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  "3أ"مرحلة تكوين الأعوان من الصنف الفرعي 

  قانون إداري عام  :المحور الأول

  وحدة التكوين

  20   :عدد الساعات  أهم مفاهيم القانون الإداري

  
  
  
I - الأهـداف الأسـاسية  

  
  .تهدف هذه الوحدة إلى تمكين التلاميذ من اكتساب معرفة بمختلف جوانب القانون الإداري

  
  

II- الـبـرنــامج  
  

 ...)معايير التعريف،(تعريف القانون الإداري  -
 مصادر القانون الإداري -
 خصوصيات القانون الإداري التونسي -الميزات العامة -
المؤسسات  -الإدارة المحلية -الإدارة الجهوية -الإدارة المركزية(دارية الهياكل الإ -

 )العمومية
 النشاط الإداري -

 المرفق العام •
 الضبط الإداري •

 المقررات الإدارية -
  العقود الإدارية -

  
III - و الوسائل البيداغوجية  المنهجية  

  
  .دروس منهجية مع توفير ملخصات كتابية للتلاميذ

  
IV -  طـرق التـقييم  

  .اختبار التلاميذ كتابيا وشفاهيا بصفة متواصلة وفجئية -
 

  .يتم التدريس باللغة العربية ما عدا الاستثناءات التي يرخص فيها مدير المدرسة     -
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  "3أ"مرحلة تكوين الأعوان من الصنف الفرعي 

  قانون إداري عام  :المحور الأول

  وحدة التكوين

  20:   عدد الساعات  لسلية والإشراف الإداريالسلطة الإدارية والسلطة التس

  
  
  

I- الأهـداف الأسـاسية  
  

تهدف هذه الوحدة إلى تمكين التلاميذ من الإلمام بالمفاهيم الأساسية المتصلة بالسلطة الإداريـة  
  .وأنماط العلاقة داخل الإدارة وتراتيب تنظيمها وقواعد التعامل بحسب أنماط التسلسل الإداري

  
II- نــامجالـبـر  
  

الجهوية، السـلطة  السلطة السلطة المركزية، (السلطة الإدارية انطلاقا من المعيار العضوي  -
  )السلطات الإدارية المستقلة -المؤسسات العمومية -المحلية

 )امتيازات السلطة العامة(السلطة الإدارية انطلاقا من المعيار الوظيفي  -
 )حدود السلطة التقديرية -السلطة التقديرية تبريرات(السلطة التقديرية و السلطة المقيدة  -
شـروط التنفيـذ    –حالات التنفيـذ المباشـر    -طبيعة إمتياز التنفيذ المباشر(التنفيذ المباشر  -

 )المباشر
 تعريف السلطة التسلسلية وخصائصها -
  ةمكونات السلطة التسلسلي -
 تعريف الإشراف الإداري وخصائصه -
 سلطة الإشراف -
 يأساليب الإشراف الإدار -
 الطعون في مجال الإشراف الإداري  -

  
III- و الوسائل البيداغوجية المنهجية  

  
  .دروس مع توفير ملخصات كتابية للتلاميذ

  
IV-  طـرق التـقييم  

  

  .اختبار التلاميذ كتابيا وشفاهيا بصفة متواصلة وفجئية -
  
  .رسةيتم التدريس باللغة العربية ما عدا الاستثناءات التي يرخص فيها مدير المد -
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  "3أ"مرحلة تكوين الأعوان من الصنف الفرعي 

  قانون إداري عام  :المحور الأول

  وحدة التكوين

  20:   عدد الساعات  مبدأ المشروعية والرقابة على الإدارة

  
  
  
  

I- الأهـداف الأسـاسية  
  

ار تهدف هذه الوحدة إلى التعريف بمبدأ المشروعية كقاعدة أساسية في القانون الإداري والإط
  .العام للرقابة التي تخضع لها

  
  

II- الـبـرنــامج  
  

  )حماية حقوق و حريات الأفراد -خضوع الإدارة للقانون(معنى مبدإ المشروعية  -
للقانون،   الدستور، المعاهدات الدولية، القوانين، المبادئ العامة(مصادر المشروعية  -

ومية، الهيآت غير العمومية الهيآت العم(ومجال تطبيق مبدإ المشروعية ...) التراتيب،
 )المكلفة بتسيير مرفق عمومي

 والاستثناءات) المشروعية الخارجية، المشروعية الداخلية(محتوى مبدأ المشروعية  -
 معنى وأهداف وأهمية وتنوع الرقابة المسلطة على الإدارة -
 )هيآت الرقابة  –التفقديات  –الرقابة الداخلية ( الرقابة الإدارية  -
 قضائيةالرقابة ال -

  
III - و الوسائل البيداغوجية  المنهجية  

  
  .دروس و ملخصات كتابية لفائدة التلاميذ

  
IV -  طـرق التـقييم  

  

  .اختبار التلاميذ كتابيا وشفاهيا بصفة متواصلة وفجئية -
  
  .يتم التدريس باللغة العربية ما عدا الاستثناءات التي يرخص فيها مدير المدرسة -
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  "3أ"ن من الصنف الفرعي مرحلة تكوين الأعوا

  قانون إداري عام  :المحور الأول

  وحدة التكوين

  16:   عدد الساعات  ختصاص الميداني والاختصاص الترابيالا

  
  
  

I - الأهـداف الأسـاسية  
  

  . تهدف هذه الوحدة إلى إبراز أهمية مسألة الاختصاص وانعكاسها على العمل الإداري
  

II- الـبـرنــامج  
  

  عموميات -
الجمعيات و (ديد اختصاص الإدارة بالنسبة للمشرع و للقاضي و للأفراد تح -

  ...)النقابات،
  )القوانين و التراتيب –الدستور (تحديد الاختصاص بمقتضى النصوص  -
  )مبدأ توازي الاختصاصات(تحديد الاختصاص خارج النصوص  -
  مباشرة الاختصاص -

  الاختصاص الترابي •
 الاختصاص الزمني •
 )الميداني(ي الاختصاص الوظيف  •

  )تغيير الاختصاص(تحويل الاختصاص  -
 )الإمضاءتفويض  –تفويض السلطة (التفويض في المادة الإدارية  •
 التعويض •
  النيابة •

  

  
III - و الوسائل البيداغوجية  المنهجية  

  
  .دروس و ملخصات كتابية لفائدة التلاميذ

  
IV -  طـرق التـقييم  

  

  .اصلة وفجئيةاختبار التلاميذ كتابيا وشفاهيا بصفة متو -
 

  .يتم التدريس باللغة العربية ما عدا الاستثناءات التي يرخص فيها مدير المدرسة -
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  "3أ"مرحلة تكوين الأعوان من الصنف الفرعي 

  قانون إداري عام  :المحور الأول

  وحدة التكوين

  16:   عدد الساعات  علاقة الإدارة بالمواطن

  
  
  

I - الأهـداف الأسـاسية  
  

لاقة الإدارة بالمواطن أحد أهم الإصلاحات الإدارية و على هذا الأساس و في إطار تمثل ع
  تعصير الإدارة، تهدف هذه الوحدة إلى إطلاع التلاميذ على طبيعة علاقة الإدارة بالمواطن و طرق 
و تراتيب تطوير هذه العلاقة و مقتضياتها و انعكاسها خاصة على مستوى نوعية وجودة الخدمات 

