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والصلاة والسلام على اشرف المرسلين نبينا وحبيبينامبسم االله الرحمان الرحي

لنا الوجه الطافح حبا وحنانانوارو لي سبيل التعليم وكــــــبيدي ووفأخذواالذين إلى
***الوالدين الكريمين*** 

–ياديهمأعلى تتلمذنا منإلى
***الكرامأساتذتنا*** 

.ي نهالنتباخصوصا والأقاربالأهلوالى كل 



ر  ــــــــكــــش
أتقدم أولا بالحمد والشكر الله سبحانه وتعالى على توفيقه ونعمته، الحمد االله الذي وفقنا 

.هذا العمل المتواضعإتمامعلى 

الأستاذةكانت دليلي ومرشدتي في هذا العمل منإلى كما أتقدم بالشكر والعرفان 
كما لا ننسى كل من ساعدنا في هذا ت على هذا العملفالتي أشر *الميلودي سعاد*

.كان بمساهمة صغيرلو  و العمل 

أساتذة كلية العلوم الاقتصادية والتجارية وعلوم التسيير جامعة إلىكل الشكر والعرفان 
.نةاخميس ملي–الجيلالي بونعامة 

.من ساهم في إنجاز هذا العمل من قريب أو من بعيدلولك

فــــــــــــــــلاق الحـــــاج



I

:الملخص
ربویة في إطار تهدف هذه الدراسة إلى إلقاء نظرة على جوانب التسییر المالي والمادي في المؤسسات الت

والمادي في ، حیث أن الهدف من هذه الدراسة هو التطرق إلى أسس تفعیل التسییر المالي المحاسبة العمومیة
، حیث أن الجانب النظري یحتوي نظري والثاني تطبیقيالأولتحتوي هذه الدراسة على جانبین المؤسسات التربویة،

ارة عن كان عبفقد نب التطبیقيأما الجافیه التسییر المالي والمادي في المؤسسات التربویة،تناولنا على فصل واحد
من خلال إعداد وتنفیذ المیزانیة ةالتسییر المالي والمادي في الثانویإلىنا دراسة حالة بمؤسسة تربویة، حیث تطرق

هو ليالتسییر الما: الى النتائج التالیةناومن خلال هذه الدراسة توصل،رجاز الحساب الإداري وحساب التسییوإن
مجموعة الأنشطة المالیة الموجودة في المؤسسة بدءاً من المیزانیة مروراً بمختلف العملیات المالیة إلى إنجاز 

، لأملاك المؤسسة والحفاظ علیهال العقلانيالحساب الإداري وحساب التسییر أما التسییر المادي فهو الاستغلا
ئمة وهذا كله في إطار احترام قواعد المحاسبة العمومیة وذلك من خلال صیانتها وجردها وتخزینها في ظروف ملا

والتي هي الأحكام التنفیذیة العامة التي تطبق على المیزانیات والعملیات المالیة التي تشمل عملیات تنفیذ الإیرادات 
.وكذا نظام محاسبتهانفقات وعملیات الخزینةوال

:الكلمات المفتاحیة
.  مر بالصرف، المحاسب العموميلآ، ارلحساب الإداري، حساب التسییالمیزانیة، االتسییر المالي والمادي، 

Abstract:
This study aims to shed light on the aspects of financial and material management in the

educational institutions within the framework of public accounting. However, the purpose of
this study is to tackle the foundations of enabling the financial and material management in the
educational institutions. This study contains two parts, one theoretical and another empirical,
the theoretical aspect have one chapter in which we dealt with the financial and material
management in the educational institutions. Whereas, the empirical aspect was about a case
study in an educational institution, where we touched on the financial and material
management in the high school, and this through preparing and executing the budget and
completing the administrative and management account. Due to this study we managed to
come to the following results: the financial management is althea financial activities in the
institution, starting by the budget, passing through various financial operations, arriving to the
completion of the administrative and the management account. While, the material
management is the rational exploitation of the institution properties and preserved them , And
that is through its maintenance, inventory and storage in appropriate conditions, and all this
within the framework of respecting the rules of public accounting, which are the general
executive provisions that are applied on budgets and financial operations that include
operations of implementing revenues and expenditures and treasury operations, as well as the
system of accounting them.

Key words: financial and material management, the budget, the administrative account, the
management account, the principal, public accountant.
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مقدمةال

أ

:طئةو ت
فهـو نظـام مفتـوح یـؤثر ةلیهـا الدولـة أشـد الاهتمـام والعنایـإن أهـم القطاعـات التـي تـولي میة بر تاع القطیعتبر 

هـام الموكلـة إلیـه علـى أكمـل مالقیـام بالبالبیئة المحیطة به وله أثار إیجابیة علیهـا، حتـى یسـتطیع هـذا القطـاعویتأثر
ل المـوارد المادیـة والمالیـة كـباسـتغلالالطـرق وأسـهلبأقـلإدارة فعـال تمكنـه مـن بلـوغ الأهـداف إلـىوجه فهو یحتـاج 

. والرقي ولمواكبة كل التطوراتمأعلي مراتب التقدلىإبالمجتمع للارتقاءاستغلالالمتوفرة أحسن البشریة و والعلمیة 
تعتبــر المؤسســة التربویــة مؤسســة عمومیــة ذات طــاب إداري تتمتــع بالشخصــیة المعنویــة والاســتقلال المــالي 

بنفســها فــي إطــار القــوانینوالمادیــة ةلهــا حــق الكســب للقیــام بتســییر شــؤونها المالیــطنیــة و تحــت ســلطة وزارة التربیــة ال
الأمـرالمـدیر الـذي هـو بـدوره إلـىر هذه الشـؤون والتنظیمات العامة للمحاسبة العمومیة ، حیث تخول صلاحیة تسیی

میــع العقــود المدنیــة جولحســابها فــي ســمهابإبالصــرف والــذي یعتبــر الممثــل الشــرعي للمؤسســة التربویــة ، حیــث یعمــل 
والنفقـات وغیرهــا ، ویســاعده فــي هــذه المهمــة المســیر المــالي والـذي هــو بــدوره المحاســب العمــومي الــذي یكــون بمثابــة 

بإعداد وتحضیر مشروع المیزانیة الذي یعتبر أساس التسـییر التقني في المیدان المالي، حیث یقوم كلاهماالمستشار 
القیام بالعملیـات المالیـة وحصـر لمختلـق الممتلكـات والوسـائل التـي تملكهـا أو تشـتریها إلىبالإضافةالمالي للمؤسسة 

.للمؤسسةالتسییر الماديأساسالمؤسسة والتي تعتبر 
: لیة البحثإشكا- 1

:إنطلاقا مما سبق یمكن طرح السؤال الرئیسي التالي
علـى لي والمادي فـي المؤسسـة التربویـة فـي إطـار المحاسـبة العمومیـةاأي مدى یمكن تفعیل التسییر المإلى

مستوى ثانوي بودیس محمد بوادي الفضة؟ 
:الفرعیةالأسئلة- 2

: الأسئلة الفرعیة التالیةینا إلى طرح ولمعالجة هاته الإشكالیة إرتإ
ماذا نقصد بالتسییر المالي والمادي في المؤسسة ؟- 
وحساب التسییر للمؤسسة التربویة؟الإداريكیف یتم إعداد وتنفیذ المیزانیة وإنجاز الحساب - 
كیف یتم تفعیل التسییر المالي والمادي على مستوى ثانویة بودیس محمد بوادي الفضة؟ - 

: بحثفرضیات ال
.المؤسسة التربویةالموجودة فيةالمالیالأنشطةیعبر التسییر المالي عن جمیع - 
.لاك المؤسسة التربویة والحفاظ علیها وصیانتهاملألمادي على التسییر العقلاني یعبر التسییر ا- 
العمومیـةةحاسـبممبـادئ وقـوانین الوحسـاب التسـییر وفـقالإداريوتنفیذ المیزانیة وإنجاز الحساب عدادإیتم - 

.على مستوى المؤسسات التربویة
: البحثموضوعاختیارأسباب - 3
.اعتمدناهالذي والأسلوبأهمیة الموضوع خاصة أنه لم یدرس من قبل بالطریقة والمنهجیة - 
.يإعطاء صورة شامة للموضوع عكس الدراسات السابقة التي خصت جانب واحد من التسییر المالي والماد- 



مقدمةال

ب

م بــدءاً مــن الســنة وحســاب التســییر الــذي تــم العمــل بهــالإداريالتعریــف بالمدونــة الجدیــدة للمیزانیــة وللحســاب - 
.بعكس مكان من قبل2018المالیة 

بالصــرف والمحاســب العمــومي فــي مجــال التســییر المــالي والمــادي الأمــرصــلاحیة كــل مــن وضــبطالتعریــف - 
.للمؤسسات التربویة

:أهداف البحث- 4
الهدف مـن البحـث هـو التعریـف بالتسـییر المـالي والمـادي للمؤسسـات التربویـة فـي إطـار المحاسـبة العمومیـة إن 
.المفاهیم للدارس في هذا المجال وتمكینه التعرف أكثر على هذه الوظیفة المهمة في المؤسسة التربویةفقصد تعری

: أهمیة البحث- 5
ن یـتم دون الحـدیث عـن التسـییر المـالي التربـوي الـذي لا یمكـن أن الإصـلاح كثـر الحـدیث فـي الوقـت الـراهن عـ

والمــادي الممــارس فــي المؤسســات التربویــة والــدور الهــام الــذي یلعبــه فیهــا، فهــذا الأخیــر یعتبــر أســاس دوام المؤسســة 
.التسییر بجانبیة المالي والماديطاع التربوي دون الإلمام أكثر بوصلاحها ولا یمكن الرقي بالق

:لدراسةحدود ا- 6
: الحدود المكانیة

یعتبر التسییر المالي والمادي ركیزة أساسیة للمؤسسات التربویة لذا سنحاول من خلال هـذه الدراسـة التوصـل 
تـربص فـي ثانویـة بـودیس محمـد بـإجراءبهـذا الموضـوع قمنـا أكثـروالإلمـاملمعرفة كیفیة تطبیقه في هذه المؤسسات، 

.بوادي الفضة ولایة الشلف
: الزمنیةالحدود 

.حتى إنهاء المذكرة 2019/2020من شهر مارس للسنة الدراسیة ابتدءاتربص مدةامتدتلقد 
: منهج البحث- 7

صحة الفرضیات، سنعتمد على المنهج الوصفي والمنهج التحلیلي المنهج اختبارة على التساؤلات وبغیة بجاوللإ
إعطـاء صـورة واضـحة وسـهلة الفهـم أمـا المـنهج التحلیلـي فهـو مـن خـلالوذلـك ،الوصفي الذي یصف أجراء الدراسـة

یثــري البحــث أكثــر ویزیــد مــن تبســیط وتحلیــل الدراســة مــن خــلال بیانــات وأرقــام یــتم صــیاغتها فــي شــكل جــداول والتــي 
.تعطي الدراسة مزید من الفهم والإثراء

:صعوبات البحث- 8
.المالي والمادي في المؤسسات التربویةوخاصة الكتب التي تتناول موضوع التسییر قلة المراجع- 
.هامنذ الاستقلال وصعوبة ترتیبها وتحینیكثرة القوانین والمراسیم المنظمة - 
.حداثة الموضوع من حیث الطرح- 
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: هیكل البحث- 9
: فصلین وهما كالأتيإلىقسمت الدراسة 

إلـىالجانـب النظـري والمعنـون بالتسـییر المـالي والمـادي فـي المؤسسـة التربویـة والـذي قسـم بـدوره وهـو :الفصل الأول
بعنـــوان التســـییر المـــالي فـــي المؤسســـة التربویـــة فـــي إطـــار المحاســـبة العمومیـــة والثـــاني التســـییر الأولثـــلاث مباحـــث 

.ةالمادي في المؤسسة التربویة والثالث عرض ومناقشة الدراسات السابق
مبحثـــین، تطرقنـــا فـــي المبحـــث الأول إلـــى مـــا هیـــة ثانویـــة محـــل إلـــىالجانـــب التطبیقـــي والـــذي قســـم:يلفصـــل الثـــانا

ري وحسـاب التسـییر وكــان اإعـداد وتنفیــذ المیزانیـة وإنجـاز الحســاب الادإلـىفـي المبحـث الثــاني تطرقننــاالتـربص، ثـم 
ـــىتقســـیم دراســـتي بهـــذا الهیكـــل  ـــاهیم وتقریـــب إل للقـــارئ وكـــذلك ربـــط الجانـــب النظـــري بالجانـــب ارالأفكـــتبســـیط المف

.التطبیقي
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:الفصلتمهید
ذلك ىسییر الحسن للمصالح العمومیة وقد تأتتوالتقدم التقني والفني قد ساعد لل،إن العلوم بمختلف أنواعها

حیث التقنیة من وتأتي المحاسبة العمومیة كعلم من العلوم ،بواسطة قوانین وتنظیمات تضبط تسییر هذه المصالح
لممتلكات العامة، وطرق صرفها والمحافظة على االإیراداتفي التعامل مع الممتلكات العامة للدولة في تحصیل 

وبما أن المؤسسات التربویة عمومیة تتمتع بالشخصیة المعنویة والاستقلال المالي في التسییر إذا فهي تخضع 
مستوى والمادي على الماديوانین المحاسبة العمومیة في مجال التنظیم المحاسبي ویتجسد ذلك من خلال التسییر لق

.المؤسسة التربویة
رج على ذلك عأن نفي عملنا المتواضع هذا ارتأیناونظراَ لأهمیة التسییر المالي والمادي للمؤسسة التربویة 

المفاهیم ووضع القارئ في وضعیة یستطیع إستعابة ما یذكر أمامه بكل محاولین تقریب بكل ما هو ممكن ومتاح 
:مباحثثلاثةان تقسیم الفصل الأول إلىسهولة ویسر فك
.التسییر المالي في المؤسسة التربویة في إطار المحاسبة العمومیة: المبحث الأول
.التسییر المادي المؤسسة التربویة:المبحث الثاني
.سات السابقةاعرض ومناقشة الدر :المبحث الثالث
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.في إطار المحاسبة العمومیةالتسییر المالي في المؤسسة التربویة: المبحث الأول
من إیرادات من جهة هویتمن إعداد المیزانیة ثم تنفیذها بما تحاالتسییر المالي یشمل العملیات المالیة بدء

الإداريانجاز الحساب إلىومسك السجلات والوثائق المترتبة عنها ،ونفقات من جهة أخرى مرورا بالعملیات المالیة
ي للمؤسسة التربویة ولمعرفة هذا التسییر ارتأینا التطرق لالتسییر الماخلاصةوهو الذي یبین لنا وحساب التسییر

المحاسبة العمومیة في المطلب الأول ومیزانیة مؤسسة تربویة في المطلب الثاني وانجاز العملیات المالیة في إلى
.المطلب الثالث والحساب الإداري وحساب التسییر في المطلب الأخیــــــــــــــــــــــــــــــــــــر

ماهیة المحاسبة العمومیة: الأولالمطلب 
.تعریف المحاسبة العمومیة وأهدافهاإلىب تطرق في هذا المطلنس

تعریف المحاسبة العمومیة: الأولالفرع 
المؤرخ في 21-90من القانون الأولىمن منطلق نص المادة العمومیةیمكن تعریف المحاسبة 

الأحكامبأن المحاسبة العمومیة هي نستخلصوبمفهوم هذه المادة ،والمتعلق بالمحاسبة العمومیة15/08/1990
التنفیذیة العامة التي یحددها هذا القانون والتي تطبق على المیزانیات والعملیات المالیة التي تشمل عملیات تنفیذ 

.)1(وعملیات الخزینة وكذا نظام محاسبتهاوالنفقاتالإیرادات
مصادر المحاسبة العمومیة: الفرع الثاني

: )2(تستمد المحاسبة العمومیة قواعدها وأسسها من 
العمومیة حیث یحدد ةالمتعلق بالمحاسب1990أوت 15المؤرخ في 90/21وهو القانون :المصدر الدائم

والنفقات العمومیة وعملیات الخزینة كما یحدد الإیراداتالمطبقة على المیزانیات وتنفیذها وتحقیق الأحكام
.ؤولیاتهمـــیین ومســـبین العمومــــرف والمحاســــبالصنـــــریــــــالأملتزاماتاأیضا

مع نهایة كل سنة مدنیة والتي تتضمن میزانیة رویتمثل في قوانین المالیة التي تصد:المصدر المتغیر
.ونصوصها التشریعیةوأعبائهاالدولة والتي تشمل على مجمل مواردها 

المحاسبة العمومیةأهداف : لثالثاالفرع 
وذلك بتتبع عملیات تحصیل الإیرادات والتأكد من أن ،فرض الرقابة المالیة والقانونیة على إیرادات الدولة.1

؛جمیع الإیرادات المستحقة للدولة قد تم تحصیلها وفق القوانین والتنظیمات المعمول بها

.35رقمالجریدة الرسمیة،المتعلق بالمحاسبة العمومیة،15/08/1990المؤرخ في ،21- 90المادة من القانون -1
كلیة العلوم ،أطروحة دكتورارة،أفاق إصلاح نظام المحاسبة العمومیة الخاصة بتنفیذ العملیات المالیة للدولة،شلال زھیر-2

10ص،2013/2014،الجزائر،جامعة أمحمد بوقرة بومرداس،الإقتصادیة
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بتسجیل عملیات الإنفاق أولا بأول بطریقة تمكن فرض الرقابة المالیة والقانونیة على مصروفات الدولة وذلك .2
أي أن الإنفاق تم (من تتبع الإنفاق بحیث لا تتجاوز المصروفات الاعتمادات المخصصة من قبل السلطة 

؛)1()في الأوجه المخصصة لها
عبارة عن : تعرف الاعتماد المالي"اللازمة التحلیلیةالقرار وذلك عن طریق البیانات اتخاذالمساعدة في .3

هدف یتفق مع إلىبغرض القیام بنشاط محدد والوصول احتجازهمبلغ من النقود أو أي مصدر أخر یتم 
؛"التنظیمات والقیود الخاصة بها

؛رف والمحاسبین العمومیینصبالرینالأمن كل أعوانها خاصة یتحدید العلاقة ب.4
زمة لتوضیح النتائج الاقتصادیة والمالیة المترتبة عن لاالنتائج تنفیذ قانون المالیة مع تقدیم البیانات إظهار.5

؛العمومیةالأموالتسییر یمأنشطة الدولة وتقی
رقابة إلىالنظام المحاسبي الفعال یجب أن یصمم حیث یؤدي أنهناك من یرى الأهدافهذه إلىضافة إ

حیث یفحص النتائج الاقتصادیة للبرامج بوالتقسیم والعملیات وإدارة البرامج والمراجعة الداخلیة الأموالداریة على إ
والأنشطةوقیاس كفاءة أداء الجهات الإداریة في تنفیذ البرامج الإیراداتا في ذلك تحدید تكلفة ـــمومیة بـــــالحك

.)2(المخطط لها
تنفیذهاوقواعد عرضها ومفهوم المیزانیة : المطلب الثاني

.المیزانیة وقواعد عرضها وتنفیذهاسنتطرق في هذا المطلب إلى تعریف 
تربویة الفي المؤسسةمیزانیة التعریف : الفرع الأول
مالیة عدیدة مفصلة من كل الإیرادات والنفقات تظهر في صورة أرقالأمیزانیة عبارة عن بیان تعدادي الإن 

ات الممكنة وتحدد أیضا مستوى وهي كذلك بیان تقدیري لأنها تحدد مسبقا الإیراد،حسب أبواب وفصول ومواد وبنود
المیزانیة هي أیضا وثیقة إذن أو ترخیص الإیرادات ،النفقات المتوقعة والمختلفة لفترة زمنیة مقبلة مدتها سنة كاملة

.)3(ونفقات 
التربویةسسة ؤ المفيمیزانیةالقواعد عرض : الفرع الثاني

مبدأ سنویة المیزانیة: أولا
المیزانیة في مدة معینة وثابتة ولزمن معین ویجب ألا یكون هذا الزمن طویلا جداً ولا ف یهام جداً أن توق

رة ادیسمبر تعد هذه المدة الملائمة والمناسبة والمخت31إلىجانفي 01نالسنة المدنیة التي تبدأ م. جدً قصیر
وتحقیق نفقات لمدة إیراداتلدوریة المیزانیة، ومن الصعب جداً تحدید توقعات وتقدیرات ومنح التراخیص لقبض

.27ص ،1990مصر، ،، إصدار الدار الجامعةالمحاسبة العمومیة والقومیةعبد الحي مرعي، -1
.27، ص مرجع سبق ذكره،مرعيعبد الحي-2
2003القادر، عین الدفلى ،، ثانویة غالمي عبد ملتقى تكویني خاص بموظفي المصالح الاقتصادیةمحمد شوشاوي، -3
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01أداة سنویة وتعد لزمن یبدأ من المیزانیة إذا هي ،الموظفین أخطاء جسیمة ارتكابشهراً دون 12تتجاوز 
.)1(دیسمبر31غایة إلىجانفي 

المیزانیةحدویة مبدأ و : ثانیا
وتعد المیزانیة بقصد إیجاد من یعني هذا المبدأ أن جمیع الإیرادات والنفقات تسجل وتقدم في وثیقة واحدة، 

جموع الإیرادات والنفقات وثم عملیة مالجمع لضبط ةعملیجهة كل الإیرادات ومن جهة أخرى كل النفقات وتكفي إذا
حدویة و ولمبدأ ) عجز(ن توازن أو عدم توازن المیزانیة أي عدم التوازن بالفائض أو بالنقص عفر تعطرح واحدة لل

. )2(المیزانیة هدف ألا وهو تسهیل مراقبتها من طرف مصالح الوصایة لمدیریة التربیة والوزارة 
مبدأ شمولیة المیزانیة:ثالثا

سالفا في وضع كل لاحظناهع مبدأ وحدویة المیزانیة الذي یتمثل كما میختلف مبدأ شمولیة المیزانیة نوعا ما 
في وثیقة واحدة على غرار مبدأ الوحدة فمبدأ الشمولیة یقتضي أخرىمن جهة وكل النفقات من جهة الإیرادات

والنفقات بكیفیة مفصلة، ویقتضي أیضا تجمیع كل إیرادات المؤسسة في كتلة واحدة ومنها تقتطع الإیراداتضعر 
ببساطة لقاعدة وحدویة المیزانیة كما نعكاسإكمن حساب مجموع النفقات یظهر مبدأ الشمولیة لا كمبدأ متمیز لكن 

.)3(معینة لنفقات معینةإیراداتالذي هو مبدأ عدم تخصیص الأخرهو الشأن لمبدأ 
مبدأ خصوصیة المیزانیة: رابعا

السابقة وللقیام بمراقبة دقیقة للنفقات العمومیة، مصلحة وصایة المؤسسات هذا المبدأ یتمم المبادئ الثلاثة
أي جملة لكن بالتفصیل الدقیق أي بالأبواب والمواد بكتل خاممفروض علیها فحص ودراسة هذه النفقات لیس 

:یليیة المیزانیة كما صادات ویمكن إذا التعبیر عن مبدأ خصو معتلإومقیاس اوحدةوالبنود التي تشكل 
.)4(المیزانیة لن تمنح كتلة واحدة لأي غرض بل هي مخصصة لكل باب وبند وفقراتاداتماعت

مبدأ توازن المیزانیة: خامساً 
.)5(مجموع النفقات= الإیراداتمع النفقات أي مجموع الإیراداتهذا المبدأ یعني تساوي 

المؤسسة التربویةفي میزانیة التنفیذ : الفرع الثالث
:نــــــــــــــــــــــــــجزئیإلىنقسم تنفیذ میزانیة 

الإیرادات ذ یعملیات تنف: الجزء الأول
.عملیات تنفیذ الإیرادات على مرحلتین الأولى إداریة والثانیة حسابیةر تم

، المعھد الوطني لتكوین مستخدمي سند تكویني لفائدة مدیر مؤسسات التعلیم الثانوي والاكماليوحدة التسییر المالي والمادي، -1
.8، ص2005التربیة وتحسین مستواھم، الحراش، الجزائر، 

مرجع سبق ذكرهالتسییر المالي والمادي،وحدة-2
.نفس المرجع السابق -3
.السابقنفس المرجع-4
التسییر المالي والمادي للمؤسسات التربویة، مذكرة ماستر في ،صلاح الدین بن نعیمة، عبد اللطیف عمراني، یوسف معروفي-5

.   18، ص2018، جامعة حمة لخضر، الوادي، الجزائر، العلوم المالیة والمحاسبة
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:المرحلة الإداریة- 1
:)1(بالصرف من العملیات التالیة الأمرالتي هي من صلاحیات الإداریةتتألف المرحلة 

