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شكر و عرف ان 
الحمد لله الذي بفضلو تتم الصالحات الحمد لله الذي اخرجنا من ظلمات الجيل الى انوار المعرفة  

" والعلم ، والصلاة والسلام على خير الخلق وافضل الرسل الذي ق ال في حديثو صلى الله عليو وسلم : 
 من لم يشكر الناس لم يشكر الله " حديث صحيح .

قدمو لنا من    وما  والتقدير الى الاستاذ المشرف ) زبيدي بشير (على صبرهاتقدم بجزيل الشكر  
 ىذه المذكرة .  لإتمامنصح وارشاد  

 النصائح المقدمة.بالق اسم بالخليفة والاستاذة بكوش لطيفة على  لأستاذ  اكما اتقدم بالشكر الى  

مولودي مفتاح على    كما اتقدم بجزيل الشكر والعرف ان الى مدير ثانوية العلامة حبة عبد المجيد
قبولو اجراء التربص بالمؤسسة و مقتصد الثانوية دودي عبد الباقي  ونائب المقتصد سليماني  

معلومات ونصائح خدمت ىذا البحث كما يسرني ان اشكر    دعم و  عبد الحق على ما قدموه لنا من
 جميع الطاقم التربوي بالثانوية .

 

 

 

 

 

 

 

 



 داءـــــــــاى

الرحمن الرحيمالله بسم ا  
 العظيم( صدق االله    فسيرى االله عملك ورسولو والمؤمنين  اعملوا)قـل  

الا بذكرك .. ولا    اللحظاتعتك .. ولا تطيب  الا بشكرك ولا يطيب النيار الا بطاليي لا يطيب اليل ا
  " االله جل جلالو "    يتك  الا بعفوك ولا تطيب الجنة الا برؤ   تطيب الاخرة

"سيدنا محمد صلى االله  من بلغ الرسالة وادى الامانة .. ونصح الامة .. نبي الرحمة ونور العالمين  
 عليو عليو وسلم "

.. الى من احمل اسمو بكل افتخار .. ارجو من االله ان يديم في  انتظارالى من علمني العطاء بدون  
بعد طول انتظار وستبقى كلماتك نجوم اىتدي بيا اليوم وفي  فيا  عمرك لترى ثمار قد حان قطا

 " والدي العزيز "     الغد والى الابد  

بسمة الحياة وسر  الى  الحب والى معنى الحنان والتفـاني ..    ىالى ملاكي في الحياة .. الى معن
                           الوجود الى من كان دعائيا سر نجاتي وحنانيا بلسم جراحي الى اغلى الحبايب         

 " امي الحبيبة "

 الى من تتلمذت عل ايادييم الى من امدوني بالنصائح والتوجييات " اساتذتي "

 " امال ، مسعودة ، مريم "الى القـلوب الطاىرة الرقيقة والنفوس البريئة اخواتي  

" احمد ، ح  اخاي  الى من كانا سندا لي في خطواتي الى من تطلعت فييما نضرات الامل والنجا 
 عبد الحليم "

  محاسبة وجباية    ..والى جميع طلابالى زميلاتي ورفيقـات دربي  

                                                                               

 مةــــــــــــــكري                                                                          



اىداء 
 الا تعبدوا إلا اياه وبالوالدين احسانا ".  قـال االله تعالى : " وقضى ربك

بوع الرحمة والحنان الذي لا  اىدي ثمرة جيدي ودراستي المتواصلة طيلة سنوات مضت الى ين
شاطئ لو ، رمز المحبة المستمر الى التي شقت وتعبت من اجل ان تعدني في مواجية الحياة  

والتي لم تبخل علي لحظة بالدعاء بالخير والنجاح ،الى التي ليس ليا بديل في حياتي اليك وحدك  
 أمي  

والذي بحرصو وارشاده نلت جدا    بلغت اشدي جاىدا من اجل راحتي الى ان  اللياليسير   الى من
 الى من كان اعز رفيقـا واحسن صديق واصدق مرشد اليك وحدك                    الصواب  

 ابي     
 نور العيونلى مستقبل الحياة و بدور الامل و الى اروع ما في الدنيا ا

  مسعودة ، سليم ، مصباح ، خليلتي  اخو 

 فرحتي وسعادتي وبيجتي زميلتي الغالية  الى من عيونيا  الدراسي  مشوار  الالى من صاحبتني  

 كريمة  

الى من تقـاسمت معيم ذكريات الجامعة حلوىا ومرىا افراحيا واحزانيا والى كل اصدقـائي خارج  
 جدران الجامعة  

 الى من حملتيم ذاكرتي ولم تحمليم مذكرتي اليكم مني جميعكم

 

 

 ميلـــــــــــــــــــود 



V 

 

 الفهرس
 الصفحة العنوان

 II لاهداءا
 IV شكر والعرفانال

 V الفهرس
 VII فهرس الجداول
 VIII فهرس الاشكال

 IX لاحقفهرس الم
 أ المقدمة

 الفصل الاول : مدخل حول ثانوية العلامة حبة عبد المجيد
 20 ...................................................................تمهيد : 

 20 المبحث الاول : عموميات حول ثانوية العلامة حبة عبدالمجيد ................    
 20 المطلب الأول : تعريف ثانوية العلامة حبة عبد المجيد.....................        
 20 ني : تعريف المصلحة الاقتصادية ............................المطلب الثا        
 20 المطلب الثالث  الخريطة التربوية والادارية لثانوية العلامة حبة عبد المجيد .....        

 29 الخلاصة : .................................................................
 الفصل الثاني :

 11 تمهيد : .................................................................. 
 11 المبحث الاول : ماهية تسيير المخزون ....................................       

 10 المطلب الأول : مفهوم المخزون انواعه واهميته......................... ..        
 10 المطلب الثاني : مفهوم تسيير المخزون واهدافه ..........................        
 15 المطلب الثالث  : الجرد اهدافه وانواعه       

 16 المبحث الثالث : دراسة المخزون في ثانوية العلامة حبة عبد المجيد .............   
 16 المطلب الأول :   انواع المخزون في ثانوية العلامة حبة عبد المجيد ...........            
 18 المطلب الثاني :  الوثائق المتعلقة بتسيير المخزون في الثانوية ................        
 00 بد المجيد ...المطلب الثالث : انظمة تسيير المخزون المطبقة في ثانوية العلامة حبة ع       

 06 الخلاصة ....................................................................... 



VI 

 

 07 الخاتمة 
 08 التقييم الشخصي
 09 قائمة المراجع 

 02 الملاحق
 



VII 

 

 فهرس الجداول
 

 الصفحة عنوان الجدول رقم الجدول
10 
10 
10 
10 
10 
10 
10 
10 
10 
01 
00 

 تعداد التلاميذ حسب الشعب .....................

 حصيلة الفوج التقني سامي ........................
 المناصب المفتوحة في ثانوية العلامة نبة عبد المجيد...................

 الادارية لثانوية العلامة حبة عبد المجيد .....................الخريطة 
 لبطاقة المخزون ...........................

 لسند الطلب ............................. 
 وصل الخروج من المخزن ..................ل 

 لبطاقة الاستهلاكية ......................
 .................لبطاقة الاستهلاك اليومي .

 .........................لسجل الجرد العام 

 10ـــــــــــــــــــــــــ 10
10 

  10ـــــــــــــــــــــــــ10
 10ــــــــــــــــــــــــ 10

 00ـــــــــــــــــــــــ 00
00 
01 
00 
00 
00 
 

 

 

 

 

 



IX 

 

   فهرس الملاحق   
 الصفحة عنوان الملحق رقم الملحق

10 
10 
10 
10 
10 

 بطاقة المخزون ...............................................
 سند الطلب....................................... ..........  
 وصل الخروج من المخزن.......................................  
 بطاقة الاستهلاكية ...........................................  
 بطاقة الاستهلاك اليومي ......................................  

