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 الإتفاقیة المشتركة القطاعیة
 للنزل السیاحیة والمؤسسات المشابھة لھا  

 1975 جویلیة 17المصادق علیھا بالقرإر المؤرخ في 
 2009 الى سنة 1983من سنة 

الموضوع  الفصول المنقحة  سنة التنقیح  الملاحق 

الأجور 
 أوت 23قرار مؤرخ فى 

 1ملحق  1983

غرامة الفصل عن العمل- أیام العطل - الرخص 
خالصة الأجر- أزیاء العمل والوقایة -نظام التقاعد - 

منحة الإنتاج وآخر السنة - الطعام والمسكن 

-49-48-45-30-19الفصول 
50 -52 

 مارس 18قرار مؤرخ فى 
 2ملحق  1985

أجور   مارس 22قرار مؤرخ  في 
 3ملحق  1989

أیام العطل خالصة ألاجر - الرخص لأسباب عائلیة - 
منحة الصندوق  

 أوت 31قرار مؤرخ فى  53-32-30الفصول 
 4ملحق  1990

فترة التجربة –  التدرج والترقیة – التغیب  24-15-11الفصول 
 1 منقح للملحق عدد 4- جدول 

المتعلق بأصناف الوظائف 
بالنزل 

 1993 أوت 2قرار مؤرخ في 

 5ملحق 

الحق النقابي وحربة الرأى - تمئیل العملة 
بالمؤسسات: اللجنة الاستشاریة للمؤسسة ونواب 

العملة -  الانتداب - التدرج والترقیة - أجل الإعلام 
بإنھاء العمل - الاستقالة - تبدیل الاقامة أو النقلة - 
التغیب – التأدیب - أزیاء العمل والوقایة – نظام 
الحیطة الاجتماعیة - نظام التقاعد- منحة الإنتاج 

وآخر السنة - تكالیف التنقل. 

- 21-17-15-10-9-0الفصول 
51-50-49-48-45-38-24-

 مكرر 2 - اضافة الفصل 23
(عقد الشغل لمدة معینة) 

الغاء الفقرتان الاخران من -
الفصل 2 وأحكام الفصول 40- 

43-42-41 

 جویلیة 24قرار مؤرخ في 
1996 

 6ملحق 

موضوع الإتفاقیة - الحق النقابى وحریة الرأى-
الإنتداب - التدرج والترقیة - غرامة الفصل عن 

العمل - أجر العمل باللبل - نظام الحیطة الإجتماعیة 
- نظام التقاعد - تكالیف التنقل. 

- 27-19-15-10-6-2الفصول 
48 -49 -51 

 جوأن 9قرار مؤرخ في 
 7ملحق  1999

موضوع الإتفاقیة - الحق النقابي وحریة الرأي - 
التدرج والترقیة - أجل الإعلام بإنھاء العمل - مكافاة 
نھایة الخدمة - شھادة العمل - تبدیل الإقامة أو النقلة 

- مدة العمل وفترة الاستراحة - التدریب والتكوین 
المھني والإتقان المھنى – أزیاء العمل والوقایة - 
نظام التقاعد - منحة الإنتاج وآخر السنة - تكالیف 

التنقل - منحة الصندوق- منحة الحضور. 

-19-17-16-15-6-2الفصول 
45-44-31-25-23-22-49-

 53 مكرر-51--51 -50

 نوفمبر 25قرار مؤرخ في 
2002 

 8ملحق 

موضوع الإتفاقیة - الانتداب وفترة التجربة - المدة، 
المراجعة التراجع- التأویل والصلح - تشغیل النساء و 
الأطفال والأشخاص حاملي الإعاقة - الترقیة - مكافاة 

نھایة الخدمة - الاستقالة - تبدیل الإقامة أو النقلة - 
أجرة العمل باللیل - الرخص السنونة خالصة الأجر - 

الرخص لأسباب عائلیة - الرخص الاستثنائیة - 
رخص المرض - التدریب والتكوین المھنى والإتقان 
المھنى و الرسكة وتعلیم الكبار- أزیاء العمل والوقایة 
- الحفاظ على الأشیاء اللازمة لإنجاز العمل بما فیھا 
المواد الأولیة- حفظ الصحة والسلامة - نظام التقاعد 

- منحة النقل- منحة الحضور- منحة الصندوق. 

- 19-15-12-5-4-3-2الفصول 
46-44-35-34-32-31-27-

 مكرر-51-51-49-48-47- 21
 مكرر 15 اضافة الفصل 53

 (الذى 54(التدرج) -الغاء الفصل 
ادمجت أحكامھ ضمن الفصل 

 المتعلق 1) -تعویض الملحق 15
بالتصنیف المھنى بالملحق 

. 9المرفق بالملحق 

 جانفي 17قرار مؤرخ في 
2006 

 9ملحق 
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فترة التجربة- الحق النقابي وحریة الرأى - بطاقات 
الخلاص - الترقیة - التدرج - أجل الإعلام بانھاء 

العمل - مكافاة نھایة الخدمة - شھادة العمل - تبدیل 
الإقامة أو النقلة - راحة اللیل-  الحفاظ على الأشیاء 
اللازمة لإنجاز العمل بما فیھا المواد الأولیة - نظام 

التقاعد - منحة الإنتاج وآخر السنة - منحة النقل -
منحة الحضور - الطعام والسكن- منحة الصندوق 

 مكرر- 15-15-14-5-3الفصول 
32-30-25-23-22-19-17 -

-52 مكرر-51-51-50-49-42
53 

 فیقري 17قرار مؤرخ فى 
2009 

 10ملحق 

 2022 الى سنة 2012من سنة 
نظام التقاعد- منحة النقل - منحة الحضور- منحة 

الصندوق - جدول الأجور. 
 ماي 17 قرار مؤرخ فى   53 مكرر- 51-51-49الفصول 

 11ملحق  2012

 منحة النقل - جدول الأجور.
 51الفصل 

 مارس 8قرار مؤرخ فى 
 12ملحق  2013

منحة النقل - منحة الحضور- جدول الأجور. 
 مكرر 51-51الفصلان 

 أوت 21قرار مؤرخ فى
 13ملحق  2014

منحة النقل - منحة الحضور- جدول الأجور 
 مكرر 51-51الفصلان 

 أكتوبر 11قرار مؤرخ فى 
 14ملحق  2015

منحة النقل - منحة الحضور- جدول الأجور   جوبلیة 3قرار مؤرخ في  مكرر 51-51الفصلان 
 15ملحق  2017

منحة النقل - منحة الحضور- جدول الأجور   نوفمبر 30قرار مؤرخ في  مكرر 51-51الفصلان 
 16ملحق  2018

منحة النقل - منحة الحضور- جدول الأجور   أكتوبر 27قرار مؤرخ في  مكرر 51-51الفصلان 
 17ملحق  2022
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 یتعلق بالمصادقة على 1975 جویلیة 17 وزیر الشؤون الإجتماعیة مؤرخ في منقرار 

 القطاعیة الإتفاقیة المشتركة 

 (*).للنزل السیاحیة والمؤسسات المشابھة لھا

 
 ، إن وزیر الشؤون الاجتماعیة

 المتعلق باصدار مجلة الشغل، 1966 أفریل 30 المؤرخ في 1966 لسنة 27بعد اطلاعھ على القانون عدد 

 وما بعده، 37وعلى مجلة الشغل وخاصة على الفصل 

 المتعلق بالمصادقة على الإتفاقیة المشتركة الإطاریة، 1973 ماي 29وعلى القرار المؤرخ في 

 من مجلة الشغل المجتمعة في 50وعلى رأي اللجنة الاستشاریة للإتفاقیات المشتركة المنصوص علیھا بالفصل 

، 1975 ماي 7

قرر ما یلي : 

 - وقعت المصادقة على الإتفاقیة المشتركة القومیة للصناعة السیاحیة الملحق نصھا بھذا القرار. 1الفصل 

 - أحكام ھذه الإتفاقیة المشتركة القومیة تنطبق وجوبا على جمیع المؤجرین وعملة النشاطات 2الفصل 

المضبوطة بفصلھا الأول، في كامل تراب الجمھوریة. 

 - لا یمكن للإتفاقیة المنصوص علیھا بالفصل الأول أعلاه، أن تكون سببا في إلغاء أو الحد من المنافع 3الفصل 

المكتسبة من طرف الاجراء قبل دخولھاً حیز التطبیق. 

بدون تغییر لطبیعة العقود الفردیة ، تعوض شروط الإتفاقیة المشار الیھا أعلاه، الشروط المماثلة فى العقود، 

كلما كانت ھذه الشروط الأخیرة أقل نفع من الأولى. 

. 1975 جویلیة 17                                                                                         تونس في 

 

وزیر الشؤون الاجتماعیة                                                                                          

                                                                                                  محمد الناصر 

        اطلع علیھ 

الوزیر الأول        

   الھادي نویرة 
 

 
 یتعلق بالمصادقة 2006 جانفي 17عوضت التسمیة بمقتضى الفصل الأول من قرار وزیر الشؤون الإجتماعیة بتاریخ  (*)

  لھذه الإتفاقیة. 9على الملحق التعدیلي عدد 
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الإتفاقیة القطاعیة المشتركة 

) 1 ( للنزل السیاحیة والمؤسسات المشابھة لھا

 

 
 

سفلھ :  أبین الممضین 
 ،الاتحاد التونسي للصناعة والتجارة والصناعات التقلیدیة

 ، الجامعة التونسیة للنزل
  

                                                                         من جھة، 
 

 ،والاتحاد العام التونسي للشغل 
 ،والجامعة العامة لعمال التغذیة والسیاحة

                   من جھة أخرى، 
 
 
 
 
 

 الأولالفصل 

میدان التطبیق المھني والترابي 
تنطبق ھذه الإتفاقیة بصفة خاصة على النزل السیاحیة والمؤسسات المشابھة لھا كالإقامات العائلیة و

العطل والمحطات والموتیل. ولا تنطبق على المطاعم ومحلات بیع المشروبات الغیر المدمجة مع النزل 

المرتبة والمؤسسات المشابھة لھا.وتنطبق كذلك على الرجال والنساء ویمتد میدانھا التطبیقي إلى كامل تراب 

الجمھوریة. 

 (جدید) 2الفصل 
 )9(نقح بالملحق التعدیلي عدد 

موضوع الإتفاقیة 
تنظم ھذه الإتفاقیة العلاقات بین المؤجرین وجمیع أصناف عملة النزل السیاحیة والموسسات المشابھة لھا. 

وتنطبق بصفة كاملة بصفة كاملة على العمال المنتدبین لمدة غیر محددة، وعلى العملة المنتدبین لمدة محددة 

في ما یخص الأجور والمنح، مع إعطاء أولویة التشغیل للعمال المنتدبین بعقود شغل لمدة محددة. 

 

قرى
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 (جدید) 3الفصل 
 المتعلق 11 المتعلق بالإنتداب والفصل 10 مكرر المتعلق بعقد الشغل لمدة معینة، والفصل 2 الفصول أدمجت محتویات (

) 10 والمنقح بالملحق التعدیلي عدد 9 من الملحق التعدیلي عدد 3 (جدید) وذلك بمقتضى الفصل 3  بالفصلبفترة التجربة

الإنتداب وفترة التجربة 
الإنتداب  -1

یقع انتداب العمال - سواء كانوا قارین أو غیر قارین - عن طریق مكاتب التشغیل العمومیة أو مباشرة. 

ویتعین على كل مؤجر إعلام مكتب التشغیل العمومي المختص ترابیا بكل انتداب في أجل لا یتجاوز خمسة 

) یوما من تاریخ الانتداب، مع إعطاء الأولویة لذوي الاختصاصات وحاملى الشھادات من 15عشر (

المدارس السیاحیة والمعاھد المختصة أو أصحاب التجربة. 

 من ھذه 56وبالنسبة للمسائل ذات العلاقة التي لم یقع التعرض لھا صلب ھذا الفصل، یقع تطبیق الفصل 

الإتفاقیة. 

ویرتب العمال المنتدبون في أصناف مھنیة، ویقع خلاصھم حسب ھذا الصنف. 

یتعین وجوبا إعلام كل عامل كتابیا ساعة انتدابھ بالصنف المھني الذي یقع تعیینھ بھ، وبالأجر الذي یقابلھ. 

كما یقع إعلامھ بمناسبة كل تغییر في الصنف. 

یجري طبیب الشغل التابع للمؤسسة فحصا طبیا على العامل عند الانتداب، حسب ما یقتضیھ التشریع المتعلق 

بمصالح طب الشغل. 

على العامل إعلام مؤسستھ بعنوانھ، وبكل تغییر یطرأ علیھ. وتعتبر موجھة بصورة صحیحة كل مراسلة من 

المؤسسة الى آخر عنوان معلوم. 

یمنع منعا باتا تشغیل المتقاعدین أو مواصلة تشغیل من بلغ سن التقاعد الا المرخص لھ قانونا. 

تعطى الأولویة في تجدید عقد الشغل لمدة معینة للعامل الذي انتھى عقد شغلھ في أجلھ وذلك في مركز العمل 

الذي كان یشغلھ، أو عند احداث مواطن شغل جدیدة بالمؤسسة في نفس الاختصاص المھني. 

 أشھر، بدایة من تاریخ انتھاء عقد الشغل. ویمنع تعویضھ بعامل آخر طیلة ھذه 6تسري ھذه الأولویة طیلة 

المدة. 

ویتم استدعاء العامل المعنى بالأمر للإلتحاق بعملھ برسالة مضمونة الوصول مع الإعلام بالبلوغ. وفي 

 یوما من تاریخ بلوغھ الإعلام، فإنھ یعتیر متخلیا عن حقھ في 15صورة عدم التحاقھ بعملھ في أجل أقصاه 

أولویة الانتداب. 

 سنوات، وفي صورة استمرار موطن شغلھ أو إحداث موطن شغل جدید في 4أما بالنسبة للعامل الذي قضى 

نفس الإختصاص الذي كان ینتمي إلیھ العامل، فیتم انتدابھ على أساس الاستخدام القار طبقا لأحكام الفقرة 

 من مجلة الشغل. 4-6الثانیة من الفصل 
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 - فترة التجربة: 2

) أشھر بالنسبة لأعوان التنفیذ والتسییر، وسنة واحدة بالنسبة للإطارات. وفي 6 لا تتجاوز فترة التجربة ستة (

ھذه الفترة، یمكن للعامل أن یعلم بانقطاعھ أو یقع إعلامھ بإنھاء عملھ بدون سابق إعلام، وبمجرد التصریح 

بذلك. وعند انتھاء مدة التجربة، فإن كل التزام بالاستخدام یقع تأییده برسالة توضح الوظیف المخصص 

للعامل، وكذلك الأجرة المقابلة لھ. وإن اسفرت التجربة عن نتیجة سلبیة، فإنھ یمكن اسعاف المترشح بتجربة 

) أشھر بالنسبة للإطارات. 6) أشھر بالنسبة لأعوان التنفیذ والتسییر، و ستة (3ثانیة وأخیرة تدوم ثلاثة (

 4الفصل 
 )9، مع الإبقاء على عنوانھ بدون تغییر بالملحق التعدیلى عدد 3 عوضا عن الفصل رقم 4(أعید ترتیب ھذا الفصل لیصبح الفصل رقم 

 المدة، المراجعة، والتراجع

أبرمت ھذه الإتفاقیة لمدة غیر معینة. 

لا یمكن لأي من الطرفین المتعاقدین أن یتراجع في ھذه الإتفاقیة أو یطلب مراجعتھا كلیا أو جزئیا الا بعد 

مضي ثلاث سنوات كاملة ابتداء من تاریخ دخولھا حیز التنفیذ وبعد مضي ھذه السنوات الثلاث فالتراجع في 

ھذه الإتفاقیة أوطلب إعادة النظر فیھا كلیا أو جزئیا لا یمكن القیام بھ الا بعد انقضاء سنتین مدنیتین. 

یتعین على الطرف الراغب في التراجع في ھذه الإتفاقیة أو یطلب مراجعتھا كلیا أو جزئیا أن یعلم بذلك 

الطرف الآخر بمكتوب مضمون الوصول مع الإعلام بالبلوغ ویجب أن تصل الرسالة إلى الطرف الثاني قبل 

غرة اكتوبر أي قبل الثلاثة أشھر الأخیرة من السنة المدنیة الجاریة كما یجب افتتاح المناقشات في بحر 

الثالاثین یوما الموالیة لتاریخ توجیھ الرسالة، كما ینبغي على الطرف القائم بالتراجع في ھذه الإتفاقیة أو 

المطالب بمراجعتھا كلیا أو جزئیا أن یضیف لرسالة الإعلام لائحة تتضمن مشروع نص الفصول المزمع 

تنقیحھا فإن لم یحصل اتفاق قبل انتھاء أجل الثالاثة أشھر ابتداء من تاریخ افتتاح المفاوضات فإنھ یمكن 

للطرفین أن یتفقا على ابقاء ھذه الإتفاقیة ساریة المفعول لمدة قدرھا ثلاثة أشھر وإن لم یحصل الاتفاق بعد 

انقضاء الأجلین السالفین فعلى الطرفین الالتجاء إلى تحكیم الحكومة وما لم یصدر القرار التحكیمي فالعقد 

المشترك یبقى نافذ المفعول. 

 (جدید) 5الفصل 

التأویل والصلح 
 جدید) 5 "اواللجنة المتناصفة للصلح"، وأدمجت أحكامھما ضمن الفصل 5 "التأویل" و4(ملاحظة: نقح الفصلان 

 
إن الخلافات یمكن أن تحدث بمناسبة تأویل نصوص ھذه الإتفاقیة أو تنفیذ عقود الشغل أو تنظیم العلاقات 

 ممثلین عن الجامعة التونسیة 3المھنیة یجب رفعھ الى لجنة المصالحة الدائمة الجدیدة بتونس، وتتركب من 

 ممثلین عن الاتحاد العام التونسي للشغل (الجامعة العامة للمعاش والسیاحة). 3للنزل و
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وتجتمع ھذه اللجنة مرة كل شھرین، وكلما استدعت الضرورة إلى ذلك بطلب من أحد الطرفین بمكتوب 

مضمون الوصول مع الإعلام بالبلوغ. 

وفي صورة عدم الحصول على اتفاق مرضي، یمكن اللجوء الى تحكیم المصالح الوزاریة المختصة، وذلك 

باتفاق الطرفین. ولا یمكن أن یتخذ أي اجراء بغلق المؤسسة أو توقف عن العمل طیلة اجراءات الصلح. 

  (جدید)6الفصل 

) 10(نقح بالملحق التعدیلي عدد 

الحق النقابي وحریة الرأي 
: العملة أحرر في الإنخراط بمنظمة نقابیة متكونة بصورة قانونیة. ولا یمكن للمؤجر اتخاذ أي قرار إزاء 1-6

العامل بما في ذلك الطرد أو النقلة بسبب انتمائھ النقابي أو تحملھ لمسؤولیة نقابیة أو ممارستھ لحقوقھ النقابیة 

وفق القوانین والتراتیب المعمول بھا في إطار الھیاكل النقابیة المعترف بھا قانونا وذلك مع مراعاة حرمة 

المؤسسة. كما یجب أن لا تنتج عن ممارسة ھذه الحقوق في أي حال من الأحوال أعمال أو تصرفات من أحد 

الطرفین بالمؤسسة تكون مخالفة للقوانین. 

: یعترف المؤجر بالمنظمھ النقابیة المتكونة بصورة قانونیة الممثلة في نوابھا الشرعیین بالمؤسسة، 6-2 -

والصلاحیات القانونیة والشرعیة للنقابة التي تمارس مھامھا في ظل احترام صلاحیات الھیاكل القانونیة 

الممثلة للعملة داخل المؤسسة. 

: یقبل المؤجر أو من ینوبھ بصفة قانونیة النواب النقابیین الشرعیین بالمؤسسة مرة في كل شھر حسب 6-3- 

طلبھم وكلما دعت الحاجة إلى ذلك. ویكون طلب المقابلة كتابیا ویجیب عنھ المؤجر في ظرف ثمان وأربعین 

ساعة. وفى الحالات المتأكدة التي یتفق علیھا الطرفان، تتم المقابلة فورا. ویحرر في جمیع المقابلات محضر 

یمضى من الطرفین فور انتھاء الجلسة. وتعتبر المقابلة مدة عمل فعلي. ویمكن لنقابة المؤسسة بعد موافقة 

المؤجر عقد اجتماعات عامة بالأجراء، بمكان العمل في المحل الذي یناسب الطرفین. وتلتئم الإجتماعات 

خارج أوقات العمل ما لم یتفق الطرفان على ما یخالف ذلك. 

: یضع المؤجر تحت تصرف نقابة المؤسسة ونوابھا، وفى حدود إمكانیات المؤسسة مكتبا مؤثثا. كما 6-4- 

یوفر المؤجر خزانة لحفظ وثائق النقابة الأساسیة بالمؤسسة وذلك بالنسبة للوحدات الفندقیة التي تشغل أقل من 

 عاملا قارا  فما فوق یوفر المؤجر 120 عاملا قارا. وإذا بلغ عدد العمال القارین بنفس الوحدة الفندقیة 120

وجوبا مكتبا مؤثثا للنقابة الأساسیة، ولا یمارس أي مسؤول نقابي نشاطھ بھذا المكتب أثناء عملھ بالمؤسسة، 

كما لا یتصل بھذا المكتب أي عامل أثناء القیام بعملھ. وتحتفظ النقابات الأساسیة بمكتبھا الحالي - إن وجد- في 

 عاملا قارا. 120المؤسسات التي تشغل أقل من 

: یضع المؤجر تحت تصرف النقابة الأساسیة لوحات أو سبورات تلصق بھا المعلقات النقابیة، وتوضع 6-5- 

بالأماكن الني یتردد علیھا العمال ویمرون بھا أكثر من غیرھا. 
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: یمنح للمسؤولین النقابیین بالمؤسسة الوقت الضروري للقیام بوظائفھم وللمشاركة في الدورات 6-6 - 

التكوینیة الني تنظمھا النقابة، على أن لا یتجاوز الوقت الممنوح للمسؤولین النقابیین مشاركین:  

 عاملا  29 إلى 11تشغل من  ساعة سنویا بالنسبة للمؤسسات20 -

 عاملا 49 إلى 30 تشغل من ساعة سنویا بالنسبة للمؤسسات30-

 عاملا 99  إلى50 تشغل من ساعة سنویا بالنسبة للمؤسسات  60  -

 عاملا 200 إلى 100 تشغل من  ساعة سنویا بالنسبة للمؤسسات 120- 

 عاملا. 200 تشغل أكثر من  ساعة سنویا بالنسبة للمؤسسات 200- 

وتكون ھذه الساعات خالصة الأجر. وتضبط كیفیة استعمالھا بالإتفاق بین المؤجر ونقابة المؤسسة. ویجب 

) ساعة قبل التغیب. واذا كانت 24على المنتفعین بھذه الساعات إعلام المؤسسة مسبقا قبل أربع وعشرین (

الساعات مطلوبة للمشاركة فى الدورات التكوینیة، یتعین على المنتفعین الاستظھار بأوراق الاستدعاء على 

أن تكون صادرة عن المكتب التنفیذي للمركزیة النقابیة أو الكاتب العام للإتحاد الجھوي للشغل المعنى أو 

الكاتب العام للجامعة المھنیة. 

: یتعین على المؤجر أن یوفر للممثلین النقابیین التسھیلات اللازمة لممارسة مھامھم وتتمثل ھذه 6-7- 

 من ھذا الفصل. 6-6 إلى 3-6التسھیلات فى الأحكام الواردة بالفقرات 

: في صورة انتخاب أحد الأجراء نائبا نقابیا قارا بإحدى النقابات المنخرط بھا عمال المؤسسة فإن ھذا 6-8- 

النائب یوضع بطلب من المنظمة التابع لھا مع سابق اتفاق مع المؤجر في وضعیة إلحاق، مع تمتعھ بالأجر أو 

بجزء منھ، وإن تعذر ذلك فبدونھ. ولكن في صورة وجوده في وضعیة عدم المباشرة بدون أجر، فإن المنظمة 

النقابیة تقوم بدفع ما یلزم دفعھ مما ھو محمول على المؤجر. 

ویحتفظ طیلة مدة ھذه النیابة بحقوقھ في الترقیة والأقدمیة وجمیح الامتیارات الممنوحة كما لو كان مباشرا 

بما في ذلك المخولة في مادتي المرض والتقاعد، وعلاوة على ذلك فإنھ یبقى طیلة مدة الإلحاق ناخب 

ومنتخبا لتعیین كل مندوب ینوب العمال. 

ویقع ارجاع النائب النقابي إلى مركز عملھ الأصلي إن كان شاغرا أو یعین في مركز عمل آخر مطابق 

لرتبتھ في نفس النزل إن لم تتجاوز مدة الإلحاق السنة، وفى نفس المؤسسة إذا تجاوزت السنة وفى صورة ما 

إذا أصبح مركزه الأصلي شاغرا یكون لھ حق الأولویة لیعین فیھ. 

: كلما اعتزم المؤجر طرد مسؤول نقابي منتخب من طرف عمال المؤسسة، فإنھ یتعین علیھ عرض 6-9-

) 10ذلك كتابیا على المدیر العام لتفقدیة الشغل والمصالحة، الذي یبدي رأیھ معللا فى أجل لا یتجاوز عشرة (

 166أیام من تاریخ إعلامھ ویعتبر الطرد تعسفیا إذا تم دون احترام ما جاء بھذه الفقرة وكذلك أحكام الفصل 

(جدید) من مجلة الشغل حیث یعتر الطرد تعسفیا في صورة مخالفتھ رأي المدیر العام لتفقدیة الشغل 

والمصالحة ما لم یثبت لدى المحاكم المختصة وجود سبب حقیقي وجدي یبرر ھذا الطرد. ویحتفظ كل من 
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المؤجر والعامل المعنبین بحقھما في اللجوء إلى المحاكم المختصة. 

 (جدید) من مجلة الشغل لفائدة المسؤولین 166: تمتد الحمایة من الطرد المنصوص علیھا بالفصل 6-10-

) اشھر من تاریخ انتھاء نیابتھم النقابیة أو تمدیدھا وتنسحب الحمایة من الطرد 6النقابیین على مدى ستة (

على المترشحین للمسؤولیة النقابیة في المؤسسة وذلك من تاریخ بلاغ الدعوة للمؤتمر الانتخابي إلى تاریخ 

صدور نتائج الانتخابات. 

