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 ماذا�يمكن�أن��علمھ�الطالب�عن�ال��بص�أولا�:

 �عر�ف�ال��بص: -1

�إدارة� �قبل �من �إل��ا �يوجھ �ال�� �المؤسسات �إحدى ��� �التخرج �ع�� �المقبل �الطالب �يقض��ا �عملية �زمنية ��و�ف��ة ال��بص

���الر�ط�ا��امعة�أو�يختار�ا�بذاتھ،�و�ذلك��غرض�اك�ساب�ا����ات�و�الم�ارات�اللازمة،�ف�و�تمرن�م���للطالب��ساعده�

والتقارب�ب�ن�الرصيد�النظري�وا��انب�التطبيقي�العم������المؤسسة،�من�أجل�اك�شاف�المؤسسة�واك�ساب�خ��ة�أولية�

تم�د�لھ�الطر�ق�لي�ون�مستعدا�للاندماج����عالم�الشغل�مستقبلا،�و�نمو�لديھ�روح�التواصل�ا��ما���و�ناء�ذ�نية�فر�ق�

 العمل،�عندما�يحصل�ع���ش�ادة�جامعية.

 الغايات�من�ال��بص: -2

 تحصيل�معلومات�حول�قطاع�اقتصادي�مع�ن؛ 

 التعرف�ع���مؤسسة�ال��بص،��ي�ل��ا�و�شاط�ا؛ 

 معرفة�معمقة�بإحدى�وظائف�مؤسسة�ال��بص؛ 

 التمكن�من�التقنيات�المستخدمة����الوظيفة؛ 

 تحليل�ونقد�وت��يص�المعلومات�المحصل�عل��ا؛ 

 وتصور�إس��اتيجية���ل�ا؛تحديد�المش�لة�بالمص��ة�محل�ال��بص� 

 القدرة�ع������يص�نقاط�القوة�والضعف�لوظائف�ال�يئة�المستقبلة�ومحاولة�تقديم�حلول�لنقاط�

 الضعف؛

 تحليل�التصور�المتوصل�إليھ�ومقارنتھ�بالموجود؛ 

 إبلاغ�النتائج�المتوصل�إل��ا�كتابيا�(�إعداد�التقر�ر)؛ 

 ضباط�للطالب؛تطو�ر�روح�المبادرة�و�بداع�و�التعاون�و�ن 

 اية�ال��بص�يجب�ع���الطالب�أن�ي�ون�قادرا�ع���تقييم�مدى�استفادتھ�من�ال��بص،�وما����أثار������

 ال��بص�ع���مشروع�مساره�الوظيفي�مستقبلا؛

 .تقليص�ال�وة�ب�ن�ا��امعة�والمحيط��قتصادي�و�جتما�� 

 �طار�القانو�ي�لل��بص: -3

 لوسط�الم���مختلف�القوان�ن�التالية:ينظم�و�حدد�ال��بصات�الميدانية����ا

 يتضمن�2008أوت�سنة��19الموافق�ل��1429شعبان�عام��17مؤرخ������265-08المرسوم�التنفيذي�رقم��،

 نظام�الدراسات�ل��صول�ع���ش�ادة�الل�سا�س�وش�ادة�الماس���وش�ادة�الدكتوراه.

 يتضمن�2013أوت�سنة��31فق�ل�الموا�1434شوال�عام��24مؤرخ������306-13المرسوم�التنفيذي�رقم��،

 تنظيم�ال��بصات�الميدانية�و���الوسط�الم���لفائدة�الطلبة.

 يحدد�طبيعة�ال��بصات�الميدانية�2015يناير�سنة��21الموافق�ل��1436ر�يع��ول�عام��30قرار�مؤرخ�����،

 و���الوسط�الم���لفائدة�الطلبة�وكيفيات�تقييم�ا�و�رمج��ا�ومراقب��ا.



 اع�ال��نة�البيداغوجية�الوطنية�لميدان�الت�و�ن����العلوم��قتصادية�ال�سي���والعلوم�محضر�اجتم

بجامعة�بجاية�والذي�يق����بإعداد�تقر�ر�تر�ص�لطلبة�السنة�الثالثة��2015ماي��17/18التجار�ة�بتار�خ�

 ل�سا�س�بدل�مذكرة�تخرج،�والموافقة�ع���مطابقة�العروض.

