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I 

 
 ْذا الإ

 بسى الله انشحًٍ انشحٍى
 سضٞد إىٖٜ إراٗىل اىحَذ  اٗىل اىحَذ تؼذ اىشض ٚاىحَذ حرٚ ذشضاىيٌٖ ىل 

اىيٞو الا تشنشك ٗلاٝطٞة اىْٖاس الا تطاػرل ٗلا ذطٞة اىَحثح الا  ةلا ٝطٞ

 تزمشك

الأٍاّح ّٗصح الاٍح ٍٗحٚ اىظيَح ٗمشف اىغَح  ٙدأاىٚ ٍِ تيغ اىشساىح ٗ

 ٍحَذ صيٚ الله ػيٞٔ ٗسيٌ.

تاىٖٞثح ٗاى٘قاس اىٚ ٍِ ػيَْٜ اىؼطاء تذُٗ اّرظاس ٗاحَو الله اىٚ ٍِ ميئ 

 ."مخلوف دوم ابي العزيزاسَٔ تنو افرخاس" 

اىٚ ٍلامٜ تاىحٞاج اىٚ ٍؼْٚ اىحة ٍٗؼْٚ اىحْاُ اىٚ ّسَح اىحٞاج ٗسش اى٘ج٘د 

 اىٚ ٍِ ماُ دػاؤٕا سش ّجاحٜ ٗجْاّٖا تيسٌ جشاحٜ اىٚ أغيٜ اىحثاٝة 

 " امي الحبيبة"

 سْذا ىٜ فٜ اىحٞاج اخ٘ذٜ الأػضاء اٍؼٌٖ ذحد سقف ٗماّ٘اىٚ ٍِ ػشد 

 عمار " ،العيذ ،محمود، مشتح ،مبروك ،علي ،مصطفى عمر،"

 البىات" أخواتياىٚ قشج ػْٜٞ "

 اىٚ ٍِ قٞو فِٖٞ "سب اخ ىل ىٌ ذيذٓ أٍل " أصذقائٜ

 لغويىي. لميه به غزلان، محمذاحمذ  ،الباسط، بولرباح قىيوللميه عبذ  قىيول
ٍِٗ ذقاسَد ٍؼٔ اىحي٘ ٗاىَش صذٝقٜ  ٍِٗاىٚ الأخ ٗاىصذٝق ٗسفٞق اىذسب 

 إشرشمد ٍؼٔ فٜ إّجاص ٕزا اىَ٘ض٘ع 

 " بذر الذيه به الشيخ "

فٜ ٍش٘اسّا اىذساسٜ ٗماّ٘ ّؼٌ الأصذقاء  إىٌٖٞإضافح اىٚ مو ٍِ ذؼشفْا 

 ٗالأحثح

 "سليمان. ص خليفي. ن، بهلغويىي،  "وور.ي. به

 

 الإهداء

 الله الرحمن الرحمن الرحيمبسم  
ٗاىحَذ لله سب اىؼاىَِٞ اىزٛ ٗفقْا ٗأػاّْا ػيٚ إّٖاء ٕزا اىثحث 

 اىَرناٍيحٗاىخشٗج تٔ تٖزٓ اىص٘سج 

ٗصيد  اىزمشٍِ سإٌ فٜ ّجاحْا ٍِ قشٝة اٗ تؼٞذ ٗىٌ ٝسؼٌٖ  اىٚ 

 سحيرٜ اىجاٍؼٞح إىٚ ّٖاٝرٖا تؼذ ذؼة ٍٗشقَّح
جٜ تنو  ح ّٗشاطٕٗا أّا را أخرٌ تحث ذخشُّ ََّ ٕ 

ُِّ ىنو ٍِ ماُ ىٔ فضو فٜ ٍسٞشذٜ  ٗأٍر

َُسرْٞش إىٚ صاحة اىسٞشج اىؼطشج ٗساػذّٜ ٗى٘ تاىٞسٞش  ٗاىفنش اى
ه فٜ تي٘غٜ اىرؼيٌٞ اىؼاىٜ َّٗ  فيقذ ماُ ىٔ اىفضو الأ

 أطاه الله فٜ ػَُشٓ"به الشيخ به علية "

 إىٚ ٍِ ٗضؼرْٜ ػيٚ طشٝق اىحٞاج ٗجؼيرْٜ ساتظ اىجأش

 صشخ مثٞشًا ٗساػرْٜ حرٚ



 
 

 

II 

 أطاه الله فٜ ػَشٕا  "أمي الغالية"

 إىٚ إخ٘ذٜ ٍِ ماُ ىٌٖ تاىغ الأثش فٜ مثٞش ٍِ اىؼقثاخ ٗاىصؼاب

 ٍَِ ىٌ ٝر٘اّ٘ا فٜ ٍذ ٝذ اىؼُ٘ ىٜأصذقائٜ اىنشاً إىٚ جَٞغ 

اىزٛ اشرشمد ٍؼٔ فٜ اّجاص ٕزا ٗ سفٞق اىذسب خاصح صٍٞيٜ

 "يوسف دوم "اىَ٘ض٘ع 

 
 والتقدير الشكر

بذاٌت انشكش لله ػض ٔجم انزي ٔفقُا لإتًاو ْزا 

ساكؼٍٍ انزي ْٔبُا انصبش  انًٕضٕع، َٔشكشِ

 انًتٕاضغ انؼًما ْزتًاو لإ

يٍ نى ٌشكش انُاط  « ٔقال سسٕل الله صهى الله ػهٍّ ٔسهى

 » نى ٌشكش الله ػض ٔجم

 ئاحًذ لله تؼانى حًذا كثٍشا طٍبا يباسكا يه

ٔالأسض ػهى كم يا أكشيًُ بّ يٍ إتًاو  ثانسًأا

 انًٕضٕع ْزِ 

 ٔانتقذٌش الايتُاٌثى أتٕجّ بجضٌم انشكش ٔػظٍى 

 انى كم يٍ

انذكتٕس انفاضم ػضٔص يخهٕفً حفظّ الله ٔسػاِ 

يشافق فً يشٕاسَا  أفضمكاٌ  ئاطال فً ػًشِ انز

ػهى ْار  لأششاف        انذساسً ٔنً قبٕنّ 

ٔتٕجٍٓاث  ثيٍ إسشادا ّٔػهى كم يا قذيانًٕضٕع 

 قًٍت َتقذو بجضٌم انشكش ٔانؼشفاٌ نّ

يٍ أفضم لأساتزة انزٌٍ صادفُاْى فً يشٕاسَا 

 انذساسً داخم جايؼت ػًاس ثهٍجً بالأغٕاط

أػضا  نجُت انًُاقشت انكشاو انذكتٕس انفاضم ٔ

بؼذاش انطاْش ٔانذكتٕس انفاضم نخضش ػبٍشاث نً 

ٔتقًٍٓى نّ أتقذو قبٕنٓى ْار انؼًم انًتٕاضغ 

 بجضٌم انشكش ٔانؼشفاٌ نٓى حفظٓى الله ٔسػاْى

ٔكم انشكش ٔانتقذٌش نكم يٕظفً جايؼت ػًاس 

ثهٍجً ٔيٕظفً يتٕسطت بٍ انطٍشش يٕسى َٔتٕجّ 

بؼًٍق انشكش نكم يٍ ساْى فً إتًاو ْار انًٕضٕع 

 يٍ قشٌب أ بؼٍذا 



 
 

 

III 

َٔشكش كم يٍ يقتصذة بٍ انطٍشش يٕسى َٔائب 

نُا يٍ يؼهٕياث  ِى كم يا قذيٕانًقتصذة ػه

 ٔيساػذتٓى نُا نً اَجاص ْار انؼًم 
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 الملخص
بؼوضوع دور ابؼقتصد في التسيتَ ابؼالر في ابؼؤسسات التًبوية حيث يعتبر التسيتَ ىدفت دراستنا         

ابؼالر العنصر الأساسي الذي تقوم عليو ابؼؤسسات في مهامها فكلما كان التسيتَ ابؼالر جيدا ينعكس 
ليمهم بالإيجاب على أىداف التي تسعى الذ برقيقها بحيث تتمثل في الإشراف على التلبميذ وتربيتهم وتع

بقد أن التسيتَ ابؼالر في  فذو كفاءة وبرصيل علمي ولتحقيق ىذه الأىدا امن أجل أن يصبحو 
من منظور وزارة التًبية الوطنية تمكن في ىذا المجال وىو ابؼقتصد مابؼؤسسات يقوم بو مسؤول رئيسي و 

والمحاسب  ابؼقتصد ابؼالر لتشمل مصطلحي  كلمة ابؼستَوبؿاسب عمومي من منظور وزارة ابؼالية وجاءت  
ومنو تم التعرف على وظيفة ابؼقتصد أكثر من خلبل دراسة ميدانية في متوسطة بن الطتَش  العمومي

موسى عن طريق الإعتماد ابؼنهج الوصفي وأسلوب التحليل لغرض برليل مراحل التسيتَ ابؼالر انطلبقا من 
ابػاصة بابؼقتصد  إعداد ابؼيزانية الذ غاية تنفيذىا إضافة الذ دراسة بـتلف السجلبت والدفاتر المحاسبية

وصولا الر اعداد ابغساب الإداري وابؼالر حيث يساعد ىذا ابؼضوع على فهم وظيفة التسيتَ ابؼالر وكذا 
 ابؼهام ابؼوكلة الذ ابؼقتصد

: ابؼقتصد، التسيتَ ابؼالر، ابؼيزانية، ابؼؤسسات التًبوية، السجلبت المحاسبية، متوسطة الكلمات المفتاحية
 بن الطتَش موسى.
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Summary 
   Our study aimed at the issue of the frugal role in financial 
management in educational institutions, where financial 
management is the basic element on which institutions are 
based in their tasks, the more well financial management is 
reflected in the affirmative on the goals that seek to Achieving 
them so that it is to supervise students, raise them and educate 
them in order to become efficient and educational attainment. 
To achieve these goals, we find that financial management in 
institutions is carried out by a major and competent official in 
this field, which The frugal frome the perspective of the 
Ministry of National Education and a public accountant frome 
the perspective of the Ministry of Finance. The word financial 
manager came to include the terms frugal and public 
accountant, and frome it the frugal function was more 
identified through a field study in themedium bin Al-Tairish 
Mussa. 
    By adopting the descriptive approach and analysis method 
for the propose of analyzing the stages of financial 
management frome preparing the budget to its 
implementation in addition to studying the various records 
and accounting books for the economist to prepare the 
administrative account And the financial situation where this 
topic helps to understand the function of financial 
management as well as the tasks assigned to the economis 
Keywords:economical,fina management, budget, 
Educational institutions, accounting records, medium bin Al-
Tairish Musa. 
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بزتلف وتتنوع ابؼؤسسات العمومية في ابعزائر حيث بقد فيها بؾموعة من        
بحيث أنها تقوم على ، ابؼعينةابؼؤسسات وكلها تسعى الذ برقيق بؾموعة من الأىداف 

تقديم خدمة معينة حسب بؾال إختصاصها ومبادئ قيمها ومن بتُ ىذه ابؼؤسسات 
العمومية بقد ابؼؤسسات التًبوية التي تعتبر مؤسسة عمومية تقوم على تقديم منفعة 

صة الأكبر ابغعامة وبدون مقابل حيث يحظى ىذا النوع من ابؼؤسسات في ابعزائر ب
حيث نلبحظ أن ،ذا كلو من أجل تطوير التعليم ورفع مستواه ىالدولة و  من ميزانية

ابعزائر تقوم سنويا بإبقاز بـتلف أنواع مدارس التعليم وذلك كلو من أجل تقديم مزيد 
 . على كل التًاب الوطتٍ امن العلم وابؼعرفة وأن يتم تعميمه

لؤجل تطوير وترقية لذه ابؼيزانية لفائدة ابؼؤسسات التًبية بؽ عند صرف الدولة      
النتائج ابؼدرسية ولا يدكن برقيق ذلك إلا بواسطة نوعية جيدة في بؾال التسيتَ ابؼالر 

وىذا ما يجعل من التسيتَ ابؼالر ذو ،لأنو ابؼصدر الأساسي للتسيتَ في ىذه ابؼؤسسات 
حيث ،دا انعكس بالإيجاب علي ابؼؤسسة أهمية بالغة فكلما كان التسيتَ ابؼالر جي

ابؼسؤول الأساسي على التسيتَ ابؼلي في ابؼؤسسات ىو ابؼقتصد باعتباره ذوا كفاءة في 
جل أىاذ المجال بحيث وظيفة ابؼقتصد تتمثل في السهر على توفتَ الظروف ابؼلبئمة من 

الية والبشرية في بـتلف ابؼوارد ابؼتَ يسهر على تسيفهو برقيق الأىداف ابؼراد برقيقها 
صلبحيات المحددة لو وىاذا في بؾال لعداد وتنفيذ ابؼيزانية وفقا إابؼؤسسة من خلبل 

 .التسيتَ ابؼالر
يعتبر ابؼقتصد في ابؼؤسسات التًبوية موظفا لو عدة مهام وصلبحيات بحيث       

بوية يعتبر مستَا داخل ابؼؤسسات التً  ابؼالر، حيثيخضع بؼختلف القوانتُ التسيتَ 
وىذا  لقيامو بتنفيذ النفقات والإيرادات والتسجيل في بـتلف دفاتر وسجلبت ابؼؤسسة

ابؼقتصد لرقابة كغتَه من  العمومية، ويخضعحسب ما نص عليو قانون المحاسبة 
بـتلف ابؼوظفتُ لى ابؼوظفتُ لكن الرقابة التي بسارس عليو بزتلف عن الرقابة ابؼمارسة ع

وية وذلك كلو من أجل ضمان قيامو بعملو وإستغلبلو الأمثل التابعتُ للمؤسسة التًب
 .ةالدولبؼوارد ابؼتاحة لو من قبل 
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 الإشكالية: 
سنحاول دراسة وبرليل ابؼوضوع إنطلبقا من الإشكالية  قمن خلبل ما سب     

 الرئيسية التالية:
 ماىو دور المقتصد في التسيير المالي في المؤسسات التربوية؟

 السؤال الرئيسي ظهرت لنا عدة أسئلة فرعية تتمثل في:ومن خلبل 
 كيف يكون إعداد وتنفيذ ميزانية متوسطة بن الطتَش موسى بالأغواط؟ 
  بالتسيتَ ابؼالر؟ دما بؼقصو 
 من ابؼسؤول عن التسيتَ ابؼالر داخل ابؼؤسسات التًبوية؟ 

 الفرضيات: 
 الفرضيات وىي كالتالر:إنطلبقا من التساؤلات السابقة يدكننا وضع بؾموعة من 

 ابؼقتصد ىو ابؼسؤول عن التسيتَ ابؼالر في ابؼؤسسات التًبوية. -
يتم التسيتَ ابؼالر في متوسطة بن الطتَش موسى بالأغواط وفقا لقوانتُ المحاسبة  -

 ابؼعمول بها في ابعزائر. 
 التسيتَ ابؼالر في ابؼؤسسات التًبوية ىو الإحاطة لكل ابعوانب ابؼالية للمؤسسة. -

 أىمية الموضوع: 
 تتضح أهمية ابؼوضوع فيما يلي:

  تكمن أهمية ىذه الدراسة في توضيح بـتلف جوانب التسيتَ ابؼالر في متوسطة بن
 الطتَش موسى بالأغواط.

  توضيح وتسليط الضوء على وظيفة التسيتَ ابؼالر في متوسطة بن الطتَش موسى
 بالأغواط.

  ابؼقتصد معرفة مهام واجب القيام بها وكيفية تعطي ىذه الدراسة للمقبلتُ على وظيفة
 التسيتَ ابؼالر في ابؼؤسسات التًبوية.

  إعطاء حلول لبعض ابؼشاكل التي يواجهها ابؼقتصد في برديد مهامو في ابؼؤسسات
 التًبوية 

 أىداف الموضوع: 
 يهدف موضوعنا الذ بؾموعة من العناصر وىي:
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 تًبوية بصفة عامة وبدتوسطة بن الطتَش التعرف على وظيفة ابؼقتصد في ابؼؤسسات ال
 موسى بصفة خاصة.

 .التعرف على بـتلف مفاىيم التسيتَ ابؼالر بصفة عامة 

 أسباب اختيار الموضوع:
 من أىم الأسباب التي أدتنا إلذ إختبار ابؼوضوع ىي:

 .التعرف على وظيفة ابؼقتصد في ابؼؤسسات التًبوية 
  وندرة الدراسات التي تدور حول ىذا ابؼوضوع.إعطاء صورة عن ابؼوضوع نظرا لقلة 
 .نظرا لأهمية التسيتَ ابؼالر داخل ابؼؤسسات التًبوية بفا جعلو موضوع مهم 

 المتبع في الموضوع: نهجم
في ىذا ابؼوضوع الذي قمنا بإعداه إتبعنا ابؼنهج الوصفي، إضافة الذ أسلوب       

 التحليلي الذي إعتمدنا عليها بإعتبارىا الأسلوب الأنسب لو.
ابؼالر في  استعملناه في جانب النظري في شرح كيفية القيام بالتسيتَ :المنهج الوصفي

 ؤسسة التًبوية ابؼ
 ذا الأسلوب في جانب التطبيقي في ىذا ابؼوضوع استعملنا ى أسلوب التحليلي:
 الدراسات سابقة:

 :الدراسات السابقة باللغة العربية  1
 ابؼالردور ابؼقتصد في التسيتَ لدراسات التي تناولت موضوع من خلبل بـتلف ا      

ا من ابغصول على بـتلف كننلذ دراسات سابقة التي بسإسنحاول في ىذا ابعزء التطرق 
 .ابؼصادر

 
  التسيير المالي والمادي على مستوى  "مذكرة ماستر -دراسة قوري سمية

المؤسسات التربوية دراسة تحليلية لوظيفة المقتصد في ثانوية المصالحة 
 2015" الوطنية، البليدة

 التًبوية تىدفت الدراسة الذ مناقشة وظيفة التسيتَ ابؼالر وابؼادي في ابؼؤسسا        
في في اعداد دراستهم حيث توصلت الدراسة الر بؾموعة من حيث اتبع منهج الوص

النتائج وىي ان ابؼقتصد ىو ابؼوجو وابؼستَ الرئيسي فابؼؤسسات التًبوية في بؾال التسيتَ 
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وكذا لو دور أساسي في خلق التناسق والإنسجام بتُ بـتلف ابؼصالح الاقتصادية ابؼالر، 
 من خلبل تنظيم العمل فيها 

 مذكرة ماستر" التسيير المالي للمؤسسات  -شبابحة نورة -دراسة ديبي امال
 2022التربوية دراسة حالة تطبيقية لثانوية عبد الله بن مسعود المسيلة" 

ىدفت الدراسة التعرف على ابؼفاىيم العامة للتسيتَ ابؼالر والتسيتَ ابؼالر التًبوي       
مية للتسيتَ ابؼالر في ابؼؤسسات التًبوية حيث وتوضيح أىم القوانتُ التنظي بصفة خاصة

إتبع منهج الوصفي في إعداد دراستهم، حيث توصلت دراسة الذ بؾموعة من النتائج 
إن بؼقتصد دور ىام في التسيتَ ابؼالر في ابؼؤسسات التًبوية فهو من جهة مستَ مالر  وىي

ها الدراسة إعطاء ومن جهة أخرى بؿاسب عمومي ومن بتُ أىم التوصيات التي تناولت
بؾال أوسع للآمر بالصرف والمحاسب العمومي في توزيع الإعتمادات ابؼالية حسب 

 إحتياجات ابؼؤسسة.
 حدود الموضوع:

ابغدود ابؼكانية: تم إسقاط الدراسة على متوسطة بن الطتَش موسى التي تقع  -
 بفرع ابغاجب ولاية الأغواط 

الذ غاية أفريل  2023بؼمتدة من مارس ابغدود الزمنية: بست الدراسة في الفتًة ا -
2023  

 صعوبات الموضوع:
 تعرضنا خلبل إعدادنا بؼوضوع الذ بؾموعة صعوبات منها 

 قلة ابؼراجع خاصة الكتب. -
  صعوبة ابغصول على الوثائق من ابؼصلحة برت غطاء سرية العمل -
 كثرة إنشغال ابؼقتصد بدهامو اليومية بفا أدى خلق صعوبة في الالتقاء بو -

 ىيكل البحث:
 من أجل الإجابة على الإشكالية ابؼطروحة قررنا تقسيم البحث كالتالر:

 تم بزصيصو الذ ابعانب النظري بحث قسم الذ مبحثتُ، تطرقنا فيالفصل الأول: 
عموميات حول ابؼقتصد حيث تكلمنا في ىذا ابؼبحث على ابؼقتصد الذ ابؼبحث الأول 

عموميات حول الذ بؼبحث الثاني تطرقنا اما في ا بو داخل ابؼؤسسة التًبوية قوكل ما يتعل
 ابؼالر.التسيتَ 
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 متوسطة بن الطتَش موسى بالأغواط تم بزصيصو للدراسة ابؼيدانية في : الفصل الثاني
حول ابؼؤسسة  ابؼبحث الأول بعنوان عمومياتففي  وذلك من خلبل ثلبث مباحث

نشأة ومفهوم ابؼؤسسة موسى( وفي ىذا ابؼبحث تطرقنا الذ التًبوية )متوسطة بن الطتَش 
إعطاء لمحة عن مؤسسة التًبوية التي أجرينا فيها  اووظائفها وكذ التًبوية، خصائصها

متوسطة بن  )ميزانيةابؼيزانية العامة للمؤسسات التًبوية  انابؼبحث الثاني بعنو ،أما التًبص 
موسى( وفي ىذا ابؼبحث فصلنا في ميزانية ابؼؤسسة من حيث تقسيم الإيرادات الطتَش 

دور ابؼقتصد في التسيتَ الثالث بعنوان ابؼبحث ،أما في والنفقات حسب الأبواب وابؼواد 
وفي ىذا ابؼبحث تناولنا بـتلف  (-الأغواط  -)متوسطة بن الطتَش موسى  ابؼالر حالة

السجلبت المحاسبية التي يقوم ابؼقتصد بإبقازىا بالإضافة الذ حساب التسيتَ وابغساب 
.الإداري
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 الفصل الأول: تمهيد
يعتبر ابؼقتصد في ابؼؤسسات التًبوية العامل الأساسي والأكثر إنشغالا ويعود ذلك         

بحيث ىو ابؼسؤول عن إستعمال الأمثل لكل موارد ابؼتاحة من ابؼكلف بها الذ كثرة ابؼهام 
ىو الركيزة الأساسية طرف ابؼؤسسة من أجل التسيتَ ابؼالر بحيث يعتبر التسيتَ ابؼالر 

للمؤسسات التًبوية وبالنسبة لأهمية ابؼقتصد ووظيفة التسيتَ ابؼالر الذي يقوم بها وبالتالر 
 الذ:قمنا بالتطرق في ىذا الفصل 

ابؼبحث الأول بعنوان عموميات حول ابؼقتصد حيث تكلمنا في ىذا ابؼبحث على 
 التًبوية.بو داخل ابؼؤسسة  قابؼقتصد وكل ما يتعل

 .التسيتَ ابؼالربحث الثاني حيث تطرقنا في ىذا ابؼبحث على عموميات حول ابؼ
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 عموميات حول المقتصد: الأولالمبحث 
يتعلق بابؼقتصد من تعريفو ودوره ومهامو التي  سنتطرق في ىذا ابؼبحث إلذ كل ما  

 .أوكلت إليو في الإيطار القانوني

 وكيفية تنصيبو ونقل المهام إليو  المقتصدب : التعريفالأولالمطلب 
قبل تعريفنا للمقتصد يجب معرفة أولا من ىو ابؼقتصد وبعض التداخلبت في    

مفهومو فعند قولنا ابؼقتصد نقصد بو من منظور وزارة التًبية الوطنية وبؿاسب عمومي 
ابؼالر لتشمل مصطلحي ابؼقتصد  كلمة ابؼستَمن منظور وزارة ابؼالية وجاءت  

بذلك عند قولنا ابؼستَ ابؼالر نقصد بو ابؼقتصد و  سب العمومي ويكون أكثر دقةوالمحا
 نفس ابؼوظف.يقصدان فكلب الكلمتتُ 

 ىناك عدة تعاريف للمقتصد نذكر منها المقتصد:تعريف  -1
ابؼقتصد ىو شخصية ملمة بشؤون تدبتَ ابغاجات ابؼادية وابؼالية للمؤسسة التًبوية     

الأولويات فيها إضافة لتحكمو في ابعانب المحاسبي لذلك يجري أي أنو يحسن ترتيب 
على ىذا ابؼنصب قوانتُ الوظيفة العمومية باعتباره موظفا من موظفي ابؼصالح 

 1الاقتصادية كما يعد عونا بؿاسبة معتمدا.