  . ريةالإدا
  

  
II- الـبـرنــامج  
  

 تعصيرهاتأهيل الإدارة و -
 إبراز اللغة العربية و الهوية الوطنية -
 الموفق الإداري -
 الإرشاد الإداري بالوزارات -
 مكاتب العلاقات مع المواطن -
 المواطن الرقيب -
 التعريف بالإمضاء، الإشهاد بمطابقة النسخ لأصولها -
 فضالمقررات التي تستوجب التعليل في حالة الر -
 .الشهادات و الرخص الإدارية -

  
III - و الوسائل البيداغوجية  المنهجية  

  
  .دروس و ملخصات كتابية لفائدة التلاميذ

  
IV -  طـرق التـقييم  

  
  .اختبار التلاميذ كتابيا وشفاهيا بصفة متواصلة وفجئية -

 
  .يتم التدريس باللغة العربية ما عدا الاستثناءات التي يرخص فيها مدير المدرسة -
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  "3أ"مرحلة تكوين الأعوان من الصنف الفرعي 

  قانون إداري عام  :المحور الأول

  وحدة التكوين

  20:   عدد الساعات  الوظيفة العمومية

  
  
  

I - الأهـداف الأسـاسية  
  

تهدف هذه الوحدة إلى مساعدة التلاميذ على الإلمام بأهم المبادئ و القواعد الخاصة بنظام 
  .الوظيفة العمومية

  
II- الـبـرنــامج  
  

  مفهوم الوظيفة العمومية -
  التنظيم الداخلي للوظيفة العمومية –النظام الأساسي  –الميزات العامة  -
  )التسمية –تكوين الموظفين  –الانتداب (الدخول إلى الوظيفة العمومية  -
  حقوق و واجبات الموظف -
  )التدرج و الترقية –حالات الموظف (المسار الوظيفي  -
  التأديب -
 –العزل   -الإحالة على التقاعد  –الاستقالة (وج من الوظيفة العمومية الخر -

  ...)التشطيب من الإطار،
  

  
III - و الوسائل البيداغوجية  المنهجية  

  
  .ملخصات كتابية لفائدة التلاميذدروس و

  
IV -  طـرق التـقييم  

  
  .اختبار التلاميذ كتابيا وشفاهيا بصفة متواصلة وفجئية -

 
  .للغة العربية ما عدا الاستثناءات التي يرخص فيها مدير المدرسةيتم التدريس با -
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  "3أ"مرحلة تكوين الأعوان من الصنف الفرعي 

  قانون إداري عام  :المحور الأول

  وحدة التكوين

  16:   عدد الساعات  الضابطة الإدارية

  
  
  
  

I - الأهـداف الأسـاسية  
  

القواعد الخاصة عرف على أهم المبادئ وميذ من التتهدف هذه الوحدة إلى تمكين التلا
  . بالضابطة الإدارية

  
II- الـبـرنــامج  
  

 تعريف الضابطة الإدارية -
 خصائص الضابطة الإدارية -
الضابطة الإدارية و (تمييز الضابطة الإدارية عن أنماط أخرى من نشاط الإدارة  -

 ...)المرفق العام، الضابطة العدلية،
 –تعريف النظام العام (اظ على النظام العام الحف: هدف الضابطة الإدارية  -

 )عناصر النظام العام –الخصائص الطبيعية 
 هيئات الضابطة الإدارية -
 –الإدارية  عقوباتال –القرارات الفردية  –التراتيب (وسائل الضابطة الإدارية  -

 )التنفيذ المباشر
 حدود استخدام وسائل الضبط -
 ء الظروف الاستثنائيةالتوسع الاستثنائي للضبط الإداري أثنا -

  
III - و الوسائل البيداغوجية  المنهجية  

  
  .دروس و ملخصات كتابية لفائدة التلاميذ

  
IV -  طـرق التـقييم  

  
  .اختبار التلاميذ كتابيا وشفاهيا بصفة متواصلة وفجئية -

 
  .يتم التدريس باللغة العربية ما عدا الاستثناءات التي يرخص فيها مدير المدرسة -
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  "3أ"ة تكوين الأعوان من الصنف الفرعي مرحل

  التنظيم الإداري  المحور الثاني

  وحدة التكوين

  24:   عدد الساعات  التمرآز، اللامرآزية، اللامحورية: المبادئ العامة للتنظيم الإداري

  
  
  
  

I- الأهـداف الأسـاسية  
  لجهاز الإداري تهدف هذه الوحدة إلى تمكين التلاميذ من التعرف على أهم مقومات تنظيم ا

  .و ما يرتكز عليه من مبادئ و مناهج عامة حتى يتمكنوا من إدراك طبيعة و مكانة الخلايا الإدارية
  

  
II- الـبـرنــامج  
  

  )المفهوم العضوي –المفهوم المادي " (التنظيم الإداري"مفهوم  -1
 مساويه –محاسنه  –أساليبه  –مفهومه : التمركز  -2
 التقنيات المتعلقة بها تعريفها و بيان: اللامركزية  -3
 اللامركزية التقنية –اللامركزية الترابية : أنواع اللامركزية  -4
 آليات الإشراف على الإدارات اللامركزية  -5
 تعريفها و بيان تقنياتها: اللامحورية  -6
 –المندوبيات الجهوية للتنمية الفلاحية (التنظيم الخصوصي لبعض المصالح الخارجية  -7

 )المندوبيات الجهوية للثقافة –لرياضة المندوبيات الجهوية ل
  ).رئيس البلدية –الوالي رئيس المجلس الجهوي (الإزدواج الوظيفي لبعض الخطط  -8

  
III - و الوسائل البيداغوجية  المنهجية  

  
استعمال مكثف من قبل المتدخل للرسوم البيانية تدعيما لما يتولاه من شروح مع الرجوع إلى 

ترتيبية مع شرحها و وضعها في إطارها النظري العام ضمانا لربط أهم النصوص التشريعية و ال
  .وثيق بين الفكرة أو النظرية أو المبدأ من ناحية، و الواقع العملي للإدارة من ناحية أخرى

  
IV -  طـرق التـقييم  

  

  .اختبار التلاميذ كتابيا وشفاهيا بصفة متواصلة وفجئية -
 

  .لاستثناءات التي يرخص فيها مدير المدرسةيتم التدريس باللغة العربية ما عدا ا -
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  "3أ"مرحلة تكوين الأعوان من الصنف الفرعي 

  التنظيم الإداري  المحور الثاني

  وحدة التكوين

  20:   عدد الساعات  التنظيم الهيكلي للإدارات المرآزية

  
  
  
  

I- الأهـداف الأسـاسية  
  

قة بين التنظيم الهيكلي للإدارات المركزية تهدف هذه الوحدة إلى تمكين التلاميذ من إدراك العلا
و خاصة الوزارات، من ناحية و مشمولات الإختصاص القطاعي لكل وزارة من ناحية أخرى، 

