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  قواعد عامة حول  تربص السنة الرابعة . 1

  
  مباشرة بعد التأكد من انتقاله إلى  يتقدم إلى مصلحة التربصات أنالطالب على

  الشركات التربص فيلإجراءلسحب وثيقة  الموافقة السنة الرابعة وذلك 
  ؛ الهيئات المختلفةأوالمؤسسات  و )العمومية والخاصة(
 ؛ المؤسسة المستقبلة  لتربص السنة الثالثةيستحسن القيام بالتربص في نفس 
  لأنه لا يمكن تغييرها على الطالب ان يتأكد من حسن إختيار المؤسسة المستقبلة

  ؛بعد المباشرة في العمل
  من طرف الشركة يعيد الطالب الوثيقة إلى المصلحة على الموافقةبعد الحصول 

  ؛ ملف التربص التطبيقيإعدادليتم 
  يكون أثناء العطل أو في الأوقات التي لا تتعارض مع املا كاشهرالتربص مدة 

  الدراسة؛
 يتم ملأ( ملف التربص إلى المصلحة إرجاع على الطالب ،عند نهاية التربص 

  ؛) تم بها التربصالتيهذا الملف من طرف الشركة 
 يحضر وثيقة تثبت انه  قدم نسخة أن على الطالب ، إلى ملف التربصإضافة  

تسحب الوثيقة من مصلحة ( فيها التربص أجرىى المؤسسة التي من المذكرة  إل
 ؛)التربصات

  كاملا في نفس الوقت مع   يقدم ملف التربص التطبيقي أنيجب على الطالب
 أوإلى مصلحة التربصات والذي يحتوي على ورقة التنقيط والعقد المذكرة 
  . المذكرةوذلك قبل مناقشة مع شهادة تسليم نسخة إلى المؤسسة  الاتفاقية

    
  تحضير المذكرة . 2

  
  دة على مستوى وجوالقائمة م( على الطالب الاطلاع على قائمة مواضيع التاطير

يقوم .  جوانمع نهاية دورة) كتروني للمدرسة والموقع الإلمصلحة التربصات
 المعنيين من اجل بالأساتذةالطالب بالاختيار الملائم لمواضيع بحثه والاتصال 

 .طلب التاطير
  شهر  من مصلحة التربصات ابتداء من وثيقة التأطيريقوم الطالب بسحب

 ؛ سبتمبر إلى نهاية شهر أكتوبر
  هو نهاية الأسبوع الثاني آخر أجل لإرجاع وثيقة التأطير من طرف الأساتذة

  ؛من شهر نوفمبر
 آخر؛ يشكل فوجا مع زميلأنى تتم عملية التاطير يجب على الطالب حت   
 أساتذة المواضيع المقترحة  من طرف أساسير مذكرات على على الطلبة تحض 

  ؛المدرسةبدائمين 
 يتصلوا بمصلحة التربصات لسحب وثيقة أنلذين لم يجدوا مؤطرا ى الطلبة اعل 

 إلى المصلحة قبل إرجاعها والأخيرة هذه ويطلب منهم ملأ" بحث عن تاطير"
 ؛ من شهر نوفمبرالأول الأسبوعنهاة 

 الدراسات؛ورية لإدارةد الالاجتماعاتير خلال يتم حل مشكل التأط    
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  من الثاني للأسبوع الأولاليوم  فوج العمل يكون  أوآخر اجل لتغيير المؤطر 

  ؛شهر ديسمبر
  السابق واللاحق( المؤطرالأستاذ المؤطر يجب على أوعند تغيير  فوج العمل( 

  ؛ على أي تغييرللإمضاءالتقرب من مصلحة التربصات 
 القواعد  يحترموا ن عملية التاطير للطلبة الذين لمتربصات لا تضم مصلحة الإن

 المعمول بها؛
 الأصليةنسخ منها )  3( التربصات في شكل ثلاث تسلم المذكرة إلى مصلحة، 

  ؛ويقوم الطالب بتسليم نسخة  إلى المؤطر
   إمضاءعلى الطالب تسليم نسخة  من المذكرة إلى المؤسسة المستقبلة  مقابل  

  ؛)تسحب الوثيقة من  مصلحة التربصات(تثبت ذلك وثيقة 
 إلى النسخ الكتابية يقدم الطالب نسخة على القرص المضغوط بالإضافة )CD (

  :ملفات) 3(تحتوي على ثلاث 
  ملف)PDF ( يحتوي النسخة الكاملة للمذكرة ) من صفحة الواجهة إلى

  )آخر صفحة
  ملف)WORD (يحتوي النسخة الكاملة للمذكرة.  
  ملف)WORD  (فقطالأساسية والمصطلحات يحتوي الملخص .   

