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ول    ي  سبوع الثا الثالث  سبوع ع  سبوع الرا   سبوع

تم   س

انجاز و العمال و ن دار ن الموظف استقبال

الفرديةمحا و ماعية ا م تنصي   ضر

العطلة- خلال المداومة ل ع  طلاع

يوميا- داري سيق الت جلسات   عقد

مانة- موظفي ع ام الم ع   توز

الوضعية)- (حسب المدرسية طة ر ا   مراجعة

ن- دار ن الموظف مع عمل جلسة   عقد

الصيانة- و للنظافة برنامج وضع ع شراف

و الما المس مة بمسا المؤسسة مرافق ل ل

ختصاصات المتعدد عمل–العامل جلسة عقد

بية ال شار مس و ن بو ال المساعدين   مع

اناستقبا- ما م ولياء التماسات و طعون ل

ا   نوع

الدخول- متطلبات خاصة انية الم تنفيذ عة متا

  المدر

ولية)- القوائم ) التلاميذ قوائم   ضبط

لمواق- ي ا ال ساتذةالضبط و قسام   .يت

و- التعليمية الوسائل و المنا و امج ال توف

العملل خطة–أدوات جمعلكيفيةوضع

و المدرسية الكتب بيع و التمدرس نفقات

ولية يلات بال للقيام ن المتعلم   استقبال

  

محاضر انجاز و ساتذة استقبال

الفردية و ماعية ا م   تنصي

سات- مع عام اجتماع يومعقد ذة

العمل.الدخول اتيجية اس   وطرح

اعقد- يومياجلسات داري سيق   .لت

ستقبالات- و دد ا التلاميذ يل

للزوار   .اليومية

التعل- مجلس السنةعقد لبداية   يم

المجالس- لمختلف ة سنو رزنامة إعداد

البيداغوجية و ة بو   .ال

المستمر- م للتقو ة سنو رزنامة وضع

م) للتقو سنوي مخطط )  

الداخلية- للندوات ة سنو رزنامة إعداد

مجال طرف للموادمن سيق الت   س

يئة- عملية عة المؤسسةمتا تحض و

التلاميذ.   لاستقبال

للوقاية- البلدية بمصا تصال

الشرب لمياه تحاليل   .لإجراء

الداخ- النظام لفتح التحض

داخ النصف   و

من- ن الملتحق لغ اعذارات إرسال

المتعاقدين عوان و ن   .الموظف

ول- اليوم التلاميذ   استقبال

-. ي ال الفحص إجراء عة   متا

فواج.- ل ل الدخول ملمح   ضبط

دد- ا التلاميذ يل   مواصلة

داري- سيق الت جلسات   عقد

إطار- الكتب ع توز ع شراف

المدر   التضامن

داخ- النصف و الداخ النظام   فتح

لك- خطة ملفاتوضع جمع يفية

بمنحة ن ا3000المعني سديد و   دج

و- الداخ ن بالنظام التلاميذ يل

داخ   النصف

سلامة- لضمان جراءات اتخاذ

ات.... الممتل و ن الموظف و   التلاميذ

دفاتر- لمراقبة ة سنو رزنامة إعداد

  .النصوص

دفاتر- استغلال مدى من التأكد

   .النصوص

البيداغوجية. عة المتا خلية ب   تنص

  

جلسا التعقد داريت   .سيق

ا لبداية قسام مجالس   .لسنةعقد

ساتذة- ارة لز ة سنو رزنامة   إعداد

و- المؤسسة ع الوافدين التلاميذ ملفات طلب

نتحو  المغادر التلاميذ ملفات   .ل

اية- ن اضر ا التلاميذ كشف إرسال

ر   .الش

المؤسس- ع الوافدين ن الموظف ملفات   ةطلب

المدر- الدخول عن ر تقر   .إعداد

للمؤسسة- ن المغادر ن الموظف ملفات ل   تحو

الثلاثية- الوضعية و الصندوق توقيف و مراقبة

التقارب حالة مع ة المدير إ إرسالھ و   للقروض

ن- الموظف غيابات كشف   تحض

ن- ش المف ارات لز ري الش الكشف   .تحض

بطاقة- بتعديلاتتحض اصة ا تصال

  .الرواتب

ن- بالمستخلف اصة ا تصال بطاقة   تحض

نھ.- تحي أو المؤسسة مشروع   إعداد

للمؤسسة- التدخل مخطط   تحض

و ة دار لات ال مختلف تأش و توقيف

االمالية مراقب   عد
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ول    ي  سبوع الثا الثالث  سبوع ع  سبوع الرا   سبوع

