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مقدمة 

إن انفتاح البلاد على اقتصاد السوق العالمي ، و تحرير التجارة مع مراعاة اتفاقيات الشراكة مع الاتحاد الأوروبي والعضوية المستقبلية للجزائر في منظمة التجارة العالمية (WTO) واستمرار إعادة هيكلة المؤسسات العامة إلى مؤسسات من نوع "SARL ، EPIC ، SPA ، SA ، PME / PMI"  وتحت تأثير الضغط التنافسي ، قامت المؤسسات بإجراء تغييرات تنظيمية عميقة تتميز بشكل أساسي التركيز أكثر على المؤهلات في مختلف المهن، وتجديد عملية الانتاج وتقصير الروابط الهرمية ، وتبسيط الهياكل ، واللامركزية في القرارات والمسؤوليات ، والبحث عن الجودة ومراجعة التكاليف من شأنها أن تطور المؤسسات وفقا لمخططات تنظيمية مناسبة لتوقعاتها ومتطلباتها. لذلك ستحدد كل مؤسسة محطات عملها وفقاً لما يلي:
· نفس المتطلبات المهنية
· مواردها المالية
·  نهجها الاستراتيجي لخفض تكاليف ومصاريف الموارد البشرية
 	في الواقع ، تحتاج المؤسسات الاقتصادية إلى مستوى من المهارات لإجراء عمليات توظيف تتوافق مع مؤهلات معينة ، ومن هنا تأتي الحاجة إلى التنوع حيث تتركز دراستنا في تطوير برنامج تكويني لفرع التقنيات الادارة و التسيير (TAG) ، تخصص المحاسبة والتسيير وفق المنهجية الجديدة لتطوير البرامج التكوينية (المقاربة بالكفاءات) في اختيار أسلوب دراسة ميدانية مع متخصصين في المجال سيسمح للمؤسسات بتكييف التكوين بشكل أفضل مع متطلباتها، بحيث تمكن هذه البرامج التكوينية من تلبية احتياجات سوق العمل بشكل أفضل وتزويدها بالعمال المؤهلين .













I. بيانات عامة عن المهنة

أولا: تقديم المهنة
1-  اسم المهنة: تقني سامي في المحاسبة والتسيير
2- تعريف المهنة: تقني سامي في المحاسبة والتسيير هو محترف يمارس تحت مسؤولية مدير هرمي في مختلف الخدمات المحاسبية والمالية ، مؤسسة مزودة لخدمة ، شركة صناعية ، و/أو تجارية (كبيرة وصغيرة والمؤسسات متوسطة الحجم) أو البنوك أو التأمين أو الإدارة العامة.
ثانيا:  ظروف العمل
1- مكان العمل : المستخدم يعمل داخل المؤسسة حيث يمكن أن تكون الأخيرة مؤسسة اقتصادية (SARL SA PME / PMI ، إلخ) أو هيئة إدارية عامة أو شركة محاسبة.
2-  الخصائص الفيزيائية : 
· المتعلقة بمكان العمل: ويستحسن عزلها عن الضوضاء والاهتزازات الداخلية والخارجية.
· الإضاءة: الإضاءة الطبيعية المرغوبة أو الإضاءة الاصطناعية الخالية من الوهج.
·  درجة الحرارة والرطوبة : الآلات والأجهزة المحمية من أشعة الشمس والرطوبة.
· لأخطار والأمراض المهنية:
· الضغط عصبي 
· الإرهاق 
· الضغط متواصل
·  حالة من الاكتئاب
·  المخاطر المتعلقة بعمل الشاشة
3-  التواصل الاجتماعي:
1- العلاقات الداخلية: 
· مع المسؤولين و المدراء في هيكلها
·  مع مسؤوله المباشر
·  مع المصالح و الأقسام الهرمية الأخرى التي فيها أعضاء آخرين في المؤسسة يزودونه بالوثائق وكذلك الأعضاء الذين لهم صلة بمنصب عمله.


2- العلاقات الخارجية: 
· مع المنظمات الاجتماعية
· مع المؤسسات المالية والتأمين
· مع الإدارات العامة
· مع الشركات
4-  العمل بصفة مفردة أو ضمن فريق عمل: يمارس مهامه منفرداً، لكنه يعتمد دائماً على التسلسل الهرمي
ثالثا: متطلبات المهنة
1- المادية: خالية من أي إعاقة بدنية أو دهنية
2-  مثقف: في: 
· جودة الرعاية والعرض
· روح التنظيم والأسلوب
· روح الجماعة
·  العقل التحليلي والتركيبي
·  روح الصرامة
·  الروح الخلاقة
· حساس الاتصال والتواصل
·  حس التقدير
· ذاكرة جيدة
3- إحتياطات يجب التوخي منها: 
· الهشاشة النفسية
· عدم السرية
·  عدم القدرة الجسدية على العمل على الشاشة
 رابعا:  مسؤولية المنصب
 بغض النظر عن المنصب المشغول ، فإن مسؤولياته تكمن خصيصا فيمايلي :
1- المواد (المعدات ، الأدوات): صاحب منصب العمل مسؤول عن المعدات المخصصة له (معدات مكتبية ، أداة كمبيوتر ، توثيق محاسبة ، إلخ)
2- القرار (اتخاذ القرارات): تعتمد عموما على الوظيفة التي يشغلها، ولكن بشكل عام يتم وضع صاحب العمل تحت السلطة  من رئيس هرمي ، مما يحد من مسؤوليته في صرامة المهام الموكلة إليه.
3- الجودة الأخلاقية للمنتج أو الخدمة:
· احترام تطبيق الأنظمة النافذة
·  احترام الخدمة المقدمة
·  احترام مواعيد العمل
4- السلامة والأمن (على النفس وعلى الآخرين وعلى المعدات):  الامتثال لقواعد السلامة و الامن المتعلقة بالمباني (المكاتب) والمعدات ووثائق العمل المستخدمة.

خامسا: إمكانية الترقية
1- الإطار التنظيمي:
· حسب النصوص النظامية (النظام الأساسي)
2- تقلد المناصب العليا:
· من خلال الخبرة المهنية
·  عن طريق تكوين محدد
سادسا: التكوين
1- شروط القبول:
· الحد الأدنى للسن: 17 سنة
· المستوى التأههيلي: السنة الثالثة ثانوي إختبار للإنتقاء في إختصاصات العلوم الطبيعية و الحياة أو الرياضيات أو التسيير.
2- مدة التكوين: 30 شهرًا منها 06 شهرًا في تربص تطبيقي على مستوى مؤسسة مستخدمة.
3- مستوى المتأهيل: المستوى الخامس (V)
4- تسمية الشهادة: أهلية تقني سامي في المحاسبة و التسيير(BTS)