بؿاسب عمومي في مفهوم ىذه الأحكام   : يعد33 التعريف المحاسبي حسب ابؼادة
 22و 18كل شخص يعتُ قانونا للقيام فضلب عن العمليات ابؼشار إليها في ابؼادتتُ 

 : 2بالعمليات التالية

 النفقات.برصيل إيرادات ودفع  -

بها ضمان حراسة الأموال او السندات او القيم أو الاشياء أو ابؼواد ابؼكلفة  -
  وحفظها

 ل والسندات والقيم وابؼمتلكات والعائدات وابؼواد تداول الأموا -

 حركة حسابات ابؼوجودات  -

                                                           
الجزائر، -بسكرة  العامة، جامعةمجلة التغيير الاجتماعي والعلاقات  التربوية،بهاء الدين طويل، دور المقتصد في حياتو اليومية داخل المؤسسة   1

 263ص  ،2018جوان  السادس،العدد 
 
غشت  15في  ، الصادرة35بالمحاسبة العمومية، الجريدة الرسمية عدد  ، يتعلق1990غشت  15في  ، مؤرخ21-90رقم  ، الأمر33المادة  2

.1990 
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يقوم بتسيتَ ابؼؤسسة  ومنو نستخلص أن ابؼقتصد ىو موظف في ابؼؤسسات العمومية
وحفظها ويخضع لسلطة وإشراف من ناحية ابعانب بؼالر من متابعة السجلبت ابؼالية 

الإشراف على بـتلف العمليات ابؼالية ابؼتعلقة بتحصيل مدير ابؼؤسسة ويقوم ب
 النفقات.الإيرادات وصرف 

  المقتصد:طريقة تنصيب  -2
لأن منصب ابؼقتصد يشمل صفتتُ بـتلفتتُ فهو يعتبر في أوبؽا موظفا إداريا     

للمؤسسة التًبوية حيث لن يتم تنصيبو عبر مدير ابؼؤسسة بدحضر إلا بعد صدور قرار 
 ةالثاني ةما الصفأ للولاية  ةالوطني التًبية في مدير لةبفث السلطة الوصية ، التعيتُ من

ة الولاية ابؼختص متُ خزينأبؿاسب فتتطلب اعتماده من قبل كعون بؽذا ابؼنصب  
إقليميا بناء على تفويض من الوزير ابؼكلف بابؼالية وبعد تعيتُ المحاسب العمومي في 

فإنو يصبح مسؤول شخصيا وماليا على العمليات  ابؼؤسسة التًبوية ومباشرة مهامو ،
ابؼوكلة إليو منذ تاريخ تنصيبو الذ تاريخ انتهاء مهامو ولا يأخذ بدسؤوليتو الا الوزير 

 .1ةابؼكلف بابؼالية أو بؾلس المحاسب
  للمقتصد: نقل وتسليم المهام -3
الذي يحدد كيفية تنصيب  1991نوفمبر  13ابؼؤرخ في  830رقم  القراريحدد      

 : 2ابؼواد حسب ابؼهامابؼقتصد واستلبم 
يتولذ مدير ابؼؤسسة القيام بتنصيب ابؼقتصد ابؼعتُ ويقوم بإعداد بؿضر  :02المادة  -

 .التنصيبيثبت فيو ىذا 
تتم عملية نقل ابؼهام بتُ ابؼقتصد ابؼعتُ وابؼقتصد السابق برت إشراف  :04المادة  -

مدير ابؼؤسسة وبحضور مقتصد رئيسي أو مقتصد يعينو مدير التًبية على مستوى 
 .الولاية

 :التاليةتشتمل عملية نقل ابؼهام على الإجراءات  :05المادة  -
وابؼالية وغلقها بتاريخ نقل ابؼهام * ضبط السجلبت والوثائق ابػاصة بالمحاسبة الإدارية 

 واستلبمها.
 * التأكد من وضعية الصندوق واستلبمو.

 * الاطلبع على العمليات ابعارية من حيث الصفقات والديون ابؼستحقة.
 

                                                           
 264ص مرجع سبق ذكره بهاء الدين طويل،  1
 .وابؼتضمن قرار يحدد كيفية تنصيب ابؼقتصد واستلبم ابؼهام 1991نوفمبر  13ابؼؤرخ في  830القرار الوزاري رقم  ،05-04-02ابؼادة  2
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  أنشطة ومهام المقتصد الثاني:المطلب 
 المقتصد: أولا: أنشطة

ىذا القرار طبقا  : يهدف1991نوفمبر 13المؤرخ في  829حسب القرار  -أ
ابؼرسوم إلذ برديد مهام ابؼقتصدين او من يقوم بوظيفتهم من نواب  لأحكام

ابؼقتصدين ابؼستَين ومساعدي ابؼصالح الاقتصادية ابؼستَين في مؤسسات التعليم 
  1والتكوين

 يلي:فيما 10حسب ابؼادة الإدارية تتمثل الأنشطة  الإدارية:النـــــــــــشاطات 
تشمل ابؼهام الإدارية التي يدارسها ابؼقتصد برت إشراف مدير ابؼؤسسة  :10المادة 

 2:على ما يلي ومسؤولية
 .ابؼؤسسةإعداد مشروع ميزانية  -
 .للميزانيةبرضتَ القرارات ابؼعدلة  -
 .في بؾال الإيرادات والتصفيةالقيام بعمليات التحقيق  -
 .في بؾال الصرف والتصفيةالقيام بعمليات الالتزام  -
 .الصفقات والعقودإعداد  -
 .ستهلبكالإضمان التموين ومتابعة  -
 .إجراء ابعرد العام وابعرد الدائم -
 .للموظفتُإمساك ابؼلفات ابؼالية  -

فيما  12و 11تتمثل الأنشطة التًبوية حسب ابؼادتتُ  التربويــــــــة:النشاطــــــات 
 : 3يلي

 الآتي:تتعلق النشاطات التًبوية التي يدارسها ابؼقتصد بابؼشاركة في  :11المادة 
 .التًبويةتدعيم العلبقات ابؼنسجمة ضمن ابعماعة  -
 .التلبميذبرستُ الشروط التي يجري فيها بسدرس  -
 والاجتماعيةتطوير النشاطات التًبوية  -
      تفقد الوسط ابؼدرسي وبضايتو -

                                                           
 01ابؼادة ابؼتضمن مهام ابؼقتصد في ابؼؤسسة التًبوية،  13/11/1991ابؼؤرخ في  829القرار الوزاري رقم  1
 مرجع سبق ذكره ،829القرار الوزاري رقم  10ابؼادة  2
 ، مرجع سبق ذكره 829الوزاري رقم  القرار 12-11ابؼادة 3
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 العناية بابغياة في النظام الداخلي -
 .التلبميذتطوير العلبقات مع أولياء  -

يقوم ابؼقتصد بتوفتَ الوسائل التعليمية ابؼطلوبة لأداء الأنشطة التًبوية : 12المادة 
 صيانتها.على  ويسهر

ىذا  01المادة عرفت  :1990أوت  15المؤرخ في  90/21القانون -ب
يحدد التزامات الآمرين بالصرف والمحاسبتُ العموميتُ كل فيما القانون بأنو ىو الذي 

 مسؤولياتهم وتطبق ىده الأحكام كذلك على تنفيذ وبرقيق الإيرادات وكدايخصو 
في مفهوم ىذه الأحكام كل  بؿاسبتها،العمومية وعمليات ابػزينة وكدا نظام والنفقات 

 : 1شخص يعتُ قانونيا بالقيام بالنشاطات التالية
 :والمحاسبيــةالنشـــــــــاطات المالية 

كل شخص يعتُ قانونا   الأحكام،يعد بؿاسبا عموميا في مفهوم ىده  :33المـادة 
 : 2بللقيام 

 النفقات.برصيل الإيرادات ودفع  -
ضمان حراسة الأموال أو السندات أو القيم أو الأشياء أو ابؼواد ابؼكلفة بها  -

 وحفظها.
 .وابؼوادوابؼمتلكات والعائدات  والقيم والسنداتتداول الأموال  -
 ابؼوجودات.حركة حسابات  -

 ثانيا: مهام المقتصد في المؤسسة التربوية
يقوم ابؼقتصد في ابؼؤسسة التًبوية بعدة مهام يومية أسبوعية شهرية وسنوية يدكن 

 يلي: فيماعرضها 
 للمقتصد:المهام اليومية  - أ

 :3يلي فيماتتمثل ابؼهام التي يقوم بها ابؼقتصد يوميا 
 الفورية لعمليات الصيانة والتصليح. وابؼتابعةدورة يومية على المحلبت  -
 الساحة. وفيمراقبة وضعية العلم بددخل ابؼؤسسة  -
 مسؤول ابػدمة الداخلية. وتقريرالاطلبع على ورقة إمضاءات ابغضور  -

                                                           
 .35العمومية ابعريدة الربظية العددابؼتعلق بالمحاسبة  15/08/1990ابؼؤرخ في  90/21القانون  1
 مرجع سبق ذكره العمومية،ابؼتعلق بالمحاسبة  15/08/1990ابؼؤرخ في  90/21القانون  33ابؼادة  2
مذكرة بزرج ،  بؿاسبة  -البليدة-في ثانوية ابؼصابغة الوطنية دراسة حالة لوظيفة ابؼقتصد التسيتَ ابؼالر وابؼادي على مستوى ابؼؤسسة التًبوية، بظية،قوري  3

 29.28، ص2015، ابعزائر، -جامعة بليدة-كلية العلوم الاقتصادية والتجارية وعلوم التسيتَومراقبة وتدقيق ،علوم التسيتَ ،  
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التعداد اليومي للتلبميذ الداخليتُ ونصف  العتاد وثيقة الاطلبع على دفتً مصلحة -
 الداخليتُ.

 الاطلبع على البريد الوارد والرد عليو. -
الاطلبع على دفتً أعوان الأمن وسجل الاقتًاحات ابؼوضوع برت تصرف زوار  -

 ابؼؤسسة.
  الاستهلبك اليومي. وورقةإبقاز كل من التقرير اليومي للمصالح الاقتصادية  -
 ابؼستعجلة. وابؼاليةإبقاز الأعمال الإدارية  -
 مياه الشرب يوميا وحضور تقديم وجبات الطعام للتلبميذ. ومعابعةمراقبة  -

 للمقتصد:ب: المهام الأسبوعية 
بالإضافة إلذ ابؼهام اليومية التي يجب على ابؼقتصد القيام بها بقد مهاما أسبوعية  

 تتمثل في: 
 .الأسبوعية ومراقبة بـزون ابؼواد الغذائية وابؼخازن الأخرىإبقاز لائحة الطعام  -
 .الطلب الأخرى وبطاقاتإبقاز بطاقات طلب ابؼواد الغذائية  -
 إبقاز كل من دفتً الوجبات ابؼقدمة وصحيفة ابؼمونتُ. -
 إبقاز الصندوق اليومي وحالات ابؼقاربة مع ابػزينة. -
 لتنسيق الإداري.مراجعة تنفيذ ما جاء في مداولات بؾلس ا -

 الشهرية:ج: المهام 
 من بتُ ابؼهام التي يقوم بها ابؼقتصد في ابؼؤسسة التًبوية ما يلي:

متابعة حركة التلبميذ في سجل ابغقوق ابؼثبتة وخاصة من تدفع حقوقهم عن طريق  –
 .الأولياء

 .توقيف بصيع السجلبت ابؼالية الأساسية بالأرقام وإبقاز حالة الصندوق -
 .كشف ابػزينة وكشوفات الرواتب  سحب -
 .إبقاز كل من دفتً تكلفة الوجبة وجداول حوالات الدفع ابؼسددة -
 لأساتذة كشف غيابات ابؼوظفتُاإبقاز سجل الرواتب للئداريتُ و  - 
 تسديد فاتورة الكهرباء وابؼاء والغاز بالإضافة إلذ فواتتَ ابؼمونتُ. - 

دوريا لاستخراج  وتوقيفهاابعة كل السجلبت ليكون عمل ابؼقتصد دقيقا يجب عليو مت
 .1الأرصدة

 السنوية:المهام  -د  

                                                           
 29ص ذكره،مرجع سبق  بظية،قوري  1
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 من ابؼهام السنوية التي يجب على ابؼقتصد القيام بها ما يلي:
  ابغساب ابؼالر. وإبقازإعداد مشروع ابؼيزانية 
 استًجاع الرصيد ابؼتبقي من وكالة النفقات قبل غلق السنة ابؼالية 
  الإثباتية عند نهاية السنة.تنظيم أرشيف الوثائق 
  دج.3000بيع الكتب تسديد منحة و قبض حقوق التسجيل 
   كل من دفتً ابػزينة وحالات ابؼقاربة لكل من   وإرسالبرضتَ استشارات التغذية

 .1 والبريدابػزينة 
 التربوية:المقتصد في المؤسسة  الثالث: أدوارالمطلب 

التًبوية منها ما يقوم بها في إطار عملو كمقتصد للمقتصد عدة أدوار في ابؼؤسسة     
 وأخرى باعتباره موظف إداري تربوي.

 للمقتصد:الأدوار التربوية المباشرة -أ
بفا وابؼؤطرين بعض ابغالات تقع ابؼؤسسات التًبوية في مشكل نقص الأساتذة      

لديو شاغرة يتوجب سدادىا وابؼقتصد بصفتو مؤىلب بيداغوجية يخلق مناصب 
نفسو بؾبرا في بعض ابغالات على العمل في بؾال التدريس  يجدشهادات معتًف بها 

على حسب  بؼلئ ابؼناصب الشاغرة بغتُ تعيتُ الأساتذة ، ويكون التدريس
الاختصاص ابؼماثل لشهادتو كما أن لو دور في التأطتَ للندوات وابؼلتقيات ابػاصة 

عمال ابؼصلحة الاقتصادية ماليا وإداريا  بهذه ابؼهنة التي تعقد سنويا لتحستُ الوضعية
بحيث يلعب فيها ابؼقتصد دور ابؼكون وابؼربي وابؼؤطر وفيما يلي أىم الأنشطة التي 

 يقوم بها ابؼقتصد في ىذا المجال :
 العمال.التدريس وبرستُ مستوى   −
 التغذية.تدريس مواد حفظ الصحة والوقاية ومادة توازن   −
 قيات ابػاصة بالوظيفة.التأطتَ في الندوات وابؼلت −

من خلبل ما سبق يتأكد لنا أن دور ابؼقتصد ليس ماليا وبؿاسبيا فقط بل يتعدى إلذ 
 . 2ابعانب التعليمي والتًبوي

 التربوية:أدوار المقتصد بصفتو موظف في المؤسسة  - ب
وىنا يظهر  ابؼؤسسة،إن العمل الأساسي للمقتصد ىو السهر على تلبية حاجيات    

ابؼادي وابؼالر للمقتصد مع ابعانب التًبوي لأن العملية التًبوية   لنا تداخل ابعانب

                                                           
 23ص مرجع سبق ذكره، بظية،قوري   1
مذكرة بزرج، العلوم  -ابعزائر للمعايتَ المحاسبية الدولية للقطاع العام مهام ابؼستَ ابؼالر في تسيتَ ابؼؤسسة التًبوية في ظل تبتٍ  بوبريم بشرى، بن مهبول خديجة، 2

 47، ص 2021ابعزائر، بوصوف،عبد ابغفيظ  والتجارية، جامعةالعلوم الاقتصادية  والتجارية، كليةالاقتصادية 
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يلعب دورا ىاما في توجيو الإمكانات  كما أنو  ابعانبيتُ،كلها قائمة على ىاذين 
متوازن، كما  ابؼالية وابؼادية لرفع ابؼستوى التعليمي للتلبميذ وكذا وضع نظام غدائي

 ا يلي الأنشطة ابؼنوطةوفيمستعمال الأمثل للبناءات ابػاصة بابؼؤسسة يعمل على الا
 بابؼقتصد:

 وتنظيم ابؼكتبة.اللبزمة  ةالوسائل البيداغوجي وفتَت −
 في ابؼؤسسة. الصيانةللتلبميذ وضمان الأمن و الصحية الظروف توفتَ  −
 .للتلبميذ التغذية ابؼتوازنة ضمان −
 النظافة.المحافظة على  −
 .اليومية للتلبميذفتح الأقسام والقاعات للمداومة  −
 القطاعات:دور المقتصد في التكامل بين مختلف  -ج

ابؼقتصد ملزم قانونيا بتحقيق التكامل بتُ بـتلف النشاطات التي يقوم بها سواء     
ابؼالية أو المحاسبية وحتى التسيتَية والتًبوية، وبالتالر فلببد من وجود تنسيق دائم 

نسجام والتكامل بتُ بـتلف القطاعات وىذا ما يسمح بالستَ ابغسن لإمن اضي
للمؤسسة، لذلك على ابؼقتصد التعامل دوما مع النصوص التًبوية وابؼالية السارية 

من خلبل ما سبق نلبحظ الدور العام الذي ، للنجاح في المحافظة على ىذا التكامل 
ابؼؤسسة لا يكون لو دور  وجد أي نشاط فييلعبو ابؼقتصد في ابؼؤسسة التًبوية، فلب ي

 فيو، لكن رغم ذلك فإن كل الأعمال التي يقوم بها تصب في ابذاه واحد ألا وىو
برقيق ابؽدف التًبوي كما أن القانون لد يعطي لو كل حقوقو فهناك أعمال يقوم بها 

 3000وعملية توزيع منحة ابؼدرسية الكتب  يعأمثلة ذلك ب لا يأخذ عليها أجر ومن
 .1دج

والرقابة  المقتصد في المؤسسات التربوية الرابع: علاقاتالمطلب 
 :عليوالممارسة 

 التربوية:علاقة المقتصد في المؤسسات -1 
بحكم أن ابؼقتصد موظف في ابؼؤسسة التًبوية فإن ىذا يؤدي الذ نشوء علبقة بتُ 

 التًبوية.ابؼوظف وعاملتُ ابؼؤسسة 
التعلق بدهام ابؼقتصد في  829حسب القرار المدير:علاقة المقتصد مع  -أ

علبقة ابؼقتصد مع مدير  05وابؼادة  04من ابؼادة ابؼؤسسات التًبوية أظهر كل 
 2: ابؼؤسسة

                                                           
 .48صمرجع سبق ذكره ،  خديجة،بوبريم بشرى، بن مهبول  1
 .مرجع سبق ذكره ،829القرار الوزاري رقم  05و 04ابؼادة  2
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يعتبر ابؼقتصد من ابؼساعدين ابؼباشرين بؼدير ابؼؤسسة في كل ما يتعلق  :4المادة 
 .الضرورية لتنظيم حياة ابعماعة التًبوية في ابؼؤسسة وابؼاليةبتوفتَ الشروط ابؼادية 

إليو يوميا  ويقدميتلقى ابؼقتصد التعليمات والتوجيهات من مدير ابؼؤسسة  :5المادة 
 تقريرا عن الوضعية في ابؼؤسسة.

 
 التربوي:مدير الدراسات ومستشار علاقة المقتصد ب-ب

الدراسات بتبادل ابؼعلومات حول عدد  ومديرتنشأ العلبقة بتُ ابؼقتصد      
التلبميذ من ابؼؤسسة وىذا لتحديد ابغقوق  وخروج ودخولالتلبميذ، طاقة الاستيعاب 

و تدريسهم، و ىنا  الواجبة التي يجب منحها للتلبميذ و توفتَ الإمكانات لاستقبابؽم
يدكننا القول أنو   ابؼادي،يتضح أكثر الدور التًبوي للمقتصد إلذ جانب دوره ابؼالر و 

كلما كانت ىذه العلبقة جيدة كلما كان التحضتَ للدخول ابؼدرسي جيدا و ناجحا 
في شتى المجالات سواء كان ذلك من الناحية ابؼالية أو ابؼادية و ىذا يكون بتبادل 

 ابؼعلومات و الإحصائيات و دراستها بتُ الطرفتُ.
 بالأساتذة:علاقة المقتصد  -ث

الإدارية  والأوراقفيما يتعلق بالرواتب  وذلكعلى اتصال دائم  والأساتذةابؼقتصد     
التي يحتاجونها بغياتهم اليومية أو لطلب الأدوات التي يدرسون بها، بؽذا فإن الاتصال 

يكون يوميا ىذا ما يحتم أن يسود ىذا الاتصال اليومي الروح  وابؼقتصدبتُ الأساتذة 
التًبوية البناءة، كما ينبغي على الأساتذة طرح انشغالاتهم اليومية في العمل و ذلك 
لإيجاد حلول بؽا في الوقت ابؼناسب و توفتَ الظروف ابؼناسبة للعمل التًبوي الذي 

 .1يقومون بو
  بالعمال:علاقة المقتصد -ج

يكون العمال برت مسؤولية ابؼقتصد مباشرة حيث يقوم بتوزيع ابؼهام عليهم كل      
  حسب بزصصو و ينبغي مراعاة الكفاءة في ذلك و إمكانيات كل عامل و سنو

وينبغي أن يبتٍ معهم علبقات قائمة على الاحتًام ابؼتبادل و أن يقوم بتشجيعهم 
ن بؽم عند قيامهم بهذه الأعمال و على العمل و توفتَ ظروفو و ضمان ابغماية و الأم

ىذا للخروج بدردودية فردية وبصاعية معتبرة بزدم ابؼؤسسة التًبوية ، بحكم الدور الذي 
يلعبو ابؼقتصد لديو عدة علبقات داخل ابؼؤسسة التًبوية على غرار العلبقات ابؼذكورة 

لك يدكننا القول أن سابقا و ابؼتمثلة في علبقاتو مع المجالس التًبوية و الإدارية، و بذ

                                                           
  41ص  ذكره،مرجع سبق  بظية،قوري  1
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ابؼقتصد ىو العضو الفعال داخل ابؼؤسسة و الأكثر نشاطا فيها و ىذا نظرا 
 .1للمسؤوليات ابؼلقاة على عاتقو و الأدوار ابؽامة التي يلعبها

 التربوية:علاقات المقتصد خارج المؤسسة  -ح
ابؼؤسسة علبقاتو داخل ضافة الذ الإىناك عدة علبقات للمقتصد خارج ابؼؤسسة ب

 .التي تم ذكرىا سابقا
 العمومية:علاقة المقتصد بالخزينة -خ
يدسك المحاسبون الرئيسيون في بؾال عمليات ابػزينة حسابات حركة  :40المادة  -

أو في  جارية،أو في حسابات  ودائع،الأموال نقدا كانت أم قيما في حسابات 
 مدينة.حسابات دائنة أو 

 والأموال ابػواص،تبتُ عمليات ابػزينة كذلك الأموال ابؼودعة لفائدة  :41المادة  -
 .2وعمليات التحويل  مؤقتا،منو  وابػارجةالداخلة إلذ الصندوق 

بدختلف التحويلبت والعمليات ابؼالية التي تكون بينو  أن ابؼقتصد يقوم ىنا يتضح ومن
تسليم وإيداع كل الأموال ابؼتحصل عليها في ابغساب  وبتُ ابػزينة العمومية من

 تسلم شهريا من أمتُ ابػزينة الكشف الشهري بغركة الأموالبابعاري بابػزينة وكذلك 
 يلي: فيماتتضح ىذه العلبقات  :البريديةعلاقات المقتصد بمراكز الصكوك -د
 ا.بهيقوم ابؼقتصد بفتح حساب جاري بريدي باسم ابؼؤسسة التي يشتغل  -
من ابؼراكز وىذا للتمكن  والبياناتىذا ابغساب  رصيديدكنو ابغصول على بيان  -

 ابغساب.من متابعة حركة 
بعد غلق ابغسابات في نهاية السنة يقوم ابؼركز بابؼصادقة على حالة التقارب بتُ  -

  البريدية.رصيد ابؼؤسسة ورصيد الصكوك 
ابؼقتصد ما ىو إلا وسيط بتُ ابؼؤسسة التًبوية ومركز  إنمن خلبل ما سبق نقول 

 البردية. الصكوك
التًبية تعتبر مديرية التًبية امتداد طبيعي لوزارة  التربية:علاقة المقتصد بمديرية -ذ

علبقات ابؼقتصد بها في تنفيذ التعليمات الصادرة عن مصابغها مع مراعاة  وتتمثل
 .3لأعمال في الآجال التي برددىا ابؼديرية احتًام الرزنامة الإدارية وتقديم ا

 :الرقابة الممارسة على المقتصد-2

                                                           
 42ص  ذكره،مرجع سبق  بظية،قوري  1
 ابؼتعلق بإجراءات المحاسبة 313/91من ابؼرسوم التنفيذي  41و 40ابؼادة  2
 62ص ذكره،مرجع سبق  خديجة،بوبريم بشرى، بن مهبول  3
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أثناء تنفيذه بؼهامو داخل ىذه ىناك عدة ىيئات عمومية بسارس الرقابة على ابؼقتصد 
 ابؼؤسسات.

