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مـقــــــــدمــــــــــة
          اضطرابات المحيط ، عـولمة التبادلات ، التقـدم التكنولوجي ، تطور وسائل الإتصال ، تكون تحديات كثيرة ، تواجهها المؤسسات .
         في الوقت الذي تدخل فيه الجزائر بقـوة في اقتصاد السوق وفي طرف غابة الألفية الثالثة ، نشاهـد الظاهـرة الأولى للتغير العام الذي يصيب في نفس الوقت المجتمع وعالم التجارة ، كل هـذه العوامل تتطلب مسئولين ، سلوك وديناميكية المتابعة والمراقبة ، فالمؤسسة إذا مدعـوة بأن تتهيأ بموظفين مؤهلين أكفاء على ضمان استمراريتها في هـذه الظروف . للرد على الشرط المذكور سابقا.

         يجب على التقني السامي في المالية والمحاسبة أن تكون له الثقافة والمعارف التي تسمح له بتقديم إضافة لمؤسسته ، يجب أن يكون له حـس الإنسجام والانتماء حتى يصبح بإمكانه خلق قيمة مضافة .

        ترتكز دراستنا على تحيين برنامج التكوين المهني للتقنيين السامين في المحاسبة والمالية الذي يلبي الإحتياجات الحقيقية لسوق العمل والمرتبط أساسا بتدبدب المحيط الذي تتطور فيه المؤسسة حسب المنهجية الجديدة لإعـداد برامج التكوين ( المقاربة بالكفاءات ) .

       نختار كطريقة عـمل الإستفتاء والمحاورة المباشرة مع المتخصصين .  
المعـطيـات العـامـــة حـــول المهـنـــــة
 -  تقـديم التخصص : I 
* الشعبـة المهنيـة :     تقنيات الإدارة والتسييـر .

* تسمية التخصص :    محاسبـة وماليـة .
* وصف التخصص :   
التقني السامي في المحاسبة والمالية هـو إطار متوسط موجه لتنفيذ عمليات المحاسبة والمالية للمؤسسة ، تسييرها ، متابعتها ، مراقبتها وكذالك إعـداد وثائـق التركيب لنهاية السنة .

يمكن توجيه التقني السامي في المحاسبة والمالية للعمل في المؤسسات المختلفة التي تنتمي لمختلف الميادين ، بنوك ، تأمينات ، المؤسسة الممول للخدمات ، المؤسسة ذات طابع صناعي و / أو تجاري ، في مكاتب الدراسات ، المحاسبات المعتمدة أو خبير محاسب ، في الإدارة تحت مسئولية الرئيس المتسلسل .
فهـو مكلف بـ : 

                 * تنفيذ وتنظيم أعمال المحاسبة باستعمال وسائل المعلوماتية .

                 * دراسة وتحليل وثائـق المحاسبـة .

                 * تسجيل ومراقبة القيود المسجلة .
                 * إنجاز أعمال نهاية التمرين .

                 * إعطاء رأيه حول القرارات التي ستباشر من طرف مرؤوسيه .

المهـام الرئيسيــة :

التقني السامي في المحاسبة والمالية مكلف بـ :

                 * أعمال المحاسبة العامـة .

                 * أعمال المحاسبـة العموميـة .
                 * أعمال ضرائب المؤسسة .
                 * أعمال التحليل وحساب التكاليف .
                 * أعمال تسيير الميزانية .

                 * أعمال المحاسبة للمؤسسات .
                 * دراسة الحالة المالية للمؤسسة .

                 * حساب القيم المالية .
                 * دراسة واقتراح الإختيار ووسائل التمويل للإستثمارات .
 - ظــروف العـمـــل : II
           * مكــان العـمـــل :

 الإضـاءة :  المكتب ، طبيعية ، اصطناعيـة .

درجـة الحرارة :  مكتنفة .
الـرطـوبــة :  الرطوبة القصوى 40°.

الضجيج والاهتزازات :  مكتب معزول من أي ضجيج أو اهتزازات خارجية                                   أو داخلية .

الأخطار المهنيـة :  الخطر المرتبط بالعمل على الشاشة ( مشكلة البصر ) .

الإتصالات الإجتماعيـة :  

الداخلية :  مسئول المستخدمين لمختلف مصلحات المؤسسة .