II. تحديدالمهام

	
الرقم

	المهام

	م 01
	التسيير المحاسباتي للعمليات التجارية

	م 02
	محاسبة الأجور

	م 03
	التسيير الضريبي

	م 04
	إعداد التقارير المالية

	م 05
	تحليل التقارير المالية

	م 06
	[bookmark: _Hlk103733971]إدارة الأصول الثابتة

	م 07
	إدارة الخزينة

	م 08
	المحاسبة التحليلية

	م 09
	المحاسبة العامة

	م 10
	تسيير الميزانية

	م 11
	محاسبة المؤسسات

	م 12
	[bookmark: _Hlk103783882]أشغال نهاية السنة المحاسبية
























III. جدول المهام والعمليات

	العمليات
	المهام
	الرقم

	ع 1- تحديد SCF وتقديم الميزانية العمومية وفقًا لمعيار IAS1
ع 2- تحديد كيان الحساب والفئات المختلفة من المدونة الجديدة
ع 3- تطبيق مبدأ الجزء المزدوج في ملف القيود المحاسبية وإنشاء ميزان المراجعة
ع 4- ضمان السجلات المحاسبية في 
أنواع مختلفة من الأعمال
ع 5- تصحيح الأخطاء والسهو وتصحيحها
ع 6- التأكد من التسجيل في النظام المركزي
	التسيير المحاسباتي للعمليات التجارية
	م 01

	ع 1- حساب الرواتب وإنشاء كشوف المرتبات الفردية والجماعية
ع 2- احسب الرسوم الاجتماعية.
ع 3- محاسبة الرواتب (كشوف الرواتب الشهرية)
ع 4 - إدخالات المحاسبة كاملة
ع 5- تحديد الالتزامات شبه المالية الدورية والسنوية
	محاسبة الأجور
	م 02

	ع 1- تحديد دور ومبدأ الضرائب
ع 2- تطبيق تقنيات الضرائب
ع 3- إنشاء G 50
ع 4- إعداد التصريح السنوي للضريبة
	التسيير الضريبي
	م 03

	ع 1- إنشاء الميزانية العمومية النهائية
ع 2- إنشاء بيان الدخل
ع 3- إنشاء جدول التدفق النقدي
ع 4 - إعداد جدول التغييرات في حقوق الملكية والملحق
	إعداد التقارير المالية
	م 04

	ع 1- جمع المعلومات المحاسبية والمالية
ع 2- تحديد المؤشرات الثلاثة للتوازن المالي
ع 3- تحليل أرصدة الإدارة المؤقتة (SIG)
ع 4- تحليل التدفقات النقدية المختلفة
ع 5 - حساب النسب وتحليلها
	تحليل التقارير المالية
	م 05

	ع 1 - تحديد وتسجيل تكاليف الشراء أو تكاليف إنتاج الأصول الثابتة الملموسة وغير الملموسة
ع 2- تحديد وحساب تكاليف اقتناء الأصول المالية الثابتة
ع 3- إدارة الأصول الثابتة في عقود الامتياز
	إدارة الأصول الثابتة
	م 06

	ع 1- ضمان العمليات النقدية اليومية
ع 2- اختيار طريقة التمويل
ع 3- اختيار طريقة الاستثمار في حالة وجود فائض نقدي
	إدارة الخزينة
	م 07

	ع 1- مقارنة بين المحاسبة المالية و استغلال المحاسبة التحليلية
ع 2- تقييم المخزون
ع 3- حساب التكاليف المختلفة
	المحاسبة التحليلية
	م 08

	ع 1- تطبيق المبادئ الأساسية للمحاسبة العامة
ع 2- تطوير الميزانية
ع 3- تنفيذ الميزانية
ع 4- مراقبة تنفيذ الميزانية
	المحاسبة العامة
	م 09

	ع 1- تحديد المراحل المختلفة لتسيير الميزانية
ع 2- إعداد ميزانية المبيعات
ع 3- إعداد ميزانية الإنتاج
ع 4- إعداد ميزانية التوريد (المشتريات)
ع 5 - إعداد الميزانية الاستثمارية وخطة التمويل
ع 6- إعداد الميزانية النقدية
ع 7- إعداد لوحة القيادة الخاصة بالمؤسسة
	تسيير الميزانية
	م 10

	ع 1: تشكيل الكيان
ع 2: تخصيص النتيجة وتقييم الأوراق المالية
ع 3: ملاحظة المعاملات المتعلقة بالتغيرات في رأس المال
ع 4: المضي في تصفية الشركات
ع 5: المضي في تمويل المؤسسات 
6ع: المضي في توحيد الميزانيات العمومية و توحيد الميزانيات العمومية
	محاسبة المؤسسات
	م 11

	ع 1: إعداد عملية الجرد
ع 2: إجراء الجرد المحاسبي وإعداد البيانات المالية
	أشغال نهاية السنة المحاسبية
	م 12



















IV. وصف المهام

المهمة رقم :01 التسيير المحاسباتي للعمليات التجارية
	معاييرالأداء
	شروط التحقيق
	العملية

	-  التعريف الصحيح للمحاسبة المالية
- الامتثال لـ SCF و IAS 1 من حيث عرض الميزانية العمومية وفقًا للمعيار:
- الأصول غير المتداولة والأصول المتداولة
- المطلوبات غير المتداولة والمطلوبات المتداولة 
	ابتداءا :
- وضع مهني يتسم بتنظيم محاسبة ممنهج
- الالتزام بالنصوص القانونية والتنظيمية و القانون الاساسي للمؤسسة
المستندات المحاسبية 
بمساعدة :
- مدونة الحسابات (SCF)
- المستندات المحاسبية
- جهاز كمبيوتر مع برامج المكتبية (محاسبة ، إدارة تجارية ، إدارة مخزون) مجهزة بوسائل اتصال محلية وبعيدة
	ع 1- تحديد الـ SCF وتقديم الميزانية العمومية وفقًا لمعيار IAS1 

	- التحديد الصحيح للهيكل والفئات المختلفة للتسمية الجديدة
- التطبيق الصحيح لقواعد تشغيل الحساب
- عرض أنيق لتسميات الحسابات
	ابتداءا :
 وضع مهني يتسم بتنظيم محاسبة ممنهج
- القانون الاساسي للمؤسسة 
- النصوص القانونية و التنظيمية
- السجلات المحاسبية
بمساعدة :
- مدونة الحسابات (SCF)
- جهاز كمبيوتر مع برامج المكتبية (محاسبة ، إدارة تجارية ، إدارة مخزون) مجهزة بوسائل اتصال محلية وبعيدة
	ع 2- تحديد هيكل الحساب والفئات المختلفة للتسمية الجديدة

	- التطبيق الصحيح لمبدأ القيد المزدوج
- التفسير الصحيح لوثائق المحاسبة
- تسجيل الدقيق للمعاملات في المجلة
- الترحيل الكافي لدفتر الأستاذ العام
	ابتداءا :
- وضع مهني يتسم بتنظيم محاسبة ممنهج
- القانون الاساسي للمؤسسة 
- النصوص القانونية و التنظيمية - المستندات المحاسبية
بمساعدة :
- مدونة الحسابات (SCF)
- جهاز كمبيوتر مع برامج المكتبية (محاسبة ، إدارة تجارية ، إدارة مخزون) مجهزة بوسائل اتصال محلية وبعيدة
	ع 3- تطبيق مبدأ القيد المزدوج في القيود المحاسبية وإنشاء ميزان المراجعة

