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الجلسة الاولى



التنظيم والعمل في 

مجامع التمية في قطاع الفلاحة و الصيد البحري



1: الوحدة

التصرف الإداري لمجمع التنمية الفلاحية

والصيد البحري



القانون الأساسي والداخلي للهياكل المهنية . 1

القاعدية  

التصرف الاداري للمجامع التنمية الفلاحية و الصيد البحري



تعريف القانون الاساسي 

الاعترافللمجمعتسمحشروطمجموعةهو-

.الاخرىالاداراتوالهياكلكلأمامقانونيابه



نقانومنوجودهسيمتدالمجمعأساسيقانون-

نموذجيأساسي

تعريف القانون الاساسي 



:المنخرطينكلطرفمندقةبكلفهمهصعب-

.بسرعةيتغيرلاوهوتشريعات،قوانين

الإدارة : خارجيا 

القانون الأساسي 

تعريف القانون الاساسي 



يد الصوالقانون الداخلي لمجامع التنمية الفلاحية 

البحري 



تعريف القانون الداخلي

يمالتنظوالعملكيفيةتنظمشروطمجموعةهو-

.المجمعداخل

الحاجياتمنوجودهالداخليالقانونيستمد-

.للمجمعالداخلية

التصرف الاداري للمجامع التنمية الفلاحية و الصيد البحري: 1الوحدة 



تعريف القانون الداخلي

والظروفحسبيتغيرالداخليالقانون-

مرن:للمجمعالجديدةالمعطيات

مع افراد المجمع  

القانون الداخلي



ثوابت لخلق قانون داخلي 7

أعضاءطرفمنيخلقالداخليالقانون-1

كانأيتدخلأيبدونونشاطاتهحسبالمجمع

.الخارجمن

لالمفعونافذيكونأنيجبالداخليالقانون-2

لحينه



التيالمشاكلحسبيخلقالداخليالقانون-3

.الاخفاقلتجنبستقعربما

لذيليتصورالعقوباتانيجبالداخليالقانون-4

.تطبيقهيحترملا

ثوابت لخلق قانون داخلي 7



.جامدبليس:المستجداتحسبيتغيرالداخليالقانون-5

طرفمنمفهومةوسهلةبلغةيحررالداخليالقانون-6

.المجمععناصرمنعنصركل

نايمكنلاومتناسقيكونانيجبالداخليالقانون-7

.بنودهبينتضاربهناكيكون

ثوابت لخلق قانون داخلي 7



تمشي لخلق قانون داخلي 

تحليل النشاطات

طرح المشاكل 

رصد الحلول

تحليل الحلول

اختيار الحلول المقبولة

تحرير بنود القانون

الداخلي االقانون: مناقشة البنود



الثانيةالجلسة 



للهياكل المهنية التصرف الإداري .2

الفلاحيةالقاعدية 

مسك الملفات الإدارية



الملف القانوني للمجمع. 1



:التاليةوالملفاتالوثائقعلىللمجمعالقانونيالملفيحتوي

المجمعإحداثبمطلبالمتعلقالملفمننسخة

بالإحداثالتصريحأوالقرار

الأساسيالنظاممننسخة

الرسميبالرائداللاشهارمننسخة

نسخة من النظام الأساسي الداخلي

القوانين والأوامر المتعلقة بمجمع التنمية في قطاع الفلاحة والصيد البحري

ملف الجلسة العامة

الادارةلعضوية مجلس الترشحات الاستدعاء للجلسة العامة

محضر الجلسة رةالاداتوزيع الأدوار بين أعضاء مجلس 

الملف القانوني للمجمع. 1



ملف العمال.2

التصرف الإداري للمجامع التنمية الفلاحية و الصيد البحريالتصرف الاداري للمجامع التنمية الفلاحية و الصيد البحري: 2الوحدة 



:المصادر 

قانون الشغل•

قانون الضمان الاجتماعي•

قانون الجباية•

( 1)عقــد العمــل 



:المتعاقدونبيان

الادارةمجلسشخصفيممثلالمجمع*

–العنوان–الاسم:المنتدبالعامل*

التعريفبطاقة

( 2)عقــد العمــل 



:الانتداببيان

.........................السيدينتدبالمجمع

.................................خطةليشغل

( 3)عقــد العمــل 



الوظيفةأوالشغلظروفونوعيةبيان

رارالأسإفشاءعدموبالعملبالقيامالمنتدبتعهد-

انينالقوواللوائحوبالاجراءاتالتقيدوالمهنية

عدمأوآخربعقدارتباطهعدمالمنتدباقرار-

العملمنتمنعهوضعيةفيوجوده

متطلباتهوالشغلمكانبيان-

( 4)عقــد العمــل 



: بيان مدة العقد 

تحديد المدة-

تحديد كيفية فسخ العقد-

( 5)عقــد العمــل 



تحديد ساعات العمل

تحديد عدد الساعات في الأسبوع-

(رمضان–صيف –شتاء ) 

تحديد مدة العمل في اليوم-

( 6)عقــد العمــل 



تحديد الأجر

الأجر الخام-

الحوافز-

المصاريف المسترجعة -

طريق الخلاص -

( 7)عقــد العمــل 



الغياباتوبيان الرخص 

ةالمرضيوالرخصة السنوية ايامبيان عدد -

الغياباتبيان ما ينجر عن -

( 8)عقــد العمــل 



تحديد الهفوات

العقوباتوسلم الغلطات -

الاطرافمسؤولية -

( 9)عقــد العمــل 



  .....بـ.........المولود...............عدد.......................أنتدب السيد
 
القاطن .........................ف

.......................................بفاعلية......ليشغل..................................................بــ

ظروف الشغل 

.............................................................................................................المكان•

....................................................................................................عدد الساعات •

......................................................................................ساعات الخروج و الدخول•

.......................................................................................الاجور و الحوافز المالية•

..................................................................................................الحوافز العينية•

..............................................................................................:.ملاحظات 
...........................................................................................................

...........................................................................................................

...........................................................................................................

المجمع العامل المنتدب

قرار الانتداب



قية بعد التر قية قبل التر البيان

............................... ............................... الاجر الخام•

.............................. ............................... الحوافز المالية•

................................ ............................... الحوافز المعنية•

................................ ................................ مقر العمل•

............................... ............................... ساعات العمل•

.....................ب.............المولود........................عدد.......................السيد
................................الذي يشغل خطة..............القاطن بـ........................في

...........................................وقعت ترقيته ليشغل خطة......................بفاعلية
..............................................................................................بفاعلية

..............................................................................................:.ملاحظات
...........................................................................................................

