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-0~ INTRODUCTION -o-

La gestion du patrimoine mobilier et immobiulier a
fait (’objet d’un manuel de procédures de gestion du pa-
trimoine élaboré par (’Institut National de [a Formation
Professionnelle en 1994,

Le présent document est proposé sous forme de guide
du comptable matiére en complément de celui précité.

Ce document est élaboré dans un souci de traduction
pratique aisée des taches dont [e comptable matidre est
chargé d’une part, d’autre part, [‘uniformisation du mo-
de de gestion et des instruments de gestion autorisés et
codifiés appartenant au Secteur de [a Formation Profes-
sionnelle.

Aussi, cet ouvrage est con¢u en trois partie dis-
tinctes :

1.- Procédures réglementaires détaillées ;

2.— Textes relatifs aux dispositions [egislatives
et réglementaires ;

3.- Modéles d’instruments de gestion autorisés,

Enfin, [es Gestionnaires en général et [es compta-
bles matiére disposeront dans ce guide d’un rappel dé-
taillé des régles et procédures [eur permettant de pren—
dre toutes [es précautions afin d’éviter [es abus et [es
actes de gestion illégaux,
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LE COMPTABLE MATIERE :

pour mis

réaliser

reguises

Placé hiérarchiquement sous [’autorité de [’Intendant, il a
sion principale [(a gestion :

-~ Des stochs généraux ;
- Du patrimoine,

Dans (e cadre de ses prérogatives, [e comptable matiére doit
fes taches suivantes :

1.,- Tenir [(es différents registres réglementaires ;
2,- Tenir (e fichier central ;

3,- Etablir {es procés—-verbaux relatifs 4 certains mouve-
ments ;

4,- Controler [es stocks généraux ;

5,- Effectuer [es situations annueflles d’inventaire en col-
{aboration avec [e magasinier ;

6.~ Participer aux travaux de [a Commission d’inventaire
dont il est membre ;

-~

aux opérations d’inventaire en fin d’année en

.~ Participer
té de membre de (a Commission d’'inventaire ;

guali

Participer aux propositions de véjforme ;

oo
|

9,- Tenir {e fichier des Fournisseurs ;
10,—- Classer et conserver l[es piéces justificatives relatives
& [a gestion des stocks et du patrimoine (Archives)} ;

11.- Charger de {a prise en charge des factures avant [e paie
ment (certification du service fait ou rendu},

Pour cela, fe comptable matiére doit avoir des dualiiés
poutr [a founction :

a})- Jjouir d’une grande probité ;
b)— Aimer [es chiffres ;
¢}~ Avoir (e sens de {(’organisation ;

d)- Disposer d’une faculté de se souvenir (mémorisation),



LES INSTRUMENTS DE GESTION :

Les documents, registres et formilaires utilisés sont fixés
par [a décision ministérielle n° 16 du 29 Décembre 1983 relative aux
instruments de gestion des Centres de Formation Professionnelle et
de [’'Apprenitissage.

L’afinéa 2 de {’article 4 de cette décision précise " Est
profiibée, a4 compter du 30 Mars 1984, [(’utifisation de tout autre do-
cumient, registre ou formulaire, en [ieu et place des documents, 7ve-
gistres et formulaires fixés par [a présente décision et pour [e meme

”n

objet .

stres et formufaires jixés et codifiés

-

Documetts, 1&g

4

- Le vegistre général des entrées ( R.G.E.)
codifié MFP/IG/CM/RGE/01 ;

e

— Le registre des inventaires ( R.I.)
codifié MFP/IG/CM/RI/0Z ;

- Le registre de gestion des biens immobiliers (R.G.B.I.)
codifié MFP/IG/CM/RGBI/03 ;

S

- Le registre des services rendus (R.
4
fié

oR.)
codi MFP/IG/CM/RSR/07

~

-~ La fiche matériel consomptible
codifiée MFP/IG/CM/FC/MC/05 ;

- La fiche matériel non consomptible
codifiée MEP/IG/CM/FC/MNC/06 ;

-~ Le procés—verbal de réforme
codifié MFP/IG/CMM/PV/R/10 ;

- Le procés-verbal de perte ou de vol
codifié MFP/IG/CMM/PV/P/V/08 ;

- Le procés—yerﬁa[ de casse
codifié MFP/IG/CMM/PV/C/08 ;

-~ Le procés—verbal de transfert ou de cession
codijié MEP/IG/CM/PV/C/T/07 ;

- Le procés-verbal de réception de matériel
codifié MFP/IG/CM/PV/RM/04.

Particufarités d’ emploi :

t—- Registre géunéral des entrées {R.G.E.} :

Sur ce registre sont enregistrées toutes fes entrées de
motériel et de produits consommables ou non consommables sans dis-—
tinction., I{ joue [e role d’un journal des entrées générales,



f- Le registre des inventaires :

Seul [e matériel non consommmabie par le premier usage y
est eanregistré,. Les opérations sont reprises du R.G.E.

+- Kegistre de gestion des biens immobiliers :

Ce registre est tenu sous forme de registre d inventaire
descriptif et estimatif de (‘ensemble des immeubles lCnnetrurtzans)
dont [ ‘Ftablissement est (e concessionnaire.

b~ Registrve ies services readus

Ce (ivre renjerme {’envegistrement des factures ou mémoi-
res retatits aux prestations de services {telfes que : Liectricité,
gaz, eaw, jrats de transport, ffazs de mission, véparations diver-

es, polices d'assurance etc...}.

t- Fiche de matériel consomprible :

it est ouvert & chaque ariicie une fiche spécifique sur
faqueltle sont enregistrés tous ics mouvements d’entrées ou de sor-
ties,

iche de matérie! non consomptiple :

che spécifique sur

ft est ouvert & chadue articlie umne Ji
ts d'entrées ou de s0r-~

faquelle sont enregistrées tous l¢s mouvemen
ties définitives,

~ Progés-verbaux divers !
Les procés-verbaux différent en jonction de {a nature des
mouvements ou du tvpe d opérations.

Kemargque

ij- L'étude ae [ "utilisation pratique des documents, rve-
gistres et formlaires précités, sera détaillée par cas de figure.
g

2}~ Tous les vegistres doivent comporter la mention '
£¥

et parvapher ©,

coter

3j- La tenue dez documents, registres et formulaires obéil
aux rvégles de preseriptions légales.

4)- Tout reaistre, document ou jformlaire a force probante
en maotiére de controle, notamment quant & ta détention, {‘utilisa-
tion et (o gestion de { ' ensembie des biens,

5}~ Tous les soins sont exigés poeur {a bonne conservaiion
des instvuments dont la duvrée de vie est supévieure a celie des
biens meubles et immeub{ecs=



Prescriptions fégales :

Tous [es vtegistres tenus sont cotés et paraphés par {e Chef
d’'Etablissement et doivent, obl{igatoirement, porter [a mention [éga-
le suivante sur {a page de garde,

"Je soussigné, Directeur (irice) du Centre de Formation Pro-

fessionnelle et de [’Apprentissage de ......, v vive e, CETELI™
fie avoir coté et paraphé par premier et dernier feuillet [e présent
registre contenant ,,,,, feuillets numérotés de 01 & .,..,.., devant

servir de registre général des entrées (d’inventaire, des services
11

rendus, de gestion des biens immobifiers etc...) ",

Fait d4......000evvu., Le ...,
Le Directeur (trice) du Centre,

Ces registres réglementaires sont tenus & jour sans blanc,
ni gommage, ni rature, ni surcharge ou apostille, ni arrachage de
pages,

Piéces justificatives :

En régle générale, quelque soit [(a spécificité de [’acte,
toutes [es opérations sont passées sur [a base de piéces justifica-

i 2

catives dont [’'objet et {’origine peuvent etre différents,

Sur ce principe, [e comptable matiére ne passe d’écritures
que sur (e vu et [a base des piéces ou documents qui [ui sont trans-—
mis au jour [e jour par [e magasinier et aprés vérification,

Par piéces ou documents justificatifs, i{ faut entendre :

~ Les buflletins journaliers de réception accompagnés de bons
de [ivraisons, de factures, de P,V, de cession au profit du Centre ot
encore de tous écrits précisant [’origine, [a nature et [a quantité
des matériels ou produits regus,

~ Les états journaliers de sortie accompagnés des bons de
sorties, P,V, et décision de transfert, P.V, de réforme, P.V, de per-
te ou de vol, Pour [és perte et vol se référer au chapitre se rappor-
tant & chagque situation,

LA GESTION DU MATERIEL :

If est capital de faire fa distinction entve [e matériel
dit " Consomptible " de celui dit " Non Consomptible ",

Doivent uniquementi eire considérés comme matériel "Consomp—
tible" (es matiéres d’oeuvre ainsi que [es produits et ingrédients
divers effectivement "Consommés" pour [es besoins de [(’iustruction
donnée dans [es Centres (bois briques, peinture, métaux ferreux et
non ferreux, carburant huiles, papiev eic.,.. Clest-d~dire consonmés

fors de feur premier usage,
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Les déchets et vieilles matiéres en provenance des ateliers
seront, égaflement, comptabilisés comme matériel "Consomptible”

L’articfe 21 du décret exécutif n° 91,455 du 21,11,1991
relatif & [’inventaire des biens du domaine national donne comme
définition :

" Sont téputés objets consommables par [e premier usage ,
ceux gui ne peuvent servir qu’'une seule fois, tels notamment, [e
papier, [es denvrées, [es produits de [aboratoires, [es Lomﬁus (35
et fubrifiants, [(es carburants”

Par contve, tout [e matériel ouvré existant dans [e Centre,
machines—outils, matériel roulant, matériel d’hébergement, de cuisine
de réfectoire, de bureau et d’ammeublement, matériel scolaire, maté-
riel de chauffage et d’éclairage, jusque y compris [’‘outillage indi-
viduel des stagiaires et des Enseignants ainsi que (’outil{lage de
consomnation des machines, doit etre considéré comme matériel{ "Non
consomptible”

L’article 20 du meme décret stipule :

"Tous (es matériels, objets mobiliers, y compris [e cheptel
Tit

vif, doivent etre insc s au registve d’inventaive & [’exception
toutefois '

~ Des objets consommables par (e premier usage ;

- Des objets non consommables par (e premier usage, et dont
{a valeur d achat unitaire n’'excéde pas un montant fixé par arrveté du

Ministre chargé des Finances”, Actueflement, ce montant est de 300,00
DA.

Toutefois, {a circufaire n° 129/SM/MEFP/S2 du 17 Février
1992 précise en page 3, sixiéme alinéa :

:

"Cependant, il esi vecommandé, dans [a pratidque, gque memne
{es objets d'une telle vafleur sont inscrits sur [e registre d’'inven—
taire afin d'éviter un certain nombre de problémes aux gestionnaives

Le matériel{ consomptible :

Ce matériel, donc, est constitué de tous [es objets et pro-
duits, tel que défini dans [’article 21 du décret exécutif n° 91,455
du 23.11.91, cité précédemment, et classé en six (6] grandes divi-
s .
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Matiére premiéve servant & ('instruction
{toles, métaux ferreux ou non, bois, platre,
tissus, pointes, et autres fournitures).

¥ Division I : Matériel d’entretien (huifes, graisses, in-
grédients, etc,..}.
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bjets mobifliers,
icle 20 du décret 91,455 du 23,11.91,

ivisions
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Division III

Division

matigque eic..,. .

gaze,
caments

IV : Déchets,

cotorn,

:Combustidble {carburant,

1

rognures,

N
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fubrifiant, pneu-—

vieilles matiéres etc, .,

Produits pharmaceutiques (alcool, bande
mercurochrome et autres médi-

¥ Division VI : Fournitures de bureau,

Le matériel non consomptible :

Le non consomptible est constitué de tous [es matériels,

s
.

oit

<
)
~
(=
=
o3

o/

e
[
v

-

Yy COMpTis

chaises,
armoires,

fe cheptel vif,

A ; Matériel de bureau,
riel scolaire (bureaux, classeurs,
macfiines & écive et & calculer,

tel que défini dans [’ar-

et classé en onze {(11) grandes

d’ameublement et maté—

tabfies,

tireuses de plans, duplicateur,
photocopieur etc...).

radiateurs etc.,.., ).

fraiseuses,
fours,

ivision D : Matériel roulant
dumper,
tracteurs

tos,

vertures,
aires,
couvre—{its,

siniéres,
ciére,
res,
fouches,

etc...).

Matériel de chauffage et d’éclairage {poeles,

on C : Machines—-outils et gros outillage (tours,
perceuses, forges, établis,
scies mécaniques, moteurs etc,,.).

{automobiles, camions, mo-—
mobyflette, chariot, grue mobile,

Division E : Matériel d’hébergement ([its, matelas, cou-

draps, pelochons, armoires vesti-

on G : Petit outillage (outilfage

fiousses de matelas de pelochons,
ete... ).

