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 الحساب المالي

 مقدمة

ع  أهمية بالغة، تقدم ذات الحساب المالي وثيقة مالية من قبل كل مؤسسة تتمت

قلال مالي يسمح لها بإعداد   لها خلال السنةص، ويرخميزانية قبل بداية كل سنة مالية باست

التصفية والتحصيل في مجال  وإجراءات الإثبات بتنفيذ العمليات المالية التي تشمل

كل   تدوينر، ويجبالدفع في مجال النفقاتوالتصفية والأمر بالصرف وات والالتزام الإيراد

م في سجلات وه م و مفتوحة لهذا الغرض، ووثائق رسمية مخصصة ذه العمليات بانتظـا ث

حسابات المالية المتعلقة بهـا، غلق اللمالي بعد نهـاية كل سنة مالية ولحســاب ااإنجاز 

لسابقة و تابعة اب المالي مرحلةتعتبر عملية إنجاز الحسو بهـا نختم كل الأعمال للمراحل ا

المتعلقة بالسنة المالية المنفرطة لنتفرغ كلية للقيام بنفس الأعمــال لحساب السنة 

 .الجارية

 تعريف الحساب المالي .1

ق خلالالمؤسسة الحساب المالي هو وثيقة مالية تنجزها   الثلاثة أشهر التي تلي غل

المنجزة طيلة السنة ه الوثيقة كل عمليات الإيرادات والنفقات المنفذة و ترسم هذالسنة المالية

ميزانية والمدونة في المالية في إطار الميزانية أو في إطار المصالح الخارجة عن ال

م تدوينه في مختلف السجلات و الوثائق الخاصة بالتسيير المالي، فهي إذا حوصلة لكل ما ت

المحاسب العمومي خلال سنة سكها كل من الأمر بالصرف ولتي يمسجلات المحاسبة ا

 .مالية كاملة

 :وصف مطبوعة الحساب المالي .2

 .دفتر صفحة ممسوكة على شكل 24تحتوي المطبوعة على 

الصفحة الأولى منها خصصت لذكر اسـم المؤسسـة و عنوانهـا دون أن ننسـى رقـم       

 .التقاضي لدى مجلس المحاسبة و كل المعلومات المطلوبة
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لصفحة الأخيرة هي خاصة بالإدارة الوصية تسجل فيها ملاحظاتها أثنـاء مراقبتهـا             ا

أما صفحات الوسط من الثانية إلـى الثالثـة و العشـرون    .للحساب المالي و المصادقة عليه 

 :فتنقسم إلى جزئيين

 الجزء الأول

يتكـون مـن جـداول     ، عشـرة ةالصفحة الثالثينتهي عند يبدأ من الصفحة الثانية و  

لا لكـل  لقد خصص جدولا مفص والميزانية،مرتبة حسب ترتيب  دة ومتنوعة ومفصلة و   عدي

 هذه الجداول مفصـلة حسـب   الميزانية،النفقات التي تتضمنها    باب من أبواب الإيرادات و    

 الجـداول  د يقـدر عـد  .خاناتتحتوي على عدة البنود وحتى حسب الفقرات للبعض منها و 

 بـين إيـرادات   جداول مشـتركة  أننا نلاحظ بأن هناك  رالميزانية، غي المفصلة بعدد أبواب    

 .  الرابع للميزانية وثالأول، الثالنفقات الأبواب التي تنتمي للفرع و

لمفصلة و المتفرقة نجدها مجمعة وملخصة في الصفحة السادسة     كل هذه الجداول ا   

عـد   ب.نفقـات السابعة بالنسبة للإيرادات و في الصفحة العاشرة و الحادية عشرة بالنسبة لل      و

 :  ذلك تأتي في الصفحتين الأخيرتين لهذا الجزء الأول الجداول التالية

 .جدول خاص بالعمليات المتعلقة بالحسابات الخارجة عن الميزانية -

 .السابقةجدول تذكير بنتائج الحساب المالي للسنة المالية  -

لسنة المالية -  .الحالة المفصلة عند قفل ا

لنتي - ديسمبر من السنة  31جة النهائية للمؤسسة بتاريخ جدول خاص بالوضعية و ا

 .المنصرمة

 الجزء الثاني

 يتكـون مـن   الأخيرة،ينتهي عند الصفحة ما قبل يبدأ من الصفحة الرابعة عشرة و     

يضاف إليها وثائق أخـرى فـي   عددها ثمانية وملحقة التي ترفق الحساب المالي و   الوثائق ال 

 .السنةو المحاسب خلال حالة ما إذا حدث تغيير للأمر بالصرف أ
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الصفحة الرابعة عشرة للحساب المالي خصصت لقائمـة هـذه الوثـائق و لا حاجـة         

