
ةــالجمهــورية الجــزائرية الــديمقراطية الــشعبي        
   

  ةـة الجمهوريـرئاس
 ة ـانة العامـة للحكومـالأم

 المديرية العامـة للوظيفة العمومية
  
  

ن المكلفون بتسييـر ـادة المسؤولوالسيـــدات و الســ
ةــــــالموارد البشريـة بالمؤسسات و الإدارات العمومي  

ســادة رؤساء مفتشيات الوظيفة العوميةالسيــدة و ال  
 
 

       تحدد كيفيات تنظيم 2008 ديسمبر 1 مؤرخة في 45تعليمــة رقم   
في   بعض رتب الأسلاك المشتركة في لترقيةا قبـلالتكوين برامج و 

  .و الإدارات العمومية المؤسسات
 

              2006 سنة جويلية 15المؤرخ في  03-06 الأمر رقم  :المرجـع
  ؛ منه109لا سيما المادة ،  ساسي العام للوظيفة العموميةو المتضمن القانون الأ

 
 المتضمن 1984 سنة  أكتوبر06 المؤرخ في 293-84 المرسوم التنفيذي رقـم -

 4  قانونه الأساسي لا سيما المادتانإنشاء معھد عال للتسيير و التخطيط و تحديد
   ؛ المعدل و المتمم، منه5و 

  

 إنشاء المتضمن 1990   ماي26 المؤرخ في 149-90 المرسوم التنفيذي رقـم -
   ؛ منه4 لا سيما المادة  و تنظيمھا و عملھا،جامعة التكوين المتواصل

  

المتضمن  1990 جويلية 28المؤرخ في  235-90 المرسوم التنفيذي رقم -
وين المھنـي لا التكالقانون الأساسي النموذجي للمعاھد االوطنيـة المتخصصة في 

  ؛منه 19 و 4 سيما المادتان
  

المتضمن القانون  1992 جانفي 20المؤرخ في  27-92 المرسوم التنفيذي رقم -
 لا سيما  المعدل و المتممالأساسي النموذجي لمراكز التكوين المھني و التمھين

   ؛ منه4 المادة
  
  
  
  



  
               1994 ديسمبر 19المؤرخ في  450-94 المرسوم التنفيذي رقم -

             قواعد إنشاء مراكز و طنية لتكوين مستخدمي الجماعات المحلية ل المحدد
   ؛او تجديد معلوماتھم و تنظيم ھذه المراكز و عملھ و تحسين مستواھم

 
المتضمن تحويل  1998 ماي 19المؤرخ في  163-98 المرسوم التنفيذي رقم -

ع  التنمية الصناعية إلى مؤسسة عمومية ذات طابالمعھد الوطني للإنتاج و
 ؛ منه20 و 6 صناعي و تجاري لا سيما المادتان

  

المحدد لمھام  2003 أوت 23المؤرخ في  279-03 المرسوم التنفيذي رقم -
   ؛ منه5الجامعة و القواعد الخاصة بتنظيمھا و سيرھا لا سيما المادة 

  

 المحدد لمھام 2005 ديسمبر 29 في  المؤرخ500-05 المرسوم التنفيذي رقم -
 6، لا سيما المادة المدرسة خارج الجامعة و القواعد الخاصة بتنظيمھـا و سيرھا

  ؛منه
  

المتضمن القانون  2008 جانفي 19المؤرخ في  04-08 رقم المرسوم التنفيذي -
المشتركة في المؤسسات            الأساسي الخاص بالموظفين المنتمين للأسلاك

 ؛ الإدارات العموميةو
  

المتضمن تحويل  2008 جويلية 14المؤرخ في  220-08 المرسوم التنفيذي رقم -
   ؛المعھد الوطني للتكوين في الإعلام الألي إلى مدرسة خارج الجامعة

  

المتضمن تحويل  2008 جويلية 14المؤرخ في  222-08 المرسوم التنفيذي رقم -
  . إلى مدرسة خارج الجامعةالمعھد الوطني للتخطيط و الإحصاء

  
  

*  *   *   
 

، 160، 127، 121، 69، 67، 57، 55، 40، 30، 18تطبيقا لأحكام المواد  -
               04-08  من المرسوم التنفيذي رقم 220 و 217، 190، 180، 166

المذكور أعلاه، تھدف ھذه التعليمة إلى تحديد  2008 جانفي 19المؤرخ في 
  : الأتيــة في الرتب قبل الترقيةكيفيات تنظيم التكوين كذا رامج، مدة و الب محتوى
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  ؛ رفــــــ متص -
  ؛الإدارةـــق ملح -
  ؛  عـــــون إدارة-
  ؛ ةـــــكاتب مديري -
  ؛ مديريــة رئيســيكاتب  -
  ؛ ب إداريـــــ محاس-
  ؛ ب إداري رئيسيــــ محاس-
  ؛ ليالآ تقني سامي في الإعلام -
 ؛الآلي معاون تقني في الإعلام -
  ؛  تقني سامي في الإحصاء-
  ؛  معاون تقني في الإحصاء-
  ؛  وثائقي أمين المحفوظات-
  ؛  أمين محفوظاتد وثائقيــــ مساع-
  ؛ امي في المخبر و الصيانة تقني س-
  . معاون تقني في المخبر و الصيانة-
  
   :كيفيات فتح دورة التكويــن -1
  

بقرار أو مقرر  أعلاه،ترقية في الرتب المذكورة قبل الفتح دورة التكوين  ميت    
       ھذا القرار أو المقررينبغي أن يحدد .لسلطة المخول لھا صلاحية التعيينمن ا

  :لا سيما 
  

  ؛ الرتبة أو الرتب المعنية-
 عدد المناصب المالية المفتوحة للتكوين طبقا لمخطط تسيير الموارد -

  ؛ للسنة المعنيةالبشرية
   مدة دورة التكوين؛-
  بع المتواصل أو التناوبي للتكوين؛ الطا-
   تاريخ بداية التكوين؛-
   المؤسسة المكلفة بالتكوين؛-
  . قائمة المترشحين المعنيين بالتكوين-

  
          تبلغ نسخة من القرار أو المقرر و كذا نسخة من الإتفاقية المبرمة مع 

للتكوين للمصالح المركزية أو المحلية للوظيفة العمومية، حسب المؤسسة العمومية 
  . أيام من تاريخ التوقيع) 10 (الحالة، خلال أجال عشرة 
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         ينبغي على المصالح المعنية للوظيفة العمومية إبداء رأي بالمطابقة خلال 
  .لامبتداءا من تاريخ الإست أيام إ) 10 ( عشرة امدة أقصاھ

  
   يعلم الموظفون الذين يخضعون للدورة التكوينية من طرف الإدارة      

 عند  ملائمــةو أية وسيلة فرديالمستخدمة، بتاريخ بداية التكوين بموجب إستدعاء 
    .الإقتضاء

        
   :كيفيات تنظيم التكويــن -2
  

  ناوبي أو تبشكل متواصل المعنية لترقية في الرتبقبل ا      يمكن تنظيم التكوين 
  .ة و تطبيقية نظري دروسضمنو يت

  

  :لترقية في الرتب المذكورة أعلاه كما يأتي  قبل ا      تحدد مدة التكوين
  

تبتي متصرف ووثائقي  أشھر تكوين متواصل أو تناوبي بالنسبة لر)9( تسعة -
  أمين محفوظات ؛

ون ملحق إدارة، ع لرتب أشھر تكوين متواصل أو تناوبي بالنسبة )6( ستة -
، محاسب إداري، محاسب إداري مديرية رئيسيإدارة، كاتب مديرية، كاتب 

رئيسي، تقني سامي في الإعلام الألي، معاون تقني في الإعلام الألي، تقني سامي 
في الإحصاء، معاون تقني في الإحصاء، مساعد وثائقي أمين محفوظـات، تقني 

  . و الصيانةرسامي في المخبر و الصيانة و معاون تقني في المخب
  

                     ينتدب الموظفون المعنيون بالتكوين المتواصل لدى مؤسسة التكوين 
  .طبقا للتنظيم المعمول به