...........................................................................................................

...........................................................................................................

  ...............حرر 
ف  .............

المجمع العامل

قرار ترقية



:عند الانتداب 

إعلام الصندوق الوطني للضمان الاجتماعي•

إعلام تفقدية الشغل•

التصاريح الخاضع لها العامل 



:عنوانبالماليةالقباضةلدىبالتصريحالقيام•

الاجورعلىالموردمنالخصم•

المهنيالتكوينعلىالأداء•

المساكنتنميةصندوقفيالمساهمة•

الاجتماعية

شهريا : التصاريح الخاضع لها العامل 



التصريح لدى الصندوق الوطني للضمان •

الاجتماعي

التقاعد والحيطة الاجتماعية•

)التأمين على الحوادث الشغل والسلامة المهنية •

(حسب نوعية النشاط

كل ثلاثية : التصاريح الخاضع لها العامل 



:تصريح المؤجر•

يودع : الخصم من المورد وبيان الأجور •

الماليةالقباضةلدى 

سنويا: التصاريح الخاضع لها العامل 



الادارةملف مجلس .3



تركيبة مجلس الادارة

من بين والجلسة العامة من طرف الادارةمجلس ينتخب 

.بترشحاتهمالمنخرطين الذين تقدموا 



تكوين مجلس الادارة

9او6-3منالادارةمجلسيتركب

.أعضاء

نيابيةلمدةالادارةمجلسينتخب

نةسكلالثلثيتجدد-سنواتبثلاث



تكوين مجلس الادارة

انيجب 
تتوفر في 
المترشح 

والمصداقية 
الشفافية 

شروط 
الجنسية

نظافة السجل 
القضائي

الرشد



س احد أعضاء مجلويجب أن تخضع الاتفاقيات بين المجمع 

.الجلسة العامةموافقة وترخيص المجلس الىالإدارة 

الحصول على قرض من يحجر على عضو مجلس الإدارة 

.يتحصل على ضماناناوالمجمع

تكوين مجلس الادارة



ثلاثة أشهروجوبا كل الادارةمجلس يجتمع

تكوين مجلس الادارة



أخذ تويكتمل النصاب  بحضور  نصف الأعضاء 

يس صوت الرئيكون -القرارات  بأغلبية الحضور

.فاصلا

تكوين مجلس الادارة



فيتنسخمحاضرفيالمجلسمداولاتتضمن

الرئيسطرفمنممضىومرقمخاصسجل

والمجلسرئيسطرفمنالمحاضرتمضى

.الجلسةكاتب

تكوين مجلس الادارة



ملف الجلسة العامة. 4



تركيبة الجلسة العامة

جميع المنخرطين المرسمين تتركب الجلسة العامة من *       

في تاريخ استدعاء الانخراطاتبصورة قانونية بدفتر 

.الجلسة العامة



جميع بصفة قانونية تمثل الجلسة العامة المكونة *

نافذة المفعول على الجميعالمنخرطين و تكون مقررتها 

التصرف الاداري للمجامع التنمية الفلاحية و الصيد البحري: 1الوحدة 

تركيبة الجلسة العامة



الجلسة العامة للمنخرطين

مجلس الإدارة
رئيس المجلس

مدير مسوؤل

أمين مال

لتقنياالإداري أو المالي

المحاسبة

الميزانية*

الموازنة و *

ةالكشوفات المالي

التصرف المالي

البنك*

الصندوق*

استغلال

تجارة الموارد 

الفلاحية

الأشغال 

الفلاحية

التصرف البشري

متابعة الأفراد*

العلاقة مع الادارات المعنية*

تنمية الفلاحة

الاستغلال المحكم للموارد الرعوية  

حماية المرعى

تحسين ظروف العيش

التنظيم الهيكلي 



الاستدعــــاء

مجلسطرفمنالجلسةلهذهالاستدعاءيتم

موعدقبلالاقلعلىيوماعشرةخمسةالادارة

.انعاقدها



اريخالتعلىالشخصيبالاستدعاءينصانيجب

الاعمالجدولكذلكوالاجتماعمكانوالساعةو

الاستدعــــاء



جــــــدول الأعمــــــــال

الجلسة العامة جدول أعمال الادارةمجلس يضبط



افيمإلاالعامةبالجلسةالمداولاتإجراءيمكنلا

.أعمالبجدولالمدرجةبالمسائليتعلق

جــــــدول الأعمــــــــال



الجلسة العامة

جميع المنخرطينبصفة قانونية تمثل الجلسة العامة المكونة*   

.تكون مقررتها نافذة المفعول على الجميعو

تهتم ومرة كل سنة على الأقل تنعقد الجلسة العامة العادية *   

. المساءل المتعلقة بالمجمعبجميع



القبول وحق التصويت والنيابة

الغيروالعامة العادية لكل منخرط حق الحضور في الجلسة 

:عادية

.راكهمبلغ اشتلا يتمتع بحق التصويت إلا المنخرط الذي دفع ✓

.صوت واحدلكل منخرط ✓



القبول وحق التصويت و النيابة

إلى-الزوجإلىآخرعضوإلىانابةمنححقمنخرطلكل-

.صهرإلى–الرشداءالأقاربأحد

علىأصوات5حقآخرينطرفمنمنوبمنخرطلكل-

(صوتهذلكفيبما)النياباتعددكانمهماتقديرأقصى

أومباشرةالجلسةحضرمنخرطكلاسمتدوينيجب-

.الحضوربطاقةفيبالإنابة



ضبط مداولات الجلسة العامة

المنخرطينطرفمنالحضوربطاقةإمضاء▪

الجلسةمكتبمنعليهاالمصادقةوالحاضرين

.القانونيالنصابمنللتثبت



بطاقة حضور 

بطاقة حضور



ضبط مداولات الجلسة العامة

ه في صورة عدم تمكنورئيس مجلس الإدارة يترأس الجلسة ▪

.من ذلك توكل الرئاسة إلى احد أعضاء المجلس

فته بصالحضور في الجلسات العامة ينوبهللوالي أو من يمكن ▪

.ملاحظ



ضبط مداولات الجلسة العامة

الذي يقع إمضاؤه من طرفمحضر الجلسة العامة يجب تحرير ▪

.مكتب الجلسة