F : Matériel{ de cuisine et de restauration {(cui-
fourneaix,
casseroles,

fours, frigidaires, gla

marmites, plats, soupié-—
chambres froides, couteaux, fourchettes
etec,..).

his aux stagi-—

e
aires et aux enseignants ainsi que [’outil-
fage roulant ayant un caractérve strictement

individuel{ [imes,

vis,
compris dans
bien que [’

soire mis

N

(chignofles, petits

marteaux, burins,
vilbrequins etc...). Sera également

cette division [’outillage gqui,
{’usage individuel{ n’'est que provi-

tourne—

d (a disposition par [e magasinier
instruments,



de mesure, [‘outillage de consommation des
machines tels que [es forets, fraises, ou-
tils de tours, méches, couteaux etec,,..).

¥ Division H : Matériel{ d’infirmerie (brancards, toises,
bascules, seringues, stérifisateurs, stétos—
copes, éprouvettes et matériel de sélection
etc. .. ). :

¥ Division I : Vetements de travaif {bleux, blouses, ta-
bliers, chaussures de sécurité etc...).

Division J : Produits et articles bviqués par (’'Eta-
blissement et destin
’ 27

Lt nta

tifisation par

%

¥ Division K : Tous [es objets non consommabl{es par [e pre-
mier usage et dont {a valeur d’achat unitaive
n’excéde pas [es 300,00 DA,

REMARQUE : Cervtains types de matériels non consonmables par
(e premier usage ne trouvent pas place dans [’une ou {'autre des di-
visions précitées tels que (es [ivres de bibliothéque, matéiiel de
sport, emblémes et drapeaux, guirfandes matériel de jardinnage, plan-
tes d’ornement, etc,..

Datis ce cas, il peut etre ouvert une ou plusieurs divisions
nouvelles suivant [‘ordre établi,

LE FICHIER CENTRAL :

En application de [a cireulaire 4,335/MFP/DAG/SDMM/82 du 12
mai 1982, (e fichier central est tenu, non pas au magasin, mais dans
[e bloc administratif. Le bureau affecté abrite (e service de [a
Comptabilité Matiere, .

Le fichier centval sera divisé en deux sous-fichiers, (’'un
contenant [e matériel{ non consomptibfl{e, [’autre [e matériel consomp-
tible,

La comptabl{ité sera tenue, en plus des registres réglemen—
taires, & ['aide de fiches confomes aux modéles codifiés

Ces fiches seront établies par grandes divisions correspon—
dant & [a nature du matériel comptabilisé, :

Effes seront par aiflleurs, obligatoirement, numérotées, un
numéroiage spécial de 01 & ..., étant prévu pour chadue division,
Cette prescription a pour but de fournir un contvole exact du nombre
de fiches utilisées dans chacune des grandes divisions de matériel et

d’éviter {a perte ou [a disparition de fiches,



<

Le classement des fiches, & [’intérieur de chaque division,
sera par ordre alphabétique des articles, donc, fes numéros d’'ordre
attribués a ces fiches ne se suivront pas dans [e fichier numérique-
ment,

Pour cela, afin d’éviter de perdre (a suite numérique, il

est conseillé d’ouvrir un répertoire divisionnaire,

14

De plus, chaque fiche devra etre paraphée par fe Chef d’Eta-
blissement,

Dans (es deux sous-fichiers seront inscrites toutes (es
entrées de matériel consomptible (divisions I & VI) et non consomp-—
tible (divisions A a K}, d’une part, et d’autre part, toutes {es sor-
ties de matériel consomptible destiné au fonctionnement des sections
de formation ou des services et toutes [es sorties définitives de

matériel non consomptible ayant donné [ieu & [’établissement d’un
PV, de réforme, de transfert, de destruction, de vol.

Cette définition de sortie définitive exclut par conséquent
[es sorties d’outillage et de matériel du magasin aux ateliers et
services, il s’agit de mouvements internes (affectations), ces opéra-
tions seront comptabilisées au fichier magasin uniquement,

LES APPROVISIONNEMENTS :

Démarche :

Afin d’éviter [’anarchie en matiére d’achats et banir a
jamais (a routine dqui a fait du dernier trimestre de [’année une
période dite de "LIQUIDATION" dont [e résultat se traduit par :

- L’achat de n’importe quoi sans tenir compte des besoins
réels et des stockhs existants ;

- Des entrées fictives d’articles non [ivrés mais payés,
donc [e paiement est opéré avant [e service fait, ce qui représente
un faux en écvituves ;.

~ L’existence de bons d’avoir qui ne sont pas végiementai-
res et trés souvent difficilement régularisables ou pas du tout,

Les exemples sont multiples concernant ce dernier cas qui
engage [a responsabilité de [’Ordonnateur et de celui qui a certifié
{e service fait ou rendu pour permettre [e paiement.

Pour parer d ces insuffisances, il est proposé [a méthodolo-
gie de travail suivante : :

L’'’expression des besoins ;

Au début de chaque année, en général au mois de Févriei
pendant [a période dite creuse, [es différents services utilisa
expriment [eurs besoins en produits, matiéres, outilfages et au

s
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pour [a concrétisation de [eur programme de fonctionnement par acti-
vité de service ou nature de formation,

En effet, chaque section ou service exprime ses besoins en
unt état sous forme de tableau proposé en annexe,

Les besoins ainsi quantifiés sont identifiés par fe respon-
sable pédagogique pour (e département tecfinique et pédagogique et par
[’Intendant pour [e département administratif et services communs,

Dés réunion des besoins exprimés par [es demandeurs (e Res—
ponsable direct concerné remet [es états au magasinier qui doit pré-—
ciser pour chadue article demandé (e stock existani dans (a cofonne
qui {ui est réservée sur fe tableau.

Ce travail permettva au Chef d’Etablissement d’arreter, en
relation avec ses collaborateurs, [a (iste définitive des produits,
matiéres et autres 4 acheter en tenant compte des stocks existants aw
magasin et dans [es ateliers,

Ce n’est qu’aprés cette démarche méthodologique, et sur (a
base des ressources financiéres allouées, que [e Chef d’Etablissement
procéde & (a répartition des moyens financiers pour des approvision—
nements équitables des sections et services,

En cas d’insuffisance, il appartient au Divecieur ainsi qu’d
ses collaborateurs d’établir (es priorités en vrépondant au pressant
et d’examiner [es solutions et mesures & prendre pour pallier aux
difficultés soit :

o

- En insistant sur [(es possibilités de récupérations ;

423

- Par procédé de contre partie de prestations a fournir :

Les prospections :

Une fois (e programme d’acquisition et (a répartition des
moyens financiers arretés, [e Chef d’Etablissement fixe [e calendrier
des achats qu’il remet au service de {’intendance pour [’organisation
des missions de prospections,

La priorité .est donnée aux Sociétés et Entreprises Nationa-
les en matiére d’approvisionnement,

Les commandes :

Pour [imiter (e champ de responsabilité, [a désignation d’un
seul agent chargé des achats (démarcheur) est indispensable, Pour
plus de commodité, [e faire accompagner par [a personne compétente
techniquement pour [e choix des produits a acheter,

Par ailleurs, il est, également, conseillé de déposer un
spécimen de signature du démarcheur auprés de [’ensemble des fourni-
sseurs de {’Etablissement,



L’enl{évement des marchandises :

L’agent charvgé de [(’enf{évement des marchandises {démarche
ou chauffeur) doit exiger (e bon de [ivraison ou {a facture. Au mo-
ment du chargement et avant (e départ, il est tenu de controfer
conformité et [a quantité des articfes {ivrés en rapport avec [a
commande et (ao piéce justificative délivrée par fe fourunisseur.

La responsabilité du démarcheur ou du chauffeur est entiére
et cas de mangue ou substitution en cours de rvoute et jusgqu’'da {’en—
trée au magasin de ['Etablissement,

g

MATERIELS, MOBILIERS ET MATIERES :

La gestion sera traitée en deux chapitres distincts "Maté-—
rie{ Consomptible" et "Matériel Non Consomptible”,

Matériel consomptible :

e tériel consomptible peut provenir de sources diffé-
rentes & savoir

e budget de foncitionnement {majorité des

wr
~—— 8
L
o
47
=y
~
-

6)- Cession ou trausfert d'un Etablissement au profit de
Centre ;

Dons ou (egs de divers organismes,

o
-
l

Toutes [es piéces justificatives, servant & [a passation
des écritures, sont tramnsmises par [e magasinier au service de [a
comptabii{ité matiére,

¥~ Réception de consomptible :

Pour toutes fes entrées de matériel ou matiére consomptible,
le magasinier , aprés vérification des articles recus en conformité
et en quantité avee [e bon de (ivraison ou {a Ffacture, établit (e
bulfetin journalier de réception {B.J.R.) qu’il transmet, aprés avoir
reporter [es opérations sur son fichier, & {a compiabilité matiére

accompaginé du bon de [ivraison ou de [a facture au jour (e jour.

Le comptable matiére vérifie si [’ensemble des articles
urant sur [a piéce justificative ont bien été reportés sur f{e
,R. {(provenance, désignation, quantité ainsi gque f{a division et
numéro de [a fiche correspondante & {'opération velative a {’ar-
s

t
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es écritures sur (e registre général des

s
tant

‘km
w

- La date de {’opération ;

~ Le numéro d’enregistrement ;
- La provenatce ;

~ La désignation de (’
- Le numéro du B.J.R.

~ L’unité de comptage

- La quantité,

riicle ;

e owe

REMARQUE : Les prix et références des factures ne serotit
portés sur (e R.G,E, qu’au moment de (a prise en charge de {(a facture
pour [e paiement,

Cette méthode permet de voir par ligne, [es articles pris en
charge donc payés et ceux non enncore pris en charge et par conséquent
ot payés,

Aprés cela, il reporte ses opérations en entrée sur f{es fi-
ches correspondantes aux articles concernés,

Ensuite, il classe, & son niveau, (e B avec la piéce
2

¥
.J.R,
jUaiifiﬁathE dans un biblorapthe (chrono} a [’inverse des pages d un
{ivre, C’est—d-dire [e numéro un en dessous et (e devrnier numéro au
dessus, ' W

¥*— Sortie de consomptible :

titre de rappel, nous savons dgue toute sortie de matériel
consonmiptible est définitive,

A
ou matiére

Aussi, nous rappelons dqu’aucune sortie ne peut s’effectuer
en {’absence ou présentation d’ un bon de sortie comportant tous [es
renseignements (Numéros du carnet et du bon {ui-meme, [e nom et [a
qualité du bénéficiaire, [e service auquel il appartient, [e motif
exact de (o sortie, (o désignation des articles et (a quantité, [a
date, [a signature du ﬁén ficiaire et [a visa du chef de service
ayant autorisé [a sortie),

La Direction de {’Etablissement se doit de refuser [es mo—

tifs passe—-partout tels que " Fonctionnement " ou encove " Besoin
de fa section " et ce pour un meilleur suivi de {a consommation et
éviter [es abus,

Le Comptabie matiére regoit du magasinier {’état journaflier
des sorties {E.J.S5.,) accompagné des bons de sovtie {(B.S.) servis du-
rant {a jourunée,

Ce dernier vérifie d’abord si tous {es articles figurant sur
fes bons de sortie ont bien été reportés sur [’état journalier des
sorties en quantité et en conformité, ainsi gue fes véférences des
fiches d'articles magasin sur [esquelfes [es écritures ont été repor-—
tées par (e magasisinier,



C’est aprés ce controle gque [(es opérations seront enregis—
trées sur fe fichier central "Consomptibl{e”. Ensuite, il classe, &
son niveau, [es E,J.S. dans un biblorapthe (chrono) & [’inverse des
pages d'un [ivre et {es bons de sortie dans des enveloppes F 16 men—
suefllement en prenant [e soin de porter (e numéro de (’E.J.S. sur un
coin du bon de sortie pour facifliter {a recherche en cus de besoimn,

<

Il arrive qu’une matiére a été e & un autre Etablisse-—
ment, {a sortie sera justifiée par un P.V. de cession dument signé
par [es Divecteurs cédant et bénéficiaire en remplacement du bon de

édé
d

<o

REMARQUE : I{ existe des produits appelés périssables { Médicaments
produits de [aboratoires, Denvées alimentaires et autres ) [a procé-
dure conseillée est {a suivante :

¥~ Une commission doit etre constituée pour constater que
fes produits concernés sont effectivement frappés de péremption ou
impropres & {a consommation,

Les membres composant cette commission peuvent etre {’'Inten—
dant, (A, T.P.,, [’'enseignant concerné par [e produit, [e comﬁtaﬁ[‘
watiére, (e magasinier et un membre du bureau syndical. Lorsgu’
s’agit de denrées alimentaires, [a présence d’un médecin du service
d’iygiéne est obligatoire ;

¥— Etablir un procés-verbal d’avarie en précisant [{es causes
et circonstances en (e faisant viser par [’ensemble des membres de [a
Commission ;

¥~ Détruire [es produits en prenant les pr iutions refati-
ves 4 certains risques de pollfution ou autres ;

¥~ Régulariser (’opération de sortie sefon {a procéduve vé-
glementaire cownmie pour. une sortie normafle, A [a différence qgue [a pi-

éce justificative seva {e P,V. d’avarie,

r

MATERIEL NON CONSOMPTIBLE :

Les matériels, mobiliers et autres équipements peuvent pro-—
venir de différentes sources, également, & savoir

aj—- Dotation de ['Administration Cenirale ;
b)- Opérations décentralisées a [’indicatif de [a Wilava ;

}J- Dons ou [egs de divers Organismes ;

s

d)- Achats sur [e budget de [’FEtablissement,
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Les piéces justificatives sont spécifiques & chaque ovigi-
ne (source ou provenance) .