.الأمر بالتحصیل، التصفیة، الإثبات-
:المرحلة الحسابیة- 2

.ي من صلاحیات المحاسب العمومي والتي هي التحصیلهيـــــالتوحیدة تتألف من عملیة 
تنفیذ النفقات: الجزء الثاني
:)2(يهفقات العمومیة على أربعة مراحل و تمر الن

.والتصفیة والأمر بالصرف والدفعلتزامالا
فهي عملیة مالیة حسابیة محضة الأخیرةداریا ینشئ قرار تنفیذ النفقة أما المرحلة إفعلا الأولىتشكل المرحلة 

بالصرف والمحاسبالأمرالعمومیینالأعواننیتم بموجبها دفع النفقة ویتولى تنفیذ هاته العملیتین فئتان م
.العمومي

:الإداریةالمرحلة - 1
تصفیةوالتي هي الالتزام بالنفقاتومر بالصرفالأي هي من صلاحیات ـــــالتاتعملیثلاث تتألف من 

.ر بالصرفـــــمأالنفقات و 
:المرحلة الحسابیة- 2

.عـــالدفالتي هي والمحاسب العموميي هي من صلاحیات ـــــالتواحدة ةتتألف من عملی
إنجاز العملیات المالیة في المؤسسة التربویة: المطلب الثالث

التربویة وهي مختلف للمؤسسةالمالي رالمسیطرف تتمثل العملیات المالیة في إنجاز الصندوق من 
یتم إیقاف الصندوق و الرصید ستخراجلاة دوالنفقات المنجزة أثناء فترة محدملیات الحسابیة الخاصة بالإیراداتالع

.یومیاً 
خصوصیات الصندوق: الأولالفرع 

:)3(للصندوق ثلاثة خصائص 
خاصیة وحدة الصندوق:أولا
المالیة الخاصة بالمؤسسة، ومنها الأرصدةلیشمل جمیع رمؤسسة تربویة مجبرة على فتح صندوق واحد لا غیأي

. یمكننا القول أنه ممنوع منعا باتا فتح صنادیق موازیة

، مذكرة لنیل شھادة دراسة تحلیلیة لوظیفة المقتصدادي على مستوى المؤسسات التربویةوالمالتسییر الماليقوري سمیة، -1
.50، ص2015الجزائر، ،، لونیسي علي2ماستر في علوم التسییر، جامعة البلیدة

.المتعلق بالمحاسبة العمومیة، مرجع سبق ذكره 90/21القانون -2
www.intendaneducation.yahoo7.com: ت المحاسبیة متاح على الموقعالسجلامنتدى موظفي المصالح الاقتصادي، -3

.03/03/2020یوم الاطلاع 
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خاصیة المحافظة على الصندوق: ثانیا
اللازمة الأمنیةالإجراءاتاتخاذالمحافظة على الصندوق للمسیر المالي الذي یتوجب علیه تسند عملیة 

ستعمالاأو الأموالوكذلك لا ینبغي للمدیر تداول ،الخ....مصفحة سیاج حدیدي للنوافذلحمایته مثل توفیر خزانة 
.الصندوق مهما كانت الظروف

مسؤولیة الصندوق: ثالثاً 
ىظة علالوحید المسؤول عن التداول والمحافلأنههذا ،على المسیر المالي لوحدهقالصندو مسؤولیةتقع 

.وهو الذي سیحاسب على ذلكروحراستها وفي حالة وقوع ضیاع أو خطأ أو تزویالأموال
ة الخاصة به یمكونات الصندوق والسجلات المحاسب: الفرع الثاني

:)1(في ما یليیمكننا ذكر مكونات وسجلات الخاصة بالصندوق 
مكونات الصندوق:أولا

: یليیتكون الصندوق من ما
؛)الموجودة في الخزانة الحدیدیة(المبالغ النقدیة -
.للخزینةالمبالغ الموجودة في الحساب الجاري للخزینة والمبینة في دفتر الحساب الجاري -
السجلات الخاصة بالصندوق :ثانیا

: ة یعتمد علیها المسیر المالي عند إعداده یمكن ذكرها فما یليیة سجلات محاسبدندوق عصلل
ت؛دفتر الوصلا-
؛الإیراداتسجل -
؛سجل النفقات-
؛سجل الصندوق الیومي-
؛الدفتر الیومي للصندوق-
.نةیاصة بالخز خدفتر الصكوك ال-

عل الصندوق الرقابة المفروض: الفرع الثالث
.)2(المال وعتاد الصندوقیقوم المدیر دوریا بمراقبة صندوق 

:)3(تتمثل مختلف المراحل التي یتبعها المدیر في مراقبة الصندوق في ما یلي
مراقب الجدول الأول: أولا

:یراقب هذا الجدول بالكیفیة التالیة

.مرجع سبق ذكرهمنتدى موظفي المصالح الاقتصادي، -1
.مؤسسة التعلیم الثانويالمتعلق بمھام مدیر ، 02/03/1991المؤرخ في ، 178القرار رقم -2
.منتدى موظفي المصالح الاقتصادیة، مرجع سبق ذكره-3
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الرصید الباقي بالصندوق - 1
.وهو الرصید السابق ویؤخذ من الصندوق السابق أي صندوق السنة السابقة

:الیومیةالإیرادات - 2
صولات وسجل الإیراداتو هو مجموع المداخیل الیومیة المقیدة في دفتر ال

: النفقات الیومیة- 3
مرقمة (الیوميهي مجموعة المصاریف المقیدة في سجل النفقات وهي مسجلة أیضا في صفحة الصندوق 

).الحوالات مؤشرة من قبل الأمر بالصرفنبالتسلسل مع التأكد من أ
:الرصید الجدید- 4

: تحصل على هذا الرصید بإجراء العملیة التالیةن

)جدول المقارنة(مراقبة الجدول الثاني : ثانیاً 
)1(یراقب المدیر من خلال هذا الجدول ما یلي

:

:/31/12الرصید الى غایة - 1
من السنة الماضیة، یبقى هذا الرصید نفسه طول السنة المالیة 31/12غایة إلىهو الرصید المحصل علیه 

:یومجانفي إلى غایة ال01الإیرادات من - 2
.04وسجل الإیرادات الخانة رقم 02لات في الخانةو هي الإیرادات الموجودة في دفتر الوص

: الیومجانفي إلى غایة01النفقات من - 3
.من سجل النفقات وكذا الموجودة في سجل الصندوق الیومي04النفقات الموجودة في الخانة رقم هي 

:الرصید من جدید- 4
:لتحقیق من صحة الصندوق كالتاليالتالیةنجري العملیة

:یجب تبریر الرصید كما یليالأخیروفي 
؛جودة في الخزانة المصفحةو نقداً بمطابقة المبلغ المسجل مع النقود الم-
رصید الحساب الجاري للخزینة بإثبات الرصید والتأكد من الفرق مع خلاصة الحساب ویكون ذلك بتفحص -

.بیان المقارنة المفصل

.منتدى موظفي المصالح الاقتصادیة، مرجع سبق ذكره-1

)=إلى یومنا هذا/ 01/01الإیرادات من ) + (31/12الرصید إلى غایة (
الرصید الجدید) = یومنا هذاإلى 01/01النفقات من (- المجموع  

الرصید الجدید= النفقات الیومیة –المجموع = الإیرادات الیومیة + الرصید الباقي 
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الحساب الإداري وحساب التسییر :عـــــــــالرابالمطلب 
إن وثیقة الحساب الإداري وحساب التسییر هي وثیقة مالیة تنجزها المؤسسة التربویة في نهایة كل سنة 

.المنصرمةكل الأعمال المتعلقة بالنسبة المالیة تختمبها، وبها تعلقةمالیة وغلق الحسابات المالیة الم
وحساب التسییر الإداريتعریف الحساب : الفرع الأول

تعریف كل منهاإلىسنتطرق 
الإداريالحساب :أولا

والإیراداتنتیجة السنة المالیة یقدم لنا كل المصاریف الحقیقة التي صرفت هو وثیقة مالیة حیث یعبر عن 
.)1(فعلا وینجزه مدیر المؤسسةحصلتالتي 
حساب التسییر :ثانیاً 

الأبوابللسنة المنقضیة وبالتفصیل لكل والنفقاتللإیراداتیعید رسم جمیع عملیات المالیة هو وثیقة مالیة 
.)2(يلالمیزانیة وینجزه المسیر الما

محتویات الحساب الإداري وحساب التسییر : الفرع الثاني
.محتویات كل منهاإلىسنتطرق 

:أولا الحساب الإداري
:على ما یليیحتوي الحساب الإداري

الإداريمحتویات الحساب ):01-01(الجدول رقم 
المعلومات المدونة و مصدرها و كیفیات حسابهاالأعمدةالصفحة

الغلاف

الكامل مع انو نالعةزینخاللحمصاىجل على مستو لمسي امالرسالمؤسسةأسم: یةبر تالةیریمد-
المیكانوغرافي و تسجل في الجهة العلویة الیسرى الرقم الیمنى،البرید الالكتروني في الجهة 

المتقاضي الذي الحساب ثم رقم،و رقم الحساب الجاري بالخزینة الخاص بالمؤسسة،للمؤسسة
رئیس مجلس أن تطلبه بصفة رسمیة منو تحوز علیه أنیجب على كل مؤسسة تعلیمیة 

.المحاسبة بواسطة مراسلة رسمیة ثم رقم هاتف المؤسسة
،العریضدوع الحساب الإداري بالبنالسنة المالیة موض-
.إسم ولقب الآمر بالصرف لكل فترة من فترات السنة المالیة في حالة التداول-

الصفحة 
1

+حسب الأعمدة تملأوهي حسب الأبواب و الإیراداتو هي صفحة خاصة بالعنوان الأول 
:المتضمنة فیها كما یلي

الأبواب
خاص بسطرلیتبع،الرسمیةونةبالمدبابمن الباب الأول إلى آخر بالترتیبالأبوابأرقامتدوین 

على أي حق التي قد تقرر لاحقاالإلغاءاتبالمجموع ثم یضاف سطر آخر خاص بالتخفیضات و 

2019ماي 21المؤرخ في ، 19/173المنشور الوزاري رقم -1
.من المتوسطة والثانویة

.السابقعــــس المرجـــنف-2
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.مثبت لینته بسطر خاص بمجموع العنوان الأول الإیرادات

.ط كما هو في المدونة الرسمیةتدوین مقابل كل رقم باب عنوانه بالضبالعناوین

.تسجل في هذا العمود المبالغ المسجلة في المیزانیة المعدلةتقدیرات المیزانیة

ةــــالحقوق المثب
الإیرادات أبوابلكل باب من المستخلصة من الحوصلة السنویة المبالغتسجل في هذا العمود 

لسجل الحسابات المفتوحة لدى الخزینة و لدى الغیر في جهة الحقوق المثبتة على أن تسجل 
.الحقوق المثبتة صافیة من التخفیضات و القیم المعدومة01المادة 7بالنسبة للباب 

الغلاف

الإیرادات المحصلة 
باب من أبواب الإیرادات تسجل في هذا العمود المبالغ المستخلصة من الحوصلة السنویة لكل

ة و لدى الغیر في جهة التحصیلات و التي یجب التأكد نلسجل الحسابات المفتوحة لدى الخزی
.راداتیة في سجل الإمن مطابقتها للإیرادات حسب الأبواب المسجل

فائض أو ناقص 
قیمة 

ا تفوق یة من عمود التحصیلات؛ یكون موجبا عندمنهو ناتج طرح عمود تقدیرات المیزا
.حصیلات التقدیرات و سالبا في حالة العكسالت

الباقي للتحصیل 
هو ناتج طرح عمود التحصیلات من عمود تقدیرات المیزانیة؛ حیث لا یمكن أن تكون التحصیلات 

.میزانیة؛ مما یعني أن المبلغ الناتج في هذا العمود لا یمكن أن یكون سالبالأكبر من تقدیرات ا

نسبة التنفیذ
و ینصح عند . نسبة التحصیلات إلى الحقوق المثبتة عندما لا یتم تقدیرها في المیزانیةوهي 

قیم عدم التعیین  الناتجة بسبب عدم وجود تقدیرات بالنسبة إخفاءالانتهاء من انجاز الحساب 
.یة المؤسسةنللأبواب التي لا تتوفر في میزا

الصفحة 
2

الایرادات حسب المواد و تملاً بنفس طریقة الصفحة الأولى و هي صفحة خاصة بالعنوان الأول 
الذي یتم فیه التفصیل حسب المواد؛ و لهذا الغرض نجد أن هناك عمود 7ماعدا بالنسبة للباب 

.إضافي خاص بالمواد مباشرة بعد عمود الأبواب
حسب الأعمدة و هي صفحة خاصة بالعنوان الثاني النفقات وهي حسب الفروع و الأبواب و تملاً 

:فیها كما یليالمتضمنة

الفروع

بابا و 15قابل تنفقات التسییر التي : هي صفحة یتم فیها تسجیل الفروع بالترتیب من الفرع الأول
نفقات أقسام ریاضة و دراسة الذي یقابل سطر واحد : سطر لمجموع الفرع الأول؛ یلیه الفرع الثاني

نفقات ذات طابع خاص الذي : الفرع الثاني؛ ثم الفرع الثالثللباب الوحید و سطر آخر لمجموع 
: یقابل أربعة أبواب و سطر آخر لمجموع الفرع الثالث و سطر أخیر لمجموع العنوان الثاني

.النفقات
تدوین أرقام الأبواب بالترتیب من الباب الأول إلى آخر باب لكل فرع حسب المدونة الرسمیةالأبواب
.تدوین مقابل كل رقم باب عناونه بالضبط كما هو في المدونة الرسمیة العناوین

الاعتمادات المفتوحة 
.وتسجل في هذا العمود تقدیرات المیزانیة المعدلة لكل باب من أبواب النفقاتفي المیزانیة

التحویلات
أحدهما للتحویلات بالزیادة والثاني لتحویلات بالنقصان، وتسجل في هذین ینعمودإلى یتفرع هذا
التربیة و بین المواد دیرمكل المبالغ المحولة من باب إلى باب وفق مقرر تحویل منالعمودین 
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المساواة بین مجموع التحویلات للباب الواحد وفق مقرر من مدیر المؤسسة على أن تتحقق دوما
بار أن أبواب الفرعین التالیین لا یمكن تعاوع التحویلات بالنقصان للفرع الأول علىبالزیادة و مجم

إجراء تحویلات علیهما

الاعتمادات النهائیة
وهو الناتج جمع اعتمادات المیزانیة المعدلة من التحویلات بالزیادة مطروح منها التحویلات 

من أبواب النفقاتبالنقصان ، وهي الاعتماد النهائي المفتوح لكل باب

الإلتزامات
لالتزام الموقفة عند تاریخ بالصرف التي تستخرج من بطاقات االأمروهو عمود تسجل به إلتزمات 

من السنة المالیة المعینة31/12
.اتتسجل في هذا العمود مجموع أوامر الدفع المقبولة لكل باب على ألا تتجاوز مبلغ الاعتمادأوامر الدفع

بأوامر طاقة الإلتزام التي تحتوي شق خاصو تستخرج هذه المبالغ من بالنهائیة و الملتزم بها
الدفع؛ أو من جداول حوالات الدفع لكل باب إذا لم تحتویها بطاقة الإلتزام

نسبة استهلاك 
الاعتمادات

یجب ابهاالنهائیة المفتوحة و لحسبالإعتماداتستهلاك لإة المئویة هذا العمود النسبتسجل في.
عند الانتهاء من انجاز و ینصح . قسمة عمود أوامر الدفع على عمود الاعتمادات النهائیة

اء قیم عدم التعیین الناتجة عن عدم وجود تقدیرات بالنسبة لبعض الأبواب في میزانیة فالحساب إخ
المؤسسة

الاعتمادات الملغاة 
بسبب عدم 
الاستعمال

إلى أن هذا الإشارةمع . یسجل بهذا العمود حاصل طرح أوامر الدفع من الاعتمادات النهائیة
و على .و في حالة السلب یقع على مسؤولیة الأمر بالصرف. موجبا أو معدوماالفرق یكون فقط

مسؤولیة العون المحاسب في حالة الدفع

.173- 19من إعداد الطالب بالاعتماد على المنشور الوزاري رقم : المصدر
حساب التسییر: ثانیا

:یحتوي حساب التسییر على ما یلي
محتویات حساب التسییر: )01-02(الجدول رقم

المعلومات المدونة و مصدرها و كیفیات حسابهاالأعمدةالصفحة 
نوان الكامل مع الرسمي المسجل على مستوى مصالح الخزینة؛ و العمدیریة التربیة؛ اسم المؤسسة الغلاف 

ة العلویة الیسرى الرقم المیكانوغرافي ي في الجهة الیمنى؛ و تسجل في الجهلكترونلإالبرید ا
و رقم الحساب الجاري بالخزینة الخاص بالمؤسسة؛ ثم رقم المتقاضي الذي یجب على للمؤسسة 

ه أن تطلبه بصفة رسمیة من رئیس مجلس المحاسبة بواسطة كل مؤسسة تعلیمیة لا تحوز علی
.مراسلة رسمیة؛ ثم رقم هاتف المؤسسة

العریضدنبالبالتسییرالسنة المالیة موضوع حساب 
.ة المالیة في حالة التداولنرة من فترات الستإسم ولقب العون المحاسب لكل ف

1الصفحة 
وهي حسب الأبواب و تملا حسب الأعمدة و هي صفحة خاصة بالعنوان الأول الایرادات 

:المتضمنة فیها كما یلي
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الأبواب
تدوین أرقام الأبواب بالترتیب من الباب الأول إلى آخر باب بالمدونة الرسمیة؛ لیتبع بسطر خاص 

لغاءات التي قد تقرر لاحقا على أي حق ضاف سطر آخر خاص بالتخفیضات و الإبالمجموع ثم ی
.سابقة؛ لینته بسطر خاص بمجموع العنوان الأول الإیراداتمثبت في السنوات ال

تدوین مقابل كل رقم باب عناونه بالضبط كما هو في المدونة الرسمیة العناوین
تسجل في هذا العمود المبالغ المسجلة في المیزانیة المعدلةتقدیرات المیزانیة 

الإیراداتأبوابلكل باب من المستخلصة من الحوصلة السنویة تسجل في هذا العمود المبالغالمثبتةالحقوق 
على أن تسجل . لسجل الحسابات المفتوحة لدى الخزینة و لدى الغیر في جهة الحقوق المثبتة

الحقوق المثبتة صافیة من التخفیضات و القیم المعدومة01المادة 7بالنسبة للباب 

الإیرادات
المحصلة

المبالغ المستخلصة من الحوصلة السنویة لكل باب من أبواب الإیرادات تسجل في هذا العمود
لسجل الحسابات المفتوحة لدى الخزینة و لدى الغیر في جهة التحصیلات و التي یجب التأكد من 

مطابقتها للإیرادات حسب الأبواب المسجلة في سجل الإیرادات
فائض و ناقص 

قیمة
المیزانیة من عمود التحصیلات، یكون موجبا عندما تفوق التحصیلات هو ناتج طرح عمود تقدیرات 

.التقدیرات وسالبا في حالة العكس
هو ناتج طرح عمود تقدیرات المیزانیة من عمود  الحقوق المثبتة حیث لا تكون التحصیلات أكبر الباقي للتحصیل

یمكن أن یكون سالبامن الحقوق المثبة مما یعني أن المبلغ الناتج في هذا العمود لا
الأعمدة و هي صفحة خاصة بالعنوان الثاني النفقات وهي حسب الفروع و الأبواب و تملاً حسب2الصفحة 

:المتضمنة فیها كما یلي
15نفقات التسییر التي تقابل : هي صفحة یتم فیها تسجیل الفروع بالترتیب من الفرع الأولالفروع 3الصفحة 

نفقات أقسام ریاضة و دراسة الذي یقابل سطر : لمجموع الفرع الأول؛ یلیه الفرع الثانيبابا و سطر 
نفقات ذات طابع خاص: واحد للباب الوحید و سطر آخر لمجموع الفرع الثاني؛ ثم الفرع الثالث

: أبواب و سطر آخر لمجموع الفرع الثالث ثم سطر أخیر لمجموع العنوان الثانيأربعةالذي یقابل 
فقاتالن

یب من الباب الأول إلى آخر باب لكل فرع حسب المدونة الرسمیةتتدوین أرقام الأبواب بالتر الأبواب
ه بالضبط كما هو في المدونة الرسمیةتتدوین مقابل كل رقم باب عنواالعناوین

الاعتمادات 
مالمفتوحة قس

لمیزانیةا

یة المعدلةنب النفقات التي تستخرج من المیزامن أبواو تسجل في هذا العمود تقدیرات المیزانیة لكل باب 

التحویلات

یتفرع هذا العمود إلى عمودین؛ أحدهما للتحویلات بالزیادة و الثاني للتحویلات بالنقصان؛ و تسجل 
التربیة و بین في هذین العمودین كل المبالغ المحولة من باب إلى باب وفق مقرر تحویل من مدیر

واحد وفق مقرر من مدیر المؤسسة على أن تتحقق دوما المساواة بین مجموع المواد للباب ال
التحویلات بالزیادة و مجموع التحویلات بالنقصان للفرع الأول؛ على اعتبار أن أبوب الفرعین 

التالیین لا یمكن إجراء تحویلات علیهما
الاعتمادات 

النهائیة
التحویلات بالزیادة مطروح منها التحویلاتهي ناتج جمع إعتمادات المیزانیة المعدلة مع 

بالنقصان؛ وهي الاعتماد النهائي المفتوح لكل باب من أبواب النفقات
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أوامر الدفع
تسجل في هذا العمود مجموع أوامر الدفع المقبولة لكل باب المطابقة لتوقیف جداول حوالات 

.الدفع؛على ألا تتجاوز مبلغ الاعتمادات النهائیة

النفقات المسددة
من السنة 31/12و التي تنقل من جداول حوالات الدفع الموقفة عند النفقات المسددة لكل باب

المالیة المعنیة؛ التي تتطابق وجوبا مع المجموع الكلي لكل باب المسجل في سجل النفقات

مادتالاعيباق
شارة إلى أن هذا مع الا. النهائیةیسجل بهذا العمود حاصل طرح النفقات المسددة من الاعتمادات 

و في حالة السلب فإن ذلك یعتبر تجاوزا في اعتمادات المیزانیة . موجبا أو معدوماالفرق یكون فقط
.یقع على مسؤولیة العون المحاسب

.173-19من إعداد الطالب بالاعتماد على المنشور الوزاري رقم : المصدر
للحساب الإداري وحساب التسییر ةالوثائق الملحق: الفرع الثالث

الحساب الإداري:أولا
:)1(حق التالیةبالملاالإداريترفق الوثیقة الخاصة بالحساب 

:مایليحیث یوضح فیه:بالصرف الأمرتقریر - 1
؛تراخیصلات التي كانت محل یالتغیرات التي تضمنتها المیزانیة المعدلة والتحو - 
؛ان النفقاتو یرادات وعنان الإو في عنالمیزانیةالظروف التي تم فیها تنفیذ - 
؛توضیح مصادر فائض قیمة أو ناقص قیمة لكل باب- 
عملیة التحصیل والاجراءات المتخذة اعترضتمع ذكر المعوقات التي للتحصیلتبریر أسباب وجود الباقي - 

؛في سبیل ذلك
؛أسباب الاعتمادات الملغاةبریرت- 
الأداءقتراحات التي یراها مناسبة لتحسین بالصرف في تنفیذ المیزانیة والإالأمرصادفتعرض المعوقات التي - 

.عند تنفیذ المیزانیة
.وضعیة الباقي للتحصیل عند نهایة السنة المالیة-2
.مقررات تحویل الاعتمادات والتراخیص-3
.لغاء الحقوق المثبتة للسنوات السابقةمقررات تخفیض أو إ-4
.والاستثنائیة وقبول الهبات والوصایاالإضافیةالإعاناتمقررات -5
.بالصرفالأمرینستلام المهام بین بتاریخ تسلیم وإ الإداریةوضعیة المحاسبة -6
للسنة الإداريالحساب مستخرج من محضر اجتماع مجلس التسییر والتوجیه أو التربیة والتسییر لجلسة -7

.المالیة المعینة
حساب التسییر :ثانیا

:)2(وثیقة حساب التسییر بالملاحق التالیةفق ر ت

.مرجع سبق ذكره، 19/173المنشور الوزاري رقم -1
.مرجع سبق ذكره، 19/173المنشور الوزاري رقم -2
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.وضعیة الباقي للتحصیل -1
.للسنة المعنیة31/12محضر فحص الصندوق بتاریخ -2
.ساب الجاري المفتوح لدى الخزینة عند نهایة السنة المالیةححالة التقارب لل-3
.للسنة المعنیة31/12لدى الخزینة بتاریخ ساب الجاريحنسخة من كشف ال-4
مستخرج من محضر مجلس التوجیه والتسییر أو التربیة لجلسة حساب التسییر -5
.ستلام المهام بین الأعوان المحاسبینالمحاسب المالیة بتاریخ تسلیم وإ وضعیة-6