.يوما15توجه نسخة من محضر الجلسة إلى الوالي في أجل ▪

.محاضر الجلساتيدون المحضر في دفتر▪



اجتماع وموضوع الجلسة العامة العادية

لى تنعقد الجلسة العامة العادية مرة كل سنة ع▪

: و يقرر المسائل المتعلقة بالمجمع الاقل



اجتماع وموضوع الجلسة العامة العادية

أو تحويرهالنظام الداخلي علىالمصادقة-

الادارةفي تصرف مجلس البت-

الادارةالمتخلين التابعين لمجلس الاعضاءاقالة-

على قبول منخرطين جدد الموافقة-



اجتماع وموضوع الجلسة العامة العادية

ادقة المصوللمجمع الأدبي و المالي النظر في التقرير -

.عليه بعد مناقشته

حتهاصاثباتوالمصادقة عليها والنظر في الحسابات -

انتخاب المتصرفين-



الأغلبية في 

أخذ القرار

النصاب القانوني استدعاء 

شخص 

عادي

اعلانات توضع 

بمقر المجمع

مكاتيب مضمونة 

الوصول

الجلسة العامة

أغلبية اصوات 

الاعضاء 

الحاضرين او 

الممثلين

نصف عدد 

المنخرطين حاضر 

مباشرة أو 

بالنيابة 

أو

يوما على الأقل 15

قبل موعد الانعقاد

ل يوما على الأقل قب15

موعد الانعقاد

العادية 

الاستدعاء *

الأول

أغلبية 

اصوات 

الاعضاء 

الحاضرين او 

الممثلين

مهما كان عدد 

الحضور

أيام على الأقل و 10

يوما على الأكثر 30

قبل موعد الانعقاد

الاستدعاء *

الثاني

ضبط مداولات الجلسة العامة



الأغلبية في 

أخذ القرار

النصاب 

القانوني

استدعاء 

شخص عادي

اعلانات توضع 

بمقر المجمع

مكاتيب مضمونة 

الوصول

الجلسة العامة

ي بأغلبية ثلث

أصوات 

الأعضاء 

الحاضرين أو 

الممثلين

ثلثي عدد 

المنخرطين 

المرسمين في 

تاريخ 

الاستدعاء

يوما على 15

د الأقل قبل موع

الانعقاد

أو

ل يوما على الأقل قب15

موعد الانعقاد

الخارقة للعادة

الاستدعاء الأول*

ي بأغلبية ثلث

أصوات 

الأعضاء 

الحاضرين أو 

الممثلين

نصف عدد 

المنخرطين 

المرسمين في 

تاريخ 

الاستدعاء

15في ظرف 

يوما  و

يوما15في ظرف  الاستدعاء الثاني*

ي بأغلبية ثلث

أصوات 

الأعضاء 

الحاضرين أو 

الممثلين

مهما كان عدد 

الحضور

أيام على 10

الأقل قبل 

موعد 

.الانعقاد

أيام على 10

30الأقل و 

يوما على 

الأكثر قبل 

موعد الانعقاد

الاستدعاء *

الثالث

ضبط مداولات الجلسة العامة



ملف المراسلات. 5



والبرقياتوالمكاتيبجميعتوثيقالمجمععلىيتعين

بمحيطهالمجمعبعلاقةالمتصلةوالحوالاتوالطرودالرسائل

:كمايليالوثائقهذهتصنيفيمكنوالمؤسساتي،

الواردات

الصادرات

ملف المراسلات



N
°

d
’o

r
d

re

د 
عد

ال
ي

تب
لر

ا

الملاحظاتالموضوعالباعثتاريخ المراسلةتاريخ الوصول

Date d’arrivée
Date de la 

correspondance
ExpéditeurObjetObservation

ARIVEE الواردات



DEPARTالصادرات

N
°

d
’o

rd
re

د 
عد

ال
ي

تب
لر

ا

N
b

 d
e 

p
iè

ce
s

ق
ائ
وث

 ال
دد

ع

الملاحظاترقم الأرشيفالموضوعالمرسل إليهالارسالتاريخ 

Date du DépartDestinataireObjetN°ArchiveObservation

DEPART الصادرات



ملف الاتفاقيات والعقود.6



:الملفهذايتضمنأنيمكن

المؤسساتيالمحيطمعالشراكةاتفاقيات

(....الملكية،رسومالتسويغ،المناقصات،)العقود

ملف الاتفاقيات والعقود

liens gestion administrative/اتّفاقيّـة شراكــة حول الزبيرة.doc


ملف التكوين-7



ويةالتكونبالدوراتالمتعلقةالانجازاتالملفهذايتضمن

ين،المنخرطالإدارة،مجلسأعضاءلفائدةالميدانيةالزيارات

يةالبشرالقدراتدعمإطارفيوذلك...العملةالفني،المدير

.للمجمع

ملف التكوين



المنتفعالمكانرة الفت/التاريخ
النشاط

.(.زيارة ميدانية/تكوين)
الملاحظاتالمكونالمحور                

....................الانجازات في التكوين خلال سنة



لهياكل حقوق وواجبات المنخرطين باملف. 8

الفلاحيةالمهنية القاعدية 

واجبات حقوق



الانخراط

والمالكــــينكلالمجــــمعفيينــــــخرطأنيمكــن

لدائرةينالتابعالبحريينالصيادينوالفلاحيينالمستغلين

.تدخله



رخصةعلىالمتحصل.................................بــالقاطن......................أدناهالممضيإنني•

................................................بتاريخ.......................عددالغابيالانتفاع

حةالمصلذاتالغابيللمجمعالمنظمالقانونخاصةوالعملبهاالجاريالقوانينعلىاطلاعيبعد•

...............................مقرهالواقع..........................................المشتركة

.......................................المشتركةالمصلحةذاتالغابيالمجمعفيالانخراطفيأرغب•

.:الوثائق المصاحبة •

•.....................................................................................................................

•.....................................................................................................................

