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 حماية وصيانة مختلف المرافق

  المرجعيةالنصوص 

 

 

 

 

 

 التعريف  .1

العمليات التي تهدف إلى إبقاء يقصد بصيانة وحماية المرافق والتجهيزات مختلف 

  .مستعمليهاهذه الممتلكات في حالة جيدة تمكنها من أداء وظيفتها مع ضمان راحة وأمن 

 التدفئة – السطوح – إعادة الرهن –الإصلاحات الكبرى   أنواع أعمال الصيانة  .2

 تجهيزات – الشبكة الكهربائية – قنوات صرف المياه – تعبيد الساحات –المركزية 

  .والنوافذ الأبواب –لمطبخ ا

م بها خلال العطلة  ن .الصيفيةهذه الأشغال يجب القيا  ولا يجوز بأية صورة أ

  .استثنائيةتجرى بعد افتتاح الموسم الدراسي إلا في حالات 

لا يخفى على أحد أن قضية صيانة المرافق والممتلكات مسؤولية مشتركة   كيفيتها  .3

)  تلاميذ – عمال – أساتذة –إداريون (لحرم المدرسي وجودة في ابين سائر الفئات الم

لهذا أصبح من الضروري توعية الجميع بمسؤولياتهم تجاه المحافظة على تراث المؤسسة 

  .عموميةالتربوية كملكية 

لتربية دورا عظيما  إذا كانت هذه الحماية والصيانة هي مسؤولية الجميع فإن لمستشار ا

ذ وأكيدا باعتباره المسؤول ال مباشر على الانضباط داخل المؤسسة لذا كان لزاما عليه اتخا

 . 91 ماي 28 بتاريخ 167 -91فيذي رقم المرسوم التن •
 . 19/01/90 بتاريخ 50 - 90المرسوم التنفيذي رقم  •
  . 16/10/91 بتاريخ 778القرار  •

  . 18/02/90 بتاريخ 85/90المنشور رقم  •
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 وذلك .تجهيزاتهاكل الإجراءات التربوية والوقائية لحماية ممتلكات المؤسسة وصيانة 

  :يليبإتباع ما 

توعية مندوبي الأقسام بدورهم في هذا المجال وتزويدهم بالتوصيات التي تمكنهم  -

  .بفعاليةمن أداء هذا الدور 

  .أنيقام حملات تطوعية مستمرة داخل المؤسسة لتنظيفها وإعطائها مظهرا تنظي -

 بها استغلال الأنشطة الاعتناءاستحداث مساحات خضراء يشارك التلاميذ في  -

م وتزيين    .المؤسسةالثقافية لمساعدة التلاميذ على تجميل الأقسا

ثل أجمل فتح مسابقات تحفز التلاميذ على صيانة مرافق وتجهيزات المؤسسة م -

  .الخ أنشط فوج في المحافظة على العتاد المدرسي –وأنظف قاعة دراسية 

لتقدير اليومي بكل الوضعيات التي تتطلب  -   .الإصلاحتبليغ مدير المؤسسة بواسطة ا

 حلول بشأن السلبيات الملحوظة في لاقتراحالتدخل في مجلس التنسيق الإداري  -

  .والصيانةمجال الحماية 

  .المسؤولياتعدي التربية ضبطا محكما لتحديد ضبط خدمات مسا -

فيها الإتلافات مثل دورة المياه  -  ... . .المراقد –المراقبة المكثفة للأماكن التي تكثر 

لتلاميذ في جميع المرافق  -  ... ) . .الحركة – المداومة – المرقد –المطعم ( تأطير ا

مي الأوراق في محاربة بعض الظواهر السلبية التي تشوه مظهر المؤسسة كر -

 ....) . الساحة ورمي قشور الفواكه والكتابات على الطاولات والجدران

لتي تحتوي على تجهيزات مثبتة  -   .كالمخابرمراقبة القاعات المتخصصة ا

لتربوية المختلفة  - يوجد بها  سيما في المؤسسات التي لا( متابعة استعمال الوسائل ا

  )مخبري

د  تصميمات جلوس التلاميذ إنجاز -   .المسؤولياتداخل القسم الواحد لتحدي
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 أهميتها  .4