الداخليـة :  الإتصال بـ :

                 "  المؤسسات ،

                 "  الإدارات ،

                 "  مؤسسات المالية والتأمينات ،

                 "  المؤسسات الضريبية والإجتماعية .

العمـل منفـردا أو في فـريـق :

يجرى عمل التقني السامي في المحاسبة والمالية منفردا لكنه يتبع دائما التسلسل الإداري / رئيسه التسلسلي .
 - متطلبات المهنــة: III
         البـدنيـــة :  المميزات الحركية النفسية :
                       - درجة الإبصار جيـدة .

                       - هيئة عادية وصحيحة .

        الثقافات :  

                      - نوعية العناية والتقـديم .

                      - روح التنظيم والمنهجية .

                      - روح التحليل والتركيب .
                      - حـس المسئولية .

                      - حـس الإتصال .

                      - الإلتزام بسر المهنة .

                      - ذاكرة جيـدة والقـدرة على الإستماع .

       المعــوقـــات :
                      - عـدم القـدرة البدنية للعمل على الشاشـة .

                      - عـدم التحفظ بالأسرار .

- مسئوليـة العامـل : IV
      المــاديـــة :  التقني السامي في المحاسبة والمالية مسئول على المعـدات الموضوعـة تحت تصرفه ( وثائـق المحاسبة ، تجهيزات المكتب والحواسيب ، الختم ....) .

     القــراري :  ( أخـذ القـرار ) .

    التقني السامي في المحاسبة والمالية يتبع دائما رئيسه التسلسلي .
الأخـلاق ( نوعية المنتوج أو الخـدمـة ) :

- التنظيم المهني الجيـد .

- الإستعمال الجيـد للأموال .

- الإستعمال الجيـد لوثائـق المحاسبة والمالية .

- الإتصال الجيـد .

 .P.C.Nوقـواعـد المحاسبـة  -
الأمـــــان : ( على نفسـه ، على الآخرين وعلى المعـدات ) :

- فهو مسئول على نفسـه .
- فهو مسئول كذلك على التجهيزات ووثائـق العمل الموضوعـة تحت تصرفـه .
 - إمكـانيــة التـرقيـــة : V
     * الإرتقاء إلى مناصب عـليا ( حسب الإطار القانوني ) .

          - الإطار القانوني : طبقا للنظام .

          - بالخبرة المهنية .

          - بالتكوين الخاص .

الـتـكــويـــن :  - VI
 * شروط القبول :
 - السن الأدنى :  17 سنــة .
 - المستوى الدراسي : الثالثة ثانوي ( عـلـوم ، رياضيات ، تسيير ومحاسبة ) .

 * مــدة التكـــويـــن :

 30 شهـرا ( من بينها 06 أشهـر مـدد التربص التطبيـقي ) .

 ) .V * مستـوى التأهيل :  تقني سامي  ( مستوى
 * الـشـهـــادة :  إجازة تقني سامي في المحاسبـة والماليـة .

جــــدول المهــــام والعـمـليـــات
	 عـم1 ) يعـد الحالة الأولية لإرث المؤسسة .

 عـم2 ) يتحقـق من وثائـق المحاسبة .

 عـم3 ) يسجل العمليات بالتسلسل التاريخي .

 عـم4 ) يرتب وثائـق المحاسبة .

 عـم5 ) يعـد الميزان قبل الجـرد .
 عـم6 ) يحلل ، يسجل ويراقب العمليات                      المرتبطة بأعمال نهاية السنة .

 عـم7 ) يعـد وثائـق التركيب ( الميزان بعـد                الجرد ، الحصيلة الختامية والملحقات ) .

 عـم8 ) يجري فتح الحصيلـة .


	 مـه1 ) ينجـز أعمـال المحاسبـة العـامــة .

	 عـم1 ) ينفـذ الإلتزام .

 عـم2 ) ينفـذ الإذن بالصرف .

 عـم3 ) ينفـذ الأمر بالدفع .

 عـم 4 ) يعـد الحساب الإداري .

	 مـه2 ) ينجـز أعمال المحاسبـة العمومية .

	 عـم1 ) يحضر التصريحات الأساسية                        بالضرائب ، والضرائبي .

 عـم2 ) يحسب المبالغ الأساسية للتصريحات                بالضرائب والضرائبي .

 عـم3 ) يعـد ويرسل تصريحات الضرائب                   الأساسية .


	 مـه3 ) ينجـز أعمال الضرائب للمؤسسة .