...........
:الادارةبمجلسخاص

عنالصادرالانخراططلبعلى.......................بتاريخالمنعقدةجلستهفياطلاعهبعدالادارةمجلسان

المصلحةذاتالغابيالمجمعفيالانخراطفيلرغبتهوالمتضمن...........................السيد

و..........................قررالانخراطشروطمنالتثبتوالمصاحبةالوثائقفحصبعدو........................المشتركة

..................................................................بـــالانخراطقيمةحدد

الإمضاء

طلب الانخراط

الانخراط



...........: .................................................................................تاريخ الاستلام •
..........:..........................................................................................المنخرط•
...........:.........................................................................مصدر قرار الانخراط •
 .......:...................................................................................مبلغ الانخراط •

نقد                                              صك بنكي عدد:    طريقة الدفع •

الصادر عن •
................................................................................بنك

الإمضاء

أمين الصندوق                            أمين المال                                 المنخرط•

بعنوان انخراط في المجمع ....... وصل استلام نقدي عدد

الانخراط



الاداريالجانب 

طلب انخراط

دراسة مطلب

قرار الانخراط

مجلس الإدارة

الجلسة العامة

تسجيل الانخراط

الاداريالجانب 

دفع الانخراط 

و مالياداريتوثيق 

مطبوعة طلب انخراط

قرار الانخراط

دفتر متابعة الانخراط

وصل استلام نقدي بعنوان الانخراط

متابعة العلاقة مع المنخرطين 

الانخراط



الانخراط

لسمجمنقراربمقتضىالمشتركينقبوليتم

.الإدارة



هبيرسمالانخراطاتلتسجيلدفترالمجمعبمقريمسك–

نبيامعالانخراطتاريخحسبترتبوالمنخرطينأسماء

.الترسيمعدد

الانخراط



دفع الانخراط مبلغ 

الانخراط

تاريخ 

صدور قرار 

الانخراط

والمهنة 

الممتلكات

العنوان لقب واسم 

المنخرط

تاريخ 

الانخراط

عدد 

الانخراط

التاريخ عدد 

الوصل

دفتر متابعة الانخراط

الانخراط



التزامات المنخرطين

:لييبمايلتزمأنالمنخرطعلىيتعين

.الادارةومجلسالعامةالجلسةطرفمنالمتخذةالمقراراتاحترام-

.الادارةمجلسقبلمنالمقررةالاشتراكاتدفع-

الانخراط



.المجمعومكاسبمصالححماية-

امامالمطروحةالمسائلجميعفيالايجابيةالمشاركة-

قةالمتعلوالملاحظاتاقتراحاتوتقديمالعامةالجلسة

.بالتصرف

التزامات المنخرطين

الانخراط



حقوق المنخرطين

:لكل منخرط الحق في 

.المجمعإدارةبمجلسانتخابه-

المواضيعحسبالمجمعوخدماتوسائلاستعمال-

الأساسيالنظامهذامن5بالفصلعليهاالمنصوص

هايوفرانللمجمعيمكنالتيالمنافعبجميعوالتمتع

.لأعضائه

الانخراط



بنشاطتتعلقالتيالملاحظاتأوالاقتراحاتكلعرض-

لهاتخصصالتيالمنافعمنوالتثبتالمجمع

التصويتحقوممارسةالعامةالجلساتفيالمشاركة-

حقوق المنخرطين

الانخراط



الانسحـــاب

قساببعدلكنالمجمعمنالانسحابفيالحقمنخرطلكل

القروضمنبذمتهماكاملوارجاعاشهربثلاثة-انذار

عةالراجالأموالجميعوخلاصعليهاتحصليكونقدالتي

قرارهقبللهقدمهاكانخدماتوبعنوانللمجمع

.التاريخذلكحتيبذمتهبقيتوالتيبالانسحاب



الانسحاب

ادارةمجلسرئيسالىالانسحابطلبيقدمانويجب

فيهيذكرالوصولمضمونمكتوببواسطةالمجمع

.لذلكالداعيةالاسباببالخصوص



و ..............................................القاطن بــ......................إنني الممضي أسفله•

.......................................المنخرط بالمجمع الغابي ذات المصلحة المشتركة بتاريخ

.................................................أرغب في الانسحاب من المجمع بتاريخ فاعلية•

و ذلك للأسباب •

.................................................................................التالية

.........................................................:خاص بمجلس الادارة 

بعد اطلاعه على طلب الانسحاب الصادر عن ......................ان مجلس الادارة  المنعقد في 

ى وبعد اطلاعه عل.........و فاعلية......................بتاريخ....................القاطن بـــ.........................السيد

الاسباب المذكورة في طلب الانسحاب 

.........................................................................بفاعلية......................قرر

.المبالغ المتخلدة بذمة الانخراط في تاريخ الخروج

....................................................................................................................................بمبلغ...................-

..................................................................................................................................بمبلغ...................-

....................................................................................................................................بمبلغ.................-

...................................................................................................................................................المجموع

............طلب انسحاب عدد

الانسحاب



ابانسحقبولاستثنائيةبصفةالادارةلمجلسيمكن-

عنينتجلماذاانذارسابقدونالماليةالسنةاثناءمنخرط

.المجمعسيربحسنضررايالمشتركانسحاب

المنصوصالطرقحسبالانسحابطلبيبلغانيجب-

.الفصلهذامن1الفقرةباخرعليها

الانسحاب



و المنخرط بالمجمع ................................القاطن بــــ:............................................الى السيد •

المتقدم بمطلب الانسحاب من المجمع ..........................الغابي ذات المصلحة المشتركة في 

...................................بفاعلية..........................بتاريخ

ان مجلس الإدارة•

بعد الاطلاع على طلبكم و على وضعيتكم المالية تجاه المجمع•

قرر•

..................................................................................رفض طلبكم لاسباب التالية*

...................................................................................................

....................................................................................................

..................................................................................................

..........................................................................................بتاريخ فاعليةالموافقة على طلبكم*

.................................................................................................بعد خلاص المبلغ المتخلد بذمتكم

...................................................................................................................................

