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 تقديـــم  برنامـــج التكويـــن التناوبــــي
 

 :التمهيد
 التربوية و التسييرية و تماشيا مع التطورات الحاصѧلة فѧي           شرعت مديرية التكوين في تطبيق برنامج التكوين التناوبي للمقتصدين استجابة للمتطلبات          

ميدان التربية و التكوين حيث أن آمية المعارف التي تعطي لم تعد هي الهدف المنشود من العمليات التكوينية ذلك أن ملمح الدخول يفرض بالضѧرورة                  
حѧرك العمليѧة التكوينيѧة و محورهѧا الأساسѧي و ذلѧك بتأهيلѧه عѧن طريѧق          تحديد جديد لملمح الخروج و بناء نظرة تكوينية جديدة يكѧون فيهѧا المتكѧون م       

 .تزويده بمجموعة من الأدوات ووسائل العمل و البحث التربوي و تمكينه من أساليب الإدارة التربوية قصد التطوير و التجديد بوسائل عملية وتربوية
كشѧف عѧن قدراتѧه و إمكانياتѧه فѧي البحѧث و التكѧوين الѧذاتي ، بѧدل أسѧلوب التعلѧيم                         إن التكوين التناوبي يسمح للمتكون بالتزود بمجموعة من وسائل ال         

الذي آان سائدا في نطامنا التكويني و ترآيزه علѧى نقѧل مجموعѧة مѧن المعѧارف النظريѧة التѧي لا تسѧمح للمتكѧون فѧي الأخيѧر بتوظيفهѧا و اسѧتغلالها و                                      
 .تطبيقها 

 ن يهدف إلى من هنا فإن برنامج التكوين التناوبي للمقتصدي
 :إآسابهم التقنيات المطلوبة لممارسة المهام الجديدة و تتمثل في 

 .معرفة قاعدية متينة للتعليم و أهدافه و برامجه ووسائله و طرق التقييم فيه - أ
هѧѧا ، و الѧѧتلاؤم مѧѧع  معرفѧѧة المنظومѧѧة التربويѧѧة بأهѧѧدافها و تنظيمهѧѧا الإداري و التربѧѧوي ضѧѧمانا ، لحسѧѧن سѧѧيرها و تسѧѧييرها و التكامѧѧل بѧѧين هياآل  - ب

و على هذا فإن خطة التكوين بنيت  على أساس مهارات و تتمثѧل  . المستجدات التربوية ، إستجابة لاهتمامات و رغبات  التلميذ و أهداف المجتمع     
 :في 

دارة المختلفѧة ، للѧتحكم فѧي التقنيѧات      الѧتحكم فѧي الإدارة التربويѧة ، و الاسѧتجابة للمسѧتجدات التربويѧة و الѧتحكم فѧي أسѧاليب  الإ         –) مهارة تقنية    ( -1
 .الإدارية المختلفة 

 . القدرة على ممارة المسؤولية و القيادة التربوية -2
 . سهولة الحوار وربط العلاقات و التعاون مع المحيط-3
 .و التسيير و التنشيط و الإشعاع على المحيطالقدرة على التحليل و الترآيب و التقويم و الاتصال و البرمجة و التوجيه و إقامة المشاريع و الإدارة -4
 

 :توجيهات عامة
 :و مادام التكوين التناوبي يهدف الى الإعداد لممارسة الوظيفة و إقامة مشاريع الإدارة التربوية ينبغي مراعاة مايلي 

 . الانطلاق من الوثائق ، سواء في الجانب النظري أو الجانب التطبيقي -1
 .سيق مع المؤطرين توفير الوثائق و النصوص اللازمة لعمل المتكون ربحا للوقت و تدعيما للتوثيق و تعميما لفائدة يتولى المرآز بالتن-2
 .تزويد المتربص بالمناشير و القرارات و التعليمات الجاري بها العمل-3
 .إشراك المتكونين في الدروس و فسح المجال للمناقشة العلمية-4



