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 استقبال التلاميذ

 النصوص المرجعية

 

 

 

 

 

 التنظيم .1

م    م بتنظي محك لعملية التسجيلات وفق الرزنامة المحضرة في نهاية  مسار يجب القيا

 :يليالسنة المنصرمة ويراعي في ذلك ما 

 .ويرتبهاتعيين الموظف الذي يراقب الملفات  -

 دة تعيين الموظف الذي يقوم بعملية التسجيل وفق القوائم المع -

أحد (يعين الموظف الذي يجمع نفقات التمدرس مقابل تقديم أوصال ثبوتية فردية  -

 ).الاقتصاديةموظفي المصالح 

لتنظيم والدقة  بطاقة خاصة للقيام بهذه العملية إنجازويمكن  - بطاقة (في منتهى ا

 ).التسجيلتؤشر من طرف موظف للتأكد من استفاء إجراءات 

 يمكن أن تخضع لتنظيمات أخرى أكثر نجاعة لاستقبالواالمهم أن عملية التسجيلات 

م  لتحكم في التنظي وعلى الفريق الإداري للمؤسسة أن يبحث دائما عن أساليب جديدة ل

 .والأولياءوتقليل الصعوبات بل تذليلها أمام التلاميذ 

 الاستقبال  .2

لتلاميذ وتسخر للتكفل:778 من القرار 4المادة    تستعمل المؤسسات لاستقبال ا

 .العملبالأنشطة التربوية والتعليمية طبقا للأهداف المحددة في التنظيم الجاري به 

  .26/10/1991 بتاريخ 778القرار رقم  •
  .27/07/1986 بتاريخ 1227/86المنشور الوزاري رقم  •
  .513/0.1.7/95اري المنشور الوز •

  .16/07/96 بتاريخ 698المنشور رقم  •
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د تسجيلهم   تأثير كبير على نفسيتهم باعتبار هذا لهإن أحسن استقبال للتلاميذ عن

 لذا يجب إيلاء العناية الكاملة لهذه وموظفيها،الاستقبال أول اتصال بينهم وبين المؤسسة 

 وسلوكهم،ساتها على تربيتهم انعكا ولها السيكولوجي،حادثة لها مدلولها العملية باعتبارها 

لنظافة واستقبلوا في ها باللطف والبشاشة كلما فكلما وجدوا المدرسة في منتهى النظام وا

 .وأحبوهاليها مالوا إ

 التسجيلات .3

لتسهيل عملية التسجيلات يجدر بمستشار التربية أن يرسل إلى الأولياء مع كشف 

 :التاليةة السنة الوثائق نهاي

 .رزنامة التسجيلات التي يراعى فيها احترام رزنامة العطل المدرسية -

القانون الداخلي مع شهادة التعهد والالتزام التي ستوقع من طرف الأولياء طبقا  -

لتربوية المتعلق بنظام الجماعة 778 من القرار 103للمادة   .ا

لتي يستحسن -  تكييفها وترتيب معطياتها حسب حاجة استمارة المعلومات الشخصية ا

 .الإدارة

 .المطلوبةالقائمة الرسمية للأدوات المدرسية  -

الوثائق الأخرى التي يتطلبها النظام الداخلي بالنسبة للتلاميذ الجدد المستفيدين من  -

 ).وغيرها وقائمة الألبسة –بطاقة المراسل (هذا النظام 

 

 

 

 

 

 

Moussaoui
Line
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 السجلات والدفاتر والكشوف