  بعد  المناقشة حيث إلا  المذكرة لا يمكن سحبها  مهما كان السبب إيداعبعد 
  .يسمح له بالتصحيح  المتفق عليه من طرف لجنة المناقشة

   من طرف حدد تآجال تسليم المذكرات لدى مصلحة التربصات
  المصلحة مسبقا 

  :ملاحظة
 ن يناقش مذكرته خلال دورة جوان ،يمكن للطالب أ  
 ؛دورة سبتمبر لا تعتبر دورة استدراكية 
 بر على الطالب أن يكون قد تحصل على كل المقاييس؛مبالنسبة لدورة ديس 
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  الشكل النموذجي لتقديم مذكرة الليسانس . 3

  
وهو الشكل الذي يستعمل ) APA(هذا النموذج مستوحى في مجمله من نموذج 

ولمن يرغب في تفاصيل أكثر فانه . الجرائد العلمية للجمعية الأمريكية لعلماء النفسفي 
يوجد لدى المصلحة نسخة جزئية من هذا المرجع باللغة الانجليزية إضافة إلى مرجع 

  .آخر باللغة العربية
  

  : المذكرة من العناصر التالية تتألف . 1
  
 الغلاف الخارجي  
 ورقة بيضاء  
 ورقة الواجهة    
 الشكرأو للإهداءرقة و   
 خطة تفصيلية  
  وجدتإنقائمة الجداول   
  وجدتإن الأشكالقائمة   
 المقدمة  
 صلب الموضوع  
 الخاتمة  
 المراجع  
  وجدتإنالملاحق   
  الأساسيةالملخص و المصطلحات  
 ورقة بيضاء  
 الغلاف 
  

  :يكون ترقيم  الصفحات على النحو التالي.  2
  
 ؛حة الوجه الواحد فقط من الصف يكتب على أن  
 ؛ إلى اليسارالأعلى يتم ترقيم الصفحات في أن  
  باستعمال ) الأشكال إلى قائمة الاحتفاظمن ورقة (الأولىيتم ترقيم الصفحات

  . العربيةبالأرقام، في حين يتم ترقيم باقي الصفحات الأبجديةالحروف 
  

  )8(سب الشكل المبين في الصفحة  يكون الغلاف وورقة الواجهة حأنيجب  . 3
  
 بالنسبة  لتقرير )9( الصفحة وحسب الشكل  المبين في نسبة للمذكرة،بال 
  . سم29.7 ،21 يكون الغلاف من الورق المقوى ذا الحجم أنويجب  .التربص
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 بغض النظر  صفحة80رة لا يتجاوز ك لموضوع المذالإجمالي يكون الحجم  .4

  .الأبجديةعن الملحقات والصفحات المرقمة بالحروف 
  :  وتكون الكتابة كالآتيA4 المستعملة من نوع الأوراقون كت أن يجب  .5

 ARABIC TRANSPARENT   النسبة للغة العربية16 من حجم   
 TIMES NEW ROMAN  الأجنبية بالنسبة للغة 14 من حجم.  

  :كما يجب الالتزام بالهوامش التالية . 6
  

  الأعلىسم في 2
  الأسفلسم في 2
  سم على اليمين2
  سم على اليسار2
  . للتجليدسم1

  
 أن كلمة ، في حين يجب 300 إلى 250 يتضمن الملخص ما بين أنيجب  . 7

  ).5(خمسة ) المفاتيح (الأساسيةلا تتعدى المصطلحات 
  

  مناقشة المذكرات . 4
  
 عن الإعلانوحيدة المؤهلة للبرمجة  وحة التربصات الهيئة التعتبر مصل 

  ؛المناقشات
  وهذا التصريح يسحب من . يح من المؤطر بتصرإلالا يستطيع الطالب المناقشة

 إلى المصلحة من طرف المؤطر  إرجاعه و إمضاءهمصلحة التربصات ليتم 
  ؛ قبل تسليم المذكرةأسبوع أقصاهافي مدة 

 - الخاص في الفصل للشروط المبينة مذكرة لا تخضعلا تقبل المصلحة أي 
  ؛بالشكل النموذجي

 العمل المقدم أن وفي حالة تقدير بعد قراءة المذكرة من طرف لجنة المناقشة 
  ؛ مصلحة التربصاتمن طرف الطلبة يتم إعلامغير قابل للمناقشة 

  أعضاء 4 إلى 3 لجنة  تتكون من أمامالطلبة   من طرفمذكرةالتتم مناقشة 
  ؛رئيس و ممتحن و المؤطر مع احتمال  حضور مؤطر المؤسسة:  هم
  واحد من بين   أستاذ  حضر إنتؤجل المناقشة إلى تاريخ لاحق في حالة ما 

  ؛ الثلاثة المعنيينالأساتذة
 مدة  يقوم فيها الطالب بعرض ملخص المذكرة في ،تدوم المناقشة ساعة واحدة

