
 الممتصد ونائب الممتصد مهام

 المالً المسٌر)  الممتصد مهام

 أبواب أربعة ضمن مهامه أدرجت ولد. 3883. 33. 31:  فً المؤرخ 928 رلم الوزاري بالمرار الممتصد مهام حددت

 : هً

 عامة أحكام – أ

 إدارٌة مهام – ب

 محاسباتٌة مالٌة مهام – ج

 تربوٌة مهام – د

 : فً تتمثل:  العامة الأحكام – أ

 المسطرة الأهداف لتحمٌك وتسخٌرها والمالٌة المادٌة الوسائل بتسٌٌر المؤسسة مدٌر سلطة تحت الممتصد ٌكلف – 3

 . للمؤسسة

 . المحاسب العون بوظٌفة الممتصد وٌموم ، بالصرف الأمر مسؤولٌة المؤسسة مدٌر ٌتولى – 2

 الضرورٌة والمالٌة المادٌة الشروط بتوفٌر ٌتعلك ما كل فً المؤسسة لمدٌر المباشرٌن المساعدٌن من الممتصد ٌعتبر – 1

 . المؤسسة فً التربوٌة الجماعة حٌاة لتنظٌم

 . المؤسسـة فً الوضعٌة عن مفصلا ٌومٌا تمرٌرا إلٌه وٌمدم المؤسسة مدٌر من والتوجٌهات التعلٌمات الممتصد ٌتلمى – 4

 . النهار أو اللٌل من ولت أي فً ٌستحضر أن مهامه تأدٌة إطار فً وٌمكن ، المؤسسة فً الدائم بالحضور ٌلزم – 5

 فً للمشاركة استدعاؤه ٌمكن حٌث الألسام مجالس باستثناء المؤسسة فً المائمة المجالس جمٌع فً شرعً عضو هو – 6

 . الحاجة عند استشارٌة بصفة اجتماعاتها

 السلطة تنظمها التً والإمتحانات المسابمات وفً المعارف وتجدٌد المستوى وتحسٌن التكوٌن عملٌات فً ٌشارن – 7

 . السلمٌة

 لأحكام وفما مؤسستٌن فً الضرورة وعند ، واحدة مؤسسة فً والمالً المادي التسٌٌر مهام الرئٌسً الممتصد ٌتولى – 9

 ، المبتدئٌن تكوٌن فً المالً للتسٌٌر والتكوٌن التربٌة مفتش مع بالتعاون ذلن على علاوة وٌشارن ، به المعمول المانون

 . وضبطها للتربٌة التكنولوجٌة والمعاهد التعلٌم لمؤسسات الحسابٌة المدونات تموٌم مجال وفً

 ٌخلفه الذي الممتصد إلى المهام بنمل ٌموم أن العمل علالة انتهاء أو الانتداب أو النمل حالة فً الممتصد على ٌتوجب – 8

 . الوطنٌة التربٌة وزٌر ٌحددها شروط وفك

 : التالٌة الجوانب فً الممتصد ٌمارسها التً الإدارٌة المهام تتمثل:  الإدارٌة المهام – ب

