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01-lettre administrative a caractéere officiel
Modéle N° 01 (Demande de transfert de dossier adtraiif)

REPUBLIQUE ALGERIENNE DEMOCRATIQUE ET POPULAIRE
MINISTERE DE L'EDUCATION NATIONALE

Direction de I'éducation

Le proviseur du lycée,
A

Mr le proviseur d u lycée

Objet : Demande de transfert de dossier administratif
Référence: affectation N°............ endatedu .............coceenenn.
Suite a I'affectation ci-dessa&renciée,
J'ai 'honneur de vous demander de bien @ouhe faire parvenir le
dossier administratif de (Mme, Melle, Mr)... .P.E.S de francais, ayant

exercé au sein de votre établissement pendan#ééscolaire 20../20..

Le proviseur
Nom et prénom
Signature
Cachet de I'établissement
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Modéle N° 02 (Demande de modification de la carteslaire
administrative)

REPUBLIQUE ALGERIENNE DEMOCRATIQUE ET POPULAIRE
MINISTERE DE L'EDUCATION NATIONALE

Direction de I'éducation
De lawilayade ...................

CEM ...
N° ...... [oono.... [ooiin...
A..... le............
Mr le directeur du CEM
A

Mr le directeur de I'éducation
De lawilaya de ............

Objet : Demande de modification de la carte scolaire admisirative
Référence: Décision d'ouverture de l'internat N° ..... en dade......

Compte-tenu, de la décision d'ouvertureidieinat du CEM.....
Citée en référence,

J'ai I'nonneur de vous demander de bouloir procéder a la
modification de la carte scolaire administrativeuatie, en vue d'une
prise en charge effective des éléves internesmi-pensionnaires
inscrits pour la prochaine rentrée scolaire 20../2

Je vous propose, a cet effet, lataméales postes budgétaires
suivants :

- Chef Cuisinier (01) poste

- Aide Cuisinier (02) postes
-Adjoint d'éducation JQbstes
- Magasinier (01) poste

Le Directeur

Nom et prénom
Cachet et signature
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Modéle N° 03 (Report d'une journée d'étude)

REPUBLIQUE ALGERIENNE DEMOCRATIQUE ET POPULAIRE
MINISTERE DE L'EDUCATION NATIONALE

Inspection Générale
Inspection de I'éducation
Nationale d'administration

N°...... [ [oii...

L'inspecteur
A
Mr le directeur de I'éducation
De lawilayade.............
(Service de la formation et d'inspac}i

Objet : Report d'une journée d'étude
Référence: Calendrier des opérations de formation pountan

Suite au Calendrier des opérations de formatiedessus
référencie,

J'ai 'honneur de porter a votre connaissague la journée d'étude
programmeée au profit des censeurs des lycées deildya le :
..................... sera reportée a la date du:....... au lycée.... :
et ce conséquemment & ma désignation par Imspegtenerale pour
effectuer une mission urgente pendant cette mémedeé

En conséquence, je vous prie de bien vouidormer les chefs
d'établissements concernés a propos de ce reparssi de la nouvelle
date retenue pour cette opération de formation.

Linspecteur de I'éducation nationale
Nom et Prénom
Cachet et signature
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Modéle N° 04 (Authentification de certificat de sclarité)

REPUBLIQUE ALGERIENNE DEMOCRATIQUE ET POPULAIRE
MINISTERE DE LA CULTURE

Direction des personnels
N° ...... [icoii... [ooiii.n.

Le Directeur des personnels
A
Mr le proviseur du lycée

Objet : Authentification de certificat de scolarité

Dans le cadre des préparatifs d'organisation ddmecaurs de
recrutement d'agents d'administration par notredément ministériel,

Jai I'nonneur de vous demander den bvouloir vérifier
l'authenticité dwcertificat de scolarité N?......... En date du..............
Etabli par votre institution précisant que Mr.................. A suivi les

cours de3éme AS pendant I'année scolaire 20../20.. (Phot@cali
certificat de scolarité ci-jointe).

Je vous prie de me faire parveuar retour du courrier le
résultat des vos investigations dans les plus lat@lss, afin de prendre
les mesures nécessaires.

P/Le Ministre et par délégation
Le directeur des personnels
Nom et Prénom
Cachesiginature
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Modéle N° 05 (Réponse a la demande d’authentificatn de certificat
de scolarité)

REPUBLIQUE ALGERIENNE DEMOCRATIQUE ET POPULAIRE
MINISTERE DE L'EDUCATION NATIONALE

Direction de I'éducation
De la wilaya de ..........
lycée ....cvvviiininnnn.
N°...... [ocoiiiii. [

Le proviseur,
A
Mr le directeur des personnels
Aupres du ministere de la culture

Objet : Réponse a la demande d’authentification defamtide scolarité
Référence: Votre correspondance N° .......... endatedu................

