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 تصنيف المناشير والوثائق المختلفة

  نصوص المرجعيةال

 

 

 التعريف .1

لتعليمية عدد معتبر من الوثائق  ج :منهايتداول على مستوى المؤسسات ا  ما هو نات

عن نشاط المؤسسة ومنها ما يصل إليها من الإدارة الوصية ومن البديهي أن لا تتعدد 

ى أساليب تنظيم وتسيير وثائق إدارة مؤسسات تعليمية تحكمها قوانين وأنظمة موحدة وتتلق

 .واحدتعليمات من مصدر 

لسياق يندرج إعداد مخطط خاص بإحصاء وتصنيف الوثائق المتداولة  وفي هذا ا

لتعليمية الذي نسعى من خلاله إلى وضع نواة تنظيم موحد  ةعلى مستوى المؤسسات ا

ضمن الحفاظ على وثائق أنشطتها تساعد على تحسين تسيير المؤسسات من جهة وت

 .أخرىوذاكرتها من جهة 

 الأهمية .2

مرهون بمدى تنظيمه لمصلحته وترتيبه لوثائقه إن نجاح مستشار التربية في عمله 

 وذلك أن التنظيم يشكل أحد الأسس الهامة لممارسة النشاط الإداري بما يحققه من وملفاته،

ذ، وسرعة الوقت،غايات كثيرة كربح   .الحاجة وتسيير مراجعة الوثائق والملفات عند التنفي

ق إن مستشار  التربية بطبيعة وظيفته يتداول خلال نشاطه اليومي كثيرا من الوثائ

م وتصنيف .وغيرها  ولا يستطيع أداء مهامه بفعالية إلا إذا اعتمد أسلوبا ناجعا في تنظي

 .ميسوراهذه الوثائق بالكيفية التي تجعل تسيير المصلحة أمرا سهلا 

 

 

 .مخطط إحصاء وتصنيف الوثائق المتداولة على مستوى المؤسسات التعليمية •
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 الطريقة .3

م وتصن  .التربيةيف وثائق مستشار يمكن اعتماد الأسلوب التالي لتنظي

 لها بنفس الأرقام إجمالية مع إعداد قائمة نوعها،يستحسن ترقيم هذه الوثائق مرتبة حسب 

 .الحاجةوالترتيب لتسيير مراجعتها من طرف أي موظف في المصلحة عند 

 :التاليويمكن أن تخضع هذه العملية للتصنيف 

عنوان 

 الملف

الوثائق التي 

يتكون منها

القيمة  ظمدة الحف

 الإدارية

الملاحظات

قاعة في المصلحة

 الرئيس
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 بطاقة الاستعلامات للتلاميذ

 تعريفها وتنظيمها .1

 1985هي عبارة عن بطاقة وصفية تسمى في دليل الوثائق الإدارية الصادرة سنة 

 حول  وهي تتناول معلومات مختلفة05-20-85نية للتلميذ التي تحمل علامة بالبطاقة البيا

لية والتربوية والصحية الشخصية،وضعية التلميذ  كما تحمل في .. .وغيرها الإدارية والعائ

 .التلميذأعلاها صورة 

 استغلالها .2

تفتح بطاقة لكل تلميذ عند تسجيله الأول في المؤسسة وتستعمل في الحالات 

 :التالية

 .والخروجعند إنجاز قائمة التلاميذ الحاضرين في أول أكتوبر وسجل الدخول  -

 .الأولياءعند استدعاء  -

 .صحيعند وقوع أي حادث مدرسي أو مشكل  -

 ).وجدرقم الهاتف إن (الاتصال الاستعجالي بالعائلة  -

 .الماديةإعداد قوائم التلاميذ المحتاجين بغرض الاستفادة من المساعدات  -

م مجلس  - كما يمكن الرجوع إليها في مجالس الأقسام أو عند امتثال التلميذ أما

 .لتأديبا

 حفظها .3

 .والعائليةتوضع داخل ملف التلميذ في القميص الخاص بالحالة المدنية  -

 .الاستعلاماتيمكن استعمال الإعلام الآلي لاستغلال بطاقة  -
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 تنظيم الفروض والاختبارات

 النصوص المرجعية

 

 

 

