
 

                            

                     

                          

             
           



 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 الخاصّة كراس الشروط الإداريّة
 



 

 :الاستش رة   ض ع  :1الفصل 

في إطاراتها وأعوانها تأمين تنشيط دورات تكوينية لفائدة لقصد تكليف مكاتب تكوين باستشارة القيام  جامعة جندوبةتعتزم 
إلى كل مكاتب التّكوين التي تتوفر لديها القدرة على الإيفاء  الاستشارة الحاليةتوجه تو  ،01 بالم حق ع د المفصّلةالمحاور 

 ويمثّل كلّ محور قسطا مستقلاّ بذاته.الاستشارة بالتزاماتها طبقا لشروط 

 :لاستش رةل ال  مالإط ر  :2الفصل 

 2019خلال سنة  الاستشارةموضوع الخدمات  تنجز

 شر ط المش رك : :3الفصل 

 .محورواحد أو في أكثر من  محوريمكن للعارض أن يشارك في  -
تنشيط قصد  الاستشارة المشاركة في معات المؤسسات التكوينية مجلمؤسسات التكوينية الخاصة أو العمومية أو ليمكن  -

 التراتيب المعمول بها في مجال الصفقات العمومية والمناشير الصادرة في الغرض. احترامشريطة الدورات التكوينية 

 طب    الأثم ن:  :4الفصل 
 يعتبر العرض المالي جزافيّا بالنّسبة لكلّ محور وهو ثابت وغير قابل للمراجعة.

 محت ى الأثم ن: :5الفصل 
 الك ف  الجم ّ   ل تّك  ن:يحت ي ال رض الم لي ع ى ال   صر التّ ل   لتح    

 بما فيها التنقل والإقامة بمدينة جندوبة خدمات المكونين -
 استخدام الوسائل البيداغوجية المعتمدة بما في ذلك الوسائل السمعية البصرية، -
 شهادة مشاركة لكل الحاضرين بالدورة التكوينية -
، قلم جاف، كنش، إلى جانب توفير محتوى porte document)حافظة أوراق) :المحفظة البيدغوجية المحتوية على -

  التكوين على محمل إلكتروني وورقي لفائدة المتكونين في أخر يوم تكويني. 
 صغيرة لكل مشاركماء  مكونة من مرطبات وقهوة وقارورةثرية  استراحة قهوة -

 :تق يم ال ر ض  :6الفصل 

السريع أو تسلم مباشرة إلى مكتب الضبط مقابل  طريق البريد أو عنمضمونة الوصول و عن طريق البريد  يجب أن ترسل العروض
 عبارة:تكتب عليه فقط ظـرف خارجي في وصل إيداع 

 "تكوين إطارات وأعوان جامعة جندوبة  2019/ 06 عدد استشارة فتحت" لا 

 التالـــي :إلـى العنوان 



 

 جامعـــــة جنــــدوبة

 8189الحي الجامعي شارع الإتحاد المغرب العربى جندوبة 

   :الوثائق التاليةالظرف الخارجي على  ويحتوي

 أ/ ال ثائق الادار   :

مع إضافة في جميع صفحاته  مؤشر من قبل العارض أو وكيله المؤهل قانونا لذلككراس الشروط في صيغته الأصلية  .1
 الأخيرة، الصفحةفي  الختم والتاريخ و  الإمضاء

 سارية المفعولإدارة الأداءات تكون  قبل من أو نسخة طبق الأصل مسلمة في تسوية الوضعية الجبائيةأصلية شهادة  .2
 عند آخر أجل لقبول العروض،

ول عند آخر أجل ساريةّ المفع للضمان الاجتماعي وطنيفي الصندوق ال الانخراطشهادة نسخة مطابقة للأصل من  .3
  لقبول العروض،

 نظير من السجل التجاري  .4
 نسخة من وصل الإيداع تحمل رقم التسجيل وتثبت ترخيص وزارة الإشراف المعنية لمكتب التكوين في ممارسة المهنة .5
  قضائية ال سوية تالفلاس أو شهادة في عدم الإ .6
ايا أو ـديم وعود أو عطـير بتقـبعدم قيامه مباشرة أو بواسطة الغ التزامهرف يتضمن تأكيد العارض على ـح على الشـتصري .7

 ،(4لحق عدد بالم)حسب المنوال المصاحب  لف إجراءات الصفقة ومراحل إنجازهاـأثير على مختـد التـدايا قصـه
النموذج المرفق التزام من العارض بأنه لم يكن عونا عموميا لدى وزارة التعليم العالي والمؤسسات المشرفة عليها حسب  .8

 .    09بالملحق عدد
  بطاقة إرشادات تحمل ختم وإمضاء العارض تحتوي على عنوانه ورقم الهاتف ورقم الفاكس بكل دقة .9

   :: ال رض الفني   ظرف أ لب/ 
   ويحتوي على الوثائق التالية : 

 مصحوبة بصورة شمسية حديثة العهد. 6السيرة الذاتية للمكونين حديثة العهد معمرة بدقة حسب الملحق عدد  .10
مع وجوب بالنّسبة للمكوّن المقترح  الاختصاصتثبت المستوى التّعليمي و نسخ مطابقة للأصل من الشهادات الجامعيّة  .11

. أو مؤسسة أجنبية شهادة معادلة بالنّسبة للمكوّن المتحصّل على شهادة مسلّمة من مؤسّسة تعليم عالي خاصّةإضافة 
يقدّم العارض كلّ وثيقة أخرى تثبت مؤهّلات المكوّن المقترح عند طلبها حسب الشّروط الخاصّة بكلّ محور والمحدّدة 