التربویةالتسییر المادي في المؤسسة : المبحث الثاني
على أملاك المؤسسة وصیانتها واستغلال الوسائل المتوفرة بكیفیة حافظة المالتسییر المادي یتمثل في 

من والوقایة ومتابعة ائع الموجودة والتأكد من شروط الأق من المواد والبضالى مراقبة المخازن وتحقبإضافةعقلانیة 
.الداخلیةخدمةالجرد العام والجرد الدائم والإلىوسنتطرق في هذا المبحث ،عملیات الجرد

الجرد العامماهیة :الأولب المطل
.الخاضعة للجرد العام وتأسیس الجرد العاموالأشیاءوأهدافه العامتعریف الجردالى فیه تطرقسن

تعریف الجرد العام وأهداف مسكه: الأولالفرع 
: الجرد العام وأهداف مسكه كما یليتعریف إلىسنتطرق 

تعریف الجرد العام: أولا
إعادة الكتابة بطریقة وفیه شخص أو مجموعة وهو عملیة إلىهو حالة وصف وتقدیر لممتلكات تنتمي 

م أو و التحطالملاحظات الخاصة بالإسقاط أللتسجیل وحركة الممتلكات الموجودة في حیازة المؤسسة مع ذكر 
.)1(الضیاع حسب الإجراءات المعمول بها 

أهداف مسك الجرد العام :ثانیا
: )2(یليماإلىعملیات الجرد تهدف 

وظروف استعمالهاالمنقول لكل هیئة عمومیة وكیفیة الإرثالمعرفة في كل وقت لأهمیة وكثافة ىتهدف ال-
؛تسییرها وحفظها وصیانتها وتسمح أیضا بمعرفة مصدرها

؛هبة ، وصیة، تنازل- 
؛إقتناء من میزانیة التسییر- 
؛إنجاز عن طریق المؤسسة- 

؛نتیجة المؤسسة ومركزها الحالي في نهایة كل فترة مالیة بشكل مادي وحقیقيإظهار-
د؛لا الناتجة عن الجر عالموجودة فالأرصدةع مفي الدفاتر ةوالخصوم الواردالأصولمطابقة أرصدة -
؛ختلاس والضیاعوالإالمؤسسة من السرقة أصولصیانة -

.60، المتعلق بجرد الأملاك الوطنیة جریدة رسمیة رقم 1991نوفمبر 23المؤرخ في ، 91/455من المرسوم 2المادة -1
.ذكرهمحمد شوشاوي ، مرجع سبق-2



التسییر المالي والمادي في المؤسسة التربویة:                                            الفصل الأول

14

.فاعلیة نظام الرقابة الداخلیة لحمایة وصیانة أصول المؤسسةمبدأالتحقق من -
للجرد العام الخاضعةالأشیاء: الفرع الثاني
: ما یليستثناءبإوالأشیاءكل المواد 

؛الأولستعمال المواد المستهلكة بمجرد الإ-
؛)1(دج للوحدة 300.00قل قیمة شرائها عن الذي تالأولستعمال مستعملة بمجرد الإرد غیاالمو -
فإن المبلغ الذي یؤخذ بعین 143المنشور على عد المصادقة من طرف الوزارة ببنا أن نذكر بأنه جدریهنا 

في الملتقى الأخیر لمفتشي التربیة والتكوین المنعقد في ولایة تیزي وزو ولكن. دج للوحدة500.00عتبار هو الإ
قتراح حریة التقدیر للمسیرین بحیث یمكن لهم تسجیل مواد قیمتها أقل من تم إ1997أكتوبر 14إلى12من 

؛دج  بالجرد العام إذا كانت مدة استعمالها طویلة500.00
ولكن الجردوفي كل الحالات لا نستطیع أن نلوم من سجل بالجرد العام أشیاء لا تتوفر فیها شروط قابلیتها 

؛في حالة العكس سیقع علیه اللوم
المؤلفات الخاصة بالمكتبة یجب أن تسجل بالجرد مهما كانت قیمة شراءها باستثناء المجلات الدوریة -

.دج500.00الوثائق حتى وأن فاقت قیمة شرائها و 
تأسیس الجرد العام : الفرع الثالث

و 143وفي المناشیر 889الواردة في التعلیمة رقم للترتیباترد یجب احترام الدقیق جمن أجل تأسیس ال
:)2(للقواعد المهمة التالیة104
؛الجرد عملیة إجباریةكمس-
1987جویلیة 21ي القرار المؤرخ في فسجل الجرد العام یجب أن یكون مطابقا للمنوال النموذجي المحدد -

؛أعمدةثمانیةوالذي یحتوي على 
؛متتالیة یجب تغیرهمعندما یتطلب الجرد عدة سجلات -
؛سجل على خط مستقلممجرود شيءكل -
ن خلالها تم من یسجل علیه رقم الجرد وعلى الفاتورة التي المجرود بدقة وأالشيءیجب أن یوصف هذا -

؛شرائه
في نفس الوقت رقم واحد في حالة إقتنائها هكذا لوحدة تجرد من عدة قطع ومشكلةالمنقولة المركبة الأشیاء-

.مختلفةمیجب جردها تحت أرقاحدىقطع تغییر على اقتنائهاولكن عند 

، المحدد لقیمة شراء الأشیاء غیر مستھلكة بمجرد الإستعمال الأول، 1992فیفري 01القرار المؤرخ في من 01المادة -1
.1991ماي 31بتاریخ ،41رسمیة رقم الجریدة ال
بالجرد الأملاك المنقولة الصادرة عن الوزارة المنتدبة للمیزانیة المتعلقة، 01/12/1992المؤرخة في ، 889/92التعلیمة رقم -2

.التابعة للإدارات والمؤسسات والھیئات العمومیة التابعة للدولة
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:ولتأسیس الجرد یجب توفر ما یلي
سجل الجرد:أولا

لنموذج سجل الجرد ویخضع هذا السجل للإجراءات التنظیمیة 1987جویلیة 21قرار المؤرخ في یحدد ال
).الترقیم والتوقیع من الأمر بالصرف(السجلات الحسابیة الجاري بها العمل في مجالات فتح ومسك 

.)1(جمیع المعلومات المتعلقة بالشئ المجرود بها ثمانیة خانات ) 08(تشمل كل ورقة على 
العامنموذج سجل الجرد : )01-03(الجدول رقم 

رقم التسجیل
تاریخ التكفل 
بالشيء المجرود

تعیین الشئ 
المجرود

ملاحظاتخروجهتخصیصهقیمتهمصدره

12345678
.21/07/1987من إعداد الطالب بالاعتماد على القرار المؤرخ في 

:ویمكن شرح مكونات الجدول أعلاه كمایلي
؛یجب أن تكون الأرقام متسلسلة غیر منقطعة: رقم التسجیل:العمود الأول- 
طرف منجرودمالبالشيءیطابق التاریخ الذي تم التكفل : تاریخ التكفل بالشيء المجرود: العمود الثاني-

؛المؤسسة
؛رودجتعیین الشيء الم:العمود الثالث-

؛یجب أن یوصف الشيء المجرود وصفا مختصرا لكن دقیق
حمصدر الأشیاء المجرودة:العمود الرابع-

؛)التخصیص تبعا لقرار التجهیزشراء تبعا لفاتورة ، بتاریخ (یجب أن یذكر مصدر الشئ المجرود بدقة ووضوح 
؛تطابق ثمن شراء الشئ المجرود: القیمة:العمود الخامس-
؛یثبت تخصیص الشئ المجرود داخل المصلحة الموجود بها: التخصیص: العمود السادس-
ء تبعا لقرار ضیاع ، إعفا(یحال الجرد لأسباب قد تكون متعددة : خروج الشئ من الجرد: العمود السابع-

؛)حضرتبعا لمسرقة 
.اللازمةالملاحظاتتشمل على جمیع : ملاحظات: العمود الثامن-
بطاقة الجرد حسب كل محل: ثانیا

على المحلات والمسئولینریسبالصرف والمسیر المالأمروإمضائها من طرف اقة الجرد بعد ملئها طإن ب
.)2(محل المعنيعلىویجب إلصاقها

،53، ، 1987جویلیة 21القرار المؤرخ في -1
.1987دیسمبر26
.المتعلق بمسك الجرد العام، 13/12/2010في المؤرخ ، 2145/10المنشور الوزاري رقم -2
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:ترقیم الأشیاء المجرودة: ثالثا
غیر قابلة للمسح مواد باستعمالیجب كتابته بصورة واضحة وذلك ) شئ(الرقم المخصص لأي ممتلك إن 

.)1(أو الفسخ
تعلقة مالالثبوتیةیجب كتابته بالوثائق الأشیاءوفي حالة القیام بإقتناءات جدیدة إن الترقیم المخصص لهذه 

: بهذا الاقتناء وفقا للعبارة التالیة
تحت العامسجل الجردضمنیشهد رئیس المصلحة بأن الأشیاء المبینة بالفاتورة تم تسجیلها والتكفل بها 

.....التالیةالأرقام
:التخصیص:رابعا

.)2(وینقسم كل باب إلى فروع) د- ج–ب- أ(طبیعتها إلى الأبواب المجرودة حسبتخصیص الأشیاء ینقسم
.ىلا یمكن في أي حال من الأحوال تغییره أو استعماله لأصناف أخر إن هذا الترقیم العام:ملاحظة
.خاص بالأثاث المدرسي للنظامین الخارجي والداخلي):أ(الباب -1
خاص بالمكتبة:)ب(الباب - 2

ترتب حسب رقم الجرد وتوجد بها خانة تسمح بمعرفة والبطاقاتفروعالىواحد لا ینقسمللمكتبة صنف
.)3(طریقة الترتیب التي تستعمل من طرف المشرف على المكتبة

.فروع10غة العلمیة وینقسم إلى فهرس لمختلف مجموعات العلوم و الأداوات ذات الصبهو :)ج(الباب -3
:ملاحظة

التعلیمیة حسب التخصص الأدواتفي نهایة السنة الدراسیة یستلزم المعاینة والمراقبة للتأكد من سلامة 
.أو ضیاع ، حسب ما تملیه النصوص التنظیمیةإتلافاللازمة في حالة الإجراءاتتخاذ السنویة لإةقصد المراجع

:)د(الباب - 4
.)4(في التعلیم التقني الورشاتوهو فهرس أدوات 

الجرد الدائم مفاهیم حول:المطلب الثاني
.ة علیهسالعامة للجرد والرقابة الممار والإجراءاتكهتعریف الجرد الدائم وأهداف مسإلىسنتطرق في هذا المطلب 

مفهوم الجرد الدائم وأهدافه: الأولالفرع 
الأولیةإن المقصود من عبارة الجرد الدائم هو التكفل بكل الوسائل والعتاد والمواد :تعریف الجرد الدائم:أولا

المستعملة في التعلیم والمواد والعتاد المخصص للصیانة والغسیل والمخابر سواء كان مشتریات أو هیبات أو تجهیز 

.مرجع سبق ذكره، 2145/10المنشور الوزاري رقم -1
.السابقنفس المرجع -2
.بقاسالمرجع نفس ال-3
.نفس المرجع السابق-4
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أو استهلاكها بمجرد الاستعمال سة التربویة لا تستوجب تسجیلها بالجرد العام نظرا لقیمة شراءها سلفائدة المؤ 
.)1(الأول
الجرد الدائمهدف مسك: ثانیا

هذه لتذكیر بالأهداف الأساسیة بنقومنظرا لعدم إعطاء العنایة الكافیة والحقیقیة لأهمیة مسك الجرد الدائم
: العملیة
؛ستعمال هذه الوسائل والمواد المستهلكةالتحكم والمتابعة الدوریة لإ-
.)2(الدقیقة للوسائل الموجودةمراقبة ال-

الإجراءات المیدانیة للجرد الدائم: الفرع الثاني
:)3(هناك إجراءات میدانیة لتكفل بالجرد الدائم وهي كالتالي

العامةالإجراءات:أولا
؛الكمیة والتسعیرة، نوعالیحدد فیه ستلامإوصلكل تموین مستلم یجب إرفاقه ب-
؛مخزون خاصة بها وترقیمهاكل مادة تستوجب فتح لها بطاقة-
. )4(صدرا وصل خروج موقع من مسؤول المصلحة المستفیدة كل خروج لمادة تستوجب إ-
مخزون التغذیة :ثانیا

:)5(هيالإجباریةالوثائق 
؛مؤشر من قبل مدیر والمسیر المالي والطبیب المدرسيالأسبوعيالمخطط الغذائي - 
؛ورئیس المطبخوثیقة وصل ما بین مسؤول المخزن - 
؛الداخلي والنصف الداخلي والموظفین المسجلین بالمائدة المشتركةبالنظامتعداد التلامیذ المسجلین - 
؛بطاقات المخزون لكل مادة- 
.المالیةستهلاك الیومیة هذه الوثیقة تمسك من قبل عون تابع للمصالح ورقة الإ- 

یح والوسائل المكتبیة لمخزون مواد الصیانة والتص: ثالثا
:هيالإجباریةالوثائق 

یومیا نوع وطبیعة وكمیة المواد والعتاد المستعملة عند فتر عون الصیانة والذي یجب إظهار فیهد-
؛الإصلاحات

.)6(بطاقة المخزون وتمسك من طرف المسؤول على المخزن تحت مسؤولیة المسیر المالي-

.والمنقولةالمتعلق بالمسك جرد الممتلكات العقاریة ، 30/071997المؤرخ في ، 143/10/97المنشور الوزاري رقم -1
.مرجع سبق ذكره.محمد شوشاوي-2
.السابقنفس المرجع-3
.، المتعلق بالمسك الجرد الدائم1997ماي 18المؤرخ في ، 97/10/107المنشور الوزاري رقم -4
.نفس المرجع السابق-5
.السابقنفس المرجع -6
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الجرد الدائمممارسة الرقابة على : الفرع الثالث
جاعــــــةبالنوحتــــــى تتســــــم لمــــــاليلمــــــدیر المؤسســــــة والمســــــیر االأولــــــىإن رقابــــــة المخــــــازن موكلــــــة بالدرجــــــة 

.)1(ومجسدة في كل مرة بتأشیرة أو توقیع ودائمةوالفاعلیة یجب أن تكون میدانیة 

:)2(ة ام بالجرد شامل لكل المخازن في الحالات التالییوكما یجب الق
؛عند نهایة السنة-
؛بالصرف أو المسیر الماليالأمرفي حالة تغییر -
.مسؤول المخزنتغیرفي حالة -

حترام التام ل الإظأن كل عملیة رقابة یجب أن تكون بحضور مسؤول المخزن في إلىالإشارةجدریكما 
.وحفظ المفاتیح الخاصة بهذه المحلاتستعمالإللتنظیم الجاري به العمل في مجال 

في ظرف مغلق ومختوم علما بأن تهمفاتیح المخازن تحفظ لدى المسیر المالي وتحت مسؤولیمع التذكیر بأن 
.القصوى بموجب محضر مؤسس وموقع من قبل الحاضرینالضرورةهذا الظرف لا یفتح إلا في حالة 

الخدمة الداخلیة : المطلب الثالث
.التعریف بالخدمة الداخلیة وأهدافها سنتطرق في هذا المطلب إلى

تعریف الخدمة الداخلیة : الأولالفرع 
هي نوع من نشاطات المصالح الاقتصادیة الأكثر حیویة تتمثل في معرفة كل المشاكل وحاجات المؤسسة 

یة تقوم بعدة إجراءات تهدف الى الحفاظ على أملاك المؤسسة العقاریة والمنقولة ، كما تساهم على النظافة و الترب
.)3(بعة دراستهم في أحسن الظروف ایاة داخل المؤسسة مما یسمح للتلامیذ بمتوالصیانة لكل ما یمس بالح

أهداف الخدمة الداخلیة: الفرع الثاني 
:)4(تتمثل الأهداف الخاصة بهذه المصلحة فیما یلي

مراقبة العمال : أولا 
الموكلة لهم وللقیام بهذه المراقبة لا الأعمالأي المراقبة الدوریة للعمال من حیث الحضور والغیابات وانجاز 

.بد من إنجاز جدول توزیع المهام السنوي لهم 
ثانیا مراقبة المحلات 

في المؤسسة التربویة من الموجودةمختلف المحلات والهیاكل بتفقدمعلى المكلف بالخدمة الداخلیة أن یقو 
.التدفئة والمحیطالإنارةالصیانة و حیث النظافة 

.مرجع سبق ذكره، 143/10/97المنشور الوزاري رقم -1
.مرجع سبق ذكره. شوشاويمحمد -2
.نفس المرجع السابق-3
.تنظیم المصلحة الإقتصادیة داخل المؤسسة التربویةالمتضمن، 05/06/1967لمؤرخ في ا، 855/174/67المنشور رقم -4
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مراقبة التغذیة : ثالثا
:)1(یقوم بمایليللموظف بالمصلحة الداخلیة ولهذا علیه أنالأساسیةنشغالات تعتبر هذه المهمة من الإ

؛یسهر على مراقبة الوجبات الغذائیة-
؛السلع ومراقبتها من حیث الكمیة والنوعیةستقبالإ-
؛تقدیمهاوالاطلاع على نظافة الأواني قبل وبعد مراقبة الوجبات -
وسلامة صحة العمال الثیابإعطاء العنایة الكاملة لكیفیة تقدیم الوجبات للتلامیذ مع الحرص التام لنظافة -

؛الجسمانیة
.التربیةبالاتصال الدائم مع مستشاركالمتابعة الیومیة لتعداد التلامیذ المسجلین لتناول الوجبات وذل- 

عرض ومناقشة الدراسات السابقة : المبحث الثالث
بعض ما تم التوصـل إلیـه مـن قبـل البـاحثین ضـمن مجـال موضـوع إلىسیتم التطرق من خلال هذا المبحث 

الثـاني، أمـا المطلـب المحلیـةالدراسـاتلعرض الأولالمطلب . ى ثلاثة مطالبإلالدراسة حیث ثم تقسیم هذا المبحث 
.اما المطلب الثالث لمناقشة الدرسات السابقة, لعرض الدرسات العربیة

المحلیةعرض الدراسات : المطلب الأول
لوظیفــــة تحلیلیــــةالتســــییر المــــالي والمــــادي علــــى مســــتوى المؤسســــات التربویــــة دراســــة "دراســــة قــــوري ســــمیة، -1

.2015لونسي علي ، الجزائر ,02علوم التسییر ، جامعة البلیدة ستر في ارة لنیل شهادة مذك، م"صدالمقت
المـنهج ، واعتمـدت فـي ذلـك علـى التربویةتطرقت هذه الدراسة لموضوع التسییر المالي والمادي في المؤسسات -

.الوصفي والتحلیلي
هــــام فــــي التســــییر المــــالي والمــــادي مقتصــــد دور للأن الطالبــــةت إلیهــــا لوأهــــم النتــــائج التــــي توصــــومــــن بــــین 

للمؤسسات التربویة، فهو یعتبر الموجه والمسیر الرئیسي له من خلال تنفیذ القوانین والمناشیر الوزاریة التي تنظمه ، 
نسـجام بـین مختلـف مصـالحه مـن خـلال تنظـیم العمـل فیهـا والسـهر علـى في خلـق التناسـق والإدوره الأساسيویكمن

مة مصلحة التلامیذ والمؤسسة بالإضافة إلى عملـه هـذا فـإن علیـه مسـؤولیة الحفـاظ علـى ممتلكـات تنفیذ المیزانیة لخد
جهة مسیر مالي یسهر على تسییر الموارد المتاحة للمؤسسة تسییرا عقلانیا ومـن المؤسسة ومتابعتها دوریاً، فهو من

زدوج مـــیـــة هـــذا مـــا جعـــل منـــه موظفـــا جهـــة أخـــرى محاســـب عمـــومي علیـــه التكفـــل بالمرحلـــة المحاســـبیة لتنفیـــذ المیزان
هـة ومـن جهـة أمـام وزارة المالیـة ، هـذا الـذي أصـبح یـؤرق المقتصـدین فـي جسؤولیة أمام وزارة التربیة الوطنیـة مـن مال

بالصــرف الأمــریینیجــب الفصــل بیــنهم وبــین ،عمــومیین حســب وزارة المالیــةمحاســبینوقتنــا الحــالي لأنهــم یعتبــرون
،هذا التنــاقض حتمــا اف المــدیر الــذي یعتبــر أمــر بالصــرفیعملــون تحــت إشــر موظفــونم مجــردوفــي نفــس الوقــت هــ

نــوع مــن عــدم التفــاهم بینــه وبــین ســیؤثر علــى وظیفــة التســییر المــالي والمــادي فــي المؤسســات التربویــة لأنــه ســیخلق 
.المسطرة لهدافمدیر مما سیجعل التسییر المالي في المؤسسات التربویة غیر فعال ولا یعمل على تحقیق الأهال

.الذي یحدد مھام عمال الخدمة، 19/09/1983الصادر بتاریخ ، 1010من القرار الوزاري 29المادة -1
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التســـییر المـــالي والمـــادي للمؤسســـات "صـــلاح الـــدین بـــن نعیمـــة، عبـــد اللطیـــف عمـــارني، یوســـف معروفـــي،-2
.2018، مذكرة ماستر في العلوم المالیة والمحاسبیة، جامعة حمة لخضر الوادي، الجزائر "التربویة

تطرقـــت هـــذه الدراســـة إلـــى التســـییر المـــالي والمـــادي فـــي المؤسســـات التربویـــة وذلـــك مـــن خـــلال توضـــیح الطـــرق 
لكــل الممتلكــات و وســائل المؤسســة التربویــة مــن أجــل الســیر الحســن والعقلانــي الإعتمــاد علیهــاوالمراحــل التــي یــتم 

التسـییر حیـث تكتسـي إجـراءات التسـییر أهمیـة بالغـة المالیة والمادیة والنتائج التي یمكن الوصول إلیها من جراء هـذا 
.خاصة عندما تكون هذه المؤسسة یضبطها قانون المحاسبة العمومیة

معتمدا في ذلك على المنهج الوصفي التحلیلي، ومن أهم النتائج التي توصوا إلیها الطلبة أن التسییر المالي هو 
. ادي هو القیام بوجود حقیقي لكل ممتلكات المؤسسةالتكفل بكل الجوانب المالیة للمؤسسة والتسییر الم

مســـك الســـجلات المحاســـبیة فـــي المؤسســـات التربویـــة فـــي "دراســـة حـــاج علـــي مـــریم و رفـــیس حـــاج احمـــد ، -3
، 2017مـارس 07مداخلة ضمن ملتقى التكویني لفائدة المقتصدین المتربص لولایة المدیـة ، یـوم ،"الجزائر

.لمدیةا،متقنة مصطفى نابي البرواقیة
عتبرهــا عنصــر مــن عناصــر النظــام المحاســبي إحیــث تطرقــت الدراســة إلــى دفــاتر والســجلات المحاســبیة حیــث 

التبویـب وتلخـیص العملیـات المحاسـبیة علـى أسـاس ووتساهم في التسییر المالي والمادي وذلـك مـن خـلال التسـجیل
الحقبة الاستعماریة وقـد تـم اسـتحداثها واستعمالها منذعتبر أن هذه السجلات بدأ وإ الوثائق والمستندات المؤیدة لها ، 

ـــــم  ـــــاریخ 50بموجـــــب التعلیمـــــة رق ـــــم تحـــــدیثها بعـــــد الاســـــتقلال بموجـــــب التعلیمـــــة 15/12/1950بت ـــــاریخ 39وت بت
03/05/1965.