 الاستمارات والوثائق الإداريةومختلف 
 التعريف والاستعمال

 سجل الدخول والخروج .1

ليومي للدخول والخروج هو وثيقة  هذا السجل الذي كان في البداية يسمى بالكتاب ا

لتلاميذ منذ دخولهم حتى خروجهم   .النهائيتبرز حركة ا

 .بالخروج جزء خاص بالدخول وجزء خاص :مختلفينويتكون من جزئين 

 الدخول -أ 

لتلاميذ حسب ترتيب الدخول   وليس المقصود ترتيب مجموع الفعلي،يسجل فيه ا

 .بدقة ويجب احترام التسلسل الزمني الرسمي؛التلاميذ حسب التاريخ 

 .بدقةأما البيانات المطلوبة في مختلف العناوين يجب تسجيلها  

 .)الخ.…اللقب والاسم والصنف والتاريخ ومكان الازدياد وعنوان الأولياء 

لنهائي  لتلميذوفي عمود الملاحظات يشار إذا اقتضى الأمر إلى تاريخ الخروج ا  .ل

 الخروج -ب 

 للخروج،يسجل في القسم المخصص لهذا الغرض مع احترام التسلسل الزمني 

هناك سلسلتان من الأرقام الترتيبية إحداها للدخول والأخرى للخروج نتيجة الطرح بين 

ذ الحاضرين في السلسلتين تمثل العدد الحقيقي   .المؤسسةللتلامي

ة  هذا السجل المفتوح المرقم والممضي من طرف المدير يجب أن يحظى بعناي

 وفي نهاية السنة الدراسية يقفل السجل بجزئيه .تحوير سالما من كل تشطيب أو فائقة،

  .المدير ويراقب ويصادق عليه من طرف التربية،ويمضى من طرف مستشار 

 

 



ربية                      التنشيط الإداري والمالي                                                        المعهد الوطني لتكوين مستخدمي الت
 

 

56 

 سجل القسم .2

ف " كتاب القسم"مى في البداية كان يس ذ لكل قسم ولكل صن لتلامي وهو يضم قائمة ا

 ).خارجي داخلي، نصف داخلي،(

 اللقب والاسم :تلميذيجب أن يكون دائما مهيأ ومضبوطا مبينا فيه بالنسبة لكل 

يمكن " الملاحظات"عمود  (.الخروجوالتاريخ الفعلي للدخول وإذا اقتضى الأمر ذكر تاريخ 

لسنة ) ومعند اللز ذ –وهذا في نهاية ا  الإشارة إلى النتائج المتحصل عليها من طرف التلمي

 ..) .راسب مقبول،(

امة سالما من يفتح ويرقم ويمضى من طرف المدير ويجب أن يحظى بالعناية الت

السنة الدراسية يقفل من طرف مستشار التربية ويراقب وفي نهاية  .تحويركل تشطيب أو 

 .المديررف ويصادق عليه من ط

 سجل النتائج المدرسية .3

ة  هي وثيقة يسجل فيها النتائج المتحصل عليها من طرف التلميذ خلال السن

لترتيب الأبجدي مع ذكر البيانات  لتلاميذ حسب ا ليةالدراسية تحرر قائمات ا  :التا

 – الرسوب – المعدل العام للسنة المنصرمة – تاريخ الازدياد –قب والاسم لال

لتلميذ يمكّن هذا السجل من متابعة وبفضل تدوين  هذه النتائج المتحصل عليها من طرف ا

يفتح ويرقم ويمضى  .الدراسيةوالنتائج المتحصل عليها خلال الفترة تطور الجهد المبذول 

لتحوير يجب أن يكون سالما من التشطيب المدير،من طرف   .وا

 سجل كشوف النتائج الفصلية .4

ة كشوف النتائج الفصلية هي عبار ة عن مجموعة أوراق ذات ثلاث أجزاء قابل

 بعد ملء الورقة الأصلية وإمضائها من طرف المدير .سجلاللفصل في نسختين تكون 

لنتائج المتحصل عليها في .الأولياءتفصل وترسل إلى   أما النسخة فيحتفظ بها لمقارنة ا

لسنة يقع ضمها إلى ملف التلميذ .المواليالفصل  جتماع مجلس القسم وقبل ا  وفي نهاية ا
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لتربية وتوضع تحت تصرف الأساتذة ) سجل لكل فوج(تعد السجلات  من طرف مستشار ا

 .والملاحظاتلرصد النقاط 

إن هذه الملاحظات موجهة إلى التلاميذ والأولياء وعليه يجب أن تكون واضحة 

 ذات هدف تربوي وتطلع الأولياء بوضوح على نوع العمل والسلوك قراءتها،تسهل 

 .النتائجالمواظبة وتتبع هذه الملاحظات بنصائح ملائمة من شأنها الحثّ على تحسين و

 ضعيف، سيء، له، لا باس حسن،(ولهذا لابد من اجتناب العبارات المختصرة مثل 

ء المجلس وتحت إشراف المدير يناقش الأساتذة كي يعطي تقييما شاملا ).الخمتوسط   وأثنا