ر   أكتو

داري سيق الت مجلس   عقد

و الثقافية معية ا اضية.عقد   الر

سي وال بية ال لمجلس جلسة أول أوعقد

. سي وال   التوجيھ

للمعلم- العالمي اليومي   إحياء

لات- التحو و المنح حملة ع شراف   مواصلة

المختلفة- المنح وضعيات   ضبط

ولحت- الفرض إجراء ة ف   ديد

لمختلف- برنامج الطبيةوضع   .الفحوص

ساتذة(ح- ارة )ز المعدة الرزنامة   سب

المدر- الكتاب وضعية   ضبط

-: إعداد الشروع عملية مراقبة و عة   متا

ر-أ أكتو أول ن اضر ا التلاميذ   كشف

روج-ب ا و الدخول   ل

.-ج قسام   ل

المدر- الدخول   .تقييم

  

  

داري سيق الت مجلس   عقد

الشامل- ستقصاء   إعداد

انيةم- الم من تبقى ما صرف عة   تا

المدرسية- المنحة طلب ملفات   تحض

ا- ةإرسال السنو الوصفية   لبطاقة

ج.أ.ت- مكتب س تأس أو   تجديد

نخراط- استمارة الرابطةتحض

المدرسية.الولائية اضة   للر

مع- ري الش سيقي الت جتماع عقد

ن سي الرئ   .ساتذة

ج- معتماععقد ري الش سيقي الت

المواد.ساتذة سقي   م

شاطات- لل السنوي نامج ال إعداد

اضية الر و   الثقافية

إ- المؤسسة مشروع إرسال و ضبط

المعنية. ات   ا

داري. سيق الت مجلس   عقد

ى(إن- الك ميمات ال ملف تحض

  وجدت)

امات- ل لوضعية المنتظمة عة المتا

ا.ومدى   تنفيذ

التلاميذ.- أولياء جمعية مكتب شيط   ت

الداخلية.- ة بو ال الندوات شيط   ت

النصوص.- دفاتر   مراقبة

الرزنامة- ساتذة(حسب ارة   )ز

داري. سيق الت مجلس   عقد

إنجاز- رالالشروع لستقر   المؤسسة.العام

و- ن .تحي القيادة لوح   ضبط

أول - بذكرى .حتفال   نوفم

نضبط- الم الرسميةقائمة   للامتحانات

حالة- و الصندوق وضعية وإرسال مراقبة

مع:ح.ج.ب+ح.خ   التقارب

النصوص.- دفاتر مراقبة   مواصلة

ضافية.- الساعات كشف   تحض

اية- ن اضر ا التلاميذ كشف تحض

. ر   الش

الم- غيابات كشف نو   وظف

ز- كشف ن.تحض ش المف   ارات

ن- بالمستخلف اصة ا تصال بطاقة تحض

المالية. الملفات   مع

بتعديلات- اصة ا تصال بطاقة تحض

. ن الموظف   رواتب

-. المصا شاطات   تقييم
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  نوفم

داري  سيق الت مجلس   .عقد

انية- بالم مالية اعتمادات ل تحو   طلب

المؤسسة- سي ل العام ر التقر اء إ و   ضبط

ساتذة- ارة   ز

ي- الثا الفرض إجراء ة ف   تحديد

شاء- مجلسأإ أعضاء انتخاب تجديد التوجيھو

سي ال   و

الداخلية- و ة بو ال الندوات شيط   ت

لوضعية- المنتظمة عة مدىالمتا و امات ل

ا   تنفيذ

داري سيق الت مجلس   عقد

المؤسسة- سي ر تقر   إرسال

مع- ري الش سيقي الت جتماع عقد

م.م   ساتذة

ساتذة- مع سيقي الت جتماع عقد

ن سي   الرئ

انية- الم تنفيذ عة   متا

ختباراتوضع- إجراء ضبطرزنامة

المجالس عقد   .رزنامة

و- المصا مختلف شيط ت ع ر الس

ما بي سيق تمدرسلضمانالت ظروف

 .ملائمة

  

