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  اتفاقية تربص إجباري 
لإدارات أو المؤسسات أو المنشآت العمومية أو الخاصة    

لتداول   2018نوفمبر   9المؤرخ في   2018لسنة   929الأمر الحكومي عدد   المتعلق بضبط ميثاق التربص الإجباري أو التكوين 
لإدارات أو المؤسسات أو المنشآت العمومية أو الخاصة   

   :بين الأطراف التالية 

لمركب الجامعي  -1   قادري،، منوبة، ويمُثلّه مديره السيد محمد الصالح 2010المعهد العالي للتوثيق بجـامعة منـوبة، الكـائن 
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   ........................ .................................................................................... ..........…....... ......:.(العنوان)ه الكائن مقرّ  

  ،............................. ...........................………………………….........................:  صفته)و (اسم المسؤول الإداري    والممثل ب

   ..............................................................................................................): )لكلّ واحد (ة  قبلوال  الاسم(   ن)/(االطالب  -3
  المؤطر الجامعي: 
 الهاتف  الالكتروني البريد  الاسم واللقب 

      

 المؤطر المهني: 
  الهاتف  البريد الالكتروني  الاسم واللقب 

      

  الاختصاص   الوظيفة 
    

ا التربص    المصلحة التي يتم 
 العنوان  الاسم 

    

  الفاكس   الهاتف   البريد الالكتروني   الاختصاص 
        

 ن) /ن) المتربص(ا/الطالب(ا
 الهاتف   البريد الالكتروني   بطاقة الطالب رقم   الاسم واللقب   ع/ر

1           

2         



 

 

  : الاختصاص
 الإجازة الوطنية في التوثيق وعلوم المكتبات والأرشيف )  مسلك المكتبات وموارد المعلومات  (مسلك التصرف في الأرشيف 

  ئق   الإجازة الوطنية في التصرف الإلكتروني في المعلومات والو

  الماجستير المهني في التوثيق المؤسساتي  

  ئق الرقمية   الماجستير المهني في إدارة المعلومات والو

  لفائدة طلبة المعهد العالي للتوثيق  بمناسبة انجاز التربص الإجباريعليها من الأطراف الموقعة طرف  هذه الاتفاقية التزامات كلّ  تضبط الاتفاقية:الفصل الأول: موضوع  

في إطار   يرمي التربص إلى تحقيق أهداف مشتركة بين المعهد العالي للتوثيق والمؤسسة المستقبلة والطالب المتربص. ويكتسي صبغة بيداغوجية ويتنزل:  أهداف التربص   :2لفصل  ا
كتشاف محيط   لطالب. كما يسمح التربص للطالب  ئق والأرشيفالعمل  المشروع المهني الخاص   وتطبيق معارفه النظرية في المحيط المهني. و   في مجال التوثيق والمعلومات وإدارة الو

   :: محتوى التربص3الفصل 

 موضوع/مواضيع التربص 
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  * الأعمال التي ستنجز أثناء التربص وأهدافهاملخص 
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 : التوزيع الزمني للتربص: 4الفصل 
  2023ماي  27فيفري إلى  13من  من: أسبوعا 14 التربص:مدة 
 سبوع واحد من العطلة  يتمتع الطلبة المتربصون 

 : التزامات الأطراف المتدخلة والمتابعة والتقييم:  5الفصل 

 :دور المؤطر المهني
 الاستقبال الطالب داخل هيكل امضبط مهو بص التر موضوع  اقتراح 
 مج  ،لتنسيق مع المؤطر الجامعي والطالب تربص والأعمال المزمع إنجازها ال ضبط بر
 مجإنجاز  متابعة ت  ليلذتو والاعلام بكل تغيير يطرأ عليه  البر  ،التي تعترض المتربص/ينالصعو
  للتوثيق، وإرسالها إلى المعهد العالي الأداء تقييم بة و لمواظ الخاصة  اتوتعمير الجذاذ عليهوالتأشير مسك كراس التربص 

 
مج التفصيلي بعد أسبوعين من انطلاق التربص  *   يُسَلّم البر



 

 

  أمام إمضاء الطالب للتنصيص على حالات التأخير أو الغياب أو الاسترخاص.  -إن وجدت-كتابة ملاحظاته 
 على إعداد تقرير التربص، ين/ الطالب ةساعدم 
  .المشاركة في لجنة مناقشة تقرير التربص 

 :دور المؤطر الجامعي
 لهيكل الاستقبال،  التربص ب لالطالب عند تقديم مط دعم 
  مج المقترح المصادقة  الطالب، و  لتنسيق مع المؤطر المهنيعلى وجاهة موضوع التربص والبر
 ت  هخلال فترة التربص وإيجاد الحلول لما يعترضوتوجيهه الطالب  ةمرافق  المهني، المؤطر  لتنسيق معمن إشكاليات وصعو
 هيكل الاستقبال، قبل من إرجاع جذاذة التقييم بعد تعميرها من والتثبت  التربص،راس  على كيرشالتأ 
 التربص،قرير ت إنجازومساعدته على  لطالبل التأطير البيداغوجي 
  التربص. في لجنة مناقشة تقرير المشاركة 

 :دور الطالب
 مج ال الحرص على انجاز  والجامعي، المؤطرين المهني  معالذي تم تحديده منذ بداية التربص والاتفاق عليه بر
  نتظام مع مج التربص، الجامعيؤطر المالتواصل  لتعديلات التي تطرأ على بر  وإعلامه 
 بكل مشكلة أو صعوبة تعترضه،  والجامعيالمهني  ينالمؤطر  إحاطة 
  يوميا على ورقة الحضور،احترام نظام العمل المنطبق على أعوان هيكل الاستقبال والتوقيع  
  .التزام المتربص بواجب التكتم والسرية وعدم افشاء المعلومات التي يتحصل عليها 
  كل غياب بسبب المرض أو القوة القاهرة يتم تبريره وإعلام المعهد وهيكل الاستقبال به من قبل المتربص.  

 : قييم التربصت
  .يتم ملء استمارة من قبل المؤطر المهني بعد انتهاء مدة التربص مباشرة ويتولى توجيهها إلى المعهد العالي للتوثيق 
 .يتم ملء استمارة تقييم خاصة بكل متربص حتى ولو اشترك مع آخر في إعداد تقرير التربص 
  .يؤخذ هذا التقييم بعين الاعتبار من قبل لجنة مناقشة تقرير التربص 

 ....................................بتاريخ ،نظيرين أصليينفي  ت الاتفاقيةحرر 
 

  عن هيكل الاستقبال 
  ل الإداري)المسؤو (

  المؤطر المهني 

  
  
  
  

  

  

 مدير المعهد العالي للتوثيق 
  محمد الصالح القادري

  المؤطر الجامعي

  
  
  
  
  

  

 (ة) المتربص(ة)الطالب 
  
  

  

  



 

 

  