00 
00 
00 
00 
00 

 

 



VIII 

 

   الاشكال    فهرس 
 الصفحة عنوان الشكل رقم الشكل

10 
10 
 

 الهيكل التنظيمي للمصلحة الاقتصادية .......................
 الهيكل التنظيمي للإدارة التربوية في المؤسسة التعليمية........... 

  

10 
10 
 

 

 

 

 



 عامة مقدمة 

 

 ‌أ
 

تهدف الدؤسسات التًبوية إلى تحقيق الصالح العام عن طريق ما توفره لذا الإدارات الدركزية من وسائل مادية و ‌‌‌‌
بشرية إذن فهي تخضع إلي القانون العـــــام الذي يجدل دواليب كل القطاعات ويرســــم لذا أىـــــدافها ومن ناحية 

لذلك فان الدؤسسـة التًبوية في التعليــــــم الإكمالي الثانــوي مكونة من  أخرى لذـــــــا ميكانيزمات تنظيــــم لزتواىا ،
لرموعة مصالح لكل منهــــا عمل تخـــتص بو ، ومنهــا الدصلـــحة الاقتصاديـــــــة التي لذا أهميــــة خاصــــة باعتبارىا القلب 

ة في الدستـودعات وتعرف الدوجودات الداديــــة علي أنها تدفق الدواد النـابض لحــــــــركة الدوجـــودات الدالية والدادية الدخزون
والسلع الدخزونة والتي تدثــل أىــــداف للمخازن حيث التـــدفقات الدالــــية تــعرف علي أنها تدفق لتكالــــيف ونظــرا 

تبرز الاشكالية التالية والدتمثلة  زلي وحتى لا بد منو.للأهمــــية البـــالغة التي يكتسبها موضـــــوع تســــيير الدخزونات أمــر أ
:في ما يلي   

‌‌كيف‌تتمكن‌المؤسسة‌التربوية‌من‌تسيير‌موجوداتها‌المخزنة‌؟  
 وتتفرع  الإشكالية الدوجودة أعلاه إلى جزئية من التساؤلات  تنحصر في  :

 ماىو الدقصود بالدخزون ؟وماىي أنواعو وأهميتو؟ 
 الدقصود بتسيير الدخزون؟ وما ىي أىدافو؟ ماىو 
 ماىي أىم الوثائق التي تتعامل بها الثانوية في تسيير لسزونها؟ 
 ماىي أنظمة الجرد التي تطبقها الثانوية لدراقبة الدخزون؟ 

 الفرضيات‌:

نطرح  بعد اختيارنا لذذا البحث ، والاطلاع على لستلف الجوانب التي يمسها والاجابة على ىذه التساؤلات
 الفرضيات الاتية :

 اعتبار الدخزون من اىم ركائز الدؤسسة التًبوية 
 يعتبر تسيير الدخزون بمثابة المحرك لنشاط الدؤسسة التًبوية و استمرارىا 
   يعتبر الجرد اىم عنصر يتمحور عليو تسيير الدخزون في الدؤسسة التًبوية لتحديده لقيم الدخزونات بعد

 كل عملية 
 اسباب‌البحث‌:

  : وقد دفعتنا لاختيار ىذا الدوضوع عدة اسباب منها الذاتية وتتمثل في
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 الرغبة في الاطلاع على الدوضوع واسبابو -

الدرحلة التي تعيشها الدؤسسة التًبوية في ظل لرموعة من التغيرات علي الدستوى الاجتماعي والاقتصادي  -
النشر والعمل مع الاستغلال الأمثل للإمكانيات  والسياسي التي تتطلب التحكم في تكاليف التخزين وتكاليف

‌‌الدادية التي تستمر في تحسين نوعية التعليم ،طبقا للأىداف والظروف والقوانين السارية الدفعول

‌المنهج‌المتبع‌:

 الدنهج التحليلي و الوصفي سنتطرق لدراسة الدوضوع الدي تناولنا فيو فصلين :

 علامة حبة عبد المجيدالفصل الاول : مدخل حول ثانوية ال

                                            الدبحث الاول : عموميات حول ثانوية العلامة حبة عبد المجيد   
                                                الدطلب الاول : تعريف مؤسسة العلامة حبة عبد المجيد           

                                                                                                         الدصلحة الاقتصادية  فريطلب الثاي  : تعالد 
                                   الدطلب الثالث : الخريطة التًبوية والادارية لثانوية العلامة حبة عبد المجيد                                                    

 الفصل الثاي  : 
 الدبحث الاول : ماىية تسيير الدخزون 

 الدطلب الاول : مفهوم  الدخزون اهميتو وانواعو
 الدطلب الثاي   : مفهوم تسيير الدخزون واىدافو 

 تعريف الجرد انواعو واىدافو : الدطلب الثالث 
 دثانوية العلامة حبة عبد المجي الدبحث الثالث : دراسة انواع الدخزون في

 انواع الدخزون في ثانوية العلامة حبة عبد المجيد الدطلب الاول :  
 الدطلب الثاي  : الوثائق الدتعلقة بتسيير الدخزون بالثانوية 

                                الدطلب الثالث : الجرد الدتبع في الثانوية 
و ما ىي واهمية الجرد في الدواد الدخزنة  ه الدوادذطريق ىدا البحث أهمية تخزين ىعن بالإضافة إلى دلك أبرزنا   

 . لكذدة لتمىده الاجراءات الدع
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 :تمهيد

اوكلت لذا متهمة التعليم والتكوين العلمي وعلى ىذا الاساس  للأسرةطبيعي المتتاا  تعتبر الدؤسسة التربوية الا   
متن الاولوية  واستراتيجيافإن الدارسة ىي الخلية الاساسية في الدضمونة التربوية وتعا التربية باعتبارىا استثمارا انتاجيا 

نية والاستجابة الاولى للاولة تسهر على الكفاءات والوسائل الضرورية لتكفل بالطلب لاجتماعي للتربية الوط
يمنح فيها التعليم عمومتية للتعليم تتمتع الشخصية الدعنوية والاستقلال الدالي ؤسسة التنمية الوطنية فهي مت لحاجيات

وية العلامتة عبا المجيا متثال عن وثان اخلية او نصف  اخلية او خارجية لستلطة او خاصة  ، الثانوي والاساسي
تلف انواعو الدالي والدا ي متن اجل تعتما على وضيفة التسينً بمخ والدا يلك فهي تتمتع بالاستقلال الدالي ذ

     .الاستمرارية بهاف تحقيق الاىااف الدرجوة متنها
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 عموميات حول ثانوية العلامة حبة عبد المجيد المبحث الأول :
 المطلب الأول : تعريف ثانوية العلامة حبة عبد المجيد

الدغنً ولاية  03تقع ثانوية العلامتة حبة عبا المجيا بلاية الدغنً  ائرة الدغنً ولاية الوا ي بالطريق الوطني رقم    
بتاريخ  2005/  0ـ 3ـ 8/  07رقم وتاريخ قرار إنشاء الدؤسسة  2005/ 09/  10الوا ي تم بناؤىا بتاريخ 

م الدبني متنها 2 27000م( 2الدتر الدربع )تبلغ متساحتها ب DURطبيعة البناء صلب  2005/  07/  09
قاعة تربية البانية ومتلعب ومتكتبة  ، لسابر 4قاعة تربوية و  20م تضم 2 21016م أمتا الدتبقي يقار بـ 2 5984

جهاز حاسوب متستعمل متوزع  26متا بالنسبة للإعلام الآلي سكنات متستفا  متنها أ 5 إ اريا و لزلا 14ومتطعم و
التربوية والتاريس تضم الثانوية لرموعة متن الشعب التعليمية الدتمثلة في  آ اب وفلسفة  الإ ارة والنشاطاتبنٌ 

