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 مكانة مستشار التربية
 النصوص المرجعية

 

 

 

 ه  من المرسوم المذكور أعلا89المادة 

ن  يكلف المستشارون في التربية بالنظام والانضباط داخل مؤسسات التعليم والتكوي

 .التربيةويشاركون في المهام التربوية والإدارية وينسقون أنشطة مساعدي 

 171 من القرار 05المادة 

لتربية والمستشار الرئيسي للتربية عضوين في الفريق الإداري  يعتبر مستشار ا

لتي تعقدها مختلف المجالس ان عوا يدمه حيث أنللمؤسسة، للمشاركة في الاجتماعات ا

 .المجالسهذه بالقائمة في المؤسسة طبقا للأحكام المنصوص عليها في القرارت المتعلقة 

  من نفس القرار06المادة 

 موقع مستشار التربية في المؤسسة .1

لتي يحتلها مست  شار التربية في المواد المذكورة أعلاه تدلّ بوضوح على المكانة ا

 :فهوالمؤسسة 

 منشط -أ 

أ - ندية الجمعية يتابع مختلف النشاطات التي تجرى في المؤسسة في إطار تنشيط 

 .الثقافية والرياضية

 .الثقافيةالمساهمة في إحياء مختلف التظاهرات  -

ء تنقلهم خارج المؤسسة بمناسبة التظاهرات والأنشطة المبرمجة  - تأطير التلاميذ أثنا

 .المحيطاح المدرسة على في إطار انفت

 .1991 مارس 02 المؤرخ بتاريخ 171القرار رقم  •
 .06/02/1990 بتاريخ 49-90المرسوم التنفيذي  •
 .93 إلى 88المواد من  •
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لبيداغوجيينشط مختلف الأعمال اليومية ذات الطابع الإداري والتربوي  -  .وا

 مربّ  -ب 

لتنمية المنسجمة  لتلاميذ على الاستعمال الأفضل لقدراتهم وإمكاناتهم قصد تحقيق ا يساعد ا

 لشخصيتهم 

 ).171 من القرار 09المادة (كونه قدوة للتلاميذ بسلوكه وجديته ومواظبته  -

ذ على المحافظة على ممتلكات  -  .المؤسسةتربية التلامي

 .للمؤسسةحرصه على تطبيق القانون الداخلي  -

 .مشاكلهمتوجيهه للتلاميذ ومساعدته لهم في حل  -

م  - إشرافه على الحياة في الداخلية وحرصه على تعويد التلاميذ على النظا

لتحلي بحسن الخلق والانضباط  م أوقات ا–النظافة (وا م –لنشاط  احترا  تنظي

م الفراش –الأدوات   ).الخ إعادة الأمانات إلى أهلها – تنظي

لتطوع لتنظيف المحيط  -  .وتزيينهتنظيم حملات ا

لثقة  -  .بالنفستعويد التلاميذ على الصدق والوفاء وا

 قائد ومشرف -ج 

 مسك – تنظيم الملفات –الفروض والاختبارات ( على مختلف النشاطات إشرافه -

لخلعمل الأقسام وغيرها  تحضيره –السجلات   ).ا

 .المسطرة الأهداف  لتحقيقحرصه على توجيه وقيادة فريقه -

تعاونه مع الأساتذة الرئيسيين وإفادتهم بمعلومات تساعدهم على أداء مهامهم  -

 ).177 من القرار 05المادة (

 .أعمالهممساهمته في تكوين مساعديه وتنشيط  -
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 علاقته بغيره من موظفي المؤسسة .2

 بمدير المؤسسةعلاقته  1.2

 ).171 من القرار 01المادة (يمارس مهامه تحت سلطة المدير في المؤسسة  -

 .والإداريةيشارك تحت سلطة المدير في المهام التربوية  -

 وفي الثانويات أما المؤسسة،يتلقى التعليمات في الإكماليات مباشرة من مدير  -

 .للدراساتمباشرة أو عن طريق نائب المدير 

 .مختلفةات وإحصاءات يفيده بمعلوم -

 من القرار 24المادة (يقدم لمدير المؤسسة التقارير اليومية ليطلع ويصادق عليها  -

171.( 

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

إنجاز جداول استعمال (يساهم معه في نشاطات تربوية وبيداغوجية وإدارية مثل  -

 ).الزمن

 ت علاقته بنائب المدير للدراسا 1.2

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

 ).171 من القرار 04المادة ) (مباشرة

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

171.( 

 .الحاجةيفيده بمعلومات وإحصاءات عند  -

 علاقته مع مساعدي التربية   3.2

 ).171 من القرار 19المادة (دماتهم ينظم خ -

 .أعمالهمينسق  -

 ).171 من القرار 20المادة (يشارك في تكوينهم وتوجيههم  -



ربية                      التنشيط الإداري والمالي                                                        المعهد الوطني لتكوين مستخدمي الت
 