 .لذكرها هنا

 إنجاز الحساب المالي .3

 :الوثائق التاليةحساب المالي يجب تحضير السجلات وقبل الشروع في إنجاز ال

 الوثائق -أ 

لسنة السابقة -  .الحساب المالي ل

 .ابقةالميزانية للسنة المالية الس -

 .الحساب السنوي لتسيير الأجــور و الرواتب -

 .قرار تحويل الاعتمادات -

 .قرارات الاعتمادات الإضافية -

   . ديسمبر31 بتاريخ  حالتي التقارب لل ح ج ب   و  ح  ج  خ -

 .بطاقة الالتزام بالنفقات -

 السجلات -ب 

 .سجل الإيرادات -

 .سجل الحسابات المفتوحة لدى الخزينة و الغير -

 .ات خارج الميزانيةسجل الحساب -

 .سجل الحقوق المثبتة على العائلات -

لنفقات -  .سجل ا

 .سجل الصندوق اليومي -

لحقيقة هي عملية بسيطة  إن عملية إنجاز الحساب المالي تبدو صعبة ولكن في ا

 المفصل الأول مستعينا بدءا بالجدولجدا، إنها عبارة عن ملء الجداول واحدا بعد الآخر 

جلات التي حضرت قبل الشروع في العملية لنقل الأرقام منها قصد بالوثائق والس في ذلك

 .في الجداول الملائمة و في أماكنها المناسبة وضعها
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الغير أكثر نفعا لملء كل الجداول الحسابات المفتوحة لدى الخزينة ويعد سجل 

بالنسبة للنفقات التي تتضمنها  .الإيراداتكذا ملخص الخاصة بالإيرادات و المفصلة

يمكن الاستعانة ببطاقات الالتزام شريطة أن " نفقات التسيير " فرعها الثاني  لميزانية فيا

لبطاقات ممسوكة بصفة دقيقة و   لها أما جدول الفروع الأخرى تنقل.صحيحةتكون هذه ا

كذلك من سجل الحسابات المفتوحة لدى الخزينة أو من المعلومات من سجل النفقات و

) 07-06ص( يلفت الانتباه عند ملء ملخص الايرادات .لرواتبالحساب السنوي لتسيير ا

 :على ما يلي

القرارات المغيرة لها في الميزانية و  القروض المفتوحة في3تسجيل في الخانة  -

أما في باقي الأبواب تسجل الحقوق المثبتة التي هي بمثابة  .22 و 21، 14الأبواب 

 .المصاريف المسددة

لخانة         8نة الخا و3الفرق بين الخانة  - كثر قيمة       10 الذي سوف يظهر في ا  قد يكون أ

 .أي بناتج إيجابيي أو اقل قيمة أي بناتج سلبي

 :لى ما يليإ) 11 و10ص(يلفت الانتباه عند ملء ملخص النفقات  -

تعتبر المصاريف المسددة بمثابة القروض النهائية المسموح بهـا بإنفاقها في  -

 .الرابع وثالثالالأول،  الأبواب التي تشملها الفروع

 الأرقام المحصل عليها في الصفحتين التاسعة والعاشرة 3تنقل في العمود رقم  -

 وينبغي أن تكون هذه المبالغ نفس المبالغ المسجلة في الثاني،بالنسبة لنفقات الفرع 

لا إذا حدث تغيير من جراء تحويل   ونستثني من هذه القاعدة ،اعتماداتالميزانية إ

ذ 21اعتمادات الباب   الخاصة بنفقات التغذية التي تتغير وجوبا بتغيير عدد التلامي

لناتج  لتالي يضاف للقرض المسجل في الميزانية ا الداخليين والنصف الداخليين و با

 إذا كان إيجابيا أو يخصم منه إذا كان 7 من الصفحة 10المحصل عليه في الخانة 

 .سلبيا
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 .جدول الحسابات الخارجة عن الميزانية 1.3

ويعد نسخة مطابقة .لأ هذا الجدول باستعمال سجل الحسابات خارجة عن الميزانيةيم

 . ديسمبر التي تظهر في هذا السجل31لوضعية كل بند بتاريخ  

 )12ص (جدول الوضعية المفصلة بعد غلق السنة المالية  2.3

وضعها في  المعلومات من الوثائق والسجلات وحد الآن بنقلالعملية اكتفت إلى 

 :نتيجتين المرحلة علىسفرت هذه  جمعها وتلخيصها وأالمفصلة ثم الجداول

م  الصفحة أسفل تتمثل في مجامع كل الخانات الخاصة بالإيرادات في الأولى، رق

لنفقات في أسفل الصفحة رقم  و07 و 06 الثانية تتمثل في مجامع كل الخانات الخاصة با

لنتائج هي التي ستوظف في الجدول الم .11 و 10 خصص للوضعية بعد قفل هذه ا

الحسابات حيث يسجل مجموع الإيرادات المحصل عليها في عمود الإيرادات و يسجل 

لنفقات مع تفصيلها حسب العناصـر التي يتضمنها الجدول مع  مجموع النفقات في عمود ا

لباب(الإشارة أن إعانات التسيير  ) 2الفصل (تضم إلى مجموع الإيرادات الذاتية ) 14ا

ى النفقات في الجدول الثالث وات وق بين الإيراديسجل الفر في النهاية نتحصل عل

د يكون هذا الفرق إيجابيا أو كل النفقات بدون تمييز وورادات مجموع الفرق بين كل الإي ق

 إلى رصيد المؤسسة الخاص بمصالح الميزانية فإيجابيا، يضا إذا كان الفرق .سلبيا

نتحصل ن سلبيا يطرح منه بطبيعة الحال وإذا كاو السابق،ديسمبر  31المسجل إلى غاية 

ديسمبر الخاصة إلا بالعمليات المالية لمصالح /31بعد ذلك على وضعية المؤسسة بتاريخ 

النهائية سنتحصل عية الكاملة والشاملة وضالوو جزئية،عية ضتعتبر إذا هذه الو.الميزانية

 .عليها في الجدول الموالي

  )13ص(الموسم سة بعد غلق عية النهائية للمؤسضجدول الو 3.3

لتابعة للميزانية وهذا الجدول يجمع كل العمليا ت ت المالية ا العمليات التابعة للحسابا

