
 اتدُٗٛص١ٜ اتدظا٥ض١ٜ ايزيمكضاط١ٝ ايشعب١ٝ

 ٚطاص٠ ايشباب ٚ ايضٜاض١

 رٜٛإ َؤعغات ايشباب 

 يٛلا١ٜ ايبٝض        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 ٜٛعفٞ ايٛاعٝني : َٔ إعزار ايغٝز

 َتصضف َغتشاص ص٥ٝػ َصًخ١ الإراص٠ ٚايٛعا٥ٌ

 

 

 

 

2013ج١ًٜٝٛ   



  :تمٗٝـز 

 َٔ أَلاى ايزٚي١ ٚ بايتايٞ يجب ) ايعتار ٚ ايتجٗٝظات ٚ المٛار (تعتبر المُتًهات المٓكٛي١ يًُؤعغ١

ع٢ً المغير ٚ المغتدزَين ع٢ً حز ايغٛا٤ المحافظ١ عًٝٗا ٚحغٔ تغٝيرٖا ٚ ايتخهِ في حضنتٗا، 

بالإضاف١ إلى عزّ ايتصضف فٝٗا أٚ اعتعُالها لأغضاض خاصج١ عٔ المصًخ١، حٝح إٔ اعتعُاٍ 

ٚعا٥ٌ المؤعغ١ لأغضاض شدص١ٝ أٚ خاصج١ عٔ اترز١َ ٜعتبر خطأ َٗٓٝا جغُٝا َٔ ايزصج١ 

 ايجايج١ ٜغتٛجب عكٛب١ َٔ ايزصج١ ايجايج١ فطلا عٔ المتابعات اتدظا١ٝ٥

ٚيتجغٝز سيو  يجب فتح َهتب خاص ع٢ً َغت٣ٛ  فضع ايصٝا١ْ  ٚايٛعا٥ٌ  ٜغ٢ُ َهتب 

 .تساعب١  المٛار َزعِ  بإطاص تحهِ َؤٌٖ ٜططًع بٗشٙ الم١ُٗ 

 : َصارص المُتًهات *1 

يمهٔ يًُؤعغ١ اتذصٍٛ ع٢ً ممتًهات َٓكٛي١ باعتباصٖا شدص َعٟٓٛ شأْٗا في 

 :سيو شإٔ ايشدص ايطبٝعٞ حغب ايطضم الآت١ٝ

 .عٔ طضٜل الاقتٓا٤ بٛاعط١ إبضاّ صفك١  - أ

 . عٔ طضٜل الاقتٓا٤ بٛاعط١ عكز اتفاق١ٝ  - ب
 .عٔ طضٜل الاقتٓا٤ بٛاعط١ تكزِٜ عٓز طًبٝ٘ -  ج

 .عٔ طضٜل ايتخٌٜٛ يصالح المؤعغ١ َٔ طضف ايٛطاص٠- ر

 طضف ايٛايٞ عٔ طضٜل المزٜض١ٜ   ٕعٔ طضٜل ايتٓاطٍ يصالح المؤعغ١ ّ-                       ٙ 

 ايٛلا١ٝ٥  

 عٔ طضٜل الاَتلاى بٛاعط١ الهبات َٔ ايػير-                     ٚ

 800ٚ تكّٛ المؤعغ١ بإبضاّ صفك١ عٓزَا ٜهٕٛ َبًؼ ايطًب١ٝ ٜفٛم ايغكف المحزر ب 

 .ًَٕٝٛ عٓتِٝ بعز إجضا٤ المٓاقص١ 

 ٚ تكّٛ المؤعغ١ بعكز إتفاق١ٝ عٓزَا ٜهٕٛ َبًؼ ايطًب١ٝ ٜكٌ أٚ ٜغاٟٚ ايغكف 

 . ًَٕٝٛ عٓتِٝ بعز إجضا٤ الإعتشاص٠ 50 ًَٕٝٛ عٓتِٝ ٚ ٜفٛم 800المحزر ب

 50ٚ تكّٛ المؤعغ١ بتكزِٜ عٓز طًب١ٝ عٓزَا ٜهٕٛ َبًؼ ايطًب١ٝ ٜكٌ أٚ ٜغاٟٚ 

 .عٓتِٝ  ًَٕٝٛ

أَا ايتخٌٜٛ فٝتِ بايٓغب١ يًعتار ايشٟ تم اقتٓاؤٙ بٛاعط١ َٝظا١ْٝ ايتجٗٝظ يًزٚي١ بعٓٛإ 