تتضح رقابة ابؼقتصد من خلبل ابؼادتتُ  المقتصد:الرقابة الممارسة من قبل  أولا:
 : 1ما يلي والتي تنصان على 36و35

يتعتُ على المحاسب العمومي قبل التكفل بسندات الإيرادات التي  :35المـادة 
يصدرىا الآمر بالصرف أن يتحقق من أن ىدا الأختَ مرخص لو بدوجب القوانتُ 

 ابؼادي،يجب عليو على الصعيد  لك،ذعن  وفضلب الإيرادات،والأنظمة بتحصيل 
عناصر ابػصم التي يتوفر  اذوك والتسويات،الإيرادات  السندات،مراقبة صحة إلغاءات 

  عليها.
 -يجب على المحاسب العمومي قبل قبولو لأية نفقة أن يحقق بفا يلي  :36المـادة 

 بها.ابؼعمول  والأنظمةمطابقة العملية مع القوانتُ 
 .صفة الأمر بالصرف أو ابؼفوض لو -
 النفقات.شرعية عمليات تصفية -
 الاعتمادات.توفر  -
 معارضة.أن الديون لد تسقط أجابؽا أو أنها بؿل  -
 بها.ابؼعمول  والأنظمةتأشتَات عملية ابؼراقبة التي نصت عليها القوانتُ  -
 برائي.لإاالصحة القانونية للمكسب  -

ومن ىنا يتضح أن الرقابة ابؼمارسة من طرف ابؼقتصد ترتكز على شرعية العمليات 
 .طرف ابؼيزانيةالتي يقوم بها الآمر بالصرف في حدود الإعتمادات ابؼمنوحة من 

بسارس على  ابؼالية التيىناك نوعتُ من الرقابة  المقتصد:الرقابة الممارسة على  ثانيا:
 وىي:ابؼقتصد 

 :الذوالتي تنقسم بدورىا  الداخلية:الرقابة المالية  -1
  : الرقابة الممارسة من قبل الآمر بالصرف –1-1

ابؼوافق ل  1429شوال  11ابؼؤرخ في  08/315حسب ابؼرسوم التنفيذي رقم     
 )الآمرأبرزت الرقابة التي يدارسها ابؼدير  159في ابؼادة  2008أكتوبر  11

 بالصرف( على ابؼقتصد 
الإداري والتنشيط  البيداغوجي والتسيتَيكلف مدير الثانوية بالتأطتَ  :159المادة 

طبقا لتنظيم ابؼعمول بو ويدارس بصفتو  ابؼؤسسة،التًبوي ويكون أمر بصرف ميزانية 

                                                           
 مرجع سابق(.العمومية )ابؼتعلق بالمحاسبة  21/  90القانون رقم  من 36-35ابؼادة  1 1
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بصيع ابؼوظفتُ والأعوان والعاملتُ في ابؼؤسسة  سلطتو علىموظفا موكلب من الدولة 
وأمن الأشخاص وابغفاظ على ابؼمتلكات ويكون  ويكون مسؤولا على حفظ النظام

 .1بزاذ التدابتَ الضرورية لضمان حسن ستَ ابؼؤسسةلبلمؤىلب بهذه الصفة 
ابؼقتصد يتلقى بصيع أوامره من ابؼدير )الآمر بالصرف(  إنالقول  ىنا يدكنناومن  

 عدم شرعية العمليات التي قام بيها ابؼدير لإبراء مسؤوليتو منوذلك 
مرسوم من  03تتضح رقابة مديرية التًبية في ابؼادة  التربية: يةرقابة مدير  -1-2

 :174-90تنفيذي رقم 
 :تتولذ مديرية التًبية ابؼوضوعة برت سلطة وزير التًبية ما يلي03 المادة:

تنشيط بؾموع النشاطات التًبوية في بؾال التعليم الأساسي، والتعليم الثانوي  –
 .قطاع التًبية، وتنسيقها ومتابعتهاوالتكوين، على مستوى 

السهر بالاتصال مع ابؽياكل وابؽيئات ابؼعنية، على توفتَ الشروط التي بسكن من  –
الأداء العادي للؤنشطة ابؼدرسية وابؼوازية للمدرسة، والستَ ابغسن بؼؤسسات التًبية 

 والتكوين التابعة للقطاع.
 :و العمل على ابػصوص، بدا يليوتكلف بهذه الصفة، في إطار التنظيم ابعاري ب

إعداد ابػريطة ابؼدرسية بؼختلف مراحل التعليم والقيام بتحديثها بالاتصال مع  –
 ابؼصالح وابؽيئات ابؼعنية.

بصع الإحصاءات ابؼدرسية ومعابعتها وبرليلها والقيام بكل عمليات السبر  –
 والتحقيقات لتقدير احتياجات الولاية في ميدان التًبية.

السهر على التنظيم وابؼتابعة وابؼراقبة التًبوية بؼؤسسات التًبية والتكوين ابؼوضوعة  –
 برت وصاية وزير التًبية.

 السهر على تطبيق برامج التعليم واحتًام التنظيم ابؼدرسي. –
القيام بتعيتُ ابؼوظفتُ التًبويتُ والإداريتُ والتقنيتُ وأعوان ابػدمة في ابؼؤسسات  –

 سيتَ شؤونهم في إطار التنظيم ابعاري بو العمل.ومتابعتهم وت
تنظيم الامتحانات وابؼسابقات التابعة للقطاع ومتابعتها بالاتصال مع ابؽياكل  –

وابؽيئات ابؼؤىلة وتسليم البراءات والشهادات ابؼتعلقة بالامتحانات وابؼسابقات 
 ابؼذكورة في إطار التنظيم ابعاري بو العمل.

 جيو والتقييم ابؼدرسي وتنفيذىا.تنظيم عمليات التو  –
 تنفيذ عمليات تكوين ابؼوظفتُ وبرستُ مستواىم وبذديد معارفهم. –

                                                           
يتضمن القانون الأساسي ابػاص بابؼوظفتُ ابؼنتمتُ  2008أكتوبر  11ابؼؤرخ في  08/315من ابؼرسوم التنفيذي  159ابؼادة  1

 59ائر، العدد ،ابعز للؤسلبك ابػاصة بالتًبية الوطنية ،ابعريدة الربظية 
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 تنظيم نشاط أسلبك التفتيش وتنفيذه، بالاتصال مع ابؼصالح والأجهزة ابؼعنية. –
ترقية الأنشطة التًبوية والثقافية والرياضية في ابؼؤسسات ابؼدرسية، بالاتصال مع  –

 والأجهزة وابعمعيات ابؼعنية.القطاعات 
السهر على احتًام مقاييس حفظ الصحة والأمن في مؤسسات التًبية والتكوين  –

 .1التابعة للقطاع
 :2ابؽيئات التالية  بسارس ىذه الرقابة من طرف الخارجية:الرقابة المالية  -2

بسارس ىده الرقابة على الأمر بالصرف وابؼقتصد  :المحاسبة رقابة مجلس -1-2
الذي يدارسها بصفة داخلية وأخرى خارجية على ابؼؤسسة  من طرف بؾلس المحاسبة

بصفة عامة بؾلس المحاسبة يراقب  وابؼصالح ابؼالية ويتابع تنفيذ الأعمال من خلببؽا
بالفحص العمليات ابؼالية وابغسابية بحيث يقوم بؾموع تبتُ بـتلف ابغسابات التي 

 قانونيتها.في صحتها ومدى والتحقيق 
التًبوية بحيث : يقوم مفتش ابػزينة بدراقبة ابؼؤسسات رقابة مفتش الخزينة -2-2
، وتركز رقابتو على ابؼراحل التي بسر بها النفقة ابؼيزانية وقواعد  القانون تطبيق عليسهر 

يراقب الإعتمادات ابؼالية، التموينات،  وعلى الإلتزامات والأوامر بالصرف عما
اسبة ابؼادية والمجرودات ، بصفة عامة تتدخل ابػزينة بؼراقبة النفقات العامة ابؼخازن المح

 عند نهاية عملية تسديد الأمر بالصرف بؼراقبة ما يلي :
 بالصرف.تعريف الأمر  -
 ابؼقدمة.وفحص ابؼستندات  الدينالتأكد من صحة  الاعتمادات،توفر  -
 النفقة حسب تصنيف ابؼيزانية. تبويب احتًام  -
 والتقاعد:رقابة الصندوق الوطني للضمان الاجتماعي  -2-3

يراقب مفتش الصندوق الوطتٍ للضمان الاجتماعي والتقاعد للبشتًاكات ابػاصة     
بالضمان الاجتماعي التي بزصم من مرتبات ابؼوظفتُ التابعتُ للمؤسسة وكذلك 

ي كما بقد أيضا بقانون الضمان الاجتماع التشريعية ابؼتعلقةتطابقها مع النصوص 
الرقابة التي بسارسها وزارة التًبية من خلبل مفتشي التسيتَ ابؼالر وابؼادي الذي يخرجون 
في دورات إلذ ابؼؤسسات التًبوية بؼراجعة أعمال ابؼقتصدين فيها، أو يدارسون رقابتهم 

 بؽم. على أساس الوثائق التي يبعثها ابؼقتصدون

                                                           
يحدد كيفيات تنظيم  1990يونيو سنة  9ابؼوافق  1410ذي القعدة عام  16مؤرخ في  174-90مرسوم تنفيذي رقم ، 03ابؼادة  1

 مصالح التًبية على مستوى الولاية.
 63ص ذكره،مرجع سبق  خديجة،بوبريم بشرى، بن مهبول  2
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المقتصد في السير الحسن للمؤسسة  الخامس: أثرالمطلب 
 والصعوبات التي تواجهو

ثناء أفي ابؼؤسسة الا أنو يواجو بؾموعة من الصعوبات  أثر كبتَباعتبار ابؼقتصد ذو     
  تأديتو بؼهامو داخل ابؼؤسسة

 أثر المقتصد في السير الحسن للمؤسسة  أولا:
يلعب ابؼقتصد الدور الفعال ومهم في ابؼؤسسة بحيث أنو ابؼشرف على أغلب       

ابؼهام منها ابؼالية والإدارية  بكونو ابؼلم بابعانب ابؼالر  للمؤسسة  ويعود ذلك الذ 
برصيلو العلمي وبفارساتو بؽذه الوظيفة  وباعتبار ابؼؤسسات التًبوية تقوم على الاعتناء 

ؤسسة  وبنجاحهم  تنجح ابؼؤسسة ولكي يتحقق ذلك يقوم بالتلبميذ  فهم زبدة ابؼ
ابؼقتصد بتلبية كل إحتياجات التلبميذ وتوفتَ الظروف ابؼلبئمة من أجل الستَ ابغسن  

تدريس  وصيانة كل الأجهزة البؼشوارىم الدراسي  وذلك بتوفتَ  وبرستُ قاعات 
اء للتلبميذ بصفة ابؼساعدة في ذلك وأيضا يقوم بلئشراف على توفتَ الطعام والغذ

وأيضا يشرف  على بـتلف السجلبت  من طرفو متنظمة وحسب جدول بؿدد 
المحاسبية من تدوين وحفظ ومراقبة  وتنظيم وكذا  وضع جداول تتناسب مع ابؼوظفتُ  

ابؼؤسسة ومن مهامو الإضافية القيام بدختلف الاتفاقيات التي  العمل داخل  برنامج و 
للعاملتُ داخل ابؼؤسسة من إقامة حضائر للسيارات وكذا من أجلها برستُ  الأجواء 

كهرباء وغاز وماء ... الخ  ، وإعداد ميزانية من   يقوم بدفع بـتلف فواتتَ ابؼؤسسة 
الرقابة عليها  وبذلك بقد أن  للمقتصد دور  وكذا ابؼؤسسة وتنفيذىا والإشراف عليها 

لإدارية وابؼالية بحيث ليس لو حصة الأسد من الأعمال ا أن  كبتَ في ابؼؤسسة حيث
لو توقيت مضبوط لساعات العمل اذ قد يحظر أثناء العطل وإقامة أعمال بعد الإنتهاء 

 .الدوام القانوني لساعات العمل 
 المقتصد  التي تواجوالصعوبات  ثانيا:

  يلي:منها ما  ابؼقتصد نستخلص صعوبات تواجوىناك عدة  
 إليو.كثرة ابؼهام ابؼوكلة  -
 العمل.الإجهاد بسبب كثرة ساعات  -
 ابؼدير.تداخل صلبحياتو وصلبحيات  -
 .الإضافية(أثناء العطل والساعات  )العملعدم تقاضي الأجر عن بعض ابؼهام  -
 ..العمل الذ مكانصعوبات التنقل من ابؼنزل  -
 .ابؼقتصد(انضباط ابؼوردين في تقديم ابػدمة والآجال مع  )عدمابؼوردين صعوبات مع  -
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 ير المالي يعموميات حول التس الثاني:المبحث 
أصبح التسيتَ ابؼالر أحد أساسيات قيام ابؼؤسسات وبقاحها حيث أصبح      

التسيتَ ابعيد ينعكس على أداء ابؼؤسسة والنتائج ابؼستهدف برقيقها حيث برزت 
أهمية التسيتَ ابؼالر في التحقق من بـتلف التقارير ابؼالية والتي تعتبر كوسيلة للمراقبة 

ها من اختلبسات وتزوير العوائق التي قد تواجه ابعانب ابؼالر للمؤسسة بؼواجهة بـتلف
وتضخيم الفواتتَ حيث كلما كان التسيتَ ابؼالر جيدا كانت النتائج أفضل كلما كانت 

 أقل.ابؼخاطر 
 

 المالي مفهوم التسيير الأول:المطلب 
مفهوم التسيتَ ابؼالر يجب علينا معرفة مفهوم مصطلح التسيتَ ومنو  التطرق الذقبل   

 يبرز مفهوم التسيتَ ابؼالر بشكل أوضح 
  التسيير:مفهوم مصطلح  -1

التسيتَ ىو تلك المجموعة من العمليات ابؼنسقة وابؼتكاملة التي تشمل أساسا      
إنو باختصار برديد الأىداف وتنسيق جهود  الرقابة،التوجيو، التخطيط، التنظيم، 

بزاذ اإن تنسيق شأنو في ذلك شأن  ابؼستَ، ىذا ىو جوىر مهمة لبلوغها،الأشخاص 
 1تصادف في بـتلف الوظائف من التخطيط حتى الرقابة  وظيفة تسيتَيةالقرارات 

  المالي:تعريف التسيير  -2
يعرف التسيتَ ابؼالر على أنو ذلك المجال من علوم التسيتَ الذي يهتم بابعوانب      

ابؼالية داخل ابؼؤسسة ويسعى الذ برقيق وتطبيق بـتلف الأىداف وابؼخططات ابؼالية 
حيث يستخدم في برقيق ذلك بؾموعة من الأدوات والطرق والأساليب والتقنيات 

 .2مع مكونات المحيط ابؼالرالتي تساعد ابؼؤسسة على الاندماج 
يعرف التسيتَ ابؼالر على أنو ذلك المجال  من علوم التسيتَ الذي يهتم بجوانب        

ابؼالية داخل ابؼؤسسة ويسعى الذ برقيق وتطبيق بـتلف الأىداف وابؼخططات ابؼالية ، 
لتي يحث يستخدم في برقيق ذلك المجموعة من الأدوات والطرق والأساليب والتقنيات ا

ندماج مع مكونات المحيط ابؼالر ، تنشط تساعد ابؼؤسسة وبـتلف  التعليمات على الا
وكلما كبر حجم ابؼؤسسة كلما  ابؼؤسسة وتتطور في البيئة ابؼالية معقدة وغتَ مستقرة

                                                           
 13،ص 11/2011ابعزائر ،  -بن عكنون-الساحة ابؼركزية  بؿمد رفيق الطيب ، مدخل للتسيتَ ، ديوان ابؼطبوعات ابعامعية ، الطبعة الثالثة ، 1
والتجارية وعلوم كلية العلوم الاقتصادية   -تيارت  –دويس عبد القادر ، مطبوعة بعنوان  التسيتَ ابؼالر ،موجهة لسنة الثالثة ليسانس ،جامعة ابن خلدون  2

 02، ص2019/2020التسيتَ ، قسم علوم التسيتَ ، ابعزائر ،
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بفا يحتم على ابؼؤسسة تطوير سلوكها بؼواجهة تساع البيئة ابؼالية المحيطة بها ازاد تعقد و 
 .1التغتَات والتأقلم معها من أدل ضمان ستَورتهابـتلف 
ابؼالر نستخلص ان التسيتَ ابؼالر ىو علم  بؼفهوم التسيتَمن التعاريف السابقة       
بابعوانب ابؼالية للمؤسسة يهدف الذ برقيق الأىداف من خلبل تطبيق كل يهتم 

   ابؼالر.البرامج وابؼخططات ابؼالية من أجل الاندماج مع المحيط 
 
 
 
 

 التسيير المالي  ومهام ومراحلأىمية  الثاني:المطلب 
 تظهر أهمية التسيتَ ابؼالر من خلبل النقاط التالية: المالي:أىمية التسيير  أولا:

التسيتَ ابؼالر يساعد على برديد ابؼتطلبات ابؼالية للعمل، ويؤدي العمل على  -
من اىتمام العمل بفا يساعد  التخطيط ابؼالر لو، حيث يعد التخطيط ابؼالر جزء مهما

 على التًويج للمشروع.
يهتم التسيتَ ابؼالر بالاستحواذ على التمويل ابؼطلوب للعمل، حيث أن ابغصول على  -

الأموال اللبزمة يؤدي دورا رئيسيا في التسيتَ ابؼالر، والذي ينطوي على مصدر بؿتمل 
 للتمويل بأقل تكلفة.

الاستخدام السليم وبزصيص الأموال يؤدي إلذ برستُ الكفاءة التشغيلية للعمل  -
عندما يتم استخدام الأموال بشكل صحيح، فيمكن أن تقل تكلفة رأس ابؼال وتزيد 

 قيمة ابؼؤسسة. 
التسيتَ ابؼالر يساعد على ابزاذ قرار مالر سليم في العمل، إذ يؤثر القرار ابؼالر على   -

ابؼطلوبة بالكامل لأن ىناك علبقة مباشرة مع وظائف الإدارة مثل ستَورة الأعمال 
 التسويق والإنتاج.

يعمل على برستُ الربحية خاصة أن فاعلية الأموال واستخدامها بشكل مناسب  -
يساعد على برستُ وضع الربحية ابؼطلوبة الأمر الذي يؤدي إلذ زيادة قيمة ابؼؤسسة 

 .2العالية وبالتالر تعظيم ثروة ابؼستثمرينعن طريق برقيق أقصى قدر من الأرباح 

                                                           
 37،ص2002،عمان-الياس بن ساسي ،  يوسف قريشي ، التسيتَ ابؼالر، دار وائل للنشر والتوزيع ،الطبعة الأولذ ،الأردن 1      

التسيتَ ابؼالر للمؤسسات ( ،  علوم التسيتَ ، كلية  : ماستً دبي أمال ، شبابحة نورة ، التسيتَ ابؼالر للمؤسسات التًبوية ، ) مذكرة 2   
 8، ص 2022ابعزائر ،  -مسيلة-وعلوم التسيتَ ، جامعة بؿمد بوضياف    والتجارية   العلوم الاقتصادية 
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يعتبر التسيتَ ابؼالر من أىم فروع التسيتَ خصوصا مع  المالي:مهام التسيير  ثانيا:
تقعد البيئة ابؼالية للمؤسسة يوما بعد يوم، لذا بقد أن النظام الفرعي ابؼالر للمؤسسة، 

 ابؼالر، أىممِن ابؼهام أهمها ضمان التفاعل الايجابي مع عناصر المحيط  يتولذ بؾموعة
 ابؼهام التي يتولاىا التسيتَ ابؼالر:

 ابؼال.بتعظيم قيمة أسهمها في سوق  وذلك المؤسسة:تعظيم قيمة 
 ابؼردودية. وبرستُمن خلبل الرفع في النتائج  وذلك المالي:المحافظة على الأداء 

ارتفاع  بـاطر الاستغلبل بـاطر الافلبس بـاطر ومنها المالية:مواجهة المخاطر 
 .الصرف وسعرالتكاليف بـاطر سعر الفائدة 

بتحقيق الفائض في ابػزينة، حيث أن ابػزينة مؤشر  وذلك تحقيق التوازن المالي:
 .1القدرة ابؼؤسسة على بسويل احتياجاتها دون عجز في التمويل

  :الماليمراحل التسيير  ثالثا:
 رئيسية: بثلبث مراحليدر التسيتَ ابؼالر 

باستخدام أدوات التحليل ابؼالر للتعرف على نقاط القوة  :التشخيص مرحلة  -
 والضعف في الوضعية ابؼالية للمؤسسة.

 ابزاذ قرارات مالية خاصة بتمويل دورة استغلبل و كيفية : القرارمرحلة اتخاذ  -
 ستثمارات ومالر على ابؼدى القصتَ( قرارات اختيار الا )تسيتَتسيتَ ابػزينة 

 تتعلق بتسيتَ ابؼخاطر ابؼالية. وقراراتالبحث عن مصادر بسويلها 
 ومطابقتهامرحلة التأكد من مدى تطبيق القرارات السابقة  مرحلة المراقبة: -

 . 2للؤىداف ابؼسطرة
 ملية التسيير المالي ومسؤولياتو الع ومجلاتأقسام  الثالث:المطلب 

  المالي:أقسام التسيير  -1
الوصول إلذ أىدافها ابؼنشودة عن  التسيتَ ابؼالر لو دور في مساعدة ابؼؤسسة في       

طريق تطبيق بـتلف بـططاتها ابؼالية، ومن ىنا يدكن القول أن التسيتَ ابؼالر ينقسم إلذ 
 نوعتُ:

وىو كل ما يتم ابزاذه من قرارات أو تطبيق  الأجل:التسيير المالي طويل  -1-1
بؼخططات مالية أو استخدام لأدوات تساىم في برقيق أىداف ابؼؤسسة على ابؼدى 
البعيد أي أكثر من سنة، والذي يكون عن طريق التمويل عن طريق رؤوس الأموال 

                                                           
 43صمرجع سبق ذكره ، يوسف قريشي ،  ، الياس بن ساسي 1
كلية العلوم الاقتصادية والتجارية   –مستغالز  –بسدات كريدة ،  مطبوعة بعنوان التسيتَ ابؼالر  ، موجهة لطلبة السنة الثالثة  ، جامعة عبد ابغميد ابن باديس  2

 16،ص  2021/2022وعلوم التسيتَ،ابعزاائر،
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ر سعر ابػاصة أو بواسطة التمويل بالديون متوسطة وطويلة الأجل، وكذا تسيتَ خط
 الفائدة وبـطط التمويل.