 :مسبق للتجمعات المغلقة و التداريب التطبيقية و القيام بيضمن المرآز التحضير ال-5
 .حصر الوثائق الواجب توفيرها -
 . إعداد و نسخ الوثائق و المطبوعات الواجب توفيرها  -
  وضع قائمة المراجع الواجب الإطلاع عليها  -
 .وضع خطة لعملية البحث الميداني المسندة للطلبة المتكونين -

 :التقويم 
أساسا إلى معرفة الإمكانيات الحقيقية للمتكون وصلاحياته لممارسة المهام المسندة له من خلال متابعة تكوينه متابعة دقيقة و دائمة        إن التقويم يهدف    

عن طريق مختلف وسائل التقويم وأنواعه و عن طريق الاختبارات التحصيلية في نهاية آل تجمع مع التقييم الميداني و الأعمال الفرديѧة المنجѧزة مѧن                          
 :طرف الطالب بين التربصات زيادة على المراقبة المستمرة باستعمال مختلف أساليب وسائل التقييم 

 المشارآة- الاستجواب                    - مثل الملاحظة                  -
 الأسئلة الشفاهية              -الأسئلة الكتابية              -

قويم عملية أساسية  في عملية التكوين لأنها تسمح بمتابعة تطور تكوين المتربص و تسمح للوصѧاية آѧذلك بتطѧوير            و على هذا الأساس فإن عملية الت      
 .البرنامج المحدد ةلهذا الغرض فإن للمرآز دور أساسي في عملية متابعة إنجاز التقويم بمختلف وسائله و أصنافه 

  :البحث و التوثيق التربوي
وبي أنسѧب وضѧعية لإجѧراء البحѧوث التربويѧة و ذلѧك عѧن طريѧق توظيѧف مجموعѧة مѧن الوسѧائل قصѧد الدراسѧة و البحѧث و                                 إن صيغة التكوين التنѧا    

التوثيق ذلك أن الفترة الممتدة بين التربصات يجب أن تستغل في إنجاز أجزاء أو فصول البحث  التي تحدد مسبقا بالتشاور مع المشرفين على العملية                         
 .همية الكبرى ، تسمح للمتكون من اآتساب مجموعة من أدوات البحث و الدراسةو ستعطي لهذه العملية الأ

 : البرنامج 
 و حدات أساسية تدرس على مدار السنة الدراسية في التجمعات المغلقة و التجمعات التطبيقية بالإضѧافة  إلѧى الأعمѧال التѧي يجѧب               6    يضم البرنامج   

و تكمله له و بالتالي تعتبر أجزاء من البرنامج التي يجب أن تبѧرز مѧن خѧلال تقسѧيم الأسѧاتذة للبرنѧامج علѧى        إنجازها من طرف الطلبة تعميقا للبرنامج   
 .الفترة الزمنية المخصصة

للحكѧم  . إن الأهداف المحددة لكل مادة هي أساسا أهداف منبثقة من الأهداف العامة و من هنا فѧإن المѧؤطرين مكلفѧين بإنجازهѧا و العمѧل علѧى تقييمهѧا                             
لهѧѧا أو عليهѧѧا و ذلѧѧك بتقѧѧديم نتѧѧائج التقيѧѧيم للجهѧѧات المعنيѧѧة قصѧѧد ضѧѧمان تطويرهѧѧا و تحسѧѧينها لضѧѧمان مواآبتهѧѧا للمسѧѧتجدات التربويѧѧة و احتياجѧѧات          

 .المتكونين
 المكѧونين   و يجب أن يوزع علѧى     . و على هذا فإن البرنامج يجب أن يدرس و يدرس و يفهم على أساس أنه وثيقة تربوية و ليست وثيقة معرفية فقط                       

 .و المتكونين قصد التعامل معه  منذ البداية بهذا المفهوم
 
 المدير الفرعي لبرامج التكوين

 