ستعمال السجلات المحاسـبیة وتوقیفهـا یحقـق عـدة أهـداف مـن إلیها هذا الملتقى هیا أن توصل إوأهم النتائج إلى
المنجــزة مــن الإیــرادات ل تســییر مــالي ومــادي أنجــع ومــن هــذه الأهــداف مقارنــة حســابات الأرصــدة مــع العملیــاتأجــ

ونفقـــات شـــهریا وثلاثیـــا وســـنویا فـــي مختلـــف الســـجلات للتأكـــد مـــن صـــحتها وكـــذلك تطبیـــق أحكـــام قـــانون المحاســـبة 
ة بالتنفیــــذ المیزانیـــة علــــى مختلــــف العمومیـــة الــــذي یفـــرض علــــى الأعــــوان المحاســـبیین تــــدوین كــــل العملیـــات المتعلقــــ

السجلات والوثائق كدلیل وكذلك تسهیل عملیات الرقابة والتفتیش لمختلف هیئات الرقابة الداخلیة والخارجیة، وتسهیل 
عملیة متابعة تحصیل الإیرادات ومـدى إسـتهلاك الإعتمـادات المفتوحـة فـي المیزانیـة وتقـویم مسـتوى التقـدم والتحسـین 

.وارد المالیة وتوازن عملیات الصرف في إستغلال الم
العربیةعرض الدراسات : الثانيالمطلب 

التسییر المـالي والمـادي للمؤسسـات التربویـة الإبتدائیـة والثـانوي والإعـدادي والثـانوي التـأهیلي "،دراسة محمد الهبلوج-
.2009مارس ،سوس المملكة المغربیةجهة،الأكادیمیة الجهویة للتریبة والتكوین،دراسة أكادیمیة،"ومراكز التكوین

حیـث بینـت إلـى أن الإرتقـاء بمیــدان ،تطرقـت هـذه الدراسـة لموضـوع التسـییر المـالي والمـادي فـي المؤسسـات التربویـة
.التربیة والتعلیم كما وكیفا یفرض مواجهة معادلة بمتغیرین إثنین
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العــاملین بالمؤسســات والمحتكــین یومیــا مــع الواقــع الجانــب البشــري خصوصــا المدرســین ورجــال الإدارة التربویــة : أولا
.ومع أمال وطموحاته وأحلامه أیضا،بإكرهاته ومشاكله وهمومه

الجانب المالي والمادي:ثانیا
وینـدرج هـذا العمـل فـي هـذا ،فیما یتعلق بالمتغیر الأول یبقي التكوین والتكوین المستمر من أهم مفاتیح هذه المعادلـة

ة محــددة مــن المــوظفین وهــم مــدیري  المؤسســات التعلیمیــة ومراكــز التكــوین حیــث یبــین المهــام وإســتهدف فئــ،الإطــار
:المنوطة بالمدیر وبالمجلس التدبیر في مجال التسییر المالي والمادي هیا كمایلي

الإشـــراف علـــى التـــدبیر الإداري والمـــالي ومراقبـــة العـــاملین بـــه بالمؤسســـة فـــي إطـــار إحتـــرام النصـــوص التشـــریعیة -
؛والتنظیمیة والمذكرات والمناشیر المصلحیة الجاري العمل بها

؛إقتراح توفیر وسائل العمل الضروریة لتدبیر شؤون المؤسسة على الأكادیمیة الجهویة-
وعرضــها قبــل الشــروع فــي تنفیــذها علــى ،إبــرام إتفاقیــات الشــراكة الرامیــة إلــى الإســتفادة مــن الــدعم مــادي أو تقنــي-

؛كادیمیة الجهویةموافقة مدیر الأ
.العمل على إتخاذ التدابیر الرامیة إلى صیانة المؤسسة والمحافظة على ممتلكاتها-

الدراسات السابقة مناقشة: الثالثالمطلب 
.وجه التشابه وأوجه الإختلافاقشة الدراسات السابقة حیث نبرز أسنتطرق في هذا المطلب الى من

المحلیةسات االدر : أولا
من حیث المنهجیة- 1

هــو نا و فــي دراســتهدااعتمــتــم وهــذا مــا كلتــا المــذكرتین أعتمــد فیهمــا علــى المــنهج الوصــفي والمــنهج التحلیلــي 
.مع موضوع البحثسب منهج یتنا

أوجه التشابه- 2
: من بین أوجه التشابه نذكر

؛المؤسسة محل التربص هي مؤسسة ذات طابع تربوي في كل الدراسات- 
دراســـات رغـــم اخـــتلاف الالتســـییر المـــادي والمـــالي یعتمـــد علـــى نفـــس المفـــاهیم فـــي الجانـــب النظـــري فـــي كـــل - 

؛المراجع والمصادر
.تشریع في التسییر المالي في كل الدراساتلالمحاسبة العمومیة هي المصدر الرئیسي ل- 
أوجه الاختلاف- 3

:مایليیفه نذكرها جالدراسات السابقة في عدة أو عننااختلفت دراست
نموذج مدونة میزانیة المؤسسة التربویة جذریا عن ما هـوا مـدروس فـي الدراسـات السـابقة مـن حیـث في یر تغ- 

؛الأبواب والبنود والفقرات
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نمــوذج الحســاب المــالي عــن مــا هــو مــدروس فــي الدراســات الســابقة حیــث تــم اســتحداث الحســاب تغیــر فــي- 
؛ي دراستيالادراي وحساب التسییر حسب ما تطرقت إلیه ف

اســــم المصــــلحة محــــل التــــربص حســــب الدراســــات الســــابقة كانــــت تســــمى المصــــلحة الاقتصــــادیة تغییــــرثــــم - 
.وأصبحت حسب دراستي تسمى المصلحة المالیة

الملتقـى المـذكور سـابقا مازالـت نفسـها حسـب دراسـتي إلیهـاالسـجلات المحاسـبیة التـي تطـرقأما فیمـا یخـص
. من حیث الأهمیة والتسجیل والتبویب وتلخیص العملیات المحاسبیة

الدرسات العربیة: ثانیا
حیــث بینــت إلــى أن الإرتقــاء بمیــدان التربیــة ،تمحــورت الدراســة العربیــة المــذكورة أنفــا علــى العنصــر البشــري

شري خصوصا المدرسین ورجال الإدارة التربویة والعـاملین بالمؤسسـات التربویـة ویبقـى والتعلیم یعتمد على الجانب الب
،وإستهدف فئة محددة من الموظفین وهم مدیري المؤسسات  التعلیمیة،التكوین المستمر من أهم مفاتیح هذا الإرتقاء

رهم المـالي والمـادي فـي جملـة مـن حیث بینت الدراسة مجـال تسـی،ومراكز التكوین وذلك بالتحدید المهام المنوطة بهم
.المهام ذكرتها أنفا

وتطرقت أیضا إلى الجانب المالي والمادي حیث بینت على أنه هـو مجموعـة مـن الإجـراءات المـؤطرة قانونـا 
ویخضــع هــذا التســییر إلــى عــدة عوامــل إقتصــادیة وقانونیــة ،الهــدف منهــا تنفیــذ میزانیــة المؤسســة،وتشــریعا وتنظیمیــا

.رناها أنفاوجغرافیة ذك
وإنجــاز الحســاب , فتطرقــت إلــى العمــل التطبیقــي للتســیر المــالي مــن حیــث إنجــاز وتنفیــذ المیزانیــةناأمــا دراســت

بتبیان الطریقة الحسابیة والتقنیة لإنجار العملیات المالیة بدءا من المیزانیة  إلى ناحیث قم، الإداري وحساب التسییر
إغفــال الجانــب البشــري ولــم یــتم ،حوصــلة تحصــیل الإیــرادات ودفــع النفقــات فــي الحســابین الإداري وحســاب التســییر

.والمتمثل في الأساتذة والموظفین الإداریین وعمال الخدمة
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:خلاصة الفصل الأول
وحساب التسییر على الإداريخصص هذا الفصل لمعرفة كیفیة إعداد وتنفیذ المیزانیة وانجاز الحساب 

من بدءاالمالیة الموجودة في المؤسسة التربویة الأنشطةفالتسییر المالي هو مجموع ،مستوى المؤسسات التربویة
تسییر أما التسییر المادي فهو وحساب اليالإدار إنجاز الحساب إلىبمختلف العملیات المالیة مروراالمیزانیة 

.المؤسسة والحفاظ علیها وذلك من خلال صیانتها وجردها وتخزینها في ظروف ملائمةلأملاكستغلال العقلاني الإ
وحساب التسییر في الإداريإنجاز الحساب و قواعد المحاسبة العمومیة في إعداد وتنفیذ المیزانیة واحترام

.ودفع النفقاتالإیراداتة قانونا للمدیر والمسیر المالي في جانب تحصیل ظل الصلاحیات المخول
التسییر المالي یتطابق مع مبادئ المحاسبة العمومیة یؤثر إیجابا على ومن خلال ذلك نجد أنه كلما كان 

التكفل الحقیقي والاستغلال العقلاني لأملاك المؤسسة والحفاظ علیها، مما یزید في حیثمن التسییر المادي 
.المحافظة على المال العام وتحسین ظروف تمدرس التلامیذ
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:تمهید الفصل
مختلـــــف الجوانـــــب المتعلقـــــة إلـــــىبعـــــد الانتهـــــاء مـــــن الجانـــــب النظـــــري للبحـــــث والـــــذي قمنـــــا فیـــــه بـــــالتطرق 

طرق نتبإشـــــكالیة التســـــییر المـــــالي والمـــــادي فـــــي إطـــــار المحاســـــبة العمومیـــــة علـــــى مســـــتوى المؤسســـــة التربویـــــة، ســـــ
، حیــــث ســــنقوم -ولایــــة الشــــلف-الفضــــةوادي بــــ-بــــودیس محمــــددراســــة حالــــة ثانویــــة إلــــىمــــن خــــلال هــــذا الفصــــل 

وحســـــــاب الإداريبدراســــــة تطبیقیـــــــة علـــــــى میزانیـــــــة المؤسســـــــة وكیفیـــــــة إعــــــدادها وتنفیـــــــذها والـــــــى انجـــــــاز الحســـــــاب 
: مبحثین كالتاليإلىیم هذا الفصل سالتسییر، حیث قمنا بتق

.بودیس محمدما هي ثانویة : المبحث الأول
.  التسییر المالي والمادي في الثانویة: المبحث الثاني
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بودیس محمد ةماهیة ثانوی: الأولالمبحث 
للأفـــــــــرادة یمجتماعیـــــــــة الســـــــــلة بالتنشـــــــــئة الإهـــــــــي عبـــــــــارة عـــــــــن مؤسســـــــــة متخصصـــــــــالمؤسســـــــــة التربویـــــــــة 

.ته للعیش ضمن المجتمعئالفرد من النواحي العقلیة وتهیتنميالأطفالخصوصا 
ـــــىوســـــنتطرق فـــــي هـــــذا المبحـــــث  ـــــة ماإل ـــــة الثانوی ـــــربص هی ـــــة محـــــل الت ـــــة للثانوی مـــــن خـــــلال البطاقـــــة التقنی

.والتربویة في المطلب الثانيالإداریةلى الخریطة و إالأولهیاكلها في المطلب و والهیكل التنظیمي 
التعریف بالثانویة :الأولالمطلب 

.الثانویةالبطاقة التقنیة والهیكل التنظیمي وهیاكل إلىسنتطرق في هذا المطلب 
للثانویةالبطاقة التقنیة: الأولالفرع 

ـــــــــة ذات طـــــــــابع  ـــــــــة تربوی ـــــــــودیس محمـــــــــد مؤسســـــــــة عمومی ـــــــــة ب ـــــــــإداريثانوی ـــــــــة تتمت ع بالشخصـــــــــیة المعنوی
15/05/2016المـــــؤرخ فـــــي16/162رقـــــميالمرســـــوم التنفیـــــذمـــــعوالاســـــتقلال المـــــالي وهـــــذا حســـــب مـــــا یتطـــــابق 

وهــــي تابعــــة لــــوزارة التربیــــة الوطنیــــة، أنشــــئت ثانویــــة بــــودیس محمــــد النمــــوذجي للثانویــــةالأساســــيالمحــــدد القــــانون 
ــــــي نمــــــط 102/98بموجــــــب قــــــرار إنشــــــاء رقــــــم تلمیــــــذ 1000اســــــتیعاببطاقــــــة 1000/300بنظــــــام نصــــــف داخل

وأفتتحــــــت ســــــنة متــــــر مربــــــع مبنیــــــة6347متــــــر مربــــــع منهــــــا 9070حیــــــث تتربــــــع علــــــى مســــــاحة إجمالیــــــة تقــــــدر
1998)1(.

ــــة بســــیطة  ــــوادي الفضــــة وهــــو مــــن عائل ــــود ب ــــادر المول ــــد الق ــــودیس محمــــد إبــــن عب ســــمیت باســــم المجاهــــد ب
ـــــري وهـــــو فـــــي ســـــن التحـــــقتمـــــتهن الفلاحـــــة  ـــــر 16بحـــــزب الشـــــعب الجزائ ســـــنة والتحـــــق بصـــــفوف الجـــــیش التحری

11یــــــوم یغــــــدر بــــــهالــــــوطني حتــــــى الاســــــتقلال وبعــــــدها مســــــؤولا فــــــي حــــــزب التحریــــــر الــــــوطني، وشــــــاء القــــــدر أن 
.1993دیسمبر 

.البطاقة الفنیة للمؤسسة . المؤسسة محل التربصوثیقة من -1
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الهیكل التنظیمي للثانویة : الفرع الثاني
:كالأتيللثانویةالهیكل التنظیمي ) 02-01(رقم یوضح الشكل 

.الهیكل التنظیمي لثانویة بودیس محمد): 02-01(الشكل رقم 

من المؤسسة محل التربص: المصدر

المصلحة المالیة 
المصلحة 

البیداغوجیة 

المقتصد الناظر  

أعوان المصلحة الأساتذة  رئیس العمال مستشار التربیة 
والمخزن 

الأمانة

العمال مشرفو التربیة  

التلامیـــــــذ 

المدیــــــــر 
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هیاكل الثانویة : الفرع الثالث
:وهيأخرىعلى ثلاثة أجنحة ومرافق الثانویة لاحظنا أن المؤسسة تتوفر من خلال تواجدنا ب

الإداريح الجنا: أولا
للمصـــلحة وأخـــرالخاصـــة بــه، مكتـــب للنــاظر، مكتـــب للمقتصــد للأمانـــةویتكــون مـــن مكتــب للمـــدیر ومكتــب 

، بالإضــافة الــى مكتــب مستشــار التربیــة ومكتــب الاستشــارة المدرســي والإرشــادالاقتصــادیة ومكتــب لمستشــار التوجیــه 
.)1(التربویة وقاعة الأساتذة ومكتب الأرشیف

يـــــالجناح البیداغوج: ثانیا
.)2(قاعة تدریس ومكتبة وقاعة للمطالعة وقاعة للإعلام الآلي بالإضافة الى مدرج 20ویتكون من 

الجناح العلمي: ثالثا
.)3(مخابر علمیة06یتكون من 

المكتبیــة لــلأدواتورشــة المــرمم ومخــزن أخــر الصــیانة والأدواتة ومخــزن كمــا تملــك الثانویــة قاعــة للریاضــ- 
.سكنات وظیفیة07و (UDS)ومطعم للتلامیذ ووحدة الكشف والمتابعة 

للثانویة والتربویةداریةالخریطة الإ: المطلب الثاني
ســهر علــى ســیر العملیــة التربویــة لمــوارد البشــریة لتســییر الثانویــة امــن مجموعــة الوطنیــةسـخرت وزارة التربیــة

.الح التلامیذصلوالإداریة
للثانویةداریةالإالخریطة : الفرع الأول

ــــمســــیر للمؤسســــة وهــــذا حســــب الخریطــــة الإوتتكــــون مــــن الطــــاقم الإداري الم داریــــة المفتوحــــة بالمؤسســــة رق
.)4(14/10/2018: المؤرخة بتاریخ01/2018/2019
المقتصد، مستشار التوجیـه المدرسـي مدیر الثانویة، أمانة المدیر، الناظر، مستشار التربیة، الاستشارة التربویة، : وهم

.والمهني، موظفي المخبر، موظفي الخدمة
للثانویةالخریطة التربویة: الفرع الثاني

رقمالمكون للثانویة هذا حسب الخریطة التربویة للمناصب المفتوحة بالثانویة التربویةوتتكون من الطاقم 
.)5(28/07/2019: المؤرخة بتاریخ01/2019/2020

: یليكمامستویاتإن المؤسسة تتكون من ثمانیة عشر فوج تربوي مقسم على ثلاثة 
؛أفواجأربعةبمجموع آدابوفوج جذع مشترك أفواججذع مشترك علوم تكنولوجیا ثلاثة :الأولىالسنة - 

.البطاقة الفنیة للثانویة.وثیقة من المؤسسة محل التربص-1
.السابقنفس المرجع-2
.السابقنفس المرجع -3
.الخریطة الاداریة.وثیقة من المؤسسة  محل التربص-4
.وثیقة من المؤسسة محل التربص محل التربص، الخریطة التربویة -5
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واقتصاد وفوج تسییر تجریبیةوفوج علوم ألمانیةلغة أجنبیةوفلسفة وفوج لغات آدابفوج :السنة الثانیة- 
؛سة طرائق بمجموع سبع أفواجوفوج هندسة كهربائیة وفوج هندسة مدنیة وفوج هند

ولاقتصادألمانیة وفوج علوم تجریبیة وفوج تسییر لغة أجنبیةوفلسفة وفوج لغات آدابفوج :الثالثةالسنة- 
.)1(واجفأ07هندسة طرائق بمجموع جمدنیة وفو هندسیةوفوج هندسة كهربائیة وفوج 

تلمیذ 264فإن تعداد التلامیذ بلغ 2020غایة نهایة شهر فیفري إلىهذا وحسب وثیقة حضور التلامیذ الحاضرین 
.)2(والباقي خارجيممنوحین تلامیذ نصف داخلي وكلهم 129منهم 

.اأستاذ32یضموالذيالتربوي یتكون من مجموعة أساتذةطیرأوحسب نفس الخریطة التربویة فان الت
التسییر المالي والمادي في الثانویة : المبحث الثاني

وودفع النفقات إیراداتإعداد وتنفیذ المیزانیة من تحصیل علىللثانویة یعتمد والماديإن التسییر المالي
إتجاهودفع النفقات الإیراداتتحصیل لیعتبران صورة  تفصیلیة  اللذانإنجاز الحساب الإداري وحساب التسییر 

.الدائنین
الثانویةإعداد وتنفیذ میزانیة: المطلب الأول

.2019ثانویة بودیس محمد لسنة المالیة السنتطرق في هذا المطلب الى إعداد وتنفیذ میزانیة 
الثانویةإعداد المیزانیة: الأولالفرع 

: من أجل إعداد میزانیة الثانویة یجب تحضیر الوثائق التالیة
:الممنوحة من طرف الدولةمقررة الإعانة - 1

:)3(مقسمة كما یليالدولة نممنوحة موهي أساس الذي یبنى علیه إعداد المیزانیة وهي عبارة عن مجموعة مبالغ 
؛دج1.380.400.00:ةـــــــــذیـــــــــــــــــــــــــــــالتغ- 
؛دج857.322.00:المصالح المشتركة- 
؛دج60.000.00:المدرسيوالأثاثالتجهیز العلمي - 
؛دج19.950.00:ف أقلام السبورات البیضاءیتكال- 
؛دج87.696.00(BOURSES)المنح الوطنیة - 
COMPLEMENT)التكمیلیة المنحة-  DE BOURSES) :155.904.00؛دج
؛دج42.000.00: (BOURSES DEQUIPENMENT)منح التجهیز- 
؛دجUDS :114.700.00عانات تسییر وحدات الكشف والمتابعةإ- 
؛دج20.500.00:الثقافي والریاضيالنشاطإعانات - 

.وثیقة من المؤسسة محل التربص محل التربص، الخریطة التربویة-1
2020بیان حضور التلامیذ إلى غایة نھایة شھر فیفري محل التربص ، وثیقة من المؤسسة-2
المعدلة بالمقررة 28/04/2019المؤرخة في ، 205من طرف الدولة رقم المقررة الممنوحة محل التربص ، وثیقة من المؤسسة -3

.10/12/2019المؤرخة في ، 639رقم 
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.دج135.800.00: خلال الامتحانات الإطعامإعتمادات - 
التسییرنموذجیة لمیزانیة الالخاص بالمدونة 15/02/2018رخ في ؤ الم27/2018المنشور الوزاري رقم -2

.للمؤسسات التعلیمیة
.2019المتعلق بمشروع میزانیة 16/04/2019المؤرخ في 198/2019رقم المنشور الوزاري -3
.2018میزانیة السنة المالیة -4
.وضعیة السكنات الوظیفیة المشغولة -5
.والتربویةالخریطة الإداریة-6
.31/01/2019الى غایة بیان حضور التلامیذ- 7

یة ــــیزانـــالمـــــاز إنج
الإیراداتجانب :أولا

.المیزانیة إجمالاجانب الإیرادات من : )02-01(الجدول رقم 
)دج(الایرادات المالیةالعناوینالأبواب

2.738.472.00إعانة التسییر الممنوحة من طرف الدولة 1
-الإعانات الممنوحة من الجماعات المحلیة والمؤسسات والهیئات العمومیة 2
-الوصایاالهبات و3
123.364.51إیرادات مرتبطة بنشاط المؤسسة 4
-إیرادات مختلفة 5
3.233.73إیرادات ناتجة عن حقوق التسجیل وعائلات التلامیذ  6
253.420.00إیرادات الإطعام 7
375.000.00المنحة المدرسیة الخاصة لفائدة التلامیذ المعوزین 8
194.509.76تسدید النفقات الخاصة بمجانیة الكتاب المدرسي لفائدة التلامیذ المعوزین 9

3.688.000.00مجموع العنوان الأول
من مؤسسة محل التربصعلى وثیقة المیزانیة بالاعتمادمن إعداد الطالب : المصدر

:شرح جدول الإیرادات- 1
؛موضح في مقررة الإعانة سابقاإعانات التسییر الممنوحة من طرف الدولة كما هو - 
ائد إیرادات مرتبطة بنشاط المؤسسة وهي إیرادات الإیواء الخاصة بالسكنات الوظیفیة زائد مبیعات الكتب ز - 

؛)أوراق الاختباروبیع دفتر المراسلة (إیرادات شبه مدرسیة 
مبلغ + دج 10.00إیرادات ناتجة عن حقوق تسجیل وعائلات وهي عدد التلامیذ المسجلین مضروب في - 

؛الاتلافات المحتمل
خلالنتیجة إطعام مستخدمین الثانویة وإعتمادات الإطعامتحصیلهإیرادات الإطعام وهو المبلغ المحتمل - 

؛الامتحانات الرسمیة
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دج 5000المنحة المدرسیة الخاصة لفائدة المعوزین وهي مبالغ محصلة ممنوحة من الدولة وتقدر بــ - 
.تلامیذ المعوزینمضروب في عدد ال

تسدید النفقات الخاصة بمجانیة الكتاب المدرسي لفائدة المعوزین وهي مبالغ محصلة من طرف الدولة لتغطیة 
.تكالیف الكتب المدرسیة الممنوحة في إطار مجانیة الكتاب المدرسي

جانب النفقات:ثانیاً 
:جانب النفقات من المیزانیة-1

.إجمالامن المیزانیة نفقات الجانب : )02-02(الجدول رقم 
)دج(الإعتمادات المخصصةالعناوینالأبواب

605.73تسدید المصاریف 1
494.000.00التكالیف الملحقة 2
92.300.00اللوزم 3
86.600.00والأثاثالأدوات4
109.100.00اللوازم البیداغوجیة 5
1.877.420.00الإطعامنفقات 6
20.000.00الألبسة7

-حظیرة السیارات-مصاریف التكوین -التأمین10- 9- 8
114.700.00(UDS)نفقات التسییر وحدات الكشف والمتابعة 11
21.000.00المكتبة المدرسیة 12
45.000.00النفقات المتعلقة بالنشاط الثقافي والریاضي 13
130.000.00البیداغوجي والإداریة والهیاكل الملحقة المباني صیانة وتصلیح 14
-المستحقة على عاتق الدولة القضائیة والتعویضاتالمصاریف 15

2.992.725.73مجموع الفرع الأول
على وثیقة المیزانیة من مؤسسة محل التربصعتماد من إعداد الطالب بالإ: المصدر
: جانب نفقات التسییر أقسام الریاضة والدراسة- 2

الدراسةو نفقات تسییر أقسام الریاضة : )02-03(:الجدول رقم

عتماد على وثیقة المیزانیة من مؤسسة محل التربصمن إعداد الطالب بالإ: المصدر

)دج(الاعتمادات المخصصة العناوین الأبواب 
1
2
3
4

منحة التمدرس الخاصة لفائدة التلامیذ المعوزین 
المنح المدرسیة 

نفقات الكتاب المدرسي 
نفقات النشاط التربوي الاستثنائي 

375.000.00
42000.00

278.274.27
-

695.274.27مجموع الفرع الثالث
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والمواد والأبوابحسب العناوین الإیراداتتوزیع : ثالثا
توزیع الایرادات حسب العناوین والأبواب والمواد: )02-04(الجدول رقم 