: تعطى الأولویة في الإبقاء في العمل لممثلي العملة سواء كانوا أعضاء باللجنة الاستشاریة أو نوابا 6-11-

للعملة أو ممثلین نقابیین وذلك في حالة الطرد أو الإیقاف عن العمل لأسباب اقتصادیة أو فنیة. 

: تساھم الجامعة التونسیة للنزل في مصاریف تنقل وإقامة ممثلي الاتحاد العام التونسي للشغل المكلفین 6-12-

بالمشاركة في المفاوضات المتعلقة بمراجعة الاتفاقیات المشركة القطاعیة لنزل السیاحیة والمؤسسات 

) دینار للجولة التفاوضیة الواحدة. 2000المشابھة، وذلك بمبلغ جزافي قدره ألفا (

 7الفصل 

الإنخراط بالنقابة 
وفي نطاق تسھیل التعاون بین مختلف أعوان المؤسسة فإن على المؤجر خصم مبلغ الاشتراك النقابي 

وتحویلھ للمنظمة المشترك بھا عاملھ وذلك بناء على التزام العامل المقدم للمؤجر من طرف النقابة المعنیة 

وھذا الالتزام الشخصي یسمح بكل صراحة للمؤجر ان یقوم بعملیة الخصم الشيء الذي یعفي ھذا الأخیر من 

كل مسؤولیة أمام القانون. 

 8الفصل 

استقبال الممثلین النقابیین 
یستقبل المؤجر نواب المنظمة النقابیة المعنیة، المعینین بصفة قانونیة بطلب منھم ویحرر ھذا المطلب كتابة 

ویتضمن موضوع المقابلة. 

 ویمكن للمؤجر أن یحضر معھ نائبا عن منظمتھ النقابیة. 

 (جدید) 9الفصل 
) 6(نقح بالملحق التعدیلي عدد 

تمثیل العملة بالمؤسسات: اللجنة الاستشارة للمؤسسة ونواب العملة 
 جانفي 9 المؤرخ في 1995 لسنة 30یخضع تمثیل العملة بالمؤسسات لأحكام مجلة الشغل والأمر عدد 

1995 .

تحدد طرق انتخاب ممثلي العملة باللجنة الاستشارة للمؤسسة ونواب العملة وفقا لأحكام الأمر سابق الذكر 

وللمقتضیات التالیة: 

13 13 

www.sfarconsulting.tn



یتولى المؤجر إعلام العملة بتنظیم الانتخابات عن طریق التعلیق كما یعلم بذلك كتابیا نقابة المؤسسة. 

وتقدم الترشحات لعضویة اللجنة مباشرة من طرف العملة، ولنقابة المؤسسة تقدیم قائمة مرشحیھا لھذه 

العضویة. وفي ھذه الحالة، یكون أحد عضوي المكتب الإنتخابي الممثلین للعملة من نقابة المؤسسة. 

) 3 وادمجت احكامھما بالفصل 10 و9 بالملحقین التعدیلین عدد 11 والفصل 10 (ألغیا الفصل 

   (جدید)12الفصل 

) 9(أضیفت فقرة بآخر الفصل تخص تشغیل حاملي الإعاقة بالملحق التعدیلي عدد 

تشغیل النساء والأطفال  

والأشخاص حاملي الاعاقة 
تنطبق ھذه الاتفاقیة بدون تمییز على العملة من ھذا الجنس او ذاك، فالفتیات والنسوة المتوفر فیھن الشروط 

المطلوبة یمكن لھن الحصول على كافة الوظائف مثل الشبان والرجال بدون تمییز في الترتیب والأجر. 

بالنسبة لاستخدام الصغار في العمل وكذلك فیما یتعلق بعمل النسوة والأطفال لیلا، یتعین على الأطرف 

المتعاقدة العمل بمقتضى التشریع الجاري بھ العمل، فالمحافظة على الأخلاق الحمیدة ورعایة الآداب 

من قانون الشغل.  76العمومیة یجب أن تحترم بكل دقة وذلك طبقا للفصل 

یتولى المؤجر تخصیص مواطن الشغل بالمؤسسة لفائدة الأشخاص حاملي الإعاقة، وذلك طبقا للتشریع 

الجاري بھ العمل. 

 13الفصل 

حمایة العملة أثناء مباشرة العمل 
للعامل الحق وفق القواعد المضبوطة بالمجلة الجنائیة وللقوانین الجاري بھا العمل في الحمایة من التھدیدات 

وھضم الجانب والشتم والثلب مما عسى أن یتعرض لھ أثناء مباشرتھ للعمل. في ھذه الحالة یقع  الضرر 

الحاصل للعامل طبقا للتشریع الجاري بھ العمل. 

 (جدید) 14الفصل 
 )10 (إضافة فقرة جدیدة بآخر الفصل بالملحق التعدیلي عدد 

 بطاقات الخلاص

منھا. إن  عند خلاص العملة یسلم للعامل بطاقة خلاص طبقا لمقتضبات مجلة الشغل وخاصة الفصل 

 صادف كان یوم الخلاص یوم عطلة فإن دفع الأجور وتسلیم بطاقة الخلاص یقع في الیوم السابق لیوم العطلة.

وبالنسبة للعمال الموسمیین دون سواھم تدفع أجورھم نقدا داخل المؤسسة التي تشغلھم. 
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(جدید) 15الفصل 
) 10 وأضیفت لھ فقرة جدیدة عدد 9 (نقح بالملحق التعدیلي عدد 

 الترقیة
تتمثل الترقیة في التحول من صنف الى صنف أعلى في نفس الإختصاص، وتتوقف على وجود الشغور، 

وتكون الترقیة تابعة للقیمة المھنیة للعامل وفق العناصر التالیة: 

 مدة الممارسة العملیة فى المھنة. -‌أ

 التكوین والمؤھلات المھنیة أو الشھائد. -‌ب

 ج - الأقدمیة وما حصل علیھ العامل من ملاحظات وأعداد مھنیة في المؤسسة طیلة السنة.

د - معرفة لغات أجنبیة. 

 تقدم النقابة الأساسیة سنوبا اقتراحات كتابیة فیما یخص الترقیة.

یضبط جدول الترقیة في موفى شھر نوفمبر من كل سنة من طرف المستأجر ویعرض على اللجنة 

 الاستشاریة للمؤسسة لأبداء رأیھا في الأعداد المسندة  لجمیع العمال الذین ستقع ترقیتھم.

یقع اختیار العمال الذین ھم في قیمة متعادلة حسب الأقدمیة، وإن كانت الأقدمیة متساویة فحسب العمر. 

یبدأ مفعول الترقیة من یوم أول مارس من السنة الموالیة في صورة حصول شغور أو إحداث مراكز جدیدة. 

وتتوجھ عنایة الأعرف قبل الإلتجاء إلى الانتداب من الخارج الى العمال من الأصناف الدنیا، والذین تتوفر 

فیھم الكفاءة اللازمة للقیام بالوظائف المطلوبة سواء تعلق الأمر بانتداب الإطارت أو أعوان التسیبر أو أعوان 

 التنفیذ.

) 15(وینتفع كل عامل أو عون في حیاتھ المھنیة بترقیة آلیة الى الصنف الأعلى بعد قضاء خمسة عشر سنة 

وترقیة آلیة ثانیة بعد مرور خمس سنوات من الترقیة الآلیة الأولى، شریطة أن لا  من العمل القار(مترسم)،

یكون العامل أو العون المعني بالأمر قد تعرض طیلة تلك المدة الى عقوبة من الدرجة الثانیة المنصوص 

من ھذه الاتفاقیة. وتقع ھاتان الترقیتان في صورة وجود شغور، وتكون الأولویة لأفضل  38علیھا بالفصل 

كفاءة. 

وفي صورة عدم وجود شغور، یتمتع العامل أو العون بالصنف الجدید والمبلغ المالى المقابل لھذا الصنف 

 لیكون أجره مساویا لأجره السابق أو أعلى منھ مباشرة، مع مواصلة ممارستھ نفس مھامھ السابقة.

للانتفاع بالترقیتین الآلیتین تحتسب أقدمیة الخمسة عشرة سنة من العمل القار (مترسم) عندما تكون ھذه  

الاقدمیة في نفس المؤسسة، وفي الأنشطة المھنیة المعنیة بمجال تطبیق الاتفاقیة. ویمكن للمؤجر أن یمنح 

 للعامل ترقیة اختیاریة.

ولا تمنع ھذه الترقیة الاختیاریة العامل من التمتع بالترقیتین المذكورتین أعلاه. 
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سنة من العمل القار بنفس ) 27(كما یتمتع العامل أو العون بترقیة آلیة ثالثة بعد أن یقضي سبعة وعشرون 

المؤسسة (مترسم) شریطة أن لا یكون العامل أوالعون المعني بالأمر قد تعرض إلى عقوبة من الدرجة الثانیة 

خالال السنتین السابقتین لھذه الترقیة الثالثة ویرتب عمودیا في نفس الدرجة التي كان مرتبا فیھا بصنفھ 

السابق. 

وتسند الترقیة في صورة وجود شغور، وتكون الأفضلیة للأكثر كفاءة. وفي صورة عدم وجود شغور یتمتع 

العامل أو العون بالصنف الجدید مع مواصلة ممارسة نفس مھامھ السابقة. ولا یقل المفعول المالي للترقیتین 

دنانیر ویرتب العامل أو العون المعني بالأمر في الدرجة التي تضمن ) 5(الآلیتین الأولى والثانیة عن خمسة 

لھ ھذا الحد الأدنى. 

مكرر (جدید)  15الفصل 
 )10ونقح بالملحق التعدیلي عدد  9(أضیف بالملحق التعدیلي عدد 

 التدرج
یتمثل التدرج العادي في الإرتقاء بصفة متواصلة إلى درجة أعلى مباشرة حسب أقدمیة العامل في الدرجة. 

وتتوزع الدرجات كما یلي: 

 - درجة أولى: سنة واحدة،

 - من الدرجة الثانیة الى الدرجة الثامنة: سنتان لكل درجة،

 سنوات لكل درجة. 3- من الدرجة التاسعة إلى الدرجة الثالثة عشر: 

- یتم الترفیع في نسبة التطور في الدرجة بدایة من الدرجة الثانیة لكل صنف إلى آخر درجة في السلم بنسبة 

 % على النحو التالي:  0،75

 ،2008من شبكة الأجور لسنة % 0،25- 

،  2009شبكة الأجور لسنة % من 0،25- 

 .2010شبكة الأجور لسنة % من 0،25- 

 (جدید) 16الفصل 
 )8(نقحت الفقرة الأولى والثانیة بالملحق التعدیلي عدد 

استعمال الشغالین في الوظائف  

غیر الوظائف المطلوبة لرتبتھم 
یمكن تكلیف كل عامل كتابیا بالقیام بوظائف دون وظائف رتبتھ مباشرة حسب ما تتطلبھ مصلحة العمل ولمدة 

لا تتجاوز الشھر وذلك مرة في السنة. وفي ھذه الصور، یحتفظ العامل بالأجر والإمتیارت المقابلة لرتبتھ 

الأصلیة.  
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إذا اعتبر العامل المعنى بالأمر أن ھذا الإجراء یكتسى صبغة تعسفیة ولیس متأتیا من ضرورة مصلحة 

العمل، فلھ أن یرفع أمره الى اللجنة الاستشاریة للمؤسسة التى لھا صلوحیة النظر والبت فى ھذه المسالة فى 

یوما. ) 15(مدة لا تتجاوز خمسة عشر 

ولضرورة مصلحة العمل، یمكن تكیف أحد العملة بالقیام بمھام وظیفة من الصنف الأعلى مباشرة للصنف 

المرتب فیھ، وفي ھذه الصورة، تسند لھ منذ الیوم الأول من تكلیفھ منحة تمثل الفارق بین الأجر المطابق 

لسلمھ وأجر السلم المقابل للصنف الآخر الذي عین بھ مؤقتا. 

على أن ھاتھ الوضعیة لا یمكن ان تتجاوز مدة ثلاثة أشھر التي بانتھائھا إما أن یرسم العامل في الصنف 

الجدید أو یعاد إلى صنفھ الأصلي. 

(جدید)  17الفصل 
) 10( نقح بالملحق التعدیلي عدد 

 أجل الإعلام بإنھاء العمل 
یتم الإعلام بإنھاء عقد الشغل المبرم لمدة غیر معینة برسالة مضمونة الوصول توجھ إلى الطرف الآخر قبل 

شھرین من إنھاء العقد. 

ویرخص للعملة التغیب لمدة نصف شھر من مدة أجل الإعلام لیتسنى لھم السعي إلى الحصول على عمل 

 آخر. وتعتبر مدة التغیب عملا فعلیا ولا ینجر عنھا أي تخفیض في الأجور والمنح.

 18الفصل 

فصل العامل بموجب حذف مركز العمل  

أو بموجب تنقیص في عدد العملة 
إذا ما اضطر المستأجر للتنقیص من عدد العملة لسبب یرجع إلى ظروف اقتصادیة أو إلى حذف مركز عمل 

 فھو مطالب بالإمتثال إلى التشریع الجاري بھ العمل.

یجري ھذا التنقیص عند الاقتضاء حسب الصنف مع اعتبار عناصر التقدیر الاتیة: 

 أ) القیمة المھنیة 

 ب) الاعباء العائلیة 

 ج) الاقدمیة  

ینطبق مبدئیا ھذا الاجراء عل العزاب ثم على المتزوجین الذین لیس لھم أطفال في كفالتھم وأخیرا على 

المتزوجین الذین لھم أطفال باعتبار عدد الأطفال وذلك بإسناد سنة في الأقدمیة عن كل طفل في الكفالة. 
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(جدید) 19الفصل 
 )10 والفقرة الأولى بالملحق التعدیلي عدد 9(نقحت الفقرة الأخیرة بالملحق التعدیلي عدد 

 مكافأة نھایة الخدمة
تسند مكافأة نھایة الخدمة لكل عامل یقع فصلھ عن العمل قبل بلوغھ سن التقاعد عند مغادرة المؤسسة، ھذا إن 

لم یصدر عنھ خطاء فادح مع اعتبار أقدمیتھ في المؤسسة، وتحتسب المكافأة على أساس أجرة شھر عمل خام 

عن كل سنة أقدمیة في العمل دون اعتبار المنح التي لھا صبغة استرجاع مصاریف. ولا یتجاوز مقدار ھذه 

 شھر عمل مھما كانت الأقدمیة.) 11(المكافأة أجرة إحدى عشر 

وإن غرامة الفصل عن العمل مستقلة عن الغرامة الواجبة من أجل عدم مراعاة التنبیھ المسبق وعن جبر 

الضرر المتحتم في صورة الفصل التعسفي تعتبر الأقدمیة من أول یوم یباشر فیھ المستخدم عملھ بالمؤسسة 

ولا تطرح أیام التوقیف عن العمل من حساب الأقدمیة المذكورة إذا لم ینجر عنھا الغاء عقد الشغل. 

یضبط حساب غرامة الفصل على أساس كامل الأجرة التي كسبھا العامل المفصول أثناء الشھر السابق لمدة 

الإعلام بالتنبیھ بالفصل. ولا یمكن أن تقل عن معدل الأجور الشھریة للإثنتي عشرة شھرا السالفة للتنبیھ 

 المسبق للفصل، وذلك كما تم بیانھ بالفقرة الأولى.

 20الفصل 
الإنقطاع عن العمل لأسباب صحیة 

عندما یعتبر أحد الشغالین بعد انقضاء مدة إجازة المرض العادي أو الطویل الأمد لم تبق متوفرة فیھ 

المؤھلات البدنیة اللازمة لممارسة العمل المناط بعھدتھ یجب علیھ أن یمتثل لإجراء فحص طبي یقوم بھ 

طبیب المؤسسة وللشغال حق الطعن فى استنتاجات الطبیب وفى ھذه الحالة یقوم طبیبان بإجراء فحص 

معاكس یختار أحدھما العامل والآخر یختاره المستأجر. وفي صورة عدم الاتفاق یعین الطرفان طبیب ثالث 

یتولى التحكیم. 

یخول الانقطاع عن العمل لأسباب صحیة التمتع بالامتیازات المنصوص علیھا ضمن المقتضیات القانونیة 

 والتعاقدیة.

لا یلجا إلى انھاء عمل الشغال الذي أصبح غیر قادر على القیام بشغلھ الأصلي الا في صورة عدم وجود خطة 

 شاغرة، یمكن اسنادھا إلیھ رغم نقصھ البدني باعتبار مؤھلاتھ المھنیة.

(جدید) 21الفصل 
 )9 وأضیفت فقرة بآخر الفصل بالملحق التعدیلي عدد 6(نقح بالملحق التعدیلي عدد 

الاستقالة 
لا تكون الاستقالة إلا نتیجة لمطلب كتابي معرف بالإمضاء صادر عن الشغال مبرر فیھ رغبتھ التي لا لبس 

فیھا ولا شرط في مغادرتھ المؤسسة نھائیا ویجب على الشغالین في حالة الاستقالة احترام أجل الإعلام 

 من ھذه الاتفاقیة أو الاتفاقات الخاصة مع عدم مراعاة الحق في 17المسبق المنصوص علیھ بالفصل 

 الرخصة خالصة الأجر.
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یمكن إعادة انتداب العامل المستقیل من جدید عند الاقتضاء. وفي ھذه الحالة یجب أن تتوفر فیھ شروط العمل 

المطلوب دون اعتبار لحالتھ السابقة في المؤسسة. 

ویحتفظ المؤجر بحق القیام لدى الدوائر السغلیة ضد العامل الذي یخل بآجال الإعلام المنصوص علیھا 

 من الاتفاقیة القطاعیة. 17بالفصل 

 (جدید) 22الفصل 
 )10 أضیفت أحكام بآخر الفصل بالملحق التعدیلي عدد 8(نقح بالملحق التعدیلي عدد 

شھادة العمل 

تسند لكل عامل أو عون عند مغادرتھ للمؤ سسة - في حالة استقالتھ بصورة قانونیة، أو الإستغناء عنھ من 

 طرف مؤجره - شھادة عمل تنص على ما یلي:

اسم وعنوان المؤجر.  -

تاریخ دخول العامل أو العون إلى المؤسسة وخروجھ منھا.  -

 نوع الوظیف أو الوظائف المتعاقبة التي شغلھا ومدة عملھ في كل منھا. -

وبطلب من العامل أو العون، یمكن وضع الشھادة على ذمتھ ابتداء من مدة أجل الإعلام بإنھاء العمل. 

كما یتعین على المؤجر تسلیم شھادة التصریح عن الأجور لدى الصندوق الوطني للضمان الإجتماعي لكامل 

الفترة التي قضاھا العامل بالمؤسسة. 

 (جدید) 23الفصل 
) 10 و9 و8 و6(نقح بالملحق التعدیلي عدد 

تبدیل الإقامة أو النقلة 
لا یمكن أن یتم تغییر إقامة الأجیر أو نقلتھ إلا بموجب ضرورة مصلحة العمل وفي حدود انعدام الراغب فیھا 

من بین العملة الذین تتوفر فیھم  شروط الكفاءة المطلوبة. 

وفي ھذه الصورة تقع مراعاة أقدمیة العامل ووضعھ العائلي والسكتي وكذلك مسؤولیتھ النقابیة، مع استشارة 

اللجنة الاستشاریة للمؤسسة. 

وفي سائر الحالات تحمل على المؤجر كافة المصاریف الناشئة مباشرة عن ھذه النقلة أو تغبیر الإقامة.  

كلما اعتبر العامل أنھ لم یقع احترام شروط النقلة المشار الیھا أعلاه، فبإمكانھ الإلتجاء إلى اللجنة الاستشاریة 

للمؤسسة أو النقابة الأساسیة إن وجدت أو عند الاقتضاء إلى تفقدیة الشغل المختصة ترابیا. 

وفي صورة رفض العامل لقرار النقلة بعد استیفاء الشروط المذكورة، تتم إحالتھ على مجلس التأدیب طبقا 

 من الإتفاقیة القطاعیة. 38لأحكام الفصل 
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 (جدید) 24الفصل 
) 6 (نقح بالملحق التعدیل عدد 

التغیب 
لا یقع التسامح في أي تغیب غیر مرخص فیھ مسبقا من المستأجر. 

یقع إعلام المستاجر بالتغیبات بسبب حالة طارئة ثابتة قطعا كالوفاة والحادث والمرض الخطیر للقرین أو أحد 

الوالدین أو أحد الأطفال وفي أسرع وقت مكن وعلى أقصى تقدیر في الیومین الموالیین لظھور الحالة 

الطارئة. 

كما یجب أن تكون مدة مثل ھذه الغیابات مناسبة للأحداث التي سببتھا. 

وفي حالة الغیابات المتوقعة، لا یمكن للشغال أن یتغیب الا بعد الحصول مسبقا على رخصة من المستأجر، 

وفي حالة وقوع حادث شغل فإن الیوم الذي وقع فیھ الحادث یدفع أجره كاملا. 

كل غیاب یفوق ثلاثة أیام غیر مرخص فیھ وغیر معلل بأسباب ثابتة یستوجب عقوبة من الدرجة الثانیة. 

كل غیاب یفوق خمسة عشر یوما بدون إعلام مبرر  أو بدون رخصة مسبقة یعتبر استقالة آلیة. 

(جدید) 25الفصل 
) 8 بالملحق عدد ج وإضافة الفقرة ب(تنقیح الفقرة 

مدة العمل وفترة الاستراحة 
 ساعة في 60 ساعة في الأسبوع باستثناء الحراس وحراس اللیل المطالبون ب 48أ) حددت مدة العمل ب 

 الأسبوع

ب) باستتناء أعوان المكاتب والحراس وحراس اللیل، فإن یاقي الأعوان یتمتعون بفترة استراحة یومیة تعتبر 

  دقیقة)، مع ضمان استمراریة العمل بالمغسلة والبیاضة.30كعمل فعلي حددت بثلاثین دقیقة (

ج) یقع العمل خلال شھر رمضان بنطام الحصة الواحدة بالنسبة لبعض أصناف العمال (أعوان المكاتب 

والبیاضة والمغسلة والصیانة والحدیقة والطوابق)، مع ضمان حصص عمل احتیاطیة للصیانة والطوابق 

 أثناء العمل المسائي.

  26الفصل 
) 10(نقح بالملحق التعدیلي عدد 

راحة اللیل 
 من مجلة الشغل. 66تخضع راحة الأطفال والنساء باللیل إلى التشریع الجاري بھ العمل، طبقا لأحكام الفصل 
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 (جدید) 27الفصل 
) 9نقح بالملحق التعدیلي عدد  (

أجرة العمل باللیل 
یقع خلاص ساعات العمل العادي التي یقع القیام بھا بین الساعة الحادیة عشرة لیلا والساعة السابعة مساء 

%  باستثناء الأعوان الآتي ذكرھم: حارس اللیل، ومراقبي اللیل، وحاجب اللیل، وأعوان النوادي 50بزیادة  

agents(اللیلیة، والخبازین صانعي الفطائر (البریوشة)، والخبازین، وأعوان الوقایة   de Sécurité( وأعوان 

 الحقوق المكتسبة. الحانة مع الحفاظ على

 28الفصل  

الساعات الزائدة 
تقع الزیادة في أجر الساعات الزائدة التي یقع القیام بھا فیما فوق مدة العمل العادي الأسبوعي وذلك طبقا 

 ۰ والفصول الموالیة لھ من مجلة الشغل 90لمقتضیات الفصل 

 29الفصل 

 الرإحة الأسبوعیة
 ساعة متتالیة باعتبار أحكام مجلة الشغل ویحتفظ الشغال عند الاقتضاء وأثناء 24للشغالین راحة اسبوعیة ب 

 ھذه الراحة بكافة الإمتیازت.

 (جدید)  30الفصل 
) 4(نقح بالملحق التعدیلي عدد 

أیام العطل خالصة الأجر 

جویلیة، الیوم الأول والیوم الثاني من  25إن أیام العطل التي تعتبر أیام راحة خالصة الأجر ھي: غرة ماي، 

 20عید الفطر، الیوم الأول والیوم الثاني من عید الأضحى، المولد النبوي الشریف، رأس السنة الھجریة، 

 دیسمبر. 5مارس و

%. 100إن الشغالین الذین لا یمكنھم بحكم العمل التمتع بھذه العطل لھم الحق في زیادة الأجر 

 وتعتبر أیام العطل غیر الخالصة الأجر أیام عمل عادیة إن لم یتوقف فیھا العمل.

(جدید)  31الفصل 
 )9و 8(نقح بالملحق التعدیلي عدد 

 الرخص السنویة خالصة الأجر
للعامل المباشر لعملھ الحق سنویا فى رخصة خالصة الأجر تحدد مدتھا بمقتضى النظام الداخلى للمؤسسة، 

غیر أنھ في - حالة الضرورة القصوى- یمكن للعامل وبطلب منھ أن یتمتع برخصتھ كاملة أو بجزء منھا في 

 أي وقت آخر.
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یضبط تاریخ بدایة الرخصة باتفاق بین المؤجر والمعنیین بالأمر باعتبار مستلزمات العمل. 

یوما على الأقل من تاریخ التنفیذ.  15 یعلق بالمصالح الإذن ببدایة التمتع بالرخصة قبل 

 كل عامل یخرج في رخصة بعد الیوم العاشر من الشھر لھ الحق في خلاص أجرة مدة رخصتھ مسبقا. 

سنة بمجلة الشغل.  18ضبطت مدة الرخصة بالنسبة للعمال البالغین من العمر دون 

یوم عمل فعلى خالصة الأجر،  24أما بالنسبة لبقیة العمال والأعوان والإطارات، فإن ھذه المدة قد حددت ب 

 4یوم عمل فعلي خالص الأجر، مع إضافة  26أیام راحة أسبوعیة. ویتم الترفیع في ھذه المدة  3مع اضافة 

 سنوات أقدمیة بنفس المؤسسة. 5أیام راحة أسبوعیة، وذلك بعد انقضاء 

وإن الأعوان والإطارت الذین یتمتعون حالیا بنفس المؤسسة برخصة خالصة الأجر مدتھا

أیام راحة أسبوعیة، فإنھم یواصلون الانتفاع بھذا الإجراء.  4فعلي، مع إضافة 

یتقاضى العمال والأعوان والإطارات مدة الرخصة كامل الأجر والمنح التي یتقاضونھا عادة خلال مدة 

العمل. 

جدید) (32الفصل 
 )10و 9و 4(نقح بالملحق التعدیلي عدد 

الرخص الخاصة لأسباب عائلیة 
یتمتع الشغالون بعطل بمناسبة أحداث تطرأ  في أسرھم مع الإحتفاظ بكامل عناصر الأجر.  

