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ـــــــــــــــــــئــة ـــ ــ ـ ــ ـــ ــ  توطـ

إڲʄ تمك؈ن المؤسسة من إيداع كشوفاٮڈا البيداغوجية والمالية عڴʄ مدى  منظومة مالك ٮڈدف

السنة وتفادي إيداع الكشوفات دفعة واحدة حۘܢ يȘسۚܢ اختصار آجال اݍݰصول عڴʄ مقررات 

 .اݍݨبائيةة وضعيالوȖسوʈة  التموʈل

ة من سنوات من دخول المنصة ح؈ق الاستغلال، ونظرا لݏݵ؄فة المكȘسب 5وȌعد مغۜܣ ما يزʈد عن 

قبل المؤسسات عڴʄ استغلالɺا و୒يداع كشوفاٮڈا البيداغوجية والمالية ومتاȊعة تقدم معاݍݨْڈا 

 ع؄ف المنصة، 

سʋتم معاݍݨة  2024ونظرا إڲʄ أنه بداية من الكشوفات البيداغوجية والمالية Ȋعنوان سنة 

 ʏالكشف دون مطالبة المؤسسة بأي وثيقة أو معطى إضاࢭʄبداية من غلق الكشف عڴ 

 ،منصة مالك

ولتفادي ولوج جل المؤسسات لمنظومة مالك خلال نفس الف؅فة لإيداع كشوفاٮڈا، وما يمكن أن 

 ينجر عنه من إشɢاليات تقنية،

يدعو المركز ɠافة المؤسسات المنخرطة ࢭʏ آلية الȘسبقة عڴʄ الأداء إڲʄ إيداع أɲشطْڈا التɢوɴʈية 

 ʄتباعا عڴ ʏوالماڲ ʏونة للكشف البيداغوڊɢۚܣ المʈوɢشاط تɲ لɠ امل السنة وذلك بإدراجɠ امتداد

مباشرة إثر إنجازه عڴʄ منظومة مالك اݍݵاصة بالمؤسسات، حۘܢ تتمكن الوحدة اݍݨɺوʈة من 

 دراسته والتفاعل مع المؤسسات لإتمام الوثائق المستوجبة عند الاقتضاء.

لمؤسسات والإجابة لاستقبال و୒رشاد ا يوم اݍݵمʋس من ɠل أسبوعمع التذك؈ف أنه تم تخصيص 

عڴʄ استفساراٮڈا بɢافة الوحدات اݍݨɺوʈة للمركز ومساندٮڈا ࢭɠ ʏافة مجالات تدخل المركز 

 ومساعدٮڈا عڴʄ إدراج كشوفاٮڈا البيداغوجية والمالية عڴʄ منصة "مالك". 

وقصد تحقيق خدمات أفضل للمؤسسات، ولمزʈد الإحاطة بالمؤسسات ومساعدٮڈا للانتفاع 

عڴʄ الأداء عڴʄ التɢوʈن الم۶ܣ، تم إعداد ɸذا الدليل الذي ʇعت؄ف وثيقة مرجعية  بآلية الȘسبقة

إڲʄ ح؈ن Ȗسلم  الانخراطٮڈدف إڲʄ ضبط وتوضيح إجراءات التصرف ࢭɸ ʏذه الآلية وذلك منذ 

 مقرر التموʈل وȖسوʈة الوضعية اݍݨبائية.
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  . مراحل الانتفاع بآلية الȘسبقة عڴʄ الأداء1
  

  :الانخراط بمنظومة مالك ①

الدخول عڴʄ موقع 

https://malek.cnfcpp.tn/  واتباع المراحل

ل عڴʄ اسم مستخدم و لݏݰص المذɠورة

  وɠلمة عبور خاصة بالمؤسسة

 عبور الستخدم وɠلمة الماسم  ملاحظة:

  طرف.ي سرʈة وʈݲݨر Ȗسليمɺا لأ 

  

  :مالك صةعڴʄ منإحداث الكشف ②

 الكشف:الوثائق الضرورʈة لإحداث 

ɲܦݵة من مضمون مح؈ن (مستخرج  -

منذ أقل من سنة) من الܦݨل الوطۚܣ 

 للمؤسسات،

 والتصرʈح اݍݨباǿي )quittance (الوصل -

والأخ؈فة  3و 1للمؤسسة (الصفحة عدد

عڴʄ الأقل) لشɺر جانفي لسنة الكشف. 

كما يمكن اعتماد نفس ɸذه الوثائق 

خرجة عن Ȋعد والمست

)télédéclaration تȎمع ضرورة التث (

 ficheمن وجود اݍݨذاذة اݝݰوصلة (

récap.( 

 

  :ملاحظات

عند عدم إيداع ɸذه الوثائق، يتم رفض  -

الكشف وتتوڲʄ المؤسسة Ȗسوʈة وضعيْڈا 

 اݍݨبائية مع دفع خطايا التأخ؈ف

ࢭʏ حالة ثبوت عدم انخراط المؤسسة: لا  -

  لفائدٮڈا.يتم إصدار مقرر تموʈل 

يتم تحديد مرجع نظر المؤسسات حسب  -

ʏطبقا لبطاقة  تواجد المقر الاجتماڤ)

 ).ةائيݨبالتعرʈف اݍ

  

إدراج الأɲشطة التكوɴʈية بمنصة  ③  

  :مالك

إدراج الأɲشطة التɢوɴʈية عڴʄ تطبيقة مالك 

   مباشرة إثر إنجاز ɠل ɲشاط،

يمكن للمؤسسة طلب المساعدة ملاحظة: 

اݍݨɺوʈة ما لم تقم Ȋغلق من قبل الوحدات 

  الكشف

  

  :إرسال الأɲشطة التكوɴʈية ④

إرسال الأɲشطة التɢوɴʈية Ȋعد التأكد من 

إدراج ɠافة الوثائق المطلوȋة لɢل نمط 

تɢوʈۚܣ والتفاعل مع إشعارات الوحدة 

اݍݨɺوʈة لاستكمال النقائص ما لم يتم غلق 

  الكشف.