  .خاصة من خلال تقديم النظام الهيكلي النموذجي للوزارات
  

II- الـبـرنــامج  
  

  مةو ارتباطه بالتمركز الجغرافي بتونس العاص" الإدارة المركزية"مفهوم  -1
 مصالح رئاسة الجمهورية -2
 )التنسيق الإداري –التنسيق الإقتصادي  –التنسيق السياسي (الدور التنسيقي للوزارة الأولى  -3
 )الإختصاص الأفقي –الإختصاص العمودي (إختصاص الوزارات  -4
 مهام الوزير حسب القانون التونسي -5
 )مركزيمكتب الضبط ال –التفقدية  –الديوان (الهياكل المرتبطة بالوزير  -6
  .الهيئة العامة للرقابة المالية –الهيئة العامة لرقابة المصالح العمومية : الهيئات الخصوصية  -7

  
III - و الوسائل البيداغوجية  المنهجية  

  
  .اعتماد مكثف على الرسوم البيانية وعلى أهم الأوامر الترتيبية ذات العلاقة

  
IV -  طـرق التـقييم  

  

  .يا بصفة متواصلة وفجئيةاختبار التلاميذ كتابيا وشفاه -
 

  .يتم التدريس باللغة العربية ما عدا الاستثناءات التي يرخص فيها مدير المدرسة -
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  "3أ"مرحلة تكوين الأعوان من الصنف الفرعي 

  التنظيم الإداري  المحور الثاني

  وحدة التكوين

  20:   عدد الساعات  التقسيم الإداري لتراب الجمهورية

  
  
  
  

I - داف الأسـاسيةالأهـ  
  

تمكين التلاميذ من فهم الخارطة الإدارية للبلاد و مكوناتها و إدراجها تهدف هذه الوحدة إلى 
  .في إطار الإمتدادات الجغرافية للجهاز الإداري

  
II- الـبـرنــامج  
  

  الدولة و علاقته بمفهوم التنظيم الإداري مصالحمفهوم التقسيم الإداري ل -1
 ات التقسيم الإداري لتراب الجمهورية التونسيةالخارطة الإدارية و وحد -2
 العمادة –المعتمدية  –الولاية : وحدات التقسيم الترابي الإداري  -3
 انصهار الإختصاصات الترابية للسلط الإدارية في منظومة التقسيم الإداري -4
 مبدأ الوحدة الشمولية في اعتماد منظومة التقسيم الترابي الإداري و الإستثناءات -5
القانونية و مناهج و أسباب تطوير أو تعديل أو مراجعة منظومة التقسيم الإداري الأسس  -6

 للتراب
المعايير الإدارية و الإقتصادية و الإجتماعية و السياسية المعتمدة في بناء و تعديل منظومة  -7

  .التقسيم الإداري للتراب
  
  

III - و الوسائل البيداغوجية  المنهجية  
  

  .مع ما يلزم من شرح و تعليق مع الرجوع إلى الركائز القانونيةاستعمال الخارطة الإدارية 
  

IV -  طـرق التـقييم  
  

  .اختبار التلاميذ كتابيا وشفاهيا بصفة متواصلة وفجئية -
 

  .يتم التدريس باللغة العربية ما عدا الاستثناءات التي يرخص فيها مدير المدرسة -
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  "3أ"مرحلة تكوين الأعوان من الصنف الفرعي 

  التنظيم الإداري  المحور الثاني

  وحدة التكوين

  20:   عدد الساعات  تصنيف الهياآل والسلط الإدارية

  
  
  
  

I - الأهـداف الأسـاسية  
  

التعريف بأوجه اختلاف الهياكل و المؤسسات الإدارية من حيث الطبيعة تهدف هذه الوحدة إلى 
  .القانونية و من حيث خصائص المهمة و المشمولات

  
II- لـبـرنــامجا  
  

  الهياكل الإداريةمبررات تنوع واختلاف السلط و -1
 التصنيف حسب التسلسل الهرمي -2
 الهياكل الإدارية المجسمة للامحورية -3
 الهياكل الإدارية المجسمة للامركزية -4
 الهياكل الإستشارية -5
 الرقابةهياكل التفقد و -6
  .هياكل سلط الإشراف -7

  
  

III - و الوسائل البيداغوجية  المنهجية  
  

  .ماد التعاريف المبسطة و جداول المقارنةإعت
  

IV -  طـرق التـقييم  
  

  .اختبار التلاميذ كتابيا وشفاهيا بصفة متواصلة وفجئية -
  
  .يتم التدريس باللغة العربية ما عدا الاستثناءات التي يرخص فيها مدير المدرسة -
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  "3أ"مرحلة تكوين الأعوان من الصنف الفرعي 

  الإداريالتنظيم   المحور الثاني

  وحدة التكوين

  24:   عدد الساعات  مدخل إلى علم التنظيم وطرق العمل

  
  
  
  

I- الأهـداف الأسـاسية  
  

الإداري مع بيان  من التنظيمتمكين التلاميذ من إدراك الأهداف الأساسية تهدف هذه الوحدة إلى 
  .ظار العلوم الإداريةأهم المناهج المعتمدة في تشخيص النقائص و الإخلال و كيفية معالجتها من من

  
II- الـبـرنــامج  
  

  بماذا يعنى علم التنظيم و طرق العمل و ما هي غاياته ؟ -1
 مصادر علم التنظيم و طرق العمل و ظروف و أسباب نشأته -2
 مفهوم علم التنظيم و طرق العمل -3
 مفهوم الإدارة العملية و ارتباطه بالعلوم الإدارية -4
 تعصير الخدمات الإدارية المقاربات العلمية لتطوير و تحسين و -5
طرق تشخيص الإخلال و العيوب، إقحام الجوانب : أهم مناهج علم التنظيم و طرق العمل  -6

  النفسانية و الإجتماعية، مقاومة الرتابة، طرق التحفيز و تشجيع المبادرة، تبسيط المسالك
  ... و الإجراءات، طرق استطلاع رغبات المتعاملين مع الإدارة، الخ

  

  
III - و الوسائل البيداغوجية  لمنهجيةا  

  
  .إعتماد التعاريف المبسطة و استعراض الأمثلة الواقعية

  
IV -  طـرق التـقييم  

  
  .اختبار التلاميذ كتابيا وشفاهيا بصفة متواصلة وفجئية -
  
  .يتم التدريس باللغة العربية ما عدا الاستثناءات التي يرخص فيها مدير المدرسة -
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  "3أ"من الصنف الفرعي مرحلة تكوين الأعوان 

  مبادئ حول التصرف المالي والاقتصادي  :المحور الثالث

  وحدة التكوين

  24:   عدد الساعات  مدخل للمالية العمومية

  
  
  

I - الأهـداف الأسـاسية  
  

تهدف هذه الوحدة إلى تمكين التلاميذ من الإلمام بالمحاور الأساسية للمالية العمومية في مجال 
  .صرف و المتابعة و التقييمالإعداد و الت