يكون عكس النوع السابق أي كل ما  الأجل:التسيير المالي قصير  -1-2 
تطبقو أو تستخدمو ابؼؤسسة في السنة ابغالية، ويشمل تسيتَ احتياجات في رأس ابؼال 

 الأجلوالتخطيط ابؼالر قصتَ الأجل والتوظيف قصتَ الأجل وكذا التمويل قصتَ 
 المالي:مجالات التسيير -2

 يتكون التسيتَ ابؼالر من جانبتُ جانب إداري وجانب بؿاسبي      
ابعانب الإداري من التسيتَ ابؼالر  يتمثل :الماليالجانب الإداري للتسيير  -2-1

 ابؼتعلق بالمحاسبة العمومية بدا 90/21من القانون  20و19و17و16حسب ابؼواد 
 يلي:

 للئرادات.الأمر بالتحصيل بالنسبة  التصفية، الأثبات، -
 التصفية ، الأمر بالصرف بالنسبة للنفقات.  الالتزام، -

ابؼدير بصفتو آمر بالصرف وكذا ابؼقتصد بصفتو مكلف  ابعانب ىوابؼسؤول عن ىذا 
 . 1من طرفو

التسيتَ  المحاسبي منيتمثل ابعانب  : الجانب المحاسبي للتسيير المالي -2-2
ابؼتعلق بالمحاسبة العمومية بدا  90/21من القانون  22و 18ابؼالر حسب ابؼواد 

 : يلي
 للئرادات.التحصيل بالنسبة  -
 للنفقات.الدفع بالنسبة  -

وبالتالر عتباره مسؤولا ماليا أمام القانون اويكون ىذا ابعانب من مسؤوليات ابؼقتصد ب
اختصاص بؿاسبي من  ابؼدير وجانبنلبحظ أن للتسيتَ جانبتُ إداري من اختصاص 

 .2طرف ابؼديرابؼكلف من  ابؼقتصد
 مسؤوليات العملية للتسيير المالي -3

من أجل برقيق أىداف التسيتَ ابؼالر ىناك خطوات عملية يتولاىا ابؼستَين ابؼالتُ     
  يلي:يما داخل ابؼؤسسة تتضح ىذه ابػطوات ف

 التشخيص المالي:-أ

                                                           
 .مرجع سبق ذكره ،العموميةابؼتعلق بالمحاسبة  90/21من القانون  20و19و17و16ابؼواد  1
 ذكره.مرجع سبق  العمومية،ابؼتعلق بالمحاسبة  90/21من القانون  22و 18ابؼواد  2
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يقوم ابؼستَ ابؼالر في ىذه ابؼرحلة بتحليل الوضعية ابؼالية للمؤسسة وابػروج بنقاط      
القوة وضعف للحالة ابؼالية ذلك بغية برضتَ ابغلول ابؼناسبة لتجاوز نقاط الضعف 

 على نقاط القوة. والمحافظة
 المالية:اتخاذ القرارات -ب

بعد معاينة الوضعية ابؼالية للمؤسسة، تأتى مرحلة ابزاذ القرارات ابؼالية         
قصتَة الأجل  وقراراتبسويلها،  ومصادروتطبيقها وتشمل قرارات ابؼشاريع الاستثمارية 

ابػزينة، وقرارات مالية مرتبطة بتسيتَ ابؼخاطر  وتسيتَتتضمن بسويل دورة الاستغلبل 
 ابؼالية.

 ابؼالية:ابؼراقبة  3-4
 من أجلوذلك  بعد ابزاذ القرارات ابؼالية وتطبيقها، تأتى مرحلة ابؼراقبة ابؼالية،    
مالية الإجراءات التصحيحية بواسطة قرارات  ووضعلابكرافات في التطبيق دي ااتف

ىيكلة ينبغي  وبالتالرتتطلب ابؼراحل السابقة إجراءات عملية على ابؼيدان،  حيث
 .1طار ابؽيكل التنظيمي للمؤسسةيإابؼالية في  وابؼسؤوليات ابؼهام

 
 الأول:خلاصة الفصل 

داخل ابؼؤسسات التًبوية بقده أنو يقوم من خلبل دراستنا لوظيفة ابؼقتصد      
بدجموعة من ابؼهام والإبقازات من أجل ابغفاظ على بفتلكات ابؼؤسسة وبالإضافة الذ 
قيامو بدشاركة في إعداد ابؼيزانية وتنفيذىا بؽدف برقيق ىذه الأىداف يجب عليو 

الأىداف عليو الإستغلبل الأمثل للموارد ابؼالية والبشرية ابؼتاحة ومن أجل برقيق ىذه 
بالتسيتَ مالر ابعيد والعقلبني بحيث يعتبر التسيتَ ابؼالر همزة وصل بتُ الطاقم الإداري 

وظفتُ من الطاقم ابؼوالطاقم التًبوي فلكما كان التسيتَ ابؼالر جيدا انعكس على أداء 
  التًبوي.

حيث تطرقنا في ىذا الفصل الذ عموميات ومفاىيم حول ابؼقتصد والتسيتَ ابؼالر      
بينما في الفصل الثاني سنتعرف على بـتلف الأعمال التي يقوم بها ابؼقتصد داخل 

ية.التًبو ابؼؤسسات 

                                                           
 42ص ذكره،مرجع سبق  قريشي،يوسف  ساسي،الياس بن  1
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 تمهيد:                     

بعد دراستنا للفصل السابق الذي تعلق بعموميات حول ابؼقتصد والتسيتَ ابؼالر      
أما في ىذا الفصل سنتطرق الذ بـتلف ابؼهام والأنشطة التي يدارسها ابؼقتصد داخل 
ىذه ابؼؤسسة والتي تتمثل في ابؼشاركة في إعداد ابؼيزانية وتنفيذىا من كلب جانبيها من 

وكذا قيامو بالتسجيل المحاسبي في بـتلف السجلبت صرف نفقات وبرصيل إيرادات 
والدفاتر المحاسبية ابؼتعلقة بابعانب ابؼالر وبالإضافة إلذ إعداد كل من ابغسابتُ 
الإداري والتسيتَ، وذلك من خلبل الدراسة ابؼيدانية لكيفية التسيتَ ابؼالر بؼتوسطة بن 

  التالر:الطتَش موسى من خلبل العرض 
حول ابؼؤسسة التًبوية )متوسطة بن الطتَش  بعنوان عموميات المبحث الأول

 التًبوية، خصائصهانشأة ومفهوم ابؼؤسسة تطرقنا الذ موسى( وفي ىذا ابؼبحث 
 إعطاء لمحة عن مؤسسة التًبوية التي أجرينا فيها التًبص  اووظائفها وكذ

متوسطة بن الطتَش  )ميزانيةابؼيزانية العامة للمؤسسات التًبوية  بعنوان المبحث الثاني
موسى( وفي ىذا ابؼبحث فصلنا في ميزانية ابؼؤسسة من حيث تقسيم الإيرادات 

 والنفقات حسب الأبواب وابؼواد 
)متوسطة بن الطتَش  ابؼالر حالةدور ابؼقتصد في التسيتَ بعنوان  الثالثالمبحث 

اسبية التي يقوم وفي ىذا ابؼبحث تناولنا بـتلف السجلبت المح (-الأغواط  -موسى 
  ابؼقتصد بإبقازىا بالإضافة الذ حساب التسيتَ وابغساب الإداري
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حول المؤسسة التربوية )متوسطة بن  الأول: عمومياتالمبحث  
 موسى(الطيرش 

قبل التعريف بدتوسطة بن الطتَش موسى سنقوم بالتطرق الذ ابؼؤسسات التًبوية في     
 ابعزائر 

  ووظائفها. التربوية، خصائصهانشأة ومفهوم المؤسسة  الأول:المطلب 
  : نشأة المؤسسات التربوية-1

البشرية حيث ظهر  بداية ابغياةمنذ القدم مع  ابؼؤسسات التًبويةظهرت        
التأقلم والتعايش مع  حيث كيفيةتعليم الأطفال الصغار من  بدايتو فيالتعليم مع 

ابغياة وبذلى ذلك في تقليد الكبار من بفارسة ما يفعلونو من أعمال وحوارات 
والاحتكاكات التي تدور بينهم فالتعليم في وقتهم لد يكن مقصودا ومع تطور ابغياة 

من الضروري التعليم ابؼقصود للؤطفال حيث اقتصر ذلك في  أصبحوكبر المجتمعات 
دات الدينية وبعد مرور الوقت أصبح التعليم يضم كل الأمور الدينية وقتهم على ابؼعتق

  والدنيوية.
 التربوية:مفهوم المؤسسة -2
سنتعرف على ابؼؤسسة التًبوية من ناحية التشريعية بحيث عرفها ابؼشرع على       

 أنها:
ابؼؤسسة شخصية معنوية اعتبارية تستمد أهميتها من ىدفها المحدد في عقد إنشائها أو 
الذي يقرره القانون كما تعرف أنها مؤسسة عمومية تتمتع بالشخصية ابؼعنوية 

تنشأ وتغلق بدوجب مرسوم  الوطنية،والاستقلبل ابؼالر توضع برت تصرف وزارة التًبية 
بؽا حق الاكتساب  العامة،ضع لقواعد المحاسبة وىي كباقي ابؼؤسسات العمومية بز

 .ىو ابؼستَ ابؼالروابؼلكية تستَ بواسطة مدير ىو الآمر بالصرف وابؼقتصد 
 التربوية:خصائص المؤسسة -3
للمؤسسات التًبوية خصائص معينة باعتبار أنها مؤسسة اجتماعية ومن ىذه    

 ابػصائص ما يلي:
تعمل على إعداد ابؼتعلم ليكون شخصاً إيجابياً في  . تعتبر ابؼؤسسة التًبوية ىي التي1

 .المجتمع

. تتكون ابؼؤسسة التًبوية من بؾموعة أفراد ضمن فئتتُ، ابؼدرسون والتلبميذ حيث 2
يتميز ابؼدرسون بقدرٍ من الثقافة والعلم وابؼقومات الأكاديدية، وىم الذين يقومون 

ذ الذين يتلقّون التعليم، وىذه الفئة بزضع بعملية التعليم، أما الفئة الثانية وىم التلبمي
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للعديد من الاختبارات، أما ما تبقى من أفراد في ىذه ابؼؤسسة كالإداريتُ وغتَىم، 
 فهم في مقام الوسائل ابؼساعدة على عملية التنظيم، وتسهيل العملية التعليمية.

تمركز حول . يقوم عمل ابؼؤسسة التًبوية عن طريق التفاعل الاجتماعي، وذلك بال3
العملية التعليمية وضرورة إلزام الطالب بالتقيد بدا جاءت بو ابؼناىج الدراسية من 

 تطبيق بؾموعة من ابغقائق وابؼهارات والقيم الأخلبقية.
. تعتبر ابؼؤسسة التًبوية النقطة ابؼركزية للعلبقات الاجتماعية العديدة ابؼتفاعلة 4

 تمع الذي يعيشون فيو.بعضها مع بعض كالتلبميذ وابؼدرستُ والمج
. يسود في ابؼؤسسة شعور بالفخر والانتماء بذاه ىذه ابؼؤسسة التعليمية، وأن الفتًة 5

التي يقضونها في ابؼدرسة ىي أىم فتًات حياتهم، ويظهر ىذا الشعور بشكلٍ واضح في 
 ابؼباريات التنافسية.

أخلبق الطلبة وابؼدرستُ . تنتشر في ابؼؤسسة ثقافةٌ معينة بسثل جانباً أساسياً من 6
 وسلوكهم، ويكون بؽا دورٌ بارزٌ في تقوية العلبقات والروابط فيما بينهم.

 وظائف المؤسسة التربوية -4
إنّ وظيفة ابؼؤسسات التًبوية لا تقتصر على تعليم الطلبة بعضاً من العلوم وابؼعارف 

 العلمية، بل تتعدى وظيفتها إلذ أكثر من ذلك مثل:
حيث تعمل ابؼدرسة على نقل التًاث الثقافي ابؼوروث إلذ ابعيل  ي:النقل الثقاف

 ابعديد بأسلوبٍ سهلٍ وميسّر بعد تنقيحوِ وتطهتَهِ من ابػرافات التي كانت عالقةً بو.
ذلك أنّ المجتمع يحتوي على العديد من ابعماعات ابؼختلفة،  التكامل الاجتماعي:

قد توجد بتُ ىذه ابعماعات، وبرقق  فيأتي دور ابؼدرسة، لإزالة التناقضات التي
 التكامل فيما بينها.
فهي تعمل على رعايتو داخل حدودىا وخارجها، وذلك  لطالب:النمو الشخصي 

 بتكوين شخصيتو القوية ابؼتماسكة.
أسسٍ  وفق العمل على تنميتها الفرد:تنمية أنماط سلوكية واجتماعية جديدة لدى 

علمية ومعرفية، ليستطيع الطالب أن يتكيف مع المجتمع الذي يعيش فيو، تنمية 
فابؼدرسة تعمل على تنمية القدرات العلمية، وترعى الأفكار  الإبداعية      القدرات 

 الإبداعية، وتنمي لدى الطالب الفضول ابؼعرفي الذي يدفعو للنجاح.
على بفارسة حقو الديدقراطي، وعلبقتوِ  الذي يشجع الطالب المناسب:توفير المناخ 

 الإنسانية في ابؼدرسةِ وخارجها.
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 موسى )الأغواط(الطيرش  متوسطة بنتقديم  الثاني:المطلب 
 :موسىالتعريف بمتوسطة بن الطيرش -1 

تعتبر متوسطة بن الطتَش موسى بابغاجب ابؼتوسطة الوحيدة على مستوى       
وكان أول  2006واكتمل بناؤىا عام  2005، حيث أنشئت عام اجبتراب ابغ

إضافة إلذ ذلك فهي تتًبع على مساحة قدرىا 2006/ 01/09دخول مدرسي في: 
قاعات، بـبرين، قاعة للئعلبم  07بها  ابؼبنية،ابؼساحة  2م 1488منها  2م4760

وبذلك الآلر مزودة بالأنتًنت ومكتبة حيث تتبع ابؼؤسسة النظام نصف الداخلي 
مؤطرا ما بتُ الأساتذة وعمال وإداريون، كما  26تلميذ كما تضم  480تتسع إلذ 

 تتوفر على مطعم وأربع سكنات وظيفية.
  :موسىبن الطيرش  الجغرافي لمتوسطةالموقع  -2

تقع متوسطة بن الطتَش موسى بفرع ابغاجب التابع لبلدية تابصوت التي تقع      
الرابط بتُ الأغواط وآفلو يحدىا من اليمتُ ابتدائية  23بدحاذات الطريق الوطتٍ رقم 

اليسار خزانات ابؼياه ومن  ابغاجب ومنقزم إبراىيم ومن الأمام الفرع بالبلدي لقرية 
 .ابػلف أنابيب الغاز

  :موسىالهيكل التنظيمي لمؤسسة بن الطيرش دراسة  -3 
( أربع مصالح أساسية 04برتوي ابؼتوسطة على بؾموعة من ابؼصالح يبلغ عددىا )    

ابؼصالح  الاستشارة،مصلحة الأمانة، مصلحة  :التوالروىامة ألا وىي على 
 .الاقتصادية، ابؼخزن

 مصلحة الأمانة العامة -3-1
تتمثل الأمانة في بؾموعة الأعمال الإدارية ابؼختلفة ابؼوكلة لشخص يسمى        
 السكرتتَ، وفق القواعد ابؼعمول بها في ىذا النطاق من طرف ابؼدير أو السر()أمتُ 

كما تعتبر همزة وصل   بؿلية،ابؼسؤول الأعلى بؽذه ابؽيئة سواء كانت الإدارة عمومية أو 
  ابؼصالح.بتُ بصيع 

 الأمانة:مهام -3-1-1
 الوارد.معابعة البريد سواء الصادر أو  -
 .استعمال ابؽاتف -
 .إعداد قوائم التلبميذ -
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 .برضتَ الاجتماعات -
 الإدارية.بررير بصيع الرسائل  -
 الزيارات.استقبال الزوار وبرديد مواعيد  -

يتمثل الأرشيف في بؾموعة ابؼلفات وابؼستندات والرسائل الادارية في قاعة  الأرشيف: -3-1-2
خاصة حيث أنو في تربصي التطبيقي وجدت أنو تتم عمليتان لأرشفة الأوراق أرشفة أولية داخل 

بؼصلحة الأمانة  1 بالرقم:مكتب الأمانة حيث تعتمد ابؼتوسطة على الطريقة العشرية حيث يرمز 
 بؾموعة من العناوين لتًتب برتها بصيع ابؼراسلبت.وبذلك تتفرع عنو 

 الاستشارة:مصلحة -3-2
تعتبر ىذه الأختَة روح ابؼؤسسة بحكم عملها إذ أن بؽا تلك العلبقة ابؼباشرة مع التلبميذ حيث أنها   

 أو التًبوية التي بزص التلميذ. منها،تهتم بكل الأعمال سواء الرقابية 
 الاستشارة:مهام -3-2-1
 التلبميذ.متابعة غيابات وسلوكيات ونتائج   -
 والشهري.إعداد التقرير اليومي  -
 التلبميذ.إعداد قوائم   -
 الوقوف على تطبيق النظام الداخلي للمؤسسة والانضباط لدى التلبميذ. -
 التًبية.ابؼشاركة في الندوات والدورات التكوينية بؼستشاري  -
 الاقتصادية:المصالح  -3-3

إذا كانت الاستشارة روح ابؼؤسسة فإن ابؼصالح ابؼالية تعتبر العقل ابؼفكر بؽا إذ أن     
ىذه الأختَة تهتم بكل ما ىو مالر عن طريق الأعمال المحاسبية من إعداد ابؼيزانية 
والأمر بصرفها وشراء الوسائل التي برتاجها ابؼتوسطة كما تهتم بإعداد كشوف الراتب 

 لعمابؽا.
 المخزن: -3-4
يعتبر ابؼخزن من أىم مصالح ابؼتوسطة حيث يهتم بتخزين بصيع وسائل     

 ابؼؤسسة.وابغاجيات التي بزص 
المخطط التنظيمي التربوي والإداري لمتوسطة بن الطيرش موسى والمدارس -4

  الملحقة بها
تضم متوسطة بن الطتَش موسى كغتَىا من ابؼتوسطات من طاقم إداري مستَ بؽا    

التنظيم مخطط ( والذي تحت عنوان 26) الملحق رقم تربوي وىو ما يبينووطاقم 
  103ص. بهاالتربوي والإداري للمتوسطة والمدارس الملحقة 
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 المصالح الاقتصادية بمتوسطة بن الطيرش موسى الثالث:المطلب 
 )الأغواط(: 

يقوم ابؼقتصد بالتسيتَ ابؼالر بؼتوسطة بن الطتَش موسى برت إشراف ابؼدير وفيما     
 بها.على ابؼقتصد وابػدمة التي يقوم  يلي سنتعرف

 المتوسطة:تعريف عام بمقتصد  أولا:
ابؼقتصد ىو موظف يقوم بتسيتَ ابؼالر وابؼادي للمتوسطة بحيث يرأس ابؼصلحة       

الاقتصادية ويتولذ العمل في مصلحة الإرادات والنفقات برت إشراف مدير ابؼتوسطة 
 علمية.وىو ذو كفاءات متحصل على شهادة 

 موسى:متوسطة بن الطيرش  الخدمة التي يقدمها المقتصد في ثانيا:
ابؼهام والأنشطة الشهرية والأسبوعية التي يقوم بها ابؼقتصد وذلك من ىي بـتلف     

خلبل التسيتَ الأمثل والاستغلبل ابعيد لكل وسائل ابؼؤسسة ابؼادية والبشرية لتوفتَ 
ابعو ابؼناسب للتلبميذ وكذا وسائل ابؼساعدة لتسهيل وإبقاح الطاقم التًبوي والإداري 

  .فيما يخص مهامو
  موسى:قتصد في متوسطة بن الطيرش مهام الم ثالثا:

تشمل ابؼهام الإدارية التي يدارسها ابؼقتصد برت إشراف مدير  الإدارية:النشاطات  - أ
 ابؼؤسسة إعداد مشروع ميزانية ابؼتوسطة. 

 للميزانية.برظتَ القرارات ابؼعدلة  -
 الإرادات.القيام بعملية التحقيق والتصفية في بؾال  -
 القيام بعملية الالتزام والتصفية في بؾال الصرف.  -
 إعداد الصفقات والعقود. -
 الاستهلبك.ضمان التموين ومتابعة  -
 إجراء ابعرد العام والدائم.  -
 إمساك ابؼلفات ابؼالية للموظفتُ.  -

النشاطات ابؼالية والمحاسبية التي يقوم بها ابؼقتصد فيما  تتمثل المالية:النشاطات -ب
 يلي:
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 برصيل الإرادات ودفع النفقات.  -
 ضمان حراسة الأموال والسندات.  -
 ابؼواد. العائدات، ،ابؼمتلكاتو تداول الأموال والسندات والقيم  -
 بالأرصدة وابؼوجودات.متابعة حركة ابغسابات ابؼتعلقة  -
 حفظ الأوراق الإثباتية والسندات ابػاصة بعملية التسيتَ.  -

متوسطة  )ميزانيةالميزانية العامة للمؤسسات التربوية  الثاني:المبحث 
 موسى(بن الطيرش 

تتكون ميزانية متوسطة بن الطتَش موسى من قسمتُ هما قسم خاص        
الإيرادات بالإيرادات وقسم خاص بالنفقات بحيث يقوم ابؼقتصد بتحصيل كل 

بـتلف النفقات وتدخل ىذه العملية في مهام ابؼقتصد من جانب التسيتَ  وصرف
 .ابؼبحثوسنتطرق إليها بالتفصيل من خلبل ىذا 

 الإيرادات العامة   الأول:المطلب 
قبل التعرف على بـتلف الإيرادات التي تتحصل عليها ىذه ابؼؤسسة يجب علينا    

 الإيرادات:التعرف على مصطلح 
بـتلف العوائد وابؼوارد الاقتصادية وابؼالية التي  الإيرادات العامة: ىيتعريف مصطلح  - أ

تتحصل عليها الدولة من بفارسة أنشطتها ومنو فمفهوم مصطلح الإيرادات بالنسبة 
 للمؤسسات التًبوية ىي كل ابؼقبوضات التي تتحصل عليها من خلبل أنشطتها  

ؤسسة بن الطتَش موسى من التي تتحصل عليها م الإيرادات الإيرادات:أقسام  - ب
 يلي: كيماالدولة نذكرىا بالتفصيل من خلبل الأبواب وابؼواد  

ينقسم ىذا الباب الذ  الدولة:إعانات التسيير الممنوحة من طرف  الأول:الباب 
 وىي:ثلبث مواد 

كل الإعانات التي تقدمها الدولة للمؤسسة   : ىيالتسييرإعانات  :01المادة 
 وتتمثل في 

 .بالإطعام(ابؼتعلقة ) للتغذيةإعانات التسيتَ  -
 .ابؼشتًكة(إعانات التسيتَ للمصالح ابؼشتًكة )بذهيزات القاعات  -
 %50الإعانة ابؼخصصة لتعويض مصاريف الاستهلبك ابؼنزلر للكهرباء والغاز بنسبة  -

 .التًبية(ابؼمنوحة بؼوظفي  )الامتيازاتابعنوب 



 الفصل الثاني                                                ابعانب التطبيقي             

 

29 

 .ابؼيزانية(إعانات التسيتَ ابؼختلفة )الإعانات الإضافية التي لد تذكر في  -
 والنقل... الخ(. )الإطعامأعانة تسيتَ أقسام الرياضة  -
 .والرياضة(إعانة النشاط الرياضي والثقافي )بذهيزات بـتلف الأنشطة الثقافية  -
 إعانة دعم ابؼكتبة ابؼدرسية )شراء الكتب للمكتبة(. -

وتتمثل ىذه  نح النظامين الداخلي والنصف داخلي ومنح التجهيزم :02المادة 
 :فيالمنح 

 الداخلي والنصف داخلي )منح لفائدة التلبميذ(. منح النظامتُ -
 .منح التجهيز )منح تلبميذ متمدرستُ تكنلوجي( -
 .بؼنح الوطنية( التغذية، تكملةدعم الدولة للتلبميذ ابؼمنوحتُ )منح مصاريف  -

أعانات تتكفل بالتغطية إعانات تسيير وحدة الكشف والمتابعة  :03المادة 
 للتلبميذ.الصحية والطبية 

 اعانات الممنوحة من الجماعات المحلية والمؤسسات والهيئات  الثاني:الباب 
 في:وتتمثل ىذه الإعانات 

 .بؿددة(إعانات الإصلبحات الكبرى )إعانة بـصصة للؤعمال  -
الإعانات التي تتحصل عليها جراء  )ىيإعانات ابؼؤسسات وابؽيئات العمومية  -

 استخدام ابؼؤسسات العمومية بؽا(.
منها من  )تستفيدإعانات تنظيم مراكز التجميع والتصحيح للبمتحانات ابؼركزية  -

 .النشاط(قامت بهذا 
 ابؼهنية. ابؼدرسية،اعانات تنظيم مراكز إجراء الامتحانات  -
 . الانتخابات(رى على عاتق الولاية )احتضان عملية إعانات أخ -

 تتكون من مادة واحدة  الثالث:الباب 
 أولياء التلبميذ والمحسنتُ(. عليها منتتحصل  )أعاناتابؽبات والوصايا  -

ىي مختلف الإيرادات التي  المؤسسة:إيرادات مرتبطة بنشاط  الرابع:الباب 
 :فيتتحصل عليها من أنشطتها وتتمثل 

