الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية
كتابة الدولة للتعليم الثانوي والتقني

     قرار رقم 1017 متعلق بسير الأمانة داخل مؤسسات التعليم الثانوي كاتب الدولة للتعليم الثانوي والتقني .

· بمقتضى الأمر 76-35 المؤرخ في 16 افريل 1976 المتضمن تنظيم التربية والتكوين بمقتضى المرسوم رقم 76-72 المؤرخ في 16 افريل 1976 المتضمن تنظيم وسير مؤسسات التعليم الثانوي .
· يقرر مايلي :
المادة 1: تقوم الامانة داخل مؤسسات التعليم الثانوي بتنفيذ الأعمال المتعلقة بالنشاط اليومي للمؤسسة والتسيير الإداري للمصالح ونشر الأخبار .
المادة 2: يجب ان يكون تنظيم الامانة وظيفيا ومنسقا من اجل الحصول السريع على كل الوثائق .
المادة 3: تكلف الامانة بالاستقبال والانجاز وارسال البريد الإداري وكذلك أعمال الكتابة والضرب على الآلة الراقنة والنسخ وترتيب الوثائق والمراسلات .
المادة 4: تسجل الامانة البريد الاداري الوارد بعد ان يتم فتحه وتوزيعه من طرف مدير المؤسسة .
المادة 5: يسجل البريد الوارد الى المؤسسة بوضع خاتم عليه يحدد تاريخ الوصول والرقم واسم المؤسسة يسجل على كل وثيقة تاريخ ورقم وصول البريد ، تتم عملية التسجيل في سجل البريد الوارد المخصص لذلك يحدد عليه رقم التسجيل ، تاريخ التسليم ، الاسم أو النوع ، عنوان المرسل والموضوع .
المادة 6: يسجل ويرتب البريد السري الموجه الى مدير المؤسسة على مستواه ويمسك هو نفسه كراس التسجيل السري .
المادة 7: كل المناشير ذات الطابع البيداغوجي أو المالي تسلم الى مختلف المصالح للإطلاع عليها وعندما لا تكفي النسخ المتحصل عنها يتم طبعها من 
المادة 8: ترتب المناشير و الوثائق و المراسلات الادارية الضرورية لنشاط المصالح في قمصان في خزائن مخصصة لذلك بطريقة منطقية و منظمة .
المادة 9: كل وثيقة تم اخراجها وقتيا أو نهائيا من الأمانة يوضع محلها بطاقة للدلالة عليها ويكتب عليها اسم المستلم نوع الوثيقة ، المصلحة المسلمة لها و تاريخ الخروج .
المادة 10: يجب دراسة البريد الوارد بكل سرعة و فعالية تنفذ و ترسل كل الأعمال الإدارية الوقتية خلال المدة المحددة في الرزنامة الادارية 

المادة 11: كتابة الوثائق على الآلة الراقنة و المراسلات تتم على عدد من النسخ تحفظ واحدة منها في أرشيف المؤسسة .
المادة 12: يتم ارسال الوثائق مع جداول ارسال و تكتب عليها عدد الوثائق المرسلة ترتب النسخ من جداول الارسال و المراسلات في الأمانة وفقا لتواريخها.

المادة 13: يضع مدير المؤسسة امضاءو خاتم المؤسسة على الوثيقة المرسلة من المؤسسة و يسبق الامضاء كتابة اسم المدير بكل وضوح .
المادة 14: يتم ارسال كل المراسلات مراعاة للتسلسل الاداري ماعدا في الحالات التي ينص عليها في الرزنامة الادارية أو في الظروف الاستثنائية .

المادة 15: قبل الارسال يتم تسجيل البريد بالسجل المخصص للبريد الصادر و المتضمن تاريخ الارسال _ رقم التسجبل _ اسم المرسل إليه و موضوع الوثيقة .

المادة 16: ترتب الأمانة بوميا الوثائق الخاصة بالموظفين العاملين بالمؤسسة .

المادة 17: يمسك المدير شخصيا الملفات العائدة للموظفين و ترتب بمكتبة و تكون كل المعلومات المدرجة بها سرية .

المادة 18: يمسك المتصرف المالي الملفات الحسابية العائدة للموظفين و يحتفظ بها داخل المؤسسة حتى في حالة انتقال أحد الموظفين .
المادة 19: يرسل الملف الشخصي الخاص بالموظف الذي تم نقله إلى الثانوية التي تستقبله في غلاف سري مضمون و هذا بناء على طلب من المدير المؤسسة المستقبلة.
المادة 20: تودع ملفات الموظفين المتوقفين نهائيا عن وظائفهنم بالأرشيف .

المادة 21: يجب تناسب طريقة ترتيب الأرشيف بالطريقة المستعملة بالأمانة .

المادة 22: يمنع أي اتلاف بالأرشيف ولا تمزق الوثائق و المراسلات و أوراق الاختبارات الفصلية و أوراق الغيابات و محمل النقاط إلا بعد انقضاء المدة القانونية لاستعمالها.

المادة 23: بمسك نائب مدير الدراسات أو في حالة التعذر المراقب العام للملف المدرسي الشخصي للتلميذ.

المادة 24: يرسل الملف الشخصي للتلميذ الذي تم نقله إلى ثانوية أخرى في غلاف سري مضمون و هذا طلبا من مدير المؤسسة المستقبلة.

المادة 25: يودع في الأرشيف الملف الشخصي للتلميذ الذي أنهى دراسته .

المادة 26: تفوم الأمانة بتنفيذ العمليات المتعلقة بمنح التلاميذ و تسهر على المسك و التحضير اليومي للبطاقات العائدة للتلاميذ المتحصلين على منحة .

النادة 27: تتكلف الأمانة بالإتصالات مع الموظفين و التلاميذ و أوليائهم و مع الجمهور ، عملية استقبال و دخول الزبائن تتم وفقا لتعليمات وأوامر المدير .

المادة 28: تلتزم الأمانة بكتمان السر المهني .

