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 الجمهوريــــــة الجزائريــــــة الديمقراطيـــــة الشعبيـــــة 
 وزارة التربيــــــة الوطنيــــة 

 
   التربية ي المعهد الوطني لتكوين مستخدم
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  :التشريع المدرسي -1                   
 :الأهداف -1

 : المتربص ما يلي بإكسابتسمح هذه الوحدة 
 .القدرة على معرفة النصوص التشريعية  
 القدرة على تحليلها 
 . القدرة على توظيفها خدمة للفعل التربوي 
 .القدرة على التفكير و التعامل السليم مع النصوص 
 .لنقائص و الفجوات إن وجدتالقدرة على إكتشاف التناقضات و ا 

  الوحدة                         المواضيع المقررة في-2

 العناصـــــر الأساسيــــــة الموضــــــــــــــوع الرقم

  بتنظيم الحياة المدرسيةمجموعة النصوص الخاصة 01

 الأحكام التطبيقية  -1
  الأحكام الخاصة باالس  -2
  الأحكام الخاصة بالموظفين -3
 الأحكام الخاصة بالتلاميذ  -4

 نظام الجماعة التربوية  02

 تعريفه -1
  الأحكام العامة -2
  الأحكام الخاصة بسير المؤسسة -3
  الأحكام الخاصة بالتلاميذ -4
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  الأحكام الخاصة بالموظفين -5
  العلاقات بين الأولياء و المؤسسة -6

 الهيكلة التنظيمية لوزارة التربية الوطنية 03
 تعريفها -1
  تنظيمها -2
 تها أهمي -3

  مهام وزارة التربية الوطنية  04

  تنظيم مصالح مديرية التربية 05

  حماية مؤسسات التربية و التكوين 06

  النصوص المنظمة للامتحانات و المسابقات  07

 النصوص الخاصة بالجمعية الثقافية و الرياضية 08
  تعريفها    -1
  قانوا الأساسي-2
  المدرسية أهميتها في تنشيط الحياة-3

 التعاضدية المدرسية للتأمين على حوادث التلاميذ 09
 تعريفها -1
  قانوا الأساسي -2
  مهامها -3

 مجلس الصحة-3    دور الصحة في الوسط التربوي-2      الوقايةأهمية  -1 الصحة المدرسية و الوقاية  10

  مجةدتنظيم و تسيير المدرسة الأساسية المن 11
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 :التسيير البيداغوجي  -2                    
 :الأهداف  -1

 .تنمية المعارف النظرية 
 . تقنيات التسيير البيداغوجي المتكون سابإك 
 .القدرة على حل المشاكل المعترضة 
 . الإلمام بالعمليات البيداغوجية التي تسمح له بتكوين نظرة عميقة لعملية التسيير 
 . على القيادة والتسيير المحكم لضمان المردود التربوي الجيداكتساب القدرة 

  المواضيع المقررة في الوحدة     -2

 العناصــــــــــر الأساسيــــــــــــة الموضــــــــــــــــــوعالرقـم

 مفهوم التسيير البيداغوجي 01
 مفهوم التسيير البيداغوجي -
  أهميته- عناصره   -  

02 

 
 تربوية الخريطة ال

 

  التعريف   -1
 الإعداد   -2
  الإستغلال-3  

03 
 

 التنظيم التربوي
  خصوصياته بالنسبة  للتعليم التقني -3 أهميته  -2   عريف الت

  إنجاز القوائم-2طرق الإعداد   -1  تشكيل الأفواج التربوية  04
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 التوقيت الأسبوعي 05
  للأستاذ و الأقسام  -1
 عاا المقاييس و المعايير الواجب مرا -2

 االس  06

 مجالس التعليم  -1
 مجالس الأقسام -2
 هميتها في التسييرأ -3
 كيفية استغلالها  -4

 التقرير العام لتسيير المؤسسة   07

 تعريف ال -1
 الإنجاز -2
 المراقبة   -3
  أهميته في ضبط سير المؤسسة -4  

 المراقبة و المتابعة   08

  زيارة الأقسام-: مراقبة الأساتذة  -1
  المتابعة اليومية –ص مراقبة دفتر النصو -
 مراقبة أعمال التلاميذ -2
   طرق التقويم المتبعة-   

 تحليل النتائج     -3   الإجراء-2  الإعداد و التنظيم  الفروض و الإختبارات  09

 الندوات التربوية 10
 التنظيم و التنسيق -1

 التحليل و المناقشة-3  الإستثمار -2
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 ريالتسيير الإدا -3                 
 
 