 الإيجار.عائدات  -
 .الغاز، ابؼاء( في حالة عدم وجود عداد الكهرباء،)الإيجار إيرادات  -
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 ابؼبيت.مستحقات  -
 وابػردوات.إيرادات بيع بقايا ابػبز والشحوم  -
 الإسقاط.إيرادات نابذة عن عملية  -

 :في مختلفة وتتمثلإيرادات  الخامس:الباب 
 مستحق.برصيل الدفع الغتَ  -
 تعويضات التأمينات. -
 الباقي لتحصيل للسنوات السابقة.   -
 4فيو ابؼبالغ ابؼرصودة التي بذاوزت مدتها  )تسجلتصفية ابغساب خارج ابؼيزانية  -

 (.سنوات
ابؼبالغ التي تأخذ من حساب المحاسب العمومي  )ىيتعويضات العجز في ابؼيزانية  -

 .العمل(بسبب تهاونو في 
 إيرادات ناتجة عن تسديد حقوق التسجيل وعائدات التلاميذ السادس:الباب 

 التسجيل.حقوق  -
  .الإتلبف -

 :وىي مواد الذ ثلبثوينقسم  الإطعام: السابع:الباب 
 مساهمة عائلبت التلبميذ الغتَ بفنوحتُ في التغذية.  :01المادة 
 إيرادات نابذة عن إطعام مستخدمي قطع التًبية. :02المادة 
 نابذة عن إطعام تلبميذ مؤسسة أخرى. إيرادات :03المادة 
ىي عبارة عن مبلغ مالر  ابؼعوزين:اعتمادات ابؼنحة ابؼدرسية للتلبميذ  الثامن:الباب 

 ضحايا الإرىاب(. )اليتامى،يوزع على التلبميذ ابؼعوزين 
مساىمة الدولة في مجانية الكتب المدرسية لفائدة التلاميذ  التاسع:الباب 

 ىي الكتب المجانية التي تمنح لتلاميذ المعوزين  المعوزين:
الإعانة الخاصة بالنشاط التروي الاستثنائي الوارد من الباب  العاشر:الباب 

 )الإطعام، التغذية(ىي الاعتماد ابؼخصص للتلبميذ الصحراويتُ  :12-42
ابؼعنون للتحستُ ابؼستمر  :40-43إيرادات واردة من الباب  عشر:الباب ابغادي 

لمستوى ابؼنظم على ابؼستوى الولائي نفقات التكوين ما قبل التًقية ونفقات ل
 الامتحانات وابؼسابقات ابؼهنية.
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ابؼعنيون بتشجيع التكوين  :64-43إيرادات واردة من الباب  عشر:الباب الثاني 
 أثناء ابػدمة عن بعد بؼعلمي التعليم الابتدائي 

ابؼعنون للتحصيل ابؼستمر  :02-43إيرادات واردة من باب  عشر:الباب الثالث 
نفقات  التًقية،التكوين قبل  الوطتٍ،للمستوى ابؼنظم على ابؼستوى ابعهوي أو 

 الامتحانات
 النفقات العامة  الثاني:المطلب 

قبل التعرف على بـتلف النفقات التي تتحصل عليها ىذه ابؼؤسسة يجب علينا   
 النفقات:التعرف على مصطلح 

ىو مبلغ مالر يقوم بأنفاقو شخص عام من  :العامةتعريف مصطلح النفقات -أ
بالنسبة للمؤسسات التًبوية ىي   أجل برقيق منفعة عامة فمفهوم مصطلح النفقات

ابؼالية التي تنفقها ابؼؤسسة على بـتلف السلع وابػدمات من أجل بفارسة  كل ابؼبالغ
 نشاطاتها.بـتلف 

التي تتحصل عليها مؤسسة بن الطتَش موسى من  النفقات :النفقاتأقسام -ب
 يلي:خلبل الأبواب وابؼواد كيما  بالتفصيل منالدولة نذكرىا 

   باب 15وينقسم ىذا العنصر الذ  التسيير:نفقات  أولا: 
 مادتتُ:تسديد ابؼصاريف ويتكون من  الأول:الباب 

مصاريف ابؼهام والتنقلبت والاستقبالات داخل التًاب الوطتٍ  :01المادة 
 :يلي فيماتتمثل ىذه ابؼصاريف  البيداغوجية:وابػرجات 

 والتنقلبت.مصاريف ابؼهام  -
 الاستقبالات.مصاريف  -
 .ابػرجات البيداغوجية )الرحالات( -

ىي  :والقضائيون، المحامون والمحاضرون الدراسة الخبرةمصاريف  :02المادة 
 بـتلف مصاريف الدراسات ابؼتعلقة بأشغال التًميم وكذا مصاريف القضايا القانونية

 مواد  06ينقسم ىذا الباب الذ  ابؼلحقة:التكاليف  الثاني:الباب 
 ابؼاء والكهرباء والغاز والوقود والطاقة الشمسية :01المادة 
 مصاريف البريد وابؼواصلبت  :02المادة 
 الصحف إعلبن في  :03المادة 
 للجنوب(  %50)والغاز  ابؼنزلر للكهرباءتعويض مصاريف الإستهلبك  :04المادة 
 اقتناء وتركيب لواحق ابؽاتف والربط بالأنتًنيت  :05المادة 
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 تأمتُ ابؼباني  :06 المادة
 مواد  06ويتكوم من  :اللوازم الثالث:الباب 
 اقتناء لوازم ابؼكتب  :01المادة 
 مستهلكات برامج الإعلبم الآلر  :02المادة 
 مصاريف النسخ والطبع  :03المادة 
 البياضة  :04المادة 
 ابؼواد الصيدلية  :05المادة 
 مواد التنظيف :06المادة 
  مواد 05ويتكون من  الرابع:الباب 
العلمي بذديد وصيانة أدوات وأثاث ابؼكتب والعتاد ابؼدرسي والتجهيز  :01المادة 

  البيداغوجي
 اقتناء وصيانة أجهزة الإعلبم لآلر  :02المادة 
 اقتناء وصيانة أدوات الوقاية والأمن  :03المادة 
 بذديد وصيانة لوازم ومستلزمات ابؼطعم وابؼطبخ  :04المادة 
 اقتناء ستائر والاعلبم ولازم الداخلية  :05المادة 
 مواد  03وتتكون من  البيداغوجية:اللوازم  الخامس:الباب 
 لوازم التجارب  :01المادة 
 مواد التجارب :02المادة 
 وغتَىا أقلبم، طلبسات طباشتَ، استنساخ، :03المادة 
 وتتكون من ثلبثة مواد  الإطعام:نفقات  السادس:الباب 
 والنصف داخلي( )الداخليالتلبميذ  إطعام :01المادة 
 ابؼستخدمتُ  : إطعام02المادة 
 خرين إطعام ابؼدعوين وآ :03المادة 
 العمال السابع: ملابسالباب 
  الثامن: التأمينالباب 
 مواد  05ويتكون من  التكوين:نفقات  التاسع:الباب 

نفقات التكوين والتحستُ ابؼستمر للمستوى ابؼنظم على ابؼستوى  :01المادة 
 الولائي
 نفقات التكوين ما قبل التًقية  :02المادة 
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 نفقات الامتحانات وابؼسابقات ابؼهنية  :03المادة 
 تشجيع التكوين أثناء ابػدمة وعن بعد بؼعلمتُ التعليم الابتدائي  :04المادة 
نفقات التكوين ابػاص للتحستُ ابؼستمر للمستوى ابؼنظم على ابؼستوى  :05المادة 

 الوطتٍ.ابعهوي أو 
 :موادتتكون من بشانية  السيارات:حضيرة  العاشر:الباب 

 السيارات.اقتناء وبذديد  :01مادة ال
 والزيت.الوقود  :02المادة 
  .صيانة وتصليح وشحن السيارات وشراء قطع الغيار :03المادة 
 العجالات.اقتناء  :04المادة 
 والتعريف.مصاريف التًقيم  :05المادة 
 السيارات.ـتأمتُ  :06المادة 
 السيارات.مصاريف اقتناء قسيمة  :07المادة 
 .للسياراتمصاريف ابؼراقبة التقنية  :08المادة 

لوازم ومواد  شراء وابؼتابعة:نفقات التسيتَ وحدات الكشف  عشر:الباب الحادي 
 والصيانة.الصيدلانية ومواد التنظيف 

 :مادتتُويتكون من  ابؼدرسية:ابؼكتبة  عشر:الباب الثاني 
 التًبوية.شراء كتب وبؾلبت  :01المادة 

صيانة وتصليح المباني البيداغوجية والإدارية والهياكل  عشر:الباب الرابع 
 مواد:ويتكون من أربعة  الملحقة
 ابؼلحقة.صيانة وتصليح ابؼباني البيداغوجية والإدارية وابؽياكل  :01المادة 

المصاريف القضائية والتعويضات المستحقة على عاتق  عشر:الباب الخامس 
 الدولة  

 ويتكون ىذا العنصر من باب وحيد  الرياضة:نفقات تسيير أقسام  ثانيا:
 ويتكون من ثلبثة مواد  الرياضة:نفقات تسيير أقسام  الوحيد:الباب 
 مصاريف الإطعام  :01المادة 
 نقل وتأمتُ التلبميذ  :02المادة 
 اقتناء الأدوات واللوازم الرياضة البيداغوجية  :03المادة 

 ويتكون من أربعة أبواب  خاص:نفقات ذات طابع  ثالثا:
 منحة التمدرس ابػاصة لفائدة التلبميذ ابؼعوزين  الأول:الباب 
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 ابؼنح ابؼدرسية  الثاني:الباب 
 ويتكون من مادتتُ  ابؼدرسية:نفقات الكتب  الثالث:الباب 
 تسديد النفقات ابػاصة بدجانية الكتب ابؼدرسية لفائدة التلبميذ ابؼعوزين :01المادة
 تسديد مستحقات الديوان الوطتٍ للمطبوعات ابؼدرسية  :02المادة 
 الصحراء:نفقات النشاط التربوي الاستثنائي الخاص بتلاميذ  الرابع:الباب 

 مادتتُ:ويتكون من 
 الإطعام  :01المادة 
   مصاريف الإقامة والتمدرس  :02المادة 

)متوسطة بن الطيرش  المالي حالةدور المقتصد في التسيير  الثالث:المبحث 
 (-الأغواط  -موسى 

في ىذا ابؼبحث سنتطرق الذ كيفية إعداد وإبقاز ميزانية متوسطة وكذا التعرف      
على بـتلف السجلبت المحاسبية التي يقوم ابؼقتصد بالتسجيل المحاسبي فيها وطريقة 

 تعامل ابؼقتصد مع ابؼمونتُ. 
 )الأغواط(لطيرش موسى إعداد ميزانية متوسطة بن ا الأول:المطلب 

حيث بسر عملية  بؽا والوثائق الضروريةسنتناول في ىذا ابؼطلب كيفية إعداد ابؼيزانية   
 هما:إعداد ابؼيزانية بدرحلتتُ 

يقوم ابؼدير بدرافقة ابؼقتصد بتوزيع بـتلف الإيرادات  :للميزانيةالتقني الإعداد  -1
والنفقات على كل الأبواب وابؼواد حسب احتياجات ابؼؤسسة مع المحافظة على 

بتُ ىذه ابؼبادئ مبدأ التوازن حيث يشتًط تقدير  ابؼيزانية ومنابؼبادئ التي تقوم عليها 
  .الإيرادات يساوي بؾموع تقدير النفقات

 من:يتكون ابعانب الشكلي  الميزانية:لمشروع  الإعداد الشكلي -2

بريد  ابؽاتف،رقم  الاسم، العنوان،تشمل الصفحة الأولذ لوثيقة مشروع ابؼيزانية ) -
 .(ابػزينة.الإليكتًوني، رقم حساب 

 تنقل كل ابغسابات التي تم ضبطها  المحاسبي:ابعانب  -

 الأختَة.بذمع كل ابؼبالغ في الصفحة  ابغوصلة: -

 يكون مفصلب في كل العمليات التي تكون غتَ واضحة  ابؼتوسطة:تقرير مدير  -
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توضع فيو استًاتيجية توزيع الاعتمادات ابؼتفق عليها  والتسيتَ:بؿضر بؾلس التوجيو  -
 لتسيتَ ابؼؤسسة 

( الذي يمثل صفحة واجهة 01النموذج رقم ) الملحق الذي يمثل أنظر الى
نموذج مدونة ميزانية التسيير للمؤسسات التعلمية )متوسطة بن الطيرش 

 71صموسى(.

 :)الاغواط( الوثائق اللازمة لإعداد ميزانية متوسطة بن الطيرش موسى -3

 في:تتمثل  ميزانيتها والتيتقوم ابؼتوسطة بإعداد بؾموعة من الوثائق أثناء إعداد     
الاعتمادات ابؼمنوحة من بؼتوسطة ىو القرار الذي يجدد  الاعتماد:قرار فتح -3-1

طرف الدولة خلبل السنة ويشمل اعانات التسيتَ ابؼمنوحة من طرف الدولة والتي 
تشمل التغذية، والاعتماد ابػاص بابؼصالح ابؼشتًكة... الخ وأيضا اعانات التسيتَ 

أنظر ظامتُ )الداخلي والنصف داخلي ومنح التجهيز( الإضافية ابؼختلفة وكذا منح الن
 .( الذي يمثل مقرر ميزانية التسيير02النموذج رقم ) الملحق الذي يمثلالى 
 78ص

 التعليمات والمناشير الوزارية: -3-2
ىي نصوص تشريعية تنظيمية عن وزارة التًبية سنويا توضح وتضبط طرق تقدير    

الاعتماد( الإيرادات والنفقات وىي التي بقدىا في بؿتوى مقرر ميزانية التسيتَ )مقرر 
( الذي يمثل مقرر ميزانية 02النموذج رقم ) الملحق الذي يمثل الى أنظر

 التسيير.
 :والبيداغوجيةالتربوية  والخريطةالخريطة الإدارية -3-3

ابػريطة الإدارية ىي وثيقة صادرة عن مديرية التًبية بردد لنا عدد ابؼناصب ابؼالية      
ابؼفتوحة في ابؼؤسسة لسلك ابؼوظفتُ الإداريتُ والعمال بينما ابػريطة التًبوية 

بفاثلة لسابقتها ولكن بردد لنا ابؼناصب ابؼالية التًبوية أي عدد الأساتذة  والبيداغوجية
( والذي 26) الملحق رقم أنظر الى والأفواج التًبوية ابؼسموح بفتحها في ابؼؤسسة.

تحت عنوان مخطط التنظيم التربوي والإداري للمتوسطة والمدارس الملحقة 
 103ص. بها
 البطاقة الوصفية-3-4
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ىي وثيقة ربظية يعدىا رئيس ابؼؤسسة بدساعدة ابؼستَ ابؼالر في شهر أكتوبر ويحدد    
فيها العدد الإبصالر للتلبميذ وعدد الأفواج مع التخصصات ابؼتواجدة وبرديد نوعية 

وعلى ضوئها بسنح الدولة  خارجي(، نصف داخلي، )داخليوصفة التلبميذ 
 اعتمادات التغذية وابؼصالح ابؼشتًكة.

 79ص. الوصفيةالبطاقة مخطط  الذي يمثل( 03رقم )الملحق  الى أنظر
 

 
 ميزانية السنة السابقة: -3-5

ابؽدف من اللجوء الذ ابؼيزانية السابقة ىو بذنب الوقوع في أخطاء التقدير التي     
وقعت فيها ابؼؤسسة خلبل السنة السابقة كاللجوء إلذ التحويلبت مثلب لتغطية عجز 
بند ما ميزانية السنة السابقة ىي نفس شكل ميزانية ابعديدة أما الإختلبف الوحيد 

 وابؼبالغ. السنةيكون في 
 ضعية السكنات الوظيفية:و  -3-6
يتم فيها بسييز ابؼستفيدين من السكن لضرورة ابػدمة من ابؼستفيدين بؼنفعة ابػدمة    

وىذا لتحديد تقديرات في الإيجار وأعباء السكن وىي تدخل ضمن الإيرادات الذاتية 
 للمؤسسة.

وضعية السكنات خطط م الذي يمثل( 04رقم )الملحق أنظر الى  
  81.صالوظيفية

 السجلات والدفاتر المحاسبية التي تخص المقتصد الثاني:المطلب 
سنقوم في ىذا ابؼطلب بالتطرق الذ بـتلف السجلبت والدفاتر المحاسبية التي يقوم     

 ابؼقتصد بإبقازىا والتي تتعلق بكل من جانب الإيرادات والنفقات بحيث 
 المحاسبي للسجلات المتعلقة بالإيرادات  الأول: التسجيلالفرع 

 وابؼقتصدأثناء تنفيذ مشروع ابؼيزانية العمومية بابؼؤسسات التًبوية يعمل كل ابؼدير     
على قبض إيراداتها لتغطية نفقاتها ابؼختلفة وطبقا للقواعد العامة للمحاسبة العمومية 

ة تقرر وتنشأ من خلببؽا تتم عمليات تنفيذ الإيرادات على مرحلتتُ، الأولذ إداري
والثانية بؿاسبية تتم بها التحصيلبت ويكلف بها ابؼقتصد،   ابؼدير،الإيرادات يكلف بها 

كل مرحلة من ىذه ابؼراحل تتطلب منا مسك سجلبت ووثائق مالية معينة وفي الفرع 
سنتطرق إلر الكيفية التي يتم بها مسك السجلبت المحاسبية ابؼتعلقة للئيرادات من 

 ل دراسة كل سجلبت التالية:خلب
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 سجل ابغسابات ابؼفتوحة لدى ابػزينة والغتَ -
 دفتً الوصولات -
 سجل الإيرادات -
 سجل ابغقوق ابؼثبتة على العائلبت -

  :والغيرسجل الحسابات المفتوحة لدى الخزينة -1
 Le Registre desيعتبر سجل ابغسابات ابؼفتوحة لدى ابػزينة والغتَ )     

Competes ouvertes au Trésor et à Diversسجل يدسك ( أول 
بعد اعتماد مشروع ابؼيزانية من قبل السلطة التشريعية وابؼتمثلة في مدير التًبية حيث 

والتي يعمل على مراقبتها في كل مراحل  ابؼؤسسة التًبويةتسجل فيو فقط إيرادات 
 السجل منخلبل ىذا العنصر سوف يتم التعرف على طبيعة ىذا  برصيلها من

 فتحو، طريقة التسجيل المحاسبي فيو وكيفية توقيفو مفهومو، طريقةخلبل التطرق الذ 
 السجل:تعريف  -1-1

يشكل ىذا السجل  صورة واقعية بؼراحل تنفيذ الإيرادات حيث تسجل فيو       
ابغقوق على ابػزينة بصفة عامة وحقوق ابؼؤسسة على الغتَ  ويتكون من صفحة 

الذ جزء أيدن وىو خاص بابغقوق ابؼثبتة وجزء أيسر خاص بابؼبالغ مفتوحة تنقسم 
المحصلة ويفتح ىذا السجل لكل سنة  مالية  ويرتب حسب ترتيب عناصر ابؼيزانية 
وحسب كل باب وبذلك يدكن تعريفو بأنو سجل يتناول الإيرادات حسب ترتيب 

حصيل بأكثر تفصيل ،  بنود ابؼيزانية منذ بداية السنة ابؼالية من حيث الاثبات والت
حيث تظهر بو بصيع فقرات البنود ابؼعنية والتي لا تظهر على سجل الإيرادات، بل 
بقدىا بجدول  ابغساب ابؼالر ، لذلك يعد ىذا السجل قاعدة مرجعية  للئبقاز 
ابغساب ابؼالر ،كما  يعطي صورة واقعية عن حقوق ابؼؤسسة التي  مازالت عالقة في 

 ف ابؼدينة ابؼؤسسة .ذمة الغتَ والأطرا
  فتح السجل -1-2
يفرض ابؼشرع ابعزائري على ابؼدير فتح وتأشتَ سجل ابغقوق ابغسابات ابؼفتوحة     

( 05رقم ) أنظر الى الملحق ىذه العملية من خلبل والغتَ وتتملدى ابػزينة 
 82ص. السجلالأولى من واجهة ىذا  المتعلق بالصفحة

  :السجلالتسجيل المحاسبي في  -1-3
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بذسده الصفحة اليمتٌ نثبت عليها ابؼبالغ  الاثباتي والذيبالنسبة للجانب        
 بالنسبة لعملية الايرادات اماالأولذ والثانية من مراحل  بسثل ابؼرحلةابؼستحقة لأنها 
يكوه في الصفحة اليسرى نسجل عليها ابؼبالغ المحصلة فعلب بالرجوع  التصفية والذي
   يلي:دات والتسجيل في ىذا السجل يجب توفر ما الذ سجل الإيرا

   .ابؼاليةيكتب في العلى الصفحة اسم البند والسنة  -
 يجب ان نعمد إلذ تسجيل في الصفحة اليمتٌ  -
 التأكد من مطابقة التغطية ابؼسجلة  -
 اسم ابؼعتٍ وابؼبلغ. التحقيق،يسجل في الصفحة اليمتٌ تاريخ  -
كل ابؼعلومات ابؼتعلقة برقم الوصل وتاريخو ومبلغو وان    يسجل في الصفحة اليسرى -

كانت ىذه الإيرادات مصدرىا ابػزينة فإننا نسجل رقم ابغوالة وتاريخها ابػاص 
 بابػزينة.

المحصلة( مطابق لمجموع  )ابؼبالغيجب ان يكون كل بؾموع في الصفحة اليسرى  -
 ابؼسجل في سجل الإيرادات بصفة مطلقة.

نة ابؼالية نقوم بابؼوازنة بتُ القسم الأيدن والقسم الأيسر وذلك بطرح في نهاية الس -
 الثاني من الأول للوصول الذ الديون او الفائض في الإيراد 

( مع الشق الأيسر constatationفي حالة عدم تطابق الشق الأيدن )
(recouvrement يعتٍ ذلك عدم تساوي  برقيق الإيرادات مع برصيلها  بفا )

 les وجود مبالغ غتَ مقبوضة وفي ىذه ابغالة بذمع كل ابؼبالغ الغتَ مقبوضة )يعتٍ 
restes a recouvrer)   حسب بـتلف البنود وبذمع في السنة ابؼالية في بند

باقي للتحصيل على السنوات السابقة حيث تسجل في الشق  416واحد ىو 
ثبتة في ىذه السنة و في الأيسر في الصفحة ابػاصة بؽذا البند ومن ثم تعتبر حقوق م

حالة برصيلها  تسجل في الشق الأيدن مثل باقي الإيرادات وتسقط من  وثيقة ابؼبالغ 
 ابؼقبوضة ابؼوجودة في ابغساب ابؼالر .

سجل الحسابات المفتوحة لدى الخزينة ( بعنوان 06أنظر الى الملحق رقم )
 83ص والغير.