  
  .        و يخضعون خلال ھذه الفترة إلى النظام الداخلي للمؤسسة التكوينية

  

   :المؤسســات المكلفـة بإجراء التكويـن -3
  : التاليــة العمومية للتكوينسسات مؤال      يضمن التكوين 

  

   :بالنسبة لرتبتي متصرف و ملحق إدارة * 
  

  ؛ جامعة التكوين المتواصل-
   كليات الحقوق للجامعات؛-
  ني للإنتاجية و التنمية الصناعية؛ المعھد الوط-
  المعھد العالي للتسيير و التخطيط؛ -
 ة رتبة ملحق إدار(ير  المعاھد الوطنية المتخصصة للتكوين المھني و التسي-

  ؛)فحسب 
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 رتبة ( مستوى مستخدمي الجماعات المحلية  المراكز الوطنية لتكوين و تحسين-
  .)ملحق إدارة فحسب

  
أمين  وثائقي أمين محفوظات و مساعد وثائقي بالنسبة لرتبتي* 

  :محفوظات
  

 ؛جامعات للمكتباتال إقتصاد أقسام علم -
 رتبة مساعد وثائقي (ة للتكوين المھني و التسيير المعاھد الوطنية المتخصص -

  .)أمين محفوظات فحسب 
  
  

  :بالنسبة لرتبة تقني سامي في الإعلام الألي * 
  

  ؛الآلي سة الوطنية العليا للإعلام  المدر-
  ؛ أقسام الإعلام الألي بالكليات -
  .متخصصة للتكوين المھني و التسييرالمعاھد الوطنية ال -
  

  :الإحصاءتبة تقني سامي في بالنسبة لر* 

   ؛المدرسة الوطنية العليا للإحصاء و الإقتصاد التطبيقي -
  ؛  كليات العلوم الإقتصادية و التجارية-
  . جامعة التكوين المتواصل-
  

  : و معاون تقني في المخبر  و الصيانة  تقني سامي تيبالنسبة لرتب* 
  التخصص؛  الكليات التي تضمن التعليم في -
  ؛عاھد الوطنية المتخصصة للتكوين المھني الم-
  .م في التخصص يالتكوين المھني و التمھين التي تضمن التعل مراكز -
  

        عون إدارة، كاتب مديرية، كاتب مديرية رئيسي، بالنسبة لرتب * 
  :معاون تقني في الإعلام الألي و معاون تقني في الإحصاء 

  
  ؛ن المھني و التسيير المعاھد الوطنية المتخصصة للتكوي-
  .) بإستثناء رتبة كاتب مديرية رئيسي ( مراكز التكوين المھني و التمھين -
  

  :محاسب إداري و محاسب إداري رئيسي  تيبالنسبة لرتب* 
  

  ؛ ) رتبة محاسب إداري رئيسي (  كليات العلوم الإقتصادية و التجارية -
  ؛ جامعة التكوين المتواصل-
  متخصصة للتكوين المھني و التسيير؛ل المعاھد الوطنية ا-
  . المراكز الوطنية للتكوين و تحسين مستوى مستخدمي الجماعات المحلية-
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   : إجراء التكويــنشــروط -4
  

شروط و الكيفيات العملية لإجراء و تنظيم التكوين بموجب إتفاقية ال      توضح 
  .المعنيةبين الإدارة المستخدمة و المؤسسة العمومية للتكوين 

  
 التكوين من طرف سلك التعليم الموظفين خلال     يضمن تأطير و متابعة 

  .للمؤسسات و الإدارات العموميةأو الإطارات المؤھلة /مؤسسات التكوين ول
  
   :برامـج و تقييــم التكويــن  -5
  

للموظفين التابعين لمختلف الرتب  قررةالم برامج التكوينمحتوى        يلحق
  .، بھذه التعليمةالمعنية

  
 يمكن أن يكون موضوع .على سبيل التبيان       إن محتوى ھذه البرامج أعد 

  .إثراء محتمل من طرف السلك البيداغوجي للمؤسسات المكلفة بضمان التكوين
  

المستمرة خلال دورة البيداغوجية ة       يتم التقييم البيداغوجي حسب مبدأ المراقب
  .التكوين

  
ائقي أمين موظفون المترشحون للترقية إلى رتبة متصرف و وثعد ال      ي

       مھام و تنظيمب لا سيما يتعلق بحث حول موضوع محفوظات مذكرة دراسة و
  . بصفة عامةةوتسيير الإدار  نشاطات و

      
م الذي سلك التعليمن بين  مشرفمن طرف     يتم إختيار موضوع المذكرة 

  .يضمن كذلك متابعة إعداده 
  

 ملحق إدارة، عون إدارة، كاتب رتبعد الموظفون المترشحون للترقية إلى     ي
مديرية، كاتب مديرية رئيسي، محاسب إداري، محاسب إداري رئيسي، تقني 

، تقني سامي في الإحصاء، الآلي، معاون تقني في الإعلام الآليسامي في الإعلام 
ـات، تقني سامي في المخبر معاون تقني في الإحصاء، مساعد وثائقي أمين محفوظ
تقرير نھاية تكوين حول   ،و الصيانة و معاون تقني في المخبر و الصيانة

  .المستخدمةو تسيير الإدارة شاطات ن  ومھام  و لاسيما بتنظيم يتعلقموضوع 
  
يتم تقييم نھاية تتويج دورة  المعنية،عند نھاية التكوين و مھما كانت الرتبة     

   :كالتالي معدل عام يحسب التكوين على أساس
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تحسب            معدل المراقبة البيداغوجية المستمرة لمجموع الوحدات المدرسة  -
   ؛1 المعامل ،20 إلى 0من 

 يحسب من الحالة،تقرير نھاية التكوين حسب و البحث أو  مذكرة الدراسة معدل -
   ؛1 المعامل ،20 إلى 0
 

 20 من 10ذين تحصلوا على معدل عام يساوي على الأقل  الالموظفونيعلن        
  :منتتكون  ،  لجنة طرفمن نھائيا ناجحين

  
  ول لھا صلاحية التعيين أو ممثلھا؛مخالسلطة ال -
 ؛مدير مؤسسة التكوين أو ممثله -
  .كونينن عن المممثل أو ممثلي -

  
  . في الرتب المقصودة الموظفون الذين تابعوا التكوين بنجاحنـعييرقى و ي

  
لمذكورة تبلغ نسخة من محضر النجاح النھائي المعد من طرف اللجنة ا

 أيام               )08 (وظيفة العمومية المختصة في آجال ثمانية المصالح إلى أعلاه
  . عليهمن تاريخ التوقيع

  
 على المسؤولين المكلفين بتسيير الموارد البشرية في المؤسسات        ينبغي      

               العمومية و مسؤولي المؤسسات العمومية للتكوين، و الإدارات
.السھر على التطبيق الصارم لھذه التعليمــة

 
  

  2008 ديسمبر 1في حرر بالجزائر                                                     
  

                                             
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  
  
  
 
  

  
  ـقــــــملحـ

  
ي ـــبرامــج التكويــن قبــل الترقيــــة ف

لاك المشتركــة ـــــب الأســـبعــض رت
  وميــــةـــــو الإدارات العم للمؤسسات
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I –رف تكوين قبل الترقية في رتبة متصج ال برنامـ  
  

  ون الإداريــــالقان : 1 وحدة -          
  نون الدستوريالقا : 2 وحدة -          
  المناجمنت العمومي : 3 وحدة -          

  ةـــالمالية العمومي : 4 وحدة -:  دات  وحـ)5( خمس
   و المنھجيةالتحرير الإداري : 5 وحدة -          
          