 :الأهداف -1
 الإدارة في خدمة التربية و ليست غاية في حد ذاا 
 : إنطلاقا من هذا المبدأ البارز في مجال التسيير الإداري دف إلى تحقيق مايلي     
 .إكتساب القدرة على التسيير و ممارسة المسؤولية  
 معرفة قراءة الوثائق الإدارية و فهمها و استغلالها إستغلالا سليما 
 .قدرة على تفسير التوجيهات ال 
 معرفة ملاحظة الظواهر الإدارية التي تقع بالمؤسسة و حصرها 
 معرفة استعمال الملاحظة ذات الطابع الرسمي و التشريعي  
 .القدرة على تحرير مختلف التقارير التي تسمح بتحديد المسؤوليات  
 القدرة على حسن التنظيم  
  تطوير النشاطات القدرة على تسيير الموارد البشرية و 
 التحكم في مسك و ضبط الملفات و السجلات المختلفة  
 القدرة على التوقعات و اتخاذ الإجراءات الملائمة  
 القدرة على القيادة الجماعية  
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  المواضيع المقررة في الوحدة -2

 العناصــــــــــر الأساسيــــــــــــة الموضــــــــــــــــــوعالرقـم

  رة في خدمة التربية الإدا 01

  الدور الإداري لرئيس المؤسسة  02

 تنظيم المصالح الإدارية و توزيع المهام  03
 أهمية التنظيم        -1
  التنسيق بين المصالح  -2
 توزيع المهام -3

 السجلات و الدفاتر و الكشوف و الوثائق الإدارية المختلفة  04
 مسكها               -1
 ضبطها  -2

 دارية االس الإ 05
  تعريفها-  1
 نوعها   -  2
 تسييرها  -  3

 الرزنامة الإدارية  06
 تعريفها  -1
 أهميتها في التسيير الإداري   -2

 التقارير و المراسلات الإدارية  07
 أنوعها   -1
 استخدامها و استغلالها  -2
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 تنظيمها  -3

 البريد 08

 انواعه     -1
 توزيعه  -2
 الإستقبال    -3
 المعالجة    -4
  المتابعة -5

 الأرشيف  09

 عريف الت -1
 الصيانة  -2
 التصنيف  -3
 التسيير -4

 الموظفون  10
 تسيير الملفات  -1
 التقييم -2

  تسييرها-1 المنح 11

 النظام الداخلي و نصف الداخلي  12
 التنظيم    -1
 التسيير -2

 المواجهة -2الوقاية   -1 التراعات المهنية  13

 تها أهمي -3) سلمية – مهنية - إنسانية (: أنواعها  -2تعريفها  -1 العلاقات  14
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 التلاميذ  15
  و التحويل الانتقال -1
 التسجيل  -2
  الشطب -3

 الإستقبالات  16
 تنظيمها    -1
  أخلاقياا  -2

 حماية المؤسسة  17
 المسؤولية الإدارية لرئيس المؤسسة  -1
  المسؤولية المعنوية لرئيس المؤسسة-2  

 الإمتحانات  18
 تنظيم مركز الإمتحان  -1
 أمانة الإمتحان  -2
 إجراء الإمتحان  -3

  التسيير-1 إنجاز ورشات التعليم التقني 19

  أهميته في تسيير الحياة المدرسية -1 القانون الداخلي  20

 جمعية أولياء التلاميذ  21
 تأسيسها -1
 دورها  -2

  تقرير الخروج -3المداومة الإدارية  -2 محاضر الخروج  -1 أعمال اية السنة  22

 الدخول المدرسي 23
 إعداد الوثائق  -1
 امة عمليات مختلف الأنشطة وضع رزن -2
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 التسيير المالي-  4                       
 
 الأهداف   -1

 القدرة على توظيف الوسائل لخدمة الفعل التربوي  
 .القدرة على التحكم في تقنيات التسيير المالي و المادي  
 .القدرة على التحكم و حسن إستغلال الإمكانيات المالية و المادية  
 الخاصة بالتسيير الماليمعرفة النصوص  
 معرفة طرق و إجراءات إعداد الميزانية و تنفيذها  
 معرفة إجراءات التسيير المادي  
 .مر بالصرف والمراقبة المالية لآالتمكن من ممارسة مسؤولية ا 

  المواضيع المقررة في الوحدة     -2

 ـــــــةالعناصــــــــــر الأساسيـــــ الموضــــــــــــــــــوعالرقـم

 التسيير المالي و المادي  01
 التعريف    -1
  الهدف -2

 المحاسبة العمومية  02
 التعريف      -1
  جانبها المتعلق بقطاع التربية -2

  المسؤولية- الإيرادات و النفقات -: دوره في مجال  -1 الأمر بالصرف  03
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  المالي سيرالم 04
 مهمته    -1
 صلاحيته -2

