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  المقدمة 

ن الجامعي لوم المك˗باتفي    وطنيةالاˡٕازة ال  في إطار إ̊داد في نظام "إمد" و  عملا Դلتوݨات الوطنية ̥لتكو̽ في   الوطنية والاˡٕازة    اҡٔرش̑يفو   التوثيق و̊

المؤسسات   ǫٔوԴلإدارات    بتربصات  2023- 2022، يقوم طلبة المعهد العالي ̥لتوثيق ˭لال الس̑نة الجامعية  التصرف Գلكتروني في المعلومات والوԶئق

  الخاصة.    ǫٔوالعموم̀ة 

ه إلى كل من   lالمعهد العالي ̥لتوثيق    من المعهد، ومن ˭لاࠀ ̼سعى  ؤسسة المس̑تقˍߧ ̥لمتربصين ومؤطره الجامعي المعينالطالب المتربص والمهذا ا߱ليل مو

 قدم: إلى ǫٔن ي

  طير المتربص، إلخ.ˆٔ التربص، ت  ǫٔهدافنظام "إمد" :  إطارالإطار التنظيمي ̥لتربصات في  -

 تقر̽ر التربص  إ̊داد̠يف̀ة   -

  التقر̽ر.      إ̊دادالتربص و  إجراءالمطبو̊ات الضرورية لحسن التق̀يمية اللازمة و  Գس̑ۡرات -

القانون رقم  Գلإ̊داد هذا ا߱ليل، تم   القانونية التي تضبط الإطار العام لتربصات طلبة الاˡٕازة وǫٔساسا    2009لس̑نة    21عۡد ما ˡاء في النصوص 

ن التطبيقي لطلبة التعليم العالي Դلإدارات ǫٔو المؤسسات ǫٔو الم̱شˆتٓ العموم̀ة ǫٔو الخاصة، والمتعلق بضبط الإطار    ǫٔ2009فريل    28المؤرخ في   العام ̥لتكو̽

د لنظام اҡٔرصدة والقوا̊د   2009جوان    30والقرار الصادر عن وز̽ر التعليم العالي والبحث العلمي والتك̲ولوج̀ا بتاريخ   والمتعلق بدليل الإجراءات المو˨

 Գخ˗صاصات في نظام "إمد". العامة ̥لتق̀يم وԳازة في مختلف مجالات التكو̽ن والمواد والمساߵ وˡٕرتقاء في الشهادة الوطنية للا  

لوم المك˗بات في وطنيةال  ˡازةفي الإ  الس̑نة الثالثةلطلبة التربص  ǫٔهمية إˊرازهذا ا߱ليل يهدف و  في التصرف   وطنيةالالاˡٕازة في واҡٔرش̑يف و التوثيق و̊

يف̀ة الت̱س̑يق بين اҡٔطراف المتد˭ߧ لحسن تˆطٔير الطالب حتى ̽تمكن من    ،Գلكتروني في المعلومات والوԶئق اҡٔهداف المرسومة  و   توافقي   ˔ربصنجاز  إ و̠

  . وق الشغلبمسا̊دته ̊لى Գندماج في س  الطالب ̊لىو لمؤسسات المس̑تقˍߧ عود Դلنفع ̊لى ابما يالعالي ̥لتوثيق  لتكو̽ن Դلمعهد̥ 

التˆٔطير و في نظام "إمد" و . يقدم القسم اҡٔول معطيات حول التربص  ǫٔقسام ثلاثة  ليل ̊لى  يحتوي هذا ا߱ م˗ابعة    يبينكما  ˔ثمين التربص.  ̠يف̀ة  ̠يف̀ة 

اҡٔجزاء  ǫٔهميتضمن هذا القسم ̠يف̀ة تقديم التقر̽ر مادԹ ويوضح .  نهجية إ̊داد تقر̽ر التربصف̀عنى بم  ǫٔما القسم الثاني  ˔ربصه.  إجراء  ǫٔثناءالطالب المتربص 

ات    ا ̮س˯  ويتضمن  ̥لملاحق  اҡٔ˭ير فقد خصصالثالث و   قسمال   ǫٔما  المحتوى العلمي ̦كل جزء م̲ه.و   التي ˔كونه الضرورية    Գس̑ۡراتو من المطبو̊

   لإجراء التربص. 
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  التربص :  اҡٔول   المحور 

 التربص وǫٔهدافه  حول   معطيات ̊امة   . 1
 تعريف التربص  . 1.1

في فترة زم̲ية محدّدة ̊لى ربط معارفه النظرية التي اك˖س̑بها طيߧ فترة ا߱راسة في المعهد العالي ̥لتوثيق Դلجانب   عتبر التربص تمرينا ࠐنيا ̼سا̊د الطالب يُ 

العموم̀ة   المؤسسات Գق˗صادية وԳجۡعية  Դٕ˨دى  بغاية    وǫٔ التطبيقي  الإدارية  الخاصّة  ر̝بهم  بمختلف  المهنيين  فريق من  العمل ضمن  التدرّب ̊لى 

القدرات   ˔نمية إلى  فترة التربص    تهدفعملية ǫؤلية ˓سا̊ده بعد التخرج ̊لى Գندماج في سوق الشغل بطريقة سهߧ. كما    واك˖ساب ࠐارات و˭برات

 ۡ ر روح المبادرة والتواصل Գج وذߵ    ويمكن لطالبين اثنين ̊لى ǫٔقصى تقد̽ر إجراء نفس التربص،  عي ߱يه.ا߳هنية وԳجۡعية ߱ى الطالب وتطو̽