1)- Achat sur {e budgei de { 'Etablissement :

49

- Bot#is de (ivraison ou factures.

2)~ Dotation de {'Administration Centrale :

- Décision d’affectation ;
- PV, de dénombrement ;
- P.V, de véception de matériefl,

3)- Opérations décentralisées & ('indicatif de fa Wilava :
- Décision affectation ou de transfert ;
- P,V. de ué ombrement ;
- P.V. de réception de matériel,

4}~ Douns de divers organistmes :

Correspondance ou décision détaillée attestant (e domn,
P.V, de réceptiomn,

Pour chaque cas de figure, (e comptable matiére recevra du
magasinier [e B,J.R. ac ompagne des piéces précitées

¥— Réception de nou consompiible :

,

Tous (es matériels d’ équipement, qguelgue soit [{eur nature ou
[eur provenaunce, doivent, obligatoirement, tranusiter par (e magasim,

Done, fa réception physique se fait par (e magasimni
sa qualité de "CONSERVATEUR DES STOCKS" dqui doit cevrtifier
objets ou articles [ivrés ont bien été recus.

Par contre, [a réception compitable s’effectue par f{e comp—
table matiére qui est {e "GESTIONNAIRE DES STOCKS",

En effet, (e comptable matiére recoit du magasinier
bulfetin journafler de reaeptton (B.J.R.,)} accompagné de [a piéc
tificative dont {a nature varie seflon {a provenance., Il vérifie
d’ abord, si tous [es.articfes mentionnés sur [e document justifi
ont été correctement et fidélement reportés sur [e B,J.R.

Si aucune réserve n'est émise, [e comptable matiére procéde
@ {‘enrvegistrement de ['entvée sur [e rvegistre général des entrées
{R.G.E.} par artiele pour [a gquantité en attribuant un numéro par
] .
{ ,

Ensuite, if{ transcvit ces memes écritures sur {e registre
d’inventaire (R.I.) en prenant [e soin de passer [es opérations par
ariicfe unitaive et par [igne en attribuant un numéro, dit d’ inven—
taire, par unité d’article,
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Egalement, comme pour [e consomptible, {es prix et référen—
ces des factuves ne seront mentionnés sur [e R.,G.E, gu’au moment de
[a prise en charge des factures pour (e paiement et pour [es memes
raisons,

Par contre, ces renseignements peuvent eitre portés sur le
registre d’inventaire au moment du report des écritures,

- Classement et conservation des documents :

Tel qu’il a été précisé dans [es prescriptions [égales, ([es
piéces justificatives (bons de [ivraison, factures, P.V., B.J.R
etc,..) sont [a base des écritures du comptable matiére,

A ce titre, il classe et conserve 4 son niveau toutes [es
pidces et documents justificatifs relatifs aux écritures qu’il a
passées,

ILorganisation du classement et {a conservation de ces pié-
ces et documents est [a meme que pour [e consomptible,

*- Sortie du non consomptible :

Dans [es sorties de maotériel, il faut distinguer deux types

ok

S
|

Les sorties dans [es services :

Appelées communément MbuV&men s internes’”, en va et vient
entre {e magasin et [es services, c’est-d-dire que [e matériel en

question est pris du magasin et restitué au magasin, sans modifica-
tion des stocks généraux. Alors, on dit qu’ifl s’agit "d’affectations

t

Les écritures concernant ces sorties sont passées, unique-
ment, par [e magasinier qui est tenu de suivre [es mouvements de son
matériel par utilisateur et par lieu d’utilisation, Le Comptable ma-
tiére n’'est pas concerné par ces opérations,

a)—- Les affectations :

Tel qu’il a été précisé, ci—avant, [es opérations relatives
aux affectations ne concernent que [e mogasiwnier,

Le comptable matiére doit savoir gue {e pers sonwmel eﬂDELgﬂdﬂL
et autre agent utilisant du matériel qui l[eur a été affecté, ‘est—da-
dire pris en charge par eux, donc, ils en sont entiérement respaﬂsa—
6f{es de [(a préservation en nombre et en [ état.

A cet effet, tout utif{isateur, demandeur, de matérie{ est
tenu o’ établir un bon d’affectation qu’il signe et [e fait contre s

T t
2

i
grner par sott chef de service qui, en principe, juge de [’opportunité
avant d'attribution,

Le magasinier vecoit (e bon d’affectation, pour fa prépa—
ration de (a commande, et ouvre, au nom du béunéficiaire, une ou plu—
sieurs fiches d’affectation en doubi{e exemplaires sur {esquefles sont
reporiés tous [es articles figurant sur f{e ou bon (s) d’'affectation,
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Au moment de faire [ivraison, [e magasinier exige du bénéfi-
ciaive un paraphe par article quantifié et par [igne & meme {a fiche
d’affectation. Ceci constitue {a reconnaissance de [a prise en charge
du matériefl.

Un exemplaire de {a fiche dite d’affectation est conservée
avec {e ou [es bon (s) d’affectation par [e magasinier dans un dos-
sier nominatif pour [e suivi et {’autte exemplaire sera rvemis au Dé-
néficiaire qui (e conservera et devra [e présenter d chadue mouvement
pour végularisation modificative de situation,

6)- Les reversements ou restitutions :

If arvive qu’un utilisateur soit muté, démissionnaive, dé-
dé, parti en retraite, ou w’a plus besoin d’un certain matériel.,

o

C

i

Dans ce cas, l[e matériel véintégre [e magasin en totalit
ou en partie seulement,

A cet effet, [’utilisateur raméne, au magasin, (’objet et
(es exemplaires des fiches d’affectation qu’il détient, Le magasi-
nier sort (e dossier d’affectation de [’intéressé, il constate et
prend possession de [’objet, puis, porte [e reversement sur [es deux
fiches en précisant [a date, {a quantité rendue et signe pour certi-—
fier [a restitution,

¢)— Les prets :
Fn application de [a civculaire n° 4,335 du 12.05,82, seuls
fes prets a ['intérieur de [’FEtablissement sott autorisés.,

»

I( est formellement interdit
oit du matériel appartenant @& [(’Etat & une personne morale ou phy—

ique étrangére & ('Etablissement,

de pretev & dquel titre gue se

ot

U Ha

erdit de preter & un agent de [’Eta—
& son usage personnel,

™

P
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De meme gu’if
blissement du matériel

=
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es
desti
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Par ailleurs, il est & noter que [ovsqu’il s’agit d'un prei
& titre exceptionnel, .pour un travail spécifique, [e demandeur éta-
6lit un bon de pret qu’il signera et [e fera contre-signer par [’ In-
tendant., En tout état de cause, [a validité du pret ne doit pas dé-
passer [a semaine,

Commme, on a pu [e constater, ces mouvewents {sortie du maga-
sit et restitution au magasin) n’ont pas modifié f[es stocks généraux,

+

2)~ Les sorties définitives :

Ces sorties définitives modifient (diminuent) {es stocks
généraux, seulement, dans [es cas de :

— Cessions ou transferts du Centre au profit d’un autve
Ftabl{issenent ;

~ Des rvéformes ;



- Des vols ou pertes {(voir [e chapitre y afférent},

Les Cessions ou transferts au profit d’ un autvre Etablis—

sement

Toute cession ou transfert de matériel au profit d’ un autre
Ftablissement ne peut s'effectuer gue par décision selon (e cas qu’if
s’agisse d’une opération inter-Wilayas ou inter—Centres de [a meme

Wiflaya.

Dans [e premier cas, seule {’Administration Centrale auto-
rise [a concrétisation de [’opération, Dans [e deuxiéme cas, c’est
fa D.E.F.P., qui doit décider du transfert.

L’opération est subordonnée & deux déclarations [’une pour
{e surplus, et [’autre pour (e besoin .

De ce qui précéde, donc, sur [a base de (a décision émanant
de (’Administration Centrale ou de {a D.E.F.P. (e transfert de maté—
riel peut etre opéré,

En plus du (istage du matériel, (e procés—-verbal doit ren-

seigner sur [es numéros d’inventaire, [a date d’acquisition, [{a va-
feur d’achat ainsi que des véférences de [a décision ayant permis
r?
|3

abli, sous forme de projet, en quatre exewm—

ar e Directeur du Centre et traunsnis au
Centre bénéficiaire du transfert pour sigunature et rvetour de deux
exemplaires, dont ['original, dument revetus des cachet, griffe et
signature du chef d’Etablissement. A partirv de [d, [’'opération de
sortie est entamée, c’est—da-dire (’établissement de ['état journa-—
fier de sortie par (e magasinier qui (e transmet, accompagné du P,V.
dument renseigné et revetu des cachets et signatures au service de
la comptabilité matidve,

’ .

~

Le comptable vérijfie {es renseigunements, cacfiets et *ignatu—
res contenus sur fe P,V, justificatif d’abord, puis [‘exactitude de
(‘E.J.S., et ensuite, #[ passe f[es écritures de sortie sur (e fichier
porte {es observations de sortie sur [e registre d inventaire et en—
fin il classe (e dossier contenant [es piéces justificatives,

Les réformes

It v a réforme [orsque (es matériel{s et objets sont hors
d’iusage ou gue [e service utiflisateur ne peut ni utiliser directe-
ment ni réemployer seront proposés d [a réforme et aliénés counfor-
mémenti & [a réglementation en vigueur, '

Eni ce qui concerne les matériels automobiles, il convient
de signafer que [a durée de vie moyenne d’ un véhicule de tourisme,
normalement utilisé, est de huit (08) années et ceflle d un véhicule
utif{itaive de tveize {13) années,



Pour éviter fes abus de réforme, il appartient & {a cowsinis—
sion d’inventaire de juger [(’état du matériel et [’opportuniité des
propositions de réforme,

Le chapitre velatif & [’inventaire traitera {e probléme de
fa création, [a composition, [’organisation et [e fonctionnemeni de
fa Commission d  inventaive est détail.

En effet, une fois par année, sauf excepiion, Ea commission

d’inventaire passe dans f{es [ocaux pé dagoglques et autves services,
Chaque fois qu'un objet est présenté par utz[xsuteur, es wembres
de [a Cowsiission jugent de {’état ou du degr* d’usure avant de se

é

O €
pronoticer sur [’‘opportunité de véformev [’objet,

L’ensemble du matériel, jugé ainsi inutilisable, est [isté
par fe magasinier qui {e récupére et régularvise, sur [e champ, [e
reversement sur fes fiches d'affectation,

Tout (e matériel récupéré est compté, conservé, et mis a
'abri des risques de dlSPu tion (perte ou vol), dans un [ieu ou

foca{ spéecialement réservé et ce jusqu’'d [(’achévement de [a procédu-—
re administrative réglementaire,

l'

e

Surv l[a base de [a [iste arretée par (e magasinier, [e comp—
table matiére etaﬁ(tt unt procés—-verbal de réformt, sous forme de pro-—
sition, avec toutes [es indications velatives aux articles concernés
{numéros d’inVEﬁtaire, date d’acquisition, vafeur unitairvre d’achat,

nombres ete... ).

Ce projet est transw#is, accompaginé d’une [ettre, aux servi-
ces des Domaines du [ieu ou chef (ieu de Daira d’implantation du Cen-—
tre, Ces seivices effectuent une visite sur place pour [e constat et

Tvi
fa vérification,

Ce n'est qu’dprés cette visite que [es services des Domaines
visent [e projet et établissent [e procés—verbal d’aliénation du ma-
tériel en question,

Les services des Domaines [ancent un avis de vente par pla-
card publicitaire dans -fes journaux ou par affichage, Cet avis cowmp—
te {es [ots a vendre, {es conditions de vente et de paiement, [es
fieu et déflai de visite, [e délai d’enlévement aprés adjudication, (e
wode des offres etc..,

Passé [e délai fixé aux visites, [es services des Domaines
procédent & [’ouverture des plis, Une vente au plus of frant {enché-
res) est organisée & partir d’une mise & prix préalablement arretée.
Aprés quoi, [’'adjudicataire {acheteur) régle {e montant et [es frais,.