لنسبة لمس  .التلميذتقبل لما له من أهمية با

 )التلاميذ والأساتذة(سجلات الغيابات  .5

 لأن كل الغيابات التي تخص هؤلاء ضرورية،مراقبة غيابات التلاميذ والأساتذة 

وهؤلاء مهما كانت الأسباب تسجل بانتظام على شكل نصف يوم في سجلات خاصة لهذا 

 المئوية للحضور  وفي نهاية الشهر تجري عملية جمع الغيابات وتستخرج النسبة.الغرض

 الأسباب حتى يوضع حد ئج لدراسة تطور الغيابات وتحديد تستغل هذه النتا.والغياب

 .الغيابلظاهرة 

 سجل جرد المكتبة .6

 يفتح مستشار المقتصدية،زيادة على سجل الجرد المستعمل على مستوى مصالح 

 .ساتذةالأالتربية على مستواه سجلا خاصا بالمكتبة سواء أكانت للتلاميذ أو 

 كما يجب أن تسجل في هذا السجل كل الوثائق .مضبوطاويجب أن يكون دائما مهيأ 

 .بها ذكر كل المعلومات التي تتعلق مع) الخ مجلات، كتب،(الخاصة بالمكتبة 
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 سجل الإعارة .7

 كل وثيقة خاص،يمكن للتلاميذ والأساتذة استعارة وثائق لهذا الغرض يفتح سجل 

ي السجل المناسب مع ذكر تاريخ الإعارة وتاريخ الإعادة وحالة معارة يجب تسجيلها ف

 .الوثيقة

 سجل تكوين المساعدين التربويين .8

 من هنا فمن نللمساعدين التربويييعتبر مستشار التربية المسؤول المباشر 

صلاحياته السهر على تكوين المساعد سواء على الصعيد الإداري أو الصعيد البيداغوجي 

 .المثمره إلى العمل وذلك حتى يدفع

 في بداية كل موسم دراسي وبمساعدة المدير يحدد حصصا للتكوين ويسطر 

 ويمكنه أيضا استغلال حوار طارئ يتعلق بحادث .الإمكانتوزيعا يعمل على احترامه قدر 

 إن هذا السجل المفتوح لهذا الغرض يصلح لأن تدون فيه المواضيع .استثنائيةأو وضعية 

 .المتوقعةطط عرض المناقشة والحوار وملخص المداولات المعالجة ومخ

 سجل النشاطات الاجتماعية التربوية .9

 .للنشاطاتعلى مستوى كل مؤسسة تكون جمعية ثقافية ورياضية تضم فروعا مختلفة    

الموافقة و قوانينها الأساسية مركزها الجمعية،فيه تأسيس  يسجل ولهذا الغرض يفتح سجل

 ).الخطات المختصة عليها من طرف السل

 .الإطارأثناء نشاطاتها تدون محاضر كل الاجتماعات المنظمة في هذا 

 دفاتر المذاكرة والمداومة والمراقد والمطعم .10

لنماذج    هذه الدفاتر المفتوحة والموجودة على مستوى مستشار التربية وهي حسب ا

ها زيادة على الذين يسجلون في التربويين  توضع تحت تصرف المساعدين.المرفقة

 .المتخذةالغيابات كل أمر يستحق الذكر أو حادث مع ذكر الأسباب والإجراءات 
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تمضى هذه الدفاتر يوميا من طرف مستشار التربية الذي يتخذ شخصيا أو عن طريق  