  بحضور الطالبين. ̊لنا  ، ويتم ̊لى إ˛ره إ̊داد تقر̽ر مشترك تتم م̲اقش̑ته هوحجم المطلوب حسب طبيعة العمل 

  ǫهٔداف التربص .  2.1

  يمكّن الطالب من: ح̀ث  الطالب المتربص.و ̽رمي التربص إلى تحق̀ق ǫٔهداف مشتركة بين المعهد العالي ̥لتوثيق والمؤسسة المس̑تقˍߧ 

  :لمعهد وذߵ بԴ مج التكو̽نԷاك˖ساب معارف وࠐارات وكفاءات مرتبطة ببر 

 وضع معارفه النظرية ˨يز التطبيق  -

 وԳطلاع ̊لى الإجراءات المس̑تعمߧ Դلمؤسسة.التدرب ̊لى التق̲يات ووسائل العمل  -

   :اك˖شاف المحيط المهني 

 التعرف ̊لى مؤسسة التربص من ح̀ث هيكلتها و̮شاطها   -

 التعرف ̊لى قطاع المك˗بات والتوثيق والتصرف في الوԶئق واҡٔرش̑يف وما تقوم به المؤسسة في هذه Գخ˗صاصات.  -

  :ر قدرات الطالب ا߳اتية من ˭لال  تطو̽

ر -   ˭براته في ال˖شخيص والت˪ليل العلمي والتقني لما تدرب ̊ليه ǫٔثناء فترة التربص تطو̽

ر قدراته المرتبطة Դٕبداء الرǫٔي والتق̀يم (إˊراز نقاط القوة ونقاط الضعف)  -   تطو̽

ر ǫٔساليب العمل والإجراءات واҡٔدوات المعتمدة Դلمؤسسة.  -  تقديم الحلول والتصورات لتطو̽

 لتي حصلت ࠀ ˭لال فترة التربص. قدرة تق̀يم Գس̑تفادة ا -

ر قدراته -  التحر̽رية عند كتابة تقر̽ر التربص والتدرب ̊لى منهجية إ̊داد هذا النوع من الوԶئق.  تطو̽

   :إ̊داد الطالب ̥لحياة المهنية 

 المساهمة في نحت مساره التكويني   -

 . إ̊لاء قيمة العمل˔نمية روح المبادرة والإبداع والتعاون وԳنضباط و  -

  كما يمكنّ التكو̽ن التطبيقي المؤسسات المس̑تقˍߧ من: 
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  .ديدةˡ س̑تفادة المباشرة من ̮شاط الطالب المتكون ߱يها واك˖شاف كفاءاتԳ  

  .تجس̑يم الشراكة العلمية والتك̲ولوج̀ة من ˭لال التفا̊ل مع المدرسين الجامعيين والطلبة 

  .انتقاء الكفاءات الضرورية ߱عم الموارد الˌشرية ̥لمؤسسة 

  ق˗صادي وԳجۡعي وԳ ب̿نهما شراكة تعز̽ز ال تقليص الهوة بين الجامعة والمحيط . 

  مدة التربص . 3.1

الثالثة من الاˡٕازة  يدوم ˔ربص   لوم المك˗بات  في  وطنيةالطلبة الس̑نة  في التصرف Գلكتروني في المعلومات   وطنيةالواҡٔرش̑يف والاˡٕازة    التوثيق و̊

ا.  14  والوԶئق التربص الطالب  واصل  يهذا و .  ǫٔ  2023فريل  29  إلىˡانفي    16ن  م   2023-2022قد ˨ددت فترة التربص ̥لس̑نة الجامعية الحالية  و   ǫٔس̑بو̊

. ولا ̽تمتع الطالب إلا بˆٔس̑بوع فقط ̥لرا˨ة وهو اҡٔس̑بوع 2023مارس    25إلى    20من   ةالممتد˭لال الفترة  ǫٔثناء اҡٔس̑بوع اҡٔول من عطߧ الربيع، ǫٔي  

  ߧ. لعطمن االثاني 

  تعيين الطلبة بمؤسسات التربص   . 2
  ǫٔو المؤسسات ǫٔو الم̱شˆتٓ العموم̀ة ǫٔو الخاصة بتعيين الطلبة حسب طريق˗ين اثنين:  ،الإداراتيقوم المعهد العالي ̥لتوثيق Դلتعاون مع 

Գقترا˨ات ǫٔهمّية موضوع التربص  دارة التربصات. ويتمّ اҡٔ˭ذ بعين Գعتبار في هذه لإ  مقترح لمؤسسة ˔ربص يقدمه الطالب إمّا ̊لى ǫٔساس  -

  ووجود مؤطر ࠐني يمك̲ه الإشراف ̊لى الطالب،

  ǫٔو انطلاقا من قائمة Դلإدارات والمؤسسات العموم̀ة والخاصّة يقترݩا المعهد ̊لى الطلبة.  -

  تˆٔطير التربص   . 3
̲ه من قˍل إدارة التربصات Դلمعهد مع بداية التربص،  بيداغوݭ من إطار التدر̼س Դلمعهد يتم تعي̿   مؤطر  ،اثنان  ̼شرف ̊لى تˆٔطير الطالب مؤطران 

  .لمؤسسة المس̑تقˍߧ ̥ ومؤطر ࠐني Եبع 

صف˗ه. ويلتزم هذا  و لقˍه  و التي تعتمد لتعيين الطالب Դلمؤسسة، اسم المؤطر المهني  و جراء التربص،  ̊لى إ في اس̑ۡرة الموافقة    المس̑تقˍߧُ   د المؤسسةُ دّ تحَُ 