 :              برنامج التجمعات التطبيقية للتكوين التناوبي
 

 :التجمع التطبيقي الأول
ليѧة يقѧوم بهѧا و مناقشѧة المتكѧونين عѧن طريѧق طѧرح         يقوم المشرف على التجمع التطبيقي بإعداد مشروع ميزانية أمام المتكѧونين وشѧرح آѧل عم            -1

 .الأسئلة و الأجوبة المتبادلة 
 . تكليف آل متكون بإعداد مشروع ميزانية بناء على معطيات و قوانين حقيقية  -2
يزانية المعѧدة   يتم تصحيح مشروع الميزانية جماعيا مع الترآيز من طرف المكون على بعض الأخطاء و الصعوبات التي يلاحظها في مشاريع الم                    -3

 .من طرف المكونين 
 )الخ.…الخاص بالصيانة ، بالورشات، بالغذاء ، بالوسائل ، ( يتم تدريب المتكون على جميع أنواع الجرد الدائم :  الجرد الدائم  -4

 .من خلال استعمال السجلات الخاصة بذلك و الأوراق الاستهلاآية اليومية و التدريب على المراقبة اليومية لها
  :جمع التطبيقي الثانيالت

 :يتم خلال هذا التجمع التدريب الميداني و الفعلي على 
 fiche de renvoiآيفية تحرير حوالة الدفع و استخدام  .1
 .آيفية إعداد و استغلال صيغة تتبع الالتزامات و النفقات المالية  .2
 .آيفية إعداد و تصنيف حوالات الدفع في جداول و صفية  .3
 .إنجاز صندوق يومي لنهاية شهر ما عن طريق أمثلة واقعية و معطيات حقيقيةإعداد و شرح آيفية  .4
 .أو لا من طرف المشرف على التجمع بمشارآة المتكونين  .5
 .ثم تكليف المتكونين بإنجاز صندوق يومي مع إعطائهم المعطيات والأرقام الضرورية لذلك  .6
 .ت و الأخطاء الملاحظة يتم تصحيح التمرين المعطى جماعيا مع الترآيز على الصعوبا .7

  إعداد و إنجاز مختلف الوثائق الضرورية المرفقة للحساب المالي مثل-5
 . ديسمبر الخاصة بالخزينة و الصكوك البريدية 31 الحالة التقاربية لغاية  .8
  طلب تحويل الاعتمادات من بند إلى بند .9

   حساب التسيير  .10
  : التجمع التطبيقي الثالث

 : تجمع التدريب الميداني و الفعلي على  يتم خلال  هذا  ال
آيفية استعمال و تسجيل الجرد في سجلات الجرد العامة و المكتبة و على الأجهزة و الكتب و الأثѧاث و آيفيѧة اسѧتعمال بطاقѧات الجѧرد العѧام و                                -1

 .بطاقات جرد المكتبة 
شѧرح آѧل الخطѧوات المتبعѧة فѧي ذلѧك و المناقشѧة الدائمѧة مѧن                    إنجاز حساب مالي لسنة مالية سابقة من طرف المكѧون بمشѧارآة المتكѧونين مѧع                  -2

 .خلال طرح الأسئلة و الأجوبة فيما بعد



 . يطلب من المتكونين القيام بإعداد حساب مالي بعد ذلك بإعطائهم معطيات و حسابات حقيقية أو من حسابات و معطيات مؤسساتهم -3
 .لى الأمور الصعبة و المشاآل و الأخطاء الموجودة في هذه الحسابات المالية يتم تصحيح حساب مالي واحد بمشارآة الجميع و الترآيز ع -4

