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 . الفئة: ملحق الاقتصاد والإدارة 

 . المساطر الإدارية والمالية : ن المجزوءةعنوا

 الكفاية المستهدفة : 
 

متملكا             المتدرب)ة(  يكون  المجزوءة،  نهاية  المعتمدة  وأهم  لمجملعند  مجال   المساطر  ي 
 
ف

والمالي   المادي  ي ضمنالتدبير 
ة    والمحاسبات 

َ
نِن
ْ
بممارساتذات  وضعيات مهنية وممه   التدبير   الصلة 

بية والت الرفع من أداء بغية   والناجع، وذلكالفعال   . عليم العمومي مؤسسات الي 
 

  المجزوءةأهداف : 

 ؛ تسليم المهام  مساطر التعرف على  ✓
 ؛ وأداء النفقات أصناف المداخيل   تحصيل مختلف الالمام بمساطر  ✓
           ؛العموميةالطلبيات التعرف على مساطر إبرام  ✓
 –طلب الحصول على دفاتر شيكات  –تغيير التوقيع  –مساطر تدبير الحساب البنكي )فتح الحساب البنكي  ✓

 ؛...(-الحصول على كشوفات بنكية طلب 
الاطعام   –تيسير  -المبادرة الملكية "مليون محفظة" )الاجتماعي التعرف على مساطر تدبير الدعم  ✓

(؛ –الايواء والتغذية بالأقسام الداخلية  –المدرسي                                                                                                                     النقل المدرسي
عارة واستعارة إ مساطر  – التخلص من المتلاشياتمسطرة )الإلمام بمساطر التدبير المادي من قبيل  ✓

ات   ...( –وتحويل العتاد والتجهير 
 . التعرف على المساطر الخاصة بتدبير فضاءات المؤسسة ✓

 
 

 

 

 توصيف المجزوءة 

بوي والاجتماعي     مسلك هيئة الدعم الإداري والي 
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 المستلزمات  (Prérequis) : 
 

ي معارف أولية حول  ✓
ي مجال التدبير المادي والمالي والمحاسبات 

 
 ؛ المساطر المعتمدة ف

ي إطار التمفصل مع  ✓
 
ي معارف مكتسبة ف

 
 المجزوءات؛باف

 ؛ الصلة بالمجال المجزوءات ذات  من خلالمعارف مكتسبة  ✓

انم المعتمدة قصد تبسيط وتسهيل المساطر  ✓  ؛ معارف حول الير
✓  .. 

 

 تنظيم الزمن : 
ي 
 الغلاف الزمن 

مكونات  
 المجزوءة 

عدد 
الإجمالي 
 للساعات 

 التقويم 
أنشطة  
 ممهنة 

الأنشطة  
 التطبيقية 

 الأعمال 
 التوجيهية 

 التأطير 
 النظري 

 عدد الساعات  08 --- --- 22 4 34

 النسب المئوية  %23.54 --- --- %64.70 % 11.76 100%

 محتويات المجزوءة : 

 المحاور    المضامير  

بوية؛  ✓  مسطرة تسليم مهام الإدارة التر
 . مسطرة تسليم مهام تسيتر المصالح المادية والمالية ✓

 مسطرة تسليم المهام 

انيةحسب نوع الحساب )  ✓ ز  ؛( –التتمات  -الكفالات  –الذخائر  ،الخارج عن المتر
جمعية دعم مدرسة   -حسب نوع الجمعية )الجمعية الرياضية المدرسية  ✓

 ؛ ...(  النجاح
)المرحلة الإدارية والمرحلة تنفيذ عمليات المداخيل حسب مراحل  ✓

 . المحاسباتية...( 

 مساطر تحصيل المداخيل 

انية،  ✓ ز  ؛( –التتمات  -الكفالات  –الذخائر حسب نوع الحساب )الخارج عن المتر

جمعية دعم مدرسة   -حسب نوع الجمعية )الجمعية الرياضية المدرسية  ✓

 ؛ النجاح ...( 

يريلنوع تبعا  ✓ )سند الطلب والفاتورة، سند الصندوق، شهادة   المستند التتر

 ( وصل، قوائم ارجاع الذخائر، قوائم ارجاع الضمانات، ..... شهادة ،  الإنفاق

 مساطر الإنفاق 

 المساطر العادية:  ✓
 المفتوح، طلب العروض  -
 المحدود، ض و ر الع طلب -
 ؛العروض بالانتقاء المسبق  طلب  -

 
 المساطر الاستثنائية:  ✓

 

 الطلبياتمساطر إبرام 

 العمومية 
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 ؛المباراة -
  ؛يةالتفاوضالمسطرة  -
 ؛ سند الطلب -
 ؛ شساعة المداخيل والنفقات -
 . العقود والاتفاقيات  -
؛  ✓  فتح الحساب البنكي
؛  ✓  تغيتر التوقيع الخاص بالحساب البنكي
 طلب الحصول على دفاتر شيكات؛  ✓
 طلب الحصول على كشوفات بنكية؛  ✓
✓  - )... . 

