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 الإدارة في خدمة التربية

 النصوص المرجعية

 

 

 مفاهيم عن الإدارة .1

 علينا أن التربية،قبل أن نتعرض إلى دور الإدارة في التربية أو الإدارة في خدمة 

 أو قبل ذلك يجدر بنا أن نبين حقيقة هامة وهي أن .الإدارةنلخص المفاهيم الرئيسية لعلم 

ديولوجياتلبيئية مهمة الإدارة تختلف باختلاف الظروف ا  كما مجتمع، السائدة في كل والإي

م  م الاجتماعي ينعكس على تنظي  ونستخلص من هذه الحقائق أن نظرة .الإدارةأن التنظي

م الإدارة تختلف باختلاف التصور الذي يحملونه لفي أذهانهم عن دور  المفكرين إلى عل

 .فيهالإدارة في المجتمع الذي عاشوا 

 :يليدارة جملة من المفاهيم نلخصها فيما  فالإالمنطلق،من هذا 

م  .1.1 الإدارة في مفهومها العام هي الجهاز التنفيذي المكلف بتطبيق قوانين الدولة وتقدي

لتي  الخدمات الضرورية للمواطنين وذلك في إطار القوانين المرسومة والأهداف المسطرة ا

 وفي التربية .والثقافيةدية وضعتها الدولة في إطار خططها السياسية والاجتماعية والاقتصا

لتنفيذية المكلّفة بتطبيق نصوص الدولة بصفة عامة ونصوص الوصاية بصفة  هي الهيئة ا

خاصة وتعمل على تقديم الخدمات الضرورية للجمهور المدرسي في إطار برنامجها 

 .والتكوينيالتربوي 

لتحقيق الأهداف الإدارة هي عملية تنظيم وتحليل وإدارة الموارد البشرية والمادية  .2.1

 وهي كما تلاحظون ليست .المؤسسةوالمشاريع المسطّرة من طرف الدولة أو الوصاية أو 

 فهي وسيلة فعالة في تخطيطها وتجنيد الفاعلين الأول،أداة تنفيذ فقط كما ورد في التعريف 

 .والتقويملخدمة الجمهور مع المراقبة 

 .الاتجاهات الحديثة في علم الإدارة للدكتور عمار بوحوش



ي                                                                        المعهد الوطني لتكوين مستخدمي التربية              6       وحدة التسيير الإدار

 ممجهوداتهوتحفيز الفاعلين بحيث كل الإدارة هي الإرادة والقدرة على التنظيم . 3.1

وطاقاتهم توجه نحو تحقيق الأهداف المشتركة المتمثلة في تحسين الأداء ورفع المردود 

 القدرة على تجنيد الأفراد وحثهم على التعاون فيما بينهم  والفكرة الأساسية هي.المدرسي

 .التلميذ مصلحة وبين الإدارة حتى يساهم الجميع في خدمة المصلحة العامة التي هي

الإدارة هي القدرة على إشراك الفاعلين في اتخاذ القرارات والمشاركة حتى في . 4.1

 .ومعرفتهمكل مجهوداتهم يستغنى عن لا يمكن إغفال خبرتهم بحيث و الأهداف،تحديد 

 ويضمن تحقيق نسبة ح مما يسموالمنفذين،فهي إذن خلق التعاون الفعال بين المسيرين 

 .المسطرةهداف عالية من الأ

الإدارة هي أن يتمكن الجميع رؤساء ومرؤوسين من القيام بجهود مشتركة كل . 5.1

لنتائج المرجوة في إطار ومهمته،حسب دوره   بحيث تستطيع المؤسسة أن تحقق ا

 .المسطرمشروعها 

نستخلص من هذه المفاهيم في ميدان الإدارة أن القائد أو المسؤول الإداري البارع 

لتزم بخلق الظروف الملائمة للعمل ولديه القدرة على تنظيم وإدارة وتسيير هو الذي  ي

دخال التحسينات الضرورية في أساليب التسيير ويشجع  الموارد البشرية ويعمل على إ

 .المطلوبةالعمل الجماعي لتحقيق النتائج 

وص بالإضافة إلى أن المهمة العامة للإدارة هي القيام بمهام معينة وتطبيق النص

م ين الأساسيالاعتماد على الأفراد المحركيعن طريق   فهي وسيلة إنساني؛ن لأي تنظي

 لتسيير تهدف إلى توفير ذاتها،وليست غاية في حد  فهي أسلوب عمل ومنهجية وفن ا

 حتى الجماعي،المناخ الملائم للعمل من خلال العلاقات الإنسانية وتشجيع المبادرة والعمل 

