الجـمهوريــة الجـزائريـــة الديـمقراطيـــة الـشعبيــة

وزارة التكـويـن و التعليم المـهـنـين
	
المعـهـد الوطـنـي 
للتكــوين المـهنـي
	مديـرية الإنتـاج التقـني 
و البيـداغـوجـي



	مرجع التكوين

الــبـنـــك




مرجع التكوين

الـبــنــك

الفهرس  

· بطاقة المواصفة 
· تحليل الاختصاص
· البرنامج الأساسي
· تنظيم التكوين 
· ممارسة التقنيات المصرفية 
· محاسبة عامة
· محاسبة بنكية 
· تحليل مالي
· تحليل مشاريع الاستثمار و تقييمها
· تسيير الأوراق التجارية 
· اقتصاد عام
· اقتصاد نقدي
· رياضيات عامة
· رياضيات مالية 
· إحصائيات 
· قانون تجاري
· قانون بنكي
· تجارة دولية 
· تسويق مصرفي
· جباية مصرفية 
· تقنيات التعبير 
· إعلام آلي 
منهجية البحث 


المواصفة المهنية للتخصص

I - تقديم التخصص :
1. الشعبة المهنية : بنك و تأمين 

2. عائلة المهن : بنك و تأمين

3. تسمية التخصص : تقني سامي في البنك 
4. وصف التخصص :

يقدم التقني السامي في البنك خدمات كثيرة و متعددة للزبائن ، فهو مكلف خصوصا بجمع رؤوس الأموال ، تحليل طلبات القروض ، و منح اعتمادات للزبائن ، بإمكانه أيضا دراسة المخاطر الخاصة بالاعتمادات الممنوحة ، يمارس مهنته في مؤسسة مصرفية أو مالية تحت إدارة المسؤول المباشر. 

5. المهام الأساسية :
· البحث عن الزبائن ، عرض المنتوجات و خدمات مالية للبيع 

· جمع الأموال

· دراسة طلب الاعتماد

· توظيف أو شراء منتوجات مالية داخلة في سوق البورصة 

· المشاركة في مراقبة و متابعة الاعتماد الذي تم منحه

· تسيير ملفات الاعتماد

· المشاركة في تسيير الخزينة 

· متابعة و مراقبة ملف الزبون 

6. المهام الثانوية :
· تقديم المساعدة و النصائح للزبائن 

II – الوسائل و الأجهزة المستعملة :
1. الآلات و اللوازم  :

· حاسوب

· جهاز الإرسال عن بعد

· جهاز إلكتروني – نظام الإعلام المعلوماتي (شبكة من نوع Swift)

· تجهيزاتات المكتب 

2. الجهاز الصغير :

· آلة حاسبة – هاتف – تلكس – أنترنت – أثاث المكتب

· مبرمج معلوماتي

· مادة الشغل

III – ظروف العمل :

1. الإضاءة :  


المكتب : طبيعية ، مصطنعة 

2. الحرارة و الرطوية : 

حرارة : عادية 

رطوبة : مكان جاف

3. الضجيج و الاهتزازات : 


يجب تفاديها – مكتب هادئ

4. الغبار : 


ناتج عن الملفات و الأرشيف

5. المخاطر المهنية : 


- ضغط متواصل – إرهاق – حساسية للغبار – انهيار عصبي

6. الاتصالات الاجتماعية : 

العلاقات الداخلية : بين المسؤول و مستخدمي مختلف مصالح المؤسسة : مديرية عامة ، الشبكة 

العلاقات الخارجية : مع الخواص ، الزبائن ، المستثمرين و المهنيين : 






* هيئات مالية 

* شركات البورصة 

* مؤسسات عمومية و خاصة 

IV - متطلبات المهنة :

1. الجسدية  :

· التمتع بصحة جيدة و ببصر جيد

· هيئة محترمة 

2. الفكرية :

· روح الاتصال و الاستقبال – المنهجية – التنظيم 

· الدقة

· الفعالية – السرية – روح التحليل 

3. المعيقات : 

· ضعف عصبي – نقص في حاستي السمع و البصر 

4. أخلاقية : 

· النـزاهة – روح المسؤولية 

V – مسؤولية المتعامل : 

1. المادية :

· يعتبر المتعامل مسؤول عن الأجهزة الموضوعة تحت تصرفه ، مثل تجهيزاتات المكتب 
و لوازم الإعلام الآلي.

2. القرارية :

· إبداء رأيه عند القيام بعملية الاعتماد 

· يحضر القرار للجنة الاعتماد

· هو مسؤول عن توظيف الرساميل 

3. الأخلاقية :

· يتحلى المتعامل بمسؤولية أخلاقية تجاه الزبائن – إرضاء الزبون 

· تنظيم مهني جيد

4. الأمنية :

· يعتبر المتعامل مسؤولا عن أمنه الخاص ، و هو مسؤول أيضا عن أمن المستخدمين الموجودين تحت مسؤوليته و عن الوثائق الموجودة تحت تصرفه.

VI - إمكانية الترقية :

1. الإطار القانوني : 



وفقا للقانون المشترك 

2. الارتقاء إلى مناصب عليا :

· عن طريق التجربة المهنية 

· عن طريق تكوين خاص

· للوصول إلى منصب : 

* رئيس وكالة 

* رئيس مصلحة

* مكلف رئيسي بالدراسات 

VII - التكوين : 

1. شروط القبول :




- السن الأدنى : 18 سنة




- المستوى الدراسي : السنة الثالثة ثانوي

2. طريقة التوظيف : مسابقة الدخول 

3. مدة التكوين : 30 شهرا منها 6 أشهر للتربص التطبيقي

4. مستوى التأهيل : المستوى V
5. الشهادة : تقني سامي في البنك – مكلف بالزبائن


تحليل التخصص

تحليل مناصب العمل 

المناصب

تحليل المهام 

المناصب 
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العمليات 


المنصب أ : الشباك  )تــابــع(
المهام  











العمليات 

تحليل المهام 

المناصب 











المهام 

المنصب ب : مصلحة الأوراق التجارية و السندات 

المهام  











العمليات 


المنصب ب : مصلحة الأوراق التجارية و السندات )تــابــع(
المهام  











العمليات 

تحليل المهام 

المناصب 











المهام 

المنصب ج : الالتزامات 

المهام  











العمليات 


المنصب ج : الالتزامات )تــابــع(
المهام  











العمليات 


تحليل المهام

المناصب 











المهام 

المنصب د : مصلحة خاصة بالأجانب 

المهام  











العمليات 



تحليل المهام إلى عمليات

التخصص : البنك
المنصب أ : الشباك

المهمة 1 : استقبال الزبائن 
	العمليات 
	التقنيات العملية
	التجهيزات

	عم 1

الإدلاء بمعلومات للزبائن 
	- اتصال شفهي 

- نشر الوثائق 
	- هيكل الاستقبال

- توثيق

- كراسة مطوية 

- صالون البنوك

- وسائل الإعلام 



	عم 2 

الاستجابة لحاجيات الزبائن 
	- تقديم خدمات مادية و فكرية و هذا عن طريق المنتوجات و الخدمات المصرفية 


	- توثيق ملائم

- حاسوب




ترجمة العمليات إلى قدرات مهنية و معارف 
التخصص : البنك
المنصب أ : الشباك

المهمة 1 : استقبال الزبائن 
	العمليات
	القدرات المهنية
	المعارف التقنية 
	المعارف العامة 

	عم 1

الإدلاء بمعلومات للزبائن 
	- معرفة رغبات الزبائن 

- الإدلاء بالمعلومات و النصائح للزبائن و توجيههم 


	- النشاطات المصرفية 


	- تقنيات التعبير 

	عم 2 

الاستجابة لحاجيات الزبائن 
	- التعامل مع الزبائن فيما يخص العمليات المصرفية 


	- النشاطات المصرفية 
	- تقنيات التعبير




تحليل المهام إلى عمليات

التخصص : البنك
المنصب أ : الشباك

المهمة 2 : القيام بعلميات الإيداع
	العمليات 
	التقنيات العملية
	التجهيزات

	عم 1

فتح حسابات للزبائن 
	- وفقا لشروط و إجراءات فتح الحسابات 
	- القانون المصرفي 

- النصوص القانونية 

- الوثائق

- الاستمارات 

	عم 2

استلام الأموال


	- وفقا لإجراءات دفع الأموال


	- حاسوب

- إعداد جدول

- كشف الدفع

- إشعار بالاعتماد

- استمارات 

- آلة حاسبة 

- تفاصيل المبالغ التي تم دفعها

	عم 3 

قبض الصكوك
	- وفقا لطرق التغطية 
	- كشف القبض

- بطاقية مركزية للصكوك

	عم 4

القيام بصرف العملات (العملة الصعبة)
	- وفقا لسعر الصرف القانوني

- بواسطة عمليات الصرف
	- النظام القانوني للصرف 

- تنظيم سوق الصرف

- إشعار بالاعتماد

- السوق النقدية 

	عم 5

وضع خزنات تحت تصرف الزبائن 
	- وفقا لشروط إيجار الخزنة 
	- نصوص قانونية 

- خزينة

- أدراج

- استمارات خاصة


ترجمة العمليات إلى قدرات مهنية و معارف 
التخصص : البنك
المنصب أ : الشباك

المهمة 2 : القيام بعلميات إيداع الزبائن 
	العمليات
	القدرات المهنية
	المعارف التقنية 
	المعارف العامة 

	عم 1

فتح حسابات للزبائن 
	- تعيين الحساب المراد فتحه

- التأكد من شروط فتح الحساب

- تخصيص حساب

- إعطاء رمز
	- مختلف أنواع البنوك

- الحساب البنكي

- مختلف أنواع الحسابات 

- فتح الحسابات 

- إجراءات فتح الحسابات 
	القانون المصرفي



	عم 2

استلام الأموال


	- تعيين الحساب المراد تمويله (دفع شخصي ، دفع الغير)

- تمييز مصادر الأموال

- التأكد من صحة و تطابق وسائل الدفع (صكوك ، أوراق تجارية)