ديسمبر  31الخارجة عن الميزانية و نتيجته تكون متطابقة مع نتيجة الصندوق بتاريخ 

ديسمبر الذي يرفق الحساب /31 غاية إلىالكتابات ومع محضر تحقيق الصندوق و
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ديسمبر بتوظيف  31نستطيع بفضل هذا الجدول تشكيل وضعية الصندوق إلى غاية .ليالما

 الحسابية، السجلات إلىالأرقام الموضوعة في الحساب المالي أثناء إنجازه دون اللجوء 

 .    تعتبر بذلك إحدى الوسائل للتأكد من صحة الحساب الماليو

 الوثائق الملحقة للحساب المالي .4

 : و هي32لي بالوثائق الملحقة المذكورة في الصفحة يرفق الحساب الما

 ديسمبر 31حالة الديون إلى غاية  1.4

ة تنجز هذه الوثيقة في نهاية كل سنة مالية و هي عبارة عن حصيلة المبا لغ المسجل

اقية للقبض بانتظام حسب كل  المبالغ البنيتم تحصيلها، تدوالتي لم ضمن الحقوق المثبتة و

 9 العمود مطابقا لمجموعلية و يجب أن يكون مجموع حالة الديون حسب السنة المابند و

 . للحساب المالي7الصفحة 

 تقرير رئيس المؤسسة 2.4

ذ المقدرين في تقرير رئيسيحتوي   المؤسسة على جدول مقارنة عدد التلامي

 إلىيهدف هذا التقرير  المالية،الميزانية مع عدد التلاميذ الحاضرين فعلا خلال السنة 

لسنة،النتائج المحصلة عليها خلال تحليل  لتدقيق الالتزاو ا م بها رئيس يوضح با لتي قا مات ا

فيذها مع ميزانية المؤسسةالمؤسسة و  .مدى تن

 المدوناتمحضر تحقيق الصندوق و 3.4

 في دفتر الحسابات الممسوكةيشمل تحقيق الصندوق كل الأرصدة المستخلصة من 

السيولة النقدية المحتفظ بها في الجاري للخزينة وي ودفتر الحساب الحساب الجاري البريد

يشمل تحقيق المدونات على جميع الحسابات المدونة في السجلات . خزينة المؤسسة

 .ديسمبر 31الرسمية المقيدة إلى غاية 

 31/12الحالة التقاربية لح ج ب و لح ج خ بتاريخ  4.4

م ا من طرف المقتصد ولتي تم تدوينهتبين هذه الوثيقة التحصيلات و النفقات ا لم يت

 .ح ج ب و للخزينة بالنسبة لح ج خ لتبليغها في خلاصة لمركز الصكوك البريدية بالنسبة 
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 حالة تحويل الاعتمادات 5.4

ن طرف  مهي نسخة طبق الأصل لحالة تحويل الاعتمادات المصادق عليها

 .الوصية

 حالة الاعتمادات الإضافية 6.4

التي استفادت منها المؤسسة  زيع الاعتمادات الإضافيةتوتبين هذه الحالة كيفية تعيين و

لسنة المالية  . خلال ا

 التسييرمستخرج من محضر مجلس التربية والتسيير أو التوجيه و 7.4

 .الرسمي لمحضر الاجتماع المسجل في السجل الأصلطبق هي نسخة 

  ملحقة أخرى وثائق4

المالية يرفق   السنةفي حالة تغيير الأمـر بالصرف أو المحاسب العمومي خلال

  .المحاسبينالحساب المالي بمحضر تسليم المهام بين الآمرين بالصرف أو 

 إرسال الحساب المالي .5

ي إلى مديريةيرسل الحساب المالي في ثلاث نسخ   التربية للمصادقة عليه و هذا ف

ت سبة تحترسل نسخة أخرى منه إلى مجلس المحاالرزنامة الإدارية و الآجال المحددة في

لسنة المالية المعنية و 30/06هذا قبل تاريخ ظرف مضمون بوصل استلام و  الذي يلي ا

 1000.00كل تأخر في إرسال الحساب المالي يؤدي بصاحبه إلى دفع غرامة مالية قدرها 

 .   دج عن كل شهر تأخر6000.00دج إلى 

 

 

 

 

 

 

Moussaoui
Line
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 ردــــالج 

  نصوص مرجعية

 مقدمة 

ل الحفظ والصيانة والاستعمال الحسن لممتلكات مباشرة بعد الاستقلال ومن أج

ع التربية محاسبة للمجرودات موحدة ومقبولة لكل  المؤسسات التعليمية أنشأ مسؤولو قطا

لتعليميةالتنظيمات    .ا

 بتاريخ 52جريدة رسمية رقم  (1990 ديسمبر 1 المؤرخ في 30-90لقانون ا •
12/12/1990.(   
 الذي يحدد شروط وكيفية إدارة1991 نوفمبر 23 المؤرخ في 454 -91المرسوم رقم  •

 بتاريخ60 :رقمجريدة رسمية  ( .وتسييرهاالأملاك الخاصة والعامة التابعة للدولة 
24/11/91.(  
 .الوطنية المتعلق بجرد الأملاك 1991نوفمبر  23 المؤرخ في 455 – 91المرسوم رقم  •
  ).24/11/1991 بتاريخ 60جريدة رسمية رقم (
 الذي يضبط المنوال النموذجي لسجل جرد المنقولات1987 جويلية 21القرار المؤرخ في  •
  ).1987 ديسمبر 26 بتاريخ 53جريدة رسمية رقم (
ة أملاك نوفمبر الذي07القرار المؤرخ في  • ة الغير قابلة التسليم إلى إدار  يعرف الأملاك المنقول