 الميزانية  05
 التعريف -1
 و التقديرالإعداد  -2
 التنفيذ  -3

 الحساب المالي  06
 التعريف -1
  طرق التسيير -2

 المرتبات و المنح و العلاوات و المخلفات 07
 طرق الإعداد  -1
 طرق التسيير  -2

 الصندوق  08
 الحساب  -1
 المراقبة -2

 السجلات و الدفاتر و الكشوف المالية  09
 مسكها  -1
  مراقبتها -2

 تسيير أملاك المؤسسة  10
 ثابتة   -1
 منقولة  -2

 الجرد  11
 أنواعه -1
 عام.  دائم -2
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 المخزن  12
 تنظيمه -1
  تسييره -2
 مراقبته -3

 ورشات التعليم التقني 13
 تموينها  -1
 صيانتها -2

  معرفة الإجراءات-1 الصفقات و العقود و التموين  14

 الإصلاحات و الترميمات  15
 الكيفية و المهام  -1
 التنفيذ -2

 مهام الخدمة الداخلية  16
 تعريفها  -1
 سييرها ت -2

 حماية و أمن المؤسسة  17
 الطريقة  -1
  الإجراءات  -2

  الأهمية و الإجراءات -1 النظافة و الصحة المدرسية  18

  صندوق التقاعد-3  الضمان الإجتماعي -2 الضرائب-1  علاقات المؤسسة  19

  الإنجاز -3 الإعداد  -2التحضير  -1 الدخول المدرسي 20

                    
                  



 13

 :النظام التربوي -5                       
 
  :الأهداف -1

 .معرفة النظام التربوي و محيطه و مرجعيته كنظام فرعي من النظام العام للدولة  
 .معرفة السياسة الوطنية للتنمية و التمكن من النظرة الشاملة للتربية  
 إدراك مكانة المسؤول في هياكل النظام التربوي 
 . تيجيات التعليم و التعلم و ترابط وظائف النظام التربوي في التخطيط و التوجيه و المراقبة و التقييم القدرة على إسترا 
 .القدرة على التصور و تسيير و تقييم مشروع المؤسسة 
 .العمل الجماعي و التوجيه في  و المشاركة الاتصالالقدرة على التحليل و التقييم و الإعلام و  
 .ستقبل المؤسسة و القيام بالتحليل النظامي من أجل تطوير العمل و اتخاذ القرارات القدرة على التخطيط لم 
 المواضيع المقررة في الوحدة  -2

 

 العناصــــــــــر الأساسيــــــــــــة الموضــــــــــــــــــوعالرقـم

 النظام التربوي في الجزائر  01
 تعريفه  -1
  غاياته  -2
 مرجعيته -3

 تعريفه -1 التحليل النظامي 02
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 أسسه  -2
 استعمالاته -3

 النظام التربوي في الجزائر  03
 تطوره  -1
 أهدافه     -2
 هيكلته -3

 البرامج التعليمية  04
 إعدادها   -1
 مفهومها  -2
 مراميها في مختلف مراحل التعليم -3

 التخطيط التربوي  05
 أهميته   -1
 مجالاته  -2

  الطرق ، االات-: الأنواع -1 أساليب التقويم و مجالاته  06

 مشروع المؤسسة  07

 مفهومه  -1
 تصوره -2
 منهجيته  -3
 أهدافه -4

  و الإعلام الاتصالتقنيات  08
 تعريفها  -1
 توظيفها -2
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 المناجمانت  09

 تعريفه  -1
 أدواره -2
 صفاته -3
 )قائد( المدير كمناجير  -4

 المربي  10
 )حسية ،إنسانية ،مهنية ، ثقافية صحية ( صفاته  -1
 مكانته  -2

 التوجيه المدرسي 11
 تعريفه -1
 أهميته  -2
 لس القبول و التوجيهمجا -3
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  :القانون الإداري -6                       
 
  :الأهداف -1

 معرفة القانون العام و الخاص و الفرق بينهما 
 المعرفة الوظيفية للقانون الإداري في الحقل التربوي 
 مهارات في مجال القانون الإداري المتكون ساب  اك 
 ثقافة تشريعية  المتكون ساب  اك 
  التحكم في التسيير  

  المواضيع المقررة في الوحدة    -2
 

 العناصــــــــــر الأساسيــــــــــــة الموضــــــــــــــــــوعالرقـم

 مصادر  التشريع  01
 تعريف المصدر التشريعي  -1
 أنواع المصادر -2

 المصطلحات القانونية  02
 تعريفها             -1
  مستوياا   -2

  البلدية –الولاية  –الدولة  03
 عناصرها      -1
 وظائفها  -2
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 المؤسسات العمومية و الإدارية  04
 تعريفها  -1
 طبيعتها القانونية -2
 الشخصية المعنوية  -3