المادة 29: يجب أن تتسم العلاقة الموجودة بين الموظفي المؤسسة و التلاميذ و أوليائهم و الزائرين بالآداب و اللياقة .

المادة 30: ستوضع مناشير التطبيق عند الحاجة أحكام هذا القرار الذي سيتم نشره بالنشرة الرسمية للتربية .
ملحق رقم 2
حرر بالجزائر : 15/09/1983
  

ملحق رقم 02: 
· يتضمن مخطط احصاء وتصنيف الوثائق المتداولة على مستوى المؤسسات التعليمية ، الصادر عن وزارة التربية الوطنية في شهر نوفمبر 1999.

· والغرض من تقديمه هنا هو تعميم الفائدة ، ووضع وثيقة شاملة بين أيدي موظفي أمانات المؤسسات التربوية لتكون خير معين لهم في أداء المهام المنوطة بها .
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	تحفظ عينات عشرية ملف يتكرر كل سنة دراسية
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	عنوان الملف
	الوثائق التي يتكون منها
	مدة الحفظ في :
	القيمة الادارية
	الملاحظات

	
	
	المصلحة
	الأرشيف
	
	

	14.1 ملف القبول و التوجيه 
	1.14.1 المناشير الخاصة بقبول وتوجيه التلاميذ
2.14.1محاضر القبول و التوجيه النهائي
3.14.1 الطعون في قرارات التوجيه
4.14.1 قرارات لجان الطعن  

5.14.1 محضر الأساتذة
6.14.1 القرارات الفردية المتخذة من طرف مديرية التربية
وثائق أخرى لها علاقة بالملف 
	سنة واحدة
	03 سنوات
	
	تحفظ عينات عشرية 



	15.1 ملف البرامج و المواقيت
	1.15.1 البرنامج الخاص بكل مادة تعليمية 

2.15.1 التوجيهات التربوية الواردة من الوزارة 
3.15.1 المواقيت و المعاملات الرسمية 
وثائق أخرى لها علاقة بالملف
	إلى أن تلغى
	بصفة دائمة
	
	ملف لكل مادة تعليمية


حذف الوثائق ممنوع بقواعد القانون رقم 88/9 المؤرخ في 36 جانفي 1988 المتعلق بالأرشيف الوطني
	عنوان الملف
	الوثائق التي يتكون منها
	مدة الحفظ في :
	القيمة الادارية
	الملاحظات

	
	
	المصلحة
	الأرشيف
	
	

	16.1 ملف مشروع المؤسسة 
	
	
	
	
	

	.171 ملفات الموظفين
	1.17.1 المسار الوظيفي
2.17.1 الحالة المدنية
3.17.1 العطل . الغيابات 
	مدة العمل بالمؤسسة
	
	
	

	18.1 ملف حركة الموظفين
	1.18.1 النصوص الخاصة بالحركة
2.18.1 الوثائق لبفردية الخاصة بالحركة
وثائق أخرى لها علاقة بالملف
	سنة واحدة
	05 سنوات
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توجيهات عامة: 

	عنوان الملف
	الوثائق التي يتكون منها
	مدة الحفظ في :
	القيمة الادارية
	الملاحظات

	
	
	المصلحة
	الأرشيف
	
	

	19.1 ملف الامتحانات و المسابقات الخاصة بالموظفين  
	1.19.1 المناشير المتعلقة بتنظيم الامتحانات و المسابقات 
2.19.1 رزنامة الامتحانات و المسابقات 

3.19.1 قائمة الموظفين المترشحين للمسابقات المهنية
وثائق أخرى لها علاقة بالملف
	سنة واحدة 
	03 سنوات
	
	

	20.1 ملف التكوين التربصات 
	1.20.1 المناشير الخاصة بالتكوين 

2.20.1 الندوات التربوية و التكوينية
3.20.1 رزنامة التكوين المستمر لكل المواد

4.20.1 قائمة المستفيدين من كل عملية تكوينية

5.20.1 قائمة المؤطرين
6.20.1 قائمة المستفيدين من التفتيش
وثائق أخرى لها علاقة بالملف
	سنة واحدة 
	03 سنوات
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	عنوان الملف
	الوثائق التي يتكون منها
	مدة الحفظ في :
	القيمة الادارية
	الملاحظات

	
	
	المصلحة
	الأرشيف
	
	

	24.1 ملف النشاطات الثقافية و الرياضية   
	1.24.1 قرار اعتماد الجمعية 
2.24.1 القانون الأساسي 

3.24.1 محضر تنصيب أو تجديد نوادي الجمعية الثقافية و الرياضية 
4.24.1 تقرير الحصيلة السنوية للأنشطة الثقافية و الرياضية

5.24.1 البرنامج السنوي للأنشطة 

6.24.1 التقارير الدورية عن الأنشطة المختلفة
وثائق أخرى لها علاقة بالملف
	سنة واحدة 
	03 سنوات
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	عنوان الملف
	الوثائق التي يتكون منها
	مدة الحفظ في :
	القيمة الادارية
	الملاحظات

	
	
	المصلحة
	الأرشيف
	
	

	25.1 ملف تحضير الميزانية   
	1.25.1 المنشور الوزاري المتعلق بإعداد مشاريع ميزانية مؤسسات التعليم الأساسي و الثانوي  
2.25.1 البطاقة الوصفية لتعداد التلاميذ إلى غاية 30 أكتوبر  

3.25.1 قرار الإعتمادات المالية الخاصة بالتسيير و التغذية  

4.25.1 تقرير رئيس المؤسسة
5.25.1 مشروع الميزانية للسنة الحالية 

6.25.1 محضر اجتماع مجلس التوجيه و التسيير
7.25.1 بطاقة الإلتزام السنوية
8.25.1 قائمة التلاميذ الممنوحين
9.25.1 قائمة المستفيدين في طاولة المشتركة

10.25.1 توقيعات الاعتمادات الخاصة بالأجور 
	سنتان 
	05 سنوات
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	عنوان الملف
	الوثائق التي يتكون منها
	مدة الحفظ في :
	القيمة الادارية
	الملاحظات

	
	
	المصلحة
	الأرشيف
	
	