تلميا 173تلميذ  متقسمة إلى فوجنٌ ، علوم تجريبية  51أفواج  ، لغات أجنبية  4تلميذ متقسمة إلى  114
تلميذ متقسمة إلى  21تلميذ متقسمة إلى فوجنٌ ، ىناسة كهربائية  72أفواج  ، تسينً واقتصا   5متقسمة إلى 

 تلميذ  متقسمة إلى فوجنٌ كل متنهم حسب الدستويات. 43فوجنٌ  ، ىناسة الطرائق 
 المطلب الثاني : تعريف المصلحة الاقتصادية 

الدصلحة الاقتصا ية متن احا الدصالح الأساسية والدهمة متن متصالح الدؤسسة استشارة ونضارة والتي يشرف عليها    
اير تختص وتعنى بالتسينً الدالي والدا ي للمؤسسة حيث يضم الجانب الدالي الديزانية ، الدقتصا تحت متسؤولية الد

 ج امتا التسينً 3000الإرا ات ، النفقات ، رواتب الدوظفنٌ و الوثائق الدالية الخاصة بهم وكذا متنحة الدعوزين 
م والاائم وكل اشغال ار  بنوعيو العالدا ي فيختص بتسينً العمال الدهنينٌ ، العتا  المجو  بمخازن الدؤسسة ، الج

الصيانة التي تحتاجها الدؤسسة بالإضافة الى تسينً الكتاب ) استلام ، توزيع ، بيع ( كما تتفرع الدصلحة 
 الاقتصا ية الى متصالح فرعية :

والتنظيف  متكتب الدقتصا ، متكتب الدقتصاية ، لسزن الدوا  الغذائية ، لسزن الدوا  الدكتبية ، لسزن متوا  الصيانة
    ولبناء
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 ( ــــ مخطط يوضح فروع المصلحة الاقتصادية في الثانوية ــــ1-1)رقم :لشكل ا
 
 
 
 

  
 
 

 
 
 
 
 

  المصدر : من اعدد الطلبة
 المطلب الثالث : الخريطة التربوية والإدارية 

 :الخريطة التربوية
تقع ثانوية العلامتة حبة عبا المجيا ببلاية الدغنً  ائرة الدغنً التي تتألف متن جذعان متشتركان آ اب حيث يتكون   

 4تلميذ متقسم إلى  145تلميذ متقسم إلى فوجنٌ والجذع الأخر علوم وتكنولوجيا يتكون متن 56ىذا الأخنً متن 
شعب ) آ اب/فلسفة  6أفواج  تتفرع إلى  6تلميذ متقسم إلى   201أفواج حيث يتضح إن المجموع متكون متن 

ولغات أجنبية و علوم تجريبية و تسينً واقتصا  و ىناسة كهربائية ىناسة طرائق ( حسب الدستويات الدوجو ة في 
 الدؤسسة و الدوضح في الجاول التالي : 

 
 
 

         

 الدصلحة الاقتصا ية

متكتب 
 الدقتصا 

متكتب 
 الدقتصاية 

لسزن 
الدوا  

 الغذائية 

لسزن الدوا  
 الدكتبية 

لسزن متوا  
الصيانة 
والتنظيف 

 والبناء
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 جدول يوضح تعداد التلاميذ حسب تقسيم الشعب والمستويات _ ( 1-1الجدول رقم:  )
 الدستويات    السنة الثانية السنة الثالثة المجموع

 التلامتيذ الأفواج التلامتيذ الأفواج التلامتيذ الأفواج الشعب   

 آ اب / فلسفة 62 2 52 2 114 4

 لغات أجنبية  25 1 26 1 51 2

 علوم تجريبية  66 2 107 3 173 5

 تسينً و اقتصا   35 1 37 1 72 2

 كهربائية ه. 12  9  21 0

ضي
 ريا

قني
ت

 الطرائق ه. 14 1 29 1 43 2 

 المجموع 214 7 260 8 447 15

 المصدر: من اعدد الطلبة
 فوج تقني رياضي متوحا بالنسبة : الثانية ثانوي وكذا الثالثة ثانوي 

 يوضح حصيلة فوج التقني سامي بالثانوية ( 2-1جدول: )                                      

 الدستوى السنة الأولى  السنة الثانية  السنة الثالثة  المجموع العام

صيلة
الح

 
  

 التلامتيذ 201 214 260 675
 الأفواج 6 7 8 21

 المصدر: من اعدد الطلبة
 في الجاول  التالي : 2017/ 2016للمناصب الدالية الدتاحة في الثانوية العلامتة حبة عبا المجيا لسنة الاراسية 

 جدول يبين المناصب المفتوحة بالثانوية (3-1)جدول رقم:                        

 الدناصب الدالية الدفتوحة
 رياضيات  5  اللغة الامتازيغية  
 فيزياء 6 رسم فني 

 علوم طبيعية  6 متوسيقى 



 مدخل لثانوية العلامة حبة عبد المجيد ـــــــــــــــــــــــــول :الفصل الأ

 

6 
 

 علوم اسلامتية  2 اعلام الي  
 أ اب عربي  6 تربية بانية  3

 ىناسة متيكانيكية  

ضي
 ريا

قني
ت

 

 فلسفة  3
 تاريخ و جغرافيا  4 ىناسة كهربائية  1
 لغة فرنسية  5 ىناسة متانية  
 لغة إلصليزية  5 ىناسة طرائق  1

 لغة الدانية  1 تسينً واقتصا  2
 لغة اسبانية  رئيس أشغال  
 لغة ايطالية   رئيس ورشة  

 لرموع الدناصب الدالية الدتاحة 50
 المصدر: من اعدد الطلبة

 : والتي تتمثل في الجاول التالي : الخريطة الإ ارية
 التشكيلة الجاياة

 العلامة حبة عبد المجيدجدول يوضح الخريطة الادارية لثانوية  (4-1)الجدول رقم:               

متناصب 
 متفتوحة

 متوظفو باب
 02ـــ 31ـــ 31

متناصب 
 متفتوحة

 متوظف باب 
 02ـــ31ــــ31

 متناصب
 متفتوحة

متوظفو باب 
 02ـــ31ــــ31

 متاير الثانوية 1 تقني في الدخبر والصيانة   3عمل متهني صنف  
 ناظر الثانوية 1 متعاون تقني في الدخبر  1سائق سيارة متن الصنف  
 
 

متساعا وثائقي أمتنٌ  1 2سائق سيارة متن الصنف 
 لزفوظات

متستشار رئيسي  1
للتوجيو والإرشا  م 

 م
 33/  31متوظفو باب :  

 عقو  غنً لزا ة الداة
 متستشار التوجيو  متلحق الإ ارة 

 والإرشا  م م
متستشار رئيسي   عون إ ارة رئيسي 
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 للتربية
 متستشار التربية 1 عون إ ارة 

2عون الوقاية متن الدستوى   متشرف رئيسي   كاتب  
 للتربية

1عون الوقاية متن الدستوى  1  متشرف التربية 5 عون حفظ البيانات 2 
عامتل متهني متن  2

3الدستوى   

لث
 الثا

وى
لدست

ن ا
ني مت

 مته
امتل

 ع

 رئيس لسزن 

عليا
ب 

اص
 متن

متساعا رئيسي  2
 للتربية

 متساعا التربية  رئيس متطعم 1 لسزني 
طباخ متن  2

3الدستوى   
متسؤول الدصلحة  

 الااخلية
 متقتصا رئيسي 

 متسؤول لسزن   متسؤولة الغسيل 
نف

لص
رج ا

 خا
هني

ل مت
عامت

 متقتصا 1 
 بواب متؤسسة 

لاول
ف ا

صن
ن ال

ني مت
 مته

امتل
سؤول خامتة  1 ع

  اخلية
 نائب متقتصا 2

عامتل متهني متن  1
2الدستوى  

متساعا الدصالح   سؤول متطبخ  
 الاقتصا ية

طباخ متن  
2الدستوى   

عامتل متهني  
1صنف   

ل   
لاو

ف ا
صن

ن ال
ني مت

 مته
امتل

 ع

لشرض لستص  
 للصحة العمومتية

لشرض للصحة   لسزني  بياضة مترقعة 
 العمومتية

1عامتل متهني متن الدستوى  9 1طباخ الصنف    لشرض حاصل   
 على شها ة الاولة

سائق سيارة متن الدستوى    لشرض متؤىل  متسؤولة الغسيل 
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2 
سائق سيارة متن الدستوى  