- التأكد من المبلغ الذي تم دفعه 


	- أدوات التعامل مع الحسابات

- الصك

- الأوراق التجارية

- عمليات الاعتماد 

- وسائل الدفع 
	- محاسبة عامة 

- قانون مصرفي

- رياضيات عامة 

- رياضات مالية 

- قانون تجاري

- اقتصاد عام 


ترجمة العمليات إلى قدرات مهنية و معارف 
التخصص : البنك
المنصب أ : الشباك

المهمة 2 : القيام بعلميات إيداع الزبائن )تــابــع(
	العمليات
	القدرات المهنية
	المعارف التقنية 
	المعارف العامة 

	عم 3 

قبض الصكوك
	- قبض النقود ، الصكوك و كذا السندات المقدمة للقبض، الصندوق و التوفير 

- تسجيبل عمليات الإيداع

- إعداد كشف التطابق 
	- حسابات في البنك

- العلاقات بين البنك و زبائنه 

- الإيداعات 

- سندات الصندوق

- حسابات الصندوق

- الحسابات الجارية 

- حسابات التوفير 
	- محاسبة عامة 

- القانون المصرفي

- رياضيات عامة

- رياضايات مالية 

- قانون تجاري 

- اقتصاد عام 

	عم 4

القيام بصرف النقود
	- تعيين العملة الصعبة 

- تعيين الزبون 

- التأكد من شروط الصرف

- القيام بالصرف
	- الصرف

- تعريف مصطلح الصرف

- دور البنوك في عمليات الصرف

- مختلف أنواع الصرف
	- اقتصاد نقدي

	عم 5

وضع خزنة تحت تصرف الزبائن 
	- تعيين الزبون

- تحضير و تنظيف الخزنة

- مسك فهرس المستأجرين

- فوترة سعر الإيجار

- حفظ الأشياء الثمينة 

- اتخاذ كل الاحتياطات ضد التلف و السرقة 

- وضع الأشياء الثمينة في الحفظ و الصون
	- إيجار خزنة
	- القانون المصرفي 


تحليل المهام إلى عمليات

التخصص : البنك
المنصب أ : الشباك

المهمة 3 : القيام بعمليات سحب الأموال
	العمليات 
	التقنيات العملية
	التجهيزات

	عم 1

تسديد الصكوك ، أوامر الدفع 

و رسائل الاعتماد
	- وفقا لإجراءات التسديد 
	- النصوص القانونية السارية المفعول

- كشف الدفع 

- إشعار بالمديونية 

- آلة حاسبة 

- حاسوب

- سندات تجارية 



	عم 2 

تسجيل عمليات السحب


	- وفقا لإجراءات التسجيل المحاسبي 
	- وثائق محاسبية 

- المخطط المحاسبي الخاص

- الحاسوب



	عم 3 

غلق حسابات الزبون
	- وفقا لشروط و إجراءات غلق الحسابات 
	- قانون مصرفي 

- نصوص قانونية 

- كشف التوقيف

- استمارات 




ترجمة العمليات إلى قدرات مهنية و معارف 
التخصص : البنك
المنصب أ : الشباك

المهمة 3 : القيام بعمليات سحب رؤوس الأموال 
	العمليات
	القدرات المهنية
	المعارف التقنية 
	المعارف العامة 

	عم 1

تسديد الصكوك ، أوامر الدفع و رسائل الاعتماد
	- التأكد من هوية المستفيد من الصك ، الأمر بالدفع و رسالة الاعتماد

- التأكد من تطابق و صحة الصك ، رسالة الاعتماد

- التأكد من وجود رصيد

- القيام بتسديدات عن طريق الصك

- تنفيذ الأمر بالدفع

- القيام بتسجيل العملية 
	- عمليات مصرفية 

- مختلف أنواع البنوك

- تغطية الصكوك

- تقديم الصكوك

- تقديم الحسم عند القبض
	- محاسبة عامة 

	عم 2 

تسديد سندات الصندوق
	- التعرف على العملية 

- تنفيذ أمر الدفع 

- القيام بتسجيل العملية 
	- البنك في الاقتصاد

- سندات الصندوق
	- محاسبة عامة



	عم 3 

غلق الحسابات 
	- تعيين الحساب المراد غلقه 

- التأكد من شروط غلق الحساب

- القيام بغلق الحساب 
	- السحب بمقابل إيصال 
	- القانون التجاري




تحليل المهام إلى عمليات

التخصص : البنك
المنصب أ : الشباك

المهمة 4 : القيام بعمليات صندوق التحويل لحساب الزبائن 
	العمليات 
	التقنيات العملية
	التجهيزات

	عم 1 

ضمان التسديد لحساب زبون
	- وفقا لإجراءات عمليات صندوق الدفع
	- وثائق تجارية (صكوك ، سندات تجارية ، أمر بالتحويل)

- إشعار المديونية / اعتماد



	عم 2

تحويل الأموال الجاهزة للزبائن 
	- وفقا لإجراءات تحويل الأموال الجاهزة و حركة حساب التسجيلات 
	- إعداد وثيقتين محاسبيتين ذات اتجاه معاكس 



	عم 3 

تنفيذ أوامر الدفع (تقديم صكوك ، التسديد لتعيين محل الدفع ، الدفع)
	- وفقا لإجراءات تقديم صكوك الأوراق التجارية 
	- وثائق تجارية 

- إصدار صك و تظهيره

- الأوراق التجارية 



	عم 4

القيام بالمقاصة 
	- وفقا لإجراءات المقاصة 
	- كشف تقارب الأوامر في اتجاه معاكس و كذا مقاصة 

- غرفة المقاصة




ترجمة العمليات إلى قدرات مهنية و معارف 
التخصص : البنك
المنصب أ : الشباك

المهمة 4 : القيام بعمليات صندوق التحويل لحساب الزبائن 
	العمليات
	القدرات المهنية
	المعارف التقنية 
	المعارف العامة 

	عم 1 

ضمان التسديد لحساب زبون
	- تعيين الزبون و طبيعة عملية الدفع 

- ضمان خدمة الصندوق للمودعين

- القيام بتحويل للزبائن 
	- عمليات صندوق الدفع 
	- محاسبة عامة 

	عم 2

تحويل الأموال الجاهزة الزبائن 
	- التمييز بين عمليات الدفع 

- التأكد من وجود رصيد

- حساب عمليات   الدفع

- مراقبة العمليات 
	- الدفع

- دفوعات الزبائن

- عمليات المعالجة عن بعد

- دفوعات برقية
	- محاسبة عامة 

	عم 3 

تنفيذ أوامر الدفع (تقديم صكوك ، التسديد لتعيين محل الدفع ، دفع)
	- فحص أوامر الدفع 

- مراقبة أوامر الدفع 

- حساب أوامر الدفع 
	- تقديم صكوك

- دفع في محل الإيفاء 

- تحويل 
	- محاسبة عامة 

- محاسبة مصرفية 

	عم 4

القيام بالمقاصة 
	- مقاربة الأوامر في اتجاه معاكس

- مقاصة حركات   الأموال 

- إدارة عمليات المقاصة 
	- المقاصة

- البنك الجزائري 
	- محاسبة عامة 

- محاسبة مصرفية 


تحليل المهام إلى عمليات

التخصص : البنك
المنصب أ : الشباك

المهمة 5 : مراقبة العمليات التي تم إنجازها 
	العمليات 
	التقنيات العملية
	التجهيزات

	عم 1

مراجعة بطاقات السحب و 

الإيداع مع المبالغ الخاصة بكل واحدة منهما

 
	- تأشير

- مقارنة المعلومات 
	- استمارات 

	عم 2

التأكد من مبلغ العمليات التي تم إنجازها و مقارنتها مع الأرصدة الموجودة 


	- تأشير

- مقارنة المعلومات
	- كشف المقاربة المصرفية 

- وثائق تجارية 

	عم 3

إعداد إقفال حساب اليوم   المحاسبي 


	- تأشير

- مقارنة المعلومات
	- وثائق محاسبية 

- كشف الدفتر اليومي 


ترجمة العمليات إلى قدرات مهنية و معارف 
التخصص : البنك
المنصب أ : الشباك

المهمة 5 : مراقبة العمليات التي تم إنجازها 
	العمليات
	القدرات المهنية
	المعارف التقنية 
	المعارف العامة 

	عم 1

مراجعة بطاقات السحب و 

الإيداع مع المبالغ الخاصة بكل واحدة منهما

 
	- التمييز بين بطاقات السحب و بطاقات الإيداع 

- التأكد من المبلغ المسجل


	- البنوك في الاقتصاد

- الإيداع

- السحب
	- محاسبة عامة

	عم 2

التأكد من مبلغ العمليات التي تم إنجازها و مقارنتها مع الأرصدة الموجودة 


	- فحص مبلغ الصكوك   و سندات الصندوق

- مراجعة المبالغ 

- التنسيق بين العمليات المصرفية 

- السهر على المسك الجيد للوثائق المحاسبية و المالية 


	- الحساب البنكي

- إيصال الصندوق

- الصك
	- محاسبة عامة 

- محاسبة مالية 

	عم 3

إعداد إقفال حساب اليوم   المحاسبي 


	- مراجعة كل العمليات المصرفية و تسجيلها 

- إعداد الوضعية اليومية للخزينة العامة 

- متابعة العمليات المصرفية 


	- الحساب البنكي

- تسيير الخزينة العامة 
	- محاسبة عامة 


تحليل المهام إلى عمليات

التخصص : البنك
المنصب ب : مصلحة الأوراق التجارية و السندات 

المهمة 1 : قبض الأوراق التجارية 
	العمليات 
	التقنيات العملية
	التجهيزات

	عم 1

التأكد من هوية المستفيد


	- بطاقة التعريف 

- رخصة السياقة أو أي وثيقة رسمية 
	- بطاقة التعريف

	عم 2

مراجعة مبلغ السند التجاري و التأكد من الاستحقاق
	- وفقا لإجراءات المراجعة


	- جدول السند التجاري

- جدول الاستحقاق 



	عم 3

التسجيل المحاسبي للعملية 
	- وفقا لمبادئ التسجيلات المحاسبية المصرفية 
	- وثائق محاسبية 

- حاسوب




ترجمة العمليات إلى قدرات مهنية و معارف 
التخصص : البنك
المنصب ب : مصلحة الأوراق التجارية و السندات 

المهمة 1 : قبض الأوراق التجارية 
	العمليات
	القدرات المهنية
	المعارف التقنية 
	المعارف العامة 

