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ــة  ــات الداعم ــم المقارب ــد أه ــي أح ــوي الاجت�ع ــيط الترب ــبر التنش يعت

للنمــو الشــامل والمتــوازن للأطفــال والتــي تســاعد عــلى تحقيــق رفاههــم الفــردي 

ــن  ــة م ــره الدول ــا توف ــع بشــكل منصــف � ــم في التمت ــل حقه ــي، و�ث والج�ع

ــر  ــب تظاف ــي تتطل ــات الأكيدة والت ــ¦ الأولوي ــن ب ــال م ــذا المج ــات في ه خدم

ــاء. ــ¦ وأولي ــن مســؤول¦ ومهني ــ¦ م ــع المتدخل ــود جمي جه

وإذ ينــدرج التنشــيط المتنقــل ضمــن آليــات القــرب المســتحدثة للح�يــة 

ــة  ــة الوصــل المتحرك ــاره حلق ــا باعتب ــادي فيه ــدور ري ــع ب ــو يضطل المندمجــة فه

والمرافقــة للأطفــال أينــ� كانــوا، وتعــد مرونتــه مــن أهــم الخصائــص المســاعدة 

عــلى تنفيــذ برامــج الوقايــة التشــاركية �ختلــف مســتوياتها مــ� قــد يهــدد ســلامة 

ــا  ــلاذا ترفيهي ــم م ــل له ــه �ث ــب أن ــذا إلى جان ــا، ه ــا أو افتراضي ــال واقعي الأطف

وتربويــا آمنــا وخاصــة في المناطــق النائيــة التــي تقــل بهــا وســائل الترفيــه،

وفي هــذا الإطــار تســعى الــوزارة جاهــدة إلى دعــم منظوريهــا مــن 

ــلى  ــاعدهم ع ــي تس ــة الت ــة الإجرائي ــل البيداغوجي ــال بالمحام ــن للأطف المباشري

القيــام بدورهــم النبيــل في تنميــة قــدرات الناشــئة وتطويــر مكتســبات الأطفــال 

وح�يتهــم وهــي تعــول عــلى كفاءتهــم المهنيــة واســتعدادهم للتطــور والعطــاء 

ــليمة، ــة الس ــة والمواطني ــئة الاجت�عي ــم في التنش ــة دوره ــة بأهمي مؤمن

هــذا وإننــا نعتــبر أن هــذه الوثيقــة مــن أهــم مرجعيــات العمــل 

للإطــارات المشرفــة عــلى النــوادي المتنقلــة التــي يتأســس عليهــا تدخلهــم التربــوي، 

عــلى أن تدعّــم بتجاربهــم الميدانيــة مــن خــلال ســعيهم للتجديــد والبحــث بهــدف 

تطويــر هــذا المجــال في إطــار مقاربــة تونســية فريــدة،

 كــ� لا يفوتنــا أن نهيــب بهــم كمشرفــ¦ بيداغوجيــ¦ ومربــ¦ حرصهــم 

ــة والحــرص  ــات المهن ــل وأخلاقي ــوق الطف ــادئ الأساســية لحق ــزام بالمب عــلى الالت

عــلى التطويــر المهنــي لمــا فيــه خــÓ الطفولــة والمجتمــع.

ــة
ـــــ
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تمهيـــــــــد :

ســعيا لترســيخ مبــدأ تكافــؤ الفــرص في المجــالات المتعلقة بالوقايــة والح�يــة والترفيه 

بــ� جميــع الأطفــال وخاصــة بالمناطــق الريفيــة والتجمعــات ذات الكثافــة الســكانية تــم 
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ويتضمن الدليل أربعة محاور:

 الإطار العام لمؤسسة نادي الأطفال المتنقل ؛1- 

 التنظيم البيداغوجي لمؤسسة نادي الأطفال المتنقل ؛2- 

 التنظيم الإداري لمؤسسة نادي الأطفال المتنقل ؛3- 

 ملاحق للاعت�د.4- 
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I - الإطـــــار العــــام

1 -  لمحة تاريخية عن تجربة نوادي الأطفال المتنقلة بتونس :
تــم إحــداث أول مؤسســة تنشــيط متنقــل للطفولــة بولايــة القصريــن ســنة 

2005 وذلــك في إطــار تنفيــذ برنامــج التعــاون التنمــوي «PROCHE» وقــد شــارك 

في وضــع وتنفيــذ البرنامــج كل مــن:

(وزارة •  العلاقــة  ذات  الــوزارات  ومختلــف  والأسرة  المــرأة  شــؤون  وزارة 

؛ الداخليــة...)  وزارة  الثقافــة،  وزارة  الاجتµعيــة،  الشــؤون 

منظمة الهجرة الدولية ؛• 

بلدية « ألساندريا» الإيطالية ؛• 

ولاية القصرين.• 

ــن  ــة م ــة للتصــدي والوقاي ــة الوطني ــار الخط ــة في إط ــم تطــورت التجرب ث

ــا ليصــل إلى 32 مؤسســة ســنة 2024 الإرهــاب وتدعــم عــدد المؤسســات تدريجي

ــنة 2010. ــة س ــا 13 مؤسس ــد أن كان عدده بع

1-1 - تعريف نادي الأطفال المتنقل:

هــو مؤسســة تنشــيط تربــوي اجتµعــي ذات خصوصيــة أساســها 

ــه خاصــة  ــة في التنقــل إلى الطفــل أينــµ كان وتقريــب خدماتهــا لفائدت المرون

بالمناطــق الريفيــة والتجمعــات ذات الكثافــة الســكانية، وذلــك في إطــار مقاربة 

ــال بالتعــاون  ــة للأطف ــة والحµي ــة الوقاي ــز منظوم تنشــيطية تهــدف إلى تعزي

ــات  ــف مكون ــة ومختل ــة والجهوي ــة المحلي ــاكل العمومي ــع الهي ــيق م والتنس

.Ïالمجتمــع المــد
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1-2 - أهداف النادي المتنقل:
دعم منظومة التنشيط التربوي الاجت�عي ؛• 

تكريــس مبــدأ تكافــؤ الفــرص في المجــالات الثقافيــة والترفيهيــة والاجت�عيــة • 

بــ� جميــع الأطفــال ؛

نــشر ثقافــة حقــوق الطفــل والتــدرب عــلى تحمــل المســؤولية وفهــم مبــادئ • 

ــة،  ــة الوطني ــر الهوي ــة وتجذي ــم المواطن ــرس قي ــة وغ ــة الد¥قراطي الم�رس

وتعزيــز قيــم الانتــ�ء ؛

المساهمة في ح�ية الأطفال ووقايتهم من السلوكات المحفوفة بالمخاطر ؛• 

مساعدة الطفل على التواصل الفعّال والاندماج الاجت�عي ؛• 

تنمية روح المبادرة والاستقلالية والاعت�د على الذات ؛• 

مرافقة الأطفال وتنمية السلوكات والمواقف الإيجابية ؛• 

التشــجيع عــلى إبــراز المواهــب ورعايتهــا، وتنميــة المهــارات الحياتيــة • 

وخاصــة مهــارات النقــد والإبــداع لــدى الطفــل.

1-3 - خدمات النادي المتنقل:

تقــدم هــذه المؤسســة مجموعــة من الخدمــات موجهــة لــــلأطفال بالمناطق 

الريفيــة والتجمعــات ذات الكثافــة الســكانية العاليــة، وتتمثل أساســا في: 

إعــداد وتنفيــذ برامــج توعويــة وتحسيســية وتثقيفيــة وتنشــيطية وتربويــة • 

لفائــدة الأطفــال وعائلاتهــم ؛

رصد الحالات والوضعيات التي تستوجب التدخل والإشعار ومتابعتها.• 

المرافقة والتوجيه والإرشاد للفئة المستفيدة ؛• 

المساهمة في إيجاد الحلول لبعض الوضعيات الصعبة للأطفال ؛• 

ــة •  المســاهمة في تفعيــل العمــل الشــبÎ والتشــارÍ مــن خــلال ربــط الصل

بــ� ســائر المتدخلــ� عــلى الصعيديــن المحــلي والجهــوي ؛
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 المساهمة في تفعيل انتفاع الأطفال بخدمات الوساطة العائلية ؛• 

دعم برامج الوالدية الإيجابية والعمل على نشرها ؛• 

تقريب خدمات التنشيط التربوي الاجت�عي من الأطفال أين� كانوا.• 

2 - التنظيم البيداغوجي وكفايات المنشط

2-1 - التنظيم البيداغوجي:

البيداغوجــي �ؤسســات الطفولــة عــلى جملــة مــن  التنظيــم  يرتكــز 

ــة للتنشــيط  ــ¤ بالمراجــع البيداغوجي ــاصر الأساســية كــ� هــو مب المقومــات والعن

التربــوي الاجت�عــي، ونظــرا لخصوصيــة العمــل بهــذه المؤسســات ولضــ�ن نجاعــة 

التدخــل والبرمجــة الناجحــة التــي ±كــن مــن بلــوغ الأهــداف المرســومة يعتمــد 

ــة:  ــل عــلى المراحــل التالي ــادي التنشــيط المتنق ــر¶ بن الم

التشخيص، التخطيط، الإنجاز والتقييم 

−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−���������−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−

ــص  ــلى خصائ ــرف ع ــه التع ــل هدف ــبق أي تدخ ــي تس ــة الت ــو المرحل  وه

ــا. ــتفيدة واحتياجاته ــة المس ــل والفئ ــة التدخ منطق

استقراء الطلبات والحاجيات باعت�د الآليات العلمية المتاحة ؛• 

دراســة واقــع المؤسســة (المحيــط المحــلي وخصوصياتــه ورصــد الإمكانيــات • 

التــي يوفرهــا) ؛

جمع البيانات والمعطيات وإعداد قواعد بيانات ؛• 

العمــل •  في  اســتث�رها  الممكــن  والخــبرات  والكفــاءات  المــوارد  ضبــط 

لتنشــيطي. ا

الدليل  الاجرائي  لنوادي   الأطفال  المتنقلة 10

للتــدارك •  عمــل  ووضــع مخططــات  والإشــكاليات  الصعوبــات  تحديــد 

والتعديــل.

رصــد الظواهــر الاجت�عيــة والســلوكية وضبــط برامــج تدخــل ملا�ــة • 

وقابلــة للتنفيــذ.

و�كن اعت�د الآليات التالية :• 

الاستبيان  ؛• 

شبكات الملاحظة ( انظر النموذج بالملاحق) ؛• 

المقابلة، المحادثة وحلقات الحوار ؛• 

بطاقات جمع البيانات (انظر النموذج بالملاحق) ؛• 

آليــات تقييــم الواقــع ورصــد الممكــن (مثــلا آليــة TOWS أو شــجرة • 

؛ الإشــكاليات) 

الروائز والإختبارات على أن يستعملها المختصون ؛• 

مجموعات التركيز او المجموعات البؤرية (مع الأولياء والأطفال ...الخ) ؛• 

سبر الأراء عن طريق وســائـل التــواصـل الاجتمــــاعي والأنــتـرنت• 

    . Sondage en ligne

−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−���������−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−

تحديد أولويات التدخل وتحديد الأهداف.