 .ايبرْاَج ايكطاعٞ المضنظٟ بمكضص َٔ ايٛطٜض ٚايشٟ ٜتبع بمخطض إعتلاّ

أَا ايتٓاطٍ فٝتِ بايٓغب١ يًعتار ايشٟ تم اقتٓاؤٙ بٛاعط١ َٝظا١ْٝ ايتجٗٝظ يًزٚي١ بعٓٛإ 

 .ايبرْاَج ايكطاعٞ غير المُضنظ عٔ طضٜل تساضض تٓاطٍ ٚ اعتلاّ 

 أَا الهب١ فٝتِ تكزيمٗا أٚ َٓخٗا إلى المؤعغ١ َٔ طضف ايػير بشٗار٠ ٖب١ َٛثك١                  

 .ٚ َٛافل عًٝٗا َٔ طضف تزًػ الإراص٠ 
 



 : ٚثا٥ل إثبات اتذصٍٛ ع٢ً ايعتار *2

 )تغًِٝ ايعتار (ٜٚتِ إعزارٙ َٔ طضف المُٕٛ بعز أرا٤ اترز١َ : التصليم وصل - أ

بٓا٤ا ع٢ً ايصفك١ أٚ الاتفاق١ٝ أٚ عٓز ايطًب١ٝ، حٝح ٜعتبر ايٛثٝك١ الأعاع١ٝ 

 .ايتي تجبت اترز١َ المٓجظ٠ ايتي تغتزعٞ ايتدًٝص

ٜٚتعًل الأَض بايعتار ايشٟ ٜتِ تحًٜٛ٘ بمكضص َٔ ايٛطٜض : التحويل مكرر  - ب

 (ايبرْاَج ايكطاعٞ المضنظٟ )ٚيخص ايعتار المكت٢ٓ بعٓٛإ َٝظا١ْٝ ايتجٗٝظ 

 .المغجٌ باعِ ايٛطٜض

ٜٚتعًل الأَض بايعتار ايشٟ ٜتِ ايتٓاطٍ عٓ٘ يصالح المؤعغ١ : التنازل محضر - ج

ايبرْاَج ايكطاعٞ غير (ٚيخص ايعتار المكت٢ٓ بعٓٛإ َٝظا١ْٝ  ايتجٗٝظ يًزٚي١ 

ٜٚترتب عًٝ٘ إعزار  (المُضنظ المغجٌ باعِ ايٛايٞ ٚالمفٛض يًُزٜض ايٛلا٥ٞ

 . الأخير٠ٙتسطض اعتلاّ لهش

ٖٚٞ شٗار٠ ٜتِ إعزارٖا َٔ طضف الماْح أٚ ايٛاٖب ٚيجب إٔ تهٕٛ : الهبة شهادة-د

 .َٛثك١  َٚٛافل عًٝٗا َٔ طضف تزًػ إراص٠ المؤعغ١

ٚبايتايٞ لا يمهٔ تغجٌٝ المٛار ، ايتجٗٝظات أٚ ايعتار ٚإرخاي٘ إلى المدظٕ إلا  

بٛاعط١ إحز٣ ايٛثا٥ل المشنٛص٠ أعلاٙ ،إس إ ٚجٛر َٛار بالمدظٕ بزٕٚ ٚثٝك١          

 اٚ ٚجٛر فا٥ض ٜعني ع٤ٛ ايتغٝير

 : إثبات ًَه١ٝ المٓكٛلات   *3

 : للدخول العام الصجل     -ا

ٜعتبر ٖشا ايغجٌ َٔ بين ايغجلات ايٓظا١َٝ المغتع١ًُ في تغٝير ايعتار، 

حٝح ٜتِ فٝ٘ تغجٌٝ ٚصٛلات الاعتلاّ ٚ تساضض ايتٓاطٍ ٚ َكضصات ايتخٌٜٛ    

 ٚ شٗارات الهبات عٔ طضٜل ْكًٗا بطضٜك١ َباشض٠ بايه١ُٝ المٛجٛر٠                  

 .) ْغدٗا نُا ٖٞ (

 

 

 

 :َلاحظ١

          ٖٓاى عجٌ خاص َٛاطٟ يغجٌ ايزخٍٛ ايعاّ ٜغ٢ُ  عجٌ اترزَات 

المٓجظ٠،تغجٌ فٝ٘ ايفٛاتير  المتعًك١  بخزَات  الما٤، ايػاط، ايهٗضبا٤، الهاتف 

  (.....اايلأْترْات  ايتأَين، الإطعاّ ، ايٓكٌ ، ايتصًٝح ٕ ايصٝا١ْ ، ايتهٜٛٔ



 