	- الامتثال لأساليب المحاسبة
- التطبيق الصحيح لمدونة الحسابات 
- دقة الحسابات
	ابتداءا :
- وضع مهني يتسم بتنظيم محاسبة ممنهج 
- الالتزام بالنصوص القانونية والتنظيمية و القانون الاساسي للمؤسسة
المستندات المحاسبية 
بمساعدة :
- مدونة الحسابات (SCF)
- مستندات المحاسبة الداخلية والخارجية
- جهاز كمبيوتر مع برامج المكتبية (محاسبة ، إدارة تجارية ، إدارة مخزون) مجهزة بوسائل اتصال محلية وبعيدة
	ع 4- ضمان السجلات المحاسبية في مختلف أنواع الشركات

	- ملائمة تفسير النصوص القانونية 
- التطبيق الصحيح لمعيار المحاسبة الدولي IAS8 
- تنسيق إدخالات التصحيح
	ابتداءا :
- وضع مهني يتسم بتنظيم محاسبة ممنهج 
- الالتزام بالنصوص القانونية والتنظيمية و القانون الاساسي للمؤسسة
المستندات المحاسبية 
بمساعدة :
- مدونة الحسابات (SCF)
- مستندات المحاسبة الداخلية والخارجية
- جهاز كمبيوتر مع برامج المكتبية (محاسبة ، إدارة تجارية ، إدارة مخزون) مجهزة بوسائل اتصال محلية وبعيدة
	ع 5- تصحيح ومراجعة الاخطاء والسهو

	- التحديد الصحيح لمختلف الجرائد الوسيطة 
- إدخال محاسبي دقيق في الجرائد الوسيطة المختلفة
	ابتداءا :
- وضع مهني يتسم بتنظيم محاسبة ممنهج 
- الالتزام بالنصوص القانونية والتنظيمية و القانون الاساسي للمؤسسة
المستندات المحاسبية 
بمساعدة :
- مدونة الحسابات (SCF)
- جهاز كمبيوتر مع برامج المكتبية (محاسبة ، إدارة تجارية ، إدارة مخزون) مجهزة بوسائل اتصال محلية وبعيدة
	ع 6- ضمان التسجيل في النظام المركزي



المهمة رقم :02 محاسبة الأجور
	معاييرالأداء
	شروط التحقيق
	العملية

	- الامتثال الصارم للنصوص القانونية والتنظيمية
- التحديد الصحيح للإطار القانوني اللازم لتطبيق الالتزامات الاجتماعية
- التطبيق الصحيح لنصوص القانونية السارية
- تنسيق حتساب الخصومات المختلفة
- الامتثال لمعيار المحاسبة الدولي 19
	ابتداءا :
- وثائق العمل المتعلقة بتسييرالمستخدمين
- النصوص القانونية والتنظيمية
- الوضعية المهنية
بمساعدة :
- التوثيق الاجتماعي
  - جهازكمبيوتر (برنامج كشوف المرتبات)
  - وصف الوظيفة
  - SCF
	ع 1- حساب الأجور وإنشاء كشوف المرتبات الفردية والجماعية

	- التطبيق الصحيح للنصوص القانونية السارية
- توافق تقرير معلومات المجلة مع الكتاب الإلزامي. 
- الالتزام بمواعيد الدفع التنظيمية
	ابتداءا :
- وثائق العمل المتعلقة بتسييرالمستخدمين
- النصوص القانونية والتنظيمية
- الوضعية المهنية
بمساعدة :
- التوثيق الاجتماعي
- جهازكمبيوتر (برنامج كشوف المرتبات)
- وصف الوظيفة
- SCF
	  ع 2- حساب الرسوم الاجتماعية للعمال الاجراء

	- الاستخدام الصحيح لتقنيات التسجيل 
- التطبيق الصحيح للتقرير 
- الالتزام بحسابات المدونة
	ابتداءا :
- وثائق العمل المتعلقة بتسييرالمستخدمين
- النصوص القانونية والتنظيمية
- الوضعية المهنية
بمساعدة :
- التوثيق الاجتماعي
- وثائق الموظفين
- برنامج إدارة الرواتب
- كشوف الدفع شهرية
	ع 3- محاسبة الرواتب (كشوف الرواتب الشهرية)

	- دقة الحسابات
- التطبيق الصحيح للقوانين السارية.
- الاستخدام الصحيح لتقنيات التسجيل
	ابتداءا :
- وثائق العمل المتعلقة بتسييرالمستخدمين
- النصوص القانونية والتنظيمية
- الوضعية المهنية
بمساعدة :
- التوثيق الاجتماعي
- وثائق الموظفين
- برنامج إدارة الرواتب
- وصف الوظيفة
	ع 4-  استكمال قيود التسوية المتعلقة بنفقات الموظفين

	- التطبيق الصحيح لمبادئ إعداد التصاريح
- التنسيق الجيد في إعداد التصاريح
- التقيد بالمواعيد النهائية لتقديم التصاريح
	ابتداءا :
- وثائق العمل المتعلقة بتسييرالمستخدمين
- النصوص القانونية والتنظيمية
- الوضعية المهنية
بمساعدة :
- التوثيق الاجتماعي
- وثائق الموظفين
- برنامج إدارة الرواتب
- وصف الوظيفة
	ع 5- تحديد الالتزامات المالية وشبه الضريبية الدورية والسنوية



المهمة رقم :03 التسيير الضريبي
	معاييرالأداء
	شروط التحقيق
	العملية

	- التحديد الصحيح للضرائب ودورها
- التعريف الصحيح للمفاهيم الفنية
- ملائمة التصنيف الضريبي
- الامتثال الصارم للنصوص التنظيمية
- التحديد الصحيح للأحكام الضريبية المطبقة على النشاط
	ابتداءا :
- نصوص قانونية و تنظيمية (قانون الضرائب المباشرة وغير المباشرة)
-  قانون المالية التكميلي
بمساعدة :
- المستندات الضريبية
- المستندات المتعلقة بالنشاط
- جهازكمبيوتر
-  SCF
	ع 1- تحديد دور ومبدأ الضرائب

	- التطبيق الصحيح للتقنيات الضريبية
- احترام طرق الحساب المستخدمة
- احترام المواعيد
- الامتثال الصارم للنصوص التنظيمية
- التحديد الصحيح للأحكام الضريبية المطبقة على النشاط
	ابتداءا :
- نصوص قانونية و تنظيمية (قانون الضرائب المباشرة وغير المباشرة)
-  قانون المالية التكميلي
بمساعدة :
- المستندات الضريبية
- المستندات المتعلقة بالنشاط
- جهاز كمبيوتر
-  SCF
	ع 2- تطبيق تقنيات الضرائب

	- التطبيق الصحيح للنصوص القانونية
- الاتساق في تحديد الأساس وتصفية TAP وضريبة القيمة المضافة
- الاستخدام الصحيح لمقياس الحساب
- احترام المواعيد
- الامتثال الصارم للنصوص التنظيمية
- التحديد الصحيح لطبيعة وتكرار الالتزامات الضريبية المختلفة وتأثيرها
	ابتداءا :
- نصوص قانونية و تنظيمية (قانون الضرائب المباشرة وغير المباشرة)
-  قانون المالية التكميلي
بمساعدة :
- المستندات الضريبية
- المستندات المتعلقة بالنشاط
- جهاز كمبيوتر
-  SCF
- الجدول الزمني
	ع 3- سحب الإقرار الشهري على G 50