  
  . القانــون الإداري:1الوحــدة 

   مصادر القانون الإداري ؛-
ة القانونيالوقائع و  ئالمباد ،الأشكال:  للأشخاص المعنوية الشخصية القانونية -
  ؛
   مبدأ المشروعية ؛-
  ؛  العامةالخصائصأنواعھا و  مفھومھا، :الإدارية القرارات -
   ؛القانونيأنواعھا و نظامھا  مفھومھا، :الإدارية العقود -
   المسؤولية الإدارية ؛-
  ؛ القانونية أنظمتھا و أنواعھا :  الصفقات العموميـة-
  تسييرھا؛ نظامھا القانوني و طرق ھا، مفھوم:العموميةمرافق  ال-
  ؛ الإداري الضبط -
  اللامركزية ؛المركزية، عدم التركيز، : يم الإداري في الجزائر التنظمبادئ -
  التسيير؛ التنظيم و :المركزية الإدارة -

  ، الحكوميةھيئةال     * 
  ،الوزارات     * 
  ،الأجھزة الإستشارية     * 
  رقابة،لأسلاك التفتيش و ا     * 
  .السلطات الإدارية المستقلة     * 

  : الإقليمية الإدارة -
  ية،إدارة الولاتنظيم و سير      * 

  .تنظيم و سير إدارة البلدية   *   
  القانوني ؛ مفھومھا، أنواعھا و نظامھا :العمومية المؤسسات -
سلطة  أصحاب ال-  للتنظيمات الطبيعة و النظام القانوني:التنظيميةالسلطة  -

  التنظيمية ؛
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   الرقابة الوصائية و الرقابة الإدارية ؛-
   المنازعات الإدارية ؛-
   طرق الطعن ؛-
   العامة لقانون الوظيفة العمومية ؛المبادئ -
   أنماط التوظيف ؛-
   مفھوم القانون الأساسي ؛-
   حقوق وواجبات الموظف ؛-
  ؛الأساسية  الوضعيات القانونية -
  .ديبي للموظف النظام التأ-
  
  .القانــون الدستــوري : 2حــدة الو

  القاعدة الدستورية ؛ -
   ؛الدستوري القانون مبادئ -
  ؛ القوانين تدرج -
   الحقوق الأساسية و الحريات العامة ؛-
   الأنظمة السياسية الحديثة المقارنة ؛-
   ؛يدرالية الفالدولة الموحدة و الدولةالأمة،  الدولة : الأشكال القانونية للدولة-
   الدولة و النظام السياسي ؛-
  ؛... ، المعاييرالمواصفات : النظام الرئاسي-
   دولة القانون ؛-
  الحكـم ؛ -
   ؛) التنظيم و المسؤولية السياسية ( الحكومـة -
   مبدأ فصل السلطات ؛-
   الرقابة الدستورية ؛-
   التعدد السياسي ؛-
   أسس النظام الدستوري في الجزائر ؛-
   المؤسسات الدستورية في الجزائر ؛-
  وري في الجزائر ؛ـور الدستـ التط-
  .ي الجزائرـات فـم السلطـ تنظي-
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  .المناجمنت العمومي : 3الوحــدة 

  نت العمومي ؛ أسس المناجم-
   في المناجمنت العمومي ؛الفاعلة الأطراف -
   مؤسسات  ،وكالاتال ،الامتياز( العموميالمختلفة للتسيير ورات  التص-

  ؛ )  ...عمومية
   إدارة المنظمات العمومية ؛وسائل -
   تحسين الأداء العمومي ؛-
   أنظمة الرقابة الداخلية و الخارجية ؛-
   الإتصال العمومي و العلاقات الإنسانية ؛-
   المناجمنت الإستراتيجي ؛-
   و مفاھيم تسيير الموارد البشرية ؛ مبادئ -
  ؛ لمذھبية لتسيير الموارد البشريةالجوانب ا  -
     الموارد البشرية ؛ تسييرأسس -
  الموارد البشرية ؛وظيفة  مھام -
  )، تنمية الموارد البشرية تحليل الإحتياجات(ة ـ التسيير التوقعي للموارد البشري-
  ؛
  ، سياسة الأجور ؛و تسيير المسارات التكوين: لموارد البشرية تنمية ا-
  الشغل ؛ تخطيط مناصب -
   تحليل المناصب ؛-
   دراسة الوظائف ؛-
   تسيير المناصب و الكفاءات ؛-
   تحسين الأداء و الكفاءات ؛ تقييم-
   مواصفات لوحة قيادة تسيير الموارد البشرية ؛-
   للإعلام و الإتصال على تسيير الموارد البشرية ؛حديثة الت التكنولوجيا أثار-
  قات العمل ؛ التشريع الجزائري في مجال علا-
   الحماية الإجتماعية للعمال ؛-
   ؛ الأخلاقيات المھنية-
  . الوقاية و تسيير المنازعات-
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  .الماليــة العامــــة : 4الوحــدة 
  

   ؛...الإطار القانوني التعريف و:  ة قانون المالي-
   و تنفيذ قانون المالية ؛الإعداد و المصادقة -
  نية ؛ و قواعد الميزامبادئ -
   المؤسسات المالية في الجزائر ؛-
  ؛ ) القواعد و الإجراءات ( تحضير و تنفيذ ميزانية الدولة -
  نفقات الدولة ؛ -
   إيرادات الدولة ؛-
   مفھوم توازن الميزانية ؛-
  مرين بالصرف و المحاسبين العموميين ؛لآ دور و مسؤولية ا-
   إجراءات الميزانية و المحاسبة ؛-
  حاسبة ؛ دفاتر الم-
   وثائق الميزانية ؛-
  : رقابة تنفيذ الميزانية -

  ،أمين الخزينة      * 
  .المراقب المالي *      

 ( ةـ المجلس الشعبي الوطني، الرقابة الإداريرقابة  : رقابة الأموال العمومية-
   ؛)  ... مجلس المحاسبة( ضائية، الرقابة الق)  ...المفتشية العامة للمالية

   المالية العمومية ؛ السلطات-
   البنك المركزي ؛-
  . قانون الصرف و القرض-

  . و المنھجيــةالتحــريــر الإداري : 5الوحــدة 
  

، التقنيات، التعبير، الأشكال، الأسلوب ( و قواعد التحرير الإداري مبادئ -
   ؛)  ...التقديم المادي

م، القرارات، المراسي:  تحرير المراسلات  و مختلف الوثائق الإدارية -
   ؛ ... تقارير، عروض حال، مذكرات تحليليةتعليمات، محاضر،اللمناشير و ا
   كيفيات صياغة الإشكاليات و طرحھا ؛-
   مناھج البحث و التلخيص ؛-
   إعداد ملف إداري ؛-
   ؛ كيفيات إعداد مذكرة-
. معالجة النصوصأساسيات -

-12-  
  
  



  
  

II –ة ملحـق إدارة تب برنامج التكوين قبل الترقية في ر  
        

          
  مدخل إلى القانون : 1 وحدة -          
  مفاھيم القانـــون العـــام : 2 وحدة -:  وحــدات )4(أربع 

  تسيير الموارد البشريــة : 3 وحدة -                        
  التحرير الإداري و المنھجية: 4 وحدة -         
            
            

  .لقانـونمدخل إلى ا : 1الوحــدة 
   ؛مفھوم القانون -
   القاعدة القانونية ؛-

  .الخصائص     * 
  .الدور     * 
  .القيمة     * 
  .الأسس     * 

   مفھوم المشروعية ؛-
   ؛) القانون العام و القانون الخاص ( فروع القانون -
   العامة للقانون ؛المبادئ المصادر و -
  ؛ القوانين تدرج -

  الدستــور ؛     * 
  الإتفاقيات ؛والإتفاقات  ،المعاھدات  *     

   ؛) العادي ، العضوي(القانون      * 
  التنظيمات ؛     * 

  : أقسام القانون العام -
  .ةالمعنويالأشخاص ، طبيعيةالأشخاص ال:  الأشخاص -
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  .القانــون العــــــــاممفاھيـم  : 2الوحــدة 
  