	عم 1

التأكد من هوية المستفيد


	- تعيين هوية المستفيد

- التعرف على المستفيد
	- علاقة البنك مع زبائنه 
	- تقنيات التعبير 

	عم 2

مراجعة مبلغ السند التجاري و التأكد من الاستحقاق


	- التأكد من صحة و وتطابق وسائل التسديد 

- التأكد من المبلغ

- احترام أجل الاستحقاق
	- السندات التجارية 

- الصك

- السفتجة 

- سند لأمر
	- القانون المصرفي 

	عم 3

التسجيل المحاسبي للعملية 


	- تعيين الوثيقة المحاسبية 

- قيد التسجيلات المحاسبية 


	- العمليات المصرفية 
	- محاسبة عامة 


تحليل المهام إلى عمليات

التخصص : البنك
المنصب ب : مصلحة الأوراق التجارية و السندات 

المهمة 2 : حسم الأوراق التجارية 
	العمليات 
	التقنيات العملية
	التجهيزات

	عم 1

الحصول على رخصة الحسم 


	- وفقا لإجراءات الحسم 


	- جدول الحسم 

	عم 2

تحويل الديون المستحقة إلى نقود


	- وفقا لإجراءات تعبئة الديون المستحقة
	- كشف الديون المستحقة 



	عم 3

التسجيل المحاسبي للعملية
	- وفقا لمبادئ التسجيل المحاسبي المصرفي
	- وثائق محاسبية

- حاسوب




ترجمة العمليات إلى قدرات مهنية و معارف 
التخصص : البنك
المنصب ب : مصلحة الأوراق التجارية و السندات 

المهمة 2 : حسم الأوراق التجارية 
	العمليات
	القدرات المهنية
	المعارف التقنية 
	المعارف العامة 

	عم 1

الحصول على رخصة الحسم 


	- تعيين طبيعة العملية 

- التأكد من الإجراءات الواجب اتخاذها فيما يخص الحسم 


	- عمليات الحسم 

- الخدمات التي تم تقديمها فيما يخص الأوراق التجارية 


	- محاسبة عامة 

	عم 2

تحويل الديون المستحقة إلى    نقود


	- تعيين الديون    المستحقة 

- تعبئة الديون    المستحقة 
	- سفتجة الديون المستحقة الأصلية 

- الخدمات التي تم تقديمها فيما يخص القيم المنقولة 
	- محاسبة عامة

	عم 3

التسجيل المحاسبي للعملية
	- تعيين الوثيقة     المحاسبية

- قيد التسجيلات  المحاسبية 
	- العمليات المصرفية 
	- محاسبة عامة




تحليل المهام إلى عمليات

التخصص : البنك
المنصب ب : مصلحة الأوراق التجارية و السندات 

المهمة 3 : القيام بالعمليات الخاصة بشراء و/أو بيع القيم المنقولة 
	العمليات 
	التقنيات العملية
	التجهيزات

	عم 1

تقديم القيم المنقولة (أسهم أو التزامات) عند الشراء و/أو     البيع 


	- وفقا لإجراءات البورصة 
	- القانون المصرفي 

- التسعيرة (التقييم)
- البورصة 

	عم 2

التأكد من صحة القيم المنقولة 
	- وفقا لإجراءات تسعيرة (التقييم)   البورصة 
	- القانون المصرفي 

- التسعيرة (التقييم)
- البورصة



	عم 3 

التسجيل المحاسبي لعملية شراء أو بيع القيم المنقولة عن طريق الخزينة العامة 
	- وفقا لمبادئ التسجيل المحاسبي المصرفي


	- وثائق محاسبية

- حاسوب




ترجمة العمليات إلى قدرات مهنية و معارف 
التخصص : البنك
المنصب ب : مصلحة الأوراق التجارية و السندات 

المهمة 3 : القيام بالعمليات الخاصة بشراء و/أو بيع القيم المنقولة 
	العمليات
	القدرات المهنية
	المعارف التقنية 
	المعارف العامة 

	عم 1

تقديم القيم المنقولة (أسهم أو التزامات) عند الشراء و/أو     البيع 


	- تعيين السهم 

- تعيين الالتزام 

- التأكد من تسعيرة البورصة 
	- تسعيرة الأسهم

- البورصة في السياق   الجزائري 

- عمليات الأوراق التجارية
	- رياضيات مالية 

	عم 2

التأكد من صحة القيم المنقولة 
	- التأكد من المبلغ ، من استحقاق القيمة المنقولة 


	- تسعيرة الأسهم

- البورصة في السياق   الجزائري 

- عمليات الأوراق التجارية


	- رياضيات مالية 

	عم 3 

التسجيل المحاسبي لعملية شراء أو بيع القيم المنقولة عن طريق الخزينة العامة 
	- تعيين الوثيقة المحاسبية 

- التمييز بين عملية الشراء و عملية بيع القيم المنقولة 

- تسجيل عمليات بيع و شراء القيم المنقولة 


	- الخدمات التي تم تقديمها فيما يخص القيم المنقولة 
	- محاسبة عامة 


تحليل المهام إلى عمليات

التخصص : البنك
المنصب ج : الالتزامات 

المهمة 1 : دراسة طلب الاعتماد
	العمليات 
	التقنيات العملية
	التجهيزات

	عم 1

دراسة ملف الاعتماد من الجانب الإداري 
	- إعداد الملف و الرجوع إليه
	- طلب الاعتماد

- سجل تجاري

- القانون الأساسي للمؤسسة 



	عم 2

تحليل ملف الاعتماد 


	- بإجراء تحليل مالي متقن

- بإعداد تشخيص مالي لطلب الاعتماد


	- وثائق محاسبية 

- ميزانية و ملاحق 

	عم 3

اتخاذ احتياطات اتجاه الزبائن 


	- بالقيام بتحقيق فيما يخص  الزبون

- بفتح ملف الزبون و استيفائه 


	- وثيقة محاسبية 

- تصريحات جبائية


ترجمة العمليات إلى قدرات مهنية و معارف 
التخصص : البنك
المنصب ج : الالتزامات 

المهمة 1 : دراسة طلب الاعتماد
	العمليات
	القدرات المهنية
	المعارف التقنية 
	المعارف العامة 

	عم 1

دراسة ملف الاعتماد من الجانب الإداري 


	- تقديم الملف المطلوب

- تطابق طلب الاعتماد مع الدليل النموذجي 
	- أهم الإضافات المصرفية 

- علاقة البنوك مع الزبائن 
	- القانون التجاري

	عم 2

تحليل ملف الاعتماد 

(تحليل محاسبي و مالي)
	- تحليل الوثائق المحاسبية 

- الإدلاء بحكم حول تركيب المؤسسة و  نشاطها 

- دراسة تداول الأموال في الخزينة العامة 


	- دراسة طلب الاعتماد من طرف المصرفي 
	- محاسبة عامة 

- تحليل مالي 

	عم 3

اتخاذ احتياطات اتجاه الزبائن 


	- القيام بدراسة حول المحيط

- البحث عن ضمانات 
	- العلاقة بين البنك و زبائنه

- الضمان المصرفي

- دراسة تقنية اقتصادية 
	- القانون التجاري 

- تحليل تقييم مشاريع الاستثمار


تحليل المهام إلى عمليات

التخصص : البنك
المنصب ج : الالتزامات 

المهمة 2 : تقييم الأخطار المصرفية الخاصة بالاعتمادات الممنوحة
	العمليات 
	التقنيات العملية
	التجهيزات

	عم 1

دراسة خطر عدم التعويض


	- باحترام ضرورات الدقة المالية   و المصرفية فيما يخص الخطر
	- كشف الالتزام بالدفع / بالاعتماد

	عم 2 

دراسة خطر تجميد الأموال 


	- باحترام ضرورات الدقة المالية    و المصرفية فيما يخص الخطر


	- كشف الاعتماد

	عم 3

دراسة خطر الخزينة العامة 


	- باحترام ضرورات الدقة المالية    و المصرفية فيما يخص الخطر


	- كشف الخزينة العامة 

- كشف الاعتماد

	عم 4

تقييم درجة الخطر


	- حكم المصرفي

- مراقبة مقربة 

- احتياط و حذر


	- كشف الاعتمادات 


ترجمة العمليات إلى قدرات مهنية و معارف 
التخصص : البنك
المنصب ج : الالتزامات 

المهمة 2 : تقييم الأخطار المصرفية الخاصة بالاعتمادات الممنوحة
	العمليات
	القدرات المهنية
	المعارف التقنية 
	المعارف العامة 

	عم 1

دراسة خطر عدم التعويض


	- تعيين أشكال الاعتماد

- تطبيق القواعد الاحتياطية 

- تحليل الوثائق المحاسبية : قدرة الزبائن على الوفاء بالدين 
	- أخطار الاعتماد المصرفي : 

. خطر عدم التعويض

. حق رفض المصرفي
	- تحليل مالي 

	عم 2 

دراسة خطر تجميد الأموال 


	- تحليل الوثائق المحاسبية 

- السماح للمصرفي بالاطلاع على مدى خطر تجميد الأموال 
	- أخطار الاعتماد المصرفي 

- خطر تجميد رؤوس الأموال 


	- تحليل مالي 

	عم 3

دراسة خطر الخزينة العامة 


	- دراسة احتياجات الخزينة العامة 

- توسيع إمكانيات تجديد الخزينة العامة 

- تحليل الوثائق المحاسبية 
	- أخطار الاعتماد المصرفي 

- خطر الخزينة العامة 


	- تحليل مالي 

	عم 4

تقييم درجة الخطر


	- اختيار المدينين 

- رفض بعض الأخطار و قبول البعض الآخر

- مراقبة الأخطار بكل عناية 

- التأكد من أمن (سلامة)   و مردودية الاستخدامات 

- أخذ الاحتياطات 
	- أخطار الاعتماد المصرفي 

- تقييم الأخطار
	- تحليل مالي 


تحليل المهام إلى عمليات

التخصص : البنك
المنصب ج : الالتزامات 

المهمة 3 : منح الاعتمادات 
	العمليات 
	التقنيات العملية
	التجهيزات

	عم 1

تحديد مبلغ الاعتمادات 


	- وفقا لشروط منح الاعتماد
	- نصوص قانونية 

- قانون مصرفي 

	عم 2

جمع الضمانات 


	- وفقا لإجراءات الضمانات المصرفية 
	- نصوص قانونية 

- قانون مصرفي

	عم 3

اجتماع لجنة الاعتماد


	- وفقا لنتيجة اجتماع لجنة الاعتماد
	- نصوص قانونية 

- قانون مصرفي

	عم 4

سفتجة الاعتماد


	- وفقا لإجراءات سفتجة الاعتماد
	- نصوص قانونية 

- قانون مصرفي

	عم 5

إعداد جدول استحقاق التعويض


	- باحترام اتفاقيات الاعتماد و آجاله 
	- جدول الاستحقاق و     التعويض 


ترجمة العمليات إلى قدرات مهنية و معارف 
التخصص : البنك
المنصب ج : الالتزامات 

المهمة 3 : منح الاعتمادات 
	العمليات
	القدرات المهنية
	المعارف التقنية 
	المعارف العامة 