Suite a votre correspondance ci-degétérenciée,

J'ai 'honneur de vous informer que Mr...............ccevnes
Néle ..o, A A poursuivi effectiveme ses
études au lycée pendant I'année scolaire 20..20.classe de 3eme AS
lettres, et était régulierement inscrit sous le N°.............. sur le
registre des entrées et sorties de I'établissement.

Nom et prénom
Cachet et signature
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02-lettre administrative a caractere personnel
Modele N° 01 (Demande d’emploi)

AdreSSe & o

A

Monsieur le directeur de I'éducation
delawilayade .....................

Objet : Demande d’emploi

Monsieur le Esteur,
J'ai I'honneur de sollicitex dotre bienveillance, I'octroi
d’un poste de travail en qualité d’adjoint d’édumat
Vous trouveriez ci-joints a ma demande :
- mon curriculum vitae
- un dossier complet me concernant.

Dans l'attente d’une suite fallle a ma demande, veuillez

croire monsieur le directeur de I'éducation, apeession de mon
profond respect.

Lintéresseé(e)
Signature
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Modeéle N° 02 (Réponse a une Demande d'emploi)

REPUBLIQUE ALGERIENNE DEMOCRATIQUE ET POPULAIRE
MINISTERE DE L'EDUCATION NATIONALE

Direction de I'éducation
Delawilayade ..............cc.ee..e.
Service de la scolarité et des examens
N° ...... [, [,

Lde
A
Le Directeur de I'éducation

Objet : A/S de votre Demande d'emploi
Suite a votre demande d'emploi eslitfud'adjoint d'éducation

J'ai I’'honneur de vous informer, quare dossier a été déposé
auprés de la commission de wilaya pour étude, quetanu votre
candidature au concours de recrutement des adpiédscation qui aura
lieu au mois de décembre prochain.

Par ailleurs, une convocation en leoendde forme, pour subir
les épreuves du concours, vous sera adressée paemes, en temps
opportun.

P/Le directewrltEducation et par délégation
Le chef de seevie la scolarité et des examens
Nom et Prénom
Cachet et signature
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Modéle N° 03 (Lettre de démission)

Nom et Prénom .................. A, le...coooiiiinl.
Adresse & ..o

Monsieur le directeur de I'éducation
De lawilayade ............ccoceennes
S/C de Monsieur le directeur CE M

Objet : Démission

Monsieur,
J'ai 'honneur de porter dreaconnaissance mon intention
de démissionner du poste de travail en qualité de............. Que
joccupe au CEM ...........cceenniis Depuisle ...................... Pour des

raisons purement personnelles.

Je cesserai tout activité dansétablissement, a compter du
.................................................. Et ce, conformément au délai
de préavis fixé par la réglementation en vigueur.

Veuillez agréer, Monsieur le &ireur I'expression de ma
parfaite considération.

Lintésgge)
Sigure
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Modéle N° 04 (Demande de mise en disponibilité)

Ao le.o
Madame .......cccovviiiiiiinnn.
Professeur d’enseignement Moyen
De..............CEM ...............
A
Monsidedirecteur de I'éducation
De ldayiade ................ccveee.

S/C demdeeur le directeur du CEM

Objet : Demande de mise en disponibilité
Référence: Ordonnance N° 06-03 du 15/07/2006 portant stguoeral
de la fonction publique

Monsieur le Direateu

J'ai I'nonneur de solliciter de vdbienveillance de bien vouloir
m’accorder une mise en disponibilité, et ce conformant a l'article 146
de I'ordonnance citée en référence, pour une diitéean, a compter du
......... au..........pour bien m'occuper de mon enfant en bges @ont
I'état de santé nécessite ma présence en permaaemes de lui, afin de
suivre de tres pres son traitement.

Veuillez agréer, Monsieler Directeur de I'éducation

I'expression de ma parfaite considération.

L'intéressée
Signature
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Modele N° 05 (Avis d’évacuation d’un logement d’aseinte)

REPUBLIQUE ALGERIENNE DEMOCRATIQUE ET POPULAIRE
MINISTERE DE L'EDUCATION NATIONALE

Direction de I'éducation
Delawilayade ..............cc.ee..e.
Service des finances et des moyens

N°...... [ooiin.. [ocoiiiiii. N [ TP
Le Directeur de I'éducation
A
Monsieur ..........ccceevveennnn.
Conseiller principal de I'’éducation
Aulycée ......coovvviiiiiiiii .