بالɴسبة للكشوفات ملاحظة ɸامة: 

): clôturésالمؤسسات (المغلقة من طرف 

دون مطالبة يتم معاݍݨة الكشف 

ʏما  المؤسسة بأي وثيقة أو معطى إضاࡩ

عدى بقية الوصولات اݍݨبائية ࡩʏ صورة 

  الكشف غلقاستكمال الطرح Ȋعد 

  

  :1غلق الكشف ࡩʏ الآجال القانونية ⑤

 مالك: صةمع اݍݰرص عڴʄ إدراج بمن

غ؈ف المعنية ى الأɲشطة التɢوɴʈية الأخر  -

التɢوʈن الأسا؟ۜܣ، المسؤول ل (بالإرسا

عن التɢوʈن، المراكز المندمجة، 

 )الدراسات والاسȘشارات

ɠامل ف : الوثائق الضرورʈة لدراسة الكش -

التصارʈح والوصولات اݍݨبائية (من شɺر 

جانفي إڲʄ شɺر اسȘنفاذ طرح ɠامل مبلغ 

الȘسبقة) ومحضر يتضمن رأي ɸيɢل 

ɴسبة التمثيل المتناصف للمؤسسة (بال

يفوق للمؤسسات الۘܣ عدد أعواٰڈا القارون 

  عونا) 40أو ʇساوي 

  :Ȗسوʈة الوضعية اݍݨبائية ⑥  

تتوڲʄ المؤسسة Ȗسوʈة وضعيْڈا اݍݨبائية مع 

يوما  30يتجاوز  مصاݍݳ اݍݨباية ࢭʏ أجل لا

  من تارʈخ Ȗسلم مقرر التموʈل

يمكن لمصاݍݳ المركز مراجعة مقرر  ملاحظة:

للمؤسسة. وࢭɸ ʏذه اݍݰالة تموʈل تم تبليغه 

يتع؈ن عڴʄ المؤسسة Ȗسوʈة وضعيْڈا 

  اݍݨبائية ࢭʏ نفس الآجال

  

  :المطالب التܶݰيحية

 ʏيمكن للمؤسسة تقديم مطلب تܶݰيڍ

بخصوص مقرر مالك) منصة ع؄ف ا ʈحصر (

التموʈل وذلك ࢭʏ أجل أقصاه ستون يوما 

ʈقوم المركز الوطۚܣ . و همن تارʈخ Ȗسلم

وال؅فقية المɺنية بإصدار للتɢوʈن المستمر 

ʏمقرر تܶݰيڍ  

  

  :الاع؅فاضات

توجه إڲʄ الوزʈر كما يمكن للمؤسسة أن 

اع؅فاض بخصوص  المɢلف بالتكوʈن الم۶ܣ

المقرر التܶݰيڍʏ وذلك ࢭʏ أجل أقصاه 

ستون يوما من تارʈخ Ȗسلم المقرر 

.ʏن و  التܶݰيڍʈوɢلف بالتɢر المʈت الوزȎʈ

لݏݨنة الم۶ܣ ࢭʏ الاع؅فاض Ȋعد أخذ رأي ا

الوطنية، الۘܣ تتوڲʄ دعوة المؤسسة المعنية 

 ʏغية عرض ملاحظاٮڈا ࢭȊ اɺإيفاد من يمثل

  الغرض

 

                                                                    
شɺران من تارʈخ إنجاز آخر ɲشاط تɢوʈۚܣ دون أن يتجاوز ɸذا الأجل ࢭʏ جميع اݍݰالات موࢭʄ شɺر جانفي من السنة الموالية لسنة طرح  الكشف:آجال غلق  1

 الȘسبقة. وࢭʏ حالة غلق الكشف Ȋعد الآجال، يتم رفض الكشف.
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. شروط المصادقة عڴʄ أɲشطة 2

التكوʈن المستمر من قبل 

  :مصاݍݳ المركز
توفر وثائق إثباتات الإنجاز لɢل نمط . 1

 تɢوʈۚܣ،

تطابق الوثائق المودعة مع النماذج . 2

الأɲشطة المصرح ٭ڈا المعمول ٭ڈا، ومع 

بالكشف، وتطابق ɸوʈة المɢون و୒مضائه 

عڴʄ بطاقة ال؄فنامج التɢوʈۚܣ مع بطاقات 

اݍݰضور، وتطابق ɸوʈة ɸيɢل التɢوʈن 

ب؄فنامج التɢوʈن وȋطاقة اݍݰضور والفوات؈ف 

 و୒ثباتات اݍݵلاص

3ɸ . ية المصرح ٭ڈاɴʈوɢدف العمليات الت

والذي يجب أن يرمي إڲʄ إكساب معارف 

رات ࢭʏ مجال عمل الفئة المسْڈدفة ومɺا

 توافق:بالتɢوʈن مع 

 ،ن مع الفئة المسْڈدفةʈوɢبرنامج الت 

  لاتɸن مع مؤʈوɢون،برنامج التɢالم 

  ۚܣʈوɢن مع النمط التʈوɢبرنامج الت

 المصرح به،

 ،ن مع ال؄فنامجʈوɢمدة الت  

  

  ملاحظات:

إذا استدعت الضرورة، يمكن للوحدة  -

تدقيق ميداɲي اݍݨɺوʈة القيام Ȋعملية 

(بمقر المؤسسة أو الأطراف المتدخلة) 

للتثȎت من مدى ܵݰة المعطيات المصرح 

 ٭ڈا بالكشف.