 

70 

لتربية مهامهم تحت سلطة مدير المؤسسة وتحت المسؤولية  - يمارس مساعدو ا

 ).832 من القرار 04المادة (المباشرة لمستشاري التربية 

لتربية التعليمات من مستيتلقى  - شار التربية أو نائب المدير للدراسات أو مساعدو ا

 .المؤسسةمدير 

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

 علاقته بالمقتصد 4.2

 .بينهمافيما محكما كلاهما عضوين في مختلف المجالس الأمر الذي يتطلب تنسيقا  

لتلاميذ : (اشتراكهما في بعض النشاطات مثل   من 23المادة )  الخدمة الداخلية–تسجيل ا

 ) .171القرار 

 :يلييفيد المقتصد بما 

 .أكتوبرقائمة التلاميذ الحاضرين في أول  -

 .أكتوبرقصاصات الدخول والخروج بعد  -

 .الشهركشف التلاميذ الحاضرين في نهاية  -

 .الحاجةمعلومات إضافية أخرى عند  -

 ) 171من القرار  25المادة (لكتب المساهمة في تنظيم عملية بيع ا -

 علاقته بالأساتذة  5.2

 تحديد مسؤولية –تنظيم الاختبارات (ينسق معهم في عدة مجالات سيما منها  -

 احترام القانون الداخلي – المحافظة على هياكل المؤسسة وممتلكاتها –تلافات الا

ذ الخمن طرف   ) التلامي

ضعياتهم الاجتماعية يتعاون مع الأساتذة الرئيسيين في متابعة نتائج التلاميذ وو -

 ).177 من القرار 05المادة (والصحية 

 يتلقى منهم معلومات عن التلاميذ أو يفيدهم بها عند الحاجة  -
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 علاقته مع الأولياء 6.2

 .أبنائهميتعاون معهم في متابعة نتائج وسلوك  -

تحت سلطة ) 778 من القرار 32المادة (يبلغ الأولياء جداول التوقيت الرسمي  -

 .المدير

 ).778 من القرار 40 – 39 – 38المواد (م غيابات وتأخرات أبنائهم يبلغه -

 .المديرتحت سلطة )  المتعلق بالمواظبة833القرار (

ذ بالجدولة الزمنية للاختبارات تحت سلطة المدير  - ء التلامي  62المادة (يخبر أوليا

 ).95 المادة – 778من القرار 

 .أبنائهم وسلوك ومواظبة مستقبل الأولياء ويفيدهم بمعلومات حول نتائج -

 المراسلات

 التعريف .1

 .بالأشخاصالمراسلة الإدارية تعرف عاديا بأنها وسيلة للاتصال 

لبداية عن طريق التعبير الشفوي :مختلفة وقد تجلت في أنواع  ثم عن طريق  في ا

 .الكتابة

 أنواعها كثيرة ونخص بالذكر المراسلة الإدارية .2

لمتبادلة بين مصلحة عمومية وأشخاص عاديين أو  هي الرسالة ا:الإداريةالرسالة 

 .عموميتينبين مصلحتين 

 إعدادها .3

التحرير الإداري الذي يتطلب معرفة كافية للغة المستعملة وأسلوبا يعتمد على بعض   

 .القواعد

لتحريرتحضير  -  .ا
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 العمل الأول والأهم قبل الشروع في التحرير هو الحصول :الموضوعمعرفة  -