  01بالملحق عدد 



 

  تثبت خبرة المكون بنسخ من والخاصة بكلّ محور مشارك فيه،  12الفصل وثائق تثبت الخبرة المطلوبة للمكوّن المقترح حسب
أن  تبينن الدورة التكوينية أو شهادة ممضاة من مكتب التكوين أن المنشط أمّ  تبينتضمن إمضاء المنشط تبطاقات الحضور 

 المكون نشط دورات تكوينية في المحور المطلوب.
  07حسب الملحق عدد  جامعة جندوبةالتزام العارض بعدم تعويض أيّ مكوّن دون موافقة مسبقة من، 

نفس الم شط في أكثر  ن مح ري تك  ن  كل مخ لف  لهذا الشرط ت غى ال ر ض لا يمكن لمكتب التك  ن أن  قترح  .12
 التي تم ف ه  اقتراح هذا المك ن.

 تراخيص القيام بهذه الدورات التكوينية بالنسبة للأعوان العموميين الذين تم اقتراحهم لتنشيط هذه الدورات التكوينية .13
(     إثرائه  ت ع مه  ن المك ن 01الشر ط )الم حق ع د المحت ى الب  اغ  ي لكل مح ر   ص ص ع  ه  كراس  .14

 أ   ن  كتب التك  ن

 ظرف ثاني: ال رض الـم لــــــي :ج/ 

 يتضمن العرض المالي الوثائق التالية : 

 لي الما وثيقة التعهد(soumission) (   2عدد لحق بالمحسب المنوال المصاحب )بدقة  ابعد تعميره ةومؤرخ ةممضا 
 المسلم من الجامعة ويحمل طابـع المؤسّسـة،

  مع وجوب تعمير المطبوعة المسلمة من  والمعاليم جميع الأداءات وباعتبارالتونسي  بالدينارالأثمان جدول القائمة التقديرية و (
 ،(3)الملحق عدد  الجامعة(

يختم  خ ر ييجب تضمين ال رض الفني  ال رض الم لي في ظرفين   فص ين  مخت  ين   ر  ن في ظرف ثالث : لاحظ      
    ض عه .   الاستش رة  كتب ع  ه  ر ع  

    :الاستش رة ت ض ح ت تخصّ  :  7الفصل 

يتعين على كل عارض يرغب في المزيد من التوضيحات والاستفسارات حول كراسي الشروط الإدارية والفنية الخاصّين أن يطلب  
 من التاريخ الأقصى المحدد لقبول العروض بواسطة مكتوب يرسل إلى العنوان التالي:  أيام( 10) عشرةذلك كتابيا قبل 

     ـــــ    ــــ     

 8189ش رع الإتح د المغرب ال ربى        الحي الج   ي 

و يتمّ الرّد كتابيا على الاستفسارات و يمكن الإشارة إلى أن كلّ التوضيحات والاستفسارات والرّدود غير الكتابيّة تعدّ ملغاة ولا 
 قيمة لها.

 :الاستش رة ثائق التّغ يرات   التّ   لات التي  تم إدخ له  ع ى  :8الفصل 



 

 ، لأيّ سبب كان وببادرة منها أو تلبية لطلب توضيح يصدر عن أحد العارضين، أن تعدّل ملف جندوبةلجامعة يمكن 
 لجامعة جندوبةوتعلم كافة العارضين بالتعديلات وذلك قبل التاريخ الأقصى المحدد لقبول العروض و تبعا لذلك يمكن  الاستشارة

 مكين العارضين من أخذ التّعديلات الجديدة بعين الاعتبار ضمن عروضهم.أن تمدّد في التاريخ الأقصى المحدّد لقبول العروض لت

   ّ ة صلاح   ال ر ض: :9الفصل 

بداية من اليوم الموالي للتّاريخ الأقصى المحدّد لقبول  (      90تس ين )يصبح كلّ مترشّح، بمجرد تقديم عرضه، ملزما به لمدّة 
 العروض.

 : فتح ال ر ض:01الفصل 

، و يمكن الماليةلعروض وباالفنية ها، فتح الظرّوف الخارجية والظرّوف الدّاخلية الخاصّة بالعروض تقييملجنة فتح العروض و تتولّى 
عند الاقتضاء أن تدعو هذه اللجنة المشاركين الذين لم يقدموا كل الوثائق المطلوبة، بما في ذلك الوثائق الإدارية، إلى استيفاء 

في صورة عدم و     السيرة الذات   ل مك ن  ستثنى  ن هذا الإ راء  ث ق  التّ هّ    ال رض الم لي  وثائقهم في أجل محدد، 
 إمضاء المشاركين كل الوثائق حسب الصيغ المطلوبة يمكن دعوتهم إلى القيام بذلك في أجل تحدّده اللّجنة.

 :  ط ب ت ض ح ت إض ف   تت  ق بال ر ض:11الفصل 

دون العروض، أن تطلب من العارضين تقديم توضيحات إضافية تتعلق بعروضهم  تقييم، خلال مرحلة لجامعة جندوبةيمكن  -
يكون تقديم التوضيحات كتابيا وخلال مدّة اسة العروض وتقييمها ومقارنتها و وذلك بهدف تيسير عملية در التغيير في محتواها 

 تحدّدها اللّجنة لا ينبغي تجاوزها.