	
	9.27.1 قرار منح الاعتماد
10.27.1 سند الطلب
11.27.1 تسليم الأمر بالأشغال 

12.27.1 محضر الإستلام بنهاية الأشغال و الفاتورة النهائية
13.27.1 كشف مجمل الإصلاحات الكبرى و الترميمات 
وثائق أخرى لها علاقة بالملف
	إلى نهاية الأشغال و التصفية المالية  
	10 سنوات
	
	معرفة الأشغال و الترميمات التي جرت بالمؤسسة
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	عنوان الملف
	الوثائق التي يتكون منها
	مدة الحفظ في :
	القيمة الادارية
	الملاحظات

	
	
	المصلحة
	الأرشيف
	
	

	28.1ملف الاقتراحات حول مشاريع تحسين التعليم 
	1.28.1 المناشير الوزارية المتعلقة بإصلاح التعليم 
2.28.1 مشاريع وزارية للإصلاح 
3.28.1 المشاريع المقترحة من طرف المؤسسة أو مدير التربية للولاية 


	إلى غاية النهاية
	دائم
	
	

	29.1 سجل محضرتنصيب 
	وثيقة منفردة
	المدة دائمة
	
	
	اثبات خدمة الموظفين

	30.1 سجل مجلس التنسيق الاداري
	وثيقة منفردة
	إلى أن تنتهي أوراق السجل بالتدوين
	03 سنوات 
	
	تنظيم و برمجة الأعمال
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	عنوان الملف
	الوثائق التي يتكون منها
	مدة الحفظ في :
	القيمة الادارية
	الملاحظات

	
	
	المصلحة
	الأرشيف
	
	

	 37.1سجل البريد الصادر و الوارد 
	وثيقة منفردة
	إلى أن تنتهي أوراق السجل بالتدوين
	10 سنوات
	
	اثبات إرسال أو وصول بعض المراسلات

	38.1 سجل الدخول و الخروج التلاميذ 
	وثيقة منفردة
	//
	بصفة دائمة
	
	اثبات صحة تمدرس التلاميذ

	39.1 سجل الشهادات المدرسية للتلاميذ
	وثيقة منفردة
	//
	03 سنوات 
	
	

	40.1 سجل الزيارات الرسمية 
	وثيقة منفردة
	//
	بصفة دائمة
	
	

	41.1 سجل العلاقة مع التنظيمات النقابية
	وثيقة منفردة
	//
	03 سنوات 
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	عنوان الملف
	الوثائق التي يتكون منها
	مدة الحفظ في :
	القيمة الادارية
	الملاحظات

	
	
	المصلحة
	الأرشيف
	
	

	 42.1دفتر شهادات الإذن بالإنتقال  
	وثيقة منفردة
	إلى أن تنتهي أوراق السجل بالتدوين
	03 سنوات
	
	اثبات صحة تسليم هذه الوثيقة

	43.1 دفتر تسليم الوثائق للموظفين 
	وثيقة منفردة
	//
	03 سنوات
	
	اثبات تسليم بعض الوثائق لأصحابها

	44.1 دفتر المداومة
	وثيقة منفردة
	//
	03 سنوات 
	
	

	45.1 دفتر سند الطلب 
	وثيقة منفردة
	//
	05 سنوات
	
	

	46.1 سجل العطل المرضية
	وثيقة منفردة
	//
	
	
	


حذف الوثائق ممنوع بقواعد القانون رقم 88/9 المؤرخ في 36 جانفي 1988 المتعلق بالأرشيف الوطني
2- المقتصدية :
	عنوان الملف
	الوثائق التي يتكون منها
	مدة الحفظ في :
	القيمة الادارية
	الملاحظات

	
	
	المصلحة
	الأرشيف
	
	

	 1.2ملف تحضير الميزانية
	1.1.2 المنشور الوزاري المتعلق بإعداد مشاريع ميزانية مؤسسات التعليم الأساسي و الثانوي 

2.1.2 وثيقة الميزانية

3.1.2 البطاقة الوصفية لتعداد التلاميذ إلى غاية 30 أكتوبر

4.1.2 تقرير رئيس المؤسسة

5.1.2 مشروع الميزانية للسنة الحالية – محضر اجتماع مجلس التوجيه و التسيير أو مجلس التربية 
و التسيير 

6.1.2 بطاقة الالتزام السنوية

7.1.2 قائمة التلاميذ الممنوحين

8.1.2 بطاقة المخزون

وثائق أخرى لها علاقة بالملف
	02 سنتان
	10 سنوات 
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	عنوان الملف
	الوثائق التي يتكون منها
	مدة الحفظ في :
	القيمة الادارية
	الملاحظات

	
	
	المصلحة
	الأرشيف
	
	

	 2.2 ملف الأجور 
	1.2.2 وضعية المناصب  المالية

2.2.2 الكشوف الوصفية المفصلة للموظفين 

3.2.2 الجداول الوصفية للموظفين 

4.2.2 الحوصلة المالية للأجور
5.2.2 الكشوف الشهرية للمرتبات و العلاوات 
6.2.2 الكشوف الثلاثية
7.2.2 حساب التسيير
8.2.2 التصريحات السنوية الخاصة على المرتبات و الضمان الاجتماعي 
9.2.2 كشف الاقتطاع من الراتب
10.2.2 كشوف الغيابات
	عام واحد
	دائم 
	
	وضعية الأجور في السنة معينة
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	عنوان الملف
	الوثائق التي يتكون منها
	مدة الحفظ في :
	القيمة الادارية
	الملاحظات

	
	
	المصلحة
	الأرشيف
	
	

	
	11.2.2 كشوف الساعات الاضافية

12.2.2 ساعات الاستخلاف

13.2.2 كشوف الملفات المالية المختلفة 

14.2.2 قائمة منخرطي تعاضدية عمال التربية

15.2.2 محضر مراقبة الصندوق لنهاية السنة 

وثائق أخرى لها علاقة بالملف
	عام واحد
	دائم 
	
	وضعية الأجور في السنة معينة
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	عنوان الملف
	الوثائق التي يتكون منها
	مدة الحفظ في :
	القيمة الادارية
	الملاحظات