  تربص. التقر̽ر و˭لال تحر̽ر  لطالب المتربص ˭لال كامل فترة التربصاҡٔ˭ير Դلمتابعة المباشرة ̥

  ولتوفير ظروف نجاح ˔ربص الطالب:

 ، المؤسسة  ال˖سهيلات ̥لعمل في ظروف ملائمة م˞ل ت߶ التي ̽تمتع بها ǫٔعوانو المؤطر المهني ̥لطالب المتربص كل الإمكانيات  قدمي -

 لمؤسسة، التعرف ̊لى اتي ت̿سر ࠀ المعلومات ال و الوԶئق   كن الطالب المتربص من كل يم -

يرها ̥لق̀ام Դلعمل في ǫٔحسن الظروف وحسب    ࠐمةيؤطر الطالب عند بداية انجاز كل   - وذߵ بمده ˊكل ما يلزم من إجراءات وǫٔدوات و̎

 الإجراءات المعمول بها Դلمؤسسة.   

 ية لتحسين ǫٔداء الطالب. وإصلا˨ه وتقديم التوصيات الضرور  هيتابع انجاز العمل وذߵ بتق̀يم -

 . ويحرص ̊لى إصلاح ال̱س˯ة اҡٔ˭يرة م̲ه قˍل إيداعها Դلمعهد  تقر̽ر التربص ̊دادلإ ال˖سهيلات و الإمكانيات ̥لطالب قدم ي -
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المؤطر المهني والطالب لإنجاز اҡعٔمال المتفق  ويقوم   ̊ليها في ˊرԷمج التربص المؤطر البيداغوݭ Դلمتابعة البيداغوج̀ة ̥لطالب المتربص والت̱س̑يق مع 

  تربص وذߵ حسب إمكانيات المؤسسة المس̑تقˍߧ. ال. ويمكن المؤطر البيداغوݭ الق̀ام ˊزԹرات لمكان هلتحق̀ق اҡٔهداف المرجوة م̲

  الرسوب و ˨الات النˤاح  و تق̀يم التربص    . 4
  إيداع تقر̽ر التربص   .  1.4

و̼سلم ̮س˯ة وا˨دة مقابل وصل إيداع  لمعهد العالي ̥لتوثيق  من تقر̽ر التربص بمصل˪ة التربصات Դ) ̮سخ  03الطالب ثلاثة (  يودعبعد ا̯تهاء التربص،  

  .لا يقˍل ǫٔي تقر̽ر بعد هذا التاريخ و  .2023ماي    11يوم  ل   2023-2220˨دد ǫخٓر ˡǫٔل لإيداع التقر̽ر Դل̱س̑بة ̥لس̑نة الجامعيةوقد    ) لمؤطره المهني.01(

  تق̀يم التربص . 2.4

  ǫٔساتذة من المعهد ر المهني التابع لمؤسسة التربص و في نهاية الس̑نة الجامعية ̊لنا ǫٔمام لجنة مكونة من ثلاثة ǫٔعضاء من ب̿نهم المؤط  التربص  يناقش تقر̽ر

  فترة ˨ددت  وقد    .ر ا߱راسات والتربصاتԴقتراح من مد̽   . ويتم تعيين هذه ا̥لجنة و˓سمية رئ̿سها من قˍل مد̽ر المعهدمن ب̿نهم المؤطر البيداغوݭ

وإ˛ر م̲اقشة التقر̽ر ˓س̑ند ا̥لجنة ̊ددا ̥لطالب يح˖سب ̡عدد   . 2023ماي    30و  29  يومي  2023- 2022م̲اقشة التقار̽ر Դل̱س̑بة ̥لس̑نة الجامعية  

  ǫٔ̊دادالتكامل مع  و لتربص لنظام الربط  المس̑ند ̥عدد  ال لا يخضع  هذا و   .رصيدا)  30بثلاثين (لتربص  المتخصصة ̥  ة رصداҡٔ   تنهائي ̥لتربص. وقد ˨دد

  .لا ˓سلم شهادة الاˡٕازة إلا بعد نجاح الطالب في التربصو  السداسي اҡٔول

  ˨الات النˤاح والتدارك والرسوب   . 3.4

̥لتدارك   ااس̑ت˝̲ائي   اديد منح ̥لطالب تم، يُ 10قل من  ǫٔ كان العدد المس̑ند   . إذا20من  10يفوق    ǫٔونجاح التربص بحصول الطالب ̊لى ̊دد ̼ساوي    ̽كون

لم يناقش الطالب التقر̽ر    إذاو   .ǫٔ2023ي في شهر سˌتمبر   ةواليإصلاح التقر̽ر وإ̊ادة م̲اقش̑ته بداية الس̑نة الجامعية الميتم ˭لالها    ǫٔشهر  ثلاثة  ǫٔقصاه

  . ǫٔ2023-2024ي  ةوالييعيد التربص في السداسي الثاني من الس̑نة الجامعية الميعُد راس̑با و نه إ بنˤاح ف

  التوزيع الزمني لفترة التربص   . 5
ا14( التي تدوم ǫٔربعة عشرةيمكن توزيع مدة التربص    فترات مختلفة، يقوم ˭لالها الطالب المتربص ҡٔԴعمال التالية:  ثلاثإلى   ) ǫٔس̑بو̊

لى الهيكل ا߿ الفترة اҡٔولى - تص في المك˗بات والتوثيق واҡٔرش̑يف.  تحُدّد  : التعرّف ̊لى مؤسسة التربص وتنظيمها وࠐامّها ومصالحها وǫ̮ٔشطتها و̊