 السجل:توقيف  -1-4
يوفق ىذا السجل عند نهاية كل ثلبثي بالأرقام وعند نهاية السنة بالأرقام     

تكون على صفحة  ابؼقتصدوابؼدير، الذ أن تأشتَة  ابؼقتصدوالأحرف مع تأشتَة 
التحصيلبت وتأشتَة الآمر بالصرف تكون على صفحة الإثبات وعند توقيف 

 لى صفحة ابؼستحقات من كل سنة مالية يجب اتباع ابػطوات التالية ع31/12
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 توقيف ابغسابات بخط مستقيم واحد-أ
 :التاليةإبقاز العمليات  -ب

مبالغ ابؼعدومة= باقي  -بؾموع التحصيلبت -بؾموع ابؼستحقات            
 التحصيل

 84ص. (07رقم )الملحق وتكون عبارة التوقف كما ىي موضحة في 
  :دفتر الوصولات -1-2
( أول دفتً بسسك فيو الإيرادات عند Quittancierيعتبر دفتً الوصولات )   

ابؼؤسسة التًبوية كما أن مدة صلبحية ىذا الدفتً بؿددة بسنة مالية  برصيلها فعلب في
واحدة من خلبل ىذا العنصر سوف يتم التعرف على طبيعة ىذا الدفتً من خلبل 

 توقيفو  ةفيو وكيفيطريقة فتحو، طريقة التسجيل المحاسبي  مفهومو،التطرق إلذ 
 
 
  :تعريف دفتر الوصولات 1-2-1

الوجو الأول أصل قصاصة  تسلم  :تتضمن  صفحات دفتً الوصولات وجهتُ     
للمعتٍ  ويشكل الوجو الثاني نسخة منها  برمل نفس ابؼعلومات تبقى ملصقة بالدفتً 
تثبت فيها بـتلف الإيرادات والإعانات  في نهاية  لسنة ابؼالية لتحفظ لأرشيف  فكل 
الإيرادات عند برقيقها تسجل أولا في دفتً او عدة دفاتر للوصولات حسب طبيعة 

حجم الإيرادات بكل مؤسسة ، حيث تصدر مقابل كل إيرادات المحصلة وثائق و 
ثبوتية بذسد بإصدار وصل نعتًف فيو بأننا قبضنا مبلغ الايراد فعلب ، اما بصك خزيتٍ 
او عن طريق ابغساب ابعاري ابػاص بالطرف الدي سدد ابؼبلغ أو نقدا أو عن طريق 

 ابات ابؼختلفة .بتُ ابغس ابؼقتصدعملية داخلية يقوم بها 
يدكن ان يكون دفتً ثان موازي لدفتً الوصولات ولا يستمر ىذا الدفتً  لا ملاحظة:

لسنة مالية ثانية بل يشطب ويدزق النصف الثاني للوصل عند اخر رقم من الوصولات 
  ابؼالية.في نهاية السنة 

 الدفتر:فتح  1-2-2
يفتح دفتً الوصولات من طرف ابؼدير ويوضع برت مسؤولية ابؼقتصد   حيث قبل    

ورقة 75الدفتً يتم فتحو بتًقيم صفحاتو والتي عادة ما يكون عددىا  استعمال ىذا
مزدوجة ثم بزتم ىذه الصفحات من الصفحة الأولذ إلذ الصفحة الأختَة وتتم ىذه 

الأولى من واجهة ىذا  المتعلق بالصفحة( 05رقم )أنظر الى الملحق العملية من 
 82ص .السجل
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 الدفتر:التسجيل المحاسبي في  1-2-3
كل الإيرادات مهما كان مصدرىا ومهما كانت طبيعتها تسجل في دفتً أو عدة     

دفاتر للوصولات حسب طبيعة وحجم الإيراد للمؤسسة يتم التسجيل المحاسبي في 
 التالية:للخطوات  الوصولات وفقادفتً 

يجب ان تكون ابؼعلومات كاملة وواضحة ولا يدكن أن تكون  وصل،حينما ندون أي  -1
لقب واسم ابؼعتٍ )كتابة واضحة(، القسم إذا كان يتعلق بتلميذ موضوع  مثل:مبتورة 

ورقم ابغوالة والسنة ابؼالية  الباب، البند،رقم  الضرورية،التحصيل مع ذكر ابؼعلومات 
..... 

نقود( وشطب ما لا  ح ج خ، ح ج ب،لتحصيل بوضع ذلك في إطار )إبراز كيفية ا -2
كان موضوع التحصيل عملية داخلية )عملية بأمر(   إذاولا ننسى  ملبئم(،يصلح )غتَ 

 أن نشتَ الذ ذلك.

 الإيواء، الفطور،عدد وجبات،  مثل:يجب توضح أقصى ما يدكن من ابؼعلومات  -3
 ....القيمة وابؼبلغ 

نلجئ الذ  لكيلبلا يدكن كتابة الوصل إلا إدا تأكدنا من التحصيل الفعلي للمبلغ  -4
 برصيلو.من ابؼمكن ان لا يدفع الشخص ابؼعتٍ ابؼبلغ ابؼراد  إذاالقاء الوصل 

ابؼقابلتُ  في العمودينبعد الانتهاء من كتابة الوصولات ن لا بد من تسجيل مبالغها   -5
جانفي الذ يوم الذين تتمثل  1عمود الإيرادات منذ في عمود إيرادات اليوم و  بؽا أي

 يلي:وظيفتهما فيما 

جانفي 1في السطر ابؼقابل لكل وصل بؾموع إيرادات اليوم وبؾموع الإيرادات من -أ 
 الذ اليوم.

يجب التفريق في عمود إيرادات اليوم والذي يعبر عن اليوم ابؼالر ويشمل أول  -ب
اية آخر وصل أوقف بو الصندوق وعمود وصل منجز بعد الصندوق السابق لغ

جانفي والذي يدثل السنة ابؼالية ويشمل كل الوصولات من الرقم  01الإيرادات من
 غاية آخر وصل في صندوق. إلذواحد 

عدم ابػطأ  ىيكون ترقيم الوصولات متتابعا دون انقطاع ومن الواجب ابغرص عل -ج
و من  300إلر  01في التًقيم الذي يجب أن يكون مسبقا ترقيم الوصولات من 

 وىكذا في حالة تعدد الدفاتر. 900إلر  601ومن  600إلر 301
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)مبلغ  511ترفق حوالة الدفع بالوصل إذا تعلق الأمر بإعادة مبلغ في حساب  -د
ات لإعادة الدفع بواسطة الأمر معاد للئدراج( لأن الوصل في ىذه ابغال يعد وثيقة إثب

بالدفع ابؼبرر بجدول تفصيلي مؤشر من طرف ابؼدير، كما يلصق وصل الإتلبف 
ابؼنجز من طرف استشارية التًبية بدفتً الوصولات إن تعلق الأمر بتحصيل إيراد 

 85ص .الوصولات( الذي يمثل دفتر 08أنظر الى الملحق رقم ) إتلبف،
 توقيف الدفتر  -1-2-4

يوقف دفتً الوصولات بخطتُ أبضرين بشكل افقي بعد آخر عملية للصندوق وىي     
عبارة عن العملية التي تتم من خلببؽا حركة بصع وضبط الأموال اليومية سواء كانت 

 مداخيل أو مصاريف.
عند كل صندوق نلبحظ أننا لسنا في حاجة إلذ عملية ابعمع من جديد كما ىو  -

حيث نلبحظ في عمود إيرادات اليوم بؾموع الإيرادات ابغال في سجل الإيرادات، 
)تصنف الإيرادات حسب طبيعتها إلذ إيرادات من طرف ابػزينة إيرادات ذاتية، 
إيرادات استثنائية وإيرادات عن طريق الولاية( من أول وصل بعد الصندوق السابق إلذ 

جانفي  1ذ آخر وصل أوقف فيو صندوق اليوم، كما نلبحظ في عمود الإيرادات من
إلذ آخر وصل أوقف فيو الصندوق،  1بؾموع الإيرادات ابتداء من الوصل رقم 

جانفي في أي وصل  1وىكذا فإنو يدكن معرفة ابؼبلغ المحصل اليوم وابؼبلغ المحصل منذ 
 تتوقف عنده وبذلك يوقف دفتً الوصولات بالأرقام فقط عند كل صندوق.

بقة في التوقيف عند كل صندوق حيث عند كل شهر تطبق نفس الإجراءات السا -
 يوقف أيضا بالأرقام ولكن يجب ان يؤشر من طرف ابؼدير ابؼقتصد.

عند كل ثلبثي تطبق نفس الإجراءات السابقة في التوقيف عند كل صندوق حيث  -
 يوقف بالأرقام ويوقف بالأحرف ولكن يجب أن يؤشر أيضا من طرف ابؼدير ابؼقتصد.

لية: تطبق نفس الإجراءات السابقة في التوقيف عند كل عند نهاية السنة ابؼا -
صندوق حيث يوقف بالأرقام ويوقف بالأحرف ولكن يجب أن يؤشر أيضا من طرف 

وتلغى )تشطب( بصيع الوصولات ابؼتبقية في الدفتً ويفتح دفتً  وابؼقتصد؛ابؼدير 
رقم ملحق الوتكون عبارة التوقف كما ىي موضحة في  .جديد لسنة ابؼالية ابؼوالية

 84.ص(07)
 سجل الإيرادات -1-3

( السجل الوحيد  (Sommier De Recettesيعتبر سجل الإيرادات     
ابؼسؤول عن ضبط بؾموع الإيرادات حسب فتًات التسيتَ عند تعدد ابؼسيتَين، بحيث 
تدوم مدة صلبحيتو إلر سنوات عديدة ولا تنتهي بنهاية السنة ابؼالية وسنقوم بعرض 
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ىذا السجل من خلبل دراستو )تعريفو، فتحو، التسجيل المحاسبي فيو، مفصل عن 
 توقيفو(.

 تعريف السجل -1-3-1
وىو سجل متكون من ثلبثة أعمدة حيث يحتوي العمود الأول علي كل      

)بؿتويات الوصولات( والعمود الثاني إذا كانت الإيرادات في ابؼيزانية والعمود الإيرادات 
 الإيرادات خارج ابؼيزانيةالثالث إذا كانت 

 السجل:فتح  -1-3-2
يفرض ابؼشرع ابعزائري على ابؼدير فتح وتأشتَ سجل ابغقوق ابغسابات ابؼفتوحة    

المتعلق ( 05رقم )الملحق  وتتم ىذه العملية من خلبل لدى ابػزينة والغتَ
 82ص السجل.الأولى من واجهة ىذا  بالصفحة

 السجل:التسجيل المحاسبي في  -1-3-3
يسجل فيو رقم الوصل وموضوعو واسم ابؼستفيد حيث تنقل فيو الوصولات بتًقيم     

تتابعي أما ابؼبلغ فإنو يسجل في العمود الأول ابػاص بكل الإيرادات والعمود الثاني 
إذا كانت الإيرادات في ابؼيزانية وفي العمود الثالث إذا كانت الإيرادات خارج ابؼيزانية ثم 

( 09) رقم أنظر الى الملحقحد الأعمدة حسب البند ابؼخصص لو ينقل في أ
 86ص الإيرادات.الذي يمثل سجل 

 :توقيف السجل -1-3-4 
 توقف المجاميع عند نهاية كل شهر ونهاية كل صفحة بالأرقام. -
توقف المجاميع عند نهاية كل ثلبثي بالأرقام وابغروف وتأشتَىا من طرف ابؼدير  -

 وابؼقتصد.
ننسى أن نراجع ونتحقق من النتائج في نهاية كل صفحة كل شهر وكل فصل لا  -

لذا يجب أن يتساوى ابؼبلغ الإبصالر للئرادات مع بؾموع العمودين )عمود السنة ابؼالية 
 ابغالية وعمود ابغسابات خارج ابؼيزانية(.

يومنا ىذا = مبالغ السنة ابؼالية  إلذابؼبلغ الإبصالر لإيرادات 
 مبالغ حسابات خارج ابؼيزانيةابغالية + 

 عمود ابغسابات خارج ابؼيزانية = بؾموع الإرادات حسابات خارج ابؼيزانية -
يوقف الدفتً في نهاية السنة بالأرقام وابغروف وتأشتَىا من طرف الأمر بالصرف  -

 84.ص(07رقم )الملحق عبارة التوقف كما ىي موضحة في  وتكونابؼقتصد 
 العائلات:سجل الحقوق المثبتة على  -1-4
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 Droits Constates Sur)يعتبر سجل ابغقوق ابؼثبتة على العائلبت       
Les Familles) السجل الذي يعالج ابؼداخيل في بؾال التغذية من خلبل  ىو

تثبيت حقوق الإطعام بالنسبة للتلبميذ الداخليتُ ونصف الداخليتُ كما يحدد ابؼبالغ 
السجل الوحيد الذي يرتبط  وىوابؼهملة بدون قيمة كما أنو يخص سنة دراسية واحدة 

قوم بتعريف السجل وكيفية ىذا ابؼنطلق سن ومنبسنة دراسية واحدة وليس بسنة مالية 
 فتحو ومسكو وتوقيفو.

 السجل:تعريف  -1-4-1
ىذا السجل يدكننا من تثبيت حقوق الإطعام بالنسبة للتلبميذ الداخلتُ والنصف     

داخلتُ بابؼؤسسة كما يسجل فيو قوائم التلبميذ حسب الأصناف )خارجي، نصف 
اكتوبر من كل سنة  1ية داخلي( من خلبل وثيقة حالة التلبميذ إلذ غا داخلي،

مطابقة ابغقوق الداخلية والنصف  ابعةالدخول وابػروج( بدت )بوثيقتيدراسية متبوعا 
 الداخلية ويفتح مرة واحد كل سنة دراسية.

 
 
 السجل:فتح  -1-4-2

يفتح ويرقم ويختم من طرف ابؼدير قبل الشروع في العمل بو في كل سنة دراسية     
أكتوبر  01يستلم ابؼقتصد قائمة التلبميذ ابغاضرين إلر غاية وليس مالية وبعد أن 

 ؛ ترقيم وبزتم صفحات ىذا السجل من الصفحة الأولذ إلذ الصفحة الأختَة،14
الأولى من  المتعلق بالصفحة( 05رقم )الملحق  خلبلوتتم ىذه العملية من 

 82ص .واجهة ىذا السجل
 السجل:التسجيل المحاسبي في  -1-4-3

كل   يفتح ىذا السجل في النظامتُ تظهر صفحتتُ بها ثلبثة أقسام يحتو عند     
 قسم على عدة أعمدة:

 قسم بـصص لتسجيل التلبميذ ويحوي عدة أعمدة: -
 عمود لتسجيل رقم التلميذ. -
 عمود لتسجيل اسم ولقب التلميذ. -
 عمود لتسجيل رقم وثيقة دخول التلميذ. -
 عمود لتسجيل تاريخ الدخول. -
 عمود لتسجيل رقم وثيقة خروج التلميذ. -
 عمود لتسجيل تاريخ ابػروج. -



 الفصل الثاني                                                ابعانب التطبيقي             

 

44 

قسم بـصص بؼعاينة حضور التلبميذ وابغقوق ابؼثبتة : يحتوى على تسعة أعمدة  -*
 جوان(. –( بسثل تسعة أشهر للسنة الدراسية )أكتوبر 9)
 قسم خاص بابغقوق ابؼثبتة : يحتوي على ثلبث أعمدة مقسمة كما يلي: -*
 .ديسمبر( -مود للثلبثي الرابع )أكتوبرع -
 .مارس( -عمود للثلبثي الأول )جانفي -
 جوان(. -عمود للثلبثي الثاني )أفريل  -
 التغطية:قسم يحتوي على بطس خانات بؼتابعة عملية  -*
 خانة بدون قيمة. -
 خانة منحة الداخلية والنصف داخلية. -
 خانة منحة بأثر رجعي للعائلبت. -
 ديون.خانة ال -

مارس( تسمى ابؼبالغ  -وىناك خانة إضافية تسجل في الثلبثي الأول) جانفي 
ابؼقبوضة مسبقا بـصصة لقبض ابؼبالغ من العائلبت كذلك يحتوي قسم الثلبثي الثاني 
على خانة لإضافية تسمى منحة بأثر رجعي في آخر كل شهر يحرر مدير الدراسات 

من طرف مدير ابؼؤسسة والتي يدكننا  أو مستشار التًبية وثيقة  عددية مؤشرة
بواسطتها مراقبة حركة الدخول وابػروج التي بست خلبل الشهر ابؼنصرم و ىذه الوثيقة 
تسمي كشف التلبميذ ابغاضرين في آخر الشهر كل التلبميذ ابؼسجلتُ في حالة أول 

، هرلنصف الش 1/2أكتوبر فهم حتما يثبتون في الثلبثي ابعاري ويرمز بؽم بعصا لكل
( الذي يمثل سجل الحقوق المثبتة على 10أنظر الى الملحق رقم )

 87صالعائلات.
 السجل:توقيف  -1-4-4

يقوم ابؼقتصد بوقف سجل ابغقوق ابؼثبتة في نهاية كل ثلبثي بالأرقام مع تأشتَة ابؼدير  -
 .وابؼقتصد

 وعلى وابؼقتصدفي نهاية السنة يوقف ىذا السجل بأرقام وابغروف مع تأشتَة ابؼدير  -
ضوء ذلك يقوم ابؼقتصد بابغوصلة الإبصالية النهائية والتي تكون مطابقة لسجل 

 الإيرادات وكذلك الأمر بالنسبة للمنح الوطنية أو ابؼنح بأثر رجعي.

ابؼبالغ ابؼدونة في حالة التحقيق  وكذلكحيث يقوم بجمع العصايا لكل شهر       
ابؼقبوضة ثم تنقل المجاميع المحصل عليهـا عنـد نهـايـة كل ثلبثي ابؼوقفـــة فـــي  وابؼبالغ

التوقيــــف في صفحة المجاميع وىي صفحة ابػلبصة العامة توجد في آخر السجل؛ 
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وىــــي عبارة عـــــن خلبصة لمجاميع النظام الداخلي والنصف الداخلي تظهر لنا مبالغ 
  الــدولـــة.على العائلبت ومبالغ مساهمــــة  ابؼقبوضة ابؼنح وابؼبالغ

تشتمــــل ىـذه ابػلبصة على الثلبثي الأول والثاني وكذا الثلبثي الرابع من الدورة     
 الواحدة.ابؼالية الواحدة، وىذا معناه مسك سجلتُ منفردين خلبل السنة ابؼالية 

حيث تلخص كل الإيرادات وابؼبالغ ابؼهملة وابؼبالغ غتَ ابؼقبوضة وىذه ابغوصلة تنقل 
( في جهة )الإطعام 212إلذ السجل ابؼفتوح لدى ابػزينة في الورقة ابؼخصصة للبند 

ابؼقابل جهة التحصيل نسجل فيها رقم الوصولات وتاريخ التحصيل  التثبيت، وفي
رقم الملحق وقف كما ىي موضحة في وتكون عبارة الت وابؼبلغ المحصل،

 84.ص(07)
 المحاسبي للسجلات المتعلقة بالنفقات  الثاني: التسجيلالفرع 

إن لكل مؤسسة عمومية إيرادات ونفقات وبدا أن ابؼؤسسة التًبوية مؤسسة     
عمومية لديها إيرادات ونفقات وسنتطرق في ىذا الفرع إلذ دراسة شاملة لكل 

التًبوية، قبل أن نتطرق في ىذا الفرع نذكر  سجلبت النفقات التي تعتمدىا ابؼؤسسة
ابؼؤرخ  21/90مراحل والتي حددىا قانون  بفيزات النفقة العمومية وابؼتمثلة في أربعة

ابؼتعلق بالمحاسبة العمومية، فابؼراحل الثلبث الأولر ىي: الالتزام  1990/08/15في 
،التصفية، الأمر بالصرف ، من اختصاص الأمر بالصرف )ابؼدير( وابؼرحلة الرابعة 

وفي ىذا ابؼتمثلة في الدفع أو التسديد من اختصاص المحاسب العمومي )ابؼقتصد(. 
الفصل سنتطرق إلر كيفية مسك السجلبت ابؼتعلقة بالنفقات من خلبل دراسة 

 السجلبت التالية:
 سجل النفقات -
 حوالات الدفع  -
 سجل بطاقة الالتزام -
 سجل ابؼمون -
 النفقات:سجل  -1

( ىو السجل الوحيد Sommer Des Depenses)يعتبر سجل النفقات 
النفقات، ومن ىذا ابؼنطلق سنقوم بتعريف ىذا السجل الذي يقوم بضبط بؾموع 

 وكيفية فتحو ومسكو وتوقيفو.
 تعريف السجل -1-1
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ىذا السجل  ويتكونالعمليات ابؼالية ابؼتعلقة بالنفقات،  علىيحتوي ىذا السجل    
بدبلغ كل نفقة في اليوم  والثانيجانفي  01من أربعة أعمدة الأول خاص بابؼبالغ من 

 قات ابؼيزانية ابغالية والرابع خاص بابؼصالح خارج ابؼيزانية لنف والثالث
 السجل:فتح  -1-2
ترقم وبزتم صفحات ىذا السجل من الصفحة الأولذ إلذ الصفحة الأختَة والتي أن   

  ،والأختَةيكتب فيها ما يلي: الصفحة ... 
 السجل.الأولى من واجهة ىذا  المتعلق بالصفحة( 05رقم )أنظر الى الملحق 

 82ص
 السجل:التسجيل المحاسبي في -1-3

أي مبلغ تنفقو ابؼؤسسة لا بد أن يسجل في ىذا السجل حيث يحتوي على      
أعمدة تصنف النفقات وأسطر تساعد على التسجيل المحاسبي ابعيد، كما تسجل 
النفقات حسب الرقم التسلسلي للحوالات وتصنف ضمن البند ابػاص بها بعد 

في البداية نكتب رقم حوا الة الدفع ثم ، ابؼسجلة على ابغوالة تسجيل كل ابؼعلومات
تاريخ النفقة ثم موضوع النفقة وابعهة ابؼستفيدة ثم تسجيل مبلغ النفقة وبرديها إن  

، أنظر الى كانت في حساب ابؼيزانية أو خارج ابؼيزانية ثم تسجيلها في البند ابػاص بها
 88ص. النفقات( المتعلق بسجل 11الملحق رقم )

 السجل:توقيف  -1-4
 يوقف ىذا السجل كما يلي:

 .ابؼقتصدو  ابؼديربذمع كل أعمدة السجل في نهاية كل شهر مع تأشتَة  -

 .وابؼقتصديوقف في نهاية كل ثلبثي بالأرقام والأحرف مع تأشتَة ابؼدير  -

مراقبة النتيجة بالأرقام عند نهاية كل صفحة مع مطابقة المجموع العام للنفقات  -
 العمودين.

عند نهاية السنة ابؼالية يجب توقيف سجل النفقات بالأرقام وابغروف ويؤشر من طرف  -
 .ابؼقتصدرئيس ابؼؤسسة 

 84ص. (07رقم )الملحق وتكون عبارة التوقف كما ىي موضحة في 
 ستعمال ىذا السجل لعدة سنوات إلذ نهاية آخر صفحة بوايدكن  ملاحظة: -

 حوالات الدفع -2
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ابؼخصص لدفع النفقة  ابؼقتصدو ىو عبارة عن قرار إداري موجو من قبل ابؼدير    
شكل حوالات دفع إذا قام بو ابؼدير حوالات الدفع ابؼقدمة إلذ  ويأخذابؼصفاة، 

بكل الوثائق ابؼبررة  ومدعمةابؼقتصد ابؼخصص من أجل الصرف يجب أن تكون مرفقة 
 وابؼتعلقةأن تعد تبعا للقواعد ابؼوضوعة كذلك الفاتورة يجب   الدفع،للنفقة الواجبة 

يتم  لكيلبتكون معدة بشكل جيد  وأنالأمر بتسجيل ابػدمة ابؼقدمة.  وكذابالفاتورة 
 :. قيل إبقاز أي حوالة يجب القيام بدا يليابؼقتصد رفضها من طرف

الفاتورات، يجب تسجيل ابؼراجع الضرورية لإبقاز  ومراجعةبعد التدقيق في مراقبة -
باللؤرقام بالصرف  ابؼبلغ، للؤمر ابؼالية، الفصل، ابؼادة،لة الدفع: السنة حوا

 موضوع ابؼصاريف. وابغروف
 وتاريخ الفاتورة، رقم وتاريخرقم  الثبوتية:يجب تدوين في ابػانة ابؼخصصة للوثائق   -

 سند الطلب.
 تسجيل العدد الإبصالر لكل الوثائق الثبوتية ابؼوجودة بحوالة الدفع. جدا:ىام  -
 عند الإمضاء. وتاريخوتسجيل مراجع صك الدفع  -
 التسديد. وتثبتبالصرف  وظيفة ابغوالة تسمح بالأمر  -
و نسخة من  سند الطلب و وصل  من الفاتورةنسختتُ يدرج داخل ابغوالة  -

 كشوف .......(–شهادات –تية ) قوائم الاستلبم و كل  وثائق اخرى ثبو 
 :90-21من القانون  21ابؼادة

يأمر بدوجبو دفع النفقات  ابغوالات الإجراء الذييعد الأمر بالصرف أو بررير  
السنة  )تعيتُ التالية:تسمح للمدير بإصدار حوالة الدفع تتضمن البيانات  العمومية،

ابؼدير  ابؼيزانية توقيعالفرع والباب وابؼادة من ابؼيزانية أو بغساب اذا كانت خارج  ابؼالية،
تعيتُ  ابؼالر،ابؼراقب  أدائها وتأشتَةتاريخ  ابػدمة،ابؼعتمد لدى ابؼقتصد، موضوع 

الى  أنظر وابغروف(حسابو ومبلغ النفقة بالأرقام  النفقة ورقمابؼستفيد من مبلغ 
 82ص السجل.الأولى من واجهة ىذا  ق بالصفحةالمتعل( 05رقم )الملحق 

    مرحلة إنجاز حوالة الدفع-2-1
بالأرقام  الإبصالر للدفعالمجموع  ابؼادة،الباب،  الفرع، ابؼالية،السنة  ابؼعلومات:نقل كل  -

 والتحديد.موضوع الدفع مع التفصيل  وابغروف،

 تسجيل عدد الوثائق الثبوتية للدفع وأرقام وتواريخ الفاتورات   -

تسجيل كل معلومات صك ابؼسدد بو من رقم وتاريخ الدفع وابػانة ابؼخصصة  -
 للمخالصة 



 الفصل الثاني                                                ابعانب التطبيقي             

 

48 

في حالة التسديد نقدا وبعد موافقة مصالح ابػزينة الولائية لابد من إثبات إمضاء  -
الدائن وابؼعلومات الشخصية ابػاصة بو أو ختم الدائن إن توفر لإثبات شرعية 

 ثم تشطب خانة بقية حالات الدفع تعارض بؿتملالإمضاء ورفع كل التباس أو أي 

يجب إرفاقها بجدول تفصيلي يضم في حالة تعدد الفاتورات من نفس ابغوالة  -
ابعدول  التسديد يوقعابؼبلغ، كيفيات  التاريخ،ابؼعلومات ابػاصة بالفاتورة من الرقم، 

 من طرف مدير ابؼؤسسة وابؼقتصد. 