إعداد المشاريع والأنشطة وضبط آليات تدخل ملا�ة لتنفيذها  ؛• 

وضع آليات التقييم والتعديل والخطط البديلة  ؛• 

وضــع مخططــات تنفيــذ ســنوية ومناســباتية، وضبــط آجــال التنفيــذ • 

والتقييــم  ؛

إشراك الأطفال .• 
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المقابلة، المحادثة وحلقات الحوار ؛• 

بطاقات جمع البيانات (انظر النموذج بالملاحق) ؛• 

آليــات تقييــم الواقــع ورصــد الممكــن (مثــلا آليــة TOWS أو شــجرة • 

؛ الإشــكاليات) 

الروائز والإختبارات على أن يستعملها المختصون ؛• 

مجموعات التركيز او المجموعات البؤرية (مع الأولياء والأطفال ...الخ) ؛• 

سبر الأراء عن طريق وســائـل التــواصـل الاجتمــــاعي والأنــتـرنت• 

    . Sondage en ligne

−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−���������−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−

تحديد أولويات التدخل وتحديد الأهداف.

إعداد المشاريع والأنشطة وضبط آليات تدخل ملا�ة لتنفيذها  ؛• 

وضع آليات التقييم والتعديل والخطط البديلة  ؛• 

وضــع مخططــات تنفيــذ ســنوية ومناســباتية، وضبــط آجــال التنفيــذ • 

والتقييــم  ؛

إشراك الأطفال .• 
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ويتم اعت
د الوثائق البيداغوجية التالية :

مشروع البرنامج السنوي للمؤسسة ( وثيقة مرفقة) ؛• 

مــشروع البرنامــج الســنوي للإطــار التربــوي (مجموعــة المشــاريع وورشــات • 

الاختصــاص) ؛

مشروع المؤسسة (وثيقة مرفقة) ؛• 

روزنامة شهرية للتنقلات( وثيقة مرفقة) ؛• 

الإعداد اليومي والجذاذات الفنية ؛• 

مشروع تدخل تربوي.• 

−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−��������−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−

 تنفيــذ البرامــج والأنشــطة المشــار إليهــا بالفقــرة الســابقة باعتــ�د مختلــف 

الاســتغلالات البيداغوجيــة مــع مراعــاة التوصيــات التاليــة :

التقيد ±ا جاء بالقوان¯ والتشريعات في مجال حقوق الطفل ؛• 

تطبيق قيم المواطنة والتربية الأخلاقية خلال العمل التربوي ؛• 

تطبيق التقنيات والمقاربات التنشيطية الملا¶ة لحاجيات الطفل ؛• 

التواصل الفعال مع الأطفال والأولياء ومحيط العمل ؛• 

اعت�د العمل الشب¹ والمقاربة التشاركية ؛• 

تحديد آجال التنفيذ ؛• 

اعت�د آلية لمتابعة التنفيذ والتقييم المرحلي ؛• 

اعت�د تقنيات حل المشكلات ؛• 

توزيع المهام والمسؤوليات وإشراك الأطفال في ذلك ؛• 

اعت�د مقاربة العمل بالمشروع  ؛• 

اعت�د مقاربة مرنة وقابلة للتعديل عند الضرورة.• 
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−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−����������−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−

ــ�ده  ــم اعت ــة ويت ــة التربوي ــد العملي ــة لتجوي ــة ضروري ــم آلي ــبر التقيي يعت

خــلال كامــل المراحــل الســابقة حيــث يضبــط بخطــة مســبقة عــبر معايــ� 

ومــؤشرات مضبوطــة باعتــ�د آليــات مختلفــة منهــا :

شبكات التقييم ؛• 

الاست�رة ؛• 

التقرير السداسي. ؛• 

تقنيــات متنوعــة مثــل (القبعــات الســتة، التحليــل الرباعــي، الشــبكة • 

العنكبوتيــة، الاختبــار، حلقــات الحــوار ...) ؛

ويتــم العمــل عــلى اســتث�ر نتائــج التقييــم لوضــع خطــط بديلــة وأخــرى • 

اســتشرافية.

2-2 - كفايات المنشط :

−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−��������������−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−

يجب أن يكون المنشط قادرا على :

إعداد أدوات الملاحظة واستع�لها بطريقة علمية ؛• 

رصد الظواهر وتحديد الاحتياجات وتحليلها واستث�رها ؛• 

إعداد وسائل جمع المعلومات مع القدرة على استخدامها وتوظيفها ؛• 

تحليل البيانات ؛• 

ربط العلاقات مع الهياكل المعنية ؛• 

استع�ل أدوات البحث العلمي ؛• 

ــا وأن •  ــم ظاهري ــسرع في الحك ــبقة والت ــكام المس ــلاق الأح ــب إط أن يتجن

ــتروي. ــق وال ــلى بالعم يتح
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−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−����������−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−

ــ�ده  ــم اعت ــة ويت ــة التربوي ــد العملي ــة لتجوي ــة ضروري ــم آلي ــبر التقيي يعت

خــلال كامــل المراحــل الســابقة حيــث يضبــط بخطــة مســبقة عــبر معايــ� 
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تقنيــات متنوعــة مثــل (القبعــات الســتة، التحليــل الرباعــي، الشــبكة • 

العنكبوتيــة، الاختبــار، حلقــات الحــوار ...) ؛

ويتــم العمــل عــلى اســتث�ر نتائــج التقييــم لوضــع خطــط بديلــة وأخــرى • 

اســتشرافية.

2-2 - كفايات المنشط :

−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−��������������−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−

يجب أن يكون المنشط قادرا على :

إعداد أدوات الملاحظة واستع�لها بطريقة علمية ؛• 

رصد الظواهر وتحديد الاحتياجات وتحليلها واستث�رها ؛• 

إعداد وسائل جمع المعلومات مع القدرة على استخدامها وتوظيفها ؛• 

تحليل البيانات ؛• 

ربط العلاقات مع الهياكل المعنية ؛• 

استع�ل أدوات البحث العلمي ؛• 

ــا وأن •  ــم ظاهري ــسرع في الحك ــبقة والت ــكام المس ــلاق الأح ــب إط أن يتجن

ــتروي. ــق وال ــلى بالعم يتح
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−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−���������������−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−

يجب أن يكون المنشط قادرا على :

ضبط الأهداف وصياغتها ؛• 

وضع الخطة التنفيذية الملا�ة لبلوغ الأهداف ؛• 

تصور وإعداد المشاريع التربوية ؛• 

التنظيم والتوقع ؛• 

التجديد والمبادرة ؛• 

حسن توظيف الموارد والإمكانيات المتاحة ؛• 

ربط علاقات شراكة وتعاون مع المحيط/المجتمع المحلي.• 

−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−��������������−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−

يجب أن يكون المنشط قادرا على :

تنفيذ البرامج والمشاريع التربوية وتقييمها ؛• 

التصرف في النزاعات ؛• 

التواصل مع المحيط والتفاعل معه ؛• 

اقتراح الحلول والبدائل ؛• 

استث®ر الوضعيات التربوية وتحويلها إلى مشاريع ؛• 

التصرف في وضعيات الطوارئ وتعديل التدخلات ؛• 

حسن استع®ل وتوظيف التجهيزات والموارد ؛• 

الإصغاء النشط.• 

وأن يكون متمكنا من :

مهارات وتقنيات التنشيط ؛• 

تقنيات تيس¸ الاجت®عات وحلقات النقاش ؛• 
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أدبيات التحفيز وتعزيز المواقف ؛• 

أساليب الحوار والتوجيه والتواصل الفعال.• 

−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−���������������−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−

أن يكون قادرا على :

ضبط المؤشرات ؛• 

بناء آليات التقييم واعت­دها ؛• 

استخراج النتائج واستث­رها ؛• 

تعديل وتصحيح المسار ؛• 

التقييم والتعديل الذا� ؛• 

التأمل في الم­رسة.• 

−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−���������������−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−

أن يكون قادرا على :

البحث في المجال التربوي ؛• 

الاستئناس بالتجارب المقارنة ؛• 

الاطلاع على المقاربات والطرائق الحديثة ؛• 

تجديد وسائل وتقنيات العمل.• 
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أدبيات التحفيز وتعزيز المواقف ؛• 

أساليب الحوار والتوجيه والتواصل الفعال.• 

−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−���������������−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−

أن يكون قادرا على :

ضبط المؤشرات ؛• 

بناء آليات التقييم واعت­دها ؛• 

استخراج النتائج واستث­رها ؛• 

تعديل وتصحيح المسار ؛• 

التقييم والتعديل الذا� ؛• 

التأمل في الم­رسة.• 

−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−���������������−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−−

أن يكون قادرا على :

البحث في المجال التربوي ؛• 

الاستئناس بالتجارب المقارنة ؛• 

الاطلاع على المقاربات والطرائق الحديثة ؛• 

تجديد وسائل وتقنيات العمل.• 
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م لمهــا ا تقســيم  و ي  ار د لإ ا لتنظيــم  ا  -  I I

 �يرتكــز عمــل الفاعلــ� بنــادي الأطفــال المتنقــل عــلى الإطــار المــكا� والزما

وعــلى الوســائل المتاحة :

1 - الـمقــرـ :

تتكــون مؤسســة نــادي الأطفــال المتنقــل مــن المقــر المنصــوص عليــه بقــرار 

ــة إلى  ــي بالإضاف ــل الإداري والبيداغوج ــي� العم ــاء لتس ــو فض ــة وه ــح المؤسس فت

المــأوى المعــد لحفــظ الســيارة.

: ة  لسيـــــار ا  -  2

عربة إدارية وظيفية ومجهزة حسب طبيعة الأنشطة.

تقــوم المندوبيــة الجهويــة بخــلاص معاليــم التأمــ� والجــولان، وعــلى مديــر 

ــذه  ــة ه ــاء صلوحي ــدد لانته ــخ المح ــل التاري ــهرا قب ــا ش ــا كتابي ــة إعلامه المؤسس

الوثائــق. ويســهر مديــر المؤسســة عــلى متابعــة التعهــد والصيانــة الدورية للســيارة 

ويخصــص لهــا اعتــºدات ســنوية. 

ــال المتنقــل وفي صــورة  ــادي الأطف ــادة ســيارة ن لا يخــول لغــ� الســائق قي

تعــذر ذلــك عــلى المعنــي بســبب المــرض أو غــ�ه يتــولى المديــر المؤسســة إعــلام 

المنــدوب الجهــوي بالأمــر ويتــولى هــذا الأخــ� في ظــرف 24 ســاعة النظــر في 

ــة بالســياقة  ــة المكلف ــ� الإطــارات العºلي ــة مــن ب ــة وقتي ــض الســائق بصف تعوي

والعاملــ� بإحــدى مؤسســات الطفولــة بالجهــة أو بالمندوبيــة الجهويــة وفي صــورة 

ــادي الأطفــال  ــادة ســيارة ن ــه قي ــب من ــر المؤسســة وبطل ــك Êكــن لمدي تعــذر ذل

ــص  ــه عــلى ترخي ــاË في الغــرض وحصول ــب كت ــك بعــد تقدÊــه لمطل ــل وذل المتنق

كتــاË خــلال تلــك الفــترة مــن قبــل الســيد المنــدوب الجهــوي أو الإدارة المركزيــة.
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يعتــبر مديــر المؤسســة مرجــع النظر والمســؤول الأول على الســيارة المخصصة 

للنــادي وحالتهــا ويتحمــل الســائق كامــل المســؤولية عــن مســك دفــتر التنقــلات 

وتحيينــه، وصيانــة الســيارة وحفظهــا واســتع�لها في حــدود المهــام المحــددة مــن 

طــرف مديــر المؤسســة والإذن بالمهمــة المعــدّ للغــرض.