 . ǫٔو ǫٔكثر ǫٔس̑بو̊ا. ويمكن ǫٔن تدوم وحجم ̮شاطها في ا߽ال المدة الزم̲ية لهذه الفترة حسب ̊دد المصالح الموجودة Դلمؤسسة

والتدرّب ̊لى اҡٔعمال التي تقوم بها  والمك˗بات  زԹرة مختلف المصالح ا߿تصة في المعلومات والتوثيق واҡرٔش̑يف  يقوم الطالب ́ :  الفترة الثانية -

نجاز مشروع التربص (ǫٔو موضوع Թٕ ة  تر كما يقوم الطالب ˭لال هذه الفإنجازه.    إصلاح وتق̀يم ما تمّ ا߳ي يتولى    تحت إشراف المؤطر المهني 

ا ) ǫٔس̑ 11(  ˨دى عشرةحوالي إ هذه الفترة Դل̱س̑بة ̥لمتربص. وتدوم  وتعدّ هذه الفترة اҡٔهمتربص). التربص ا߳ي ˨دد Դس̑ۡرة ال   . بو̊

الثالثة - ا:  الفترة  التربصوالبيداغوݭ  المهني    انلمؤطر يدعى  فترة  اҡٔ˭ير̽ن من  اҡٔس̑بو̊ين  التˆٔطير قصد تمكين   ˭لال  ˔ك˞يف حصص  إلى 

الحرص ̊لى ̊لى الطالب  كم يتعين      وإبداء الرǫٔي في ما يحرره.  هوى كل عنصر وإصلا˨ضبط عناصر التقر̽ر وال˖شاور في محت الطالب من  

  ا̦نهائية ̥لتقر̽ر. مزيد الت̱س̑يق مع المؤطر البيداغوݭ لمرافق˗ه في الصيا̎ة 
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  إ̊داد التقر̽ر و   التربص   إجراء   م˗ابعة  . 6
م̲ظومة لمتابعة حسن سير التربصات وإ̊داد تقار̽ر التربص وتق̀يم اҡٔعمال التي س̑يقوم  قامت إدارة ا߱راسات والتربصات Դلمعهد العالي ̥لتوثيق Դٕ̊داد  

ات وԳس̑ۡرات الضرورية ة من المطبو̊ ۤ نفصلها  بها الطلبة المتربصون. وتتكون هذه المنظومة من جمߧ من الإجراءات ومجمو̊   .  يليف

  روزԷمة ̮شاطات الطالب . 1.6

الطالب المتربص من  روزԷمة    هكن هذتمو الخ.    ،الصعوԴتو العوائق  و مختلف الملاحظات  و لمتربص يوم̀ا المهام المنجزة  ون ف̀ه اهو عبارة عن ˡدول يدّ 

  . Գس˖ۢر التدريجي ߽موع المعارف التي اك˖س̑بها طوال فترة ˔ربصه وهو ما ̼سا̊ده في فترة لاحقة من إ̊داد تقر̽ر التربص

 ورقة الحضور . 2.6

̥لمؤطر المهني م̲ذ اليوم اҡٔول ̥لتربص لمتابعة حضور الطالب يوم̀ا في ǫٔوقات عمل المؤسسة. ويجب ̊لى الطالب إمضاء هذه الورقة   الحضورورقة  ˓سلم  

اص   -إن وˡدت-مع بداية كل حصة عمل. كما يجب ̊لى المؤطر المهني ذ̠ر ملاحظاته   فور و .  ǫٔمام إمضاء الطالب ̡˪الات التˆخٔر ǫٔو الغياب ǫٔو Գستر˭

    التربصات Դلمعهد، و̽كون ذߵ في كنف السرية. ا߱راسات و هذه Գس̑ۡرة بعد إمضائها مˍاشرة إلى إدارة  ا̯تهاء الطالب من التربص، ̼سلم المؤطر المهني  

  اس̑ۡرة تق̀يم المتربص .  3.6

ق̀يم انطلاقا من مجمو̊ة من المعايير المتعلقة بمردودية العمل  بعد ا̯تهاء مدة التربص مˍاشرة. ويتم هذا الت   اس̑ۡرة تق̀يم المتربصملء  المؤطر المهني  يتولى  

ات (ضعيف ˡدا  5 تقد̽ري بخمس (الخ. و̦كل معيار سلمّ   ،والمسؤولية وԳنضباط والرغبة في المعرفة lدا  -ج̀د    -م˗وسط    -ضعيف    – ) درˡ ج̀د  .(

مˍاشرة إلى إدارة هذه Գس̑ۡرة بعد إمضائها   المؤطر المهني  لمّ ̼س في ˨ال اشترك طالبان في نفس التربص. و   ةوتخُصص اس̑ۡرة ̦كل طالب ̊لى ˨د

  التربصات Դلمعهد، و̽كون ذߵ في كنف السرية.  ا߱راسات و 

 مطبو̊ة ˊرԷمج التربص . 4.6

فترة التربص . ويجب ǫٔن يغطي هذا البرԷمج كامل من التربص، يتولى المؤطر المهني Դلمؤسسة المس̑تقˍߧ إ̊داد ˊرԷمج التربص  يناҡٔول ين˭لال اҡٔس̑بو̊

عرض  ي و   ومن المس̑تحسن ǫٔن يتم إشراك الطالب المتربص في إ̊داد هذا البرԷمج.  .لإنجاز موضوع التربص وبق̀ة المهام  التي س̑تُخصّصمع تحديد الفترة  