 ويحتوي إجباريا على تمهيد :المخططعما يراود عرضه على فكرة واضحة 

 .وخلاصةوجسم الموضوع 

 ويجب أن تكون نهاية .بعد ينبه القارئ في جملة أو اثنتين بما سيذكر :التمهيد -

 .الموضوعالتمهيد ذات اتصال طبيعي لجسم 

الفرضية وضدها ( يحتوي جسم الموضوع عادة جزئين أو ثلاثة :الموضوعجسم  -

لتاليينيتم تطبيق المبدأين ) روالاختيا  :ا

 .الجسمالتوازن بين أجزاء  •

 .بالخلاصةقانون الاهتمام المتدرج ويكون الجزء الثاني مرتبطا طبيعيا  •

 .والشكل وتكون محل عناية خاصة من حيث المحتوى موجزة، يجب أن تكون :الخلاصة

-ينالأشخاص المخاطب- الموضوع المعالج:بـ يتعلق الصوت :الصوتاختيار  -

 .الظروف

 – انفعال – فرح – هدوء – يجب تناسب الإيقاع مع أهداف التفكير :الجملةإيقاع  -

 ...نشاط

  ).اللغويةاختيار المفردات ( الوضوح والدقة :الأسلوبمميزات  -

 .والإيجاز البساطة والدقة  -

 

 

 

 

 

 

Moussaoui
Line
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 مسك وضبط ملفات التلاميذ

  النصوص المرجعية

 

 

 المقدمة

ة عمومية تسير بنظام محكم له كل المتعاملين المؤسسة التعليمية مؤسس

والمتدرسين فيها ومن أساليبه فتح ملف شخص يحتفظ به على مستوى إدارة المؤسسة 

 ويهدف مسك الملف المدرسي الثانوي،يرافق التلميذ من بداية تسجيله إلى نهاية التعليم 

 :إلىللتلميذ 

 .مستواه تحسين ىلدراسي لمساعدته علالتأكد من قانونية تسجيل التلميذ ومتابعة مساره ا

زيارة (واعتباره مرجعا أساسيا يستند إليه عند الحاجة لاستغلال الوثائق المدرسية فيه 

 .الضرورة تقديم معلومات عن التلميذ للأساتذة أو المصالح الأخرى عند الأولياء،ومراسلة 

لتلميذ بصفة  مسكها .1 ويمكن أن يقوم بذلك  مباشرة،يتولى المدير مسك الملف المدرسي ل

في الثانويات والمتاقن أو مستشار التربية في وتحت إشرافه نائب المدير للدراسات 

 .الإكماليات

ى  وفي حالة انتقال التلميذ إلى مؤسسة أخرى يقدم مدير المؤسسة الأصلية بناء عل

طلب مكتوب من مدير المؤسسة المستقبلة بتحويل ملفه كاملا في ظرف سري مضمون 

 .الأولياءع في جميع الأحوال تسليم هذا الملف إلى ويمن

لتفتيش والمراقبة والتحقيق ملفات التلاميذ ويسمح بموافقة  يتفقد موظفو التربية وا

لتالية عليها في إطار العمل للأشخاص الإطلاعمدير المؤسسة   .ا

 .والأساتذةالمدرسون  -

 .للدراساتنائب المدير  -

 . يتعلق بمسك الملف المدرسي13/11/1991 مؤرخ في 834القرار رقم  •
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لتربيةمستشار  -  .ا

لتوجيه مستشار  -  .والمهنيالمدرسي ا

 .المدرسيةطبيب الصحة  -

 كما محتوياتها، إفسادتخضع ملفات التلاميذ إلى قواعد السر المهني ولا يمكن في أي حال 

ذ الذين انهوا دراستهم تحفظ ملفاتهم  .فيهالا يمكن استخراج أو إتلاف وثيقة مدرجة  التلامي

  .ضمن أرشيف المؤسسة

ي للتلميذ في حافظات داخلية تدرج في حافظة ترتب وثائق الملف المدرس  ضبطها .2

  :كالتاليمعتمدة تحمل بطاقة استعلامات وتصنف هذه الوثائق 

لية :الأولىالحافظة  - لتلميذ خاصة بالوثائق الخاصة بالحالة المدنية والعائ  .ل

لثانيةالحافظة  - ذ ونتائجه :ا  – دفتر مدرسي –كشوف ( خاصة بالمسار المدرسي للتلمي

لسابعةي السنة شهادة نجاح ف  .ا

لثةالحافظة  -  قانون – رخص –تعهدات (تدرج فيها جميع الوثائق المختلفة  :الثا

 .والانضباطللمؤسسة المواضبة ) داخلي

الملف (ة والبدنية للتلميذ ي تجمع كل الوثائق الخاصة بالحالة الصح:الرابعةالحافظة  -