	- الإعداد الصحيح للإعلان السنوي لـ IBS
- تنسيق التصريح بالدخل الخاضع للضريبة
- احترام المواعيد
	ابتداءا :
- نصوص قانونية و تنظيمية (قانون الضرائب المباشرة وغير المباشرة)
-  قانون المالية التكميلي
بمساعدة :
- المستندات الضريبية
- المستندات المتعلقة بالنشاط
- جهاز كمبيوتر
-  SCF
- الجدول الزمني
	ع 4- إعداد التقرير السنوي لضريبة دخل الشركات (IBS)



المهمة رقم :04 إعداد التقارير المالية
	معاييرالأداء
	شروط التحقيق
	العملية

	- التطبيق الصحيح لمعيار IAS1
- الامتثال لقواعد العرض الموصى بها في الـ     SCF
- الإعداد الصحيح لتقرير الميزانية وفقًا لمعيار IAS1
- دقة الحسابات والسجلات ومبرراتها
- الالتزام بمبادئ المحاسبة والإجراءات التنظيمية والأنظمة المعمول بها (المعايير المحاسبية الدولية)
	ابتداءا :
- وضع مهني يتسم بنظام محاسبة ممنهج
- نصوص قانونية و تنظيمية والنظام الاساسي للمؤسسة
- التوجيهات والتعليمات
- ملف المحاسبة المالية
بمساعدة :
- مدونة الحسابات (SCF)
- المستندات المحاسبية (الرصيد بعد الجرد)
- جهاز كمبيوتر مع برامج المكتبية (محاسبة ، إدارة تجارية ، إدارة مخزون) مجهزة بوسائل اتصال محلية وبعيدة
	ع 1- إعداد التقرير النهائي

	- جودة و تناسق النتائج الجزئية المختلفة
- مصداقية النتائج
- احترام قواعد العرض الموصى بها في الـ SCF
- الالتزام بمبادئ المحاسبة والإجراءات التنظيمية والأنظمة المعمول بها (معايير المحاسبة الدولية)
	ابتداءا :
- وضع مهني يتسم بنظام محاسبة ممنهج
- نصوص قانونية و تنظيمية والنظام الاساسي للمؤسسة
- التوجيهات والتعليمات
- ملف المحاسبة المالية
بمساعدة :
- مدونة الحسابات (SCF)
- المستندات المحاسبية (الرصيد بعد الجرد)
- جهاز كمبيوتر مع برامج المكتبية (محاسبة ، إدارة تجارية ، إدارة مخزون) مجهزة بوسائل اتصال محلية وبعيدة
	ع 2- إعداد وثيقة بيان الدخل

	- التطبيق الصحيح لمعيار IAS7
- جودة وتناسق التغيرات النقدية والتدفقات النقدية النهائية
	ابتداءا :
- وضع مهني يتسم بنظام محاسبة ممنهج
- نصوص قانونية و تنظيمية والنظام الاساسي للمؤسسة
- التوجيهات والتعليمات
- ملف المحاسبة المالية
بمساعدة :
- مدونة الحسابات (SCF)
- المستندات المحاسبية (الرصيد بعد الجرد)
- جهاز كمبيوتر مع برامج المكتبية (محاسبة ، إدارة تجارية ، إدارة مخزون) مجهزة بوسائل اتصال محلية وبعيدة
	ع 3- إنشاء جدول التدفق النقدي

	- مصداقية المعلومات التي تم جمعها
- جودة المعلومات الواردة في بيان التغيرات في حقوق الملكية
- التناسق بين النتائج التي تم الحصول عليها والملحق
	ابتداءا :
- وضع مهني يتسم بنظام محاسبة ممنهج
- نصوص قانونية و تنظيمية والنظام الاساسي للمؤسسة
- التوجيهات والتعليمات
- ملف المحاسبة المالية
بمساعدة :
- مدونة الحسابات (SCF)
- المستندات المحاسبية (الرصيد بعد الجرد)
- جهاز كمبيوتر مع برامج المكتبية (محاسبة ، إدارة تجارية ، إدارة مخزون) مجهزة بوسائل اتصال محلية وبعيدة
	ع 4- إعداد جدول التغيرات في حقوق الملكية والملحق



المهمة رقم :05 تحليل التقارير المالية
	معاييرالأداء
	شروط التحقيق
	العملية

	- صلة المعلومات التي تم جمعها 
- التحديد الصحيح لمصادر التحليل المالي 
- التحديد الصحيح للمستخدمين
	ابتداءا :
- الوضع المالي
- البيانات المحاسبية
- التوجيهات والمبادئ التوجيهية
- ملف المحاسبة المالية
بمساعدة :
- مدونة الحسابات  (SCF)
- المستندات المحاسبية
- جهاز كمبيوتر مع برامج المكتبية (محاسبة ، إدارة تجارية ، إدارة مخزون) مجهزة بوسائل اتصال محلية وبعيدة
	ع 1- جمع المعلومات المحاسبية والمالية

	- التحديد الصحيح لمؤشرات الميزان المالي
- التطبيق الصحيح لصيغ الحساب
-  ملائمة تفسير النتائج المتحصل عليها
	ابتداءا :
- الوضع المالي
- البيانات المحاسبية
- التوجيهات والمبادئ التوجيهية
- ملف المحاسبة المالية
بمساعدة :
- مدونة الحسابات  (SCF)
- المستندات المحاسبية
- جهاز كمبيوتر مع برامج المكتبية (محاسبة ، إدارة تجارية ، إدارة مخزون) مجهزة بوسائل اتصال محلية وبعيدة
	ع 2- تحديد المؤشرات الثلاثة للميزان المالي

	- التطبيق الصحيح للأدوات التحليلية
- تفسير دقيق لأنظمة المعلومات الجغرافية المختلفة 
- التطبيق الصحيح لصيغ الحساب
	ابتداءا :
- الوضع المالي
- البيانات المحاسبية
- التوجيهات والمبادئ التوجيهية
- ملف المحاسبة المالية
بمساعدة :
- مدونة الحسابات  (SCF)
- المستندات المحاسبية
- جهاز كمبيوتر مع برامج المكتبية (محاسبة ، إدارة تجارية ، إدارة مخزون) مجهزة بوسائل اتصال محلية وبعيدة
	ع 3- تحليل أرصدة الإدارة الوسيطة   (SIG)

	- التحديد الصحيح للتدفقات النقدية المختلفة
-  التطبيق الصحيح لصيغ التحليل 
-  ملائمة تحليل التدفق النقدي 
- لتفسير الصحيح لنتائج التحليل
	ابتداءا :
- الوضع المالي
- البيانات المحاسبية
- التوجيهات والمبادئ التوجيهية
- ملف المحاسبة المالية
بمساعدة :
- مدونة الحسابات  (SCF)
- المستندات المحاسبية
- جهاز كمبيوتر مع برامج المكتبية (محاسبة ، إدارة تجارية ، إدارة مخزون) مجهزة بوسائل اتصال محلية وبعيدة
	ع 4- تحليل التدفقات النقدية المختلفة