). 1987 جانفي 06 بتاريخ 01جريدة رسمية رقم . (الدولة من أجل نقل الملكية ويحدد توجيهها
 المحدد لقيمة شراء الأشياء غير المستهلكة بمجرد 1992 فيفري 01القرار المؤرخ في  •

والمستثناة من الجرد  ). 1992 ماي 31 بتاريخ 41جريدة رسمية رقم  (الاستعمال الأول 
 للميزانيةالوزارة المنتدبة الصادرة عن 01/12/1992 في  المؤرخة00889/92التعليمة رقم  •

والمؤسسات والهيئات العمومية التابعة    .للدولةالمتعلقة بجرد الأملاك المنقولة التابعة للإدارات 
  .العام المتعلق بمسك الجرد 13/12/1963 المؤرخ في 10/2145المنشور الوزاري رقم  •
 المتضمن تطبيق أحكام المرسوم رقم25/02/1995 المؤرخ في 16المنشور الوزاري رقم  •

  .04/01/1992 المؤرخ في 05 -92
 المتعلق بمسك جرد 30/07/1997 المؤرخ في 143/10.0.0/97المنشور الوزاري رقم  •

  .والعقاريةالممتلكات المنقولة 
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ي  لم تكن 12/12/1963 المؤرخ في 2145 الطريقة المنشأة بالمنشور رقم هذه ف

م الذي كان ساريا با لا تجديد للتنظي د الحقيقة إ لمؤسسات التعليمية قبل الاستقلال وكانت تري

من خلاله تذكير المؤسسات بمواصلة مسك المجرودات على الطريقة المحتواة في التعليمة 

لجديدة جهة وتحث من 15/12/1950العامة المؤرخة في  المنشأة (  أخرى المؤسسات ا

  .لتنظيميةابأن تعمل بهذا التنظيم في انتظار صدور النصوص ) بعد الاستقلال 

في انتظار صدور  ":2145وهذا ما يؤكده لنا ما جاء في بداية المنشور رقم 

 إنه من الجزائر،نصوص تنظيمية لتقنين إدارة ومحاسبة المؤسسات العمومية للتعليم في 

المهم التبسيط قدر الإمكان في مهام المسيرين مع اقتراح الطريقة الموحدة المقبولة من كل 

لتع   ".ليمية التنظيمات ا

 المنظمة لعمليات جرد المنقولات والعقارات بدأت تظهر للوجود مع الأولىالنصوص 

 جانفي 27 المؤرخة في 19 :رقم وكانت التعليمة الرئاسية المشهورة 1982بداية سنة 

د 1982 لبداية بحيث جاءت هذه التعليمة لدق جرس الخطر للحالة المضرة للاقتصا  هي ا

 عن التبذير وسوء والثابتة،كامل للتسيير الصحيح للممتلكات المنقولة الناتجة عن الغياب ال

 .. .والتجاوزاتالاستعمال 

 31  المؤرخ في0090 أتبعت مباشرة بالمنشور رقم 19التعليمة الرئاسية رقم 

 لوزير 1015 رقم  الصادر عن الأمين العام لرئاسة الجمهورية والمنشور1982جانفي 

 هذا الأخير شرح بوضوح شروط تطبيق التعليمة .1982يفري  ف25المالية المؤرخ في 

 الجماهيرية،المذكورين ما قبله ويطلب بشدة من أجهزة الحزب ومن المنظمات والمنشور 

ومن المؤسسات  لها،ومن مصالح الدولة ومن المجموعات المحلية والوحدات التابعة 

  .دائمةع يوميا بصفة العمومية ذات الطابع الإداري ضرورة مسك جرد كامل ومراج

م  ء المنشور رق لكن هذا المنشور بقي كرسالة عمياء في المؤسسات التعليمية وجا

 1983 ماي 23 الصادر عن كتابة الدولة للتعليم الثانوي والتقني والمؤرخ في 1333

 . 2145ليثبت الترتيبات التطبيقية للمنشور 
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 والذي 16/84 القانون رقم  إنه:للأملاك تم ميلاد أول قانون 1984 جوان 30في 

 المحدد لشروط وكيفيات إدارة 1987 ماي 26 المؤرخ في 87-131إنبثق عنه المرسوم 

 المؤرخ في 87-135وتسيير ممتلكات القطاع الخاص والقطاع العام للدولة والمرسوم 

 .  المتعلق بجرد ممتلكات الحظيرة الوطنية1987 جوان 02

 02461رقم (يمة تطبيقية لوزير المالية  كان موضوعا لتعل135-87المرسوم 

قيت في تسييرها القديم ) 23/05/1988بتاريخ  لم تستلمها أبدا المؤسسات التربوية والتي ب

لتنظيمية 12/12/1963 بتاريخ 2145للجرد الخاضع للمنشور   وذلك رغم النصوص ا

 . الجديدة التي ظهرت إلى الوجود

م 1984 جوان 30ؤرخ في  الم16-84 الغي القانون 01/12/1990في   وت

 131-87 وبالتالي تم إلغاء المرسومين 01/12/90 المؤرخ في 30-90تعويضه بالقانون 

 المؤرخين في 455- 91 و454-91 وتعويضهما بالمرسومين 135-87و 

23/11/1991.  