	عم 1

مبلغ الاعتمادات 


	- الحد الأعلى للاعتماد

- التأكد من الشروط المقبولة للاعتماد 
	- عمليات الاعتماد 

- تقييم المشاريع

- اتخاذ القرار
	- تحليل مشاريع الاستثمار و تقييمها 

- تحليل مالي 



	عم 2

جمع الضمانات 


	- التأكد من الضمانات المقدمة

- اتخاذ الاحتياطات الأكثر تناسبا
	- تقديم المشاريع

- تحليل الأخطار
	- تحليل مشاريع الاستثمار و تقييمها 

- تحليل مالي 



	عم 3

اجتماع لجنة الاعتماد

	- التحقق من اتخاذ القرار، الذي قد يكون إيجابي أو سلبي


	- تحضير المشاريع
	- تحليل مشاريع الاستثمار و تقييمها 

- تحليل مالي 

	عم 4

سفتجة الاعتماد


	- تقديم الاعتماد 

- تسهيل إجراءات الحصول على الاعتماد
	- عمليات الاعتماد 

- تنفيذ المشاريع 
	- تحليل مشاريع الاستثمار و تقييمها 

- تحليل مالي 



	عم 5

إعداد جدول استحقاق التعويض


	- احترام آجال الالتزام 

- التأكد من تعويضات الأموال التي تم قرضها 
	- عمليات الاعتماد

- إعداد سجل استحقاق 
	- تحليل مشاريع الاستثمار و تقييمها 

- تحليل مالي 


تحليل المهام إلى عمليات

التخصص : البنك
المنصب ج : الالتزامات 

المهمة 4 : متابعة الالتزامات التي تم منحها 
	العمليات 
	التقنيات العملية
	التجهيزات

	عم 1

التسيير المادي لملفات الاعتماد


	- بالرجوع إلى ملفات الزبائن 
	- ملفات الزبائن 

	عم 2

متابعة الالتزامات 
	- بالرجوع إلى وثائق اتفاقية القرض


	- كشف الالتزامات 


ترجمة العمليات إلى قدرات مهنية و معارف 
التخصص : البنك
المنصب ج : الالتزامات 

المهمة 4 : متابعة الالتزامات التي تم منحها 
	العمليات
	القدرات المهنية
	المعارف التقنية 
	المعارف العامة 

	عم 1

التسيير المادي لملفات الاعتماد


	- التأكد من طبيعة ملفات الاعتماد 
	- الخدمات المصرفية 

- عمليات الاعتماد
	- تحليل مشاريع الاستثمار و تقييمها 

	عم 2

متابعة الالتزامات 
	- احترام آجال الالتزام 

- مسك حساب الزبون

- التحكم في توزيع الاعتماد

- البحث عن ضمانات 
	- الاعتماد ، أهدافه و انعكاساته 
	- تحليل مشاريع الاستثمار و تقييمها

- تحليل مالي 




تحليل المهام إلى عمليات

التخصص : البنك
المنصب د : مصلحة خاصة بالأجانب 

المهمة 1 : الدفع و التسديدات بالعملة الصعبة 
	العمليات 
	التقنيات العملية
	التجهيزات

	عم 1

فتح حسابات بالعملة الصعبة 


	- وفقا لشروط و إجراءات فتح حسابات بالعملة الصعبة 


	- النصوص القانونية المصرفية 

- استمارات 

- حاسوب



	عم 2

استلام إيصال الدفع و التسديد بالعملة الصعبة 
	- بالتأكد من رقم حساب الزبون و تطابقه مع الوثيقة المبررة 

- بواسطة تقديم ضمانه


	- وثائق تبريرية 

- وكالة

	عم 3

تقديم معلومات للزبائن حول معدل الصرف 


	- وفقا لتسعيرة الصرف القانوني 

- بواسطة عمليات الصرف
	- نصوص قانونية 

- جدول صرف البنك المركزي 


ترجمة العمليات إلى قدرات مهنية و معارف 
التخصص : البنك
المنصب د : مصلحة خاصة بالأجانب 

المهمة 1 : الدفع و التسديدات بالعملة الصعبة 
	العمليات
	القدرات المهنية
	المعارف التقنية 
	المعارف العامة 

	عم 1

فتح حسابات بالعملة الصعبة 


	- معالجة بطاقية الزبون 

- التأكد من المبلغ الذي تم دفعه 

- التأكد من الوثائق التبريرية للمبلغ بالعملة الصعبة 


	- فتح حسابات 

- عمليات بالعملة الصعبة 
	- إعلام آلي

- تشريع 

	عم 2

استلام إيصال الدفع و التسديد بالعملة الصعبة 
	- تعيين طبيعة العملة الصعبة 

- التأكد من المبلغ 

- القيام بالعملية المحاسبية 


	- تقنيات الدفع 

- أوامر الدفع 

- تاريخ القيمة 

- محاسبة مصرفية 
	- إعلام آلي

	عم 3

اطلاع الزبائن على معدلات الصرف 


	- التعرف على نسبة الصرف الأسبوعي 

- توجيه الزبائن نحو توظيفات محتملة 
	- تكوين معدل الصرف

- العلاقة بين معدل الصرف و الفائدة
	- تقنيات التعبير


تحليل المهام إلى عمليات

التخصص : البنك
المنصب د : مصلحة خاصة بالأجانب 

المهمة 2 : بيع و شراء العملة الصعبة 
	العمليات 
	التقنيات العملية
	التجهيزات

	عم 1

تقديم المنحة السياحية للزبون 


	- وفقا لتطابق الوثائق (جواز السفر ، تذكرة الطائرة)
	- استمارة

- حاسوب

	عم 2

القيام بعمليات شراء العملة    الصعبة 
	- وفقا لتسعيرة الصرف


	- النظام القانوني للصرف

- السوق النقدية 




ترجمة العمليات إلى قدرات مهنية و معارف 
التخصص : البنك
المنصب د : مصلحة خاصة بالأجانب 

المهمة 2 : بيع و شراء العملة الصعبة 
	العمليات
	القدرات المهنية
	المعارف التقنية 
	المعارف العامة 

	عم 1

تقديم المنحة السياحية للزبون 


	- التعرف على شروط تقديم المنحة السياحية 

- التأكد من الوثائق التبريرية للزبون
	- عمليات بالعملة الصعبة 

- شروط البنك المركزي بخصوص هذا الموضوع (رسائل مشتركة)
	- اقتصاد عام



	عم 2

القيام بعمليات شراء العملة    الصعبة 
	- تعيين طبيعة العملة 

- تطبيق سعر الصرف الساري المفعول 


	- عمليات بالعملة الصعبة 

- الصرف

- دور البنوك في عمليات الصرف


	- اقتصاد عام


تحليل المهام إلى عمليات

التخصص : البنك
المنصب د : مصلحة خاصة بالأجانب 

المهمة 3 : تسيير عمليات التجارة الخارجية 
	العمليات 
	التقنيات العملية
	التجهيزات

	عم 1

استلام طلب تعيين محل الدفع 


	- وفقا للشبكة المصرفية أو عن طريق الزبون 
	- حركات المستندات المصرفية 

	عم 2

التأكد من تطابق ملف تعيين محل الدفع 


	- بالتأكد من استيفاء الملف الذي تم تقديمه 
	- حركات المستندات المصرفية 

	عم 3

القيام بتمويل العملية 
	- وفقا لإرادة الزبون ، للبنك الخارجي و الخطر المحتمل
	- الوثائق 

(تسليم مستندات – اعتماد مستندي)



	عم 4

تحويل ملف الزبون إلى المديرية العامة 
	- بالتأكد من تجميد الرصيد
	- ملف

- شبكة مصرفية

- تسجيلات حسابية "سوفت"




ترجمة العمليات إلى قدرات مهنية و معارف 
التخصص : البنك
المنصب د : مصلحة خاصة بالأجانب 

المهمة 3 : تسيير عمليات التجارة الخارجية 
	العمليات
	القدرات المهنية
	المعارف التقنية 
	المعارف العامة 

	عم 1

استلام طلب تعيين محل الدفع 


	- تسيير الملفات الخارجية 
	- تعيين محل الدفع
	- تقنيات التعبير 

	عم 2

التأكد من تطابق ملف تعيين محل الدفع 


	- التأكد من استيفاء  الملف 
	- تعيين محل الدفع


	- تجارة خارجية

	عم 3

القيام بتمويل العملية 
	- اختيار طريقة التمويل 

- التسجيل المحاسبي لعملية التمويل 


	- اعتماد مستندي

- تسليم المستندات 

- تحويل مصرفي 
	- رياضيات عامة 

- رياضيات مالية

- تجارة دولية

	عم 4

تحويل ملف الزبون إلى المديرية العامة 
	- دراسة ملف الزبون 

- تسيير الخطر
	- دراسة الخطر

- تحليل الخطر
	- تجارة دولية

- تقنيات التعبير 

- تمويل

- تجارة خارجية





البرنامج القاعدي 

تنظيم التكوين 

التخصص : البنك
	تعيين المواضيع 
	مراحل التكوين 

	
	س 1 
	س 2
	س 3
	س 4
	س 5

	· ممارسة التقنيات المصرفية 
	4
	4
	4
	4
	تــربــص تــطـبـيـقــي فـي الـمــؤسســة

	· محاسبة عامة
	4
	4
	-
	-
	

	· محاسبة مصرفية
	4
	4
	4
	4
	

	· تحليل مالي
	-
	2
	2
	2
	

	· تحليل مشاريع الاستثمار و تقييمها
	-
	2
	2
	2
	

	· اقتصاد عام
	2
	2
	-
	-
	

	· اقتصاد نقدي
	4
	4
	4
	4
	

	· رياضيات عامة
	2
	2
	-
	-
	

	· رياضيات مالية 
	-
	-
	2
	2
	

	· إحصائيات 
	2
	2
	2
	2
	

	· قانون تجاري
	2
	2
	-
	-
	

	· قانون بنكي
	-
	-
	2
	2
	

	· تجارة دولية 
	-
	-
	2
	2
	

	· تسويق بنكي
	-
	-
	2
	2
	

	· تسيير الأوراق التجارية 
	2
	2
	2
	2
	

	· جباية بنكية 
	-
	2
	2
	-
	

	· إعلام آلي
	2
	2
	2
	2
	

	· تقنيات التعبير
	2
	2
	2
	2
	

	· منهجية البحث 
	-
	-
	-
	2
	

	المجموع
	30
	36
	34
	34
	


مـمارسة التقنيات البنكية 

مقدمة : 