إجابة عن مطلب انسحاب

الانسحاب



فيرهبقرابالامرالمعنيويعلمالمقدمةالاسبابالمجلسيقدر

ثابةبمالاجلذلكخلالالجوابعدمويعتبر.اثنينشهريناجل

.الموافقة

الانسحاب



اقربلدىالمجلسقرارفيالطعنيمكن

مكتوببواسطةالطعنويقدمعامةجلسة

الادارةمجلسرئيسالىالوصولمضمون

سلالمجلقرارالمواليالشهرظرففي

لسمجعلىويجب,تقديراكثرعلىالمذكور

اعمالجدولضمنالطعنهذاادراجالادارة

.المواليةالعامةالجلسة

الانسحاب



الرفـــت 

مجلسمنباقتراحالمنخرطرفتالعامةالجلسةتقرر-

الادارة



أسباب الرفت 

محاولة الاضرار 
بصورة جدية 

بالمجمع بالقيام 
باعمال لا مبرر

الإضرار 
بمصالح المجمع 

المادية 
والمعنوية 

خرق النظام 
الأساسي 

الرفـــت 



المنخرط بالمجمع .............................القاطن بــ.........................السيد •

.....................منذ

بعد اطلاعه على الأعمال ..................................ان مجلس ادارة المجمع المنعقد بتاريخ •

:التالية التي قمتم بها 

.........................................................................................................................................بيان أسباب الرفت*

.............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................

قرر رفتكم من المجمع بفاعلية 
................................................................................................................

في أجل ................بعنوان....................تبعا لذلك فأنتم مطالبون بسداد مبلغ

..................أقصاه

.ان عدم خلاصكم لهذا المبلغ يحملكم مسؤولية التتبعات التي يقــوم بها المجمع

رئيس مجلس الإدارةل                                   أمين ما

إعلام بالرفت

الرفت



منبقرارمؤقتةبصفةالنشاطعنالمنخرطتوقيفيمكن-

ارقرتنفيذويتمالأعضاءعددثلثيباغلبيةالإدارةمجلس

.الحالفيالمجلس

الرفت



اقربلدىالمنخرطرفتيقترحناالمجلسعلىيجب-

مامانفسهعنالدفاعفيلحقبالامراوللمعنيعامةجلسة

اوبنفسهكتابيااوشفاهياذلككانسواءالمجلسهذا

.يمثلهمنبواسطة

الرفت



الرفـــتوآثــــــــار الانسحـــاب 



حقوقهكانعنوانبأيمرفوتأومنسحبكليفقد.1

.الأساسيالنظامهذامن9بالفصلعليهاالمنصوص

آثــــــــار الانسحـــاب و الرفـــت



خمسلمدةمجيرامرفوتاومنسحبمنخرطكليبقى.2

يخبتارالموجودةالاجتماعيةالديونجميعخلاصعلىسنوات

.طرفهمنالمبرمةالالتزاماتحدودفيرفتهأوانسحابه

آثــــــــار الانسحـــاب و الرفـــت



اوالتحجير عليهاورفته اوعند وفاة منخرط المجمع لا يحل -

ن الأعضاء بل يبقى قائما بصورة قانونية بيانسحابه اوافلاسه

.الآخرين

آثــــــــار الانسحـــاب و الرفـــت



حولشهريتقريرإعدادللمجمعالفنيالمديرعلىيتعين

.الملاحظاتوتدوينالميزانيةانجازوتقدمالأشغالتقدم

تقارير المتابعة والتقييم



الثالثةالجلسة 



3:الوحدة

التصرف المالي والمحاسبي لمجمع التنمية 

الفلاحية والصيد البحري



للهياكل المهنية التصرف المالي . 3

الفلاحيةالقاعدية 

التصرف المالي للمجامع التنمية الفلاحية و الصيد البحري: 3الوحدة 



(1)التصرف المالي 

بأنلنايسمحماكل:هوالماليالتصرف

المعداتوالأموالحسبقـــرارنأخذ

.إدخالهالمزمعالنشاطوالموجودة



( 3)التصرف المالي 

لهياكل المهنية القاعدية في أموال االتصرف المحكم

:لتحقيقوسيلةإنما هو وبهدفليس الفلاحية

الفلاحيةلهياكل المهنية مواصلة نشاط ا-

إحداث أنشطة جديدةوشراء مستلزمات -

لمنخرطين  اظروف عيش تحسين-



( 5)التصرف المالي 

أينوأموالمنلهمبقيكموقتكلفييعرفواأن-

؟توجد

معالتصرفسوءلتجنبالأموالهذهيراقبواأن-

المصاريفوالمداخيلمراقبة



( 6)التصرف المالي 

أوربح:للمجمعالماليةالنتائجيعرفواأن-

خسارة

الأحسنالنشاطهومايعرفواأن-

.(مخسرأومربح)جدوى



كيف نحافظ على رصيد المداولة؟



كيف نحافظ على رصيد المداولة 

د رصييجب أن يكون هناك نشاط جديد عند إحداث كل -

مداولة



ديةالقاعالمهنيةلهياكلاعلىيجب،جديدنشاطكلبدايةفي

هذامستلزماتكللشراء،رصيدالهمايكونانالفلاحية

.(فلاحيةموادبيعنقطةفتح:مثال)النشاط

مثال : كيف نحافظ على رصيد المداولة 

مثــــال



كيف نحافظ على رصيد المداولة 

: من رصيد المداولة يكون مصدر 

الانخراطات•

...المنح•

رصيد لنشاط سابق•



:في رصيد المداولة يستعمل•

كل المصاريف خلاص *

المخزونتجديد *

كيف نحافظ على رصيد المداولة 



يجب المحافظة لديمومة النــــــــــــــشاط •

الرصيد المتداولو الزيادة في

كيف نحافظ على رصيد المداولة 



لاحيةالفالقاعديةالمهنيةللهياكلالمحاسبيالتنظيميعتمد❖

الدفاترعلىوالمصاريفللمقابيضاليوميالتسجيلعلى

تالمؤيداإلىوبالرجوعانجازهاتواريخعلىاعتماداالمحاسبية

.المثبتةوالمستندات

نمالميزانيةبنودمعالعملياتمقاربةوقصدثمةمنو❖

جهةمنللهياكلالشهريةالماليةالوضعيةإعدادوقصدجهة

فاتردوإعدادالشهريةالدفاترعلىالعملياتتجميعيتمأخرى

.الشهريالجرد

التصرف المحاسبي



:التنظيم المحاسبي للهياكل المهنية القاعدية الفلاحية-أ

لىإبهالمعمولللقانونوفقاالمحاسبيةالدفاترمسكمهمةتعهد

يرالأخهذايقومحيثالفلاحيةالقاعديةالمهنيةلهياكلامالأمين

:بـ

المقابيضاستخلاص

الدفوعاتصرف

العملياتتسجيلو

ذلكبمحاسباعونايكلفأنمسؤوليتهوتحتالماللأمينيمكن.

