
 

 

 يتعلق بضبط النظام الأساسي الخاص بأعوان سلك        2000 فيفري   29 مؤرخ في    2000 لسنة   506أمر عدد 
 .كتابات دائرة المحاسبات

 إن رئيس الجمهورية،
 باقتراح من الوزير الأول،
لقـانون   المتعلق بتنظيم دائرة المحاسبات والمـنقح با       1968 مارس   8 المؤرخ في    1968 لسنة   8بعد الإطلاع على القانون عدد    

 ،1990 أكتوبر 29 المؤرخ في 1990 لسنة 82 وبالقانون عدد1970 أفريل 20 المؤرخ في 1970 لسنة 17عدد
 المتعلق بضبط النظام الأساسـي العـام لأعـوان الدولـة            1983 ديسمبر   12 المؤرخ في    1983 لسنة   112وعلى القانون عدد  

ية وعلى جميع النصوص التي نقحته أو تممته وخاصة القـانون           والجماعات المحلية والمؤسسات العمومية ذات الصبغة الإدار      
 ،1997 ديسمبر 20 المؤرخ في 1997 لسنة 83عدد

  المتعلق بسير دائرة المحاسبات،1971 ماي 29 المؤرخ في 1971 لسنة 218وعلى الأمر عدد
صة بالمشاركة فـي منـاظرات       المتعلق بأحكام استثنائية خا    1982 سبتمبر   2 المؤرخ في    1982 لسنة   1229وعلى الأمر عدد  

 ،1992 أوت 28 المؤرخ في 1992 لسنة 1551الانتداب الخارجي والمتمم بالأمر عدد
 المتعلق بضبط نظام العمل نصف الوقت بالإدارات العموميـة          1985 جوان   17 المؤرخ في    1985 لسنة   839وعلى الأمر عدد  

 ة،والجماعات المحلية والمؤسسات العمومية ذات الصبغة الإداري
 المتعلق بضبط كيفية تنظـيم وتسـيير اللجـان الإداريـة            1990 أكتوبر   29 المؤرخ في    1990 لسنة   1753وعلى الأمر عدد  

 المتناصفة،
 المتعلق بضبط النظام الأساسي الخاص بأعوان سلك كتابات         1992 ديسمبر   7 المؤرخ في    1992 لسنة   2123وعلى الأمر عدد  

 ،1993 جويلية 5 المؤرخ في 1993 لسنة 1450ر عدددائرة المحاسبات كما تم تنقيحه بالأم
 المتعلق بتنظيم التكوين المستمر لفائدة موظفي وعملة الدولـة          1993 جوان   7 المؤرخ في    1993 لسنة   1220وعلى الأمر عدد  

 20فـي    المؤرخ   1995 لسنة   299والجماعات المحلية والمؤسسات العمومية ذات الصبغة الإدارية كما وقع تنقيحه بالأمر عدد           
 ،1995فيفري 

 المتعلق بضبط سلم الوظائف الوطني وكذلك شروط تنظيـر          1994 جوان   20 المؤرخ في    1994 لسنة   1397وعلى الأمر عدد  
 شهادات ومؤهلات التكوين المهني الأساسي والمستمر،

د المهنـي وعـدد      المتعلق بضبط الشروط العامة لإسناد العد      1994 أوت   15 المؤرخ في    1994 لسنة   1706وعلى الأمر عدد  
 منحة الإنتاج لفائدة أعوان الدولة والجماعات المحلية والمؤسسات العمومية ذات الصبغة الإدارية،

 المتعلق بضبط كيفية تطبيق الأحكـام الخاصـة بالترقيـة           1994 نوفمبر   14 المؤرخ في    1994 لسنة   2322وعلى الأمر عدد  
 والمؤسسات العمومية ذات الصبغة الإدارية،بالاختيار لفائدة موظفي الدولة والجماعات المحلية 

 المتعلق بمراجعة التراتيـب المتعلقـة بمعادلـة الشـهادات           1996 مارس   25 المؤرخ في    1996 لسنة   519وعلى الأمر عدد  
 والعناوين،

ات  المتعلق بضبط المرتب الأساسي لأعوان الدولة والجماع       1997 سبتمبر   16 المؤرخ في    1997 لسنة   1832وعلى الأمر عدد  
 المحلية والمؤسسات العمومية ذات الصبغة الإدارية،

 المتعلق بضبط الأصناف التي تنتمي إليها مختلف رتب مـوظفي  1999 جانفي  4 المؤرخ في    1999 لسنة   12وعلى الأمر عدد  
 الدولة والجماعات المحلية والمؤسسات العمومية ذات الصبغة الإدارية،