	- التناسق في حسابات النسبة
- ملائمة تحليل النسبة
- دقة حسابات النسبة
	ابتداءا :
- الوضع المالي
- البيانات المحاسبية
- التوجيهات والمبادئ التوجيهية
- ملف المحاسبة المالية
بمساعدة :
- مدونة الحسابات  (SCF)
- المستندات المحاسبية
- جهاز كمبيوتر مع برامج المكتبية (محاسبة ، إدارة تجارية ، إدارة مخزون) مجهزة بوسائل اتصال محلية وبعيدة
	ع 5- حساب وتحليل النسب



المهمة رقم :06 إدارة الأصول الثابتة
	معاييرالأداء
	شروط التحقيق
	العملية

	-  التحديد الصحيح للمعلومات اللازمة لإدارة الأصول الثابتة والاستثمارات
- مصداقية البيانات الداخلية والخارجية اللازمة لتقييم الأصول الثابتة والاستثمارات
- التطبيق الصحيح لقواعد التقييم 
- الامتثال للمعايير المحاسبية لمعيار المحاسبة الدولي رقم 16 ومعيار المحاسبة الدولي رقم 32 
- حسن استخدام مصطلحات الحسابات
	ابتداءا :
- وضع مهني يتسم بتنظيم محاسبة ممنهج
- الإجراءات المحاسبية والمالية (قواعد التقييم والمحاسبة)
- ملف الاستثمار
- المستندات المحاسبية 
بمساعدة :
- مدونة الحسابات  (SCF)
- المستندات المحاسبية
- جهاز كمبيوتر مع برامج المكتبية (محاسبة ، إدارة تجارية ، إدارة مخزون) مجهزة بوسائل اتصال محلية وبعيدة
	ع 1- تحديد وحساب تكاليف الشراء أو تكاليف الإنتاج للأصول الثابتة الملموسة وغير الملموسة

	- التطبيق العادل لقواعد التقييم 
- المعرفة التامة بسوق الأوراق المالية 
- الامتثال لمعيار المحاسبة الدولي 39 
- الاستخدام الصحيح لطرق المحاسبة
	ابتداءا :
- وضع مهني يتسم بتنظيم محاسبة ممنهج
- الإجراءات المحاسبية والمالية (قواعد التقييم والمحاسبة)
- ملف الاستثمار
- المستندات المحاسبية 
بمساعدة :
- مدونة الحسابات  (SCF)
- المستندات المحاسبية
- جهاز كمبيوتر مع برامج المكتبية (محاسبة ، إدارة تجارية ، إدارة مخزون) مجهزة بوسائل اتصال محلية وبعيدة
	ع 2- تحديد وحساب تكاليف اقتناء الأصول المالية الثابتة

	- التفسير الصحيح للنصوص التنظيمية الخاصة بالامتيازات
- كفاءة إدارة الأصول الثابتة في الامتياز
- التطبيق الصحيح لل SCF
- فاعلية الأدوات والأساليب الموضوعة للرقابة المحاسبية للأصول الثابتة
- دقة الحسابات، الرقابة والسجلات المحاسبية
	ابتداءا :
- وضع مهني يتسم بتنظيم محاسبة ممنهج
- الإجراءات المحاسبية والمالية (قواعد التقييم والمحاسبة)
- ملف الاستثمار
- المستندات المحاسبية 
بمساعدة :
- مدونة الحسابات  (SCF)
- المستندات المحاسبية
- جهاز كمبيوتر مع برامج المكتبية (محاسبة ، إدارة تجارية ، إدارة مخزون) مجهزة بوسائل اتصال محلية وبعيدة
	ع 3- إدارة الأصول الثابتة في عقود الامتياز



المهمة رقم :07 إدارة الخزينة
	معاييرالأداء
	شروط التحقيق
	العملية

	- مراقبة صارمة للإيصالات 
- ملائمة الاختيار الذي تم إجراؤه لطريقة الدفع
- تقيد وسائل الدفع بالأنظمة النافذة
- مراقبة صارمة للإيصالات
- الامتثال لإجراءات مراقبة إدارة النقد
	ابتداءا :
- ملفات العملاء
- ملف المورد
- الميزانية النقدية
- بيان التدفقات النقدية
- دراسة حالة
- القواعد الارشادية
بمساعدة :
- مدونة الحسابات  (SCF)
- المستندات المحاسبية
- جهاز كمبيوتر مع برامج المكتبية (محاسبة ، إدارة تجارية ، إدارة مخزون) مجهزة بوسائل اتصال محلية وبعيدة
	ع 1- التأكد من العمليات الجارية للخزينة

	- التحديد الصحيح لاحتياجات التمويل
- التطبيق الصحيح لأساليب التمويل المصرفي
- أهمية التفاوض مع البنوك 
- الإختيار الانتقائي لطريقة التمويل
- الالتزام بإجراءات تحديد الاحتياجات التمويلية
	ابتداءا :
- ملفات العملاء
- ملف المورد
- الميزانية النقدية
- بيان التدفقات النقدية
- دراسة حالة
- القواعد الارشادية
بمساعدة :
- مدونة الحسابات  (SCF)
- المستندات المحاسبية
- جهاز كمبيوتر مع برامج المكتبية (محاسبة ، إدارة تجارية ، إدارة مخزون) مجهزة بوسائل اتصال محلية وبعيدة
	ع 2 - اختيار طرق التمويل 

	- التطبيق الصحيح للتقنيات المصرفية 
- الاختيار الانتقائي لأساليب الاستثمار المالي
- احترام متابعة طريقة التمويل المختارة
- التحديد الصحيح لأنماط التمويل المختلفة
- ملاءمة الاختيار لأسلوب التمويل
	ابتداءا :
- ملفات العملاء
- ملف المورد
- الميزانية النقدية
- بيان التدفقات النقدية
- دراسة حالة
- القواعد الارشادية
بمساعدة :
- مدونة الحسابات  (SCF)
- المستندات المحاسبية
- جهاز كمبيوتر مع برامج المكتبية (محاسبة ، إدارة تجارية ، إدارة مخزون) مجهزة بوسائل اتصال محلية وبعيدة
	ع 3 - اختيار طريقة الوضع في حالة وجود فائض نقدي



المهمة رقم :08 المحاسبة التحليلية
	معاييرالأداء
	شروط التحقيق
	العملية

	- التعريف الصحيح لمبادئ محاسبة التشغيل التحليلية
- علاقة مقارنة بين محاسبة التحليلية والمحاسبة المالية
- تمييز دقيق بين التكاليف المختلفة
	ابتداءا :
- المعلومات المحاسبية والمالية
- بطاقات المخزون
- النصوص القانونية و التنظيمية والنظام الاساسي للمؤسسة
- القواعد الارشادية
- الإستراتيجية التي وضعتها المؤسسة
- إجراءات حساب التكلفة
  -دراسة حالة
بمساعدة :
- طرق حساب التكلفة
- مستندات المحاسبة
- مدونة الحسابات  (SCF)
- المستندات المحاسبية
- جهاز كمبيوتر مع برامج المكتبية (محاسبة ، إدارة تجارية ، إدارة مخزون) مجهزة بوسائل اتصال محلية وبعيدة
	ع 1- المقارنة بين المحاسبة المالية ومحاسبة الاستغلال التحليلية