ǫٔن يخصص  ̥لطالب المتربص  يمكن  كما    .2023ف̀فري    05وذߵ في ˡǫٔل ǫٔقصاه    لإبداء الرǫٔي وإمضائه̊لى المؤطر البيداغوݭ Դلمعهد  Էمج  البر  اهذ

في صورة إجراء ǫٔي تغيير في البرԷمج بطلب من  وǫٔثناء التربص  و .  نصف يوم ǫٔس̑بوعيا لمقابߧ المؤطر البيداغوݭ ويتم تحديد هذا اليوم Դلت̱س̑يق معه

 ǫٔ˨د اҡٔطراف لا بد من إ̊لام الطرفين اҡخٓر̽ن وذߵ في إطار الت̱س̑يق ب̿نهم لحسن سير التربص.   

  الحضور والغياب   . 7
به  المؤطر البيداغوݭ  ويتم إ̊لام  المس̑تقˍߧ    . وǫٔيّ غياب لا بدّ ǫٔن يخضع ̥لنظم المعمول بها في المؤسسةحضور الطالب طوال Թǫٔم التربص إجˍارԹيعُتبر 

تجاوز الطالب ثلاث غياԴت ̎ير مبررة ولم ˔كن هناߵ إمكانية لاس̑تدرا̡ها في إطار النظم المعمول    ˨ال ˨دوثه. وكلّ غياب ̎ير مبرر يح˖سب، وإذا

  .الميدانيالمعهد وفي المؤسسة المس̑تقˍߧ فانّ الطالب يعتبر راس̑با في مادة التربص  بها في
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  اء التربص سلوك الطالب ǫٔثن   . 8
بجميع ǫٔشكاࠀ ومظاهره، مع الحرص ̊لى   المس̑تقˍߧ ࠀ بما في ذߵ الهندام وԳنضباط اҡٔ˭لاقي  المؤسسة̊لى الطالب ا˨ترام القوانين الجاري بها العمل في  

ҡٔشكال. كما يجدر Դلطالب المتدرب المؤسسة ǫٔو ˓سريب وԶئقها الى ˭ارݨا بˆٔي شكل من ا  التعامل بحرف̀ة مع كلّ العاملين في محيطه و̊دم افشاء ǫٔسرار 

لى الطالب Գلتزام Դلنظام الجاري به العمل في    .في ˨ال ˨دوث ǫٔيّ إشكالالمؤطر المهني    الرجوع الى ۤ المس̑تقˍߧ    المؤسسةو̊ يخصّ التوق̀ت Գداري.   ف

  . المس̑تقˍߧ م˗ابعة حضور الطالب ومعاملته ߒئّ موظف ߱يهاالمؤسسة و̊لى 

  التربص  ǫٔثناء الطالب    مسؤوليات   . 9
  :ǫٔن المتربص ˭لال فترة التربص يجب ̊لى الطالب 

 ،̽كون ˭ير سفير لمؤسس̑ته الجامعية ويمثلها ǫٔحسن تمثيل -

  ̽تمم ˊرԷمج التربص ا߳ي تم تحديده م̲ذ بداية التربص،  -

 يحيط المؤطر المهني ˊكل مشكلة ǫٔو صعوبة تعترضه، -

 ̊لى معلومات ووԶئق ǫنٓية،  يعتمد -

 ، ̥لتربصالمهني بتوجيهات المؤطر  يتق̀د -

 موضوعية، كل  ˊ عمالالوقائع واҡٔ و نقل الحقائق ي   -

 يعتمد إ̊داد تقر̽ره ̊لى المعطيات التي قدمت ࠀ بطريقة رسمية طيߧ فترة التربص،  -

 يوقع يوم̀ا ̊لى ورقة الحضور التي تم إ̊دادها ̥لغرض،  -

 Գس̑تقˍال ويخضع لنفس Գلتزامات والقوانين والإجراءات التي تنطبق ̊لى ǫٔعوانها،  لمؤسسةيحترم النظام ا߱ا˭لي  -

 . التربص ǫٔثناءالمعلومات التي يتحصل ̊ليها  لا يفشي  -

 . واجˍاتال  هذه ى˨دԴٕ  ˭لǫٔ  إذا ت˖ˍع الطالب تˆدٔيˌ̀ايمكن و 

 المس̑تقˍߧ   المؤسسة   مسؤوليات   . 10
  طلبة متربصين من المعهد العالي ̥لتوثيق ǫٔن: من مشمولات المؤسسة التي ˓س̑تقˍل 

  ،مراقˍة المواظبة والمردوديةمن ˭لال  ̥لمتربص إدارԹطيرا ࠐنيا و ˆٔ تضمن ت -

 ،في بداية التربصمع الطالب فاق ̊ليه ت تحترم ˊرԷمج التربص ا߳ي تم الا -

   التي ̽تمتع بها ǫٔعوانها، ال˖سهيلات ̥لعمل في ظروف ملائمة م˞ل ت߶ و ̥لطالب المتربص كل الإمكانيات  تقدم -
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  التربص   تقر̽ر   : الثاني   المحور 

  حول تقر̽ر التربص   معطيات ̊امة   . 1
عكس كل ǫٔوˡه التجربة التي ̊اشها الطالب المتربص دا˭ل مؤسسة Գس̑تقˍال. ويتم إ̊داده من قˍل طالب وا˨د ǫٔو طالبين اثنين  بتقر̽ر يالتربص  يتوج  