ء النفس وبالرضى الممزوج بالوعي المهني يتمكن الجميع من الق م بواجباته إراديا من تلقا يا

 هذه العناصر كلها تساعد وتشجع .التسلطيةبعيدا عن كل أنواع الضغوطات والممارسات 

لنتائج المراد الوصول   .إليهاعلى تحقيق ا
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 عناصر الإدارة  .2

 المراقبة نظيم،الت التخطيط، :أساسيةتقوم الإدارة في التربية على أربع عناصر 

 .والتقويم

 التخطيط. 1.2

ويتمثل هذا العمل في وضع البرامج والخطط اللازمة لكل عمل أو نشاط خلال فترة 

 .تحضير لا يمكن الشروع فيه بدون المثال، على سبيل المدرسي، فالدخول .معينةزمنية 

 العناصر  تجمع فيه كلوفعال، بعد تخطيط محكم ودقيق ناجحا إلاوالتحضير لا يكون 

الخاصة بهذه العملية سواء كان ذلك على مستوى المؤسسة أو بالتنسيق مع مصالح 

 .المديرية

 التنظيم  .2.2

 عبارة عن تقسيم العمل بين وظيفةً، التنظيم .والشكل الوظيفة نوعين؛وهو على 

بعضهم على سبيل المثال قادر (الموظفين وتوزيع الأدوار عليهم حسب قدراتهم ومهامهم 

ذ وآخرون على العمل الإداريعلى تأ والتنسيق بينهم حتى يتمكنوا من ) طير التلامي

لتنظيم من حيث .المرجوةالوصول إلى الأهداف   فيقصد به المصالح والمكاتب الشكل، أماّ ا

 .منسقةالتي يعمل فيها الأفراد وكذلك العلاقات التي تنظم أعمالهم بطريقة 

 :الإدارييير  وهي أساسية في التسميزات،وللتنظيم  

 .العملالدقة في  -

 .المهنيةالكفاءة والمعرفة  -

 .التنفيذالسرعة في  -

 .العملالانتظام في  -

 .الوقتاحترام  -

لتصاعدي في  - لسلطةإتباع السلم ا  .ا

لتقديرية في الوقت  -  .المناسباستعمال السلطة ا
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 .الغموضإزالة  -

 المراقبة . 3.2

 ويضطلع بها .المختلفةالنشاطات هذه العملية تسمح من تقدير مدى تنفيذ الأعمال و

 .اختصاصه كل حسب معينة،جميع الفاعلين بالمؤسسة ممن لهم مسؤولية 

 التقويم . 4.2

فهي تساعدنا على اكتشاف النقائص . من العمليات الأساسية في كل عمل ومشروع

  والوقوف على أسباب تردي المردود والعمل على تصحيحها وعلاجها

 ربيةأهداف الإدارة في الت .3

 .المسؤوليةالقدرة على الإدارة والتسيير وممارسة . 1.3

 .النشاطاتالقدرة على تسيير الموارد البشرية والمالية والمادية وتطوير . 2.3

 .الجماعيةالتشبع بروح العمل الجماعي والقدرة على القيادة . 3.3

 .سليما القدرة على قراءة الوثائق الإدارية وفهمها واستغلالها استغلالا. 4.3

د . 5.3 القدرة على تحرير الرسائل الإدارية والتقارير المختلفة التي تسمح بتحدي

 .بوضوحالمسؤوليات 

ذ. 6.3  .الملائمةالإجراءات  القدرة على التوقعات واتخا

التحكم في مسك الملفات والسجلات وكل المستندات الخاصة بتسيير شؤون . 7.3

 .المؤسسة

لبيداغوج. 8.3 ية والتربوية والإدارية التي تعمل على تحسين الأداء ورفع كل القدرات ا