  89ص. الدفع( الذي يمثل حوالة 12أنظر الى الملحق رقم )
 :الدفعالوثائق التي تتضمنها حوالة -2-1-1 

الاستلبم  ووصلالوثائق التي تتضمنها حوالة الدفع ىي عبارة عن سند الطلب 
 والفاتورة:

 الطلب:سند  -أ 
من قانون 19تفتح دفاتر سندات الطلب بداية كل سنة مالية تطبيقا لنص ابؼادة     
إذ بدوجبها يتم نشوء الدين العمومي بالتزام عقدي الإداري يقوم بو الآمر  90/21

اء التزام مثل طلب شراء لوازم مكتبية ، أو إمضاء عقد أشغال ولا بالصرف لإنش
يدكن أخذ قرار الالتزام بالنفقات إلا إذا كانت مدرجة في ابؼيزانية ووفق طبيعتها 
ونوعيتها ، والاعتمادات ابؼالية ابؼفتوحة كافية ومتوفر لتغطيتها مع احتًام مبدأ 

ث نسخ نسختتُ تسلم للممون بزصيص النفقات ، يتم بررير سند الطلب في ثلب
على أن يرجع نسخة مع وصل الاستلبم  يتم برديد فيو الرقم الطلبية ،التاريخ ،اسم 
ابؼؤسسة ، اسم ابؼمون ، رقم ابغساب ، جدول الطلبات ، كمية ونوعية ، السعر 
الوحدوي ، مبلغ الوحدات خارج الرسوم و بالرسوم ، تاريخ أخر أجل للتموين ، 

 ، إمضاء ابؼقتصد كمراقب للصرف.إمضاء ابؼدير
  90ص. الطلب( الذي يمثل سند 13) رقمالملحق أنظر الى 

 الاستلام:وصل -ب
لا يدكن صرف النفقات العمومية إلا بعد تنفيذ موضوعها ) ابؽيئات العمومية لا     

تدفع مسبقا( وىكذا فإن التحقق من وجود الدين ىو إثبات أداء ابػدمة من طرف 
الدائن ويتولذ ابؼقتصد أو أحد أعوانو عملية ابؼراقبة للتأكد من ابػدمة ابؼؤداة والاستلبم 

ميات ونوعية البضائع والأشغال ابؼنجزة ومدى تطابقها مع وتكون ابؼراقبة على الك
وصل الطلب و العقد الاستشارة ، الاستلبم يتم في ابؼؤسسة ويقوم ابؼمون بتقديم 
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وصل الاستلبم عليو كل بيانات أو مقاول وصل بأشغال ابؼنجزة وعمليات التصفية 
 ىذه تسجل وتتابع بواسطة سجل  ابؼمونتُ أو أوراق ابؼمونتُ .

 التالية:يتضمن وصل الاستلبم إجباريا على ابؼعلومات 
 اسم ابؼمون أو ابؽيئة ابؼعنوية )الشركة(.  -
 ابؽيئة ابؼستفيدة أو الشخص. -
 رقم الوصل وتاريخ التسليم.  -
 السلعة.تعيتُ   -
 السعر الوحدوي.  -
 ، لتً، وحدة...(.ابؼرجع: كغوحدة الوزن )  -
 الكمية ابؼستلمة. Xبؾموع الأسعار الوحدوية   -
 النشاط.ختم ابؼمون حسب   -
 إمضاء الشخص ابؼستلم )ابؼخزني أو عون ابؼصلحة(.  -

 91ص. الإستلام( الذي يمثل نموذج وصل 14رقم )الملحق أنظر الي 
 1426ذي القعدة عام  8مؤرخ في  468-05مرسوم تنفيذي رقم  الفاتورة:-أ

التحويل و وصل  وسند، يحدد شروط بررير الفاتورة 2005ديسمبر سنة  10ابؼوافق 
ىذا  ف(، عر 2005-80التسليم و الفاتورة الإبصالية و كيفيات ذلك )ج. ر رقم 

يجب أن يكون كل بيع سلع أو تأدية خدمات بتُ  :02ةدابؼرسوم الفاتورة في ابؼا
على البائع تسليمها ويتعتُ على ابؼشتًي  فاتورة ويتعتُالأعوان الاقتصاديتُ موضوع 

ان تسلم بدجرد إجراء البيع أو تأدية ابػدمة يجب على البائع في  منو ويجبطلبها 
 علبقتو مع ابؼستهلك تسليم الفاتورة إذا طلبها منو.

  الفاتورة:ابؼالر( يراعي وجودىا داخل  )ابؼستَعناصر يجب على ابؼقتصد  -*         
 .قبل الدفع يجب حساب الفاتورة عموديا وأفقيا 

  .التأكد من الشكل القانوني للفاتورة 

  التأكد من مطابقة بؾموع الفاتورة للتوقيف بالأحرف 

  مع سجل ابؼمونتُ قبل ابقاز حوالات الدفع  الفاتوراتيجب مراجعة ومراقبة ابؼذكرات
 .وتسديدىا

  وأفقيامراقبة ابؼبالغ ابؼسجلة بالفاتورة عموديا. 



 الفصل الثاني                                                ابعانب التطبيقي             

 

50 

  عند ملبحظة أخطاء بالفاتورة يجب إرجاعها إلذ ابؼمون لتصحيح الأخطاء التي
 تشوبها.

  تشطيب ولا تصحيح تاريخ. تضخيم أوإن الفاتورة لا يجوز أن برتوي على زيادة أو 

 من احتواء الفاتورة على : رقم السجل التجاري ، رقم التسجيل ابعبائي ، رقم  التأكد
 ابغساب البنكي.

 92ص. الفاتورة( الذي يمثل 15رقم )الملحق أنظر الى 
تتم عملية دفع ابؼستحقات بالطريقة التالية  الممون:طريقة دفع مستحقات  -د

 التالر:وعلى التسلسل 
عند قيام ابؼقتصد بتحرير صك بريدي يقوم بتدوين  البريدي:تحرير الصك  -

ابؼبلغ بالأرقام والاحرف وكذا التحرير يكون باسم امتُ ابػزينة  ابؼعلومات التالية عليو
يحمل توقيع ابؼقتصد ويرفق ىذا الصك البريدي بجدول، يدعى "جدول برويل ابؼبالغ " 

الذي يتحصل عليو وطبيعة وابؼبلغ  وابظو وحسابويتضمن ىذا ابعدول رقم ابؼستفيد 
 ( الذي يمثل الصك البريدي للمؤسسة16رقم )الملحق أنظر الى ىذه النفقة 

 .94ص ( الذي يمثل جدول تحويل المبالغ17رقم )والملحق  ،93ص
 الإلتزام:سجل بطاقة  -3

( من  (Registre De engagementيدكننا سجل بطاقة الإلتزام )      
ابؼتوفر في أي بند من البنود حتى لا نقع في بذاوز للئعتمادات معرفة الرصيد ابغالر 

ابؼفتوحة من خلبل ىذا العنصر سوف يتم التعرف على طبيعة ىذا الدفتً من خلبل 
 التطرق إلذ مفهومو ، طريقة فتحو ،طريقة التسجيل المحاسبي فيو وكيفية توقيفو

 :السجلتعريف  -3-1
" يعد الإلتزام الإجراء الذي يتم بدوجبو   90/21 "  من قانون 19نصت ابؼادة:    

فهذا السجل يدثل عملية الإلتزام والدفع في آن واحدا، وىو سجل   إثبات حق الدين"
متكون من بؾموعة من بطاقات الإلتزام والدفع ويحتوي علي قسمتُ قسم خاص 
بإلتزام يتضمن معلمات تتعلق بسند الطلب، وقسم ثاني خاص بالتسديد يتضمن 

 .معلومات مأخوذة من حوالة الدفع
 :السجلفتح  -3-2
ترقم وبزتم صفحات ىذا السجل من الصفحة الأولذ إلذ الصفحة الأختَة والتي    

يكتب في ظهر الصفحة الأولذ  ،والأختَةأن يكتب فيها ما يلي: الصفحة ... 
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الأولى من واجهة  المتعلق بالصفحة( 05رقم )أنظر الى الملحق  للسجل ما يلي:
 82ص السجل.ىذا 

  :السجلالتسجيل المحاسبي في  -3-3
مسك ىذا السجل حتى تكون مراقبتو ىو أيضا على تنفيذ ابؼيزانية ابؼقتصد على     

لأنو مسؤول على إحتًام بؿتوي ابؼيزانية يستعمل ىذا السجل لكل بند من البنود 
فيو معلومات تتعلق بسند الطلب ويحتوي على قسمتُ: قسم خاص بالالتزام تدون 

وابؼوضوع وابؼبلغ والرصيد ابؼتبقي، وقسم ثاني يتضمن معلومات مأخوذة من حوالة 
 .الدفع خاصة بالتسديد والتاريخ وابؼبلغ وكذلك الرصيد ابؼتبقي

 95الإلتزام. ص( الدي يمثل بطاقة 18أنظر الى الملحق رقم ) 
 :السجلتوقيف  -3-4

وفي آخر السنة يتم  ثلبثي،يوقف سجل بطاقات الإلتزام والدفع في نهاية كل     
على أن يكون مبلغ الإلتزام وابؼقتصد توقيف سجل الالتزام والدفع مع تأشتَة ابؼدير 

 مساويا بؼبلغ الدفعة.
يدكننا سجل بطاقة الإلتزام من معرفة الرصيد ابغالر ابؼتوفر في أي بند من البنود حتى 

وتكون عبارة التوقف كما ىي موضحة في  ،في بذاوز للئعتمادات ابؼفتوحةلا نقع 
 84.ص(07رقم )الملحق 

  الممون:سجل -4
بدراقبة النوعية  (Registre De Fournisseur )يسمح سجل ابؼمون )     

والكمية للؤشياء ابؼطلوبة كما يهتم بكل الأدوات والقوانتُ ابػاصة بجميع ابؼشتًيات 
وابػدمات ابؼؤداة. من خلبل ىذا العنصر سوف يتم التعرف على طبيعة ىذا الدفتً 

التسجيل المحاسبي فيو وكيفية  فتحو، طريقةطريقة  مفهومو،من خلبل التطرق إلذ 
 توقيفو

 

 

 السجل:تعريف -4-1
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يعتبر ىذا السجل وثيقة ىامة لأنو يدكننا من مراقبة فواتتَ ابؼشتًيات وابقاز الدفع   
 ولكلوإبسامو، ويحتوي على بصيع ابؼمونتُ أو ابؼقاولتُ الذين تتعامل معهم ابؼؤسسة 

 بفون صفحة خاصة بو.

 :السجلفتح  -4-2

التسمية، رقم السجل  عادة:يتم تسجيل معلومات خاصة بهذا السجل تتضمن   -
 رقم ابغساب. الصحيح،العنوان  الإحصائي،ابعبائي، رقم التعريف  التجاري الرقم

تفتح وترقم وبزتم صفحات ىذا السجل من الصفحة الأولذ إلذ الصفحة الأختَة 
الأولى  المتعلق بالصفحة( 05رقم )أنظر الى الملحق  والتي يكتب فيها ما يلي

 82ص. السجلمن واجهة ىذا 
 التسجيل المحاسبي في السجل -4-3

يدسك ىذا السجل بواسطة وصل الاستلبم او الفاتورة يسمح بدراقبة كمية ونوعية      
الكمية، الثمن الفردي وابؼبلغ، بعد مراجعة الفاتورة  ابؼسلمة،للمواد ابؼطلوبة. الكمية 

ابؼبلغ، المجموع العام، وبعد تسجيلها في سجل الصندوق اليومي، يجب تسجيل  الثمن
ابغوالة، تاريخ الدفع  )رقم وىي:معلومات الدفع باللون الابضر على سجل ابؼمون 

 ابؼبلغ(.
بزصص كل ورقة أو أكثر يسجل فيها مورد لتسجيل وصل الاستلبم أو الفاتورة 

 :خانات وىي بطستنقسم الورقة إلذ  ة؛معقولة للسلع ابؼشتًاة من طرف ابؼؤسس
 السعر، ابؼبلغ العدد، الاستلبم،ابػانة الأولذ: الاستلبم وتتضمن تاريخ 

 وبرتويتنقسم ابػانات إلذ مواد حسب طبيعة الشراء  الثالثة، الرابعةابػانة الثانية، 
 على العدد ابؼبلغ.

 ابؼبلغ.ابػانة ابػامسة: برتوي على تاريخ الدفع، رقم ابغوالة،  
المجموع العام، وبعدما  السلع، ابؼبلغعندما تراقب الفواتتَ حسب الكمية ابؼسلمة 

إلذ أصحابها يسجل في سجل ابؼورد بالأبضر تاريخ  وتدفعبرسب في الصندوق اليومي 
 .الدفع وطريقةابغوالة  ورقم

 96ص ( الذي يمثل سجل الممون19أنظر الى الملحق رقم ) 
 
 
 توقيف السجل-4-4
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يوقف سجل ابؼمون في نهاية كل ثلبثي بالأرقام أما في نهاية السنة، فإنو يوقف     
 .بالأرقام وابغروف مع تأشتَة ابؼدير والمحاسب العمومي

 84ص. (07رقم )في الملحق وتكون عبارة التوقف كما ىي موضحة  
التسجيل المحاسبي للسجلات والدفاتر المشتركة بين الإيرادات  الثالث:الفرع 

 والنفقات 
في ىذا الفرع سنقوم بالتطرق الذ بـتلف السجلبت المحاسبية والدفاتر ابؼشتًكة بتُ 
الإيرادات والنفقات بحيث سنوضح طريقة عمل ابؼقتصد في جانب التسيتَ والتسجيل 

 وىي:في ىذه السجلبت 
 سجل الصندوق اليومي -
 سجل حساب ابعاري للخزينة -
 سجل ابغساب خارج ابؼيزانية  -
 دفتً حركة الاموال-
 سجل الصندوق اليومي  -1

( سجل تنتهي registre journal de caisseيعتبر سجل الصندوق اليومي )
، مع التذكتَ 31/12عملياتو عند نهاية اليوم، وكذلك يضبط عملية الصندوق في 

ىذا السجل ىو سجل مشتًك بتُ الإيرادات ونفقات ابؼؤسسة ومن خلبل  بأن
العرض ابؼوالر سنقوم بدراسة ىذا السجل من خلبل تعريفو وكيفية فتحو ومسكو 

 بؿاسبيا وتوقيفو.
 تعريف السجل -1-2 

ىو السجل الرئيسي والأساسي في إثبات صحة بؿاسبة ابؼؤسسة ويكون التأكد     
وتظهر عليو   والنقديعلى مستوى ابؼرحلة اليومية وابؼرحلة السنوية والرصيدين ابػزيتٍ 

كافة التحويلبت برويل أموال من حساب الذ حساب آخر مع تواريخها وأيضا 
الصندوق اليومي  ابػزينة، سجلالإيداع أو سحب أي نقود في حساب ابؼؤسسة لدى 

ابؼنجزة خلبل اليوم أو أثناء فتًة بؿددة لاستخراج  والنفقاتىو عملية بصع الإيرادات 
 الرصيد.

 فتح السجل -1-2
رقم أنظر الى الملحق  فتحو:في واجهتو عند يحتوي السجل الصندوق اليومي   
 82ص السجل.الأولى من واجهة ىذا  المتعلق بالصفحة( 05)
 :التسجيل المحاسبي في السجل -1-3
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 اليومي للصندوق من خلبل العمليات التالية: سجلالمحاسبي للالتسجيل يتم  
 :العملية الأولذ -*

 نفقات اليوم = بؾموع الرصيد الباقي في الصندوق  -الرصيد السابق + ايرادات اليوم 
 برقيق حساب الصندوق العملية الثانية: -*

ديسمبر ابؼاضي + بؾموع الإيرادات ابؼسجلة في سجل  31الرصيد الباقي في 
بؾموع النفقات ابؼسجلة في سجل  -إلر يوم توقيف الصندوق 1/1ابؼداخيل من

 الصندوق.أي يوم توقيف الصندوق = بؾموع الرصيد الباقي في  1/1ابؼصاريف 
 برقيق صحة ابغسابات العملية الثالثة: -*

النقود و الأوراق ابؼالية + التنسيقات ابؼالية + الرصيد ابغساب ابعاري بابػزينة = 
 متطابقة،بؾموع الرصيد الباقي في الصندوق وتكون نفس المجاميع للعمليات الثلبثة 

يدكن  واحدة،وإذا كانت العمليات ابغسابية السابقة صحيحة فإن النتيجة تكون 
ق وتتم عملية مراقبة الصندوق من طرف ابؼدير للمحاسب العمومي أن يوقف الصندو 

فجأة بحيث يتأكد من بصيع ابغسابات و تسجيلها في حينها و يتأكد من ابؼبالغ 
  ذلك.ابؼوجودة في الصندوق الفولاذي والتسبيقات وما إلا 

 97ص. اليومي( الذي يمثل سجل الصندوق 20أنظر الى الملحق رقم )
 :السجلتوقيف  -1-4

عند كل صندوق وكل شهريا بالأرقام ......... وعند كل ثلبثي بالأرقام      
وعند نهاية كل سنة بالأرقام وابغروف مع تأشتَة  وابؼقتصدوابغروف مع تأشتَة ابؼدير 

وعند شخصيا علي توقيف الصندوق اليومي  قتصديشرف ابؼ حيثابؼقتصد و ابؼدير 
قيف كل السجلبت وإضافة توقيف الصندوق في نهاية الشهر والسنة يجب تو 

 السجلبت ابؼلحقة.
 84.ص(07رقم )الملحق وتكون عبارة التوقف كما ىي موضحة في 

 الجاري للخزينة سجل الحساب -1

 Cahier De Compte)يعتبر دفتً ابغساب ابعاري للخزينة )    
Courant Au Trésor)   دفتً مشتًك بتُ الايرادات والنفقات، يدكننا من

معرفة حركة الأموال عبر ابػزينة وبرديد الرصيد والصكوك ابؼدفوعة خلبل شهر 
والإيرادات التي دخلت في رصيد ابؼؤسسة كما يضبط أيضا الوضعية الشهرية وحالة 

فتً من التقارب السنوية من خلبل ىذا العنصر سوف يتم التعرف على طبيعة ىذا الد
 خلبل التطرق إلذ مفهومو ، طريقة فتحو ،طريقة التسجيل المحاسبي فيو وكيفية توقيفو
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 السجل تعريف-2-1
ىو سجل مشتًك تنقل إليو ابؼصاريف التي تم تسديدىا عن طريق ابغساب       

ابعاري للحزينة ويدكننا من معرفة حركة الأموال عبر ابػزينة ىذا السجل يقسم 
متُ نفقات على مستوى ابػزينة ونفقات على مستوى ابؼؤسسة مثلما النفقات إلذ قس

ابؼداخيل، ىذا الدفتً على بطسة وىي: التاريخ،  للئيرادات ويحتويىو ابغال بالنسبة 
 الرصيد.، ابؼصاريف، ابؼلبحظات

 السجل:فتح -2-2
( 05رقم )أنظر الى الملحق ما يلي:  سجليكتب في ظهر الصفحة الأولذ لل   

 82ص السجل.الأولى من واجهة ىذا  بالصفحة المتعلق
 السجل:التسجيل المحاسبي في  -2-3
يتم تسجيل كل ابؼداخيل من ابػزينة أو ابؼبالغ التي تدفع من صندوق ابؼؤسسة إلذ  -

  ابؼداخيل.ابػزينة في خانة 
  بابؼصاريف.يتم تسجيل كل ابؼصاريف التي دفعت إلذ أصحابها في ابػانة ابػاصة  -
 مصاريف.استخراج الرصيد يتم بعد كل عملية مداخيل أو  -
 ابػزينة.يؤشر على ىذا الدفتً عندما يكون رصيد ابؼؤسسة مطابق مع رصيد  -

 للخزينة.( الذي يمثل سجل الحساب الجاري 21أنظر الى الملحق رقم )
 98ص
 السجل:توقيف  -2-4

نهاية السنة ابؼالية فيوقف يوقف في كل صندوق وفي نهاية الشهر بالأرقام أما في 
عبارة التوقف   وتكون 12/31أوقف ىذا الدفتً بتاريخ  بالأرقام وابغروف كما يلي:

 84ص. (07رقم )الملحق كما ىي موضحة في 
 :الميزانيةسجل خارج -3

سجل مشتًك  (Service Hors Budget)ابؼيزانية يعتبر سجل خارج        
إيرادات ونفقات ابؼؤسسة التًبوية الغتَ واردة في بتُ الايرادات والنفقات يحدد كل 

ابؼيزانية كما يهدف إلر بصع مداخيل ومصاريف كل بند مع ضبط الرصيد في نهاية 
من خلبل ىذا العنصر سوف يتم التعرف على طبيعة ىذا الدفتً من خلبل  السنة

 .يفوالتسجيل المحاسبي فيو وكيفية توق فتحو، طريقةطريقة  مفهومو،التطرق إلذ 
 
 :السجل تعريف -3-1



 الفصل الثاني                                                ابعانب التطبيقي             

 

56 

 الإيرادات تسجيل في لتحكم وضعت وأسطر أعمدة علي السجل ىذا يحتوي   
 ابغسابات بنود من بنفقة يتعلق الأمر كان فإذا بابؼيزانية، بؽا علبقة لا التي والنفقات

 السجل.بهذا  تقيد أن بد فلب ابؼيزانية خارج
 :السجل فتح -3-2
( 05رقم )أنظر الى الملحق  :يلي ما سجللل الأولذ الصفحة ظهر في يكتب 

 82ص السجل.الأولى من واجهة ىذا  المتعلق بالصفحة
 السجل: في المحاسبي التسجيل3-3 - 

 ابؼالية والسنة ابغساب رقم تعيتُ مع مستقلة ورقة في يسجل حساب كل       
 رقم إضافة مع واللقب الإسم تسجيل مع موجودا كان إن السابق الرصيد ونقل ابؼعنية

 أمام الدفع تاريخ ابغوالة، رقم تسجيل يتم الدفع حالة وفي ابؼبلغ قبض وتاريخ الوصل
 تدفع لد التي ابؼبالغ على ودقة سرعة بكل التعرف علينا ليسهل مدفوع مبلغ كل

 . لأصحابها
 بأربعة تقدر التي التقادم مدة وإحتًام القانونية الإجراءات كل إبزاذ يجب :ملاحظة
 أو ابغقيقيتُ لأصحابها تدفع أن إما ابغسابات أرصدة كل تصفية أجل من سنوات
 .ابؼؤسسة لرصيد إضافتها

 99ص. الميزانية( الذي يمثل سجل حساب خارج 22أنظر الى الملحق رقم )
 :السجل توقيف-3-4
 التأشتَة مع ابؼالية السنة نهاية في وكذلك وابغروف بالأرقام ثلبثي كل نهاية عند    
وتكون  ابؼالية السنة بنهاية ينتهي لا ورصيده ابؼالر، وابؼستَ بالصرف الأمر طرف من

 84ص. (07رقم )الملحق عبارة التوقف كما ىي موضحة في 
 :النقدية الأموال حركة دفتر -4
 الدفتً وىو والنفقات الإيرادات بتُ مشتًك دفتً النقدية الأموال حركة دفتً يعتبر   

 ابغركة ىذه كانت سواء التًبوية ابؼؤسسة بها تقوم نقدية حركة أي عن ابؼسؤول الوحيد
 .وتوقيفو ومسكو فتحو وكيفية الدفتً بتعريف سنقوم ذكر ما ضوء وعلى إيراد أو نفقة

