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الترقي امهنيا مركز الوطني للتكوين امستمر   

 

 

 

ا لفائ طالبي النفا إلى امعلوم  دليل اجرا

صف مراحل ااجرا اماحظـــــــــــــــا  

 

 ااجرا

فق ـــام ـــ ـــــ  ــ
 

يب ت ا ع ا  تعمير مطب
 

 

 

ي يقع  ت بت تق
فق امطل 
 طريقتي

 
 
 
 
 
 
 
 

ي  بت تق
 امطل

 

 :  بالنسب لطال امعلوم

 ا كا الشخ طبيعي  اللق ااس: ا
اا  ،لعن

   ا كا الشخ امعن التسمي ااجتماعي : ا
ب   امق

 الهيكل امعني  :بالنسب للمعلوم امطلوب 

ف  ل  م  ل امعل الصيغ  حكيفي النفا 
:  التالي

 ما ، م عل عي امكا  يكن ل ااطاع عل امعل

 
 
م عل  ب 2 ي مطل كتابي للحص عل امعل تح

ه الحال التنصيصا  ب يج أ يتضمن في ه عا
بي التالي ج  : ال
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ا بها، ل اض  في 

  ، م قي من امعل خ   الحص عل ن

  ، م ني من امعل خ الكتر الحص عل ن
،  عن اامكا

 م  ،الحص عل مقتطفا من امعل
ص ب امطل با يت اعام الطال بامعطيا امنق

ا في أ سيل تتر اث كتابي جل ا يتجا خمس عش
ما ) ب( من 5تي صل بامطل ي الت  تا

 

 
 

 

م ل امعل طن  عل امكل بالنفا  ك ال ل ام
) ك الترقي امهني )ام ين امستم  ي  للتك تق

ب م ل  امساع الا

 

ا امطل  ع م من  ل امعل ا ل يتمكن طال النفا  ا
الكتاب  ا  م الق عل الق  أنتيج لحال العج ا ع

البص ا حاس السم    ،نتيج لفق
 

في حال عجز  2بت
طال النفا إلى 

 امعلوم

صا يت  ق تسلي الطال  جعي يحت عل ال ام
 بمطل النفا

 

ي :  عن ط

  ك اع امباش بمكت الضبط ام صل ااي مقابل 
با في الغ ج  ،يسل 

  ص  ،البري مضم ال

 جيا ااتصا ل ي  باستعما تكن )فاكس،ب
ني( م اإعام بالبل  ،الكتر

 
توجي  3بت

امطل إلى العو 
امكلف بالنفا 
 إلى امعلوم 
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ك ال في أجل اقصاه عش  ي ( ةت)يامأعل ام من تا
صل بامطل أ تصحيح  بالت

ا تعل طل النفا بااط م عل عي امكاا   ،اع عل امعل
 

 

 جال الحصول على امعلوم ب2

صل( ة2) عش ي الت ما من تا  ي
ي تصحيح  من أبامطل   ا ا تا

جل يمكن التقلي  ا ا ي أه  التم
 :  في في بع الحاا التالي

 

ا كتابيا   أ يت ال عل طال النفا بما يتر أث
ف تعليل ال ي  في أجل ا يتجا ثما  بصف ف

 ب(48)بعي ساعأ 

  كا امطل ين في قائم الحاا ااستعجالي 
بب()تأث يت خ ا عل ح  ،ير عل حيا 

 

ين)ييت التم ما ( ة2 في أجل العش ( أيام ةتبـ)ي
ب ل عام صاح امطل ب  اضافي أخ م 

 

  ما م بالحص أ ااطاع عل ع معل ا تعل ا
اف أخ  عي استشا أط فيرها يست ا كا ت   ،ا ا

 
عام  م ااختصاص أ بإحال طال يت  النفا بع

ي  (5)خا مطلب عل الهيكل امعن في  ايام من تا
صل بمطلب  بالت

 

  م ااختصاص ا حال امطل ل هياكل في حال ع
 ،كام

ل  م بع أ يت ل امعل يتعي عل امكل بالنفا 
ع قبل انقضا أجل ال  ض عام طال النفا بام

ما ة2) أي امعلل (،ي استشا الغير للحص عل 
ل في أجل  م  ئي أ الكلي للمعل ح ااتاح الج

ي تلقي امطل بمقتض   ة3اقصاه  ما من تا ي
: ص م ااعام بالبل ب مضم ال  مكت

  م أ الغير مل  ،كللميك 

  ل يمها من الغير  ب سب تق م امطل ا كان امعل ا
ا س  ك بعن  ،ام
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  ي اجاب في أجل من  5تيج عل الغير تق
م ال يعتبر  ع ي تلقي مطل ااستشا  تا

افق ضمني من  بالغير م

 