1 
 بواب متؤسسة 

 

ني 
 الثا

نف
لص

ن ا
ني مت

 مته
امتل

م تدريض رئيسي   ع
 للصحة العمومتية

 
38 

 

 
لرموع الدناصب الدالية 

 الدفتوحة

عامتل متهني  
2صنف   

متساعاتدريض  
 للصحة العمومتيية

2طباخ صنف   متلحق رئيسي  2 
 بالدخبر

 متلحق بالدخبر  بياضة مترقعة  
 المصدر: من اعدد الطلبة

التربوية متكونة متن ثلاث متصالح ا ارية متهمة لا تخلو متنها الدؤسسات الا  الدؤسساتومتن الجاول يتضح ان    
الاستشارة التربوية ومتصلحة الاراسات ونائب الداير الدكلف بالاراسات والدصلحة الاقتصا ية وىي متصلحة 

  التالي :الدوضحة في الشكل 

 -الهيكل التنظيمي للإدارة بالمؤسسة التربوية  -( 2-1الشكل )

 

 

 

 

 

 

 

 من اعداد الطلبة :المصدر

 ايرــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالد

متصلحة 
الاستشارة 
 التربوية 

متصلحة 
الاراسات 

الداير ونائب 
الدكلف 

متصلحة 
 الاقتصا ية
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 خلاصة الفصل الأول: 
الدخزون عمومتيات حول الدؤسسة واىم متصالحها  الدختصة في تسينً متن خلال متا تناولناه في ىذا الفصل متن   

لنتعرف على الدخزون واىم انواعو الثانوية و الخريطة التربوية والا ارية لذا أصبحت لاينا نظرة ولو بسيطة عن حيث 
 اىم طرق جر ه وكيفية تسينًه 
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 : تمهيد

اسبة تلجأ الدؤسسات بمختلف أنواعها إلى التخزين وذلك لدواجهة احتياجاتها الدستقبلية في الأوقات الدن    
العمل الفعال والإنتاج الجيد وأي وظيفة أساسية لدا لذا من دور كبتَ في استمرارية  ينوبالكميات الدطلوبة فالتخز 

خلل أو تجاىل لبعض مهامها يؤدي إلي مشاكل ولساطر كبتَة تعود بالضرورة علي الدؤسسة عامة و التلاميذ خاصة 
استغلال مواردىا ,وسنحاول في ىـذا الفصـل إلى  إذ يعتبر من الأنشطة الرئيسية التـي تدثل الدؤسسة في حسن

 . )التخزين)التي تعتبر أساس ىذه العمليةتسيتَ الدخزون لية التطرق لدفهوم التخزين وعم
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 المبحث الأول :ماهية تسيير المخزون

 هالمخزون, أنواعه و أهميت الأول: مفهومالمطلب 

 : مفهوم المخزون .1
 ومنها:يف للمخزون تختلف باختلاف وجهة النظر أو الزاوية التي ننظر بها الدخزون ىناك عدة تعار     

بتُ التدفق الداخل والخارج لذذا يدكن  ناتج عن الفارق يقول "انوالذي   PIER ZERMATIتعريف 
 تقييم مستوى الدخزون لددة الاستهلاك"

تعريف الدخطط الوطتٍ المحاسبي الذي عرفو انو" يتضمن لرموعة السلع الدستثمرة او الدصنوعة من قبل الدؤسسة    
 والاستهلاك من اجل حاجات الصنع والاستغلال "الدوجهة للبيع والادخار 

العام الفرنسي فقد عرف الدخزون بأنو " لرموع السلع, الدواد واللوازم, الفضلات,  المحاسبي تعريف الدخطط   
كيتها , الغلافات التجارية التي تعود ملالدنتجات الدصنعة, الدنتجات التامة, منتجات وأشغال قيد الالصاز

 للمؤسسة"
  Inventory American (APICS)عريف الجمعية الأمريكية للرقابة على الدخزون والإنتاج ت    

Control Society Production   ,على انو " إترالي الأموال الدستثمرة في وحدات من الدادة الخام
 .ع الأجزاء, السلع الوسيطة ولذلك وحدات التشغيل بالإضافة  إلى الدنتجات النهائية الدتاحة للبي

ومن بتُ ىذه التعاريف يدكن تعريف الدخزون إلى انو تريع الكميات الدوجودة داخل الدؤسسة إلى غاية     
 1التخلص منها أي الاستعمال أو البيع 

        أنواع المخزون.2
خرى التي بالدؤسسة التًبوية لسزون وحيد في انتظار الاستهلاك باختلاف الدؤسسات الاقتصادية و الإنتاجية الأ   

 الدخزونات كالتالي :  عيكون فيها أصناف وأنوا 
 
 
 

                                                           
قاصدي مرباح ـ ورقلة ـ  : بوعكاز عامر , دور الرقابة في تسيتَ الدخزونات دراسة حالة  ) شركة سوناطراك ( , مذكرة مقدمة لنيل شهادة الداستً أكاديدي , جامعة 1

 4ــــ 3ص   2016/  2015,السنة الجامعية 
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 مخزون الأمان :  
دفق متعادل من الإنتاج ــة علي تــــالو في سبيل المحافظــــرورة أي لاستعمــــة عند الضــــــظ بو الدؤسســـــىو لسزون تحتف    

مان ـــة ضرورة ضـــا يتوجب علي الدؤسســواد ومن ىنـــة نقص الدــــــم أو في حالــــالتسلي ن منـــــة تأخر الدورديــــفي حال
 اظـــــالحد الأدنى بنسبة معينة للاحتف

ضد الطوارئ أو الدفاجئات أي لسزون التقلبات غتَ متوقعة ومنتظرة مثل الطلبيات للعملاء وعلي الدؤسسة ضرورة 
 ربمعدل أكبر من الصف ضمان الحد الأدنى لدستوى الدخزون

 : مخزون العمل 
وىو الدخزون الدتوسط الذي يجب أن يتوفر لدى الدؤسسة للتشغيل بصورة آمنة فهو يتعلق بسرعة استهلاك      

 الطلبيات لتجديد الدخزونات واستلامالدخزونات وسرعة الحصول عليها 
 المخزون العادي: 

  .ميزتو كونو منتظما واستعمالو كبتَويعتٍ ذلك الدواد الدنتجات ذات استعمال عادي أو مستقر و متواصل   
 المخزون المتداول : 
ويتميز بأنو يتطور دائما يعتٍ يسمي الدخزون الدتداول ذلك الدخزون الذي نستطيع تغطيتو بطلبيو خلال الدورة     

 .وبتُ الدخزون الدتداول وإعادة التموين الدتتابع جات من الدستودعالدخر 
 المخزون الدوري: 

 1.الدخزون الدتداول ويتمثل في نصف
  أهمية المخزون :.2
 إن دور و أهمية الدخزون يكمن في المحافظة على الستَ الحسن للمؤسسة و التي نلخصها فيما يلي :  

 ضمان استمرار نشاط الدؤسسة, حيث يسمح بتدفق الدواد الأولية الضرورية لعملية التحويل إلى قسم 
 الإنتاج, في حالة الدؤسسة الإنتاجية, كما يسمح بإشباع طلبات الزبائن بالنسبة للمؤسسة الإنتاجية . 