 : ملاحظة هامة 
 .يطلب من الأستاذ المكون الترآيز آلية على الجانب التطبيقي الميداني الفعلي-1
 .المشارآة الفعلية للمتكونين في آل عمليات الإنجاز -2
 . الإنشغالات و الصعوبات التي وجدوها و الإجابة عنهاإعطاء فترت للمتكونين من أجل طرح الأسئلة و-3
مѧع الملاحظѧة إعطѧاء الرواتѧب اقѧل مѧن الحجѧم السѧاعي بالنسѧبة للبرنѧامج                    . تم إعداد البرنامج التطبيقي بناء على البرنѧامج النظѧري حسѧب الأهميѧة               -4

ممѧا  . لحقيقة في مؤسسѧاتهم مكلفѧون بمصѧلحة الرواتѧب و الأجѧور              النظري و عدم إدراجه في البرنامج التطبيقي و ذلك  لأن آل نواب المقتصدين في ا               
 .يجعلهم متكونين عموما ولا يحتاجون الى حجم ساعي أآثر

مѧѧن أجѧѧل طѧѧرح الأسѧѧئلة و المشѧѧاآل و   ) أو الجѧѧرد حتѧѧى و إن آѧѧانوا مرسѧѧمين  ( يمكѧѧن اسѧѧتدعاء المقتصѧѧدين المتربصѧѧين إلѧѧى التجمعѧѧات التطبيقيѧѧة   -5
 .ئدة أعم و أآبر الإنشغالات حتى تكون الفا

 .بالنسبة لمذآرة التخرج يقترح طرح مجموعة من العناوين و ترك حرية الإختيار للطالب المتكون حسب رغبته -6
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 : التربص المغلق الأول -1
 التسيير المالي 

 العناصر الأساسية الموضوع الرقم
 .)………عموميات ، موارد ، احتياجات ( ميزانية المؤسسات التعليمية -1 إعداد الميزانية  01

الأبواب ، الفصول ، البنود ، الفروع ، التقديرات ، الاعتمادات : ( محتوى الميزانية -2
 .النهائية 

 )شرح آامل لفصولها ( إيرادات على عاتق الخزينة -1 جانب الإيرادات  02
 )مصدرها ، نسبتها، استعمالها : ( الذاتية . الموارد الخاصة -2
 )أنواعها ، تقسيمها ، حسابها ، تخصيصها : ( إيرادات على العائلات و الغير-3
 :إيرادات غير عادية -4
 )تعريفها ، أنواعها ، أهميتها ( 

 إعانة التغذية -1 جانب النفقات  03
 )شرح قواعد و آيفيات التوزيع على البنود و محتوياتها( نفقات التسيير -2
 . إجراءاتها و المصادقة عليها إعداد مشروع الميزانية و-3
 .العناصر المرجعية لإعداد مشروع الميزانية -4
 .دور الآمر بالصرف وإعداد تقرير حول المشروع -5
 دور مجلس التسيير و التوجيه -6
 دور المقتصد-7
 المصادقة النهائية على الميزانية و دور الوصاية و الإدارة المرآزية-8

  عموميات و دور المسير في التحقيق و التحصيل -1 ب الإيرادات جان: تنفيذ الميزانية  04
 )مكوناته، مدة صلاحياته ، علاقاته بالسجلات الأخرى: ( دفتر الوصولات -1 سجلات الإيرادات  05

 )مكوناته ، مدة صلاحياته ، علاقاته بالسجلات الأخرى ( سجل الإيرادات -2
مكوناته، مدة صلاحياته ، علاقاته ( ير سجل الحساب المفتوح على الخزينة و الغ-3

 )بالسجلات الأخرى
 )مكوناته ، مدة صلاحياته ، علاقاته بالسجلات الأخرى( دفتر الخزينة العمومية -4
مكوناته ، مدة صلاحياته ، علاقاته بالسجلات الأخرى( آراس الحساب الجاري البريدي -5

 
 



 
 التسيير المادي

 سيةالعناصر الأسا الموضوع الرقم
 تعريفه و أهدافه -1 التسيير المادي 01

 مفهوم الأملاك العمومية أنواعها و المحافظة عليها-2
 .تسيير أملاك المؤسسة الثابتة و المنقولة -3
 ورشات التعليم التقني-4