 نصائح�وتوج��ات�للم��بص: -4

 أجل�ضمان�تر�ص�مثمر�يجب�ع���الطالب�أن�يل��م�بالنصائح�التالية:�من

 .ع���الطالب�ان�ي�ون�سف��ا���امعتھ����مؤسسة�ال��بص�يمثل�ا�أحسن�تمثيل 

 .التقيد�بالنظام�الداخ���للمؤسسة�محل�ال��بص 

  ف��ل��ام�بواجب��ح��ام�والتقدير�ل�ل�عمال�المؤسسة�محل�ال��بص�والتقيد�بتوج��ات�المشر

 المؤطر�لل��بص����المؤسسة.

 .المرونة�والص���وعدم�اس�باق��حداث�وعدم�ال�سرع�من�اجل�الوصول�ا���المعلومات�اللازمة 

 .عتمد�معد�التقر�ر�ع���ا��قائق�المجمعة�من�مصادر�محددة�تمل��ا�طبيعة�وموضوع�التقر�ر� 

 .المعلومات�المعروضة����التقار�ر�ل�ست�خاضعة�لذوق�ورأي�الم��بص 

 تابة�التقر�ر�تركز�ع���وصف�ونقل�الوقا�ع�و�حداث�الفعلية�للمش�لة�أو�الموضوع.ك 

 

 ما�ية�تقر�ر�ال��بص�   ثانيا�:

 �عر�ف�تقر�ر�ال��بص: .1

تقر�ر�ال��بص��و�وثيقة�تحمل�معلومات�عن�ظروف�العمل����الوسط�الم���و�تم�ف��ا�تطبيق�معلومات�نظر�ة�وتطبيقية�

ا��ام��،�و�و�حوصلة�لما�قام�بھ�الطالب�أثناء�ف��ة�ال��بص����المؤسسة�بحيث�يختتم�بتحر�ر�مك�سبة�خلال�ف��ة�الت�و�ن�

 تقر�ر�شامل�وفق�أطر�علمية�عن�مختلف�مراحل�ال��بص�الميدا�ي�ال���قضا�ا�الم��بص�داخل�ال�ئية�المستقبلة.

�ر�تر�ص�(مقياس)�،�بحيث�يحتوي�ع���تقر�ر�ال��بص�المرتبط�ب��اية�الدراسة����طور�الل�سا�س�ي�ون�أك���عمقا�من�تقر  

إش�الية�جزئية�تتعلق�بأحد�وظائف�المؤسسة�أو�أ�شط��ا،�والطالب�ملزم�بتقديم�حل�تصوري�للمش�ل�المطروح��عد�

صفحة،�ومن�أ�م�خصائص�التقر�ر�أنھ�لا���40- 20ال���يص�الدقيق�لھ�بحيث�عدد�صفحات�التقر�ر�ت��اوح�ما�ب�ن�

 صالة،�بل�يكفي�فيھ�أن�ينجز�بالموضوعية�والتقييد�بالمن��ية�العلمية.�ستلزم�التم���وا��داثة�و� 

 

 الفرق�ب�ن�مذكرة�التخرج�وتقر�ر�ال��بص: .2

 تتضمن�المذكرة�جانب�نظري�يختص�بوضع�التصور�النظري�لإش�الية�البحث�المعا��،�وجانب�تطبيقي�ي��ز�محاولة�

 أما�تقر�ر�ال��بص�ف�و����يص�لواقع�مطبق�داخل��يئة�مستقبلة.��سقاط�التطبيقي�للتصور�النظري،

 .من��ية�إعداد�المذكرة�تختلف�عن�من��ية�إعداد�تقر�ر�تر�ص 

 صفحة�أما�التقر�ر�لا�يمكن�أن��100و����90م�المذكرة�أك���من���م�تقر�ر�ال��بص�ففي�الغالب�المذكر�ت��اوح�ب�ن�

 صفحة.�50إ����40يتجاوز�



  عداد�مذكرة�أطول�من�الف��ة�الزمنية�لإعداد�تقر�ر�تر�ص.الف��ة�الزمنية�لإ 

 

 نموذج�مق��ح�لإعداد�تقر�ر�تر�ص:ثالثا��:�

:�إذ��عد��ذا��سلوب�من�أش�ر�IMREDمن�أجل�إعداد�تقر�ر�تر�ص�يمكن��عتماد�عدة�أساليب�من�بي��ا�أسلوب�

�ساليب�ال����س�ل�ع���الباحث�ن�استعراض�وتصفح�مختلف�أقسام�التقر�ر�بصفة�سر�عة،��ذا��سلوب��ستخدم����

العلوم�الطبية�والعلوم�الدقيقة�والعلوم�التكنولوجية�والبيولوجية�والعلوم��جتماعية�و��سانية�و�قتصادية�وغ���ا�من�

 �س�ند�ع���دراسة�ا��الة�أو�الدراسة�الميدانية،�و��عتمد����بنائھ�ع���أر�عة�أقسام�رئ�سية���:�التخصصات�ال��

 .Discussion،��المناقشة�Résultats ،�النتائج�Méthodes،�الطر�قة�Introductionالمقدمة�

ه�تفاصيل�من�تخصص�إ���آخر،�حسب�طبيعتھ�واحتياجاتھ�وعليھ�سوف�ن�ناول�أدنا�IMREDيختلف�تطبيق�أسلوب�

 تحر�ر�تقر�ر�ال��بص����ميدان�الت�و�ن�للعلوم��قتصادية�والتجار�ة�وعلوم�ال�سي���وفق�المخطط�التا��:

الفصل�الثا�ي:�الدراسة� .14 قائمة�ا��داول  .8 الغلاف�ا��ار���العلوي  .1

التصور�ة�(�الطر�قة��دوات،�

 (والتنفيذ

 ا��اتمة .15 قائمة��ش�ال .9 ورقة�بيضاء .2

 المراجع .16 قائمة�الملاحق .10 الغلاف�الداخ�� .3

 الملاحق .17 قائمة��ختصارات�والرموز  .11 ��داء .4

 الشكر .5

 

 ورقة�بيضاء .18 المقدمة .12

�الموجود� .13 الم��ص .6 �دراسة ��ول: الفصل

 (تقديم�المؤسسة،�المص��ة)

 الغلاف�ا��ار���السف�� .19

 

  ف�رس�المحتو�ات .7

 

 تفصيل�وشرح�محتوى�المخطط�السابق

 عبارة�عن�ورقة�بيضاء�سميكة�تحتوي�ع���المعلومات�التالية�كما�التا��:�الغلاف�ا��ار���العلوي:�   -1
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  قسم�علوم�ال�سي���

 

 تقر�ر�تر�ص�مقدم�ضمن�متطلبات�نيل�ش�ادة�ل�سا�س�أ�اديمي

 �قتصادية�والتجار�ة�وعلوم�ال�سي��ميدان�التكو�ن����العلوم�

 إدارة�أعمال� تخصص:�   علوم�ال�سي��،�  شعبة:

 

 

 موضوع�تقر�ر�ال��بص�:
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 ورقة�بيضاء؛�   -2

 الغلاف�الداخ��:�نفس�معلومات�الغلاف�ا��ار������ورقة�عادية.�   -3

:�يخص��عض����اص�تقديرا�ل�م�واع��ازا�بدور�م����حياة�الم��بص،��الوالدين�أو��بناء�أو�الزوج���داء�   -4

 و�صدقاء،�و�را��������داء�ال�ساطة�و�ختصار،�وألا�يتجاوز�صفحة�واحدة�و�فرد�لھ�صفحة�مستقلة،

لتقر�ر،�وأخص�من��شكر��ستاذ�المشرف،�الشكر:��و�عرفان�وتقدير�من�الطالب�للذين�اعانو�وسا�مو����ال��بص�و�ا�   -5

و�المؤطر�بالمؤسسة�المستضيفة�للم��بص،�و�طلب�عدم�المبالغة����الشكر�أو�ذكر�أ��اص�لم�يكن�ل�م�دور����س���ال��بص،�

 و�جب�أن�ي�ون�الشكر�مقتضبا����صفحة�واحدة�ع����ك��.