 .المناسبةمساعديه الإجراءات 

 دفتر الساعات الإضافية .11

ة للساعات المؤدات بصفة طبقا للتشريع المعمول به لا تمنح الأجرة إلا بالنسب

 الممنوحة، ولهذا يفتح دفتر من طرف مستشار التربية لتسجيل الساعات الإضافية .فعلية

د  هذا من جهة ومن جهة أخرى ساعات الغياب وفي النهاية الساعات المدفوعة الأجر وعن

مه حلول الأجل المناسب يستخرج من هذا الدفتر المعلومات اللازمة ويدونها في كشف يسل

ويبلغها المسير  إلى المدير الذي يأخذ كل الإجراءات اللازمة بصفته الآمر بالصرف

 .للمؤسسةالمالي 

 دفتر الاستخلاف .12

 لهذا .الإضافيةتخضع ساعات الاستخلاف لنفس النصوص الخاصة بالساعات 

خضع لها دفتر الساعات يالشروط التييفتح دفتر يخضع من حيث الاستغلال لنفس 

 .الإضافية

 تر استدعاء الأولياءدف .13

يجب إطلاع الأولياء بصفة منتظمة من حيث سلوك أبنائهم وعملهم وتصرفاتهم 

أو استقبالات الأساتذة للأولياء في وزيادة على ما هو مدون بالكشوف الفصلية المرسلة 

 .مستعجلةإطار الاتصال الدائم يمكن استدعاء الأولياء لأسباب مختلفة جد هامة أو 

لنموذجالإطلاع(تح دفتر لهذا يقع ف  منتظمة،ى به عناية يومية وبصفة عتني)  على ا

لتي يجب أن تكون في حوزة مستشار التربية حتى يمكن إطلاع  ويوجد مع الوثائق ا

ء الذين وقع استدعاؤهم  حتى يتسنى للأساتذة إصدار حكم المجلس على مواقف الأوليا

لتلميذ واتخاذ   .الإجراءات اللازمةموضوعي بشأن ا
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 دفتر رخص الدخول والخروج .14

لتمييز بينهما .بالخروجهما دفتران مختلفان أحدهما خاص بالدخول والآخر      وقد وقع ا

 ).وردي أبيض،(بواسطة اللون 

تعد رخصة الدخول لكل تلميذ يدخل أو يسجل لأول مرة بعد أول أكتوبر أو طرأ له    

ّ  رخصة الخروج لكل تلميذ ينفصل وتعد)  خارجي–داخلي (تغيير في النظام الدراسي 

 .الصفةعن المؤسسة أو يطرأ له تغيير في النظام الدراسي أو بعبارة أخرى تغيير في 

فهي وثائق أساسية في ميدان المحاسبة لأنها تمكّن المسير المالي من ضبط القائمات 

 .يرالتسيوالكشوف ومتابعتها متابعة يومية واتخاذ الإجراءات الضرورية على صعيد 

 الأصلية تفصل وتوجه بدون تأخير إلى مصلحة التسيير :نسختينويقع إعدادها في 

 ).الرقابة(أما الثانية فتحفظ على مستوى الاستشارة 

 دفتر مقطوعات التخريب .15

 يعد مستشار .الفاعلعندما يقع الإطلاع على الحادث التخريبي ويقع التعرف على    

إلى  توجه إذ ذاك المقطوعة .الفاعلتخريبي ويذكر التربية مقطوعة يصف فيها الحادث ال

 لزم االمسير المالي الذي يقدر قيمة الشيء المخرب ويطالب بتسديد الغرامة المالية إذ

 يمضى هذا الدفتر من طرف المدير بصفة منتظمة ويمكن استغلاله أثناء المجالس .الأمر

يذ سببا في العمليات التخريبية حتى تتخذ الإجراءات الضرورية في حالة ما إذا كان التلم

 .ومكررةبصفة متعمدة 

 الدفتر المدرسي .16

لنتائج المدرسية فور انتهاء .الفصليفهو صورة طبق الأصل للكشف   تسجل به ا

لنقاط إلى نهاية  م يجب تجنب تأجيل ا  هذه الطريقة في التسجيل تؤدي السنة،مجالس الأقسا

مال في نهاية السنة وتكون مصدرا  وتخلق تراكم الأعواجب،إلى إزالة عمل دوري 

لتلميذللأخطاء الكثيرة التي تلحق الضرر   .با
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وفي نهاية السنة وبعد التسجيل الأخير للنقاط يعطى الأساتذة تقييما شاملا واضحا متعلقا 