 و الأفعال القانونية المبادئالشكل، : عنوية  للأشخاص المالشخصية القانونية -
  ؛
   مصادر القانون الإداري ؛-
   العامة للقانون الإداري ؛المبادئ -
  مفھومھا، أنواعھا و خصائصھا العامة ؛:  القرارات الإدارية -
  مفھومھا و أنواعھا و نظامھا القانوني ؛:  العقود الإدارية -
  اللامركزية ؛ و عدم التركيز المركزية و : التنظيم الإداري في الجزائرمبادئ -
  و التسيير ؛التنظيم :  الإدارة المركزية-

   الحكومية ؛ الھيئات     * 
   ؛الوزارات     * 
  الھيئات الإستشارية ؛     * 
   ؛رقابةأسلاك التفتيش و ال     * 
  السلطات الإدارية المستقلة ؛     * 

  :الإقليمية الإدارة -
   سير إدارة الولاية ؛تنظيم و     * 
  تنظيم و سير إدارة البلدية ؛     * 

  ھا، أنواعھا و نظامھا القانوني ؛مفھوم:  المؤسسات العمومية -
 أصحاب السلطة –طبيعة النظام القانوني للتنظيمات :  السلطة التنظيمية -

  التنظيمية ؛
  ؛ الرقابة الوصائية و الرقابة الإدارية -
  . السلطة السلمية-
 السلطة التشريعية و السلطة - السلطة التنفيذية:بدأ الفصل بين السلطات م-

   ؛القضائية
   أسس النظام الدستوري في الجزائر ؛-
   التطور الدستوري في الجزائر ؛-
  . الحقوق الأساسية و الحريات العامة-
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  .تسيير الموارد البشريــــة : 3 الوحــدة
   ؛ البشريــة تسيير المواردأسس -
  ؛لتسيير الموارد البشرية   يةالجوانب المذھب -
 و       ، الأجورالمسارات التوظيف، تسيير :   تسيير الموارد البشريــة -

  ؛ التكوين 
   ؛التسيير التوقعي للموارد البشرية -
   ؛تقييم الكفاءات -
    ؛ الأساسية لقانون الوظيفة العموميةالمبادئ -
  الأساسي ؛ مفھوم القانون -
  حقوق وواجبات الموظف ؛-
   أنماط التوظيف ؛-
  ؛  الأساسية الوضعيات القانونية-
   النظام التأديبي للموظف ؛-
   أخلاقيات المھنة ؛-
  

  .التحرير الإداري و المنھجيـة : 4الوحــدة 
   ؛ و قواعد التحرير الإداريمبادئ -
ذكرات  تحرير محاضر، تقارير، عروض حال، مذكرات مصلحية، م-

   و مختلف المراسلات الإدارية ؛لخيصيةإعلامية، مذكرات ت
   كيفيات صياغة الإشكالية و طرحھا ؛-
   مناھج البحث و التلخيص ؛-
   تحضير ملف إداري ؛-
.أساسيات معالجة نص -
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III –قبل الترقية في رتبة عون إدارة ج التكوين برنام   
  

  ون الوظيفة العموميةمفاھيم قان : 1 وحدة -          
  التنظيم الإداري و المؤسساتي : 2 وحدة -  :    وحــدات )4(أربـع 
  التحريـر الإداري : 3 وحدة -          

  الإعلام الآلــي : 4 وحدة -                               
            

  
  .مفاھيم قانون الوظيفة العموميـة : 1الوحــدة 

  تعريف القاعدة القانونيـة ؛ -
   القاعدة القانونية ؛مميزات -
   ؛القانون العام و القانون الخاص: تقسيم القانون  -
   ؛ لقانون الوظيفة العموميةالعامة المبادئ -
   ؛العام للوظيفة العموميةالأساسي  القانون  -
   حقوق وواجبات الموظفين ؛-
   ؛نـة أخلاقيات المھ-
   مفاھيم القانون الأساسي الخاص ؛-
  ظيف في الوظيفة العمومية ؛ أنماط التو-
  للموظف ؛الأساسية  الوضعيات القانونية -
  .يــ النظام التأديب-
  

  .التنظيم الإداري و المؤسساتي : 2الوحــدة 
و وعدم التركيز              ،  المركزية:  التنظيم الإداري في الجزائرمبادئ -

   ؛اللامركزية
 و   يس، الوزير الأول، الھيئة الحكومية الرئ:بالجزائر تنظيم السلطة التنفيذية -

   ؛الوزارات
المحكمة العليا، مجلس الدولة، محكمة :  تنظيم السلطة القضائية في الجزائر -
   ؛تنازع ال
المجلس الشعبي الوطني و مجلس :  تنظيم السلطة التشريعية في الجزائر -

  الأمة ؛
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  :  الإدارة الإقليمية -

  .ر إدارة الولايةتنظيم و سي     * 
  .تنظيم و سير إدارة البلدية    * 

  سلطة الوصاية ؛ -
  
  

  .التحريـر الإداري : 3الوحــدة 
   ؛ و قواعد التحرير الإداريمبادئ -
  ؛ )... مراسلات و مذكرات (تحرير مختلف المراسلات الإدارية  -
  
  

  .الإعلام الآلـــــــي : 4الوحــدة 
  

   ؛الإعلام الآليز جھاعموميات حول إستعمال  -
   ؛إستخدام برنامج معالجة النصوص -
   ؛إستخدام برنامج الجداول -
  شريحة العرض التقديمي ؛ (slides)إستخدام برنامج  -
 إستخدام محركات + إستخدام بسيط ( عبر الأنترنات الدخول و الإبحار-

   ؛)البحوث 
  .) المراسلات(  الإتصال أساسيات إستعمال برنامج-
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IV – برنامــج التكوين قبل الترقيــة في رتبـــة كـاتــب   
  مديريــــة رئيســي       

  
  مدخل إلى القانون : 1 وحدة -        

  مفاھيم قانون الوظيفة العمومية : 2 وحدة -     وحــدات)4(أربع 
                                               و تسيير المو ارد البشرية

  تقنيات الأمانة و المكتبية : 3 وحدة -        
  التحريـر الإداري : 4 وحدة -               

        
          

  .القانــونل إلى مدخ : 1الوحــدة 
  تعريف القاعدة القانونية ؛ -
   مميزات القاعدة القانونية ؛-
   مصادر القاعدة القانونية ؛-
   القاعدة القانونية ؛معايير -
  لقانون الخاص ؛ القانون العام و ا-
  .قانون العام فروع ال-
  

  مفاھيم قانون الوظيفة العمومية : 2الوحــدة 
  .                   و تسييـر الموارد البشريــة

  

   ؛المبادئ العامة لقانون الوظيفة العمومية -
   ؛العام للوظيفة العموميةالأساسي  القانون  -
   حقوق وواجبات الموظفين ؛-
  ھنـة ؛ أخلاقيات الم-
   ؛نماط التوظيف أ-
   ؛  الأساسية الوضعيات القانونية-
   النظام التأديبــي ؛-
   مبادئ و مفاھيم تسيير الموارد البشرية ؛-
   لتسيير الموارد البشرية ؛جوانب مذھبية -
   أسس تسيير الموارد البشرية ؛-
  . مھام وظيفة تسيير الموارد البشرية-
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  . الأمانة و المكتبيـةتقنيات : 3الوحــدة 
  

   الأمانة ؛وظيفة تنظيم -
  التسجيل، الترتيب و الأرشبف ؛:  تسيير البريــد -
   مختلف نماذج البريد ؛-
   تقنيات و مناھج العمل ؛-
  ستقبال ؛الإ  مبادئ -
   ممارسة الإتصال الھاتفي ؛-
   مسك مفكـرة ؛-
   تقنيات الإتصال ؛-
.) صيغ المجاملة، العبارات الإجبارية، الجمل النموذجية ( صيغ المراسلات -
  

  .التحريـر الإداري : 4الوحــدة 
  

   مبادىء و قواعد التحرير الإداري ؛-
   تقديم نص إداري مرتبط بالتخصص ؛-
  . تحرير مختلف أنواع الرسائل الإدارية-
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V –ــة كـاتــب  في رتبـ برنامــج التكوين قبل الترقيــة
  مديريــــة 