  معینة كما یلي:العطلمدة ھذه 

 یوما عمل) 2(ولادة طفل  -1

 أیام عمل) 3(وفاة القرین:  -2

 أیام عمل) 3(وفاة والد أو أم أو ولد:  -3

 یومان عمل) 2(وفاة أخ أو أخت أو حفید أو حفیدة أو جد أو جدة: - 4

 أیام عمل) 7(زواج العامل:  -5

 یوم عمل) 1(زواج أحد الأبناء:  -6

 یومان) 2(ختان ابن العامل:  -7

أداء مناسك الحج: بمناسبة أداء مناسك الحج یتمتع العامل المرسم بشھر خالص الأجر. - 8

تسند الرخصتان الخامسة والثامنة مرة واحدة خلال الحیاة المھنیة للعامل.   

وفي حالة عدم الإدلاء بالمثبتات، یتعرض العامل المخالف لأول مرة إلى عقوبة من الدرجة الثانیة غیر 

) یتعرض المخالف إلى العقوبات من الدرجة الثانیة التي en cas de récidiveالعزل. وفي صورة العود (

 یقترحھا مجلس التأدیب.

 

 يوما عمل26
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 33الفصل 

 رخص الولادة
 تمنح رخص الولادة طبقا للتشریع الجاري بھ العمل.

  (جدید)34الفصل 
 )9الملحق التعدیلي عدد بخر الفصل بآضافة فقرة إ(

 الرخص الاستثنائیة

 ساعة الا في صورة ضرورة 48 القانون یرخص فیھا لمدة لا تفوق یفرضھ الغیابات بسبب القیام بواجب إن

 قصوى مثبتة قانونیا.

 المسیرة بمناسبة الاستدعاء للمؤتمرات الھیئاتعضاء أ قانونیة للنقابات وبطریقةتغیبات الشغالین النواب 

المھنیة والنقابیة والجماعیة واتحاد الجماعات والمؤتمرات الدولیة یقع خلاصھا طبقا للتشریع الجاري بھ 

 العمل.

لیھا إكامل الأیام المبینة بالاستدعاءات والمطابقة لمدة المؤتمر تضاف  وبالنسبة لمدة ھذه الرخص في تساوي

  للتنقل.اللازمةعند الاقتضاء الآجال 

م ھذه الإجراءات، حترا ساعة والاستظھار بالمثبتات. وفي صورة عدم ا48علام المؤسسة مسبقا قبل یتعین إو

 قطاعیة الكة من الاتفاقیة المشتر38یتعرض العامل المخالف الى العقوبات المنصوص علیھا بأحكام الفصل 

 ل السیاحیة والمؤسسات المشابھة لھا.نزلل

 35الفصل 

 رخص المرض
ن یدلي في أ بشرط الشغال المصاب بعجز عن مباشرة العمل بسبب المرض یوضع في حالة رخصة

  ساعة بشھادة طبیة تبین نوع المرض ومدتھ المحتملة.48ظرف 

 ولى من ھذا الفصل كل شغال:لأولا یتمتع بأحكام الفقرة ا

صیب أو عن جروح أو سوء سلوكھ أأ) ینقطع عن العمل لأسباب ناتجة عن افراطھ في تناول المواد الكحولیة 

 وقات العمل وتثبت ادانتھ.أبھا خارج 

 . الطبیبف لھ من طرالترخیصیتغیب عن محل سكناه دون  والطبیة أب) لا یحترم التعلیمات 

 و بدونھ.أجر أ خارجیا بشغلاج) یتعاطى وھو في حالة مرض 

طباء ویعتبر اذ ذاك متغیبا بصفة غیر لأجل المحدد من طرف لأ ما بعد اإلىد) یمدد الانقطاع عن العمل 

 شرعیة ویستھدف من أجل ذلك الى العقوبات التأدیبیة.

جبر. لأ بمحل سكنى الحةیحتفظ المستاجر بحق القیام بإجراء كل مراقبة طبیة یراھا صا

مرض

ا
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یتمتع العملة الموضوعون في حالة رخص مرض بنظام تكمیلى علاوة على المقتضیات المنصوص علیھا 

 .عي للضمان الاجتماالصندوق الوطنيبنظام 

 36 صلالف

 الرخص لتأدیة الواجبات العسكریة
نھم یحتفظون أجر غیر أیعتبر الشغالون الذین یقومون بواجبھم العسكري في وضعیة (تحت السلاح) بدون 

 في ظرف موان یتقدأ بكامل الحق لصنفھم عند سراحھم بشرط ارجاعھم ویقع قیةقدمیة والترلأبحقوقھم في ا

 المراكز التي إلىولویة في الرجوع لأ ولھم حق اطبیةفي حالة المرض بتوجیھ شھادة  وأالشھر الموالي لذلك 

  قبل الحاقھم بالجندیة.یشغلونھا

 37 لفصلا

 جرأون دالرخص ب

 لا یمكن .جر إذا ما طلب ذلك في حدود مستلزمات الخدمةأ عامل رخصة بدون لكلیمكن للمستأجر ان یمنح. 

 بانقطاع الحق في الترقیة وفي الدفع الذي یقوم بھ المستأجر لمؤسسات تقضين تفوق مدة الرخصة التي أ

  یوما في السنة.90 عيالتأمین الاجتما

 (جدید) 38 صلالف
) 6  (نقح بالملحق التعدیلي عدد

 التأدیب

 الشغال المرتكب لھا ولخطورة ئف وطبیعة وظافیھاتقدر خطورة الھفوة بالنظر للظروف التي وقع ارتكابھا 

 معاملة الحریف. تشتمل العقوبات التأدیبیة سوءنتائجھا وخاصة عدم احترام حفظ الصحة والسلامة والأمن و

 الشغالین حسب خطورة الھفوات المرتكبة على ما یلي: تنالالتي 

  الأولى:جة العقوبات من الدر

 لشفاھيالإنذار ا )1

 الإنذار الكتابي مع التسجیل بالملف )2

 قصاھا ثلاثة أیام مع الحرمان من كل أجرأالإیقاف عن العمل لمدة  )3

  الثانیة:رجةالعقوبات من الد

 الإیقاف عن العمل إلى ثلاثین یوما مع الحرمان من كل أجر )1

 إسقاط درجة )2

 إسقاط سلم )3

 العزل )4
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 فاع.دعقوبات الدرجة الأولى یصدرھا مباشرة المؤجر بعد أن یمكن العامل من إعطاء ما لدیھ من جواب و

 لدى اللجنة الاستشاریة للمؤسسة التي تنتصب كمجلس جبراما بالنسبة لعقوبات الدرجة الثانیة فالعامل یقدم أ

ن توفرت إخیر یبلغ للعامل قراره كتابیا. ولأخذھا وھذا اأ للمؤجر في العقوبة المتعین رأیھ یعطي .تأدیب

كتابیا لدى  أن یقدم مطلبا  أیام من تاریخ الإبلاغ7 جدیدة في اتجاه تبرئتھ فیمكنھ في ظرف معطیاتللعامل 

مؤجره قصد مراجعة قراره. 

 العزل یمكن إصداره من طرف مجلس التأدیب في جمیع حالات الھفوة الفادحة وخاصة منھا:

 یلحق ضرر بمكاسبھا. النشاط العادي للمؤسسة أوسیر العمل أوالتقصیر الذي من شأنھ أن یعرقل  -1

 التخفیض في حجم الإنتاج أو نوعیتھ الناتجین عن سوء استعداد ظاھر. -2

 التدابیر قصد تجنب ذمن وقصر في اتخالأ الصحة والسلامة وا بحفظ القوانین المتعلقةھملكل شغال أ -3

  تحت تصرفھ.التيللغیر أو للتجھیزات  ولنفسھ أوأحرفاء أوالمستخدمین ل حوادث لقوعو

الامتناع غیر المبرر عن تنفیذ الأوامر المتعلقة بالعمل والصادرة بصفة قطعیة عن الھیئات المختصة  )4

 عن رئیسھ. بالمؤسسة الي تشغل العامل أو

 . حسابھا علىالحصول على منافع مادیة وقبول مزایا لھا علاقة بسبر المؤسسة أو )5

السرقة أو استعمال العامل لمصلحتھ الخاصة أو لمصلحة الغیر للأموال أو القیم أو الأشیاء التي أؤتمن  )6

 .یشغلھ العمل الذي مركزعلیھا بسبب 

 تناول المشروبات الكحولیة أثناء مدة العمل.  أوضحالحضور للعمل في حالة سكر وا )7

 و ترك مركز العمل بصورة ثابتة وغیر میررة دون ترخیص سابق من المؤجر أالغیاب عن العمل  )8

 ممن ینوبھ.

 جنسي. ینجر منھا ضغط مباشر لفظي أو یفلفاظ ومعاملة سیئة للحربأكل شغال یتلفظ  )9

 معاینتھا وذلك ضد كل شخص قعتو تھدید وأو بمناسبة القیام بھ بأعمال عنف أثناء عملھ أقیام العامل  )01

 و غیر تابع للمؤسسة.أتابع 

 .سرار المؤسسةأ من مھنيإفشاء سر  )11

 بالأشخاص المتواجدین بھا. یقع العزل أوالامتناع عن مد ید المساعدة في حالة خطر محدق بالمؤسسة  )21

دون استشارة مجلس التأدیب إذا ما صدرحكم نھاتي على العامل بعقاب بالسجن خاصة من أجل جنایة أو من 

 الوشایة أو الثلب  التحیل أووأ خیانة المؤتمن أو انتحال وظیف زور أوأجل جریمة مرتكبة ضد أمن الدولة 

  خارج وظیفھ.أو الجریمة بمناسبة قیام العامل بوظیفھ تكابباطالا سواء وقع ار

 ثابتة بصورة تمن التحیل أوخیانة المؤأو علیھ متلبسا بجریمة السرقة عثركل عامل  یصدر العزل نھائیا ضد

قانونا وذلك عند أدائھ لعملھ أو بمناسبة القیام بعملھ. 

 

أو
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ن یقرر تحت مسؤولیتھ الشخصیة إقصاء العامل حالا عن عملھ أ ھفوة فادحة یمكن للمؤجر قوعفي صورة و

 دعوة یتعین. وعقوبةشھرا الى أن یصدر مجلس التأدیب  مع حرمانھ جزئیا أوكلیا من أجره لمدة لا تتجاوز

یام وأن یدلي برأیھ في أجل لا یتجاوز.شھرا ابتداء من یوم إیقاف أ 3ھذا المجلس إلى الانعقاد في مدة أقصاھا 

 العامل عن العمل.

و إن استوجبت الحرمان من أجرة لأإن لم تكن العقوبة النھائیة مستلزمة، أصالة او إلحاقا، الحرمان من 

  تم فیھا ذلك فالعامل ترجع لھ كافة حقوقھ.لتي من المدة اأقلجرة لمدة لأا

ي طرف أمن   طرف المؤجر أومن یكون فیھا العامل محل تتبعات قضائیة على إثر شكوى التيوفي الحالة 

 كان مباشر. وثبتت براءتھ ینتفع العامل بكافة مستحقاتھ كما لو

قل قبل الحضور لأأیام على ا  العامل للحضور أمام مجلس التأدیب یتعین إعلامھ بذلك عىوكلما استد

 ولھ إن طلب ذلك من المؤجر الحق في أن یتسلم حالا بالبلوغبواسطة رسالة مضمونة الوصول مع الإخطار 

 ملفھ والتقریر المقدم ضده. مننسخة 

 لھ تقدیم تقریر للدفاع عن نفسھ كما یمكن لھ الاستعانة لدى مجلس التادیب بعامل یختاره لمساعدتھ أو ویتیسر

 محامین.ب ولیھابنائب عن المنظمة النقابیة التي ینتمي إ

  الدفاع على ملف القضیة.وفي ھذه

ن لا أ ھذا المجلس على رئیسكل قضیة یقع تعبین مقرر من بین أعضاء مجلس التأدیب وذلك من طرف  في

كتابي في المرافعات وفیما یتم اتخاذه من محضر . ویتولى المقرر تحریر یةتكون لھ علاقة مباشرة بالقض

 ر من طرف أعضاء مجلس التأدیب.ض المحتوقیعالقرارات ویقع 

 خرى.أیة غرامة أو أینجر عن العزل الفصل عن العمل دون استحقاق منحة الإعلام بالطرد 

العامل المسلط علیھ عقاب تأدیبى غیر الطرد یمكن لھ بعد مرور عام، إن كان العقاب من الدرجة الأولى وبعد 

 إلى مي درجتھ الى درجة أدنى أن یقدم طلبا للمؤجر یرمنعامین بالنسبة لعقاب من الدرجة الثانیة یتعلق بنقلھ 

 ي أثر للعقاب المنطوق بھ من ملفھ، ویمكن إطلاع مجلس التأدیب على ذلك.أ إزالة

 ي وجوبا ونھائیا من ملف العامل بعد مرور عامین بالنسبة للعقوبات من الدربیحذف كل أثر لعقاب تأدي

عوام بالنسبة للعقوبات من الدرجة الثانیة بشرط أن لا یكون المعني بالأمر قد سلطت علیھ أولى، وخمسة لأا

 یة عقوبة تأدیبیة أخرى.أثناء لأفي ا

 39الفصل 
 یبنظارمجلس التأدأمشمولات  

طبق في مادة التأدیب تقترح اللجنة الاستشاریة للمؤسسة المنعقدة كمجلس تأدیب عقوبات ضد كافة 

طراف المعنیة لأمن ھذه الاتفاقیة. لا یمنع تدخل مجلس التأدیب ا 38 بالفصل علیھاالشروط المنصوص 

 بالأمر من حقھم في عرض الخلاف على المحاكم المختصة.

ا

03

الصورة يقع اطلاع متولي

جة

الأعوان
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 )6من الملحق التعدیلي عدد  3 صل الفضىبمقت 43و 42و 41و 40ول ص(الغیت الف

ستشاریة لإ ا اللجنة «رة»  بعبا  المتناصفةیةاللجنة الاستشار » و« الجنة المؤسسة «رتا عوضت عبا

وذلك  »  والسلامة المھنیةلجنة  «بعبارة »   «  وتعوض عبارة » للمؤسسة

 .6 من الملحق التعدیلي عدد 4 الفصل ضى وودت بھا ھذه العبارت، بمقتتفاقیة لإ فصول افي 

(جدید)  40 لفصلا
  والعنوان)لترقیم اتغییرمع  9(نقح بالملحق عدد 

تقان المھني والرسكلة لإوا  المستمرینلتدریب والتكوا

  وتعلیم الكبار
یلتزم المؤجر بالعمل في حدود الإمكان على تسھیل وتوفیر المساعدة اللازمة لإنجاز برامح التدریب والتكوین 

والاتقان المھني. یقع تنظیم التدریب والتكوین والإتقان المھني وفق التشریع الجاري بھ العمل ویتولى المؤجر 

عند الإقتضاء بالتعاون مع اللجنة الاستشاریة للمؤسسة تنظیم دروس مھنیة لتدریب الشغالین بمؤسستھ ویضع 

على ذمة ذلك ما یلزم من الوسائل والإمكانیات التي یراھا ملائمة لتحقیق ھذه الغایة. 

 غیرت التكوین التي تنظمھا المؤسسة، وبذل المجھودات اللازمة لإنجاحھا. یعتبر ام العامل بمتابعة دوریلتز

العامل اجراء الامتحانات  بھا. كتھ التي تم تسجیل  التغیب غیر المبرر عن حلقات التكوعيشر

 الصحة المھني و المدرجة فيلفنیةتھم الاختصاصاتوالمناظرات المستوجبة 

 فیھا العامل بنجاح تساھم في تمكینھ من ركیشاالتي  الداخلیة والخارجیة ینیةت. الدورت التكووالسلامة و

 الترقیة.

 متابعة دروس تعلیم الكبار، وتمكینھم من الوقت اللازم لذلك، ىمیین عللأ تشجیع العمال اىیعمل المؤجر عل

  السیر العادي لنشاط المؤسسة.ىن یؤثر ذلك علأبدون 

أمیا الى تخصیص فضاء مناسب لمتابعة   عاملا15رمن أكثى یتواجد بھا تى صاحب المؤسسة العویس

  أن یتولى البرنامج الوطني لتعلیم الكبار تأمین ھذه الدروس.الدروس، 

 العمال في  التكوین المھني لتعویض المصار المؤسسة بعائدات الأداء تنتفع

 دروس تعلیم الكبار، وذلك طبقا للتشریع الجاري بھ العمل.

(جدید)  41الفصل 
ضافة فقرة بآخر الفصل) إ الترقیم وتغییر  مع9 وعدد 8(نقح بالملحقین عدد  

  أزیإء العمل والوقایة

والوقایة مجانا طبقا لقائمة یتم تحدیدھا  ول ماي من كل سنة إسناد العمال والأعوان أزیاءأیتولى المؤجر في  

 حذاء  مجلة الشغل مع إ 333مسبقا باتفاق الطرفین، وذلك تعویضا لما تنص علیھ مقتضیات الفصل 

التيجميع
الصحة لجنة حفظ الصحة والسلامة

مشار علىين

حفظاختصاصةاالتي

اللغا

على

المتأتية عن مشاركةيفعلى

ضافة من
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 على ملك المؤجر وجوبا بالمؤسسة بعد ساعات العمل. ولھذا ھي ھذه الأزیاء التي بقىلیصبحا حذاءین. وت

  ذمة العمال، ویتعھد المؤجر بصیانة ھذه الملابس.، توضع حجرة

عتناء بھا. لإم العامل بایلتزو

(جدید)  42الفصل 
 )10 عدد ضافة فقرة أخیرة بآخرالفصل بالملحق إ و9 وتنقیح الفقرة الأولى بالملحق التعدیل عدد قیم(تغییر التر

الأشیاء اللازمة 

نجازالعمل بما فیھا المواد الأولیة لإ 
 نظافتھا. ىشیاء المعھود بھا لھ قصد انجاز العمل المناط بعھدتھ والحرص عللأ اىالعامل مطالب بالحفاظ عل

 بعد انجاز عملھ. ویعتبر مسؤولا عن ضیاعھا وعن كل ما یطرأ علیھا من فساد ناتج جاعھاتعین علیھ اريو

 عن خطأ صدر منھ.

ن لم تكن إو عن طبیعة مادة سریعة الزوال یحمل محمل الحالة الطارئة أء الناتج عن خلل لشين تلف اإو

الھفوة قد صدرت عن العامل. 

 ھمال.إي أكب رتنھ لم يأرجاعھا لمستأجره الا إذا اثبت إشیاء المطالب بلأوالعامل مسؤول عن سرقة وفقدان ا

 الا بقیمة الشيء الذي خیرن یطالب الأأوفي جمیع الحالات التي تثبت فیھا مسؤولیة الشغال لا یمكن للمستأجر 

 وفساده.أو سرقتھ أوقع اتلافھ 

قانوني.  دون مبرر یمنع الخصم من الأجر

(جدید)  43 صلالف
 )10 التنقیح بالملحق التعدیلي عدد الترقیم مع (تغییر 

  والسلامةحفظ  

 المستاجر مطالب بتھیئة المحلات وجعلھا مستجیبة لكافة شروط حفظ المبحة والسلامة.

یتعبن علیھ ان یعد بالخصوص احواضا لفسل الابدي والوجوه وأدواشا ومرا حیض وبیوتا لحغظ ملابس 

العمال. كما یتعین علیھ تھیئة محل یقعي فیھ الشغالون الراحة بین حصي العمل في صورن ما إذا كاذوا 

 مضطرین لعدم الرجوع الى منانبھم.

وان التدابیر اللازمة لسلامة العامل وصیانتھ من الأخطار التي یمكن أن تتعرض لھا صحتھ بموجب مھنتھ 

 والسلامة المھنیة یقع ضبطھا بعد استشارة اللجنة الاستشاریة للمؤسسة، وبعد أن یتم تدیر لجنة 

 المنصوص علیھا بالتشریع الجاري بھ العمل.

 وان عدم مراعاة المقتضبات الواردة بالفقرة السابقة یحمل المستاجر مسؤولیة.

ضع صندوق ادویة علي ذمة العمال للعلاج الاستعجالي البسیط وقائمة الأدویة الواجیة توفرھا  و أن 

للملابس علىالغرض

التعديلي

الحفاظ على

الصحة

الصحة

يويجب
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 في ھذا الصندوق یعینھا طبیب المؤسسة.

كما یتعین عل العامل المحافظة وحسن استعمال التجھیزات والمحالات المخصصة لھ المذكورة أعالاه 

 وادواجب توفیرھا من طرف المؤجر.

، وما بعده من مجلة الشغل أن تمتثل للتشریع الجاري  153یجب على المؤسسات المنصوص علیھا بالفصل 

 بھ العمل في مادة طب الشغل، وذلك لتسھیل اجراء الفحص عند الاستخدام أو فحص المراقبة السنویة.

وبالنسبة لجمیع ما لم یقع ذوضیحھ في ھذا الفصل، فعلي الطرفین المتعاقدین الرجع إلى التشریع الجاري بھ 

 العمل.

جدید) (44الفصل 
 ونقح بالملحقات 9عدد بالملحق التعدیلي  48عوضا عن  44 (تم تغییرترقیم الفصل لیصبح 

 )7 بالملحق التعدیلي عدد ة الأخیرةوالفقر 6التعدیلیة عدد 

 الاجتماعیة  نظام 
 ھيومھمة ھذه التعاونیة  »للنزل «التعاونیة القومیة بالمشاركة الثنائیة للعملة والمؤجرین تحدث تعاونیة 

 . للضمان الاجتماطني للصندوق إتمام نظام التأمین الاجتما

سیر نظام ھذه التعاونیة من طرف لجنة متناصفة تأسیسیة تضم نائبین عن الجامعة التونسیة للنزل  یحدد

 ونائبین عن الجامعة الوطنیة للمعاش والسیاحة التابعة والاتحاد العام التونسي للشغل.

لوضع  1999شھر دیسمبر  وموفى 1999غرة جوان یشرع الطرفان في المناقشة طیلة المدة 

  السلط المعنیة قصد الموافقة علیھ. عرضھ یتممشروع قانون أساسي للتعاونیة و

(جدید)  49الفصل 
 )11 (نقح بالملحق التعدیلي عدد 

 نظام التقاعد
أفربل  27المؤرخ في  1974لسنة  499ما بالنظام الإجباري للتقاعد المحدث بالأمر عدد إ النزلیتمتع أعوان 

 متیازات الممنوحة في النظام الإجباري.لإبنظام تعاقدي لا یمكن أن تكون امتیازاتھ أقل من ا أو 1974

ن .العون إأعلاه، ف 48 المقررة بالفصل )لللنزوعلاوة على ذلك وفي انتظار إحداث (التعاونیة الوطنیة 

  بما یلي: التقاعد العادي أو لأسباب اقتصادیة أوصحیة علىالمحال 

 سنوات، تعادل خمس لتقاعد- أقدمیة بالمؤسسة تقل أوى اكانت لھ -عند إحالتھ عل أجرة شھرین: إذا -

 أقدمیة بالمؤسسة تفوق خمس سنوات وتقل أو أجرة ثلاثة أشھر: إذا كانت لھ -عند إحالتھ على التقاعد - -

 تعادل عشر سنوات،

 أجرة أربعة أشھر وعشرون یوما: إذا كانت لھ -عند إحالتھ على التقاعد -.أقدمیة بالمؤسسة تفوق عشر -

 تعادل خمسة عشر سنة، سنوات وتقل أو

الحيطة

عيعي

تسمى

الو

المتراوحة بين
على

يتمتع
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أقدمیة بالمؤسسة تفوق خمسة عشر سنة  أجرة ستة أشھر وخمسة أیام: إذاكانت لھ -عند إحالتھ على التقاعد - -

 وتقل أو تعادل عشرین سنة،

سنة   أقدمیة بالمؤسسة تفوق عشرین-سبعة أشھر وخمسة أیام: إذا كانت لھ -عند إحالتھ على التقاعد  أجرة -

 وتقل أو تعادل خمسة وعشرین سنة،

أقدمیة بالمؤسسة تفوق خمسة  أجرة سبعة أشھر وعشرون یوما: إذا كانت لھ -عند إحالتھ على التقاعد - -

 وعشرین سنة.

 لأسباب ویستثني من ھذا الإجراء العمالیعتمد في احتساب ھذه المنحة الأجر الخام الأسا

بالقانون عدد   1995لسنة  اقتصادیة والتابعون للمؤسسات التي تتوفر فیھا الشروط المنصوص 

 المؤسسات التي تمر بصعوبات اقتصادیة كما وقع تنقیحھ بالقانون نقاذالمتعلق بإ 1995  17المؤرخ في 

دیسمبر  29المؤرخ في  2003لسنة  79والقانون عدد  1999جویبیة  15المؤرخ في  1999لسنة  63عدد 

2003. 

(جدید)  50الفصل 
 )10(نقح بالملحق التعدیلي عدد 

 لسنة اخرآمنحة الإنتاج و

سعیا لتشجیع العملة على المساھمة في تحسین إنتاجیة المؤسسة، تسند لھم منحة إنتاج و

المقررة  یوما على الأقصى عوضا عن التمتع ) 60(ستین  السنة یعادل مقدارھا أجرة

 1969باللاتفاقیة الجماعیة لسنة 

سابقا حسب المؤسسات (منحة اخر السنة، منحة   -وتكون ھذه المنحة التي كانت 

، منحة الشھر الثالث عشر، منحة الإنتاج) متناسبة مع العمل الفعلي داخل فیھا الراحة 

خر ھذه المدة. وتكون حساب ھذه المنحة على قاعدة العدد آالسنویة. وتدفع كل ستة أشھر وفى 

والذي یسند حسب العناصر التالیة:  20و 6السنوي المتراوح بین 

 20من  5إلى  1معاملة الحرفاء والسیرة والسلوك من: - 1 

 20من  4إلى  2واحترإم قواعد العمل من: لإا -2

 20من  4إلى  0المواظبة والمحافظة على الأوقات من:  -3

 .20من  4إلى  2الصحة وقواعد السلامة المھنیة: من لمظھر العام وا -4
 20من  3إلى  1 المستمر: من ینلتدربب والتكو- ا5

المسرحونسي

34عليها
أفريل

آخر

 د10ب 

تسمى

الموازنة

نتاج

حفظ
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 الموافق لھذا العنصر.) 3(وفى صورة انعدام برامج التكوین المستمر والتدریب، یسند للعامل كامل العدد 

 وتدفع ھذه المنحة حسب النظام التالي:

 یوما 60أجر  20العدد 
 یوما 55أجر  19الدد 

 یوما 52أجر  18العدد 
 یوما 49أجر  17العدد
 یوما 45أجر  16العدد 
 یوما 42أجر  15العدد 
 یوما 40أجر  14العدد 
 یوما 39أجر  13العدد 
 دوما 3 8أجر  12العدد 
 یوما 37أجر  11العدد 
 یوما 30أجر  10العدد 

 یوما 2 8اجر  9الى  8العدد من 
 یوما 26أجر  7الى  6العدد من 

 

 واحد من المعاییر المذكورة بھذا لكلویتعین على المؤجر إعلام العامل بالعدد السنوي مع بیان العدد الموافق 

أن یعلم بذلك اللجنة الاستشارة للمؤسسة  15الفصل. ویمكن للعامل الذي تحصل على عدد سنوي أقل من 

 للنظرمرة أخرى في ملفھ.