و�قدم�فيھ�الم��بص�خلاصة�مختصرة�عن��دف�التقر�ر�والغاية�منھ��الم��ص:��ستحسن�إدراج�م��ص�للتقر�ر،�   -6

(مش�لة�الدراسة)�ومن��ية�العمل�المتبعة،�وف��ة�ال��بص�و�دوات�المستخدمة�فيھ،�وكذلك�عرض��ست�تاجات�المتوصل�

�لمات��7و�4عدد�ا�ب�ن���لمة�ع����ك��،�و��بع�الم��ص�بال�لمات�المفتاحية�وال���ي��اوح�300إل��ا،�ولا�يمكن�أن�يتجاوز�

 و�حرر�باللغة��صلية�للبحث،�ولغة�أجن�ية�أخرى�ع����قل.

ف�رس�المحتو�ات:�و�تم�فيھ�ذكر�أجزاء�خطة�التقر�ر�بالتفصيل�مع�ترقيم�الصفحات�المقابلة�ل�ا�و��ون����جدول��   -7

 بالش�ل�التا��:

  ف�رس�المحتو�ات

  الشكر

  ف�رس�المحتو�ات

  قائمة��ش�ال

  قائمة�ا��داول 

  قائمة�الملاحق

  قائمة�الرموز�والمختصرات

 ج�-أ مقدمة

 12 -3 الفصل��ول�:�تقديم�المؤسسة�والمص��ة�محل�ال��بص

 3 المبحث��ول�:المؤسسة�محل�الدراسة

 المبحث�الثا�ي:المص��ة�محل�الدراسة

 28-13 الفصل�الثا�ي�:الدراسة�التصور�ة

 13 الطر�قة�المعتمدة�لمعا��ة�المش�لالمبحث��ول�:

 المبحث�الثا�ي:تصور�ا��ل�الممكن

 29 خاتمة

  قائمة�المراجع

  الملاحق

  



  قائمة�ا��داول:�عرض�عناو�ن�جداول�التقر�ر�وأرقام�صفحا��ا�      -8

  الصفحة  العنوان  الرقم

      

      

  

  عرض�عناو�ن��ش�ال�والرسوم�البيانية�للتقر�ر�وأرقام�صفحا��ا�قائمة��ش�ال:�      -9

  الصفحة  العنوان  الرقم

      

      

  

  قائمة�الملاحق:�عرض�عناو�ن�الملاحق�وأرقام�صفحا��ا� -10

  الصفحة  العنوان  الرقم

      

      

  

  تضم�المختصرات�والرموز�ومعان��ا�الواردة����التقر�ر�قائمة��ختصارات�والرموز:�   -11

  ���المع  �ختصار/الرمز

    

    

  

المقدمة:��ش�ل�المقدمة�مدخلا�رئ�سا�ل�ل�عمل�عل���،�ف����عطي�للآخر�ن�تصورا�مختصرا�عن�مضمون�التقر�ر،��      -12

التقر�ر،�يب�ن�من�خلالھ�الم��بص�ا��انب�العام�من�ولا�يمكن�أن�تتجاوز�ثلاث�صفحات،�تبدأ�المقدمة�بمدخل�وج���لموضوع�

�القطاع�و����ذه�المؤسسة�بالذات،�ثم�يب�ن�الم�مة�المطلوب�انجاز�ا���� الموضوع،�س�ب�اختيار�الموضوع�وال��بص�����ذا

بص�،��ذا�ال��بص�ثم�التطرق�لأ�مية�الموضوع�بال�سبة�للمؤسسة�محل�الدراسة�و�ال�سبة�لت�و�ن�الم��بص،�و�أ�داف�ال�� 

ثم�يحدد�الف��ة�الزمنية�والم�انية�للدراسة،�م���وأين،�بالإضافة�ا���التطرق�ا���الغاية�من�التقر�ر�و�نا�يتم�طرح�إش�الية�

�جمع� �بطر�قة ��ش�الية �ت�بع �أن �ع�� ��ك��، �ع�� �متغ��ين �ب�ن �يجمع �و�سيط �واحد �سؤال ��� �المتمثلة �ال��بص موضوع