داري سيق الت مجلس   عقد

ي- الثلا لاختبارات التحض عة متا

  ول

اصة- ا المنحة عملية   تقييم

وحدة- اعتمادات صرف عة متا

عة المتا و   الكشف

ن- الموظف مداومة جدول إعداد

الشتاءدار لعطلة   ن

قسام- التلاميذ ارة   ز

-. ساتذة ارة   ز

  

داري سيق الت مجلس   عقد

النقلية- ركة ا للمشاركة بالرغبة ح   التصر

المؤسسة- لمخزن ة ر الش   المراقبة

ول- ي الثلا اختبارات س ع   شراف

تطبيق- عة متا و النصوص دفاتر مراقبة

امج   ال

-: مع التقارب حالة و الصندوق وضعية تحض

خ +ح ب ج   ح

ر- الش آخر التلاميذ حضور كشف   تحض

الفئات- ميع ن الموظف غيابات كشف   تحض

ن- بالمستخلف اصة ا تصال بطاقة   تحض

رواتب- بتعديلات اصة ا البطاقة إرسال

ن   الموظف

المصا- شاطات   تقييم
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سم   د

داري سيق الت لمجلس الدوري   جتماع

رد- ا ن تحي عملية عة   متا

ساتذة- ارة   ز

مدى- و امات ل لوضعية المنتظمة عة المتا

ا   تنفيذ

ية- الدي و الوطنية المناسبات   إحياء

بالأقسامز - التلاميذ   ارة

النصوص- دفاتر   مراقبة

داري سيق الت مجلس   عقد

رشيف- ن تحي عملية عة   متا

اية- أقسام مجالس لعقد التحض

ول ي   الثلا

انية- الم خارج رصيد   513صرف

معية- ل الفص شاط ال تقييم

المدرسية اضية الر و   الثقافية

المصاتلا الةمراقب-   لمختلف

  

ي الثلا اية أقسام مجالس   1عقد

ية- المحاس لات ال إمضاء و مراقبة

ا توقيف   عد

المؤسسة- لمخازن ة ر الش   المراقبة

و- المدرسة ن ب وي تر لقاء تنظيم

  سرة

حالة- + الصندوق وضعية تحض

مع خالتقارب ح + ج   ح

ا- داء منحة تقييم وتحض بوي ل

المردودية   منحة

ن- اضر ا التلاميذ كشف تحض

ر الش   اية

ضافية- الساعات كشف   تحض

ن- ش المف ارات ز كشف   تحض

ن- الموظف غيابات كشف   تحض

اصة- ا تصال بطاقة تحض

الملفات مع ن   بالمستخلف

اصة- ا تصال بطاقة تحض

الموظف رواتب   نبتعديلات

  

مالية و بيداغوجية و ة إدار شاطات ب القيام

الشتاء عطلة مداومة   خلال

مجة- الم الصيانة أشغال عة   متا

و ة دار لات ال مختلف تأش و توقيف

االمالية مراقب   عد
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  جانفي

للمؤسسة-- التدخل مخطط   تحض

الشتاءتقييم- عطلة خلال داري الدوام  

رشيف- إ مانة وثائق دفع بداية  

ق- يح ت ع نشراف الم وائم

الرسمية.  للامتحانات

ع- واتحاشراف ول ي الثلا نتائج ذتحليل

الفعالة البيداغوجية المناسبة.جراءات  

قسام- ساتذة ارة ز  

ة المعنو الة ا لدراسة التأدي المجلس عقد

ولللم ي الثلا خلال ؤسسة  

الثالث- الفرض إجراء ة ف تحديد  

ج.- : مكتب اجتماع مثعقد . ر .  