L’enlévement des matériels réformés est effect ué sur présen—
tation du quitus de paiement dont [a photocopie est rewise au magasi-—
nier,

Le dossier finalisé, par opération, doit comprendre outre [e
P.V. de rvéforme dument visé par [es services des Domaxnes, [e P,V,
d’aliénation du matériel et {e quitus de paiement. Ce dossier servira
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de base a {’établissement de [’état journalier des sorties par (e ma-
gasinier qui transmet [e tout au service de comptabilité matiére.

REMARQUE : Le matériel objet de {’opération de réforme reste sous f{a
responsabiflité entiére du magasinier de sa récupération des services
jusgu’da [’enfl{évement par [(’acheteur.

ntenu du dossier et
avant de transcrir
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Les perte

)

g]

a)—- Perte

Le matériel étant affecté, donc, if est pris
{(’utilisateur, ce dernier en est reapansan{e. A ce t
veiller 4 sa conservaiion en effectuant des inventai
et rapprocfiés pour [e maintien de son équipement en

bre,

iy~ e Uy

e, sauf exception,
spannage hors atefd
t {’out

et oublie {’ou

Dans (a pratique, i{ n’y a pas d
dans (e cas d’un travail en chantier ou d un dé
il arrive qu’un stagiaive ou agent soit d a
sur place sans chance de (e retrouver,

agent ayant eu {a
i

ttre de juger c
5 erte a eu [ieu afin d'entamer une p
rtie des inventaires, Dans tous [es autres
r "VOL" non "PERTE",

o [ :

i
eyt
!
[<2
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cas de vol sont muliiples, nous retiendrons [es princi-

-
(¢
U
¢}

paux types

!

Les stagiaives volent (’'outil{lage individuef{ a feurs cama-—
rades ;

~ Les stagiaires vofent {

- Les vols par effraction ou non par divers individus,

Premier cas : {Vol mutue{ des stagiairves entre eux)

+

Chaque stagiaire recoit un outil{lage individuel compo-—
sant sa caisse (dOt&thﬂ) au début du stage, & ce titre, il doit rem—
placer [’objet qui (ui manque dés [e constat fait. L’administiration
du Centre n'est pas responsable,



Deuxiéme cas : (Vof d’outil{l{age coflectif)

L’ensemble du matériel mis & [a disposition des enseignants
et des agents a été remis en affectation “donec pris en charge, de ce
fait, ils en sont responsables., D’ot [’application d'une vigueur dans
{'utilisation et [a préservation est indispensable,

Pour cela, la vestitution de ['outillage coflfectif distri-
bué pour (a réalisation des exercices est obligatoive a [a fin de

chaque journée,

En effet, (’absence de suivi des mouvements de ce type de
matériel, (es oublis et parfois [a négligence sont [es causes prin-
cipales des disparitions,

En ce sens, {'arreté n° 07/90 du 30,07.1990 portant régle-
ment intérieur des Etablissement de Formation Professionnelle stipule
enn son article 61 ce qui suit

" Toute dégradation, toute perte de mobilier, de fourniture

d’outill{age et de matériel mis & (a disposition du personnel ou des
stagiaires ou des apprentis entrainent réparation ou remplacement par

feurs auteurs sans préjudice des sanctions disciplinaives ",

La démarche est subordonnéde & une procédure véglementaire
itipliquant [es servvices de sécurité compétents pour enguetite & mener
d partir d'un dépot de plainte contre " X " ou " nominative ",

Aprés [a visite des services précités sur [es [ieux pour [e
constat et éventuellement un relevé des empreintes, un inventaire est
effeciué pour déterminer [es objets volés qui sont [istés et remis en

aitnexe & fa plainte,

L’endqueie dont [a durée est variable ne permet pas de
des délais pour [es résultats pouvant etre positifs comme négati

En effet, si [es objets ont été retrouvés, [es autovit
compétentes demanderont de reconnaitre [e matériel qgui sera rest
contre (a signature d’une décharge, Sinon, [es services de sécuri
remettent un procés—-verbal dit de " RECHERCHES INFRUCTUEUSES " qu
servira de justification aux opéraiions de sortie,

En tvésumé, on retiendra pour chaque cas exposé, ci-avant,
que (e magasinier établit (’état journalier de sovtie qu’il transmet
auw comptable matidre avec (es justificatifs velatifs aux types

a;;e‘f'c?,ﬂ,tb '

Aussi, (e comptable vérifie, toujours, que [es avticles fi-
gurani surv [es justificatifs ont été exactement et fidé{ement repris
sue [es E.J.5, et l[a régularité des piéces annexes, avant de passer
les écritures de sortie sur [e fichier et [es annotations correspon—

pd

dantes, en observation, sur [e registre d’inventaire,



REMARQUES GENERALES RELATIVES AU THEME :

1.- Les écritures concernant {es affectations et reverse-
ments (mouvements internes) sont passées au Hagas i
seulement pour [e suivi.

2. - Le respect en matiére de mise en place des instvumetis
de gestion codifiés fixés par la décision ministérielle
n® 16 du 29.12.1983.

3.—- L’organisation et {(’ordre doivent présider [e service

de [a comptabilité matiere.

4.- Le classement des piéces et documents justificatifs
obéit 4 un mode permetiant (o bonne conservation dui
facilite [es recherches. " BIEN CLASSER UNE CHOSE EST
VITE RETRCUVEE ",

L’ INVENTAIRE :

La gestion des stocks prend, toujours, pour base de départ
{’inventaire qui représeinte {a situation initiale,

L’inventaire se définit comune étant [a [iste des biens meu-
fles et immeubles de (*Etablissement arretés par articles quantifiés.

La tenie constamment & jour d’un inventaire des biens meu-
pfes et immeubles par touies [es structures publiques sans exception
qucune a fait [’objet de [{’instruciion présidentielle #n® 19 du 27.01.
1982, de [a civculaire n® PR/SG/90 du 31.01.1982 de Monsieur (e pre-
mier Ministre, de la circulaire n° 1.015 du 25.02.1982 de Monsieur fe
Ministre des Finances, de [a cirtrcufaire n° 4,335/MFP/SDMM/82 du 12.05
1982 du Ministére de [a Formation Professionnelle.

1983, en application de
e que dans chaque Etablis-
réée une Commission dite

La circulaire n® 1,005 du 08.02
[’instruction présidentielle n® 19, préci
sement de Formation Professionnelle ser

"’ inventaire ",

Cette cireulaite définit la composition, [es attributions
et [e fowctionnement de {a Commission des inventaivres,

En effet, (a commission des inventaires se compose de :
t— L’Intendant ou du D.AF.

t- L’Adjoint Technique et Pédagogique ou du Chef de service
Technique et des Ftudes ;

- Un enseignant par groupe de spécialités de meme famille
dont [’un est désigné par (e bureau syndical parmi ses

membres

*— Comptable matiére ;

[&]

-,
-
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¥-— Magasinier,

Lo Commission est chargée :

¥~ D’arreter atnuelfement et avant [e 31 Décembre de chaque
aninée [es inventaires des matériels et matériaux et d en
dresser [e procés—-verbal de recolement,

¥~ De vérijier de facon périodique si [es fiches, [ivries
et docuements relatifs aux inventaires sont végulidre-
tent tenus 4 jour ;

¥— D’apprécier [’état physique des matériels proposés [a
réforme ;

*~ De veiller & ce que [es matériels & {a réforme soit
stockés en des [ieux réunissant toutes [es garanties de
sécurité,

La conmmission d’inventaire est créée par décision du d’Fta-
blissement et donne [(ieu & [(’Etablissement d’un pfocés -verbal d’ins-
talfation signé par [e Divecteur de [’ emy Lp%ﬂft de {a Formation Pro-
fessionnelfle, <$

P Y-SR » ot cmas o d e e e masisag £ AL s o s

UpeTar 10T d LHVETLOAITE propreéemi€ne aitte .

L’opération d’inventaire nécessite une bonne préparation
niatériel t te tenu de ('utilité et de (’importance

fumaine c
:

Egalement, il est recommandé que [’opération doit etre wme—
er de facon continue sans discontinuité,

Les différentes étapes de {’opération :

i1)- Préparer [es feuilles d’inventaire par division et ty-
pe de matériel consomptible et non consomptible, Sur ces feuilles
sont [istées toutes [es fiches d’articles avec rveprise du stochk géné-

ral,
a1 - i o3 : s . 4 4 L 2 B B i T ! . -
2)~ Pour mener & bien [’opération d’ inventaire, {a Direc—
tion diffuse une note de service pour information de {’ensemble des
personnels en insistant sur [es précisions suivantes guant a :

*— La période arretée ;

¥— La mise & portée de [a main des fic
détenues par [es bénéficiaires ;

- La demande de préparation de:
6les par f{es détendeurs & p

Commission d’inventaire pou



t— La suspension de ious [es mouvemenis de matériel emn
sortie et en entrée des [(ocaux pédagogiques ou des
services et ce jusgqu’da [’achévement de [’opération ;

*— La réguflarisation des [itiges velatifs aux manques ou
d fa disparition de certains outillages et autres ma-—
tériefs par {es intéressés qui emn sott responsables ;

- Réunir [es membres de {a commission d inventaire pour
fes informer des texies qui tégissent [a gestion du
patrimoine, des attributions et du fonctionnement de
{a commission, des travaux préparatoires, de {’impoT—
tance de [’opération ei enfin de [‘objectif.

e

iwventaire proprement dits :

e

Les travaux 4’

Le passage des mewbres de [a commission d’ inventaire dans
[es sections et services consiste en un dénombrement du réel existant
en affectation, en stock au magasin et en instance de rchfme, downc,

i{ ne s’agit que d’un travail de constat de vérification d’existence,

La deuxiéme phase se [imite & une vécapitulation détail-
{ée, par article, englobant [e stock total affecté, ceux entreposés
au magasin et ceux en instance de réforme pour arvreter avec précisiot
{es stocks généraux extra-comptables, c¢’est—d-dire [a somme totale dt
physique existant dans {’Etablissement,

La troisiéme phase concerne [a détermination des écarts
ciire (es stocks extva—comptables dénombrés et [es stocks comptables
~lest—a-dive sur fiches,

Ces écarts peuvent se révéler un manque {-), un plus (+)
£
i

ou encore néamn

Deld, commence (e travail dit d inventaire, En effet, if
s’agit de rechercher.la cause du mandue ou {’origine de ["excédent
et de végulariser ces écarts au cas par cas,

I{ arrive que [es recherches soient infruciueuses dans
["un ou [’'autre cas. A [’issye des iravaux, l[es membres de [a commis
sion d’ inventaive ét“b[issgﬁéﬁt {e procés—verbal de recolement sur
{equel if{ sera fait mention des régularisations effectuées et des é-
carts non justifiés avec [istes distinctes "A" youf fes matériels
manquants et "B" pour ceux trouvés en plus (exc édentaires]).

Le procés—verbal de recolement servira de justification
aux tégularisations des stocks en soviie et en entrée,

If est bien entendu que [(es régularisations des écarts e
moitns (-) et en plus (+) ne seront opérées dqu’une fois que toutes fe
recherches aient été effectuées mais sans résultat,



—

(]

p—
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iie copie du P.V. de vecol

[
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établi en six
ement,

Destinations des exemplaires du document o inventaire :
¥- [’original sera conservé dans [e bureau du Chef d’Ltia-
£ ¢ it et tenu i aispGSL ion des

chagque année &

¥~ Un exmpla
et de f[a

¥— Un exewpl
comptabif

REMARQUELE

Le documen
oute inspe
nwt dans [e
s changemen

a
chargées des

¥— Un exemplaire
que toutes [es piéces

TV
tout wmomenti a4 f[a
s ) ,

¥— Deux exemplaires sont transmis avant [e 15 Janvier de
{’Administration Centrale ;
ve sera adressé a4 [a Divection de ['Emploti
grimation Professionnelfe ;
ire sera conservé par {e responsable de (a
té matiére ;

sera archivé dans [(es memes conditions

fficiel, non seulement,
miais if comnstitue, égal
tions de services ewntrve
a tete des Etablissement

comptables de {'Etablissement,
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LA GESTION DU PATRIMDINE IMMOBILIER :

Le théme est repris du manuel de procédures de gestion du
patrimoine élaboré par [’Institut National de [(a Formation Profes-—
sionnelfe édition 1994,

De par [’'importance de ce volet de [a gestion, il a été ju-
gé nécessaire de compléter.

1,- Immatriculation des immeubles :

Tous [es biens immeubles se trouvant sur [’assiette de [’E-
tablissement doivent faire [’objet de déclaration & [’Administration
des Affaires Domaniales et Fonciéres qui [es inscrit sur des regis-
tres d’immatriculation appelés "Sommiers de consistance”.