	- التحديد الصحيح لعناصر التكلفة
- تطبيق دقيق لصيغ الحساب
- دقة الحسابات
- الاستخدام الرشيد للبرامج المناسبة لحساب التكلفة
- احترام المواعيد النهائية المتعلقة بدورة حسابات التكلفة
	ابتداءا :
- المعلومات المحاسبية والمالية
- بطاقات المخزون
- النصوص القانونية و التنظيمية والنظام الاساسي للمؤسسة
- القواعد الارشادية
- الإستراتيجية التي وضعتها المؤسسة
- إجراءات حساب التكلفة
  -دراسة حالة
بمساعدة :
- طرق حساب التكلفة
- مستندات المحاسبة
- مدونة الحسابات  (SCF)
- المستندات المحاسبية
- جهاز كمبيوتر مع برامج المكتبية (محاسبة ، إدارة تجارية ، إدارة مخزون) مجهزة بوسائل اتصال محلية وبعيدة
	ع 2- دراسة التكاليف المختلفة

	- ملائمة تقييم المخزون
- توزيع الصحيح للتكاليف
- التطبيق الصحيح لطرق لتغيرات المخزون
- عرض صحيح لبطاقات الأوراق المالية
- التوافق مع SCF من حيث تقييم المخزون
- ملائمة تحليل التكلفة واتساقها
- الصرامة في تنفيذ أدوات التحليل
- مصداقية النتائج المتحصل عليها من تحليل التكلفة
- ملائمة نظام حساب التكلفة
	ابتداءا :
- المعلومات المحاسبية والمالية
- بطاقات المخزون
- النصوص القانونية و التنظيمية والنظام الاساسي للمؤسسة
- القواعد الارشادية
- الإستراتيجية التي وضعتها المؤسسة
- إجراءات حساب التكلفة
  -دراسة حالة
بمساعدة :
- طرق حساب التكلفة
- مستندات المحاسبة
- مدونة الحسابات  (SCF)
- المستندات المحاسبية
- جهاز كمبيوتر مع برامج المكتبية (محاسبة ، إدارة تجارية ، إدارة مخزون) مجهزة بوسائل اتصال محلية وبعيدة
	ع 3- حساب التكاليف المختلفة




المهمة رقم :09 المحاسبة العامة
	معاييرالأداء
	شروط التحقيق
	العملية

	- التعريف الصحيح للمحاسبة العامة
- التطبيق الصحيح لمبادئ الموازنة
- احترام مبادئ المحاسبة العامة
- علاقة التمييز بين قوانين الميزانية والمالية
	ابتداءا :
- وضع مهني يتسم بتنظيم محاسبة ممنهج
- قوانين التمويل السنوي والتكميلي
- القواعد الارشادية
- الوثائق الاثباتية
 بمساعدة :
- التوثيق الداخلي
- آلة حاسبة
- البرامج المناسبة
	ع 1- تطبيق المبادئ الأساسية للمحاسبة العامة

	- التطبيق الصحيح لإجراءات إعداد الميزانية
- احترام إجراءات التطوير
- احترام المواعيد النهائية لإعداد الميزانية السنوية
	ابتداءا :
- وضع مهني يتسم بتنظيم محاسبة ممنهج
- قوانين التمويل السنوي والتكميلي
- القواعد الارشادية
- الوثائق الاثباتية
 بمساعدة :
- التوثيق الداخلي
- آلة حاسبة
- البرامج المناسبة
	ع 2- وضع الميزانية

	- التطبيق الصحيح لمبدأ الفصل بين المخول والمحاسب العام
- احترام قواعد التنفيذ
- دقة الحسابات
	ابتداءا :
- وضع مهني يتسم بتنظيم محاسبة ممنهج
- قوانين التمويل السنوي والتكميلي
- القواعد الارشادية
- الوثائق الاثباتية
 بمساعدة :
- التوثيق الداخلي
- آلة حاسبة
- البرامج المناسبة
	ع 3- إدارة الميزانية

	- التقيد بالقوانين المعمول بها من حيث الرقابة
- التحكم الموضوعي الدائم
- فعالية الرقابة
	ابتداءا :
- وضع مهني يتسم بتنظيم محاسبة ممنهج
- قوانين التمويل السنوي والتكميلي
- القواعد الارشادية
- الوثائق الاثباتية
 بمساعدة :
- التوثيق الداخلي
- آلة حاسبة
- البرامج المناسبة
	ع 4- مراقبة تنفيذ الميزانية











المهمة رقم :10 تسيير الميزانية
	معاييرالأداء
	شروط التحقيق
	العملية

	- التحديد الصحيح للمراحل المختلفة لوضع الميزانية
- احترام المنهج المنهجي المتبع
- التطور المنطقي للميزانية
	ابتداءا :
- القواعد الارشادية
- أهداف المؤسسة
- الوضع التنافسي
- الإستراتيجية التي وضعتها المؤسسة
- دراسة حالة
بمساعدة :
- التوثيق الداخلي
- آلة حاسبة
- البرامج المناسبة
	ع 1- التعرف على المراحل المختلفة لإدارة الميزانية

	- التطبيق الصحيح لتقنيات التنبؤ بالمبيعات
- ملائمة دراسة السوق
- دقة الحسابات
- احترام المنهجية لتطوير ميزانية المبيعات
	ابتداءا :
- القواعد الارشادية
- أهداف المؤسسة
- الوضع التنافسي
- الإستراتيجية التي وضعتها المؤسسة
- دراسة حالة
بمساعدة :
- التوثيق الداخلي
- آلة حاسبة
- البرامج المناسبة
	ع 2- تطوير ميزانية المبيعات

	- الاستخدام الرشيد للمعلومات المحاسبية (المخزونات الحالية)
- الصلة في تحديد التكاليف الأولية
- احترام المنهجية لتطوير ميزانية الإنتاج
	ابتداءا :
- القواعد الارشادية
- أهداف المؤسسة
- الوضع التنافسي
- الإستراتيجية التي وضعتها المؤسسة
- دراسة حالة
بمساعدة :
- التوثيق الداخلي
- آلة حاسبة
- البرامج المناسبة
	ع 3- تطوير موازنة الإنتاج

	- الاستخدام الرشيد للمعلومات المحاسبية
- التطبيق الصحيح لأساليب إدارة المخزون
- احترام المراحل المختلفة في تطوير موازنة التوريد
	ابتداءا :
- القواعد الارشادية
- أهداف المؤسسة
- الوضع التنافسي
- الإستراتيجية التي وضعتها المؤسسة
- دراسة حالة
بمساعدة :
- التوثيق الداخلي
- آلة حاسبة
- البرامج المناسبة
	ع 4- وضع ميزانية التوريد (المقتنيات)