  .المؤسسةالمساهمة في الحفاظ على أناقة  -

جعل المدرسة مركز شعاع تنير المحيط الاجتماعي والثقافي المحافظة على أناقة  -

  .للمؤسسةالمحيط الداخلي 

  .وتجهيزاتهاالمحافظة على ممتلكات المؤسسة  -

  .وصيانتهاص والمحافظة على الممتلكات النظافة والصحة وحفظ أمن الأشخا -

الشعور بأن المؤسسة ملكية عمومية والمحافظة عليها غاية تربوية وسلوكا مبينا  -

  .وحمايتهايتوجب على كل متعامل العناية بها ويشارك في تجميلها وصيانتها 
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  الإتلافوصولات

  المرجعيةالنصوص 

 

 

 التعريف  .1

ف هي عبارة عن دفتر ي تضمن مطبوعات خاصة معدة للاستعمال عند حدوث إتلا

ما في مرافق المؤسسة أو تجهيزاتها لذا يجب على مستشار التربية العمل بما ورد في 

 .إتلاف عند حدوث أي 02/03/1991 بتاريخ 171 من القرار 23المادة 

 إنجازها  .2

ت يسهر مستشار التربية والمستشارون الرئيسيون للتربية على احترام  المنشآ

 ويقدمون تقريرا عن الضرر الذي قد لحق بها إلى مدير المؤسسة،والتجهيزات في 

محضرا  ويرفعون عن طريقه إلى المصالح الاقتصادية للدراسات، ونائب المدير المؤسسة،

لتلف وظروفه والفاعل المسؤول قصد القيام بالتصليح عند الاقتضاء  يتضمن طبيعة ا

 .الضرروتقدير مبلغ 

ي التلاميذ،يم ولتقد  لابد من إتباع الخطوات التالية عند حدوث أي إتلاف ف

 .المؤسسة

 الشيء – الساعة – التاريخ –المكان (إثبات الإتلاف من قبل الجهة المعنية  -

 ).المتلف

د المسؤول عن  -  .التلفالتحقيق وتحدي

 عن طريق مجلس التربية والتسيير أو مجلس التنسيق الإداري(تحديد قيمة الضرر  -

 ).الماليأو المسير 

 .المتلفةاستعمال دفتر الإتلاف لتغريم التلميذ أو تعويض الأشياء  -

 . المتعلق بنظم الجماعة التربوية778القرار رقم  •
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لة الفاعل على مجلس  - لتأديبعند اللزوم يمكن إحا  .ا

 حفظها .3

وصولات الإتلاف هي عبارة عن دفتر يتضمن مطبوعات خاصة معدّة للاستعمال 

جب أن تحفظ على مستوى  لذا ي.تجهيزاتهاعند حدوث إتلاف ما في مرافق المؤسسة أو 

لتغريم التلميذ أو مستشار التربية الذي يعتبر مسؤولا عن ملء واستعمال دفتر الإتلاف 

م 52تعويض الأشياء المتلفة تطبيقا للمادة   منه التي تنص صراحة على ضرورة تغري

 :يليميذ أو أوليائهم عند حدوث أي إتلاف في المؤسسة حيث جاء فيها ما التلا

كل إتلاف للمحلات والتجهيزات تعويض مادي أو مالي يتحمله يترتب عن (

ميذ وأولياؤهم مقابل وصل الدفع ويحتفظ المسير المالي بنسخة وصولات الإتلاف التلا

 ).ماليةكوثيقة 
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 العلاقة بمختلف المصالح

  المرجعيةالنصوص 

 

 

 

