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 تمهيد: 

المباشر  رتباطهالاوالشركات، وذلك  ةفي المؤسس ةكبيرأهمية  من الدورات التي لهاجور الأ تعتبر دورة

تتميز وبالتالي فهي  هذه الدورة كل شهر،تكرارها الشركات والمؤسسات، وأيضا ل داخلوالموظفين ل امبالع

 كل موظف أو عامل، ةحسب وضعي ختلافهااوفي تركيبتها، خل الوجود الكثير من التد، نظرا من التعقيدبنوع 

 .ةالدور هبهذ ةنقاط متعلق ةعد ةن مدقق الحسابات يحاول متابعأكما 

 :جورالأ ةدور مراجعة وتدقيقمراحل  

احترام فعالية هذا النظام ومدى من مدى  التأكدلى إمدقق الحسابات  يسعى للأجور: ةداخلي ةرقابنظام وجود 

 :المتعلقة بدورة الأجور التاليةالفصل بين الوظائف 

 :أو الشركة الموظفين على مستوى المؤسسةالعمال وحضور وغياب  ةمتابع .1

عدة تقنيات، وذلك باستعمال  ،ةالعملي هلهذ ةالصارم ةتهتم بالمتابع ةتوجد مصلح اتعلى مستوى المؤسس 

عداد إويتم  والموظفين، للتوقيع اليومي على حضور العمال تلااستعمال آو أالإسمية قوائم مضا  في الكالإ

لى إ ةالثاني ةترسل النسخعلى مستوى المصلحة المتابعة لهذه المهمة، و الأولى ةبالنسب(، يحتفظ 20)نسختين 

عداد المقررات إعلى تنظيم ملفات الموظفين ب ما تعملك ،ةجور الشهريعداد كشف الألإالموظفين  ةمصلح

 .التوظيفالمتعلقة ب ةاللازم ةجرا ات القانونيلكل موظف واحترام الإ ةاللازم ةداريالإ

 :جورعداد كشف الأإ 

كما  ،لديها ةالمتوفر ةساسيالمستخدمين انطلاقا من الوثائق الأ ةمن طرف مصلحكشف الأجور  عدادإيتم  

 جور؛بالأ ةالمتعلق ةوالاجتماعي ةعداد جميع الوثائق الجبائيإب ةالمصلح هتقوم هذ

 :الموظفين والعمال ىعل الأجورتوزيع  

والعمال، وذلك جور على الموظفين الأهذه توزع من طرف المصلحة المعنية، جور الأ ةعداد ومراقبإبعد  

 ةالقوائم المتعلقفوفي كل الحالات أو الشركة،  ةفي المؤسس ةالدفع المتوفر وسائلطرق ومختلف باللجو  إلى 

للقيام  في المؤسسة ةلى المصالح المعنيإ ةنسخ وترسل كل ،نسخ ةا بعدهعدادإجور يتم بوسائل الدفع وكشف الأ

 بالعمل النوط بها على ضو  تلك القوائم.

عن ، وخصوصا تلك المدفوعة ةجور المدفوعللأ ةالصارم ةالمتابعأن يقوم ب مدقق الحسابات ويجب على

 ةوجود قوائم منفصل ةمع الزامي ،سللاختلاللتعرض لبعض محلا نها قد تكون أاعتبارها ب ،طريق الصندوق

( 124)حــ/ حساب  دبترصييسمح  مجموع حساباتهاحيث أن  ،الصندوقوالبنك  بينللأجور المدفوعة 

 .محاسبياالمستخدمين 

 :ةجور غير المدفوعالاحتفاظ بالأ 

جور من الأ ةلذلك لا توزع نسب ،مام وضعيات للغيابأات أو الشركات المؤسسفيها تكون هناك حالات  

 ةزمني ةفترمرور بعد و ،ةالمؤسس لى حساباتإ ةجور غير الموزعالأهذه تحويل المحسوبة، وهنا يجب أن يعاد 