 وعلى رأي وزير المالية،
 كمة الإدارية،وعلى رأي المح

 :يصدر الأمر الآتي نصه 
 العنوان الأول
 أحكام عامة

 :ينطبق هذا النظام الأساسي على أعوان سلك كتابات دائرة المحاسبات الذي يشتمل على الرتب التالية :  الفصل الأول 
 متصرف عام كتابة بدائرة المحاسبات -
 متصرف رئيس كتابة بدائرة المحاسبات -
 بدائرة المحاسباتمتصرف مستشار كتابة  -
 متصرف كتابة بدائرة المحاسبات -
 كاتب أول بدائرة المحاسبات -
 كاتب بدائرة المحاسبات -
 كاتب مساعد بدائرة المحاسبات -
 عون كتابة بدائرة المحاسبات -

ري بهـا   يمكن للأعوان المنتمين لإحدى الرتب المشار إليها أعلاه أن يعملوا بنظام نصف الوقت وفقا للتراتيب الجا                : 2الفصل  
 .العمل



 

 

 توزع الرتب المشار إليها بالفصل الأول من هذا الأمر حسب الأصناف والأصناف الفرعيـة المنصـوص عليهـا                    :3الفصل  
 :بالجدول التالي 

 
 

 الأصناف الفرعية الأصناف الرتب
 متصرف عام كتابة بدائرة المحاسبات

 متصرف رئيس كتابة بدائرة المحاسبات
 ئرة المحاسباتمتصرف مستشار كتابة بدا

 1أ

 2أ متصرف كتابة بدائرة المحاسبات
 كاتب أول بدائرة المحاسبات

 أ

 3أ
  ب كاتب بدائرة المحاسبات

  ج كاتب مساعد بدائرة المحاسبات
  د عون كتابة بدائرة المحاسبات

 إلا أنـه بالنسـبة إلـى        درجة،)25( تشتمل كل رتبة من رتب سلك كتابات دائرة المحاسبات على خمس وعشرين               :4الفصل  
 :الرتبتين التاليتين حدد عد الدرجات على النحو التالي 

 درجة) 16(ست عشرة : متصرف عام كتابة بدائرة المحاسبات  -
 درجة) 20(عشرون :متصرف رئيس كتابة بدائرة المحاسبات  -

 .وتضبط بأمر المطابقة بين درجات رتب سلك كتابات دائرة المحاسبات ومستويات التأجير
 وبسـنتين  4 و3 و2تقدر المدة الواجب قضاؤها للارتقاء إلى الدرجة الموالية بسنة واحدة بالنسبة إلـى الـدرجات         : 5الفصل  

غير أنه بالنسبة إلى رتبتي متصرف عام كتابة ومتصرف رئيس كتابة بدائرة المحاسبات ضـبطت               . بالنسبة إلى بقية الدرجات   
 .مدة التدرج بسنتين

 .د الترقيات إلى مختلف الرتب حسب الخطط المراد تسديدها وذلك بمقتضى قرار من الوزير الأول يضبط عد :6الفصل 
 : يخضع أعوان سلك كتابات دائرة المحاسبات لتربص غايته  :7الفصل 

 إعدادهم لممارسة خطتهم وتدريبهم على التقنيات المهنية الخاصة بهم ، -
 .استكمال تكوينهم ودعم مؤهلاتهم المهنية -

 العون خلال مدة التربص طبقا لبرنامج يتم إعداده ومتابعة تنفيذه من قبل موظف يعينه رئـيس الإدارة لهـذا الغـرض                      يؤطر
 .يشترط فيه أن يكون منتميا إلى رتبة تساوي أو تفوق رتبة العون المتربص

له بمصلحة أو بمصـالح     ويتعين على الموظف المؤطر متابعة إنجاز كامل برنامج التأطير حتى في صورة إجراء بعض مراح              
 .غير خاضعة لإشرافه

وعند تعذر مواصلة الموظف المؤطر للمهام الموكولة إليه، قبل نهاية فترة التربص، يتعين على رئيس الإدارة تعيين معوض له                   
جـري  طبقا لنفس الشروط المذكورة أعلاه، على أن يواصل المؤطر الجديد العمل بنفس البرنامج الذي أعده سلفه بـدون أن ي                   

 .عليه أي تغيير حتى نهاية التربص
ويتعين على المؤطر أيضا تقديم تقارير دورية مرة على الأقل كل ستة أشهر حول تقييم المؤهلات المعنية للعـون المتـربص                     
وتقرير نهائي عند نهاية فترة التربص، كما يجب على العون المعني تقديم تقرير ختم التربص يضمنه ملاحظاته وآرائه حـول                    