 ).الطبية الشهادات –الطبي 

 .ةمختلف وثائق :الخامسةالحافظة  -

ذ الذين يستقبلون في السنة الأولى أساسي فإن ملف التسجيل محتوياتها  .3 بالنسبة للتلامي

  :يتكون

لة المدنية تنجزها المؤسسة على  - نسخة من شهادة الميلاد أو الشهادة الشخصية للحا

 .عائليأساس تقديم دفتر 

 .الجغرافينسخة من شهادة الإقامة في القطاع  -

 .الإلزاميشهادة التطعيم  -
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 .شمسيتانورتان ص -

لتلاميذ الذين يستقبلون في السنة السابعة أساسي والأولى  -  .ثانويبالنسبة ل

كما تضاف استمارة مسية تجدد الشهادة الشخصية للحالة المدنية وكذا الصور الش -

 .سنويامعلومات تقدم من طرف المؤسسة وتجدد 

ذين سجلوا في الرخصة الاستثنائية للتسجيل من طرف مفتش المقاطعة بالنسبة لل -

 .السنإطار تخفيض 
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 التقارير اليومية وكشف حضور التلاميذ

  النصوص المرجعية

 

 التعريف .1

يقدمها مستشار التربية إلى المدير وإلى نائب المدير التقرير اليومي وثيقة الزامية 

نبها خلال  ويتضمن خلاصة عن حياة المؤسسة بكل جواوالمتاقن،للدراسات في الثانويات 

 .كامليوم 

 محتوياتها .2

 :منهاعناصر يحتوي التقرير اليومي على عدة 

لنظامتعداد التلاميذ من حيث الحضور والغياب حسب المستوى والجنس  -  .وا

لتربويين(غيابات وتأخرات الموظفين  - وضعية الهياكل ) الأساتذة والمساعدين ا

 .والتجهيزات

لخ المفتشون لصحي،االقطاع (زيارة مختلف الهيئات للمؤسسة  -  ).ا

 .مختلفةحوادث  -

لثانويات  - ملاحظات واقتراحات مستشار التربية ونائب المدير للدراسات في ا

 .والمتاقن

وينجز هذا التقرير من طرف مستشار التربية على نسختين وتقدم لمدير المؤسسة للتوقيع 

 .والمتاقنوالمصادقة وفي ثلاثة نسخ في الثانوي 

 أهميتها .3

مستشار التربية يرفع إلى مدير المؤسسة  إلى أن 171 من القرار 24 تشير المادة

أو نائب المدير للدراسات تقريرا مكتوبا عن حياة المؤسسة وهو ما يوضح الأهمية البالغة 

ليةالتي تكتسبها هذه الوثيقة باعتبارها تهدف إلى الغايات   :التا

  .171القرار  •
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 .اليومامل تمكين مدير المؤسسة من الاطلاع على حياة المؤسسة في ك -

م  - اعتبار هذه الوثيقة مرجعا لكل الحوادث التي عرفتها المؤسسة في كل يوم من أيا

 .السنة

ضبط تعداد التلاميذ من حيث الحضور والغياب يوميا حسب المستوى والجنس  -

 .والنظام

 .والصيانةالإطلاع على وضعيات الهياكل والمرافق التربوية من حيث النظافة  -

 .المؤسسةحوادث والزيارات التي وقعت في يفيد المدير بكل ال -

 .وتأخراتهمإعلام المدير بغيابات الأساتذة والمساعدين التربويين  -

ذ الإجراءات الضرورية في الوقت المناسب بشأن القضايا  - تمكين المدير من اتخا

 .الاستعجاليذات الطابع 

خاذها من يصلح أن يكون قاعدة لكل الترتيبات المفيدة والضرورية التي يتم ات -

 .المديرطرف 

 .الإداريحصر الوضعيات التي تتطلب التشاور والتحاور في مجلس التنسيق  -

العودة إلى هذه التقارير أو الوثيقة عند الضرورة لمعرفة معطيات معينة تتعلق  -

 .السنةبأي يوم من أيام 

 .الداخليةمتابعة نشاط المكلفين بالخدمة  -

مؤسسة عند عودته من مهمة إدارية ما استغلال هذه الوثيقة من طرف مدير ال -

 .الغيابطالت أو قصرت لمعرفة ما حدث في المؤسسة خلال فترة 

 كشف حضور التلاميذ في نهاية الشهر

 التعريف .1

 3يعتبر هذا الكشف وثيقة إحصائية رسمية وينجز من قبل مستشار التربية على 

 .بنسخةكل منهم  ليحتفظ الإداري، نسخ تؤشر كلها من قبل أعضاء الفريق 4أو 
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 محتوياته .2