	
	
	المصلحة
	الأرشيف
	
	

	 3.2 ملف الحساب المالي 
	1.3.2 المناشر الوزارية المتعلقة بالموضوع 
2.3.2 وثيقة الحساب المالي
3.3.2 نسخة من الميزانية مصادق عليها 

4.3.2 تقرير رئيس المؤسسة
5.3.2 محضر اجتماع مجلس التربية و التسيير
6.3.2 جدول تحويل الاعتمادات
7.3.2 مقرر استعمال الفوائض المالية
8.3.2 كشوف الاعتمادات الاضافية 

9.3.2 طلب اعتمادات مالية اضافية
10.3.2 طلب إلغاء الديون السابقة
	عام واحد
	بصفة دائمة
	
	معرفة الوضعية المالية لتلك السنة نفس الملف موجود على مستوى الأمانة
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	عنوان الملف
	الوثائق التي يتكون منها
	مدة الحفظ في :
	القيمة الادارية
	الملاحظات

	
	
	المصلحة
	الأرشيف
	
	

	
	11.3.2 كشف المقاربة للحساب الجاري

12.3.2 كشف المقاربة لحساب الخزينة 30
13.3.2 محضر مراقبة صندوق المؤسسة لنهاية السنة 

وثائق أخرى لها علاقة بالملف
	عام واحد
	بصفة دائمة
	
	معرفة الضعية المالية لتلك السنة نفس الملف موجود على مستوى الأمانة
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	عنوان الملف
	الوثائق التي يتكون منها
	مدة الحفظ في :
	القيمة الادارية
	الملاحظات

	
	
	المصلحة
	الأرشيف
	
	

	 4.2 ملف النفقات
	1.4.2 سند الطلب
2.4.2 وصل الاستلام
3.4.2 الفاتورة
4.4.2 حوالات الدفع
5.4.2 جدول حوالات الدفع حسب الفصول و البنود
6.4.2 كشف شراء نقدا
7.4.2 محضر مجلس التوجيه لاستعمال الاعتمادات الخارجة عن الميزانية     
8.4.2  بطاقة الالتزام 
9.4.2 كشف التموين للورشات و المخابر 
	عام واحد
	بصفة دائمة
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	عنوان الملف
	الوثائق التي يتكون منها
	مدة الحفظ في :
	القيمة الادارية
	الملاحظات

	
	
	المصلحة
	الأرشيف
	
	

	 5.2 ملف الاصلاحات الكبرى
	1.5.2 المناشير المتعلقة بالإصلاحات و الترميمات 

2.5.2 طلب القيام بالإصلاحات

3.5.2 المقايسة المعتمدة
4.5.2 قرار منح الاعتمادات 
5.5.2 الأمر بالأشغال
6.5.2 محاضر متابعة الأشغال 
7.5.2 محضر الاستلام النهائي
8.5.2  الفواتير 
وثائق أخرى لها علاقة بالملف
	إل نهاية الأشغال
	10 سنوات
	
	معرفة الأشغال و الترميمات التي جرت بالمؤسسة
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	عنوان الملف
	الوثائق التي يتكون منها
	مدة الحفظ في :
	القيمة الادارية
	الملاحظات

	
	
	المصلحة
	الأرشيف
	
	

	 6.2 ملف الجرد
	1.6.2 النصوص الخاصة بالجرد 

2.6.2 بطاقة الجرد
3.6.2 قرارات منح التجهيز 
4.6.2 قرارات التحويل
5.6.2 محاضر الفحص و المعاينة
6.6.2 محاضر الإقصاء 

وثائق أخرى لها علاقة بالملف
	10 سنوات
	دائم
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	عنوان الملف
	الوثائق التي يتكون منها
	مدة الحفظ في :
	القيمة الادارية
	الملاحظات

	
	
	المصلحة
	الأرشيف
	
	

	 7.2 ملف الدخول المدرسي
	1.7.2 الخريطة التربوية
2.7.2 الخريطة الادارية
3.7.2 كشف التلاميذ الحاضرين إلى غاية 31/10
4.7.2 قائمة الداخليين و نصف الداخليين  

5.7.2 جدول توزيع المهام على موظفي المصالح الاقتصادية
6.7.2 قائمة الكتب المتوفرة و أسعار لبعها 

7.7.2 محاضر الدخول الجماعية 
8.7.2 قوائم الأساتذة مسؤولي  المواد و الأساتذة الرئيسيين 
 9.7.2 المنشور الوزاري المتعلق بالنفقات المدرسية 
وثائق أخرى لها علاقة بالملف
	سنة واحدة
	03 سنوات
	
	ملف يتجدد مع مطلع كل سنة دراسية 
تحفظ عينات عشرية
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	عنوان الملف
	الوثائق التي يتكون منها
	مدة الحفظ في :
	القيمة الادارية
	الملاحظات

	
	
	المصلحة
	الأرشيف
	
	

	 8.2 الملفات المالية للموظفين 
	1.8.2 الوضعية المالية
2.8.2 قرارات الترقية
3.8.2 الحالة العائلية
وثائق أخرى لها علاقة بالملف
	مدة بقاء الموظف بالمؤسسة
	بصفة دائمة
	
	المسار المهني من الناحية المالية


	 9.2 ملف تسيير عمال الخدمات  
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	عنوان الملف
	الوثائق التي يتكون منها
	مدة الحفظ في :
	القيمة الادارية
	الملاحظات

	
	
	المصلحة
	الأرشيف
	
	

	 10.2 ملف المطعم
	1.10.2 النصوص المتعلقة بالموضوع

2.10.2 ورقة الاستهلاك اليومي 

3.10.2 قائمة الوجبات الأسبوعية
4.10.2 كشف الطاولة الجماعية 
5.10.2 بطاقات المخزون
6.10.2 وثيقة الوصل بين المخزني و المطبخ
7.10.2 دفتر تكلفة الوجبة 