	 عـم1 ) يثمن دخول وخروج المخزون .

 عـم2 ) يحـدد التكاليف المختلفـة .

 عـم3 ) يفسر النتائج التحليلية المختلفـة .

  
	 مـه4 ) ينجـز أعمال التحليل وحساب التكاليف .

	 عـم1 ) يحـدد الأسعار التقـديرية المختلفـة .
 عـم2 ) يحـدد الفوارق المختلفة .

 عـم3 ) يشارك في إعـداد الميزانيات المختلفة .


	 مـه5 ) ينجـز أعمال تسيير الميزانيـة .

	 عـم1 ) ينفـذ الأعمال المرتبطة بالقانون                      الأساسي الخاص                                       بالتسييروتغييرالإعتمادات الإجتماعية .
 عـم2 ) ينفـذ العمليات المختلفة المرتبطة بتوزيع           الأرباح .

 عـم3 ) ينفـذ العمليات المختلفة المرتبطة                     بلإنحلال ، التوطيد ، التصفية                        والإنضمام .

	 مـه6 ) ينجـز أعمال المحاسبة للجمعيات .


	 عـم1 ) يحضر وثائـق المحاسبة والمالية .

 عـم2 ) المرور من حصيلة المحاسبة                         إلى حصيلة المالية .

 عـم3 ) يدرس بنية التوازن للمؤسسة .

 عـم4 ) يحسب المؤشرات المختلفة للتوازن                 المالي للمؤسسة .

 عـم5 ) يفسر المؤشرات المالية .


	 مـه7 ) يدرس الحالة المالية للمؤسسة .

	 عـم1 ) يقيم الأسهم والإلتزامات .

 عـم2 ) يحسب الفوائـد .

 عـم3 ) يحسب الأقساط السنوية .


	 مـه8 ) يحسب القيم الماليـة .

	 عـم1 ) يقيم مرد ودية الإستثمار.

 عـم2 ) يبحث عـن نمط التمويل .

 عـم3 ) يشارك في أخـذ قرار الإستثمار. 

 عـم4 ) جمع ملفات القرض للإستثمار.


	 مـه9 ) يتحكم في العمليات الكلاسيكية البنكية .


- وصـف الـمـهـــــام: IV
 المهمـة 1 :   ينجز أعمال المحاسبة العامـــة .
	معــاييــر الأداء


	شـــــروط الإنجــــاز

	 - احترام تقنيات العمل ،

 - النظام في الترتيب ،

 - احترام المواصفات وإجراءات المحاسبة ،

 - احترام الآجال .
	 منفـردا أو في فـريــق

 بــواسطـــة : 

               - حـاســوب ،

               - بــرمـجـــي ،

               - حـاسبــــة ،

               - طـابعـــة .

 إنطــلاقـــا مـن :

               - التـوصيــات ،

               - مستندات إثباتيه ،

               - نصـوص قـانـونيــة ،

               - مخطط المحاسب الوطني .




 المهمـة 2 :  ينجـز أعمال المحاسبـة العموميــة .
	معــاييــر الأداء


	شـــــروط الإنجــــاز

	 - احترام استعمال بطاقة الإلتزام ،

 - احترام استعمال سجل الإلتزام ،

 - احترام استعمال الإذن بالصرف ،

 - إعـداد الحساب الإداري بطريقة صحيحة .
	 منفـردا أو في فـريــق

 بــواسطـــة : 

               - حـاســوب ،

               - بــرمـجـــي خاص ،

               - حـاسبــــة ،

               - طـابعـــة .

 إنطــلاقـــا مـن :

               - التـوصيــات ،

               - مستندات إثباتيه ،

               - قانون الماليـة ،

               - قانون الميزانية ،

               - بطاقات الإلتزام ،

               - سجل الإلتزام ،

               - الإذن بالصرف .




المهمـة 3 :  ينجـز أعمال الضرائب للمؤسسـة .

	معــاييــر الأداء


	شـــــروط الإنجــــاز

	 - التحضير الصحيح لتصريحات الضرائب          والإجتماعيات الأساسية ،

 - الحساب الصحيح للمبلغ ،

 - احترام آجال الإستحقاق الممنوحة لتصريح        الضرائب والضرائبي.
 
	 منفـردا أو في فـريــق

 بــواسطـــة : 

               - حـاســوب ،

               - بــرمـجـــي خاص ،

               - حـاسبــــة ،

               - طـابعـــة .