	- الاستخدام الرشيد للمعلومات المحاسبية (ملف استثماري)
- التطبيق الصحيح لأساليب اختيار الاستثمار
- احترام المنهجية لتطوير الميزانية الاستثمارية
	ابتداءا :
- القواعد الارشادية
- أهداف المؤسسة
- الوضع التنافسي
- الإستراتيجية التي وضعتها المؤسسة
- دراسة حالة
بمساعدة :
- التوثيق الداخلي
- آلة حاسبة
- البرامج المناسبة
	ع 5- وضع الميزانية الاستثمارية والخطة التمويلية

	- احترام المواعيد النهائية للدفع
- الاستخدام الصحيح لوثائق المحاسبة (حسابات القبض وحسابات الدفع)
- احترام المنهجية للتنمية
	ابتداءا :
- القواعد الارشادية
- أهداف المؤسسة
- الوضع التنافسي
- الإستراتيجية التي وضعتها المؤسسة
- دراسة حالة
بمساعدة :
- التوثيق الداخلي
- آلة حاسبة
- البرامج المناسبة
	ع 6- تطوير الميزانية النقدية

	- التحديد الصحيح لمكونات لوحة القيادة
- الالتزام بالسياسات العامة للمؤسسة
- احترام النهج الاستراتيجي
	ابتداءا :
- القواعد الارشادية
- أهداف المؤسسة
- الوضع التنافسي
- الإستراتيجية التي وضعتها المؤسسة
- دراسة حالة
بمساعدة :
- التوثيق الداخلي
- آلة حاسبة
- البرامج المناسبة
	ع 7- تطوير لوحة القيادة الخاصة بالمؤسسة



المهمة رقم :11 محاسبة المؤسسات
	معاييرالأداء
	شروط التحقيق
	العملية

	- التفسير الصحيح للنصوص النظامية
- احترام مكانة المؤسسة
- احترام مدونة الحسابات
	ابتداءا :
- النظام الاساسي للمؤسسة
- النصوص القانونية و التنظيمية
- الهيكل التنظيمي للمؤسسة
- تقرير المفوض بالحسابات
- الوثائق المالية
- دراسة حالة
بمساعدة :
- التوثيق الداخلي
- آلة حاسبة
- البرامج المناسبة
	ع 1- تكوين المؤسسة

	- احترام مكانة المؤسسة
- تأثير القرارات التي يتخذها مجلس الإدارة خلال الـ AGO.
-التوافق مع SCF من حيث الاعتراف المحاسبي
	ابتداءا :
- النظام الاساسي للمؤسسة
- النصوص القانونية و التنظيمية
- الهيكل التنظيمي للمؤسسة
- تقرير المفوض بالحسابات
- الوثائق المالية
- دراسة حالة
بمساعدة :
- التوثيق الداخلي
- آلة حاسبة
- البرامج المناسبة
	ع 2- التأثير على النتيجة وتقويم الأوراق المالية

	- احترام النظام التأسيسي للمؤسسة.
- ملائمة القرارات التي يتخذها مجلس الإدارة
- احترام مدونة الحسابات
- التفسير الدقيق للنصوص النظامية
	ابتداءا :
- النظام الاساسي للمؤسسة
- النصوص القانونية و التنظيمية
- الهيكل التنظيمي للمؤسسة
- تقرير المفوض بالحسابات
- الوثائق المالية
- دراسة حالة
بمساعدة :
- التوثيق الداخلي
- آلة حاسبة
- البرامج المناسبة
	ع 3- الاعتراف بالمعاملات المتعلقة بالتغيرات في رأس المال

	- التفسير الدقيق للنصوص القانونية و النظامية المتعلقة بالتصفية
- المحاسبة الصحيحة لعمليات التصفية
- احترام مكانة الشركة
	ابتداءا :
- النظام الاساسي للمؤسسة
- النصوص القانونية و التنظيمية
- الهيكل التنظيمي للمؤسسة
- تقرير المفوض بالحسابات
- الوثائق المالية
- دراسة حالة
بمساعدة :
- التوثيق الداخلي
- آلة حاسبة
- البرامج المناسبة
	ع 4- الشروع في تصفية الشركات

	- التفسير الدقيق للنصوص القانونية والتنظيمية المتعلقة بعمليات الاندماج
- احترام مصطلحات الحسابات
- المحاسبة الصحيحة لعمليات الاندماج
	ابتداءا :
- النظام الاساسي للمؤسسة
- النصوص القانونية و التنظيمية
- الهيكل التنظيمي للمؤسسة
- تقرير المفوض بالحسابات
- الوثائق المالية
- دراسة حالة
بمساعدة :
- التوثيق الداخلي
- آلة حاسبة
- البرامج المناسبة
	ع 5- تنفيذ عمليات اندماج المؤسسات

	- التفسير الدقيق للنصوص القانونية والتنظيمية الخاصة بأساليب التوحيد
- احترام مصطلحات الحسابات
- المحاسبة الصحيحة لعمليات التوحيد
	ابتداءا :
- النظام الاساسي للمؤسسة
- النصوص القانونية و التنظيمية
- الهيكل التنظيمي للمؤسسة
- تقرير المفوض بالحسابات
- الوثائق المالية
- دراسة حالة
بمساعدة :
- التوثيق الداخلي
- آلة حاسبة
- البرامج المناسبة
	ع 6-  توحيد الميزانيات العمومية



المهمة رقم :11 أشغال نهاية السنة المحاسبية
	معاييرالأداء
	شروط التحقيق
	العملية

	- احترام إجراءات وطرق الجرد الداخلي
- التقيد الصارم بأحكام المدونة (SCF)
- دقة وملائمة المعلومات المحاسبية والمالية
	ابتداءا
- النصوص القانونية و التنظيمية  والنظام الاساسي للمؤسسة
- القواعد الارشادية 
-  القوانين الداخلية فيما يخص الجرد المادي  - قاعدة البيانات 
- دراسة حالة 
بمساعدة:
-  مدونة الحساب (SCF)
- مستندات المحاسبة المالية (رصيد ، قبل الجرد ، كشف حساب بنكي ، ملف استثمار ، ملف جرد ، محفظة أوراق مالية)
- جهاز كمبيوتر مع برامج المكتبية (محاسبة ، إدارة تجارية ، إدارة مخزون) مجهزة بوسائل اتصال محلية وبعيدة
	ع 1- تحديد عمل الجرد

	-الامتثال الصارم لقواعد SCF
- ملائمة مستندات المحاسبة المالية المستخدمة
- دقة الحسابات
- الالتزام بقواعد عرض البيانات المالية
- احترام المواعيد النهائية لإعداد البيانات المالية
	ابتداءا
- النصوص القانونية و التنظيمية  والنظام الاساسي للمؤسسة
- القواعد الارشادية 
-  القوانين الداخلية فيما يخص الجرد المادي  - قاعدة البيانات 
- دراسة حالة 
بمساعدة:
-  مدونة الحساب (SCF)
- مستندات المحاسبة المالية (رصيد ، قبل الجرد ، كشف حساب بنكي ، ملف استثمار ، ملف جرد ، محفظة أوراق مالية)
- جهاز كمبيوتر مع برامج المكتبية (محاسبة ، إدارة تجارية ، إدارة مخزون) مجهزة بوسائل اتصال محلية وبعيدة
	ع 2- إجراء الجرد المحاسبي وإعداد القوائم المالية