 
 
 

 :منهجية البحث
 العناصر الأساسية الموضوع الرقم
 آيفية إعداد بحث أو رسالة -1 منهجية البحث 01

 اهج البحثمن-2
 اختيار الموضوع-3
 تحديد إشكالية البحث -4
 طرق حل الإشكالية-5
 جمع المراجع-6

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 :القانون العام 
 العناصر الأساسية الموضوع الرقم
 مفهوم القانون و أنواعه -1 القانون  01

 تعريف القانون بصفة عامة و أقسامه •
  مصادر القانون •
 القانون الخاص و فروعه-2
 القانون العام و فروعه-3
 مفهوم القانون الإداري-4
 الإدارة المرآزية و هيكلتها-5
 السلطة الرئاسية و خصائصها-6
 :الإدارة اللامرآزية -7
 .تعريفها ، أنواعها ، هيكلتها  •
 .تعريفها ، خصائصها : الوصايا الإدارية -8
  في جانبه الإجتماعي12/78القانون العام للعمل -9

 لأوامر و المحافظة على السر المهني تنفيذ ا-10
 العقوبات المختلفة -11

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 :التسيير الإداري
 العناصر الأساسية الموضوع الرقم
 : عملية تسلم المهام و ما يجب القيام به من -1 التسيير الإداري 01

 .إلخ.…تغيير الإمضاء ، حصر النقائص المختلفة الموجودة و التحفظات اللازم تقديمها -
 إدارة و تسيير المؤسسة التربوية -2
 تنظيم المصالح  الإقتصادية -3
 .التعريف بالمصالح  الإقتصادية  •
 أنواع المكاتب الموجودة و تقسيماتها  •

 رئيس المؤسسة-4
 .تعريفه ، صفاته، و تعيينه و مهامه  •
 مسؤولياته •

 :نائب مدير الدراسات و مستشار التربية -5
 .ما المالية تعريفهما و صلاحياته •
 .تعريفه ، تعيينه ، صفاته ، مهامه المختلفة ، مسؤولياته: المقتصد -6

 :التشريع المدرسي
 العناصر الأساسية الموضوع الرقم
 تعريف التشريع المدرسي بصفة عامة -1 التشريع المدرسي 01

، التعليمة القانون ، الأمر ، المرسوم ، القرار ، المقرر، المنشور ، ( أنواع التشريع -2
 )إلخ..…
 .الجهات المختصة بكل نوع-3
 تدرج التشريع و مستويات قوته-4
 آيفية تعديل و إلغاء آل نوع-5
 تعريف التشريع المدرسي-6
  بإختصار16/04/76تنظيم النظام التربوي و تطوره أمرية -7

 
 
 
 



 :التربص المغلق الثاني -2
 : التسيير المالي 

 اسيةالعناصر الأس الموضوع الرقم
 .الإلتزام و التصفية و الدفع : عموميات -1 جانب النفقات : تنفيذ الميزانية  01

 .دور آل من الآمر بالصرف و المقتصد في المراحل السابقة -2
 )شكلها ، الشروط الواجب توفرها فيها : ( الفاتورة -3

  la fiche de renvoieالدفع و آيفية إستعمال  -4
 لتزامات و النفقات المالية إعداد صيغة تتبع الإ-5
  تصنيف و ترتيب حوالات الدفع في جداول و ضعية  -6

 )مكوناته، آيفية ، استعماله ، علاقاته بالسجلات الأخرى ( سجل النفقات -1 سجلات النفقات  02
 سجل الصندوق خارج مصالح الميزانية -2
 سجل الصندوق اليومي -3
 صندوق اليوميدراسة السجلات الضرورية لإعداد ال-4
 من ناحية الإيرادات  •
 من ناحية النفقات  •
 إلخ.……من ناحية حرآة الأموال  •