 .المردود

 .ومحيطاتهاالقدرة على الإعلام والاتصال والتفاعل مع كل مصادرها . 9.3

 التخطيط :هي نستطيع أن نقول أن الإدارة الحديثة في التربية الخلاصة،وفي  

يق المبني على التعاون  والتنسوالمهام،العلمي المدروس والتنظيم المحكم للأعمال 

 في النتائج نلك, العملليس العبرة في حجم ( وهي كذلك الفعالية في العمل .والتكامل
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مع العمل الجماعي المبني على العلاقات الإنسانية قصد خدمة مصالح الجماعة ) المحققة

 .المدرسيالتربوية وعلى الجمهور 
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 سةالدور الإداري لرئيس المؤس

  النصوص المرجعية

 

 

 

 فهي لا تقل المؤسسة،بالرغم من كون الوظيفة الإدارية ليست الأساسية لرئيس 

 والتحكم فيها وفي مجالاتها المختلفة تساهم وبقسط كبير في وظائفه،أهمية عن بقية 

 هو ذلك البارع، والمسؤول الإداري .والتربويةازدهار النشاطات الأساسية البيداغوجية 

 .التسييرار الذي يتحكم في تقنيات الإدارة من تخطيط وتنظيم وتقويم وفعالية في الإط

 :يليويتمثل الدور الإداري لرئيس المؤسسة فيما 

بعد أن ينصب هذا الإطار من طرف مدير التربية للولاية وبعد الإجراءات الإدارية 

 الأعمال الإدارية  من ضمنهاومهامه،الخاصة باستلام المهام يشرع مباشرة في أعماله 

 :وهي

 :يليالتسيير الإداري للموظفين العاملين في المؤسسة من خلال ما  .1

 يقوم باستقبالهم وتنصيب الجدد منهم في وظائفهم مع تحرير محاضر استئناف -

 .للقدماءالعمل 

 .موظف يقوم بفتح ومسك الملف الشخصي لكل -

 العمل،بقا لسلم التنقيط الجاري به يقوم بتقويم الموظفين بمنحهم نقطة إدارية سنوية ط

لتقويمات النوعية المنصوص عليها في .مكتوبكما يرفقها بتقويم   ويقوم كذلك بكل ا

 .بهالتنظيم المعمول 

د الوارد ويقوم بفتحه وفرزه قبل تسجيله في الأمانة وتوزيعه على المصالح  .2 يستقبل البري

لبريد السري الموجه.الأفرادالمعنية أو   للمؤسسة ويقوم بتسجيله شخصيا في  يحتفظ با

 .الغرضسجل خاص مفتوح لهذا 

 . المحدد لمهام مدير مؤسسة التعليم الإكمالي175/91القرار  •
 . المحدد لمهام مدير مؤسسة التعليم الثانوي91/ 176القرار  •
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يؤشر على السجلات الرسمية الإدارية والمالية ويوقعها بعد ترقيمها لتستغل في  .3

 .المختلفةمجالاتها في المصالح 

لجداول الدورية وإرسالها إلى الإدارية،يسهر على احترام الرزنامة  .4  بإعداد التقارير وا

 .يةالمعنالسلطات 

 يؤشر ويوقع .وخارجياالقيام بعمليات الإعلام والاتصال بكل الفاعلين والشركاء داخليا  .5

عن المراسلات الإدارية الصادرة عن المؤسسة ويراسل مصالح الإدارة المركزية عن 

 .الولايةطريق السلطة السلمية في 

ظيم الجاري  ويتولى طبقا للتن.والتسييريرأس وينشط مجلس التنسيق ومجلس التوجيه  .6

ذ مداولات هذا   .الأخيربه العمل تنفي

يسهر على ضبط كافة الإجراءات الإدارية والتنظيمية الخاصة بأمن الأشخاص  .7

 .لمؤسسةوالممتلكات وحفظ الصحة والنظافة داخل ا

 .بهايشرف على تنظيم الأمانة والأرشيف وفق التدابير المعمول  .8

 .الآخرين والزوار والتلاميذ وأوليائهميقوم بتنظيم مواقيت الاستقبال للموظفين  .9

 .المدنيةيمثل المؤسسة خارجيا في جميع أعمال الحياة  .10

على ضوء هذه الأعمال والأنشطة يتبين أن الدور الإداري للمدير يكتسي أهمية 

خاصة حيث يستدعي مهارات عديدة ومتنوعة كالكفاءة والمعرفة المهنية والشخصية القوية 

 .العمل الأفواج وجلسات العمل والفعالية في والقدرة على تنشيط
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 تنظيم المصالح الإدارية وتوزيع المهام