8.10.2 كشف شهري خاص للمصاريف الخاصة بالتغذية
 9.10.2 دفتر الممونين
وثائق أخرى لها علاقة بالملف
	سنتان
	دائم
	
	معرفة التكلفة اليومية للإطعام
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	عنوان الملف
	الوثائق التي يتكون منها
	مدة الحفظ في :
	القيمة الادارية
	الملاحظات

	
	
	المصلحة
	الأرشيف
	
	

	 11.2 ملف حضيرة السيارة 
	1.11.2 الوثائق الخاصة باستعمال السيارة

2.11.2 الوثائق الخاصة بإصلاحات السيارة
	مدة بقاء الموظف بالمؤسسة
	بصفة دائمة
	
	المسار المهني من الناحية المالية


	 12.2 ملف اسقاط ممتلكات المؤسسة  
	1.12.2 قرارات تخصيص الممتلكات 
2.12.2 محاضر الاتلاف 
وثائق أخرى لها علاقة بالملف
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	عنوان الملف
	الوثائق التي يتكون منها
	مدة الحفظ في :
	القيمة الادارية
	الملاحظات

	
	
	المصلحة
	الأرشيف
	
	

	 13.2 سجل النفقات 
	وثيقة منفردة
	إلى أن تنتهي أوراق السجل
	دائم
	
	

	 14.2 سجل الايرادات   
	وثيقة منفردة
	إلى أن تنتهي أوراق السجل
	دائم
	معرفة المداخيل المتنوعة
	

	 15.2 سجل الصندوق اليومي  
	وثيقة منفردة
	إلى أن تنتهي أوراق السجل
	دائم
	المتابعة اليومية اثبات المداخيل
	

	 16.2 دفتر التوصيلات  
	وثيقة منفردة
	إلى أن تنتهي أوراق السجل
	دائم
	اثبات المداخيل
	

	 17.2 سجل الخدمات الخارج عن الميزانية   
	وثيقة منفردة
	إلى أن تنتهي أوراق السجل
	دائم
	
	


حذف الوثائق ممنوع بقواعد القانون رقم 88/9 المؤرخ في 36 جانفي 1988 المتعلق بالأرشيف الوطني
	عنوان الملف
	الوثائق التي يتكون منها
	مدة الحفظ في :
	القيمة الادارية
	الملاحظات

	
	
	المصلحة
	الأرشيف
	
	

	18.2 سجل الحسابات المفتوحة لدى الخزينة و غيرها
	وثيقة منفردة
	إلى أن تنتهي أوراق السجل
	دائم
	
	

	19.2 سجل الحقوق المثبتة
	وثيقة منفردة
	إلى أن تنتهي أوراق السجل
	دائم
	معرفة فئات التلاميذ
	

	20.2 سجل الرواتب خاص بالتربويين
	وثيقة منفردة
	إلى أن تنتهي أوراق السجل
	دائم
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	عنوان الملف
	الوثائق التي يتكون منها
	مدة الحفظ في :
	القيمة الادارية
	الملاحظات

	
	
	المصلحة
	الأرشيف
	
	

	21.2 سجل الرواتب خاص بالإداريين 
	وثيقة منفردة
	إلى أن تنتهي أوراق السجل
	دائم
	
	

	22.2 دفتر الحساب الجاري البريدي
	وثيقة منفردة
	إلى أن تنتهي أوراق السجل
	دائم
	معرفة الرصيد
	

	23.2 دفتر حساب الخزينة
	وثيقة منفردة
	إلى أن تنتهي أوراق السجل
	دائم
	معرفة الرصيد
	

	24.2 سجل الجرد العام
	وثيقة منفردة
	إلى أن تنتهي أوراق السجل
	دائم
	معرفة ممتلكات المؤسسة و الكتب
	

	25.2 دفتر الجرد الدائم
	وثيقة منفردة
	إلى أن تنتهي أوراق السجل
	دائم
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	عنوان الملف
	الوثائق التي يتكون منها
	مدة الحفظ في :
	القيمة الادارية
	الملاحظات

	
	
	المصلحة
	الأرشيف
	
	

	26.2 دفتر الجرد للمكتبة 
	وثيقة منفردة
	إلى أن تنتهي أوراق السجل
	دائم
	
	

	27.2 دفتر حركة الأموال النقدية 
	وثيقة منفردة
	إلى أن تنتهي أوراق السجل
	دائم
	متابعة الأموال النقدية
	

	28.2 سجل غيابات الموظفين
	وثيقة منفردة
	إلى أن تنتهي أوراق السجل
	دائم
	
	

	29.2 سجل المكالمات الهاتفية
	وثيقة منفردة
	إلى أن تنتهي أوراق السجل
	دائم
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3- نيابة المدير للدراسات – مستشارية التربية 

	عنوان الملف
	الوثائق التي يتكون منها
	مدة الحفظ في :
	القيمة الادارية
	الملاحظات

	
	
	المصلحة
	الأرشيف
	
	

	 1.3ملف الدخول المدرسي
	1.1.3 الخريطة التربوية

2.1.3 الخريطة الادارية

3.1.3 قوائم التلاميذ
4.1.3 توقيت الأقسام
5.1.3 توقيت الأساتذة
6.1.3 توزيع المهام على المساعدين التربويين
7.1.3 كشف استعمال الحجرات و المخابر و الورشات 

8.1.3 قائمة الأساتذة الرئيسيين و مسؤولي المواد  

9.1.3قائمة الكتب المدرسية المتوفرة 
10.1.3 رزنامة مختلف المجالس 
11.1.3 كشف التلاميذ الحاضرين 

إلى 01 أكتوبر من كل سنة

وثائق أخرى لها علاقة بالملف
	سنة واحدة
	
	وضعية الدخول المدرسي
	


حذف الوثائق ممنوع بقواعد القانون رقم 88/9 المؤرخ في 36 جانفي 1988 المتعلق بالأرشيف الوطني
	عنوان الملف
	الوثائق التي يتكون منها
	مدة الحفظ في :
	القيمة الادارية
	الملاحظات

	
	
	المصلحة
	الأرشيف
	
	