 .ميع مراحل التربصج
وتبدي اللجنة الإدارية المتناصفة رأيها في ترسيم العون المتربص على ضوء التقرير النهائي للتربص مذيلا بملاحظات الرئيس           

 .المباشر ومرفوقا بتقرير ختم التربص المعد من قبل العون المعني ويبت رئيس الإدارة في الترسيم
 :ويدوم التربص 

 :سنة واحدة  - أ
 . إلى الموظفين المتخرجين من مدرسة تكوين مصادق عليها من قبل الإدارةبالنسبة -
بالنسبة إلى الموظفين الذين تمت تسميتهم برتبة معنية بعد أدائهم لعمل مدني فعلي لمدة عامين على الأقل بصـفة عـون                      -

 .وقتي أو عون متعاقد بنفس الصنف أو بنفس الخطة
 :سنتان  - ب
ت ترقيتهم إلى رتبة أعلى مباشرة إما إثر متابعة مرحلة تكوين أو إثر اجتياز مناظرة داخلية                بالنسبة إلى الموظفين الذين تم     -

 بالاختبارات أو بالشهائد أو بالملفات
 بالنسبة إلى الموظفين الذين تمت ترقيتهم عن طريق الاختيار -
 لشهائد أو بالملفاتبالنسبة إلى الموظفين الذين تمت تسميتهم عن طريق مناظرة خارجية بالاختبارات أو با -

وبانتهاء مدة التربص المشار إليها أعلاه يتم ترسيم الموظفين المتربصين أو وضع حد لانتدابهم إذا كانوا غير تابعين للإدارة أو                    
 .إرجاعهم إلى رتبتهم الأصلية ويعتبرون كأنهم لم يغادروها قط

سنوات من تاريخ الانتداب أو الترقية فإن الموظـف         ) 4( ع  وإذا لم يتم البت في ترسيم الموظف المتربص بعد انتهاء أجل أرب           
 .يعتبر مترسما وجوبا



 

 

 :يؤدي أعوان سلك كتابات دائرة المحاسبات عند تعيينهم لأول مرة اليمين التالية  : 8الفصل 
ناء ممارسة وظيفتي أو    أقسم باالله بأن أقوم بوظائفي بكل إخلاص وأمانة وبأن ألتزم بعدم إفشاء واستغلال كل ما يبلغ لعلمي أث                 " 

 ".بمناسبة مباشرتي لها 
 .ويؤدى اليمين أمام الرئيس الأول لدائرة المحاسبات ويحرر في ذلك محضر جلسة

 العنوان الثاني
 المتصرفون العامون لكتابات دائرة المحاسبات

 المشمولات: الباب الأول 
 

أعمال التصـرف الإداري والمـالي والتـأطير والتصـور          يكلف المتصرفون العامون لكتابات دائرة المحاسبات ب       : 9الفصل  
 .والتنسيق ويمكن علاوة على ذلك تكليفهم بمهام الدراسات والبحوث أو المراقبة الإدارية لكتابات دائرة المحاسبات

 .كما يمكن تكليفهم بأي عمل آخر تابع لمشمولات الكتابات أو المصالح المعينين بها
 

 :التسمية : الباب الثاني 
يسمى المتصرفون العامون لكتابات دائرة المحاسبات عن طريق الترقية من بين المتصرفين الرؤسـاء لكتابـات                 : 10لفصل  ا

 :دائرة المحاسبات بمقتضى أمر باقتراح من الوزير الأول في حدود الخطط المرد سد شغورها حسب الأساليب التالية 
 ل الإدارة والنجاح فيهاإثر متابعة مرحلة تكوين مستمر يتم تنظيمها من قب - أ

إثر النجاح في مناظرة داخلية بالاختبارات أو بالشهائد أو بالملفات تفتح للمتصرفين الرؤساء لكتابات دائرة المحاسـبات                  - ب
سنوات أقدمية على الأقل في هذه الرتبة فـي تـاريخ خـتم قائمـة     ) 5(المترسمين في رتبتهم والمتوفر فيهم شرط خمس     

 .الترشحات
  تنظيم المناظرة الداخلية المشار إليها أعلاه بمقتضى قرار من الوزير الأولتضبط كيفية

سنوات ) 8( بالاختيار من بين المتصرفين الرؤساء لكتابات دائرة المحاسبات المترسمين في رتبتهم الذين لهم أقدمية ثماني                 -ج
 .على الأقل بهذه الرتبة والمرسمين حسب الجدارة بقائمة كفاءة

 
 ثالثالعنوان ال

 المتصرفون الرؤساء لكتابات دائرة المحاسبات
 المشمولات: الباب الأول 

 
يكلف المتصرفون الرؤساء لكتابات دائرة المحاسبات بأعمال التصرف الإداري والمالي والتأطير ويمكن عـلاوة               : 11الفصل  