 النصوص المرجعية

 

 

 

 

 

 

 مقدمة

وظائف الإدارة أو تقنيات التسيير والمعروفة حديثا بوظائف المانجمنت، تقوم أساسا 

ولكل عنصر . التخطيط والتنظيم والقيادة والتنسيق والمراقبة: على خمس عناصر وهي

والتنظيم عند بعض .  ودوره في بلوغ الأهداف العامة والإجرائيةتهمن هذه العناصر أهمي

الباحثين عبارة عن مجموعة من النشاطات المنسقة والقائمة على توزيع المهام في ظل 

والتنظيم في حركيته وديناميكيته في تطور مستمر قابل للمراجعة . الشروط الحسنة للعمل

لتعليمية في الحقيقة . ب النتائج المحصل عليهادوريا حس المهام والصلاحيات في المؤسسة ا

موزعة أساسا في النصوص التنظيمية الجاري بها العمل غير أن الفعالية لا يمكن أن 

لتنظيم والتنسيق كحسن توزيع المهام داخل المصلحة الواحدة والتنسيق  تتحقق في غياب ا

 .ة وما بين المصالح من جهة أخرىبين عناصر مصلحة معينة من جه

 أهمية التنظيم .1

لتنظيم على وجه الخصوص من خلال التوزيع العقلاني للمهام  تتجلى أهمية ا

وتوفير الشروط الحسنة للعمل مع التنسيق المحكم والفعال لمختلف المصالح والهيئات 

ة منسجمة وسائله بطريق المشرفة على التسيير بالإضافة إلى تنظيم العمل وأدواته و

.المتضمن القانون الأساسي لعمال قطاع التربية 06/02/1990 بتاريخ 49-90رسوم الم •
 . المتضمنان مهام مديرا الإكمالية والثانوية 02/03/91 بتاريخ 176 و175القرار  •
 . المتضمن مهام نائب المدير للدراسات26/02/91 بتاريخ 154القرار  •
 .ري التربية في الإكمالي والثانوي المتضمن مهام مستشا02/03/91 بتاريخ 171القرار  •
 . المتضمن مهام المقتصدين13/11/91 بتاريخ 829القرار  •
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م يسمح بوضع القواعد الأساسية .وفعالة  غير أن هذه الأخيرة تبقى للمؤسسة، وبهذا فالتنظي

 .الفاعليننشيط اللذان يضفيان الحياة لكل جامدة في غياب التنسيق والت

 التنسيق بين المصالح  .2

لتعليميةتتكون   مصالح 04 إلى 03 في المرحلتين الإكمالي والثانوي من المؤسسة ا

لتوالي على وهي  الأمانة والمصلحة الاقتصادية ومصلحة الدراسات والاستشارة التربوية :ا

لبارع والمحنّك والذي يتمتع بقدرات مهنية –ورئيس المؤسسة   المدير أو المدبر أو القائد ا

د والتنشيط   بينها عن طريق  فيما يسهر بفعالية على التنسيق–عالية خاصة قدرات التجني

شارية المعتمدة في المؤسسة كالمجالس وعلى وجه الخصوص مجلس الهيئات الاست

التنسيق الإداري وفي بعض الحالات مجلس التوجيه والتسيير والاجتماعات الأخرى أو 

 .العملية بالإضافة إلى التقارير اليومية التي تحتل مكانة خاصة في هذه الاستثنائية،

 فدورها في تنسيق المؤسسة،كلة ونظرا لكون الأمانة تحتل مكانة خاصة في هرم هي

 فهي تنفذ وتتابع تنفيذ الرزنامة الإدارية ورزنامة أساسي،وتنشيط الأعمال الإدارية 

لتربويةالاجتماعات الدورية والجلسات التنسيقية مع الهيئتين الإدارية   .وا

لناجح هو الذي يولي التنسيق الأهمية التي يستحقها ويعمل على عامة،بصفة   المدير ا

 مع الهيئات الفاعلة والشركاء بصفة بينها،بلورته على كل الأصعدة داخل المصالح وفيما 

 فهو يعمل على تحسين الأداء والمردود ).... الفرع النقابيالتلاميذ،جمعية أولياء (عامة 