  
  مفاھيم قانون الوظيفة العمومية : 1 وحدة -    وحــدات)4(أربع 
  تقنيات الأمانة و المكتبية : 2 وحدة -         

  التحريـر الإداري : 3 وحدة -                
  الإعلام الآلي : 4 وحدة -             
        
          

                   .مفاھيم قانون الوظيفة العمومية : 1الوحــدة 
  

   ؛المبادئ العامة لقانون الوظيفة العمومية -
   ؛العام للوظيفة العموميةالأساسي  القانون  -
   حقوق وواجبات الموظفين ؛-
   أخلاقيات المھنـة ؛-
  ؛نماط التوظيف  أ-
   ؛ الأساسية الوضعيات القانونية-
   النظام التأديبــي ؛-
  

  . و المكتبيــةــةتقنيــات الأمانــــ : 2الوحــدة 
  

   الأمانــة ؛ظيفةو تنظيم -
  التسجيل، الترتيب و الأرشبف ؛:  تسيير البريــد -
   مختلف نماذج البريد ؛-
   تقنيات و مناھج العمل ؛-
  ستقبال ؛الإ مبادئ  -
   ممارسة الإتصال الھاتفي ؛-
   مسك مفكـرة ؛-
   تقنيات الإتصال ؛-

  .)لعبارات الإجبارية، الجمل النموذجية  صيغ المجاملة، ا( صيغ المراسلات -
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  .التحريــر الإداري : 3الوحــدة 
  

   مبادئ و قواعد التحرير الإداري ؛-
  .تحرير مختلف المراسلات الإدارية -
  

  .يـــالإعــلام الآل : 4الوحــدة 
  

   أبجديات التسيير الرقمي للوثائق ؛-
   إستخدام برنامج معالجة النصوص ؛-
  إستخدام برنامج الجداول ؛ -
 إستخدام محركات + إستخدام بسيط (عبر الأنترنات  الدخول و الإبحار -

  .)البحوث 
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VI –برنامــج التكوين قبل الترقية في رتبة محاسب   
        إداري رئيسـي

  
  مفاھيم في القانون الإداري : 1 وحدة -          
  محاسبة العموميةال : 2 وحدة -          

  المالية العامــة : 3 وحدة -   وحــدات   )5( خمس
  التحرير الإداري : 4 وحدة -                               
  الإعلام الآلي : 5 وحدة -           

          
          

  .القانــون الإداريمفاھيم في : 1الوحــدة 
   مصادر القانون الإداري ؛-
 الأشكال، المبادئ و الوقائع القانونية :المعنويةشخاص  للأالشخصية القانونية -
  ؛
   مبدأ المشروعية ؛-
  ؛أشكالھا العامة مفھومھا، أنواعھا و :  القرارات الإدارية-
   ؛مفھومھا، أنواعھا و نظامھا القانوني:  العقود الإدارية-
   المسؤولية الإدارية ؛-
  ؛ يأنواعھا و نظامھا القانون :  الصفقات العموميـة-
  مفاھيم، النظام القانوني و طرق التسيير ؛ : المرافق العمومية -
  ؛  الضبط الإداري-
  ؛واللامركزية  مركزية، عدم التركيز ال: مبادئ التنظيم الإداري في الجزائر-
   التنظيم و التسيير؛: الإدارة المركزية-

   ؛المؤسسة الحكومية     * 
   ؛الوزارات     * 
   ؛ستشاريةالأجھزة الإ     * 
  ؛أسلاك التفتيش و الرقابة      * 
   ؛السلطات الإدارية المستقلة     * 

  : الإدارة الإقليمية -
  تنظيم و سير إدارة الولاية ؛     * 
  تنظيم و سير إدارة البلدية ؛     * 

مفھومھا، أنواعھا و نظامھا القانوني ؛:  المؤسسات العمومية -
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 أصحاب السلطة -الطبيعة و النظام القانوني للتنظيمات :التنظيميةالسلطة  -
  التنظيمية ؛

   الرقابة الوصائية و الرقابة الإدارية ؛-
   المنازعات الإدارية ؛-
   طرق الطعن ؛-
   المبادئ العامة لقانون الوظيفة العمومية ؛-
   أنماط التوظيف ؛-
   مفھوم القانون الأساسي ؛-
   حقوق وواجبات الموظف ؛-
   ؛ الأساسيةعيات القانونية الوض-
  . النظام التأديبي للموظف-
  

  .المحاسبــة العموميــة : 2الوحــدة 
   ؛محاسبة العموميةالمبادئ العامة لل -
   ؛مفاھيم الميزانية و مختلف الميزانيات -
الإنعكاسات القواعد المطبقة، :  التمييز بين ميزانية التجھيز و ميزانية التسيير-

   ؛ التسييراتإختيار يخص  فيماالمحتملة
   ؛القوائم الإسمية المحاسبية و المالية  -
  ؛و قروض الدفع  تراخيص البرامج -
   الميزانية ؛  إعداد إجراء-
   الميزانية ؛ عرض-
   الأعوان المكلفون بتنفيذ الميزانية ؛-
   تنفيذ العمليات المالية ؛-
 تصحيح ،الدفاتر و السجلات :رادات و النفقات العموميةي محاسبة الإ-

محاسبة  الماديةالمحاسبة العامة، المحاسبة (اديق المحاسبين، صن، السجلات
   ؛ ) المحاسبة التحليلية ،الممتلكات

   المؤسسات العمومية ؛ و الجماعات المحلية و حسابات الإدارات-
   المخطط الوطني للمحاسبة ؛-
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   المحاسبة ؛أدوات إجراءات و-
  المحاسبين العموميين ؛ن بالصرف و ريم مسؤولية الآ-
  . السلطات المالية العمومية-
  
  .الماليــة العامــة : 3لوحــدة ا
   ؛ ...التعريف و الإطار القانوني: قانون الماليـة  -
   ؛ المصادقة و تنفيذ قانون المالية،التحضير -
   ؛مبادئ و قواعد الميزانية -
   ؛المؤسسات المالية في الجزائر -
  :الميزانيةتحضير و تنفيذ  -

  ،الحذرسنة المالية، إلحاق ال، مبدأ وحدة الصندوق     *
  مبدأ المعلومة الموثوقة و الشفافية،     * 
  عمليات تحضير الميزانية،      * 
   للتوقعات المالية،الطرق الأساسية     * 
مزايا الممكنة، الأساسية  التنظيمات  عرض(تسيير تراخيص الميزانية      * 

   ؛)و عيوب كل منھا 
توزيع الإعتمادات بين الوزارات و توجيه :  تنفيذ الترخيص المالي -

 ، ترخيص الإلتزام، قروض الدفعإجمال (الإعتمادات على  مستوى كل وزارة 
   ؛و الحد الأعلى للإستخدام

   ؛نفقات الدولة -
   إيرادات الدولة ؛-
   مفھوم توازن الميزانية ؛-
  ية الأمرين بالصرف و المحاسبين العموميين ؛ دور و مسؤول-
   إجراءات الميزانية و المحاسبة ؛-
   دفاتر المحاسبة ؛-
   وثائق الميزانية ؛-
  : مراقبة تنفيذ الميزانية -

  .أمين الخزينة     * 
  المراقب المالي ؛     * 

   السلطات المالية العمومية ؛-
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 الإدارية، الرقابة المجلس الوطني الشعبي، ةرقاب ( رقابة الأموال العمومية -
   ؛) القضائيةرقابةال
   البنك المركزي ؛-
  .ض قانون الصرف و القر-
  

  .التحرير الإداري : 4الوحــدة 
  

   ؛مبادئ و قواعد التحرير الإداري  -
المراسلات، المحاضر، : الإدارية و مختلف النصوص  المراسلات تحرير -

  خإل...عروض حال، تقارير 
  
  