  القانون العام للعامل  05

 القانون الأساسي النموذجي لعمال المؤسسات و الإدارات العمومية  06

  ة القانون الأساسي الخاص بقطاع عمال التربي 07

  التسيير الإداري و المهني للموظفين 08

  علاقات العمل الفردية و الجماعية و التراعات المهنية  09

 السلطة المركزية  10
 التشريعية -1
 التنفيذية  -2
 القضائية  -3

 حوادث العمل  11
 أنواعها -1
  إجراءاا -2
 الأهمية و تحديد المسؤولية  -3

 روط و الكيفيات الش-2 المرسوم المتعلق بالتقاعد -1 التقاعد 12

  الإجراءات المتعلقة بالوفاة-1 رأس مال الوفاة 13

 الأهداف-2 الإجراءات  -1 الممارسة النقابية  14
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 منهجية البحث -7                      
 

  :الأهداف -1
 المتربص تقنيات و فنيات البحث التربوي إكساب  
  القدرة على التوثيق و استخدام المصادر و المراجع  
 درة على المعالجة العلمية للقضايا التي تحتاج الى الدراسة و البحث الق 
  تمكين المتربص من إثارة الحيرة التربوية لديه و مواجهة المشاكل بأساليب علمية  

 المواضيع المقررة في الوحدة  -2

 العناصــــــــــر الأساسيــــــــــــة الموضــــــــــــــــــوعالرقـم

  رسالة كيفية إعداد 01
 الكيفي: تعريف الرسالة  -1
 الطرق -2

 نواع المناهجأ -   مناهج البحث 02

  تحديد إشكالية البحث 03

  طرق حل الإشكالية 04

  كيفية استخدام المراجع 05

  )المقابلات ( الاستبيانات 06

  كيفية تقديم رسالة  07
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 :  مبادئ في المعلوماتية                    
 
 :الهدف  -1

 كين المتربصين من الاستعمالات العادية للمعلوماتية  تم 
  تزويد المتربصين بالأسس الضرورية لتشغيل واستثمار وسيلة المعلوماتية  

 العناصــــــــــر الأساسيــــــــــــةــــوعالموضــــــ الرقـم

  جهاز المعلوماتية الفردي 01
 استعماله   -1
 حفظه  -2
 تركيبه  -3

 UNTES تشغيل الوحدات  -PC   2غيل الجهاز تش -1 تشغيل الجهاز  02

 برامجها -FONCTION  3وظائفها الأساسية  -1   مبادئ في لغة المعلوماتية -1 لغة المعلوماتية  03

 MS DOS. نظام التشغيل -1 نظام التشغيل 04

 فة بالتدرج مرورا بالمراحل المختلالاستعمال التدريب على  -2   أحد البرامجاختيار -1 معالجة النصوص  05

 برنامج مجدول 06
 اختيار أحد البرامج -1
التدريب على استعماله بالتدرج إلى غاية الوصول إلى استيعاب توظيفه في عملية ميدانية مثل وضع  -2

 نتائج أخر السنة 

   اختيار أحد البرامج و التدريب على استعمالها بأحد أمثلة من ميدان تسيير التربية -2 تعريف -1 قاعدة معطيات  07



 20

برنامج التجمعات التطبيقية للتكوين التناوبي لمديري مؤسسات 
 :التعليم الثانوي و الإكمالي 

 

 : التجمع التطبيقي الأول -   أ
  الوثائق و السجلات المختلفة  
  مسك الملفات الإدارية و المالية و ضبطها  
 )الطرق و الكيفيات (  إجراء التسجيل  
  مالعلأاط  التنسيق الإداري و التربوي و تنشي 
  تنظيم مهام مساعدي التربية و عمال الخدمات  
 )و مراقبته  هالتدريب على إنجاز(  التقرير العام لتسيير المؤسسة  
  الصندوق و مراقبته  
  التدريب على تنشيط االس المختلفة  

 :  التجمع التطبيقي الثاني -ب
  الصيانة و الإصلاحات الكبرى 
 )ات المتعلقة بالإعداد و الإنجاز العملي(  التنظيم التربوي  
 )تدريب(  المراسلات الإدارية و أنواع التقارير  
 )تدريب(  إعداد و تنفيذ الميزانية  
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  إعداد الحساب المالي 
  توظيف الوثائق و السجلات و الدفاتر المالية في المراقبة الدورية  

 : التجمع التطبيقي الثالث -ج
  الرواتب و الأجور  
 قات إبرام الصف 
  العلاقة مع خزينة الولاية و الضرائب و الضمان الاجتماعي  
  أعمال تطبيقية على الجرد 
  أعمال تطبيقية على تسيير المكتبة  
  أعمال تطبيقية على المطعم و المخزن و الداخلية  
 )قاعة التمريض(  أعمال تطبيقية على النادي و الورشات و العيادة  

 
 :  ملاحظة 

 هذه التجمعات على الجانب التطبيقي فقط مع العلم ينبغي التركيز في
 .أن الجانب النظري يقدم في التربصات المغلقة بالمراكز التكوينية 

 
 

 