 ست�يان....)�و�دوات�المستخدمة����المعا��ة،�أي�كيف�س�تم�معا��ة��ش�الية.المعلومات�(�الملاحظة،�المقابلة،�� 

يتطرق�الطالب����المقدمة�كذلك�إ���المن���المستخدم�وعادة�ما�يرتبط�بالمن����ستقرا�ي�الذي��عتمد�ع���الدراسة�

تغ��ة�المدروسة�للوصول�ا���حل�المش�لة،�الميدانية���دف��لمام�بالظا�رة،�لتحديد�وقياس�العوامل�المؤثرة�ع���سلوك�الم

 وتختم�المقدمة��عرض��ي�لة�التقر�ر�بصفة�موجزة����محاور.



الفصل��ول:�دراسة�الموجود�(�تقديم�المؤسسة،�تقديم�المص��ة):�يقدم�الم��بص����المبحث��ول�المؤسسة�محل��      -13

شمل��سم�ال�امل�للمؤسسة�وا���اختصار�ا،�طبيع��ا�الدراسة،�حيث�يجب�التطرق�ا���نبذة�تار�خية�حول�المؤسسة��

القانونية،�تار�خ�ا�شا��ا�وم�ان�تواجد�مقر�ا�الرئ����،�و�ل�معلومة�من�شأ��ا�التعرف�ع���المؤسسة�كـ:�تص�يف�ا�(كب��ة،�

توزع�متوسطة،�صغ��ة)،�راس�مال�ا،�تنظيم�ا��داري،�توز�ع�ا�ا��غرا���(فروع�ا)،�قطاع�ا��قتصادي،��شاط�ا،�

الموظف�ن�(العمر،�ا���س،�المؤ�لات..)،�ا�م�متعامل��ا�(الموردون،�الز�ائن،�المنافسون...)،�تطور�رقم�اعمال�ا�،�مشار�ع�ا�

المستقبلية،��دف�ا�التنموي�ع���المستوى��قتصادي/السيا���/�جتما��/الثقا��...)،�عنوان�موقع�ا��لك��و�ي....ا���كما�

لمنظومة��قتصادية�او��دار�ة�الوطنية�ا���و�ة�والمحلية،�مع�تقديم�ال�ي�ل�التنظي���يتطرق�إ���المؤسسة�ضمن�ا

للمؤسسة�مع��عض�الشرح�لكن�دون�السقوط����الوصف�والسرد�الذي�لافائدة�منھ�مع�ال��ك���ع���العلاقة�الوظيفية�ب�ن�

 �قسام�والمصا���وارتباط�ا�بالمص��ة

التفصيل�المص��ة�المرتبطة�بالوظيفة�المدروسة،�مب�نا�الم�ام�المو�لة�ال��ا�ونوع�الموارد�يقدم�الم��بص����المبحث�الثا�ي،�ب 

ال�شر�ة�القائمة�عل��ا�وأ�مي��ا�بال�سبة�لبا���المصا���وللمؤسسة�ك�ل،�و�اجراءات�وقواعد�ال�سي���المستخدمة�ومخطط�

تخدمة����أداء�الوظيفة�المنوطة�بالمص��ة�تدفق�المعلومات�والمنتجات/�ا��دمات�بالمص��ة،�المعدات�وا��لول�المس

 بالإضافة�ا���حصر�الم�ام�المو�لة�للم��بص�����ذه�المص��ة:

 العمل�الذي�قام�بھ�أثناء�ال��بص 

 المص��ة�او�المصا���ال���تم�ز�ار��ا 

 المسؤولون�و���اص�الذين�تمت�مقابل��م�أوالتعامل�مع�م 

 تبادل�المعلومات�كيف��ان�ا��صول�ع���المعلومة�منظومة 

ع���ان�يختتم�المبحث�بتقييم�يب�ن�فيھ�الم��بص�رؤ�تھ�حول�مواطن�القوة�(��يجابيات)،�ومواطن�الضعف�وا��لل�

 (السلبيات)،�الفرص�المتاحة،��خطار�المحتملة.