بعز سيو ٜتِ تٛطٜع ايعتار  ٚتغجًٝ٘ حغب طبٝعت٘ ٚ ْٛع٘ ٚقُٝت٘ ع٢ً 

 :ايشهٌ ايتايٞ 

 

 : الجرد شجل      -ب

ٖٚٛ أِٖ ايغجلات ايٓظا١َٝ المعٍُٛ بٗا حٝح ٜتِ فٝ٘ تغجٌٝ ايعتار ايكابٌ 

 ) رج 900.00 ٚ ايشٟ ٜفٛم ثمـٓ٘ ٟايشٟ لا ٜغتًٗو بالاعتعُاٍ الأٍٚ(يًجضر 

َار٠  بمار٠ بشهٌ ٚحزٟٚ َع سنض َصزصٙ ٚ قُٝت٘ ٚ تاصٜذ اقتٓا٥٘ 

 ٚفي َهإ باصط، حٝح أْ٘ يهٌ حٚإيظا١َٝ ْكٌ صقِ اتدضر ع٢ً المار٠ بٛضٛ

 .َار٠ صقِ جضر ٚاحز فكط

 : الوقود شجل        -ج

ٚ ٖٛ عجٌ ٜتِ فٝ٘ تغجٌٝ رفاتض ايبٓظٜٔ حغب ايعزر ٚ الأصقاّ ايتغًغ١ًٝ 

 ٚعزار ايغٝاص٠ ٚعزر ايهًَٝٛٝترات َٚتابع١ الإعتٗلاى ايشٗضٟ

 : المكتبية المراجع شجل        -د

    ٚ ٖٛ عجٌ جضر خاص بايهتب ٚ المضاجع  ايع١ًُٝ حٝح أْ٘ لايمهٔ اعتباص 

 .ايهتب َجٌ ايعتار

 : تغٝير المٓكٛلات      * 4

 : التخسين بطاقات- ا

 ٚ بزٕٚ اعتجٓا٤ حٝح ٜتِ فٝٗا ) نٌ َار٠ ع٢ً حز٣ (ٚ ٜتِ إعزارٖا تدُٝع المٛار 

تغجٌٝ ايزخٍٛ ٚ اترضٚج ٚ َتابع١ المدظٕٚ بصف١ َغتُض٠ ٚ يجب تٓظِٝ بطاقات 

 .)  تٛطٜعٗا إلى أقغاّ(ايتدظٜٔ حغب ايطبٝع١ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 : الخروج وصل- ب            

 

ٚ ٖٛ ٚثٝك١ ٜتِ فٝٗا طًب المٛار َٔ طضف المصًخ١ المغتع١ًُ تعبر فٝ٘ عٔ      

احتٝاجاتٗا، ٚلا ٜهٕٛ قابلا يًتٓفٝش َٔ طضف أَين المدظٕ إلا بعز َٛافك١                

 .ٚ تأشير٠ َغؤٍٚ المؤعغ١ 

 : التخصيص بطاقات- ج 

ٚ ٖٞ بطاقات ٜغجٌ فٝٗا ايعتار المجضٚر المٛج٘ إلى المصًخ١ أٚ المهتب                            

أٚ المؤعغ١ ايشبا١ْٝ ٚ تصبح ٖشٙ اتد١ٗ َغؤٚي١ عٓ٘ بمجضر إَطا٥ٗا ع٢ً ايبطاق١ 

 ٚلا يجٛط اعار٠ جضر ايعتار ع٢ً َغت٣ٛ المؤعغ١. 