تســتخدم ســيارة نــادي الأطفــال المتنقــل في التنقــلات الخاصــة بــــأنشطة 

ــة  ــب روزنام ــك حس ــواها وذل ــي دون س ــوي الاجت�ع ــيط الترب ــج التنش وبرام

التنقــلات الشــهرية المبرمجــة في الغــرض بعــد المصادقــة عليهــا مــن قبــل الســيد 

ــرأة  ــوي للم ــدوب الجه ــل المن ــن قب ــا م ــ´ عليه ــي والتأش ــد البيداغوج المتفق

والأسرة. كــ� ºكــن اســتخدامها عنــد الــضرورة في التنســيق الإداري الخــاص 

بالأنشــطة التــي ســيقدمها نــادي الأطفــال المتنقــل داخــل حــدود الولايــة عــلى 

ــا  ــتر الســيارة وبرنامــج نشــاط إطــارات المؤسســة. أم ــك في دف ــم ذكــر ذل أن يت

الجهويــة  تنقلات المندوبيــة  لبعــض  ســيارة النادي  اســتغلال  يخــص  فيــ� 

لقضــاء شؤون مســتعجلة لفائــدة مؤسســات الطفولــة بصفــة اســتثنائية فيجــب 

ــادي مــع ضرورة  ــع البرمجــة المســبقة لأنشــطة الن ــل م ــارض هــذا التنق ألا يتع

 Çتوفــ´ الوقــود خــارج الحصــة المقــررة للمؤسســة وفيــ� عــدا ذلــك فإنــه يتعــ

الحصــول مســبقا عــلى ترخيــص مــن الإدارة العامــة للطفولــة ينــص كتابيــا عــلى 

ــافات،  ــخاص، المس ــة والأش ــواد المنقول ــخ، الم ــه (التاري ــل وتفاصيل ــة التنق طبيع

وتوف´ مقتطعــات الوقود).   

ــص  ــة إلا بترخي ــة المعني ــدود الولاي ــارج ح ــيارة خ ــتع�ل الس ــول اس لا يخ

مســبق مــن الــوزارة وفي حــدود التظاهــرات التنشــيطية المشــتركة والتنقــلات ذات 

ــادي. العلاقــة المبــاشرة Íهــام الن

يكلــف مديــر المؤسســة Íتابعــة دفــتر الســيارة عنــد الخــروج إلى النشــاط 

وعنــد الرجــوع منــه، وتتــم إحالتــه إلى المندوبيــة الجهويــة للمــرأة والأسرة المعنيــة 
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يعتــبر مديــر المؤسســة مرجــع النظر والمســؤول الأول على الســيارة المخصصة 

للنــادي وحالتهــا ويتحمــل الســائق كامــل المســؤولية عــن مســك دفــتر التنقــلات 

وتحيينــه، وصيانــة الســيارة وحفظهــا واســتع�لها في حــدود المهــام المحــددة مــن 

طــرف مديــر المؤسســة والإذن بالمهمــة المعــدّ للغــرض.

تســتخدم ســيارة نــادي الأطفــال المتنقــل في التنقــلات الخاصــة بــــأنشطة 

ــة  ــب روزنام ــك حس ــواها وذل ــي دون س ــوي الاجت�ع ــيط الترب ــج التنش وبرام

التنقــلات الشــهرية المبرمجــة في الغــرض بعــد المصادقــة عليهــا مــن قبــل الســيد 

ــرأة  ــوي للم ــدوب الجه ــل المن ــن قب ــا م ــ´ عليه ــي والتأش ــد البيداغوج المتفق

والأسرة. كــ� ºكــن اســتخدامها عنــد الــضرورة في التنســيق الإداري الخــاص 

بالأنشــطة التــي ســيقدمها نــادي الأطفــال المتنقــل داخــل حــدود الولايــة عــلى 

ــا  ــتر الســيارة وبرنامــج نشــاط إطــارات المؤسســة. أم ــك في دف ــم ذكــر ذل أن يت

الجهويــة  تنقلات المندوبيــة  لبعــض  ســيارة النادي  اســتغلال  يخــص  فيــ� 

لقضــاء شؤون مســتعجلة لفائــدة مؤسســات الطفولــة بصفــة اســتثنائية فيجــب 

ــادي مــع ضرورة  ــع البرمجــة المســبقة لأنشــطة الن ــل م ــارض هــذا التنق ألا يتع

 Çتوفــ´ الوقــود خــارج الحصــة المقــررة للمؤسســة وفيــ� عــدا ذلــك فإنــه يتعــ

الحصــول مســبقا عــلى ترخيــص مــن الإدارة العامــة للطفولــة ينــص كتابيــا عــلى 

ــافات،  ــخاص، المس ــة والأش ــواد المنقول ــخ، الم ــه (التاري ــل وتفاصيل ــة التنق طبيع

وتوف´ مقتطعــات الوقود).   

ــص  ــة إلا بترخي ــة المعني ــدود الولاي ــارج ح ــيارة خ ــتع�ل الس ــول اس لا يخ

مســبق مــن الــوزارة وفي حــدود التظاهــرات التنشــيطية المشــتركة والتنقــلات ذات 

ــادي. العلاقــة المبــاشرة Íهــام الن

يكلــف مديــر المؤسســة Íتابعــة دفــتر الســيارة عنــد الخــروج إلى النشــاط 

وعنــد الرجــوع منــه، وتتــم إحالتــه إلى المندوبيــة الجهويــة للمــرأة والأسرة المعنيــة 
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في مــوفى كل شــهر للتأشــ� عليــه والاحتفــاظ بنســخة منــه، وبعــد اســتك�ل العمــل 

بدفــتر الســيارة إلى آخــر صفحــة منــه تتــم إحالتــه إلى المندوبيــة الجهويــة للمــرأة 

والأسرة المعنيــة �قتــضى مراســلة رســمية لختمــه والاحتفــاظ بــه مقابــل حصــول 

مديــر المؤسســة عــلى وصــل في الغــرض ودفــتر جديــد.

عنــد توقــف الســيارة لمــدة تفــوق أســبوعا أثنــاء التمتــع بالعطلة الســنوية 

ــيارة  ــق الس ــليم وثائ ــم تس ــرى، يت ــباب أخ ــة أو لأس ــوال الجوي ــبب الأح أو بس

ــا في  ــي وإيداعه ــرأة والأسرة المعن ــوي للم ــدوب الجه ــيد المن ــح إلى الس والمفاتي

المــأوى المخصــص لها ويقــع التنصيــص في دفــتر التنقــلات عــلى رقــم عــدّاد 

المســافة (le compteur de kilométrage) للســيارة عنــد إيقافهــا وتحريــر 

ــرض. ــة في الغ ــضر جلس مح

عنــد اســتئناف العمــل يقــع اســترجاع أوراق الســيارة والمفاتيــح مــع ضرورة 

ــة عــدم تطابقــه مــع الرقــم  التثبــت مــن رقــم عــداد المســافة بالســيارة، وفي حال

المســجل في دفــتر الســيارة ســابقا يتوجــب تدويــن محــضر في الغــرض مــع الســيد 

المنــدوب الجهــوي للمــرأة والأسرة مرجــع النظــر وإعــلام الإدارة المركزيــة في الإبــان.

يقــع ضبــط المســافة الكلومتريــة الســنوية القصــوى المســموح بهــا في 

ــة  ــر المؤسس ــن مدي ــا م ــدود ولاياته ــل ح ــة داخ ــال المتنقل ــوادي الأطف ــلات ن تنق

ــة انطلاقــا مــن مــشروع البرنامــج الســنوي بعــد التنســيق مــع  والإطــارات التربوي

ــرض. ــة في الغ ــات الجهوي المندوبي

3 - التجهيـــزـات :

هــي مجموعــة وســائل عمــل ملاßــة لمتطلبــات الأنشــطة الخارجيــة 

ــا في: ــل أساس ــل بالمؤسســة وتتمث ــة العم ــة المســتفيدة وخصوصي ــات الفئ وحاجي

ألعاب مطاطية هوائية (jeux gonçables) ؛• 
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ألعــاب ووســائل تنشــيط محمولــة (دمــى عملاقــة، أزيــاء تنكريــة، ألعــاب • 

حســية حركيــة) ؛

مبيان (vidéo projecteur) ؛• 

ــط •  ــاح رب ــع مفت ــبة) م ــعة مناس ــول (ذو جــودة وس ــاز حاســوب محم جه

ــت ؛ ــبكة الأنترن بش

آلة طابعة ؛• 

وحدة صوتية للتنشيط الخارجي ؛• 

ــتجيب إلى •  ــة تس ــة ومتنوع ــع ثري ــلى مواضي ــوي ع ــة تحت ــب للمطالع كت

رغبــات الأطفــال ؛

طاولات وكراسي بلاستيكية محمولة ؛• 

مولد كهربا¹ ؛• 

معدل كهربا¹ ؛• 

سÀّعات (micro- casque) ؛• 

خيام.• 

4 - توقيت العمل :

المديــر مطالــب بـــ 30 ســاعة عمــل فعــلي في الأســبوع بالنســبة للمؤسســات 

التــي يوجــد بهــا إطــار واحــد أو اثنــÏ (Îــا في ذلــك المدير)، و35 ســاعة في الأســبوع 

بالنســبة لنــوادي الأطفــال المتنقلــة التــي يعمــل بهــا 3 إطــارات فــÀ فــوق.

ــال  ــوادي الأطف ــة بن ــة العامل ــارات التربوي ــبة للإط ــل بالنس ــت العم توقي

ــار. ــة كل إط ــب رتب ــه حس ــم ضبط ــة يت المتنقل

 Õتوقيــت العمــل الفعــلي مــع الأطفــال يكــون بعــدد ســاعات عمــل المــر

ــت  ــÀ كان ــك مه ــودة في ذل ــاب أو الع ــت الذه ــاب توقي ــع احتس ــة، ولا يق كامل

ــة. ــافة المقطوع المس
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ألعــاب ووســائل تنشــيط محمولــة (دمــى عملاقــة، أزيــاء تنكريــة، ألعــاب • 

حســية حركيــة) ؛

مبيان (vidéo projecteur) ؛• 

ــط •  ــاح رب ــع مفت ــبة) م ــعة مناس ــول (ذو جــودة وس ــاز حاســوب محم جه

ــت ؛ ــبكة الأنترن بش

آلة طابعة ؛• 

وحدة صوتية للتنشيط الخارجي ؛• 

ــتجيب إلى •  ــة تس ــة ومتنوع ــع ثري ــلى مواضي ــوي ع ــة تحت ــب للمطالع كت

رغبــات الأطفــال ؛

طاولات وكراسي بلاستيكية محمولة ؛• 

مولد كهربا¹ ؛• 

معدل كهربا¹ ؛• 

سÀّعات (micro- casque) ؛• 

خيام.• 

4 - توقيت العمل :

المديــر مطالــب بـــ 30 ســاعة عمــل فعــلي في الأســبوع بالنســبة للمؤسســات 

التــي يوجــد بهــا إطــار واحــد أو اثنــÏ (Îــا في ذلــك المدير)، و35 ســاعة في الأســبوع 

بالنســبة لنــوادي الأطفــال المتنقلــة التــي يعمــل بهــا 3 إطــارات فــÀ فــوق.