 

  

داري- سيق الت مجلس عقد  

تنفيذ- مدى عة متا ع ر الس

المجالس المتخذة جراءات  

مع- ري الش سيقي الت جتماع عقد

سقيساتذة الموادم  

مع- ري الش سيقي الت جتماع عقد

ن سي الرئ ساتذة  

- 

 

داري سيق الت مجلس   عقد

المنح- تصفية جدول وإرسال مراقبة

  المدرسية

قسام- ساتذة ارة   ز

-. النصوص دفاتر   مراقبة

  

  

داري سيق الت مجلس   عقد

رشيف- إ مانة وثائق دفع   اية

الش المؤسسةالمراقبة لمخزن ة   ر

مجلس- - لدراسةالتوجيھعقد سي وال

الما ساب  ا

- -. يل التأ ملفات   تحض

-: مع التقارب حالة + الصندوق وضعية تحض

. .خ ح + .ب .ج .ج   ح

ال- كشف نتحض اضر ا   .تلاميذ

-. ن الموظف غيابات كشف   تحض

ن- ش المف ارات ز كشف   تحض

بطاقة- بتعديلاتتحض اصة ا تصال

ن الموظف   رواتب
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  فيفري 

داري سيق الت مجلس   عقد

ساتذة- ارة   ز

ع- الرا الفرض إجراء ة ف   تحديد

انية- الم تنفيذ عة   متا

مع- ري الش سيقي الت جتماع عقد

ن سي الرئ   ساتذة

مع- ري الش سيقي الت جتماع عقد

المواد مسؤو   ساتذة

بية- ال ة مدير إ الما ساب ا   إرسال

داري سيق الت مجلس   عقد

ي- الثا ختبار إجراء رزنامة   وضع

الداخلية- ة بو ال الندوات شيط   ت

مصا- مختلف شيط ت مواصلة

بي سيق والت لالمؤسسة سي و ا

التلاميذ دمة ا انا   إم

-.  

  

داري سيق الت مجلس   عقد

ي- الثا للاختبار التحض عة   متا

يد- للش الوط باليوم 18حتفال

  فيفري 

و- النظام حفظ لمدى الدائمة المراقبة

  نضباط

عة- متا و النصوص دفاتر مراقبة

امج ال   تطبيق

ساتذة- ارة   قسامز

  

  

  

  

داري سيق الت مجلس   عقد

ي- الثا ي الثلا اختبارات س ع   شراف

المؤسسة- لمخزن ة ر الش   المراقبة

-: التقارب حالة + الصندوق وضعية   تحض

خ ح + ب ج   ح

ن اضر ا التلاميذ كشف   تحض

غياب- كشف ناتتحض   الموظف

ا- و تصال بطاقة نتحض بالمستخلف   اصة

بتعديلات- اصة ا تصال بطاقة تحض

ن الموظف   رواتب

المصا- شاط   تقييم

ن- الموظف مداومة جدول إرسال و إعداد

يع الر عطلة خلال ن   دار
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  مارس

  

  

  

  

  

  

  

داري.عقد سيق الت   مجلس

ساتذة- ارة   ز

انية- الم مشروع   إعداد

المحاسبة- مجلس إ الما ساب ا   إرسال

انية- الم تنفيذ عة   .متا

ية- الدي و الوطنية المناسبات   .إحياء

الثقافية- معية ا مكتب مع اجتماع عقد

. المدرسية اضية الر   و

  

  

  

ال مجلس داريعقد سيق   ت

رشيف- ن تحي و ضبط عة   متا

معية- ل الفص شاط ال تقييم

المدرسية اضية الر و   الثقافية

.مراقبة-   المصا

  

  

داري سيق الت مجلس   عقد

و- ساتذة ن ب لقاء عقد ع شراف

  ولياء

ي- الثلا اية ل قسام مجالس عقد

ي   الثا

تقدير - ةإعداد بو ال طة ر ا ات

المقبلة الدراسية   للسنة

+حالة- الصندوق وضعية تحض

خ ب+ح ج ح   التقارب

ن- اضر ا التلاميذ كشف   تحض

ن- ش المف ارة ز كشف   تحض

ن- الموظف غيابات   تحض

اصة- ا تصال بطاقة تحض

ن الموظف رواتب   بالتعديلات

النصوص- دفاتر   مراقبة

  