من مؤسسة محل التربصعتماد على وثیقة المیزانیةمن إعداد الطالب بالإ: المصدر

)دج(الایرادات المالیةالعناوینالموادالأبواب

1

إعانات التسییر الممنوحة من طرف الدولة 
2.338.172.00إعانــــــــــــات التسییر 1
285.600.00منح الداخلي ونصف الداخلي والتجهیز 2
114.700.00إعانات تسییر وحدة الكشف والمتابعة 3

12.738.472.00مجموع الباب 
-الهیئات العمومیة و الإعانات الممنوحة من الجماعات المحلیة والمؤسسات 2

-2مجموع الباب 
-الهبات والوصایا3

-3مجموع الباب 
123.364.51إیرادات مرتبطة بنشاط المؤسسة 4

4123.364.51مجموع الباب 
-إیرادات مختلفة 5

-5مجموع الباب 
3.233.73إیرادات ناتجة عن تسدید حقوق التسجیل 6

63.233.73مجموع الباب 

7

إیرادات الإطعام 
- مساهمات عائلات التلامیذ 1

68.620.00ناتجة عن إطعام مستخدمي قطاع التربیة إیرادات 2
184.800.00وآخرونأخرىناتجة عن إطعام تلامیذ مؤسسات إیرادات 3

7253.420.00مجموع الباب 
375.000.00المنحة المدرسیة الخاصة لفائدة التلامیذ المعوزین 8

8375.000.00مجموع الباب 
194.509.76تسدید النفقات الخاصة بمجانیة الكتاب المدرسي لفائدة التلامیذ المعوزین 9

9194.509.76مجموع الباب 
-.1المادة 12-42بالنشاط التربوي الاستثنائي الواردة من الباب الإعانة الخاصة 10

-10مجموع الباب 
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توزیع النفقات حسب العناوین والأبواب والمواد : رابعا
توزیع النفقات حسب العناوین والأبواب والمواد: )02-05(الجدول

)دج(الاعتمادات المتخصصة العناوینالموادالأبواب

تسدید المصاریف1
605.73مصاریف المهام والتنقلات والاستقبالات داخل التراب الوطني والخرجات البیداغوجیة 1
-القضائیون و المحضرونمصاریف الدراسة ، الخبرة، المحامون 2

1605.73مجموع الباب 
التكالیف الملحقة 2

440.000.00والطاقة الشمسیة .الوقودالكهرباء والغاز، .الماء1

2
أتاوات الهاتف ، التلكس، الانترنیت والرسوم (مصاریف البرید والمواصلات 

) المختلفة
54.000.00

-في الصحفالإعلانمصاریف 3
-الجنوب %50تعویض مصاریف الاستهلاك المنزلي للكهرباء والغاز 4
-اقتناء وتركیب لواحق الهاتف والربط بالانترنیت 5
-تأمین المباني6

2494.000.00مجموع الباب 
اللوازم 3

50.000.00لوازم المكتب اقتناء1
18.300.00مستهلكات وبرامج الإعلام الآلي 2
-مصاریف النسخ والطبع 3
-البیاضة 4
-المواد الصیدلانیة 5
24.000.00مواد التنظیف6

392.300.00مجموع الباب 
الاعتمادات المتخصصة العناوینالموادالأبواب

)دج(

114.700.00(UDS)نفقات تسییر وحدات الكشف والمتابعة 11
11114.700.00مجموع الباب 

المكتبة المدرسیة 12
-تربویة تشراء كتب ومجلا1
21.000.00الاشتراك في المجلات والدوریات البیداغوجیة2

1221.000.00مجموع الباب 
لریاضي االنفقات المتعلقة بالنشاط الثقافي و 13
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24.500.00النفقات المتعلقة بالنشاط الثقافي 1
20.500.00النفقات المتعلقة بالنشاط الریاضي 2

1345.000.00مجموع الباب 
ةقصیانة وتصلیح المباني البیداغوجیة والإداریة والهیاكل الملح14

20.000.00صیانة وتصلیح المباني البیداغوجیة والإداریة والهیاكل الملحقة 1
75.000.00الخردوات ، الكهرباء ، التدفئة وأدوات الصیانة الصغیرة اقتناء مواد البناء ، الترصیص 2
32.000.00صیانة المساحات الخضراء والمسالك 3
3.000.00....)لمهملات االخردوات و (مصاریف نقل 4

14130.000.00مجموع الباب 
-المصاریف القضائیة والتعویضات المستحقة على عاتق الدولة  15

-15مجموع الباب 
2.992.725.73نفقات التسییر: مجموع لفرع الأول

عتماد على وثیقة المیزانیة من مؤسسة محل التربصمن إعداد الطالب بالإ: المصدر
ات طابع خاصذنفقات ):02-06(الجدول رقم 

)دج(الاعتمادات المتخصصة العناوین المواد الأبواب 

منحة التمدرس الخاصة لفائدة التلامیذ المعوزین 1
375.000.00لخاصة لفائدة التلامیذ المعوزین امنحة التمدرس مادة وحیدة

1375.000.00مجموع الباب 
المنح المدرسیة 2

42.000.00منحة التجهیز لفائدة التلامیذ وحیدةمادة 
242.000.00مجموع الباب 

نفقات الكتاب المدرسي 3
194.509.76لمدرسي لفائدة التلامیذ المعوزیناتعویض النفقات المرتبطة بمجانیة الكتاب1
83.764.51لمطبوعات المدرسیة لتسدید مستحقات الدیوان الوطني 2

3278.274.27الباب مجموع 
نفقات النشاط التربوي الاستثنائي 4

-الإطعام1
- مصاریف الإقامة والتمدرس 

-4مجوع الباب 
695.274.27نفقات ذات طابع خاص : الثالثمجموع الفرع

3.688.000.00النفقات :مجموع العنوان الثاني 
وثیقة المیزانیة من مؤسسة محل التربصمن إعداد الطالب بالاعتماد على : المصدر
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حوصلة عامة للإیرادات والنفقات: خامسا
الإیرادات والنفقات إجمالا):02-07(الجدول رقم

)دج(المبلغ 
3.688.000.00الإیرادات: مجموع العنوان الأول 

النفقات : العنوان الثاني
2.992.725.73نفقات التسییر : الفرع الأول

0.00نفقات تسییر أقسام ریاضة ودراسة : الفرع الثاني 
695.274.27نفقات ذات طابع خاص : الفرع الثالث

3.688.000.00النفقات: مجموع العنوان الثاني
من إعداد الطالب بالاعتماد على وثیقة المیزانیة من مؤسسة محل التربص: المصدر

میزانیة الثانویةتنفیذ : الفرع الثاني
15/08/1990المـؤرخ فـي 90/21وجانـب النفقـات حسـب القـانون الإیـراداتلمیزانیـة مـن جانـب ایتم تنفیذ 

بالصـرف والمحاسـب الأمـرلى كـل مـن و المتضمن قانون المحاسبة العمومیة وكما أشرنا في الجانب النظري حیث یتـ
.سبةذلك في مختلف الدفاتر والسجلات المحاویتجلىالعمومي بتنفیذ المیزانیة 

ب الإیراداتتنفیذ المیزانیة من جان: أولا 
:من عملیات مالیة یتحقق عن طریق المراحل التالیةذلكج عننتوما یلإیراداتمن جانب انیة لمیزااتنفیذ إن

.)1(ه تكریس حق الدائنبي یتم بموجذلْ االإجراءهو : الإثبات-أ
تراح من قأو اة منها ا بمبادر مإرراقالإداریة بسة تعلیمیة یكون مصدره من السلطة ؤسي مفاد ر كل ایإن

).من منحةقرار الاستفادة. إتلافوصل ( رئیس المؤسسة
.)2(الدینلتصفیة الأمروتسلیم الصحیح المبلغتحدید هو:ة یالتصف-ب
.)3(الدینإبراءالذي یتم بموجبه جراءالإهو :التحصیل -ت

قوم بتسجیله یلذي عمومي االمحاسب الإلىسلمه یبالصرف و الأمرمن طرف الدینإثباتسند ریعند تحر 
.یقع تحت مسؤولیته متابعة تحصیل الدین, في حساباته

:)4(الآتیةوالدفاتر السجلاتالمؤسسة التعلیمیة تستوجب توفر فيالإیراداتإن
؛لاتئعلى على العاالمثبتةسجل الحقوق -
؛لاتو الوصدفتر -
؛الإیراداتسجل -

.، مرجع سبق ذكرهالمتعلق بالمحاسبة العمومیة، 90/21من القانون16المادة -1
.من نفس المرجع السابق17المادة -2

.82ص ،مرجع سبق ذكره، بوشنطر سلیمة3-
.18، صمرجع سبق ذكرهمحمد الصالح دریدي،-4
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؛المفتوحة لدى الخزینة والغیرالحساباتسجل مسجل - 
؛)الإیراداتجانب (الخارجة عن المیزانیةحسجل المصال-
.دفتر الحساب للخزینة-

الإیراداتكیفیة تحصیل - 1
:)1(ات عن طریقدرایم تحصیل الإتی
..صندوق المؤسسةإلىدا قالدفع ن- 
.خزینةصك - 

:الإیراداتحسابیة في جانب ماستعمال أو مسك السجلات ال- 2
:العائلاتىسجل الحقوق المثبتة عل- 1- 2
).خارجي.نصف داخلي.داخلي(تدون فیه جمیع قوائم التلامیذ بالقسم وحسب الصنف* 
الأداءالواجبة المدرسیةمن كل تلمیذ تعرف هذه المبالغ بالمصاریفدفعهالازم لالغ اــــاب المبــــــد حسـح بتحدیــــیسم*

.المؤسسةدةئلفامن قبل العائلات 
:هيالمثبتةقو حقعلیها سجل البنىالوثائق التي یإن*
.أكتوبر01غایة إلىحالة التلامیذ الحاضرین -

:قسمینیب سجل الحقوق المثبتة الذي ینقسم الى تبناء على هذه الوثیقة یمكن تر 
.الخارجیینخاص بالتلامیذ قسم وخاص بالتلامیذ النصف الداخلیینقسم

و مساهمـــــة الدولة للتلامـــــیذ ة ـــح الوطنیــالمعلومات في السجل نقوم بتدوین التخفیضات المبدئیة ثم المنعند نقل 
.ةـــالممنوحین ثم المنح الولائی

المبالغفي خانة تحصیلهاالقسط أو المبلغ الذي یقع على عاتق العائلات التي تسجل عند إلا یبقىلاعند هذا الحد 
.عند العائلاتلمقبوضة ا

یدخلون والذین فهناك الذین التلامیذغیرات مستمرة في وضعیة تویجب التذكیر أنه خلال السنة الدراسیة تحدث 
.یخرجون والذین یغیرون الصنف

:خصة الدخولر 2- 2
تحدیده عن اریخ یمكنتالذایسجل بعد هذتلمیكلنإربو تأكلأولرین ضاحالالتلامیذالة حنجاز إعد ب

.دراساتیسلمها نائب مدیر اللتيالدخول اخصةر طریق
)2(رخصة الخروج3- 2

.محمد شوشاوي ، مرجع سبق ذكره-1
.نفس المرجع السابق-2
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ـــرة التغییـــرة الدراســـیة ســـنخـــلال الیحـــدث  ـــداخلي مـــن (ثیـــة ثلاالصـــنف خـــلال الفت ـــىال ـــي إل اونصـــف داخل
الجدیــدة للأصــنافةبخــلال الفصــل وهــذه الحــالات یمكــن التعــرف علیهــا مــن خــلال رخصــة دخــول بالنســ)الخــارجي

علـى سـجل لتلمیـذاولقـبإسـمأمـامالخـروجرخصـةكما یجب تدوین رقم . القدیمةللأصنافة بورخصة الخروج بالنس
.قیةتبالمثم الشطب على جمیع الفصول تةبالحقوق المث

ب المدیر ئانطرف من رخصة الخروج التي تسلم  بعرف علیهم باستعانة نتیغادر بعض التلامیذ المؤسسة أنیمكن 
.للدراسات

:ةیالتالالحالات فيیتلخصیحدث التخفیض الذي أنهنا یمكن 
؛يب جدبادر المؤسسة لسیغتلمیذحاله - 
؛أخرىسسة مؤ فيةراسداللةو مزاالإقامة و بیرتغبسببیغادر المؤسسة تلمیذ- 
.صحيببسلادر المؤسسة تلمیذ یغالة ح- 
.ةلیكون حسب كل حاذيالالتخفیضم حساب تیه الحالات ذفى ه

ة یأما العملیة الحسابلا ل العائلات أو بمن قةالمصاریف المدرسیعتى من حیث المبدأ بعد دفأن التخفیضات لأمر تإ
عند نهابة الفصل أوقفتات قد بكانت الحساوإذا ة لالعائإلىالتخفیض مبلغع دفمخالصات ثم ٌ العادة ترتیب إزم لتست

.على الفصل المواليمرلأعل التخفیض فیمكن لنا 
:)1(المنح4- 2
ةلئكون مساهمة عاتوعلیه%50ةبنسبأو%100بنسبةإماللتلامیذح تمنیة قد ئح الولانالمأوالمنح الوطنیة إن

:حسب الجدول الاتىةي الفصل محددفالتلامیذ
مساهمة الدولة والعائلات في المنح الوطنیة: )02-08(الجدول رقم

مساهمة العائلاتمساهمة الدولة للممنوحینمبلغ المنحةالحقوق المثبتة للفصل البیان
داخلي/نداخلي/نداخليداخلي/نداخليداخلي/نالمنحة المدرسیة

- دج 384دج768دج216دج432دج100%600
دج300دج192دج 384دج108دج216دج50%600

بالاعتماد على وثیقة بیان تصفیة المنح من المؤسسة محل التربص من إعداد الطالب: المصدر
حسب النموذج الساري (فبرایر من كل سنة دراسیة ینجز بیان تصفیة المنح لوطنیة في نهایة شهر- 

الوصایة قسم المنح المدرسیة من خلال هذه الوثیقة المحاسبیة یستخرج إلىویرسل في أربعة نسخ ) المفعول
.خزینة الدولةالمبلغ المطلوب الذي یدفع من طرف 

.مرجع سبق ذكره, محمد شوشاوي-1
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الأحكام الخاصة بالتخفیضات المبدئیة1- 4- 2-
تخفیضات المبدئیة عند نهایة كل فترة ثلاثیة ، ترسل حالة تصفیة بالتخفیضات المبدئیة التي منح التتمثل - 

.)1(انجازها بناء على حالة تصفیة المنح الوطنیةیمكن
من النظام یستفیدونأطفال03تستفید عائلة التلمیذ من تخفیض المبدئي عندما یكون لها على الأقل - 

.الداخلي أو النصف الداخلي غیر المستفیدین من منحة مدرسیة
.شهادة حضور إخوة التلمیذ في المؤسسات التعلیمیة الأخرىمن التخفیض المبدئيالإستفادةحقتعطي- 

: كالأتيض وتكون نسب التخفی
؛لثلاثة أطفال20%- 
؛لأربعة أطفال30%- 
.لخمسة أطفال40%- 

.مجانالوابتداء من الطفل السادس یستفید من الدخو 
ة بالمنح العملیات الحسابیة الخاصذلك نفس لمبدئیة تدفع من طرف الدولة وینجر عن اإن قیمة التخفیضات 

. الوطنیة بانجاز بیان تصفیة التخفیضات المبدئیة في نفس الوقت مع بیان تصفیة المنح الوطنیة 
: یجب أن یتضمن 

؛سم ولقب التلمیذ ، القسم ، الصنفا- 
؛قیمة المصاریف المدرسیة للفصل- 
؛طبیعة وصنف ومبلغ المنحة الجزئیة المفترضة- 

؛على عاتق العائلیةالمتبقیةیمة المصاریف المدرسیة ق- 
؛% )40، % 30، % 20( نسبة التخفیض المبدئي المقبول - 
.التلمیذإخوةوالقسم والمؤسسة التي یزاول فیها وصنف،یجب تدوین اسم ولقب - 
التخفیضات لأمر- 2- 4- 2

:)2(كمایليیمكن أن یستفید التلمیذ كامل الحقوق أو بتخفیضات معینة من التخفیضات لأمر 
؛الاستفادة بكامل الحقوق-1

؛تلمیـــــــــذ توفـــــــي* 
؛ىنتقل الى مؤسسة أخر إتلمیذ * 
؛تلمیذ غیر الصنف الى أعلى تعرفة خلال الفصل*
ة؛الإستفادة من التخفیضات لأمر بتخفیضات معین-2

.مرجع سبق ذكره, محمد شوشاوي-1
.نفس المرجع السابق-2
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؛لفترة شهر رمضان بالنسبة للتلامیذ نصف الداخلیین فقط* 
؛صحي لأكثر من أسبوعینب بب لسئالتلمیذ غا* 
.الإقامةالتلمیذ غیر *

:الأخرىالإیرادات- 3
الساریة ةوزاریالیرشنادوق المؤسسة المبالغ المقررة بمتدفع العائلات الى صن:على العائلاتالإیرادات- 1- 3

دراسیةسنةكلمنأكتوبر01كما تحسب على أساس كشف التلامیذ الحاضرین إلى غایة المفعول 
.ة الدخول بعد هذا التاریخصورخ

؛مصاریف المراسلة- 
؛في النظام الداخليدراستهمیزاولنبیاضة البنات بالنسبة للاتي - 
.الإتلافات- 

محدد بمنشور وزاري ، تدفع هذه المبالغ الوظیفينسب الكراء وتكالیف السكنإن: الإیرادات عن الغیر- 2- 3
لأجل التعرف على حسابات هذا البند في كل وقت لابد من مسك دفتر . من طرف أصحابها الى صندوق المؤسسة 

.الأعباء الملحقة بنموذج مرفق
ترتیبیةلأمر أو الإیرادات- 3- 3
.)1(مسجلة في المیزانیةلأمر ، مبالغها لیست إیراداتالمنح الوطنیة هي إیراداتإن
للمؤسسةنالحسضمان السیر تمثل الإعانات المالیة المدفوعة من خزینة الدولة من اجل : اداتمالاعت- 4- 3

:وهي
؛التغذیةإعانة- 
؛المنح الوطنیةإعانة - 
؛نيقالمصالح المشتركة وورشات التعلیم التإعانة- 
.مساهمة الدولة للتلامیذ الممنوحین- 
والنفقات للإیراداتوزةحجمعدة بنود وهي إلىوتنقسم بدورها بابینإلىتنقسم :العادیةالإیرادات غیر - 5- 3

.ةالاستثنائیة التي لا تشكل أي تقدیر في میزانیة المؤسس
تنفیذ المیزانیة من جانب النفقات: ثانیا

ــــك قــــر إالمؤسســــات العمومیــــة إطــــارفــــي لنفقــــات فــــي حــــدوداار بالصــــرف لإنجــــاز ن المــــدیر هــــو الــــذي یمل
والـذي 15/08/1990المؤرخ في 90/21: قانون المحاسبة العمومیة رقم الاعتمادات المفتوحة في المیزانیة وفقا ل

.وكذا مسؤولیتها وتطبیق أحكامهعمومياللتزامات الأمر بالصرف والمحاسبإیحدد
:المرخص بها وتحقق من خلال الإجراءات التالیةیات النفقات في استعمال الاعتمادات عملمتل تت

.محمد شوشاوي ، مرجع سبق ذكره-1
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؛فعالد،الأمر بالصرف،ةـــالتصفی،زامـــــــــالالت- 
بطاقــةكمــا أنــه یــتم عنــد تســلیم . )1(العمــومينشــوء الــدین إثبــاتالــذي یــتم بموجبــه الإجــراءلتــزام عــد الإی:الالتــزام- 1

الطلـــب، أمـــا فیمـــا یخـــص تأشـــیرتها مـــن طـــرف المقتصـــد أو العـــون المحاســـب فهـــي دلالـــة علـــى القیـــام بعملیتـــین 
:ممیزتین

؛تحت مسؤولیة مدیر المؤسسةداري منجزإوهو عقد :یلتزم بالنفقات-أ
التحقـق ومن جهة أخـرى المعمول به من جهة عحة توظیفها حسب التشریصیتیقن من أي : لتزام النفقةإیراقب -ب

بواســـطة بطاقـــة . ( عتمـــادات التـــي یجـــب مراقبتهـــا عـــن طریـــق محاســـبة النفقـــات المســـتعملة ر الإفمســـبقا مـــن تـــو 
أو ملكیة البضـائع والمـواد المسـلمة مـن طـرف الممـونالإدارةبموجب رخصة الاستلام تأخذ ). النفقات المستعملة

ملیة الاستلام التي یقوم بهـا المقتصـد أو أحـد خلال عذا تعلق الأمر بذلك ، إتشهد على صحة انجاز الخدمات 
والأشغال، أو الخدمات هبقتها مع وصل الاستلام الذي یؤشر مطاو ویراقب نوعیة وكمیة البضائع والمواد ‘أعوانه 
؛المنجزة

.)2(تسمح بالتحقیق على أساس الوثائق المحاسبیة و تحدید المبلغ الصحیح للنفقات العمومیة:التصفیة- 2
تنجـز ، یقوم بعملیة التصفیة المقتصـد أو أحـد أعوانـه المكلـف بمصـلحة النفقـات تحـت مسـؤولیة الأمـر بالصـرف 

عــاتق التؤخــذ الســلع والمــواد علــى بعــد الاســتلام ، ) نیالممــونالمــنح ، ســجل ( عملیــة التصــفیة بواســطة الســجلات 
الـــذي یكـــون تحـــت مســـؤولیة الأمـــر )الجـــرد الـــدائم ســـجلأوالجـــرد العـــام ســـجل(وتســـجل فـــي ســـجل الجـــرد للمؤسســـة 

المتعلـق بالمحاسـبة العمومیـة ، غیـر أن المحاسـبة المادیـة هـي مـن 21/ 90مـن القـانون 32بالصرف طبقا للمـادة 
: الجـــرد العـــام والـــدائم وفقـــا لأحكـــام القـــرار الـــوزاري رقـــم وإجـــراءصـــلاحیات المقتصـــد وتتمثـــل فـــي متابعـــة الاســـتهلاك 

؛هم في مؤسسات التعلیموظیفتالذي یحدد مهام المقتصدین ومن یقوم بو . 829/91
؛)3(الذي یؤمر بموجبة دفع النفقة العمومیةالإجراءهو :بالصرفالأمر- 3
لقـانون المحاسـبیة العمومیـة عین من طـرف الوصـایة طبقـا مالالموظفمن إلارف صیسمع القانون تنفیذ الأمر باللا

.يمو ماسب العحعد قانونا ویبلغ للمیفي أداء بعقد تعیین بالصرف ، یمكن استخلاف، الأمر عمانفي حالة غیاب أو
تحت كامل عمومي البیقوم بهذا الإجراء المحاسوموميالدین العإبراءبهالذي تم بموجالإجراءهو :الدفع- 4

:ة أن یتحقق مما یليقنفلأیة همن ثم وجب علیه قبل قبول.)4(مسؤولیته 
؛مطابقة العملیة مع القوانین المعمول بها- 

؛الأمر بالصرفصفة- 

.34ص ،مرجع سبق ذكرهالعمومیة،قانون المحاسبة ،بالعروسي أحمد التیجاني-1
.54ص ،مرجع سبق ذكرهسعد لعمش، -2
.34ص ، مرجع سبق ذكره، بالعروسي أحمد التیجاني-3
.مرجع سبق ذكره، المتعلق بالمحاسبة العمومیة، 90/21من القانون 36المادة -4
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؛التصفیةیةعملشرعیة- 
؛توفر الاعتمادات- 
؛معارضةالدیون لم تسقط أجالها أو أنها محل نأ- 
؛للدفعالابرائيالطابع - 
؛تأشیرة عملیة المراقبة- 
المتضمن كیفیة 1996/ 04/ 14بتاریخ المؤرخ71/1000/96: مراقبة الفاتورة حسب المنشور الوزاري رقم - 

. تحریر فاتورة
رفض المحاسب إذا،الأجال المحددة عن طریق التنظیم قوم بدفع النفقات ضمن یامات لتز الإائهإیفد عب

من هذا ی القیام بالدفع ، یمكن للأمر بالصرف أن یطلب منه كتابیا وتحت مسؤولیته أن یصرف النظرمو لعما
العمومي للتسخیر حینها تبرأ ذمته من المسؤولیة الشخصیة والمالیة وعلیة أن یرسل الرفض ، ویمتثل المحاسب
لتسخیر اذا كان لعمومي أن یرفض الامتثالر أنه یجب على كل محاسبغیایه، صحینئذ تقریرا مفصلا الي الو 

:یلي الرفض معللا بما
؛عدا بالنسبة للدولةعدم توفر الاعتمادات المالیة ما - 
؛الخزینةبعدم توفر أموال - 
؛الخدمةاثبات أداء إنعدام - 
.برائيإغیر خدمةطابع ال- 