  مقدمة

 :أن ينص على 06/02/1990 بتاريخ 90/49 من المرسوم التنفيذي 89المادة 

لتكوين  م والانضباط داخل مؤسسات التعليم وا لنظا يكلف المستشارون في التربية با

 .التربيةويشاركون في المهام التربوية والإدارية وينسقون أنشطة مساعدي 

 :171 من القرار 05المادة 

 للمؤسسة، يعتبر مستشار التربية والمستشار الرئيسي للتربية عضوين في الفريق الإداري

لتي تعقدها مختلف المجالس القائمة في  حيث أنهما يدعيان للمشاركة في الاجتماعات ا

 .المجالسالمؤسسة طبقا للأحكام المنصوص عليها في القرارات المتعلقة بهذه 

 العلاقة المالية .1

  كلاهما عضوين في مختلف المجالس الأمر الذي يتطلب تنسيقا بينها :بالمقتصدعلاقته 

 :مثلكهما في بعض النشاطات اشترا

 .التلاميذتسجيل  -

 ).القرار من 16المادة (الخدمة الداخلية  -

 ).171القرار من 29المادة (الإتلافات  -

  :يلييفيد المقتصد بما 

 .أكتوبرقائمة التلاميذ الحاضرين في أول  -

 .أكتوبرقصاصات الدخول والخروج بعد أول  -

 .1991 مارس 02 بتاريخ 171القرار رقم  •
 .93 إلى 88 المواد من 06/02/90 بتاريخ 90/94المرسوم التنفيذي  •
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 .الشهركشف التلاميذ الحاضرين لنهاية  -

 .الحاجةومات إضافية أخرى عند معل -

 ).171 من القرار 25المادة (المساهمة في تنظيم عملية بيع الكتب  -

 العلاقة الإدارية .2

 :المؤسسةعلاقته بمدير  1.2

 ).171 من القرار 04المادة (يمارس مهامه تحت سلطة مدير المؤسسة  -

 .والإداريةيشارك تحت سلطة المدير في المهام التربوية  -

لتعليما - ما إ وفي الثانويات المؤسسة،ت في الإكماليات مباشرة من مدير تتلقى ا

 .للدراساتمباشرة أو عن طريق نائب المدير 

 .مختلفةيفيده بمعلومات وإحصاءات  -

ليومية ليطلع ويصادق عليها   ) 171 من القرار 24المادة (يقدم لمدير المؤسسة التقارير ا

 ).171 من القرار 06المادة (يقوم مقامه عند غيابه 

 :للدراساتعلاقته بنائب المدير  2.2

يتلقى التعليمات من مدير المؤسسة عن طريق نائب المدير للدراسات أو مباشرة  -

 ).171 من القرار 04المادة (

 ).171 من القرار 24المادة (يرفع تقريرا يوميا مكتوبا إلى نائب المدير للدراسات  -

 .الحاجةيفيده بمعلومات أو بإحصاءات عند  -

 :التربيةمساعدي علاقته ب 1.2

 ).171 من القرار 13المادة (ينظم خدماتهم  -

 .أعمالهمينسق  -

 ).171 من القرار 20المادة (يشارك في تكوينهم وتوجيههم  -
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يمارس مساعدو التربية مهامهم تحت سلطة مدير المؤسسة وتحت المسؤولية  -