ذ):�الدراسة�التصور�ة/�التفصيلية�للفصل�الثا�ي�الفصل�الثا�ي:�الدراسة�التصور�ة�(�الطر�قة��دوات،�والتنفي�     -14

�س���ف��ا�الم��بص�ا���معا��ة�المش�ل�المطروح�باسلوب�ا�ادي��،�بداية�ع���الم��بص�ان�يذكر�بايجاز�الطر�قة�ال���سوف�

�عتمد�ا����الوصول�ا���حل�المش�ل،�ثم��دوات�ال���سوف��ستخدم�ا�لتحقيق�ا��ل�من�جان�يھ�التنظي���والتق���

خصوصا�فيما�يتعلق�بما�لم�ينجز،�و���مبحث�لاحق�ينفذ�الطالب�تصوره�ل��ل�المق��ح�وفقا�للطر�قة�و�دوات�ال���

  .استعرض�ا،�ووفقا�لما�بحوزتھ�من�معطيات�مجمعة�والمستعرضة����المبحث�الثا�ي�من�الفصل��ول 

 وتتضمن�رؤ�ة�الم��بص�حول�المص��ة�المدروسة�(تقييم������)،�من�ا��اتمة:�تكتب����ورقة�مستقلة،  � -15

خلال�معاينة�الم��بص�لمختلف��جراءات�بالمص��ة�مب�نا�تلك�الم�ارات�والمعارف�المك�سبة�من�ال��بص،�بالاضافة�ا���تلك�

ل�المقدم،�وال���يمكن�ان�المعارف�والم�ارات�المك�سبة�ايضا�من�تنفيذ�الدراسة�التصور�ة�(است�تاجات)�وحدود�صلاحية�ا��

،�ثم�
ّ
�ش�ل�محور�لتقار�ر�مستقبلية،�ولھ�ان�يقدم�توضيحات�/�توصيات�ومق��حات�تتعلق�بمستقبل�المص��ة�والمؤسسة

 ذكر�ا�م�الصعو�ات�ال���اع��ضت�الم��بص

 أو�بتعب���اخر�يقدم�الطالب�حوصلة�عن��ل�ما�تم�القيام�بھ�،�    

   و���بداية�السطر�يكتب:



 النتائج�:�و�يذكر�أ�م�الملاحظات�أو�مشا�داتھ�ال�����ل�ا�خلال�ف��ة�ال��بص�وكذا�النتائج�المتوصل�إل��ا.�-�����������1

 �ق��احات�:�يتم�تقديم�جملة�من��ق��احات�ا��اصة�بموضوع.�-�������������2

��ل�ا�صلة�مباشرة�بموضوع�التقر�ر،�و���المراجع:����تلك�الوثائق�والمس�ندات�والتقار�ر�ال���اعتمد�عل��ا�الم��بص�وال�  � -16

جانبھ�المتعلق�بدراسة�الموجود�(وثائق�المؤسسة،�تصر�حات�موظفي�المؤسسة..)�او����جانبھ�المتعلق�بالدراسة�التصور�ة�

(اعمال�علمية،�مقالات،�كتب،�مذكرات..)�و�تم�ذكر�ا�بإح��ام�نفس�نمط�ال��م�ش،�مع�ترتي��ا�إما�أبجديا�أو���ائيا�وفق�

....)�،�و�ذا�بدءا�بالمراجع�باللغة�العر�ية�،�ثم�الفر�سية�،�و���ت�ب�الكتب�أولا�،�ثم�المجلات��1�،2�،3قيم��سلس���(�تر 

 والدور�ات�،�المذكرات�،�الملتقيات�و�يام�الدراسية�،�ومواقع��ن��ن�ت�إن�وجدت.كما�ي���:

 أولا�:�الكتب

1-........................ 

2-........................ 

 ثانيا�:�المجلات�والدور�ات

3-........................ 

4-........................ 

 ثالثا�:�المذكرات

5-........................ 

6-........................ 

 را�عا�:�الملتقيات�والمؤتمرات�و�يام�الدراسية

7-........................ 

8-........................ 

 خامسا�:�مواقع��ن��ن�ت

9-�........................  