ويساهم على تذليل الصعوبات ويقرب بين الفاعلين وآرائهم ويثمن العمل الجماعي 

 .والانسجام ح التعاون المشترك كما ينمي رو

 توزيع المهام .3

 مصلحة؛تتوقف عملية توزيع المهام على حجم المؤسسة وعدد الموظفين في كل 

 .المصالحوإليكم بإيجاز أمثلة عن كيفية توزيعها في مختلف 

 

 



ي                                                                        المعهد الوطني لتكوين مستخدمي التربية              14       وحدة التسيير الإدار

 الأمانة. 1.3

 وهي .للمديروتحتل مكانة خاصة في المؤسسة باعتبارها المصلحة التابعة مباشرة 

 علاج البريد وتوزيعه :منها من الوظائف والأعمال الإدارية والتنظيمية تقوم بجملة

 توجيه الاستقبالات – تنظيم الأرشيف الموظفين، مسك ملفات والرقن، التحرير وتصنيفه،

 .المصالحالداخلية والخارجية والتنسيق مع 

 وتحسين  ويسهر رئيس المؤسسة على تكوينهموالرقن،يعمل بهذه المصلحة أعوان الإدارة 

 كالأمانة والسر المهني وإتقان العمل العالية؛أدائهم وإكسابهم القيم الأخلاقية والمهنية 

 .المجموعة يتولى المعاون الإداري مهمة تنسيق وتنشيط أعمال .والمواظبةواحترام الوقت 

د من طرف المدير لعلاجه وتوزيعه وتصنيفه حسب تعليماته  فهناك من يقوم باستقبال البري

توصياته ومن يقوم بعملية الرقن وكذلك من يقوم بتنظيم الأرشيف باعتباره جزء من و

 يقوم الأمانة، والمعاون الإداري بالإضافة إلى عملية التنسيق بين أعضاء مجموعة .الأمانة

كذلك بتجسيد أوامر وتعليمات رئيس المؤسسة ويسهر على إعداد مختلف المراسلات 

ف وتعليمات رئيس المؤسسة ويسهر على إعداد مختلف وجداول الإحصائيات والكشو

المراسلات وجداول الإحصائيات والكشوف والتقارير التي لا تحتاج إلى قدرات معرفية 

 .الإدارية ويتابع باسم المدير تنفيذ الرزنامة عالية،

ر  فهي بذلك تخفف الكثي.للمهاموالأمانة المنظمة هي التي تعتمد أسلوب التوزيع العقلاني 

لتي  من الأعمال الإدارية للمدير ليتمكن من التفرغ للنشاطات البيداغوجية والتربوية ا

 م تستدعي منه جهدا وطاقة كبيرتين لتوفير الشروط التي يتم فيها الفعل التربوي ومن ث

د من إشعاع   .المؤسسةرفع المردود المدرسي الذي سيزي

 المصلحة الاقتصادية .2.3

 بها مجموعة من .للمؤسسةير المالي والمادي تشرف هذه المصلحة على التسي

الموظفين من مقتصدين ونواب المقتصدين وأعوان المصالح الاقتصادية بالإضافة إلى 

مقتصد (يتولى المسير المالي .  بعض المؤسسات خاصة الكبيرة منهاأعوان الإدارة في
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لمدير ومن مسؤولية تسيير هذه المصلحة تحت سلطة ا)  نائب مقتصد– مقتصد –رئيسي 

 يقوم المدير بالتشاور مع المسير المالي بتوزيع المهام .المجموعةثم تنسيق وتنشيط أعمال 

 فهناك من يكلف .أعضائهاعلى هذه المجموعة حسب الصلاحيات وقدرات كل عضو من 

بتسيير ومسك مدونات الإرادات وآخر للنفقات وكل ما يتبع هذه العمليات من أعمال 

 فتوزيع المهام لا يقل أهمية المادية،هذا من الناحية المالية أما من الناحية  .متنوعةإدارية 