Le décret exécutif n® 91,455 du 23.11,91 relatif a (’'inven—
taire des biens du Domaine National stipule en son article 8 :

"Les institutions, services, organismes et établissements
publics a caractére administratifs relevant de [{’Etat et des collec~
tivités territoriales, qu’ils soient ou non pourvus de [(’autonomie
financiére et/ou de [a personnalité morale, doivent tenir, conformé-
ment aux (ois et réglements en vigueur, [’inventaire descriptif et
estimatif des immeubles du Domaine privé ou du Domaine public dont
ils sont affectataires”,

L’article 11 du meme décret précise :

"Dans [e cadre de [a mise en oeuvre des dispositions édic—
tées par (’'article 8 précité, chaque institution, service, organisme
ou établissement public a caractére administratif, ainsi que, s’il y
a [ieu, chaque entreprise ou organisme public géré en [a forme commer
cial, doit établir une fiche d’identification par immeuble du domaine
national qui (ui est affecté ou dont il est gestionnaire ou qu’il dé-
tient 4@ un titre dquelconque,

Les renseignements consignés dans ces fiches concernent :

1°)- L’institution, [e service, [’organisme ou {’établisse-
ment affectataire ou détendeur ; ils portent sur :

- Sa dénomination ;
- La référence du texte ou de [’acte qui (’a créé ;

- La colflectivité publique de [aquelle il reléve (Etat,
Wilaya, Commune),

2°)- L’immeuble, et portent sur
- Sa nature, sa consistance et son [ieu de situation ;
- L’origine de propriété et (a nature des droits ;

— Et sa valeur,
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2,- Inventaire des biens immobiliers :

Le meme décret précise en son article 8 :
" lLes institutions, services, organismes et établissements
publics & caractére administratif relevant de [’Etat et des
Collectivités territoriales, qu’ils soient ou non pourvus de
{’autonomie financiére et/ou de (a personnalité morale, doivent
tenir, conformément aux [ois et réglements en vigueur, [’inven-
taire descriptif et estimatif des immeubles du Domaine prive ou
du Domaine public dont ils sont affectataires;

Ifl en est de meme pour [es entreprises et organismes publics
gérés en [a forme commerciale en ce qui concerne [es biens immo-
piliers du Domaine National dont ils ne sont que simples affec-
tataires ou concessionnaires,

Lorsqu’il{ s’avére que [a tenue d’un tel inventaire n’a pu
etre réalisé pour des raisons valables, [es institutions,
services, établissements, entreprises et organismes publics
susvisés, sont tenus de procéder & cette opération d’inventaire,
dans [es formes et conditions fixées par [es articles 9 a4 12 et
de [’achever dans un délai de deux (2) ans & compter de [a date
de publication du présent décret au J.O. de [a République Algé-
rienne Démocratique et Populaire”

A cet effet, tous [es biens immeubles se trouvant sur [(’'as-
siette de [(’Etablissement doivent faire [(‘objet de déclaration
@ [’Administration des Affaires domaniales et fonciéres qui [es
inscrits sur des registres d’immatriculation ; appelés sommiers

de consistance.

Cette opération doit se faire quelque soit (’origine et [(a
nature juridique du patrimoine,.

Une [iste, toujours actualisée, des biens immobiliers doit
etre tenue et comportant [es renseignements suivants :

Nature juridique des [ocaux (mode d’acdquisition) ;

— Date et numéro d’inscription (sommier de consistance) ;

1

Lieu d’implantation ;

Nature de [’occupation des (ocaux (utilisation).

Ces informations sont reportées sur (e registre d’inven-
taire du patrimoine immobi[ier (R.G.B.I.) meme si [e numéro
du sommier de consistance n’est pas encore communtqué par [es
Domaines,

Ce registre doit etre tenu constamment & jour et répondre
aux principes de [a tenue des inventaires régie par [e décret
n® 91.455 du 23 Novembre 1991, dans [e strict respect des pres-—
criptions [égales, c’est—-da—-dire coté et paraphé, sans rature ni
surcharge,



- 26 -

La note circulaire n° 129 du 17.02.92 du Ministére de (a
Formation Professionnelle, prise en application du décret sus—
cité, préconise [’élaboration d’une fiche d’identification par
Etablissement et sa transmission & [a Direction de Wilaya con-
cernée pour une opération groupée d’immatriculation auprés des
domaines. Ces fiches sont établies en 4 exemplaires :

~ 1 exemplaire pour [a Direction de Wilaya ;

I

1 exemplaire pour [e service chargé des domaines de (a
Wilaya ;

1 exemplaire pour (’Administration Centrale ;

1 exemplaire classé par (e Directeur,

Cette opération concerne [es Etablissements qui ne figurent
pas encore sur [es sommiers de consistance des domaines,

Pour assurer un suivé régulier des opérations portant sur
[es biens immobiliers, [es gestionnaires doivent informer de
tout changement qui intervient soit dans [a consistance maté-—
rielle, soit dans [‘utilisation ou [a destination des immeubles,

3.— La gestion du patrimoine immobiflier :

L’utilisation des [ocaux doit etre en fonction de [eur af-
fectation et des missions dévolues au secteur,

a)- Locaux affectés aux besoins de [a formation :

Leur utilisation doit obéir aux critéres suivants :
~ Conformité avec [es normes de (’infrastructure ;

- Rationnalité dans (e choix des affectations par utili-
sation ;

- Rendement par une utilisation optimafle,

Aussi, [es [ocaux de [’établissement ne doivent en aucun
cas etre utilisés a une autre fin que celle prévue dans ses
missions statutaires,

Lorsque des transformations sont nécessaires pour [(’accomp-
[issement de nouvelles actions de formation, celles—ci doivent
faire ['objet d’études préalables avec [es services concernés
de (a D.E.F.P.

En effet, (e Chef d’établissement devra faire une étude
sous forme de plan global d’aménagements a transmettre aux ser-—
vices de [(a D.E.F.P. accompagné d’un exposé des motifs détaillé
pour permettre aux concernés de juger de [’opportunité des tra-
vaux d réaliser et de dégager [es moyens en fonction des possi-
bilités en rapport avec [es intitulés des opérations inscrites

@ [eur indicatif,
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D’autre part, cette démarche facilite [a programmation dans
{e temps en matiére de moyens financiers, comme el{le permet une
continuité objective et évite (e gaspillage en aménagements
anarchiques appelés & etre repris ou modifiés par [e responsable
suivant,

Une fois opérés, ces aménagements seront consignés sur [e
registre d’entretien et celui de gestion des biens immobiliers
(si (a configuration du (ocal a subi des transformations tou-
chant a (a superficie initiale).

b)- Locaux & usage d’habitation :

Dans (e cadre de [(a réglementation en vigueur, [e gestion-
naire est tenu de s’assurer des conditions d’affectation et de
concession des [ogements mis & sa disposition,

L’occupation des [(ogements par [es personnes concernées doit
donner (ui & [(’établissement :

-~ D’une décision d’occupation signée par (’ordonnateur ;

- D’un contrat d’affectation @ durée déterminée si [e [oge-
ment est considéré d’astreinte,

Conformément au décret n° 89.10 du 07.02,1989, [a conces-
sion d’un [ogement doit répondre a4 une nécessité absolue de ser—
vice, soit présenter une utilité pour [e service,

La (iste des emplois et fonctions ouvrant droit & ces deux
types de concession est fixée par [’arreté interministériel du
17.05,1989.

Les [ogements concédés pour utilité de service donnent [(ieu
au payement d’un [oyer & [a charge de [’'occupant et recouvré par
[’organisme employeur, Ce [oyer est fixé par [es services des
Domaines conformément aé [a réglementation en vigueur,

La cessibilité de ces [ogement ne peut se faire que dans (e
cadre de (a [oi n® 81.01 du 07.02,1981. Lorsque [es conditions
prévues par [es articles 2 et 3 fixés par [’arreté interministé-
riel sus-citées sont remplies,

Le Chef d’étab{issement veiller & [’application (a plus
stricte de toutes [es dispositions réglementaires (arreté, cir-
culaire, note, instruction) émanant de [a tutelle pour assainir
(a situation des {ogements relevant de sa compétence, notamment
[es circulaires n° 2 du 14.02.1994, et n° 4 du 23.05.1994.

4,- Entretien et aménagement des immeubles :

Le patrimoine immobilier doit faire [(’objet de [a part de
chaque responsable concerné d’une préoccupation constante quant

-

da [‘entretien régulier.
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Le principe de [(’entretien de ces biens doit obéir 4 [a ré-
glementation en vigueur et & un programme de réalisation dans [
(imite des crédits alloués pour [a prise en charge,

Aussi, un programme permanent de maintenance sera arreté
chaque année en tenant compte des activités de chaque structure
et du degré de détérioration subie par [es [ocaux.

Dans ce cadre, il v a [ieu d’épuiser toutes [es possibilité
de prises en charge [ocale, qui consistent en [’intervention de

~ Sections de [’établissement ;
- Sections des établissements de [(a meme Wilaya ;

- Apprentis seflon [eur spécialité.

En matiére de [ocaux 4 usage d’fiabitation, (’entretien est
da [a charge exclusive des occupants, meme si ces derniers n’ont
pas fait [(’objet de concession définitive.

Pour [es [ogements d’astreinte, toute action d’aménagement
ou de réaménagement doit faire (’objet d’autorisation de [(a par
du gestionnaire (peinture externe, barecaudage, mise en place de
cloisons ...).

La circulaire n® 4,870 du 17.06.1984 relative aux conces-—
sions de [ogement, & [a mise en oeuvre des nouvelles disposi-
tions (égislatives et réglementaires précise en son chapitre 4
intitulé "Conditions d’entretien et de maintenance des [ogement
de fonction et de service”

.— Logement de fonction :

I{ convient d’entendre par [(ogement de fonction cefui ac-
cordé par nécessité absolue de service.

Son entretien est intégré a celui de (’ensemble du batimen
dans (equel il se trouve ou de ['unité principale de [(aquelle i
dépend et est pris en charge par [('Administration ou [’organism
employeur,

.~ Logement de service :

I{ s’agit de [ogement concédé par utilité de service, L’en
tretien de ces [ogements est @ [a charge du concessionnaire pou
ce qui est des travaux incombant au f[ocataire,

REMARQUES :

Pour préserver de [a dégradation des [ocaux & usage d’habi
tation et maintenir ceux—ci en parfait état, des travaux de ré-
fection sont nécessaires et doivent etre réguliérement entrepri
par [’Administration,



Ces travaux consistent en :

*- La refection et [a réparation des toitures et terrasses

t— La réfection des murs et charpentes ;

t— Le ravalement et [a blanchiment des facades, cages d’es—
caliers, des boiseries extérieures ;

t— La remise en (’état des systémes d’évacuation des eaux
usées,

--—000~--



-0- DISPOSITIONS LEGISLATIVES ET L RES -o-

Instruction présidentielle n® 19 du 27 Janvier 1982 faisant
@ tous [es secteurs dépendant de [’Etat de tenir un inven-—
taire constamment a& jour de tous [eurs biens immeubles et
meubles quelque qu’en soit [a source.

Circulaire n® 0090/DBC/01 du 31 Jenvier 1982 du Secrétariat
Général de [a Présidence de [a République.

Circulaire n® 1,015 DU 25 Février 1982 du Ministére des Fi-
naces définissant [es conditions d’application de [’instruc-
tion présidentielle n® 19 du 27 Janvier 1982 et de (a circu-
faire n° PR/SG/90/DBC du 31 Janvier 1982,

Circulaire n° 4,335/MFP/DAG/SDMM/82 du 12 Mai 1982 relative
da (a gestion du patrimoine mobilier et immobilier.

Circulaire n® 1,005/MFP/DAG/SDMM/83 du 8 Février 1983 portant
dispositions relatives & [a création, [’'organisation et [e
fonctionnement de [a commission d’inventaire en application de
[(’instruction présidentielle n* 19 du 27 janvier 1982,

Arreté du 1 Février 1992 fixant (e montant de [a valeur d’achat
des objets non consommables par [e premier usage et mon inven-—
toriables,

Note n° 129/SM/MFP/92 du 17 Février 1992 relative & [a tenue
des inventaires,
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CIRCULAIRE N°® 1015 DU 25 FEVRIER 1982 RELATIVE
A

L’ INVENTAIRE DU PATRIMOINE NATIONAL

La pésente circulaire a pour objet de définir [es conditions
d’application de ('Instruction Présidentielle n® 19 du 27 Janvier
1982 et de [a circulaire n°P R/SG/90/DBC du 31 Janvier 1982,

A cet effet, [’obligation de tenir un inventaire exhaustif
constamment & jour s’'impose aux structures du parti et des organisa-
tions de masse, aux services de [’Etat, aux collectivités [ocales et
unités qui en dépendent, aux Etablissements publics & caractére admi-
nistratif, aux entreprises socialistes et aux organismes publics du
secteur agricole,

TITRE |
LES BIENS IMMEUBLES

Chapitre ler : immeubles de (’Etat et des collectivités
(ocales.

