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 تنظيم الاستقبالات في المؤسسات التربوية

  النصوص المرجعية

 

 

 

 

 

 تمهيد

 للتلاميذ،إن السعي لتحقيق الأهداف المرسومة للمدرسة بما يخدم المصلحة العليا 

ويكرس طابع الخدمة العمومية لها باعتبارها ملكية مشتركة للمجتمع بأكمله تشارك بصفة 

لتي يشهدها المجتمع ويعيشها رائدة وإيجابية في التحولات والتفا  يستلزم الوطن،علات ا

فية أو حتى عاطفية مع المؤسسة  إشراك أطراف أخرى ذات ارتباطات إدارية أو وظي

 .التعليمية

 الأشخاص المسموح لهم بالدخول إلى حرم 91 الصادر سنة 167-91وقد حدد المرسوم 

 :وهم والتكوينية،المؤسسات التعليمية 

 .بها والموظفون العاملون بها،ون التلاميذ المتمدرس -

 .عائلاتهم أفراد بها،الموظفون الساكنون  -

 .والتحقيقالموظفون المعتمدون للقيام بمهمات المراقبة والتفتيش  -

 .قانونيةالموظفون المشاركون في أنشطة التربية والتكوين المبرمجة بصفة  -

 في ميدان الموظفون والأشخاص الذين يقومون بمهام خاصة ذات منفعة عامة -

 .والخدمات والصيانة والتموين والأمن،الصحة المدرسية والوقاية 

 .للاستقبالأولياء التلاميذ في حدود المواقيت المعينة  -

 

 يتعلق بنظام الجماعة التربوية في المؤسسات1991 أكتوبر 26 بتاريخ 778القرار الوزاري  •
 .التعليمية والتكوينية

 . يتعلق بحماية المؤسسات التربوية1991 ماي 28 بتاريخ 167-91القرار الوزاري رقم  •
 تتضمن ترسيم دفتر المراسلة وتعميم 1994 جويلية 10 بتاريخ 161المذكرة الوزارية  •

 . استعماله
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 الاستقبالات .1

لاشك أن عملية استقبال الجمهور الغفير المتوافد يوميا إلى المؤسسات التربوية من 

لتنظيمية تلاميذ وموظفين وأولياء ومتعاملين ومشرفين يتط لب جملة من الإجراءات ا

 :شأنهاوالإعلامية التي من 

 .والأشخاصحماية الممتلكات  -

قبال  - لتوجيهتوفير أكبر قدر ممكن من حسن الاست  .وا

 .المؤسسةضمان الجو الملائم للأداء التربوي والإداري في  -

 استقبال التلاميذ .1.1

ميذ منهم القدماء الذين يفد إلى المؤسسات التربوية كل سنة الجموع الغفيرة من التلا

 ومنهم من يستقبلون لأول مرة بعد نجاحهم في امتحانات القبول في عليها،ألفوا التردد 

 إن استقبال أفواج التلاميذ في بداية كل موسم .ثانويالسنة السابعة أساسي والأولى 

 .ناجحب الإعداد والتنظيم لضمان دخول دراسي يتطل

حملة إعلامية في نهاية السنة نشعر خلالها الأولياء من بين هذه التدابير القيام ب

لتلاميذ والأنظمة المفتوحة لصالح المستويات،بالتواريخ المحددة للتسجيلات حسب   .ا

ذ لإتمام إجراءات التس جيل والمبالغ تحديد الوثائق الإدارية المطلوبة من التلامي

 .عنهاالمالية المترتبة 

ا مساعدي التربية قصد استقبال التلاميذ في جو من  لاسيمالإداريين،تجنيد الموظفين 

لتسجيل، والعمل على تسيير إجراءات والسرور،البهجة   وجعلها وسيلة تمكن التلاميذ بعد ا

 والأدوات المدرسية المطلوبة له، والغرفة المعينة يستقبله،إتمامها من معرفة الفوج الذي 

 .لدخولاها وإحضارها معه يوم ئمنه حتى يعمل على اقتنا

ذ الداخليين على المراقد والمذاكرات وتفويجهم حسب السن   والمستوى،توزيع التلامي

 .بهاواستلام جهاز الداخلية منهم وفق الإجراءات المعمول 
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ذ  تكليف الأساتذة في اليوم الأول من الدخول المدرسي بشرح النظام الداخلي للتلامي

انتخاب مندوبي الأقسام إذا سمح الوقت  وبهم،ونقل جداول التوقيت الأسبوعية الخاصة 

يستحسن تأجيل انتخاب مندوبي الأقسام الجديدة إلى حين إتمام التعارف بين (بذلك 

 ).التلاميذ

 استقبال الموظفين 2.1

إن التحاق الموظفين الإداريين والتربويين بمناصب عملهم في الأوقات المحددة 

ي ويسمح بانطلاق الأنشطة التعليمية يشكل عاملا أساسيا من عوامل نجاح الدخول المدرس

 :المجال وعليه ينبغي في هذا .حسنةفي ظروف 

التأكد من دراية جميع الموظفين العاملين في المؤسسة بالتواريخ المحددة لنهاية فترة  -