الداخلية مجموعة من " الثانية" والصفحة عامة،تضم الصفحة الأولى معلومات 

 .الدراسيالجداول مصنفة حسب الجنس والصفة والمستوى 

ة يلة والحص– خروج –دخول –ويعكس هذا الجدول تعداد التلاميذ   في نهاي

 .الشهر

التلخيصي الداخلي ومع معطيات سجل ويجب أن تكون هذه الحصيلة مطابقة مع الجدول 

ليومي لآخر   .الشهرالدخول والخروج والتقرير ا

 أهميتها .3

 .شهريعتبر هذا الكشف وثيقة رسمية لضبط تعداد التلاميذ في نهاية كل 

لتلاميذ الحاضرين في  بدءا من كشف نهاية شهر سبتمبر الذي يعتمد عليه في إنجاز قائمة ا

د أول أكتوبر التي تعد بمثابة  وثيقة مالية لقبض الحقوق المسجلة على العائلات وكذا تحدي

 .الأطرافمختلف الاشتراكات التي تدفع لمختلف 

 ملاحظة

ة  لتربي ترسل نسخة من كشف التلاميذ الحاضرين في نهاية كل شهر إلى مديرية ا

 ).المعنيةالمصلحة (
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 الرزنامة الإدارية

 النصوص المرجعية

 

 مقدمة 

 وذلك لها،امة الإدارية على مستوى الوزارة بمشاركة المديريات التابعة تعد الرزن

لتي ينبغي إنجازها عمل،حسب الترتيب الزمني وحسب الآجال المحددة لكل   كالأعمال ا

 مع تحديد المصلحة المكلفة بالتنفيذ والمتابعة مع إرسال نسخة منها إلى دراسية،خلال سنة 

 .للتنفيذمديريات التربية 

استلامها تستغلها مديرية التربية للولاية مع إمكانية إثرائها بأعمال تابعة عند 

 ...التفتيشلمهامها حتى توزعها على المؤسسات التعليمية ومصالح 

د  أما بالنسبة للمؤسسات فتثرى هذه الرزنامة الإدارية بأعمال أخرى من أجل إعدا

 .بهارزنامة إدارية خاصة 

 رزنامة نشاط مستشار التربية

ن .مسؤولياتهتحديد أدوار مستشار التربية تحديدا واضحا كما وقع تحديد وقع   وإ

 وحتى يتمكن من .منظممهامه متعددة ولا يمكنه التحكم في الوضع إلا في إطار عمل جد 

ذ  د رزنامة أي أخذ كل التدابير المفيدة قصد تنفي لسنة إعدا ذ بداية ا ذلك يجب عليه من

نظم سير المؤسسة مع الأخذ بعين الاعتبار الفترة الزمنية المعينة الأعمال المختلفة التي ت

 .النشاطاتوالروابط التي توجد بين مختلف ) سنة دراسية واحدة(

 .المؤسسةمن بين مهام مستشار التربية العديدة والتي تعتبر قاعدة لتسيير 

 رزنامة العمل

أو .... ..شهر( :محدودةيبرمج مخطط النشاط للأعمال في فترة زمنية 

تحصى رزنامة العمل بصفة مفصلة مجموع الأعمال   .....).إلى......من....... .أسبوع

 مختلف المناشير الوزارية
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التي يجب انجازها حسب ترتيب زمني مضبوط محددة بتواريخ التنفيذ وتواريخ 