عند Ȗܦݨيل إخلالات ترتقي اڲʄ مستوى  -

افتعال معطيات وɸمية أو تلاعب 

بȎيانات قصد اݍݰصول عڴʄ تموʈل دون 

 ʄوجه حق، يتم رفض الملف علاوة عڴ

  التȘبعات المستوجبة.

  

  العامة:. القواعد 3  

  المستمر:. المنتفع؈ن بالتكوʈن 1.3

(القارʈن  المنتم؈ن للمؤسسةيمكن للأعوان 

والمتعاقدين) الانتفاع بأɲشطة التɢوʈن 

وࢭʏ حالة المستمر ࢭʏ إطار آليات التموʈل.  

انتداب المؤسسة لعون منت׿ܣ لمؤسسة أخرى 

قد انتفع بالتموʈل، يتع؈ن عڴʄ المؤسسة 

تصرʈح  المشغلة Ȗعم؈ف عڴʄ اݍݵط

)Déclaration d’employeur وطباعته (

  وامضاءه و୒يداعه بالكشف.

ولا يمكن احȘساب أعوان المناولة والمنتفع؈ن 

ما عدا عقد بآليات الȘشغيل داخل المؤسسة 

  الكرامة،

 المكون؈ن:. 2.3

ة مالك صوجوب Ȗܦݨيل المɢون؈ن بمن -

وحصولɺم عڴʄ المصادقة باستȞناء 

ɢون؈ن الداخلي؈ن والمɢون؈ن العمومي؈ن الم

المɢلف؈ن بإنجاز أɲشطة تɢوɴʈية تحت 

 إشراف مؤسساٮڈم والمɢون؈ن غ؈ف المقيم؈ن.

، يتع؈ن العمومي؈نبالɴسبة للأعوان  -

بتارʈخ سابق اݍݰصول عڴʄ ترخيص سنوي 

وʈمكن  .لتارʈخ بداية إنجاز التɢوʈن

للمؤسسة التثȎت ࢭʏ ذلك ع؄ف الس؈فة 

 الذاتية المستخرجة من منصة مالك.

للمɢون؈ن الداخلي؈ن والمɢون؈ن  بالɴسبة -

العمومي؈ن المɢلف؈ن بإنجاز أɲشطة تɢوɴʈية 

تحت إشراف مؤسساٮڈم: غ؈ف معني؈ن 

بالȘܦݨيل عڴʄ منصة مالك، مطالبون 

بالاستظɺار Ȋس؈ف ذاتية عادية ممضاة من 

 قبل المɢون والمشغل،

: غ؈ف المقيم؈نبالɴسبة للمɢون؈ن الأجانب  -

ل لفائدة اليد ضرورة توف؈ف ترخيص عم

العاملة الأجنȎية مسلم من الإدارة العامة 

للتوظيف باݍݵارج واليد العاملة الأجنȎية 

طبقا  الم۶ܣبوزارة الȘشغيل والتɢوʈن 

ة وتوف؈ف ɲܦݵللȘشرʉع اݍݨاري به العمل، 

من الس؈فة الذاتية دون اݍݰاجة إڲʄ اعتماد 

  أنموذج،

    

تمثل الس؈ف الذاتية المصادق  ملاحظة:

علٕڈا والمستخرجة من منظومة مالك 

مصادقة عڴʄ ما تم تقديمه من وثائق من 

ولʋست مصادقة عڴʄ قدرته طرف المكون 

. وʈبقى عڴʄ التكوʈن ࡩɠ ʏافة اݝݨالات

تقييم تطابق مؤɸلات المكون مع اݝݰور 

التكوʈۚܣ من مشمولات المؤسسة عند 

والمكون ثم  اختيار الɺيɢل التكوʈۚܣ

  المɢلف؈ن بدراسة الكشوفات

  

. ɸياɠل التكوʈن القائمة 3.3

 بالإنجاز:

وجوب Ȗܦݨيل ɸياɠل التɢوʈن والدراسات 

والاسȘشارات القائمة بالإنجاز واݍݵاضعة 

لكراس الشروط بمنظومة مالك وحصولɺا 

 عڴʄ المصادقة باستȞناء المراكز المندمجة.

المݏݰق بكما ȖسȘثۚܢ ɸياɠل التɢوʈن المدرجة 

لɺذا الدليل وغ؈ف اݍݵاضعة لكراس  1عدد

 ʏية ࢭɴʈوɢشطة تɲالشروط عند إنجاز أ

 مجال تخصصɺا

بالɴسبة لɺياɠل التɢوʈن الأجنȎية غ؈ف 

يتع؈ن اݍݰصول عڴʄ ترخيص  المقيمة:

مسبق لإنجاز الأɲشطة التɢوɴʈية وذلك 

بالɴسبة لɢافة الأنماط بما ࢭʏ ذلك نمط 

عنية بالȘܦݨيل التɢوʈن عن Ȋعد. وۂʏ غ؈ف م

  عڴʄ منظومة مالك اݍݵاصة ٭ڈياɠل التɢوʈن.