 إشراف اللجنة تحت أعضاء يشرع بعد ذلك . دقيقة20 إلى 15 ما بين تتراوح
يسهر رئيس  .قيقة 40 إلى 30 خلال مدة تتراوح بين في المناقشة ،رئيسها

  ؛ المحددين لهاالإطار لا تتسع المناقشة إلى خارج الوقت و أناللجنة على 
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  من خروج جميع الحاضرين من قاعة المناقشة قبل يتأكد أنعلى رئيس اللجنة 

اللجوء إلى عملية المداولة حول المذكرة في محتواها ونوعية تقديمها، بعد ذلك 
  المداولة؛ة من اجل سماع نتائج للمترشحين الدخول  إلى القاعفقط يسمح 

 تعتبر ، حيث أن هذه العلامة لا 5 هو  وتقرير التربصالمعامل المتعلق بالمذكرة
  ؛   (Cette note n’est pas compensatoire) ا في النجاحمقياسا معوض

  تحسب علامة المذكرة  بالطريقة  الآتية : 
 
     ) / 5نقطة التربص + x4 نقطة المذكرة (

                          
  بستة نقاط في تقييمهم سلما ، لجنة المناقشةأعضاء ،الأساتذةيستعمل: 
 ؛ممتاز ,جيد جدا  جيد،,الجيدقريب من  ,مقبول ,غير مقبول  
  المذكرةإعادة" غير مقبول " الطالب المتحصل على تقييم  على .  
  كل إتباعتعتبر مناقشة المذكرة امتحان وعليه يجب على الطالب 

  ؛يهات المؤطر فيما يخص تحضيرهاتوج
 الأهل ( يمنع المدعوين ،من أجل الحفاظ على السير العادي للمناقشة

 وعليهم الالتزام بالهدوء؛ في المناقشة من التدخل) والأقارب
 المناقشة قاعةالإكراميات إلى  إدخاليمنع منعا باتا .  
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  تربص السنة الثالثة . 5
  

   التربصأهداف  :أولا
  

يهدف التربص إلى تقريب الطالب من المؤسسات المستعملة وتكوين نظرة 
  .عملية على سير العمل بهذه المؤسسات ومن ثم فهم التشابك السلمي والوظيفي

كيفية سير العمل ب يسجل ملاحظاته الخاصة أن لذا يجب على الطالب المتربص
الدراسة والتحليل إلى   يتعرضأنكما يجب عليه ) موضوع التربص( بالمؤسسة 

 المحددة للمؤسسة الأهدافللهيكل التنظيمي للمؤسسة ومن ثم تقييم هذا الهيكل وفق 
  .)أي يشير إلى السلبيات والايجابيات(

 توصيات والتي تبين مدى استيعابه عملية أو يقدم الطالب مقترحات ،الأخير في 
  .للدروس النظرية التي تلقاها بالمدرسة

  . يقدم الطالب تقريرا عن عملهة التربصفترعند نهاية 
  

   قواعد تنظيمية: ثانيا
  

  الحرية التامة في اختيار المؤسسة التي يجري فيها التربص كما ) ة(للطالب
  . مباشرة التربصأثناء يمنع عليه تغيير المؤسسة لأنه  يحسن الاختيارأنعليه 

  انتقاله إلى  من التأكدعلى الطالب السعي للحصول على مؤطر مباشرة بعد
  ) دورة سبتمبرآوسواء بالنسبة  لدورة جوان . ( السنة الرابعة

  تربص السنة الثالثة والرابعة في نفس المؤسسةإجراءيستحسن  .  
  للطالب الحرية في اختيار فترة و) يوم 15 (بأسبوعينمدة التربص محددة

  . الدراسةأوقاتالتربص بحيث لا تتعارض مع 
 احترام قوانين المؤسسة المستقبلة والعمل على عدم  التربص على الطالبأثناء 

 بالنظام الداخلي للمؤسسة من طرف إخلال صدر إذافي حالة ما  .بها الإخلال
  .تفاق مع المؤسسةالا من التربص وهذا بهؤإقصاالطالب يتم 

 إبلاغ مصلحة التربصات  الطالب على خاصة بالتربص في حالة وجود مشكلة
  يا؛كتاب
 وعلى نسختين، نسخة تقدم إلى لتربص يكون بصفة فردية تقرير اإعداد 

المؤسسة المستقبلة وثانية إلى مصلحة التربصات مع إشعار  يثبت حصول 
  ا التقرير؛ذالمؤسسة على ه

  صفحة؛30 و 20يتراوح بين  تقرير التربص في حجم إعداديتم   
  ؛يكون نهاية جوانربصات ت  المصلحةتسليم تقرير التربص إلى لآخر اجل 
  0.5 بـيؤدي إلى تخفيض في علامة تقرير التربص  أي تآخر بعد الإعلان 