لتربوي ومن ثمة يقوم المسير المالي  عن سابقتها المالية لما لها من انعكاسات على الفعل ا

المسؤول على هذه المصلحة بتنظيم وتوزيع الأعمال وتنظيم الخدمة الداخلية ومتابعة 

عمال ميدانيا للوقوف على مدى فعاليتهم واهتمامهم بالنظافة أعمال مساعديه وكل ال

 العمل على خلق روح التعاون والانسجام بينهم .عامة لممتلكات المؤسسة بصفة والصيانة،

 .والمتقاربةوبين العاملين في المصالح الأخرى ذوي المهام المشتركة 

رئيس المؤسسة تقريرا يبين فيه وفي إطار المهام والمسؤوليات يقدم المسير المالي يوميا ل

مختلف الأعمال المنجزة وحالة المواظبة للعمال وبصفة عامة كل الملاحظات التي تتعلّق 

 .المصلحةبتسيير هذه 

 مصلحة الدراسات والاستشارة التربوية.3.3

لة وجودهما معا في مؤسسة واحدة  ثانوية (ما يمكن ملاحظته في هاتين المصلحتين في حا

 والمصلحة .والأعمالهو تكاملهما حيث الثانية تكمل الأولى لتشابه النشاطات ) ومتقنة

المشرفة والمسؤولة تهتم على وجه الخصوص بالدراسات والمسؤول عليها أي نائب 

لثاني في المؤسسة وينوب عن المدير في جميع –المدير للدراسات   والذي يعتبر الرجل ا

  بتنظيم النشاطات البيداغوجية والتربويةكلّفم –وظائفه ما عدا وظيفة الأمر بالصرف 

 .وتنشيطها

ا  الفاعلون في هاتين المصلحتين كثيرون وأهمية توزيع المهام فيها كبيرة جد

لتلاميذ المؤسسة؛لعلاقتهما المباشرة بالعناصر الأساسية في   على المدير أن والأساتذة؛ ا
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 المهام بهما بهدف تحسين النتائج يوليها كل الاهتمام والعناية ويسهر شخصيا على توزيع

 .المردودورفع 

لتربية للدراسات، إلى جانب نائب المدير المصلحتين،في هاتين   نجد مستشار ا

لتوزيع المحكم .والأقساموالمساعدين التربويين والأساتذة المنسقون للمواد   وفي غياب ا

 كل .المطلوبةللمهام وكم هي عديدة يصعب التحكم فيها ومن ثمة تحقيق النجاعة 

 البيداغوجية والتربوية والإدارية والأعمال الميدانية كثيرة تستدعي التوزيع النشاطات

 :المسؤولياتوتحديد 

  :المثالعلى سبيل 

  .الزمنالعمليات الخاصة بإنجاز جداول استعمال  -

 .والاختباراتالعمليات الخاصة بالفروض  -

 .الأقسامالعمليات الخاصة بتحضير مجالس  -

م العمل -  .والانضباطيات الخاصة بحفظ النظا

م ملفات التلاميذ  -  .ومسكهاتنظي

 .الخالأعمال الإدارية المختلفة  -

م الثانوي العام والتقني ذات الأفواج الكمالياتفي   المحدودة، وبعض مؤسسات التعلي

 ومن ثمة تصبح عملية توزيع المهام أكثر التربية،المساعد المباشر للمدير هو مستشار 

لنشاطات البيداغوجية والتربوية وحصر  وصعوبة لكافة الأعمال وتنوعها تعقيدا جميع ا

 ولتحقيق النجاعة والفعالية على المدير أن يحسن توزيع .الحراسةوالإدارية في فريق 

المهام وتحديد المسؤوليات بكل دقة مع المتابعة والمراقبة المستمرة لمختلف الأعمال 

 .مهامهملالمنجزة وطرق أداء المعنيين 

م على التوزيع الخلاصة،وفي  م المحكم والتنسيق الفعال القائ  نستطيع القول بأن التنظي

العقلاني للمهام وكذلك العمل الجماعي المشترك المبني على التشاور والتحاور حول كل 
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القضايا الخاصة بالمؤسسة ستساهم وبدون شك في خلق فريق منسجم ومتكامل قادر على 

 .المنشودة التربية ومن ثم تحقيق الأهداف الاضطلاع بمهام
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