 .أعمالهمراحة كل فئة واستئناف 

تذة  ووضعه في متناول العمال والأساالكافي،إعداد محاضر التنصيب مسبقا وبالعدد  -

 .المستطاع وجعل إجراءات التنصيب ميسورة قدر المؤسسة،لدى أمانة 

عقد جمعية عامة تضم كافة موظفي المؤسسة يتم خلالها تلاوة الأحكام الواردة في  -

 المدرسية، وإحاطتهم علما بمستجدات الخريطة بالموظفين، والخاصة 778القرار 

بعد تنصيبهم من طرف المدير وانتهاز الفرصة للترحيب أمامهم بالموظفين الجدد 

 .شخصيا

لتربويين وأعوان  -  وتسليمهم المواقيت الخدمات،توزيع المهام على المساعدين ا

 .الأسبوعية

د جداول  - لتربوية المختلفة وتحدي  .أعمالهاتبليغ الأساتذة رزنامة إجتماعات المجالس ا

 .شتركةالمفتح قائمة لتسجيل الموظفين الراغبين في الاستفادة من المائدة  -

العمل على مساعدة الموظفين على حل المشاكل التي قد تعترضهم أو تعترض  -

تمدرس أبنائهم في المؤسسة أو في مؤسسات أخرى مجاورة بالتدخل لصالحهم قدر 

 .الاستطاعة
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 استقبال الأولياء .2.1

ويلعبون دورهم في هذا المجال  التربوية،أولياء التلاميذ طرف أساسي في العملية 

 غير أن توافد أعداد معتبرة على المؤسسات في بداية كل سنة .بهمة الخاصة ضمن الجمعي

 ومع ذلك ينبغي أن نجتهد للتوفيق .الأخيرةغالبا ما يشكل عبئا على السير الحسن لهذه 

 .الدخول وما يتطلبه تنظيم الضيافة،بين واجب 

م عملية الاستقبال في مدخل المؤسسة لتمكين الحا      م العمل على تدعي جب من القيا

قبال زوارها وتوجيههم ومرافقتهم إذا تطلب الأمر   .ذلكباست

 إنسانية حفاظا على سمعة أخلاقية، مهنية،انتقاء أعوان الاستقبال وفق مواصفات 

م المؤسسة، لتنظيمية المتعلقة بمواقيت الاستقبال والنظا  وتزويدهم بمختلف اللوائح ا

 .وموقعهاطبقة حسب ظروف المؤسسة  وإجراءات الأمن والوقاية المالداخلي،

تركيب اللافتات الدالة على مختلف المصالح بالمؤسسة للاسترشاد بها من طرف     

 .لهم وضمان أسباب الراحة النفسية والجسمية الزوار،

 استقبال إطارات التربية .4.1

 ويمثلها إطارات بالولايات،تعمل المؤسسات تحت الوصاية الإدارية لمديرية التربية 

 وبالموازاة معهم يوجد سلك التفتيش بمختلف أطواره والذي .مختلفةارسون وظائف يم

لتحقيق والتكوين   .أوكلت له مهام المراقبة والتفتيش وا

لتربوية – بحكم وظائفهم –إن هؤلاء الإطارات مدعوون   للتردد على المؤسسات ا

م بالمهام المنوطة بهم بمساعدة الفرق الإدارية لل لذا كان .والإكمالياتثانويات بانتظام للقيا

 والقيام باستقبالهم بما يليق بهم من حسن تعترضهم،لزاما القيام بتذليل الصعوبات التي قد 

 .الاستقبالالضيافة وحرارة 

 وارشادهم بكل وفادتهم،تعطى التعليمات للحجاب وأعوان الاستقبال للعمل على حسن 

 .والأخلاقية والمعنوية احترام وتقدير يكون في مستوى سلطتهم السلمية
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 ويتم التكفل به بعد ذلك من طرف المؤسسة،مرافقة الوافد منهم إلى أن يبلغ إدارة 

 المدير نفسه أو من ينوب عنه في حالة غيابه 

تقدم المؤسسات إذا اقتضى الأمر كل عون مادي للتفتيش لأداء المهمات التي جاؤوا 

 .الضيافة بما في ذلك واجب أجلها،من 

 ال المتعامليناستقب .5.1

م بمهام خاصة ذات بالمتعاملين،نعني   الأشخاص الذين يفدون إلى المؤسسات للقيا

 والتموين، والصيانة، والأمن، أو الوقاية المدرسية،منفعة عمومية سواء في مجال الصحة 

 .والخدمات

ينبغي على رئيس المؤسسة أن يسعى إلى برمجة التدخلات الدورية لهذه الفئات مسبقا 

لاتفاق مع إدارة المؤسسة نفسها ووفق ظروف الموظفين والتلاميذ بحيث لا تشكل هذه با

 وفي كل الأحوال أن يستقبل المتعاملون .والتعليميالتدخلات عرقلة للعمل التربوي 

ليق بهم من احترام وتقدير جدير بنا كقطاع سباق إلى  الاقتصاديون والاجتماعيون بما ي

 .السلوكوحسن نشر الفضائل في المعاملات 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Moussaoui
Line
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 حماية المؤسســات

 المسؤولية الإدارية

 المسؤولية المعنوية
 النصوص المرجعية

 

 

 

 

 

 

 

 تعريف المسؤولية .1

 .نتائجهاالمسؤولية لغة تعني قيام شخص ما بأفعال أو تصرفات يكون مسؤولا عن 

ن تدخل إداري ينقل أما تعريفها الاصطلاحي فهو تلك التقنية القانونية التي تتكون أساسا م