ضرورة  النقل:بالɴسبة للتɢوʈن ࢭʏ قطاع  -

اݍݵاص عڴɸ ʄياɠل التɢوʈن الم۶ܣ حصول 

 ʏموافقة من وزارة النقل قبل الشروع ࢭ

 تأم؈ن التɢوʈن،

بالɴسبة للتɢوʈن ࢭʏ قطاع الܶݰة : لا  -

تمول برامج تɢوɴʈية ࢭʏ مجال الܶݰة 

 خاصم۶ܣ منجزة من قبل ɸياɠل تɢوʈن 

إڲʄ ح؈ن إصدار مɴشور مش؅فك ب؈ن وزارة 

التɢوʈن الم۶ܣ ووزارة الܶݰة يحدد 

اݝݨالات الۘܣ يمكن لمؤسسات التɢوʈن 

  اݍݵاصة تأمئڈا ࢭʏ إطار التɢوʈن المستمر.
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. الوثائق المستوجبة لإثباتات 4.3

 المنجزة:خلاص الأɲشطة التكوɴʈية 

تحمل اسم الɺيɢل وعنوانه  فاتورة. 1

ومعرفه اݍݨباǿي والرقم الȘسلسڴʏ والتارʈخ 

واسم المؤسسة المستفيدة وموضوع 

الɴشاط التɢوʈۚܣ وتارʈخ الإنجاز والمبلغ دون 

احȘساب الأداء عڴʄ القيمة المضافة وɲسب 

 ومبالغ ɸذا الأداء.

 حسب اݍݰالة: :اݍݵلاصوسيلة  إثبات. 2

 ديʈي أو برɢصك بن:  

  ܦݵة منɲ لɢيɺالصك لفائدة ال

 التɢوʈۚܣ القائم بالɴشاط التɢوʈۚܣ.

  ܦݵة منɲ أوlettre de chèque 

  أو فاتورة تحمل ختما يحمل رقم

 الصك واسم البنك وتارʈخ إصداره.

  :)virementتحوʈل (

 ) لʈܦݵة من الأمر بالتحوɲordre de 

virement .ۚܣʈوɢل التɢيɺلفائدة ال ( 

 ) أو أمر باݍݵلاصordre de 

paiementلʈيحمل رقم التحو ( 

ɲܦݵة من كمبيالة لفائدة الɺيɢل : كمبيالة

  القائم بالɴشاط التɢوʈۚܣ

وصل ࢭʏ خلاص الك؅فوɲي : خلاص الك؅فوɲي

  مستخرج من موقع الواب المعۚܣ

ࢭʏ صورة توف؈ف إثبات خلاص : ملاحظة

  بالعملة الأجنȎية توف؈ف سعر الصرف.

 ɲ avis deܦݵة من :اݍݵلاصإثبات . 3

débit  خاص بالمؤسسة المستفيدة أوavis 

de crédit  .ۚܣʈوɢشاط التɴخاص بالقائم بال

أو ɲܦݵة من كشف حساب بنɢي خاص 

بالمؤسسة المستفيدة أو بالقائم بالɴشاط 

  التɢوʈۚܣ.

بالɴسبة للتحوʈلات بالعملة لفائدة ɸياɠل 

 ʏل دوڲʈܦݵة من إذن تحوɲ ية، توف؈فȎأجن

)SWIFT أو (Ordre de transfert à 

l’étranger  

 اݍݰضور:. بطاقات 5.3  

  

بالɴسبة لأنماط التɢوʈن الۘܣ Ȗستوجب توف؈ف 

بطاقات حضور، يتع؈ن توف؈ف ɲܦݵة من 

) ممضاة FORM.FINC.03بطاقة اݍݰضور (

من طرف المنتفع؈ن وتحمل ɸوʈة و୒مضاء 

المɢون، وممضاة ومختومة من طرف ɸيɢل 

ة تأم؈ن التɢوʈن (أو من قبل المؤسسة ࢭʏ حال

الدورة التɢوɴʈية من قبل مɢون داخڴʏ). وʈتم 

عدم تقديم  رفض العملية التɢوɴʈية ࢭʏ صورة

تقديم بطاقة حضور غ؈ف بطاقة حضور أو 

  تامة البيانات

  

يمكن قبول أوراق حضور حسب  ملاحظة :

نماذج مغايرة لنماذج المركز بالɴسبة 

للدورات التɢوɴʈية المنجزة من قبل 

عڴʄ  ذات الاختصاصمؤسسات عمومية 

غرار اݍݰماية المدنية، معɺد الܶݰة 

والسلامة المɺنية،... شرʈطة أن تحمل ɠل 

  المعطيات الضرورʈة.

 ɸامة:. ملاحظات 6.3  

 

لا تتم المصادقة عڴʄ الأɲشطة التɢوɴʈية  -

المصرح ٭ڈا  (تɢوʈن أسا؟ۜܣ ومستمر)

بالكشف والۘܣ تم الشروع ࢭʏ إنجازɸا Ȋعد 

 غلق الكشف.

إنجاز ɲشاط تɢوʈۚܣ تمتد مدة ࢭʏ حالة  -

إنجازه ب؈ن سɴت؈ن إدارʈت؈ن، يتع؈ن 

 ʄح به بالكشف المعۚܣ بالسنة الأوڲʈالتصر

وʈتم احȘسابه عڴʄ السنة الإدارʈة الثانية 

(حۘܢ ࢭʏ صورة توفر الفوات؈ف و୒ثبات 

اݍݵلاص) وذلك ࢭʏ صورة انخراط 

المؤسسة ࢭʏ نظام الȘسبقة عڴʄ الأداء 

ة والتصرʈح ٭ڈذا Ȋعنوان السنة الموالي

 الɴشاط بالكشف.