	2.3 ملفات التلاميذ
	1.2.3الحالة المدنية

2.2.3المسيرة الدراسية
3.2.3 الحالة الصحية
4.2.3 المواظبة و الانظباط
5.2.3 وثائق أخرى
	مدة التمدرس
	دائم
	
	المسار الدراسي للتلاميذ


	 3.3 ملف المواظبة و الانظباط  
	1.3.3 ورقة الحضور اليومي  

2.3.3 كشف الحضور الشهري للتلاميذ

 3 .3.3 جدول احصائي للغيابات 
4.3.3 بطاقات الدخول و الخروج
	سنة واحدة
	10 سنوات
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	عنوان الملف
	الوثائق التي يتكون منها
	مدة الحفظ في :
	القيمة الادارية
	الملاحظات

	
	
	المصلحة
	الأرشيف
	
	

	4.3 ملف الحالة الصحية
	1.4.3 قائمة التلاميذ المصابين بالأمراض المزمنة

2.4.3 قائمة التلاميذ المعوقين
3.4.3 رزنامة الزيارات الطبية
4.4.3 قائمة التلاميذ المعفيين من التربية البدنية 
5.2.3 رزنامة المتابعة الصحية
6.2.3 قائمة الأمراض المعدية 
	03 سنوات 
	سنة واحدة
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	عنوان الملف
	الوثائق التي يتكون منها
	مدة الحفظ في :
	القيمة الادارية
	الملاحظات

	
	
	المصلحة
	الأرشيف
	
	

	5.3 ملف النشاط الثقافي و الرياضي 
	1.5.3 برنامج النشاطات للسنة الدراسية    
2.5.3 قائمة النوادي الثقافية و العلمية و الرياضية و منشطيها 
3.5.3 رزنامة النشاطات الثقافية و الرياضية 
4.5.3 قائمة المناسبات التي تجري فيها النشاطات الثقافية و الرياضية 
	سنة واحدة
	سنتان
	
	

	6.3 ملف الاختبارات 
	1.6.3 رزنامة الاختبارات
2.6.3 جدول الحراسة
3.6.3 مواضيع الاختبارات
4.6.3 سلالم التنقيط
5.6.3 رزنامة مجالس الأقسام
	سنة واحدة
	سنة واحدة
	
	نفس الملف على مستوى الأمانة
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	عنوان الملف
	الوثائق التي يتكون منها
	مدة الحفظ في :
	القيمة الادارية
	الملاحظات

	
	
	المصلحة
	الأرشيف
	
	

	7.3 ملف التكوين 
	1.7.3 رزنامة و برنامج الندوات الداخلية للمساعدين التربويين

2.7.3 رزنامة الندوات التربوية  
3.7.3 جدول زيارات مفتشي التربية و التكوين 
4.7.3 التوثيق 
	05 سنوات
	دائمة
	
	

	8.3 ملف الربرامج و المواقيت 
	1.8.3 البرنامج الخاص لكل مادة
2.8.3 التوجيهات التربوية الواردة من الوزارة 
3.8.3 المواقيت و المعاملات الرسمية
	إلى أن تلغى
	دائمة
	
	نفس الملف على مستوى الأمانة
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	عنوان الملف
	الوثائق التي يتكون منها
	مدة الحفظ في :
	القيمة الادارية
	الملاحظات

	
	
	المصلحة
	الأرشيف
	
	

	9.3 ملف سجل الدخول و الخروج 
	وثيقة منفردة
	حتى نهاية استغلاله
	دائم
	
	

	10.3 سجل الأقسام 
	وثيقة منفردة
	حتى نهاية استغلاله
	دائم
	
	

	11.3 سجل غيابات و تأخيرات التلاميذ
	وثيقة منفردة
	حتى نهاية استغلاله
	
	
	

	12.3 سجل النتائج الدراسية
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	عنوان الملف
	الوثائق التي يتكون منها
	مدة الحفظ في :
	القيمة الادارية
	الملاحظات

	
	
	المصلحة
	الأرشيف
	
	

	17.3 سجل الأندية الثقافية و الرياضية  
	وثيقة منفردة
	حتى نهاية استغلاله
	سنتان
	
	

	18.3 سجل التمريض
	وثيقة منفردة
	حتى نهاية استغلاله
	سنتان
	
	

	19.3 دفاتر النصوص 
	وثيقة منفردة
	حتى نهاية استغلاله
	03 سنوات 
	
	

	20.3 دفتر النتائج الفصلية 
	وثيقة منفردة
	مدة التمدرس
	دائم بملف التلاميذ
	
	

	21.3 دفتر الشهادات المدرسية 
	وثيقة منفردة
	حتى نهاية استغلاله
	سنتان
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	عنوان الملف
	الوثائق التي يتكون منها
	مدة الحفظ في :
	القيمة الادارية
	الملاحظات

	
	
	المصلحة
	الأرشيف
	
	

	22.3 دفتر وصولات الاتلاف 
	وثيقة منفردة
	حتى نهاية استغلاله
	
	//
	

	23.3 دفتر المطعم
	وثيقة منفردة
	حتى نهاية استغلاله
	
	//
	

	24.3 دفتر المرقد
	وثيقة منفردة
	حتى نهاية استغلاله
	
	//
	

	25.3 دفتر المذاكرة 
	وثيقة منفردة
	حتى نهاية استغلاله
	
	//
	

	26.3 دقتر استقبال الأولياء 
	وثيقة منفردة
	حتى نهاية استغلاله
	
	//
	ما علاقته بسجل مراسلة الأولياء
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	عنوان الملف
	الوثائق التي يتكون منها
	مدة الحفظ في :
	القيمة الادارية
	الملاحظات

	
	
	المصلحة
	الأرشيف
	
	

	27.3 دفتر تكوين المساعدين التربوببن 
	وثيقة منفردة
	حتى نهاية استغلاله
	دائم
	//
	

	28.3 دفتر اللقاء مع مندوبي الأقسام 
	وثيقة منفردة
	حتى نهاية استغلاله
	
	//
	

	29.3 دفتر الخروج الاستثنائي للتلاميذ 
	وثيقة منفردة
	حتى نهاية استغلاله
	
	//
	

	30.3 دفتر بطاقات الدخول و الخروج
	وثيقة منفردة
	حتى نهاية استغلاله
	سنتان
	
	