بمقتضاه عبء الضرر الذي وقع على شخص مباشرة بفعل قوانين الطبيعة أو القوانين 

الاجتماعية وغيرها إلى شخص آخر ينظر إليه على أنه هو الشخص الذي يجب أن يحتمل 

 .هذا العبء

 فقد تكون مسؤولية أدبية إطارها،يختلف مفهوم المسؤولية حسب مجالها أو 

دبي لا يدخل في نطاق ما نص عليه إذ) معنوية(  القانون،ا ما ترتبت نتيجة مخَالفَة واجب أ

 .قانونيوقد تكون مسؤولية قانونية تترتب نتيجة مخالفة التزام 

يستنتج مما سبقت الإشارة إليه أن المسؤولية هي الالتزام الذي يقع نهائيا على عاتق 

  .آخرشخص بتعويض ضرر أصاب شخصا 

 

 ).ديوان المطبوعات الجامعية(لقانون الإداري للدكتور محفوظ لعشب كتاب المسؤولية في ا •
 . المحدد لمهام مدير المدرسة الأساسية175-91القرار  •
 . المحدد لمهام مدير مؤسسة التعليم الثانوي176-91القرار  •
 . يتضمن حماية مؤسسات التربية والتكوين واستعمالها167-91المرسوم التنفيذي  •
 .تضمن نظام الجماعة التربوية الم778-91القرار  •
 المتضمن كيفية حماية الأملاك العمومية وأمن 25/09/95 بتاريخ 24-95الأمر  •

 .الأشخاص
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 دارية لرئيس المؤسسةالمسؤولية الإ .2

إن مؤسسات التربية والتكوين من المرافق العامة للدولة وبالتالي فهي تخضع لأسس 

 :التاليةالمسؤولية في جوانبها 

 .العامالدولة تقبل بمبدأ المسؤولية الإدارية الناتجة عن سير المرفق  -

 .الخاصاستبعاد قواعد القانون  -

 .فقطلاختصاص للمحاكم الإدارية الحكم بمسؤولية المرفق العام قد ترك ا -

والمسؤولية الإدارية إمّا تكون ذات طابع قانوني نتيجة الممارسات اليومية في تسيير 

 وإصدار اللوائح والعقود، وإبرام الصفقات القرارت، كاتخاذ المؤسسة،دواليب 

 المرافق،وإمّا أن تكون ذات طابع مادي كإنجاز المشاريع وبناء .. .والتعليمات

 .الخ وصيانة العتاد والأجهزة الكبرى،صلاحات والإ

 بحكم تمثيله للمؤسسة في – فإن مدير المؤسسة التعليمية إليه،وانطلاقا مما سبقت الإشارة 

 مدعو – وبحكم الصلاحيات الواسعة التي منحها له القانون المدنية،جميع أعمال الحياة 

ل ضمان أمن الأشخاص ضبط كافة الإجراءات الضرورية والتنظيمية من أج ىإل

 والسهر على إقامة التدابير اللازمة في مجال حفظ الصحة المؤسسة،والتجهيزات داخل 

 .والنظافة

 ضمان أمن الأشخاص .2.1

تنظيم حراسة دائمة ومستمرة للمؤسسة بغرض التدخل في أي وقت من الليل  -

 .الأخطاروالنهار لإزالة 

 .إليهاحكم في المنافذ المؤدية  والتالخارج،إقامة الأسوار لحماية المؤسسة من  -

ء المسموح لهم  -  .قانونامنع دخول الأشخاص الغرباء عن المؤسسة باستثنا

 .المرافقتركيب مختلف الأضواء والإشارات الدالة على أماكن الخطر في مختلف  -
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القيام بالإجراءات الخاصة بجرد ممتلكات المؤسسة على مستوى المصالح  -

 مع تحديد مسؤوليات لها،خازن والمرافق المستعملة  وعلى مستوى المالاقتصادية،

 .واستغلالهاالموظفين المشرفين على تسييرها 

 وإقامة الوسائل المساعدة على مكافحة للمؤسسة،إنجاز مخطط الوقاية والأمن  -

 .دوريا والسهر على صيانتها الحساسة،الحرائق وتوزيعها على الأماكن 

خطرا على الأشخاص كالخيوط الكهربائية إزالة مختلف الحواجز التي قد تشكل  -

 ...البناء وتجهيزات ورشات العارية،

لتنبيه إليها بإشارات أمكن،إزالة أخطار التلوث إن  -  .مكتوبة والعمل على عزلها وا

 .الحرائقتدريب الموظفين والأعوان على كيفيات استعمال تجهيزات مكافحة  -

م هاتف مصالح الحماية المدن -  – القطاع الصحي –ية إنجاز لائحة بأرقا

 ...ارهوغي.الأمن

 حفظ الصحة والنظافة .2.2

م الفحوصات الطبية الدورية لصالح التلاميذ وفق رزنامة محددة مسبقا مع  - تنظي

 .المحليمسؤولي وحدة الكشف والمتابعة أو القطاع الصحي 

 .المطبخإجراء فحص طبي سنوي للأعوان العاملين في  -

 والاستعانة في ذلك بمصالح دورية،رب بصفة تنظيف خزانات المياه الصالحة للش -

 .العمومية المدنية والصحة والحماية البلدية المختصة،

ع الصحية للتلاميذ  - من خلال السجل ) خصوصا الداخليين(المعاينة اليومية للأوضا

فيما يتعلق بعزل  وتقارير العيادةالمدرسي،الصحي  ، من أجل اتخاذ الإجراءات الفورية 

 .المعديةابين بالأمراض التلاميذ المص

لتلاميذ  -  ظروف –صلاحية المواد (مراقبة دائمة للوجبات الغذائية قبل أن يتناولها ا

 ...) والنوعي التوازن الكمي –الطبخ 

م العيادة  -  .الأولية وتزويدها بالأدوية الضرورية للتدخلات الطبية،تنظي
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 والمطعم،سام والمراقد السهر على توفير شروط النظافة في المرافق المختلفة كالأق -