:)1(الآتیةوالوثائق المحاسبیة على مستوى المؤسسات التعلیمیة یستوجب توفر السجلات والدفاتر ت افقر النیین تسإ
ورقة ،سجل الجرد، )النفقاتجانب(المیزانیة جل المصالح خارج سالممونیین،سجل،النفقاتسجل - 

.جدول الحوالات المدفوعة،بطاقة الالتزام،بطاقة الطلب،دفتر التغذیة، ك الیومیةتهلاسالإ
استعمال السجلات الحسابیة في جانب النفقات- 1

النوع،ستلام الذي یحدد فیه إبوصل تمویندون علیها كل یصفحة،مون میتم فتح لكل :الممونینسجل - 1- 1
.)2(الكمیة والتسعیرة

:مثلبالممونة المعلومات الكافیة الخاصإعطاءیجب 
؛رقم السجل التجاري- 
؛رقم الحساب البنكي- 
؛رقم التسجیل الضریبي- 
.وانـــــــــــــــــــــــــالعن- 

.محمد صالح دریدي ، مرجع سبق ذكره-1
.محمد شوشاوي ، مرجع سبق ذكره-2
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.ب بنود المیزانیة ونموذج جدول الحوالات المدفوعة ، غیر أنه یوقف عند كل دفعیفتح حس
لامه ، كما عند استية التي تدون علیها كل تموین غذائهي الوثیقة المحاسبی:ورقة الاستهلاك الیومیة- 2- 2

.عند تدوین المواد الغذائیة ، یجب تحدید النوع والكمیة والتسعیرة، تبین كیفیة استعماله 
ستعمال المواد إلأجل تبریر خروج ،والتسعیرةلتجنب أي خطا یجب تخصیص لكل مادة خط حسب النوع 

:التالیةالإجباریةالغذائیة ، یجب على مسؤول المخزن التقید بالوثائق 
.المخطط الغذائي الأسبوعي المؤشر من قبل مدیر المؤسسة والمسیر المالي لها والطبیب المدرسي- 
؛ورئیس المطبخ ومصلحة النفقاتوثیقة الوصل مابین مسؤول المخزن- 
.في النظام الداخلى ونصف الداخلي والموظفین المسجلین بالمائدة المشتركةتعداد التلامیذ المسجلین - 

الهدف من مسك ورقة الاستهلاك الیومیة من قبل عون مصلحة النفقات هو المتابعة الدقیقة للمخزون من جهة 
.أخرىوتحدید سعر التكلفة الیومیة من جهة 

:بمایليیسمحو ة الاستهلاك الیومیة تدون فیه الحصیلة النهائیة لورق:دفتر التغذیة- 2-3
الشهریة لسجل الحقوق الأنصافبتحدید المعدل الشهري للداخلیین ونصف الداخلیین التي تكون مطابقة مع - 

؛المثبتة للتلامیذ الحاضرین خلال الشهر
؛تلمیذكللتحدید سعر التكلفة الشهریة - 
؛تحدید الاعتماد الشهري للتغذیة- 
.مراقبة نفقات التغذیة بدقة من أول جانفي حتى اخر شهر- 

لهذه بالتعرف على توفر الاعتمادات بدقة في كل وقتتسمحهي الوثیقة المحاسبیة التي : لتزام بطاقة الإ - 4- 3
الخدمة في جانب أداءأولامستالإ، ووصل لباقة النفقات المستعملة حسب بطاقة الططالخاصیة یجب مسك ب

.لتزام أما جانب الدفع یكون مطابقا مع سجل النفقاتالإ
إنجاز الحساب الإداري وحساب التسییر: المطلب الثاني

للأمر بالصرف محاسبة خاصة تسمى ، ئیة المیزانیة مجبر بتقدیم حصیلة نهاكل عون مكلف بتنفیذ 
بالصرف الأمرنسجام أدوار كل من بة خاصة به تسمى حساب التسییر وإ سداري وللمحاسب محاالإحساب ال

.العمومي یقتضي تطابق نتیجة حسابهماوالمحاسب
حاسبمالمحاسبةوأوامر الدفع للنفقات أما الإیراداتبیة لتحصیل اسالحالنتیجة صرف هولالأمر بااسبةحم
.المحصلة والنفقات المسددةللإیراداتي النتیجة الحسابیة هالعمومي

الإداريإنجاز الحساب : الأولالفرع 
ضیر الحساب الإداريمرحلة تح: أولا

:)1(یما یليوالمتمثلة ف31/12/2018عیات عند ضتم توقیف السجلات والو ی

تسییر لكل الذي وضع حیز التطبیق الحساب الإداري وحساب ل، 2019ماي 21المؤرخ في ، 19/173المنشور الوزاري رقم -1
.من المتوسطة والثانویة
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؛صف الداخليالمثبتة على العائلات للنظام النسجل الحقوق - 
؛ینة والغیرسجل الحسابات المفتوحة لدى الخز - 
؛والموادوالدفع المفتوحة حسب الأبوابلتزامبطاقة الإ- 
؛مادة ومصادق علیها العون المحاسبإلىب من مادة التحویلات الداخلیة ضمن البا- 
؛علیها من طرف الوصایةةصادقمب و التحویلات من باب إلى با- 
؛یةلتزامات والتوریدات والتسدیدات كل سنة مالالإالممونین یبین سجل - 
.والحروف ومؤشرةبالأرقام31/12/2018غایة إلىة وقفوعة مجدول الحوالات المدف- 
الإداريإنجاز الحساب : ثانیا

:ویحتوي على عدة صفحات سنقوم بشرح إنجازها كما یلي
راداتــــــــــــــــالإی:)02-09(الجدول رقم 

01: الصفحة رقم 

واب
العناوینالاب

تقدیرات المیزانیة
(01)

الحقوق المثبة
(02)

المحصلةالإیرادات
(03)

فائض أو نافض قیمة
(1)-(3)=(4)

الباقي 
للتحصیل

(3)-(2)=(5)

1
طرفالتسییر الممنوحة منإعانة
الدولة

2.873.952.002.873.952.002.873.952.000.00-

2
الإعانات الممنوحة من الجماعات 
المحلیة و المؤسسات و الهیئات 

العمومیة
-----

-----ات و الوصایاباله3
31.200.00-94.368.0092.754.7061.554.7032.813.30مرتبطة بنشاط المؤسسةإیرادات4
0.0070.280.000.000.0070.280.00مختلفةإیرادات5

6
ناتجة عن تسدید حقوق إیرادات
التسجیل

3.030.003.030.003.030.00
0.000.00

68.650.0068.650.0068.650.000.000.00امطعالإإیرادات7

8
المنحة المدرسیة الخاصة لفائدة 

التلامیذ المعوزین
210.000.00210.000.00210.000.00

0.000.00

101.480.00-3.250.000.003.318.660.703.217.186.7032.813.30الإیرادات: مجموع العنوان الأول 

.عتماد على وثیقة الحساب الإداري من مؤسسة محل التربصبالإمن إعداد الطالب : المصدر
:یوضح الجدول أعلاه

.تسجل في هذا العمود المبالغ المسجلة في المیزانیة المعدلة حرفیا: تقدیرات المیزانیة= 1العمود
.في تقدیرات المیزانیة5لا تقید مبالغ الباب :ملاحظة
1المـادة 7أمـا البـاب ) جهة التثبیت ( تنقل من السجل المفتوح لدى الخزینة والغیر : الحقوق المثبتة= 2العمود 

.و القیم المعدومةالتخفیضاتالحقوق المثبتة صافیة من 
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بعــد التأكــد ) جهــة التحصــیل ( تنقــل مــن الســجل المفتــوح لــدى الخزینــة والغیــر : الإیــرادات المحصــلة= 3العمــود 
.بمطابقتها مع سجل الإیرادات

نقـوم بطـرح تقـدیرات ) 1( -) 3) = ( 4* ( 1نـاقص العمـود 3فائض او ناقص قیمة أي العمود =4لعمود ا
:المیزانیة من الإیرادات المحصلة و نتحصل على النتائج التالیة 

تقــدیرات المیزانیــة أكبــر مــن التحصــیلات معناهــا نــاقص قیمــة یعنــي لــم نقــوم بتحصــیل كــل المبــالغ المقــدرة فــي -1
.المیزانیة

.مما هو مقدر في المیزانیةأكثرت معناها فائض یعني قمنا بتحصیل دیرات المیزانیة أقل من التحصیلاتق-2
)3( -) 2) = ( 5* ( باقي التحصیل = 5العمود 

:التالیةنقوم بطرح الحقوق المثبتة من الإیرادات المحصلة و نتحصل على النتائج 
.في عمود باقي التحصیل0= اذا كانت الحقوق المثبتة تساوي الإیرادات المحصلة * 
.الفرق بینهما یسجل في عمود باقي للتحصیل= اذا كانت الحقوق المثبتة أكبر من الإیرادات المحصلة * 

یمكن أن تكون قیمـة سـالبة المحصلة أكبر من الحقوق المثبتة یعني لاالإیراداتلا یمكن أن تكون :هامة ملاحظة
.في عمود باقي للتحصیل

الموادحسبراداتــــــــــــــــالإی:)02-10(الجدول رقم 
02: الصفحة رقم 

واب
العناوینالأب

تقدیرات المیزانیة
(01)

الحقوق المثبة
(02)

المحصلةالإیرادات
(03)

فائض أو نافض قیمة
(1)-(3)=(4)

الباقي للتحصیل
(3)-(2)=(5)

2.873.952.002.873.952.002.873.952.000.000.00الدولةطرفالتسییر الممنوحة من إعانة1
31.200.00-94.368.0092.754.7061.754.7031.813.30مرتبطة بنشاط المؤسسةإیرادات4
70.280.00-70.280.000.00-مختلفةإیرادات5
3.030.003.030.003.030.000.000.00ناتجة عن تسدید حقوق التسجیلإیرادات6

7
0.00امطعالإإیرادات

إیرادات ناتجة عن إطعام مستخدمي 
قطاع التربیة

68.650.0068.650.0068.650.0068.650.000.00

8
المدرسیة الخاصة لفائدة التلامیذ المنحة 

المعوزین
210.00.00210.00.00210.00.00210.00.000.00

101.480.00-3.250.000.003.318.666.703.217.186.7032.813.30المجموع
المقررة على الحقوق الإلغاءاتالتخفیضات و 

--المشینة للسنوات السابقة

101.480.00-3.250.000.003.318.666.703.217.186.7032.813.30الإیرادات: مجموع العنوان الأول 
.عتماد على وثیقة الحساب الإداري من مؤسسة محل التربصطالب بالإمن إعداد ال: المصدر
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:  الحساب الإداري الموجود أعلاه والخاص بالإیرادات حسب المواد یملاء كالتالي
فة عمود یحتوي الذي یتم التفصیل حسب المواد الثلاثة أي تم إضا7الأولى ماعدا الباب قة الصفحة یملأ بنفس طر ی

.لفصل اعتمادات التغذیة للتلامیذ بسبب النسبة المحددة لهاعلى المواد و هذا 
اتــــقـــــالنف:)02-11(الجدول رقم 

.مؤسسة محل التربصعتماد على وثیقة الحساب الإداري من من إعداد الطالب بالإ: المصدر

03: الصفحة رقم 

روع
الف

واب
العنواینالأب

الاعتمادات 
المفتوحة في 

المیزانیة

عتمادات الإالتحویلات
النهائیة

أوامر الدفعلتزاماتالإ
الاعتمادات 

الملغاة
عدم الاستعمال بالنقصانبازیادة

1234=1+2-3568=4-6

ول 
 الأ

فرع
ال

 :
ییر

لتس
ت ا

نفقا

795.300.000.00795.300.000.00795.30تسدید المصاریف1
489.000.00500.00500.00489.000.00488.482.03488.482.03517.97الملحقةالتكالیف 2
119.000.0030.0030.00119.000.00119.000.00119.000.000.00اللوازم3
64.000.004.400.004.400.0064.000.0063.710.5063.710.50289.50الأدوات والأثاث4
97.000.002.390.002.390.0097.000.0096.806.0096.806.00194.00اللوازم البیداغوجیة5
1.812.650.000.000.001.812.650.001.795.239.001.795.239.0017.411.00نفقات الإطعام6
30.000.000.000.0030.000.0030.000.0030.000.000.00الألبسة7

11
نفقات تسییر 

وحدات الكشف 
والمتابعة

100.0400.000.000.00100.400.00100.400.00100.400.000.00

21.000.000.000.0021.000.0020.770.4020.770.40229.60ةالمكتبة المدرسی12

13
النفقات المتعلقة 
بالنشاط الثقافي 

والریاضي
65.000.00022.200.0022.200.0065.000.0065.000.0065.000.000.00

14
صیانة وتصلیح 
المباني البیداغ 

والإداریة
140.000.000.000.00140.000.00107.000.00107.000.0033.000.00

2.938.845.3029.520.0029.520.002.938.8445.302.886.407.932.886.407.9352.437.37مجموع الفرع الأول

اث
 الث

فرع
ال

 :
بع 

 طا
ات

ت ذ
نفقا ص
خا

1
التمدرس منحة

الخاصة لفائدة 
التلامیذ المعوزین

210.000.000.000.00210.000.00210.000.00210.000.000.00

48.000.000.000.0048.000.0048.000.0048.000.000.00المنح المدرسیة2

نفقات الكتاب 3
53.154.700.000.0053.154.7053.154.7053.154.700.00المدرسي

311.154.700.000.00311.154.70311.154.70311.154.700.00مجموع الفرع الثالث
3.250.000.0029.520.0029.520.003.250.000.003.197.562.633.197.562.633.197.562.63النفقات: مجموع الفرع الثاني
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:یشرح الجدول أعلاه كمایلي
باب من تسجل في هذا العمود تقدیرات المیزانیة المعدلة لكل: الإعتمادات المفتوحة في المیزانیة=1العمود

.أبواب النفقات
:التحویلات: =3و 2العمود 
بیان تحویل الإعتمادات باب و تنقل منأوتسجل فیه الإعتمادات المضافة لكل مادة (+): بالزیادة : 2العمود 

مادة مؤشر من طرف الآمر بالصرف و العون إلىومن مادة ) من باب الى باب مصادقة الوصایة( مصادق علیه 
.محاسب
من بیان تحویل الإعتمادات تسجل فیه الإعتمادات المحسومة لكل مادة او باب و تنقل): - (بالنقصان :3العمود 

مادة مؤشر من طرف الآمر بالصرف و إلىو من مادة )باب مصادقة الوصایةإلىباب من ( مصادق علیه 
.العون محاسب

:ملاحظات هامة
بالنقصان في الفرع الأول فقطبالزیادة یساوي مجامیع العمود الثالث2یجب أن تكون مجامیع العمود الثاني -1
.بالنقصان في الفرع الثاني و الفرع الثالثأوةیمكن إجراء التحویلات بالزیادلا-2

)3العمود - 2العمود + 1العمود = (الاعتمادات النهائیة = 4العمود 
. التحویلات بالزیادة و یطرح منها التحویلات بالنقصانإلیهاعتمادات المیزانیة المعدلة یضاف إهي ناتج 
. عتماد النهائي المفتوح لكل مادة او باب من النفقاتو هي الإ

الإلتزامات الموقف في جلالأمر بالصرف المستخرجة من ساماتتز الهتسجل ب:لتزاماتالإ =5العمود
21/12/2018.

على أن لا تتجاوز مبلغ الإعتماداتتسجل في هذا العمود مجموع أوامر الدفع المقبولة:فعأوامر الد=6العمود 
.و جداول الحوالات المدفوعة لكل بابالالتزاماتلو تستخرج من سج. یة والملتزم بهاالنهائ

الإعتمادات النهائیة من نقوم بطرح) 6(- ) 4(- )8: (الاستعمالالإعتمادات الملغاة بسبب عدم =7العمود 
وفي حالة السلب تقع على ،0معدوما یساوي او (+ ) مع العلم بأن هذا الفرق یكون دائما موجبا .أوامر الدفع

.عمسؤولیة الآمر بالصرف وعلى العون محاسب في حالة الدف
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لتسدید المصاریف نفقات التسییر):02-12(الجدول رقم 
04: الصفحة رقم 

مواد
العناوین ال

الاعتمادات المفتوحة في 
النفقات المسددة أوامر الدفع الاعتمادات النهائیة التحویلات المیزانیة

356- 2+1=4بالنقصانبازیادة1 23
مصاریف المهمات والتنقلات والاستقبالات 1

0.00-795.30--795.30البیداغوجیةو الخرجات 

01795.300.000.00795.300.000.00مجموع الباب 
على وثیقة الحساب الإداري من مؤسسة محل التربصمن إعداد الطالب بالاعتماد : لمصدراا

لتكالیف الملحقةنفقات التسییر: )02-13(الجدول رقم 

مواد
ال

العناوین 

الاعتمادات المفتوحة 
الاعتمادات التحویلات في المیزانیة 

النفقات المسددة أوامر الدفع النهائیة

356- 2+1=4بالنقصانبالزیادة1 23
.436.000.00435.948-435.500.00500.00الماء الكهرباء الغاز الوقود الشمسیة 1

800435.948.80

إتاوات (مصاریف البرید والموصلات 2
الهاتف ، التلكس ، الانترنت والرسوم 

)المختلفة 
53.500.00-500.0053.00.0052.492.2

352.497.23

------مصاریف الاعلان في الصحف 3
تعویض مصاریف الاستهلاك المنزلي 4

للجنوب %50للكهرباء والغاز نسبة 
الكبیر 

------

اقتناء وتركیب لواحق الهاتف والربط 5
------بالانترنت 

------تأمین المباني6
.02489.000.00500.00500.00489.000.00488.482مجموع الباب 

03488.482.03

.عتماد على وثیقة الحساب الإداري من مؤسسة محل التربصمن إعداد الطالب بالإ: المصدر
اللوازمنفقات التسییر ):02-14(الجدول رقم 

واد
العناوین الم

الاعتمادات المفتوحة في 
المیزانیة

التحویلات 
الاعتمادات 
النهائیة 

النفقات المسددة أوامر الدفع 

356-2+1=4بالنقصانبالزیادة1
23

50.00.0050.00.0050.00.00-50.00.00اقتناء لوازم المكتب 1
الإعلاموبرامج اتمستهلاك2

29.000.00030.0028.970.0028.970.0028.970.00الآلي

------مصاریف النسخ والطبع 3
40.000.0030.0040.030.0040.030.0040.030.00مواد التنظیف 6

03119.000.0030.0030.00119.000.00119.000.00119.000.00مجموع الباب 

.من إعداد الطالب بالاعتماد على وثیقة الحساب الإداري من مؤسسة محل التربص: المصدر
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)تابع(نفقات التسییر: )02-15(الجدول رقم

05: الصفحة رقم 

واب
الاب

واد 
العناوین الم

الاعتمادات 
المفتوحة في 

المیزانیة
الاعتمادات التحویلات 

النهائیة 
أوامر الدفعالالتزامات 

الاعتمادات 
الملغاة بسبب 

عدم 
الاستعمال 

1
بالنقصانبالزیادة

4=1+2 -3568=4 -6
23

الأدوات والأثاث4
تجدید وصیانة أدوات وأثاث 1

40.000.0039.900.0039.900.00100.00--40.000.00المكاتب والعتاد 

اقتناء وصیانة أجهزة 2
-------الإعلام الآلي 

اقتناء وصیانة أدوات 3
20.000.004.400.0015.600.0015.410.5015.410.50189.50الوقایة والأمن 

تجدید وصیانة لوازم 4
-------ومستلزمات المطعم 

اقتناء الستائر والإعلام 5
الداخلیةولوازم 

4000.004.400.00-8.400.008.400.008.400.000.00

0464.000.004.400.004.400.0064.000.0063.710.5063.710.50289.50مجموع الباب 
: اللوازم البیداغوجیة5

7.390.007.390.007.390.000.00-5.000.002.390.00لوازم التجارب 1

مواد التجارب والكواشف 2
2.390.002.610.002.610.002.610.000.00-5.000.00ومواد المخابر 

الاستنساخ الطباشیر ، 3
87.000.0086.806.0086.806.00194.00--87.000.00الأفلام ، الطلاسات وغیرها 

0597.000.002.390.002.390.0097.000.0096.806.0096.806.00194.00: مجموع الباب 
نفقات الاطعام 61

2
1744.000.001726.589.001726.589.0017.411.00--1.744.000.00إطعام التلامیذ

68.650.0068.650.0068.650.000.00---إطعام المستخدمین
0.00------إطعام المدعوین واخرون 3

-061.812.650.000.000.001.812.650.001.795.239.001.795.239.00: مجموع الباب 
7

یدة
الألبسة وح

30.000.0030.000.0030.000.000.00--30.000.00ملابس العمال المهنیین 
0730.000.000.000.0030.000.0030.000.0030.000.000.00: مجموع الباب 

التأمین 8
-

یدة
تأمین التلامیذ أثناء وح

------الحرجات البیداغوجیة 

080.000.000.000.000.000.000.00: مجموع الباب 

.من مؤسسة محل التربصعتماد على وثیقة الحساب الإداري من إعداد الطالب بالإ: المصدر
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)تابع(نفقات التسییر: )02-16(الجدول رقم 
07: الصفحة رقم 

واب
الاب

واد 
العناوین الم

الاعتمادات 
المفتوحة في 

المیزانیة
الاعتمادات التحویلات 

النهائیة 
أوامر الدفعالالتزامات 

الاعتمادات 
الملغاة بسبب 
عدم الاستعمال 

1
بالنقصانبالزیادة

4=1+2 -3568=4 -6
23

11

یدة
وح

نفقات وحدات الكشف 
-------) UDS(والمتابعة 

نفقات وحدات الكشف 
) UDS(والمتابعة 

100.400.00--100.400.00100.400.00100.400.000.00

11100.400.000.000.00100.400.00100.400.00100.400.000.00مجموع الباب 
-------المكتبة المدرسیة 12

شراء كتب ومجلات 1
تربویة 

21.000.0021.000.0020.770.4020.770.40229.60

الاشتراك في المجلات 2
-------والدوریات البیداغوجیة 

1221.000.000.000.0021.000.0020.770.4020.770.400.00مجموع الباب 

13
المتعلقة النفقات 

بالنشاط الثقافي 
والریاضي

-------

النفقات المتعلقة بالنشاط 1
22.200.0021.400.0021.400.0021.400.000.00-43.600.00الثقافي 

النفقات المتعلقة بالنشاط 2
43.600.0043.600.0043.600.000.00-21.400.0022.200.00الریاضي 

1365.000.0022.200.0022.200.0065.000.0065.000.0065.000.000.00مجموع الباب 

صیانة وتصلیح المباني 14
-------یة ار البیداغوجیة والإد

صیانة وتصلیح المباني 1
-------البیداغوجیة والإداریة 

2

اقتناء مواد البناء 
الترصیص الخردوات 

كهرباء التدفئة التكیف و 
أدوات الصیانة الصغیرة

107.000.00--107.000.00107.000.00107.000.000.00

صیانة المساحات 3
33.000.000.000.0033.000.00--33.000.00الخضراء والمسالك 

14140.000.000.000.00140.000.00107.000.00107.000.0033.000.00مجموع الباب 

یدة15
وح

المصاریف القضائیة 
والتعویضات المستحقة 

على عاتق الدولة 
-------

150.000.000.000.000.000.000.00: مجموع الباب 
2.938.845.3029.520.0029.520.002.938.845.302886407.932886407.9352437.37مجموع الفصل الأول

.وثیقة الحساب الإداري من مؤسسة محل التربصعتماد علىمن إعداد الطالب بالإ: المصدر
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نفقات ذات طابع خاص:)02-17(الجدول رقم 

واب
الاب

واد 
العناوین الم

الاعتمادات 
المفتوحة في 

المیزانیة
أوامر الدفعالالتزامات الاعتمادات النهائیة التحویلات 

الاعتمادات الملغاة 
بسبب عدم 
الاستعمال 

1
بالنقصانبالزیادة

4=1+2 -3568=4 -6
23

منحة التمدرس الخاصة لفائدة التلامیذ 1
-------المعوزین 

حید
منحة التمدرس الخاصة لفائدة و

210.000.00210.000.00210.000.000.00-210.000.000.00التلامیذ المعوزین 

01210.000.000.000.00210.000.00210.000.00210.000.000.00مجموع الباب 
المنحة المدرسیة 2

48.000.0048.000.0048.000.000.00--48.000.00المنحة التجهیز لفائدة التلامیذ 1
0248.000.000.000.0048.000.0048.000.0048.000.000.00مجموع الباب 