 المقدمة

بوية تستهدف  هي عملية تروالاختبارات، المختلفة،تنظيم الفروض بأشكالها 

ذ الفكري ومردودهم التحصيلي بشكل مستمر خلال سنة  م نشاط التلامي مراقبة وتقوي

 .دراسية

لتشريعية لوزارة التربية  أدوات التنظيم وكيفياتها وعددها وفتراتها تحدده النصوص ا

 .الوطنية

رى  بل هناك وسائل أخالتقويم،لا تشكل الفروض والاختبارات الأدوات الوحيدة في مجال 

 .الخ الاستجوابات الكتابية، الشفوية، الأسئلة :مثليمكن استعمالها 

م للخطوات    تنظيم الفروض .1  :الآتيةتخضع عملية التحضير والتنظي

يعقد رئيس المؤسسة جلسات تنسيقية مع الأساتذة لضبط وإعداد الجدولة الزمنية اعتمادا 

 .الرسميتينعلى رزنامة العطل ورزنامة الاختبارات 

ي السنة،كن تناول الموضوع في إطار جدول أعمال مجالس التعليم لبداية ويم  أو ف

لتلاميذ مع تفادي إجراء أكثر من فرضين الأقسام،إطار مجالس  لنسبة ل  وتكون فجائية با

 .أكثر إن لم نقل فرضا واحدا لتمكين التلاميذ من التركيز واحد،في يوم 

 :علىارات بالاعتماد تتم عملية تنظيم الاختب تنظيم الاختبارات  .2

 .الفصليةالرزنامة الوزارية حول تنظيم الاختبارات  -

م اجتماعات تنسيقية مع مسؤولي  -  .الموادتنظي

تنظيم التقويم :  المتضمن المادة05/09/2000 الصادر بتاريخ 253/2000منشور رقم  •

 .المستمر في النظام التربوي
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 .الاختباراتإعداد جدول  -

 .الاختباراتإشعار التلاميذ والأولياء برزنامة  -

 .الحراسةإعداد جدول  -

 :توحيدعقد جلسات تنسيقية بين أساتذة المادة الواحدة قصد  -

لنسبة للأقسام مواض •  .والمسؤولياتلمهام ا وتحديد النهائية،يع الاختبارات با

 .الممكنةوضع الأجوبة النموذجية  •

 .التنقيطتوحيد سلم  •

 .المواضيعاحترام رزنامة سحب  -

 .الحراسةاحترام جدول  -

 .مادةضبط الغيابات ومتابعتها في كل  -

لتلاميذ والحفاظ عليها -  .التصحيح بعد السهر على استرجاع وثائق اختبارات ا

 .المعدلات ومراجعة الفصلية،رصد علاقات التلاميذ على الكشوف  -

 الحرص على تسجيل الملاحظات المناسبة على كل تلميذ الخ  -

 التقويم  .3

 الأقسام،على الأستاذ الرئيسي للقسم أن يقوم بالتحضير الدقيق لاجتماع مجالس  -

 والنتائج التي تحصل عليها سم،القوذلك بدراسة المسائل التي لها علاقة بالحياة في 

 وأن يعد حصيلة إجمالية للقسم والاقتراحات العملية لمعالجة نقاط تلميذ،كل 

 .الضعف

مداولاته قراراته الإجرائية الضرورية لمعالجة النقائص يتخذ مجلس القسم أثناء  -

 .المجلسوالاستعانة بمختلف الملاحظات الفردية والجماعية لأعضاء 

ل -  والانضباط،تربية بمتابعة نتائج مجالس الأقسام من حيث المواظبة يقوم مستشار ا

 .المستوىمن أجل تحسين 
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 المجالس الإدارية وأنواعها

 النصوص المرجعية

 

 

 