 .السنويبالعمل 

 ثم يمضي المدير زملائه،م حوصلة يحوصل فيها أراء يقدبت للقسم يويقوم الأستاذ الرئيس

 .ذلكلاطلاع على كل بعد ا

 ملف التلميذ .17

ذ تسجيله في السنة الأولى من المدرسة   .الأساسيةيعد الملف المدرسي للتلميذ من

لة المدنية والملاحظات المتعلقة بالنتائج والسلوك  ويشمل من جهة على وثائق الحا

 .الصحيوالتصرفات ومن جهة أخرى الملف 

ن وعند هذا الملف يتبع التلميذ طيلة دراسته  القبول في السنة السابعة أساسي فإ

الملف المرسل من طرف المدرسة الابتدائية الأصلية تضاف إليه الوثائق الخاصة بالطور 

د  الثالث ويضبط ويعنى به عناية يومية حتى نهاية دراسة التلميذ في هذا المستوى وعن

قبلةفي السنة الأولى ثانوي يرسل الملف إلى الثانوية القبول   .المست

 .الأرشيففي حالة نهاية الدراسة يوضع في و

 :الملفتكوين 

 ).والتسجيلوثائق الحالة المدنية (التسجيل  .1

 .الدراسة .2

 .وغيرهاالغيابات والتأخرات  .3

 :مناملف الصحي ويتكون  .4

 .الإلزاميشهادات التطعيم  •

 ) على النموذج المرفقالإطلاع(ترخيص من طرف الأولياء  •
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 كشف التلاميذ الحاضرين 

ب هو و ثيقة ذات غاية أساسية في ميدان المحاسبة وتعد أساسا للمسير المالي فحس

لتي من الضرورية،تسييره المالي تسييرا حسنا وبوضع التقديرات فهي تسمح له بتنظيم   ا

 . شأنها تحقيق السير الحسن لمصلحته

ف  يشرع مستشار التربية في تحرير الكشاليوم، في نهاية سبتمبر،في الثلاثين من 

ا من طرف المدير وتسلم إثر ذلك النسخة مفي نسختين يراقبان ويقفلان ويصادق عليه

  .للمؤسسةالأصلية إلى المسير المالي 

وحتى لا يعرقل المسير المالي في عمله يعمل مستشار التربية على أن يسلم هذا 

 . الكشف في نفس الأسبوع

ولا تلائم نظامنا التربوي ) ةموروث(غير أن المطبوعة المستعملة حاليا قديمة جدا 

 وحتى يقع إدخال التصحيحات الضرورية عليها يجب على مستشار التربية إزالة .الحالي

لتسجيل صفة التلميذ والرقم  وإضافة أعمدة ).الخبعض الأركان مثل منح الولاية والبلدية 

 .والخروجالترتيبي ورقم التسجيل في سجل الدخول 

 التقرير اليومي .18

ار التربية يوميا إلى المدير عرضا عن حياة المؤسسة مع ذكر الحوادث يقدم مستش

 هذه الوثيقة التي تم تحريرها بكل وضوح تصلح قاعدة لكل الترتيبات .داخلهاالتي وقعت 

المفيدة والضرورية التي يتم اتخاذها من طرف المدير بعد أخذ رأي مجلس التنسيق 

 .المؤسسةن وضعية الإداري لحل الصعوبات المعترضة أو لتحسي

 الكشف الشهري للتلاميذ الحاضرين .19

وقع وضع مطبوعة مخصصة لهذا الغرض تملأ في نهاية كل شهر من طرف 

لتربيةمستشار   بعد مراقبته وإمضائه من طرف المدير يسلم إلى المسير المالي حتى يقوم .ا
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 دخول،(هر ضح كل حركات التلاميذ خلال الش ميدان المحاسبة ما دام يوفيباستغلاله 

 ).خروج الخ

 رزنامة حصص التكوين .20

د إن مستشار  التربية هو المسؤول الأول عن تكوين المساعدين التربويين بعد تحدي

 يعد رزنامة سنوية ينظم فيها حصص أسبوعية أو المدير،برنامج التكوين بالاتفاق مع 

 .بمكتبهن عليها ويلصقها ون التربويواعدس ثم يطلع الم.شهريةنصف 

 امة النشاطات الاجتماعية التربوية رزن .21

لتي يسهر على تنشيطها مستشار   فهو التربية،إن النشاطات الاجتماعية التربوية ا

لنشاطات المنظمة في المؤسسة .إثنين تقع بعد ظهر كل يوم .لهاالمنشط الرئيسي   وتبعا ل