 ,ويعمل على تجنب كل الاختلالات .  يساىم الدخزون في مواجهة النقص الذي يحدث في تدوين 
 ا من الظروف تستطيع الدؤسسة الاحتفاظ بالاحتياطي من الدواد والبضائع, لغرض الدضاربة باستفادته

الجيدة للشراء والبيع فقد تستغل الظروف الاقتصادية كان تقوم بشراء الدواد بأتذان منخفضة تعيد بيعها 
 بأتذان معتدلة أو مرتفعة حسب سعر السوق في أوقات السيئة.

                                                           
  17:30,   2017/ 04/ 16التًبية , التسيتَ الدالي والدادي , وزارة 1
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 . كما تعمل الدؤسسة على تشكيل الدخزونات للحفاظ على سعر بعض السلع والدنتجات في الثابت 
الدؤسسة دورا منضما في استهلاك الدواد, ذات الإنتاج غتَ الدنتظم أو الرسمي, وتلجا الدؤسسة إلى وقد تلعب 

 1 تشكيل الدخزونان لاستفادتها من التخفيضات التي تحدث في سعر الوحدة عند شرائها بكميات ىائلة
 لمطلب الثاني : مفهوم تسيير المخزون وأهدافها

 مفهوم تسيير المخزون : .1
ويقصد بتسيتَ الدخزون بصفة أساسية على الأنشطة الدرتبطة بتخطيط ومراقبة الأصناف الدخزنة ذاتها, كفل   

تحقيق لرموعة من الأىداف التي تتبلور في ضمان استمرارية الإنتاج والتوزيع بشكل يفي باحتياجات الدؤسسة من 
كنة, وعدم الإسراف وإساءة استخدام الأموال الدواد الدختلفة ويغطي طلبات العملاء بأكبر كفاءة وفعالية لش

 2الدستثمرة في الدواد )يهتم بإدارة العلاقة تكلفة العائد(. 
النشاط الذي يتم بمقتضاه استخدام الأساليب العلمية في تحديد كمية الدواد الأولية,  ويقصد بو أيضا :      

بضاعة نصف مصنعة وكذلك البضاعة غتَ الدصنعة, وما يضمن تلبية متطلبات وظروف التشغيل وطلبات الزبائن 
 بأقل تكاليف لشكنة .

الدخزون قادر على تلبية متطلبات العملاء كما يدكن تعريف تسيتَ الدخزون على انو العمل بطريقة تجعل من    
 3الدستعملتُ في الوقت الدناسب وعليو فإن التسيتَ الجيد الاحتياجات في ظروف اقتصادية والعقلانية .

 أهداف تسيير المخزون : .2
 لحاجياتبجميع على استمرار التموين بمختلف انواعو حتى تتكفل  ظتحاف 
       تامتُ الاحتياجات الضرورية في الوقت الدناسب 
      الوقاية من حالات نفاذ الدخزن وتعطل التسيتَ الحسن للمرفق العام 
 . اختيار السلع التي تتطلب التخزين والأخرى التي لا يدكن تدوينها إلا عند الحاجة 
  يل .معالجة الدعلومات وتوصيلها لدصدر القرار لتعرف بطرق واليات التمو 

 
 

                                                           
انس اكاديدي  , ماجدة موجب , تسيتَ الدخزون في الدؤسسة الاقتصادية ) دراسة حالة مؤسسة حوض الحمراء ــ حاسي مسعود ـ ( تقرير تربص لنيل شهادة الليس 1

 5ــ  4ص  2013/  2012جامعة قاصدي مرباح ـ ورقلة ـ السنة الجامعية , 
 53, ص  2013/  5أ / د / علي كساب , تسيتَ الدخزون مقاربات لستلفة , ديوان الدطبوعات الجامعية , سنة  2
 8بوعكاز عامر , مرجع سبق ذكره , ص  3
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 ث : جرد المخزون ـ أهدافه وأنواعهالمطلب الثال  
 خزون :تعريف جرد الم.1  

يقصد بجرد الدخزون لستلف الأنشطة التي تتعلق بحصر أو عد قياس الكميات الدوجودة في الدخازن من     
أصناف الدواد الدختلفة وتسجيل نتائج ىذا الحصر أو القياس والسجلات والنماذج الدخصصة ذلك , من 

ة تقع مهمهمة الجرد ضمن اجل تسهيل عملية اتخاذ القرارات فيما يتعلق بالنتائج التي تسفر عنها تلك العملي
الاختصاصات الرئيسية الجهة أو الوظيفة الدسئولة عن رقابة الدخزون , حيث تتولى تلك الجهة أو الوظيفة 
تحديد إجراءات الجرد ومواعيد التنفيذ ,وأيضا تزويد الجهات الدختصة الدعلومات التي تفيد في اتخاذ القرارات 

 1ها . الأزمة على ضوء النتائج التي يصفر عن
  أهداف جرد المخزون : .2

  مطابقة ما ىو موجود فعلا في الدخازن وما تحملو السجلات الدخزنية من أرصدة وذلك لدعرفة
 الدوقف النهائي للمواد.

  اكتشاف أو تدارك أية لزاولة للسرقة أو الاختلاس أو التلاعب 
 وإجراءات الاستلام والصرف , ومعرفة  فحص سلامة وصلاحية أنظمة الدخزون والرقابة الدخزنية

 نقاط الضعف فيها ومن ثم معالجة ذلك لتكون أكثر فعالية .
 . يكشف لنا تراكم الدخزون أو تقادمو 
  يعتبر وسيلة لضبط الدركز الدادي للوحدة الإنتاجية , إذ أن الدخزون الفعلي بعد الجرد يعتبر أصلا

 2من الأصول الدتداولة .
 ون :أنواع جرد المخز .3
   : ويقصد بو لرموعة الإجراءات التي تتناول مراجعة أرصدة الدخزون من واقع السجلات الجرد الدفتري

والدستندات الدوجودة في قسم مراقبة الدخزون مع مثيلاتها في سجلات الدخازن التابعة للمؤسسة , وذلك 
 طأ في القيد أو التسجيل .بهدف التأكد من مطابقتها أو اكتشاف الالضرافات فيما بينهما نتيجة الخ

 : يقصد بو الحصر الدباشر للمخزون في وقت لزدد وقد يأتي الجرد الفعلي بعد الجرد  الجرد الفعلي
على الرصيد الدفتًي لكل صنف من الأصناف الدخزنة ,   بالاطلاعالدفتًي , معتٌ إن القائم بالجرد يقوم 
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كما ىو موضح ببطاقات ىذه الأصناف أو السجلات الخاصة بتداولذا ثم يلي ذلك عملية رصد أو 
 حصر فعلي للكميات الدوجودة بالأرفف وغتَىا من أماكن تخزين ىذه الأصناف .

 : ويقصد بو الحصر الشامل لجميع الأصناف الدوجودة في الدخازن في تاريخ معتُ , وعادة  الجرد الدوري
, وغالبا ما يستغرق ىذا الجرد فتًة تتًاوح بتُ الأسبوع لتاريخ نهاية السنة الدالية للمؤسسةا اما يكون ىذ

 أو أسبوعتُ تتوقف خلالذا تريع عمليات الصرف والتسليم في الدخازن وذلك ضمانا لدقة الجرد .
 : مجموعات ويتم ىذا النوع من الجرد على مدار السنة طبقا لبرنامج زمتٍ لزدد لل الجرد المستمر

الدختلفة من الأصناف الدخزنة , على أن يراعي الانتهاء من جرد تريع الأصناف مع قرب لانتهاء السنة 
 الدالية للمؤسسة .