  
II- الـبـرنــامج  

  
 مفهوم محتوى المالية العمومية -1
 ميزانية المؤسسة العمومية   –مفهوم وخصائص ميزانية الدولة  -2
 ميزانية الجماعات المحلية -3
 مفهومه، خصائصه، أصنافه –قانون المالية  -4
 المبادىء العامة للمالية العمومية -5
 تبويب النفقات –الموارد  تبويب –تبويب ميزانية الدولة  -6
 )على مستوى الموارد والنفقات(كيفية إعداد ميزانية الدولة  -7
المناقشة على  –المناقشة على مستوى اللجان  –المناقشة والإقتراع على ميزاينة الدولة  -8

 كيفية الإقتراع –مستوى الجلسة العامة 
 رقابة سياسية  –رقابة قضائية  – رقابة إدارية –أنواع الرقابة المسلطة على المالية العمومية  -9

  
  

III - و الوسائل البيداغوجية  المنهجية  
  

يقدم المتدخل عروضا لمختلف عناصر وحدة التدريس و توفير مذكرات أو ملخصات كتابية 
  .للتلاميذ حول المسائل المدرجة بالبرنامج

  
IV -  طـرق التـقييم  

  

  .ئيةاختبار التلاميذ كتابيا وشفاهيا بصفة متواصلة وفج -
  
  .يتم التدريس باللغة العربية ما عدا الاستثناءات التي يرخص فيها مدير المدرسة -
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  "3أ"مرحلة تكوين الأعوان من الصنف الفرعي 

  مبادئ حول التصرف المالي والاقتصادي  :المحور الثالث

  وحدة التكوين

  20:   عدد الساعات  ملامح حول النظام الجبائي التونسي

  
  
  

I - اف الأسـاسيةالأهـد  
  

تهدف هذه الوحدة إلى تمكين التلاميذ من الإلمام بالمبادئ العامة و أهم خصوصيات النظام 
  . الجبائي في تونس

  
II- الـبـرنــامج  
  
أنواع المعاليم و الأداءات و مساهمتها في تمويل  -أهدافه و ميزاته: النظام الجبائي التونسي  -1

  المحلية ميزانية الدولة و ميزانيات الجماعات
 الضريبة على دخل الأشخاص الطبيعيين -2
 احتساب الضريبة و نسبها و التخفيضات و الإعفاءات  -3
 الضريبة على أرباح الشركات و نسبها و الإعفاءات -4
 طرق دفع الضريبة و أنواع التصاريح و آجال إيداعها -5
 الأداءات و الضرائب المباشرة الأخرى -6
 نسب الأداء و الإعفاءات –تعريفه : الأداء على القيمة المضافة  -7
 تعريفه و نسب المعلوم: المعلوم على الاستهلاك  -8
 النسب و الإعفاءات و طرق الدفع: معاليم التسجيل و الطابع الجبائي  -9

  .الأداءات و المعاليم غير المباشرة الأخرى -10
  

  
III - و الوسائل البيداغوجية  المنهجية  

  
  س و يضع على ذمة التلاميذ ملخصاتيقدم المتدخل عروضا لمختلف عناصر وحدة التدري

  .أو مذكرات مكتوبة حول المسائل المدرجة بالبرنامج 
  

IV -  طـرق التـقييم  
  

  .اختبار التلاميذ كتابيا وشفاهيا بصفة متواصلة وفجئية -
  
  .يتم التدريس باللغة العربية ما عدا الاستثناءات التي يرخص فيها مدير المدرسة -
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  "3أ"الصنف الفرعي  مرحلة تكوين الأعوان من

  مبادئ حول التصرف المالي والاقتصادي  :المحور الثالث

  وحدة التكوين

  20:   عدد الساعات  ملامح حول أنظمة الأسعار ومراقبتها

  
  

I - الأهـداف الأسـاسية  
  

تهدف هذه الوحدة إلى إطلاع التلاميذ حول الأنظمة الخاصة بالأسعار و آليات السوق و مسالك 
اته من مقتضيالأسعار و حرية العرض و الطلب و للمواد و الخدمات في ظل توجهات حريةالتوزيع 

  . متابعة الأنظمة الخاصة لتأمينهاحيث ضمان تواصل التزويد وشفافية المعاملات و
  

II- الـبـرنــامج  
  تجارة (تحرير آليات السياسة الإقتصادية  –الإصلاحات الهيكلية و تحرير الإقتصاد الوطني  -1

تحديث التشاريع  –إعادة هيكلة الإقتصاد الوطني  –...) استثمار و أسعار و سعر الصرفو 
قانون المنافسة و الأسعار وتجارة التوزيع و حماية المستهلك و التجارة (الإقتصادية الوطنية 

  ... الخارجية مجلة الإستثمار
التحرير التدريجي للأسعار (برامج تحرير الأسعار عند الإنتاج و عند التوزيع :سياسة المنافسة  -2

 1991لسنة  64تحديث التشريع و إصدار القانون عدد  –) و المقاييس المعتمدة 1986منذ سنة 
تكريس حرية المنافسة في السوق  –برنامج تحرير الأسعار  –المتعلق بالمنافسة والأسعار 

تعويض و مجالات و حجم الصندوق العام لل) اعتبار التأطير استثناء(اعتماد مبدإ حرية الأسعار 
 تدخله

الإلتزامات تجاه  -تقديم عام لقانون المنافسة و الأسعار: الإطار التشريعي للمنافسة و الأسعار  -3
  عمليات التفاهم : تحجير الممارسات المخلة بالمنافسة  –الإلتزامات تجاه المهنيين  –المستهلك 

الإستغلال المفرط  -عية هيمنة في السوق  الإستغلال المفرط لوض –والإتفاقيات المخلة بالمنافسة
 لوضعية تبعية إقتصادية

 مراقبة مدى إحترام شروط تعاطي الأنشطة التجارية -4
 )العودة المدرسية و رمضان و الأعياد(متابعة مواسم الإستهلاك  -5
 مراقبة التجارة الموازية و التثبت من مصادر البضائع -6
لى ضمان التزويد بالمواد الحساسة و تعديل حالات متابعة التزويد و مسالك التوزيع و العمل ع -7

 النقص
 مراقبة مسالك توزيع المنتوجات المدعمة و التأكد من استعمالها في أغراضها -8
 مراقبة عمليات الإشهار و مقاومة الإشهار الكاذب -9

مراقبة جودة البضائع و رفع العينات و إجراء التحاليل لدى المخابر للتأكد من مطابقتها  -10
  .للمواصفات و الشروط القانونية للجودة و السلامة

  
III - و الوسائل البيداغوجية  المنهجية  

يقدم المتدخل عروضا لمختلف عناصر وحدة التدريس مع توفير مذكرات أو ملخصات كتابية للتلاميذ 
  .المسائل المدرجة بالبرنامج حول

  
IV - طـرق التـقييم  

  .اختبار التلاميذ كتابيا وشفاهيا بصفة متواصلة وفجئية -
  .يتم التدريس باللغة العربية ما عدا الاستثناءات التي يرخص فيها مدير المدرسة -
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  "3أ"مرحلة تكوين الأعوان من الصنف الفرعي 

  مالي والاقتصاديمبادئ حول التصرف ال  :المحور الثالث

  وحدة التكوين

  20:   عدد الساعات  مبادئ حول المحاسبة العمومية

  
  
  