  

  

مالية و بيداغوجية و ة إدار شاطات ب القيام

الشتاء عطلة مداومة   .خلال

أشغال- عة مجةمتا الم   الصيانة

و ة دار لات ال مختلف تأش و توقيف

االمالية مراقب   عد
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ل   أفر

  

  

  

  

  

  

  

داري. سيق الت مجلس   عقد

ا- بيوم للاحتفال التحض مدى عة .متا   لعلم

ة- المعنو الة ا لدراسة التأدي المجلس عقد

ي. الثا ي الثلا خلال   للمؤسسة

ساتذة.- ارة   ز

اتخاذ- و المدرسية النتائج تحليل ع شراف

. ا لتحسي الفعالة البيداغوجية   جراءات

لتنقيــــط ة السنـــو البطاقــــات وإرســـال انجاز

دار  و   ن.ساتــــذة

 

 

  

داريعق سيق الت مجلس   د

المتخذة- جراءات تنفيذ مدى عة متا

قسام.   مجالس

-. ة خ الفروض إجراء ة ف   تجديد

العلم- بيوم حتفال ع شراف

ل16   أفر

-. الدراسة ن المتفوق التلاميذ افأة   م

-. قسام ارة   ز

-. انية الم تنفيذ عة   متا
 

  

داري عق سيق الت مجلس   د

. الداخلية الندوات شيط   ت

-. قسام ساتذة ارة   ز

الوقائية- جراءات تنفيذ عة متا

المدرسية ة ال حفظ   .مجال

. داري سيق الت مجلس  عقد

-. انية الم تنفيذ عة  متا

-. ة خ الفروض س ع   شراف

-. النصوص دفاتر   مراقبة

-. للمؤسسة زن با ة ر الش   المراقبة

-. للمصا ة ر الش شاطات ال   تقييم

+حالة- الصندوق وضعية تحض

+ح.خ.  التقارب:ح.ج.ب

ن- اضر ا التلاميذ كشف تحض-تحض

. ن الموظف عيابات   كشف

-. ن بالمستخلف اصة ا تصال بطاقة   تحض

بتعديلا - اصة ا تصال بطاقة تتحض

. ن الموظف   رواتب
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ول    ي  سبوع الثا الثالث  سبوع ع  سبوع الرا   سبوع

  

  ماي

  

  

داري. سيق الت مجلس   عقد

ساتــــذة.-- ـــــارة   ز

قسام.- ارة   ز

السنة.- اية اختبارات رزنامة   -وضع

بذكــــرى- العمال.1945مـــاي8حتفــــال   وعيد

مسؤو- ساتذة مع سيقي ت اجتماع عقد

  المواد....

  

  

  

  

  

  

  

 

داري.- سيق الت مجلس   عقد

ركة- ا المشاركة ملفات إعداد

  النقلية.

السنة- اية لإعمال مخطط وضع

المقبل. المدر الدخول   وتحض

ساتذة.- ارة   ز

قسام.- ارة   ز

  

داري  سيق الت مجلس   عقد

اية- لاختبار التحض عملية عة متا

  السنة

سي- أوراق و وثائق تنظيم و إحضار

إجراءم الرسميةراكز   متحانات

النصوص- دفاتر   مراقبة

الوثائق- تحض الشروع

المدر للدخول المختلفة المطبوعات و

  المقبل.