،  أو ترسل عن طريق البريد السريع أو بواسطة رسائل مضمونة بجامعة جندوبة ة بمكتب الضّبطتودع التّوضيحات مباشر  -
يرد خارج هذه المدّة لا يؤخذ بعين الاعتبار و يؤدّي إلى إلغاء العرض، كما لا يسمح بأي تغيير سواء كان  توضيحالوصول، وكل 

 أدّى ذلك إلى استبعاد العرض. ذا طابع فني أو مالي يتعلق بالعرض  وإلاّ 

 ال ر ض: تق  م  هج   : 21الفصل 

صحة  فيالحالية التي تعتبر عادية التثبت  الاستشارةفي مرحلة أولى ،بالنسبة إلى الطلبات موضوع  تقييمتتولى لجنة ال .15
ثم ترتيب جميع العروض المالية  الاقتضاءوتصحيح الأخطاء الحسابية والمادية عند  الماليالوثائق المكونة للعرض 
 .     محورتصاعديا بالنسبة لكل 

مرحلة ثانية التثبت في مطابقة العرض الفني المقدم من قبل صاحب العرض المالي الأقل ثمنا  في تقييمتتولى لجنة  ال .16
مطابقته لكراس إسناده الطلبية في صورة وتقترح  السيرة الذات   ل مك ن تقصي ال  رض بالفصل الذي لم  ق م  ه 

 الشروط.



 

نفس المنهجية بالنسبة للعروض الفنية المنافسة  اعتمادلعرض الفني المعني غير مطابق لكراس الشروط يتم إذا تبين أن 
 حسب ترتيبها المالي التصاعدي.

إسناد الطلبية حسب المنهجية المشار إليها أعلاه فإنه يصبح من غير الضروري  اقتراحدر الإشارة إلى أنه بمجرد تج
 مواصلة فحص بقية العروض الفنية.

المحددة في   المحاورمن محور : يتمّ إسناد الطلبية للمشارك الذي قدّم العرض المالي الأقلّ ثمنا بالنسبة لكلّ الاخت  رنت ج  
 .  الخاصة بالتقييم أسفلهرة كراس الشروط بعد تطبيق الشروط المذكو 

وفي حالة تساوي أفضل العروض باعتبار كلّ العناصر المعتمدة فإن اللجنة تطلب من المشاركين المعنيين كتابيا وبناء على رأي لجنة 
 2014لسنة  1039عدد من الأمر  68الشراءات  ذات النظر تقديم عروض مالية جديدة وذلك حسب مقتضيات الفصل 

 2014مارس  13المؤرخ في 
 بالجامعةو على موقع الواب الخاص تنشر الجامعة نتائج الدعوة إلى المنافسة على لوحة إعلانات موجهة للعموم 

www.uj.rnu.tn 

 بال سب  لكل مح ر:تق  م ال    ير 

 ال  د المس   الم   ر
 : ال   صر الب  اغ    

 البيداغوجي بالاعتماد على البطاقة الفنية للمحورالمحتوى 
لعناصر البرنامج التكويني  الوارد   إثراء    تطوير 

 بكراس الشروط
 نق ط 20

تطوير عناصر البرنامج التكويني  الوارد بكراس 
 الشروط

 نقط  15

 نقط  10 مطابق للعناصر المضبوطة بكراس الشروط
 :لكل مح ربال سب  المكّ نين     ير تق  م 

 ال  د المس   الم   ر
 الاختص ص أ     ق ر ه في كل مح ر شه دة ع م   :

 نق ط 05  أستاذية أو إجازة
 نقط  10 ماجستير أو ما يعادلها

 نقط  15 دكتوراه 

http://www.uj.rnu.tn/


 

 الخبرة ال    
 نق ط 10 سنوات 3إلى  1من 

 نقط  15 سنوات  6إلى  3من 

 نقط  25 سنوات  6أكثر من 

 التك  نمج ل الخبرة في 

نق ط ع ى كل د رة تك       ع سقف أقصى  3ع د  التكوين )مهمات مماثلة(مجال الخبرة في 
 نقط  40 ــــــــــــــ

60/100ال  د الفني الأدنى المط  ب :   

 :لاستش رةبا: تب  غ إس  د المح  ر الخ صّ  31لفصل ا

الدّورات( التّكوينيّة عن طريق  إلى العارض الذي وقع اختيار عرضه لتنفيذ الدّورة ) أو لاستشارةبايبلّغ إسناد المحاور الخاصّة 
 مكتوب يحرّر في الغرض و يكون مرفقا بطلب تزوّد 

 الفصل 14: التزا  ت  كتب التّك  ن:

 يلتزم مكتب التّكوين عند إعلامه بإسناده محاور تكوين بـ:

 ومتضمّنة وجوبا اسم المكوّن وإمضاءه،دارة الإ قائمة الحضور يوميّا إلىمد  
  للدورةميّة إرسال البطاقات التقي 
بذلك وبمبرراته قبل موعد انطلاق  الجامعة كما يتعيّن على مكتب التكوين في صورة عجزه عن إنجاز دورة تكوينية أن يعلم 

 على الأقل. (03 ثلاث  أيّّم )الدّورة 
 يتكفل مكتب التكوين بنفقات استراحة القهوة  
، ويتعين عليه اتخاذ كافة المكوّنين المعيّنين إسميا للغرضيعتبر مكتب التّكوين مسؤولا عن حسن إنجاز الخدمات من قبل  

 التدابير اللازمة حتى لا يتعطل حسن سير الإنجاز.