I - الأهـداف الأسـاسية  
  

  تهدف هذه الوحدة إلى تمكين التلاميذ من الإلمام بمضمون المحاسبة العمومية و أهم القواعد 
  .و التراتيب الخاصة بها

  

  
II- الـبـرنــامج  
  

 لعموميةمفهوم وخصائص المحاسبة ا -1
 قواعد المحاسبة العمومية ومجال انطباقها -2
 عمليات الميزانية -3
 العمليات الخارجة عن الميزانية -4
 آمر الصرف والمحاسب العمومي ومبدا الفصل بينهما -5
 أصناف المحاسبين العموميين -6
 قواعد تنفيذ نفقات ميزانية الدولة -7
 قواعد تنفيذ موارد ميزانية الدولة -8
 كيفية مسك حسابية الدولة -9

 كيفية غلق حسابية الدولة -10
 
  

III - و الوسائل البيداغوجية  المنهجية  
  

يقدم المتدخل عروضا لمختلف عناصر وحدة التدريس و توفير مذكرات أو ملخصات كتابية 
  .للتلاميذ حول المسائل المدرجة بالبرنامج

  
IV -  طـرق التـقييم  

  
  .اختبار التلاميذ كتابيا وشفاهيا بصفة متواصلة وفجئية -
  
  .يتم التدريس باللغة العربية ما عدا الاستثناءات التي يرخص فيها مدير المدرسة -
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  "3أ"مرحلة تكوين الأعوان من الصنف الفرعي 

  مبادئ حول التصرف المالي والاقتصادي  :المحور الثالث

  وحدة التكوين

  20:   عدد الساعات  حول المحاسبة المالية ومحاسبة التصرف مبادئ

  
  
  

I - داف الأسـاسيةالأهـ  
  

تهدف هذه الوحدة إلى تمكين التلاميذ من التعرف على أهم المبادئ الخاصة بالمحاسبة المالية 
  . و محاسبة التصرف و القواعد المنطبقة عليها

  
II- الـبـرنــامج  

  
معطيات حول  –مفهوم المحاسبة المالية ومحاسبة التصرف –ملامح حول المؤسسات الإقتصادية  -1

 هم عناصرهاالموازنة وأ
 تسجيل العمليات في حسابات الموازنة –مفهومه وشكله : الحساب في المحاسبة المالية  -2
 المحاسبة ذات القيد المزدوج المبادىء والتطبيق -3
 أهم حسابات الأعباء: دراسة حسابات التصرف  -4
 أهم حسابات المداخيل -5
 الوثائق الحسابية الأساسية -6
 النتيجة المحاسبية ومفهومها -7
 المالية ومفهومهاالقوائم  -8
 التكاليف وطرق احتسابها: ملامح حول محاسبة التصرف  -9
 احتساب المقاييس وتحليلها -10

  
  

III - و الوسائل البيداغوجية  المنهجية  
  

يقدم المتدخل عروضا لمختلف عناصر وحدة التدريس و توفير مذكرات أو ملخصات كتابية 
  .للتلاميذ حول المسائل المدرجة بالبرنامج

  
IV - التـقييم  طـرق  

  

  .اختبار التلاميذ كتابيا وشفاهيا بصفة متواصلة وفجئية -

  
  .يتم التدريس باللغة العربية ما عدا الاستثناءات التي يرخص فيها مدير المدرسة -
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  "3أ"مرحلة تكوين الأعوان من الصنف الفرعي 

  مبادئ حول التصرف المالي والاقتصادي  :المحور الثالث

  وحدة التكوين

  20:   عدد الساعات  العمومي الملك

  
  
  

I - الأهـداف الأسـاسية  
  

  تهدف هذه الوحدة إلى تمكين التلاميذ من الإلمام بالمبادئ الأساسية الخاصة بالملك العمومي 
  . و مكوناته و أنظمة التصرف فيه

  

  
II- الـبـرنــامج  
  

  مفهوم العقارات و المنقولات -1
 ملك الدولة و ملك الجماعات المحلية -2
 لك العام و الملك الخاص للدولة و أساس التفريق بينهماالم -3
 مصادر ملكية العقارات و المنقولات -4
 : التصرف في الملك الخاص للدولة -5

  التخصيص •
 الكراء •

 التفويت في العقارات التابعة لملك الدولة الخاص -6
 :التصرف في المنقولات التابعة للدولة  -7

  الأثاث و التجهيزات •
 العربات •

 قولات التي زال الانتفاع بهاالتفويت في المن -8
 اشغال الملك العام للدولة -9
 حماية الملك العام للدولة -10
 ضبط الأملاك وحسابية المواد -11
  

III - و الوسائل البيداغوجية  المنهجية  
  

يقدم المتدخل عروضا لمختلف عناصر وحدة التدريس و توفير مذكرات أو ملخصات كتابية 
  .مجللتلاميذ حول المسائل المدرجة بالبرنا

  
IV -  طـرق التـقييم  

  

  .اختبار التلاميذ كتابيا وشفاهيا بصفة متواصلة وفجئية -
  
  .يتم التدريس باللغة العربية ما عدا الاستثناءات التي يرخص فيها مدير المدرسة -
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  "3أ"مرحلة تكوين الأعوان من الصنف الفرعي 

  المهام والخدمات الإدارية  :المحور الرابع

  وحدة التكوين

  20:   عدد الساعات  هم مبادئ تنظيم وتسيير المرافق العموميةأ

  
  
  

I - الأهـداف الأسـاسية  
  

تهدف هذه الوحدة إلى تمكين التلاميذ من التعرف على الأنظمة القانونية المنطبقة على المرافق 
  . العمومية و أهم المبادئ و القواعد المتعلقة بتسييره و التصرف فيه و مراقبته

  
II- ـرنــامجالـب  
  

  تعريف المرفق العام -1
 المفهوم المادي و المفهوم العضوي للمرفق العام -2
 عنصر المصلحة العامة في المرفق العام -3
 طرق تسيير المرفق العام -4
 الاستغلال المباشر -5
 الاستغلال عن طريق المؤسسات العمومية -6
 المرافق العامة المفوضة -7
 النظام القانوني للمرفق العام -8
 العاممبادئ سير المرفق  -9
  خضوع المرفق العام مبدئيا إلى القانون الإداري -10

  

  
III - و الوسائل البيداغوجية  المنهجية  

  

يقدم المتدخل عروضا لمختلف عناصر وحدة التدريس و توفير مذكرات أو ملخصات كتابية 
  .للتلاميذ حول المسائل المدرجة بالبرنامج

  
IV -  طـرق التـقييم  

  

  .يا بصفة متواصلة وفجئيةاختبار التلاميذ كتابيا وشفاه -
  
  .يتم التدريس باللغة العربية ما عدا الاستثناءات التي يرخص فيها مدير المدرسة -
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  "3أ"مرحلة تكوين الأعوان من الصنف الفرعي 

  المهام والخدمات الإدارية  :المحور الرابع

  وحدة التكوين

  20:   عدد الساعات  الرخص الإدارية وآراسات الشروط

  
  
  