وفرتتمستقلامحاسباأوبالمجمعإطاراالمحاسبيكونأنيمكن

.والإداريةالتقنيةالشروطفيه

التصرف المحاسبي



الدفاتر المحاسبية
دفاتر شهرية/دفاتر يومية

:اليوميةالدفاتر-1

:الدفتر اليومي للصندوق

فومصاريمقابيضمنالعملياتمجملالدفترهذايعرض
قطريعنالفلاحيةالقاعديةالمهنيةلهياكلاتنجزهاالتي

.الصندوق

داتوالمستنالمؤيداتعلىاعتماداتباعاالعملياتتسجل
.المثبتة

التصرف المحاسبي



للصندوقاليوميالدفترعلىماعمليةتسجيليتم
:علىبالتنصيص

الرتبيعددها

تاريخها

المثبتةالمستنداتوالمؤيداتمراجع

مبلغها

اثرهاعلىالصندوقرصيد

المكلفالعونأوالمالأمينيقومالعمليومنهايةفي
بعنوانالمدونةالمبالغمجموعباحتساببالمحاسبة
.عنهتمخضتالذيوالرصيداليومالمعاملات

فتربالدوإدراجهاالناتجةالتراكميةالوضعيةتحديديتم
.الموالياليوملحركاتافتتاحيارصيداباعتبارها

التصرف المحاسبي



التصرف المحاسبي



:ةو المصاريف البريدية و البنكيللمقابيضالدفتر اليومي 

فومصاريمقابيضمنالعملياتمجملالدفترهذايعرض
ريقطعنالفلاحيةالقاعديةالمهنيةلهياكلاتنجزهاالتي

.البنكيةأوالبريديةحساباته

داتوالمستنالمؤيداتعلىاعتماداتباعاالعملياتتسجل
.المثبتة

التصرف المحاسبي

الدفاتر المحاسبية
دفاتر شهرية/دفاتر يومية

:اليوميةالدفاتر-1



علىيصبالتنصاليوميالدفترعلىماعمليةتسجيليتم:

الرتبيعددها

تاريخها

المثبتةالمستنداتوالمؤيداتمراجع

مبلغها

اثرهاعلىالبريديأوالبنكيالحسابرصيد

المكلفالعونأوالمالأمينيقومالعمليومنهايةفي
ركاتحبعنوانالمدونةالمبالغمجموعباحتساببالمحاسبة

.عنهتمخضتالذيالرصيدواليوم

فتربالدوإدراجهاالناتجةالتراكميةالوضعيةتحديديتم
.الموالياليوملحركاتافتتاحيارصيداباعتبارها

التصرف المحاسبي



التصرف المحاسبي



:الشهريةالدفاتر-2

تضم هذه الدفاتر:

و مصاريف الصندوقلمقابيضالدفتر الشهري -

كيةو المصاريف البريدية أو البنللمقابيضالدفتر الشهري -

شهريةالالتراكميةالوضعيةتباعاالشهريةالدفاترتمثل
ندوقللصاليوميالدفترعلىالمدونةوالأرصدةللحركات

.البنكيةأوالبريديةالمصاريفوللمقابيضاليوميالدفترو

بجانإلىتسهلكونهامنالشهريةالدفاترأهميةتأتيو
.الميزانيةانجازمتابعةعمليةالشهريالجردأشغال

التصرف المحاسبي



المثبتةالستنداتوحفظ المؤيدات 

الصرف عنويقوم أمين المال بحفظ جميع مؤيدات القبض 

:طريق

ترتبحيثالمحاسبيالتسجيلمراجععلىالاعتماد

.اليوميةبالدفاترالواردالرتبيالعددإلىبالرجوعالوثائق

ندوقالصطريقعنالمنجزةالعملياتبينالتفرقةمراعاة

لبنكيةاأوالبريديةالحساباتطريقعنالمنجزةوالعمليات

.بطلكلعندبالمؤيداتالاستظهارتسهيلقصدذلكو

خاصةالوتلكالمقابيضومؤيداتمستنداتبينلفصلا

.بالمصاريف

التصرف المحاسبي



:الجرد الشهري-ب

يشهرجردبإجراءالفلاحيةالقاعديةالمهنيةلهياكلاتقوم

تجاهوالتزاماتهالاقتصاديةلمواردهالمكونةالعناصرلمختلف

:علىالجردعملياتتشتملوالمالية،الصبغةذاتالغير

الموجودات بتاريخ إجراء الجرد

 تعهدات المجمع عند نهاية الشهروجملة المستحقات.

 ؤولية الذين يتحملون مسالاشخاصلا يعهد بأشغال الجرد إلى

.  الموجودات موضوع الجرد

الجردعملياتعلىالادارةمجلسرئيسيشرفماعادة.

التصرف المحاسبي



I-جرد الموارد الاقتصادية

:المعدات والأثاث-1

جردالبتاريخالموجودةوالمعداتالأثاثالجردعملياتتشمل
.الفلاحيةالقاعديةالمهنيةالهياكلملكعلىهيوالتي

والأثاثالمعداتجرددفترعلىالعمليةنتائجتدون
:علىبالتنصيصوذلك

القيمة الجملية نوعية الموجودات موضوع الجرد

الأثاث/المزود و طريقة الحصول المعدات الكمية الموجودة

مكان التواجد السعر الفردي

التصرف المحاسبي



التصرف المحاسبي



:المخزون-2

اكللهياملكعلىهيالتيالمخزوناتجميعالجرديشمل
.الفلاحيةالقاعديةالمهنية

وذلكالمخزونجرددفترعلىالجردنتائجتدون
:علىبالتنصيص

القيمة الجملية نوعية المخزون

المزود و طريقة الحصول على المخزون الكمية

حالة المخزون و آجال الصلاحية السعر الفردي

:الصندوق-3

ةالقاعديالمهنيةلهياكلابصندوقالنقديةالموجوداتالجرديشمل
.الغرضفييعدمحضرعلىالجردنتائجتدونوالفلاحية