وفي صورة الموافقة عليه، ينبغي أن تتوفر  الجامعةيمنع على كل مكتب تكوين تغيير المكوّن بدون إعلام مسبق وبدون موافقة   -
لات علمية وخبرات تضاهي أو تفوق الخبرات المتوفرة في المكوّن الأصلي، أمّا في حالة التعذّر في الشخص المقترح للتعويض مؤهّ 

العمل مع مكتب التكوين في إطار الدّورة التّكوينيّة المعنيّة دون أن يطالب بأيّ تعويضات، كما لا يحق له إيقاف للجامعة فيحق 
 أن يطالب بمقادير مالية إضافيّة أو أي تغيير في الشروط بحجّة تعويض الأشخاص المعيّنين.



 

لك الدّورة وأن تطالب ن في تحد لتدخل المكوّ إذا تبين لها أن التّكوين لا ينجز بكيفية جيدة أن تقرر وضع للجامعة يمكن  -
 على مكتب التكوين الاستجابة للطلب دون أي اعتراض. بتعويضه، و 

يتولّى تنشيط كل دورة خاصّة بمحور من المحاور مكوّن واحد باستخدام الوسائل السمعيّة البصريةّ وغيرها من التّقنيات التي  
 تستجيب للأهداف المرسومة للمحور.

مكتب التّكوين باحترام التّراتيب الجاري بها العمل في مجال تشغيل المكوّنين وخاصّة فيما يتعلّق بتوفير التّراخيص الإداريةّ يلتزم  -
 ذات الصّلة.

، قلم جاف، كنش، إلى porte document)حافظة أوراق) :يلتزم مكتب التكوين بتوفير المحفظة البيدغوجية المحتوية على -
 التكوين على محمل إلكتروني وورقي لفائدة المتكونين في أخر يوم تكويني.جانب توفير محتوى 

 استراحة قهوة ثرية مكونة من مرطبات وقهوة وقارورة ماء صغيرة لكل مشارك يلتزم مكتب التكوين بتوفير  -
 بإسناد شهادة مشاركة لكل الحاضرين بالدورة التكوينيةيلتزم مكتب التّكوين  -

 أث  ء الت ف ذ )التغ ير في حجم الخ   ت(: :  الت   ل51الفصل 

مرحلة مستقلة يمكن عند الاقتضاء احتساب مبلغها بصفة منفصلة، لذا،  لاستشارةباتمثل كل دورة خاصّة بمحور تكوين ومبرمجة 
ة أو نقصان بنسبة بزيادالمبينة بالجداول التابعة لكراس الشروط المزمع تكوينها التّغيير في عدد أفراد المجموعات للجامعة يحق 

ولا يمكن لمكتب التّكوين في هذه الحالة الاعتراض على   2019خلال س   وذلك حسب الحاجيات المتأكدة للتكوين   20%
 ذلك أو المطالبة بمراجعة الأثمان أو بتعويضات مقابل التغييرات في عدد المشاركين.

  :  خلاص الف اتير:16الفصل 

يتعهّد مكتب التّكوين بإرسال الفواتير في أجل لا   هو مطلوب نجاز كامل ماإيتم اثر  الاستشارة  إطارخلاص الفواتير في 
تكون محرّرة في أربعة نظائر مؤرّخة و ممضاة و تحمل اسم الممضي وختم ( أيام من إنجاز الدّورات التّكوينيّة، و 10يتجاوز عشرة )

 :ــــــــــــ ، وتكون الفاتورة مرفقة بلاستشارةباروط الواردة ويبقى خلاص الفواتير رهن الاستجابة للش المؤسسة،

 أصل الطلّبيّة، 
 ،10الواردة بالملحق عدد  بطاقات التقييم 
 نسخ من شهادات المشاركة المسلّمة للحاضرين، 

 الفاتورة التي( يوما من تاريخ تقديم 30)ثلاثون لا يمكن منح أيّ تسبقة إلى مكتب التّكوين حيث يتم خلاصه في أجل أقصاه 
 يضبط فيها المبلغ المطلوب لتنفيذ الطلّبيّة.

 :  الم   ل : 17الفصل 

 أو الاستعانة به لنفس الغرض.  كتب تك  ن ثانلا يمكن لمكتب التكوين مناولة الأنشطة التكوينية جزئيّا أو كليّا بواسطة 



 

 : آ  ل الت ف ذ:18الفصل 

كوينيّة في ، كما يلتزم أيضا  بتنفيذ الدّورة التّ الطلبية( جداول زمنيّة على الأقلّ عند إبلاغه بتنفيذ 03يلتزم المكتب بتقديم ثلاثة )
ملزمة بإبلاغه إلى مكتب  الجامعةمن بين التّواريخ المقترحة، وإن اقتضى الأمر تعديلا في التّواريخ، فإن  الجامعة الآجال التي تختارها
 . ) التكوين خلال التوقيت الإداري فقط( ( أيام من انطلاق الدورة المعنية03التكوين قبل ثلاثة )

 :  الّ زاع ت:19الفصل  

، يعمل الطرفان المتعاقدان على حلّه بالتّراضي، وإذا لم يتيسر ذلك اأو بتنفيذه الاستشارة في حالة حدوث خلاف مرتبط بتأويل 
يعرض الخلاف على أنظار اللجنة الاستشارية لفضّ النزاعات بالحسنى صلب الوزارة الأولى لحلّه، وإذا لم يتيسر لها حلّه يرفع النّزاع 

 .بجندوبةأمام المحاكم المختصّة 

 :الط ب   فسخ  :02الفصل  

 العمل في ميدان الصفقات العموميةاعتمادا على إعلام يتم إبلاغه طبقا للتراتيب الجاري بها  الطلبيةفسخ  جندوبةلجامعة يحقّ 
على نفقة مكتب التّكوين، وبصفة إجمالية و  حسب الإجراء الذي يراه ملائما  الطلبيةيمكن تكليف من يتولى إنجاز بقية أقساط و 

 في الحالات التالية: الاستشارة فسخ  للجامعةيمكن 

 العجز عن إسداء الخدمات خلال الدّورات التّكوينيّة، 
 الإفلاس أو الإعلان من طرف مكتب التكوين عن عدم القدرة على الإنجاز. 