 (جدید) 51الفصل 
) 17(الملحق التعدیلي عدد 

 منحة النقل 

 یفإما أن یضمن نقل الأعوان غیر المتمتعین بالسكنى أو إرجاع مصار حسب الظروف - للمؤجر الإمكانیة -

تنقلھم. 

بدایة في الشھر وذلك د  81،952ب  »2 حددت مصاریف النقل بالنسبة إلى الأصناف من خدمات إلى «أ

 .2023 ماي غرةبدایة من في الشھر وذلك د  87،279وحددت ب ، 2022 ماي غرةمن 

 ماي غرةبدایة من  فى الشھر وذلك  د87،596 حددت ب. ، »2و « إطار  »1 أما بالنسبة للأصناف «أ 

وتتضمن ھذه المنحة، المنحة . 2023 ماي غرةبدایة من في الشھر وذلك د  93،290وحددت ب. 2022

 وتدفع ھذه المنحة في نھایة كل شھر.. 1982مارس  16المؤرخ في  1982لسنة  503المحدثة بالأمر عدد 

 وفي صورة دعوة العامل للعمل خارج أوقات العمل وذلك لضرورة العمل، فعلى المؤجر أن یضمن تنقلھ.

على

على
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مكرر (جدید)  51 الفصل
) 17ونقح بالملحق التعدیلي عدد  8ضیف بالملحق التعدیلي عدد أ (

 منحة الحضور 
 كما یلي: یتمتع كافة العمال بمنحة حضورضبط مقدارھا

 .2022 ماي غرةفى الشھر بدایة من د  29،957  -

 .2023 ماي غرة في الشھر بدایة من د 31،905 -

جدید) ( 52 صلالف
 )10 بالملحق التعدیلي عدد 1(نقحت الفقرة  

 الطعام والمسكن
 لطعاما -1

ینتفع الأعوان المباشرون للعمل أثناء أوقات الأكل بمجانیة الطعام، (بما في ذلك فطور الصباح بالنسبة 

التي تعمل  تقدیر في الساعة الثامنة صباحا) وذلك فقطللأعوان الذین یباشرون عملھم على أ

 بنظام الإقامة الكاملة والمرتبة في صنف 

 ویجب أن یكون ھذا الطعام سلیما وكافیا.

 لمسكنا -2

 . مؤسسةلكلعراف والشغالین مع مراعاة الحالة الخاصة لأ ابینحدد نظم المساكن باتفاق ت

جدید) ( 53الفصل 
 )11 (الملحق عدد 

 الصندوق 
وبجمیع نقاط البیع. الأموال منتظمة بالتصرف في   أمناء الصنادیق تدفع منحة 

 كما یلي:الشھري وضبط مقدارھا 

 دینار في الشھر بالنسبة للأمناء الأولین 21،666 -

 لأمناء.لدینار في الشھر بالنسبة  16،666 -

  أمناء الصندوق مسؤولیة ضیاع الأموال التي بعھدتھم.وتدفع ھذه المنحة في موفى كل ثلاثة أشھر. و

 54 لفصلا
) 9مكرربمقتضى الفصل الثالث من الملحق التعدیلي  15مجت أحكامھ ضمن الفصل أد وألغي(

 

قصى

نجمتين فأكثر.

بالنزل

مشترك

منحة
المكلفين بصفةالصندوق لكل

يتحمل

عدد
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  55الفصل 

 الامتیازات المكتسبة
ونقص الامتیازات المكتسبة سابقا من طرف ألغاء إ في  سببان تكونأي ظرف ألا یمكن لھذه الاتفاقیة في 

. تركةى تاریخ امضاء ھذه الاتفاقیة المشإل الشغالین

 الامتیازات أو التمتع بھا بدون أن یقع تغییر في طبیعة العقود الشخصیة أو السماح 

كون امتیارتھا دون ھذه ت عندما حكام ھذه الاتفاقیة الأحكام المطابقة أ مرتین تعوض

 المنافع.

 56الفصل 

تاریخ المطابقة 
كل الحالات والمسائل التي تھم الشغالین والتي لم یقع التعرض إلیھا في ھذه الإتفاقیة تنطبق علیھا الأحكام 

 القانونیة والتنظیمیة المتعلقة بھا.

 57الفصل 
. 1974تدخل ھذه الإتفاقیة الجماعیة حیز التطبیق في غرة جوان 

. 1969 أفریل 16وھي تلغي وتعوض اتفاقیة 

. 1975 أفریل 29تونس في                                                            
 
 
 
 

 عن المنظمات النقابیة للعمال
 الحبیب عاشور

 الكاتب العام للإتحاد العام التونسي للشغل

 عن المنظمات النقابیة للأعراف
 الفرجاني بلحاج عمار 

رئیس الإتحاد التونسي للصناعة والتجارة والصناعات 
 التقلیدیة

 سعید قاقي 
الكاتب العام لجامعة عمال التغذیة والسیاحة   

 (الإتحاد العام التونسي للشغل)

 الناصر مالوش
 رئیس الجامعة التونسیة للنزل 

 (الإتحاد التونسي للصناعة والتجارة والصناعات التقلیدیة)
 

 

بتجميع

بالعقود
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ي   التصنيف المهيف
ل السياحية  نن لأعوان ال�

والمؤسسات المشابهة لها 
ل تعريف الوظيفة ووصف مشمولاتها والصنف الذي يقابلها ويعدد مجموعة الواجبات  ف ي لوظائف ال�ف تيب المهئف يشمل ال�ت

ات  وط شغل الوظيفة من حيث المستوى التعلي�ي والخ�ب ي تحددها حسب المصالح. ويعرف أيضا �ش والمسؤوليات الىت
والمهارات والكفاءات والتدريب وإجادة بعض اللغات وكذلك القدرات البدنية والسمات الشخصية.   

كة يجب ع� كل  ل مهما كان تعريفها وصنفها واختصاصاتها إ� أوصاف عامة وشاملة ومش�ت ضض وتخضع كل الوظائف المهنية بال�
ي :

 عامل بذل المجهودات للتح�ي والتقيد بها والعمل ع� الامتثال لها وتطبيقها و�ي كالآىت
 الثقة والأمانة والصدق والجدية.- 1
ية.الإنضباط- الاندماج و2   بثقافة المؤسسة (تعزيز الإنتماء للمؤسسة) والمحافظة ع� مكاسبها المادية والب�ش
 العمل ع� الرفع من إنتاجية ومردودية المؤسسة. - 3
ام وتطبيق اجراءات ونظم العمل المعمول بها داخل الم-  4  ة.ؤسساح�ت
 العمل ع� حفظ الصحة والإجراءات الوقائية.- 5
ي استهلاك الطاقة. -6

شيد �ف  التحكم وال�ت
ي الميدان السيا�ي .7

ي والرسكلة وكسب ثقافة عامة خاصة �ف
 - العمل ع� التكوين الذاىت

ل.8 ف ات ومكتسبات ال�ف ف  - المحافظة ع� معدات، تجه�ي
ي تتعلق باستعمال التكنولوجيات الحديثة وخاصة الإعلامية مما يسمح له من 9 - العمل ع� كسب المعارف والمعلومات الىت

ل واستعمالها. نن  التعامل مع معدات ال�
ي إطار اختصاصه حسب مقتضيات العمل وذلك بالس�ي لكسب المزيد من -10

 الإستعداد للقيام بالمهام الموكولة إليه �ض
 المهارات والكفاءات.

ف ظروف العمل. - 11 إعتماد الاعلام كتابيا والاتصال كأداة عمل ووسيلة لتحسني
ف : ل إ� قسمني ف ي لل�ف  ويقسم التصنيف المهىف

ي مجال الفندقة. •
ي تستوجب تعدد الاختصاص �ف ة الئت  قسم (أ) ويجمع كل الوظائف التقنية الفندقية المبا�ش

ي مجال الفندقة. •
وط دنيا �ف ي تستوجبه �ش  قسم (ب) ويجمع كل الوظائف الأخرى الئت
 1إطار 

وط التالية :  ي من يتأهل لوظيفة بهذا الصنف أحد ال�ش
يجب أن تتوفر �ف

  �ف تق ة ميدانية لا تقل عن سنتني ي الفندفة مع خ�ب
متحصل ع� شهادة تخصص منظرة من المعاهد العليا ذات الاختصاص �ف

بص. ات ال�ت  منها ف�ت
  ة ميدانية لا تقل عن ي الاختصاص وشغل خطة مسؤول. 6ذو خ�ب

 سنوات �ف
 قسم  (أ)

 مدير مت�ف
 المهام:

ل بكل أقسامه ومصالحه .1 نن  ينظم ويتابع ويراقب النشاط بال�

ل وهو مسؤول عن ذلك .2 ف ي إبقاء أو إحداث الطريقة والأسلوب المهيأ لل�ف
 له النظر �ف

ي تضمن الرفع من مردودية المؤسسة .3 ات المحتملة اليت ح الطرق الجديدة للنشاط وكذلك التغي�ي  يق�ت

ل. .4 نن ي تحدد نشاط ال� ن والنظم والأحكام اليت  يطبق القوانني

يعية والاتفاقية .5 ض طبقا للمقتضيات الت�ش  وهو المسؤول عن إنتداب أو طرد المستخدمني

 يحافظ ع� علاقات مستمرة مع وكالات الأسفار والمنظمات السياحية لهدف تحقيق نشاط أك�ث للزبائن .6

 يحافظ ع� الإتصالات المناسبة مع السلط المحلية ل� تتمتع المؤسسة بجو طيب من التقدير .7
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ي الجودة  .8
 HACCPو نظام حفظ الصحة   ISOيعمل ع� إرساء ومتابعة تطبيق نظم الت�ف �ف

ل والت�ف فيه حسب المعاي�ي القانونية الجاري بها العمل وبرنامج الإدارة العامة ومجلس الإدارة وهوتسي�ي يسهر ع�  .9 ف   ال�ف
ام هذە الاجراءات.  مسؤول أمام السلط ات والمعدات والمواد الأولية، ع� اح�ت ف ي صورة توفر التجه�ي

 المعنية بالمراقبة، �ف
ي التكاليف وهو مسؤول عن نتائج الت�ف  .10

شيد �ف انية المرتقبة وع� ال�ت ف  يعمل ع� تحقيق الم�ي
ي حدود النفوذ المفوضة له.  .11

ل ويمكن له أن يقرر بإسمه �ض ضض ي ال�
 يت�ف �ض

ل. .12 ف ي والاجتما� بال�ف ف المناخ المهىف ف كأداة ت�ف ووسيلة لتحسني  يعمل ع� إعطاء الاعلام والاتصال المكانة والأهمية اللازميتني
 الصفات والإختصاص :

ي الت�ف -1
ة �ف  ذو مظهر لطيف ولياقة كب�ي

ورة. -2 ي أي موقف أو �ض
ي وقادر ع� الاندماج فورا �ض

 ذو موهبة بديهية، ونفوذ نفساىض
ي تسمح له بمواجهة المشاكل الحالية أو الطارئة ولايجاد الحلول -3  له شخصية واعتدال ورباطة جأش والكفاءات الئت
 سهل المخاطبة و ذوق ممتاز و كذلك جما�ي  -4
ل -5 ضض  ذو ثقافة عامة فسيحة ومعرفة طيبة بكل الفصول والبضائع المتعلقة بال�
 له معرفة طيبة بثلاث لغات أجنبية ع� الأقل لها مصلحة خاصة -6
ها -7 ف ل وكذلك تنظيم المصالح وترك�ي ف ي الفنيات الادارية لل�ف

ي الت�ف �ف
 له تجربة عميقة �ف

ض  -8  له الكفاءة بصفة دقيقة لتقييم العمل المنفذ من طرف كل عضو من المستخدمني
ي الجودة  -9

 HACCPو نظام حفظ الصحة  ISOله معرفة بنظم الت�ف �ف
 له معرفة دقيقة عن الأسواق السياحية وعادات وتقاليد مجتمعاتها. -10

 يتحمل المدير مسؤوليته الشخصية أمام القانون لعدم تنفيذ المهام الموكولة إليه.
 2إطار

 قسم (أ)
وط التالية : ي من يتأهل لوظيفة بهذا الصنف أحد ال�ش

 يجب أن تتوفر �ف
ف تق�  • ة ميدانية لا تقل عن سنتني ي الفندقة مع خ�ب

متحصل ع� شهادة تخصص منظرة من المعاهد العليا ذات الاختصاص �ف
بص ات ال�ت  منها ف�ت

ة ميدانية لا تقل عن  • ي الاختصاص وشغل خطة مسؤول 6ذو خ�ب
 سنوات �ف

 مدير مقيم
 نفس المهام الموكولة إ� المدير المت�ف

ي حدود المهام الموكولة له
 يمكن أن يعوض المدير المت�ف عند غيابه �ض

 مدير الإيواء
 المهام:
 ينظم ويتابع ويراقب نشاط مصلحته بكل أقسامها. -1

ي إبقاء أو إحداث الطريقة والأسلوب المهيأ لعمل مصلحته  -2
 له النظر �ف

ي تضمن الرفع من مردودية مصلحته. -3 ات المحتملة اليت ح الطرق الجديدة لنشاط مصلحته وكذلك التغي�ي  يق�ت

ي تحدد نشاط مصلحته. -4 ن والنظم والأحكام الىت ام القوانني  يسهر ع� إح�ت

ف إليه بالنظر. -5 ي تخص العملة الراجعني ي إنتداب أو إتخاذ الاجراءات الادارية والتأديبية اليت
 وهو يساهم �ف

 يحافظ ع� علاقات مستمرة مع وكالات الأسفار والمنظمات السياحية لهدف تحقيق نشاط أك�ث للزبائن -6

ل -7 ف ف بال�ف ة مع الحرفاء والمقيمني ف  يحافظ ع� علاقات مم�ي

  له مسؤولية التنظيم والتسي�ي ومراقبة التكوين والرسكلة لمستخد�ي مصلحته وحثهم ع� المشاركة الفعلية فيها. -8

ي الجودة  -9
 HACCPو نظام حفظ الصحة  ISOيعمل ع� ارساء ومتابعة تطبيق نظم الت�ف �ف

ي تقرها الادارات المختصة. -10  يسهر ع� تسي�ي مصلحته والت�ف فيها حسب المعاي�ي الىت

ي التكاليف المتعلقة بمصلحته. -11
شيد �ف انية المرتقبة وع� ال�ت ف  يعمل ع� تحقيق الم�ي
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ي حدود النفوذ المفوضة له. -12
ي مصلحته ويمكن له أن يقرر بإسمه �ض

 يت�ف �ض

ف المناخ الاجتما�ي  -13 ف كأداة ت�ف ووسيلة لتحسني يسهر ع� إعطاء الاعلام والاتصال المكانة والأهمية اللازميتني
ل نن ي بال�    والمهين

 الكفاءات والإختصاص :

ي الت�ف - 1
ة �ف ذو مظهر لطيف ولياقة كب�ي

ورة. 2 ي أي موقف أو �ض
ي وقادر ع� الإندماج فورا �ض

- ذو موهبة بديهية، ونفوذ نفساىض

ي تسمح له بمواجهة المشاكل الحالية أو الطارئة ولإيجاد الحلول 3 - شخصية واعتدال ورباطة جأش والكفاءات الئت

- سهل المخاطية و ذوق ممتاز وكذلك جما�ي 4

ل 5 ضض - ذو ثقافة عامة فسيحة ومعرفة طيبة بكل الفصول والبضائع المتعلقة بال�

- له معرفة طيبة بثلاث لغات أجنبية ع� الأقل لها مصلحة خاصة 6

ها 7 ف ل وكذلك تتظيم المصالح وترك�ي ف ي الفنيات الادارية لل�ف
ي الت�ف �ف

- له تجربة عميقة �ف

ي تعلق بالحجز 8 مجيات اليت ل وكذلك بإستعمال الحاسوب وال�ب نن - معلومات عميقة عن المحاسبة لل�

ض 9 - له الكفاءة بصقة دقيقة لتقيم العمل المنفذ من طرف كل عضو من المستخدمني

طة المتعلقة بإيواء الزبائن 10     ن ال�ش - يقوم بمراقبة ومتابعة التنصيصات الواردة بالأحكام القانونية وقوانني

ي الجودة - 11
ام وحسن تطبيق نظم الت�ف �ف  HACCPو نظام حفظ الصحة  ISOيسهر ع� اح�ت

ي صورة إخلاله بالمهام المنوطة بعهدته فإنه يتعرض للعقوبات المنصوص عليها
 و�ض

و�ات  مدير المآ�ل والم�ش
 المهام:

ينظم ويتابع ويراقب نشاط مصلحته بكل أقسامها.  -1
ي إبقاء أو إحداث الطريقة والأسلوب المهيأ لعمل مصلحته  -2

 له النظر �ف
ي تضمن الرفع من مردودية مصلحته   -3 ات المحتملة اليت ح الطرق الجديدة لنشاط مصلحته وكذلك التغي�ي يق�ت
ي تحدد نشاط مصلحته  -4 ن والنطم والأحكام الىت ام القوانني يسهر ع� إح�ت
ف إليه بالنظر   -5 ي تخص العملة الراجعني ي إنتداب أو إتخاذ الإجراءات الإدارية والأديية اليت

وهو يساهم �ف
يحافظ ع� علاقات مستمرة مع وكالات الأسفار والمنظمات السياحية بهدف تحقيق نشاط أك�ث للزبائن  -6
ل.  -7 ف ف بال�ف ة مع الحرفاء والمقيمني ف يحافظ ع� علاقات مم�ي
 له مسؤولية التنطيم والتسي�ي ومراقبة التكوين والرسكلة لمستخد�ي مصلحته وحثهم ع� المشاركة الفعلية فيها. -8
ي الجودة  -9

 HACCPو نطام حفظ الصحة  ISOيعمل ع� إرساء ومتابعة تطبيق نطم الت�ف �ف
ي تقرها الإدارات المختصة. -10 الىت  يسهر ع� تسي�ي مصلحته والت�ف فيها حسب المعاي�ي
انية المرتق -11 ن ي التكاليف المتعلقة بمصلحته.بيعمل ع� تحقيق الم�ي

شيد �ف  ة و ع� ال�ت
ي اختصاصه  -12

ي حدود النفوذ المفوضة له �ض
ي مصلحته ويمكن له أن يقرر بإسمه �ض

يت�ف �ض
ف المناخ الاجتما�ي  -13 ف كأداة ت�ف ووسيلة لتحسني يسهر ع� إعطاء الاعلام والاتصال المكانة والأهمية اللازمتني

ل.  نن ي بال� والمهين
 الصفات والإختصاص :

ي الت�ف .1
ة �ف  ذو مطهر لطيف ولياقة كب�ي

ورة. .2 ي أي موقف أو �ض
ي وقادر ع� الاندماج فورا �ض

 ذو موهبة بديهية، ونفوذ نفساىض
ي تسمح له بمواجهة المشاكل الحالية أو الطارئة ولايجاد الحلول   .3  له شخصية واعتدال ورباطة جأش والكفاءات الئت
 سهل المخاطبة وذوق ممتاز وكذلك جما�ي  .4
ل .5 ضض  ذو ثقافة عامة فسيحة ومعرفة طيبة بكل الفصول والبضائع المتعلقة بال�
 ٠له معرفة طيبة بثلاث لغات أجنبية ع� الأقل لها مصلحة خاصة  .6

 من الإتفاقية.38بالفصل 
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ها .7 ف ل وكذلك تنظيم المصالح وترك�ي ف ي الفنيات الادارية لل�ف
ي الت�ف �ف

 له تجربة عميقة �ف
ض  .8  له الكفاءة بصفة دقيقة لتقيم العمل نفذ من طرف كل عضو من المستخدمني
ي الجودة  .9

ام وحسن تطبيق نطم الت�ف �ف  HACCPو نطام حفظ الصحة  ISOيسهر ع� اح�ت
ي صورة إخلاله بالمهام المذكورة فإنه يعرض نفسه للعقوبات المنصوص 

 من هذە الإتفاقية. 38 �ض
 قسم (ب)

وط التالية : ي من يتأهل لوظيفة هـذا الصنف أحد ال�ش
 يجب أن تتوفر �ف

ض  • ة ميدانية لا تقل ض حتني ي الاختصاص مع خ�ب
 متحصل ع� شهادة الإجازة �ض

ي شهادةمتحصل ع�  • ة ميدانية لا تقل عن السا�ي  التقين ي الاختصاص مع خ�ب
ن  �ف ي الاسنتني

 صاصخت �ف
ة ميدانية لا تقل عن  • ي مسؤول وشغل خطة سنوات 6ذو خ�ب

 .الإختصاص �ف
ية،  مدير ما�ي وإداري والموارد الب�ش

المهام: 
 ينظم ويتابع ويراقب نشاط مصلحته بكل أقسامها. -1
ي إبقاء أو إحداث الطريقة والاسلوب المهيأ لعمل مصلحته -2

 له النطر �ف
ي تضمن الرفع من مردودية مصلحته. -3 ات المحتملة اليت ح الطرق الجديدة لنشاط مصلحته وكذلك التغي�ي  يق�ت
ي تحدد نشاط مصلحته. -4 ن والنظم والأحكام الىت ام القوانني  يسهر ع� إح�ت
ي التكاليف -5

شيد �ف انية المرتقبة وع� ال�ت ف  يسهر ع� تحقيق الم�ي
ف إليه بالنطر. -6 ي تخص العملة الراجعني ي إنتداب أو إتخاذ الإجراءات الإدارية والتأديبية اليت

 وهو يساهم �ف
 يحافظ ح� علاقات مستمرة مع وكالات الأسفار والمنظمات السياحية لهدف تحقيق نشاط أك�ث للزبائن -7
 مسؤولية التنظيم والتسي�ي ومراقبة التكوين والرسكلة لمستخد�ي المؤسسة وحثهم ع� المشاركة الفعلية فيها. -8
ي الجودة  -9

 ISOيعمل ع� إرساء ومتابعة تطبيق نظم الت�ف �ف
ي  مصلحته والت�ف فيها حسب المعاي�ي تسي�ي يسهر ع�  -10   تقرها الادارة.اليت
ي التكاليف المتعلقة بمصلحته -11

شيد �ف انية المرتقبة وع� ال�ت ف  يعمل ع� تحقيق الم�ي
ي حدود النفوذ المفوضة له. -12

ي مصلحته ويمكن له أن يقرر باسمه �ض
 يت�ف �ض

ف المناخ الاجتما�ي  -13 ف كأداة ت�ف ووسيلة لتحسني يسهر ع� إعطاء الاعلام والاتصال المكانة والأهمية اللازمتني
ل. ي بال�ن  والمهين

ي ميدان المحاسبة والمالية والجباية ويعمل ع�  -14
يعية �ف ات القانونية والت�ش يتابع كل التطورات والتغي�ي

امها.  اح�ت
 الصفات والإختصاص :

ورة. -1 ي أي موقف أو �ض
ي وقادر ع� الاندماج فورا �ض

 ذو موهبة بديهية، ونفوذ نفساىض
ي تسمح له بمواجهة المشاكل الحالية أو الطارئة ولايجاد الحلول -2  له شخصية واعتدال ورباطة جأش والكفاءات الئت
 سهل المخاطبة وذوق ممتاز وكذلك جما�ي  .2
ف ع� إعداد برامج العمل اليو�ي أو الأسبو�ي أو الشهري لمرؤوسيه. -2  ي�ش
ي حدود مسؤولياته. -3

 يسهر ع� إعداد الموازنات المتوقعة �ف
 له القدرة ع� تحرير تقارير عن س�ي العمل والنشاط لرئيسه المبا�ش لضبط حاجيات العمل. .6
ض . .7  له الكفاءة بصفة دقيقة لتقييم العمل المنفذ من طرف كل عضو من المستخدمني
ي إنتداب العملة. .8

 يشارك �ف
ف . . 9 ي خصوص عمل المستخدمني

ي العمليات التقييمية وإسناد الاعداد ورفع الملاحظات �ف
 يشارك �ف

ي الجودة  .01
 ISOله معرفة بتنظيم الت�ف �ف

مجيات الت�ف الما�ي والمحاسبة ويجيد استعمالها. .11  له معرفة دقيقة ب�ب
ي صورة إخلاله بالمهام المنوطة بعهدته فإنه يتعرض للعقوبات المنصوص 

.  من الإتفاقية38 و�ض

عليها بالفصل

عليها بالفصل
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ويج و العلاقات العامة  مدير تجاري والتسويق وال�ت

  .المهام:
 ينظم ويتابع ويراقب نشاط مصلحته بكل أقسامها. .1
ي إبقاء أو إحداث الطريقة والأسلوب المهيأ لعمل مصلحته. .2

 له النظر �ف
ي تضمن الرقع من مردودية مصلحته. .3 ات اتحصلة الىت ح الطر�ض الجديدة يثاط مصلحته وكذلك التغي�ي  يق�ت
ي تحدد نشاط مصلحته. .4 ن والنظم والأحكام الىت ام القوانني  يسهر ع� إح�ت
ف إليه بالنطر .  .5 ي تخص العملة الراجعني ي إنتداب أو إتخاذ الاجرءات الإدارية والتأديبية اليت

 وهو يساهم �ف
 يحافظ ع� علاقات مستمرة مع وكالات الأسفار والمنظمات السياحية لهدف تحقيق نشاط أك�ث للزبائن .6
ل. .7 ف ف بال�ف ة مع الحرفاء والمقيمني ف  يحافظ ع� علاقات مم�ي
 له مسؤولية التنظيم والتسي�ي ومراقبة التكوين والرسكلة لمستخد�ي مصلحته وحثهم ع� المشاركة الفعلية فيها. .8
ي الجودة  .9

 ISOيعمل ع� أرساء ومتابعة تطبيق نظم الت�ف �ف
ي تقرها الادارة.  .01 الىت  يسهر ع� تسي�ي مصلحته والت�ف فيها حسب المعاي�ي
ي التكاليف المتعلقة بمصلحته. .11