 ).832 من القرار 04المادة (المباشرة لمستشار التربية 

أو نائب المدير للدراسات أو ربية التعليمات من مستشار التربية لقى مساعدو التتي -

 .المؤسسةمدير 

د  - لتربية بمعلومات مختلفة عن حياة المؤسسة عن  .الحاجةيفيده مساعدو ا

 :بالأساتذةعلاقته  4.2

 تحديد مسؤولية الاختبارات،تنظيم (ينسق معهم في عدّة مجالات سيما منها  -

 احترام القانون الداخلي من وممتلكاتها،لمؤسسة  المحافظة على هياكل االاتلافات،

 ).الخطرف التلاميذ 

يتعاون مع الأساتذة الرئيسيين في متابعة التلاميذ ووضعياتهم الاجتماعية والصحية  -

 ).177 من القرار 05المادة (

لحاجةيتلقى منهم معلومات عن التلاميذ أو يفيدهم بها عند  -  .ا

 :الأولياءعلاقته مع  5.2

 .أبنائهم في متابعة نتائج وسلوك يتعاون معهم -

تحت سلطة ) 171 من القرار 32المادة (يبلغ الأولياء جداول التوقيت الرسمي  -

 .المدير

 ) 778 من القرار 40- 39-38المواد (يبلغهم غيابات وتأخرات أبنائهم  -

 .المدير المتعلق بالمواظبة تحت سلطة 833القرار  -

 62المادة ) تحت سلطة المدير(ة للاختبارات يخبر أولياء التلاميذ بالجدولة الزمني -

 .القرار من هذا 95 المادة .778من القرار 

 .أبنائهميستقبل الأولياء ويفيدهم بمعلومات حول نتائج وسلوك ومواظبة  -

 الأهمية .3
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ي المواد المذكورة أعلاه تدل بوضوح على المكانة التي يحتله ا مستشار التربية ف

د المنشط والمربي :المؤسسة فهو  وعلاقاته بغيره من موظفي المؤسسة والمشرف، والقائ

لتي تجري في المؤسسة في مختلف    .المجالاتفهو يتابع مختلف النشاطات ا
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 المشاركة في أعمال نهاية السنة

  المرجعيةالنصوص 

 

 التعريف

 الفصل يتناول تحضير الدخول المدرسي وأعمال نهاية السنة جانبا مشتركا يصعب

 في إنجاز أعمال نهاية السنة وتحضير الدخول ا كبيرابينهما ولمستشار التربية دور

 .المؤسسةالمدرسي على مستوى 

 التحضير والتنظيم .1

 على الصعيد الإداري

 .العملعقد سلسلة من مجالس التنسيق الإداري لتنظيم 

 ونصف النظام الداخلي(تحضير دفاتر النصوص والسجلات والدفاتر المختلفة  -

 ).الخارجيو –الداخلي 

ملفات التلاميذ أي وضعها في صناديق المحفوظات مع مراعاة (تنظيم الأرشيف  -

 .الحاجةالجانب التنظيمي الذي ييسر مراجعتها عند 

 .834فتح ملفات للتلاميذ الجدد مع مراعاة ترتيبات القرار  -

 .الضروريةإعداد البطاقات  -

 سيما ما يتعلق إليها، تكون المؤسسة بحاجة طبع وسحب الاستمارات المختلفة التي -

م الداخلي   قائمة – بطاقة المراسل – استمارات المعلومات –باستمارات التسجيل والنظا

 .الألبسة

  .)..الأقسام سجل –سجل الدخول والخروج ( السجلات المختلفة توقيف -

م ملفات التلاميذ  - لثانويات والمتاقن حسب اإعداد وتنظي لشعب المحولين إلى ا

قبالمؤسسات و  .الاست

  .834 – 832 – 171القرار رقم  •
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م التلاميذ بعد تشكيل  -  .الأفواجطبع قوائ