في ما عدا هذه الحالات أو ما شابهها، يمكن لمكتب التكوين المطالبة بتعويض الضرر الحاصل بمفعول هذا الفسخ بشرط تقديم 
 خلال مدّة صلوحيّة العرض.المطلب 

  :شر ط ع      :12الفصل 

 :الحالات التي لم يتعرّض إليها كراّس الشروط تبقى خاضعة لـ 

 مجلة المحاسبة العمومية -1

 2014مارس  13المؤرخ في  2014لسنة   1039الأمر عدد  -2

 كراس الشروط الإدارية العامة المطبق على الصفقات العمومية الخاصة بالتزود بمواد عادية وخدمات   -3

 التشريعات التونسية الجاري بها العمل -4        

 



 

 ص دقتاط  ت ع  ه   

 رئ س             

 …………………………، في      

 

 اط  ت ع  ه   افقت

  كتب التك  ن

 ………………………، في...........
 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 كراس الشر ط الف    الخ ص 

 
 

 

 

 

 

  



 

  : الأه اف ال  ّ   ل تك  ن:1الفصل 
أو في مجالات  لمواكبة آخر المستجدّات في المجالات التّقنيّةوإطاراتها إلى تحسين المهارات الخاصّة بأعوانها جامعة جندوبة تهدف 

 .01بالم حق ع د التّصرّف الإداري، و قد تّم ضبط أهداف التّكوين حسب المحاور المدرجة ببرامج التّكوين المفصّلة الواردة 
 :  الم تف  ن:2الفصل 

 لجامعة جندوبةوالإداريّين التّابعين  فنيينيستهدف التكوين الأعوان ال
 : الت ظ م الم دي:3الفصل 

 النّصف صباحا.ن على السّاعة الثاّمنة و التّكوي* ينطلق 
( ساعات تتخلّلهما 03( ساعات في اليوم توزع إلى حصّتين تدوم كلّ واحدة ثلاث )06* تدوم دورة التّكوين الواحدة ست )

 استراحة قهوة بنصف ساعة.
 ordinateurs, vidéo projecteur , tableauالضرورية مجهزة بكل الوسائل البيداغوجية  توفر الجامعة قاعة تكوين * 

blanc… 
 : الطرق الب  اغ    :4الفصل 

 يستند المكوّن على البرامج المفصّلة للتّكوين المحدّدة بالمحاور لتنفيذ التّكوين و يعتمد خلال دورات التكوين على:
 التّطبيقات المستعملة و المرتبطة بمحور التّكوين،استخدام الوسائل السمعيّة والبصريةّ، لتقديم النّماذج و التّجارب المماثلة أو  -
 مقاربة المشاركة والأشغال التطبيقية والعمل على برمجة تمارين مع العمل على إصلاحها، -
إرفاق استمارات الاختبارات     ببرمجة اختبارات التقدّم والإتقان لقياس مدى استيعاب المشاركين للمهارات المكتسبة، مع  -

 المسلمة للخلاص،  مع الوثائق
 التركيز على خصوصيّات العمل ومقتضياته عند تكوين الأعوان بالاستناد إلى متطلّبات مواقع عملهم، -
 الابتعاد عن التنظير بغية تحسين القدرة على التشخيص الذاتي وتفعيل الكفايات الشخصية، -

 البرا ج المفصّ   ل تّك  ن: :5الفصل 
 المحت ى الب  اغ  ي الذي تم اقتراحه  قب له ضمن عرضه الفنيحسب ذ الدّورات التّكوينيّة يلتزم مكتب التّكوين بتنفي

وثيقة تتضمّن الخطةّ التنفيذيةّ  يوالخاصّة بكلّ محور و ه 01بالم حق ع د لبرامج المفصّلة للتّكوين المدرجة مستأنسا في ذلك با
 .( و تصمّم حسب المحاور المطلوبةtableau de bordللدّورة التكوينيّة و بمثابة لوحة التّحكّم في سير التّكوين)

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

  قلاحـــــــــالم



 

  : البرا ج المفصّ   ل تّك  ن01الم حق ع د 

 

 :1المح ر ع د 

 "TUNEPS"  ظ    الشراءات ال م     ع ى الخط 

أيام 3:  ة التك  ن  

20ع د المش ركين:   

  :أه اف ال  رة التك     

 التعرف على منظومة الشراءات العمومية على الخط ومكوناتها 
 المنظومة    لستغلالا  ال م   التقنية  بالإلمام بالجوان 

 :   رنا ج ال  رة التك    

  الم ظ   ت ر ف 
 المت  ق  باست م ل الم ظ    الأه اف 
 ات ع ى الخط  ءالمؤسس ت الم     بم ظ    الشرا  
     ك نات الم ظ  