شيد �ف انية المرتقبة وع� ال�ت ف  يعمل ع� تحقيق الم�ي
ي حدود النفوذ المفوضة له. .21

ي مصلحته ويمكن له أن يقرر باسمه �ض
 يت�ف �ض

ف المناخ الاجتما�ي يسهر .31 ف كأداة ت�ف ووسيلة لتحسني  ع� إعطاء الاعلام والاتصال المكانة والأهمية اللازمتني
ل. نن ي بال�  والمهين

ل. .41 نن  وهو مسؤول ع� تسويق وترويج كل منتوجات ال�
كات والتعاونيات وكل  .51 وهو مسؤول ع� ربط علاقات مستمرة مع وكالات الأسفار والمنظمات السياحية وال�ش

ل.المؤسسات ف ي لها علاقة حريف مع ال�ف   اليت
ل وتألق منتوجاته. .61 نن ن صورة ال�  وهو مسؤول ع� تحسني
ة  .71 و غ�ي مبا�ش

ً
ة ا ي من شأنها أن تساهم بصفة مبا�ش وهو مسؤول ع� ربط علاقات هامة حيدة مع كل الأطراف الىت

ل. ف ي إنعاش حركية ال�ف
 �ف

ل  .81 نن ل عند قدومها إ� مغادرها لل� نن ي تقيم بال�  وهو مسؤول ع� متابعة واحاطة المجموعات السياحية الخاصة الىت
امات المتفق عليها مسبقا ف ام الإل�ت  .بالحرص ع� تلبية الخدمات واح�ت

ي الإبان ولا يجب .91
ي تعهد بها للإدارة العامة �ف حات التجارية والمالية اليت  عليه الإعلام المسبق لكل المبادرات والمق�ت

 يأخذ أي قرار أو تفاق بمفردە إلا بعد موافقة الإدارة.
ي نطاق متابعته للحرفاء يسهر ع� إتمام العمليات التجارية من الجانب الما�ي . .02

 �ف
الصفات والإختصاص : 

ي  .1
ي وقادر ع� الاندماج فورا �ف

ورة.أذو موهبة بديهية، ونفوذ نفساىف  ي موقف أو �ض

ي تسمح له بمواجهة المشاكل الحالية أو الطارئة و لايجاد الحلول .2  له شخصية واعتدال ورباطة جأش والكفاءات الئت

 سهل المخاطبة وذوق ممتاز وكذلك جما�ي  .3

ف ع� اعداد برامج العمل اليو�ي أو الأسبو�ي أو الشهري لمرؤوسيه. .4  ي�ش

ي حدود مسؤولياته. .5
 يسهر ع� إعداد الموازنات المتوقعة �ف

 له القدرة ع� تحرير تقارير عن س�ي العمل والنشاط لرئيسه المبا�ش لضبط حاجيات العمل. .6

ض .له .7   الكفاءة بصفة دقيقة لتقييم العمل المنفذ من طرف كل عضو من المستخدمني

ف لمصلحته. .8 ي إنتداب العملة التابعني
 يشارك �ف

ف لمصلحته. .9 ف التابعني ي خصوص عمل المستخدمني
ي العمليات التقييمية و إسناد الاعداد ورفع الملاحظات �ف

 يشارك �ف

ي الجودة  .10
 HACCPو نطام حفظ الصحة  ISOله معرفة بنطم الت�ف �ف

ي صورة إخلاله بالمهام المنوطة بعهدته فإنه يتعرض للعقوبات المنصوص 
من الإتفاقية.   38 و�ض عليها بالفصل
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 2أع� 
وط التالية : ي من يتأهل لوظيفة بهذا الصنف أحد ال�ش

 يجب أن تتوفر �ف
ي  •

ف �ف ة ميدانية لا تقل عن سنتني ي الاختصاص من المعاهد العليا مع خ�ب
ي السا�ي منظرة �ف متحصل ع� شهادة التقىف

ي الإختصاص.
 خطة مسؤول �ف

ة ميدانية لا تقل عن  • ي الاختصاص وشغل خطة مسؤول.6 ذو خ�ب
  سنوات  �ف

 
 قسم (أ)

رئيس مصلحة الإستقبال 
المهام: 

ها ويراقبها  .1  يتحمل مسؤولية مختلف مصالح أقليمه : يس�ي
ة مستخد�ي أقليمه .2  يعد جدول العمل، يسهر ع� الانضباط ومظهر وس�ي
 يراقب العمليات الحسابية لمصلحته. .3
ف الغرف .4  له مسؤولية التخطيط للحجز وكل العمليات المتعلقة بتعيني
ف الجدد وتعيينهم بغرفهم .5  إستقبال القادمني
ي بعض الحالات الخاصة يرافق الزبائن حئت غرفهم .6

 �ض
طة المتعلقة بإيواء الزبائن. .7 ن ال�ش  يقوم بتسجيل ومتابعة التنصيصات الواردة بالأحكام القانونية وقوانني
خاص .8  يمنح تعريفات خاصة، حسب إس�ت
ف بهؤلاء .9 ف الزبائن والعملة المتصلني  و بصفة عامة يسهر ع� حسن العلاقات بني

ة .01 ل ويراقب هذە الأخ�ي نن  يع�ي التعليمات المتعلقة بمراسلة ال�
ام قواعد وإحتياطات المصحة والوقاية بمصلحته .11  يسهر ع� إح�ت
ي مادة الإختيار، الانتداب،  .21

احات �ف ي شأنهم إق�ت
ف تحت أنطارە ويقدم �ف ف العاملني له مسؤولية عن المستخدمني

قية والتكوين.  التعويض، ال�ت
 له مسؤولية التنظيم والتسي�ي ومراقبة التكوين لمستخد�ي مصلحته .31
ي خارج المؤسسة. .41

ي وقت جزئئ
 مراقبة التطور الحاصل لأعوانه الذين بتتبعون دروسا تكوينية �ف

ف المناخ الاجتما�ي  .51 ف كأداة ت�ف ووسيلة لتحسني يسهر ع� إعطاء الاعلام والاتصال المكانة والأهمية اللازمتني
ل. نن ي بال�  والمهين

 الصفات والإختصاص:
ي الإندماج .1

 له شخصية ومقدرة �ف
 له ميل للتنظيم والادارة .2
ي البلدان الأجنبية الرئيسية .3  له معرفة بالعادات والأخلاق والأذواق وأساليب عيش مواطئف
يع الجاري به العمل المتعلق بعمليات التحويل .4  معرفة بالت�ش
ن إ� تونس .5 ن السواح الأجانب القادمني  إجادة لثلاث لغات أجنبية ع� الأقل الأك�ث تداولا بني
ل وتن .6 نن ي حدود ما إظله معلومات عميقة عن الحياة بال�

وريا لذا كان هذيم مصالحه وأقاليمه �ف  أقليمه س�ي ا �ض
 ئي�ي الر

ي تتعلق بالحجز. .7 مجيات اليت ل وكذلك بإستعمال الحاسوب وال�ب ف ي الحياة لل�ف
 معلومات �ف

 معرفة بالاعلامية. .8
ي ستتخذ. .9 ف الصحية والوقاية المتماشية مع مصلحته وكذلك الاحتياطات الىت  معرفة عميقة بالمبادى والقوانني

 معرفة بيداغوجية كافية تمكنه من تنطيم وتسي�ب ومراقبة التكوين. .10
طة المتعلقة بإيواء الزبائن. .11 ف ال�ش   معرفة جيدة بالأحكام القانونية وقوانني

ي صورة إخلاله بالمهام المنوطة بعهدته فإنه يتعرض للعقوبات المنصوص
.  من الإتفاقية38  و�ض
 

عليها بالفصل
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  ,قيمة عامة
المهام: 
ها وتراقبها -1  لها مسؤولية نشاطات مصلحتها و�ي تس�ي
 ضبط جدول توزيع العمل وتسهر ع� النظام وحسن السلوك ومظهر أعوانها -2
ل -3 ف  تتأكد من أن النظافة والنظام يسودان ال�ف
ات الأثاث الموجودة داخل  -4 � ي والستائر الخ... وكذلك تجه�ي تح�ي وتراقب بإستمرار الاثاث والأدباش والزرائب

 لغرف والمحلات التابعة لها
ل عند الاقتضاء.-5 ضض ي كامل ال�

  الإذن بالقيام بأشغال الصيانة والاصلاح �ض
 تعلم الادارة بالرغبات الخاصة للحرفاء أو بملاحظاتهم المحتملة حىت تقع ترضيتهم. -6
 لها مسؤولية المحافظة ع� الأشياء المعثور عليها أن تسجلها يوميا بدف�ت خاص تطلع عليه قسم الاستقبال. -7
ن لها. -8  تنظم توزيع العمل والراحة الأسبوعية للعمال التابعني
ي الآن نفسه تتو� إمدادە بالاسعافات الاستعجالية. -9

ي صورة مرض حريف أو عامل تعلم الادارة و�ض
 �ض

 و�ي ع� إتصال مستمر بالادارة و تتو� تأويل وتنفيذ تعليماتها. -01
ي العلاقات وتنسيق العمل بحيث تتحصل ع� أحسن مردود للعمل. -11

 تتو� تحقيق الانسجام �ف
  وتسي�ب ومراقبة التكوينتنظيملها مسؤولية  -21
ف المناخ الإجتما�ي   -31 ف كأداة ت�ف ووسيلة لتحسني تسهر ع� إعطاء الاعلام والاتصال المكانة والأهمية اللازمتني

ل.  نن ي بال�  والمهين
 الصفات والإختصاص:

ن  .1   يجب أن تكون إمرأة ذات مظهر بارز ومم�ي
 يجب أن تكون نشيطة و حازمة ورصينة .2
 ذات تأث�ي ومقدرة ع� تكييف الأمور .3
ي  .4  ذوق فيف
ف الأك�ث إستعمالا من طرف السواح الأجانب .5 ف أجنبينت  معرفة حسبما يتطلبه عملها بلغتني
ي يفد منها أغلب السواح .6  معرفة بعادات وتقاليد البلدان اليت
 معرفة بالغسل وال�ي والرتق .7
 معرفة بمختلف أنواع الأقمشة وتراكيبها والاحتياطات اللازم إتخاذها لصيانتها .8
ي الاسعافات الأولية .9

 مبادئئ �ف
المتعلقة بالعمل داخل مصلحتها  HACCP معرفة عميقة لمقاييس وتراتيب حفظ الصحة والسلامة .01

 بالاحتياطات الواجب إتخاذها.
ف المكان. .11 ي ع� عني  معرفة بيداغوجية كافية تمكنها من تنظيم وتسي�ي ومراقبة التكوين المهىف
وريا بحسن تسي�ي مصلحتها. .21 ي صورة ما إذا كان ذلك �ض

 معرفة حسنة بنشاطات المصالح الأخرى �ض
 

 رئيس مصلحة المطابخ
المهام: 

طبقا لامكانيات الادارة وإعتبارا لتعليمات رئيس المطعم الذي يش�ي إليه بمستحبات الزبائن يعد بذكاء قائمة الطعام وذلك  .1
و المهرجانات

ً
ة الغذائية والعشاءات الرسمية ا  وفق صالح إقتصاد المؤسسة والأشياء الموجودة والذخ�ي

ى وحفلات الاستقبال   .2 يتعاون مع الادارة ومسؤول العملة حسب الظروف لتح��ر قائمات الأطعمة الخاصة بالمآدب ال��ب
 والعشاءات الرسمية أو المهرجانات

 يدخل بقائمة الطعام (أكلة اليوم) أو عدة أكلات ذات رواج خاص وخاصة الاختصاصات التونسية  .3
ي ذلك  .4

ف بأن يكون ع� علم �ف ي الفرق المعنيني
�ف  يعلق بالمطابخ قائمة الطعام لليوم الموا�ي ل�ي يتسئف لم�ش

يعلم المسؤول عن المقتصدية مقدما بواسطة قائمة تفعيلية بلوازم المطابخ لكل يوم ويقدم ا� المقتصد لسحب البضائع  .5

تتولى

 من الإتفاقية.38وفي صورة اخلالها بالمهام المناطة بعهدتها فإنها تتعرض للعقوبات المنصوص عليها بالفصل 
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 اللازمة والموجودة بالمقتصدية.
ة، عند المزودين المع .6 ي يجب أن تكون ينعادة يهتم مسؤول المطابخ مبا�ش ين من طرف الادارة، بإختيار المواد الغذائية الئت

ة اقتصاديةطبعا ذات الأوصاف المطلوبة من غ�ي أن يهمل ناحية   صغ�ي
 عند وصول البضاعة ا� المطابخ، يراقب الوزن والنوعية اللذان يجب أن يكونا وفق الطلب ويستحيبا للإستعمال فقط .7
ة لإنجاح هذە  .8 ي ستعد، يسدي ببعض المهارات الصغ�ي ي الفرق الإرشادات اللازمة المتعلقة بالأطعمة اليت

�ض  يع�ي لم�ش
 الأطعمة ويسهر ع� إعدادها وخاصة يتذوق شخصيا طعم كل منها

 أثناء العمل كله، يمكث أمام الطاولة الساخنة منتبها ويقظا، يتل�ت الطبات وينقلها بصوت عال ل�ي يسمعه بكل وضوح  .9
ي الفرق

�ف  م�ش
 يراقب سحب الأطعمة المعدة، يتثبت إذا كانت مطابقة للطبات وسليمة من جميع النوا�ي . .

ي HACCPمعرفة جيدة بالمبادىء و قواعد الصحة و السلامة (  ) المتعلقة بأشغال المطبخ وكذلك الاحتياطات اليت
 ستتخذ

ي ضيق. 
ي الفرق الذين يوجدون مؤقتا �ض

�ض  لا يفوته بأن يتدخل شخصيا ليساعد م�ش
 يدير المطابخ بنطام دقيق يظبط العمل وينظم دوريات العمل. 
ح التعويض أو  ض إليه بالنطر ويمكن أن يق�ت  ..إبدال المهمات الخ. وهو مسؤول عن الأعوان الراجعني
ي مختلف المواد الغذائية الصادرة (لحوم - أسماك - خ�ض  

ي المساء عند إنتهاء العمل يجمع الأذون ويأخذ مذكرة �ض
�ض

 الخ...)
ي الفرق يراقب شخصيا ما تب�ت من المواد الغذائية الموجودة بالثلاجة �ي يتسئف  

�ف حسب الارشادات الصادرة من م�ش
 تقييم استعمالها لليوم الموا�ي 

 يراقب كذلك طاولة العملة 
ات وم  ف ي كل وقت و خاصة عند إنتهاء العمل من إعادة التجه�ي

 شآت المحلات نظ�فةنيتحقق �ف
 له مسؤولية تنظيم وتسي�ي ومراقبة التكوين 
ي   ف المناخ الاجتما�ي والمهىف ف كأداة ت�ف ووسيلة لتحسني يسهر ع� إعطاء الاعلام والاتصال المكانة والأهمية اللازمتني

ل. نن  بال�
 الصفات والإختصاص :

 بنية سليمة وقوية .1
ي مختلف الفروع المعلقة بالطبخ .2

 تجربة عملية طويلة �ف
 معرفة طيبة بالتجارة ومواد ميدانه وكذلك لنسبة لمختلف الفصول .3
 يجب أن يكون إنسانا رصينا - ناشطا - ذا شخصية ورباطة جأش واعتدال  .4
ي فن الطبخ .5

 منظم وممتاز - متحمس - معرفة واسعة �ف
 موهوب بالذوق السليم وكذلك من الناحية الفنية له ميل للتنظيم وللاعتدال الاقتصادي .6
كيب كل الجمل والمصطلحات باللغة الفرنسية المتعلقة بعمله وكذلك تسمية وتكوين أكل  .7 معرفة جيدة ب�ت

 دان.لبمختلف الب ةالأطباق الخاص
 يجب أن يكون �يعا ذو حيوية حئت يمكن له مواجهة وحل أية صعوبة ولو كانت طارئة .8
وبات الكحولية أثناء أوقات العمل. .9 ن يتجنب إستهلاك الم�ش

ً
ن يجب ا  مثل بقية المستخدمني

وط الصحة والسلامة ( . ي HACCPمعرفة عميقة للمبادىء و�ش ) المتعلقة بأشغال مصلحته وكذلك الاحتياطات اليت
 تتخذ.

 رئيس مصلحة المطاعم
 المهام:

 يسهر ع� حسن الس�ي العام وإنتاجية المطعم -1
ة والهندام بملاحظات وإرشادات خاصة -2  يحرر دوريات العمل للأعوان، يحكم الانضباط والس�ي

10.
11.

12.

17.

16.

15.

14.

13.

20.

19.
18.

10

 من الإتفاقية.38وفي صورة اخلاله بالمهام المناطة بعهدته فإنه يتعرض للعقوبات المنصوص عليها بالفصل 
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 يراقب النطافة بمختلف الأقسام، إعداد قاعات الأكل وتزويق الطاولات  -3
ي وسعه ع� تلبية رغباتهم -4

ح الطاولات ع� الحرفاء ويعمل كل ما �ف  يق�ت
ن إليه بالنطر ويتدخل عند الوجوب بالأسلوب اللازم -5  يراقب نشاط الأعوان الراجعني
وبالمناسبة بدون أن يهمل مصالح المؤسسة، يحرر باتفاق مع الإدارة أسعار جزائية للأكلات خاصة لهدف تنمية  -6
 المطعم، بواسطة الإرضاء الكامل لحريف عمل

يعلم مسؤول المطابخ بطلبات الحرفاء اليومية المحتملة ويكون ع� إتصال دائم معه لحسن استعمال الأطعمة  -7
ي أعدتا  ليت

، أمسيات الخ.- يهتم مع رئيس المطعم بالتنظيم  -8 ي مناسبات خاصة مثل حفلات الاسقبال، ولائم عشاء كب�ي
�ف

، عند عدم اسناد هذە المهمات الخاصة إ� شخص، يراقب أقل الجزئيات �ي يضمن النجاح  الك�ي
 له مسؤولية تعليم وتسي�ي ومراقبة التكوين. -9

ي عهد بها إليه.  -01 ي وسعه ع� المحافطة وحسن إستعمال الأدوات الىت
 يسهر بكل ما �ف

ف ع� جميع مصالح المطعم -11   ينظم وي�ش
ف المناخ الاجتما�ي   -21 ف كأداة ت�ف ووسيلة لتحسني يسهر ع� إعطاء الاعلام والاتصال المكانة والأهمية اللازمتني

ل. نن ي بال�  والمهين
  الصفات والإختصاص:

1.  �  معاملات و مظهر مم�ي
 ثقافة عامة طيبة و إجادة ع� الأقل لثلاث لغات الأك�ث أهمية -2
 معرفة واسعة بالطبخ الكلاسي�ي والاختصاصات القومية وكذلك بالخمور القومية والأجنبية -3
ذلك يجب أن يعرف الصنف الخاص للتغذية بمختلف البلدان وكذلك الأذواق وطلبات الحرفاء  -4 علاوة

 حسب جنسياتهم
 له نفوذ عند علاقته مع أعوانه، وروح المبادرة والملاحظة والحركات ال�يعة والدقة -5
وط الصحة والسلامة ( -6 ي HACCPمعرفة عميقة للمبادىء و�ش ) المتعلقة بأشغال مؤسسته وكذلك الاحتياطات اليت
 تتخذ.

 
قسم (ب) 

وط التالية: ي من يتأهل لوظيفة بهذا الصنف أحد ال�ش
 يجب أن تتوفر �ف

ف  • ة ميدانية لا تقل عن سنتني ي الاختصاص مع خ�ب
 متحصل ع� شهادة جامعية �ف

ة ميدانية لا تقل عن  • ي الإختصاص. 6ذو خ�ب
 سنوات وشغل خطة مسؤول �ف

ف  رئيس مصلحة الموظفني
 المهام:

ض وتنفيذ القرارات التأدييية -1  مكلف بتحض�ي الملفات عند إنتداب المستخدمني
ف ويراقب سلوكهم وإنظباطهم وقيامهم بالواجبات -2  يا�ش سلطته ع� كافة المستخدمني
 ينسق ويوفق نشاط مختلف الأقسام -3
 يصادق و يحرر الأحكام العامة وأدوار العمل لكل قسم -4
يعية و -5 ي العطلة السنوية طبقا للأحكام الت�ش

 لاتفاقيةايضبط أوقات العمل. يحرر بصفة منظمة الخروج �ض
ض ومطالبهم المحتملة -6  يهتم بعرائض المستخدمني
 وهو مسؤول عن التسجيلات المتعلقة بالعملة وذلك طبقا للقانون -7
ف المناخ الاجتما�ي  -8 ف كأداة ت�ف ووسيلة لتحسني  ع� إعطاء الاعلام والاتصال المكانة والأهمية اللازمتني

ل  والمهي بال�نن
ل. -9 نن ي وإجتما�ي سليم بال�  يعمل ع� إرساء مناخ مهنى

ام العملة حسن المظهر والهندام ولقواعد الصحة خاصة البدنية. -01   يعمل ع� اح�ت

على

 من الإتفاقية.38وفي صورة اخلاله بالمهام المناطة بعهدته فإنه يتعرض للعقوبات المنصوص عليها بالفصل 
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ي ميدان التحكم  -11
ي والرسكلة والحملات التحسيسية خاصة �ف يسهر ع� إعداد وتسي�ي ومراقبة برامج التكوين المهىف

ي الطاقة والوقاية.
 �ف

 الصفات والإختصاص:
ي إتخاذ القرارات  .1

ي العدل وكذلك صلابة وثقة �ف
 يجب أن يكون لديه نفوذ وإتجاە عال �ف

ي المصالح الداخلية .2
ل و خاصة �ف ف  له ثقافة عالية طيبة ومعرفة عميقة عن العمل بال�ف

ي تنظم علاقات الشغل .3 يعية اليت  ذو كفاءة ثقافية وله معرفة بجميع الأحكام الت�ش
وط الصحة والسلامة ( .4 ي ا) المتعلقة بأشغال مؤسسته وكذلك HACCPمعرفة عميقة بالمبادئ و�ش لإحتياطات اليت

 تتخذ.
ي صورة إخلاله بالمهام المناطة بعهدته فإنه يتعرض للعقوبات المنصوص 

 من الإتفاقية.  38  �ض
 رئيس مصلحة المحاسبة

المهام: 
ن الطرق الادارية والمالية الحالية .1 احات لتحسني  يحرر الموازنة ويقدم الإق�ت
ف إليه بالنظر .2 ف ويراقب أشغال الأعوان الراجعني  ي�ش
ف والطرق الجاري العمل .3 م أحكام القوانني  يقوم بصفة منتظمة بكتابات المحاسبة ويح�ت
 يضمن : .4
 ي الوقت المناسب عن الحالات والإحصائيات المتعلقة بكل نشاط عن مكتبهعداإ

 اد كشف �ف
 حسن س�ي العمليات البنكية 
 ائب  إعداد التقديرات المالية الدورية وكذلك الكشوف عن الحسابات والإعلامات عن ال�ض
 ف بها االزبائن  مراقبة قائمات المزودين ومسك سجل الاستحقاقات بصفة يومية وإعداد القائمات المطالبني
 ل ضض ي الوقت المحدد لأجور ومنح عملة ال�

 الخلاص المضبوط و�ض
 .مراقبة كشوف الرصود المقدمة من المركز الميكاني�ي إذا وجد هذا 
ي الميادين الادارية والمالية. .5

يعية �ف  يجب أن يكون ع� علم بالتطورات الفنية والت�ش
ف الم .6 ف كاداة ت�ف ووسيلة لتحسني اخ الاجتما�ي نيسهر ع� إعطاء الاعلام والاتصال المكانة والأهمية اللازمتني

ل. نن ي بال�  والمهين
الصفات والإختصاص: 

ي ميدان المحاسبة التجارية 1
ة المحاسبة أو له تجربة عميقة �ف .محرز ع� شهادة من المدرسة العليا للتجارة أو لخ�ب

 والصناعية.
ف 2  )3و  2. يجب أن تكون لديه الأوصاف الأخلاقية مثل ما للمحستب (بالفقرتني

ي صورة إخلاله بالمهام المنوطة بعهدته فإنه يتعرض للعقوبات المنصوص 
 من الإتفاقية.  38  و�ض

 رئيس مصلحة المراقبة
  -المهام:

 يراقب الس�ي الاداري و الما�ي لكل المصالح .1
 يتحقق عند الدخول والخروج لأذون التسليم والاقتطاع والتسجيلات المتعلقة بها .2
 يراقب ويمك يوميا دفاتر الجرد الجزئية ودف�ت الجرد العام .3
ف مختلف الأقسام، يعلم بالتحطيم والمنقوصات الطارئة  .4 يراجع دوريا المدخرات بالمقتصدية، أثاث تجه�ي

 ويحمل، عند اللزوم ذلك، ع� كاهل المسؤول
ة بكل جديد يتعلق بالس�ي الاداري والما�ي ويحيطه ع� الاعتبارات ذات الطابع الاحتيا�ي  .5  يعلم المدير مبا�ش
ف  .6 ف كاداة ت�ف ووسيلة لتحسني  الاجتما�ي المناخيسهر ع� إعطاء الاعلام والاتصال المكانة والأهمية اللازمتني

ل. نن ي بال�  والمهين
  الصفات والإختصاص :

ن  .1 ن - رصني  أمني

عليها بالفصل

عليها بالفصل
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ة .2 ة إدارية كب�ي ا لمسؤولياته له تكوين جيد و خ�ب  يحب أن يكون مدركا كث�ي
ها .3 ل وس�ي نن  معلومات حقيقية عن مصالح ال�
 كفاة فنية لتدب�ي وترتيب البضائع الخ... وأن يكون ع� علم بأسعارها وذ .4
ل .5 ف ي لهم ال�ف  له معرفة عميقة بمختلف المواد اليت

ي صورة إخلاله بالمهام المنوطة بعهدته فإنه يتعرض للعقوبات المنصوص 
 من الإتفاقية. و�ض

 2أع�  
وط التالية : ي من يتأهل لوظيفة بهذا الصنف أحد ال�ش

 يجب أن تتوفر �ف
ف  • ة ميدانية لا تقل عن سنتني ي الاختصاص مع خ�ب

 متحصل ع� شهادة جامعية �ف
ة ميدانية لا تقل عن  • ي الاختصاص. 6ذو خ�ب

 سنوات وشغل خطة مسؤول �ف
 قسم (أ)

 مساعد رئيس مصلحة الإستقبال
 المهام:

  كل عمليات الصندوق ويعد الوثائق المتعلقة بهينفذ .1
ي عهد بها إليه .2  له مسؤولية الأموال اليت
 يلاحظ ويراقب مذكرات الزبائن ويتسلم الخلاص .3
يع الجاري به العمل .4 خاص، ينفذ عمليات التحويل طبقا للت�ش  بناء ع� إس�ت
ورة يسدد الدفوعات طبقا للتعلميات .5  وعند ال�ض

ي يجب أن تكون معدة لكل مراقبة .6  المسك اليو�ي لكل دفاتر الصندوق مع الاحتفاظ بكل أوراق المحاسبة اليت
 يهتم بمصلحة الخزينة .7
 يستقبل الزبائن الجدد .8
ف الغرف للزبائن حسب التعليمات المتلقاة. .9  تعيني

ورة، الزبائن ا� غرفهم .01  يرافق، عند ال�ض
ي الغرف .11

�ض ورة مع م�ش  يعد قائمات الغرف للفرق بعد الإتفاق عند ال�ض
 يمسك جميع دفاتر الاستقبال يوميا .21
 يعلم مختلف المصالح والأقاليم المعنية بالقدوم والذهاب المحتمل وتزويدهم بالمعلومات اللازمة .31
طة المتعلقة بإيواء الزبائن. .41 ن ال�ش  يقوم بتسجيل ومتابعة التنصيصات الواردة بالأحكام القانونية وقوانني
 يقوم بالمراسلة طبقا للتعليمات المتلقاة .51
 يعهد إليه، عند الاقضاء، مسؤولية مسك دف�ت المراسلة .61
 يقوم، عند الاقضاء بالتكوين .71
 يساعد مسؤول الاستقبال وينفذ تعليماته وينوبه عند غيابه .81
 يهتم بكل المراسلات وخاصة المرسلات باللغات الأجنبية حسب التعليمات .91
وتوكول. .02  يحافظ ع� مسك كتاب ال�ب

 الصفات والإختصاص

 ثقافة طيبة - دقة ومعرفة جيدة ع� الأقل لثلاث لغات أجنبية الأك�ث أهمية .1
ي اللغة واللغات الأجنبية .2

ي المراسلة التجارية �ف
 تجربة تطبيقية �ف

ي برمجيات الحجز. .3
 معرفة تطبيقية �ف

طة المتعلقة بإيواء الزبائن. .4 ف ال�ش ي الأحكام القانونية وقوانني
 معرفة جيدة �ف

 مساعدة قيمة عامة
 المهام:

 تس�ي وتراقب نشاطات مصلحتها وتتحمل مسؤوليتها .1
ة ومظهر أعوانها .2  تضبط جدول توزيع العمل وتسهر ع� النطام وع� س�ي
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ل .3 ف  تتأكد من أن النطام والنطافة يسودان ال�ف
ات الاثاث الموجودة داخل الغرف  .4 ف ي والستائر الخ... وكذلك تجه�ي  تح� وتراقب بإستمرار الأثاث والأدباش والزرائب

 والمحلات التابعة
ل عند الاقتضاء .5 ضض ي كامل ال�

 تأذن بالقيام بأشغال الصيانة والاصلاح �ض
ي يقع العثور عليها .6  تتو� حفظ الأشياء الىت
 تسجل الأشياء المعثور عليها يوميا بدف�ت خاص وتعلم بذلك مكتب الاستقبال .7
ي الأن نفسه تتو� إمدادە بالاسعافات الإستعجالية .8

ي صورة مرض حريف أو عامل تعلم الادارة و�ض
  �ض

ام مقاييس وإجراءات حفظ الصحة والسلامة داخل مصلحتها .9  تسهر طبقا لتعليمات الإدارة ع� أن يقع إح�ت
حات المتعلقة بالاختبار والانتداب والتعويض  .01 مسوولة عن الأعوان الموضوعون تحت سلطتها وتبدي حولهم المق�ت

قية والتكوين الخ..  وال�ت
ن المكان .11  لها مسؤولية التنظيم والإدارة ومراقبه التكوين ع� عني
ي بعض أوقاتهم  .21

ض لمصلحتها والذين يتابعون دروسا تكوينية �ض ي يتحصل عليها الأعوان المنتمني تراقب النتائج الئت
 خارج المؤسسة

 الصفات والإختصاص :
 ذات شخصية مؤثرة ومقدرة ع� التكيف .1
 أهلية التنظيم والإدارة .2
ي  .3  لها ذوق فيف
ف الأك�ث إستعمالا من طرف السواح الأجانب .4 ف أجنبيتني  معرفة حسب متطلبات العمل للغتني
 معرفة تقاليد وعادات البلدان القادم مدنا أغلية السواح الأجانب .5
 معرفة بالغسل وال�ي والرتق .6
 معرفة بمختلف أنواع الأقمشة وتراكيبها والاحتياطات اللازم إتخاذها لصيانتها .7
ي الاسعاف الأو�ي  .8

 مبادء �ف
 ) المتعلقة بعملها وبالاحتياطات اللازم إتخاذهاHACCPمعرفة عميقة بمقايس وتراتيب حفظ الصحة والسلامة ( .9
ف المكان .01 ي ع� عني  معرفة بيداغوجية كافية من تنظيم وتسي�ي ومراقبة التكوين المهىف

ي صورة إخلالها بالمهام المنوطة بعهدها 
من الإتفاقية.  38    للعقوبات المنصوص عليها بالفصلفإنها تتعرضو�ف

مساعد رئيس مصلحة المطبخ 
 المهام:

  يتعاون مع مسؤول المطابخ وينوبه عند غيابه .1
ة أمام الطاولة الساخنة أو أن يأخذ   .2 أثناء العمل وبمقت�ض قرار أو رأي المسؤول عن المطابخ يمكن أن يعمل مبا�ش

 قسطا من عمل الأقسام المحملة أك�ث 
ام أوقات العمل، بنظافة أدوات الطبخ والمحلات الخ... .3  يمكن للرئيس أن يكلفه.بمراقبة إنضباط العملة، وإح�ت

 الصفات والإختصاص: 
 11إ�  1        مماثلة لصفات مسؤول المطابخ من 

ي صورة إخلاله بالمهام المنوطة بعهدته فإنه يتعرض للعقوبات المنصوص عليها
 من الإتفاقية. و�ض

 رئيس مصلحة المرطبات
المهمات : 

 أنواعها وأصنافها وكيفية بجميعيجب أن يكون قادرا ع� إعداد مختلف الحلويات من مرطبات ومثلجات والغلال  .1
 تقديمها وتزويقها.

 ٠يجب أن يكون لديه كل ما هو لازم لتلبية أي طلب محتمل.  .2
 الصفات والإختصاص :

ي المرطبات .1
 تكوين كاف �ف
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 ذو مذاق مرهف  .2
ي كاف .3  تهذيب فيف
ي HACCPمعرفة جيدة بالمبادئ وقواعد الصحة والسلامة ( .4 ) المتعلقة بأشغال مخ�ب المرطبات وكذلك الاحتياطات اليت
 تتخذ

 معرفة جيدة لفن إحضار المرطبات وخاصة منها التونسية وكذلك الحلويات .5
ي يمكنه من تزويق المرطبات. .6 ويق كما يتمتع بذوق فيف ف  معرفة تطبيقية بال�ت

ي صورة إخلاله بالمهام المنوطة بعهدته فإنه يتعرض للعقوبات المنصوص عليها 
 من الإتفاقية.و�ض

 )Maitre d’Hôtelرئيس المطعم ( 
المهام: 

  المطعم وتقديم أفضل الخدمات للحرفاء ومعاملتهم بسلوك أخلاقية راقية.إنتاجيةيسهر ع� حسن س�ي  .1
ة والهندام بملاحظات وإرشادات خاصة. .2  يحرر دوريات العمل للاعوان، يحكم الإنضباط والس�ي
 يراقب النظافة .بمختلف الأقسام، إعداد قاعات الأكل وتزويق الطاولات . .3
 ) المتعلقة بعمله وبالاحتياطات اللازم إتخاذەHACCPمعرفة عميقة بمقايس وتراتيب حفظ الصحة والسلامة ( .4
ام وتطبيق مقايس وتراتيب حفظ الصحة والسلامة  ( .5  ) المتعلقة بعملهHACCPيعمل ع� اح�ت
ي وسعه ع� تلبية رغبالهم .6

ح الطاولات ع� الحرفاء ويعمل كل ما �ف  يق�ت
ن إليه بالنظر ويتدخل عند الوجوب بالأسلوب اللازم .7  يراقب نشاط الأعوان الراجعني
يعلم مسؤول المطابخ بطلبات الحرفاء اليومية المحتملة ويكون ع� إتصال دائم معه لحسن إستعمال الأطعمة  .8

ي أعدت  اليت
، أمسيات الخ... يهتم مع مسؤول المطاعم  .9 ي مناسبات خاصة مثل حفلات الاستقبالات، ولائم عشاء كب�ب

�ف
، عند عدم إسناد  هذە المهمات الخاصة إ� شخص، يراقب أقل الجزئيات �ي يضمن النجاح. بالتنظيم الك�ي

  يقوم ويسهر ع� دورات التكوين والرسكلة ويحث العملة ع� المشاركة الفعلية فيها. .01
ي عهدها إليه. .11 ات الىت ف ي وسعه ع� المحافظة وحسن إستعمال وصيانة الأدوات والتجه�ي

 يسهر بكل ما �ف
 الصفات والإختصاص :

1.  �  معاملات و مظهر مم�ي
 ثقافة عامة طيبة وإجادة ع� الأقل لثلاث لغات الأك�ث أهمية .2
 معرفة واسعة بالطبخ الكلاسي�ي والاختصاصات التونسية وكذلك بالخمور. .3
 ع� ذلك يجب أن يعرف الصنف الخاص للتغذية بمختلف البلدان وكذلك الأذواق وطلبات الحرفاء حسب علاوةو .4

 جنسياتهم
 له نفوذ عند علاقته مع أعوانه، وروح المبادرة والملاحظة والحركات ال�يعة والدقة .5

ي صورة إخلاله بالمهام المنوطة بعهدته فإنه يتعرض للعقوبات المنصوص عليها بالفصل
 من الإتفاقية. 38   و�ض

ي رئيس 
 )Chef Barmans(  سا�ق

 المهام :
ي  .1 ء بذوق بتنظيميعتين ي

ا يرتب كل �ش ي عهد بها إليه وأخ�ي ات الئت ض ي كل جزئياتها من كيفية وضع القوارير والتجه�ي
 الحانة �ض

 سليم وأناقة
ود حسب الحاجيات وهو مسؤول عن المخزون الاحتيا�ي للبضاعة وعن المعدات المعهود بها إليه .2 ض  يتو� ال�ت
وبات المطلوبة، يسهر أيضا ع� الخدمات المقدمة داخل الحانة (الشاي، القهوة، اللمجة الخ...) .3  يعد ويسكب الم�ش
ي ويعلم المكتب المختص بما إستهلكه الحرفاء ليقع إدراجها  .4

يطبق الأثمان المظبوطة بالتعريفة بالنسبة للخلاص الآيت
 بمذكرة حسابهم

ف الم .5 ف كاداة ت�ف ووسيلة لتحسني ي نيسهر ع� إعطاء الاعلام والاتصال المكانة والأهمية اللازمتني اخ الاجتما�ي والمهين
ل. نن  بال�

 الصفات والإختصاص :
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ن بمظهرە وأسلوبه .1  أن يتم�ي
 معرفة جيدة لعدة لغات .2
 نفوذ بسيكولو�ب وإبتكار .3
ي مواضيع الساعة و خاصة الرياضية والاجتماعية .4

ي التعب�ي مما يمكنه من الاتصال مع الحرفاء �ض
 يتمتع بسهولة وقابلية �ض

وبات الكحولية والممزوجات وبالأذواق الخصة للحرفاء من مختلف الجنسيات .5  معرفة بجميع أنواع المقطرات، والم�ش
ي صورة إخلاله بالمهام المنوطة بعهدته فإنه يتعرض للعقوبات المنصوص عليها بالفصل

 من الإتفاقية. 38   و�ض

 منشط رئيس
المهام: 

ل .1 ضض  يضبط برامج الحفلات وينفذها مع مساعديه وعند الاقتضاء مع حرفاء ال�
ي نشاطات المجموعات .2

ف ويحثهم ع� المشاركة �ف ي إثارة إهتمام المتمتعني
 يجهد �ف

ي تجري بالشا�ئ أو حول المسبح الخ.. .3 ف ع� الألعاب الرياضية الئت  ينظم وي�ش
 ينظم برنامج السهرة، بإختيار مجموعة الاسطلوانات المراد استعمالها .4
ح تجد�د الاسطوانات ب�قتتاء آخر ما صدر منها .5  �ق�ت
ي عهد بها إليه .6 ات الىت �  وهو مسؤول ع� المعدات والتجه�ي
ل .7 ضض فيه داخل ال�  له أن يشارك ضمن فريق التنشيط المكلف بتظيم حفلات ال�ت

 الصفات والإختصاص :  
ي التعب�ي يستطيع تقديمه للألعاب بالحيوية .1

ة، يتمتع بسهولة �ف   سهل المعا�ش
 �يع الحس، مدرك لبسيكولوجية العموم، ذو نفسية مرحة وعقلية تنظيمية وإيحائية كما يتمتع بروح فكهة  .2
  له ثقافة عامة واسعة ومعرفة جيدة بثلاث لغات أجنبية ع� الأقل .3
 له معرفة واسعة بالفن وعلم الجمال  .4
 له معرفة جيدة بعادات وتقاليد أهم الأمم  .5
 له معرفة جيدة للموسي�ت والإيقاع والإسطوانات  .6
 له معرفة المعدات الصوتية الكهربائية  .7
 له حسن الملاحظة تمكنه من تكييف الوسط حسب أذواق الحرفاء  .8
 خفيف المزاج، مرح الطبع، ومتفتح  .9
 قسم (ب)

 ممثل تجاري
 المهام:

ل. -1 نن  يسهر ع� تسويق وترويج كل متتوجات ال�
ي  .2 كات والتعاونيات وكل المؤسسات الىت يسهر ع� ربط علاقات مستمرة مع وكالات الأسفار ؤالمنظمات السياحية وال�ش

ل.  ف  لها علاقة حريف مع ال�ف
ل وتألق متتوجاته. .3 نن ن صورة ال�  يعمل ع� تحسني
ل. .4 ف ي إنعاش حركية ال�ف

ة �ف ة أو غ�ي مبا�ش ي من شأنها أن تساهم بصفة مبا�ش  ربط علاقات عامة جيدة مع كل الأطراف اليت
ل بالحرص ع� تلبية  .5 نن ل منذ قدومها إ� مغادرها لل� نن ي تقيم بال� متابعة واحاطة المجموعات السياحية الخاصة الىت

امات المتفق عليها مسبقا .  ف ام الال�ت  الخدمات واح�ت
ي الإبان ولا يأخذ  .6

ي تعهد دا للإدارة العامة �ف حات التجارية والمالية اليت يجب عليه الاعلام المسبق لكل المبادرات والمق�ت
 أي قرار أو إتفاق بمفردە إلا بعد موافقة الادارة.

ي  .7
 نطاق متابعته للحرفاء يسهر ع� إتمام العمليات التجارية من الجانب الما�ي . �ف

الصفات والإختصاص : 
ورة. .1 ي أي موقف أو �ض

ي وقادر ع� الاندماج فورا �ض
 ذو موهبة بديهية، ونفوذ نفساىض

ي تسمح له بم .2  اجهة المشاكل الحالية أو الطارئة ولايجاد الحلولوله شخصية واعتدال ورباطة جأش والكفاءات اليت
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 سهل المخاطبة وذوق ممتاز وكذلك جما�ي  .3
 له القدرة ع� تحرير تقارير عن س�ي العمل والنشاط لرئيسه المبا�ش لضبط حاجيات العمل. .4

ي صورة إخلاله بالمهام المنوطة بعهدته فإنه يتعرض للعقوبات المنصوص عيها بالفصل
 من الإتفاقية. 38   و�ض

 رئس مصلحة الصيانة
المهام: 

 يضبط دوريا جدول التعهد الوقائئ ويسهر ع� تنفيذە بدقة .1
ي HACCPمعرفة جيدة بالمبادئ وقواعد الصحة والسلامة ( .2 ات والمعدات وكذلك الاحتياطات اليت � )  المتعلقة بالتجه�ي

 ستتخذ
ض العمال .3  ينظم عمل مصلحة الصيانة والاصلاح و يضبط تداول العمل بني
ي أ�ع الآجال. .4

ل ويتعهد بإصلاح كل عطب �ف ف  يتعاون مع جميع مصالح ال�ف
ي �ي تحت ت�فه .5  لغاية اقتصادية يعمل ع� الحصول ع� أق� ما يمكن من مردود المعدات الىت
  الحال ع� تجديد المخزونات من الآلات و قطع الغيار.اقت�ض يسهر أن  .6
ل .7 نن  �سهر ع� حسن س�ي آلات ال�
  يتابع تنفيذ عقود الصيانة مع الأطراف الخارجية. .8
ي إستهلاك الطاقة والمتابعة اليومية لاستهلاكها. .9

شيد �ف  مسؤول عن التحكم وال�ت
ن الذين يتم استدعائهم لقيام بأعمال الصيانة. . ن الخارجيني  مسؤول عن كل المتدخلني
ي  . ف المناخ الاجتما�ي والمهىف ف كأداة ت�ف ووسيلة لتحسني يسهر ع� إعطاء الاعلام والاتصال المكانة و الأهمية اللازمتني

ل. نن  بال�
 الصفات والإختصاص :

ل ومتطلبات إصلاحها وصيانتها ف ات ال�ف ف  له معرفة عملية لجميع تجه�ي
ي صورة إخلاله بالمهام المنوطة بعهدته فإنه يتعرض للعقوبات المنصوص عليها بالفصل

من الإتفاقية.  38   و�ض
 مسؤول عن الجودة وحفظ الصحة

المهام : 
ي الجودة  .1

 ) والإجراءات الوقائيةHACCPونظام حفظ الصحة () ISO(يعمل ع� إرساء ومتابعة وتطبيق نظم الت�ف �ف
ف جودة الخدمات والعلاقات مع الحريف .2 ي تحسني

 يساهم �ف
ي تضمن الرفع من مردودية المؤسسة -2 ات المختلفة اليت ح الطرق الحديدة للنشاط والتغي�ي  يق�ت
ل. -3 ف ي تحدد نشاط ال�ف ف والنظم والأحكام اليت ام تطبيق القوانني ي اح�ت

 يساهم �ف
ي ارساء برامج التكوين والرسكلة. -4

 يساهم �ف
ل. -5 ف ات ومكتسبات ال�ف ف ي المحافظة ع� معدات وتجه�ي

 يساهم �ف
ام آجال إستعمالها والمحافظة ع�  -6 ي المواد الأول�ة وال��عة الزوال وخاصة ع� اح�ت

وهو مسؤول عن ك�ف�ة الت�ف �ف
 قواعد الصحة

 وهو مسؤول عن دف�ت الصحة .8
ل  -5 ف ي بال�ف ف المناخ و المهىف ف كأداة ت�ف ووسيلة لتحسني ع� إعطاء الإعلام والاتصال المكانة والأهمية اللازمتني

 الصفات والإختصاص :
ي الجودة وحفظ الصحة 

 )HACCP( له معرفة عملية وتطبيقية بجميع نظم الت�ف �ف
ي صورة إخلاله بالمهام المنوطة بعهدته فإنه يتعرض للعقوبات المنصوص عليها بالفصل

 من الإتفاقية. 38   و�ض
 رئيس مصلحة المغسلة والبياضة

المهام : 
ل وبأن يو�ي عناية خاصة بإتصال مواد التنظيف ودرجة حرارة وكمية الماء وحسن  .1 ف مكلف بالتنطيف الفع�ي لأدباش ال�ف

ر بالأدباش  مردود الغسيل حىت يتحا�ش أك�ث ما يمكن الحاقه من �ض
 يتو� مراقبة الأدباش قطعة قطعة سواء عند القبول أو التسليم .2

10.

11.
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 يسهر ع� فرز الأدباش قبل الغسل .3
ل المخصص منه للغرف أو للقاعات .4 ف  مسؤول ع� كل ثياب ال�ف
 مكلف بتحويل الثياب الوسخ إ� المغسلة بعد مراقبته وفصله إ� قطع .5
 يسهر ع� حسن غسل الثياب باستعمال مواد التنظيف من طرف الأعوان بصفة محكمة .6
ورة .7  يسحب من المغسلة الثياب المغسول ويراقبه بكل دقة قبل تحويله إ� ال�ي والرتق عند ال�ض
ي بوضع الثياب بالرفرف بكل نظام حىت يسهل توزيعها لمختلف القطاعات .8  يعتضى
ي  .9

ي بتسليم الثياب متبع �ض وري وذلك بإستظهار وصولات تسليم. كما أنه يعتضى يضع ع� ذمة مختلف المصالح الثياب ال�ض
 ذلك طريقة التناوب لتحديد الفساد بقدر الإمكان.

ي صورة النقص فإنه  .10
ض من عدم النقص و�ض يمسك ملفا للثياب ويراقب بصفة دورية الثياب الموضوع تحت ذمته حئت يطمنئ

 ينص ع� ذلك بالملف
ح ع� الإدارة أحسن الوسائل لاستعمال الثياب الذي أصبح غ�ي صالح .11  يق�ت
ي تعهد للأعوان من طرف الحرفاء .12  وهو مكلف أيضا بغسل و�ي الملابس الخاصة بالحرفاء وهو مسؤول أيضا ع� الثياب الىت
ي الحاسوب ع� حساب الغرفة. .13

ة عن صحته ويدفع الأذون لمسؤول الاستقبال ليحولها �ف  يعد الحساب وهو مسؤول مبا�ش
الصفات والإختصاص : 

  يتمتع ببنية بدنية قوية .1
 يجب  أنتكون له معرفة جيدة بطرق الغسل باليد أو بالآلة -2
 يجب أنتكون له معرفة باستعمال مختلف مواد التنظيف -3
ي أشغالغسل الملابس، وكيها ورتقها -4

ة عملية طويلة �ف  يجب أنتدون له خ�ب
ي تستعملها بدون إفسادها -5 ي معرفة مختلف أنواع الأقمشة ومركباتها والوسائل الئت

 يجب أن يكون له بعض المبادئ �ض
ي صورة إخلاله بالمهام المنوطة بعهدته فإنه يتعرض للعقوبات المنصوص عليها بالفصل

 من الإتفاقية.    و�ض
 مسؤول موقع الواب

 المهام:
 الصفات والإختصاص :

 1أول 
وط التالية: ي من يتأهل لوظيفة بهذا الصنف أحد ال�ش

 يجب أن تتوفر �ف
ف  • ة ميدانية لا تقل عن سنتني ي الإختصاص مع خ�ب

 متحصل ع� شهادة جامعية �ف
ة ميدانية لا تقل عن  • ي الاختصاص. 6ذو خ�ب

 سنوات وشغل خطة مسؤول �ف

 قسم (أ)
 قيمة أو فراش رئيس

المهام : 
 تس�ي وتراقب نشاطات مصلحتها . .1
ە و مظهر أعوانها .2  تضبط جدول توزيع العمل وتسهر ع� النطام وع� س�ي
ل .3 ف  تتأكد من أن النظام والنظافة يسودان ال�ف
ات الأثاث الموجودة داخل الغرف والمحلات  .4 ف ي والستائر إلخ... وكذلك تجه�ي تح� وتراقب بإستمرار الأثاث والأدباشوالزرائب

 التابعة
ل عند الإقتضاء .5 ضض ي كامل ال�

 تأذن بالقيام بأشغال الصيانة والاصلاح �ض
ي يقع العثور عليها ت .6  تو� حفظ الأشياء الىت
 تسجل الأشياء المعثور عليها يوميا بدف�ت خاص وتعلم بذلك مكتب الاستقبال .7
ي الآن نفسه تتو� إمدادە بالاسعافات الإستعجالية   .8

ي صورة مرض حريف أو عامل تعلم الإدارة و�ض
 �ض

ام مقاييس وإجراءات حفظ الصحة والسلامة داخل مصلحتها .9    تسهر طبقا لتعليمات الادارة ع� أن يقع إح�ت

38
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حات المتعلقة بالاختبار والانتداب والتعويض  .01 ض تحت سلطتها وتبدي حولهم المق�ت مسؤولة عن الأعوان الموضوعني
قية والتكوين الخ...   وال�ت

ن المكان .11  ولها مسؤولية التنطيم والادارة ومراقبة التكوين ع� عني
ي بعض أوقاتهم خارج  .21

ض لمصلحتها والذين يتابعون دروسا تكوينية �ض ي يتحصل عليها الأعوان المنتمني تراقب النتائج الئت
 المؤسسة.  

 الصفات والإختصاص :
 ذات شخصية مؤثرة ومقدرة ع� التكيف -1
 أهلية التنظيم والادارة .2
ي  .3  لها ذوق فيف

ف الأك�ث إستعمالا من طرف السواح الأجانب .4 ف أجنبيتني  معرفة حسب متطلبات العمل للغتني
 معرفة تقاليد وعادات البلدان القادم منها أغلبية السواح الأجانب .5
 معرفة بالغسل وال�ي والرتق .6
 معرفة بمختلف أنواع الأقمشة وتراكيبها والاحتياطات اللازم إتخاذها لصيانتها .7
ي الاسعاف الأو�ي  .8

 مبادى �ف
 معرفة عميقة بمقاييس وتراتيب حفظ الصحة والسلامة المتعلقة بعملها وبالإحتياطات اللازم إتخاذها .9

ف المكان .01 ي ع� عني  معرفة بيداغوجية كافية من تنظيم وتسي�ي ومراقبة التكوين المهىف
ي صورة ما إذا تعلق ذلك بحسن تسي�ي مصلحتها .11

 معرفة حسنة بنشاطات المصالح الأخرى �ف
ي صورة إخلالها بالمهام المنوطة بعهدتها فإنها تتعرض للعقوبات المنصوص عليها بالفصل

 من الإتفاقية.    و�ض

ي جميع الإختصاصات
 رئيس مجموعة بالمطبخ �ف

 المهام :
 . يتعاون مع مسؤول المطابخ1
ة بكوة الصحون أو يشارك أين يوجد عمل استعجا�ي . 2  أثناء وقت الأكل، وبطلب من مسؤول المطابخ يعمل مبا�ش
ي والمحلات ومراقبة قواعد . 3

ام الأوقات ونطافة الأواىض حسب تعليمات مسؤول المطابخ، يسهر ع� إنضباط العملة وإح�ت
 السلامة الخ... 