التصرف المحاسبي



التصرف المحاسبي



التصرف المحاسبي



:الشركةاوالصكوك بخزينة المجمع -4

المدونةالمبالغتسجللمالتيالواردةالصكوككافةالجرديشمل
البنكيةأويةالبريدوالمصاريفللمقابيضاليوميالدفترعلىبها

ةالمؤسسالبنك،)المعنيةالماليةالمؤسسةإلىإحالتهالعدم
.الجردتاريخفي(..البريدية

يةالمهنلهياكلابخزينةالصكوكدفترضمننتائجتدون
:علىبالتنصيصوذلكالفلاحيةالقاعدية

رقم الحساب  تاريخهورقم الصك

مراجع العملية المبلغ

يزانيةتصنيف المقابيض بالرجوع إلى بنود الم المسحوب عليه

التصرف المحاسبي



التصرف المحاسبي



:المستحقات-5

نجازالاطورفيالعملياتعنالناتجةالمستحقاتالجرديشمل
قديةنتدفقاتإلىالجردإجراءتاريخفيبعدتؤديلموالتي
.الشركةاوالمجمعلفائدة

ديةالقاعالمهنيةلهياكلامستحقاتقائمةعلىالجردنتائجتدون
:علىبالتنصيصوذلكالفلاحية

أجل الاستلام الجهة المتعهدة

المرجع التوثيقي  مبلغهاوتاريخ العملية

ميزانيةتصنيف المستحقات بالرجوع إلى بنود ال نوعية العملية

التصرف المحاسبي



التصرف المحاسبي



II-جرد الالتزامات

:الصكوك القابلة للسحب-1

لمالتيواوالشركةالمجمععنالصادرةالصكوككافةالجرديشمل
اريفالمصوللمقابيضاليوميبالدفترعليهاالمدونةالمبالغتسجل

.المستفيدينإلىبعدإحالتهالعدمالبنكيةأوالبريدية

وذلكللسحبالقابلةالصكوكجرددفترضمنالجردنتائجتدون
:علىبالتنصيص

تاريخ سحب الصك  تاريخهورقم الصك

مراجع العملية المبلغ

زانيةتصنيف المصاريف بالرجوع إلى بنود المي المستفيد

التصرف المحاسبي



التصرف المحاسبي



:التعهدات-2

نجازالاطورفيالعملياتعنالناتجةالغيرتجاهالتعهداتالجرديشمل
للهياكللبةسانقديةتدفقاتإلىالجردإجراءتاريخفيبعدتؤديلموالتي

.الفلاحيةالقاعديةالمهنية

نصيصبالتوذلكالشركةاوالمجمعتعهداتقائمةعلىالجردنتائجتدون
:على

نوعية العملية الجهة المستفيدة

أجل الخلاص تاريخ العملية

 التوثيقيالمرجع مبلغ العملية

تصنيف المصاريف بالرجوع إلى بنود الميزانية

التصرف المحاسبي



التصرف المحاسبي



لهياكل المهنية القاعدية الوضعية المالية الشهرية ل

الفلاحية



:يةالوضعية المالية الشهرية و متابعة انجاز الميزان-ت

حيةالفلاالقاعديةالمهنيةلهياكلايقومالجرد،أشغالاثروعلىشهريا

التي،الميزانيةلانجازالشهريةالمتابعةقائمةبإعداد

ولاحيةالفالقاعديةالمهنيةلهياكللالاقتصاديةالمواردابرازمنتمكن

:خلالمنالقائمةإعدادتاريخفيالغيرتجاهالتزاماته

البريديةوالبنكيةورصد الوضعيات التراكمية الشهرية للحركات النقدية *

لناتجة االفلاحيةلهياكل المهنية القاعدية تعهدات اورصد جملة مستحقات *

عن عمليات في طور الانجاز

فلاحيةلهياكل المهنية القاعدية التحديد الوضعية المالية الصافية ل.