1 Potal user managment  
2 E-bidding  
3 E-contracting system 
4 E-catalogue système  
5 E-Shopping mall système  

    إنج ز أ ث   تطب ق   ع ى الم ظ 

 



 

 :2المح ر ع د 

 أخط ء التصرف 

أيام ثلاثة :   ة التك  ن  

 ين مشارك 15ع د المش ركين: 

   أه اف ال  رة التك     :

  أخطاء التصرف في الإدارة العمومية وطرق اجتنابها على التعرف 

 :  رنا ج ال  رة التك     
 تعريف خطأ التصرف 
 خطأ التصرف في مجال الموارد البشرية 
  المجالين المالي والمحاسبيأخطاء التصرف في 
  أخطاء التصرف في الشراءات العمومية 
  أخطاء التصرف في الممتلكات 
  أخطاء التصرف من طرق التوقي 

 



 

 المح ر ع د 3:

 التصرف في الم زان   حسب الأه اف 

ثلاثة أيام :   ة التك  ن  

 ين مشارك 15ع د المش ركين: 

 أه اف ال  رة التك     :

 التصرف في الميزانية حسب الأهدافطرق الإلمام ب 

 :  رنا ج ال  رة التك     
  منهجية التصرف في الميزانية حسب الأهداف 
 الميزانية حسب الأهداف 
 الميزانية حسب البرامج والقدرة على الأداء 
 المبادئ الأساسية واليات التصرف في الميزانية حسب الأهداف 
 الإطار المفاهيمي للمنظومة الجديدة 
 تجربة وزارة التعليم العالي والبحث العلمي                                      



 

 :4المح ر ع د 

  حفظ الصح 

أيام 3:   ة التك  ن  

 x 20 2ع د المش ركين: 

 أه اف ال  رة التك     :

 التمكن من أبجديات حفظ الصحة  
  تعلم قواعد السلامة المهنية  

 :  رنا ج ال  رة التك     
  السلامة المهنية 

 مفهومها
 أهميتها

 أهدافها 
 مجالات السلامة المهنية

 أسس منع الحوادث 
 الوقاية الشخصية 

 مهمات الوقاية الشخصية
 معدات الوقاية الشخصية 

 أهم المخاطر المهنية 
  الأمراض المهنية ونتائجها المباشرة وغير مباشرة 
  الإسعافات الأولية 

 

  



 

 : 5لمح ر ع د ا

 تق م التك  ن  ف  ل ته   المك نينتك  ن 

 أيام 5:   ة التك  ن

 مشارك 20ع د المش ركين: 

 أه اف ال  رة التك     :

هم الطرق والوسائل التعليمية المستحدثة يللمكون وتنميتها من خلال تبن ةتعزيز القدرات النظرية والتطبيقي 
 واكتسابهم الأساليب البيداغوجية الجديدة 

 تقيم التكوين وفعاليته    طرق ووسائل التعرف على  

 :  رنا ج ال  رة التك      
  تك  ن المك نين    

  تحليل الاحتياجات التدريبية 
 ةتحديد الأهداف التدريبي 
  تقنيات التواصل وأهميتها في تدبير دورة تكوينية 
  ةفي الدورات التكوينيتقنيات وأساليب التنشيط   
  ةالتكوينيشخصية المكون في الدورة 
 دينامكية الجماعة وأسس القيادة 
  تقنيات التنشيط و مهارات الإلقاء 

 

 تق م التك  ن  ف  ل ته
 مفاهيم اساسية-1

 التقييم 1-1
 الفعالية 1-2

 معايير التقييم -2
 رد الفعل -2-1
 التعلم  -2-2
 السلوك -2-3
 ئجالنتا 2-4



 

 أساليب جمع البيانات -3
 إستبيان تقيم التدريب  -3-1
 التقييم بعد الالتحاق بمكان العمل -3-2

 تصميم أسلوب التدريب  -4
 مقاييس فعالية التدريب  -5

 الموضوعية  سالمقايي -5-1
 الذاتية  سالمقايي -5-2

    مستويات كيرك باتريك الأربع لتقييم التدريب -5-3           



 

  

 :  02الم حق ع د 

  ث ق  الت هّ 

 

 ..................................................................................... أسفله)الاسم و اللّقب(إنّي الممضي )ة( 

 بصفتي)المهنة(  ............................................................................................................

 ....................................................................................................  أنّ)الاسم الاجتماعي(

 المرسّم)ة( بالسّجلّ التّجاري بتاريخ  ..............................................تحت عدد...................................

 ...............................................................................................والموجود مقرّها بـ    .......

المتعلّقة بتكليف عدد من هياكل التّكوين للإشراف على تنشيط   06/2019رقم   لاستشارةبابعد اطّلاعي على كلّ الوثائق الخاصّة 
تتكوّن هذه الوثائق في محاور مختلفة الاختصاصات، و بجامعة جندوبة  ان الإداريّين و الفنـّيّينسلسلة من الدّورات التّكوينيّة لفائدة الأعو 

 من:

 كراّس الشّروط الإداريةّ الخاصّة، 
 كراّس الشّروط الفنـّيّة الخاصّة، 
 الملاحق، 

 

 أقبل كلّ الشّروط الواردة بجميع هذه الوثائق المبينّة أعلاه وأتعهّد بتنفيذ الخدمات المطلوبة منّي طبقا للإجراءات الواردة ضمن 

 الضّرائب المباشرة وغير المباشرة.و وحسب الأثمان التي ضبطتها شخصياّ آخذا بعين الاعتبار جميع الأداءات   الاستشارة وثائق 

 الي مقابل ما سبق بـ:و يقدّر عرضي الم

 ( كتب الثّمن بالأرق م   بالحر فعلى حدة ) محورثمن فردي خال من كلّ الأداءات لكلّ يوم تكوين و لكلّ  .1
.................................................................................................................