/CXle Monsieur le proviseur du lycée

Objet : Avis d’évacuation du logement d’astreinte

Suit a votre mutation au lycée .............,.dans le cadre du
mouvement annuel des personnels, et compte-teruotde installation
dans vos fonction depuis le début de I'année seold../20..

J'ai I'honneur de vous demande déescde logement
d’astreinte que vous occupez a ce jour, dans wa dél30 jours au plus
tard, afin de me permettre de loger le fonctiormaiesigné pour
nécessité de service.

Le directeur de I'éducation
Nom et Prénom
Cachet et signature

copie transmise a :
-Mr proviseur du lycée
- Dossier de l'intéressé(e)

271



A 0l 03] St A 23U el

03-BORDEREAUX D’ENVOI
Modéle N° 01 : (Envoi d’'un Procés-verbal de Réunion
République Algérienne Démocratique et Populaire
Ministere de 'Education Nationale

Direction de I'Education

De laWilaya de ............... Le Directeur du C.E.M

CEM. ... A

N°...... [, [...... Monsieur le Directede 'Education
De laWilayade........ ...............

BORDEREAU D’ENVOI

Désignation des documents Nombre | Observations
Veuillez-trouver ci-joint :
- procés —Verbal de Réunion du 1x2 Pour approbation

Conseil d’Education et de gestion relatif
au projet du budget de I'exercice 20..

Le Directeur
Nom et Prénom
Cachet et Signature
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Modéle N° : 02 ( Transfert de dossier Administraif )
République Algérienne Démocratique et Populaire
Ministere de 'Education Nationale
Direction de 'Education

De la wilaya de ......... Le Proviseur du Lycée
Lycée.......coovininnnnn. A
Ne ...l ... Monsieur Le Praus du lycée......

BORDEREAU D’ENVOI

Désignation des documents Nombre | Observations
Veuillez-trouver ci-joint : En réponse a votre

- Dossier Administratif de 01 correspondance N°...
M. Endatedu.........
Adjoint des services Economiques.
Accusé Réception Faita ....le .........
( Mentionner le N° et la Date d’enregistrement, Le Proviseur
Opposer cachet et signature) Nom et Prénom
N.B : une copie de ce bordereau d’envoi cachet et signature

Doit étre renvoyée a I'expéditeur
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04- Téelégrammes Officiels
Modéle N° 01 :(Télégramme Destiné a Un Fonctionnaire n’ayant
pas rejoint Soroéte De Travail)
République Algérienne Démocratique et Populaire
Ministére de 'Education Nationale
Direction de la Gestion
Des Ressources Humaines

N° .../[...... /... A......... le......
Expéditeur : M.E.N/ D.G.R.H

Destinataire : M ..............ocv. ... Fonction .........ccovevvviiiiennnne.
Y0 [ (=TT Y= T

TELEGRAMME OFFICIEL

Objet : Votre Installation sur le Poste de...............ccooiiiiiiinn.

Texte : Suite a votre Mutation au .........ceee....... de....coveininnn ..
Dans cadre Mouvement des personnels STOP/ Honmeisr demander
STOP/ Prendre attache avec Mr .......cece.... DDEW........oool

Dés réception présent T.O STOP/ pour votre insialadans vos
fonctions STOP/Sous peine de prendre mesures atrainies prévues
par réglementation en vigueur dans pareils ca®p &tFin .

/ k& Ministre et Par Délégation
Le Directeur de la @@ des ressources Humaines
Signé : Nom et Prénom
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Modele N°02: (Télégramme Officiel Relatif & Une Convocation Pau
Participer a Un Concours Organisé Par L'O.N.E.C)
République Algérienne Démocratique et Populaire
Ministere de 'Education Nationale
Office National Des
Examens Et Concours
N° ... ...... /...
Expéditeur : Directeur de I'O.N.E.C
Destinataire : M ......coiiu oo
PESaAQu LYClC . i,

TELEGRAMME OFFICIEL
Numeéro d’Envoi| Date et Heure| Nombre | Origine | Mentions
d’Envoi de Mots Du Service

Objet : CONVOCATION

Texte : Honneur Vous Informer STOP/ Vous étes CouéoAu
LYyCée ...oovvviiiiiiii e AAlger STOP/Le.......cooeoviiieeienecns

a 07 H 30 STOP/ Pour Subir épreuves Concours Reunartt Inspecteurs
Education Nationale STOP/ Vous Munir Du Présent TeO Piéce
d’identité STOP et FIN.