  تقديم نفس محتوى ǫٔ˨د عناصر التقر̽ر من طالبين يمُنع  ǫٔنه  . تجدر الإشارة إلى  التربص وبموافقة إدارة ا߱راسات والتربصات Դلمعهد   فيإذا اخ˗ارا Գشتراك  

  . إثنين في تقر̽ر̽ن م̲فصلين إذا قاما بتربصهما في نفس المؤسسة

المؤطر ب الطالب  يقوم   التربص تحت إشراف  الهدف الم̱شود والمنتظر تحق̀قه من ˔ربص الطالب  التقر̽ر  يعكس  و .  والبيداغوݭ  المهني   ̽نتحر̽ر تقر̽ر 

التقر̽ر إلى    يفصليجب ǫٔن   ߵ߳ .طابع تق̀يمي نقدي لҢٔعمال المنجزة ǫٔثناء التربص مع إضفاءوربطها Դلمعارف النظرية  العملية المعرفة والمتمثل في تحصيل 

ߧ وذߵ بوصف المعارف المك˖س̑بة سواء كانت ذات طابع  ˡانب المعلومات الوصف̀ة لمكان التربص،   مختلف مرا˨ل التربص واҡٔعمال المنجزة في كل مر˨

لى الطالب اعۡد الم نظري ǫٔو تطبيقي.    اҡٔعمال اҡٔكاديمية.  فيتعارف المُ مية عل ال نهجية و̊

  تحر̽ر تقر̽ر التربص   . 2
والتي تعرف    يقوم الطالب المتربص م̲ذ بداية ˔ربصه بتجميع المعطيات الضرورية والتوثيق لإ̊داد تقر̽ر التربص. ف̀جمع ǫٔولا بˆؤل كل الوԶئق المف̀دة

ǫٔو   هتحر̽ر تقر̽ر . يمكن ̥لطالب  التربص ودفتر  Դلمؤسسة المس̑تقˍߧ كتقار̽ر ال̱شاط والهيكل التنظيمي. ويضيف إلى هذا التوثيق ˊرԷمج   Դ̥لغة العربية 

يتوافق و يجب ǫٔن ̽كون التقديم المادي ̥لتقر̽ر ج̀دا  و   ǫٔسلوب ˉس̑يط وواضح وجمل قصيرة.ويتعين ̊ليه اعۡد لغة سليمة. كما ينُصح Դعۡد    الفر̮س̑ية

  يحتوي ̊لى كل العناصر التي ˨ددها هذا ا߱ليل. و ومجموع الخصائص المادية المذ̠ورة ǫٔسفࠁ 

Գ نت˪ال العلمي، ح̀ث يمُنع يحُجر ̊لى الطالب  ԵԴ خرىم̲عاǫٔ جزاء من مصادرǫٔ وǫٔ ٔو في    المصادر المس̑تعمߧ في الهوامش. كما يتعين ذ̠ر  ̮سخ فقراتǫ

  ̥لعقوԴت. وكل ا˭لال بحقوق التˆلٔيف يعرض صاحˍه . المراجع

  كما يتعين ̊لى الطالب Գلتزام بما يلي:

 . تربصالحرص ̊لى ǫٔن يغلب الطابع التطبيقي في تقر̽ر ال -

 في كامل التقر̽ر Դس̑ت˝̲اء المقدمة العامة ǫٔو مقدمة محور.  صيغة الماضياس̑تعمال  -

 المس̑تقˍߧ. ̊دم الإفصاح عن ǫٔية معلومات في التقر̽ر قد ˓سيء ̥لمؤسسة  -

  .سريةالمؤسسة تعتبرها ̊دم ذ̠ر ت߶ المعلومات التي  -
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  العناصر المكونة لتقر̽ر التربص   . 3
يۡشى وطبيعة اخ˗صاص المعهد  نظرا ҡٔنه    1IMREDمن بين معايير ومقاي̿س هيكلة تقار̽ر التربص، توصي ادارة ا߱راسات والتربصات Դعۡد مق̀اس  

  Էجعة وسريعة.   طريقةتصفح مختلف ǫٔقسام التقر̽ر بن القارئ من  يمُكّ ̊لى الطالب عرض ما قام به ǫٔثناء التربص و المق̀اس  ل هذا  سهّ̼ كما  العالي ̥لتوثيق.  

  : المواليةالعناصر   IMREDمق̀اس يحدد 

 صف˪ة الغلاف الخارݭ  ) 1

 ورقة بيضاء  ) 2

 صف˪ة العنوان  ) 3

 الإهداء  ) 4

 الشكر  ) 5

 الملخص  ) 6

 قائمة الجداول (إن وˡدت)  ) 7

 (إن وˡدت) ǫٔو الصور  اҡٔشكال الرسوم ǫٔو قائمة  ) 8

9 ( ˡإن و) خ˗صارات والرموزԳ دت)قائمة 

 فهرس المحتوԹت  ) 10

 المقدمة العامة ) 11

 ، الخ) المحور الثاني، المحور اҡٔولالمحاور (  ) 12

 الخاتمة العامة  ) 13

 المراجع  ) 14

 الملاحق  ) 15

  الغلاف الخارݭ  ) 16

  محتوى مختلف العناصر المكونة لتقر̽ر التربص   . 4
ة العناصر المذ̠ورة ǫٔ̊لاه محتوى ˭اص به. ويمكّن محتوى كل العناصر التي تجمع في التقر̽ر، من معرفة ما اس̑تطاع الطا لب المتربص ̦كل عنصر من مجمو̊

بص من إنتاج  تطبيق̀ة ˭لال فترة التربص. ومن هنا فإن وجود هذه العناصر ومعرفة محتواها ودورها، يمكن الطالب المتر و ǫٔن ̽ك˖س̑به من معارف نظرية  

  وثيقة واضحة وم˗وازنة. ونورد فۤ يلي محتوԹت كل عنصر. 