	31.3 دفاتر التنسيق و الندوات الداخلية  
	وثيقة منفردة
	حتى نهاية استغلاله
	//
	خاص بنائب مدير الدراسات 
	

	32.3 دفاتر التنسيق للأساتذة الرئيسيين
	وثيقة منفردة
	حتى نهاية استغلاله
	//
	//
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	عنوان الملف
	الوثائق التي يتكون منها
	مدة الحفظ في :
	القيمة الادارية
	الملاحظات

	
	
	المصلحة
	الأرشيف
	
	

	33.3 سجل جرد المكتبة 
	وثيقة منفردة
	حتى نهاية استغلاله
	دائم
	//
	

	34.3 سجل جرد المخبر و الورشات 
	وثيقة منفردة
	حتى نهاية استغلاله
	
	//
	

	35.3 سجل الورشات 
	وثيقة منفردة
	
	
	
	

	36.3 سجل استعمال الوسائل المخبرية 
	وثيقة منفردة
	حتى نهاية استغلاله
	سنتان
	
	

	37.3 سجل إعارة الكتب  
	وثيقة منفردة
	حتى نهاية استغلاله
	
	//
	


حذف الوثائق ممنوع بقواعد القانون رقم 88/9 المؤرخ في 36 جانفي 1988 المتعلق بالأرشيف الوطني
· قراءة في مخطط احصاء و تصنيف الوثائق التربوية المتداولة في مؤسسات التعليمية و ابداء الرأي فيه 
أهم مميزات هذا المخطط :

· أهم مميزات التي تضمنتها فلسفة العمل بمخطط احصاء و تصنيف الوثائق التربوية السالف الذكر ، أن المتصفح لهذا المخطط تتضح له منذ الوهلة الأولى المميزات و الخصائص الآتية :

1- تقليص عدد أبوابه التي لخصها فيمايلي :
 أ- أمانة مدير المؤسسة

ب- المقتصدية
              ج- مستشارية التربية – نيابة المدير للدراسات 
وحبذا لو قدم ما أخر ، وأخر ما قدم (*) وهذا على خلاف النمط القديم للتصنيف ، الذي جعلها سبعة أبواب ، و كل باب مقسم إلى العديد من الفروع حسب خصوصيات هذا الباب أو ذاك . الأمر الذي يجعل موظف الأمانة يتيه فيه . ولا سيما الموظفون الجدد منهم .
2- مرونة نمط التصنيف الجديد ، مما يمكن معه اضافة أي فرع أو عنصر جديد إلى أي ملف ، إذا رأى المشرفون على المؤسسات التربوية حاجة إلى ذلك .

3- سرعة تنظيم و حفظ الوثائق التربوية و ترتيبها ، و تسهيل عملية الرجوع إليها في يسر و بأقل جهد.
4- إن اعتماده أسلوب الملفات في تصنيف و ترتيب و تداول البريد ، يسر عمليات التنسيق و يوضع أسلوب العمل بين موظفي الأمانة ، و العون المكلف بالإشراف على قاعة الأرشيف ، إذ في حالة غياب هذا الأخير ...
المحل المخصص للأرشيف ورتبت محتوياته ترتيبا جيدا . وفق المنهجية الجديدة موضوع هذه الملاحظات و إبداء الرأي.

5- بهذا المخطط وضعت وزالرة التربية الوطنية ، وسيلة جد هامة بين أيدي مديري ، و موظفي أمانات المؤسسات التربوية ، لمعرفة مدة الاحتفاظ بالوثائق و الدفاتر و السجلات في المصالح ، و في الأرشيف ، و الإجراءات الواجب اتباعها لتصفيتها أو التخلص منها . عند انقضاء آجالها القانونية ، الأمر الذي كان يثير – و باستمرار- حيرة جدية عند البعض من رؤساء المؤسسات التربوية في هذا الشأن.

6- سهولة توافق وتطابق أسلوب تنظيم و ترتيب البريد في أية مصلحة بالمؤسسة مع ترتيبه و تنظيمه في قاعة المحفوظات ( الأرشيف) .
7- تيسيره تدوين الترقيم الثلاثي في سجلات :
          أ – البريد الوارد

         ب- البريد الصادر

         ج- البريد السري 

في أقصر مدة زمنية ممكنة و بأقل جهد ، ربحا للوقت وخدمة للمؤسسة و التلميذ .

و إذا كان بعض موظفي و مديري المؤسسات التربوية ، قد وجدوا بعض الصعوبات في تطبيق هذا الأسلوب الجديد ، في التعامل مع البريد ، و الدفاتر و السجلات فمرد ذلك – في اعتقادي – إلى أن النفوس تعشق ما ألفت . و الممارسة اليومية ، و الزمن كفيلان بجعلهم يألفونه و يجدون فيه ما يريحهم ، و يوفر عليهم الطثير من الجهد و الوقت .
مكونات الوثيقة على مستوى مع المصالح المؤسسة التربوية :

1/ المناشير المنشئة : و المنظمة لهذا النمط الجديد من التعامل مع الوثائق المتداولة على مستوى المؤسسات التعليمية . عددها خمسة (5) فضلا عن المقدمة . 

2/ أمانة مديرالمؤسسة :
   أ-الملفات : 28 ملفا ، بعضها خاص بها و البعض الآخر يتكرر في مصالح أخرى .

   ب- السجلات و الدفاتر : 18 سجلا و دفترا .