I - الأهـداف الأسـاسية  
  

تهدف هذه الوحدة إلى تمكين الدارسين من معلومات قانونية وعملية حول الرقابة الإدارية التي 
  تمارس في شكل تراخيص مسبقة أو كراسات شروط

  

II- الـبـرنــامج  
  

 المبررات العامة للرخص الإدارية وارتباطها بالدور الرقابي للسلط الإدارية -1
 لمسبق و مقتضيات حرية المبادرةإشكالية الترخيص ا -2
 أهم ميادين التراخيص الإدارية  -3
 .الرخص الإدارية المسبقة و الرخص اللاحقة بعنوان التسوية  -4
 الرخص الإدارية في ميدان الأنشطة الإقتصادية  -5
 إخضاع بعض الأنشطة إلى كراسات الشروط -6
 الرخص الإدارية في ميدان الضابطة الإدارية  -7
 رخص الخاصةالنظام القانوني لل -8
رخص نقل , جوازات السفر, رخص السياقة: الوثائق الإدارية التي تقوم مقام الرخص  -9

 رخص إقامة الحفلات الخاصة , الجثث
  الرخص الإدارية و الحريات العامة  -10
 إستثنائية الرخص الإدارية و إخضاعها لمبدإ المشروعية  -11
  لشروط النزاعات المتعلقة بالرخص الإدارية و باحترام كراسات ا -12

  
III - و الوسائل البيداغوجية  المنهجية  

  
يقدم المتدخل عروضا لمختلف عناصر وحدة التدريس و توفير مذكرات أو ملخصات كتابية 

  .للتلاميذ حول المسائل المدرجة بالبرنامج
  
  

IV -  طـرق التـقييم  
  
  .اختبار التلاميذ كتابيا وشفاهيا بصفة متواصلة وفجئية -
  
  .ة العربية ما عدا الاستثناءات التي يرخص فيها مدير المدرسةيتم التدريس باللغ -
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  "3أ"مرحلة تكوين الأعوان من الصنف الفرعي 

  المهام والخدمات الإدارية  :المحور الرابع

  وحدة التكوين

  20:   عدد الساعات  المقررات الإدارية والتراتيب الداخلية

  
  
  
  

I - الأهـداف الأسـاسية  
  

إلى تمكين التلاميذ من الإلمام بالقواعد و النظام القانوني للمقررات الإدارية تهدف هذه الوحدة 
  .التي تكتسيها صبغة ترتيبية و بإجراءات اعدادها و نشرها و متابعة تنفيذها

  

  
II- الـبـرنــامج  
  

  التفريق بين مجال كل من القانون و السلطة الترتيبية العامة حسب الدستور -1
 )1997اختصاص مبدئي و عام منذ (مة السلطة الترتيبية العا -2
 )اختصاص فرعي(السلطة الترتيبية الخاصة  -3
  الأوامر التطبيقية، الأوامر المستقلة و القرارات(أنواع المقررات الإدارية الترتيبية  -4

مقاييس التمييز بين القرار الإداري الترتيبي و القرار ) و القواعد الخاصة بإعدادها
 الإداري الفردي

 لى المقررات الإداريةالرقابة ع -5
 إشهار المقررات الإدارية الترتيبية و آثاره القانونية -6
 التراتيب والإجراءات الداخلية ومعايير تمييزها عن المقررات والتراتيب العادية -7
التنظيم الداخلي للعمل بالمصلحة، ضبط حصص الاستمرار  -أمثلة من التراتيب الداخلية -8

 البلاغات للعموم –المعلقات التوجيهية والإرشادية  .المقررات التحضيرية –والتناوب 
المساس بالوضعيات  –الطابع التنفيذي  –الطابع الأحادي ) خصائص المقرر الإداري  -9

 .القانونية وخضوعه لمبدأ المشروعية
معايير التمييز بين المقرر الإداري الفردي والمقرر الإداري الترتيبي والتمييز بين  -10

 )قرار السيادة  –القرار التشريعي  –القرار القضائي (فاهيم المشابهة المقرر الإداري والم
  

III - و الوسائل البيداغوجية  المنهجية  
  

  .دروس و ملخصات كتابية لفائدة التلاميذ
  

IV -  طـرق التـقييم  
  
  .اختبار التلاميذ كتابيا وشفاهيا بصفة متواصلة وفجئية -
  
  .ستثناءات التي يرخص فيها مدير المدرسةيتم التدريس باللغة العربية ما عدا الا -
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  "3أ"مرحلة تكوين الأعوان من الصنف الفرعي 

  المهام والخدمات الإدارية  :المحور الرابع

  وحدة التكوين

  24:   عدد الساعات  المعلوماتية والأنترنات

 

1. Objectifs :  
 Acquérir les éléments de base de l’exploitation du système Windows XP 

2. Contenu : 
 Présentation de Windows XP  
 Personnalisation du bureau  
 Exploration de l’ordinateur  
 Gestion de fichiers et dossiers 

1. Objectifs : 
  Aider l'utilisateur à confectionner son document Word. 

2. Contenu : 
 Interface de Microsoft Word. 
 Création, ouverture et enregistrement d’un document 
 Saisie, modification et mise en forme de texte. 
 Mise en page et impression d'un document. 
 Gestion des tableaux 

 

1. Objectifs : 
  Aider l'utilisateur à confectionner une présentation. 

 
2. Contenu : 

 Les concepts de base de Ms PowerPoint 
 Création d'une présentation (insertion et suppression de diapositives) 
 Insertion des objets (Images, formes automatiques…) 
 Mise en forme et animation des diapositives  
 Mode d'affichage et génération de diaporama  

 

1. Objectifs : 
  S'initier à l'utilisation d'Internet 
 Maîtriser la gestion de son compte email. 

2. Contenu : 
 Les services internent 
 Les outils de recherche (Annuaires de recherche, moteurs de recherche…) 
 Méthode de Recherche (Recherche simple et avancée par mots-clés) 
 Recherche, présentation et exploitation des résultats 
 Création et gestion d'un compte email 
 Téléchargement des différents types de fichiers 

  

 MS Windows   Durée : 4H 

 MS Word    Durée : 8H 

 Microsoft Power Point  Durée : 6H 

 Internet et Messagerie  Durée : 6H 
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  "3أ"لصنف الفرعي مرحلة تكوين الأعوان من ا

  المهام والخدمات الإدارية  :المحور الرابع

  وحدة التكوين

  20:   عدد الساعات  أهم التطبيقات المعلوماتية للتصرف العمومي

  
  
  

I - الأهـداف الأسـاسية  
  

تهدف هذه الوحدة إلى تمكين التلاميذ من الإلمام بالمباديء الأساسية للنظام المعلوماتي 
مسالك المعلومات، أهم التطبيقات والجانب المتعلق بالمساعدة ": ادب"ت الميزانية للتصرف في نفقا

  .على اتخاذ القرار ومتابعة تنفيذ الميزانية
  

  
II- الـبـرنــامج  
  
  )أدب، سندة، رفيق، سيكاد(التطبيقات الإعلامية المتعلقة بالتصرف المالي في القطاع العمومي )1
 "أدب"أهداف نظام  )2
 :على المستوى المركزي" أدب"التطبيقة  )3