بيمكن  م ال ك ع ا  للم م مطالب ح نفس في ص تك طال النفا للمعل
ب ج م  م  امعل

 

ل  طال النفا عام بالنفا يتعي عل امكل ب
ق ال ت في النش ي ام  بتح

 

م سب  ا هاللمتعل مطل النفا بمعل   ،ك نش

 

مكين من امعطيا التكميلي ت كيتعي عل ام 
ب م ضيحا الا  الت

م الت تحصل عليها طال النفا  ا ثب أ امعل
ص   ،منق

 

ثائ   ل ال خ الح في النفا  ي بصف لكل  ا اا
ا كا  ل  م  ا أن : يمكن أ يك النفا بمعل مجاني 
ه  في ه ي  ب يقتض  جمل من امصا ثائ امطل فير ال ت
ف مقابل  عام صاح امطل مسبقا بض  الحال يت 
ي الحقيقي الت تحملها  ل امصا عل أ ا يتجا 

معل  م  فير امعل ك لت ا ام خ  غيرها  سا الن م 
ف  ا عن تسلي ما يفي  ب  ثائ امطل يت تسلي ال

 ل امقابلب

 
 
 

معالي النفا إلى الوثائق  ب3
 ااداري
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ي مطل تظل ل ك عل  عا  تق ئيس ام

صل يسل  ما مباش  ل نمطبقا لل مقابل 
ي البري با في الغ أ عن ط ص  ج مضم ال

ني م اإعام بالبل  لكتر ا الفاكس ا البري ا
نياب  لكتر

 
 
 

 

م : ثيق أ يتق  يمكن لطال ال
ك خا أجل ا  - ما  ة2يتجا  بمطل تظل ل ام ي

يتعي عل الت تلي اإعام م ال  ف أ ع ا ال  بق
ك ال في أجل ا يتجا  ي  ةتام الي من تا أيام م

م الطعن  ب كما لطال امعل اع مطل التظل ي
ا  بمباش في ق م ك ل هيئ النفا للمعل  ام

م  - ف مطل التظل يمكن لطال امعل في ص 
ل  ك ل هيئ النفا  ا الصا عن ام الطعن في الق

م في  ا  ة2أجل ا يتجا امعل ي بل ق ما من تا ي
ف  ف ال ي ال ك أ من تا الصا عن ام

م ال عن مطل النفا خا ااجل  يعتبر ع ( الضمن
عل ع  فضا ضمنيا(  في أجل ا  الهيئ ا تب في ال

يك  45يتجا  صلها بمطل الطعن  ي ت ما من تا ي
ب ك ما للم ها مل ا  ق

م استئنافيا - ل امعل ا هيئ النفا   الطعن في ق

ي في أجل ال ا ي ااعام امام امحكم اا ما من تا ثاثي ي
ب ا الهيئ  بق

 

 الطعو  ب4

 

تك خاضع - ا تعتبر مجاا استثنا النفا مطلق 
ي الض من النفا عل أ يك الض جسيما  لتق

ف طل النفا ل ا يت  ا كا ي  ا ا م  ل امعل  
 :  الحا ض

 الوثائق امستثنا من النفا ب5
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نيا أ احقا كما  ا  ي امصلح س تك خاضع لتق
م بالنسب لكل طال  م أ ع ي امعل العام من تق
ا حمايتها  اعا التناس بي امصالح ام نفا م م

ب  الغاي من مطل النفا
-  : م النفا ا امتعلق بع  ا تنطب ااستثنا

  ي لغاي الكش عن ما الض عل امعل
ح   ،لحق اانسااانتهاكا الفا

  تكبيها ما ب أ البح فيها أ تتب م ائ الح ج
ل مسا بامصلح العام  ،ل يكن في 

  ب تغلي امصلح العام عل الض ج عن 
م حمايت  ال يمكن أ يلح امصلح ام
ا  ي خطير للصح أ السام أ ج ج ته ل

ام  ،ح فعل اج

 

لي - طن أ بالعاقا ال فاع ال من العام أ بال  ،با

بي  - اا حق املكي  بحماي امعطيا الشخصي 
امتعل  22من القان ع  24)الفصل الفني 

جا  فقا ل ما تصبح قابل للنفا  ه امعل (ب ه بالنفا
ي الجا ب العمل الش ام ص عليها بالتش نص

شي )الفصل  امتعل  22من القان ع  28في اا
)  ،بالنفا

ئيا بامعطيي  - ل ج ب مشم م امطل ا كان امعل
ا بع حج الج  السابقي فإن ا يمكن النفا 

ل ممكنا  ،امعن بااستثنا م كا 

خاص  - ي اا ا يشمل النفا البيانا امتعلق به
ين  ا أ قال ف اإبا عن تجا ما به ا معل م

امتعل  22من القان ع  25حاا فسا )الفصل 
(ب  بالنفا

 

 

 