 إنطــلاقـــا مـن :

               - مستندات إثباتيه ،

               - الوثائـق المتعلقة بتصريح                            الضرائب الإجتماعيات ،

               - النصوص القانونية ،

               - المخطط المستعمل في الإدارات                     المعنية ،

.




المهمـة 4 :  ينجـز أعمال التحليل وحساب التكاليف .

	معــاييــر الأداء


	شـــــروط الإنجــــاز

	 - التطبيق الصحيح لطرق حساب التكاليف           والتثمين   ،

 - دقـة الحسابات .
 
	 منفـردا أو في فـريــق

 بــواسطـــة : 

               - حـاســوب ،

               - بــرمـجـــي خاص ،

               - حـاسبــــة ،

               - طـابعـــة .

 إنطــلاقـــا مـن :

               - الطرق المختلفة لحساب التكاليف ،

               - الطرق المختلفة لتثمين دخول                        وخروج المخزون ،

.




المهمـة 5 :  ينجـز أعمال تسيير الميزانيــة .

	معــاييــر الأداء


	شـــــروط الإنجــــاز

	 - احترام الطرق التقديرية ،

 - الإستعمال الصحيح للمخطط ،

 - احترام المبادئ لحساب التكاليف المعـدة سلفا،
 - دقـة الحسابات .

 
	 منفـردا أو في فـريــق

 بــواسطـــة : 

               - حـاســوب ،

               - بــرمـجـــي خاص ،

               - حـاسبــــة ،

               - طـابعـــة .

 إنطــلاقـــا مـن :

               - قانون الميزانية ،

               - المخططات المختلفة ،

               - الطرق التقديرية المختلفة .
.




المهمـة 6 :  ينجـز أعمال محاسبة الجمعيات .

	معــاييــر الأداء


	شـــــروط الإنجــــاز

	 - احترام النصوص القانونية ،

 - التطبيق الصحيح لإجراءات المحاسبة ،

 - دقـة الحساب.

 
	 منفـردا و / أو مع التسلسل الإداري
 بــواسطـــة : 

               - حـاســوب ،

               - بــرمـجـــي خاص ،

               - حـاسبــــة ،

               - طـابعـــة .

 إنطــلاقـــا مـن :

               - النصوص القانونية ،

               - مخطط المحاسب الوطني ،

               - المستندات الإثباتية  ،

               - التوصيات .
.




المهمـة 7 :  يـدرس الحالة المالية للمؤسســة .

	معــاييــر الأداء


	شـــــروط الإنجــــاز

	 - التحليل الصحيح لمعطيات المحاسبة ،

 - احترام الطرق لحساب النسب ،

 - احترام الإجراءات لإعـداد الحصيلة المالية ،
 - احترام المبادئ لإعـداد جـدول ومخطط           التمويل .

 
	 منفـردا و / أو مع التسلسل الإداري
 بــواسطـــة : 

               - حـاســوب ،

               - بــرمـجـــي خاص ،

               - حـاسبــــة ،

               - طـابعـــة .

 إنطــلاقـــا مـن :

               - التوصيات ،

               - الوثائـق ومعلومات المحاسبة                        والمالية .
.




المهمـة 8 :  يحسب القيم الماليـة .

	معــاييــر الأداء


	شـــــروط الإنجــــاز

	 - التطبيق الصحيح لطرق الحساب ،

 - دقـة الحساب ،

 - احترام الآجال.

 
	 منفـردا و / أو مع التسلسل الإداري
 بــواسطـــة : 

               - حـاســوب ،

               - بــرمـجـــي خاص ،

               - حـاسبــــة ،

               - طـابعـــة .

 إنطــلاقـــا مـن :

               - التوصيات ،

               - نسب الفائدة .
.




المهمـة 8 :  يتحكم في العمليات الكلاسيكية للبنك  .

	معــاييــر الأداء


	شـــــروط الإنجــــاز

	 - استعمال الطرق لحساب المر دودية بطريقة       صحيحة ،

 - اختيار نمط التمويل بعناية ،

 - احترام الإجراءات العقلانية ( بنك - مؤسسة).

 
	 منفـردا و / أو مع التسلسل الإداري

 بــواسطـــة : 

               - حـاســوب ،

               - بــرمـجـــي خاص ،

               - حـاسبــــة ،

               - طـابعـــة .