ــال  ــوادي الأطف ــة بن ــة العامل ــارات التربوي ــبة للإط ــل بالنس ــت العم توقي

ــار. ــة كل إط ــب رتب ــه حس ــم ضبط ــة يت المتنقل

 Õتوقيــت العمــل الفعــلي مــع الأطفــال يكــون بعــدد ســاعات عمــل المــر

ــت  ــÀ كان ــك مه ــودة في ذل ــاب أو الع ــت الذه ــاب توقي ــع احتس ــة، ولا يق كامل

ــة. ــافة المقطوع المس
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يتعــ� أن يكــون العمــل فعليــا خــارج مقــر النــادي طيلــة 4 أيــام في 

الأســبوع كحــد أد� وتخصــص باقــي أيــام العمــل للتحضــ­ والتنســيق مــع الهيــاكل 

ــا. ــج تنفيذه ــة للأنشــطة المبرم المتدخل

5 - الراحة الأسبوعيـــة :

ــة  ــة كل جه ــبوعية وحســب خصوصي ــوي براحــة أس ــار ترب ــع كل إط يتمت

بالتنســيق مــع إطــار التفقــد البيداغوجــي ويتمتــع الســائق بنــادي الأطفــال 

ــة. ــر المؤسس ــع مدي ــيق م ــبوعية بالتنس ــة أس ــوم راح ــل بي المتنق

6 - العطل السنويـّــة :

ــا  ــة ســنوية مدته ــة بعطل ــال المتنقل ــوادي الأطف ــوي بن ــع الإطــار الترب يتمت

(60 يومــا) خــلال أشــهر جويليــة أو أوت أو ســبتمبر ويتجــه العمــل عــلى ملا¬ــة 

توزيعهــا طبقــا لخصوصيــات الجهــات وعــدد الإطــارات بــكل مؤسســة مــع التقيــد 

¼ــا «ليــه النصــوص القانونيــة المنظمــة لهــذا المجــال والتراتيــب الجــاري بهــا العمل.

يتمتــع الســائق بنــادي الأطفــال المتنقــل بعطلــة ســنوية مدتهــا شــهر واحــد 

(30 يومــا) خــلال شــهري جويليــة أو أوت وجوبــا وبعــد انقضــاء عطلتــه الســنوية 

وفي حــال عــدم توفــر الإطــارات التربويــة الكافيــة لاســتئناف نشــاط المؤسســة فإنــه 

تتــم دعوتــه مــن قبــل المندوبيــة الجهويــة المعنيــة لمبــاشرة العمــل بصفــة وقتيــة 

ــك إلى  ــة وذل ــة الجهوي ــة أو بالمندوبي ــة الأخــرى بالجه بإحــدى مؤسســات الطفول

حــ� اســتئناف نــادي الأطفــال المتنقــل لنشــاطه.
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III - المهام والمشمولات بنادي الأطفال المتنقل

1 - المدير:

إلى جانــب مســؤولياته الإداريــة والتربويــة يعتــبر المنشــط الأول للمؤسســة • 

ويقــوم بالتســي� الإداري والبيداغوجــي ومتابعــة إعــداد وتنفيــذ المشــاريع 

التربويــة بالتنســيق مــع الإطــار التربــوي ؛

يســهر مديــر المؤسســة عــلى حســن ســ� المؤسســة وتنظيمهــا وعــلى ضــ�ن • 

منــاخ ملائــم للعمــل إلى جانــب ربــط علاقــات تعــاون وتواصــل مــع جميــع 

المتداخلــ§ والأطــراف ذات الصلــة ؛

يعد برنامج مشاريع خاصة به ؛• 

ــة •  ــة وذات الصل ــة مــع المؤسســات المتداخل ــات شراك ــذ اتفاقي يقــترح وينف

ــة ؛ ــة الجهوي تحــت إشراف المندوبي

´سك إداريات المؤسسة ودفاترها ويسهر على تحيينها ؛• 

يتــولى التنســيق في وضعيــات الأطفــال مــع بقيــة المتدخلــ§ في مجــال • 

الح�يــة والوقايــة.

2 - الإطار التربوي:

ــ�ها •  ــا وتأش ــة عليه ــت الموافق ــي ¹ ــة الت ــج التربوي ــاز البرام ــداد وإنج إع

(مشــاريع هادفــة وواضحــة عــلى مســتوى المراحــل والتوزيــع الزمنــي 

ــادي. ــر الن ــع مدي ــيق م ــنوي) بالتنس ــج س ــب برنام حس

3 - الإطار العمالي:

ســائق الســيارة يتــم انتدابــه مــن قبــل وزارة الإشراف ويكــون حامــلا لرخصة • 

ســياقة صنــف ب عــلى الأقل.
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III - المهام والمشمولات بنادي الأطفال المتنقل

1 - المدير:

إلى جانــب مســؤولياته الإداريــة والتربويــة يعتــبر المنشــط الأول للمؤسســة • 

ويقــوم بالتســي� الإداري والبيداغوجــي ومتابعــة إعــداد وتنفيــذ المشــاريع 

التربويــة بالتنســيق مــع الإطــار التربــوي ؛

يســهر مديــر المؤسســة عــلى حســن ســ� المؤسســة وتنظيمهــا وعــلى ضــ�ن • 

منــاخ ملائــم للعمــل إلى جانــب ربــط علاقــات تعــاون وتواصــل مــع جميــع 

المتداخلــ§ والأطــراف ذات الصلــة ؛

يعد برنامج مشاريع خاصة به ؛• 

ــة •  ــة وذات الصل ــة مــع المؤسســات المتداخل ــات شراك ــذ اتفاقي يقــترح وينف

ــة ؛ ــة الجهوي تحــت إشراف المندوبي

´سك إداريات المؤسسة ودفاترها ويسهر على تحيينها ؛• 

يتــولى التنســيق في وضعيــات الأطفــال مــع بقيــة المتدخلــ§ في مجــال • 

الح�يــة والوقايــة.

2 - الإطار التربوي:

ــ�ها •  ــا وتأش ــة عليه ــت الموافق ــي ¹ ــة الت ــج التربوي ــاز البرام ــداد وإنج إع

(مشــاريع هادفــة وواضحــة عــلى مســتوى المراحــل والتوزيــع الزمنــي 

ــادي. ــر الن ــع مدي ــيق م ــنوي) بالتنس ــج س ــب برنام حس

3 - الإطار العمالي:

ســائق الســيارة يتــم انتدابــه مــن قبــل وزارة الإشراف ويكــون حامــلا لرخصة • 

ســياقة صنــف ب عــلى الأقل.
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VI - الوثائق الإدارية : الخاصة بالنادي المتنقل

1 - الدفاتر والسجلات الإدارية.

1-1 - دفتر الصادرات.
هــو ســجل رســمي مرقــم �كــن اقتنــاؤه مــن المكتبــات أو المطبعة الرســمية 

تــدون فيــه كل المراســلات الإداريــة الصــادرة عــن المؤسســة خــلال الســنة الإدارية.

ملاحظات :

وجوب التطابق في الترقيم ب� الدفتر والمراسلة.• 

ذكر كل الجهات التي وجهت لها المراسلة.• 

وجوب ختم الدفتر عند نهاية كل سنة إدارية.• 

1-2 - دفتر الواردات.
هــو ســجل رســمي مرقــم �كــن اقتنائــه مــن المكتبــات أو المطبعــة الرســمية 

تــدون فيــه كل المراســلات الإداريــة الــواردة عــلى المؤسســة �ــا في ذلــك مراســلات 

أعــوان المؤسســة خــلال الســنة الإداريــة.

ملاحظات :

وجوب وضوح الكتابة وعدم التشطيب.• 
إعت�د اللون الأزرق عند الكتابة.• 
تسجيل الوثيقة مع رقم وتاريخ المراسلة.• 
تدوين مصدر المراسلة. • 
مسك الدفتر بترقيم تصاعدي خاص بكل مراسلة إدارية بعد ذكر مصدر • 

الوثيقة والموضوع (طلب -استجابة للطلب)
في تسجيل رقم الوثيقة يجب اعت�د رقم وتاريخ المراسلة الأصلية.• 

في تدوين مصدر المراسلة يجب اعت�د مصدر الإمضاء وينبغي • 

التنصيص على مص´ الوثيقة بوادي الملاحظات.
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1 - 3 - دفتر محاضر الجلسات

دفــتر مــن الحجــم الكبــ� تــدون فيــه جميــع الجلســات التــي تعقــد عــلى 

مســتوى المؤسســة (جلســات دوريــة مــع الإطــار التربــوي، مــع الــشركاء ...) وذلــك 

بذكــر المــكان والتاريــخ والموضــوع والحــاضرون والمتغيبــون والتوقيــت وأهــم 

المــداولات التــي تناولهــا المجلــس بالــدرس والمقترحــات ويتــم إمضــاء كل محــضر 

مــن قبــل كل الحضــور مــع ضرورة ترقيــم الدفــتر قبــل اســتع¯له وختــم كل صفحة 

بإمضــاء المديــر وطابــع المؤسســة.

1 - 4  - دفتر السجل التاريخي

هــو ســجل يحفــظ تاريــخ المؤسســة مــن خــلال تدويــن البيانــات المتعلقــة 

ــة،  ــداث المؤسس ــخ إح ــة، تاري ــل البناي ــاط (أص ــار والنش ــية والإط ــة الأساس بالبني

الأحــداث الهامــة التــي عاشــتها المؤسســة، الإطــارات التــي تداولــت عــلى تنشــيطها، 

ــة كل  ــه في نهاي ــدرج في ــق ي ــراج أني ــصر وإخ ــلوب مخت ــزة...) بأس ــج المتمي البرام

ســنة إداريــة قاÆــة الإطــارات الإداريــة والتربويــة والع¯ليــة.

1 - 5 - دفتر جرد الأثاث

هــو وثيقــة رســمية يتــم اقتناؤهــا مــن المطبعــة الرســمية وهــو دفــتر مختوم 

ــب محــضر  ــي تتطل ــزات الداÆــة والت ــاث والتجهي ــع للأث ــه جام ــم معــرف ب ومرق

جلســة عنــد نهايــة الانتفــاع بهــا (إتــلاف، عطــب دائــم، سرقــة) وتخضــع عمليــة 

التدويــن أساســا إلى وثيقــة دخــول رســمية (كشــف، إذن بالتحويــل إذن بالخــروج، 

إذن بالتزويــد، هبــة .....)

 يتــم الإمضــاء عليــه مــن طرف ماســكه بالصفحــة الأولى ويدون عليهــا مثال:

( إÔ الممــضي أســفله فــلان الفــلاÔ مديــر نــادي أطفــال ... أشــهد أÔ مســكت هــذا 

الدفــتر بدايــة مــن تاريــخ ....)
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1 - 3 - دفتر محاضر الجلسات

دفــتر مــن الحجــم الكبــ� تــدون فيــه جميــع الجلســات التــي تعقــد عــلى 

مســتوى المؤسســة (جلســات دوريــة مــع الإطــار التربــوي، مــع الــشركاء ...) وذلــك 

بذكــر المــكان والتاريــخ والموضــوع والحــاضرون والمتغيبــون والتوقيــت وأهــم 

المــداولات التــي تناولهــا المجلــس بالــدرس والمقترحــات ويتــم إمضــاء كل محــضر 

مــن قبــل كل الحضــور مــع ضرورة ترقيــم الدفــتر قبــل اســتع¯له وختــم كل صفحة 

بإمضــاء المديــر وطابــع المؤسســة.