Le Directeur De LONEC
Signé : Nom et Prénom
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05- CONVOCATIONS
Modéle N° 01 :(Convocation Au Conseil d’orientation et de Gestion
République Algérienne Démocratique et Populaire
Ministere de 'Education Nationale
Direction de I'Education

De la Wilaya de ............ Algée ................ ..
Lycée ............ Le Prouiselu lycée,
A
Monsieur ......

Membre dunseil d’orientation et de Gestion

Objet ; CONVOCATION

Référence : Arrété N° 151 en date du 26/02/1991 portant
organisation et Fonctiement du Conseil d’orientation
et de Gestion dans lebidsements d’Enseignement
Secondaire.

ConformémentAxriété ci-dessus référenciée
compte-tenu de votrelig@ae membre du conseil
d’orientation et de Gesti
J'ai 'honneuw dous informer, que vous étes
Convoqué pour assistler @union qui aura lieu
e .oovivein, - heures au lycée .
Votre présence est indispensable

Ordre DuJour 1-.................. le Proviseur ,
2 s Nom et Prénom
3 caclettsignature
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Modeéle N° 02 :(Convocation a un Service de I'Etablissement)
République Algérienne Démocratique et Populaire
Ministere de 'Education Nationale
Direction de I'Education
De laWilayade ..................
Lycée ....ooviiiiiii e, Le Proviseur gée

Mme /Mlle/Mr ..............
Objet: CONVOCATION

J'ai 'hoeur de vous demander de vous
présenter au lycée le........... - Ho........
- au SecrétadatProviseur .
- au Bureau dinS=ur .
- au Bureau déintlance .
- au Bureau den€eiller Principal d’Education
Et Ce, POUN ..o e s e

le Proviseur
Nom et Prénom
Cachet et Signature

277



A 0l 03] St A 23U el

06- NOTES DE SERVICE
Modéle N° 01: (Note de Service Relative aux horaires de Travail
Pendant leold du Ramadhan)
République Algérienne Démocratique et Populaire
Ministere de 'Education Nationale
Direction de 'Education
De la wilaya de ............
CEM ...
Ne .../ ...
NOTE DE SERVICE
(DESTINEE A LENSEMBLE DU PERSONNEL ENSEIGNANT)

Objet: Horaires des Cours Pendant Le Mois Du RAMADAN.

Il est porté a la connaissambe tout le personnel
enseignant, que IeORAIRES des cours pendant le mois sacré du
Ramadan,

Seront appliqués comme suit :
MATIN :

-4 Heure de 09HO0 a 09H45

-2eme Heure de 09H48 10H25

Recréation: de 10H25 a 10H35 (soit 10mn)

- 3eme Heure de 10H3& 11H15

-4eme Heure de 11H18 12HO00

N.B : Un détente d’une durée d’'une heure sera retent2idé0
a 13HOO pendant les journéeddimanche, Lundi, Mercredi
et Jeudi séparant les deux pési@deavoir matin et apres-midi
Apres - midi :

-4 Heure de 13HO0 a 13H45

-2eme Heure de 13H4& 14H25

Recréation: de 14H25 a 14H35 (soit 10mn)

- 3eme Heure  de 14H3& 15H15

d’apres ces nouveaux horaires, ontatmgjue chaque heure de
cours en temps normal, a été réduite a 45 mn péetelanois sacré du
Ramadhan ; soit une diminution d’'un quart d’hegegui nécessite une
maitrise judicieuse de la situation, de la partales les collegues, afin de
mieux exploiter le volume horaire dans l'intérésdgeves dont on a la
charge .
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je rappelle en conclusion , querlesveaux horaires prendront
effet a compter du premier jour du mois sacré Ramadhan, et que je
demeure a I'écoute de vos propositions et suggespour mieux gerer
notre institution .

Faita...........le .........
Le chef d’Etablissement

Nom et Prénoms
Cachet et Signature
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Modeéle N° 02 :(Note a I'intention des fonctionnaires désireux
de bénéficier de ldbl@ commung
République Algérienne Démocratique et Populaire
Ministére de 'Education Nationale
Direction de I'Education

NOTE
Objet : Admission a la Table Commune

Les Fonctionnaires du Lycée désireux rd’&dmis a la table
commune, sont invités a déposer leurs demandes lel@ourant de cette
semaine, en prenant soins de préciser les jouperatant lesquelles ils
désirent étre servis.