 التعريف .1

،المجالس هي هيئات تربوية استشارية تساعد المدير على تسيير شؤون   المؤسسة

 .بها طبقا للنصوص المعمول واتخاذ القرارات الملائمة والمساعدة على ضمان العمل

 أهميتها .2

ذ  - تساعد المجالس الإدارية مدير المؤسسة على تسيير شؤون المؤسسة واتخا

 .بهاالقرارات الملائمة والمساعدة على ضمان العمل طبقا للنصوص المعمول 

 .للمؤسسةتبدي رأيها في التنظيم العام  -

 المرسومة وفقا تقدم مقترحات لتحسين ظروف العمل وتضافر الجهود لتجسيد -

لتعليمات الصادرة عن السلطات  لسلميةللتوجيهات وا  .ا

 .المصالحالتعاون المتين والتنسيق الفعال بين مختلف  -

لثقة داخل  -  .المؤسسةإقامة جو من ا

م تعاون وحوار مثمر في  -  .المؤسسةالسهر على قيا

 تنظيمها .3

  :فهو الإدارية في هذا الإطار فإن مدير المؤسسة مطالب بإدارة وتنشيط المجالس

 .المنهجية – الفعالية –يتميز بالحيوية  -

 .الأعماليسهر على احترام الأهداف المسطرة في جدول  -

 .المشاركةيعمل على حث وترغيب الأعضاء في  -

  .51/135القرار رقم  •

 . يتضمن إنشاء مجلس التنسيق الإداري156القرار  •
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 .الأداءيسهل عملية تبادل  -

 .الانفعالية تجنب المواجهات والمواقف الفردية أو الروح ىيعمل عل -

 .النتائج تكون له القدرة على استخلاص -

 .متسامحاأن يكون حازما  -

لتفكير  -  .المنطقيأن يمتاز با

 .متسامحاأن يكون حازما  -

لتفكير  -  .المنطقيأن يمتاز با

 .عاليةأن تكون له كفاءة مهنية  -

 .النقاشأن يكون قادرا على إثراء  -

 .الأعمالأن يكون ملما بالموضوع المطروح في جدول  -

 .راحاتالاقتأن يساهم في إيجاد العلاج بتقديم  -
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 مجلس التنسيق الإداري

 التعريف  .1

د  نظرا لأهمية التنسيق الإداري في مجالس التسيير وتنظيم المؤسسة التربوية فق

 إنشاء  يتم الذي بمقتضاه26/02/91 بتاريخ 156أصدرت وزارة التربية الوطنية القرار 

 .التربويةمجلس التنسيق الإداري في كل المؤسسات 

 :منوالذي يتشكل 

 .لمؤسسةامدير  -

 .للمؤسساتنائب المدير  -

 .للتربيةالمستشارون الرئيسيون والمستشارون  -

 .الماليالمقتصد أو الموظف المكلف بالتسيير  -

 .الأشغالرؤساء  -

 .بالمؤسسةويمكن لمدير المؤسسة أن يدعو للتشاور أي موظف آخر يعمل 

 الأهمية .2

لتنسيق الإداري الإطار المفضل والطبيعي للتشاو ر بين أعضاء يعتبر مجلس ا

 وفيه يتم الاتفاق على اتخاذ القرارات المناسبة بشأن مختلف للمؤسسة،الفريق الإداري 

 .المؤسسةالقضايا المتعلقة بتنظيم وتسيير 

 غير يخصه،مما يتطلب من كل الأطراف المعنية بتحضير هذا المجلس كل فيما 

 :التاليةور أن مدير المؤسسة بإمكانه ضبط جدول الأعمال انطلاقا من الأم

 .النشاطاتالمتابعة اليومية لمختلف  -

لتربية )التقارير اليومية لكل من  -  المخبري – الممرض – المقتصد –مستشار ا

 ).الخ

 .الطارئةالأمور المستجدة  -
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 .واردةتعليمات ومناشير ونصوص  -

 .المجالسمقترحات ونتائج مختلف  -

 .الختوصيات فرق الصحة المدرسية  -

 .والوسائلهيزات معاينة الهياكل والتج -

 .التربيةملاحظات مساعدي  -

لسابقإعدادا عروض حال على مدى تطبيق القرارت المتخذة خلال المجلس  -  .ا

ولضمان فعالية هذا المجلس في تسيير وتنشيط المؤسسة ينبغي في كل جلسة 

د  جديدة تقويم نشاط الجلسة السابقة للوقوف على ما هو منجز أو غير منجز وتحدي

 .الأعمال ضمان المتابعة المستمرة لمختلف  قصدالأسباب
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 مجلس التربية والتسيير أو مجلس التوجيه والتسيير

 النصوص المرجعية

 

 

 

 