 .باتعلى ذلك تكليفهم بمهام الدراسات والبحوث التي تهم إجراءات كتابات دائرة المحاس
 .كما يمكن تكليفهم بأي عمل آخر تابع لمشمولات الكتابات أو المصالح المعينين بها

 
 :التسمية : الباب الثاني 

يسمى المتصرفون الرؤساء لكتابات دائرة المحاسبات عن طريق الترقية من بين المتصرفين المستشارين لكتابات               : 12الفصل  
 :الوزير الأول في حدود الخطط المراد سد شغورها حسب الأساليب التالية دائرة المحاسبات بمقتضى أمر باقتراح من 

  إثر متابعة مرحلة تكوين مستمر يتم تنظيمها من قبل الإدارة والنجاح فيها-أ
إثر النجاح في مناظرة داخلية بالاختبارات أو بالشهائد أو بالملفات تفتح للمتصرفين المستشارين لكتابات دائرة المحاسـبات                 -ب
 .سنوات أقدمية على الأقل في هذه الرتبة في تاريخ ختم قائمة الترشحات) 5(لمترسمين في رتبتهم والمتوفر فيهم شرط خمس ا

 تضبط كيفية تنظيم المناظرة الداخلية المشار إليها أعلاه بمقتضى قرار من الوزير الأول
سـنوات  ) 8(ت المترسمين في رتبتهم والذين لهم ثماني         بالاختيار من بين المتصرفين المستشارين لكتابات دائرة المحاسبا        -ج

 .أقدمية على الأقل بهذه الرتبة والمرسمين حسب الجدارة بقائمة كفاءة
 

 العنوان الرابع
 المتصرفون المستشارون لكتابات دائرة المحاسبات

 المشمولات: الباب الأول 
بات بالقيام بأعمال التصـرف الإداري والمـالي والتـأطير          يكلف المتصرفون المستشارون لكتابات دائرة المحاس      : 13الفصل  

 .بكتابات أو بمصالح دائرة المحاسبات وبمراقبة تنظيمها والتصرف فيها
 .كما يمكن تكليفهم بأي عمل آخر تابع لمشمولات الكتابات أو المصالح المعينين بها

 
 التسمية: الباب الثاني 

تابات دائرة المحاسبات بمقتضى قرار من الوزير الأول فـي حـدود الخطـط               يسمى المتصرفون المستشارون لك     :14الفصل  
 . المراد سد شغورها



 

 

 الانتداب: القسم الأول 
 :ينتدب المتصرفون المستشارون لكتابات دائرة المحاسبات من بين المترحشن الخارجيين  : 15الفصل 

صادق عليها من قبل الإدارة لهذا الغرض والذين        عن طريق التسمية المباشرة من بين خريجي مدرسة تكوين محدثة أو م            - أ
 .اعتبرت دراستهم مرضية طبقا للنظام الأساسي للمدرسة المعنية

عن طريق مناظرة خارجية بالاختبارات أو بالشهائد أو بالملفات تفتح للمترشحين الحاملين لشهادة الدراسات المعمقة في                 - ب
ات صبغة قانونية أو اقتصادية أو شـهادة تكوينيـة منظـرة بالمسـتوى              الحقوق أو العلوم الاقتصادية أو شهادة معادلة ذ       

سنة على الأكثر تحتسب وفق أحكام الأمـر        ) 35(المطلوب للمشاركة في هذه المناظرة والبالغين من العمر خمسا وثلاثين           
 .1982 سبتمبر 2 المؤرخ في 1982 لسنة 1229المشار إليه أعلاه عدد

 .لخارجية المشار إليها أعلاه بمقتضى قرار من الوزير الأولوتضبط كيفية تنظيم المناظرة ا
 

 الترقية: القسم الثاني 
 :تسند الترقية إلى رتبة متصرف مستشار كتابة بدائرة المحاسبات إلى المترشحين الداخليين  : 16الفصل 

ائرة المحاسبات المترسمين في رتبتهم      إثر متابعة مرحلة تكوين مستمر يتم تنظيمها من قبل الإدارة لفائدة متصرفي كتابات د              -أ
 والنجاح فيها

إثر النجاح في مناظرة داخلية بالاختبارات أو بالشهائد أو بالملفات تفتح لمتصرفي كتابات دائرة المحاسبات المترسمين في                 -ب
 .شحاتسنوات أقدمية على الأقل في هذه الرتبة في تاريخ ختم قائمة التر) 5(رتبتهم والمتوفر فيهم شرط خمس 