الملاحق:�تحتوي�الملاحق�ع���الوثائق�المتعلقة�بالدراسة،�وال���تحتوي�ع���معلومات�غ���ضروري�ادراج�ا�داخل�الم�ن،�   � -17

ل���يمكن���م�ش�ا�وس�ولة�ا��صول�عل��ا�فلا��عرض،�وال���يرا�ا�الم��بص�ضرور�ة�لف�م�وحل�المش�لة،�اما�تلك�الوثائق�ا

و�جب�ان�ترقم�الملاحق،�ولابد�من��شارة�ا���عنوان�الم��ق�وصصدره،�كما�يجب�ع���الطالب�ترقيم�الملاحق�كما�ي���:�[�

 )�...�].�2)�،�الم��ق�رقم�(��1الم��ق�رقم�(�

 بجدية،�ونو����بالتقليل�من�الملاحق�إ���ا��د�الضروري.وأن�صفحة�الملاحق�كذلك�لا�ترقم�لا�بالأرقام�ولا�با��روف�� 



 ورقة�بيضاء�     -18

 الغلاف�ا��ار���السف��:�سميك�و�دون�كتابة�     -19

 ملاحظات�من��ية:را�عا�:�

صفحة�ز�ادة�عن�صفحات�قائمة�المراجع�والملاحق�والشكر���30فضل�أن�ت�ون�عدد�صفحات�تقر�ر�ال��بص����حدود��من

 و��داء�وقوائم�ا��داول�و�ش�ال�والمحتو�ات�والمختصرات،�وت�ون�مقسمة��س�يا�كما�ي��:

 )للمقدمة.02صفحت�ن��( 

 10�.صفحات�للتعر�ف�بالمؤسسة�والمص��ة�محل�الدراسة 

 16فحة�للتطبيق�ع���موضوع�تقر�ر�ال��بص.ص� 

 )ل��اتمة.02صفحت�ن��( 

 يتم�تقسيم�موضوع�تقر�ر�ال��بص�وفق�فصول�(�الفصل��ول،�الفصل�الثا�ي)،�يتفرع�الفصل�إ���مباحث�

وتحت��(المبحث��ول،�المبحث�الثا�ي...)�و�تفرع�المبحث�إ���مطالب�(�المطلب��ول،�المطلب�الثا�ي...)،

،�...)��1��،2المطالب�يمكن�للطالب�اعتماد�الفروع�(الفرع��ول،�الفرع�الثا�ي...)�،أو��عتماد�ع����رقام�(�

 أو��رقام�الرومانية.

 �،الصفحات�ا��اصة�بال�شكرات،���داءات�،�ف�رس�المحتو�ات�،�قائمة��ش�ال�،�وقائمة�ا��داول�

موز،�إضافة�قائمة�المراجع�والملاحق�لا�ترقم�لا�با��روف��بجدية�ولا�قائمة�الملاحق،�قائمة�المختصرات�والر 

 �رقام�ولا�ا��روف�الرومانية�.�مثلما��و�مو������ا��دول�أعلاه.

 إ�����اية��ش�ال����التقر�ر�.�ونفس��1بال�سبة�لقائمة��ش�ال�يجب�اح��ام�ترقيم��سلس���يبدأ�من�الرقم�

يتم�وضع�عنوان��ل�ش�ل�أو�جدول�فوق��ذه��ش�ال�ومصادر��ذه��ال���ء�بال�سبة�ل��داول،�ع���أن

 �ش�ال�وا��داول�تح��ا.

 ."بال�سبة�للمقدمة�ي�ون�ترقيم�ا�با��روف��بجدية�أو�ال��ائية�وتكتب�بصيغة�نكرة�"�مقدمة� 

 ة�،�يجب�ع���الطلبة�تفادي�استعمال�العناو�ن�المسطرة�والملونة�يجب�استعمال�نمط�واحد�من�لون�الكتاب

 و�ذا�سواء����صفحة�الواج�ة�،�أو�با���الصفحات�.

 ي�ب���ا��رص�ع���أن�تقر�ر�ال��بص��غلب�عليھ�الطا�ع�التطبيقي،�فقط�المعلومات�النظر�ة�تخص�فقط�

 المفا�يم��ساسية�ال���ل�ا�علاقة�بموضوع�التقر�ر.