V. تحليل المخاطرالمهنية

	وسائل الوقاية
	الآثارالصحية
	مصادرالخطر

	 - كرسي مريح
- ممارسة الرياضة
	- خطر الإصابة بالجنف (scoliose)
	- وضعية الجلوس

	- فلتر أو شاشة  LCD
-  تنظيم أوقات العمل
	- ضعف في الرؤية
- عيون متعبة
- صداع نصفي
	- سطوع الشاشة

	- فواصل للراحة 
- العمل المنتظم 
-  تنظيم أوقات العمل
	- التعب العصبي 
- القلق
	- عمل بلا هوادة و بصفة مستمرة



















VI. المعدات والمواد المستخدمة
1- الاجهزة :
  - أجهزة الكمبيوتر + الملحقات (ماسح ضوئي ، ناسخ ، خرطوشة مضغوطة ، عرض بيانات)
2- البرمجيات:
  - برامج الإدارة المكتبية والمهنية (محاسبة ، ادارة تجارية، إدارة   جرد) مزودة بوسائل اتصال محلية و بعيدة
3- المواد السمعية والبصرية:
  - يتطلب وجود الوثائق السمعية والبصرية المعدات المناسبة وهي:
  - مايكرو فيلم
  -CD-ROM 
  - جهاز عرض
4- معدات الهاتف:
  - هاتف + فاكس
  - الهاتف المحمول
5- أدوات مرجعية للعمل:
 - القواميس والموسوعات
 - التوثيق التجاري والمحاسبي
 - قواعد بيانات مختلفة: الببليوجرافيات ، النصوص الكاملة ، إلخ.
6- اثاث متنوع
7-المواد:
- ورق ، لوازم مكتبية
- السجلات القانونية والإلزامية
- طبع
- أوراق
- المستندات الضريبية


VII. المعارف المكملة
	حدودالمعارف
	المعرفة / المجال

	*  الاقتصاد العام
-  النشاط الاقتصادي
-  البيوت
-  مقاولة
-  العرض والطلب
-  المؤسسات المالية
-  الإدارات العامة
* تنظيم الأعمال
-  ما هو العمل؟
-  مهام الشركة
-  الهياكل التنظيمية
 - نظام المعلومات
	المحيط الاقتصادي

	*القانون التجاري
-  نظرة عامة على القانون التجاري
-  الأعمال التجارية
 - النوايا الحسنة
 - المعاملات المتعلقة بالشهرة
 - ملكية الشهرة وتشغيلها
 - عقد التأمين
 - أنواع الشركات المختلفة
*قانون جنائي
 - مدخل إلى القانون الجنائي
- الانتهاكات
- أهم جرائم القانون العام
- الجرائم الاجتماعية والاقتصادية الرئيسية
*قانون العمل
 - شروط العمل القانونية
 - منع وفك النازعات بين العمال
 - ممارسة الحقوق النقابية
 - التصنيف الوظيفي والتعويضات
 - الحماية الاجتماعية للعامل
 - تدريب احترافي
 - عقد التلمذة الصناعية
 - المخاطر المهنية
 - الاتفاقية الجماعية واللوائح الداخلية
	المحيط القانوني

	* رياضيات عامة
- عمليات من الدرجة الأولى إلى المجهول و 2 إلى 3 مجهولين
- معادلات الدرجة الثانية
- دراسة الدوال
- المتتاليات
*الإحصاء الوصفي
- توزيعات إحصائية من حرف واحد
- الوصف العددي لمتغير إحصائي مكون من حرف واحد
- خصائص التشتت
- المؤشرات
- الضبط والارتباط

	أدوات التسيير

	
- التجارة
- التاجر
- تركيب التجارة
- الوثائق المتعلقة بالأمربالشراء
- المستندات المتعلقة بالتسليم
- المستندات الخاصة بالتسوية
	التجارة و الوثائق التجارية

	- تعريف
- مكونات الكمبيوتر
- مكونات الملف
- تطور MSDOS - WINDOWS XP 2003
- البرمجيات :
 معالجة النصوص
 إكسل EXCEL
 باوربوينت POWERPOINT
 الناشر (بوبليشر) PUBLISHER
 أكسس ACCESS 
 الويب WEB 
 انترنت INTERNET 
 برنامج SPSS (إحصائيات) برنامج نظام الإدارة المتكامل

	الاعلام الالي

	- تعريف الاتصال
- مخططات الاتصال
- مكونات الاتصال
- وسائل الاتصال
- تنظيم الاتصال
	الاتصال

	- مراجعة المفاهيم الأساسية
- دراسة وثائق العمل الرئيسية
- اللغة الإنجليزية للمحادثة (فيما يتعلق بالمواقف المهنية: طلب معلومات عن البضائع ، والرد على رسالة من المؤسسة)
	الانجليزية التجارية

	- الأهداف والغرض
- مفهوم المنهجية
- الاسلوب منهجي
- مجريات التربص
- كتابة الأطروحة
- المداولات
	منهحية البحث











VIII. اقتراحات فيما يخص التكوين
الهدف من دراسة هذه الوثيقة هو تطوير برنامج تكويني مخصص للاساذة في تخصص المحاسبة والتسيير من أجل تسهيل مهمتهم.
تم تصميم هذا البرنامج التكويني على أساس تحليل الوظيفة (أهلية تقني يامي في المحاسبة والتسيير).
يجب أن يُظهر التقني السامي في المحاسبة والتسيير القدرات العامة التي تستند أساسًا إلى:
· معرفة دقيقة بأساليب وتقنيات المحاسبة والإدارة.
· يجب أن يساهم في إعداد وإبلاغ المعلومات المالية والإدارية
· يجب أن يساهم في التنبؤات وإعداد القرارات ، ويتدخل في تصميم واستغلال وتطوير نظام المعلومات الإدارية للمؤسسة. 

يجب أن يجلب المتربص عند تنفيذ مهامه بصفة عامة جودة في داته والصرامة في الكتابة والعرض التقديمي.

· التواصل الجيد مع الزملاء في قسم المحاسبة والتسيير 
· تنظيم للأنشطة المحاسبية والإدارية التي تأخذ في الاعتبار البيئة الاقتصادية والقانونية والضريبية للشركة
· معيار للحالات التي يكون فيها من الضروري إنشاء شبكة تحليل غير تلك الخاصة بالنشاط 

يدور تدريب TS في المحاسبة والإدارة حول ثلاثة أنماط من النشاط

· العمل الفردي في حالات دراسة الحالة
· العمل الجماعي الذي يجب أن يدعم روح الفريق والتواصل
· التربصات في المؤسسات التي يجب أن تجعل من الممكن تصميم البعد الصناعي والتجاري والقيود الاقتصادية للنشاط وكذلك تنظيم العمل.
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