 تضبط كيفية تنظيم المناظرة الداخلية المشار إليها أعلاه بمقتضى قرار من الوزير الأول
من بين متصرفي كتابات دائرة المحاسبات المترسمين في رتبتهم والذين لهـم            ) %10(  بالاختيار في حدود عشرة بالمائة       -ج

سنة على الأقل والمرسمين حسب الجدارة بقائمـة        ) 40(ون  سنوات أقدمية على الأقل بهذه الرتبة ومن العمر أربع         ) 10(عشر  
 .كفاءة

 
 العنوان الخامس

 متصرفو كتابات دائرة المحاسبات
 المشمولات: الباب الأول 

 
يكلف متصرفو كتابات دائرة المحاسبات تحت إشراف رؤسائهم المباشرين بأعمال التصـرف الإداري والمـالي                : 17الفصل  

ات دائرة المحاسبات وبمراقبة تنظيمها والتصرف فيها ويقومون خاصة بالسهر على تطبيق الإجراءات             والتأطير والتنسيق بكتاب  
 .القانونية المتعلقة بكتابات دائرة المحاسبات وبدرس وتذليل الصعوبات الإجرائية والإدارية التي قد تعترض حسن سير العمل

 .و المصالح المعينين بهاكما يمكن تكليفهم بأي عمل آخر تابع لمشمولات الكتابات أ
 

 التسمية: الباب الثاني 
 .يسمى متصرفو كتابات دائرة المحاسبات بمقتضى قرار من الوزير الأول في حدود الخطط المراد سد شغورها : 18الفصل 

 
 الانتداب: القسم الأول 

 :ينتدب متصرفو كتابات دائرة المحاسبات من بين المترشحين الخارجيين  : 19الفصل 
 طريق التسمية المباشرة من بين خريجي مدرسة تكوين محدثة أو مصادق عليها من قبل الإدارة لهذا الغرض والذين                   عن - أ

 .اعتبرت دراستهم مرضية طبقا للنظام الأساسي للمدرسة المعنية
تاذية فـي   عن طريق مناظرة خارجية بالاختبارات أو بالشهائد أو بالملفات تفتح للمترشحين المحرزين على شهادة الأس               - ب

الحقوق أو العلوم الاقتصادية أو شهادة معادلة ذات صبغة قانونية أو اقتصادية أو شـهادة تكوينيـة منظـرة بالمسـتوى                     
سنة على الأكثر تحتسب وفق أحكام الأمـر        ) 35(المطلوب للمشاركة في هذه المناظرة والبالغين من العمر خمسا وثلاثين           

 .1982 سبتمبر 2 المؤرخ في 1982 لسنة 1229المشار إليه أعلاه عدد
 .وتضبط كيفية تنظيم المناظرة الخارجية المشار إليها أعلاه بمقتضى قرار من الوزير الأول

 
 الترقية: القسم الثاني 

 :تسند الترقية إلى رتبة متصرف كتابة بدائرة المحاسبات إلى المترشحين الداخليين  : 20الفصل 
م تنظيمها من قبل الإدارة لفائدة الكتبة الأول بدائرة المحاسبات المترسمين فـي رتبـتهم                إثر متابعة مرحلة تكوين مستمر يت      -أ

 والنجاح فيها
إثر النجاح في مناظرة داخلية بالاختبارات أو بالشهائد أو بالملفات تفتح للكتبة الأول بدائرة المحاسـبات المترسـمين فـي                    -ب

 .ل في هذه الرتبة في تاريخ ختم قائمة الترشحاتسنوات أقدمية على الأق) 5(رتبتهم والذين لهم خمس 
 وتضبط كيفية تنظيم المناظرة الداخلية المشار إليها أعلاه بمقتضى قرار من الوزير الأول



 

 

سنوات أقدميـة علـى      ) 10(من بين الكتبة الأول المترسمين والذين لهم عشر         ) %10( بالاختيار في حدود عشرة بالمائة      -ج
 .سنة على الأقل ومرسمين حسب الجدارة بقائمة كفاءة) 40(ومن العمر أربعين الأقل في هذه الرتبة 

 
 العنوان السادس

 الكتبة الأول بدائرة المحاسبات
 الباب الأول المشمولات

يقوم الكتبة الأول بدائرة المحاسبات تحت إشراف رؤسائهم المباشرين بمساعدة متصرفي كتابات دائرة المحاسبات               : 21الفصل  
مهم ويتولون انجاز مختلف الأعمال الموكولة إلي كتابات دائرة المحاسبات ويشرفون على الأعوان العاملين معهم الذين                في مها 