 المتعلق بجرد ممتلكات الدولة والذي مازال ساري المفعول 91-455المرسوم 

لإعادة عمليات جرد  ) 1991 نوفمبر 23( ة ابتداء من تاريخ نشره ة سنة واحدلحدد مه

  .الإقليميةالمنقولات لكل المؤسسات والمصالح والهيئات العمومية للدولة والمجموعات 

م تعويضها بالتعليمة رقم 2461التعليمة رقم  ي 00889 ت  المؤرخة ف

 عدم صدور أية تعليمة  ولكن عدم نشر وتوزيع هذه التعليمة بالإضافة إلى01/12/1992

 سببا في مواصلة العمل في المؤسسات التعليمية على نتطبيقية من الوزارة الوصية كا

  .12/12/1963 في 2145الطريقة القديمة للجرد المنصوص عليها بالمنشور رقم 

 الجرد العام  .1

م 00889      التعليمة رقم رقم  الوطنية  لوزارة التربية 143 لوزير المالية والمنشور رق

المتعلقان بجرد الأملاك المنقولة واضحتان وتطبيقهما لا يطرح أي مشكل مبدئيا وعليه 
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نرى من الضروري عدم الإسهاب في شأنهما ونكتفي بسرد بعض النقاط المهمة وبصفة 

  :مختصرة

  .الجردتعريف  -

  .الجردالأهداف من مسك  -

  .للجردالأشياء الخاضعة  -

 .الجردتأسيس  -

 تعريف الجرد  1.1

حالة وصف وتقدير لممتلكات تنتمي  ":للجرديعطي التعريف التالي " لاروس"إن منجد 

 ".مجموعةإلى شخص أو 

 من الجرد هو عملية إعادة الكتابة بطريقة 91-455 للمرسوم 17إن مفهوم المادة 

وفيّة للتسجيل وحركة الممتلكات الموجودة في حيازة المؤسسات والمصالح والهيئات 

م العمومية للد ولة والمجموعات الإقليمية مع ذكر الملاحظات الخاصة بالإسقاط أو التحطي

 .بهاأو الضياع حسب الإجراءات القانونية المعمول 

 الأهداف من مسك الجرد2.1

عمليات الجرد تهدف إلى المعرفة في كل وقت لأهمية وكثافة الإرث المنقول لكل 

وكيفية استعمالها وظروف تسييرها وحفظها وصيانتها وتسمح أيضا بمعرفة  هيئة عمومية

  :مصدرها

  .تنازل وصية، هبة، -

لتسييراقتناء من ميزانية  -   .ا

لتجهيزاقتناء من ميزانية  -   .ا

 .المؤسسة عن طريق إنجاز -
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 الأشياء الخاضعة للجرد 3.1

قيد بالجرد بإ    :يليشتثناء ما كل المواد والأشياء وحتى المواشي الحية يجب أن ت

  .الأولالمواد المستهلكة بمجرد الاستعمال  -

 300,00المواد الغير مستهلكة بمجرد الاستعمال الأول الذي يقل قيمة شرائها عن  -

 ) .  الملحق1992 فيفري 01القرار المؤرخ في (دج للوحدة 

 143هنا يجدر بنا ان نذكر بأنه بعد المصادقة من طرف الوزارة على المنشور 

 دج للوحدة ولكن في الملتقى الأخير 500,00ن المبلغ الذي يؤخذ بعين الاعتبار هو فإ

 تم اقتراح 1997 أكتوبر 14 إلى 12لمفتشي التربة والتكوين المنعقد في تيزي وزو من 

 دج بالجرد 500,00حرية التقدير للمسيرين بحيث يمكن لهم تسجيل مواد قيمتها أقل من 

 . ويلة وحتى ذات طمع أو جشع  طاستعمالهاإذا كانت مدة 

ط  وفي كل الحالات لا نستطيع أن نلوم من سجل بالجرد أشياء لا تتوفر فيها شرو

 قابليتها للجرد ولكن في الحالة العكسية سيقع عليه اللوم 

المؤلفات الخاصة بالمكتبة يجب أن تسجل بالجرد مهما كانت قيمة شرائها باستثناء 

 . دج 500,00تى وإن فاقت قيمة شرائها المجلات الدورية والوثائق ح

 تأسيس الجرد4.1

 وفي 00889 الدقيق للترتيبات الواردة في التعليمة الاحتراممن أجل ذلك يجب 

  :التالية لا ألح هنا إلا على القواعد المهمة ،104و 143المناشير 

  .إجباريةعملية ) بكل أنواعه ( مسك الجرد  -

ا للمنوال النموذجي المحدد في القرار سجل الجرد العام يجب أن يكون مطابق -

لية 21المؤرخ في    .أعمدة والذي يحتوي على ثمانية 1987 جوي

حرف (عندما يتطلب الجرد عدة سجلات متتالية يجب تمييزهم بأحرف أبجدية  -

  ).سجلأبجدي لكل 

  .مستقلكل شيء مجرود يجب أن يسجل على خط  -
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لتي يجب أن يوصف هذا الشيء المجرود بدقة وأن يس جل عليه رقم الجرد وعلى الفاتورة ا