 ...الإرسال

ي  لتاريخ النهائ عادة تعد رزنامة العمل عن طريق الحساب المعاكس الذي يجعل ا

 .الأعمالق للصعود في خط النشاطات حتى تاريخ بداية أو الأقصى كنقطة انطلا

لتربية إرسال :مثلا جداول استعمال الزمن في  تفرض تعليمة واردة من مديرية ا

فتاريخ 04/07/2002  .انطلاق يصبح نقطة 04/07/2002 

 .مساء 04/07/2002يجب إرسال الجداول في 

ها قبل هذا التاريخ وحتى تكون جاهزة في هذا التاريخ يجب الشروع في إعداد -

 .صباحا 28/06/2002 بعبارة أخرى يوم أيام، 07ببعض الأيام أي 

 27/06/2002 يجب منذ يوم صباحا، 28/06/2002وحتى يمكن الشروع في  -

 ...مستوىمساء توفر بعض المعلومات مثل عدد الأقسام التربوية لكل 

ل3وللحصول على هذه المعلومات التي يتطلب ضبطها  - شروع في  أيام يجب ا

 صباحا يجب 25/06/2002 وللحصول عليها يوم 25/06/2002تحضيرها يوم 

 .أجلآخر / 24أن تنتهي مجالس الأقسام من أعمالها يوم 

يجب أن تشرع المجالس في اجتماعاتها بداية من / ولكي يمكن إنهاء هذه الأعمال يوم 

 ...وهكذاالمنتصف الثاني من شهر جوان 

عمل فصلية أو سداسية أو سنوية وهي مفيدة جدا للتحكم في يمكن أن تكون رزنامة ال

 ...والارتجالالوضع لأنّها تسمح بتجنب تراكم الأعمال 
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 العلاقات

 المقدمة 

 وإن مهمة العلاقات،لعلّ أصعب مشكلة تواجه أي موظف أو مسؤول هي قضية 

 ولكنها رسالة شاقة نا،هيمستشار التربية باعتبار تعدد الأطراف المتعاملة معه ليست أمرا 

  .متعددةتتطلب صفات 

  :الإنسانيةالعلاقات  .1

فية سليمة ومفهومة من طرف    .الغيرتتطلب الرزانة والهدوء والتعبير بكي

 .الغيرالاتصاف بالآداب والأخلاق الطيبة وأن يتفهم  -

 .والكلامالقدوة الحسنة لغيره في الهندام والملبس  -

 .العملالوعي في  الوضعيات المختلفة والتكيف مع -

 .والتماسكالبشاشة والتحكم في النفس  -

فرض الاحترام لنفسه وذلك بالعمل على أن ينمي روح التعاون والحوار وربط  -

 .المحيطالعلاقات مع 

 العلاقات المهنية .2

 .المجالسالمساهمة الفعالة في مختلف  -

 .بهاإنجاز مختلف الأعمال المكلف  -

 .الأعمالمواعيد في إنجاز الاحترام  -

 .المتعاملةتعزيز العلاقات بين مختلف الأطراف  -

 .المحيطالعمل على تفتح المدرسة على  -

 .والمسابقاتالمشاركة في مختلف الامتحانات  -

 .الثانويةالاستجابة للاستدعاءات  -
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 العلاقات السلمية .3

 .المباشرتطبيق التعليمات الثانوية للمسؤول  -

 .الإدارياحترام السلم  -

لتلاميذساعدين م الفرض علاقات سلطوية على -  .وا

 تنظيم مكتب المساعدين التربويين
 المقدمة 

جزءا من المصلحة يكتسي تنظيم مكتب مساعدي التربية أهمية خاصة باعتباره 

لتنظيم يخضع التربية،التي يشرف عليها مستشار   .مؤسسةخصوصيات كل ل غير أن هذا ا

 وظيفة التنظيم .1

م في النقاط يمكن تلخيص   :تاليةالوظيفة التنظي

 .العملالدقة في  -

 .التنفيذالسرعة في  -

 .العملالاستمرارية في  -

 .العملالانتظام في  -

 .الوقتربح  -

 .التسييرالتحكم في  -

 كيفياته  .2

 .حافظاتترتيب مختلف السجلات والدفاتر والوثائق والاستمارات المختلفة في  -

 .الملصقاتترتيب بعض الجداول والمعلومات المتداولة يوميا على لوحة  -

 .اليوميةمسك دفتر المتابعة  -

 .يومياالمحافظة على مختلف المعلومات المسجلة  -

 .النصوصتخصيص مكان لدفاتر  -
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م لمكتب مساعدي التربية يحقق كثيرا من الفوائد التي تساعد مستشار    وإن مثل هذا التنظي

لقة بالانضباط التربية كمسؤول أول عن المصلحة من التحكم في جميع الوضعيات المتع

 فضلا العمل هذاالعام وإنجاز مختلف الأعمال المختلفة في وقتها وفق القوانين الجاري بها 

على تربية التلاميذ وإعطائهم المثل في عن البعد التربوي الذي يكتسبه هذا التنظيم 

لتنسيق  مالترتيب وا  .والانسجا
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