 .دونهم رتبة
ويقومون علاوة على ذلك بمسك مختلف الدفاتر وحفظ وصيانة الملفات والوثائق كما يمكنهم حضـور جلسـات الكتابـات أو                    

 .المصالح المعينين بها
 .تكليفهم بأي عمل آخر تابع لمشمولات الكتابات أو المصالح المعينين بها كما يمكن 

 
 التسمية: الباب الثاني 

 .يسمى الكتبة الأول بدائرة المحاسبات بمقتضى قرار من الوزير الأول في حدود الخطط المراد سد شغورها : 22الفصل 
 

 الانتداب: القسم الأول 
 :رة المحاسبات من بين المترشحين الخارجيين ينتدب الكتبة الأول بدائ : 23الفصل 

عن طريق التسمية المباشرة من بين خريجي مدرسة تكوين محدثة أو مصادق عليها من قبل الإدارة لهذا الغرض والذين                    - أ
 .اعتبرت دراستهم مرضية طبقا للنظام الأساسي للمدرسة المعنية

) 35(ملفات تفتح للمترشحين البالغين من العمر خمسا وثلاثين         عن طريق مناظرة خارجية بالاختبارات أو بالشهائد أو بال         - ت
 1982 سـبتمبر    2 المـؤرخ فـي      1982 لسـنة    1229سنة على الأكثر تحتسب وفق أحكام الأمر المشار إليه أعلاه عدد          

 :والمحرزين 
 على الشهادة الجامعية للمرحلة الأولى أو شهادة معادلة -1
  إليه بالفقرة الأولى أعلاهأو شهادة تكوينية منظرة بالمستوى المشار -2

 تضبط كيفية تنظيم المناظرة الخارجية المشار إليها أعلاه بمقتضى قرار من الوزير الأول
 

 الترقية: القسم الثاني 
 :تسند الترقية إلى رتبة كاتب أول بدائرة المحاسبات إلى المترشحين الداخليين  : 24الفصل 

 ظيمها من قبل الإدارة لفائدة كتبة دائرة المحاسبات المترسمين في رتبتهم والنجاح فيها إثر متابعة مرحلة تكوين مستمر يتم تن-أ
إثر النجاح في مناظرة داخلية بالاختبارات أو بالشهائد أو بالملفات تفتح لكتبة دائرة المحاسبات المترسـمين فـي رتبـتهم                    -ب

 .ة في تاريخ ختم قائمة الترشحاتسنوات أقدمية على الأقل في هذه الرتب) 5(والمتوفر فيهم شرط خمس 
 وتضبط كيفية تنظيم المناظرة الداخلية المشار إليها أعلاه بمقتضى قرار من الوزير الأول

سنوات أقدمية   ) 10(من بين كتبة دائرة المحاسبات المترسمين والذين لهم عشر          ) %10( بالاختيار في حدود عشرة بالمائة      -ج
 .سنة على الأقل ومرسمين حسب الجدارة بقائمة كفاءة) 40(عمر أربعين على الأقل في هذه الرتبة ومن ال

 
 العنوان السابع

 كتبة دائرة المحاسبات
 المشمولات: الباب الأول 

 
يساعد كتبة دائرة المحاسبات الكتبة الأول في مهامهم ويقومون تحت إشراف رؤسائهم المباشرين بتنفيذ الأعمـال                 : 25الفصل  

 .ويشرفون على الأعوان العاملين معهم الذين هم دونهم رتبةالموكولة لكتابتهم 
ويتولون خاصة أعمال الرقن وترتيب المراسلات الإدارية ويمكن تكليفهم بالأعمال المتعلقة باسـتخدام المكتبيـة والإعلاميـة                 

 .ويقومون بالأعمال المتعلقة بحفظ الوثائق والملفات وكذلك ترتيبها وتصنيفها وتنظيمها
 . تكليفهم بأي عمل آخر تابع لمشمولات الكتابات أو المصالح المعينين بهاكما يمكن

 
 التسمية: الباب الثاني 

 .يسمى كتبة دائرة المحاسبات بمقتضى قرار من الوزير الأول في حدود الخطط المراد سد شغورها : 26الفصل 
 

 الانتداب: القسم الأول 
 :ين المترشحين الخارجيين ينتدب كتبة دائرة المحاسبات من ب : 27الفصل 



 

 

عن طريق التسمية المباشرة من بين خريجي مدرسة تكوين محدثة أو مصادق عليها من قبل الإدارة لهذا الغـرض والـذين                     -أ
 .اعتبرت دراستهم مرضية طبقا للنظام الأساسي المدرسة المعنية