  المتدخلين وأهم الوظائف -
 تبويب الميزانية -
 :مختلف المؤشرات -

 التصرف في الاعتمادات 
 التصرف في الصفقات العمومية 
 التصرف في وكالة المصاريف 
 التصرف في تعهدات الاعتمادات وفي أذون التزود 
 التصرف في الأذون بالدفع والدفوعات 
 نفيذ الميزانيةجدول القيادة ومؤشرات متابعة ت 

  التصرف في ميزانية المجالس الجهوية: على المستوى الجهوي" أدب"تطبيقة  )4
التصرف في ميزانية المؤسسات العمومية ذات : في مستوى المؤسسات العمومية" أدب"تطبيقة  )5

  الصبغة الإدارية

  
III - و الوسائل البيداغوجية  المنهجية  

  
  .بية لفائدة التلاميذدروس نظرية وتطبيقية مع توفير ملخصات كتا

  
  

IV -  طـرق التـقييم  
  

  .اختبار التلاميذ كتابيا وشفاهيا بصفة متواصلة وفجئية -
  
  .يتم التدريس باللغة العربية ما عدا الاستثناءات التي يرخص فيها مدير المدرسة -
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  "3أ"مرحلة تكوين الأعوان من الصنف الفرعي 

  المهام والخدمات الإدارية  :المحور الرابع

  وحدة التكوين

  24:   عدد الساعات  مبادئ حول الشراءات والصفقات العمومية

  
  
  
  

I - الأهـداف الأسـاسية  
  

تهدف هذه الوحدة إلى تقديم الإطار القانوني و الترتيبي العام للشراءات و الصفقات العمومية 
  ، من ناحية أخرىمن ناحية، و مختلف التدابير العملية المتعلقة بإبرامها و تنفيذها و ختمها

  

  
II- الـبـرنــامج  
  

  تقديم للمفاهيم الأساسية المتصلة بالشراءات و الصفقات العمومية و تعريفها -1
 إعداد كراسات الشروط -2
 تحديد الحاجيات -3
 طرق الدعوة إلى المنافسة -4
 أثمان الصفقات -5
 الإجراءات الخاصة بالإشهار و بقبول العروض و فتحها و فرزها -6
تركيبة و دور و مشمولات لجان (ى الشراءات و الصفقات العمومية المراقبة المسبقة عل -7

 )الصفقات
 خلاص الصفقات -8
  .الإشكاليات التي يطرحها التنفيذ و الختم النهائي للصفقات العمومية -9

  
  

III - و الوسائل البيداغوجية  المنهجية  
  

في شكل  يكون بسط جوانب هذا الموضوع من خلال تقديم و استعراض أمثلة عديدة و متنوعة
  .و أشغال تطبيقية و دراسة حالات نماذج

  
IV -  طـرق التـقييم  

  

  .اختبار التلاميذ كتابيا وشفاهيا بصفة متواصلة وفجئية -
  
  .يتم التدريس باللغة العربية ما عدا الاستثناءات التي يرخص فيها مدير المدرسة -
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  "3أ"مرحلة تكوين الأعوان من الصنف الفرعي 

  تقنيات العمل الإداري  :المحور الخامس

  وحدة التكوين

  24:   عدد الساعات  الوثائق الإدارية

  
  
  

I - الأهـداف الأسـاسية  
  

  تهدف هذه الوحدة إلى تعريف الدارسين بأهمية التحرير و التوثيق في العمل الإداري 
  .و تمكينهم من حذق قواعده و من معرفة مبادئه وإطاره القانوني 

  
  

II- الـبـرنــامج  
  

 مفهوم الوثيقة الإدارية -1
  مكانة الكتابة والتحرير في العمل الإداري -2
 الوثائق الإدارية المكتوبة و تصنيفها وخصائصها -3
 أهم خصائص أسلوب التحرير الإداري بالعربية و بلغات أخرى -4
 القوة الإثباتية للوثائق الإدارية -5
 نظام حفظ الوثائق الإدارية واستخراج نسخ منها -6

  
III - الوسائل البيداغوجيةو   المنهجية  

  
يحبذ استعمال الرسوم البيانية المعكوسة على الشاشة بالة العرض الجماعي مع استعمال مكثف 

مع إفساح المجال للتلاميذ لإلقاء الأسئلة و تشجيعهم على الإستفسارات , للنماذج التي يختارها المتدخل
  .و طلب التوضيحات 

  
IV -  طـرق التـقييم  

  

  .كتابيا وشفاهيا بصفة متواصلة وفجئيةاختبار التلاميذ  -
  
  .يتم التدريس باللغة العربية ما عدا الاستثناءات التي يرخص فيها مدير المدرسة -
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  "3أ"مرحلة تكوين الأعوان من الصنف الفرعي 

  تقنيات العمل الإداري  :المحور الخامس

  وحدة التكوين

  16:   اعاتعدد الس  البريد الإداري وتنظيم وسير مكتب الضبط

  
  
  
  

I - الأهـداف الأسـاسية  
  

  تهدف هذه الوحدة إلى تمكين الدارسين مما ينبغي أن يعرفوه في خصوص البريد الإداري 
  .و طرق تنظيم و سير مكاتب الضبط 

  

  
II- الـبـرنــامج  
  

  تنظيم علاقة المصالح الإدارية بمؤسسة البريد الوطني  -1
 المسالك الخاصة لنقل البريد الإداري -2
مكانة مكاتب الضبط في التنظيم الهيكلي و مبادئ الوحدة و التمركزواستخدام الإعلامية في  -3

 مكاتب الضبط و الإحتياطات الخاصة
السجلات المستعملة لدى مكاتب الضبط و  -تسجيل الواردات و الصادرات البريدية  -4

 .قواعد إعدادها واستعمالها و حفظها
  القواعد الخاصة بالمراسلات الإدارية -5
 الترقيم البريدي الخاص بالوثائق الإدارية  -6
 البريد الإدارية و مسائل الأمن و السلامة  -7
 أكياس و حقائب البريد و الحقيبة الدبلوماسية  -8
الأخطاء التي ترتكب عادة في مستوى مكاتب الضبط و في خصوص البريد الإداري  -9

  .بوجه عام 

  
III - و الوسائل البيداغوجية  المنهجية  

  
مال الرسوم البيانية المعكوسة على الشاشة بالة العرض الجماعي مع استعمال مكثف يحبذ استع

مع إفساح المجال للتلاميذ لإلقاء الأسئلة و تشجيعهم على , للنماذج التي يختارها المتدخل 
  .الإستفسارات و طلب التوضيحات 

  
IV -  طـرق التـقييم  

  

  .فجئيةاختبار التلاميذ كتابيا وشفاهيا بصفة متواصلة و -
  
  .يتم التدريس باللغة العربية ما عدا الاستثناءات التي يرخص فيها مدير المدرسة -
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  "3أ"مرحلة تكوين الأعوان من الصنف الفرعي 

  تقنيات العمل الإداري  :المحور الخامس

  وحدة التكوين

  20:   عدد الساعات  العمل المكتبي والملفات الإدارية

  
  
I - الأهـداف الأسـاسية  

  