نفقات الكتاب المدرسي 3

1
تعویض النفقات الخاصة بمجانیة 

الكتاب المدرسي لفائدة التلامیذ 
المعوزین 

-------

بیع بالخاصةتسدید مستحقات 2
53.154.7053154.7053.154.700.00--53.154.70الكتاب المدرسي 

0353.154.700.000.0053.154.7053154.7053.154.700.00مجموع الباب 
040.000.000.000.000.000.000.00الباب مجموع 
311.154.700.000.00311.154.70311.154.70311.154.700.00طابع خاص نفقات : مجموع الفرع الثلث 

3250.000.0.029520.0029520.003250.000.0.03197.562.633197.562.6352.437.37النفقات : مجموع العنوان الثاني

.عتماد على وثیقة الحساب الإداري من مؤسسة محل التربصمن إعداد الطالب بالإ: المصدر
قــات حســب المــواد و تمــلأ بالنفخاصــة صــفحات وهــيإنطلاقــا مــن محتــوى الجــداول الســابقة المتعلقــة بنفقــات التســییر 

تفصــیل العناصــر بكــل مــادة مــع تســجیل حــذف عمــود الفــرع و ، الخاصــة بالنفقــات مــع3طریقــة الصــفحة رقــم نفسْ بــ
.عمود المادةإضافة

حوصلة النفقات حسب الفروع: )02-18(الجدول رقم
09: الصفحة رقم 

الفروع 
الاعتمادات المفتوحة 

أوامر الدفعالالتزامات الاعتمادات النهائیة التحویلات في المیزانیة
الاعتمادات الملغاة 

بسبب عدم 
الاستعمال 

1
بالنقصانبالزیادة

4=1+2 -3568=4 -6
23

:الفرع الأول 
نفقات التسییر

2.938.845.3029.520.0029.520.002.938.845.302.886407.932.886.407.9352.437.37

:ثالثالفرع ال
نفقات ذات طابع خاص

311.154.700.000.00311.154.70311.154.70311.154.700.00

: مجموع العنوان الثاني
النفقات

3.250.000.0029.520.0029.520.003.250.000.003.197.562.633.197.562.6352.437.37

.عتماد على وثیقة الحساب الإداري من مؤسسة محل التربصمن إعداد الطالب بالإ: المصدر
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المتعلقـة صفحة خاصة بحوصلة النفقات حسب الفروع تشـمل نفـس أعمـدة الصـفحات یوضح الجدول أعلاه على أنه 
4جـب مراقبـة مطابقتهـا للصـفحات مـن یي تـو ال3لصفحة لبنقل المجامیع كل فرع لكل عمود وتملأبنفقات التسییر 

.8إلى
2018لسنة نتیجة محاسبة الأمر بالصرف: )02-19(الجدول رقم 

10: الصفحة رقم 
فائض أو ناقص الإیرادات المحصلةالحقوق المثبةتقدیرات المیزانیة1العنوان 

قیمة
الباقي 
للتحصیل

الإیرادات التخفیضات 
والإلغاءات

3.250.000.003.318.666.703.217.186.7032.813.60-101.480.00

101.480.00-3.250.000.003.318.666.703.217.186.7032.813.60المجموع

أوامر الدفعالالتزاماتالاعتمادات النهائیة2العنوان
الاعتمادت الملغاة 

بسبب عدم 
الاستعمال

3.250.000.003.197.562.633.197.562.6352.437.37النفقات

52.437.37الاعتمادت الملغاة بسبب عدم الاستعمال
-32.813.60فائض أو ناقص قیمة

19.624.07النتیجة النهائیة للأمر بالصرف 
.عتماد على وثیقة الحساب الإداري من مؤسسة محل التربصمن إعداد الطالب بالإ: المصدر

: ما یلي2018توضح نتیجة محاسبة الامر بالصرف لسنة 
؛صفحة خاصة بنتیجة محاسبة الآمر بالصرف- 
؛جانب الإیراداتمن1نقل السطرین الأخیرین للصفحة - 
.من جانب النفقات3نقل السطر الأخیر للصفحة - 

:ةبالصـــرف بإســـتعمال العلاقـــة الآتیـــســـتغلال البیانـــات الســـابقة تحســـب نتیجـــة محاســـبة الآمـــرإو مـــن خـــلال 
هـذه النتیجـة یجـب ان تكـون مطابقـة وفـائض او نـاقص قـیم) -(أو (+) مال الإعتمادات الملغاة بسـبب عـدم الإسـتع

.لنتیجة حساب التسییر
:بالصرف الآمرنتیجة-

ت الفائضة عن تقدیرات المیزانیة منقوصا منها الایـراداالإیرادات تمثل الإعتمادات التي لم یستعملها مضافا إلیها
.یمةقفائض أو ناقص عتمادات الملغاة بسبب عدم الاستعمالالإو ,المقدرة و التي لم یتم تحصیلها
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إنجاز حساب التسییر: الثانيالفرع 
مرحلة تحضیر حساب التسییر: أولا

: )1(یما یليوالمتمثلة ف31/12/2018ضعیات عند یتم توقیف السجلات والو 
؛حساب التسییر للسنة المالیة السابقة مصادق علیه- 
؛31/12/2018والحروف عند بالأرقاموقفة محساباته تكون كل :المیزانیةسجل الحسابات خارج - 
؛31/12/2018: توقیف الصندوق عند تاریخ : سجل الصندوق الیومي- 
؛2018تدوین أخر إیراد وأخر نفقة لشهر دیسمبر :للصندوقدفتر الیومي - 
ومقارنتـــه مـــع رصـــید النقـــود فـــي 31/12/2018ة تحدیـــد رصـــیده إلـــى غایـــ: الأمـــوال النقدیـــة دفتـــر حركـــة - 

؛الحدیديالصندوق 
؛یجب تحدید الرصیدین:للخزینةسجل حركة الحساب الجاري - 
؛31/12/2018عون المحاسب عند رصید المؤسسة حسب محاسبة ال- 
؛المبین في الكشف الأخیر للشهر دیسمبر31/12/2018لخزینة العمومیة عند ارصید محاسبة أمین - 
ــین الأرصــدة -  ــارب ب ــة التق للمصــادقة علیهــا بحیــث ترفــق مــع حســاب العمومیــةالخزینــةللأمــینترســل : حال

. التسییر
إنجاز حساب التسییر: ثانیا 

:ویحتوي على عدة صفحات سنقوم بشرح كیفیة إنجازها كما یلي
الإیــــــــــــرادات:)02-20(الجدول رقم 

01: الصفحة رقم 

واد
تقدیرات المیزانیة1العنوان الم
1

الحقوق المثبة
2

الإیرادات المحصلة
3

فائض أو ناقص 
قیمة

4=3-1

الباقي للتحصیل
5=2-3

2.873.952.002.873.952.002.873.952.000.000.00التسییر الممنوحة من طرف الدولةإعانة1
31.200.00-94.368.0092.754.7061.554.7032.813.3مرتبطة بنشاط المؤسسةبراداتإ4
0.0070.280.000.000.0070.280.00مختلفةیراداتإ5

یرادات ناتجة عن تسدید حقوق إ6
3.030.003.030.003.030.000.000.00لیالتسج

68.650.0068.650.0068.650.000.000.00الإطعامإیرادات7
101.480.00-3.250.000.003.318.666.703.217.186.7032.813.30المجموعّ 

101.480.00-3.250.000.003.318.666.703.217.186.7032.813.30الإیرادات: مجموع العنوان الأول 

.عتماد على وثیقة حساب التسییر من مؤسسة محل التربصمن إعداد الطالب بالإ: المصدر

الذي وضع حیز التطبیق الحساب الإداري وحساب لتسییر لكل ، 2019ماي 21المؤرخ في ، 19/173نشور الوزاري رقم الم-1
.والثانویةمن المتوسطة 
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: یوضح الجدول أعلاه مایلي
.احرفیمسجلة في المیزائیة المعدلة لاتسجل في هذا العمود المبالغ  :تقدیرات المیزانیة =1العمود

.في تقدیرات المیزانیة5لغ الباب لا تقید مبا: ملاحظة
1المادة 7أما الباب )جهة التثبیت( تنقل من السجل المفتوح لدى الخزینة والغیر:الحقوق المثبتة=2العمود 

.و القیم المعدومةالتخفیضاتالحقوق المثبتة صافیة من 
بعد التأكد بمطابقتها ) جهة التحصیل(یر السجل المفتوح لدى الخزینة والغتنقل من:الإیرادات المحصلة =3العمود 

.مع سجل الإیرادات 
)1(-)3(=)4(أي 1ناقص العمود 3فائض او ناقص قیمة أي العمود =4العمود 

:ةحصلة و نتحصل على النتائج التالینقوم بطرح تقدیرات المیزانیة من الإیرادات الم
كل المبالغ المقدرة في نیة أكبر من التحصیلات معناها ناقص قیمة یعني لم نقوم بتحصیلتقدیرات المیزا-1

.المیزانیة
.مما هو مقدر في المیزانیةأكثرت معناها فائض یعني قمنا بتحصیل دیرات المیزانیة أقل من التحصیلاتق-2

) 3(-) 2(=)5* (باقي للتحصیل =5العمود 
:المحصلة من الحقوق المثبتة و نتحصل على النتائج التالیةنقوم بطرح الإیرادات 

؛في عمود باقي التحصیل0=لمثبتة تساوي الإیرادات المحصلة كانت الحقوق اإذا- 
.الفرق بینهما یسجل في عمود باقي للتحصیل ِ =ثبتة أكبر من الإیرادات المحصلة ذا كانت الحقوق المإ- 

:ملاحظة هامة
یمكن أن تكون قیمة سالبة في یرادات المحصلة أكبر من الحقوق المثبتةٍ  یعني لاالإلا یمكن أن تكون 

.عمود باقي للتحصیل
الإیرادات حسب المواد:)02-21(لجدول رقم ا

02: الصفحة رقم 

الإیرادات المحصلةالحقوق المثبةتقدیرات المیزانیةالعناوینالموادالابواب
فائض أو 
ناقص قیمة

الباقي 
للتحصیل

وحیدة1
التسییر الممنوحة من طرف إعانة
الدولة

2.873.952.002.873.952.002.873.952.000.000.00

31.200.00-94.368.0092.754.7061.554.7032.813.30مرتبطة بنشاط المؤسسةراداتإیوحیدة4
3.030.003.030.003.030.000.000.00لیناتجة عن تسدید حقوق التسجإیراداتوحیدة6

72
دات ناتجة عن إطعام مستخدمي إیرا

قطاع التربیة 
68.650.0068.650.0068.650.000.000.00

8
المنحة المدرسیة الخاصة لفائدة وحیدة

التلامیذ المعوزین
210.000.00210.000.00210.000.000.000.00

101.480.00-3.250.000.003.318.666.703.217.186.7032.813.30الإیرادات: مجموع العنوان الأول 

.عتماد على وثیقة حساب التسییر من مؤسسة محل التربصمن إعداد الطالب بالإ: المصدر
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:مایلي) 02- 21(یوضح الجدول رقم 
و هي صفحة خاصة بالعنوان الأول الإیرادات حسب المواد و تملأ بنفس طریقة الصفحة الأولى ماعدا 

الذي یتم التفصیل حسب المواد الثلاثة أي تم إضافة عمود یحتوي على المواد و هذا لفصل إعتمادات 7الباب 
.التغذیة للتلامیذ بسبب النسبة المحددة لها

النفقات:)02-22(الجدول رقم 
03: الصفحة رقم 

روع
الف

واب
العنواینالأب

الاعتمادات 
المفتوحة في 

المیزانیة

الاعتمادات التحویلات
النهائیة

أوامر الدفعالالتزامات

بالنقصانبازیادة
1234=1+2-356

ول 
 الأ

فرع
ال

 :
ییر

لتس
ت ا

نفقا

795.300.000.00795.300.000.00تسدید المصاریف1
489.000.00500.00500.00489.000.00488.482.03488.482.03التكالیف الملحقة2
119.000.0030.0030.00119.000.00119.000.00119.000.00اللوازم3
64.000.004.400.004.400.0064.000.0063.710.5063.710.50الأدوات والأثاث4
97.000.002.390.002.390.0097.000.0096.806.0096.806.00اللوازم البیداغوجیة5
1.812.650.000.000.001.812.650.001.795.239.001.795.239.00نفقات الإطعام6

30.000.000.000.0030.000.0030.000.0030.000.00الألبسة7

نفقات تسییر وحدات الكشف 11
والمتابعة

100.400.000.000.00100.400.00100.400.00100.400.00

21.000.000.000.0021.000.0020.770.4020.770.40المكتبة المدرسي12

النفقات المتعلقة بالنشاط 13
65.000.00022.200.0022.200.0065.000.0065.000.0065.000.00الثقافي والریاضي

صیانة وتصلیح المباني 14
والإداریةوجیةالبیداغ

140.000.000.000.00140.000.00107.000.00107.000.00

15
المصاریف القضائیة 

والتعویضات المستحقة على 
عاتق الدولة 

------

2.938.845.3029.520.0029.520.002.938.845.302.886.407.93مجموع الفرع الأول
2.886.407.93

-

اني
 الث

فرع
ال

 :
أقس

ت 
نفقا

م سة
ودرا

ضة 
نفقات تسییر أقسام الریاضة 1ریا

-----والدارسة

------الفرع الثاني. مجموع
210.000.00

اث
 الث

فرع
ال

 :
ت 

 ذا
ات

نفق ص
 خا

ابع
ط

منحة التمدرس الخاصة 1
210.000.000.000.00210.000.00210.000.00لفائدة التلامیذ المعوزین

48.000.0048.000.0048.000.0048.000.00المنح المدرسیة2
53.154.701.965.197.000.0053.154.7053.154.7053.154.70نفقات الكتاب المدرسي3
نفقات التربویة الاستثنائیة4

311.154.701.965.197.000.00311.154.70311.154.70311.154.70مجموع الفرع الثالث
3.250.000.001.994.717.0029.520.003.250.000.003.197.562.633.197.562.63النفقات: مجموع الفرع الثاني

.عتماد على وثیقة حساب التسییر من مؤسسة محل التربصمن إعداد الطالب بالإ: المصدر
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: مایلي) 02- 22(یوضح الجدول رقم 
عدلة لكل باب من ود تقدیرات المیزانیة المعمفي هذا السجلت:یزانیةالإعتمادات المفتوحة في والم=1العمود 

.بواب النفقاتأ
التحویلات=3و 2العمود 
تسجل فیه الإعتمادات المضافة لكل مادة او باب و تنقل من بیان تحویل الإعتمادات (+): بالزیادة : 2العمود

و من مادة الى مادة مؤشر من طرف الآمر بالصرف و ) من باب الى باب مصادقة الوصایة( مصادق علیه 
.محاسبالعون

باب و تنقل من بیان تحویل الإعتمادات أوتسجل فیه الإعتمادات المحسومة لكل مادة ): - (بالنقصان :3العمود 
مادة مؤشر من طرف الآمر بالصرف و إلىو من مادة )باب مصادقة الوصایةإلىمن باب ( مصادق علیه 
.العون محاسب

:ملاحظات هامة
بالزیادة یساوي مجامیع العمود الثالث بالنقصان في الفرع الأول 2یجب أن تكون مجامیع العمود الثاني -1

.فقط 
.لا یمكن إجراء التحویلات بالزیاد او بالنقصان في الفرع الثاني و الفرع الثالث-2

) :3العمود -2العمود + 1العمود (=الإعتمادات النهائیة = 4العمود 
و هي .اعتمادات المیزانیة المعدلة یضاف الیها التحویلات بالزیادة و یطرح منها التحویلات بالنقصانهي ناتج 

.الاعتماد النهائي المفتوح لكل مادة او باب من النفقات
تسجل في هذا العمود مجموع أوامر الدفع المقبولة على أن لا تتجاوز مبلغ الإعتمادات : أوامر الدفع =5العمود 

و نجدها في الحساب . و تستخرج من سجل الإلتزامات و جداول الحوالات المدفوعة لكل باب . ائیة والملتزم بهاالنه
.الإداري

من السنة المالیة المعنیة 12/31تنقل من جدول الحوالات المدفوعة الموقفة عند : النفقات المسددة =6العمود 
.سجل النفقاتو تتطابق وجوبا مع المجموع الكلي لكل باب في 

یسجل في هذا العمود طرح النفقات المسددة من الإعتمادات ) 6العمود -4العمود : (باقي الإعتماد=7العمود 
في و في حالة السلب یعتبر تجاوزا.النهائیة مع العلم بأن الفرق بینهما یكون موجبا أو معدوما یساوي الصفر

.العون محاسبسؤولیة المإعتمادات المیزانیة تقع على 
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لتكالیف الملحقةنفقات التسییر : )02- 23(الجدول رقم 

واد 
العناوین الم

الاعتمادات المفتوحة 
في المیزانیة

أوامر الدفعالالتزامات الاعتمادات النهائیة التحویلات 

1
بالنقصانبالزیادة

4=2 -356
23

والطاقة الماء، الكهراباء والغاز الوقود 1
435.500.00500.000.00436.000.00435.984.80435.984.80الشمسیة

2
أتاوات (مصاریف البرید والمواصلات 

الهاتف، التلكس، الانترنت والرسوم 
)المختلفة 

435.500.000.00500.0053.000.0052.497.2352.497.23

2489.000.00500.00500.00489.000.00488.482.03488.482.03مجموع الباب 

عتماد على وثیقة حساب التسییر من مؤسسة محل التربصمن إعداد الطالب بالإ: المصدر
للوازمنفقات التسییر :)02-24(الجدول رقم

واد 
العناوین الم

الاعتمادات المفتوحة 
أوامر الدفعالالتزامات الاعتمادات النهائیة التحویلات في المیزانیة

1
بالنقصانبالزیادة

4=2 -356
23

50.000.000.000.0050.000.0050.000.0050.000.00اقتناء لوازم المكتب 1

29.000.000.0030.0028.970.0028.970.0028.970.00مستهلكات وبرامج الاعلام الاعلي 2
40.000.0030.000.0040.030.0040.03.0040.030.00مواد التنظیف 6

3119.000.000.0030.00119.000.00119.000.00119.000.00مجموع الباب 

من إعداد الطالب بالاعتماد على وثیقة حساب التسییر من مؤسسة محل التربص: المصدر
والأثاثلأدواتلنفقات التسییر:)02-25(الجدول رقم

05: ة رقم الصفح
واد 

العناوین الم

المفتوحة الاعتمادات 
أوامر الدفعالالتزامات الاعتمادات النهائیة التحویلات في المیزانیة

1
بالنقصانبالزیادة

4=1+2 -356
23

الأدوات والأثاث
تجدید وصیانة أدوات وأثاث المكاتب 1

والعتاد 
40.000.000.000.0040.000.0039.900.0039.900.00

اقتناء وصیانة أجهزة الإعلام الآلي 2
20.000.000.004.400.0015.600.0015.410.5015.410.50اقتناء وصیانة أدوات الوقایة والأمن 3
تجدید وصیانة لوازم ومستلزمات المطعم 4
4000.004.400.000.008.400.008.400.008.400.00اقتناء الستائر والأعلام ولوازم الخیاطة 5

464.000.004.400.004.400.0064.000.0063.710.5063.710.50مجموع الباب 

على وثیقة حساب التسییر من مؤسسة محل التربصبالاعتمادمن إعداد الطالب : المصدر
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للوازم البیداغوجیةنفقات التسییر :)02-26(الجدول رقم

واد 
العناوین الم

المفتوحة الاعتمادات 
في المیزانیة

الالتزامات الاعتمادات النهائیة التحویلات 
أوامر الدفع

6
1

بالنقصانبالزیادة
4=1+2 -35

23
45.000.002.390.000.0047.390.007.390.007.390.00لوازم التجارب 1
5.000.000.002.390.002.610.002.610.002.610.00مواد التجارب والكواشف ومواد المخابر 2
الاستنساخ الطباشیر ، الأفلام ، 3

87.000.000.000.0087.000.0086.806.0086.806.00الطلاسات وغیرها 

5137.000.002.390.002.390.00137.000.0096.806.0096.806.00مجموع الباب 

وثیقة حساب التسییر من مؤسسة محل التربصعتماد على من إعداد الطالب بالإ: المصدر
الإطعامنفقات : )02-27(الجدول رقم

واد 
العناوین الم

الاعتمادات 
المفتوحة في 

المیزانیة
التحویلات 

الاعتمادات 
النهائیة 

الالتزامات 
أوامر الدفع

6
1

بالنقصانبالزیادة
4=1+2 -35

23
1.744.000.000.000.001.744.000001.726.589.001.726.589.00إطعام التلامیذ1
68.650.000.000.0068.650.0068.650.0068.650.00إطعام المستخدمین2
------إطعام المدعوین واخرون 3

.61.812.650مجموع الباب
000.000.001.812.650.001.795.239.001.795.239.00

عتماد على وثیقة حساب التسییر من مؤسسة محل التربصعداد الطالب بالإمن إ: المصدر
الألبسةنفقات :)02-28(الجدول رقم

06: الصفحة رقم 
واد 

العناوین الم

الاعتمادات 
المفتوحة في 

المیزانیة
الاعتمادات التحویلات 

النهائیة 
أوامر الدفعالالتزامات 

1
بالنقصانبالزیادة

4=2 -356
23

30.000.000.000.0030.000.0030.000.0030.000.00ملابس العمال المهنیین 1
30.000.000.000.0030.000.0030.000.0030.000.00مجموع الباب الوحید

عتماد على وثیقة حساب التسییر من مؤسسة محل التربصمن إعداد الطالب بالإ: المصدر
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(UDS)تسییر وحدات الكشف والمتابعة نفقات : )02-29(الجدول رقم

واد 
العناوین الم

الاعتمادات المفتوحة 
في المیزانیة

الاعتمادات التحویلات 
النهائیة 

أوامر الدفعالالتزامات 

1
بالنقصانبالزیادة

4=2 -356
23

1
نفقات تسییر وحدات الكشف 

(UDS)والمتابعة 
100.400.000.000.00100.400.00100.400.00100.400.00

11100.400.000.000.00100.400.00100.400.00100.400.00مجموع الباب 

من إعداد الطالب بالاعتماد على وثیقة حساب التسییر من مؤسسة محل التربص: المصدر
المكتبیة المدرسیةنفقات :)02-30(الجدول رقم

واد 
العناوین الم

الاعتمادات 
المفتوحة في 

المیزانیة
التحویلات 

الاعتمادات 
النهائیة 

أوامر الدفعالالتزامات 

1
بالنقصانبالزیادة

4=2 -356
23

21.000.0020.770.4020.770.40--21.000.00شراء الكتب ومجلات تربویة 1
1221.000.000.000.0021.000.0020.770.4020.770.40مجموع الباب 

عتماد على وثیقة حساب التسییر من مؤسسة محل التربصمن إعداد الطالب بالإ: المصدر
اضيالنفقات المتعلقة بالنشاط الثقافي والری:)02-31(الجدول رقم

08: الصفحة رقم 

واد 
العناوین الم

الاعتمادات 
المفتوحة في 

المیزانیة
الاعتمادات التحویلات 

النهائیة 
أوامر الدفعالالتزامات 

1
بالنقصانبالزیادة

4=2 -356
23

43.600.000.0022.200.0021.400.0021.400.0021.400.00النفقات المتعلقة بالنشاط الثقافي1
21.400.0022.200.000.0043.600.0043.600.0043.600.00النفقات المتعلقة بالنشاط الریاضي 2

1365.000.0022.200.0022.200.0065.000.0065.000.0065.000.00مجموع الباب 

عتماد على وثیقة حساب التسییر من مؤسسة محل التربصمن إعداد الطالب بالإ: المصدر
والإداریةالمباني البیداغوجیة صیانة وتصلیحنفقات :)02-32(الجدول رقم

واد 
العناوین الم

الاعتمادات 
المفتوحة في 

المیزانیة
الاعتمادات التحویلات 

النهائیة 
أوامر الدفعالالتزامات 

1
بالنقصانبالزیادة

4=1+2 -356
23

2
اقتناء مواد البناء ، الترصیص، الخردوات 

، الكهرباء ، التدفئة ، التكییف وأدوات 
الصیانة الصغیر ة

107.000.000.000.00107.000.00107.000.00107.000.00

33.000.000.000.0033.000.000.000.00صیانة مساحات الخضراء والمسالك 3
14140.000.000.000.00140.000.00107.000.00107.000.00مجموع الباب 

محل التربصعتماد على وثیقة حساب التسییر من مؤسسة من إعداد الطالب بالإ: المصدر
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المصاریف القضائیة والتعویضات المستحقة على عاتق الدولة:)02-33(الجدول رقم