 :جورلأجعة دورة امرا :دسةلسااضرة لمحاا
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جور خاص عداد كشف الأإيتم  غياب كلي ةحال أي فيللشركة، للمؤسسة أو من طرف النظام الداخلي  ةمحدد

 .-ءيــــــــلا ش-متبوع بملاحظة لا 

 :جورنب القانوني للأاالج 

حسب وذلك  ،ةجتماعيإو ةجبائي، ةجرا ات قانونيإشروط و ةيخضع لعدوجب أن جور عداد كشف الأإإن 

والشركات،  ةللمؤسس ةضافيإعبا  أوعدم احترامها يشكل ، في الجزائر النصوص القانونية الساري العمل بها

 عن بعض العمال(.الضمان الاجتماعي  تاشتراكاأي تتعرض إلى عقوبات ومتابعات قضائية )كعدم دفع 

 :ةجرا ات النظام الداخلي للمؤسسإاحترام ضرورة مع  ،ةالتالي تشمل الوثائق :ةجراءات القانونيللإ ةفبالنسب

 والموظفين؛ جور شهريا لكل العمالعداد كشف الأإ ةلزاميإ -

الموظفين  ااهضيتقاجور التي الأ كلوتسجيل  ،شهريا لكل العمال والموظفين جورمسك دفتر الأ ةالزامي -

 ؛محاسبيا شهريا

)أي  ةالتي خرج فيها الموظف في عطل ةتسجيل الفترو، جرالأ ةلعطل المدفوعلمسك دفتر  ةالزامي -

و أ اختلاساتأي حدوث  ةفي حالتحديد الدقيق للمسؤوليات للوذلك ة ونهايتها(، لتحديد بداية العط

  .تلاعبات في المؤسسة

لكل عامل أو موظف داخل  توظيفالتاريخ  هويسجل في :والعمال الموظفين ةمسك دفتر لحرك الزامية -

حسب الطرق المتعارف  هانها  مهامتحويله إلى مصلحة أخرى، وتاريخ تاريخ ترقيته أو والمؤسسة أو الشركة 

 .عليها

 ؛الضرائب ةمصلحها لوتسديد (IRG)جمالي على الدخل الإ ةتشمل اقتطاع الضريب :ةالاجراءات الجبائي 

 تواشتراكاين، لموظفللعمال وا ةجتماعي بالنسبوذلك باقتطاع الاشتراك في ضمان الإ :ةجتماعيجراءات الإلإا 

على  ةمجبر ةوفي جميع الحالات فالمؤسس لرب العمل )للمؤسسة أو الشركة(، ةفي ضمان الاجتماعي بالنسب

كل نوع من أنواع الضرائب التي تقع تسديد  تواريخوذلك باحترام  المعمول بها، جرا اتاحترام وتطبيق الإ

بضمان  ةالخاص ةد التصريحات الدوريعداإمع في مختلف الصناديق، والاقتطاعات والمساهمات  ،على عاتقها

الحسابات  قومن خلال ذلك فمدق ،جماليعلى الدخل الإ ةبالضريب ةالمتعلق ةالاجتماعي وتصريحات الثانوي

ومع  ،ةومطابقتها مع التصريحات الشهري ،وسنويا ارقام المصرح بها دوريالأ ةكد من صحأمجبر على الت

 .جتماعيالاساس المساهمات في الضمان أ هباعتبار ،ةجر السنوي الخاضع للضريبلأمجموع ا

وجميع النصوص القانونية التي  11-20لأحكام القانون ن يكون هناك احترام أيجب  ة:المحاسبي الاجراءات 

 :والتي تمر بالمراحل التالية ،جورللأ ةالمحاسبي ةالنظام المحاسبي المالي عند المعالج رافقت تطبيق

 ؛جور المجمع شهرياتسجيل كشف الأ  -

 ؛جوربالأ ةعمال متعلقأتسجيل كل   -

 .ةكات والضرائب للمصالح المعنيعمال والاشتراتسديد كل الأ  -

 س:لمقياذ استاأعن 

 دوي مـــــرالدكتور صــــراا