) 35(مترشحين البالغين من العمر خمسا وثلاثـين        عن طريق مناظرة خارجية بالاختبارات أو بالشهائد أو بالملفات تفتح لل          -ب
 والمحرزين  1982 سبتمبر   2 المؤرخ في    1982 لسنة   1229سنة على الأكثر تحتسب وفق أحكام الأمر المشار إليه أعلاه عدد          

: 
 على شهادة الباكالوريا أو شهادة معادلة-1
 لاهأو شهادة تكوينية منظرة بالمستوى المشار إليه بالفقرة الأولى أع-2

 وتضبط كيفية تنظيم المناظرة الخرجية المشار إليها أعلاه بمقتضى قرار من الوزير الأول
 

 الترقية: القسم الثاني 
 :تسند الترقية إلى رتبة كاتب بدائرة المحاسبات إلى المترشحين الداخليين  : 28الفصل 

 الكتبة المساعدين بدائرة المحاسبات المترسمين في رتبتهم      إثر متابعة مرحلة تكوين مستمر يتم تنظيمها من قبل الإدارة لفائدة           -أ
 والنجاح فيها

إثر النجاح في مناظرة داخلية بالاختبارات أو بالشهائد أو بالملفات تفتح للكتبة المساعدين بدائرة المحاسبات المترسمين في                 -ب
 .في تاريخ ختم قائمة الترشحاتسنوات أقدمية على الأقل في هذه الرتبة ) 5(رتبتهم والمتوفر فيهم شرط خمس 

 وتضبط كيفية تنظيم المناظرة الداخلية المشار إليها أعلاه بمقتضى قرار من الوزير الأول
من بين الكتبة المساعدين لدائرة المحاسبات المترسمين في رتبتهم والذين لهـم            ) %10( بالاختيار في حدود عشرة بالمائة      -ج

سنة على الأقل ومرسمين حسب الجدارة بقائمة       ) 40( في هذه الرتبة ومن العمر أربعين        سنوات أقدمية على الأقل    ) 10(عشر  
 .كفاءة

 
 العنوان الثامن

 الكتبة المساعدون لدائرة المحاسبات
 المشمولات: الباب الأول 

 
مال الكتابة الإجرائية   يقوم الكتبة المساعدون لدائرة المحاسبات بمساعدة كتبة دائرة المحاسبات على تنفيذ جميع أع             : 29الفصل  

 .منها والإدارية
ويتولون خاصة أعمال الرقن وترتيب المراسلات الإدارية ويمكن تكليفهم بالأعمال المتعلقة باسـتخدام المكتبيـة والإعلاميـة                 

 .ويقومون بالأعمال المتعلقة بحفظ الوثائق والملفات وكذلك ترتيبها وتصنيفها وتنظيمها
 .مال العادية المتعلقة بالعناية بالأرشيف والوثائق والملفاتويتولون أيضا القيام بالأع

 .كما يمكن تكليفهم بأي عمل آخر تابع لمشمولات الكتابات أو المصالح المعينين بها
 

 التسمية: الباب الثاني 
  

 .راد سد شغورهايسمى الكتبة المساعدون لدائرة المحاسبات بمقتضى قرار من الوزير الأول في حدود الخطط الم : 30الفصل 
 

 الانتداب: القسم الأول 
 :ينتدب الكتبة المساعدون لدائرة المحاسبات من بين المترشحين الخارجيين  : 31الفصل 

عن طريق التسمية المباشرة من بين خريجي مدرسة تكوين محدثة أو مصادق عليها من قبل الإدارة لهذا الغرض والـذين                    - أ
 .ام الأساسي المدرسة المعنيةاعتبرت دراستهم مرضية طبقا للنظ

عن طريق مناظرة خارجية بالاختبارات أو بالشهائد أو بالملفات المفتوحة للمترشحين البالغين من العمر خمسـا وثلاثـين                  -ب
 والذين 1982 سبتمبر 2 المؤرخ في    1982 لسنة   1229سنة على الأكثر تحتسب وفق أحكام الأمر المشار إليه أعلاه عدد          ) 35(
: 

بنجاح مرحلة التعليم الابتدائي وأتموا تعليمهم بالسنة السادسة من التعليم الثانوي مع تكوين في الـرقن أو                 تابعوا   -1
 في الأعمال المكتبية والإعلامية

أو تحصلوا على شهادة ختم التعليم الأساسي وتابعوا تعليمهم بالسنة الثالثة من التعليم الثانوي مع تكوين في الـرقن أو               
 كتبية والإعلاميةفي الأعمال الم

 أو تحصلوا على شهادة تكوينية منظرة بالمستوى المشار إليه بالفقرة الأولى أعلاه-2
 وتضبط كيفية تنظيم المناظرة الخارجية المشار إليها أعلاه بمقتضى قرار من الوزير الأول