واد 
العناوین الم

الاعتمادات 
المفتوحة في 

المیزانیة
التحویلات 

الاعتمادات 
النهائیة 

أوامر الدفعالالتزامات 

1
بالنقصانبالزیادة

4=2 -356
23

1
والتعویضات المصاریف القضائیة 

المستحقة على عاتق الدولة
0.000.000.000.000.000.00

150.000.000.000.000.000.00مجموع الباب 

من إعداد الطالب بالاعتماد على وثیقة حساب التسییر من مؤسسة محل التربص: المصدر
منحة التمدرس الخاصة بالتلامیذ المعوزیننفقات : )02-34(الجدول رقم

واد 
العناوین الم

الاعتمادات المفتوحة 
الاعتمادات التحویلات في المیزانیة

النهائیة 
أوامر الدفعالالتزامات 

1
بالنقصانبالزیادة

4=1+2 -356
23

1
الخاصة مدرسیةمنحة الال

التلامیذ المعوزینلفائدة 
210.000.000.000.00210.000.00210.000.00210.000.00

1210.000.000.000.00210.000.00210.000.00210.000.00مجموع الباب 

عتماد على وثیقة حساب التسییر من مؤسسة محل التربصمن إعداد الطالب بالإ: المصدر
نفقات المنح المدرسیة: )02-35(الجدول رقم

واد 
العناوین الم

الاعتمادات 
المفتوحة في 

المیزانیة
أوامر الدفعالالتزامات الاعتمادات النهائیة التحویلات 

1
بالنقصانبالزیادة

4=1+2 -356
23

48.000.000.000.0048.000.0048.000.0048.000.00منحة التجهیز لفائدة التلامیذ 1
248.000.000.000.0048.000.0048.000.0048.000.00مجموع الباب 

عتماد على وثیقة حساب التسییر من مؤسسة محل التربصمن إعداد الطالب بالإ: المصدر
نفقات الكتاب المدرسي: )02-36(الجدول رقم

واد 
العناوین الم

الاعتمادات 
المفتوحة في 

المیزانیة
الاعتمادات التحویلات 

النهائیة 
أوامر الدفعالالتزامات 

1
بالنقصانبالزیادة

4=1+2 -356
23

تسدید مستحقات الدیوان الوطني للمطبوعات 1
53.154.700.000.0053.154.7053.154.7053.154.70المدرسیة من بیع الكتاب المدرسي 

353.154.700.000.0053.154.7053.154.7053.154.70مجموع الباب 

التسییر من مؤسسة محل التربصعتماد على وثیقة حساب من إعداد الطالب بالإ: المصدر
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بالنفقـات حسـب المـواد و تمـلأخاصـةصـفحاتعلـى أنهـا ) 02-36(الـى ) 02-23(وتوضح الجـدوال المرقمـة مـن 
الخاصــة بالنفقــات مــع تفصــیل العناصــر بكــل مــادة  مــع تســجیل حــذف عمــود الفــرع و 3بــنفس طریقــة الصــفحة رقــم 

.عمود المادةإضافة
2018لسنة محاسبعونة نتیجة محاسب: )02-37(الجدول رقم 

10: الصفحة رقم 

الباقي للتحصیلفائض أو ناقص قیمةالإیرادات المحصلةالحقوق المثبةتقدیرات المیزانیة1العنوان 
الإیرادات 

التخفیضات والإلغاءات
3.250.000.003.318.666.703.217.186.7032.813.30-101.480.00
0.000.000.000.000.00

101.480.00-3.250.000.003.318.666.703.217.186.7032.813.30المجموع

الباقي من الاعتمادات الالتزامات أوامر الدفعالاعتمادات النهائیة2العنوان 
3.250.000.003.197.562.633.197.562.6352.437.37النفقات

3.217.186.70المحصلة الإیرادات
3.197.562.63النفقات المسددة 

19.624.07النتیجة النهائیة للعون المحاسب
عتماد على وثیقة حساب التسییر من مؤسسة محل التربصمن إعداد الطالب بالإ: المصدر

:عون محاسببنتیجة محاسبة ةخاصصفحة ویشرح الجدول أعلاه على أنه 
؛الإیراداتمن جانب 1نفل السطرین الأخیرین للصفحة - 
؛من جانب النفقات3نقل السطر الأخیر للصفحة - 

الإیـرادات (:و من خلال استغلال البیانـات السـابقة تحسـب نتیجـة محاسـبة العـون المحاسـب بإسـتعمال العلاقـة الآتیـة
عــون كتابــة التــاریخ و المكــان و توقیــع الضــرورةالنتیجــة النهائیــة للعــون محاســب =)النفقــات المســددة ) -(المحصــلة 

.المحاسب في هذه الصفحة و هذه النتیجة یجب ان تكون مطابقة لنتیجة الحساب الإداري للآمر بالصرف
:عون محاسبنتیجة -

.مجموع النفقات المسددة–مجموع الإیرادات المحصلة أي المحصلة مطروحا منها النفقات المسددة الإیراداتتمثل 
ج المیزانیةالحسابات خار عملیات على ال: )02-38(لجدول رقم ا

11: الصفحة رقم 

عنوان لبحسابالحساب
للسنة 12/13رصید 

السابقة

مجموع الایرادات 
المحصلة من 

01/01/2018
المجموع

مجموع الایرادات 
المسددة من 

01/01/2018

الرصید الى غایة 
31/12/2018

0.000.000.000.000.00رد المبالغ المدفوعة511
0.0022.182.2122.182.2122.182.210.00مبالغ في انتظار التخصیص512
10.500.263.939.0014.439.268.600.005.839.26لفائدة التلامیذالإجتماعي النشاط 513

10.500.2626.121.2136.621.4730.782.215.839.26المجموع

التسییر من مؤسسة محل التربصعتماد على وثیقة حسابمن إعداد الطالب بالإ: صدرالم
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.صفحة خاصة بحوصلة العملیات على الحسابات خارج المیزانیةعلى أنه ) 02-38(یشرح جدول رقم 
:تخصیص سطر لكل حساب و یشمل على الأعمدة التالیة

.للسنة المالیة السابقة31/12عمود مخصص للرصید المسجل عند - 
.التسییر للسنة السابقة في العمود الأخیرلحساب ) 02-38(من الجدول رقم ینقل 
تنقل المجامیع سجل الإیرادات و 31/12الى 01/01عمود مخصص لمجموع الإیرادات المحصلة من - 

؛الذي یكون مطابقا لسجل حسابات خارج المیزانیة
31/12الى 1/1و الإیرادات المحصلة من 31/12عندعمود مخصص لمجموع الرصید السابق - 
تنقل مجامیع سجل النفقات و الذي 31/12الى 01/01عمود مخصص لمجموع النفقات المسددة من - 

؛یكون مطابقا لسجل حسابات خارج المیزانیة و مجامیع الحوالات المدفوعة لكل حساب
للسنة المالیة الحالیة هو ناتج عن عملیة طرح مجموع 31/12و عمود مخصص للرصید النهائي الى غایة - 

.النفقات المسددة من المجموع
31/12/2018الوضعیة المحاسبیة الى غایة : )02-39(لجدول رقم ا

12: الصفحة رقم 
المجموع مصالح حارج المیزانیة مصالح المیزانیة التعیین 

0.0010.500.2610.500.26السابق 31/12رصید الى 
الى /01/01ایرادات المحصلة من 

31/12/20183.217.186.7026.121.213.243.307.91

3.217.186.7036.621.473.253.808.17المجموع
الى غایة 01/01النفقات من 

31/12/20183.197.562.6330.782.213.228.344.84

31/12/201819.624.075.839.2625.463.33الرصید الى غایة 
عتماد على وثیقة حساب التسییر من مؤسسة محل التربصمن إعداد الطالب بالإ: المصدر

والتي تدمج فیها عملیات المیزانیة 31/12صفحة خاصة بالوضعیة المحاسبیة إلى غایةویمثل الجدول أعلاه 
من السنة المالیة المعنیة و31/12عند تاریخ خارج المیزانیة التى نستنتج منها الرصید النهائىبحوصلة العملیات

الصندوق على أن یتم التأكد من مطابقة هذا الرصید مع رصیدتفصیله نقدا و رصیدا بالحساب الجاري للخزینة
.للسنة المالیة المعنیة31/12بتاریخ 
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:خلاصة الفصل الثاني
المؤسسـة ورقیهـا فهـي وثیقـة محاسـبیة تقـدر الإیـرادات تعتبر میزانیـة المؤسسـة التربویـة أسـاس تحقیـق أهـداف 

یتم إعداد المیزانیـة مـن طـرف المسـیر المـالي ، و الضروریة التي تحتاجها خلال كل سنة مالیة  والنفقات التي ستنفقها
.للثانویة باستشارة المدیر ویتولى تنفیذها كلاهما وذاك بالتحصیل الإیرادات ودفع النفقات

وحســاب التســییر فــي نهایــة كــل ســنة مالیــة ، ویعتبــران الحوصــلة للعملیــات التــي تــم اريینجــز الحســاب الإد
مـن الإداريب العمـومي، یـتم إعـداد الحسـاب نیـة مـن طـرف الأمـر بالصـرف والمحاسـالقیام بهـا فـي إطـار تنفیـذ المیزا

یرسلان في ثـلاث اإعدادهبالصرف وحساب التسییر من طرف المحاسب العمومي ، وبعد الانتهاء من الأمرطرف 
.مجلس المحاسبةإلىةمدیرة التربیة للمصادقة علیها ونسخإلىنسخ 

وحســـاب التســییر توصـــلت إلا أن مبــالغ الإعتمـــادات الإداريومــن خــلال دراســـتي لمیزانیــة الثانویـــة وحســاب 
لكـل سـتجابتإ، وأنهـا 2018لمشـروع میزانیـة الإطـارالمفتوحة بأبواب وبنود المیزانیة مدرجة ومقسمة حسـب منشـور 

وحساب التسییر فكانت نتیجتهمـا الإداريالمتطلبات البیداغوجیة الواجب توفرها لإنجاح العملیة التربویة أما الحساب 
بالصـــرف ومحاســـبة العـــون المحاســـب كانـــت وفـــق المبـــادئ والقـــوانین الأمـــرا دلالـــة علـــى أن محاســـبة ذمتســـاویة وهـــ

.لحفاظ على المال العامالمعمول بها ل
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: الخاتمة 
فــي إطــار التســییر المــالي والمــادي فــي المؤسســات التربویــةمــن خــلال معالجتنــا لهــذه الدراســة والمتمثلــة فــي

مدى یمكن تفعیـل التسـییر المـالي والمـادي فـي ة على الإشكالیة المطروحة، إلى أيالإجابوذلك بالمحاسبة العمومیة
حیــث أن هــذا علــى مســتوى ثانویــة بــودیس محمــد بــوادي الفضــة المؤسســات التربویــة فــي إطــار المحاســبة العمومیــة

جانـب إلـىبالجانـب المـالي فقـط بـل یتعـداه اهتمامـهفـي هـذه المؤسسـات فـلا ینحصـر مجـال التسییر یلعب دوراً هاما 
الاعتمادتوضیح الطرق ومراحل التي یتم وحتى الموارد البشریة وذلك من خلال،المادي للممتلكات المادیة للمؤسسة

هـــا مـــن أجـــل التســـییر الحســـن والعقلانـــي لكـــل ممتلكـــات ووســـائل المؤسســـة المالیـــة والمادیـــة والنتـــائج التـــي یمكـــن یعل
جراءات التسییر أهمیة بالغة خاصة عندما تكون هذه المؤسسات سي إتالوصول إلیها من جراء هذا التسییر، حیث تك

الأهمیـةللتسییر المالي والمادي أهمیة بالغة في المؤسسة التربویة ، تتجلـى هـذه ،یضبطها قانون المحاسبة العمومیة
دءا بلمالیة ذلك بإنجاز كل العملیات الذلك، و الإمكانیاتمن تسخیر كل انطلاقامن خلال تحقیق المؤسسة لأهدافها 

. وحساب التسییر في إطار المحاسبة العمومیة والقوانین المنظمة لذلكالإداريبإعداد المیزانیة وصولا للحساب 
حیــث تــم حصــر هــذه الدراســة مــن جانبیهــا التطبیقــي والنظــري وذلــك بــالتطرق الــى مختلــف المفــاهیم المتعلقــة 

ر المحاسبة العمومیة وكذا كیفیة إعداد وتنفیذ المیزانیة والحسـاب بالتسییر المالي والمادي للمؤسسات التربویة في إطا
.  الاداري وحساب التسییر على مستوى ثانویة بودیس محمد بوادي الفضة

رادات یـبمـا تحتویـه مـن إأن التسییر المالي یشمل كل العملیات بـدأ مـن إعـداد المیزانیـة ثـم تنفیـذها وكما رأینا 
عملیـات الخزینــة المتمثلــة فـي كافــة حركــات لكرى مــروراً بالعملیـات الحســابیة وكــذخــمـن جهــة ومـن نفقــات مــن جهـة أ

المرصـدة للحسـاب الجـاري للخزینـة، ومسـك الوثـائق والسـجلات المترتبـة عنهـا مـن طـرف الأمـوالنقداً وحركة الأموال
الأساســيللمبــدأ المخولــة لــه قانونــاً تكریســا الأمــر بالصــرف والمحاســب العمــومي كــل حســب صــلاحیاته وتخصصــاته 

حـد الركـائز أب العمـومي، الـذي یعتبـر والمحاسـبالصـرفالأمـرمهام ما بـین التشكل منه الفصل في یالذيوالتقلیدي 
واســتغلالالمؤسســة وصــیانتها أمــلاكالتســییر المــادي یشــمل فــي المحافظــة علــى أمــاللمحاســبة العمومیــة، الأساســیة

شـــات والمخـــابر والمكتبـــة والتحقـــق مـــن المـــواد الور مراقبـــة المخـــازن و إلـــىبالإضـــافةالوســـائل المتـــوفرة بكیفیـــة عقلانیـــة 
والوقایـــة ومتابعـــة الأمـــنط رافـــق والتأكـــد مـــن شـــرو والبضـــائع الموجـــودة والكمیـــة المســـتعملة والحـــرص علـــى نظافـــة الم

.وباستمرارعملیات الجرد 
الإمكانــاتیــف جمیــع ظق الإداري علــى تو الفریــقــدرة إبــرازإلــىویهــدف التســییر المــالي والمــادي فــي مجملــه 

الإمكانـاتلجمیـع الاسـتغلالالتسـییر وحسـن اتفي تقنیأكثرالمالیة والمادیة لخدمة الفعل التربوي للمؤسسة والتحكم 
.المتوفرة المالیة المتاحة للمؤسسة

النتائج :
: والتطبیقیة توصلنا إلى النتائج التالیةبعد الانتهاء من الدراسة النظریة 
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عــداد المیزانیــة ومــرورا بكــل العملیــات إالتســییر المــادي والمــالي هــو الــرابط بــین المجــالات المالیــة انطلاقــا مــن - 
ـــىالمالیـــة ووصـــولا  ـــات الجـــرد والتكفـــل بالممتلكـــات وحســـاب التســـییرالإداريانجـــاز الحســـاب إل ـــام بعملی ، والقی
.للمؤسسة التربویة المنقولة والعقاریة 

.المتعلق بالمحاسبة العمومیة21-90بة العمومیةسیتم إعداد میزانیة المؤسسة التربویة وفق قانون المحا- 
والبنود والعملیات الخاصـة الأبوابوحساب التسییر بسطت مختلف الإداريالمدونة الجدیدة للمیزانیة والحساب - 

.والنفقاتبالإیرادات
المسـتعملة فـي المؤسسـة التربویـة، وهـو كـذلك حصـر لكـل الأولیـةالجرد هو التكفل بكل الوسائل والعتاد والمواد - 

.للمؤسسة التربویةالممتلكات المنقولة والعقاریة 
.دولة، الولایة، مداخیل ذاتیةمن طرف الأوجهالتربویة من خلال ثلاثة المؤسسةتكمن مصادر تمویل - 

الفرضیاتختبارا:
: على ضوء ما قدمناه في الفرضیات السابقة یتضح لنا

: الفرضیة الأولى-
المالیــة الموجــودة فــي المؤسســة التربویــة وبعــد الأنشــطةع یــالتــي تــنص علــى أن التســییر المــالي یعبــر عــن جم

.الدراسة التطبیقیةتم القیام به فيماوهذا بناءا على ثبات صحتها إدراستها واختبارها تم 
: الفرضیة الثانیة-

المؤسســة التربویــة والحفــاظ علیهــا لأمــلاكالتـي تــنص علــى أن التســییر المــادي یعبــر علــى التسـییر العقلانــي 
.القیام به في الدراسة التطبیقیةثبات صحتها وهذا بناءا على ما تمإتم واختبارهاوصیانتها وبعد دراستها 

: الفرضیة الثالثة-
التي تنص على انه یتم إعداد وتنفیذ المیزانیة وإنجاز الحساب الإداري وحساب التسییر وفـق مبـادئ وقـوانین 
المحاســبة العمومیــة علــى مســتوى المؤسســات التربویــة تــم إثبــات صــحتها وهــذا وفــق الدراســة المیدانیــة لثانویــة بــودیس 

.وادي الفضة-محمد
التوصیات والمقترحات:

بناءا على التغیرات والإصلاحات التي أدخلت على المنظومة التربویة من حیث البـرامج والمنـاهج إلا ان جوانـب 
:المؤسسات التربویة وعلیه نقترح ما یليالتسییر المادي والمالي لم تواكب هذه الإصلاحات والتغیرات الحاصلة في

الخاصة بالمحاسبة العمومیة لكي تستجیب لمتطلبات العمل على تكییف وتجدید القوانین والنصوص التشریعیة - 
.قطاع التربیة

أكثـــر بجوانـــب التســـییر المــالي والمـــادي وفـــق مبـــادئ المحاســـبة یـــفملتقیـــات وأیـــام دراســیة للتعر بضــرورة القیـــام - 
.العمومیة وتطبیقه بالوجه الحسن في المؤسسات التربویة

) الأمـرین بالصـرف(الأساسیین في تطبیق التسییر المـالي والمـادي ضرورة التكوین والتأهیل المستمر بالفاعلین - 
.تهمامن أجل زیادة معرفتهم وقدراتهم وإطلاعهم على الأسس والإجراءات التي یتم على أساسها تسییر مؤسس
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ضــرورة التأهیــل المســتمر للمحاســبین العمــومیین بمـــا یســتجیب لمتطلبــات التســییر العقلانــي للأمــوال العمومیـــة - 
.تلكاتوالمم
أفاق البحث:

یســـتوجب البحـــث أكثـــر فـــي موضـــوع التســـییر المـــالي والمـــادي فـــي المؤسســـات التربویـــة فـــي إطـــار المحاســـبة 
العمومیــة خاصــة علــى مســتوى كلیتنــا، فــلا توجــد دراســات جامعیــة كافیــة تناولــت هــذا الموضــوع بالشــكل الكــافي ولا 

أن تكـون وأتمنـىالدراسـیة، الأیـامو كتب في هذا المجال، بل یوجد قـوانین ومراسـیم ومناشـیر فقـط وبعـض الملتقیـات 
السابقة وتكون نقطة بدایة لمزید من البحوث في هذا الموضوع التي الدراسات القلیلة إلىهذه الدراسة نقطة تضاف 

.التسییر المالي والماديلمعضلاتربما تجد حلولا 
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مؤسسة محل التربص  إیــــــــــــــــرادات 
01: الصفحة رقم 

واب
تقدیرات المیزانیةالعناوینالاب

(01)
الحقوق المثبة

(02)
المحصلةالإیرادات

(03)

فائض أو نافض 
قیمة

(1)-(3)=(4)

الباقي 
للتحصیل

(3)-(2)=(5)

التسییر الممنوحة منإعانة1
-2.873.952.002.873.952.002.873.952.000.00الدولةطرف

2
الإعانات الممنوحة من 

الجماعات المحلیة و المؤسسات 
و الهیئات العمومیة

-----

-----ات و الوصایاباله3
31.200.00-94.368.0092.754.7061.554.7032.813.30مرتبطة بنشاط المؤسسةإیرادات4
0.0070.280.000.000.0070.280.00مختلفةإیرادات5

ناتجة عن تسدید حقوق إیرادات6
3.030.003.030.003.030.000.000.00التسجیل

68.650.0068.650.0068.650.000.000.00امطعالإإیرادات7

المنحة المدرسیة الخاصة لفائدة 8
210.000.00210.000.00210.000.000.000.00التلامیذ المعوزین

: مجموع العنوان الأول 
الإیرادات

3.250.000.003.318.660.703.217.186.7032.813.30-101.480.00

01الملحق رقم 
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نفقات ذات طابع خاص للمؤسسة محل التربص

واب
الاب

واد 
العناوین الم

الاعتمادات 
المفتوحة في 

المیزانیة
أوامر الدفعالالتزامات الاعتمادات النهائیة التحویلات 

الاعتمادات الملغاة 
بسبب عدم 
الاستعمال 

1
بالنقصانبالزیادة

4=1+2 -3568=4 -6
23

منحة التمدرس الخاصة لفائدة التلامیذ 1
-------المعوزین 

حید
منحة التمدرس الخاصة لفائدة و

210.000.00210.000.00210.000.000.00-210.000.000.00التلامیذ المعوزین 

01210.000.000.000.00210.000.00210.000.00210.000.000.00مجموع الباب 
المنحة المدرسیة 2

48.000.0048.000.0048.000.000.00--48.000.00المنحة التجهیز لفائدة التلامیذ 1
0248.000.000.000.0048.000.0048.000.0048.000.000.00مجموع الباب 

نفقات الكتاب المدرسي 3

1
تعویض النفقات الخاصة بمجانیة 

الكتاب المدرسي لفائدة التلامیذ 
المعوزین 

-------

بیع بالخاصةتسدید مستحقات 2
53.154.7053154.7053.154.700.00--53.154.70الكتاب المدرسي 

0353.154.700.000.0053.154.7053154.7053.154.700.00مجموع الباب 
040.000.000.000.000.000.000.00مجموع الباب 

311.154.700.000.00311.154.70311.154.70311.154.700.00نفقات  طابع خاص : مجموع الفرع الثلث 
3250.000.0.029520.0029520.003250.000.0.03197.562.633197.562.6352.437.37النفقات : مجموع العنوان الثاني

02الملحق رقم 
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نفقات مؤسسة محل التربص

03: الصفحة رقم 

روع
الف

واب
العنواینالأب

الاعتمادات 
المفتوحة في 

المیزانیة

عتمادات الإالتحویلات
النهائیة

أوامر الدفعلتزاماتالإ
الاعتمادات 

الملغاة
عدم الاستعمال بالنقصانبازیادة

1234=1+2-3568=4-6

ول 
 الأ

فرع
ال

 :
ییر

لتس
ت ا

نفقا

795.300.000.00795.300.000.00795.30تسدید المصاریف1
489.000.00500.00500.00489.000.00488.482.03488.482.03517.97التكالیف الملحقة2
119.000.0030.0030.00119.000.00119.000.00119.000.000.00اللوازم3
64.000.004.400.004.400.0064.000.0063.710.5063.710.50289.50الأدوات والأثاث4
97.000.002.390.002.390.0097.000.0096.806.0096.806.00194.00اللوازم البیداغوجیة5
1.812.650.000.000.001.812.650.001.795.239.001.795.239.0017.411.00نفقات الإطعام6
30.000.000.000.0030.000.0030.000.0030.000.000.00الألبسة7

11
نفقات تسییر 

وحدات الكشف 
والمتابعة

100.0400.000.000.00100.400.00100.400.00100.400.000.00

21.000.000.000.0021.000.0020.770.4020.770.40229.60ةالمكتبة المدرسی12

13
النفقات المتعلقة 
بالنشاط الثقافي 

والریاضي
65.000.00022.200.0022.200.0065.000.0065.000.0065.000.000.00

14
صیانة وتصلیح 

البیداغ المباني 
والإداریة

140.000.000.000.00140.000.00107.000.00107.000.0033.000.00

2.938.845.3029.520.0029.520.002.938.8445.302.886.407.932.886.407.9352.437.37مجموع الفرع الأول
اث

 الث
فرع

ال
 :

بع 
 طا

ات
ت ذ

نفقا ص
خا

1
منحة التمدرس 
الخاصة لفائدة 

المعوزینالتلامیذ 
210.000.000.000.00210.000.00210.000.00210.000.000.00

48.000.000.000.0048.000.0048.000.0048.000.000.00المنح المدرسیة2

نفقات الكتاب 3
53.154.700.000.0053.154.7053.154.7053.154.700.00المدرسي

311.154.700.000.00311.154.70311.154.70311.154.700.00مجموع الفرع الثالث
3.250.000.0029.520.0029.520.003.250.000.003.197.562.633.197.562.633.197.562.63النفقات: مجموع الفرع الثاني

03الملحق رقم 