 ...المياهودورات   

 المسؤولية المعنوية .3

تلك الناتجة عن مخالفة واجبات أدبية لا تدخل ) المعنوية(نعني بالمسؤولية الأدبية 

 .صراحةفي نطاق القانون وما نصت عليه أحكامه 

يس من القرار المتضمن مهام رئ) 3(وفي هذا السياق يمكن الاستشهاد بالمادة الثالثة 

 :يليما ي نصت على المؤسسة الت

 ويمارس سلطته باستمرار على الأخلاقية،يسهر رئيس المؤسسة التعليمية على التربية 

 .المؤسسةكل ما يتعلق بالدروس والنظام والأخلاق في 

 :التالية وجب عليه أن يركز على الأمور الشأن،ولكي يقوم المدير بواجباته كاملة في هذا 

 توفير جو العمل 1.3

 وتحديد نطاق تدخل كل طرف والأعوان،توزيع المهام على الموظفين والأساتذة  -

 .قانوناوفق الصلاحيات المخولة له 

لنفسية والبدنية لعمل التلاميذ والمربين  -  .معاتوفير شروط الراحة ا

 .البناءة والعمل على تشجيع المبادرات التسيير،فسح مجال المشاركة في  -

لتضامن إشراك الأولياء والمتعامل - لتلاميذ وتدعيم ا ين مع المؤسسة في تنظيم تمدرس ا

 .المدرسي

 وإصدار مجلة الإعلام،توسيع دائرة الإعلام والتبليغ عن طريق تنشيط خلية  -

 .مدرسية

 تنمية الشعور بالمسؤولية 2.3

لثقة المؤسسة،إحداث الانسجام الضروري بين مختلف مصالح  -  وإشاعة روح ا

 .موظفيهاوالتعاون بين 

 .والمنسجم صلاحيات كل طرف في إطار التسيير الجماعي المتكامل احترام -
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 وجعلها مدرسة حقيقية لاكتساب القدرة على والتربوية،تطوير الأنشطة الاجتماعية  -

 .المسؤوليةممارسة 

لتنظيم النقابي بالنسبة  - احترام إرادة الأشخاص في اختيار من يمثلهم ضمن ا

لنسبة للموظفين،  .لتلاميذل ومندوبي الأقسام با

فسح المجال أمام التلاميذ والمربين من أجل ممارسة هواياتهم في إطار الجمعية  -

 الثقافية الرياضية المدرسية 

 العلاقات الانسانية 3.3

 واتخاذ كل المبادرات التي من للموظفين،الاهتمام بالأوضاع الاجتماعية والنفسية  -

 .معاناتهمشأنها التخفيف من 

تلاميذ على حل مشاكلهم العائلية والنفسية والسلوكية حث المربين على مساعدة ال -

 .المدرسيالتي قد تؤثر سلبا على مسارهم 

د(نتهاز جميع الفرص المتاحة ا - من أجل تشجيع ..) .تظاهرات – مناسبات–أعيا

 .غيرهم وتكريم أصحاب الجهود المثمرة حتى يقتدي بهم الكفاءات،

 .المؤسسةوالمجموعات داخل تدعيم أواصر الصداقة والتضامن بين الأفراد  -

إتاحة الفرصة للأولياء من أجل المساهمة المادية والمعنوية في تنمية الأداء الثقافي  -

لتربويةوالرياضي والاجتماعي للمجموعة   .ا

 

 

 

 

 

 

 

Moussaoui
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 الامتحانات

 مركز الامتحان

 النصوص المرجعية

 تحضير مركز الامتحان ماديا وبشريا .1

 أمن القاعات، عدد :الضروريةا توفرت الشروط اختيار المؤسسة كمركز امتحان إذ -

 )....  الماء المؤسسة،

من تعيين رئيس مركز الامتحان من طرف ديوان الامتحانات والمسابقات باقتراح  -

 .التربية مديرية

ع  - تخصيص المركز لشعبة أو لعدة شعب حسب طاقاتها وإمكاناتها وحسب القطا

 .الأساسيالجغرافي لشهادة التعليم 

ذ تسلم ق - ائمة المترشحين لرئيس المركز حسب الشعب ويقوم بتوزيع التلامي

 في كل قاعة وحسب اللجان وحسب الحروف 20حسب القاعات ) المترشحون(

لنسبة لشهادة التعليم الأساسي وأرقام التسجيل وتنجز قائمة المترشحين حسب  الهجائية با