  ).في حالة شرائه من طرف المؤسسة طبعا ( من خلالها تم شرائه 

الأشياء المنقولة المركبة من عدة قطع و مشكلة لوحدة تجرد تحت رقم واحد في  -

د اقتناء قطع تغيير على حدة يجب جردها اقتنائهاحالة   هكذا وفي نفس الوقت ولكن عن

  .تلفةمختحت أرقام 

ء المجرودة على ثلاثة نسخ لكل محل من المحلات  - تنجز بطاقة جرد ملخصة للأشيا

  .نفسهوتوضع نسخة في المحل 

كل شيء مجرود يعتبر موجودا ما دام لم يسجل أي ملاحظة في العمود السابع  -

  .الشيءالخاص بخروج 

 أو السرقة أو  المجرودة من الجرد إلا في حالة التحطيم أو الضياعالأشياءلا تسقط  -

 إذا كانت قابلة للإسقاط وفقا للتنظيم المعمول به 

م الساري المفعول لم يتوقع إعادة الإنشاء العشرية ولكن عملية إعادة  - التنظي

  .سنةالمراجعة تيقى ضرورية في كل نهاية 

 أبقى على بعض الترتيبات الواردة 30/07/1997 المؤرخ في 143المنشور رقم  -

 ويتعلق الأمر بالخصوص على جرد 13/12/1963المؤرخ في  2145في المنشور 

  .المنشورالمكتبة الذي يجب أن يمسك بصفة كاملة على طريقة هذا 

ينجز لهذا الغرض سجل جرد الدخول والخروج ذو سلسلة وحيدة لكل المؤلفات 

قتين إنجازمع  لكل مؤلف ويسجل عليهما رقم الجرد ورقم الترتيب ) بيضاء وصفراء( بطا

وثيقة السجلات الخاصة بجرد المكتبة المستعملة حاليا بمؤسستنا تبقى صحيحة .  المكتبةفي

مع التذكير بعدم نسيان كتابة كل مؤلف على خط مستقل في سجل الجرد حتى وإن وجدت 

  .نسخعدة 

  ".ب " لجرد المكتبة يستعمل تصنيف يرمز له بالحرف 
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لتدريس، وسائل المألوف،اث  الأث:يلي د خاصة بجرد ما ج، أ،وهناك أصناف   ا

  .للتصنيف يجب الاحتفاظ بالعمل بهم لأنهم يعتبرون تنظيم ترتيبي الورشة،أدوات 

ي  وبالتالي مباشرة عند تسجيل أي شيء بسجل الجرد العام تفتح له بطاقة ف

 . الصنف والفرع الخاصين به حسب طبيعته ووجهته مع احترام لون البطاقة

  :ثانيمثال 

  :يليفادت اليوم من تجديد مكون كما مؤسسة است

  كرسي قسم 500

  طاولة تلميذ 250

  ملابس خزانة 50

  مجاهر 05

 اسة للمطبخ  آلة در01ّ

ن افترضنانبدأ قبل كل شيء في جرد هذا الجهاز في سجل الجرد العام وإذا   بأ

من الرقم  فإننا نسجل هذه التجهيزات ابتداء 2102آخر رقم للجرد الموجود قبل اليوم هو 

 إلى 2603 للكراسي ومن 2602 إلى 2103الموالي وبالتالي يكون هذا التسجيل من 

 للمجاهر 2907 إلى 2903 للخزانات ومن 2902 إلى 2853 للطاولات ومن 2852

  .المطبخ لجرد آلة 2908وأخيرا الرقم 

ل  وبطبيعة الحال كل مادة من هذه المواد تسجل في خط مستقل وعليه فإن تسجي

.... .الرقمإلى .... .الرقم في خط واحد مع الملاحظة من المتطابقةوعة من الأشياء مجم

 . يعتبر عملا محظورا

ب  بعد الانتهاء من هذه المرحلة الأولى ننتقل إلى المرحلة الموالية بحيث يج

منها الموجه إلى قاعات الدروس ومنها إلى ( تسجيل هذه الأشياء الغير متجانسة 

  .لهم بطاقات الأصناف المناسبة في.. ) .المراقد
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 يسجلون في الصنف أ :الدروسالطاولات والكراسي ما دام توجيههم إلى قاعات 

 ننجز بطاقة بيضاء ،1020 هنا لنفترض بأن آخر بطاقة لهذا الفرع تحمل رقم 1فرع 

 ونسجل عليها رقم الجرد الخاص بهم والمدون بسجل 500 ـواحدة لمجموع الكراسي ال

 -1- من أ:يكونثم رقم الترتيب في الفرع والذي  ) 2602 إلى 2103أي من ( الجرد 

 ثم ننجز عندئذ بطاقة بيضاء ونسجل عليها أرقام الجرد الخاصة ،1520-1-أ إلى 1021

  ثم رقم الترتيب داخل الفرع أي من2902 إلى 2853بهذه المادة أي من 

أ201-3- أ  . 250-3- إلى 

م ومخبر العلوم 4رع المجاهر يسجلون في الصنف ج ف  الخاص بأدوات التعلي

 فإننا ننجز بطاقة بيضاء 122الطبيعية وفرضا أن آخر بطاقة في هذا الفرع تحمل رقم 

وبطاقة وردية لمجموع المجاهر ويسجل على البطاقتين أرقام الجرد الخاصة بهذه المادة 

-4-أي من ج ويسجل عليهما أيضا رقم التسلسل داخل الفرع 2907 إلى 2903أي من 

  .127-4-ج إلى 123

وتسجل في الصنف أ ) آلة الطبخ( س الإجراءات بالنسبة للمادة الموالية :ملاحظة

  .وملحقاتهالفرع الخاص بأدوات وأثاث المطبخ 

 : ملاحظة 

ب  لخانة الخاصة بهم يج أرقام الجرد التي يجب تسجيلها في بطاقات الجرد وفي ا

لجرد العام والرقم الثاني الذي كان يستعمل في الطريقة أن تكون بطبيعة الحال هي أرقام ا