ساعات كحد أقظۜܢ لليوم  6تمول  -

ساعات للمɢون  8التɢوʈۚܣ الواحد (و

.(ʏالداخڴ 

بالɴسبة للملتقيات ب؈ن المؤسسات  -

لا يتم تموʈل  المؤسسة:والتɢوʈن داخل 

 من:أك؆ف 

 36  سبةɴل مستوى بالɢساعة ب

للتɢوʈن ࢭʏ اللغات (ملتقيات ذات 

 محتوى م۶ܣ نظري)،

 18  سبةɴل مستوى بالɢساعة ب

 للتɢوʈن ࢭʏ الإعلامية المكتȎية.

 60  سبة للمحاورɴساعة بال

 التɢوɴʈية الأخرى،

ࢭʏ حالة عدم متاȊعة منتفع ɠامل المرحلة  -

 التɢوɴʈية، يتم رفض احȘساب مشاركته

-  ʄيتم اعتماد المبالغ دون اعتبار الأداء عڴ

 القيمة المضافة،

لغلق ࢭʏ صورة مصادفة التارʈخ الأقظۜܢ  -

الكشف البيداغوڊʏ والماڲʏ أو لإيداع 

المطالب التܶݰيحية أو الاع؅فاضات إما 

يوم سȎت أو يوم أحد أو يوم عطلة، يتم 

اعتماد يوم العمل المواڲʏ مباشرة ɠآخر 

  أجل،
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  . الوثائق المطلوȋة لإثبات الإنجاز4
  

  التɢوʈن الأسا؟ۜܣ: 1.4
عڴʄ  إدراج ɠافة أɲشطة التɢوʈن الأسا؟ۜܣ

، ثم استخراج مطبوعة مالكمنصة 

)FORM.FINC.05 ن أوʈوɢل مؤسسة تɢل (

Ȗعليم من التطبيقة و୒مضاءɸا من قبل 

المؤسسة ومن قبل المؤسسة التɢوɴʈية أو 

التعليمية بتارʈخ لاحق لتارʈخ انْڈاء التɢوʈن 

 .نصةداخل المؤسسة. ثم إدراجɺا بالم

  

المثȎتة  وتحتفظ المؤسسة بالوثائقɸذا 

 التالية:لإنجاز أɲشطة التɢوʈن الأسا؟ۜܣ 
 

ɲܦݵة تامة البيانات من  الم۶ܣ:التدرʈب  -

عقود التدرʈب ممضاة من طرف 

الم؅فبص؈ن أو أوليا٬ڈم وممضاة ومختومة 

من طرف المؤسسات اݍݰاضنة ومراكز 

 التɢوʈن والتدرʈب الم۶ܣ،
 

ɲܦݵة من الاتفاقيات  بالتداول:التɢوʈن  -

ردية الم؄فمة ب؈ن مراكز أو العقود الف

التɢوʈن الم۶ܣ والمؤسسات اݍݰاضنة 

تحمل ختم و୒مضاء الطرف؈ن. كما يمكن 

قبول رسائل التعي؈ن مختومة وممضاة 

من طرف المؤسسات اݍݰاضنة 

ومؤسسات التɢوʈن الم۶ܣ أو التعليم 

العاڲʏ وشɺادات ختم ال؅فبصات مختومة 

 من طرف المؤسسات اݍݰاضنة،
 

ɲܦݵة  يقية الإجبارʈة :ال؅فبصات التطب -

من رسائل التعي؈ن مختومة وممضاة من 

طرف المؤسسات اݍݰاضنة ومؤسسات 

التɢوʈن الم۶ܣ أو التعليم العاڲʏ وشɺادات 

ختم ال؅فبصات مختومة من طرف 

  المؤسسات اݍݰاضنة.

    

لا يتم احȘساب التɢوʈن الأسا؟ۜܣ المنجز  -

من قبل الɺياɠل اݍݵاصة إلا بالɴسبة 

التɢوɴʈية المفضية لشɺادات للمراحل 

مع؅فف ٭ڈا وحاصلة عڴʄ التنظ؈ف بالɴسبة 

للتɢوʈن الم۶ܣ وعڴʄ التأɸيل بالɴسبة 

.ʏللتعليم العاڲ 

لتفادي تنقل المؤسسات إڲʄ المؤسسات  -

التɢوɴʈية، يمكٔڈا إرسال وتلقي 

المطبوعات ع؄ف ɠافة وسائل ال؅فاسل 

 ،(ɠال؄فيد الإلك؅فوɲي)

 الاختيارʈة، لا يتم احȘساب ال؅فبصات -

  

يمكن لمصاݍݳ المركز القيام Ȋعملية : ملاحظة

تثȎت لدى المؤسسة أو مؤسسات التɢوʈن أو 

 التعليم المعنية

  . التɢوʈن المستمر:2.4  
 النمط التكوʈۚܣ "تكوʈن داخل المؤسسة"