ٚ يمهٔ إعترجاع ايعتار إلى المدظٕ لإعار٠ تٛجٝٗ٘ ٚ بايتايٞ ٜتِ شطب٘ َٔ بطاق١ 

 ايتدصٝص، ٚ تٛجٝٗ٘ إلى ج١ٗ أخض٣ أٚ تخظٜٓ٘ 

 : الأشبوعي الحركة كشف- ر

      ٖٚٛ نشف ٜتِ إعزارٙ اعبٛعٝا ٜتطُٔ رخٍٛ ٚخضٚج ايعتار ٚالمٛار يمط٢    

َٔ طضف تساعب المٛار ٜٚؤشض َٔ طضف المزٜض في إطاص َتابع١ حضن١ ايعتار 

  .ٚالمٛار

 : إْتٗا٤ المًه١ٝ *  5       

اْتٗا٤ ًَه١ٝ ايعتار ٜعني اعكاط٘ َٔ عجٌ اتدضر ٜٚتِ سيو بٛاعط١     

 :ايٛثا٥ل ايتاي١ٝ 

                                                                                                                        :التنازل محضر - أ

تٓتٗٞ ًَه١ٝ ايعتار المكت٢ٓ بمٝظا١ْٝ ايتجٗٝظ بعز ايتٓاطٍ عٓ٘ ٜٚشطب َٔ 

 عجٌ اتدضر يًُزٜض١ٜ 

  :الخدمة عن الصرف محضر-     ب 

ٖٚٛ تسطض ٜتِ إعزارٙ بمٓاعب١ إجضا٤ ع١ًُٝ اتدضر ايغٟٓٛ، حٝح ٜتِ فٝ٘          

 قا١ُ٥ ايعتار غير ايصالح يلاعتعُاٍ، ٚغير ايكابٌ يًتصًٝح ٚ ٜضعٌ ٖشا رإعزا

المحطض إلى َصالح أَلاى ايزٚي١ يبٝع٘ في المظار ايعًني ٚ بايتايٞ شطب٘ َٔ عجٌ 

 .اتدضر ْٗا٥ٝا

 . َٔ َبًؼ ايبٝع بالمظار ايعًني%5 يلإشاص٠ فإٕ المؤعغات ايع١َُٝٛ تغتفٝز َٔ ْغب١ 

 

 

 

    



 :تلف محضر-        ج    

  ٖٚٛ تسطض ٜتِ إعزارٙ َٔ طضف تد١ٓ تٓشأ لهشا ايػضض حٝح تكّٛ               

بإحصا٤ ايعتار غير ايصالح الاعتعُاٍ ٚ غير ايكابٌ يًتصًٝح أٚ ايبٝع بالمظار ايعًني 

 لإتلاف٘ ٚبايتايٞ شطب٘ َٔ عجٌ اتدض

 :ضياع أو شرقة محضر  -د   

   ٚ ٖٛ تسطض ٜتِ إعزارٙ في حاي١ حصٍٛ عضق١ ٚ ٜغتٓز في إعزارٙ إلى              

تسطض َصالح الأَٔ بعز المعا١ٜٓ ٚ إجضا٤ ايتخكٝل، ٚ بايتايٞ شطب٘ َٔ عجٌ اتدضر 

 .في حاي١ عزّ اعترجاع٘

ٚفُٝا ًٜٞ تشطط حٍٛ َغاص ٚحضن١ المٛار ٚ ايعتار َٓش شضا٥٘ ، اعتعُاي٘ إلى 

غا١ٜ اعتٗلان٘ اٚ إعكاط٘ َٔ اتدضر ، َزعِ ببعض الملاحظات ٚايتٛضٝخات الها١َ 

 المتعًك١ بالأَلاى المٓكٛي١ يًُؤعغ١ 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

NB 

 Les transferts et les cessions ne concernent que le matériel acquis du budget 

d’équipement de l’état. 

 Les bons de commande sont établis par le directeur pour les besoins dont leur 

montant est égal ou inferieur à 500.000,00 DA. 

 Les conventions  sont conclues après des consultations lorsque le montant de 

la commande est supérieur à 500.000,00DA 

 Les marchés sont conclus après des appels d’offre lorsque leur montant 

dépasse le seuil de  8.000.000,00 DA 

 Les dons sont des donations effectuées par les tiers sur la base d’attestation. 

 Le procès – verbal de cession doit être suivi par un procès – verbal de 

réception. 

 Les bons de livraison représentent les documents justificatifs du service fait. 

 Les attestations de donation doivent être établies devant un notaire et 

acceptées par le conseil d’administration. 

 Le registre général des entrées doit contenir intégralement les décisions de 

transfert, les PV de cession, les bons de livraison et les attestations de 

donation. 

 Les fiches de stock doivent être établies pour chaque article. 

 Un (01) exemplaire du registre d’inventaire doit être dépose au niveau des 

services des domaines de l’état. 

 Les bons de sortie sont établis par le demandeur, visés par le responsable. 

 Le registre des ouvrages de bibliothèque contient uniquement les livres …) 

 Les fiches d’affectation doivent être établies pour chaque bureau et chaque 

établissement et signées par l’affectataire. 

 le procès – verbal de reforme est élaboré par la commission de reforme et 

transmis aux services des domaines. 

 le procès – verbal de destruction doit être établi par la commission des 

inventaires. 

 le procès – verbal de vol ou perte doit être justifié par un procès – verbal de 

sureté nationale. 