1 - 4  - دفتر السجل التاريخي

هــو ســجل يحفــظ تاريــخ المؤسســة مــن خــلال تدويــن البيانــات المتعلقــة 

ــة،  ــداث المؤسس ــخ إح ــة، تاري ــل البناي ــاط (أص ــار والنش ــية والإط ــة الأساس بالبني

الأحــداث الهامــة التــي عاشــتها المؤسســة، الإطــارات التــي تداولــت عــلى تنشــيطها، 

ــة كل  ــه في نهاي ــدرج في ــق ي ــراج أني ــصر وإخ ــلوب مخت ــزة...) بأس ــج المتمي البرام

ســنة إداريــة قاÆــة الإطــارات الإداريــة والتربويــة والع¯ليــة.

1 - 5 - دفتر جرد الأثاث

هــو وثيقــة رســمية يتــم اقتناؤهــا مــن المطبعــة الرســمية وهــو دفــتر مختوم 

ــب محــضر  ــي تتطل ــزات الداÆــة والت ــاث والتجهي ــع للأث ــه جام ــم معــرف ب ومرق

جلســة عنــد نهايــة الانتفــاع بهــا (إتــلاف، عطــب دائــم، سرقــة) وتخضــع عمليــة 

التدويــن أساســا إلى وثيقــة دخــول رســمية (كشــف، إذن بالتحويــل إذن بالخــروج، 

إذن بالتزويــد، هبــة .....)

 يتــم الإمضــاء عليــه مــن طرف ماســكه بالصفحــة الأولى ويدون عليهــا مثال:

( إÔ الممــضي أســفله فــلان الفــلاÔ مديــر نــادي أطفــال ... أشــهد أÔ مســكت هــذا 

الدفــتر بدايــة مــن تاريــخ ....)
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ــلى  ــه ع ــتر في تاريخ ــه بالدف ــع صفحت ــرد ومرج ــدد الج ــجيل ع ــب تس يج

ــة. ــلمه كهب ــم شراؤه أو تس ــذي ت ــاث ال ــاص بالأث ــل الخ ــورة أو الوص ــر الفات ظه

: ENTREES أ – عمليات الدخول

ــاث للمؤسســة وهــي: ــات دخــول الأث ــق إثب ــة الدخــول تبررهــا وثائ عملي

ــة الحســاب  أو  ــ£ أو قا¡ ــتلام (bons de livraisons)  أو فوات      وصــولات الإس

وصــولات الاســتلام متأتيــة مــن الهيــاكل المشرفــة أو الــشركات المــزودة أو الهيــاكل 

المتقدمــة بالهبــة أمــا قا¡ــات الحســاب فتــأ¼ مــن الــشراءات الذاتيــة.

: SORTIES ب -  عمليات الخروج

bons d’a¿ectations   وصولات التسليم -

- محاضر الإتلاف procès-verbal (تكس£ – ضياع – سرقة – عطب  )

ت-   عملية التحي� :
ــاث  ــاء الأث ــع إحص ــث يق ــة حي ــة دوري ــاء إلى مراجع ــتر الإحص ــع دف يخض

مــرة كل ســنة عــلى الأقــل والتثبــت بــÔ ماهــو مــدون ومــا هــو موجــود بالمؤسســة 

وإرســال القا¡ــة الجديــدة إلى المندوبيــة مرفقــة Øحــاضر الإتــلاف والضياع والتكســ£. 

- في صــورة تعــرض إحــدى التجهيــزات إلى الإتــلاف أو الضيــاع أو العطــب أي 

تصبــح غــ£ صالحــة للاســتعÞل فإنــه يتعــÔ إبــرام محــضر في الإبــان (محــضر إتــلاف).

1 - 6 - دفتر المغازة
دفــتر مرقــم تســجل بــه جميــع المــواد المســتهلكة Øختلــف الأنشــطة 

بالمؤسســة (تخصيــص صفحــة أو أكــæ لــكل اســم مــن المــواد) وذلــك لضبــط حالــة 

ــع  ــي. ويخض ــكل حين ــادة بش ــصرف في كل م ــآل الت ــق م ــر وتوثي ــد المتوف الرصي

التســجيل بــه وجوبــا لوثيقــة شراء « فاتــورة » أو لوصــل تســليم أو لكشــف توزيــع 

ــات. ــة أو هب المــواد مــن أي جهــة كانــت ســواء إداري
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ولتســهيل عمليــة الوصــول إلى الصفحــة الخاصــة بــكل مــادة يجب اســتهلال 

الدفــتر بجــدول في ترتيــب المــواد المســتهلكة حســب الأبجديــة مصحوبــا بصفحتــه 

ــبة (فهرس). المناس

ــا  ــي منه ــط الباق ــتر لضب ــن الدف ــا م ــواد وطرحه ــع الم ــة توزي ــم عملي وتت

ــه المتســلم  ــذي �ضي ــا ال ــليم (bon d’a¥ectation) أو مثيله ــة وصــل التس بوثيق

ــم  ــخ واس ــر التاري ــلى ذك ــص ع ــع التنصي ــك م ــة الآذن بذل ــد موافق ــع بع المنتف

ــة. ــد كل عملي ــا عن ــه دا· ــتلم ولقب المس

1-7 - سجل حضور الأطفال
ــف  ــال ¹ختل ــي للأطف ــور اليوم ــه الحض ــدون في ــؤشر ي ــم وم ــجل مرق س

الأنشــطة.

2  الملفات والوثائق الإدارية 

2-1 - الملف المهني للإطار التربوي

ــوي  ــة الإطــار الترب ــة تعــرف بهوي ــات شــخصية مهني ــارة عــن ملف هــو عب

ــالي: ــي وهــي كالت ــل بالمؤسســة ومســاره المهن العام

يحتوي على كل الوثائق الخاصة بالإطار وهي:

ــة  ــة وخاص ــنة تربوي ــح كل س ــا في مفتت ــم تحيينه ــادات يت ــة إرش −�بطاق
ــار. ــوان الإط ــة بعن ــة المتعلق الخان

نسخ من التسمية وقرارات النقل ؛• 

الإعلام بالوصول/المباشرة إثر العطل والنقل ؛• 

المراسلات الشخصية عن الإدارة أو إليها ؛• 
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ولتســهيل عمليــة الوصــول إلى الصفحــة الخاصــة بــكل مــادة يجب اســتهلال 
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- الترقيات والأوسمة.... ؛• 

- نسخة من بطاقة التعريف الوطنية ؛• 

- صورة شمسية حديثة.• 

2-2 - ملف الرخص والعطل:

يحتــوي عــلى نظــ� عناويــن العطــل والإعــلام باســتئناف العمــل وكل الوثائق 

الخاصــة بالرخــص الاســتثنائية والمرضيــة وبطاقــة متابعــة وتســجيل العطــل تســلم 

مــن الإدارة يتــم إرســال نســخ منهــا إلى المندوبيــة الجهويــة قبــل 15 جــوان مــن 

كل ســنة.

2-3 - الملف التأديبي:

ــار -    ــار (استفس ــي للإط ــار التأديب ــة بالمس ــق المتعلق ــلى الوثائ ــوي ع يحت

ــخ....) ــر -  توبي ــت نظ لف

2-4 - ملف المبادرات والأنشطة المتميزة:

يحتــوي عــلى أهــم الأنشــطة المتميــزة والمبــادرات الخاصــة بالإطــار وعــلى 

الشــهائد والجوائــز المتحصــل عليهــا.

2-5 - الملف البيداغوجي:

يحتــوي عــلى نســخ مــن تقاريــر الزيــارات والتفقــدات البيداغوجيــة 

الأســبوعية. العمــل  وجــداول 

2-6 - الملف المهني للإطار الع�لي:

هــو عبــارة عــن ملفــات شــخصية تعــرف بهويــة الإطــار العــ«لي بالمؤسســة 

وهــي كالتــالي :
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أ - ملف إداري :

 يحتوي على كل الوثائق الخاصة بالإطار وهي :

بطاقة إرشادات ؛• 

نسخ من التسمية والنقلة ؛• 

الإعلام بالوصول ؛• 

المراسلات الشخصية عن الإدارة أو إليها ؛• 

الترقيات والأوسمة.... ؛• 

نسخة من بطاقة التعريف الوطنية ؛• 

بطاقــة متابعــة العطــل، وترســل نســخ منهــا للمندوبيــة الجهويــة قبــل 15• 

جــوان مــن كل ســنة مرفقــة ¤طلــب العطلــة الســنوية.

ب - ملف تأم� المستفيدين من نشاط المؤسسة :

ملــف يحتــوي عــلى عقــد التأمــ» ووصــولات الخــلاص ووثيقــة إعــلام بحــادث.

ت - ملف جرد الأثاث :

ملف يحتوي على :

محضر إتلاف أو عطب أو سرقة الأثاث ؛• 

وثيقة الأثاث الذي زال الانتفاع به ؛• 

بطاقات الجرد السنوية ؛• 

وصولات التسلم / الإعارة...• 

ث - ملفات الصادرات والواردات :

ملفــات تحتــوي عــلى نســخ مــن كل المراســلات الصــادرة والمراســلات الواردة 

مرتبــة حســب تســجيلها بالدفاتر.
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أ - ملف إداري :
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محضر إتلاف أو عطب أو سرقة الأثاث ؛• 

وثيقة الأثاث الذي زال الانتفاع به ؛• 

بطاقات الجرد السنوية ؛• 

وصولات التسلم / الإعارة...• 

ث - ملفات الصادرات والواردات :

ملفــات تحتــوي عــلى نســخ مــن كل المراســلات الصــادرة والمراســلات الواردة 
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ج - ملفات الأطفال :

يقتــصر عــلى بطاقــات إرشــادات حــول الأطفــال المنتفعــ� بتدخــلات 

خصوصيــة (اجت�عيــة، صحيــة، مدرســية...) في إطــار العمــل الشــب�.

ح - ملف النصوص الترتيبية :

ــة  ــرات المنظم ــ� والمذك ــرارات والمناش ــر والق ــلى الأوام ــوي ع ــف يحت مل

ــخ  ــب التاري ــة حس ــا مرتب ــل �حتواه ــا والعم ــد به ــب التقي ــي وج ــل والت للعم

والنــوع والمصــدر والموضــوع مــع ضرورة الفصــل بينهــا أي تخصيــص ملفــات لــكل 

ــا� ــن النصــوص حســب موضوعه ــوع م ن

خ - ملف المؤسسة :

يحتوي على :

قرار الفتح ؛• 

محاضر تسليم مهام إدارة مؤسسة ؛• 

تقارير زيارة المتابعة للمؤسسة ؛• 

تقارير زيارات المؤسسة. ؛• 

ــولان + •  ــوم الج ــ� + معل ــوم التأم ــيارة + معل ــتر الس ــيارة (دف ــف الس مل

ــيارة). ــة الس ــتر متابع ــة + دف ــة رمادي بطاق

د - الوثائق الإدارية :

جدول الأوقات (إ-ت) وجداول الأيام التعويضية ؛• 

(إ-ت) إطارات تربوية ؛• 

محضر إتلاف الأثاث ؛• 

الأذون �همة (مطبوعات) ؛• 

مطلب عطلة / استئناف العمل / بطاقة إسناد العدد المهني ؛• 

الدليل  الاجرائي  لنوادي   الأطفال  المتنقلة 28

بطاقة إسناد العدد التقييمي لمنحة الإنتاج ؛• 

جدول الوثائق الموجهة ؛• 

تقارير النشاط / مطبوعات عقد عمل ؛• 

اتفاقيات الشراكة ؛• 

مذكرات العمل ؛• 

بطاقات محل.• 

:������
جميع الدفاتر والملفات والوثائق المشار إليها بالتقرير يجب أن تكون متوفرة

في المؤسسة ومحينة ليومها ضرورة.
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:������
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V - الشراكة والعمل الشبكي :

يعمــل نــادي الأطفــال المتنقــل في نطــاق التكامــل والتواصــل معتمــدا 

مقاربــة تشــاركية تســاعده عــلى ربــط علاقــات فاعلــة لإنجــاح العملية التنشــيطية.