Les immeubles constitués de [ocaux & usage administratif ou
d’habitation ainsi que de terrains affectés aux services publics de
(’Etat et aux établissements publics & caractére administratif doi-
vent etre connus de [’Administration des Affaires Domaniales et Fon-
cidres qui tient des registres d’immatriculation (sommiers de consis-
tance) renfermant tous [es renseignements utiles :

- Nature — Contenance — Lieu de situation
- Origine de propriété — Valeur approximative
- Service affectataire et utilisation,

Ces dispositions s’appliquent également au parti et aux or-
ganisations de masse,

Les [istes des immeubles dont il s’agit doivent etre com—
muniquées aux services des Affaires Domaniales et Fonciéres aux fins
d’immatriculation sur [es sommiers de consistance,

Les services compétents des trésoreries subordonneront toute
dépense relative & [a gestion des piens de [’espéce, & (a production
d’une situation visée par [es services des Affaires Domaniales et
Fonciéres.,

Par ailleurs, & [’instar des administrations publiques de
[’Etat, [es collectivités [ocales sont tenues également de réaliser
(e recensement des biens immeubles de toute nature relevant de (eur
patrimoine ou dont elles ont (a gestion & quelque titre dque ce soit,

I{ importe, & cet effet, qu’el{es tiennent d@& jour des som—
miers de consistance semblables & ceux de (’Administration des Af-
faires Domaniales et Fonciéres,



Chapitre II : Immeubles des entreprises socialistes et des autres o
ganismes du secteur économique.

La procédure de recensement des fonds fixes des entreprises
socialistes et des autres organismes du secteur économique a été dé
finie de maniére détaillée par [(’instruction générale n* 1 de Janvi
1972 du Ministére des Finances, '

En annexe de cette instruction sont données des fiches d’in
ventaire des différentes catégories de biens qui devront permettre
aux organismes et entreprises précités de réaliser [’opération déci
dée par [’instruction précidentielle n° 19 du 27 Janvier 1982,

La procédure tracée par [’instruction n® 1 susvisée concern
aussi bien [es entreprises et organismes nationaux, que [ocaux,

TITRE II
LES BIENS MEUBLES

Chapitre 1 : Régles générales relatives a {(’inventaire,

Section I : Définition des objets inventoriables,
Tous [(es matériels et objets mobiliers, y compris (e cheptel
vif, doivent etre inscrits au registre inventaire a4 [’exception :

- Des objets consommables par (e permier usage,
— Des objets non consommables par (e premier usage dont (a
valeur d’achat unitaire n’excéde pas cinquante (50) dinars

Sont réputés objets consommabies par [e premier usage, ceux
qui pratiquement ne peuvent servir qu’une fois, Tel est [e cas par
exemple du papier, des carburants, combustibles et (ubrifiants, des
denrées, des produits de (aboratoire, etc...,

Toutefois, en ce qui concerne [es carburants, des régles
particuliéres doivent etre édictées par [es responsables concernés
en vue de soumettre [eurs services a [a tenue d’un compte d’emploi,

Section II : Le registre inventaire,

I{ est constitué par un registre coté et raraphé par [e chef
de service intéressé formalité qui consiste :

— & numéroter chaque page (ou & [a faire numéroter & [’im-
pression),

- & porter sur [a page de garde (a mention :
"Le présent registre inventaire contenant,..,,.,......,
feuillets a été coté et paraphé par (nom, grade du chef

de service)”", Cette mention est datée et .signée,

- 4 porter sur chaque page [e cachet du service ou [e para-
rhe du chef de service.

— & porter sur [a derniére page, [a mention "Niéme et der-
nier feuillet" également signée,



Chaque feuillet comporte [es colonnes suivantes destinées
& recevoir respectivement :

lére colonne : Numéros d’inscription., Ces numéros doivent
former une suite ininterrompue pour un meme registre, Lorque [’inven
taire des biens mobiliers d’un service repose sur plusieurs registre
successifs, chacun doit etre désigné par un numéro ou par une [ettre
de sorte que [e numéro d’inventaire d’un objet comporte soit un chif
fre fractionnaire (numéro d’inscription, numéro du registre) soit nu
méro suivi d’une f[ettre,

28me colonne : Date de prise en inventaire,

3éme cofonne : Désignation de [’objet inventorié,
4éme colonne : Mention relative @ [a sortie d’inventaire.
5¢é¢me colonne : Affectation de [’objet inventorié, & [’in—

térieur du service ou, [orsque [’opération
est possible & un autre service,

é Valeur d’achat de (’objet.

R

.y

colonne

Un "catalogue”" ayant [a meme contexture que [e registre in-
ventaire est a4 prévoir soit en annexe du registre inventaire, soit
sur un registre distinct, pour [a prise en charge des ouvrages for-
mant [(a bibliothéque des services, étant précisé que ne seront in—
scrits que [es [ivres proprement dits a& [’exclusion des pub[tcattons
périodiques meme si [eur valeur excéde 50 D.A.

Une fiche d’inventaire placée de maniére visible, doit etre
prévue dans chaque bureau reprenant de facon détaillée [‘ensembl(e du
matériel affecté audit [ocal,

Section III : Tenue du registre inventaire :

Le but de [’inventaire est de permettre & tout service de
justifier, en ce qui concerne chacun des objets qu’il a acquis ou
qu’if{ a regu :

- Soit son existence,
- Soit sa destruction ou sa disparition,
~ Soit sa mise @& fa réforme et son aliénation,

& 1- Inscription des objets inventoriables

Chaque objet inscrit sous un numéro distinct doit etre dé-
crit de manidre précise et compléte afin de permettre son identi-
fication ultérieure,

En ce qui concerne [es véhicules automobiles, i[ est rappe-
[é que chaque matériel automobile muni de son équipement normal est
considéré comme formant un tout inscriptible 4 [(’inventaire sous (e
meme numéro,

Il conviendra, (orsque [es pneumatiques ou [es batteries
d’origine seront changés, de mentionner [eur mise & [a réforme en
marge du registre inventaire et en regard du numéro sous [equel est
inscrit-[e véhicule.



Les piéces de rechange et accessoires acquis en supplément
feront [’objet d’une inscription distincte,.

& 2- Sortie d’inventaire.

Un objet doit etre rayé de [(’inventaire [orsqu’il est :

~ Détruit, perdu ou volé,

- reconnu inutilisable ou sans emploi et dans ce cas proposé

@ [a réforme,

A- Objets perdus, détruits ou volés.

Les objets perdus, détruits ou volés doivent donner [ieu d
(’Etablissement d’un rapport précisant [es conditions dans [esquel-
,es s'est produit [a perte, [a distruction ou (e vol, Référence d
ce document est portée & [a 4éme colonne du registre,

B- Objets proposés & [a réforme,

Les objets et matériels hors d’usage ou que [e service utili
sateur ne peut ni utiliser directement ni réemployer seront proposés
da fa réforme et aliénés conformément & (a réglementation,

En ce qui concerne [es matériels automobiles, il convient de
signaler que (a durée de vie moyenne d’un véhicule de tourisme, nor-
molement utilisé est de huit (8) années et celle d’un véhicule utili
taire, de treize (13) années,

Section IV : Du recolement,

Le recolement des matériels et objets mobiliers doit avoir
{ieu au moment de (a confection de [’inventaire puis & (a fin de cha
que année et a chaque mutation ou départ du responsable chargé du
matériel et/ou de [a tenue du registre inventaire,

Une expédition de cet inventaire est transmise aux services
des Affaires Domaniales et Fonciéres de Wilaya et selon [e cas au
controleur financier ou au commissaire aux comptes,

Les comptables publics subordonneront toute dépense portant
sur [es biens meubles a@ (a production d’une situation visée par [es
services [ocaux des Affaires Domaniales et Fonciéres,

En ce qui concerne [es [ogements de fonction, [’inventaire
dont il s’agit doit etre dressé contradictoirement entre [’emplo-
yeur et [e bénéficiaire qui conserveront chacun un exemplaire.

Dans [’interval{le d’un rtecolement au recolement suivant,
{’occupant devenu responsable du mobilier est tenu de faire consi-
gner par [es services des Affaires Domaniales et Fonciéres de Wi-
(aya sur [’expédition de (’inventaire [aissée & sa disposition,
d’une part [es accroissements qui surviendraient dans [(a quantité
des objets mobiliers du (ogement et d’autre part, [es réformes et
ventes de meubles qui ont eu [ieu,



Chapitre Il : Conditions de réforme et d’aliénation des
biens meubles des entreprises socialistes et
des autres organismes du secteur économique,

Section I : Procédure de réforme,

Tout projet de réforme de matériel mobiliers ou d’équipement
usagés ou jugés sans emploi doit conformément aux dispositions des
articles 61, 79 et 80 de [’ordonnance n® 71.74 du 16 Novembre 1971 r
fative @ [a gestion socialiste des entreprises, recevoir (’accord de
[’Assemblée des travailleurs et [’approbation de [’autorité de tutel
[e. :

Section II : Procédure de vente des biens meubles réformés,

La procédure a suivre pour [’aliénation des biens meubles
réformés est celle des enchéres publiques avec comme exception [es
cessions de gré & gré prévues & [’article 113 de (a (oi n° 79.09 du
31 décembre 1979 portant (oi de Finances pour 1980.

& 1,- Ventes aux enchéres publiques :

Les ventes aux enchéres publiques doivent avoir [ieu avec
publicité et concurrence,

A cet égard, [es services des Affaires Domaniales et Fon-
ciéres implantés au niveau de chaque Wilaya et disposant de person-
nels rompus & [a pratique des prisées pourront etre chargés des ven-
tes de [’espéce pour [e compte des organismes dont il s'agit,

& 2.- Les cessions de gré a qré,

Lorsque des considérations d’utilité publique ou d’opportu—
nité [e justifient, des cessions de gré a gré peuvent etre accordées
conformément aux dispositions de (’article 113 de (a [oi de finances
pour 1980,

les commissions spéciales prévues & (’article 113 ci-dessus
mentionné, seront créées a [’initiative des Ministéres de tutelle
des entreprises concernées,

-000-

I{ n’est pas dérogé & [a réglemontation applicable en [(a
matiére aux serviceg publics de (’Etat,

-000-

Ces dispositions ne devront porter aucune atteinte aux régfles
relatives & [a comptabilité matiére,

Enfin, il est recommandé aux responsables concernés de pro-
céder @ des controles fréquents afin d’assurer une application con-
forme de (a présente circulaire.

Le Ministre des Finances

Boualem BENHAMDUDA
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i

Du fait que {es cfassement des fichies sera parv ordre
alphabétique des articies, [es numéros d’ovdre ativibués a ces fi-
ches ne se suivront pas (e fichier dans {‘ordre numérigue,

De pfus [a fiche devra etre paraphée par [e Dirvecteur de
{’Fitabilissement.

™o = £ £ o . & PR L . B

OGS fioniéetT Séeront ifnscriis o

Toutes [es entrveées de maotériel{ consomptibfle {divisions |
i Vi) et non consomptible {divisions A & &},

Touteslies soriies de matériel consompiible et déstiné au
fonctionnement des services ou des sections de formation,

Toutites (es sorties définitives de matériel non consowipti-
6fle avant donné [ieu & [(’Ttablisement d’ un P.V, de rvéforme, de des-
truction, de vol ou de transfert,

Cette définition de sortie définitive exclut par conséguent
fes sorties d’outilfage et de matériel du magasin aux eteliers et
services, opérations qui seront comptabilisées au fichier magasin,

MATFRIFEIL NON CONSOMPTIBLE {(Annexe MNC).
5 s g [ i 4 e £ is g - P t L - N
constitue parv toui e materiet fon consomptible par

_ ;D Matériel et mobilier, matériel techunigue et
i 21 i, iefl scoflaire, matériel de reprographie machine &
éerirve, a caleuler ete. ., .,

Matéviel d’eclairage et de chauffage ete ., ..
Macfiine outil et gros outiflflage {tours, frai
setses, orge, perceuse, bétonniére etc ..},

Division D : Matériel roulant (Véhicule tout tonnage, trac—
teurs, chariot élevateur etec ...},

Division £ : Matériel d’hébergement {matelas, sommiers,
couvertures, armoires individuefl{es ou collectives, tables de nuit
ete ...).

Division F : Matériel de cuisine et de G
neaux, casserofles, chambre froide, frigidaire etc ...).