  .فقطالقديمة يتحول إذا على الرقم ترتيبي داخل الفرع 

 من سجل 8يجب أيضا عدم نسيان تسجيل الرقم الترتيبي لكل مادة في العمود رقم 

الجرد والخاص بالملاحظات وهكذا نستطيع الذهاب من السجل إلى البطاقة ومن البطاقة 

  .والمراجعة السجل وبهذه الطريقة يسهل عمل المراقبة والتحقق إلى
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 جرد الأشياء المنجزة .2

 المنجزة هو كل المواد المحققة أو المصنوعة من طرف الأشياءالمقصود من 

لتعليم   ويكون هذا التقني،التلاميذ أثناء حصص الأعمال التطبيقية في ورشات مؤسسات ا

  .تجارية وتربوية بعيدا عن كل روح التنفيذ لغاية مجردة بيداغوجية

ت  هذه المواد تنجز في ورشات المؤسسات بواسطة آلات وعتاد هذه المؤسسا

وذلك بالمواد الأولية المشتراة من طرف المؤسسة نفسها وباستعمال الطاقة المحسوبة على 

ادة موظفين مأجورين من  هذه الأعمال التطبيقية تنجز تحت قي.المؤسسةنفقة تسيير 

 لمؤسسة ا

من أجل هذه الأسباب يجب الاهتمام بهذه الإنجازات ولا يجب أبدا إهمالها أو 

  .زهيدةتركها أو الإقلال من أهميتها وبيعها بأثمان 

ي  لتعليم الثانوي والتقن المنشور المشترك ما بين مديرية المالية والوسائل ومديرية ا

لترتيبات1997 ماي 18 المؤرخ في 104-50رقم   المتعلقة بجرد الأشياء المنجزة  يذكر با

 . أو المصنوعة

كل المواد المنجزة تسلم للمقتصد مرفوقة بوصل إنجاز هذا الأخير يسجل هذه 

 .المخزنالمواد بالدفتر العام لدخول وخروج المنجزات بعد ذلك يتم الاحتفاظ بها داخل 

 المنجزات الموجهة للبيع 1.2

ه  المنجزة الموجهة للبيع يتم بالأشياء يعها من طرف المقتصد الذي ينبغي علي

لبيع ووصل إيراد عند قبض المبلغ الذي يسجل في البند   223إعداد فاتورة قانونية عند ا

 .المصنوعةفي عنوان الإيرادات والخاصة ببيع المواد 

  الموجهة للمؤسسة المنجزات2.2

د  يقوم المقتصدالملحق،بعد تسجيل المواد المنجزة في الحساب المفصل   بإعدا

 . عملية ترتيبية داخلية
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د المناسب لهذا المنتوج ويستخرج وصل إيراد مطابقا  ينجز حوالة دفع في البن

لنفقة ويسجله في البند    223لنفس قيمة ا

 ). الخاص بالمواد المصنوعة ( 

م  وهكذا تصبح هذه المواد ملكا للمؤسسة وبالتالي يجب تدوينها بسجل الجرد العا

  .الحالةم حسب أو بالجرد الدائ

  الجرد الدائم 2-3

م أو  م تدوينه في الجرد الدائ بكل بساطة كل مادة أو شيء معفى من الجرد العام يت

 دج ومستهلكة بمجرد 500,00بتعريف آخر نستطيع أن نقول كل مادة تقل قيمتها عن 

 . الاستعمال الأول يجب أن تدخل في الجرد الدائم 

ي بواسطة الجرد الدائم نستطيع أ ن نعرف حركية دخول وخروج كل مادة وبالتال

  .بالمؤسسةنستطيع في كل لحظة تحديد المخزون الموجود 

  .الإفراطوبواسطة أيضا نستطيع مكافحة التبذير وسوء الاستعمال أو 

 .   عند مسك الجرد الدائم143: هنا يجب التذكير بأنه يجب التقيد بدقة بالمنشور

 الخاتمة 

ة ولينا ل الجرد أفي هذا الموضوع حو اهتماما خاصا للأحكام والكيفيات التنظيمي

د ناالتي رأي لتي تطرقت إليها باختصار شدي ها تستحق الإسهاب بالنسبة إلى بعض الأحكام ا

 ولكن لكونها واضحة في المناشير اتطرق إليها إطلاقا ليس سهوا مننوالأحكام التي لو 

  .بهاوالتعليمات المعمول 

 

 

 

 

 