د  تعلق النسخة في باب القاعة ويحتفظنسخ،القاعات في ثلاث   بالباقي لاستغلالها عن

 .الحاجة

 الإكمالي الثانوي،أساتذة التعليم (تسلم قائمة الحراس وتشمل كل الأسلاك  -

حراس في قاعة واحدة وقائمة إضافية بمعدل زيادة ) 3(بحيث يساوي ثلاثة ) والابتدائي

 ويغيرون في الحراسة، ويشرع نائب الرئيس في تحضير جدول قاعة،حارس في كل 

ويعفى أساتذة الاختصاص عند إجراء الامتحان في مادتهم )  مساءصباحا،(كل فترة 

لتأويلتجنبا   .ل

 شهادة التعليم الأساسي: دليل الامتحانات •

 .      بكالوريا التعليم الثانوي والتقني  
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يقدم رئيس المركز قائمة أعضاء الأمانة لمصالح المديرية للمصادقة عليها وعدد  -

 .المترشحينأعضاء الأمانة حسب عدد 

لونين  وكذا المسودات بالامتحان،استلام ورق الامتحان بلونين مختلفين بعدد مواد  -

 .الزيادة يحسب قبل الامتحان للتأكد من كفايته مع هامش مختلفين،

 مرافق الاستقبال .2

 شروط التهوية، الأضواء، الستائر، الكراسي، الطاولات،( تحضير قاعات الامتحان  ♦

 .20ويكون عدد الطاولات والكراسي بعدد المترشحين ) الأمن

 .كافالتأكد من أن عدد القاعات  ♦

 .بها قترقيم القاعات من القاعة الأولى إلى آخر قاعة تسهيلا للالتحا ♦

اختيار قاعة لاستقبال الحراس توفيرا للراحة قبل الامتحان وبعده أحيانا أخرى  ♦

فيةوخاصة النساء في المناطق   .الري

تخصيص قاعة لأمانة الامتحان تكون مطلة على جميع القاعات من أجل المراقبة  ♦

 .والمسوداتصال عند الحاجة لتزويدها بالورق والمتابعة والات

 .المرضىلطبيب الذي يتكفل بالمترشحين تخصيص محل مناسب ل ♦

مكان لرجال الحماية المدنية والأمن ويكون بعيدا عن قاعات إجراء تخصيص  ♦

 .فقطالامتحان لضمان التدخل عند الحاجة 

ظ وكتب مكان مؤمن للاحتفاظ بأدوات المترشحين من حقائب ومحافتخصيص  ♦

 .الامتحانوتسترجع بعد 

لبارد علما بأن الامتحانات تجرى في فصل الصيف وتكون توفير ماء الشرب  ♦ ا

 .للشرب يققريبة من قاعات الامتحان في أوان نظيفة وأبار

 وللحراس بعد المؤسسات،تحضير الوجبات الغذائية حسب الإحصاءات المقدمة من  ♦

 .بيومحان تقديم الطلب يوم الاجتماع أي قبل الامت

 .لهمتحضير المراقد لاستقبال التلاميذ الداخليين وتوفير كل الظروف  ♦
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 .للتعليم التقني وطاولات الرسم بالنسبة والطاولات،توفير المقاعد  ♦

 ممكنا،توفير الظروف المعنوية بحسن الاستقبال وتقديم بعض الحلويات إذا كان  ♦

 .بالدخول وتسهيل الإجراءات الخاصة بهم،والتكفل 

 والطلاسات والطبشور، الاستنساخ،وفير أدوات العمل من المطبوعات وآلة ت ♦

 .للمادةبالقاعات لكتابة الوقت المحدد 

تعيين مكان الاتصال والموظف القائم به مع مديرية التربية لاستقبال المعلومات  ♦

 .الامتحانوتقديم الإحصاء وظروف إجراء 

تحان كتنظيم القاعات ونظافتها وكل تحضير كل الإمكانات المادية أسبوعا قبل الام ♦

 .بالعمليةالمستلزمات الخاصة 

قية للشعب  ♦ لتقنيةتحضير المواد الأولية الخاصة بالأعمال التطبي  .ا

 تحضير الوثائق والمطبوعات .3

د تحسبا أيضا،أوراق الامتحان بلونين مختلفين ومسودات بلونين  ♦  مع عدد زائ

 .المترشحونللأوراق التي يفسدها 

فيها المترشح تنظم هذه ♦  الأوراق بالأمانة حسب القاعات وبعدد المواد التي يمتحن 

 .أيضاوالمسودات   

سحب محاضر القاعات حسب عدد القاعات والمواد ويفضل أن ينجز المحضر في  ♦

 ويوقع المحضر الثانية، ويحتفظ رئيس المركز بالنسخة الاختبار، يرفق أوراق نسختين،

 .بدقةو تملأ كل المعلومات من طرف الحراس ورئيس المركز 

سحب كل الوثائق المتعلقة بالامتحان إذا لم تكن كافية علما بأن ديوان الامتحان  ♦

 .كافيزود المراكز بالمطبوعات المستعملة بعدد 

 .كافيةالتأكد من أن الأغلفة التي توضع بداخلها أوراق الاختبار  ♦

اريخ وتوقيت الاجتماع من عقد اجتماع للحراس قبل الامتحان بيومين عادة ويعين ت ♦

 .التربيةطرف مديرية   
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د على  ♦ لتوجيهات المتعلقة بالامتحان والتأكي يشتمل الاجتماع على التعليمات وا