 .الحساب و الأرصدة في نهاية اليوم و الشهر -5
 .توقيف و ضبط مختلف السجلات المالية -6
 )محتواه و علاقاته بالسجلات الأخرى( الدفتر اليومي-7
 31/12 آل السجلات المالية في  مراجعة عامة لإيردات و نفقات الصندوق ووقف-8

 
 
 
 
 
 
 
 



 : التسيير المادي 
 العناصر الأساسية الموضوع الرقم
 أنواعه. تعريف الجرد -1 الجرد 01

. تنظيمه ، أهميته ، أوراق وسجلات الجرد الدائم ، آيفية مسكه و مراقبته : الجرد الدائم -2
مواد : مخزون ) *الوثائق و الفهارس(لمخزون الغدائيا.* تنظيم و تسيير المخزن -1 المخزن و مسؤولوه  02

 الورشات –الصيانة 
 .الأدوات و اللوازم –و المخابر 

 .ورقة الإستهلاك اليومي فائدتها ، أهميتها ، مراقبتها -2
 : منهجية البحث 

 العناصر الأساسية الموضوع الرقم
 آيفية إستثمار المراجع و المصادر-1 منهجية البحث  01

 المقابلات -3ستبيانات            الإ-2
 الإخراج-5التوثيق و التحليل    -4

  الخاص بعلاقات العمل الفردية 11/90القانون -1 القانون 02
  المتعلق بعلاقات العمل الجماعية 302/82المرسوم -2
  94/90مرسوم -3
 التوظيف:  الخاص ب59/85المرسوم-4

 ية  التعيين ، التنصيب ، التثبيت ، الترق
 العطل القانونية و أيام الراحة -5
 الإستداع و الإنتداب -6
 الوفاة-حوادث العمل–التقاعد -7
 )المتساوية الأعضاء ، الطعن ، الخدمات الإجتماعية (اللجان المختلفة -8
 قانون الجمعيات و قانون ممارسة الحق النقابي -9

 
 
 
 
 



 :التسيير الإداري
 ةالعناصر الأساسي الموضوع الرقم
 علاقات المقتصد ببقية المصالح 01

 و الأفراد داخل المؤسسة
 )المدير(برئيس المؤسسة -1
 بنائب مدير الدراسات و مستشار التربية -2
 بأعضاء مصلحة الاقتصاد و مسؤلو المخازن و المخابر و الورشات -3
 برئيس العمال و مسؤول المخزن و العمال التابعين له-4
 بالأساتذة –ن بالمساعدين التربويي-5
 ..)……التوجيه و التسيير ، الصحي ، التعليم ( بالمجالس المختلفة -6
 بالتلاميذ -7
 .)………أولياء التلاميذ الثقافية و الرياضية ( بالجمعيات المختلفة -8

تنظيم و توزيع المهام داخل مصلحة  02
 الإقتصاد 

 التوزيع على مختلف الأفراد التابعين له -

 سي التشريع المدر
 العناصر الأساسية الموضوع الرقم
 مجموعة النصوص الخاصة بتنظيم الحياة المدرسية -1 التشريع المدرسي  01

القانون الخاص بعمال التربية بصفة عامة مع الترآيز على موظفي و عمال المصالح -2
 الإقتصادية 

 نظام الجماعة التربوية-3
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 :التربص المغلق الثالث-3
 : المالي التسيير

 العناصر الأساسية الموضوع الرقم
 : الحساب المالي  01

الإيرادات و النفقات المسجلة بنود -
 الميزانية 

a l'exercice en cours 

الحقوق المثبتة ، الإيرادات و النفقات الفعلية و ( إيرادات و نفقات على عاتق الخزينة -1
 )المرتبات و الأجور ، المنح 

  إعانة التسيير-2
المأوى و الإطعام موارد على عاتق العائلات و الغير ، موارد ( الموارد الذاتية للمؤسسة  •