 : وقد يعرف أحينا باسم الجرد غتَ الدعلن عنو , وغالبا ما يكون الذدف من ىذا النوع  الجرد المفاجئ
الجرد التفتيش او الرقابة الدباشرة على حركة الأصناف الدخزنة وقد يقوم بو رجال الوظائف العليا على عينة 

 1من الدواد يتم اختيارىا عشوائيا من بتُ الأصناف الأكثر أهمية من الدؤسسة .

 دراسة المخزون في ثانوية العلامة حبة عبد المجيدث الثاني : المبح

المخزون الموجودة في ثانوية العلامة حبة عبد المجيدانواع المطلب الأول :   
 توجد في ثانوية العلامة حبة عبد المجيد ثلاث أنواع من الدخزون :   

  لسزون الدواد الغذائية 
  لسزن الدواد الدكتبية 
  مواد الصيانة والتنظيف والبناء لسزون 

الداخلي و النصف الداخلي تقوم  بالنظامتُؤسسات التًبوية وخاصة التي تعمل الد:  مخزون المواد الغذائية.1
 . لتلاميذلتحضتَ الوجبات الغذائية الدخصصة  الضروريةبشراء الدواد الغذائية 

 تحت مسؤولية الدستَ الدالي الذي يكونو ويرشده ويراقبو فعليو ان يقوم بـــــــ : الدخزنيتولى رئيس الدخزن تسيتَ 
وجبات الغذائية الوجبات الغذائية الدبرلرة في جدول الوجبات ال لإعداد_ تحرير قائمة الدواد الغذائية الضرورية  

 بعتُ الاعتبار الكميات الدتوفرة في الدخزن  بأخذالاسبوعي 
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نها ها وتطابقها مع بطاقة الطلب , وكذا اوز من صلاحيت والتأكداستلام البضائع بعد مراقبة نوعيتها وجودتها  -
 وعددىا .

التكفل بكل الدواد الغذائية او غتَىا التي يستلمها عن طريق الشراء على الحساب ميزانية الدؤسسة عن طريق ىيبة -
 وط تخزينها لتجنب ضياعها او فسادىا ,او تبرع والاحتفاظ بها مراعيا كل الظروف وشر 

كات الدخول والخروج قصد معرفة في اي وقت عدد متابعتها بواسطة بطاقات التخزين تسجل فيها يوميا حر  - 
وكمية الدواد الدتوفرة في الدخزون ونعتٍ ىنا الجرد الدائم الدخصص للمواد التي تستوفي شروط تسجيلها في الجرد العام 

 شرائها او استهلاكها وزوالذا بمجرد استعمالو الاول ,نظرا لقيمة 
عية مراعيا يتولى رئيس الدخزن عمليات خروج الدواد الغذائية طبقا للجدول الدتضمن الوجبات الدبرلرة لفتًة اسبو  - 

 للمقاييس والدعايتَ المحددة لتحضتَىا ويسلمها كل يوم لرئيس الدطبخ .
 اليوميةر او الضراف يلاحظو في استعمال الدولد يقدم كل يوم ورقة الدقتصد كل تبذي تي يخرجها ويبلغيتابع الدواد ال -

 الصاز ورقة الاستهلاك اليومي لدخول وخروج الدواد الى الدقتصد  قصد  مراقبتها وثم 
 :مخزن المواد المكتبية .2

يشمل ىذا النوع من الدخازن على كل اللوازم الدوجهة للاستعمال الاداري وقاعات التدريس والادوات الدكتبية 
 الخطباشتَ  واقلام وغتَىا من الدستلزمات الاخرى ....... –وورق السحب 

لي وفق بحيث تكون منظمة في رفوف حسب التًتيب والتسلس سؤولية الدقتصدامتُ الدخزن بماشراف تكون تحت و  
وفي مسجل فيو تريع الاحتياجات بالكم والنوع  الطلب من الناظرسند بحيث يستلم ىذا الاختَ الدتبع  دنضام الجر 

 يقوم امتُ الدخزن بإنشاء وصل الاستلام نتيجة لسند الطلب ويبقى في الارشيف عند امتُ الدخزن .الاختَ 
 : مخزن مواد الصيانة والتنظيف والبناء.3

النوع من الدخازن كل الدواد الدوجهة للصيانة العادية للمؤسسة من طلاء ووسائل كهربائية ومواد ويشمل ىذا 
 . حديدة ومواد التنظيف ..... الخ

تحت تصرف عمال الصيانة سؤولية الدقتصد والتي تكون ىذه الاختَة بموالذي يكون تحت رقابة امتُ الدخزن 
 الثانويةالنظافة من اجل القيام بجميع مستلزمات 
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 المخزون بثانوية العلامة حبة عبد المجيد  بتسيير  المتعلقةوالوثائق  المطلب الثاني:
  بطاقة المخزونfich de stock : 

تعتبر أىم وثيقة في الدخازن الدتواجدة في الدؤسسة بحيث إنها لابد وان تكون بحوزة كل أمتُ للمخزن لأنها    
تفسر  كل عملية إخراج للمخزون من الدخزن حيث تعد وثيقة لكل لسزون كل على حدا   أي تطورات السلع 

خروج السلع تزمات الدتعلقة بدخول و من لحظة وصولذا إلى غاية خروجها من الدخزن حيث يسجل فيها كل الدل
 .1, الكمية الدطلوبة والدخزون الدتبقي منها, ليصبح بدوره لسزون قدنً ) لسزون أول مدة ( .الدلحق 

 -شكل نموذجي لبطاقة المخزون  - (5-2)الشكل الرقم  : 
                                                                                                                                                                                       بطاقة المخزون                                                                            المؤسسة :

 31/6132الرقم 

المخزون 

 القديم

 

 الخــــــــــــــــــروج الدخـــــــــــــــــــــــــــــول
      المخزون 

 المتبقي
 الملاحظات

 الكمية التاريخ الكمية التاريخ

442 
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02 

 

25/23/4232 

33/23/4232 

 

302 

02 

442 

302 

322 

302 

 

 الناظر

 الناظر

 الناظر

 -01 –بالاعتماد على الدلحق  من اعداد الطلبة: المصدر 
   سند طلبdemande  :  

ىي عبارة على وثيقة مساعدة يقوم بإعدادىا أمتُ الدخزن توضع مع وصل الخروج يسجل فيها التعيتُ أي  
السلع الدطلوبة والكمية الدراد إخراجها من الدخزن والكمية الدستطاع تلبيتها ومكان الاستعمال ) الدصلحة 

 2الدلحق ن تحت مسؤولية الدقتصدز الدقصودة ( بحيث تقدم ىذه الوثيقة من طرف رئيس كل مصلحة لأمتُ الدخ
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 - شكل نموذجي لسند الطلب -( 6-2) رقم : الشكل

                                             سند طلب
 : الدقتصد الوظيفة  الدمضي اسفلو السيد : دودي عبد الباقي                  انا 
 طلب من امتُ الدخزن ما ىو مبتُ ادناه :   

 المستلم المطلوب التعيين الرقم
مكان 

 الاستعمال
 مكتب الدقتصد 02 02 وصل الطلب 11
 مكتب الدقتصد 4A 01 01راما  12
 مكتب الدقتصد 01 01 شريط لاصق  13
 مكتب الدقتصد 04 04 قلم ازرق  14
 مكتب الدقتصد 01 01 مساسيك 15

 مكتب الدقتصد 3A 50 50اوراق  
غلاف ورقي  

 +بلاستيك 
 مكتب الدقتصد 02+01 02+01

                                               .................. الدغتَ في :                                                                     
 الدقتصد

 -01-الدلحق  على بالاعتماد من اعداد الطلبة صدر :ال
  وصل الخروج من المخزنbon de sortie magasin : 

 عة الدراد ىي عبارة عن وثيقة يحررىا أمتُ الدخزن والتي تكون نتيجة لسند الطلب يسجل فيها التعيتُ أي الس  
مة ومكان الاستعمال أي الدصلحة الدعنية بحيث انها تعبر عن خروج السلع من الدخزن إخراجها  الكمية الدسل