  

داري سيق الت مجلس   عقد

السنةشر - اية اختبارات إجراء س ع   اف

جميع- مع المالية الوضعية تصفية مدى عة متا

ن   الممون

المؤسسة- لمخزن ة ر الش   المراقبة

-: التقارب حالة + الصندوق وضعية   تحض

خ ح ب+ ج   ح

ن- اضر ا التلاميذ كشف   تحض

ن- الموظف غيابات كشف   تحض

تصال- بطاقة نتحض بالمستخلف اصة   ا

بتعديلات- اصة ا تصال بطاقة تحض

ن الموظف   رواتب
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ول    ي  سبوع الثا الثالث  سبوع ع  سبوع الرا   سبوع

  

  

  

  

  

  

  

  

  جوان

  

  

  

  

  

  

  

داري سيق الت مجلس   عقد

الصيف- عطلة خلال المداومة جدول   إعداد

إجراء- كمركز المؤسسة للامتحاناتتحض

مؤسسة كمدير   الرسمية

ن- المؤطر جميع مع تنظيمي اجتماع عقد

. الرسمية   للامتحانات

  

داري سيق الت مجلس   عقد

المؤسسة- تحض مواصلة

متحانات لإجراء كمركز

  الرسمية

مركز- تحض ع شراف

مركز س كرئ   متحان

صب- عملية س مراقبة

ال ع مختلفالنقاط و كشوف

  الوثائق.

  

داري  سيق الت مجلس   عقد

الفحصعمليةالقيام-

العامللسنويا   .رد

داء- منحة إرسال و انجاز

لموظفي المردودية و بوي ال

  المؤسسة

سي- أو تحض ع شراف مواصلة

س كرئ أو كمدير ش.ت.أ امتحان مركز

  مركز

داري سيق الت مجلس   عقد

السنة- اية ل قسام مجالس   عقد

السنة- اية ل التعليم مجالس   عقد

مج-   التوجيھلساعقد

بوي- ال التنظيم إعداد الشروع

المقبل   .الموسم

التلاميذ- وضعيات ضبط ع شراف

ن   الممنوح

المالية- الوضعية تصفية مدى عة متا

ن الممول جميع   مع

التأديب- مجلس الثالثعقد   للفصل

ن- اضر ا التلاميذ كشف   -تحض

حالة- + الصندوق وضعية تحض

خ ب+ح ج ح :   التقارب

ن الموظف غيابات   تحض

اصة- ا تصال بطاقة تحض

ن   بالمستخلف

اصة- ا تصال بطاقة تحض

ن الموظف رواتب   بتعديلات

لات ال مختلف تأش و توقيف

المالية و ة ادار مراقب   عد
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ول    الثا  سبوع الثالث  يسبوع ع  سبوع الرا   سبوع

  

  

  

  

  

  

  

  

لية   جو

  

  

  

  

  

  

  

داري سيق الت مجلس  عقد

واستلام- السنة القبول مرفقامحضر

معالملفاتب التلاميذ مجموع مطابقة ضرورة مع

 الملفات.

ا- الوسائل و الوثائق جاع بدايةاس لمسلمة

للأساتذة  السنة

ماإعداد- ا روج ا محضر إرسال و

 للأساتذة

و- ة دار لات ال مختلف تأش و توقيف

ا.المالية مراقب عد  

شكيل- عملية مراقبة و ترشيد ع شراف

للتلاميذ ولية القوائم انجاز و ة بو ال فواج  

و- المخ وسائل و المكتبة ن تحي مدى عة متا

ا و الكشف وحدة و المطعم و والورشة عة لمتا

بأنواعھ رد .ا  

نتائج- تحليل و تقييم ع   متحانات.شراف

ائية- ال التقديرات إعداد

للسنة ة بو ال طة ر ل

اح اق و المقبلة الدراسية

  .التعديلات

ا محضر إرسال و ماإعداد ا روج

ن   ندارللموظف

م- حتياطات و جراءات يةنمراقبة

الصيف عطلة خلال ا اتخاذ   الواجب

ن- الموظف غيابات كشف   تحض

أشغ انجاز عة ومتا الصيانة ال

المداومة أثناء ى الك   صلاحات

اية- و ر الش اية أعمال : ملاحظة

روج ا قبل ترسل   للعطلة.السنة

الصيف عطلة أثناء داري   الدوام

بوي ال التنظيم إعداد مواصلة

المقبل   .للموسم

. المدر للدخول المادي   التحض

متنوعة ة إدار   شاطات

صلاحات- و الصيانة أعمال عة  متا

  

ة دار المداومة   ضمان

 