استعمال الآلة  لمنع الغش ولحراسةبا واحترام التعليمات الخاصة الوقت،الحضور قبل 

 ...الحاسبة

 تنظيم المركز .4

ام واللجان بحيث يكون عدد المترشحين إنجاز قوائم المترشحين حسب تسلسل الأرق ♦

 .20بالقاعة 

 ).ورقمهلقب واسم المترشح (تلصق على الطاولات قصاصات عليها  ♦

 .المسجلينتلصق بمدخل القاعة قائمة المترشحين  ♦

لتعويض عند الضياع نسخ،تنجز القوائم على ثلاث  ♦  تعلق نسخة ويحتفظ بالباقي ل

 .المركز طرف رئيس  توقع القوائم منالاستثنائية،والحالات 

تلصق قائمة المترشحين بقميص يستعمل لتوزيع أوراق الاختبار واسترجاعها يكتب  ♦

 .المترشحين عدد اللجنة، القاعة،عليه رقم 

بين فيها الاتجاه يتعلق قوائم المترشحين على ألواح بالساحة بغرض التوجيه  ♦

 .والقاعاتوالأجنحة 

ات بمساعدة موظف يقوم بتوجيه تنصيب إشارات توجيه التلاميذ إلى القاع ♦

 .المترشحين

 وفي الأخير على رئيس المركز الاختبارات،تحضير سبورة يكتب عليها جدول سير * 

لتحضيرات   التأكد من توفير كل الظروف الملائمة لإجراء الامتحان .الماديةمتابعة كل ا

 .فيهاقبل الشروع 

 الإجراء

ضل فتح باب مركز الامتحان ساعة استقبال المترشحين في المدخل الخارجي ويف ♦

 .والاكتظاظقبل الوقت تجنبا للتجمع 
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م والحقائب، وتفتيش محتويات المحافظ المترشحين،التأكد من هوية  ♦  مع تقدي

 وتحفظ أدواتهم الغرض،الاستدعاءات لموظفين يعينون من طرف رئيس المركز لهذا 

 ونفس .الامتحان أيام في مكان آمن وتسترجع بعد الامتحان وتستمر العملية طيلة

 .الحراسالعملية يخضع لها 

يعلق جدول الحراسة في كل فترة من فترات الامتحان للإطلاع عليه من طرف  ♦

 وفي حالة تأخر أو غياب .حضورهمالحراس وللتوقيع على قائمة خاصة للتأكد من 

لحينالبعض منهم يعوضون في   .ا

ذة المتخصصين في مادة الاختبار  وإعفاء الأساتالتناوب، في جدول الحراسة ىيراع ♦

 .تفاديا للشبهات

 أعضاء الأمانة  .5

لسيد مدير التربية  ♦   .للموافقةيقترح رئيس المركز نائبه وأعضاء الأمانة على ا

 يقدم من خلاله توجيهات .الامتحانيعقد رئيس المركز اجتماعا معهم قبل  ♦

 .المهاموإرشادات ويوزع عليهم 

تبار قبل الوقت بما في ذلك المسودات والأوراق تحضير أوراق الامتحان لكل اخ ♦

 .الإضافية

تحضير الملفات قبل دخول المترشحين وتوزيعها على القاعات بعد دخول الحراس  ♦

 .والمترشحين

ذ القاعة،التأكد من سلامة الغلاف أمام الحاضرين في  ♦  ثم يفتح الغلاف بمشاركة تلمي

ة والمادة من طرف رئيس المركز مترشح وبعد التأكد من تطابق الموضوع مع الشعب

 .قاعة يتم توزيعها على القاعات وفق عدد المترشحين في كل شخصيا،

 .اللجانتوزيع القاعات على أعضاء الأمانة حسب  ♦

يستقبل الأعضاء أوراق الاختبارات بعد نهاية كل اختبار حيث يقومون بعدّ الأوراق  ♦

لأرقام والمعلومات المتعلقة والمقارنة بين عدد المسجلين والحاضرين ومراقبة ا
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 وإمضاءات الحراس وفي الأخير يوقع الحراس على جدول والإمضاء،بالمترشح 