 

1 Introduction, Methods, REsults, and Discussion 
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  صف˪ة الغلاف الخارݭ    1.4

  يجب ǫٔن تحتوي هذه الصف˪ة، التي ˔كون ̊ادة من الورق المقوى، ̊لى المعلومات التالية: 

 ˡامعة م̲وبة، شعار واسم  -

 المعهد العالي ̥لتوثيق، شعار واسم  -

 ،في ........... الوطنيةˡازة ̥لحصول ̊لى الإ عنوان: تقر̽ر ˔ربص  -

 مكان التربص، -

 2023 افريل  29إلى   ˡانفي 16مدة التربص: من   -

 الفوج،و الس̑نة و اسم الطالب المتربص  -

 ،اسم المؤطر البيداغوݭو  اسم المؤطر المهني  -

 . 2023- 2022الس̑نة الجامعية  -

  ويمكن اس̑تعمال اҡٔلوان في هذه الصف˪ة. إدارة ا߱راسات والتربصات ا߳ي ت̱شره  ̥لنموذجيجب ǫٔن ˔كون صف˪ة الغلاف طبقا 

  صف˪ة العنوان  .  2.4

صور  ال ˔كون هذه الصف˪ة ̊لى ورقة ̊ادية وتحتوي ̊لى نفس المعلومات النصية الواردة بصف˪ة الغلاف الخارݭ دون اس̑تعمال اҡٔلوان مع ˨ذف  

  رسوم. الو 

  الإهداء .  3.4

  صف˪ة مس̑تقߧ تخصص ̠߳ر اҡٔش˯اص ا߳̽ن يهدى إ̦يهم هذا العمل. 

  الشكر .  4.4

  تربص وإ̊داد التقر̽ر. لساهم إيجابيا في الق̀ام Դ وǫٔ قدم ࠀ يد المسا̊دة ̦كل من صف˪ة مس̑تقߧ يقدم فيها الطالب شكره وتقد̽ره 

  الملخص .  5.4

 إضافة ملخص Զن بلغة ǫٔخرى.التقر̽ر مع إمكانية  نفس لغة تحر̽ر  . ويحرر الملخص ب كلمة  300  يتعدى  بتقر̽ره في جزء لايلخص الطالب ǫٔهم ما ورد  

التقر̽ر   ǫٔ̊د ف̀ه  الملخص ̊لى الإطار ا߳ي  التقر̽ر ومنهجية العمل المعتمدة في إ̊داده إلى ˡانب عرض مس̑ت˯لص ҡٔهم  و يحتوي  ˭لاصة عن هدف 

  ا ǫٔثناء إجراء التربص.  المتوصل إ̦يه تԳس̑ت̱˗اˡا

  . 6و  4̽رفق الملخص ˊكلمات مف˗اح̀ة يتراوح ̊ددها بين 
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  والصور والرسوم واҡٔشكال الجداول    ات قائم   . 6.4

والصور والرسوم واҡٔشكال. وهي عبارة عن فهارس تذ̠ر ̦كل ˡدول ǫٔو صورة ǫٔو رسم ǫٔو شكل رقمه وعنوانه   يدُرج الطالب بتقر̽ره قائمات Դلجداول

 وصفحته. 

  قائمة Գخ˗صارات والرموز .  7.4

  والرموز ǫٔلفˍائيا في العمود اҡٔول ويتم ذ̠ر معنى الرمز في العمود الثاني.   تم القائمة في شكل ˡدول م˗كون من عمود̽ن ˔رتب ف̀ه Գخ˗صارادّ قَ تُ 

  فهرس المحتوԹت .  8.4

ذ̠ر  يتعين  كما    .مع ذ̠ر ǫٔرقام صف˪اتها  يحتوي ̊لى عناو̽ن المحاور والعناصر الرئ̿س̑ية والثانوية مسترسߧ ومرقمة كما ˡاءت Դلتقر̽رهو عنصر اجˍاري  

ஒلية.ط. وينُصح ال الملاحق Դلفهرس ǫ ̮شاء الفهرس بطريقةԴٕ س̑ت˃̲اس بفهرس ا߱ليل الحالي.  البԳ وكمثال ̊لى ذߵ، يمكن  

  المقدمة العامة .  9.4

تضع التربص في إطاره (التعريف و   تعتبر المقدمة العامة عنصرا هاما في التقر̽ر. فه̖ي المد˭ل الرئ̿سي ࠀ إذ تعطي ̥لقارئ تصورا مختصرا عن محتوى التقر̽ر

وتقدم فكرة ̊امة عن المشروع   توضح، دون ا߱خول في التفاصيل ا߱ق̀قة، ǫٔهم اҡٔعمال المنجزة ǫٔثناء هذا التربصو افه، مكانه، فترته، الخ)  Դلتربص، ǫٔهد

 كل محور  . كما يجب ̊لى الطالب ǫٔن يبين في نهاية المقدمة العامة هيكلة التقر̽ر بصفة موجزة وذߵ بذ̠ر محتوىǫٔثناء التربص  لإنجازها߳ي سعى الطالب 