 . المؤسسة مٌزانٌة مشروع إعداد - – 3

 . للمٌزانٌة المعدلة المرارات تحضٌر – 2-

 . الإٌرادات مجال فً والتصفٌة التحمٌك بعملٌات المٌام – 1-

 . الصرف مجال فً والتصفٌة الإلتزام بعملٌات المٌام – 4-

 . والعمود الصفمات إعداد – 5-

 . الإستهلان ومتابعة التموٌن ضمان – 6-



 . الدائم والجرد العام الجرد إجراء – 7-

 . للموظفٌن المالٌة الملفات إمسان – 9-

 والمحاسباتٌة المالٌة النشاطات تتمثل:  والمحاسباتٌة المالٌة المهام – ج

 : التالٌة الجوانب فً محاسبا عونا بصفته للممتصد

 . النفمات ودفع الإٌرادات تحصٌل – 3

 . وحفظها بها المكلف والمواد والأشٌاء والمٌم والسندات الأموال حراسة ضمان – 2

 . والمواد والعائدات والممتلكات والمٌم والسندات الأموال تداول – 1

 . والموجودات بالأرصدة المتعلمة الحسابات حركة متابعة – 4

 . التسٌٌر بعملٌات الخاصة والسندات الإثباتٌة الأوراق حفظ – 5

 : التالٌة الجوانب فً للممتصد التربوٌة المهام تتمثل:  التربوٌة المهام – د

 . التربوٌة الجماعة ضمن المنسجمة العلالات تدعٌم 3-

 . التلامٌذ تمدرس فٌها ٌجري التً الشروط تحسٌن 2-

 . والاجتماعٌة التربوٌة النشاطات تطوٌر 1-

 . وحماٌته المدرسً الوسط تفمد 4-

 . الداخلً النظام فً بالحٌاة العناٌة 5-

 . التلامٌذ أولٌاء مع العلالات تطوٌر 6-

 . صٌانتها على والسهر التربوٌة الأنشطة لأداء المطلوبة التعلٌمٌة الوسائل توفٌر 7-

 الإلتصادٌة المصالح وأعوان الممتصد نائب مهام

 3891. 08. 35:  فً المؤرخ 3007: الوزاري المرار على بناء الإلتصادٌة المصالح وأعوان الممتصد نائب مهام حددت

 : فً وتتمثل.

 . المالٌة المهام – ج التربوٌة المهام – ب.  الإدارٌة المهام – أ

 : فً تتمثل:  الإدارٌة المهام – أ

 . مبتدئٌنال تكوٌن فً المساهمة – 3

 النهار أو اللٌل من ولت أي فً( ها) استدعاؤه ٌمكن – 2

 : فً تتمثل:  التربوٌة المهام – ب

 .والنادي المطعم داخل التلامٌذ مع الإنسانٌة العلالات – 3

 . والتربوٌة الإجتماعٌة النشاطات تطوٌر فً المساهمة – 2

 .المؤسسة وخارج داخل الترفٌهٌة النشاطات فً المشاركة – 1

 : فً تتمثل:  المالٌة المهام – ج



 . المؤسسة مدٌر سلطة تحت المالً المسٌر الإلتصادٌة المصالح وأعوان الممتصد نائب ٌساعد – 3

 المباشر الإشراف تحت والتربوٌة والإدارٌة المالٌة بالعملٌات الإلتصادٌة المصالح وأعوان الممتصد نائب ٌموم – 2

 . المالً للمسٌر

 أن على(  شغور ، غٌاب)  المالً المسٌر لتعوٌض الالتصادٌة المصالح( ة) مساعد أو الممتصد( ة) نائب تعٌٌن ٌمكن – 1

 . المرٌبة للمؤسسة المالً المسٌر أو الرئٌسً للممتصد المباشرة المرالبة تحت ٌوضع

 : التالً النحو على المساعدٌن على المهام توزع – 4

 المرتبات – ج والجرد النفمات – ب والمنح الواردات – أ

 : بـ ٌموم:  والمنح بالواردات المكلف – أ

 الكشوف وتحضٌر المنح تصفٌة ومتابعة ، المؤسسة إٌرادات واسترجاع والتصفٌة بالمعاٌنة المتعلمة الحسابات ٌمسن

 . بذلن الخاصة

 : بـ ٌموم:  والجرد بالنفمات المكلف – ب

 كما. والمنح الإجتماعٌة والتكالٌف والتعوٌضات الأجور تصفٌة باستثناء المصارٌف كل وٌسدد الصرف حوالات ٌحضر

 وعملٌات المادٌة الحسابات لسم ٌمسن ،كما( الوجبات ، الكمٌة ، ،النوعٌة الغذائٌة المواد)  التجارٌة الصفمات ٌحضر

 . الجرد

 : بـ ٌموم:  بالمرتبات المكلف – ج

 ، للموظفٌن الحسابٌة الملفات ٌتابع و ، العائلٌة والمنح والتعوٌضات الأجور بتصفٌة المتعلمة الحسابٌة السجلات ٌمسن

 . الموظفٌـن بأجور المتعلمة الوثائك كل وٌحرر ، الدفع كشوف وٌحضر

 : أجل من بالتناوب الداخلٌة بالخدمة الالتصادٌة المصالح وأعوان الممتصدٌن نواب ٌموم:  الداخلٌة الخدمة

 . الممتصد تصرف تحت الموجودة الأجهزة احترام على السهر – 3

 . ذلن عن مفصل تمرٌر وتمدٌم( العمال) المستخدمٌن ومردود ومواظبة حضور مرالبة – 2

 . للتربٌة الرئٌسً( ة) المستشار مع المحلات تفمد – 1

 . والنظافة الأمن توفر من التأكد – 4

 الأكل أثناء المطعم فً التلامٌذ مع والحضور الغذاء جودة مرالبة – 5