الاحتياجات من رؤوس الأموال و مصادر التمويل 

1- الاحتياجات من رؤوس الأموال

2- مصادر التمويل

الباب I : البنك في الاقتصاد

1- العملات 

2- الموارد الخاصة أو الأموال الخاصة 

3- موارد الزبائن : 

أ- إيداعات 

ب- سندات الصندوق

ج- حسابات التوفير

4- طرق إعادة التمويل 

أ- الاستعانة بإعادة الحسم لدى البنك المركزي

ب- الاستعانة بالسوق النقدية 

الباب II : الحساب البنكي 

1- مختلف أنواع الحسابات 

أ- حساب بصك

ب- حساب جاري 

2- فتح حساب 

أ- شروط فتح حساب 

ب- إجراءات فتح حساب 

مـمارسة التقنيات البنكية )تــابــع(
ج- مختلف أنواع الحسابات : 

- حسابات خاصة 

- حسابات المؤسسة 

- حسابات بأجل محدد

- سندات الصندوق أو سندات ذات استحقاق ثابت 

الباب III : عمليات الصندوق 

1- عمليات الصندوق النقدية

أ- استلام الأموال

ب- سحب الأموال

ج- سحب مقابل إيصال

2- عمليات الدفع 

أ- تقديم صك

ب- تسديد بتعيين محل الدفع 

ج- الدفع

د- قبض السندات 

الباب II : أدوات إدارة الحسابات 

1- الصك : 

أ- تعريفه

ب- إصدار الصك 

ج- تشريع الصك

د- رصيد الصك

هـ- إرسال الصك

و- أجل التقديم

مـمارسة التقنيات البنكية )تــابــع(
ي- المعارضة في الدفع

ق- سندات الإعفاء

ل- الشطب

ص- صك السفر

2- السفتجة : 

أ- تعريفها و وظيفتها

ب- إصدار السفتجة

ج- إرسال السفتجة

د- دفع السفتجة 

3- سند لأمر : 

أ- تعريفه 

ب- النقاط المشتركة و الاختلافات الموجودة بين السند لأمر و السفتجة 

4- الاعتماد 

الباب V : التوظيف 

1- تعريف التوفير 

2- صيغ التوظيف 

أ- حسابات في دفتر

ب- سندات الصندوق

ج- سندات التجهيزات 

د- حسابات خاصة بالسكن 

3- القيم المنقولة 

مـمارسة التقنيات البنكية )تــابــع(
الباب VI : عمليات الاعتماد 

1- عموميات 

2- أخطار مصرفية 

أ- خطر عدم التعويض

ب- خطر التجميد

ج- خطر عدم كفاية أو نقص رأس المال 

د- خطر تكنولوجي 

الباب VII : عمليات الأوراق المالية 

1- عموميات 

2- تصنيف الأوراق التجارية 

3- أوراق مالية – الحسومات 

4- جدول الحسم 

5- الأوراق المالية للقرض 

الباب VIII : أهم نشاطات البنك 

1- توزيع الاعتماد 

2- تسيير الخزينة العامة 

3- إعادة التمويل 

مـمارسة التقنيات البنكية )تــابــع(
الباب IX : الضمانات البنيكية 

1- ضمانات حقيقية 

أ- الرهن

ب- الرهن الحيازي 

ج- سند التخزين 

د- أسواق عمومية 

2- الضمانات الشخصية 

أ- ضمان احتياطي 

ب- مختلف أنواع الكفالة (الضمان)

المحاسبة العامة 

مقدمة في المحاسبة : 

. دراسة المؤسسة 

. دراسة التدفق

الباب I : الميزانية 

1. تعريف 

2. أصل – خصم

3. موارد و استخدامات 

4. تغيرات الميزانية 

5. النتيجة

الباب II : الحساب 

1. تعريف

2. تخطيط

3. تسيير 

. تسيير حساب الأصول

. تسيير حساب الخصوم

. تسيير حساب الأعباء

. تسيير حساب المنتوجات

4. رصيد الحساب 

الباب III : اليومية

1. تعريف

2. تخطيط

3. تسجيل

4. دفتر الأستاذ

المحاسبة العامة )تــابــع(
الباب IV : الميزان 

1. تعريف

2. إعداد الميزان 

3. تخطيط الميزان و عناصره

4. مقارنة بين الميزان و الميزانية

الباب V : المشتريات 

1. مبدأ المشتريات 

2. مثال عن مؤسسة تجارية 

3. مثال عن مؤسسة صناعية 

4. رد و استرجاع المشتريات 

5. التخفيضات المترتبة عن المشتريات 

6. دفع تسليفات للموردين 

7. مصاريف المترتبة عن المشتريات

الباب VI : المبيعات 

1. مبدأ المبيعات 

2. مثال عن مؤسسة تجارية 

3. مثال عن مؤسسة صناعية 

4. رد بعد البيع 

5. التخفيض المقبول

6. المصاريف المترتبة عن المبيعات

المحاسبة العامة )تــابــع(
الباب VII : الرسم على القيمة المضافة (ر.ق.م)

1. المبدأ

2. المعدل

3. التسجيل المحاسبي 

الباب VIII : السندات التجارية 

1. تعريف 

2. سندات تجارية للتحصيل

3. سندات تجارية للدفع 

4. حركات السندات التجارية المراد تحصيلها و انعكاسات ذلك

5. قبول السندات التجارية المراد دفعها و تعيين محل الدفع

الباب IX : الرواتب 

1. تعريف الرواتب

2. اقتطاعات من الرواتب و الأعباء الاجتماعية 

3. محاسبة الرواتب

الباب X : حالات المقارنة 

1. تعريف 

2. إعداد حالة مقارنة 

3. التسجيل المحاسبي 

المحاسبة العامة )تــابــع(
الباب XI : الاهتلاكات 

1. مفهوم الاهتلاك 

2. حساب الاهتلاك 

3. التسجيل المحاسبي للاهتلاك 

الباب XII : الأرصدة 

1. تعريف

2. حساب الأرصدة

3. التسجيل المحاسبي للأرصدة 

4. إعادة التسوية 

الباب XIII : تسوية العمليات الأخرى

1. تسوية حسابات الميزان (الحساب الختامي)

2. تسوية حسابات الأعباء و المنتوجات 

الباب XIV : تحديد النتائج 

1. عناصر مشكلة 

2. تسجيلات محاسبية 

3. إعداد جدول حسابات النتائج 

الباب XV : الحساب الختامي 

المحاسبة البنكية 

الباب I : الإطار المحاسبي المصرفي 

1. مبادئ التقييم 

2. تنظيم المحاسبات المصرفية 

3. تحديد أجل الحسابات 

4. تخطيط الحسابات 

الباب II : النشاطات المصرفية 

1. أنواع الزبائن

أ. الخواص

ب. المؤسسات 

2. خاصيات الزبائن

3. عمليات الجمع

4. المنتوجات و الخدمات المصرفية 

الباب IV : عمليات متنوعة 

1. عمليات الصندوق : 

أ. نموذجية 

ب. تسجيل محاسبي 

2. عمليات بالعملة الصعبة

أ. نموذجية 

ب. تسجيل محاسبي 

3. عمليات الأوراق التجارية 

أ. نموذجية 

ب. تسجيل محاسبي 

4. عمليات الاعتماد 

أ. نموذجية 

ب. تسجيل محاسبي 

الـتحليــل الـمـالــي 

مقدمة في التحليل المالي :

. موضوع و هدف التحليل المالي 

. تعريف التحليل المالي 

. مستخدمو التحليل المالي 

الباب I : دراسة و تحليل ميزان المراجعة و جدول حسابات النتائج (ج.ح.ن)

1. تركيب الأصل و الخصم 

2. تقديم جدول حسابات النتائج (ج.ح.ن)

3. تحليل الميزان 

4. تحليل ج.ح.ن

الباب II : التحليل الإحصائي – ميزان المراجعة 
1. ميزان بكتل كبيرة 

2. الانتقال من الميزان الحسابي إلى الميزان المالي 

3. التوازن المالي 

4. مؤشرات التوازن المالي 

أ- رأس المال المتداول 

. مختلف أنواع رأس المال المتداول

. التفسير المالي لرأس المال المتداول

ب. الحاجة إلى رأس المال المتداول

ج. الخزينة العامة 

. دراسة الخزينة العامة

. وضعية الخزينة العامة
التحليل المالي )تــابــع(
الباب III : التحليل الديناميكي لميزان المراجعة 

1. دراسة النسب 

2. تعريف

3. المنفعة (الفائدة)

4. أنواع النسب

. نسب البنية

. نسب تركيبية 

. نسب التسيير

. نسب المردودية 

. نسبة تامة

2. ميزان التحويل 

الباب IV : جدول التمويل 

1. تعريف

2. تحضير و تقديم 

3. جدول التمويل 

أ. بأجل قصير

ب. بأجل متوسط

ج. بأجل طويل

4. مصادر التمويل 

أ. التمويل الداخلي أو التمويل الذاتي 

ب. التمويل بأجل متوسط و طويل 

ج. التمويل بأجل قصير (اعتماد مصرفي)

التحليل المالي )تــابــع(
الباب V : دراسة المردودية و الخطر 

1. مفهوم المردودية 

أ. مردودية تجارية 

ب. مردودية اقتصادية 

ج. مردودية مالية 

2. مفهوم الخطر

أ. تعريف الخطر

ب. نوع الأخطار

الباب VI : اختيار الاستثمارات 

1. لماذا اختيار الاستثمارات 

2. معايير الاختيار

أ. التدفق المالي 

ب. القيمة الحالية الصافية (ق.ح.ص)