ɲܦݵة من برنامج التɢوʈن  -

)FORM.FINC.02 مضاء୒يحمل ختم و (

 ʏن (أو ختم المؤسسة ࢭʈوɢمكتب الت

 (ʏون داخڴɢن من قبل مʈوɢصورة ت

 و୒مضاء المɢون عڴɠ ʄافة الصفحات،

ɲܦݵة من بطاقة اݍݰضور  -

)FORM.FINC.03،( 

ɲܦݵة من الفوات؈ف و୒ثباتات اݍݵلاص  -

(ما عدا حالة إنجاز التɢوʈن من قبل 

مɢون داخڴʏ، توف؈ف شɺادة ࢭʏ الأجر 

للمɢون للسنة السابقة اݍݵام السنوي 

 لسنة الإنجاز)

 

منتفع؈ن يتم  4مشاركة أقل من ࢭʏ حالة  -

 اعتماد الاحȘساب التناسۗܣ

بالɴسبة للمؤسسات الۘܣ لɺا مراكز 

مندمجة : ضرورة الإشارة لمɢان إنجاز 

التɢوʈن (داخل المركز المندمج أو 

  خارجه)،
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النمط التكوʈۚܣ "الدورات التكوɴʈية 

  :والملتقيات ب؈ن المؤسسات"

ɲܦݵة من برنامج التɢوʈن  -

)FORM.FINC.02 مضاء୒يحمل ختم و (

مكتب التɢوʈن و୒مضاء المɢون عڴɠ ʄافة 

الصفحات، وࢭʏ صورة تنظيم الملتقى من 

طرف أك؆ف من ɸيɢل تɢوʈۚܣ، ضرورة ذكر 

 ɠافة الɺياɠل عڴʄ بطاقة اݍݰضور.

ɲܦݵة من بطاقة اݍݰضور  -

)FORM.FINC.03،( 

 ɲܦݵة من الفوات؈ف و୒ثباتات اݍݵلاص، -

: يتم تصɴيف العمليات التɢوɴʈية اتملاحظ

 ɠالتاڲʏ:تطبيقي أو نظري ذات محتوى 

إذا ɠان إنجاز التɢوʈن ʇستوجب توف؈ف  -

تجɺ؈قات ومستلزمات ومسْڈلɢات تصنف 

 ذات محتوى م۶ܣ تطبيقي،

-  ʄن يقتصر عڴʈوɢان إنجاز التɠ إذا

تɴشيط ولعب أدوار ولا ʇستوجب توف؈ف 

تجɺ؈قات ومستلزمات ومسْڈلɢات تصنف 

 ات محتوى م۶ܣ نظري،ذ

يتم تصɴيف الملتقيات حول قانون المالية  -

والملتقيات المنظمة داخل البلاد ࢭʏ إطار 

Colloques, Forums Journées d’étude 

نمط "ملتقيات ذات صبغة  ضمن

 إعلامية وتحسʋسية"

ࢭʏ حالة Ȗشرʈك أك؆ف من أرȌعة منتفع؈ن  -

منتم؈ن لنفس المؤسسة ࢭʏ ملتقيات ب؈ن 

يتم اعتماد نمط "التɢوʈن  المؤسسات،

ما عدى (مɢون مقيم"  -داخل المؤسسة 

نمط التɢوʈن ذو صبغة إعلامية أو 

 تحسʋسية)

-  ʏن ࢭʈساب مشاركة اݍݰاضرȘلا يتم اح

العمليات التɢوɴʈية المصرح ٭ڈم ضمن 

نمط "ملتقيات ب؈ن المؤسسات" أو 

"التɢوʈن داخل المؤسسة (مɢون مقيم)" 

ة الذاتية والۘܣ يȘب؈ن من خلال الس؈ف 

  للمɢون أنه يɴت׿ܣ للمؤسسة.

  :النمط التكوʈۚܣ "التكوʈن باݍݵارج"  

 

إذن بمɺمة لɢل منتفع ينص عڴʄ الɺدف  -

 من التنقل لݏݵارج،

ɲܦݵة من برنامج التɢوʈن دون اݍݰاجة  -

 إڲʄ اعتماد أنموذج.

ɲܦݵة من الفوات؈ف و୒ثباتات خلاص  -

مصارʈف التɢوʈن بالدينار التوɲؠۜܣ (ذكر 

الأجنȎية ࢭʏ تارʈخ التحوʈل سعر العملة 

عڴʄ الفوات؈ف المتعلقة بمصارʈف 

 التɢوʈن)، والتنقل، والإقامة،

 ات:ملاحظ

م الإقامة يلا يتم احȘساب سوى معال -

والتنقل والتɢوʈن ولا تحȘسب المنح 

) argent de pocheالمرصودة Ȋعنوان (

ومعلوم الطاȊع اݍݨباǿي للسفر ومعاليم 

 التأش؈فة والتأم؈ن

-  ʏلا تمول المشاركة ࢭColloques, Forums, 

Foires, Journées d’étude et 

Symposiums المنجزة باݍݵارج 

 

 النمط التكوʈۚܣ "التكوʈن عن Ȋعد"

ɲܦݵة من برنامج التɢوʈن حسب  -

 ʄية (ودون اݍݰاجة إڲɴʈوɢالوحدات الت

اعتماد أنموذج) يحمل ختم مكتب 

 ،التɢوʈن

 لاص،ɲܦݵة من الفوات؈ف و୒ثباتات اݍݵ -

 ،شɺادة تɢوʈن -

إثباتات الإنجاز الۘܣ تمكن مصاݍݳ المركز  -

 ،من التأكد من حسن س؈ف إنجاز التɢوʈن

 

اسم مستخدم وɠلمة عبور  الإنجاز:إثباتات 

للولوج إڲʄ المنصة البيداغوجية 

)plateforme pédagogique تمكن من (

 الاطلاع عڴʄ اݝݰتوʈات البيداغوجية

مشاركة ومدى وأɲشطة المؤطرʈن 

المنتفع؈ن حۘܢ يȘسۚܢ تحديد المبالغ 

  المصادق علٕڈا.