  عن كل يوم تأخير؛نقطة 
 التربص كما يلي تقرير تحسب النقطة النهائية للمذكرة و: 
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 ولا تتعدى العلامة  المدرسةأساتذة يتم تصحيح تقرير التربص من طرف 
  ؛)تضم هذه العلامة الجانب الشكلي والمضمون (18/20
 ؛يستطيع الطالب سحب التقرير المصحح  

  
  الشكل النموذجي لتقديم تقرير التربص: ثالثا

  
 و تقديم تقرير التربص بنفس الشكل الذي تقدم به مذكرة الليسانس ماعدا  يتم إعداد

  ).3الصفحة انظر . (الأساسيةالملخص و المصطلحات 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

    
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 ) / 5نقطة التربص + x4 نقطة المذكرة (
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  عبيةــــقراطية الشـــئرية الديمزاــــــمهورية الجــالج
  وزارة التعليم العالي و البحث العلمي

  
  

  ارةـتجـا للـدرسة العليـالم
  

  وانـــالعن
  
  
  
  

  ةالدراسمذكرة نهاية 
  مقدمة للحصول على شهادة الليسانس في العلوم التجارية و المالية

   درجة الحصول على هذه الشهادةمتطلباتوهي جزءمن 
  
  
  

   : مقدمة من طرف
  )التخصص: (الاسم و اللقب 
  )التخصص: ( الاسم و اللقب 

  
  

  ........... :....................... مدة و مكان التربص
  .............:........................المؤسسة المستقبلة

  
  

  :الأستاذ إشرافتحت 
  الاسم و اللقب 

  
  
  
  
  

  الدفعة
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  اطية الشــــعبيةالجــمهورية الجــــــزائرية الديمـــقر
  وزارة التعليم العالي و البحث العلمي

  
  

  المـدرسة العليـا للـتجـارة
  

  العنـــوان
  
  
  

  ربصتتقرير ال
  السنة الثالثة

  
  

  : الطالب إعداد
  الاسم  و اللقب

  
  :.....................................التخصص 

  
  
  

  :.............................فترة و مكان التربص 
  :..............................المؤسـسة المستقبلة

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  .........................الدفعة 



 10
  
  
  

   المذكراتلإعارةالنظام الداخلي . 6
  

الاطلاع على ما تم  يهمه  المذكرات لكل منبإعارةمكتب التربصات يقوم 
  : وذلك حسب النظام الآتيتالتخصصاتقديمه من مواضيع في مختلف 

   
  :الرابعةطلبة السنة 

  مع بداية كل سنةهما عنالإعلانعدا يومين يتم   كل يوم ماالإعارةتكون .  
 لبة فوجكل ط (Binôme)أقصاها الحق في استعارة مذكرة واحدة فقط لمدة م له 

 ؛أسبوع أقصاه بأجل للتجديد مرة واحدة ة قابلأسبوع
 ؛بالإعارةخاصة استمارة  ملأ مع بطاقة الطالب لبة الفوجط مذكرة يقدمال عارةلإ 
  أسبوعين بالمنع من الاستفادة  لمدة  الفوج المحدد يعاقبلأجللكل تجاوز 

 إلى ما يحول ملفهالإنذار المذكرة بعد إرجاع وفي حالة عدم .إنذار ما لهويوجه
  .التأديبيالمجلس 

  
    :للأساتذة الإعارة

  15 اأقصاهمدة ل ،المدرسة ساتذةلأمذكرتين بالنسبة عدد المذكرات  يتجاوز أنلا يمكن 
  .أسبوع أقصاه لأجليوما قابلة للتجديد  مرة واحدة 

 من المدة المحددة لا يحق له استعارة أي مذكرة أكثر بالمذكرة الأستاذ احتفظ إذا 
لبلاغ تقوم لجابته ست وفي حالة عدم ا، كتابيابإبلاغه و تقوم مصلحة التربصات أخرى

  . به ومدير المدرسة الدائرة الخاصةبإبلاغالمصلحة 
  

  : للطلبة الخارجيين عن المدرسة الإعارة
ن عن المدرسة الحق  في الاستعارة الداخلية أي الاطلاع على ي للطلبة الخارجي

 رخصة وإحضارة الشخصية وبطاقة الطالب ق البطاتقديم المكان بشرط بعينالمذكرات 
  . جامعتهم أوهدهم كتابية للدخول إلى مصلحة التربصات تحمل عنوان وهاتف مع

  
  :تنبيه

 وقع تحت وإلاعلى تعويضها  غير في محتواها أو كل شخص شوه مذكرة يجبر 
  .طائلة المنع الكلي من الاستعارة
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