 , أمتُ الدخزن والدستلم .الدلحقلتأشتَة (اتم بتوقيع كل من الدقتصد ) يحتفظ بها أمتُ الدخزن في الأرشيف وتخ
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 - لوصل الخروج من المخزن ينموذجشكل  -( 7-2) الرقم : الشكل

 لرقم :ا
 وصل الخروج من المخزن

 : الدقتصد  الوظيفة                                   انا الدمضي اسفلو السيد : دودي عبد الباقي
 :اني استلمت من امتُ الدخزن ما ىو مبتُ ادناهاقر 

 مكان الاستعمال الدستــــــــــــــــــــــــــلم ــــــــــــــــــــــــنيالتعيــ الرقم
 02 وصل الطلب 01

صد
الدقت

 ية

 4A 01رامة اوراق  02
 01 شريط لاصق 03
 04 قلم ازرق 04
 01 مساسيك 05

 الدغتَ في :
 الدقتصد                          امتُ الدخزن                                     توقيع الدستلمتأشتَة 

 -03-الدلحق بالاعتماد على من اعداد الطلبة : الصدر
 : البطاقة الاستهلاكية 

ىي عبارة عن بطاقة تخص لسزن الدواد الغذائية يقوم أمتُ الدخزن بتحريرىا يسجل فيها التعيتُ أي السلعة    
بداية كل أسبوع وكذا الكمية الثمن الفردي لكل نوع من السلع التي  نالدتحصل عليها من الدورد وعادة ما تكو 

 الدوجهة للاستعمال و سجل التعيتُ والكميةدخلت إلى الدخزن وىذا ما يخص الدخول أما بالنسبة للخروج في
كما يسجل فيها نوع الوجبة والتعيتُ الذي يخص النصف الداخلي والدائدة الدشتًكة وتنهي عملية   منها  الدتبقية

 4التسجيل في الوثيقة بإمضاء الطباخ , أمتُ الدخزن وتوقيع الدقتصد الدلحق 
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 للبطاقة الاستهلاكيةشكل نموذجي  -( 8-2)الرقم : الشكل 

 الدؤسسة :
 10/2016/الاحدبطاقة الاستهلاكية ليوم :

 الخــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوج الدخــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــول
 الثمن الفرد الكمية التعيتُ الثمن الفردي الكمية التعيتُ
  30 خبز   30 خبز 

  كلغ  02 عدس  كلغ12 جاج د
 

 التعــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــداد الوجبـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة
فطور 
 الصباح

فطور  تعيتُ العشاء الغـــــــــــــذاء
 الصباح

 العشاء الغــــذاء

  41  الدستَين التًبويتُ  خبز 
    نصف داخلي  عدس 
  05  تلاميذ اخرى  الخص 
    الدائدة الدشتًكة  البيض 
    ضيوف  ايجاص 
  46 0 المجموع   

الدائدة 

 الدشتًكة 
 الطباخ                             الدخزني                               تأشتَة الدقتصد

 الدهنة العشاء الغداء فطور الصباح
    
    

 -04-الدلحق بالاعتماد على من اعداد الطلبة مصدر : ال
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  : بطاقة الاستهلاك اليومي 
بطاقة تخص لسزن الدواد الغذائية يقوم بإعدادىا أمتُ الدخزن بشكل يومي أي ىي عبارة عن بطاقة عن ىي عبارة   

يومية يسجل فيها تعداد الطلبة والعمال والضيوف تذن الوجبة و أفراد الطاولة الدشتًكة نوع الوجبة  ) فطور الصباح 
ق يسجل فيو ما تبقى من السلعة كل منها على , غذاء , العشاء ( ورقم السلعة ونوع التعيتُ ولسزون اليوم الساب

 حدا كما يسجل فيها كمية السلع الداخلة للمخزن  والدخزون الحالي والسعر الفردي لكل سلعة 

والباقي من كل سلعة الذي يصبح بدوره لسزون سابق كما يسجل فيها الدبالغ الإترالية لكل عملية تقيد تنتهي 
  5دير الثانوية . الدلحق مو ىذه العمليات بإمضاء الدقتصد 
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 -شكل نموذجي لبطاقة الاستهلاك اليومي-( 9-2) الرقم : الشكل
                  

 بطاقة الاستهلاك اليومي
                                                                                  ليوم                   

العمال  الطلبة التعداد
 والاستاذة

 المجموع الضيوف

 

 الطاولة الدشتًكة
 

 الوجبات الغذائية
ف 

 الصباح 
0  0  

العبدي عبد الذادي 
برجوح الدوادي 
حويدق لزمد 

الطيب, بالحشاني 
 دليلة

ف   46  41 الغذاء
 الصباح

 

  46  0 العشاء

 

سلاطة ,  الغذاء 
 خبر,بيض,برتقال

  العشاء  0 0 41 المجموع 
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 المدير                                                                               المقتصد  

 -05 –الدلحق  بالاعتماد  من اعداد الطلبةالمصدر : 
 ثانوية العلامة حبة عبد المجيدالمطلب الثالث : أنظمة الجرد المطبقة في 

 تطبق ثانوية العلامة حبة عبد المجيد نوعان من الجرد العام والدائم    
   :  الجرد العام 
دج  50000يقصد بو تسجيل وتقييم وإحصاء ومتابعة تريع الدمتلكات العقارية والدنقولة التي تفوق قيمتها    

والتي لا تستهلك بمجرد الاستعمال الأول أجال استعمالذا طويلة من طرف كل مؤسسة تربوية وىدا  حسب ما 
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الصادرة عن  1992ديسمبر  2 الدؤرخة في 92/  889والتعليمة  1992/  97ورد في الدنشور الوزاري رقم
الوزارة الدنتدبة للميزانية الدتعلقة بجرد الأملاك الدنقولة التابعة للإدارات والجرد عملية حضارية من شأنو القضاء على 
التسيب والإهمال والتبديد وتضييع لشتلكات الثانوية التي ىي من لشتلكات الشعب , وىو وسيلة تسمح في كل 

لتبرير كل الدمتلكات الدكتسبة والدستعملة سواء كانت تتعلق بحركتها , بإصلاحها , بتحطيمها وقت لدصالح التسيتَ 
أو فقدانها بمعتٌ التحقق من عدم قابليتها للاستعمال وبالتالي إرجاعها الدصالح أملاك الدولة ومن جهة أخرى تتيح 

 ىذه الدمتلكات .لأعضاء الرقابة الداخلية أو الخارجية تفقد التسيتَ الخاص باستعمال 
يتمتع الجرد العام بقوة الإثبات في ميدان الرقابة لاسيما فيما يتعلق بحيازة الأملاك الدنقولة تحت الدسؤولية     

الشخصية مباشرة التي يضطلع عليها الأعوان العموميون الدخولون قانونيا ليتولوا في إطار وظائفهم الدختلفة إدارة 
القواعد الإدارية والقواعد المحاسبية العمومية , وبذلك تكون الإجراءات الإدارية  الوسائل العمة وتسيتَىا حسب

لعملية الجرد العام بمثابة الحالة الددنية للممتلكات حتى تضمن متابعة وجودىا واستعمالذا وكل الدستجدات التي 
 حدثت لذا حتى خروجها نهائيا من سجل الجرد العام .