  ولا يمول التكوʈن الذاȖي.

النمط التكوʈۚܣ "الدراسة من أجل   

 :ال؅فقية المɺنية"

ɲܦݵة من برنامج التɢوʈن حسب  -

التوزʉع الشɺري دون اݍݰاجة إڲʄ اعتماد 

 أنموذج،

ɲܦݵة من شɺادة الȘܦݨيل لɢل متɢون  -

التعليمية أو مسلمة من طرف المؤسسة 

 التɢوɴʈية،

ɲܦݵة من الشɺادة المتحصل علٕڈا أو  -

من شɺادة نجاح ࢭʏ حالة النجاح 

،ʏالمرحڴ 

ɲܦݵة من الفوات؈ف و୒ثباتات اݍݵلاص  -

(أو وصل خلاص بالɴسبة للمؤسسات 

 التعليمية أو التɢوɴʈية العمومية)،

ʇش؅فط لاس؅فجاع مصارʈف الȘܦݨيل 

 النجاح المرحڴʏ واݍݰصول عڴʄ الشɺادة

المسْڈدفة. وࢭʏ صورة النجاح خلال 

 ʄالسنة الموالية لسنة ال؅فسيم، يتع؈ن عڴ

المؤسسة التصرʈح ٭ڈذا التɢوʈن خلال 

السنة الأوڲʄ وخلال سنة النجاح قصد 

  الاس؅فجاع،

لا يتم احȘساب سوى التɢوʈن الذي  -

ʇسْڈدف شɺادة مع؅فف ٭ڈا (التأɸيل 

 ʏادات التعليم العاڲɺسبة لشɴبال

لɴسبة لشɺادات التɢوʈن والتنظ؈ف با

الم۶ܣ). ࢭʏ صورة إصدار الشɺادة من قبل 

مؤسسة أجنȎية، تقديم ما يفيد حصول 

المنتفع بالتɢوʈن عڴʄ شɺادة معادلة 

مسلمة من وزارة التعليم العاڲʏ أو 

 التɢوʈن الم۶ܣ،

يتم قبول العمليات التɢوɴʈية المنجزة 

ࢭʏ إطار Ȗعاون ثناǿي  حضورʈا أو عن Ȋعد

ɠل تɢوɴʈية أجنȎية وɸياɠل ب؈ن ɸيا

وتم فوترٮڈا  مرخص لɺاتɢوɴʈية توɲسية 

من قبل الطرف التوɲؠۜܣ، وࢭɸ ʏذه 

اݍݰالة يتع؈ن توف؈ف ɲܦݵة من اتفاقية 

التعاون وكذلك ترخيص من قبل مصاݍݳ 

  وزارة التɢوʈن الم۶ܣ،
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 المɢلف بالتكوʈن داخل المؤسسة

ɲܦݵة من قرار Ȗعي؈ن المɢلف بالتɢوʈن  -

الوقت ممضاة ومختومة من ɠامل 

 طرف المؤسسة المعنية بالكشف،

لمɢلف اݍݵام لشɺادة ࢭʏ الأجر السنوي  -

  بالتɢوʈن،

  

  ملاحظات:

ࢭʏ صورة عدم إنجاز أɲشطة تɢوɴʈية، لا  -

يتم احȘساب أجر المسؤول عن 

 التɢوʈن،

-  ʄساب سوى أجر المسؤول عڴȘلا يتم اح

التɢوʈن الذي يتقاضاه ࢭʏ المؤسسة الۘܣ 

إلٕڈا وذلك حۘܢ ࢭʏ صورة تɢليفه يɴت׿ܣ 

 بالتɢوʈن بمؤسسات أخرى،

يمكن للمؤسسة أن تɴتفع باس؅فجاع  -

ɲسبة من الأجر السنوي للمɢلف 

 بثلاث سنواتبالتɢوʈن لمدّة محدّدة 

 (متتالية أو متفرقة)

 

  

  

 

 النمط التكوʈۚܣ "ترȋصات تكوɴʈية"

ɲܦݵة من برنامج التɢوʈن  -

)FORM.FINC.02 يحمل إمضاء (

 ،اݍݰاضنةالمɢون وختم المؤسسة 

ɲܦݵة من بطاقة اݍݰضور  -

)FORM.FINC.03 ممضاة من طرف (

المنتفع؈ن وتحمل ɸوʈة و୒مضاء المɢون، 

وممضاة ومختومة من طرف المؤسسة 

 ،اݍݰاضنة

 ɲܦݵة من الفوات؈ف و୒ثباتات اݍݵلاص، -

شɺادة ترȋص مقدمة من طرف المؤسسة  -

 ،اݍݰاضنة

  ساعة Ȗ60ساوي أو تفوق مدة ال؅فبص 

 التكوʈن داخل المراكز المندمجة  

ɲܦݵة من وصل إيداع كراس شروط  -

 لإحداث المركز،

مضمون مح؈ن من الܦݨل الوطۚܣ  -

 للمؤسسات خاص بالمركز المندمج،

دون اݍݰاجة إڲʄ توف؈ف ɲܦݸ من الفوات؈ف 

و୒ثباتات اݍݵلاص لمصارʈف الȘسي؈ف 

  والتصرف

  