 يفضل����كتابة�تقر�ر�ال��بص�استخدام�خط�من�نوع�traditional arabic�. 

 لكن�يجب�استعمال���م�خط�أك���بال�سبة�لعناو�ن��16ضل�اختيار�ا��ط�السابق����الكتابة�ب��م�يف�،

المباحث�والمطالب،�كما�للطالب�ا��ر�ة����اختيار��وامش�الصفحة�ع���أن�ت�ون��ناك�مساحة��افية�بي��ا�

 و��ن�الكتابة�.

 ��)و�جب�اح��ام�نمط�13م�بال�سبة�لل�وامش�تكتب�أسفل��ل�صفحة�و�خط�يقل�عن�خط�الكتابة��،�(

  واحد����ال��م�ش��عتمد�فيھ�ع���اسم�المؤلف�ولقبھ�دون�ذكر�الرتبة�العلمية�للمؤلف�.

 .ي�ون�التعب���بصيغة�الما���� 

 .يجب�الت�سيق�ب�ن��ف�ار�الواردة����مختلف�الفقرات� 



 .يجب��بتعاد�عن�الفقرات�الطو�لة،��يجاز����التعب���ووضوح��ف�ار� 

 ستخدام�العناو�ن�والعناو�ن�ا��زئية�ل�ي�لة�التقر�ر�.يجب�ا 

 .يجب�عنونة�ا��داول�و�ش�ال� 

 .يجب�ترقيم�الصفحات� 

 .يحظر�استخدام��ختصارات�والمصط��ات�الم��مة� 

 .عدم��فصاح�عن�ايھ�معلومات����التقر�ر�قد�����ء�للمؤسسة�محل�ال��بص� 

 الكشف�ع��ا�.عدم�ذكر�تلك�المعلومات�ال���تطلب�المؤسسة�عدم� 

  أمثلة�لمواضيع�تقار�ر�تر�صخامسا�:�

 .النظام�الرقا�ي����مؤسسة.،�بنك..،�إدارة 

 الية�التوظيف����مؤسسة� 

 استخدام�تكنولوجيا�المعلومات�و�تصال����مؤسسة 

 طرق�محار�ة�ال��رب�الضر����المستعملة����مدير�ة�الضرائب� 

 جرد�المخزونات�بمؤسسة� 

 تدر�ب�الموظف�ن�بمؤسسة� 

 مراقبة�اح��ام�اوقات�العمل�الرسمية�بمؤسسة� 

 ال��و�ج�للمنتوجات�ا��ديدة�بمؤسسة� 

 تمو�ل�القروض�القص��ة��جل����بنك 

 التأم�ن�ع���المنتجات�الفلاحية�بمؤسسة�التأمينات� 

 استخدام�تكنولوجيا�المعلومات����النظام��داري�لمؤسسة 

 و�خدمات�مؤسسة�أ�طرق��سع���منتجات�شركة 

 تور�د�المعتمد����مؤسسة�او�شركة�.نظام�ال 

 .انظمة�التوز�ع�المعتمدة�بمؤسسة�او�شركة 

 وظيفة�العلاقات�العامة�بمؤسسة�او�شركة 

 فعالية�الموقع��لك��و�ي�لشركة�او�مؤسسة�او�ادارة�  

 المراجع�المعتمدة:سادسا�:
 يحدد�طبيعة�ال��بصات�الميدانية��2015يناير��21وزارة�التعليم�العا���والبحث�العل���قرار�مؤرخ����

 ���الوسط�الم���لفائدة�الطلبة�وكيفية�تقييم�ا�ومراقب��ا�و�رمجتھ�.

 (الشلف�،�ورقلة�)اقتباسات�من�نماذج�تقار�ر�تر�ص�لبعض�ا��امعات� 

 2013أوت�سنة��31الموافق�ل��1434شوال�عام��24مؤرخ������306-13المرسوم�التنفيذي�رقم��،

  يتضمن�تنظيم�ال��بصات�الميدانية�و���الوسط�الم���لفائدة�الطلبة�.

 