3/ المقتصدية : 

1- الملفات : 12 ملفا

2- السجلات و الدفاتر :17 سجلا و دفترا 
     4/ نيابة المدير للدراسات و الاستشارة التربوية :

1- الملفات : 08 ملفا له نظير في أمانة المدير
2- السجلات و الدفاتر : 29 سجلا و دفترا .
إغفال بعض الوثائق و الدفاتر و السجلات في المخطط الآنف الذكر : بقراءة متأنية و عين فاحصة لمحتوى هذا المخطط يدرك المرء إغفاله و عذم تعرضه لبعض الوسائل الهامة في حياة المؤسسة التربوية لذا نقترح إثراء بمايلي :
1- الدفاتر:
- دفتر مراقبة دفاتر النصوص 

- دفتر أو سجل استعمال الهاتف : جعل ضمن سجلات و دفاتر المقتصدية و مكانه الطبيعي – في اعتقاده – أمانة المدير أو المقسم لأن جل المؤسسات التربوية بها خط هاتفي واحد موصول بمكتب المدير مباشرة .

        - دفتر تسليم شهادات العمل 

        - دفتر مسك الجرائد و النشرات الرسمية 

        - دفتر استعمال الطوابع البريدية 

        - دفتر المتابعة اليومية لأنشطة النادي – إن وجد – و ايرادته و نفقاته .

       - دفتر المتابعة اليومية لأعمال عمال الصيانة و عمال الخدمات .

2- الملفات :
       - ملف تسيير السكنات الإلزامية و السكنات الوظيفية إن وجدت ( هذه الأخيرة ) 

       - ملف جرد و تعيين أثاث المحلات و تجهيزاتها (المكاتب الادارية و الحجرات الدراسية و المحلات المختلفة )

       - فتح ملف خاص بالتسجيل على قوائم التأهيل 

       - ملف الهبات و المساعدات التي تقدم للمؤسسات التربوية

       - ملف الدعم و الإستدراك

3- وثائق أخرى :
نلاحظ مايلي : 

· عذم إدراج تقرير يومي لإستعمال قاعة الإعلام الآلي ، و المديتيك .
· عدم تحديد المدة الزمنية للإحتفاظ بسجل العطل و الغيابات في المصلحة الأرشيف .
· عدم النص على إحداث بطاقة خاصة ببعض الأرقام الهاتفية الهامة مثل – مديرية التربية – الحماية المدنية – القطاع الصحي أو المستوصف – الدائرة – الشرطة – الدرك الوطني- رئيس جمعية أولياء التلاميذ ...إلخ ) 
بمعنى تخصص بطاقة لهذه الأرقام لتسهيل الرجوع إليها عند أي طارىء و حاجة ملحة في أقصر وقت لأن البحث عنها في ملف الوقاية الأمنية للمؤسسة كما هو وارد في المخطط قد يستغرق وقتا أطول .

كل ما ذكر أعلاه وسائل ذات أهمية ، في حياة المؤسسات التربوية ، تنعكس نتائجها الايجابية على ترشيد استعمال هذه الوسائل ، و ترقية الفعل التربوي بها .

لذا نقترح اضافتها مستقبلا، إذا ما أعيد طبع هذا المخطط . و إعطاءها ما تستحقه من العناية و الاهتمام على مستوى المؤسسات التعليمية . أو اتباع المخطط بملحق ينضمن هذه الوسائل في انتظار إعادة طبعه إن كان التفكير في ذلك واردا . 

المراجع :

1- القرار 1017 المتعلق بسير الأمانة في مؤسسات التعليم الثانوي 

- كتابة الدولة للتعليم الثانوي في 15/09/83

2- النشرة الرسمية للتربية الوطنية – عدد خاص صادر في نوفمبر 1999 عن المديرية الفرعية للنوثيق .

3- رشيد أورليسان : التسيير الاداري في مؤسسات التعليم الأساسي و الثانوي العام و التقني .

4- القرار الوزاري 778 الصادر في 26/10/1991 المتضمن نظام الجماعة التربوية في المؤسسات التعليمية و التكوينية 
5- مجموعة النصوص الخاصة بتنظيم الحياة المدرسية – مارس 1993     

6- ب . دمرجي – الدليل في التشريع المدرسي للتعليم التحضري و الأساسي و الثانوي – الديوان الوطني للمطبوعات المدرسية – الجزائر

7- عبد الرحمان بن سالم – المرجع في التشريع المدرسي الجزائري مطبعة عمار قرفي ط2 –باتنة 1994

8- محمد السيد منير – الادارة الحديثة للمدارس الثانوية مطبعة الأمانة سوهاج 1958
9- عمار بوحوش – الاتجاهات الحديثة في علم الادارة المؤسسة الوطنية للكتاب1984

10- دليل موظفي أمانة المؤسسات التعليمية و التكوينية – الاتحادية الولائية للأعمال المكملة للمدرسة بمديرية التربية لولاية سطيف – مارس 1992

11- دليل رئيس المؤسسة التعليمية و التكوينية – مطبعة الاتحادية الولائية للأعمال المكملة للمدرسة - بمديرية التربية لولاية سطيف 1993

12- العلاقات الإنسانية و المهنية في المؤسسات التعليمية – مطبعة الإتحادية الولائية للأعمال المكملة للمدرسية – أكتوبر 1992
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مخطط احصاء و تصنيف الوثائق المتداولة على مستوى المؤسسة التعليمية


( مؤسسات التعليم الثانوي و الاكمالي )





يشرع ابتداء من الموسم الدراسي 1998/1999 في تأسيس الملفات وفقا لهذا النموذج على مستوى المؤسسات النموذجية .


تعمم العملية ابتداء من الموسم الدراسي 1999/2000 على جميع المؤسسات التعليمية    


عملية حذف الوثائق لا يمكن اللجؤ إليها عملا بأحكام القانون رقم 09.88 المؤرخ في 26 جانفي 1988 المتعلق بالأرشيف الوطني


اقتراحات الحذف ترسل إلى وزارة التربية الوطنية عن طريق مديريات التربية .


يكون ملف لحذف وثائق أرشيف الإدارة التعليمية على مستوى الوزارة و يدرس مع المديرية العامة للأرشيف الوطني للحصول على رخصة الحذف .


الحكم على الوثائق من حيث قيمتها التاريخية ليس من صلاحية الإدارة التي عليها أن تعبر فقط عن انقضاء حاجتها الإدارية للوثائق .    