 .الضروريةتحضير الكشوف لإرسالها إلى الأولياء مرفقة بالوثائق  -

 رزنامة التسجيلات – القانون الداخلي – استمارة المعلومات –بطاقة المراسل ( -

لتسجيل لكل مستوى وثائق ملف التسجيل   قائمة –  حقوق التمدرس–تتضمن تاريخ ا

 ...المطلوبةالأدوات 

م ملف -  .القادمةات التلاميذ حسب الأفواج المشكلة للسنة تنظي

 .بالمنحالمساهمة في إنجاز الكشوف المتعلقة  -

 الصعيد البيداغوجي والتربوي

لنقلة إلى السنة   أساسي وكذا مجالس 7بناء على نتائج مجالس الأقسام ومحاضر ا

لتاليةتربية بتشكيل الأفواج مع مراعاة الجوانب القبول والتوجيه يقوم مستشار ال  :ا

 .الأقسامتوجيهات رئيس المؤسسة واقتراحات وملاحظات وتوصيات مجالس  -

م في العدد والجنس  -  .والمستوىالتوازن بين الأقسا

توزيع الداخليين ونصف الداخليين والخارجيين حسب ما تقتضيه خصوصيات  -

 .المؤسسة

 .المعوقينوالتلاميذ الأباعد والمرضى  -

 .متوازناتوزيع المعيدين على مجموع الأقسام توزيعا  -

 .التحصيلالتوازن في مستوى  -

 .التربويةاحترام معطيات الخريطة  -

 .سبتمبراستغلال كل هذه السجلات والدفاتر والوثائق والاستمارات في شهر  -

 .العامةمستلزمات العمل الخاص بالاستشارة تقديم طلب  -

 ".الوثائقختلف ملفات وم"ضبط الأرشيف  -

 .المكتبةد رتوقيف ج -
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 قبل دخول التلاميذ .2

 .والإداريةالمشاركة في المداولات لمختلف المجالس البيداغوجبة والتربوية  -

ليغهم التعليمات والتوجيهات الجديدة إن  - عقد اجتماع للمساعدين التربويين وتب

 .وجدت

لاحه مع المسير زيارة تفقدية لمختلف المحلات والمرافق للتعرف على ما تم إص -

 .ينوبهالمالي أو من 

 .بالمؤسسةمراجعة القوائم المعدة ومسكها وتوزيعها على مختلف المصالح  -

م  - لتسجيلات وبيع الكتب المدرسية واشتراكات جمعية أولياء عملية جمع حقوق تنظي ا

 .التلاميذ

 .لأصحابهانقل جداول استعمال زمن التلاميذ والأساتذة قصد توزيعها وتسليمها  -

ع  - عقد جلسة عمل مع مساعدي التربية قصد إسناد المهام المنوطة بهم وتعيين قطا

قيات التلاميذ الداخليين ونصف  العمل لكل منهم والأقسام المسندة لهم ضبط بطا

 .والخارجيينالداخليين 

 .القانونيةتسجيل طبقا للشروط التسجيل وإعادة ال -

 ).القيادةتنظيم لوحة (لعامة اتعليق المعلقات والجداول الخاصة بالاستشارة  -

لحائطي الخاص بالأفواج  -  .التربويةضبط اللوح الحديدي ا

 .الحرّة الأفواج – القاعات الشاغرة –ضبط أرقام الداخلية ونصف الداخلية  -

 .الرئيسيينقائمة الأساتذة  -

 .الموادقائمة الأساتذة المسؤولين عن  -

 –مراقد (رات الضرورية تحضير مختلف السجلات والدفاتر والوثائق والاستما -

  ..).مطعم
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 عند الدخول .3

استقبال التلاميذ وتوجيههم إلى الأقسام وتزويدهم بجداول استعمال الزمن  -

 .الضروريةوالتوجيهات 

لتعدادموجز (ضبط تعداد التلاميذ الحاضرين في اليوم الأول  -  ).ا

 مندوبي في انتخابمساهمة استشارة التربية وبالتنسيق مع الأساتذة الرئيسيين  -

 .الأقسام

 .المدرسيمراسلة أولياء التلاميذ الغائبين عن الدخول  -

توزيع الداخليين على المراقد ومراقبة لوازم النظام الداخلي مع إجراء عملية انتخاب  -

 مسؤولي المراقد والمذاكرات والحمام 

 ...والحمامضبط جداول تغيير الملابس  -

مراقد والمطعم لإعطائهم الإرشادات عقد اجتماع مع مندوبي الأقسام ومسؤولي ال -

 .اللازمة

 ...والمذاكرةالسهر على وضع تصميم لجلوس التلاميذ في الأقسام والمطعم  -

لتلاميذ وذلك بوضع رزنامة للمطالعة  - الشروع في استغلال المكتبة من طرف ا

 .والإعارة

 نهاية شهر سبتمبر .4

إنجاز نسبة ) للجدد( ضبط البطاقات والملفات المدرسية –ضبط قوائم التلاميذ  -

 .الغيابات

 .الشهرإنجاز كشف التلاميذ الحاضرين في نهاية  -
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