  .الإعلام الآلي : 5الوحــدة 
  

   ؛نصمعالجة  -
  إستخدام الجداول ؛ -
  .) و الأجورنبرامج محاسبة، تسيير المخاز( :حالة دراسة -
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VII –برنامــج التكوين قبل الترقية في رتبة محاسب   

       إداري
  

  المحاسبة العموميــة : 1 وحدة -          
  الماليـة العامــة : 2 وحدة -          
  التحرير الإداري : 3 وحدة -   وحــدات    )4(أربع 

  الإعلام الآلي : 4 وحدة -           
                  

  
  .المحاسبــة العموميــة : 1الوحــدة 

   ؛المدخل إلى المحاسبة العمومية -
   المبادئ العامة للمحاسبة العمومية ؛-
   ؛اتمفاھيم الميزانية و مختلف الميزاني -
   إجراء تحضير الميزانية ؛ -
   الميزانية ؛عرض -
   الأعوان المكلفون بتنفيذ الميزانية ؛-
   تنفيذ العمليات المالية ؛-
   المخطط الوطني للمحاسبة ؛-
   إجراءات ووسائل المحاسبة ؛-
دور العون المحاسب، دور الأمر بالصرف :  التسيير المحاسبي و المادي -

  ودور المسير ؛
 الصرف أو التحويل ؛الإلتزام، التصفية، : حلة الإدارية للنفقة  المر-
  مراجعة المحاسب، شروط الدفع ؛: المرحلة المحاسبية للنفقة  -
  رقابة العمليات المالية ؛ -
   ؛مسؤولية الأمرين بالصرف و المحاسبين العموميين -
   ؛السلطات المالية العمومية  -
  
  
  
  
  

-26-  
  
  



  .ــة العامــةالمالي : 2الوحــدة 
   ؛التعريف و الإطار القانوني: قانون الماليـة  -
   ؛ المصادقة و تنفيذ قانون المالية،التحضير -
   ؛مبادئ و قواعد الميزانية -
   ؛المؤسسات المالية في الجزائر -
   ؛) القواعد و الإجراءات (  الدولةتحضير و تنفيذ ميزانية -
الرصيد المالي،  ،خط الإعتمادات للقروض، الأصناف القانونية: الھيكل المالي -

   للميزانية بحسب الوجھة و الطبيعة ؛القائمة الإسمية
   ؛نفقات الدولة -
   إيرادات الدولة ؛-
   مفھوم توازن الميزانية ؛-
   دور و مسؤولية الأمرين بالصرف و المحاسبين العموميين ؛-
  ة ؛يجراءات الميزانية و المحاسب الإ-
  بة ؛ دفاتر المحاس-
   وثائق الميزانية ؛-
  : مراقبة تنفيذ الميزانية -

  .أمين الخزينة     * 
  المراقب المالي ؛     * 

   رقابة الأموال العمومية -
  

  .التحرير الإداري : 3الوحــدة 
  

   ؛مبادئ و قواعد التحرير الإداري -
 الرسائل، المحاضر، (تحرير المراسلات و مختلف الوثائق الإدارية  -

   ؛)إلخ ...  حال، تقاريرعروض
  

  .الإعلام الآلي : 4الوحــدة 
  

   ؛معالجة النص -
  إستخدام الجداول ؛ -
  .) و الأجورنبرامج محاسبة، تسيير المخاز(:  دراسة حالة -
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VIII – برنامــج التكوين قبل الترقية في رتبة 
  تقني سامي في الإعلام الآلي

  
  ستغلال و قواعدمنظومات الإ : 1 وحدة -              

                                               المعطيات
  برمجـة : 2 وحدة -  وحــدات  )5( خمس

  شبكة الإعلام الآلي : 3 وحدة -           
  بحث عملي : 4 وحدة -            
  التحرير الإداري : 5 وحدة -            

  
                  

  
  .لال و قواعد المعطياتمنظومات الإستغ : 1الوحــدة 

  

   : منظومات الإستغلال *
   ؛مدخل لمنظومات الإستغلال -
   ؛النظام القاعدي للمنظومات -
  .نواة منظومات حالة الإستغلال -
   : دراسة حالــة *
  . مختلف مراحل إعداد و صيانة منظومة الإستغلال-

   
   :قواعد المعطيات* 
  ؛ (SGBD)يات  عموميات حول أنظمة تسيير قواعد المعط-
   لغات تشغيل المعطيات العلائقية ؛-
.)...المستخدمين، الأدوار ( أمن قاعدة المعطيات -
 
   :دراسـة حالات* 

 يطلب كتابة قاعدة المعطيات في نظام ) م س د (إنطلاقا من نموذج تصوري 
  .تسيير قواعد المعطيات المحدد
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  .برمجـــة : 2الوحــدة 
  
  

  :موجھة للكائناتالبرمجة ال *
   ؛) POO (البرمجة الموجھة للكائنات مبادئ  -
 توارث، صنف معين، تعدد الأوجه، الإحتواءقسم، موضوع، كائن، :  تعريف -

  .الرموز
  
  :حالاتدراسـة * 
الموجھة للكائنات بعد  إنجاز برنامج تطبيقي للتسيير باستعمال أحد البرامج -

  .مفاھيم التطويرلمحة حول 
  
   " :الويـب"  مواقع برمجة* 
   ؛ةحيويال و ة مبادئ و مفاھيم مواقع الويب الثابت-
   ؛XML و HTML مفاھيم و أدوات لغة -
  . Java script" جافا سكريبت " مفاھيم و أدوات لغة -
  
   :دراسـة حالات* 
  . إنجاز موقع ويب ثابت-
  
  .شبكة الإعلام الآلي : 3الوحــدة  
  

   ؛تلفةشبكات الإعلام الآلي المخ -
  .مختلف مكونات الشبكة المحلية -
  
   :دراسـة حالات* 
  .محلية تھيئة و تشغيل شبكة  و تركيب، تشكيل-
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  .بحـث عملي : 4الوحــدة 
  

   ؛إشكاليات المسالك -
  مبادئ البرمجة الديناميكية المحققة ؛ -
   التسيير العلمي للمخزون ؛-
  . أساليب التظاھـر-
  
  

  .التحرير الإداري:  5الوحــدة 
  

   ؛المبادئ القاعدية للتحرير الإداري -
عروض ل، محاضر، ـرسائ :الإداريةو مختلف الوثائق المراسلات تحرير  -

  .حال ، تقارير
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XIV – برنامــج التكوين قبل الترقية في رتبة 
  معاون تقني في الإعلام الآلي

            
  منظومات الإستغلال  : 1 وحدة -          
  برمجـة : 2 وحدة -   وحــدات   )4( أربــع

  شبكة الإعلام الآلي : 3 وحدة -           
  التحرير الإداري : 4 وحدة -            
                             

  .منظومات الإستغلال : 1الوحــدة 
   ؛إعداد منظومة الإستغلال -
   ؛(processus d’amorçage)ل حل المشاكل المتعلقة بإجراءات الإشعا -
   ؛برامج تعريف الجھازإعداد و تھيئة العتاد و  -
   حل المشاكل المتعلقة بالإقلاع و الأنظمة ؛-
  . إرجاع الكمبيوتر إلى حالته الأصلية-
 

  .برمجـــة : 2الوحــدة 
  

  ؛مدخل للبرمجة  -
   ؛المتغيرات و أنماط المعطيات -
  .)شروطة  متكررة، م(تركيبات المراقبة  -

   :دراسـة حالات* 
  .تطبيقي عادي في لغة برمجة إنجاز -
  
  .شبكة الإعلام الآلي : 3الوحــدة  
  

   ؛شبكات الإعلام الآلي المختلفة -
  .إنجاز تطبيقي لشبكة محلية -
  

  .التحرير الإداري : 4الوحــدة 
  

   ؛المبادئ القاعدية للتحرير الإداري -
  .)رات، مذكرسائل ( المراسلاتتحرير  -
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X – تقني  برنامــج التكوين قبل الترقية في رتبة
  سامي في الإحصائيات