................................................................... 
 ................................................................................... مبلغ الأداء على القيمة المضافة، .2
 (بالحر ف كتب الثّمن بالأرق م   على حدة ) محورالثّمن الجملي باحتساب جميع الأداءات لكلّ يوم تكوين و لكلّ  .3

.................................................................................................................



 

.................................................................................................................
.............................................................................................. 

 ( يوما بداية من اليوم الموالي للتّاريخ الأقصى المحدّد لقبول العروض.90ألتزم بإبقاء عرضي صالحا لمدّة تسعين )

 

المبالغ الراّجعة لي،  تنزيل جامعة جندوبةذ و أطلب من حيّز التنّفي  الاستشارة كما أقبل وأتعهّد بتنفيذ كلّ الخدمات بداية من دخول 
 مقابل ذلك، بحسابي البريدي/البنكي الجاري رقم: ....................................................................

 ..........في..........................حرّر بـ..............                                                                     

 اطّ  ت    افقت                                                           

    

 (الصّف    الإ ض ء   ختم المؤسّس ) كتب التّك  ن                                                               

  



 

 : 03الم حق ع د  

 الاستش رة تصر ح ع ى الشرف    م التأثير في إ راءات إ رام 

 

 

  ...................................................................................................................)الاسم واللقب والصفة( إني الممضي)ة( أسفله

 .................. ......................................................................................والعنوان(ممثل)ة( مكتب التّكوين)الاسم الاجتماعي 

  ...........................................................تحت عدد  .........................................................المرسم بالسجل التجاري بـ 

 ................................................................................................................ المعيّن محل مخابرته بـ )العنوان بالكامل(

 المسمى فيما يلي "العارض"................................... .........................................................................................................

مختلف إجراءات إبرام الصّفقة  وعود أو هدايا قصد التأثير على أصرحّ على شرفي بعدم قيامي وألتزم بعدم القيام مباشرة أو بواسطة الغير بتقديم

 إنجازها. ومراحل

 

 حرر بـ .................. في......................                                         

 (إمضاء المشارك وختمه  )                                                 



 

 :  40الم حق ع د 

 نم ذج  ن السّيرة الذّاتّ   ل مكّ ن
 

 :*التّ ر ف -1

 ....................................................................الج سّ  : .......................................................................الإسم:

 ............................................................الح ل  ال  ئ ّ  : .......................................................................الّ قب:

 ....................................................تار خ    ك ن ال لادة:          ط ق  التّ ر ف ال ط ّ   رقم:

 ........................................................................................................................................المؤسّس  المشغّ   ح لّ  

 

 :*الشّه ئ  الج   ّ   المتحصّل ع  ه  -2

 الشّه ئ  المحرز ع  ه /السّ   ن ع الّ راس ت المؤسّس  الج   ّ   الفترة
   دل  الشّه ئ  الج   ّ   الأ  بّ   تار خ 

أ  المتحصّل ع  ه   ن  ؤسس ت ت   م 
 *ع لي خ صّ 

......................... ...................... ................................ ......................... ............................... 

................................. ...................... ................................ ......................... ............................... 

................................. ...................... ................................ ......................... .............................. 

 :*ئ  تك   ّ   أخرى  تحصّل ع  ه شه  -3

 الشّه ئ  المحرز ع  ه /السّ   ن ع الّ راس ت المؤسّس  التّك   ّ   الفترة

......................... ...................... ................................ ......................... 

................................. ...................... ................................ ......................... 

................................. ...................... ................................ ......................... 

 

 ن الانته ء  ن : ترت ب المه م الخ صّ  بال ظ ئف المشغ ل  ترت ب  ز  ّ   عكسّ  ، انطلاق   ن ال ظ ف  المشغ ل  ح لّ   إلى غ    ال ظ ف  المشغ ل  ز *الخبرة المه ّ   ل مكّ ن المقترح -4
    التّحصّل ع ى الشّه دة

 ال ظ ئف المشغ ل  المؤسّس  المشغّ   الفترة

................................................... ................................................... ................................................... 



 

.................................................. .................................................. ................................................... 

.................................................. ................................................... ................................................... 

 :**في الاختص ص ت المط     بالبرنا ج المفصّل ل تّك  نفقط الم جز التّك  ن  -5

 المؤسّس  الم تف   بالتّك  ن المؤسّس  المكّ ن  الفترة

………. ..................................................... ................................................... 

………. ..................................................... ................................................... 

………. ..................................................... ................................................... 

………. ..................................................... ................................................... 

………. 

 

..................................................... ................................................... 

 * لا تقبل شه دات     ّ   أ  بّ   أ   سّ م   ن  ؤسّس ت ت   م ع لي خ صّ     ن    دل .