 .المعطياتخاص بتسليم الأوراق بعد التأكد من صحة كل 

يرتب أعضاء الأمانة أوراق الاختبار ترتيبا تصاعديا حسب تسلسل أرقام التسجيل  ♦

 :التاليةص تكتب عليه المعلومات وحسب اللجان ثم يضعون الأوراق في غلاف خا

 رقم مركز الامتحان -

       الشعبة –الجنة  -

 40 :المسجلون  عدد المسجلين -

 38 :الحاضرون عدد الحاضرين -

 02 :الغائبون  عدد الغائبين -

يستلم رئيس المركز أوراق الاختبار ويعيد عدها وترتيبها ويتأكد من صحة عدد 

 وبعد الامتحان، وهكذا إلى نهاية ويختمه،  وعدد الغائبين ويغلق الغلافالأوراق،

لجنة، المسجلون: (الإرسال يتضمن المعلومات التاليةكل اختبار يحرر جدول  ، ا

 .الإرساليوقع ويختم جدول )  الغائبونالحاضرون،

 أعوان الاتصال .6

 حيث يقومون الاتصال،يختار رئيس المركز بعض الموظفين المؤهلين للقيام بعملية  ♦

 :يليبما 

 .الحاجةيد القاعات بالأوراق عند تزو -

 .بالمترشحينعدم السماح لأي شخص لا علاقة له بالامتحان الاتصال  -

 .الأروقةمنع التنقل بين القاعات والتجمع في  -

 وعدم السماح لهم بالاتصال الاضطراري،مراقبة المترشحين عند خروجهم  -

 .لهوعدم مغادرته القطاع المخصص 

 .بجناحه يحدث تبليغ رئيس المركز بأي خلل -

-  
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 العمال المهنيون .7

 غير أن المركز في حاجة إلى بعض بالامتحان،التعليمات تمنع كل شخص لا علاقة له 

 وهذه الأعمال بحاجة إلى تجنيد بعض العمال المياه، وتوفير والنظافة،الخدمات كالإطعام 

م بهذه الخدمات حيث يستدعون للمشاركة في الامتحان بطلب م ن رئيس المهنيين للقيا

 .وقاعات الامتحانالمركز ويطلب عدم الاقتراب من المترشحين 

 الإجراءات الأمنية .8

نظرا للظروف الاستثنائية التي نعيشها من الناحية الأمنية على رئيس المركز أخذ كل 

ة الاحتياطات اللازمة لتوفير الظروف الأمنية للمركز بالتنسيق مع الهيئات المعني

 .  ونهاراوالحراسة المشددة ليلا
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 إنجازات ورشات التعليم التقنــي

  المرجعيةالنصوص 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المقدمة

لتعليم الثانوي  لتعليم الأساسي كا  ويهدف إلى العام،إن التعليم الثانوي التقني يلي ا

 :مزدوجينتحقيق هدفين 

لتعليم العالي - لتلاميذ إلى متابعة ا  تحضير ا

الحياة المهنية بعد الاستفادة من تكوين مهني مكمل تحضير التلاميذ للالتحاق ب -

 .الثانوييؤهلهم أكثر في التخصص الذي باشروه في التعليم 

لتعليم بكونه ذا طابع نظري وتطبيقي في آن واحد فالجانب النظري  ويتميز هذا النوع من ا

ئل في المخابر والورشات المجهزة بالوسا والتطبيقي يتم العادية،يقدم في القاعات 

لنوع من التعليم فريق تربوي مكون التعليم،والمعدات اللازمة لهذا النوع من   ويؤطر هذا ا

لتطبيقية في مختلف التخصصات :من  الأساتذة يقومون بتطبيق الدروس النظرية وا

 :أصنافوينقسمون إلى ثلاثة 

 الأساتذة المهندسون -

لثانوي والتقني  -  أساتذة التعليم ا

 المتضمن تنظيم وتسيير72-76 المتعلق بتنظيم التربية والتكوين المرسوم 35-76الأمر رقم  •
 .مؤسسات التعليم الثانوي

 05-92المرسوم /  المتعلق بالقانون الأساسي الخاص لعمال قطاع التربية 49-90المرسوم  •
 المتعلق 25/02/95القرار / المتعلق بكيفية تخصيص العائدات الناتجة عن الخدمات والأشغال 

 .بتطبيق أحكام المرسوم المذكور أعلاه
 يحدد مهام مدير مؤسسة التعليم 91 مارس 02 المؤرخ في 176وزاري رقم القرار ال •

 .الثانوي

 . المحدد لمهام رؤساء الأشغال في المتاقن13/11/91 المؤرخ في 828القرار الوزاري رقم  •
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قنيةالأساتذة التقنيون للثا -  نويات الت

 رئيس الأشغال .1

يقوم بالتنسيق بين مختلف الورشات وتعتبر نشاطاته البيداغوجية من أهم المهام التي 

 والمتمثلة في إعداد جداول التعليم التقني في الورشات سالفا،حددها القرار المذكور 

 .المتخصصةوالقاعات 

 .للاستعمالإحصاء الآلات والمعدات المتوفرة والصالحة  -

 .الأسبوعزيع حصص الأعمال التطبيقية على أيام تو -

ذ عليها وينشط  كما يعمل على استغلال التجهيزات العلمية المتوفرة وتداول التلامي

لتنظيميةمكتب الدراسات والتنسيق بين الأعمال النظرية   .وا

 رئيس الورشة  .2

م داخل ورشة واحدة كبرمجة وإنجا لتنسيق لمجموعة النشاطات التي تت ز يقوم با

 مع العمل على الاستغلال تطبيقية،التمارين التطبيقية ومتابعة تعاقب دورات وتربصات 

 .عليهاالأمثل للأجهزة التعليمية والسهر على صيانتها والمحافظة 

لتجهيزات والأدوات المنقولة ومواد  ويساعده مسؤول المخزن الذي يقوم بدوره بتوزيع ا

م وكذا ترتيب الإنتاج من وإلى الورشات بالإضافة إلى لتخزين والحفظ والاستقبال والتسلي  ا

الوثائق والأوراق الحسابية للخروج ودخول مواد الإنتاج والأشياء المصنوعة مع إحصاء 

 .للمخزوناتدوري 

يقدم رئيس الورشة تقريرا يوميا عن استعمال الأجهزة وسير الأعمال التطبيقية لرئيس 

 .الأشغال

 أنماط التعليم التقني .3

لتقني في نوعين من يمنح ا  :المؤسساتلتعليم ا

 مهيكلة ومجهزة وفقا التقني، وهي مخصصة للتعليم الثانوي :والمتاقنالثانويات التقنية 

 وهذه المؤسسات مصنفة ومجهزة وفقا لخصوصيات التعليم،لخصوصيات هذا النوع من 
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لتعليم،هذا النوع من  ها في خمسة  وهذه المؤسسات مصنفة حسب نوع الشعب المفتوحة فيا