 )مختلفة أخرى
 .إيرادات و نفقات على عاتق الولاية  •
 إيرادات و نفقات غير عادية  •
 )واحد واحد10شرح الأعمدة : ( خلاصة الإيرادات -3

 لب تحويل من بند إلى بندشرح بنود النفقات بند بند مع ط-1 جانب النفقات  02
 شرح عملية تغطية ديون السنة المالية الماضية -2
  واحد واحد10خلاصة النفقات شرح الأعمة -3

إيرادات و نفقات خارج بنود  03
 الميزاينة 

 شرح الإيرادات و النفقات المسجلة خارج بنود الميزانية -1
رح الإعتماد المطروح من السنة شرح وتوضيح إعادة تسجيل السنة المالية السابقة و ط-2

 القادمة 
شرح النتائج النهائية للحساب المالي عند نهاية السنة المالية و ضبطها و مقارنتها مع -3

 السجلات والوثائق الأخرى 
لي شرح آيفية إعداد هذه الملحقات و توقيتها و صحتها و ضبطها و مقارنتها بالحساب الما-1 شرح ملحقات الحساب  المالي 04

 على حدى
 
 
 
 
 
 
 



 :التسيير المادي 
 العناصر الأساسية الموضوع الرقم
 الأشياء المجرودة و الشروط اللازم توفرها فيها -1  الجرد العام 01
 آيفية مسكه و استعماله و فتحه-1 سجل الجرد العام  02

 تصنيف الأثاث و التجهيزات المختلفة-2
 إستعمالها و تنظيمها -:بطاقة الجرد-3
 تسليم التجهيزات للمصلحة المعنية و الإجراءات المتبعة و تسجيل الأرقام -4
 إعداد قائمة بالتجهيزات الموجودة في آل مكتب أو مصلحة -5

les presentes charges et les decharges  
 الأشياء الواجب جردها -1 جرد المكتبة  03

 سجل الجرد الخاص بالمكتبة -2
 بطاقات المكتبة -3
 سجيل أرقام الجرد في الكتب ت-4
 تسليم الكتب إلى مسؤول المكتبة و الإجراءات المتبعة -5

 الفاتورة الخاصة بالتجهيزات أو الكتب -1 تسجيل أرقام الجرد على الظهر  04
 شروطه و آيفيته -1 إعادة الجرد 05

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 :منهجية البحث 
 العناصر الأساسية الموضوع الرقم
   على رسالة نهاية الدراسة الإشراف 01

 :القانون العام
 العناصر الأساسية الموضوع الرقم
 مفهومها و أنواعها-1 نظرة عامة على المؤسسات العمومية  01
مفهوم المؤسسة العمومية الإدارية و  02

 مميزاتها 
 تعريفها و خصائصها -1
الاستقلال المادي و .يةمفهوم الشخصية المعنوية في القانون العام الـشخصية المدن-2

 الإداري
 . النظام القانوني لها-3

 حق الحل و نتائجه–حق الإنشاء و ترقيته -: طريقته الإدارية -1 إنشاء وحل المؤسسات العمومية  03
 تعريفها و خصائصها-1 الصفقات العمومية  04

 قواعد و شروط إجرائها -2
 الجهة المكلفة بها-3
 .حاسب العمومي بهادور الآمر بالصرف و الم-4

 :التسيير الإداري
 العناصر الأساسية الموضوع الرقم
 مواصفاته و أهميته التقرير اليومي لمصلحة الاقتصاد 01
الملفات المالية للموظفين و العمال و  02

 الوثائق الواجب توفرها و تنظيمها 
 

فتح السجلات المختلفة و ترقيمها و  03
 سسة اعتمادها من طرف رئيس المؤ

 

  تنظيم مختلف الوثائق الإدارية و المالية  04
الوقاية من النزاعات المهنية و آيفية  05

 مواجهاتها
 

  تسيير النظام الداخلي و النصف الداخلي 06
تسيير المنح و المخابر و ورشات التعليم  07