لا يتم احȘساب سوى العمليات  ة:ملاحظ

داخل التɢوɴʈية المنجزة ضمن نمط "تɢوʈن 

المركز المندمج  فضاءات داخل "المؤسسة

دون سواɸم والۘܣ تم  لفائدة أعوان المؤسسة

تɴشيطɺا من قبل مɢون؈ن داخلي؈ن، ولا يتم 

احȘساب العمليات التɢوɴʈية المنجزة من قبل 

  ɸياɠل تɢوʈن

 ʏ التكوʈنالدراسات والاسȘشارات ࡩ  

ɲܦݵة من تقرʈر الدراسة أو الاسȘشارة  -

ࢭʏ التɢوʈن المعد من قبل الɺيɢل المɢلف 

 مع:

  التأش؈ف عليه من طرف مكتب

التɢوʈن أو الدراسات أو 

الاسȘشارات ࢭʏ التɢوʈن المɢلف من 

 طرف المؤسسة،

  التأش؈ف والمصادقة عليه من طرف

 المؤسسة المعنية بالكشف،

 و୒ثباتات اݍݵلاص،ɲܦݵة من الفوات؈ف  -

  

  ملاحظات:

لا يمكن لɺيɢل التɢوʈن المɢلف Ȋعملية  -

 الȘܨݵيص إنجاز مخطط التɢوʈن. 

ولا يمكن للɺيɢل القائم بإنجاز اݝݵطط  -

 التɢوʈۚܣ أن يقوم بالتقييم،

يوم خب؈ف ݍݨميع  30لا يمول أك؆ف من  -

 ʏشارات ࢭȘشطة الدراسات والاسɲأ

التɢوʈن المصرح ٭ڈا من طرف المؤسسة 

ʏالكشف، ࢭ 

يخضع المتدخل؈ن إڲʄ نفس الشروط  -

المنصوص علٕڈا بالأنماط التɢوɴʈية 

  الأخرى 
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  : 1المݏݰق عدد

 عند إنجاز أɲشطة تكوɴʈية ࡩʏ مجال تخصصɺا دون سواɸا 2قائمة المؤسسات غ؈ف اݍݵاضعة لكراس الشروط

 

 

مؤسسات التɢوʈن الم۶ܣ الۘܣ تخضع لإشراف وزارة التɢوʈن  -

وللإشراف المزدوج لوزارة التɢوʈن الم۶ܣ وȌعض الم۶ܣ 

الوزارات الأخرى (الوزارات المɢلفة بالفلاحة والسياحة 

 والܶݰة، إݍݸ...)،

 المركز الوطۚܣ لتɢوʈن المɢون؈ن وɸندسة التɢوʈن -

 المركز الوطۚܣ للتɢوʈن المستمر وال؅فقية المɺنية -

 معɺد البنك المركزي التوɲؠۜܣ -

 المراكز الفنية العمومية -

 معɺد الܶݰة والسلامة المɺنية -

المراكز الثقافية التاȊعة للسفارات الأجنȎية بالɴسبة ݝݰاور  -

 اللغات فقط

 المرصد الوطۚܣ للصفقات -

 IFIDمعɺد تموʈل التنمية للمغرب العرȌي  -

 الغرف الصناعية والتجارʈة -

 الديوان الوطۚܣ لݏݰماية المدنية -

 اݝݵ؄ف المركزي للتحاليل والتجارب -

 طۚܣ للعلوم والتكنولوجيا النووʈةالمركز الو  -

 مراكز التɢوʈن الراجعة بالنظر لوزارة الداخلية -

 المدرسة الوطنية للمالية الراجعة بالنظر لوزارة المالية -

 الɺلال الأحمر التوɲؠۜܣ -

 المنظمة العرȋية لتكنولوجيات الاتصال والمعلومات -

مركز تجارب وتقنيات البناء (الراجع بالنظر إڲʄ وزارة  -

ɺان)التجɢ؈ق والإس 

 المركز الوطۚܣ لنقل الدم - 

 ENAالمدرسة الوطنية للإدارة  -

 CNIالمركز الوطۚܣ للإعلامية  -

 )INNORPIالمعɺد الوطۚܣ للمواصفات والملكية الصناعية ( -

 الوɠالة الوطنية للسلامة المعلوماتية -

) عوضا عن S2Tتوɲس للأقطاب التكنولوجية الذكية ( -

"CIFODE’COM" 

 المغارȋيةاتحاد المصارف  -

(وزارة  CITETمركز توɲس الدوڲʏ لتكنولوجيا البʋئة  -

 الشؤون اݝݰلية والبʋئة)

 Conseil National للاعتماد:اݝݨلس الوطۚܣ  -

d’Accréditation (TUNAC( 

 الأرشيف الوطۚܣ -

-  ʏون؈ن والتجديد البيداغوڊɢن المʈوɢلت ʏالمركز الدوڲ

)CIFFIPع لوزارة ال؅فبيةȊالتا ( 

) INTESللشغل والدراسات الاجتماعية ( المعɺد الوطۚܣ -

 التاȊع لوزارة الشؤون الاجتماعية

) التاȊع لوزارة CNRPالمركز القومي لݏݰماية من الأشعة ( -

 الܶݰة

شركة التصرف ࢭʏ القطب التكنولوڊʏ ب؄فج السدرʈة  -

)Ecopark( 

مؤسسات التعليم العاڲʏ العمومية واݍݵاصة بالɴسبة  -

 أجل ال؅فقية المɺنية" للنمط التɢوʈۚܣ "الدراسة من 
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