 .     ˉشكل موجز 

  المحاور .  10.4

دد الصف˪ات وُ̽ ǫٔن  ، ̊لى  محور̽ن فˆكٔثرتحر̽ر  ̊لى الطالب    يتعين اҡٔساليب الوصف̀ة ǫٔو Գعۡد ̊لى  د  شِّ رَ ̽راعي التوازن ب̿نها من ح̀ث المحتوى و̊

  إدراݨا في محتوى المحاور، نذ̠ر ما يلي: . ويˌ˗دئ كل محور بمقدمة وي̱ته̖ي بخاتمة. ومن ǫٔهم العناصر التي يمُكن السردية

 Եريخي، المهام ǫٔو ال̱شاط، الإطار القانوني، الهيكل التنظيمي ̥لمؤسسة،  : موجزالمس̑تقˍߧالمؤسسة تقديم  -

لنصوص  التي ǫٔشرفت ̊لى تˆٔطير الطالب المتربص (المك˗بة، مركز التوثيق، مصل˪ة اҡٔرش̑يف، الخ): لمحة Եريخية، ࠐاࠐا، ا  المصل˪ةتقديم   -

   ، الخ.البرامج، المشاريعالقانونية، الفضاءات، الموارد الˌشرية، التجهيزات، وسائل العمل، الإنجازات، اҡٔرصدة، 

التي تقوم بها المؤسسة ǫٔو المصل˪ة ووصف المهام التي كلف الطالب Դلق̀ام بها ǫٔثناء زԹرته ̦كل مصل˪ة. ̽كون هذا    وصف مختلف اҡٔعمال  -

̠يف̀ة  و يجب ǫٔن يتضمن هذا الوصف نوع المهمة المنجزة  و و ˓سلسل زمني حسب ˊرԷمج التربص المتفق ̊ليه.  ǫٔ الوصف طبقا ل˖سلسل م̲طقي  

 النتائج المتحصل ̊ليها. و المس̑تعمߧ  إنجازها من قˍل الطالب واҡٔدوات

مكانة كل ࠐمة في إطار المصل˪ة  و : ̠يف ǫٔدرك الطالب المتربص كل ࠐمة م̲جزة Դل̱س̑بة لمعارفه النظرية ؟ ما هي ˡدوى تحليل المهام المنجزة -

   ؟المس̑تقˍߧ

 لها.  ˨لول اقتراح وإˊراز الإشكاليات إن وˡدت ومحاوߦ إبداء الرǫٔي فيها و  تق̀يم اҡٔعمال المنجزة -
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القيمة المضافة  و بوضع هذا اҡٔ˭ير في إطاره ثم يبرز ǫٔهمية انجازه Դل̱س̑بة ̥لمؤسسة  الطالب  (موضوع التربص). يبدǫٔ    وصف لمشروع التربص  -

س̑تعمߧ  اҡٔدوات الم ǫٔهم الخيارات واҡٔساليب المعتمدة و بيان  ثم يصف مرا˨ل انجاز العمل مرتبة ˔رت̿ˍا م̲طق̀ا مع    .المراد تحق̀قها من ˭لاࠀ 

  النتائج المتحصل ̊ليها. و 

  الخاتمة العامة  .  11.4

  تضمن الجوانب التالية: ي مس̑تقل   جزء تعتبر الخاتمة العامة عنصرا ǫٔساس̑يا في تقر̽ر التربص. ويخصص لها

  تذكير Դلإطار العام ̥لتربص،  -

 الإضافات التي حصلت ̥لطالب من التربص، و الفوائد  -

 ا߱روس المس̑ت˯لصة من التربص،  -

ات التي يمكن تب̱يها في المس̑تقˍل التوصيات -  ، ǫٔو المقتر˨

 . الطالب اҡفٓاق التي ف˗حها التربص ǫٔمام  -

  قائمة المراجع .  12.4

من الضروري و التي اعتمد ̊ليها الطالب في إ̊داد تقر̽ر التربص والتي لها صߧ مˍاشرة بمحتواه.  المراجع  حسب ǫٔسماء المؤلفين في    ǫٔبجدԹقائمة مرتبة  هي  

 تق̲ين ̥لوصف الب̿ˍليوغرافي ̦كل مرجع. تطبيق 

  الملاحق   .  13.4

ر  ت̿ب الملاحق  في هذا الجزء من التقر̽ر، يقوم الطالب بوضع كل الوԶئق والمطبو̊ات الضرورية التي تؤيد وتوضح وتفسر مختلف محتوԹت التقر̽ر. ويجب̝ 

رقيمها حسب ورودها في التقر̽ر Դلاعۡد ̊لى الإ˨الات الواردة ف̀ه.    و̝

  الخصائص المادية ̥لتقر̽ر  . 6

  الخصائص التالية: يجب ǫٔن تتوفر في التقر̽ر 

-  ٔǫ :29,7× 21(  4حجم الورق (  

 ) 2غ/م80نوع الورق: ورق ǫٔبيض (  -

 حسب اخ˗يار الطالب.  :)Police(  الخط -

 . مع اعۡد خط ǫٔكبر ̥لنصوص العربية   12لا يقل عن   حجم الخط: -

  سم ̥ل˖سفير.   1مع  اҡٔقل ̊لى 1.5سم : الحواشي -

و  - العنوان  Դلشكرصف˪ة  الخاصة  المحتوԹت  و الملخص  و   الصف˪ات  اҡٔشكال و فهرس  والصور  قائمة  الجداول  و   والرسوم  الرموز  و قائمة  قائمة 

  . تقر̽ر سب عند بداية ˔رقيم ال ̟ لكن تح  مرقّ وا߿تصرات لا ˔ُ 