عام وسيلة لحماية العتاد من كل أسباب التحطيم والتلف ,من اجل ضمان بقاء أطول ومنو نستنتج أن الجرد ال   
 دمة للتلميذ والتًبية بصفة عامةمدة للممتلكات العقارية والدنقولة خ
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 - سجل الجرد العام ينموذجشكل  -(  11 -2) الرقم : الشكل

رقم 
 التسجيل

تاريخ التكفل 
 بالتسجيل

تعيتُ 
الشي 
 المجرود

 
 مصدره

 
 قيمتو

 
 تخصيصو

 
 خروجو

 
 ملاحظة

كرسي  01/09/99 01
   الاقسام  1500.00 مقرر رقم تلميذ

كرسي  01/09/99 02
 تلميذ

   الاقسام  1500.00 مقرر رقم

   الاقسام  2500.00 مقرر رقم طاولة تلميذ 01/09/99 03
   الاقسام  2500.00 مقرر رقم طاولة تلميذ 01/09/99 04
   الدخبر 8000.00 مقرر رقم لرهز عادي 01/09/99 05

مكتب  15/09/99 06
 معلم

   الاقسام  4500.00 مقرر رقم

مكتب  15/09/99 07
 معلم

   الاقسام  4500.00 مقرر رقم

اريكة  01/10/99 08    
 جلدية 

مكتب  5000.00 مقرر رقم
 الددير 

  

   الامانة 650.00 مقرر رقم الة حاسبة  10/10/99 09    
   الامانة 35000.00 مقرر رقم اعلام الي 10/10/99 10    
   الامانة 12000.00 فاتورة رقم طابعة ازرار 25/10/00 11    

 من اعداد الطلبةالمصدر : 
  الجرد الدائم : 

بالدخزن والدتبقي ويسمى أيضا الجرد المحاسبي ويتم بصفة دائمة )كل شهر ( وذلك بمراقبة لكل السلع الدوجودة     
منها , حيث انو ىناك عملية دخول أو خروج سلعة من أو إلى الدخزن , إلا و مصلحة المحاسبة تقوم بتدوينها 

ون الدقدمة وذلك بالتعاون مع مصلحة تسيتَ الدخزون ز وتسجيلها , وذلك بتجميع كل الوثائق التي تبتُ حالة الدخ
 . علومات والحسابات الخاصة بستَ حركة الدخزون) أمتُ الدخزن ( ويتم تسجيل وتقييد كل الد
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 خلاصة الفصل الثاني :

في  تسيتَ الدخزون عن التساؤلات التي كانت تراودنا عن كيفية الإجابةوبعد ما تم عرضو في ىذا الفصل يدكننا   
وماىي اىم الركائز الدعتمد عليها من القيام بهذا الاختَ , تسيتَ الدخزون في الدؤسسات التًبوية  الدؤسسات التًبوية

ىو عبارة عن عملية تسلسلية تبدأ بعملية الايداع في الدخازن الى حتُ خروجها وذلك عن طريق لرموعة من 
اسية كبطاقة و الدخزون وغتَىا من العمليات يقوم بها الدستَ الدالي والتي تعتمد على لرموعة من الوثائق الاس

متفق عليها من طرف وزارة التًبية والتعليم للمؤسسة وفق منظومة تربوية  من اجل التسيتَ الحسنالوثائق الاخرى 
    للتسيتَ الدالي والدادي للمؤسسات التًبوية .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 الخاتمة العامة 
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من خلال دراستنا لدوضوع تسيير ا يتجلى لنا دور و أهمية الدخزون في أي مؤسسة كانت ، مهما كان نوع    

نشاطها ، خدمية كانت أو تجارية ، فالتسيير الحسن للمخزون يجعل الدؤسسة في منأى عن الأزمات و الإشكالية 

.الاقتصادية  

لذذا الدوضوع  اختيارناو باعتبار أننا مقتصدون ننتمي إلى الأسرة التًبوية و مسيرون في مؤسسات تعليمية جاء     
في حسن سير الدؤسسة التًبوية و التي يمكن تلخيصها  الاستًاتيجيةالذي لم يكن عشوائيا ، وإنما إيمانا منا بالأهمية 

 فيما يلي :
من أجلها سواء كان ذلك بسبب سوء  اقتنيتون الاستفادة منها في الوجهة التي تفادي تبذير و إتلاف الدواد د -

 التقدير أو إتباع شروط التخزين.
 التوصل إلى أداء بيداغوجي جيد و ذلك بتوفير الدواد التعليمية اللازمة. -
مر الذي يوفر مكانة توفير كل الوسائل و الإمكانيات الإدارية من أجل رفع الروح الدعنوية للطاقم الإداري الأ -

 جيدة للمؤسسة.
جسماني( لشا  وتقديم وجبات غذائية كاملة كما و نوعا يساعد على نمو التلميذ نموا طبيعيا متوازنا ) فكري  -
 في حياتو الدراسية و بعدىا. يدهيف
) وىم مشكورين ( و بالرغم  إن زيارتنا لثانوية العلامة حبة عبد المجيد ، والدعلومات الدقدمــة من طرف مؤطرينا - 

من بســاطة الدخزون في القطــــــاع التـــربوي ، لا يصح أن تكون حجـــة لعــــــدم الاىتمام بو من طرف القائـــمـين على 
       تســيير ، الدؤسسة  ويجب أن يستفاد من التقنيات العلمية السابقة الذكر .

جميع الدؤسسات حتى تتوحد الأىداف، وتكيف ىذه التقنيات وفقا  و نرى أن وضع تنظيم ملزم للتطبيق في   
لخصوصيات القطاع التًبوي و القيام بدراسة فنية يحدد من خلالذا تصور ينظم ، و يصنف لسزون الدؤسسة . 
بالإضافة إلى الندوات التكوينية لدسيري الدخازن كفيل بأن يوفر جهاز عمل واضح لتسيير الدخزون يدفع عملية 

 سيير بصفة عامة الى الامام الت
و رغم لزاولتنا الإلدام بجوانب الدوضوع الذي نأمل أن نكون قد وفقنا ولو نسبيا في تشخيص لستلف جوانبو ،    

 إلا أنو يبقى لرال البحث فيو مفتوحا من خلال :
 طرق و أساليب عملية التخزين و الدخزونات. -
 التخزين في الدؤسسة آفاق وتحديات. -
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 الشخصيالتقييم  
دراستنا التطبيقية لموضوع  لتسيير المخزون على مستوى ثانوية العلامة حبة عبد المجيد والعمل الجاد من خلال 

 للتسيير من طرف المسير المالي إلا ان ىناك صعوبات تواجو عملية التسيير على مستوى المؤسسة وىي :

 : قصور الامكانيات البشرية  .1
  تضخم مهام المسير المالي باعتبار وضيفة تسيير المخزون من الوظائف المتشعبة والتي تعتمد كثيرا

 ؛ باعتباره المحرك لإتمام ىذه الوظيفةعلى المورد البشري 
  وتنوع المخازن مما يصعب التحكم فيها وتسييرىا بالشكل الحسن تعدد. 

 : قصور الامكانيات المادية.2

 السلع المخزنة  تنظيمالمخازن مما من الصعب  صغر حجم. 

 

 

 

 

 

 

 

  



  المراجعق ائمة
 الكتب :

 3102/  5أ / د / علي كساب ، تسيير المخزون مقاربات مختلفة ، ديوان المطبوعات الجامعية ، سنة  -

 : المذكرات

عامر ، دور الرقابة في تسيير المخزونات دراسة حالة  ) شركة سوناطراك ( ، مذكرة مقدمة لنيل  بوعكاز -
 3102/  3105شهادة الماستر أكاديمي ، جامعة قاصدي مرباح ـ ورقلة ـ ،السنة الجامعية 

ماجدة موجب ، تسيير المخزون في المؤسسة الاقتصادية ) دراسة حالة مؤسسة حوض الحمراء ــ حاسي  -
مسعود ـ ( تقرير تربص لنيل شهادة الليسانس اكاديمي  ، جامعة قاصدي مرباح ـ ورقلة ـ السنة الجامعية ، 

3103  /3102 

 : مواقع الانترنت

02:21،   3102/ 10/ 02وزارة التربية ، التسيير المالي والمادي ،   - 
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