Pour plus amples renseignements, \éuiirendre attache avec
Monsieur l'intendant du lycée.

Peoviseur ,
Nom et Prénom
Cachet et signature
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07- PROCES -VERBAUX
Modele N° 01 :( Procés-verbal d’installation)
République Algérienne Démocratique et Populaire

Ministére de I'Education Nationale
Direction de I'Education

De la wilaya de

Procés-verbal d’installation

De Mme Mlle Mr ....coooiiiii i
Dans les fonctions

Directri¢ce
Nous soussigné directe o
Proviseur
Vu l'avis d’affectation .............. endatedu ..................... plequel
Mme Mlle Mr .............................a été affecté(e) au ....................
Mme Mlle Mr ...................S’étant présenté(e) devant ndiasjons

installé(e) dans ses fonctions a la date de ce jour

Signature

La directrice
du fonctionnaire installé

Le directeur
Le proviseur
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Modeéle N° 02 : ( Procés-verbal De Réunion)
République Algérienne Démocratique et Populaire
Ministére de I'Education Nationale
Direction de 'Education
De la wilaya de ............
Service du Personnel
Ne ...[... ...

Proces-verbal De Réunion
De la Commission Administrative Paritaire

Lan ..ooooveiiiiiiies le, ..................a ....heure...........
S’est réunie la commission administrative paritaicu corps
...................... sous la présidencede M..........ccceeeveviiineenn .

Directeur de I'Education.
Etaient présents, les Membres dont les noms duiven

01- Representants de I’Administration :

Noms et Prénoms Qualité Emargement

ORDRE DU JOUR_:  1- Promotion d’'un échelon & un autre .
2- Confirmatioa dertains fonctionnaires
stagiaires dans leur corps.
3- Mise disponibilité .
4- Divers
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Délibération :

Aprés l'ouverture de la séance, le pesidle la commission a
rappelé aux membres présents, I'objet de cetteioguminsi que les
points inscrits a son ordre du jour, tout en sdahdiplein succes aux
travaux de cette commission paritaire qui doit ugat dans la
transparence et en toute objectivite.

01- promotion d’'un échelon a un autre :

Apres étude des dossiers des fonctionnamesquvables a la date
du 31/12/2009 ; la commission a décidé I'avancem&nt'échelon
supérieur au profit des fonctionnaires dont les sismvent :

Date . .
Noms et deffet | Promotiona| . i'ﬁf‘;/%%gg
Ne . corps | Durée du I'échelon ;
Prénoms . L d’effet
dernier | supérieur J
échelon ANS | M
01
02
03
04
05
06
07

02- Confirmation de certains fonctionnaires stagiaes :
La commission a étudié les dossiers destimnnaires proposés
pour la confirmation dans le corps et a arrétésta suivante :

N° | Noms et Prénoms corps Date_ d e,ffet du Observations
dernier échelon
01

02
03
04
05
06
07
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03- Mise en disponibilité:

Les demandes de mise en disponibilitéréges a I'approbation
de la commission ont été étudiées cas par cadgretionnaires retenus
dans le cadre de la mise en disponibilité pourdurée d’'un an, sont les

suivants :

Noms et Dernier Mise en disponibilité

. Corps| Observations
Prénoms échelon Du : AU :

NO

01
02
03
04
05
06

04- Divers: Néant.

En conclusion : et apres étude et discussion degspmscrits a

'ordre du jour, la séance a été levée a , ..................Heures
Faita ............. Je.........
Le Secrétaire de la Séance le Président de la Commission
Nom et Prénom Nom et Prénom
signature Cachet et signature
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1.Ministére de I'Education Nationale Revue de IMidistration N° 08

2.Larousse , Guide de I'expression écrite. Edifi®B88- Paris.

3.Larousse , Guide de I'expression Orale.Editi®89t Paris.

4.Larousse , Le parfait Secretaire . Edition 198&Hs.

5.Abdelnour de Poche, Dictionnaire Francais —Aral@41®ar El —Fikr
—Alger.

6.Yousef chlala, dictionnaire pratique Francais-AfAlbabe-Francais

Etablissement el Maaref. R.A.E

289



	page de garde
	page-inter
	livre_tahrir.pdf
	01 SOMMAIRE
	02 Introduction
	03 Chapitre INTRO
	04 chapitre 01
	05 chapitre 02
	06 chapitre 03
	07chapitre 04
	08 chapitre 05
	09 chapitre 06
	10 chapitre 07
	11  annexes
	12 liste des annexes