1 -  الأطراف والهياكل الشريكة الممكنة :

الوزارات والهياكل الحكومية ذات الصلة وخاصة :• 

وزارة التربية ؛ • 

وزارة شؤون الشباب والرياضة ؛• 

وزارة الشؤون الثقافية ؛• 

وزارة الشؤون الاجت£عية  ؛• 

ــلأسرة •  ــي ل ــوان الوطن ــة كالدي ــا الجهوي ــة وهياكله ــة العمومي وزارة الصح

والعمــران البــشري ومصالــح حفــظ الصحــة وإدارات الطــب المــدرسي 

والجامعــي ؛

وزارة البيئــة وجميــع الهيــاكل ذات العلاقــة بالمجــال البيئــي كالوكالــة • 

الوطنيــة لح£يــة المحيــط ووكالــة ح£يــة الشريــط الســاحلي ووكالــة 

التــصرف في النفايــات وديــوان التطهــ¶ ووكالــة التحكــم في الطاقــة ... ؛

السلط المحلية والجهوية كالبلدية والمعتمدية والولاية ؛ • 

ــة •  ــات المجتمــع المــدº كالمنظــ£ت الوطني ــة ومكون ــاكل غــ¶ الحكومي الهي

والجمعيــات ذات العلاقــة ½جــال الطفولــة والهيــاكل الممثلــة للقطــاع 

ــاص ؛ الخ

وغ¶ هذا من الجمعيات والمنظ£ت والهياكل ذات الصلة.• 

2 -  اتفاقيات الشراكة المباشرة :

وÅــضى اتفاقيــات الشراكــة بــÃ الممثــل القانــوº للهيــكل المتعامــل معــه 
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 �ومديــر نــادي الأطفــال المتنقــل بعــد تأشــ	 وموافقــة المنــدوب الجهــوي، ويتعــ

أن تكــون هــذه الشراكــة في إطــار تنفيــذ اتفاقيــات الشراكــة الإطاريــة الممضــاة 

بــ� الــوزارة والهيــكل المعنــي أو مرجــع نظــره وتكــون الاتفاقيــة حاملــة لفصــول 

ــن أن  ــة و�ك ــن الشراك ــدف م ــدد اله ــ� وتح ــات الطرف ــدات والتزام ــ� تعه تب

تكــون هــذه الاتفاقيــات عــلى المــدى القصــ	 أو المتوســط أو الطويــل أو بصفــة 

مناســباتية.

وفي حــال أنــه لا توجــد اتفاقيــة ســابقة ب� الــوزارة والهيــكل المزمــع الاتفاق 

معــه، أو مــن �ثلــه مركزيــا، يتعــ� إعــلام الــوزارة مســبقا وانتظــار موافقتهــا عــلى 

إبــرام الشراكــة.

3 -  مجالات الشراكة :

ــة  ــل علاق ــرص لتفعي ــن الف ــن م ــا �ك ــ³ م ــة أك ــا في إتاح ــن تلخيصه و�ك

ــة  ــك مــن أجــل إنجــاح المشــاريع التربوي ــ� المؤسســة والطــرف الشري التعــاون ب

ــه. ــة قدرات ــل وتنمي ــات الطف ــتجابة لحاجي والاس

 �هــذا وفيــ¼ يتعلــق بالــشراكات مــع الجهــات الخارجيــة فإنــه يتعــ

مراجعــة الــوزارة قبــل الدخــول في أي علاقــة تعــاون أو شراكــة مــع جهــة أجنبيــة 

أو خارجيــة.

3 - 1 - التوثيق والتواصل الرقمي

ــة في  ــية والفعال ــاصر الأساس ــ� العن ــن ب ــل م ــال المتنق ــادي الأطف ــبر ن يعت

المنظومــة المحليــة والجهويــة للعنايــة والإحاطــة بالأطفــال ووقايتهــم مــن مختلــف 

المخاطــر وÄكينهــم مــن حقوقهــم في الترفيــه والمشــاركة ومــن المهم جــدا أن يحظى 

نشــاط النــادي وتدخلاتــه بالإشــعاع الــلازم وأن ينــشر لــدى مختلــف الأوســاط مــن 

متدخلــ� ومســتفيدين وشركاء.
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 �ومديــر نــادي الأطفــال المتنقــل بعــد تأشــ	 وموافقــة المنــدوب الجهــوي، ويتعــ

أن تكــون هــذه الشراكــة في إطــار تنفيــذ اتفاقيــات الشراكــة الإطاريــة الممضــاة 

بــ� الــوزارة والهيــكل المعنــي أو مرجــع نظــره وتكــون الاتفاقيــة حاملــة لفصــول 

ــن أن  ــة و�ك ــن الشراك ــدف م ــدد اله ــ� وتح ــات الطرف ــدات والتزام ــ� تعه تب

تكــون هــذه الاتفاقيــات عــلى المــدى القصــ	 أو المتوســط أو الطويــل أو بصفــة 

مناســباتية.

وفي حــال أنــه لا توجــد اتفاقيــة ســابقة ب� الــوزارة والهيــكل المزمــع الاتفاق 

معــه، أو مــن �ثلــه مركزيــا، يتعــ� إعــلام الــوزارة مســبقا وانتظــار موافقتهــا عــلى 

إبــرام الشراكــة.

3 -  مجالات الشراكة :

ــة  ــل علاق ــرص لتفعي ــن الف ــن م ــا �ك ــ³ م ــة أك ــا في إتاح ــن تلخيصه و�ك

ــة  ــك مــن أجــل إنجــاح المشــاريع التربوي ــ� المؤسســة والطــرف الشري التعــاون ب

ــه. ــة قدرات ــل وتنمي ــات الطف ــتجابة لحاجي والاس

 �هــذا وفيــ¼ يتعلــق بالــشراكات مــع الجهــات الخارجيــة فإنــه يتعــ

مراجعــة الــوزارة قبــل الدخــول في أي علاقــة تعــاون أو شراكــة مــع جهــة أجنبيــة 

أو خارجيــة.

3 - 1 - التوثيق والتواصل الرقمي

ــة في  ــية والفعال ــاصر الأساس ــ� العن ــن ب ــل م ــال المتنق ــادي الأطف ــبر ن يعت

المنظومــة المحليــة والجهويــة للعنايــة والإحاطــة بالأطفــال ووقايتهــم مــن مختلــف 

المخاطــر وÄكينهــم مــن حقوقهــم في الترفيــه والمشــاركة ومــن المهم جــدا أن يحظى 

نشــاط النــادي وتدخلاتــه بالإشــعاع الــلازم وأن ينــشر لــدى مختلــف الأوســاط مــن 

متدخلــ� ومســتفيدين وشركاء.
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ومــن الــضروري توثيــق أنشــطة النــادي وتجاربــه الناجحــة والعمــل عــلى 

نشرهــا وذلــك لتثمينهــا وتعميــم فوائدهــا عــلى أن يكــون ذلــك في كنــف الحرفيــة 

واحــترام المعطيــات الشــخصية وخصوصيــات الأطفــال والمســتفيدين مــن خدمــات 

النــادي ومختلــف المتدخلــ¡.

لــذا يحجــر التقــاط صــور أو مقاطــع فيديــو للأطفال أو المشــارك¡ في نشــاط 

مــا دون إعلامهــم وإعــلام أوليائهــم مســبقا بذلك. 

وإذ تعــد الشــبكة العنكبوتيــة مــن بــ¡ أكــ¬ الوســائل التواصليــة فعاليــة في 

توثيــق ونــشر وتبــادل المعلومــات والمعطيــات فمــن المجــدي اســتخدامها للتعريــف 

بأنشــطة النــادي مــع الحــرص عــلى أخــذ الاحتياطــات اللازمــة فيــ® يتعلــق بنــشر 

صــور الأطفــال وهــي كالآ´ :

أن يتــم تصويــر الأنشــطة مــن زاويــة بعيــدة وبشــكل يــبرز النشــاط بصفــة • 

إج®لية ؛

التركيز في الصور على الإطار العام وإبراز خصوصية النادي المتنقل ؛• 

أن لا تنطــوي الصــور عــلى أي نــوع مــن الرســائل العنيفــة أو الأفــكار • 

المتطرفــة ؛

أن لا تحمــل الصــور أي نــوع مــن الإســاءة المعنويــة للأطفــال وأي نــوع مــن • 

التمييــز باعتبــار العــرق أو اللــون أو الجنــس أو الديــن أو الجهــة ؛

ــدل •  ــا ي ــم نــشر م ــات الشــخصية للأطفــال وألا يت يجــب أن تراعــى المعطي

ــم ؛ ــم أو ملامحه عــلى هويته

يتعــ¡ أن يصاحــب نــشر الصــور أو مقاطــع الفيديــو، نــص محــرر يصــف • 

ــا. النشــاط بلغــة ســليمة شــكلا ومضمون
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 وثيقة مشروع البرنامج السنوي للمؤسسة

مشروع البرنامج السنوي للمؤسسة 

 للسنة التربوية ....................... / .............................

  المنطلقــات : (ملخــص لنتائــج اســتقراء الطلــب وتوصيات الجلســات التقييمية 
وتقاريــر الأنشــطة ووصــف موجــز للإطــار العام المتضمــن لتوجهــات القطاع)

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

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

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

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

الأهداف العامة

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

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

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

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

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

1 - ورشــات الاختصــاص: (�ــافي ذلــك الورشــات التــي يــشرف عليهــا المتطوعــون 
والمتعاقــدون)

الملامح العامة المؤطر اسم الورشة المجال ع/ر
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 للسنة التربوية ....................... / .............................

  المنطلقــات : (ملخــص لنتائــج اســتقراء الطلــب وتوصيات الجلســات التقييمية 
وتقاريــر الأنشــطة ووصــف موجــز للإطــار العام المتضمــن لتوجهــات القطاع)

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

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

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

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

الأهداف العامة

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

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

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

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

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

1 - ورشــات الاختصــاص: (�ــافي ذلــك الورشــات التــي يــشرف عليهــا المتطوعــون 
والمتعاقــدون)

الملامح العامة المؤطر اسم الورشة المجال ع/ر
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الجمهورية التونسية

وزارة الأسرة والمرأة والطفولة وكبار السن

الإدارة العامة للطفولة 

المندوبية الجهوية بـ....................................................................................................................................................................................................