Division G : Petit suiilioge individus!{ dé{ivré aux éléves
¢t aux enseignants enirant dans {e¢ codre de [o formation dispensée
i’ { de 5 dincrs, outillage attaché au matériel vou-
fant re individuel {cfefs, crick, tournevis, vife-
or rument de mesure, outillage de consommation des
WA C on C {forets, outils de coupe, méeche ete .,,},

Division H : Matériel d’infirmerie et de soins {bascule,
brancard, stérilisateur, stétoscope, pése—personne, toise, etc,.,),



Efxisiﬁﬁ I : Vetement de itravaif, [inge de cuisine, et de

restaurant, fiterie {bleus, tabliers, salopettes, etc ,,,).
fasd a2 oy ¥ N 3 U S S - QR PO S Sy N sy oem s i ad P A S PR

Division J : Produi et objeis jabriqués par { Ltabilisse-—
meni et desiinés & etre remis aux services domaniaux pour [a vente,

TY: 4 d ol s T . L5 AP [ I — . o a s OIS A R F

pUivision K 1Tous iés5 opjeits non consompiiores pay te pire-—
mier usuage et dont f{a valeur d’ achat & {‘unité n'excéde pas [es cin-
guante {50} Dinars {Assiettes, fouchettes, couteaux, seringues,
serviettes, agrapheuses, clefs, tourne-vis, double-métre etc...},
-8B8— FICHILR POUR LFE MATFRILEL CONSOMPTIBLEL :

Par [e premier usage quel qu’'en soit {a veleur d’achat &
{’unité {Annexe MC).

- J{ est constitué par (e matériel suivant :

Division 1 : Matiére d’ouvre servant & (' instruction de
£ 20 4.0, o a T e b f L L4 AR e £
["éléve (601:, tot e, Liiﬁ‘ieﬂx., :;afne, Pprojiies, d0ueons, coiLiLe,
tances, plomb, vis eitec ..,.).

Division 2 : Matidres servant a (’'entretien ‘ﬁuate, grais—

se, ingrédients divéf&, pétrole, gf?syc S
von en poudre ou en morceaw etc,,.)

Division 3 : Pneumatiques, combustibes, [ubrifiants, carbu-

rants

Division 4 : Déchets et vieilles matiéres provenant des ate-

fiers

Division 5 : Produits pharmaceutiques,

Division & : Fournitures de bureau.

-~ Fichier miagasin,

l.e magasinier tiendra un fichier particulier faisant ressor—
tiv par division et articl{e chague entrée et sovtie de matériel de
son magasin {Annexe Mij,

A}~ Enirée au magasin

Sera divectement pris en compte pav le muagasinier aprés in-—
scription sur fes fiches d'article correspondantes du fichier cen-
trafl :

1%} Tout fe matéviel consomptible entvant dans ['Ftablisse-

Hent, -
2°) Le matériel wnon conscmptible des divisions G {petit ou-
tiflage}, {produits et articles fabriqués a4 ['Fitablissement et in—
serits au fichier centrafl avec {'affectation magasin et K (matériefl
d’une valeur inférieure & 50 dinars},



ie magasinier aprés en avoir dument constaté l[a venirée,
un bulletin dit "de réception de matériel{ " Annexe BRM qu’if{ signe
et transmet, accompagné de piéces en justifiant ‘opération a [’Ad-
joint ou Dirvecteur Administratif aux fins de signature, buflletin
qui seva également signé par [e Divecteur de {’Fiablissement,

Aprés les formalités de sigunaiure, ce bufletin est trans—
mis au chef de service de [a comptabilité matiére & qui il sert de
piéce pour justifier ses écritures au registre général des entrées
bventuel{ement au registre d’inventaive {cas du matériel non co#nso—
mptible) et dans iout [es cas dans {’un des deux sous-fichiers du
fichier central & {a division correspondante,

B)- Sorties de matériel :

1°) Matiéres et produits consompiiblfe

sur prése
283 f 3 op
L uriiisa
T
Uu a4 aeia

3 v B,
t un état dit tat
5f¢ £ 2. oo ax
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-
)
e

Par contre, les bons de sorities ayani accompagné cet état
seront vetournéds aprés exploitetion, au magasinier pour y etre
5evvés 4 so0om Hiveau,

2%} Moitériel nown consomptible -

T{ convie i
FitaGliissement {atel is
ties défini tives { nsf

Les sorties 4 [('Etablissement auvont [(ieu sur présentation
d'un bon ’affectotion Annexe BA étabi{i et si [a
ayant dqualité a cet effet, sur désignation e i fi-
ssement . Ces bons seront numéroiés ei conservés par fe magasiniar
et [ui serviront de décharge,

les sorties seront CoOwnsig sur {es fiches aviicles te-—
wues au magasin, ces fiches devroni permetire & tout wmoment de dé—
terminer (a position exacte du matériel confié a fa responsabilité
idu magasinier, Elles donnent (ieu par ailleurs & [’Fitabfissement
de fiches d'affectation Annexe FAM établies en deux exenplaires dont
{'une est remise au bénéficiaire du matériel et (o seconde signée
par celui-ci et consevvée dans son dossier.
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JOURNAL OFFICIEL DE LA REPUBLIQUE ALGERIENNE N° 41 DU 31,05,92

Arreté du 1 février 1992 fixant (e montant de [(a
valeur d’achat des objets non consommables par
[e premier usage et non inventoriables,

B e R T R —

Le ministre délégué au budget,

- Vu [(a [oi n® 90.30 du 1 Décembre 1990 portant [oi domaniale ;

- Vu [e décret présidentiel n° 90,198 du 18 Juin 1991 portant
nomination du chef du Gouvernement ;

- Vu [e décret présidentiel n° 90,199 du 18 juin 1991 modifié
et complété, portant nomination des membres du gouvernement ;

- Vu [e décret exécutif n° 91,189 du 23 juin 1990 fixant [es
attributions du ministre de [’économie ;

- Vu (e décret présidentiel n° 91,190 du 23 juin 1990 portant
organisation de [’Administration Centrale du ministére de (’éco—-
nomie ;

- Vu (e décret exécutif n° 91,455 du 23 Nouvembre 1991 relatif
@ ['inventaire des biens du domaine national et notamment ses
articles 20 et 21 ;

Article 1 : — Conformément aux disposition de [’article 20
du décret exécutif n° 91,455 du 23 Nouvembre 1991 susvisé, [e mon—
tant de [a valeur d’achat des objets non consommables par [e premier
usage et non inventoriables est fixé & trois cents Dinars algériens
(300.00 DA).

Article 2 : - Le présent arreté sera publié au journal officiel
de [a République Algérienne Démocratique et Populaire,

Fait & Alger, (e 1 Février 1992,

Mourad MEDELCI.
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Ce texte véglementaire pris en application de {a {oi $1.,30
du 01 Décembre 199G portant [eoi domaniale fixe [es formes ainsi que
fes conditions et modalités de confection, de mise a jour, de recofl
lement et de centraflisation de {’inventaire des biens iwmmobiliers et
mobiliers détenus par [es différentes instituiions ou siructures ad-
ministratives (DEFF au DLJ par exewpie] ou affeciés & des entrepri-
ses ou organismes publics {EPA-EPIC etc ...).

A- Biens immobiliers :

Chague sitrtucture administrative ainsi gque cfiague Fiablisse
ment ou organisme public doit tenir un inveniaire descriptif et est
matif des immeubles dont i{ est affectataive,

Dans (e cas ot {'inventaire des biens immobiliers n'e pas
erncore éié réalisé, {es responsabies concernés sont tenus d entamer
{es opérations d inventaires qui doivent eire achevées dans un déla
de 2 ans a compter du 24 Novembre 19971,

‘article 11 du décret exéecutif sus—indiqué, fait obliga-
tion & ﬁﬁaque resp&nsaﬁfe gestionnaire d’ établir une fiche d’ identi-
jication par immeuble, Le modéle de cette fiche ainsi que {es modali
tés de son Etablissement seront fixés par arreté du Ministre, chargé
des Fit

En attendant, {a sigunature et {a publ{ication de ceit arreié
il vous est demandé de procéder dés maintenani & [a collectie de tou
{es renseignements rvrelatifs & [('identification de {(a struciure admi
nisirative ou de [’'Ftabfissement affeciataire d une part et a {’ide
tification de chaque immeuble concerné (Nature, Consistance, Origine
de {a propriété, Valeur ete,,.) d autve pavi,

l.es fiches d’identification, une fois véalisées et duments
vérijiées, doivent etre centrafisées au niveau de {a DEFP en 3 exeni—
plaires destinéds cowmme suit ;

~ Un exemplaire pour fle service, chavgé des Domaines au

niveau de [a Wilava ;

.

- Un exempaire pour ('Administration Centrale du MEFP ;

~ lin exemplaire pour {es services de {a DEFP.

Pour permetire aux services des Domaines de {a Wilaya de
procéder & [a rvefonte des anciens sommiers de consistance des inmneu—
bles et procéder & (a mise & jour périodique des registres d’ inma—
ivicutation, {es vesponsables des structures administratives et des
établissements et organismes publics doiveni informer semesirielle-
ment {es dits services des Domaines de tout changement intervenu
soit dans la consistance matérielle soit dans {’utilisation ou [a
destination des iwmeubles,

l.a meme information doit parvenir aux service de [’'Adminis-
tratia Centvale et & [a DEFP pour assure un suivi régulier des opé-~
rations de tenue de (’'inventaire des biens immobliers,

ta

t
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- Décision ministérielle n° 16 du 29 Décembre 1983 fixant
[es instruments de gestion des Centres de Formation Pro-
fessionnelle et d’Apprentissage,

I3

- Jeu d’instruments de gestion codifiés tenus par (e servi-
ce de comptabilité matiére,



REPUBLIQUE ALGERIENNE DEMOCRATIQUE ET POPULAIRE

MINISTERE DE LA
MATION PROFESSIONNELLE

N° 16/CAB/MFP/D/83
D ECI1I S I ON

RELATIVE AUX INSTRUMENTS DE GESTION DES CENTRES

DE FORMATION PROFESSIONNELLE ET D’APPRENTISSAGE

Le Ministre de [a Formation professionnelle,

- Vu (e décret n° 82.16 du 12 Janvier 1982 portant réaménagement
des structures du Gouvernement ;

- Vu [e décret n° 82.114 du 20 Mars 1982 portant organisation de
[’Administration du Ministére de [a Formation Professionnelle ;

- Vu [e décret n° 82,292 du 21 Aout 1982 modifiant et complétant
fe décret n° 74,112 du 10 Aout 1974 portant création et fixant
(e statut des Centres de Formation Professionnefll{e et d’Appren—
tissage ;

- Vu (e décret n° 83.545 du 25 Septembre 1983 portant composition
organisation et fonctionnement du Conseil exécutif de [a Wilaya

-

- Sur proposition du Directeur des Etablissements de Formation ;

-D E C I D E -

Article ler : La présente décision a pour objet de fixer [a [iste
des documents, registres et formulaires utilisés dans {(es centres
de Formation Professionnel(l{e et d’Apprentissage en vue d’assurer :
-~ L’exécution des recettes et des dépenses publiques,
— La tenuwe de [a Comptabilité Matiére,
- La gestion des Cantines,

- La gestion des Magasins,

— La gestion des biens immobiliers des Centres de
Formation Professionnelle et d’Apprentissage.

Article 2 : Les documents, registres et formulaires grévus a [’ar-
ticle ler ci—-dessus sont fixés et codifiés comme suit

1 - Exécution des recettes et des dépenses publiques :

~ Le registre des engagements " section 1 ;: Dépenses de

personnel " codifié MFP/DEF/CF/LE/DP,.



Le registre des mandatements " Section 1 ; Dépenses de
personnel " codifié MFP/DEF/CF/LM/DP,

Le registre des engagements "Section 2 : Fonctionne-—
ment " codifié MFP/DEF/CF/LE/DF.

Le regsitre des mandatements " Section 2 : Fomction-
nement " codifié MFP/DEF/CF/LM/DF,

Le registre des engagements " Section 3 : Apprentis—
sage " codifié MFP/DEF/CF/LM/DA.

Le regsitre des mandatements " Section 3 : Apprentis-—
sage " codifié MFP/DEF/CF/LM/DA.

Le journal{ des recettes codifié MFP/IG/CF/JR/01

Le registre créancier codifié MFP/I1G/CF/RC/03

Le registre des services rendus codifié MFP/IG/CF/RSR/07
Le registre des missions codifié MFP/IG/CF/RM/06.

Tenue de [a comptabilité matiére :

Le registre général des entrées codifié MFP/IG/CM/RGE/O01
Le registre des inventaires codifié MFP/IG/CM/RI/02.

Le procés-verbal de réforme codifié MFP/IG/CMM/PV/R/10,.

Le procés-verbal de perte ou de vol codifié
MFP/1G/CM/PV/P/V/08.

Le procés—verbal de casse codifié MFP/IG/CMM/PV/C/09.

Le procés—verbal de transfert ou de cession codifié
MFP/IG/CM/PV/C/T/07.

Le procés—verbal de réception de matériel codifié
MFP/1G/PV/RM/04,

La fiche matériel consomptible codifiée
MFP/I1G/CM/EFC/MC/05.