Moussaoui
Line
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 المخزن

 قدمةالم

 أو النصف الداخلي تقوم بالنظامين الداخليالمؤسسات التربوية وخاصة التي تعمل 

واقتناء  للتلاميذ،بشراء المواد الغذائية الضرورية لتحضير الوجبات الغذائية المخصصة 

 بكميات معتبرة هذا لعدة ،المؤسساتالمواد والأدوات التي يستلزمهـا تسيير هذه 

 :منهـااعتبارات نذكر 

 ؛الوقتبح ر -

 ؛الجملةاقتناء المواد بأثمان  -

 تجنب ندرة المواد و خاصة الأساسية منها بتشكيل مخزون احتياطي يجدد باستمرار -

ة في انتظار نيرة زمتو يسمح للمؤسسة استعمال الكميات المخزونة لتغطية احتياجاتها لف

 .السوقتوفيرها في 

 تعريف المخزن .1

ل المخزن هو عبارة عن قاعة مهيأة ومج هزة ومخصصة لاستقبال كل ما هو قاب

للتخزين والاحتفاظ به حسب شروط معينة ومقاييس محددة وفي ظروف ملائمة قصد 

 وقد يتكون المخزون من مواد غذائية و مواد التنظيف ،الحاجةاستعماله أو استهلاكه عند 

ت ومواد والتطهير ومواد كيميائية وأدوات مكتبية وقطع غيار لمختلف الآلات والتجهيزا

 .أولية الخاصة بالتعليم التقني وغيرهـا

 تنظيم المخزن .2

 :يلييترتب تنظيم المخزن على ما 

 .الأخرىفصل المواد الغذائية عن المواد  -

 .دائمةنظافة المخزن بصفة عامة و  -

المخزن المخصص للمواد الغذائية يكون موقعه قرب المطبخ ولكن منفصل عنه  -

 .للتبريدأقسام به قسم قسما إلى عدة  موينبغي أن يكون
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 .الكافيةتوفير الإنارة و التهوية  

لنوافذ ووضع أبواب آمنة و تعزيز شروط الوقاية ضد    .السرقةتسييج ا

 .طبيعتهاوضع رفوف و ترتيب المواد حسب نوعيتها و  

 .الأرضعدم ترك المواد و خاصة المواد الغذائية على  

 .الأرضوعة عن وضع أكياس الحبوب الجافة فوق رفوف من خشب مرف 

 .القوارضمحاربة الحشرات و  

لحيواناتمنع دخول    .ا

 تسيير المخزن .3

ه  يتولى رئيس المخزن تسيير المخزن تحت مسؤولية المسير المالي الذي يكون

 :بـ فعليه أن يقوم ويراقبه،ويرشده 

تحرير قائمة المواد الغذائية الضرورية لإعداد الوجبات الغذائية المبرمجة في جدول  -

 .المخزنجبات الغذائية الأسبوعي بأخذ بعين الاعتبار الكميات المتوفرة في الو

لبضائع بعد مراقبة نوعيتها وجودتها والتأكد من صلاحيتها وتطابقها مع  - استلام ا

 .وكذا أوزانها وعددها ،الطلببطاقة 

التكفل بكل المواد الغذائية أو غيرها التي يستلمهـا عن طريق الشراء على حساب  -

نية المؤسسة أو عن طريق هيبة أو تبرع والاحتفاظ بها مراعيا كل الظروف ميزا

 .وشروط تخزينها لتجنب ضياعها أو فسادها

 متابعتها بواسطة بطاقات التخزين تسجل فيها يوميا حركات الدخول والخروج قصد -

م  معرفة في أي وقت عدد أو كمية المواد المتوفرة في المخزن ونعني هنا الجرد الدائ

مخصص للمواد التي لا تستوفي شروط تسجيلها في الجرد العام نظرا لقيمة شرائها ال

 .الأولىأو لاستهلاكها وزوالها بمجرد استعماله 
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 يتولى رئيس المخزن عمليات خروج المواد الغذائية طبقا للجدول المتضمن الوجبات -

يرها و يسلمها المبرمجة لفترة أسبوعية و مراعيا للمقاييس و المعايير المحددة لتحض

 .المطبخكل يوم لرئيس 

 يبلغ المقتصد كل تبذير أو انحراف يلاحظه في استعماليتابع المواد التي يخرجها و -

 .المواد

خروج المواد إلى المقتصد قصد مراقبتها وثم مية لدخول ويقدم كل يوم الورقة اليو -

 .اليوميإنجاز ورقة الاستهلاك 

 مراقبة المخزن .4

موظفي المصالح الاقتصادية مؤسسة والمسير المالي ويتولى كل من مدير ال

 وجدية،المتداولين على الخدمة الداخلية بمراقبة المخزن بصفة مستمرة وبكل اهتمام 

 .وترتكز هذه المراقبة على جميع الجوانب

م المخزن وترتيب المواد في الرفوف المخصصة لهذا الغرض -   تنظي

 .المحلاتمراقبة نظافة  -

د استعمال غرف تفقد مدى صلاحية -  .التبري

لتهوئة  -  .والإنارةمدى توفير شروط ا

 .للاستهلاكفحص بعض المواد للتأكد من صلاحيتها  -

 التأكد من وجود بطاقات المخزون لكل مادة من المواد المجودة بالمخزن وكيفية -

 .المخزنمسكها ومتابعتها من طرف رئيس 

 ة المخزون الممسوكة منمراقبة مدى تطابق الكميات أو العدد المسجل في بطاق -

مسكها موظف المصالح الاقتصادية يطرف رئيس المخزن وورقة الاستهلاك التي 

 .المخزنالمكلف بمصلحة النفقات وكذا مع الكميات و الدد الموجود فعلا في 

فيها كل الملاحظات وكل  - تحرير محضر عند كل عملية مراقبة للمخزن تسجل 

لتوصيات قصد تحسين تن     .ظيمه وتسييرهالتوجيهات وا
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