نادي الأطفال المتنقل بـ..............................................................................................................................................................................................

2 - المشاريع والتظاهرات :

الملامح العامة فترة الإنجاز المؤطر اسم المشروع المجال ع/ر

3 - برنامج شهر الاحتفالات بالعيد الوطني للطفولة :  

الملامح العامة الفترة و المكان المؤطر النشاط  المجال ع/ر

4 - الأعيــاد والمناســبات الوطنيــة والعالميــة: (عيــد الشــجرة / عيــد الطفولــة / عيــد 
الشــغل اليــوم الوطنــي للنظافــة والمحافظــة عــلى البيئــة / عيــد الجمهوريــة /...

الملامح العامة الفترة والمكان المؤطر عنوان النشاط المناسبة ع/ر

5 - الرحلات والزيارات الاستطلاعية والترفيهية :

المحتوى الفترة المؤطر الوجهة ع/ر

6 - المشاركات الجهوية والإقليمية والوطنية :

محتوى المشاركة الفترة المؤطر نوعية المشاركة ع/ر

7 - النشاط الصيفي :

الملامح العامة الفترة والمكان المؤطر اسم النشاط ع/ر

42

الجمهورية التونسية

وزارة الأسرة والمرأة والطفولة وكبار السن

الإدارة العامة للطفولة 

المندوبية الجهوية بـ....................................................................................................................................................................................................

نادي الأطفال المتنقل بـ..............................................................................................................................................................................................

8 -  برامج الشراكة :

محتوى الشراكة الفترة نوعية الشراكة الطرف الشريك ع/ر

9 - مشروع صيانة السيارة :

ملاحظات 
الاعت�د 
المالي 

المطلوب 
السبب

التاريخ 
المقترح 
للتدخل 

نوعية 
التدخل ع/ر

10 - مؤشرات الإنجاز المزمع تحقيقها:

تنمية عدد المستفيدين من الأطفال:        • 

معدل التأط�:• 

العدد المتوقع للمستفيدين بالتجمعات السكنية الريفية :• 

عدد ورشات الاختصاص:• 

عدد المشاريع :• 

عدد الرحلات :• 

عدد مجالات التدخل وأنواعها :• 

عدد اتفاقيات الشراكة :• 

أنشطة الإعلام والدعاية :• 

عدد المشاركات الوطنية :• 

عدد المشاركات الإقليمية :• 

عدد المشاركات الجهوية :• 

إمضاء وختم مدير المؤسسة
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الجمهورية التونسية

وزارة الأسرة والمرأة والطفولة وكبار السن

الإدارة العامة للطفولة 

المندوبية الجهوية بـ....................................................................................................................................................................................................

نادي الأطفال المتنقل بـ..............................................................................................................................................................................................

8 -  برامج الشراكة :

محتوى الشراكة الفترة نوعية الشراكة الطرف الشريك ع/ر

9 - مشروع صيانة السيارة :

ملاحظات 
الاعت�د 
المالي 

المطلوب 
السبب

التاريخ 
المقترح 
للتدخل 

نوعية 
التدخل ع/ر

10 - مؤشرات الإنجاز المزمع تحقيقها:

تنمية عدد المستفيدين من الأطفال:        • 

معدل التأط�:• 

العدد المتوقع للمستفيدين بالتجمعات السكنية الريفية :• 

عدد ورشات الاختصاص:• 

عدد المشاريع :• 

عدد الرحلات :• 

عدد مجالات التدخل وأنواعها :• 

عدد اتفاقيات الشراكة :• 

أنشطة الإعلام والدعاية :• 

عدد المشاركات الوطنية :• 

عدد المشاركات الإقليمية :• 

عدد المشاركات الجهوية :• 

إمضاء وختم مدير المؤسسة
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الإدارة العامة للطفولة 

المندوبية الجهوية بـ....................................................................................................................................................................................................

نادي الأطفال المتنقل بـ..............................................................................................................................................................................................
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رزنامة التنقلات الشهرية
التاريخ : .....................................................................................................................................................................................................................

التاريخ
المنطقة 
المستفيدة

المسافة 
ذهابا

الإطار 
التربوي 
المرافق

فضاء 
النشاط

التوقيت 
من.. إلى..

محتوى 
النشاط

أرقام وصولات البنزين....................................................................................................................................

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

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

إمضاء متفقد الطفولة

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

إمضاء المدير

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

إمضاء المندوب الجهوي

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

الجمهورية التونسية

وزارة الأسرة والمرأة والطفولة وكبار السن

الإدارة العامة للطفولة 

المندوبية الجهوية بـ....................................................................................................................................................................................................

نادي الأطفال المتنقل بـ..............................................................................................................................................................................................

الجمهورية التونسية

وزارة الأسرة والمرأة والطفولة وكبار السن

الإدارة العامة للطفولة 

المندوبية الجهوية بـ....................................................................................................................................................................................................

نادي الأطفال المتنقل بـ..............................................................................................................................................................................................

وثيقة مشروع تدخل تربوي

مشروع تدخل تربوي

 مشروع  إفرادي       مشروع المؤسسة       مشروع المر�

عنوان المشروع :• 

الأطفال المستفيدون :               • 

الفئة العمرية :- 

العدد :- 

مدّة الإنجاز :  ............................. يوما   /  من .............ذ............. إلى .......................................• 

 التشخيص: • 

الأهداف العامة :• 

المعرفية:- 

الحسيّة / الحركيّة :- 

الوجدانيّة / الاجت�عية / القيميّة ... )- 

الابداعيّة الج�لية :- 

الشركاء والمساهمون :• 

الإطار المكا� للتنفيذ :• 

التدخلات التربوية/ الخصوصية :• 

الجمهورية التونسية

وزارة الأسرة والمرأة والطفولة وكبار السن

الإدارة العامة للطفولة 

....................................................................................................................................................................................................المندوبية الجهوية بـ....................................................................................................................................................................................................المندوبية الجهوية بـ....................................................................................................................................................................................................

نادي الأطفال المتنقل بـ..............................................................................................................................................................................................

الجمهورية التونسية

وزارة الأسرة والمرأة والطفولة وكبار السن

الإدارة العامة للطفولة 

المندوبية الجهوية بـ....................................................................................................................................................................................................

نادي الأطفال المتنقل بـ..............................................................................................................................................................................................
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المندوبية الجهوية بـ....................................................................................................................................................................................................

نادي الأطفال المتنقل بـ..............................................................................................................................................................................................

وثيقة مشروع تدخل تربوي

مشروع تدخل تربوي

 مشروع  إفرادي       مشروع المؤسسة       مشروع المر�

عنوان المشروع :• 

الأطفال المستفيدون :               • 

الفئة العمرية :- 

العدد :- 

مدّة الإنجاز :  ............................. يوما   /  من .............ذ............. إلى .......................................• 

 التشخيص: • 

الأهداف العامة :• 

المعرفية:- 

الحسيّة / الحركيّة :- 

الوجدانيّة / الاجت�عية / القيميّة ... )- 

الابداعيّة الج�لية :- 

الشركاء والمساهمون :• 

الإطار المكا� للتنفيذ :• 

التدخلات التربوية/ الخصوصية :• 

الجمهورية التونسية

وزارة الأسرة والمرأة والطفولة وكبار السن

الإدارة العامة للطفولة 

....................................................................................................................................................................................................المندوبية الجهوية بـ....................................................................................................................................................................................................المندوبية الجهوية بـ....................................................................................................................................................................................................

نادي الأطفال المتنقل بـ..............................................................................................................................................................................................

الجمهورية التونسية

وزارة الأسرة والمرأة والطفولة وكبار السن

الإدارة العامة للطفولة 

المندوبية الجهوية بـ....................................................................................................................................................................................................

نادي الأطفال المتنقل بـ..............................................................................................................................................................................................
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الجمهورية التونسية

وزارة الأسرة والمرأة والطفولة وكبار السن

الإدارة العامة للطفولة 

المندوبية الجهوية بـ....................................................................................................................................................................................................

نادي الأطفال المتنقل بـ..............................................................................................................................................................................................
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الجمهورية التونسية

وزارة الأسرة والمرأة والطفولة وكبار السن

الإدارة العامة للطفولة 

المندوبية الجهوية بـ....................................................................................................................................................................................................

نادي الأطفال المتنقل بـ..............................................................................................................................................................................................

التدخلات أو 
الاستغلالات 
البيداغوجية

التوزيع الزمني     

من .......... إلى ..........
النشاط أو مجال 

التدخل المر� / المتدخل ع/ر

1
2

التتويج :• 

التقييم :• 

- مؤشرات التقييم

   - آليات التقييم

  - روزنامة الجلسات التقييمية

المستلزمات الضرورية لتنفيذ المشروع: • 

ملاحظات أخرى الكميةالمواصفات المستلزماتع/ر

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14
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الجمهورية التونسية

وزارة الأسرة والمرأة والطفولة وكبار السن

الإدارة العامة للطفولة 

المندوبية الجهوية بـ....................................................................................................................................................................................................

نادي الأطفال المتنقل بـ..............................................................................................................................................................................................
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التقريرـ السداسـي لنوادي الأطفال المتنقلة 

   السداسي الأول                                        السداسي الثانـي 

1 - المعطيات العامة :

المؤسسة: ..............................................................................................................................................................................................

العنوان الكامل للمؤسسة: ......................................................................................................................................

رقم هاتف المؤسسة: ....................................................................................................................................................

مدير المؤسسة: ........................................................................................................................................................................

 رقم هاتف المدير:............................................................................................................................................................

البريد الإلكترو� للنادي: ............................................................................................................................................

...................................................................................................................................................... تاريخ فتح المؤسسة:

2 - الإطارات العاملة بالمؤسسة :

2 - 1 - الإطارات التربوية :

الخطةالرتبةالاسم واللقب



الجمهورية التونسية

وزارة الأسرة والمرأة والطفولة وكبار السن

الإدارة العامة للطفولة 

المندوبية الجهوية بـ....................................................................................................................................................................................................

نادي الأطفال المتنقل بـ..............................................................................................................................................................................................
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التقريرـ السداسـي لنوادي الأطفال المتنقلة 

   السداسي الأول                                        السداسي الثانـي 

1 - المعطيات العامة :

المؤسسة: ..............................................................................................................................................................................................

العنوان الكامل للمؤسسة: ......................................................................................................................................

رقم هاتف المؤسسة: ....................................................................................................................................................

مدير المؤسسة: ........................................................................................................................................................................

 رقم هاتف المدير:............................................................................................................................................................

البريد الإلكترو� للنادي: ............................................................................................................................................

...................................................................................................................................................... تاريخ فتح المؤسسة:

2 - الإطارات العاملة بالمؤسسة :

2 - 1 - الإطارات التربوية :

الخطةالرتبةالاسم واللقب
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2 - 2 - الأعوان المباشرون وفقا لصيغ أخرى:

الخطةالرتبةالاسم واللقب

(*) صيغة أخرى: على حساب الآلية/حضائر/على حساب المجلس الجهوي/عقود تنشيط لبعض الوقت 

3 - البنية الأساسية :

المؤسسة على ملك:            الوزارة            البلدية            إنجاز مشترك            كراء

المساحةالبيانالفضاءات
الحالة

غ� وظيفية
غ� مهيئةمهيئةوظيفية

قاعات النشاط

دورات المياه

المساحة
الجملية
المغطاة 

مكان إيواء 
السيارة 

4 - السيارة : 

تاريخ انتهاء الصلاحيةوثائق السيارة

شهادة تأم¯ السيارة

بطاقة معلوم الجولان

بطاقة الفحص الفني
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الجمهورية التونسية

وزارة الأسرة والمرأة والطفولة وكبار السن

الإدارة العامة للطفولة 

المندوبية الجهوية بـ....................................................................................................................................................................................................