لتربية رزنامة يلصقها بمكتبه وبقاعة   .الأساتذةيعد مستشار ا

 ات الشاغرة والأفواج الحرة جدول القاع .22

 يعد مستشار التربية جدولا .نهائيابعد ما يتم ضبط جدول استعمال الزمن ضبطا 

 هذان الجدولان الحرة،يسجل فيه القاعات الشاغرة وجدولا آخر يسجل فيه الأفواج 

م  يسمحان دون إضافة أي وقت باتخاذ كل الإجراءات المتعلقة بتعويض حصة أو القيا

 .حراتطلب قاعة أو فوجا بنشاط ي

 قائمة الأمراض المعدية .23

إن بعض الأمراض معدية وتؤدي بإبعاد التلميذ عن المؤسسة لمدة معينة وطبقا  .24

لتربية قائمة الأمراض المعدية مع تحديد مدة الإ بعاد ثم للتشريع المعمول به يعد مستشار ا

 .الأساتذةعة التمريض وبقاعة وبقا) الرقابة العامة( هذا الجدول بالاستشارة إلصاقيتم 
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 كشف حضور التلاميذ المتمتعين بالمنح .25

الكشف هو فصلي ويعد من طرف مستشار التربية بأمر من المدير بعد هذا 

في عملية  لاستغلاله مراقبته وإمضائه من طرف المدير يسلم فورا إلى المسير المالي

 .التصفية
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 تنظيم المكتب

 المرجعيةالنصوص 

 

 مقدمة

التنظيم هو أحد العوامل للنجاح في ممارسة أي نشاط ذلك أن العمل الذي يخلو من    

 .جزئيةالنظام والتنظيم لا يمكن أن يحقق الهدف المتوخى منه إلا بنسبة 

 أهمية تنظيمه  .1

 .حينهاالتحكم في إنجاز مختلف المهام في  -

 .الأطرافطلب من مختلف سهولة الحصول على المعلومات والمعطيات التي ت -

ذ والتعرف على وضعياتهم الصحية والتربوية  - التحكم في تعداد التلامي

 .والاجتماعية

 .وغيرهتنسيق الأعمال في حينها بين مستشار التربية  -

 .معهإعطاء المثال لكل المتعاملين  -

 محتوياته

 .المكتبيالأثاث  -

 .حديديةلوحات  -

 .المعلقاتلوحة  -

 .الملفاتحافظات  -

 .مختلفةوأدوات مكتبية أقمصة  -

 .القياديةاللوحة  -

 .التلاميذملفات  -

 ).الخمختلف السجلات والدفاتر والوثائق والاستمارات  -

 .171القرار  •

Moussaoui
Line



ربية                      التنشيط الإداري والمالي                                                        المعهد الوطني لتكوين مستخدمي الت
 

 

66 

 اللوحة القيادية

 التعريف  .1

 زيادة على أن المصالح،هي مجموعة من الوثائق الإجبارية يقع إلصاقها في مختلف 

م العام  للمؤسسة فإنّه يسهل متابعة هذا الإلصاق يسمح بإعطاء نظرة سريعة على التنظي

لتالي  العمليات المبرمجة ويمكن أيضا الرجوع إليه بطريقة سريعة من أجل وضعية ما وبا

لبحث عن الوثائق التربوية   .الضروريةيقع تجنب ضياع هام للوقت من حيث ا

 .الضروريةيجب أن لا يكون هذا الإلصاق فوضويا لكن يشمل فقط الوثائق الأساسية 

 .الأعمارهرم  -           .الحرةجدول الأفواج  -   امحتوياته .2

 .المعديةقائمة الأمراض  -

 .الأقسامقائمة التلاميذ مندوبي  -

 .الرئيسيينقائمة الأساتذة  -

 .الموادقائمة الأساتذة مسؤولي  -

 .الأساتذةالرسم البياني لغيابات  -

لتلاميذالرسم البياني لغيابات  -  .ا

 .جدول استعمال الزمن للتلاميذ  -

 .للأساتذةدول استعمال الزمن ج -

 .التربيةجدول استعمال الزمن لمساعدي  -

لتكوينيةرزنامة الحصص  -  .ا

 .والتربويةرزنامة النشاطات الاجتماعية  -

 .الدوريةرزنامة الفروض  -

 .الاختباراترزنامة  -

 .التلاميذوجبة  -
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