  
  رياضيات إحصائية : 1 وحدة -          
  إحصائيات وصفية  : 2 وحدة -          

 ي أو تسلسلزمني ترتيب : 3 وحدة - وحــدات   )5(خمس 
  )تقديري(

  قياسـيإقتصاد  : 4 وحدة -           
  التحرير الإداري : 5ة  وحد-            
                             

  
  .رياضيـــات إحصائية : 1الوحــدة 

   ؛الإشكالية الرئيسية للرياضيات الإحصائية -
   وظائف خصوصية ؛-
   توزيع العينات ؛-
  المعلومة ؛وحصائيات  الإ-
   التقدير الوسيطي ؛-
   طريقة التقدير ؛-
  ار الإحصائي ؛ نظرية الإختب-
  ضبط ؛ إختبار ال-
   الإشكاليات الإضافية للتقدير الإحصائي ؛-
   الإشكاليات الإضافية للفحص الإحصائي ؛-
   تحليل التغاير، تحليل المتلازم نقطيا ؛-
   تحليل تتابعي ؛-
.) ( Bayésienneيان ز تحليل باي-
  

  .الإحصائيات الوصفية : 2الوحــدة 
   ؛توزيع متغيرة إحصائية -
  كزي ؛ خصوصيات الإتجاه المر-
   خصوصيات التفريق و الشكل ؛-
   خصوصيات التركيز ؛-
   ؛العينة توزيع متغيرتين محددتين في نفس -
  طريقة أدنى المربعات ؛:  تركيز تحليلي -
   . المؤشرات-
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  .)تقديري  ( زمني أو تسلسلي ترتيب  : 3الوحــدة 
  

  التحليلات الموسمية، الميل أو الإتجاه ؛ -
  لة الزمنية ؛ تنبؤ السلس-
  ؛ ARMA" ارما" سير إحتمالي مستقر و سير -
  سير إحتمالي في قطاع التكرار أو التردد ؛ -
   مستقر ؛ سير إحتمالي غير-
   التحقيق ووظيفة التلازم أو إرتباط الذاتي الجزئي ؛-
  ؛ ARMA" أرما" التقدير، إختبارات التصديق أو التثبيت و تقدير سير -
  "جينكينس ووكسب " نبأ  المدخل لطريقة الت-
  
  .الإقتصاد القياسي : 4الوحــدة  
  

   ؛المدخل -
  ؛" ن"القانون العادي ذو الأبعاد  -
   النموذج المتعدد ؛-
   إشكاليات المعطيات ؛-
   نموذج خطي عام ؛-
   ؛Gauss Markov" قوص مركوف" نظرية-
   خاصيات المقاربة للمقدر بطريقة أدنى المربعات ؛-
   متدرج ؛ نماذج بتأخر-
  . نماذج غير خطية-
  

  .التحرير الإداري : 5الوحــدة 
  

   ؛تحرير الإداريو قواعد المبادئ  -
 ضو، عرمراسلات، محاضر: تلفة مراسلات ووثائق إدارية مختحرير  -

  .إلخ... حال، تقارير 
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XI –رتبة برنامــج التكوين قبل الترقية في  

  تقني في الإحصائيات معاون
  

           
  رياضيات إحصائية : 1 وحدة -          

  إحصائيات وصفية: 2 وحدة -   وحــدات  )4(أربـــع 
  طريق السبر: 3 وحدة -           
  التحرير الإداري: 4 وحدة -            
                             

  
  .رياضيات إحصائية : 1الوحــدة 

  الإشكالية الرئيسية للرياضيات الإحصائية ؛ -
  خصوصية ؛ وظائف -
   توزيع العينات ؛-
  حصائيات و المعلومة ؛ الإ-
   تقدير الوسيطي ؛-
   نظرية الفحص الإحصائي ؛-
   . إختبار الضبط-
  

  .إحصائيات وصفية : 2الوحــدة 
  

  توزيع متغيرة إحصائية ؛ -
   خصوصيات الإتجاه المركزي ؛-
   خصوصيات التفريق و الشكل ؛-
   خصوصيات التركيز ؛-
  يرتين محددتين في نفس العينة ؛ توزيع متغ-
   ؛طريقة أدنى المربعات:  تركيز تحليلي -
  .المؤشرات -
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  . طريق السبــر : 3الوحــدة 
  

  الأسس النظرية لنظرية السبر ؛ -
   ؛ الفرق بين السبر و الإحصاء-
   ؛) العادي( السبر الإبتدائي -
   طرق تجريبية لتقدير التغاير ؛-
  لطباقي المسبق و اللاحق ؛ السبر ا-
   السبر المتعدد الدرجات ؛-
   السبر العنقودي ؛-
   السبر النسبي ؛-
  . مراقبة الأخطاء-
  
  

  .التحرير الإداري : 4الوحــدة 
  

   ؛ الإداريالتحريرو قواعد مبادئ  -
  .)... ، مذكراترسائل( :إداريةتحرير مراسلات  -
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XII –التكوين قبل الترقية في رتبة وثائقي   برنامــج   
         أمين محفوظات 

  
  تشريع الأرشيف و التنظيم الإداري : 1 وحدة -          
  تقنيات التوثيق و الأرشيف : 2 وحدة -          
  التحرير الإداري و المصطلحات : 3 وحدة -          

  المنھجيــة : 4 وحدة -:   وحــدات )5(خمس 
  اتية التوثيقمعلوم : 5 وحدة -           
            

  
  .تشريع الأرشيف و التنظيم الإداري : 1الوحــدة 

   ؛المسؤولية الإدارية في ميدان الأرشيف -
  ؛عدم التركيز و واللامركزية المركزية :الجزائرتنظيم الإداري في المبادئ  -
   ؛التنظيم و التسيير: الإدارة المركزية  -
  : الھيئة الحكوميــة -

  .الوزارات     * 
  الھيئات الإستشارية     * 
  أسلاك التفتيش و المراقبة     * 
  السلطات الإدارية المستقلة     * 

   :الجماعات الإقليمية  -
   الولاية ةتنظيم و سير إدار     * 
  تنظيم و سير إدارة البلدية     * 

   ؛مفھومھا، أنواعھا و نظامھا القانوني: المؤسسات العمومية  -
   ؛زائري في ميدان الأرشيفالتشريع الج -
   ؛تنظيم إدارة الأرشيف في الجزائر -
   ؛المجلس الدولي للأرشيف -
  .التشريع الأرشيفي المقارن -
  

  .تقنيات التوثيق و الأرشيف : 2الوحــدة 
   ؛ تقنيات التوثيق -
مصطلحات ال، التصنيف،  مكنزالـ إستعم،ف، الدورـالتعري (لغات التوثيق  -
  ؛)
  ؛ الفھرسـة -
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  يف الوثائق ؛تحليل و تكش -
  التصنيف ؛ -
   ؛عامة و خاصة : بيبليوغرافيا -
  ، التجليد، الترميم، -ميكرو فيلماج–  المصغرات الفيلمية(تقنيات الأرشيف  -

   ؛) التكنولوجيات الجديدة
   ؛) نظام الترتيب و تصنيف الأرشيف ( الإدارية و تسيير الأرشيف ة المعالج-
  ؛ حضير دفع الأرشيف، جدول الدفعالوثائق المنجزة، ت قائمة -
   ؛)...التحديد، الترتيب، التشفير، الإزالةالفرز و : المعالجة العلمية للأرشيف -
 محضر الضبط، دفتر دفع الأرشيف، :  أدوات البحث التوثيقي و الأرشيف-

 الجرد التحليلي، الدليل الموضوعي ،)مبسط و مفصل(القوائم الرقمية 
؛ ...رصدة الأرشيفية للأ
، اية الأرشيف ضد الغبار، التلوث، الرطوبة حم( الأرشيف و أمن حفظ -

   ؛)...... الوثائقتعقيم التطھير، ، الحرائق
  .البناء، التھيئة، التجھيز و التسيير:  مراكز الأرشيف -
  