نادي الأطفال المتنقل بـ..............................................................................................................................................................................................

5 - حالة السيارة :              حسنة               متوسطة                  معطبة

ملاحظــات أخــرى: ..........................................................................................................................................................................

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

ــخ : ......................................................................................... ــذا التاري ــة في ه ــافة المقطوع 6 - المس

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

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

......................................................................................................................................... 7 - المناطــق المســتفيدة : 

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

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

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

8 - الاختصاصات المتداولة بالمؤسسة:

ص
صا
الاخت

كورال

ضة (1)
ريا

أشغال يدوية

£
¤
س
تعب¦ ج

ح
سر
م

تربية بيئية

ب فكرية
ألعا

شكيلية
فنون ت

ب خارجية
ألع

ب ومجلة
أد

إعلامية

وسائل سمعية

تربية مرورية

رسم
ي
¤ه¦

ط ج
شي
تن

شطة علمية
أن

شطة أخرى (2)
أن

ن
ستفيدي

عدد الم
(1) ذكر نوعية الرياضة: ...............................................................................................................................................................................

(2) ذكر نوعية النشاط: ...............................................................................................................................................................................
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الجمهورية التونسية

وزارة الأسرة والمرأة والطفولة وكبار السن

الإدارة العامة للطفولة 

المندوبية الجهوية بـ....................................................................................................................................................................................................

نادي الأطفال المتنقل بـ..............................................................................................................................................................................................

5 - حالة السيارة :              حسنة               متوسطة                  معطبة

ملاحظــات أخــرى: ..........................................................................................................................................................................

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

ــخ : ......................................................................................... ــذا التاري ــة في ه ــافة المقطوع 6 - المس

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

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

......................................................................................................................................... 7 - المناطــق المســتفيدة : 

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

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

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

8 - الاختصاصات المتداولة بالمؤسسة:

ص
صا
الاخت

كورال

ضة (1)
ريا

أشغال يدوية

£
¤
س
تعب¦ ج

ح
سر
م

تربية بيئية

ب فكرية
ألعا

شكيلية
فنون ت

ب خارجية
ألع

ب ومجلة
أد

إعلامية

وسائل سمعية

تربية مرورية

رسم
ي
¤ه¦

ط ج
شي
تن

شطة علمية
أن

شطة أخرى (2)
أن

ن
ستفيدي

عدد الم

(1) ذكر نوعية الرياضة: ...............................................................................................................................................................................

(2) ذكر نوعية النشاط: ...............................................................................................................................................................................
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الجمهورية التونسية

وزارة الأسرة والمرأة والطفولة وكبار السن

الإدارة العامة للطفولة 

المندوبية الجهوية بـ....................................................................................................................................................................................................

نادي الأطفال المتنقل بـ..............................................................................................................................................................................................

9 - الأطفال المشاركون:

من5 إلى 8

سنوات

من 9 إلى 11

سنة

من 12 إلى 14

سنة

من 15 إلى 18

سنة
من 19 ف� فوق

فتيانفتياتفتيانفتياتفتيانفتياتفتيانفتياتفتيانفتيات

المجموع          إناث                        ذكور                    

10 - أهم المشاريـع المنجـزة:

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

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

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

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

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

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

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

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

11 - التظاهرات والمهرجانات التي شاركت فيها المؤسسة:

التظاهرة أو 
عدد الأطفال النشاط المقدمالمهرجان

التاريخالمكانالمشارك�
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الجمهورية التونسية

وزارة الأسرة والمرأة والطفولة وكبار السن

الإدارة العامة للطفولة 

المندوبية الجهوية بـ....................................................................................................................................................................................................

نادي الأطفال المتنقل بـ..............................................................................................................................................................................................

-الصعوبات المرتبطة بس� عمل المؤسسة : 

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

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

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

..................................................................................................................................................................................................................................................
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   محضر طلب طرح أثاث من دفتر الجرد
ــة  ــا مــن أجــل النظــر في وضعي ــدة بصفتهـــ ــه والمنـعقـــ ــة أسفلــ ــة الممضي إن اللجن

............................................................................................ الأثــــاث الآتـــي ذكــره تقـــــر في جلســتها اليــوم بتاريــخ

بصحــة الحالــة المبينــة بالجــدول التــالي وتطلــب طرحــه  .            بــــ............................................................................
ــة : مــن الســجلات المعني

اسم الأثاث ع/ر
الحالة (ضياع/
عطب متواصل/
إتلاف/سرقة) 

رقم التسجيل   الكمية
الملاحظاتالجرد

أعلمنا سيادتكم بذلك ولكم سديد النظر.

رئيس اللجنة : السيد......................................................................................صفته.........................................(الإمضاء)- 

عضو : السيد........................................................................................................صفته...........................................(الإمضاء)- 

عضو : السيد.......................................................................................................صفته...........................................(الإمضاء)- 

حرر ...................................... في ................................

                                       المديـر(ة)    
                               الاسم واللقب والإمضاء والختم                                                  

   .........................................................................................      
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    إن اللجنة المتركبة من :

  -......................................................................................................... �قر .........................................................................................

 
...................................................................... بتاريــخ:...................................................................... للنظــر في وظيفــة أو مصــ

ــالي: ــرارات المدرجــة بالجــدول الت ــت بالق ــد صرحّ ــور أســفله، ق ــاث المذك الأث

القرارالكميةاسم الأثاثعدد الإحصاءع/ر

الصفة والإمضاء الإسم واللقب    

.......................................................................................................    .......................................................................................................
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إلى السيدة : وزيرة ..........................................................................................................................................................

                            -  الإدارة العامة للمصالح المشتركة -

.ـ............................................................................................. ع/ط السيد(ة) : المندوب(ة) الجهوي (ة) ل

 طلب شهادة عمل 

 طلب شهادة في عدم التمتع بالمنحة العائلية

 طلب توط� لا رجوع فيه للأجر

 طلب شهادة في الأجر

 طلب تغي� حساب جاري

 طلب بطاقة خلاص 

 طلب شهادة في حجز الأداء على الدخل     

طلب ........................................................................................................................................................................

الاسم واللقب : .................................................................................... المعرفّ الوحيد: ........................................................

الرتّبـة : ........................................................................... الخطة ومكان العمل: ....................................................................

تاريخ ومكان الولادة: ......................................................................................................................................................................                                                                                 

تونس في : ......................................................................................

                                                    الإمضـــــاء

تونس، في : ........................................
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المندوبية الجهوية بـ.......................................................................................................................

عــــدد .................................................................................................................................................

خاص بالإدارة

وزارة الأسرة والمرأة والطفولة وكبار السن

المندوبية الجهوية لشؤون المرأة والأسرة

سجل تحت عدد : ...................................................

بتاريخ : ........................................................................

 أحيل في : .................................................................

الجمهورية التونسية

وزارة الأسرة والمرأة والطفولة وكبار السن

الإدارة العامة للطفولة 

المندوبية الجهوية بـ.......................................................................................................................

عــــدد .................................................................................................................................................
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جـدول الوثائق الموجّهـة

إلى السيد(ة) :  .......................................................................................................................................................................

العدد
الرتبي

الملاحظاتعدد الوثائقبيان الوثائق

الجملة :

توصلت بالوثائق المذكورة أعلاه

بـ .................................................................    في : ...............................................................

بـ .................................................................    في : ...............................................................

الإمضـــــاء الإمضـــــاء    

........................................ في : ........................................
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رخـصـة � عطـلـة

.............................................................  استراحة سنوية بعنوان سنة

.............................................................  استثنائية موجبها

للسيد(ة) : ....................................................................... معرف الوحيد : 

الرتبة أو الصنف :  ...........................................................................................................................................................................................

الإدارة(المصلحة) : ...........................................................................................................................................................................................

مدة العطلة : .................................................. يوما من: ............................................................ إلى: ....................................................

بدخول الغاية مع التمتع بكامل الأجر.

مرجع مطلب العطلة : .................................................................................................................................................................................

                                   بـ ............................................................ في............................................................

                                                  الإمضاء والختم

�نح عطلة* 

 (*) توضع علامة (x) داخل الخانة المناسبة
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الاسم واللقب : .....................................................................................................................................................................................................
تاريخ الولادة : ..................................................................................................................................................................................................... 
الرتبة أو الصنف : ..............................................................................................................................................................................................
الخطة الوظيفية : ............................................................................................................................................................................................
مركز العمل : .....................................................................................................................................................................................................
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مباشر

إلحاق

عدم المباشرة

تحت السلاح

العدد المهني
  العدد المسند   /100مقاييس التقييم

/20      كمية العمل
/20     العلاقات والمظهر

/20     المثابرة
/20     المواظبة
/100     المجموع

بـ........................................... في...............................................           بـ...................................................... في.....................................................

الرئيس المباشر                                               رئيس الهيكل 

بة
اس
لمن
ة ا
خان

 ال
خل

دا
 (x
ة (
لام
 ع
ضع

تو
 (*
) 

ــام : ................................................................ ــم الع التقيي

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

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

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

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

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

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

ــات : ......................................................................... الملاحظ

............................................................................................................
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.............................................................................................................
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وزارة الأسرة والمرأة والطفولة وكبار السن
المندوبية الجهوية لشؤون المرأة والأسرة

    وصل تسلم عدد .......................................

اسم المستفيد: ........................................................................................................................................................................................................

الاستع�ل: ................................................................................................................................................................................................................

تاريخ التسلم: ........................................................................................................................................................................................................

ملاحظاتالكميةبيان المنقول

         امضاء المتسلم                               امضاء المدير/ رئيس المغازة
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المندوبية الجهوية بـ.......................................................................................................................
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السداسي الأول

السداسي الثا�

العدد المسند المقاييس تلخيص سداسي

40/........................ كمية العمل (خلال فترة الحضور الفعلي)  التأخ� عدد الوحدات ..............................

40/........................ كيفية العمل (خلال فترة الحضور الفعلي) عطل المرض ......................................... يوما

20 /........................ المثابرة والمواظبة عطل دون مرتب .............................. يوما

100/........................
المجموع : ( كمية العمل وكيفيته خلال 

السداسي المعني)
غيابات غ� شرعية ........................... يوما

المعرف الوحيد رقم : 

الاسم: ................................................................................................ اللقب: ....................................................................................................

تاريخ الولادة ومكانها: ...............................................................................................................................................................................

الرتبة أو الصنف : ...........................................................................................................................................................................................

الخطة الوظيفية: ..........................................................................................................................................................................................

العدد السابق : ............................./100

التقييم العام:
...........................................................................................................................................................................................................................................

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

بـ..................................في..................................

الرئيس المباشر

بـ..................................في..................................

رئيس الادارة
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تاريخ الولادة ومكانها: ...............................................................................................................................................................................

الرتبة أو الصنف : ...........................................................................................................................................................................................

الخطة الوظيفية: ..........................................................................................................................................................................................
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