 وهو مسؤول عن إعداد أساس الطبخ وكل صلصة. 4     
وهو مسؤول عن إعداد الأطباق والصلصلة المصاحبة  .5     
ود بالمواد الغذائية والتوابل اللازمة. 6      ف ي بداية العمل، يطلع ع� قائمة الطعام المحررة من طرف مسؤول المطاخ وي�ت

 �ف
ورة، بالتكوين7     . يقوم، عند ال�ض

ينوب مسؤول المطابخ عند غياب مساعد مسؤول المطابخ  .8
  -الصفات والإختصاص :

  متحصل ع� شهادة .1
 ذو شخصية وسهل الاندماج .2
 لياقة بدنية طيبة .3
 له مذاق مرهف .4
ف والذوق .5  له ميل للتفنف
ة مهنية مساوية .6 ي الطبخ أو خ�ب

ي طيب �ف  تكوين مهيف
ي بعض الحالات، بالجمل والمصطلحات المستعملة بالمطبخ وكذلك أسماء وصفات الأطعمة الرئيسية  .7

له معرفة �ض
 وخاصياتها بمختلف البلدان.

ي لأجهزة ومنشآت المطبخ ومراقبة إستعمال هذە الأجهزة والمنشآت من طرف الأعوان الآخ��ن .8
 الاستعمال المنط�ت

وري .9 ي ذلك المواد المجمدة وطرق إستعمال هذە المواد إذا إتضح هذا �ض
 معرفة المواد الغذائية داخل �ض

ي ) HACCPمعرفة جيدة بالمبادئ وقواعد الصحة والسلامة ( .10 المتعلقة بأشغال المطبخ وكذلك الاحتياطات اليت
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 .ستتخذ
 .معرفة بيداغوجية كافية تمكنه من القيام بالتكوين .11
وري لس�ي مصلحته .12 ي حدود إذا كان هذا �ض

 .معرفة مشمولات المصالح الأخرى �ض
ي صورة إخلاله بالمهام المنوطة بعهدته فإنه يتعرض للعقوبات المنصوص عليها بالفصل

 من الإتفاقية.   و�ض
 رئيس فرقة بالمطاعم أو بالحانة

المهام : 
 . يسهر ع� نطافة قسمه، ويهتم كذلك يتنظيم القاعة والطاولات 1
ف الخ... أثناء تهيئتها ع� طاولة العمل. 2 ي البلورية والملاعق والشوكات والسكاكني

 يراقب النظافة التامة للأوائف
ي ذلك 3

. ويطالب ع� أن تكون جميع الطاولات، وكذلك طاولة العمل مزودة بعناية بكل لوازم الاستعمال ويستخدم �ف
 مشاركة الأعوان

ي أداء مهماته4 
، ينوبه �ف  . عند غياب رئيسه المبا�ش

وبات والأطباق و يعالج بكل لياقة و ثقة بتجزئة الأطعمة .5  يقدم للحرفاء الم�ش

ك شيئا .6 ي إخلاء الطاولات بصفة أن لا ي�ت
ي سحب الأطباق من المطبخ و�ف

 يراقب عرنه ل�ي ي�ع �ف

ة عن صحته ويدفع المبلغ ا� القابض .7  يعد الحساب وهو مسؤول مبا�ش

 ينقل ا� رئيسه المبا�ش طلبات الحرفاء .8
 يجب أن يس�ي عدة مربعات- 9

ي الرئيس عند غيابه 10
 . ينوب رئيس المطعم أو السا�ق

الصفدات والإختصاص : 
 متحصل ع� شهادة .1
 مظهر لطيف ومعاملات محببة .2
، ومرن .3  ذو شخصية، ذ�ي
ف من اللغات الأك�ث أهمية، وكذلك معرفة بالطبخ والخمور الوطنية والأجنبية .4  ثقافة عامة كافية وإجادة ع� الأقل للغتني

ي صورة إخلاله بالمهام المنوطة بعهدته فإنه يتعرض للعقوبات المنصوص عليها بالفصل
 من الإتفاقية. 38   و�ض

 قسم (ب)
 مقتصد

  -المهام:
 يتابع نشاط الأسواق وحركة الأسعار .1
اء ويقدمها إ� المدير الما�ي للمصادقة والامضاء .2 ورة، يعد مشاريع عقود لل�ش  عند ال�ض
اء ويتسلم البضائع والمواد .3 وط نموذجية مصادق يهتم بال�ش ائية مع مسؤو�ي المطابخ والمراقبة وهذا طبقا ل�ش

 عليها من طر�ف المدير المت�ف
ي يجب تجديدها حالا .4  يمسك يوميا دف�ت الجرد بصفة توضح البضائع الموجودة بالمقتصدية وكذلك الئت
 تحقق من أن بطاقات التسليم والوصلات وأذون الخروج والقائمات ووثائق أخرى قد جمعت وروقبت .5
 وعند الاقضاء يعمل ع� أن ترتب مع الوثائق أو أن تحال ع� مصلحة الحسابات .6
ي ستتخذ .7 وط ومتطلبات وقواعد الصحة والسلامة وكذلك الإحتياطات الىت ام �ش  يسهر ع� إح�ت
ي عهدت بها إليه. .8  مسؤول عن الأموال اليت
ام أجال إستعمالها والمحافطة ع�  .9 ي المواد الأولية وال�يعة الزوال وخاصة ع� اح�ت

وهو مسؤول عن كيفية الت�ف �ف
 قواعد الصحة

  وهو مسؤول عن دف�ت الصحة. .10
 الصفات والإختصاص :

 ذو شخصية وسهل الاندماج -1

38
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 له ميل للتتطيم و للإدارة -2
ي يجب أن تطبق  -3 معرفة عميقة لمختلف البضائع وخاصة فيما يتعلق بالأنواع النظيفة للمواد الغذائية والفنيات الئت

 للمحافطة عليها
ود منها -4 ض ي يمكن ال�ت  معرفة جيدة للباكورات الرئيسية - غلال و خ�ض والأماكن الئت
 معرفة جيدة لأنواع الحوم والدواجن والأسماك -5
يت -6 ي اش�ت  له كفاءة للتعرف ع� عيوب ونوعية مختلف أنواع المواد الىت
تيب المواد الغذائية -7  معرفة فنية ل�ت
ي طرق الجرد -8

ة �ف  معرفة عميقة و خ�ب
ي ستتخذ) HACCPمعرفة جيدة بالمبادئء وقواعد الصحة والسلامة ( -9  وكذالك الإحتياطات اليت

وري لأنشطة مؤسسته -01 ي حدود إذا كان هذا �ض
  معرفة طيبة عن أنشطو المصالح الأخرى �ض

ي صورة إخلال بالمهام المنوطة بعهدته فإنه يتعرض للعقوبات المنصوص عليها بالفصل
 من الإتفاقية.    و�ض

 محتسب
  -المهام:

ي للعمليات بالحسابات المتعلقة بها.. 1
ل مع ضمان التقييد الحقي�ت ضض  يقوم بتجسيل ومراقبة العمليات الحسابية لل�

حها وتشطيبها ع� .2 ل ويسهر ع� إعداد الأرقام و�ش نن  يجري المراقبة الحسابية والجبائية للوثائق المتعلقة بالعقود الحسابية ل�
ي للمحسابة ي أو مهين  قاعدة منهج وطين

ل. 3 ف  يقوم بإعداد كشوف دورية للمراقبة عن الحالات ويتعاون مع رئيسه بإعداد الحساب الختا�ي لل�ف
 الصفات والإختصاص:

ي الميدان1
ي المحاسبة أو تجربة ثابتة �ف

 . محرز ع� شهادة �ف
ي إستقامة الأعمال ودقة ملاحظة .2

 له إدراك �ف
 متصف بالرصانة عند قيامه بمهامه .3

ي صورة إخلاله بالمهام المنوطة بعهدته فإنه يتعرض للعقوبات المنصوص عليها بالفصل
 من الإتفاقية. 38   و�ض

 كاتب (ة) إدارة
 المهام :
ي عهدت إليها خصيصا .1 ي المهمات اليت

 تتعاون مع أقسام الاستقبال �ف
 وتهتم يعمل الرقن و يمكن لها أن تشغل وظاتف كاتب .2
 تمسك مفكرة المواعيد الادارية وتهتم بالاتصالات المتعلقة بها. .3
 تهتم بتسي�ي مكتب الضبط وترتيب الملفات والوثائق التابعة لمختلف مصالح المؤسسة. .4

 الملفات والإختصاص:
ال والرقن .1 ف ي الإخ�ت

 لها دراية تطبيقية طيبة �ف
 ذكاء - تفك�ي وحيوية .2
ل ومصالحه .3 ف ي تنظيم ال�ف

 لها معرفة وثقافة جيدة �ف
 . يجب أن تتصف بالرصانة عند قيامها .بمهامها4
 . لها معرفة طيبة لثلاث لعات أجنبية ع� الأقل5
 لها معرفة بالاعلامية. .5

ي صورة إخلاله بالمهام المنوطة بعهدته فإنه يتعرض للعقوبات المنصوص عليها بالفصل
 من الإتفاقية. 38   و�ض

 قابض أول
المهام: 

ل .1 ضض  يجمع مختلف قباضات ال�
ە .2 و غ�ي

ً
 جميع عمليات المقابيض والدفوعات نقدا أو بالصكوك ا

 يتحقق من صحة وسلامة أذون الدفع والقبض والمحافظة ع� كل المثبتات. .3

38
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ل. .4 نن يدية لل�  يتابع س�ي الحسابات البنكية أو ال�ب
 ينفذ جميع عمليات السحب والإيداع بالبنوك. .5
 له مسؤولية المحافظة ع� الخزانة والأشياء والوثائق المودعة. .6
ل. .7 نن  يراقب و�تابع آجال استحقاق ال�
ي أي  .8

ي يمكن أن تقع �ض ي يجب أن تقدم عند المراقبة الئت يمسك بعناية يوميا دفاتر القباضة مع الاحتفاظ بالوثائق المؤيدة الئت
 وقت كان.

الصفات والإختصاص : 
، �يع ودقيق  .1 ن أمني
ي الحسابات  .2

تجربة طيبة �ف
ل  .3 ضض ض قباض مصالح ال� له ميل لتنظيم العمل وتوزيع المهمات بني
له دقة الملاحطة وصفات حميدة مرتبطة بوظيفته  .4
يجب أن يتصف بالرصانة عتد قيامه بمهامه  .5
ي  .6 م بكل دقة قواعد ال� المهين يجب أن يح�ت

ي صورة إخلاله بالمهام المنوطة بعهدته فإنه يتعرض للعقوبات المنصوص عليها بالفصل
 من الإتفاقية. 38   و�ض

) FACTOTUM(مصلح العطب 
ورة العمل للس�ي  ل:   يعهد إليه بالمهمات اللازمة حسبما تقتضيه �ض ف ات ومعدات ومكاسب ال�ف ف الطبي�ي لمختلف تجه�ي

 المهام:
ات والمعدات. -1 ف  يتبع مسؤول الصيانة ويكلف بكل أعمال صيانة التجه�ي
إن صادف أن إضطر للقيام بعمله بمح�ض الحرفاء لزم عليه أن يتخذ جميع الاحتياطات اللازمة لإحداث أقل إزعاج  -2
 ممكن

ي الخ... -3 وريات محتملة لإصلاح عطب غ�ي متوقع أو إنقطاع فجئئ ض ع� المناوب مواجهة �ض  أثناء اليل لا يتعني
 معرفة تطبيقية بمختلف أنواع الات الغسل وبمختلف قطع الغيار اللازمة لها -4
 إستعداد للإصلاحات العادية ولتعويض القطاع المعطبة .5
 �عدل آلات الغسل قبل �شغ�لها .6
 ييس�ي الألات ويسهر ع� حسن عملها .7
ي معالجته .8

ي حالة الخلل، يبحث عن أسباب التعطب ويجتهد �ف
 يوقف الآلات �ف

ي حالة رديئة .9
ي �ي �ض  يتو� الاصلاحات العادية وتعويض القطع الئت

 يسهر ع� حسن مردود الآلات ويقوم بصياتتها .01
  .الصفات والإختصاص :

ي إختصاصه  .1
ة تمكنه من أن يصبح بارعا �ف له خ�ب

يحسن ويحب مهنته، له حاسة فنية وفكر خلاق و يقوم بمختلف أشغال الصيانة بكل عناية وإهتهام  .2
يتمتع بثقة كاملة، جدي، نزيه، ماهر، وذو عزيمة  .3

ي صورة إخلاله بالمهام المنوطة بعهدته فإنه يتعرض للعقوبات 
 من الإتفاقية. 38    عيها بالفصلالمنصوصو�ض

ف   مساعد رئيس مصلحة الموظفني
 :المهام 

ف عند غيابه   ممكن أن ينوب رئيس مصلحة الموظفني
 الصفات والإختصاص:

ف   نفس ما يطلب من رئيس مطحة الموظفني
 2أول 

وط التالية:  ي من يتأهل لوظيفة هذا الصنف ال�ش
يجب أن تتوفر �ف
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 متحصل ع� شهادة الباكالوريا مع شهادة اختصاص. 
 قسم (أ)

 )Réceptionnisteعون إستقبال (
  .المهام:

 ينفذ كل عميات الخزينة ويعد الوثائق المتعلقة به .1
ي عهد بها إليه وهو مسؤول عن كل شخص حاصل عند المراقبة. له مسؤولية .2  الأموال اليت
 يلاحظ ويراقب مذكرات الزبائن ويتسلم الخلاص .3
يع الجاري به العمل .4 خاص، ينفذ عمليات التحويل طبقا للت�ش  بناء ع� إس�ت
ورة يسدد الدفوعات طبقا للتعليمات .5  وعند ال�ض
ي يجب أن تكون معدة لكل مراقبة .6  المسك اليو�ي لكل دفاتر الخزينة مع الإحتفاظ بكل أوراق المحاسبة اليت
 يهتم بمصلحة الخزينة .7
 يستقبل الزبائن الجدد .8
ف الغرف للزبائن حسب التعليمات المتلقاة .9  تعيني

ورة، الزبائن إ� غرفهم .10   يرافق، عند ال�ض
ي الغرف .11

�ض ورة مع م�ش  يعد قائمات الغرف للفرق بعد الاتفاق عند ال�ض
 يمسك جميع دفاتر الاستقبال يوميا  .12
 يعلم مختلف المصالح المعنية بالقدوم والذهاب المحتمل وتزويدهم بالمعلومات اللازمة  .13
 يقوم بالمراسلة طبقا للتعليمات المتلقاة .14
 يتصل ويحيل المكالمات ا� الغرف والمصالح عند غياب موزع الهاتف. .15
 يمسك يوميا جدولا للزبائن مع عدد غرفهم وكذلك قائمة للأعداد الهاتفية المطلوبة أك�ث . .16
 يعهد إليه، عند الاقتضاء، مسؤولية مسك دف�ت المراسلة. .17
 يقوم، عند الإقتضاء، بالتكوين .18
 يساعد مسؤول الاستقبال وينفذ تعليماته وينوبه عند غيابه. .19
طة المتعلقة بإيواء الزبائن. .20 ن ال�ش  يقوم بتسجيل ومتابعة التنصيصات الواردة بالأحكام القانونية وقوانني

الصفات والإختصاص: 
 له شخصية و سهل الاندماج .1
ل و مصالحه  .2 نن  له معلومات عميقة، بإعتبار متطلبات عمله، عن تنظيم ال�
ي تتعلق بالحجز.  .3 مجيات اليت ل وكذلك بإستعمال الحاسوب وال�ب نن  معلومات عن المحاسبة لل�
ف السواح الأجانب  .4  له معرفة بثلاث لغات الأك�ث تداولا بني
ل باللغات الأجنبية  .5 ف ي المراسلة لل�ف

 له أهلية �ف
مجيات الحجز  .6  له معرفة بالاعلامية وب�ب
ورة  .7 ض المكان عند ال�ض  له معرفة بيداغوجية كافية ليضطلع بمهام التكوين ع� عني
طة المتعلقة بإيوء الزبائن .8 ف ال�ش  له معرفة حيدة بالأحكام القانونية وقوانني

ي صورة إخلاله بالمهام المنوطة بعهدته فإنه يتعرض للعقوبات المنصوص عليها بالفصل
من الإتفاقية.     و�ض

 مساعدة القيمة
  المهام:
 . تس�ي وتراقب نشاطات مصلحتها وتتحمل مسؤوليتها1
ة ومظهر أعوانها. 2  تضبط جدول توزيع العمل وتسهر ع� النظام وع� مس�ي
ل. 3 ف  تتأكد من أن النظام والنطافة يسودان ال�ف
ات الأثاث الموجودة داخل الغرف  .4 ف ي والستائر الخ... و كذلك تجه�ي تح� وتراقب بإستمرار الأثاث والأدباش والزرائب

والمحلات التابعة 
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ل عند الإقتضاء 5 ضض ي كامل ال�
. تأذن بالقيام بأشغال الصيانة والإصلاح �ض

ي يقع العثور عليها. 6  تتو� حفظ الأشياء الىت
 . تسجل الأشياء المعثور عليها يوميا بدف�ت خاص وتعلم بذلك مكتب الإستقبال7
ي الآن نفسه تتو� إمدادە بالاسعافات الإستعجالية . 8

ي صورة مرض حريف أو عامل تعلم الإدارة و�ض
�ض

ام مقاييس وإجراءات حفظ الصحة والسلامة 9    داخل مصلحتها(HACCP). تسهر طبقا لتعليمات الادارة ع� أن يقع إح�ت
حات المتعلقة بالاختبار والانتداب والتعويض . 10 ض تحت سلطتها وتبدي حولهم المق�ت مسؤولة عن الأعوان الموضوعني

قية والتكوين الخ..  وال�ت
ن المكان. 11   لها مسؤولية التنظيم والادارة ومراقبة التكوين ع� عني
ي بعض أوقاتهم خارج . 12

ض لمصلحتها والذين يتابعون دروسا تكوينية �ض ي يتحصل عليها الأعوان المنتمني  تراقب النتائج الئت
 الصفات والإختصاص :المؤسسة 

 .  ذات شخصية مؤثرة ومقدرة ع� التكيف1
 أهلية التنظيم والإدارة. 2
ي . 3  لها ذوق فيف
ف الأك�ث إستعمالا من طرف السواح الأجانب . 4 ف أجنبيتني معرفة حسب متطلبات العمل للغتني
. معرفة تقاليد وعادات البلدان القادم منها أغلبية السواح الأجانب 5
. معرفة بالغسل وال�ي والرتق 6
. معرفة بمختلف أنواع الأقمشة وتراكيبها والإحتياطات اللازم إتخاذها لصيانتها 7
ي الاسعاف الأو�ي 8

. مبادئ �ف
. معرفة عميقة بمقاييس وتراتيب حفظ الصحة والسلامة المتعلقة بعملها وبالاحتياطات اللازم إتخاذها 9

ف المكان 10 ي ع� عني . معرفة بيداغوجية كافية من تنطيم وتسي�ي ومراقبة التكوين المهىف
ي صورة ما إذا تعلق ذلك بحسن تسي�ي مصلحتها 11

. معرفة حسنة بنشاطات المصالح الأخرى �ف
ي �وة إخلالها بالمهام المنوطة بعهدها فإنها تتعرض للعقوبات المنصوص عليها بالفصل

  من هذە الإتفاقية.38   و�ض
ي كل الإختصاصات   

طباخ �ف
ف الذين بكفاءتهم  ي مختلف فروع الطبخ، ولا يمكن إعداد فرقة هامة للطبخ من غ�ي وجود الطباخني

الطباخون هم اختصاصيون �ف
ي تنظيم وس�ي العمل بالمطبخ. بإنجاز العمل ع� أحسن وجه. يلعب الطباخون دورا 

 هاما يوجه خاصة �ف
ورة العمل:   وبصفة خاصة يمكن للطباخ أن يعهد إليه بأحد أو بكل المهمات التالية حسبما تقتضيه �ض

المهام: 
ي تكون ربما 1 . يعهد إليه بإعداد أساس الطبخ، وكل أنواع الصلصة ومنها يع�ي رائحة ومذاق للأطعمة وخاصة الئت

 شخصية
 يعهد إليه، علاوة ع� ذلك، بإعداد أطباق الصلصة والعص�ي المتعلق بها. 2
. عند بداية عمله، يطلع فورا ع� قائمة الطعام المحررة من طرف مسؤول المطابخ ويهتم بسحب كل المواد  3

 الغذائية اللازمة
 يسهر ع� حسن س�ي الغرف الباردة والمثلجة 4
 يعد مقدمات الأكل والمجمدات والمرق البارد وكل ما يمكن تقديمه بالمطعم باردا. 5
ات وحسن حفظ المواد الغذائية ويعلم بكل خطر العطب أو الفساد 6 ف  يسهر ع� حسن س�ي التجه�ي
 يعد المشهيات الساخنة والباردة 7
 يتحمل إعدادا الخ�ض والتوابل 8
ي  9 يعد البيض ع� مختلف الأنواع والنفيخات (بدون سكر) وعصيدات البطاطس والخ�ض وكذلك الأطباق الىت

ن   أساسها الدقيق والعجني
يد والمرق الدسم الخ... 10  يعد كل أنواع المرق - الحساء - ال�ث
 يهتم بإعداد المص�ي والشواء أو المق�ي الخ... 11
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يات - والصدفيات الخ ...  12  يعد كل أنواع المق�ي - أطباق المق�ي  والق�ش
ي الثلاجة 13

ء �ف ي
 بعد إنتهاء العمل يرجع وبنظام كل �ش

ي لا يوجد  14 ي المؤسسات اليت
 ا مساعد مسؤول المطابخبه يمكن أن ينوب مسؤول المطابخ عند غيابه و�ف

 الصفات والإختصاص :
. ذو مذاق مرهف 1    
ي . تهذيب ف2    

 كاف ني
ي HACCP. معرفة جيدة بالمباديء وقواعد الصحة والسلامة (3  ) المتعلقة بأشغال المطبخ وكذلك الإحتياطات اليت

 ستتخذ
ي . 4  ا كل المواد الغذائية الئت  معرفة طيبة نظرية وعملية لصفات قطع وحفظ اللحوم والدواجن والنبيد والأسماك وأخ�ي

 يجب حفظها.
ي صورة إخلاله بالمهام المنوطة بعهدته فإنه يتعرض للعقوبات المنصوص عليها بالفصل

 من الإتفاقية.    و�ض
 معد فطور الصباح

المهام: 
ي الصباح المبكر �ي يتسضى له مواجهة العمل الضخم أثناء تناول فطور الصباح. يعد مسبقا المعدات  -1

يكون مركز عمله �ض
ورية ويسهر ع� أن تكون مطابقة لمتطلبات العمل (آلة ط�ي القهوة والشاي و آن�ة تغل�ة الماء الخ...) �ي يكون دائما  ال�ض

 مستعدا
 ينفذ بكل �عة وإعتتاء كل الطبات المحالة إليه بواسطة أذون خاصة -2
ا كل  -3 يوشة وأخ�ي ض المشوي وال�ب ان) والبيض والخ�ب ض وبات النباتية و(الت�ي يعد القهوة والحليب والشكلاطة ومختلف الم�ش

 مستلرمات فطور الصباح
ي كل وقت -4

وبات جاهزة �ف  يسهر ع� أن تكون الطلبات من الم�ش
يجب أن يكون كذلك مستعدا لتلبية الطلبات المقدمة له كالشاي أثناء القيلولة أو أثناء ظروف خاصة مثل الولائم  -5

 الخ... وحفلات الإستقبال
  يجب أن يهتم كذلك بفطور الصباح للأعوان  -6
 يسجل كل يوم الإستهلاك الذي قدم لمراقبة ما عمل من مخزونات وما إستعمل منها -7
ام قواعد الصحة والسلامة  ( -8 ي لديه ويسهر ع� اح�ت ة البضائع والمعدات الئت ) المتعلقة HACCPوهو مسؤول عن ذخ�ي

ي ستتخذ.  بأشغال الطبخ وكذلك الإحتياطات اليت

 الصفات والإختصاص :

ي عهدته .1
ي �ض ة من البضائع والأدوات الئت  وهو مسؤول عن الذخ�ي

 يسهر ع� تزويد قسمه بانتظام .2
ي HACCPمعرفة جيدة بالمبادئ وقواعد حقفظ الصحة والسلامة ( .3 ) المتعلقة بأشغال المطبخ وكذلك الاحتياطات اليت

 ستتخذ
ي أوقات يك�ث فيها العمل .4

ام الهدوء �ف ف  له مقدرة ع� إل�ت
 يجب أن تكون له معرفة عميقة بمختلف الخلط ومختلف الطرق لإعداد القهوة .5

ي صورة إخلاله بالمهام المنوطة بعهدته فإنه يتعرض للعقوبات المنصوص عليها بالفصل
 من الإتفاقية.    و�ض

ف ع� الصف بالمطاعم أو   )Chef de rangبالحانة ( م�ش
ي حدود قسمه، 

ف الصف بالمطعم قاعدة عمل الطاولة حيث أنه دائما ع� إتصال مبا�ش مع الحريف. وهذا طبعا �ف يمثل م�ش
ي العمل إما الذين أع� منه أو الذين دونه. 