ج. معدل المردودية الداخلية (م.م.د)

الباب VII : التحليل التقديري و تحليل الخطر 

1. التحليل التقديري

2. تحليل الخطر

الباب VIII : تشخيص إجمالي للمؤسسة 

1. تشخيص داخلي 

2. تشخيص خارجي 

تحليل تقييم مشاريع الاستثمار

الباب I : تحضير المشاريع 

1. الجوانب التجارية للمشروع 

2. المشاكل الإدارية المالية 

3. إعداد جدول الاستحقاق 

الباب II : تقييم المشاريع 
1. دراسة تقنية اقتصادية 

2. تقييم اقتصادي

3. تقييم مالي

4. تحليل الحساسية 

5. تحليل الأخطار

الباب III : اتخاذ القرار ، متابعة الإنجاز و مراقبته 

1. اتخاذ القرار 

2. تنفيذ المشاريع 

3. مراقبة المشاريع 

تسيير الأوراق المالية 

الباب I : مفاهيم حول الأصل المالي

1. تعريف

2. الدين المستحق و الديون المالية 

3. خصائص الأصل المالي 

الباب II : مختلف أنواع الأصل المالي 
1. الأسهم

أ. تعريفها 

ب. أنواع الأسهم 

2. الالتزامات 

أ. تعريفها 

ب. أنواع الالتزامات

3. الأصول المالية الأخرى 

الباب III : تسيير الأوراق التجارية 
1. تعريف الأوراق المالية 

2. مفهوم مردود الأصل المالي 

3. مفهوم خطر الأصل المالي 

4. الأوراق المالية المثلى :
أ. تعريفها

ب. خصائصها

ج. رد فعل المستثمرين 

الباب IV : التوازن / المردودية / الخطر 

1. السوق المالية 

2. معادلة التوازن 

الاقتصاد العام 

مقدمة في المعرفة الاقتصادية : 
1. طبيعة النشاط الاقتصادي

2. أهداف علم الاقتصاد

الباب I : عوامل الحياة الاقتصادية و سلوكاتها 

أ. العائلات و الاستهلاك : 

1. تعريف مفاهيم العائلة و السكان 

2. توزيع السكان حسب قطاع النشاط

3. المداخيل 

4. وظيفة الطلب

ب. المؤسسات و الإنتاج :
1. تعريف المؤسسة 

2. أهداف المؤسسة 

3. عوامل الإنتاج 

أ. العمل 

ب. الاستثمار 

ج. العرض و الطلب

4. الإنتاجية 

5. وظيفة العرض

ج. الهيئات المالية :
1. تعريف الهيئات المالية 

2. دور البنوك في تمويل الاقتصاد 

3. تعريف و شكل العملة 

4. التوفير 

الاقتصاد العام )تــابــع(
الباب II : الأسعار و المداخيل
1. هيكل الأسواق و تحديد  الأسعار

2. تحديد المداخيل و توزيعها 

الباب III : أكبر مجاميع المحاسبة الوطنية 

1. مفاهيم حول المحاسبة الوطنية 

2. جدول الإدخالات و الإخراجات 

الباب IV : لمحة حول الاقتصاد الجزائري 

1. أكبر الاختيارات في فترة 70/84

2. الإصلاحات الاقتصادية و محتواها 

3. استراتيجيات التنمية

4. المشاكل الاقتصادية الحالية 

الاقتصاد النقدي 

مقدمة 
الباب I : العملة 

1. تعريف العملة 

2. وظائف العملة و أشكالها

3. طبيعة العملة

4. قيمة العملة

5. تأثير العملة

6. النقدية 

الباب II : إنشاء نقدي 

1. تعريف

2. آليات الإنشاء النقدي

3. الكتلة النقدية و مقابلاتها

الباب III : تسيير العملة 

1. التداول البنكي

2. التداول في الخزينة العمومية 

3. الأنظمة البنكية في الجزائر 

أ. البنك المركزي

ب. البنوك التجارية

ج. بنوك التنمية 

د. أجهزة إدارة و مراقبة النظام البنكي في الجزائري 

. المجلس الوطني للاعتماد

. اللجنة التقنية للبنوك 

الاقتصاد النقدي )تــابــع(
الباب IV : السياسة النقدية 
1. مقدمة 

2. أهداف السياسة النقدية 

3. وسائل السياسة النقدية 

4. مثال عن سياسة نقدية 

الباب V : المراقبة النقدية 

1. الأهداف

2. وسائل المراقبة 

3. حدود المراقبة 

4. مراقبة الكتلة النقدية

الباب VI : السوق النقدية 
1. تعريفها

2. تنظيم السوق النقدية 

أ. عرض العملة 

ب. طلب العملة 

ج. توازن السوق

3. عمليات إعادة تمويل البنوك في السوق 

الباب VII : سوق الصرف
1. تعريفها

2. تسيير سوق الصرف

3. تحديد معدل الصرف

الاقتصاد النقدي )تــابــع(
الباب VII : سوق الصرف )تــابــع(
4. انخفاض القيمة – إعادة رفع القيمة 

5. آثار التغيير 

6. معدل الصرف (ثابت و مرن)

الباب VIII : بورصة القيم 
1. الوصف و التسيير 

2. المتدخلون

3. تحديد سعر الأسهم

4. البورصة في السياق الجزائري

الباب IX : ميزان المدفوعات 
1. مفهوم ميزان المدفوعات 

2. تفسيرات ميزان المدفوعات 

3. دراسة ميزان المدفوعات في الجزائر 

الرياضيات العامة

الباب I : المعادلات و المتباينات الجبرية 

1. المعادلات 

2. المتباينات الجبرية

الباب II : المتتاليات 
1. المتتاليات الحسابية 

2. المتتاليات الهندسية 

3. المتتاليات الدائرية 

الباب III : التحليل 
1. دوال عددية 

2. دوال لوغاريتمية 

3. دوال أسية 

4. أولية و تكاملية 

الباب IV : حساب المصفوفات 

1. خط المصفوفة 

2. محددة المصفوفة 

3. نطبيق نظام المعادلة 

4. تعاكس المصفوفة : مختلف الطرق

الرياضيات التجارية و المالية 

الجزء I : العمليات المالية في المدى القصير

الباب I : الفوائد البسيطة 
1. تعريف

2. الصيغ

3. تطبيق الصيغة 

4. القيمة المحصل عليها

5. التمثيل التخطيطي للفائدة و القيمة المحصل عليها 

6. الطرق التجارية لحساب الفوائد 

الباب II : الحسم 
1. تعريف 

2. الحسم التجاري – الحسم العقلاني 

3. القيمة التجارية الحالية و العقلانية 

4. تكافؤ السندات

الباب III : الحسابات الجارية و الفوائد 

1. تعريف

2. طريقة مباشرة 

3. طريقة غير مباشرة 

4. طريقة ممبور جوازية 

الرياضيات التجارية و المالية )تــابــع(
الجزء II : العمليات المالية في المدى الطويل

الباب I : الفوائد المركبة 
1. تعريفها

2. الصيغ

3. القيمة الحالية لرأس المال

4. استعمال الصيغة :
أ. حساب القيمة المتحصل عليها

ب. حساب القيمة الحالية 

3. حساب المعدل و الزمن 

الباب II : الحسم بفوائد مركبة 
1. تعريفه 

2. حسم بفوائد مركبة 

3. تكافؤ السندات

الباب III : الأقساط 
1. تعريفها 

2. القيمة الحالية للقسط

3. القيمة المحصل عليها للقسط 

4. أقساط نهاية المدة

5. أقساط بداية المدة 

الرياضيات التجارية و المالية )تــابــع(
الباب VI : القروض غير المجزأة 

1. تعريفها

2. النظرية العامة للقروض غير المجزأة

3. مدة القرض غير المجزأ 

الباب V : القروض الإلزامية 

1. تعريفها

2. إعداد جدول الاهتلاك 

3. مدة القرض الإلزامي 

الباب VI : عمليات البورصة 

1. تعريف و عموميات 

2. إجراء العمليات نقدا

3. عمليات بأجل محدد

الباب VII : عمليات الصرف 

1. تعريف و عموميات 

2. إجراء العمليات نقدا

3. عمليات بأجل محدد

الإحصائيات 

الباب I : مقدمة في تعاريف قاعدة الإحصائيات 

1. لمحة تاريخية 

2. مصادر إحصائية 

3. الإحصائية 

4. المفاهيم القاعدية للإحصائيات 

أ. الفئة الإحصائية

ب. عينة

ج. وحدات إحصائية 

د. خاصيات (النوعية-الكمية)

هـ- متغيرات إحصائية (سرية – متواصلة)

الباب II : التوزيعات الإحصائية بخاصية واحدة 

1. جداول إحصائية 

2. التمثيلات البيانية 

الباب III : خصائص الاتجاه المركزي 

1. الوسيط :  

أ. تعريفه 

ب. متغيرة إحصائية سرية 

ج. متغيرة إحصائية

د. خواص الوسيط 

2. المنوال : 

أ. تعريفه 

ب. متغيرة إحصائية سرية 

ج. متغيرة إحصائية متواصلة 

د. خواص المنوال 

الإحصائيات )تــابــع(
3. المتوسط الحسابي البسيط : 

أ. تعريفه 

ب. المتوسط الحسابي البسيط 

ج. المتوسط الحسابي المرجح 

د. خواص المتوسط الحسابي 

الباب IV : خصائص التشتت 

1. تعريفه

2. المدى

3. الفارق المتوسط 

4. المتغيرة 

5. الفارق النموذجي

6. معدل المتغيرة 

الباب V : الضبط 
1. تعريفه

2. ضبط المنحنى 

3. معادلات ضبط المنحنيات 

أ. خط مستقيم مضبط من "ص" إلى "ج"

ب. خط مستقيم مضبط من "ج" إلى "ص"

4. الترابط الخطي

أ. حساب معامل  الترابط الخطي

ب. تفسير

الإحصائيات )تــابــع(
الباب VI : المؤشرات 

1. تعريفها

2. مؤشرات بسيطة 

3. مؤشرات تركيبية 

4. مؤشرات مرجحة

5. تطبيق

أ. مؤشر الاستهلاك

ب. مؤشر نسبة التضخم

الباب VII : تحليل تركيبي 
1. تسوية 

2. تحويل

3. تركيب

الباب VIII : مبادئ حساب الاحتمالات 

1. تعريف الاحتمال

2. حوادث احتمالية 

3. احتمالات كاملة و شاملة 

4. احتمالات مركبة 

الباب IX : قوانين الاحتمالات 

1. قاعدة "بواسون"