 إنطــلاقـــا مـن :

               - قانون المالية ،

               - نسب الفائـدة .

.




 - تحليـل الأخطــار المهنيـــة: V
	وسـائـل الـوقايـــة


	التأثيـرات عـلـى الصحــة
	مصـدر الخطـــر

	 - مصفاة الشاشـة ،

 - استعمال الكراسي الملائمـة ، 

 - تجنب الإستعمال الطويل         للحاسـوب .
	 - تعب العينين ،

 - ألـم الظهـر.
	 - استعمال الحاسـوب .


التجهيــزات والمـــواد المستعـمـلـــــة
 - حاســوب

 - حـاسبـــة

 - انترنت

 - قلم رصاص

 - أقلام ، أسـود ، أحمــر ، أخضـــر

 - مسطـرة مسطحــة

 - ممحــاة

 - مشبكـــة

 - مقــاص

 - ورق الآلـــة

 - شـريط ، خرطوشة الطابعــة

 - شـريط الحاسبــة

 - ملفات كارتونيـة
 - حافظة من الورق الرفيع

 - مذكرة

 - دفتر كبير

 - ميزان

 - سجلات الدخول والخروج

 - دفاتر مساعـدة

 - دفتر تقسيمي ( المشتريات ، المبيعات ، النتائـج )

 - دفتر العمليات المتنوعــة

 - دفتر الإلتزام

 - دفتر الإذن بالصرف

 - دفتر الإيرادات

الـمعـــــــارف الـمـكـمـلـــــــــــة
	حـــدود المعـــارف المطلـــوبـــة

	الـدروس / الميــــدان

	 - التدرب على المعلـوماتيــة ،

 - المكتبيــة ( معالجة النص ، إكسل ) ،

 - قاعـدات المعطيات ( أم أس أكسس ) ،

 - برمجي التخصص ،

 - التدرب على الأنترنت .


	 - المعلـــوماتيــــة .

	 - دراسة النص المرتبط بالتخصص ،

 - الرسالة ذات طابع مهني ،

 - تحضير العروض ،

 - إعـداد عـرض حال ، تقرير ، محضر
 - سيرورة الإتصال ،

 - عـوائـق الإتصال .


	 - تقنيات التعبير والإتصال .

	 - التدرب على الأنجليزية ،

 - التدرب على الأنجليزية التجارية .


	 - الأنجليـزيـــة .

	 - عـمـوميات حول السلسلات الإحصائية             والعينات ،

 - التوزيعات الإحصائية ذات خاصية واجدة ،

 - التحاليل الإحصائية ،

 - الإحتمالات .


	 - الإحصائيات والإحتمالات .


	 - مصادر القانون ،
 - خاصيات القانون ،

 - المفاهيم العامة حول القوانين الشخصية ،

 - الأشخاص والممتلكات ،

 - نظرية والإلتزامات .


	 - القانون المـدني .

	 - عـقـود التجارة والتجار،

 - المتجـر،

 - الإيجار التجاري ،

 - المؤسسات التجارية ،

 - العـقـود التجارية ،

 - تصفية الأملاك ،

 - حلول الإفلاس والنظام القانوني .


	 - القانون التجاري .

	 - المخالفة ،

 - المسئولية الجزائية ،

 - المخالفات في حالة العقاب .


	 - القانون الجزائي .

	 - عـقــد العمل ،

 - حالة التنازل الخاص بالعمل والتزامات            المستخـدم ،
 - ممارسة القوانين ،

 - التكوين المهني ،

 - الإتفاقيات الجماعية .


	 - القانون والإجتماعي .


	 - السير المنهجي للمذكرة ،

 - سير التربص ،

 - تحرير المذكرة ،

 - التحضير للمدافعة عـن الأطروحة .

 
	 - المنهجيــــة .

	 - تعريف وحساب الإستهلاك المنزلي                والمؤسسات ،

 - تعريف وحساب الإنتاج ،

 - تحديد العلاقة بين الإستهلاك والإدخار ،

 - حساب دخل المستهلك ،
 - الأنظمة الإقتصادية : العرض ، الطلب وتوازن السوق .


	 - الإقتصاد العام .

	 - التنظيم والبنية الداخلية للمؤسسة ،

 - وظائف المؤسسة : التمويل ، التجاري ، المالي ، الموارد البشرية ( تسيير المستخدمين ).


	 - اقتصاد المؤسســة .
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