 ه كل نمط يحتوي على مجموعة من – د – ج – ب – أ :كالآتي مصنفة :أنماط

 .التخصصات

قني يهدف إلى تحضير التلاميذ على أكبر   وتنمية روح المهارات،فإذا كان التعليم الت

لتقني المهني،الإبداع وتحضيرهم للاندماج في المحيط   وبذلك تعتبر ورشات التعليم ا

تطبيق البرامج التعليمية المقررة في الثانويات التقنية حسب وحدات لتدريس و

 .الاختصاص

 فهذه الورشات تقوم بإنجاز والكهربائية،فمنها ورشات الهندسة المدنية والميكانيكية 

 :كالتالي ويكون تسيير إنجازات هذه الورشات .المصنعةالأدوات والأشياء 

 إنجازات ورشات التعليم التقني .4

لتطبيقية متطابقا مع محتوى المقررات الدراسية مع يجب إن يكون بر نامج الأعمال ا

 توجه هذه البرامج إلى إنجاز أشياء .منهامراعاة التدرج والأهداف البيداغوجية المنتظرة 

لتعليم الثانوي التقني كميات معتبرة من  مصنوعة ذات طابع نفعي وتستهلك مؤسسات ا

 في كل الورشات والتخصصات ويجب أن تعود هذه المواد الخام لإجراء الأعمال التطبيقية

لتجهيز   أو لمساعدة المؤسسات التربوية الذاتي،المواد بالنفع على المؤسسة في إطار ا

لحالتين .عامة أو توجه إلى التسويق لصالح الاقتصاد الأخرى،  وتستفيد المؤسسة في كلتا ا

 وتتم عملية .لنفسهاصنع أشياء إما بالحصول على الموارد المالية من خلال المبيعات أو ب

ليةالصنع والإنجاز بالكيفيات   :التا

تنجز الأشياء طبقا للمشاريع المدروسة الخاصة بالمؤسسة في إطار الأعمال التطبيقية 

 :إلىوتهدف 

ذ على كيفية  - بعد )  التركيبالتحليل، التفكير،(تخصص الدراسة ليتعرف التلامي

ا المشروع في مكتب الدراسات حسب المناهج تكوين ملف من طرف الأستاذ وتقيم هذ

 .والمقرر
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  .دراسيةيسلم ملف المشروع إلى رئيس الأشغال منتصف ماي من كل سنة  -

لسنة الدراسية الموالية تحت كفالة رئيس الورشة الذي  - يسلم ملف المشروع في ا

 :منهايوزع المشروع على عدة قطاعات 

 التركيب/ التجميع / الخراطة / التفريز 

 تطبيقال .5

يقدم رئيس الأشغال الأمر بالطلب وينجز في ثلاث نسخ و يوجه للتصنيع والتسويق 

 ويكون هذا بعد استشارة مجلس التعليم الخاص بالطلب،ويوقع رئيس المؤسسة على الأمر 

 .عليهبهذا الغرض مع عرضه على مجلس التنسيق الإداري للموافقة 

لتطبيقيةلية لأعمال التلاميذ الأمر بالإنجاز موجه لاستخراج المواد الأو ♦  .ا

كشف الصنع يحدد قيمة الشيء المراد إنجازه من طرف رئيس الأشغال أو أحد  ♦

لتصديق الورشات،رؤساء   .عليه ويقدم لرئيس المؤسسة للمراقبة وا

 :كالتاليتسجيل عام لدخول وخروج الأشياء المنجزة يكون  ♦

لسنة الدرالوضعية العامة للأشي - ت اسيةاء المصنوعة خلال ا ، وتقدم هذه المنتوجا

إلى المقتصد مرفقة بكشف الصنع قصد تدوينها في السجل المذكور أعلاه وإيداعها 

 .بهابالمخزن للاحتفاظ 

 يقوم المقتصد ببيع المنتوج حسب الطريقة القانونية المعمول بها :المنتوجبيع  -

 ).فاتورة تحرير طلب،سند (

 .المداخيلشياء المصنعة في دفتر تسجيل مداخيل المبيعات والمنتوجات والأ -

يسجل المنتوج في السجل العام لدخول وخروج الأشياء المنجزة ويقوم المقتصد  -

باستخراج وصل يرفقه بحوالة الدفع عن طريق إجراء عمليات داخلية ضمن البنود 

لكل عملية ويدون الأشياء المصنوعة والموجهة للمؤسسة في سجل الجرد العام أو 

 .للمؤسسةدائم وبذلك يصبح ملكا سجل الجرد ال
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 يكون توزيع المداخيل طبقا للمرسوم ):المبيعاتمداخيل (توزيع المداخيل  -

 المتعلق بكيفية تخصيص العائدات الناتجة عن الخدمات والأشغال والقرار 92/05

 .أعلاه 25/02/95المتعلق بتطبيق أحكام المرسوم المذكور والمؤرخ في 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Moussaoui
Line


Moussaoui
Line