أ. خصائص (المتوسطة - المتغيرة)

ب. مجموع "بواسونيتين"

2. قاعدة عادية 

أ. خصائص (المتوسطة - المتغيرة)

ب. مجموع عاديتين 

القانون التجاري 

مقدمة : 
. مقدمة عامة في القانون و مكانة القانون التجاري

. هدف القانون التجاري 

. مصادر القانون التجاري 

* القانون التجاري 

* التشريع التجاري

* العرف التجاري 

الباب I : الأعمال التجارية و التجار

1. تعريف العمل التجاري

2. مختلف الأعمال التجارية

أ. الأعمال التجارية من حيث الشكل

ب. الأعمال التجارية من حيث الموضوع

ج. الأعمال التجارية من حيث التبعات

د. الأعمال مشتركة 

3. النظام القانوني للأعمال التجارية

4. التجار

أ. تعريف 

ب. الشروط المطلوبة 

ج. التزامات التاجر

د. تصنيف التجار 

5. الحرفيون 

أ. تعريف 

ب. الشروط المطلوبة 

ج. التزامات الحرفيين 

القانون التجاري )تــابــع(
الباب II : المحل التجاري
1. المحل التجاري و الحقوق التبعية 

أ. تعريف المحل التجاري

ب. حقوق التبعية 

2. بيع المحل التجاري

3. الرهن الحيازي للمحل التجاري

4. إيجار المحل التجاري

5. إسهام المحل التجاري في المجتمع

الباب III : الإيجار التجاري 
1. تعريف 

2. مدة الإيجار و مبلغه

3. نهاية إعادة تجديد الإيجار التجاري

4. الحق في التمديد

الباب IV : عقد الشركة 

1. عموميات حول الشركات 

2. الشخصية المعنوية للشركات التجارية 

3. جنسية الشركات 

4. العناصر المشكلة لعقد الشركة

5. شروط صحة عقد الشركة 

6. شروط بطلان الشركة 

القانون التجاري )تــابــع(
الباب V : مختلف أنواع الشركات 

1. عموميات 

2. شركات بفوائد أو شركات أشخاص

أ. إنشاء شركة 

ب. تسيير شركة 

ج. تصفية شركة 

3. شركة الأموال

أ. إنشاء شركة 

ب. تسيير شركة 

ج. تصفية شركة 

4. شركة ذات مسؤولية محدودة 

أ. إنشاء شركة 

ب. تسيير شركة 

ج. تصفية شركة 

الباب VI : السندات التجارية و أهم العمليات البنكية ، الصرف و السمسرة 

1. السندات التجارية 

أ. عموميات 

ب. سفتجة

ج. سند لأمر

2. عمليات البنك

أ. عموميات 

ب. أهم العمليات البنكية

ج. الصك 

د. عمليات الصرف 

هـ. عمليات السمسرة 

القانون التجاري )تــابــع(
الباب VII : العقود التجارية 

1. عموميات 

2. قواعد عامة 

أ. قواعد خاصة بالمضمون (بالموضوع)

ب. قواعد خاصة بالشكل

3. أهم العقود التجارية 

أ. البيع التجاري

ب. بيع عن طريق الإيجار

ج. الرهن التجاري

د. عقد الوكالة التجارية 

هـ. عقد النقل 

و. عقد التأمين

الباب VIII : تصفية الممتلكات 

1. عموميات 

2. إجراء تصفية الممتلكات و التسوية القضائية 

أ. توقيف الدفع 

ب. اللجوء إلى المحكمة

ج. ضرورة إصدار الحكم

الباب IX : الحكم : محتواه و انعكاساته 

1. الاختيار بين تصفية الممتلكات و التسوية القضائية 

2. طبيعة الحكم و محتواه 

3. طرق الطعن فيما يخص الإفلاس و التسوية القضائية 

القانون التجاري )تــابــع(
الباب X : حلول الإفلاس و التسوية القضائية 
1. العقد : مفهومه و انعكاساته 

. إلغاء الصلح 

2. تحويل الصلح و التسوية القضائية إلى تصفية الممتلكات 

3. اتحاد الدائنين 

4. الأشكال الأخرى للإقفال

الباب XI : رد الحقوق التجارية 

الباب XII : الإفلاس

1. إفلاس بسيط

2. إفلاس احتيالي 

القانون البنكي 
مدخل إلى دراسة القانون البنكي : 
. مصادر القانون البنكي و تقييمه 

. مدخل إلى دراسة البنوك 

الباب I : تعريف ، هدف ، مصادر و خصائص القانون البنكي 

1. تعريف القانون البنكي و هدفه

2. مصادر القانون البنكي

3. خصائص القانون البنكي

الباب II :  الإطار القانوني للبنوك و التنظيم البنكي في الجزائر

1. الإطار القانون للبنوك

2. التنظيم البنكي في الجزائر 

3. تصنيف البنوك

الباب III : الإطار القانوني لعلاقات البنك مع زبائنه 

1. علاقات البنوك و الزبائن

2. حق رفض المصرفي

3. طريقة ربط علاقات مع الزبائن 

الباب IV : العمليات البنكية

1. حسابات في البنك 

2. عمليات الاعتماد 

القانون البنكي )تــابــع(
الباب V : الخدمة المصرفية 
1. الخدمات المقدمة فيما يخص القيم المنقولة 

2. الخدمات المقدمة فيما يخص السندات التجارية 

3. إيجار خزنة

4. خدمات متنوعة

التجارة الدولية 
الباب I : مقدمة في التجارة الدولية 

الباب II : طرق تمويل التجارة الخارجية 

1. الاعتماد المستندي

أ. التعريف

ب. المتدخل

ج. طريقة التنفيذ 

د. طريقة الدفع 

2. تقييم المستندات

أ. التعريف

ب. المتدخل

ج. طريقة الدفع 

3. اعتماد المشتري 

أ. التعريف

ب. المتدخل

ج. الخصائص

4. اعتماد المورد 

أ. التعريف

ب. المتدخل

ج. الخصائص

الباب III : الوثائق 

1. وثائق خاصة بالسعر

2. وثائق خاصة بالتأمين

3. وثائق خاصة بالنقل 

تسويق 
الجزء I : التسويق "مكس" (المختلط)

الباب I : مقدمة 
1. دور التسويق و أهميته بالنسبة للمؤسسات

الباب II : متغيرات التسويق 
1. المنتوج

أ. العناصر المشكلة 

ب. تصنيف المنتجات 

ج. دورة حياة المنتوج

د. استراتيجية المنتوج

2. السعر

أ. تحديد السعر (مفاهيم فقط)

ب. استراتيجية السعر

3. الترقية 

أ. دعائم و وسائل الإعلام 

ب. اختيار وسائل الإعلام أو الدعائم 

ج. استراتيجية الترقية

4. التوزيع 

أ. دارة و قناة التوزيع 

ب. معايير اختيار قناة للتوزيع 

ج. استراتيجية التوزيع 

تسويق )تــابــع(
الباب III : دراسات السوق
1. تعريف 

2. مراحل دراسة السوق

أ. تعريف المشكل

ب. تحديد الفئة المراد دراستها

ج. البحث عن المعلومة 

. المصادر الداخلية 

. المصادر الخارجية 

3. نموذجية دراسات السوق

أ. دراسات خاصة بالنوعية 

. تحقيقات مبررة 

. تقنيات مطبقة 

ب. دراسات خاصة بالكمية 

. اختيار طريقة دراسة مجموعة عينات 

. طرق دراسة مجموعة عينات

الجزء II : تسويق الخدمات

الباب I : مقدمة 
1. تعريف الخدمة

2. خصائص الخدمة 

تسويق )تــابــع(
الباب II : مسار تطوير الخدمة 

1. نوعية الخدمة

2. عناصر النوعية 

3. مقاييس النوعية 

4. تقييم نوعية الخدمة 

الباب III : سياسة البنك التجارية 

1. الناتج المصرفي

2. السوق المصرفية 

3. علاقة البنك بزبائنه 

4. مكانة المعرفة التجارية في النشاط المصرفي 

الجباية البنكية 
الباب I : فرض الضريبة على رقم الأعمال : الرسم على القيمة المضافة (ر.ق.م)

1. خصائص الرسم على القيمة المضافة (ر.ق.م)

2. ميادين تطبيق  ر.ق.م

3. الإقليمية 

4. الفعل المولد لـ  ر.ق.م

5. قاعدة فرض  ر.ق.م

6. نظام الحسم 

7. نظام المشتريات بإعفاء من  ر.ق.م

الباب II : فرض الضريبة على أرباح الشركات : ضريبة على أرباح الشركات (ض.أ.ش)

أ. ميادين تطبيق ض.أ.ش

1. الشركات الخاضعة للضريبة 

2. الإعفاء و الأنظمة الخاصة 

3. إقليمية ض.أ.ش

ب. تحديد الربح الخاضع للضريبة 

1. تطبيق المبادئ العامة 

أ. نظام فرض الضريبة 

ب. فترة فرض الضريبة 

ج. ربح خاضع للضريبة 

. أخذ العمليات مهما كانت طبيعتها بعين الاعتبار

. تغير الأصل الصافي

د. الديون المستحقة المحصلة و الديون المؤكدة

هـ. تصحيح محاسبي موضوعي 

. تشكيل النتيجة الجبائية 

. التصحيح المراد القيام به للنتيجة المحاسبية 

الجباية البنكية )تــابــع(
2. منتوجات المؤسسة 

أ. منتوجات الاستغلال

. منتوجات خاضعة للضريبة

. الممارسة التي تخضع لها المنتوجات 

. الفعل المولد للدين 

ب. منتوجات المالية 

. مداخيل الأسهم و الأقساط الاجتماعية 

. مداخيل التوظيفات و المدخل الثابت

ج. منتوجات استثنائية : فائض القيمة المعينة 

. طرق فرض الضريبة 

. الإعفاء

3. أعباء المؤسسة 

أ. شروط عامة لحسم الأعباء

. شروط ضمنية

. شروط شكلية 

ب. الحدود الجبائية 

ج. الأعباء المحسوبة 

. الاهتلاكات 

. الرصيد

ج. معدل فرض الضريبة (ضريبة على أرباح الشركات)