La fiche matériel non consomptibfe codifiée
MFP/I1G/CM/FC/MNC/06.

Gestion des cantines :

Le registre général des entrées codifié
MFP/IG/CM/RGE/01.

La fiche d’article cantine codifiée MFP/IG/GC/FAC/01.

La feuille journaliére — cantine codifiée
MFP/1G/GC/FJC/02.



4 - Gestion des magasins

- Le bulletin Journalier de réception de matériaux et de
matériel codifié MFP/IG/CMM/BJR/01.

- L’état journalier de sortie de matériaux et de matériel
codifié MFP/I1G/CMM/E]JS/02.

- La fiche d’article magasin codifiée MFP/IG/CMM/FAM/03,

- La fiche d’'affectation de matériel codifiée

MFP/IG/CMM/FA/04,
—~ Le bon d’affectation codifié MFP/IG/CMM/BA/05.
- Le bon de sortie codifié MFP/IG/CMM/BS/06.
- Le bon de pret codifié MFP/IG/CMM/BP/07,

5 - Gestion des biens immobiliers

- Le registre des biens immobiliers codifié
MFP/IG/CM/RGBI/03,

Article 3 : Les modéles ainsi qu’un exemplaire de chacun des do-
cuments, registres et formulaires prévas aux articles 1 et 2 ci-
dessus, sont mis a (a disposition de mesdames et messieurs [es
Directrices et Directeurs des Centres de Formation professionnel-
(e et d’apprentissage par [a Direction des Etablissements de For-
mation,

La reproduction, en tant que de besoim de ces instru-—
ments de gestion reléve de chacun des Centres de Formation Pro-
fessionnelle et d’apprentissage concernés.

Article 4 : Les documents, registres et formulaires prévus aux
articles 1 et 2 de (a présente décision, sont utilisés par (es
Centres de Formation Professionnelle et d’apprentissage & compter
du ler Janvier 1984,

Est prohibée & compter du 30 Mars 1984, ('utilisation,
de tout autre document, registre ou formulaire, en [ieu et place
des documents, registres et formulaires fixés par [a présente dé—
cision et pour [e meme objet,

Article 5 : Messieurs [es Directeurs de [’'Administration Générale
et des Etablissements de formation, Monsieur [’Inspecteur Générafl,
Messieurs [es Directeurs du travail, de (a Formation Profession—
nelle et d’apprentissage des Wilayate et Mesdames et Messieurs (es
Directrices et Directeurs des Centres de Formation Professionnel(le
et d’Apprentissage sont chargés, chacun en ce qui [e concerne, de
(’exécution de [a présent décision qui prend effet 4@ compter du ler
Janvier 1984,

Fait, a Alger [e 29 Décembre 1983
Le Ministre de [a Formation Professionnel{le

Mofiamed NABI,



REGISTRE GENERAL DES ENTREES

MFP/1G/CM/RGE/01
™ Date No No | Unite _ Prix Factures
d'opera- |[d’enregis- Provenance Deeignation B.R jcomp- |Quantite Observations
tion trement tage Unitaire Total No Date

1 2 3 4 8 é 7 8 9 " 10 11 12




REGISTRE D’INVENTAIRE
MFP/IG/CM/RGE/O1
date No No Entrees - Sorties P. Justificative
d'ope-{d’enregi |d’'Inven Provenance Designation
ration [tement |taire ou Quantite | Prix [Montant | No Date |Observations
R.Q.E. destination c:zn.j
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1




REGISTRE DES SERVICES RENDUS

RSR/07

d'enreg-
crean-

Fournisseurs

Factures ou Memoires

M.—Eo'oi

No

Py

Dates

Momtant

Ch.

Fiches

Viss ..OF.1.

No

10

"Dates

11

No

12

Dates

13

14

18




REGISTRE DE GESTION DES BIENS IMMOBILIERS

MFP/IG/CM/RGBI/03
[ Date No | Coneletance im- Nature Acquisition Aflectation Mouvement
dinecrip- |d’enre- | meuble - deecrip- | Juridique  [No decision " Date No “Date No |Organisme
tion glstre- tion - type (organieme arrete Date Code | Sur- deci- | Beneficiaire deci- jbeneficiaire JObeervation
ment proprietairs) |convention tace sion ’ sion
1 2 3 4 3 8 7 s 9 10 1 12 13 14 18




MINISTERE DE LA FORMATION PROFESSIONNELLE

CENTRE DE FORMATION PROFESSIONNELLE No
ET DE L’APPRENTISSAGE

PROCES VERBAL DE REFORME

#

Nous sousSigNeé M ... ecncccniiiiinsennes
Dired¢teur du CFPA de e oevaes s o sesnesmmssnsensnnanr neeer A5 SISLE de€ 1
v dntendant et de e

sy Magasinier,

Déclarons que les articles, ci-dessous désignés, sont

proposés a la réforme.

MFP /IG / CMM / PVR / 10

N° Désianation des Articl a N° inventaire Prix
ésignation des icles ité iti
rdre ¢ uantites R L unitaire Total observation
d’Achat
Réforme prononcée le ..., FRIt-8 oo ee e ceercnens 1€ s
Le Magasinier L’Intenda Le Directeur du Centre

le sous-Directeur des Affaires
Domaniales



ISTERE DE LAFORMATION PROFESSIONNELLE

ENTRE DE FORMATION PROFESSIONNELLE
ET DE L’APPRENTISSAGE

PROCES VERBAL ge ‘ot @

NOUS SOUSSIGNE MONSIQUT ...oorieereecrerect e e sns ot e eee s ans s s s 10 w00 s 20t gt s s

Directeur de Centre .........ccconnnnnee assisté de Messieurs ...

Intendant,et..............ccccceuneeeoceee..... Magasinier .
certifions que les objets, articles, ci-dessus désignés ont été Volés (1)

Perdus (1) dans les circonstances suivantes :

(en cas de vol joindre le constat des autorités de polices compétantes)

MFP / IG / CMM / PVPV / 08
N° Numéro Prix
d'ordre Désignation des articles alf- Regns.trep Quantité Unitaire Observations
d’inventaire
DFrESSE @ oo vineerercernnneeecenens 1€ wiiiriiieerstnsenns

Le magasinier * Lintendant Le Directeur de I'établissement




MINISTRE DE LA FORMATION PROFESSIONNELLE

CENTRE DE FORMATION PROFESSIONNELLE
ET DE L APPRENTISSAGE

NO feeenenns

PROCES VERBAL DE CASSE

' S SR S P v M. rerseaensresnsssessnnaaran R eeenes

Respectivement Directeur - intendant - Magasinier.

Declarons que ies articles enumeres ci-apres ont ete casses dans les circons-

BANICEOS SUIVANTOS fuuerrassrirmsrrsrassarssesnsssnicrtssssssnnsensassanssssnnnssstssssssssssssnsssrsresdss eiiasssesnsssiaensasasssnnriss

N F RIS EARENEF AR A RB S AR AHE R B AP IERiTEsAARNEEIEIRREEIUSAPR RSN R P RAS P RAPF AN INS I RS L L R A N PR RS ERs AU IR IS IR E ST SRS SIS ISR RaS BrassEss

ssaaszsassasIzsRezIassZzaNRARasS sssssaxsszssszsasss SRAaEEEEEZEZAREESNIZIEEEZEES

MFP/1IG/CMM/PVC/09

No caracteris- Date | Numero prix
Designation des Articles itiques des Id'acquisi-l d’inven- | quantite | d'achat | Montant | Observations
ordre articles tion taire unitaire

Faita I cerereneccncereneneenenanaann
L’Intendant iLe Directeur du Centre

Le Magasinier



MINISTERE DELA FORMATION PROFESSIONNELLE

CENTRE DE FORMATION PROFESSIONNELLE
ET DEL’APPRENTISSAGE

PROCES VERBAL DE CESSION () | . icriel

Nous soussigne M .........iaininien SRR
Directeur du Centre de

Déclarons avoir cedé (1) ou transfére (1) au CFPde .........covvurmerrennrecrnnnn

le materiel désigné ci aprés:

MFP/IG/CMM / PV / C / T/ 07

, date L . . ) L Valeur N° de la .
d’ordre dachat Désignation du matériel Quantité d’achat fiche Observations
1
]
ST USTRTUUUVURIUUE | - SOURIOOR PPN evvesenseersncssnseseserneey @ svreisvcrsenenerns
Le Directeur duCFPA » Le Directeur du CFPA ayant

Bénéficiaire.
cédé ou transféré le materiel



MINISTERE DE LA FORMATION PROFESSIONRELLE

CENTRE DE FORMATION PROFESSIONNELLE
ET DE L'APPRENTISSAGE

PROCES VERBAL DE RECEPTION DU MATERIEL

Nous Soussigné M ....................

Directeur du CFP de ... rersenneene eener: 38818t de ©
MM e e e e e ey IIt@NAANL, €L d@ e

....., Magasinier.

Certifie avoir réceptionné le matériel désigné ci-aprés provenant de la direction
des Equipements du Ministére de la Formation Professionnelle- KOUBA (ALGER)
(1) Equipement-Complément équipement Section de : ...

MFP / DEF / CN 7/ PRN / {

N Date de Désignation du matériel Valeur N° Inventaire
quantité Observations

rdre] Réception et caractéristiques Unitaire Rl. ou R.G.E.

°
Décision N° du Bons de Livraisons N

ie Magasinier, L'intendant, Le Directeur du Centre.



Designation de I'Article :

Fiche NO ....ccccunccincancnne

MNISTERE DE LA FORMATION
PROFESSIONNELLE FICHIER CENTRAL Division :.......ccascecens
ETABLISSEMENT MATERIEL CONSOMPTIBLE
___MFP/JQ/CMM/FC/MC/05

" fo No valeur  [Pleces Jutificatives| Beneficiaires

orire [D'enregistre- nature de 'operation d’achat au Entrees des Sorties | Stocks | Observations
ment au R.G.E. d'estimation | No Date Sorties

1 2 3 S ] 7 8 9 10 11 12




Designation de I'Article : Fiche No :...ccccccemmuiraenns

MNISTERE DE LA FORMATION
PROFESSIONNELLE FICHIER CENTRAL Division :......cceceveenene
ETABLISSEMENT MATERIEL NON CONSOMPTIBLE
- " MFP/IG/CMM/FC/MNC/06
o |[No n«o:% valeur Pleces J Beneficiaires |Sorties
orire |ment au registre| nature de I'operation date d'achat au Entrees |des cessions o [defini- | Stocks | Obeervations
d’'inventaire d’estimation | No Date transferts tives
1 2 3 4 5 L] 7 8 9 10 11 12




MINISTERE DE LA FORMATION wa_".mmm_OZZm_._.m Fevillet N*

CENTRE DE FORMATION PROFESSIONNELLE ) e d
ET DE L'APPRENTISSAGE VLA T L ———

e BULLETIN JOURNALIER DE RECEPTION {* o

Matériel
Mrelicfent B3R jeA
Pidces Justificatives Fiches
Date A._o Provenance Désignation Quantité Recu oo.._“.oq.ao le Pointage
Reéception k Ne Date . Magasinier Division Ne
- VISAS.
MAGASIN Comptabilité Matiére L’Intendant Le Directeur du Centre

Etabli le Reporté le Visé le - Visé le :




MINISTERE DE LA FORMATION PROFESSIONNELLE . Feuillet No

CENTRE DE FORMATION PROFESSIONNELLE

ET DE L'APPRENTISSAGE Matérioux Semaine du : ... reeosamssnsssess
ETAT JOURNALIER DES SORTIES s
DE : . Matériel
MFP 7 IG 7/ CMM / EJS / 02
Pléces Justificatives Fiches
No Bénéficiaire de la Sortie Désignation des Articles Quantité |Pointage Observations
No Date Division No .
. ‘ - VISAS -
MAGASIN Comptabilité Matiére L’Intendant Le Directeur du Centre

EQDI 18 oo Reporté S/R le Visé e : _ VISE 18 oo




-c- ETAT DES BESOINS -o-

P.1N1 Y 2 -
Section Ou SeIVICE L. Enseighant ou Agent L.,
Quantites Stocks 1Quantites
Designation des articles Demandees {Restantes jau magasin a Observations
pour en General acheter
L'annee atelier

NB: Le contenu peut etre modifie en fonction des renseignements voulus.

L'A. T. P./ LU'intendant

srzzaeyezcaaEERITIRIITESS

L'enseignant ou L'agent



.o- ETAT DU MATERIEL A PROPOSER A LA REFORME -o-

Passage du lcnnnnenn.
Enseignants Sections ' Date de
ou ou Designations des anicieSfQuanﬁ'te Recupera-| Observations
Agents Services {Inutilisables) tion
|
|
Un membre de la Lintendant, le Magasinier,

commission d'inventaire