 :الدفتر تعريف -4-1
 الإيرادات أي للمؤسسة ابؼختلفة ابغسابات في الأموال حركة فيو تسجل دفتً ىو

 الأمرية. والعمليات النقدية والأموال ابػزينة بغساب والنفقات
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 :الدفتر فتح-4-2
( 05رقم )أنظر الى الملحق  :يلي ما سجللل الأولذ الصفحة ظهر في يكتب 

 82ص السجل.الأولى من واجهة ىذا  المتعلق بالصفحة
 :الدفتر في المحاسبي التسجيل -4-3

 :على الدفتً ىذا ويحتوي نقدا بست التي العمليات كل فيو تسجل
 ابعديد الرصيد=  اليوم نفقة – المجموع يساوي اليوم إيراد إليو يضاف رصيد 

 من لتحذف ابعاريتُ ابغسابتُ إلذ النقدي التحويل عمليات كل فيو تذكر كما
 آخر إلذ حتُ من برذف قد التي الفوري السحب عملية ذكر على ناىيك الرصيد
 السنة بداية في برذف التي ابػاصة ابؼدرسية ابؼنحة ابؼثال سبيل على ىنا ونذكر

 ىناك حالات وليس النقدي السحب بها تستعمل التي فقط ابغالة ىذه الدراسية
 .أخرى

 100ص النقدية.( الذي يمثل دفتر حركة الأموال 23أنظر الى الملحق رقم )
  :الدفتر توقيف -4-4

 وكذلك بالأرقام شهر وكل صندوق كل عند النقدية الأموال حركة دفتً يوقف    
 ابؼدير تأشتَة مع وابغروف بالأرقام يوقف فإنو السنة نهاية في أما ثلبثي، كل نهاية عند

 ابؼقتصد.و 
 84ص(. 07) رقململحق اوتكون عبارة التوقف كما ىي موضحة في 

 :الحساب الإداري وحساب التسيير المطلب الثالث:
بعد الإنتهاء من التسجيل المحاسبي في بـتلف السجلبت المحاسبية وغلقها       

وانتهاء السنة ابؼالية يتم إبقاز كل من ابغساب الإداري وحساب التسيتَ حيث يقوم 
 ابؼدير بإعداد ابغساب الإداري أما ابؼقتصد فيقوم بإعداد حسبا التسيتَ  

تتم عملية إبقاز ابغساب الإداري برت مسؤولية  إعداد الحساب الإداري:-1
ابؼدير حيث بسلؤ ابعداول ابؼتعلقة بو حسب النموذج ابؼقدم لو من طرف وزارة التًبية 

( 24أنظر الى الملحق رقم ) بدقةالوطنية ويجب عليو مراعاة وتدوين ابؼعلومات 
 101ص-الذي يمثل واجهة الحساب الإداري 
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 يمثل الحساب الإداري( الذي 01الجدول رقم )

                      الصفحة  
المعلومات 

 المدونة

( 09نموذج رقم ) الغلبف 
واجهة ابغساب 

 الإداري 

الصفحة 
1 

تدون فيو أرقام 
وعناوين الأبواب 
بالتًتيب حسب 
ابؼيزانية وابؼبالغ 
ابؼقدرة وابؼثبة 
والمحصلة وناقص 
قيمة الباقي 
والباقي التحصيل 

التنفيذ ونسبة 
 والتخفيض

 والإلغاء

الصفحة 
2 

وىي صفحة 
خاصة بالإيرادات 

 حسب ابؼواد 

 الصفحة
3 

وىي صفحة 
خاصة بالنفقات 
حسب الفروع 

والأبواب 
والإعتمادات 

ابؼفتوحة في 
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ابؼيزانية 
والتحويلبت 
والإعتمادات 

النهائية 
وأوامر  توالالتزاما

الدفع ونسبة 
تنفيذ 

والإعتمادات 
 ابؼلغات 

 الصفحة
 4من 

  7الذ 

وىي صفحات 
خاصة بالعنوان 
الأول للنفقات 
وبرتوي على 
نفس العنصر 

 للصفحة الثالثة 

الصفحة 
8 

وىي صفحة 
خاصة بحوصلة 
النفقات للفرع 

 الثاني والثالث

وىي صفحة  9الصفحة            
خاصة بحوصلة 
النفقات حسب 

 الفروع

الصفحة 
10 

صفحة خاصة 
بنتيجة الآمر 

 بالصرف 

 من متوسطة بن الطيرش موسي بالأغواط  الحساب الإداري :المصدر
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تتم عملية إبقاز حساب التسيتَ برت مسؤولية ابؼقتصد حيث بسلؤ  :حساب التسيير -2
ابعداول ابؼتعلقة بو حسب النموذج ابؼقدم لو من طرف وزارة التًبية الوطنية ويجب 

( الذي يمثل 25أنظر الى الملحق رقم )عليو مراعاة وتدوين ابؼعلومات بدقة 
 102ص-واجهة حساب التسيير 

 ( الذي يمثل حساب التسيير 02الجدول رقم )

                    الصفحة 
المعلومات 

 المدونة 

( 10نموذج رقم ) الغلبف 
واجهة حساب 

 التسيتَ 

 

 

 1الصفحة                

ىي صفحة 
خاصة بالإيرادات 
وتدون فيها أرقام 
وعناوين الأبواب 
بالتًتيب حسب 
ابؼيزانية وابؼبالغ 
ابؼقدرة وابؼثبة 
والمحصلة وفائض 
وناقص القيمة 
وباقي التحصيل 
ونسبة التنفيذ 

والتخفيضات 
 والإلغاءات 

ىي صفحة  
خاصة بالعنوان 
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الأول بالإيرادات  2الصفحة            
 حسب ابؼواد 

 

 

 

الصفحة 
3 

ىي صفحة 
خاصة بالعنوان 
الثاني للنفقات 
حسب الفروع 

والأبواب 
والإعتمادات 

ابؼفتوحة في 
ابؼيزانية 

والتحويلبت 
والإعتمادات 

النهائية وأوامر 
الدفع والنفقات 
ابؼسددة وباقي 

 الإعتمادات 

الصفحة 
 4من 

  9الذ 

ىي صفحة 
خاصة بالعنوان 
الثاني للنفقات 
وبرتوي على 
نفس عناصر 

 الصفحة الثالثة  

الصفحة 
10  

وىي صفحة 
خاصة بنتيجة 
بؿاسبة العون 

 المحاسب 

وىي صفحة الصفحة 
بعمليات خارج 
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 ابؼيزانية   11

الصفحة 
12  

وىي صفحة 
خاصة بالوضعية 
ابؼالية والمحابية 

31/12/N 

 
 من متوسطة بن الطيرش موسي بالأغواط  التسييرحساب  :المصدر
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 خلاصة الفصل: 

بعد العديد من اللقاءات التي دارت بيننا وبتُ الطاقم الإداري والتًبوي والذين        
بدورىم يقومون على تقديم أفصل خدمة للتلميذ باعتباره ابؽدف الرئيسي الذي بنيت 
ابؼؤسسة من أجل خدمتو، ولأجل تقديم أفضل خدمة للتلميذ قمنا بدراسة التسيتَ 

واقعة بالأغواط ومنو فإن التسيتَ ابؼالر بؽذه ابؼالر بؼتوسطة بن الطتَش موسى ال
ابؼتوسطة يبدأ أولا من إعداد ابؼيزانية من جانبي الإيرادات والنفقات وتوزيع بـتلف 
الإعتمادات ابؼالية على الأبواب وابؼواد والتعرف على بـتلف السجلبت والدفاتر 

تسيتَ وتكون المحاسبية بؽذه ابؼؤسسة وإبقاز كل من ابغساب الإداري وحساب ال
بـتلف ىذه ابؼهام على عاتق ابؼدير باعتباره ابؼسؤول الأول في ابؼؤسسة وابؼقتصد 
باعتباره المحاسب العمومي داخل ابؼؤسسة ومنو نستنتج أن متوسطة بن الطتَش موسى  

طبقت كل القواعد ابؼتعلقة بتنفيذ ابؼيزانية وكذا أن ابؼقتصد قام بإبقاز بـتلف  طبالأغوا
بؼكلف بها وىذا يدل على كفاءة الطاقم الإداري بؽذه ابؼتوسطة والدليل على ابؼهام ا

 ذلك أن مفتشية ابػزينة لد تسجل أي بذاوز أو برفظ ليومنا ىذا .
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 ابػابسة
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   خاتمة                          
إن ابؼؤسسات التًبوية  بإعتبارىا مؤسسة عمومية كغتَىا فهي تتمتع بالشخصية      

ابؼعنوية والإستقلبل ابؼالر نسبيا حيث تطرقنا في ىذا ابؼوضوع الذ أهمية التسيتَ ابؼالر 
عليو  سواء من ابعوانب التطبيقي والنظري، حيث يعتبر التسيتَ من خلبل التعرف 

ابؼالر أسلوب تتبعو ابؼؤسسات التًبوية من أجل تسيتَ مصابغها وىيئاتها وذلك من 
اجل خدمة الطاقم التًبوي والتلبميذ وىم ابؼستهدفون الرئيسيون حيث تتم عملية 

حيث يعتبر ابؼسؤول  التسيتَ ابؼالر داخل مؤسسة بواسطة موظف يدعى ابؼقتصد
الأول في التسيتَ ابؼالر داخل ابؼؤسسة التًبوية برت إشراف ابؼدير وىو الآمر بالصرف 
حيث تتنوع مهام ابؼقتصد من إعداد ابؼيزانية وتنفيذىا وذلك من خلبل برصيل 
بـتلف الإيرادات التي تتحصل عليها ابؼؤسسة وصرف كل النفقات على ابؼؤسسة من 

ا للقواعد الأساسية  بؼبادئ ابؼيزانية العمومية والقرارات وابؼناشتَ أجل تسيتَىا طبق
الوزارية، بالإضافة الذ قيامو بالتسجيل في بـتلف دفاتر والسجلبت المحاسبية للمؤسسة 
ومن الوظائف ابؼالية التي يقوم بها ابؼقتصد في نهاية كل سنة مالية إعداد كل من 

 ك بدساعدة ابؼدير.ابغاسبتُ الإداري وحساب التسيتَ وذل
 :نتائج إختبار الفرضيات

من خلبل دراستنا بؼوضوع دور ابؼقتصد في التسيتَ ابؼالر في ابؼؤسسات 
 نتائج:بسكنا من الوصول الذ عدة التًبوية 

  ابؼقتصد ىو الشخص ابؼسؤول عن التسيتَ ابؼالر في ابؼؤسسة التًبوية
وابعانب ىو الذي يقوم بو من ابعانب المحاسبي فقط  هبإعتبار 

صحة الفرضية عدم  توىذا ما يثبالإداري من إختصاص ابؼدير 
في جزئها أن ابؼقتصد ىو ابؼسؤول عن التسيتَ ابؼالر في الأولذ 

 .ابؼؤسسات التًبوي
  يتم التسيتَ ابؼالر في متوسطة بن الطتَش موسى بالأغواط وفقا

عمول بها في ابعزائر يقوم ابؼقتصد أثناء قيامو لقوانتُ المحاسبة ابؼ
بالتسيتَ ابؼالر في متوسطة بن الطتَش موسى من إعداد ميزانيتو 
وصرف نفقاتو وبرصيل إيراداتو وفقا بؼبادئ المحاسبة العمومية 

صحة الفرضية  توبؾموعة من القرارات وابؼناشتَ الوزارية وىذا ما يثب
في ابؼؤسسة يتم وفقا لقوانتُ المحاسبة  وىي أن التسيتَ ابؼالر الثانية

 ابؼعمول بها في ابعزائر.
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  توصلنا من خلبل البحث أن التسيتَ ابؼالر في ابؼؤسسة التًبوية ىو
الإحاطة بكل ابعوانب ابؼالية للمؤسسة وىذا ماتعرفنا عليو من 
خلبل مهام ابؼقتصد في ابؼؤسسة وىذا مايثبت صحة الفرضية 

 ابؼالر في ابؼؤسسات التًبوية ىو الإحاطة الثالثة وىي أن التسيتَ
 لكل ابعوانب ابؼالية للمؤسسة.

 : ج البحثنتائ
 من خلبل دراستنا توصلنا الذ عدة نتائج من بينها: 

   على ابؼقتصد وابؼدير التقيد بالإعتمادات ابؼمنوحة من طرف الدولة الذ ابؼؤسسة
أي على ابؼقتصد خلبل عملية صرفو للنفقات عدم بذاوز الإعتمادات ابؼمنوحة 

 لو.
    العلبقة التي تربط ابؼقتصد وابؼدير داخل ابؼؤسسة التًبوية ىي علبقة مبنية على

ت العلبقة جيدة انعكست بالإيجاب على التفاىم والشفافية بحيث كلما كان
التسيتَ داخل ابؼؤسسة اما في حالة الإختلبف بينهما ينعكس بالسوء على 

 التًبوية.ابؼؤسسة 
  وابؼديرابؼيزانية تتم في حدود القانون حيث يعتبر ابؼقتصد  وتنفيذعملية اعداد 

 عن اعداد ابؼيزانية بالإضافة الذ المجلس التًبوي  نابؼسؤولاهما 
  التشريعية. والنصوصالالتزام بدختلف التعليمات 
  اليو.التزام ابؼقتصد بكل ابؼهام ابؼوكلة 
 ىناك علبقة تربط ابؼقصد بكل العمال داخل ابؼؤسسة.  
 متثال ابؼقصد بكل القرارات التي يصدرىا المجلس داخل ابؼؤسسةإ  
  احتًام ابؼقصد مدير ابؼؤسسة وكذا احتًام السلم الاداري 
  ابؼقتصد لو دور كبتَ فابؼؤسسة فهو من جهة مستَ مالر يقوم بالتسيتَ ابعيد

عن التسجيل ابؼالر لكل  لابؼسؤو  هباعتبار عمومي من جهة  وبؿاسببؼواردىا 
 العمليات.

  فهو من جهة يعمل لدا وزارة التًبية برت  ةابؼسؤوليمزدوج  موظفابؼقتصد
 ية.ى وزارة ابؼالعمومي لد وبؿاسباشراف ابؼدير 

  .ىناك رقابة على ابؼقتصد من طرف ابؼدير باعتباره يعمل برت سلطتو وإشرافو 
 والتوصيات: الاقتراحات

  إعطاء كل من ابؼقتصد وابؼدير حرية أوسع في مشروع ابؼؤسسة من خلبل توزيع
 الإعتمادات ابؼالية حسب إحتياجات ابؼؤسسة 
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  عدم قيام ابؼقتصد وابؼدير بالتحقيق رغباتهم الشخصية على حساب ابؼؤسسة 
  عدم تثبت كل من ابؼدير وابؼقتصد على آرائهم دون إعطائهم فرصة للتحاور

 فيما بينهم بفا يخلق مشاكل بينهم وسوء تفاىم 
  ضرورة قيام بدلتقيات ودورات تكوينية بزص ابؼقتصد وابؼدير من أجل فهم

 قيق بؼختلف القوانتُ ابؼتعلقة بالمحاسبة العمومية.الصحيح والد
 .ُالفصل بتُ مهام وصلبحيات ابؼقتصد وابؼدير من خلبل الأنظمة والقوانت 
  بفارسة رقابة دورية على ابؼؤسسات التًبوية من أجل إبزاذ قرارات مناسبة

 لتصحيح الأخطاء قبل تفاقمها  
 ا يستلزم إضافة طاقم أو مساعدين إلذ ابؼقتصد بف ةكثرة الأعمال وابؼهام ابؼناسب

 لو من أجل بزفيف الأعباء 
  ضرورة فصل مهام ابؼقتصد وتباعيتيو لوزارة التًبية وضمو لوزارة ابؼالية من أجل

تقليل الضغط ابؼمارس عليو من طرف ابؼدير في حالة عدم إلتزامو وتنفيذ أوامره 
 الغتَ قانونية 

 التي يقوم بها داخل ابؼؤسسة كمنح  تعويض ابؼقتصد على كل ابؼهام الإضافية
 مصاريف التنقل بتُ ابػزينة ومديرية التًبية وبـتلف ابؼصالح 

 :بحثآفاق ال
نرجو في الأختَ أن نكون وفقنا ولو بالقليل من خلبل ما قدمناه من 
مقتًحات وتوصيات بحث نأمل أن تكون الدراسة كمنطلق وبداية برث على الدراسة 

وع وذلك من خلبل توسع والتعمق في بؾال البحث عن والبحث حول ىذا ابؼوض
 مواضيع تدور حول التسيتَ ابؼالر في ابؼؤسسات التًبوية ونذكر منها ما يلي:

 
 .المحاسبة العمومية في ابؼؤسسات التًبوية 
 .التسيتَ ابؼالر وابؼادي في ابؼؤسسات التًبوية 
  .مهام ابؼقتصد وابؼدير في ابؼؤسسات التًبوية 
  ابؼقتصد في إعداد وتنفيذ ابؼيزانية داخل ابؼؤسسات التًبوية.دور 
 علبقة ابؼقتصد بدختلف ابؽيئات الإدارية داخل ابؼؤسسات التًبوية. 
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 قائمة
 ابؼراجع  
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 المراجع:قائمة 
 الكتب: أولا: 

 الثالثة،الطبعة  ابعامعية،ديوان ابؼطبوعات  للتسيتَ،مدخل  الطيب،بؿمد رفيق  -1
 11/2011 ابعزائر، -بن عكنون-الساحة ابؼركزية 

 والتوزيع، الطبعةالتسيتَ ابؼالر، دار وائل للنشر  قريشي، ساسي، يوسفالياس بن  -2
 2002عمان،-الأولذ، الأردن

 مذكرات:ثانيا:  
بوبريم بشرى، بن مهبول خديجة، مهام ابؼستَ ابؼالر في تسيتَ ابؼؤسسة التًبوية في ظل تبتٍ  -1

 والتجارية، كليةمذكرة بزرج، العلوم الاقتصادية  -ابعزائر للمعايتَ المحاسبية الدولية للقطاع العام 
 .2021ابعزائر، بوصوف،عبد ابغفيظ  والتجارية، جامعةالعلوم الاقتصادية 

التسيتَ ابؼالر  ماستً: )مذكرة التًبوية،التسيتَ ابؼالر للمؤسسات  نورة،شبابحة  أمال،دبي  -2
جامعة بؿمد  التسيتَ،وعلوم    والتجارية   كلية العلوم الاقتصادية   التسيتَ، للمؤسسات(، علوم

 .2022 ابعزائر، -مسيلة-بوضياف 
التسيتَ ابؼالر وابؼادي على مستوى ابؼؤسسة التًبوية، دراسة حالة لوظيفة ابؼقتصد في  بظية،قوري  -3

كلية العلوم   التسيتَ، وتدقيق، علومومراقبة  بزرج، بؿاسبةمذكرة  -البليدة-ثانوية ابؼصابغة الوطنية
 2015ابعزائر، ،-جامعة بليدة-الاقتصادية والتجارية وعلوم التسيتَ

 والمجلات: المطبوعات ثالثا:
جامعة عبد  الثالثة،موجهة لطلبة السنة  ابؼالر،بعنوان التسيتَ  كريدة، مطبوعةبسدات   -1

التسيتَ،  كلية العلوم الاقتصادية والتجارية وعلوم  –مستغالز  –ابغميد ابن باديس 
 .2021/2022،رابعزاائ

ابن  ليسانس، جامعةلسنة الثالثة  ابؼالر، موجهة بعنوان التسيتَمطبوعة  القادر،دويس عبد  -2
 التسيتَ،قسم علوم  التسيتَ،كلية العلوم الاقتصادية والتجارية وعلوم   -تيارت  –خلدون 
 .2019/2020ابعزائر ،

بؾلة التغيتَ  التًبوية،بهاء الدين طويل، دور ابؼقتصد في حياتو اليومية داخل ابؼؤسسة  -3
 2018جوان  السادس،ابعزائر، العدد -بسكرة  العامة، جامعةالاجتماعي والعلبقات 

 الرسمية:النصوص  رابعا:
 ابؼتعلق بالمحاسبة العمومية ابعريدة الربظية 15/08/1990ابؼؤرخ في  90/21القانون  -1
ابؼتضمن مهام ابؼقتصد في ابؼؤسسة  13/11/1991ابؼؤرخ في  829القرار الوزاري رقم  -2

 .التًبوية
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وابؼتضمن قرار يحدد كيفية تنصيب  1991نوفمبر  13ابؼؤرخ في  830 الوزاري رقمالقرار  -3
 .ابؼقتصد واستلبم ابؼهام

يونيو  9ابؼوافق  1410ذي القعدة عام  16مؤرخ في  174-90مرسوم تنفيذي رقم  -4
 يحدد كيفيات تنظيم مصالح التًبية على مستوى الولاية. 1990سنة 

 .المحاسبةابؼتعلق بإجراءات  313/91ابؼرسوم التنفيذي  -5
يتضمن القانون الأساسي  2008أكتوبر  11ابؼؤرخ في  08/315ابؼرسوم التنفيذي  -6

، العدد الربظية، ابعزائر الوطنية، ابعريدةابػاص بابؼوظفتُ ابؼنتمتُ للؤسلبك ابػاصة بالتًبية 
59. 

، يتعلق بالمحاسبة العمومية، ابعريدة 1990غشت  15، مؤرخ في 21-90الأمر رقم  -7
 .1990غشت . 15، الصادرة في 35عدد الربظية 
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 ابؼلبحق
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التسيير للمؤسسات  ميزانيةصفحة واجهة نموذج مدونة ( يمثل 01رقم )ملحق                 
 متوسطة بن الطيرش موسىالتعلمية ل
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 التوزيـــــــــعالإيرادات    

 حسب العناوين، الأبواب والمواد
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 تالنفقـــــــــــا

 والموادالأبواب  العناوين،حسب  التوزيـــــــــع
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 ( الذي يمثل مقرر اعتماد الميزانية 02رقم )ملحق 
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 ( الذي يثمل البطاقة الوصفية 03ملحق رقم )
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 ( الذي يمثل الواجهة الثانية للبطاقة الوصفية03الملحق رقم )

 



 

 

82 

 ( الذي يمثل وضعية السكنات الوظيفية04رقم )الملحق 
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 الأولى من واجهة ىذا السجل المتعلق بالصفحة( 05رقم )الملحق 
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 والغير( الذي يمثل سجل الحسابات المفتوحة لدى الخزينة 06الملحق رقم )
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 ( الذي يمثل عبارة توقف السجلات07رقم )الملحق 
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 دفتر الوصولات( الذي يمثل 08الملحق رقم )

 

 



 

 

87 

 ( الذي يمثل سجل الإيرادات09الملحق رقم )

 



 

 

88 

 ( الذي يمثل سجل الحقوق المثبة على العائلات10الملحق رق )          

 



 

 

89 

 ( الذي يمثل سجل النفقات11الملحق رقم )

 

 
 
 



 

 

90 

 ( الذي يمثل حوالات الدفع12الملحق رقم )

 
 
 

 

متوسطة بن 
 الطيرش موسى 

 بالأغواط 



 

 

91 

 ( الذي يمثل سند الطلب13) رقمالملحق 



 

 

92 

( الذي يمثل نموذج وصل الإستلام14رقم ) الملحق  

         
 

  



 

 

93 

  ( الذي يمثل الفاتورة15رقم )الملحق 

 
  



 

 

94 

 ( الذي يمثل الصك البريدي للمؤسسة16) الملحق

 
 
 
 
 
 



 

 

95 

 ( الذي يمثل جدول تحويل المبالغ17) رقم الملحق

 
 



 

 

96 

 ( الذي يمثل بطاقة الإلتزام18الملحق رقم )

 
 

 
 
 

   
 

  موسى متوسطة بن الطيرش

 



 

 

97 

 ( الذي يمثل سجل الممون19الملحق رقم )

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

98 

 ( الذي يمثل سجل الصندوق اليومي20الملحق رقم )

  



 

 

99 

 ( الذي يمثل سجل الحساب الجاري للخزينة21الملحق رقم )

 
  



 

 

100 

 الميزانية ( الذي يمثل سجل حساب خارج22الملحق رقم )

 
  



 

 

101 

 ( الذي يمثل دفتر حركة الأموال النقدية23الملحق رقم )

 
 
 



 

 

102 

 ( الذي يمثل واجهة الحساب الإداري24الملحق رقم )
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

103 

 التسيير ( الذي يمثل واجهة حساب 25الملحق رقم )
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

104 

 
 
 

والإداري للمتوسطة والمدارس  ( والذي تحت عنوان مخطط التنظيم التربوي26)الملحق رقم               
 الملحقة بها

 

 