1. معدل عام

2. معدل الأرباح التي تم إعادة استثمارها

3. معدل الاقتطاعات عند المصدر

الجباية البنكية )تــابــع(
د. الالتزامات الجبائية 

1. التزامات تصريحية 

2. التزامات الاقتطاع من المصدر

3. التزامات الدفع (ض.أ.ش)

الباب III : الضرائب و الرسوم المهنية التي تتكفل بها المؤسسة 

1. دفع جزافي (د.ج)

أ. ميادين التطبيق د.ج 

ب. قاعدة د.ج

ج. معدل د.ج

د. تصريح و تسديد د.ج

2. رسم على النشاط المهني (ر.ن.م)

أ. ميدان تطبيق ر.ن.م

ب. العناصر المشكلة لرقم أعمال المؤسسة 

ج. تحديد الأساس الخاضع للضريبة 

د. معدل الضريبة 

3. الرسم العقاري

أ. ممتلكات خاضعة للضريبة 

ب. الأساس الخاضع للضريبة 

ج. معدل الضريبة 

تقنيات التعبير 
الباب I : دراسة النصوص الخاصة بالتخصص 

1. تحليل النص

2. ملخص

3. استخراج المفاهيم التقنية و المصطلحات 

الباب II : الرسالة ذات الطابع المهني 

1. المذكرة

2. مختلف أنواع المذكرات و طرق تحريرها

الباب III : عرض حال

1. عرض حال جلسة 

2. محضر جلسة 

3. عرض حال نشاط

الباب IV : التقرير

الباب V : المراسلة 

1. مقدمة

2. وسائل الاتصال

3. مختلف أنواع المراسلات 

4. الرسالة التجارية 

5. طلب معلومات و الرد عليه

6. الرسالة الإدارية 

الإعلام الآلي
مقدمة : 

. مدخل في الإعلام الآلي 

1. ما هو الإعلام الآلي ؟

2. ما هو الحاسوب و مركباته ؟

الباب I : مبدأ تشغيل أجهزة الكمبيوتر

1. نظام الاستغلال

2. MS DOS
3. Windows 98 – 2000
4. مفهوم المبرمج 

الباب II : الأعمال المكتبية 

1. معالجة نص (Word 97) 

2. مجدول (Excel 97)

الباب III : قواعد المعطيات 

1. MS Acces  -    (Acces 97)
الباب IV : ممارسات معلوماتية 

1. سجل استحقاق التعويض و قرض مصرفي عن طريق (الإيكسال)

2. حساب جدول الاهتلاك المحاسبي لملك عقاري عن طريق (الإيكسال)

3. اختيار الاستثمارات عن طريق معايير Tri – Van
4. التسيير المعلوماتي للخزينة العامة 

الباب V : الإنترنت 

1. مفهوم حول مختلف شبكات

طريقة البحث 

مقدمة : أهداف التربص و غايته 

الباب I : مفهوم المنهجية 

1. تعريف العلم و المعرفة 

2. مختلف أنواع البحث

الباب II : الطريقة المنهجية 

1. اختيار موضوع التربص

2. طرح الإشكالية 

3. تعريف المفاهيم 

4. أدوات جمع المعطيات 

5. تنظيم المعطيات و معالجتها

الباب III : سير التربص
1. التوصيات التطبيقية في عين المكان 

2. اختيار المكان المناسب للموضوع و تحديد المدة

3. العلاقة مع مؤطر المؤسسة 

4. متابعة المتربص و توجيهه

الباب IV : تحرير المذكرة 
1. القواعد العامة للتحرير

2. إعداد خطة

3. طريقة استغلال المعطيات 

4. إنهاء المذكرة 

الباب V : تنظيم مناقشة المذكرة و تحضيرها 

1. تحديد تاريخ المناقشة 

2. اختيار أعضاء لجنة المناقشة




تقني سامي 


في البنك       











أ


الشباك       








أ 5 





مراقبة العمليات التي تم إنجازها








ب 2 – حسم السندات التجارية و الصكوك 





ج 3 – منح الاعتمادات 





عم 3 – إعداد إقفال اليوم المحاسبي  





أ 5 – مراقبة العمليات التي تم إنجازها 





عم 2 – تسجيل عمليات السحب








أ 3 


القيام بعمليات السحب








عم 3 – غلق حسابات الزبائن 





ب     شباك خلفي (مصلحة الأوراق التجارية و السندات) أو المكتب الخلفي 





عم 1 –تسديد الصكوك، أوامر الدفع و رسائل الاعتماد





عم 1 – مراجعة بطاقات السحب و الإيداع مع مبالغ كل واحدة منها





أ       شباك أو مكتب الواجهة 





ج 2 – تقييم المخاطر الخاصة بالاعتمادات الممنوحة





عم 2 – تحويل الأموال الجاهزة للزبائن








ج


الالتزامات 





عم 3 – تنفيذ أوامر الدفع 








أ 4 


القيام بعمليات الدفع





عم 1 – القيام بالتسديد لحساب الزبون





أ 4 – القيام بعمليات الدفع





عم 4 – القيام بالمقاصة 








أ 1 


استقبال الزبائن








عم 2 – تلبية حاجيات الزبائن 





عم 1 – الإدلاء بالمعلومات للزبائن 





عم 3 – قبض الصكوك





عم 2 – استلام الأموال








أ 2 


القيام بعمليات الدفع 





عم 5 – تسجيل عمليات الإيداع 





عم 4 – وضع صناديق حديدية تحت تصرف الزبائن





عم 1 – فتح حسابات للزبائن 





أ 3 – القيام بعمليات السحب 








أ


الشباك       





أ 5 – مراقبة العمليات التي تم إنجازها 





أ 3 – القيام بعمليات السحب 





أ 2 – القيام بعمليات الإيداع





ج 4 – متابعة الاعتمادات الممنوحة 





أ 4 – القيام بعمليات الدفع





أ 2 – فتح رؤوس الأموال





ب


شباك خلفي (مصلحة الأوراق التجارية 


و السندات)








ب 3 – تنفيذ العمليات الخاصة بالشراء أو بيع القيم المنقولة





د 2 – بيع و شراء العملة الصعبة 








د


مصلحة خاصة بالأجانب 








د      مصلحة خاصة بالأجانب 





ج      الالتزام 





د 3 – تسيير عمليات التجارة الخارجية 





ج 1 – دراسة طلب الاعتماد





ب 1 – قبض السندات التجارية و الصكوك





أ 1 – استقبال الزبائن





د 1 – تسديد و دفع العملة الصعبة 





عم 2 – مراجعة مبلغ العمليات التي تم إنجازها و مقارنتها مع الرصيد الموجود





أ 1 – استقبال الزبائن





عم 3 – القيام بعملية محاسبية عند شراء أو بيع القيم المنقولة عن طريق الخزينة العامة   





عم 1 – تقديم القيم المنقولة (أسهم و التزامات) عند الشراء و/أو البيع





عم 2 – مراجعة مبلغ السند التجاري و التأكد من الاستحقاق 





ب 1


قبض السندات التجارية  و الصكوك








عم 3 – القيام بعملية محاسبية  





عم 1 – التأكد من هوية المستفيد





ب 1 – قبض السندات التجارية و الصكوك





ب 3 – تنفيذ العمليات الخاصة بالشراء أو بيع القيم المنقولة





ب


مصلحة الأوراق التجارية و السندات


(شباك خلفي)








ب 2 – حسم السندات التجارية و الصكوك 





عم 1 – التحصل على رخصة الحسم 





عم 3 – القيام بعملية محاسبية 





ب 2


حسم السندات التجارية  و الصكوك








عم 2 – تحويل الديون المستحقة إلى نقود





ب 3


إنجاز العمليات الخاصة بالشراء و/أو بيع القيم المنقولة 








عم 2 – التأكد من صحة القيم المنقولة  





ج 1 – دراسة طلب الاعتماد





ج 3 – منح الاعتمادات 





ج 4 – متابعة الاعتمادات الممنوحة 








ج


الالتزامات 





ج 2 – تقييم المخاطر الخاصة بالاعتمادات الممنوحة





عم 1  –دراسة ملف الاعتماد من الجانب الإداري ، التجهيز و الجبائية 





عم 3 – اتخاذ احتياطات اتجاه الزبون  








ج 1


دراسة طلب الاعتماد








عم 2 – تحليل ملف الاعتماد





عم 1 – دراسة خطر عدم التعويض





عم 3 – دراسة خطر الخزينة العامة 





عم 4 – تقييم نسبة الخطر 





ج 2 


تقييم الأخطار المصرفية الخاصة بالاعتمادات الممنوحة  





عم 2 – دراسة خطر تجميد رؤوس الأموال





عم 1 – تحديد مبلغ الاعتمادات 





عم 4 – تعبئة الاعتماد





عم 5 – إعداد جدول الاستحقاق 








ج 3 


منح الاعتمادات 





عم 2 – جمع الضمانات 





عم 3 – اجتماع لجنة الاعتماد





عم 1 – التسيير المادي لملفات الاعتماد





عم 3 – مراجعة التعويضات 





ج 4 


متابعة الاعتمادات الممنوحة 








عم 2 – متابعة الالتزامات 





عم 1 – استلام طلب تعيين محل الدفع 





عم 2 – استلام إيصال الدفع و التسديد بالعملة الصعبة 





د 1 


دفع و تسديد بالعملة الصعبة 





عم 3 – الإدلاء بمعلومات للزبائن حول نسبة الصرف  





عم 1 – فتح حسابات بالعملة الصعبة 





د 1 – تسديد و دفع العملة الصعبة 





د 3 – تسيير عمليات التجارة الخارجية 








د


مصلحة خاصة بالأجانب 








د 2 – بيع و شراء العملة الصعبة 





عم 3 – القيام بتمويل العملية  





عم 4 – تحويل ملف الزبون إلى المديرية العامة 





د 3 


تسيير العمليات التجارية الخارجية 


 





عم 2 – مراجعة صحة ملف تعيين محل الدفع





تقنـي سامـي





د 2 


بيع و سراء العملة  الصعبة 








عم 2 – إنجاز عمليات الشراء بالعملة الصعبة  





عم 1 –تسليم منح سياحية للزبون
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