 التقني
 



 :التشريع المدرسي
 العناصر الأساسية الموضوع الرقم
  تنظيمي لوزارة التربية الوطنية الهيكل ال 01
  صلاحيات وزير التربية الوطنية  02
  الأجهزة المساعدة له 03
 تنظيم مديرية التربية على مستوى الولاية  04
حماية المؤسسات التربوية و التكوينية و  05

 167/91استعمالها مرسوم 
 

الوقاية و الأمن في المؤسسات التعليمية و  06
 صد فيها دور المقت

 

النظافة و الصحة المدرسية ودور المقتصد  07
 فيها

 

 
 

 :التربص المغلق الرابع
 : التسيير المالي 

 العناصر الأساسية الموضوع الرقم
مواصفاتها ، الأوراق الضرورية اللازمة ، تصنيفها ، -: الملفات الخاصة بالمالية -1 الرواتب الشهرية العادية : الرواتب  01

  .تنظيمها
 تنظيمها فتحها ختمها ، أنواعها ، محتواها: سجلات الرواتب -2
أصناف و أنواع العمال و الأساتذة المرسمين ، المتعاقدين ، المتربصين ، المستخلفين ، -3

 المتعاونين الأجانب 
 رئيسية  علاوات و منح مختلفة : تقسيم المرتبات إلى -4
 من المنح العائلية شروط إستفادة المرأة -: المنح العائلية -5
 المقتطعات ، آيفية حسابها و مقدارها -6
 P.P   VTالأجرة الصافية توقيفها و حساب -7
 الخلاصة النهائية -8
  حوالة الدفع و الأوراق الملحقة-9



 …………مختلفات الصنف ، الترقية -1 المخلفات المختلطة و أنواعها 02
 أنواع أخرى-2

 آيفية إعدادها و حسابها و أقسامها -1 الإضافية منحة المردودية و الساعات  03
 الكشف الشهري و الثلاثي و الحساب و التسيير -2

 
 
 

 :التسيير المادي 
 العناصر الأساسية الموضوع الرقم
  تحضير الترميمات و الإصلاحات خلال عطلة الصيف-1 الإصلاحات و الترميمات  01
تحضير الدخول المدرسي في جانبه  02

 يالماد
  تحضير اللوازم الفردية الضرورية بعد حصر الإحتياجات و النقائص المادية الموجودة -1

 إعداد و حصر الاحتياجات التي على أساسها تستطيع تقسيم الإيرادات -1 تحضير السنة المالية القادمة  03
 :منهجية البحث 

 العناصر الأساسية الموضوع الرقم
  الدراسة الإشراف على رسالة نهاية  01

 :القانون العام 
 العناصر الأساسية الموضوع الرقم
 مفهومها ، تزايدها -1 المالية العامة  01

 تصنيف النفقات العمومية -2
 مصدر المداخيل -3
 تسجيل الإعتمادات و إعادة قانون المالية -4

 تعريفها ، القواعد العامة لها-1 المحاسبة العمومية 02
 الصرف و المحاسب الفرق بين الآمر ب-2

 مفهومها ، وجودها ، خصائصها -1 الميزانية العامة  03
 تعريفه و آجاله: *مبدأ التحصيل و التحقيق -2

 



 : التسيير الإداري
 العناصر الأساسية الموضوع الرقم
 الاستقبالات و تنظيمها - 01

 الأعمال الإدارية -
تحضير الدخول المدرسي في جانبه -

 الإداري
ر للسنة المالية القادمة في جانبها التحضي-

 الإداري
 

 

 : التشريع المدرسي 
 العناصر الأساسية الموضوع الرقم
تنظيم و تسيير المدرسة الأساسية - 01

  2/175المنذمجة مرسوم 
التعاضدية المدرسية للتأمين على حوادث -

 التلاميذ
 الجمعية الثقافية و الرياضية -

 

 
 
 