مساطر تدبير الحساب 

 البنكي 

 والاقسام الداخلية: مسطرة تخويل وتدبتر المنح الخاصة بالإطعام المدرسي  ✓
-  ، ي

حسب السلك التعليمية ونوع المنحة )الاطعام المدرسي الابتدائ 
الاطعام المدرسي بالتعليم الثانوي الاعدادي، الايواء والتغذية بالأقسام  

 الداخلية( 
احات آخر السنة الخاصة بالمنح -  بيانات مصاريف المنح؛ -اقتر
للتحويلات المالية  مسطرة تدبتر طلبات الاستفادة من برنامج تيستر  ✓

وطة؛   المشر
 مسطرة تدبتر المبادرة الملكية ل »مليون محفظة"؛  ✓
✓  .  مسطرة تدبتر النقل المدرسي

مساطر تدبير الدعم 

 الاجتماعي 

اتالعتاد و مسطرة تحويل  ✓ ز  ؛التجهتر
ات؛ ✓ ز  مسطرة إعارة واستعارة العتاد والتجهتر
 مسطرة التخلص من المتلاشيات؛  ✓
 ؛الجرد مسطرة التشطيب من  ✓
ات؛ ✓ ز  مسطرة الإحصاء السنوي للعتاد والتجهتر
ي؛   ✓ ز العشر  مسطرة التحيير
✓  )... ( 

 

ي مجال التدبير  
 
مساطر ف

 المادي 

، التقارير اليوميةمساطر تتبع التدبتر اليومي لفضاءات المؤسسة )  ✓ ؛ محاضز
 تقارير مفصلة....( 

بية والتعليم  ✓ : مساطر الاستفادة من فضاءات مؤسسات التر  العمومي
ة الأمد،  - ة قصتر  لفتر
 بغرض التخييم،  -
 من طرف الجمعيات الرياضية،  -
-  ،  طيلة موسم دراسي
 والتقييم.  والتتبع، والمواكبة، الضبط،آليات  -

مساطر تدبير فضاءات  

 المؤسسات التعليمية 
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 أجرأة المجزوءة : 

ي  –تكوين عن بعد  –)تكوين حضوري    : صيغ الأجرأة (1  –بالمصاحبة تكوين  –تكوين تناوتر

ي مؤطر  
ي مفتوح ...(  –تكوين ذات 

 تكوين ذات 

أعمال   –أعمال مجموعات مصغرة موجهة  –ورشات  -) عروض تفاعلية : التنشيطأنماط  (2

 ...(  -أنشطة تطبيقية  –فردية 

  –جداول  –خطاطات  –وثائق   –نصوص  –برانم  –) فيدوياهات :  الأدوات والحوامل  (3

ائح بواربوانت   –صور   ...( -شر

...( أنشطة ومهام المستفيدين )الطلبة (4 ام بالمطلوب إنجازه : المتدربير  التفاعل   –الالي  

ي مع جميع أنماط التكوين  ي  -الإيجاتر
 ...( –إنتاج وثائق  –تكوين ذات 

ي الممارسات المهنية )التداريب( (5
 
ي  : استثمار المجزوءة ف

 
تمفصل محتويات المجزوءة مع باف

ات التداريب تمفصل   –المجزوءات   ي الأنشطة   -محتويات المجزوءة مع في 
 
الإسهام ف

ي أنشطة الحياة المدرسية بالمركز –المندمجة 
 
 المشاركة ف

   : صيغ التقويم  (6

 .حصة من ساعتير  للتقويم التشخيصي  .1

 للتقويم الإجمالي  .2
 .حصة من ساعتير 

   :مراقبة مستمرة .3

  ي أو رقمي
 
  ،عمل شخصي للمتدرب)ة( : تحليل وضعية ممهننة ، إعداد ملف  ورف

 المشاركة المستمرة..الخ ،   

   اح حلول لمشكلات ،وللتمهير على مراقبة مستمرة محروسة  لتعبئة الموارد واقي 

 تحليل الوضعية  المركبة . 