 **  لاحظ : يجب إرف ق المؤّ  ات اللّاز   ل م ط  ت المذك رة.

(إ ض ء المكّ ن)  رّف  ه                              تأشيرة   ختم ه كل التّك  ن                    نحن الممضين أسف ه نشه   صحّ  الب  نات أعلاه:         التزام:



 

 :   05الم حق ع د 

 التزام    م ت   ض  كّ نين

 

 

 

 ..........................،.............( .........................1إنّي الممضي أسفله )

 ..............................(،3(...............................................................................)2التّكوين)وكيل مكتب           

 

 و صاحب بطاقة التّعريف الوطنيّة رقم:  

 

 بـ........................................بتاريخ..................................................................،الصّادرة 

ألتزم خلال  ألتزم باحترام التّراتيب الجاري بها العمل في مجال تشغيل المكوّنين وخاصّة فيما يتعلّق بتوفير التّراخيص الإداريةّ ذات الصّلة كما

وكلّ إخلال بهذا الالتزام يعرّضني  تعويض مكوّنين دون إعلام مسبق وموافقة هذا الأخير عدمجامعة جندوبة بين دورات تكوينيّة لفائدة تأم

 إلى إلغاء دورة التّكوين المعنيّة. 

 

 ــ ء)  رّف  ه(الإ ضــ                                                                                         

-------------- 

 (  الإسم   الّ قب1)

 )    رع م/ سؤ ل عن التّك  ن/ ك ل/............( (  الصّف 2)

(  الإسم الك  ل له كل التّك  ن3)

        



 

 :                  06الم حق ع د  

 نقـ ئمـ  المشـ ركـ ـنم ذج ل

 حول:................................................................................................في الدّورة التّكوينيّة 

 المنعقدة في يوم.............................إلى يوم......................................................................

 ........................................................................................مكتب التّكوين:...................

 إسم المكوّن:.................................رقم بطاقة التّعريف الوطنيّة..................................................

 ................................................................................مقرّ التّكوين:..............................

 الإ ض ء الرّتب  الإسم   الّ قب ع/ر

1 
 

 

  

2 
 

 

  

3 
 

 

  

4 
 

 

  

5 
 

 

  

... 
 

 

  

10 
 

 

  

  

 في..........................، ................................................إ ض ء المكّ ن                      

 ختم  كتب التّك  ن                                                                                

 ------------ 

 ل ى الكت    ال     ل ج    ق ئم  حض ر المش ركين    ّ    إ  اعيجب   لاحظ :            

  



 

 :                  07الم حق ع د 

 الإنتم ء إلى المشتري ال م  ي تصر ح ع ى الشرف    م 

 

  

 ................................................................................................................. )الاسم واللقب والخطة( إني الممضي)ة( أسفله

 ..................................................................................................................... )الاسم الاجتماعي والعنوان( ممثل)ة( مكتب التّكوين

 ..................................................  تحت عدد...................................................................المرسم بالسجل التجاري بـ 

 ................................................................................................................ المعيّن محل مخابرته بـ )العنوان بالكامل(

 المسمى في ما يلي " العارض". 

س سنوات التي أصرحّ على شرفي  أنّي لم أكن عونا عمومياّ لدى وزارة التعليم العالي والبحث العلمي أو المؤسّسات الراّجعة إليها بالنّظر خلال الخم

 .جامعة جندوبةسبقت تاريخ تقديمي هذا العرض الخاصّ بتنظيم دورات تكوينية لفائدة إطارات وأعوان 

 

 حرر بـ .................. في......................                                         

 (إمضاء المشارك وختمه  )                                                 

 

 

 

 

  



 

   ـطـ قـ   تـقـ ـ ـم                               :         08الم حق ع د 
 

 واللقب ...........................................الإسم 

 ...............................الرتّبة.............................

 ور التّكوين.....................................................مح

 .......إلى..................................................لتّكوين:منا فترة.................................التّكوين........ فضاء

 إسم المكون:..................................

 مكتب التكوين...............................
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 :  لاحظ 

بينة بالبرنامج المفصل لمحور الرجاء ذكر النقاط الم
التعرض إليها أو التركيز عليها التكوين والتي لم يتم 

 .خلال دورة التكوين

 ع  صر التّق  م



 

 ال رض الم لي ل تّك  ن                                                                     : 09الم حق ع د                     

 اسم المح ر ع/ر

  % ال رض الم لي في ال  م د ن اعتب ر الأداء
الأداء 
ع ى 

الق م  
 *المض ف 

 ال رض الم لي في ال  م باعتب ر الأداء
ع د أيّّم التّك  ن 

الخ صّ  بالمح ر 
حسب الم حق ع د 

01 

 ال رض الم لي الجم ي باعتب ر الأداء

   س ن الق م بالأرق م   س ن الق م بالأرق م   س ن الق م بالأرق م

01 

منظومة الشراءات العمومية 

 "TUNEPS"على الخط 

 

 

 
    

 

  

02 
 أخطاء التصرف 

 

 

 
    

 
  

03 

التصرف في الميزانية حسب 
 الأهداف 

 

 

 
    

 

  

04 
 حفظ الصحة 

 
     

 
  



 

05 

وتقيم التكوين  تكوين المكونين

 وفعاليته

 

 

 
    

 

  

    

 ......................................................في   

 ءالختم   الإ ض    

 

الّ ظ م الأس سي  السّجلّ التّج ري ل مكتب يحّ دان اختص ص  كتب التّك  ن في الإعلا ّ  ،  ختصّ  في التّك  ن في الإعلا ّ  لمك تب التّك  ن الم %0بالّ سب  لمك تب التّك  ن  ت ّ دة الاختص ص ت    %91تك ن نسب  الأداء ع ى الق م  المض ف   *
 الم فى  ن تطب ق   الّ سب  الخ صّ  بالأداء. 

 

 

 

 

 

 