العمل المكتبي ن يعرفوه في خصوص تهدف هذه الوحدة إلى تمكين الدارسين مما ينبغي أ
  والملفات الإداري

  
  

II- الـبـرنــامج  
  

 التنظيم المادي للعمل الإداري -1
ومبدأ ملائمة  قواعد عامة في تنظيم المكاتب وقاعات الاجتماعات وفضاءات الاستقبال -2

 اريةالوسائل المادية لطبيعة الأعمال الإد
 معالجة النصوص بالإعلامية –معدات وآليات الكتابة  -3
 معدات وآليات النسخ والتصوير -4
 العملتنظيم الكتابات ومكاتب  -5
 الأنترنات –الفاكس  –الهاتف والموزعات الهاتفية : تنظيم وسائل الاتصال -6
 قواعد ومناهج استعمال واستغلال الفضاءات الإدارية -7
 تلف أوجه استعمالهامفهوم الدفتر ماديا وقانونيا ومخ -8
 أنواع الدفاتر والسجلات المستخدمة في الإجراءات الإدارية -9

 الإطار القانوني المنظم لمسك واستعمال الدفاتر -10
 دور الدفاتر الإدارية كوسيلة إثبات -11
 دور الدفاتر الإدارية كوسيلة لتنظيم العمل الإداري -12
 حفظ الدفاتر والسجلاتقواعد التصديق و -13
  .لإعلامية في مسك الدفاتر والسجلاتإشكاليات استخدام ا -14

  
III - و الوسائل البيداغوجية  المنهجية  

  
يحبذ استعمال الرسوم البيانية المعكوسة على الشاشة بالة العرض الجماعي مع استعمال مكثف 

مع إفساح المجال للتلاميذ لإلقاء الأسئلة و تشجيعهم على , للنماذج التي يختارها المتدخل 
  .لب التوضيحات الإستفسارات و ط

  
IV -  طـرق التـقييم  

  

  .اختبار التلاميذ كتابيا وشفاهيا بصفة متواصلة وفجئية -
  
  .يتم التدريس باللغة العربية ما عدا الاستثناءات التي يرخص فيها مدير المدرسة -
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  "3أ"مرحلة تكوين الأعوان من الصنف الفرعي 

  تقنيات العمل الإداري  :المحور الخامس

  وينوحدة التك

  16:   عدد الساعات  التطبيقات المعلوماتية المتعلقة بالاتصال الإداري

  
  

I - الأهـداف الأسـاسية  
تهدف هذه الوحدة إلى التعريف بأهم التطبيقلت الإعلامية المعتمدة في مجالي الاتصال  

  .والإرشاد الإداري وتمرين التلاميذ على استخدامها  
  

II- الـبـرنــامج  
  

  ول استخدام الإعلامية في الإرشاد الإداري بسطة عامة ح -1
 منظومة سيكاد  -2
 المنظومات الإعلامية الخصوصية المستعملة في الإرشاد الإداري -3
 تقنيات تحيين قواعد المعلومات الإستخباراتية -4
  .تمارين في استعمال بعض المنظومات الإرشادية  -5

  
 

  
III - و الوسائل البيداغوجية  المنهجية  

  
  تمثل في استخدام المنظومات الإعلامية المستخدمة حالياالقيام بتمارين ت -
فيحبذ استعمال الرسوم البيانية المعكوسة , أما في خصوص الشروح التي يقوم بها المتدخل -

مع , على الشاشة بالة العرض الجماعي مع استعمال مكثف للنماذج التي يختارها المتدخل 
  .طلب التوضيحات عهم على الإستفسارات وئلة و تشجيإفساح المجال للتلاميذ لإلقاء الأس

  
IV -  طـرق التـقييم  

  

  .اختبار التلاميذ كتابيا وشفاهيا بصفة متواصلة وفجئية -
  
  .يتم التدريس باللغة العربية ما عدا الاستثناءات التي يرخص فيها مدير المدرسة -
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  "3أ"مرحلة تكوين الأعوان من الصنف الفرعي 

  عمل الإداريتقنيات ال  :المحور الخامس

  وحدة التكوين

  16:   عدد الساعات  تقنيات جرد الأثاث والمعدات الإدارية

  
  
  

I - الأهـداف الأسـاسية  
تهدف هذه الوحدة إلى التعريف بالمبادئ التشريعية والترتيبية المتصلة بجرد الأثاث والمعدات  

قنيات المعتمدة في هذا المجال، من الإدارية من ناحية، وتمكين التلاميذ من الإلمام بالإجراءات والت
  .ناحية أخرى 

  
  

II- الـبـرنــامج  
  

  النصوص التشريعية و الترتيبية المتعلقة بالمحافظة على منقولات و معدات الدولة -1
 تقنيات و مناهج الجرد  -2
 طرق أقحام ما يتم اقتناءه في سجلات ووثائق الجرد و الإحصاء -3
 ات المنقولة تشخيص و ترقيم وحدات و مكونات الممتلك -4
 الطرق الخاصة بجرد و تسجيل بعض المعدات الخاصة  -5
 مبدأ التمييز بين المعدات الدائمة و المعدات الإستهلاكية  -6
 طرق مراقبة مخزون المعدات الإستهلاكية  -7
 -معالجة المعدات و الوسائل  المطروحة من مجال الإستعمال وطرق التخلص منها -8

  .لمعدات القديمةالإجراءات الخاصة بطرح الآلات و ا
  

  
III - و الوسائل البيداغوجية  المنهجية  

  
يحبذ استعمال الرسوم البيانية المعكوسة على الشاشة بالة العرض الجماعي مع استعمال مكثف 

مع إفساح المجال للتلاميذ لإلقاء الأسئلة و تشجيعهم على , للنماذج التي يختارها المتدخل 
  .الإستفسارات و طلب التوضيحات 

  
IV -  طـرق التـقييم  

  

  .اختبار التلاميذ كتابيا وشفاهيا بصفة متواصلة وفجئية -
  
  .يتم التدريس باللغة العربية ما عدا الاستثناءات التي يرخص فيها مدير المدرسة -
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  "3أ"مرحلة تكوين الأعوان من الصنف الفرعي 

  تقنيات العمل الإداري  :المحور الخامس

  وحدة التكوين

  20:   عدد الساعات  يزيةاللغة الأنقل

  
  
  
I - الأهـداف الأسـاسية  

  تمكين التلاميذ من تعلم اللغة الأنقليزية كتابة ونطقا تهدف هذه الوحدة إلى  
  

  
II- الـبـرنــامج  
  

  اختيار محاور تدريس اللغة الأنقليزية من طرف المدرس بالتنسيق مع مدرسي بقية المجموعات
  

  تنشيط حوارات بين التلاميذ
  

  
  
  
  

III - و الوسائل البيداغوجية  المنهجية  
  

المعكوسة على الشاشة بالة و برامج اللغة الأنقليزية المثبتة على الحاسوبيحبذ استعمال 
   .للحوار اللغويالعرض الجماعي مع استعمال مكثف 

  
IV -  طـرق التـقييم  

  

  .اختبار التلاميذ كتابيا وشفاهيا بصفة متواصلة وفجئية -
  
  
  