Observations :  

 le matériel représente un patrimoine de l’état qui ne peut en aucun cas être 

utilisé pour des fins hors du service. 

 la décharge est une pièce non réglementaire. 

 le matériel acquis au titre du budget de fonctionnement ne peut en aucun cas 

être transféré ou cédé. 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الملحقات



 

   

 

 

  البيض في

    

 محضر تنازل
 

 

 

 
       

      

 

      

 

      

 

 

 

 

 ملاحظــات
   لسعر

 الرقـم المواد تعيين الكمية
 لوحدوي

 الجرد سجل من شطب
 بالمديرية الخاص

    

 

 الديوان مدير                                                                               والرياضة الشباب مدير
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REGISTRE D’ENVENTAIRE 
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REGISTRE DES ouvrages de bibliotheque 
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ETABLISSEMENT : 
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REGISTRE DE CARBURANT 

 



 

 

Ministère de la jeunesse et des spor                                article :……………….. 

Office Des Établissements de jeunes 

Chahid Bel Houari Madani 

 

 

 

 

 

 

 

 

DATE Provenance 
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N° de Pièce 

Justification 

ENTREE SORTIE STOCK OBSERVATION 

  

 

     

  

 

     

  

 

     

  

 

     

  

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Ministère de la jeunesse et des sports                 article :……………….. 
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République Algérienne Démocratique et  populaire 

Ministère de la jeunesse Et Des sports  

Office Des Etablissements De jeunes 

De la Wilaya D’el Bayadh                                                                   Bureau 

 

FICHE D’AFFeCTATION 

 

 

LE RESPONSABLE DU BUREAU : 

VISA DU DIRECTEUR                                                                                      

SIGNATURE 

 

N° DESIGNATION N° D’INVENTAIRE QUANTITE OBSERVATION 

01     

02     

03     

04     

05     

06     

07     

08     

09     

10     

11     

12     

13     

14     

15     

16     

17     

18     

19     

20     

21     

22     

23     

24     

25     



 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

 

       

 وزارة الش باب و الرياضة

       

 ديوان مؤسسات الش باب

       

 لولاية البيض

 الكشف الأس بوعي لحركة العتاد و المواد

   
 :إلى :                         من : الأس بوع 

    

 الملاحظات
المصدر او 

 المستفيد

 الكمية

 الرقم  التاريخ المواد والعتاد الكمية 
 دخول خروج تخصيص اسقاط

          

 

 مصادقة المدير                                                                 امضاء محاسب المواد

                                                                                             

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

atrimoine : ممتمكات  
Mobilier : وٍكوه  

Personne morale : شخص وعٍوي 
Comptabilité matière : محاشبة المواد 
Marche : صفكة  

Convention :   إتفاقية

Bon de commande : شٍد طمب 

Procès- verbal de cession : تٍازه محضر  

Décision de transfert : وكرر تحوين 

Dons :   هبة

Certificat de donation :  شهادة هبة 

Seuil :   شكف

Appel d’offres :   وٍاقصة

Consultation :   إشتشارة

Transfert :   تحوين

Bon de livraison : وصن تصميي  
Service - fait : خدوة وٍجسة 

Procès- verbal de réception : ًمحضر إشتلا 

Registre général des entrées : شجن
 الدخوه العاً
Registre d’inventaire : شجن الجرد 

 

Réglementaire :   ٌظاوي

Inventorie : قابن لمجرد 
Non consommable : غير قابن للإشتهلاك 

Première utilisation : الاشتعىاه الأولي 
 Unitaire :   وحدوي

Source :   المصدر

Valeur :   قيىة

Date d’Acquisition :    تاريخ الاقتٍاء

Registre des ouvrages de 

bibliothèque :   شجن المراجع المكتبية

Fiche de stock : َبطاقة التخسي 
Fiche d’affectation : بطاقة التخصيص 
Réaffectation :    إعادة التخصيص    

Réintégration :   إرجاع 

Procès-  verbal de réforme : محضر صرف
 عَ الخدوة

Procès- verbal de vol ou perte : محضر
 شرقة أو ضيع

Procès- verbal de destruction : محضر
 إتلاف 
Vente aux enchères :   بيع بالمساد العمني

Relevé de mouvement  hebdomadaire 

:كشف الحركة الأشبوعي   

Commission d’inventaire :لجٍة الجرد 

 

 