  .التحرير الإداري و المصطلحات : 3الوحــدة 
   ؛مبادئ و قواعد التحرير الإداري -
  تقديم نص إداري ؛ -
 و تعليمات، رسائل، مناشير : دارية  الإالوثائقتحرير مراسلات و مختلف  -

 و        ر، عروض حال، مذكرات مصلحية، مذكرات إعلاميةمحاضر، تقاري
؛ تحليلية مذكرات

  .عربية، إنجليزية و فرنسية: مصطلحات أرشيفية  -
  

  .المنھجيــــة : 4الوحــدة 
  

  صياغة الإشكاليات و طرحھا ؛كيفيات  -
   ؛ مناھج البحث و التلخيص-
   كيفيات إعداد مذكرة ؛-
  . تحضير ملف إداري و كيفية المعالجة-
  

-37-  
  



  
  
  

  
  .التوثيقمعلوماتية  : 5الوحــدة 

  

   ؛ISO 15 489 الأشياء مواصفات -
   ؛GEDالتسيير الرقمي للوثائق  -
الأرشيف الإلكتروني ؛ -
   ؛معلوماتية و الوثائقية تكنولوجيات ال-
  .إدخال المعلوماتية في مصلحة الأرشيف -
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XIII – مساعد  برنامــج التكوين قبل الترقية في رتبة
  وثائقي  أمين محفوظات 

  
  تشريع الأرشيف و التنظيم الإداري : 1 وحدة -          
  تقنيات التوثيق و الأرشيف : 2 وحدة -          
  مفاھيم قانون الوظيفة العمومية : 3 وحدة -          

                                                و تسيير الموارد البشريــة
  لتحرير الإداريا : 4 وحدة -:  وحــدات )5(خمس 

  معلوماتية التوثيق : 5 وحدة -          
            

  
  .تشريع الأرشيف و التنظيم الإداري : 1الوحــدة 

   ؛رشيفخ  الأتاري -
  المحتوى، المبادئ و الأھداف ؛ : مھام الأرشيف و التوثيق -
   ؛المسؤولية الإدارية في ميدان الأرشيف -
    ؛ و عدم التركيزاللامركزيةالمركزية و:  الإداري في الجزائر مبادئ التنظيم -
    :تنظيمھا و سيرھا: الإدارة المركزية  -

   .الھيئة الحكومية     * 
  .الوزارات     * 
  .الھيئات الإستشارية     * 
  .أسلاك التفتيش و الرقابة     * 
  السلطات الإدارية المستقلة     * 

  :الإدارة الإقليمية -
  .تنظيم و سير إدارة الولاية     * 
  .تنظيم و سير إدارة البلدية     * 

   ؛مفھومھا، أنواعھا و نظامھا القانوني: المؤسسات العمومية  -
   ؛ريع الجزائري في ميدان الأرشيفالتش -
  .رشيف في الجزائرالأ إدارةتنظيم  -
  

  .تقنيات التوثيق و الأرشيف : 2الوحــدة 
   ؛ تقنيات التوثيق -
  ؛لغات التوثيق  -
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   ؛تسيير الوثائق -



   ؛الفھرسة -
   ؛ الوثائقشيفتحليل و تك -
   ؛التصنيف -
  ؛  خاصةعامة و :  بيبليوغرافيا -
   ؛ات الأرشيفنيتق -
   ؛حفظ و أمن الأرشيف -
  ؛ ول الدفعاالدفع و جد -
   ؛مفاھيم أساسية للأرشيف الوسيط -
   ؛الترتيب المتواصل -
رزنامة الحفظ ؛ -
   ؛إستقبال، تسجيل، ترتيب و أرشيف الوثائق الإدارية -
   ؛لى الھيئات الدافعةتسليم الأرشيف الإداري إ -
   تحيين الجرد ؛-
  الرصيد الوثائقي ؛  تكوين و سير-
 حالة علب أو حزم غير معرفة (غير المرتب اصة للأرشيف  المعالجة الخ-

  .) ملفات غير مرتبة حالة
  

  مفاھيم قانون الوظيفة العمومية و تسيير : 3الوحــدة 
  .                   الموارد البشريــة

  عامة لقانون الوظيفة العمومية ؛مبادئ  -
  لعام للوظيفة العمومية ؛االأساسي  القانون -
   مفھوم القانون الأساسي ؛-
   حقوق وواجبات الموظف ؛-
  ة ؛ أخلاقيات المھن-
   أنماط التوظيف ؛-
   ؛ الأساسيةوضعيات القانونيةال -
   النظام التأديبي ؛-
   ؛ مبادىء تسيير الموارد البشرية-
  تسيير الموارد البشرية ؛  فيذھبيةم مفاھيم -
  .قات الإنسانية الإتصال و العلا-
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  .التحرير الإداري : 4الوحــدة 

  

   و قواعد التحرير الإداري ؛مبادئ -
   ؛ تقديم نص إداري-
    رسائل، مناشير :  الإدارية الوثائقتحرير المراسلات الإدارية و مختلف  -

، مذكرات مصلحيهو تعليمات، محاضر، تقارير، عروض حال، مذكرات 
  .  تلخيصيةإعلامية و مذكرات

  
  .معلوماتية التوثيق : 5الوحــدة 

   ؛عموميات حول إستعمال الإعلام الآلي -
  إستخدام برنامج معالجة النصوص ؛ -
   إستخدام برنامج الجداول ؛-
  ؛شريحة العرض التقديمي  (slides) إستخدام برنامج -
إستخدام محركات +  إستخدام بسيط ( عبر الأتنرنات الدخول و الإبحار-
   ؛)لبحوث ا
   أساسيات إستعمال برنامج المراسلات ؛-
   التسيير الرقمي للوثائق ؛-
  .) أساسية مفاھيم ( الأرشيف الإلكتروني -
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XIV –تقني امــج التكوين قبل الترقية لرتبة برن 
  صيانةو ال  مخبرفي ال سامي

  
  

  : يتضمن محتوى برنامج التكوين 
  
  ريتان، حسب التخصص ؛ نظ) 2( وحدتان -
   تطبيقية حسب التخصص ؛) 1( وحدة -
  : لا سيما تتضمن التحرير الإداري في ) 1( وحدة -

  و قواعد التحرير الإداري، مبادئ    * 
 (تحرير المراسلات و مختلـف الوثائق الإداريــة     * 
  .)إلخ ...، محاضر، عروض حال، تقارير رسائـل

  
  :لآلي تتضمن لا سيما إستعمالالإعلام ا في ) 1( وحدة -

  معالجة نص، برنامج    * 
  برنامج الجداول،    * 
  .محركات البحوث عبر الأنترنات    * 

  
حسب التخصص ار الوحدات النظرية و التطبيقية يتم اختي

  . لمؤسسة التكوينالبيداغوجيمن طرف السلك 
  

                                   *  
                               *       *  

                                   *  
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XV –معاون  امــج التكوين قبل الترقية لرتبة برن
  صيانةو ال  مخبرفي التقني 

  
  

  : يتضمن محتوى برنامج التكوين 
  
   نظريتان، حسب التخصص ؛) 2( وحدتان -
   تطبيقية حسب التخصص ؛) 1( وحدة -
  :الإعلام الآلي تتضمن لا سيما إستعمالفي  ) 1( وحدة -

  ، الإعلام الآليأداة    * 
  .برنامج معالجة نص    * 

  
حسب التخصص ار الوحدات النظرية و التطبيقية يتم اختي

  . لمؤسسة التكوينالبيداغوجيمن طرف السلك 
  

                                   *  
                               *       *  

                                   *  
  

إن محتــــوى برامـــج التكويــــن قبل الترقيـــة حسب ما ھو 
 يمكن أن يكون على سبيل التبيان،منصوص عليــه أعلاه أعد 

لك  من طرف الس الأمراقتضىإن موضوع إثراء 
  .ضمان التكوينالبيداغوجي للمؤسسات المكلفة ب
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