 تعريف مجلس التربية والتسيير .1

يشكل مجلس التربية والتسيير في المدرسة الأساسية المندمجة الإطار الذي يساهم من    

ثليها في إدارة شؤون المؤسسة وفقا لأحكام خلاله أطراف الجماعة التربوية بواسطة مم

، وطبقا للتعليمات والتوجيهات الصادرة من 175/2 والقرار رقم 76/71المرسوم رقم 

 .السلطات السلمية

لى توفير الظروف المناسبة والشروط الضرورية التي عيعمل هذا المجلس    الأهمية .2

 وبما يكفل استفادة لها،رسومة  المهام المإنجازتمكن المدرسة الأساسية المندمجة من 

الثلاثة من جميع الأنشطة التعليمية والفعاليات المكملة وفق البرامج التلاميذ في الأطوار 

لتربية   .الوطنيةوالمضامين والمناهج والمواقيت التي تحددها وزارة ا

لتسيير بحسن استخدام الموارد البشرية والوسائل المادية  يتكفل مجلس التربية وا

الية المخصصة للمدرسة الأساسية المندمجة ويسهر على تسييرها لتحقيق الأغراض والم

 .وماليةالتربوية في فائدة التلاميذ وعلى هذا الأساس يقوم بنشاطات تربوية وإدارية 

 النشاطات التربوية -أ 

السهر على حسن تطبيق التوجيهات الرسمية وتنفيذ البرامج الدراسية المقررة  -

لت لثقافية والرياضية بما يحقق الأهداف التربوية المرسومة وأداء الأنشطة ا ربوية وا

 .لها

 بتاريخ71-76 من المرسوم 06 ، المادة 16/11/1993 بتاريخ 51/135رار رقم الق •
 . المتعلق بتنظيم وتسيير المدرسة الأساسية 16/04/1976
. المتعلق بتنظيم وتسيير المدرسة الأساسية المندمجة1992 جوان 03 بتاريخ 175/02القرار  •
  .30/11/96 بتاريخ 0.0.2/96المنشور رقم  •
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د المدرسين والدفع من المردود المدرسي العمل من أجل تحسين الأداء  - التربوي عن

 .المدرسيعند التلاميذ عن طريق إقامة جو الجدية والفعالية في المحيط 

م المتابعة المنتظمة للتعليمات المسطرة في المشروع الت - ربوي للمؤسسة وتقدي

ظروف التمدرس والنتائج المتعلقة بالدراسة وتقديم كل الاقتراحات المرتبطة 

 .التربويةبالوسائل 

م ورزنامة التنسيق المحكم لمختلف العمليات المتعلقة بضبط  - خدمات أسلاك التعلي

 .التربويةالثقافية والرياضية والزيارات الاختبارات وجدولة الأنشطة 

لتي تنظم على مستوى المدرسة الأساسية المندمجة طة ضبط الأنش - لتكوينية ا ا

 وحسن استعمال كماليةلمدارس الابتدائية أو المدرسة الإسواء في ا) مأمن(

 .الشأنمكانات وتسيير الكفاءات المتوفرة في هذا الإ

تنشيط أعمال الجماعة التربوية وتحضيرها للمشاركة في مختلف التظاهرات  -

  .وخارجهافية والرياضية المنظمة داخل المؤسسة العلمية والثقا

ء كانت فردية أو جماعية  - تشجيع المبادرات التربوية والأنشطة الاجتماعية سوا

م الصداقة  بهدف تنمية الشعور بالمسؤولية وترقية الحس المدني وغرس قي

 ) مأمن ( والتضامن بين أعضاء الجماعة التربوية في المدرسة الأساسية المندمجة 

العمل على حسن تطبيق التعليمات والتوجيهات النشاطات الإدارية والمالية  -ب 

  .والماليةالرسمية المتعلقة بالتنظيم العام للمؤسسة وسيرها من حيث الجوانب الإدارية 

" مأمن " المداولة على مشروع الميزانية للمدرسة الأساسية المندمجة  •

لتسييروالحساب المالي    .ل

فقات في مجال التموين والتجهيز وأشغال الترميم والصيانة إبرام العقود والص •

 طبقا للتنظيم الجاري به العمل 

د منها أو ت •   .المؤسسةصلحها ألبت في موضوع الإعانات والهبات التي تستفي
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المساهمة في معالجة المسائل القضائية وتسوية الخلافات المرتبطة بالحياة  •

  .فيهان ظروف العمل داخل المؤسسة وتقديم المقترحات لتحسي

السهر على إقامة التجهيزات والوسائل في مجال الأمن والوقاية ومتابعة  •

لنظافة وحماية الوسط    .المدرسيعمليات حفظ الصحة وا
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