 
 :الترقية : القسم الثاني 

 :لمحاسبات إلى المترشحين الداخليين تسند الترقية إلى رتبة كاتب مساعد لدائرة ا : 32الفصل 



 

 

 إثر متابعة مرحلة تكوين مستمر يتم تنظيمها من قبل الإدارة لفائدة أعوان دائرة المحاسبات المترسمين في رتبتهم والنجـاح                    -أ
 فيها
مين فـي رتبـتهم     إثر النجاح في مناظرة داخلية بالاختبارات أو بالشهائد أو بالملفات تفتح لأعوان دائرة المحاسبات المترس              -ب

والمحرزين على شهادة في الرقن أو في الأعمال المكتبية والإعلامية مسلمة من قبل مدرسة أو مركز تكوين مصادق عليهمـا                    
 .سنوات أقدمية على الأقل في هذه الرتبة في تاريخ ختم قائمة الترشحات) 5(لهذا الغرض والذين لهم خمس 

 لمشار إليها أعلاه بمقتضى قرار من الوزير الأولوتضبط كيفية تنظيم المناظرة الداخلية ا
 ) 10(من بين أعوان دائرة المحاسبات المترسمين في رتبتهم والذين لهم عشر            ) %10( بالاختيار في حدود عشرة بالمائة      -ج

 .كفاءةسنة على الأقل والمرسمين حسب الجدارة بقائمة ) 40(سنوات أقدمية على الأقل بهذه الرتبة ومن العمر أربعين 
 
 
 

 العنوان التاسع
 أعوان كتابات دائرة المحاسبات

 المشمولات: الباب الأول 
 

 :يكلف أعوان كتابات دائرة المحاسبات تحت إشراف رؤسائهم المباشرين بالأعمال التالية  : 33الفصل 
 بالقيام بتهيئة قاعات الجلسات وتأمين أعمال الربط ونقل الوثائق والملفات بين مختلف المكات -
السهر على توفير أحسن قبول للمتعاملين مع دائرة المحاسبات والقيام بتوجيههم ومصاحبتهم عند الاقتضاء إلـى مكاتـب                   -

 .الموظفين المعنيين بقضاء مصالحهم داخل الدائرة
تنظيمها وتقديمها  القيام بالأعمال العادية المتعلقة بالعناية بالأرشيف والوثائق والملفات، وخاصة إعانة الكتبة على ترتيبها و              -

 .إلى السادة القضاة وحفظها بمقر الأرشيف
 .كما يمكن تكليفهم بأي عمل آخر تابع لمشمولات الكتابات أو المصالح المعينين بها

ويتعين على عون دائرة المحاسبات أن يكون حسن المظهر والهندام وأن يرتدي أثناء ممارسته لوظيفته الزي الخـاص الـذي                    
 .تحدده له الإدارة

 
 التسمية والانتداب: الباب الثاني 

 .يسمى أعوان دائرة المحاسبات بمقتضى قرار من الوزير الأول في حدود الخطط المراد سد شغورها  : 34الفصل 
ينتدب أعوان دائرة المحاسبات من بين المترشحين الخارجيين عن طريـق منـاظرة خارجيـة بالاختبـارات أو                   : 35الفصل  

سنة على الأكثر تحتسب وفق أحكـام الأمـر         ) 35(ات مفتوحة للمترشحين البالغين من العمر خمسا وثلاثين         بالشهائد أو بالملف  
 : والذين 1982 سبتمبر 2 المؤرخ في 1982 لسنة 1229المشار إليه أعلاه عدد

 سنوات على الأقل من التعليم الثانوي) 3(تابعوا بنجاح مرحلة التعليم الابتدائي وثلاث  -1
 .على شهادة ختم التعليم الأساسي على الأقل أو تحصلوا -
 .أو تحصلوا على شهادة تكوينية منظرة بالمستوى المشار إليه بالفقرة الأولى أعلاه -2

 وتضبط كيفية تنظيم المناظرة الخارجية المشار إليها أعلاه بمقتضى قرار من الوزير الأول
 

 العنوان العاشر
 أحكام ختامية

 
 ديسـمبر   7 المـؤرخ فـي      1992 لسنة   2123كام المخالفة لهذا الأمر وخاصة أحكام الأمر عدد       تلغى جميع الأح   : 36الفصل  
 . المشار إليه أعلاه1992

الوزير الأول ووزير المالية مكلفان كل فيما يهمه بتنفيذ هذا الأمر الذي ينشـر بالرائـد الرسـمي للجمهوريـة                     : 37الفصل  
 .التونسية

 
 2000 فيفري 29تونس في 

 ين بن عليزين العابد
 
 
 