التصرف المحاسبي



إعدادختاريفيالميزانيةانجازنسبةتحديدمنتمكن*

مع(المبرمج)المتوقعمقاربةطريقعنالقائمة

.المنجز

فيزمةاللاالتدابيراتخاذوالميزانيةانجازنسقرصد*

.الصددهذافياخلالاتوجودصورةفيالابان

التصرف المحاسبي



المصادقةوالميزانية 



زانيةميفي الفلاحيةلهياكل المهنية القاعدية اتصرف ت•

.كل سنةفي يقررهاخاصة 

المصادقةوالميزانية 



التصرف في الحسابات

اعديةالقالمهنيةلهياكلاحساباتفيالتصرفيتولى

مجمعالأعضاءبينمنتعيينهيتممالامينالفلاحية

.الإدارةمجلسمنباقتراحاوالشركة



:التصرف في الحسابات 

مجلسرئيسسلطةتحتمهامهالمالامينيمارس

ضالمقابيباستخلاصمكلففهوالصفةوبهذهالادارة

الادارةمجلسطرفمنبهاالمأذونالدفوعاتوصرف

وتسجيلمنتظمةبصفةالاشتراكاتوباستخلاص

عليهومؤشرمرقمحساباتدفترعلىحساباتال

هاروالاستظوالصرفالقبضمؤيداتبجميعوالاحتفاظ

.مراقبةكلعندبها



رفطمنممضيوصلتسليممقابلالمقابيضاستخلاصويتم

.مالوامينالادارةمجلسرئيس

:التصرف في الحسابات 



هيكل الميزانية

:على عنوانين ميزانية  التشتمل

العنوان الأول-1

العنوان الثاني-2



التصرف فيمداخيلاشتراكات  المنخرطينالعناوين

الهياكل المهنيةاملاك 

الفلاحيةالقاعدية 

المنح الصادرة عن محاصيل القروض

الدولة و البلديات و 

المجالس الجهوية

مقابيض اخرى

المصدرالمبلغ

المجموع

العنوان الأول

التصرف فيمداخيلناشتراكات  المنخرطيالعناوين

الهياكل المهنيةاملاك 

الفلاحيةالقاعدية 

المنح الصادرة عن محاصيل القروض

والبلديات والدولة 

الجهويةالمجالس 

مقابيض اخرى

المصدرالمبلغ

المجموع

العنوان  الثاني

..........................ميزانية سنة 

هيكل الميزانية



الاولالعنوان 

:الاوليشمل العنوان 

المداخيل-أ

المصاريف-ب 



(1)المداخيل

.التي يسندها المنخرطونمبالغ الاشتراكات -

.المحتملةالشركةاوملك المجمعمدا خيل -

.المحتملة المبرمةمحاصيل القروض -



(2)المداخيل

التي تسندها له الدولة والجماعات المنح المحتملة -

.المحلية وغيرها

.الفلاحيةلهياكل المهنية القاعدية اأنشطة مداخيل-

.المختلفةالمداخيل-



المصاريف

الصيانة والتسييرمصاريف -

ة لهياكل المهنية القاعديباالتصرف الخاصة مصاريف -

.الفلاحية

.السنوية للقروضاقساطخلاص -

.المصاريف الطارئة-



خلاص التصرفرتسييصيانةالعنوان

القروض

مصاريف 

طارئة

خدمات أجور

خارجية

ةالنوعيالمبلغأخرىأكرية

المجمو

ع

العنوان الاول

خلاص أشغالدراساتالعنوان

قروض

مصاريف طارئة

نوعيةالمبلغتكميليةجديدةةتكميليجديدة

المجموع

العنوان  الثاني

مصاريف



العنوان الثاني 

:يشمل العنوان الاول

:المداخيل-أ

:المصاريف -ب 



المداخيل

.التي تسندها الدولة للجماعات المحلية وغيرهاالمنح-

.الهبات والوصايا-

.القروض-

.لهياكل المهنية القاعدية الفلاحيةاأنشطة مداخيل-

.المداخيل المختلفة-



المصاريف

.الدراسات والاشغال الجديدةمصاريف -

.للقروضخلاص الاقساط السنوية -

.المصاريف الطارئة-



حدودفيالتصرفالشركةاوالمجمععلىتعيني•

تحقيقصورةوفي,لديهالمتوفرةالماليةالموارد

لهياكلالتدخمجالاتلتوسيعتخصيصهافينبغيفوائض

والالأحمنحالباييمكنولاالفلاحيةالقاعديةالمهنية

.للمجمعبالنسبةمرابيحتوزيع

المصاريف



الرابعةالجلسة 



الهياكل المنحة

للخدمات منحة استثمار لفائدة الشركات التعاونية

الفلاحية والصيد البحري

20%

من مبلغ

الاستثمار

منحة استثمار لفائدة شركات الخدمات وجمعيات 

المالكين والمستغلين الفلاحيين المحدثة من طرف 

,فلاحيين او صيادين IKP دون سواهم.

20%

من مبلغ

الاستثمار

منحة استثمار لفائدة المشاريع المنجزة من طرف 

مجامع التنمية في قطاعي الفلاحة و الصيد البحري 

25%

قيمةمن

الاستثمار

اريع منحة استثمار لاقتناء الالات الفلاحية بالنسبة لمش

الخدمات المتعلقة بتحضير الارض والحصاد وحماية 

يةالنباتات المحدثة من قبل الشركات التعاونية الفلاح

40%

قيمةمن

المعدات

منحة استثمار لفائدة المشاريع المنجزة من طرف مجامع التنمية 

والهياكل المشابهة



الأنشطة صنف ا صنف ب
صنف

ج

تركيز طريقة ري 

تحقق اقتصاد في 

مياه الرّي من 

طرف 

التنمية مجامع 

الفلاحية

60 % 60 % 60 %

منحة خصوصية للإقتصاد في مياه الري



الأنشطة أصنف صنف ب صنف ج

الفلاحيةالمشاريع لا تتطلب دراسة د 5000 د5000

الصيد البحريمشاريع لا تتطلب دراسة د5000 د5000

الخدماتمشاريع - - د5000

مشاريع التحويل الاولى - - د5000

مشاريع تربية الأحياء 

المائية
-

د5000

%  40لدراسة المشروع و

من قيمة الدراسة الفنية 

لإختيار الموقع دون 

لمجموع 40000تجاوز 

.المنحتين

د5000

%  40لدراسة المشروع و

من قيمة الدراسة الفنية 

الموقع دون لإختيار

لمجموع 40000تجاوز 

المنحتين

منحة الدراسة
هذه المنحة بعنوان مساهمة الدولة في مصاريف الدراسة المتعلقة بالإستثمارات وذلك في تسند

حدود 1% من مبلغ الإستثمار وحدد سقف هذه المنحة كما يلي :



امتيازات مالية صنف ا صنف ب صنف ج
الآلات الفلاحيةإقتناء

الجرارات و آلات الحصاد و •

ملحقاتها،

معدات أخرى•

25 %
15 %

25 %
15 %

25 %
15 %

عمليات الإستكشاف والتنقيب 

عن المياه

النتائج الإيجابية

النتائج السلبية

40 %
70 %

40 %
70 %

40 %
70 %

ري الحبوب خارج المناطق 

السقوية العمومية
30 % 30 % 30 %

إنجاز أشغال حفظ المياه وأديم 

الأرض
50 % 50 % 30 %

إكثار البذور وإنتاجها 30 % 30 % 30 %

احداث المروج والمراعي 

والمساحات المزروعة والمعدة 

للرعي وغراسة الشجيرات 

العلفية والغابية

50 % 50 % 30 %

التجهيزات والآلات والوسائل 

الخصوصية للإنتاج وفق 

الطريقة البيولوجية
30 % 30 % 30 %

منحة إستثمار خصوصية دون سواها بالنسبة لبعض الإستثمارات الفلاحية



الخامسةالجلسة 



5:الوحدة

إعداد مخطط عمل



تــــعــريفـــــه : التخطيط 

محويسالمواطنينطاقةيحررمفهوم:التخطيط•

مقدرتهوتدعيمإمكانيتهمومضاعفةبزيادةلهم

يةنوعلتحسينالتنظيموالذاتيةالتنميةعلى

والمجموعاتللافرادالعيشظروفومستوى

...النشيطةالمشاركةعبر



... مخطط هواعداد

إطارفيتحقيقهاعلىوالعملواضحة،أهدافوضع

ةوالماليالبشريةالمواردظلوفيمحددة،زمنيةفترة

.مرجوةالالمستقبليةالحالةبلوغيتسنىحتىالممكنة،





/ ارك ـــالتشيعتمد إعداد المخطط على 

لـــــاعـــــالتف

قرار: توافق/ تشاور/اراء/ أفكار



. حول اعداد مخططتطبيقيتمرين



!شـكـرا على تفاعلكم