ورة ينوب �ض وعند ال�ض
 المهام:

ي ذلك، ويهتم كذلك بتنظيم القاعة والطاولات  .1
 يسهر ع�ي نظافة صفه وأن يشارك �ف

ف الخ... أثناء تهيئتها ع� طاولة العمل .2 ي البلورية والملاعق والشوكات والسكاكني
 يراقب النظافة التامة للأوائف

ي  .3
ويطالب ع� أن تكون جميع الطاولات، وكذلك طاولة العمل، مزودة بعناية بكل لوازم الاستعمال ويستخدم �ف

38

38
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 ذلك مشاركة الأعوان
ي إداء مهماته . .4

، ينوبه �ف  عند غياب رئيسه المبا�ش
وبات والأطباق ويعالج بكل لياقة وثقة تجزئة الأطعمة .5  يقدم للحرفاء الم�ش
ك شيئا .6 ي إخلاء الطاولات بصفة أن لا ي�ت

ي سحب الأطباق من المطبخ و�ف
 يراقب عونه ل�ي ي�ع �ف

ة عن صحته. ويدفع المبلغ ا� القابض .7  يعد الحساب وهو مسؤول مبا�ش
 ينقل ا� رئيسه المبا�ش طلبات الحرفاء .8

 الصفات و الإخصاص :
 مظهر لطيف ومعاملات محببة .1
، ومرن . .2  ذو شخصية، ذ�ي
ف من اللغات الأك�ث أهمية؛ وكذلك معرفة بالطبخ والخمور القومية  .3 ثقافة عامة كافية وإجادة ع� الأقل لغتني

 والأجنبية
ي صورة إخلاله بالمهام المنوطة يعهدته فإنه يتعرض للعقوبات المنصوص عليها بالفصل

من الإتفاقية.     و�ض
ي 
 حلواني

المهام: 
 يجب أن يكون قادرا ع� إعداد مختلف الحلويات من مرطبات وكعك، والبسكوي والمثلجات والكريمة والسايجون  -1

ف بدون سكر الذي يستعمل عند إعداد مختلف الأطباق.  والبودينق والكونيوت والغلال المطبوخة ومعجون الغلال والعجني
 يجب أن يكون لديه كل ما هو لازم لتلبية أي طلب محتمل. -2

 الصفات والإخصاص :

ي الطبخ )1
 تكوين كاف �ف

 ذو مذاق مرهف )2
ي كاف )3  تهذيب فيف
 معرفة جيدة لفن إحضار المرطبات وخاصة منها التونسية وكذلك الحلويات )4
ي يمكنه من تزويق المرطبات والكعك )5 ويق كما يتمتع بذوق فيف ف  معرفة تطبيقية يال�ت

ي صورة إخلاله بالمهام المنوطة بعهدته فإنه يتعرض للعقوبات المنصوص عليها بالفصل
 من الإتفاقية. 38   و�ض

 كمونار
  ..المهام:

 . يسحب المواد الغذائية اللازمة لطاولة الأعوان حسب التعليمات الصادرة عن رئيس مصلحة المطابخ1
ف  .2 ف اليوميتني  يعد الأطعمة الراغب فيها الأعوان خلال الوجبتني

 الصفات والإختصاص:
 أوصاف محتملة أن تكون مماثلة لأوصاف الطباخ .1
 له معرفة لاعداد الأطعمة الرئيية .2
 له معرفة بأسماء الأطعمة الرئيسية .3

ي صورة إخلاله بالمهام المنوطة بعهدته فإنه يتعرض للعقوبات المنصوص عليها بالفصل
 من الإتفاقية. 38   و�ض

ف ع� الخزن (  )Chef cavisteم�ش
المهام: 

ي عهد بها إليه وع� حفظها وكذلك كل الاحتياطات اللازمة للمحافظة ع� جدوى م .1 وبات الىت سؤول عن الخمور والم�ش
اته.ظون ن  ام المخزن وع� كل تجه�ي

ي الخمور بكل عناية ممكنة. معدا لذلك بكل إتقان القوارير الفارغة .2
ي المناسبة، يكلف بم�ئ قنائف

  الخ....و�ف

 يراقب ويعدل حرارة مختلف الأجهزة حسب متطلبات مختلف أنواع الخمور .3
بواسطة الأذون القانونية للسحب يزود المطعم والحانة والدور الخ... بالخمور، والخمور العذبة والشامبانبا والمياە المعدنية  .4

وبات الغازية والصودا اللازمة   والم�ش

38
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ي كانت موضوع فساد .5 وبات كالشمبانيا أو بعض الخمور اليت  يعلم المسؤول ل�ي يعجل بجلب الم�ش
ي سلمت له .6 ي سحبت أذون التسليم اليت ي المساء عند إنهاء عمله يجسل بالدف�ت الخاص الخمور اليت

  و�ف
ا  .7  أين يسجل فيه كل ما تلقاە يش�ي إ� المسؤول عن المخزن عن إحتياجاته والذي يمسك دف�ت
 يمسك يوميا نوعا من الفهرس لجميع أصناف الخمور الموجودة بالمخزن مصنفة بنظام .8

 الصفات والإختصاص:
ي المذاق والشم .1 � لحاسيت  ذو إحساس دقيق وذكاء مم�ي
 معرفة عميقة لمختلف أصناف الخمور وخاصياتها -2
ف الخاصة بحفظ الخمور -3 ي علم الخمور وخاصة فيما يتعلق بالقوانني

 معلومات طيبة �ف
ي ستتHACCPمعرفة جيدة بالمبادئ وقواعد الصحة والسلامة  ( .4  خذ) المتعلقة بالخزن وكذلك الإحتياطات اليت

ي صورة إخلاله بالمهام المنوطة بعهدته فإنه يتعرض للعقوبات المنصوص عليها بالفصل
من الإتفاقية.  38    و�ض

 قسم (ب)
 منشط و مكلف بالأسطوانات

 المهام :
ل 1 ضض  يضبط برامج الحفلات وينفذها مع مساعديه وعند الإقتضاء مع حرفاء ال�
، يرقص ع� آلة موس�ق�ة الخ... .2 ي ها، �غىف  �قدم و�نشط الحفلات بصفة عامة، و�تابع س�ي
ي نشاطات المجموعات .3

ف ويحثهم ع� المشاركة �ف ي إثارة إهتمام المتمتعني
 يجهد �ف

 ينطم برنامج السهرة، بإختيار مجموعة الاسطوانات المراد استعمالها .4
ح تجد�د الإسطوانات باقتناء آخر ما صدر منها .5  �ق�ت
ي عهد ما إليه .6 ات الىت �  وهو مسؤول ع� المعدات والتجه�ي
ل .7 ضض فيه داخل ال�  يمكن له أن يشارك ضمن فريق التشيط المكلف بتنظيم حفلات ال�ت
 يمكن أن ينوب المنشط الرئيس .8
 

 الصفات والإختصاص :
ي التعب�ي يستطبغ تقديمه للإلعاب بالحيوية  .1

ة، يتمتع بسهولة �ف سهل المعا�ش
 �يع الحس، مدرك لبسيكولوجية العموم، ذو نفسية مرحة وعقلية تنظيمة وإيحائية، كما يتمتع بروح فكهة  .2
له ثقافة عامة واسعة ومعرفة جيدة بثلاث لغات أجنبية ع� الأقل   .3
له معرفة واسعة بالفن وعلم الجمال  .4
له معرفة جيدة بعادات وتقاليد أهم الأمم  .5
له معرفة جيدة للموسي�ت والايقاع والاسطوانات  .6
له معرفة بالمعدات الصوتية الكهربائية  .7
له حس الملاحظة تمكنه من تكييف الوسط حسب أذواق الحرفاء  .8
خفيف المزاج، مرح الطبع، ومتفتح  .9

ي صورة إخلاله بالمهام المنوطة بعهدته يتعرض للعقوبات المنصوص عليها بالفصل
 ٠من الإتفاقية 38   و�ض

ي  مش�ت
 المهام:

 يتابع تطورات السوق والاسعار .1
 يتابع مواصفات الجودة -2
 يتعاون مع المقتصد والمراقب تعاون وثيقا -3
ي التكلفة وترشيد الاستهلاك -4

 يتحكم �ف
 الصفات والإختصاص;

يات -1 ل من مش�ت ف ف لكل ما يحتاجه ال�ف  معرفة جيدة بالمزودين والموزعني
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ن ع�HACCPدة بنظم حفظ الصحة ي معرفة ج-2 ن والمزودين المتحصلني ل والموزعني نن  HACCPو ISO  وبالنسبة لل�
ي صورة إخلاله بالمهام المنوطة بعهدته يتعرض للعقوبات المنصوص عليها

 من الإتفاقية. و�ض
 رئيس الوقاية

المهام: 
ن والزبائن وأملاكهم .1   يسهر ع� سلامة المؤسسة والمستخدمني
 يسهر ع� حسن توعية زبائن مختلف نقط البيع بالمؤسسة -2

يقوم بدوريات للإعلام بكل خلل أو حادث ويمنع دخول المؤسسة ع� الأشخاص الغ�ي المرغوب فيهم أو المشكوك  -3
 فيهم.

ورة يقوم بالأبحاث لمعرفة أسباب ال�قة أو الت�ب أو الحريق أو غ�ي ذلك .4  وعند ال�ض

ورة وعند غياب مراقب العملة يقوم بتفتيش العملة برصانة ولطف -5  وعند ال�ض

 يقوم بمهمات أخرى مختلفة ومماثلة -6
الصفات والإختصاص: 

 ذو لياقة بدنية جيدة - نشيط - جدي .1

 له ميل وإستعداد للسهر ع� الوقاية .2
ف  .3 ف متحفظ إزاء الشغالني  مستقيم - أمني
ورية لل .4  يام بمهماتهق له معرفة تطبيقة بالطرق والوسائل ال�ض
 يجب أن يتمتع بثقة المدير .5

ي صورة إخلاله بالمهام المنوطة بعهدته يتعرض للعقوبات المنصوص عليها بالفصل
 ٠من الإتفاقية 38   و�ض

 سائق 
المهام: 

ل1 ف  . و يتو� صيانة سيارات النقل الخفيف والحافلات الخاصة بال�ف
 يتو� بإذن من رؤسائه تسليم طرود رسائل لأصحابها. 2
ض . 3 اتور والبلاتني يتو� بأعمال الصيانة العادية للسيارات مثل تعويض الشماعات الكهربائية والإطارات تنظيف الكرب�ي

 ومراقبة الفرامل الخ... وتبديل الزيت
 يحرر ورقة الطريق المتعلقة بالسيارة. 4

 الصفات والإختصاص :
 جدي ومطيع، له شعور بالمسؤولية .1

ة مهام سائق .2  أن يكون حاملا لرخصة سياقة طبقا لما أقتضاە القانون لمبا�ش

وبات كحولية قبل وخلال العمل .3  يجب أن لا يتناول م�ش

ي حالة صحية جيدة وإدراك تام ولياقة بدنية طيبةبي .4
 ا�ش عمله �ف

ي صورة إخلاله بالمهام المنوطة بعهدته فإنه يتعرض للعقوبات المنصوص
  من الإتفاقية.و�ض

 نجار- لحام
المهام: 
  يسجلون كل المعدات المستعملة وذلك بطريقة اقتصادية .1
ي أي مكان آخر وجب العمل بهيقو .2

 مون بعملهم بالورشات أو بغرف مخصصة أو �ف

إن صادف أن إضطروا للقيام بعملهم بمح�ض الحرفاء لزم عليهم أن يتخذوا جميع الاحتياطات اللازمة لإحداث أقل  .3
 إزعاج ممكن

ي الخ... .4 وريات محتملة لاصلاح عطب غ�ي متوقع أو إنقطاع فجئئ ض ع� المناوب مواجهة �ض  أثناء الليل لا يتعني

ي حالة حسنة .5
ل �ف ف ي يتطلبها دوريا المحافظة ع� ال�ف ي إمكانه القيام بالأشغال الهامة الىت

 �ف

  :الصفات والإختصاص

38بالفصل 
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 محرز ع� شهادة الكفاءة المهنية  .1
ي إختصاصه .2

ة تمكنه من أن يصبح بارعا �ف  له خ�ب
 يحب مهنته، له حاسة فنية وفكر خلاق .3

ي صورة إخلاله بالمهام المنوطة بعهدته فإنه يتعرض للعقوبات المنصوص عليها بالفصل
 من الإتفاقية. 38   و�ض

 مراقب المداخيل والمصاريف
 موزع الهاتف

 1التنفيذ 
وط التالية :  ي من يتأهل لوظيفة بهذا الصنف أحد ال�ش

يجب أن تتوفر �ف
ي .  مستوى تعليم ثانوي له تكوين مهنى

( 
ً
 قسم (ا

ي جميع الإختصاصات
 عون مطبخ �ف

ورة العمل:  يمكن له أن يشغل أحد أو كل الوظائف التالية حسبما تقتضيه �ض

 المهام:

ي إعداد وط�ي الأطعمة1
 . يتابع ويراقب بكل دقة عمل مسؤوله المبا�ش ويساعدە �ف

ي يعهد بها إليه هذا الأخ�ي  .2  يعمل تحت إدارة مسؤوله ويتقن المهمات اليت
ود بالمواد حسب الإحتياجات .3 �  ي�ت
م قواعد الصحة والسلامة .4  يسهر ع� حسن الطبخ ويح�ت
 يسلم الكميات المطلوبة مقابل أذون للسحب .5
ي  -3 ي لديه ويكون ع� علم بالبضائع الئت ي بالأدوات الئت  تسلمهايعتضئ
ي اختصاصه.بأشغاليمكن دعوته للقيام  -4

  أخرى بالمطبخ �ف
  -الصفات والإختصاص :

 أوصاف محتملة أن تكون مماثلة لأوصاف الطباخ .1
 ذ�ي وذو إرادة حسنة .2
 له معرفة لإعداد الأطعمة الرئيسية .3
 له معرفة بأسماء الأطعمة الرئيسية حئت باللغات الأجنبية .4
ي ستتخذغا) المتعلقة بأشHACCPمعرفة بالمبادىء وقواعد الصحة والسلامة ( .5  ل المطبخ وكذلك الاحتياطات اليت
 معرفة عملية لأدوات العمل وإستعمالها .6

ي صورة إخلاله بالمهام المنوطة بعهدته فإنه يتعرض للعقوبات المنصوص عليها
 من الإتفاقية. و�ض

 جزار - سماك
المهام: 

 يذبح الحيوان ويسلخه ويفتحه ويزيل الأحشاء والسلاية .1
 يقسم الحيوان إ� أجزاء .2
 ةسبيزيل العظام، يق�ش اللحم ويفصلها ا� قطع ذات أحجام متنا .3
 يزيل العظام و يجذئب ويخ�ي اللحم من الشحم الزائد .4
ي بسلخ الأسماك وتنظيفها وإزالة الأحشاء عنها وإعدادها .5  يعتيف
ف والسواط�ي وغ�ي ذلك .6 ات الأخرى ويحد السكاكني ف  ينظف الأدوات والتجه�ي
 يعد (المرقاز) ومأكولات أخرى من اللحوم .7

ي اختصاصه. .8
 يمكن دعوته للقيام بأشغال أخرى بالمطبخ �ف

 الصفات والإختصاص :
 ذو لياقة بدنية حسنة .1

38بالفصل 
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ي العمل .2
 ذو مهارة و�عة �ف

ي ترىب للذبح وبمختلف أصناف الحيوانات وصفاتها .3  معرفة عملية للحيوانات الىت
 معرفة عملية بأنواع الأسماك وكيفية استعمالها .4
 معرفة عملية لأدوات العمل وإستعمالها .5

ي صورة إخلاله بالمهام المنوطة بعهدته فإنه يتعرض للعقوبات المنصوص عليها بالفصل
 من الإتفاقية. 38   و�ض

ي 
 مساعد حلواني

 المهام:

ي يعهد لها إليه هذا الأخ�ي  .1 ي وينفذ المهمات اليت
 يساعد الحلوايف

 يجب أن يقوم مقامه عند غيابه أو عدم وجودە .2

  :الصفات والإختصاص
ي 
         مماثلة لصفات الحلوايف

 قسم (ب)
 قابض

 المهام:
ي المطعم والحانة والمل� -1

 يقوم بعمليات الصندوق �ف
ي عهدت إليه -2  مسؤول ع� أموال الصندوق الىت
 يتل�ت الأذون المتعلقة بطلبات الحرفاء .2
 يسجل الطلبات فوق (ورقة المطعم) وبالركن المقابل بيانا لكل طاولة ويطبق التعريفة .3
ي صورة الشك،   .4

يعد الحساب الذي يتو� رئيس المطعم تقديمه للحرفاء لتسديدە مع مراعاة التخفيض الجم�ي و�ض
ي 

شد رئيس المطعم أو رئيس المطبخ لتطبيق الثمن الحقي�ت  يس�ت
 يقدم كل يوم ا� الصندوق العام (ورقة المطعم) العادية أو الآلية ويصب المبلغ المتحصل عليه .1
ي يجب تسجيلها بحساب الحريف   .2  ٠يحيل إ� مصلحة الاستقبال المذكرات الىت
 يسجل بدف�ت خاص المبالغ المحفوظة مع الكشوف بالأذون المتعلقة بها .3

 الصفات والإختصاص :
، �يع و دقيق .1 ن   أمني
ي تقدير الثمن .2

 معرفة عميقة للمواد الغذائية والأطعمة وسهولة �ف
ي الحسابات .3

 تجربة طيبة �ف
ي صورة إخلاله بالمهام المنوطة بعهدته فإنه يتعرض للعقوبات المنصوص عليها بالفصل

 من الإتفاقية. 38   و�ض
 عون الوقاية:

الصفات والإختصاص: 
 4 إ� 1مماثلة لرئيس الوقاية من المادة 

  المهام:

ي يعهد ما إليه بها هذا الأخ�ي  .1  يساعد رئيس الوقاية ويقوم بالمهمات الئت
ي حالة عدم وجودە .2

 يعوض رئيس الوقاية عند غيابه أو �ض
ي صورة إخلاله بالمهام المنوطة بعهدته فإنه يتعرض للعقوبات المنصوص عليها بالفصل

 من الإتفاقية. 38   و�ض
 مراقب العملة

 المهام:
ل الخاص بالعملة يراقب نشاط العملة الذين يبتدؤن عملهم أو ينتهون منه. يمكن أن تكون  .1 ف ي مدخل ال�ف

يقوم بنشاطه �ف
ورة يعلم  ي يسجل عليها ساعة الدخول والخروج بالضبط وعند ال�ض هذە المراقبة بواسطة سجل خاص أو بواسطة تذاكر اليت

ي ه
 من الخلل �ف

ً
ف يكل ما يطرا  ا الشأن.ذرئيس مصلحة الموظفني
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ي الطرود والرزم والسلات والحقائب الخ.. .2
 يجب عليه أن يتحقق بما �ف

ي يحملها العملة عند الخروج وحيث أن هذە المهمة أك�ث المهمات دقة، يجب عليه أن يت�ف بأسلوب يمنع أحداث  .3  اليت
 ضيق أو رد فعل شديد.

ي صورة مخالفات أو سوء تفاهم أو معارضة  .4
  عليه أن يعلم الادارة.يجبو�ض

 الصفات والإختصاص:
ن - نشيط .1  جدي ، أمني
ي علم النفس والصفات المتعلقة بالعملة .2

 له معلومات تطبيقية �ف
 يجب أن يتمتع بثقة صاحب الفندق .3

ي صورة إخلاله بالمهام المنوطة بعهدته فإنه يتعرض للعقوبات المنصوص عليها بالفصل
 من الإتفاقية. 38   و�ض

 سباح منقذ :
 المهام:

ء والمسبح أثناء سباحة الحرفاء بهما .1  يراقب الشا�ي

 يلقن الأطفال والكهول القواعد الأساسية للسباحة .2
ورية لتفادي الحوادث مثل وضع علامات عائمة الخ... .3  يتخذ الاحتياطات ال�ض
ي يمكن أن يتعرض لها الحريف أثناء تقلب الأحوال الجوية أو  .4 يتو� إعلام الحرفاء والادارة بالمخاطر والمخاوف الىت

 إ� ظروف خاصة أخرى
ي حالة الغرق .5

 يتو� الانقاذ والاسعافات المستعجلة �ف
 مةسلاله دراية بكل متطلبات الوقاية وال .6

 الصفات والإختصاص :
 شجاع يتمتع بلياقة بدنية حسنة للغاية وبشعور بالمسؤولية .1
 له معرفة جيدة بالسباحة .2
ف  .3  له معرفة عملية بلغة أو لغتني
ي الاتقان من طرف مصالح الحماية المدنية .4

 متحصل ع� شهادة �ف
ي صورة إخلاله بالمهام المنوطة بعهدته فإنه يتعرض للعقوبات المنصوص عليها بالفصل

 من الإتفاقية. 38   و�ض
 جنان أول

 المهام :
 2 إ� 1نفس ما يتطلب من الجنان من  .1
ي تعهد إليه .2  مسؤول ع� المعدات الىت
  أن يحسن إستعمال الآلات والبذور المعهود بها إليهيجب  .3

 الصفات والإختصاص :
 2 إ� 1نفس ما يطلب من الجنان من  .1
  وبالتنظيملية شعور بالمسؤو .2

ي صورة إخلاله بالمهام المنوطة بعهدته فإنه يتعرض للعقوبات المنصوص عليها 
 من الإتفاقية. و�ض

 مدرب رياضة

 المهام:

 يعلم الحرفاء كيفية الحفاظ وتنمية مؤهلاتهم الجسمية بمهارة الجمنستيك .1
ي ذلك المعدات .2

 يح�ض برامج التمارين الرياضية .بما �ض
 ينظم وينشط الألعاب الجماعية .3
ي صورة حادث  .4

 عليه إعطاء إسعافات النجدة �ف
 يسهر ع� حسن إستعمال المعدات وسلامتها .5
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 الصفات والإختصاص :
 معرفة عميقة للرياضة البدنية والألعاب الجماعية .1
ف  .2 ف رئيسيتني ف أجنبيتني  معرفة تطبيقية للغتني
ي الانقاذ .3

 له بعض المبادئ �ض
ي صورة إخلاله بالمهام المنوطة بعهدته فإنه يتعرض للعقوبات المنصوص عليها  .4

 من الإتفاقية.و�ض
   مساعد مصلح العطب

 المهام:
ات المائية وألالآت الكهربائية وكذلك الأثاث والمفروشات .1 ف ي والتجه�ي

 مكلف بصيانة المبائف
 يسجل كل المعدات المستعملة وذلك بطريقة اقتصادية .2
ي أي مكان آخر وجب العمل به .3

 �قوم بعمله بالورشات أو بغرف مخصصة أو �ف
إن صادف أن إضطر للقيام بعمله بمح�ض الحرفاء لزم عليه أن يتخذ جميع الاحتياطات اللازمة لإحداث أقل إزعاج  .4

 ممكن
 الصفات والإختصاص :

          مماثلة لصفات مصلح العطب
ي صورة إخلاله بالمهام المنوطة بعهدته فإنه يتعرض للعقوبات المنصوص عليها 

 من الإتفاقية. و�ض
 1عون فريق 

ونيك نيمكن أن تعهد لهذا الصنف من الوظائف أحد أو كل المهام المتعلقة بال جارة والدهانة واللحام والبناء والميكانيك والالك�ت
ي لا تستوجب الاختصاص أو لتسديد شغور ببعض الأقسام. ورة العمل واليت  والادارة حسبما تقتضيه �ض

 المهام:

ات المائية وألالآت الكهربائية وكذلك الأثاث والمفروشات وأعمال الادارة .1 ف ي والتجه�ي
  مكلفون بأعمال صيانة المبائف

 يسجلون كل المعدات المستعملة وذلك بطريقة اقتصادية .2
ي أي مكان آخر وجب العمل به .3

 �قومون بعملهم بالورشات أو بغرف مخصصة أو �ف
إن صادف أن إضطروا للقيام يعملهم بمح�ض الحرفاء لزم عليهم أن يتخذوا جميع الاحتياطات اللازمة لإحداث أقل  .4

 إزعاج ممكن
 الصفات والإختصاص :

 محرز ع� شهادة الكفاءة المهنية -1
 يمتع يثقة كاملة، جدي، نزيه، ماهر، وذو عزيمة .2
 عمال يحسنون ويحبون مهنهم، ويقومون بمختلف أشغال الصيانة والادارة بكل عناية واهتمام .3

ي صورة إخلاله بالمهام المنوطة بعهدته فإنه يتعرض للعقوبات المنصوص عليها 
 من الإتفاقية.و�ض

 المراقب
 المهام:

اء المعدة من طر�ض المقتصد .1  يح�ض تسليم البضائع، يراقب وزنها، نوعيتها، سعرها وتفاصيل أخرى طبقا لمقتضيات ال�ش
ي  والمش�ت

ي لا تستحيب للكيف و للكمية المطلوبة -2  يرفض بتاتا كل البضاعة اليت
شد من رؤساء المصالح المختصة -3 ي حالة عدم التحقق يس�ت

 يكون ع� اتصال دائم مع المقتصد و�ف
ي دف�ت خاص نقل البضائع مع الاحتفاظ بأذون التسليم المتعلقة بها -4

 يسجل �ض
ورة يمكن أن ينوب المقتصد -5  وعند ال�ض

  :الصفات والإختصاص
 . يجب أن يكون جدي ويقظ - صلب وذو أمانة دقيقة1
ي . 2 ة خاصة للتعرف ع� الخاصيات السلبية أو العيوب لكل أنواع المواد الئت يحب أن تكون له معرفة جيدة بالبضائع وخ�ب
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يت  أش�ت
ي صورة إخلاله بالمهام المنوطة بعهدته فإنه يتعرض للعقوبات المنصوص عليها 

 من الإتفاقية.و�ض
 

 2التنفيذ 
 قسم (أ)

وط التالية: ي من يتأهل لوظيفة بهذا الصنف أحد ال�ش
 يجب أن تتوفر �ف

 فراشة أو فراش
 المهام:

ي عهدتها .1
 مكلفة بتنطيف وتنظيم الغرف الموضوعة �ض

 تبديل الثياب طبقا للتعليمات .2
 الإستجابة لطلبات الحرفاء    .3
 تكلف بتنطيف و�ي ورتق أدباش ولباس الحرفاء .4
 تقوم بمراقبة الغرف الموضوعة تحت ذمتها .5
 تعلم عند الإقتضاء مساعدة القيمة أوالقيمة بما ترائ لها من إعوجاج أثناء قيامها بعملها .6
ت عليها بالغرف بعد رحيل الحرفاء مقابل وصل .7 ي ع�ث  تسلم لمساعدة القيمة أو القيمة الأشياء اليت

  :الصفات والإختصاص
 معرفة طيبة لطرق التنظيف .1
 معرقة طيبة لعمليات ال�ي والرتق .2
 معرفة حسب متطلبات العمل، للغة أجنبية ع� الأقل الأك�ث إستعمالا من طرف السواح .3
 معرفة مبادئ وقواعد حفظ الصحة والسلامة المتعلقة بمهتتها وكذلك الاحتياطات الواجب إتخاذها 4

ي صورة إخلالها بالمهام المنوطة بعهدتها فإنها تتعرض للعقوبات المنصوص عليها بالفصل
 من الإتفاقية.   و�ض

 طابق خزن أو عون مطعم أو حانة أو
 المهام:
 . ينفذ أوامر رئيس المطعم بكل ما يتعلق بإعداد طاولات الحرفاء وطاولات العمل1
ي عهد بها إليه هذا الأخ�ي 2 ف ع� الخزن وينفذ المهمات الىت  . يعينه الم�ش
ي يضعها فوق . 3 يتل�ت من رئيسه الراجع له بالنظر الأذون والطلبات ويتكفل بسحب الأطباق المتعلقة بها من المطبخ الئت

 طاولة العمل التابعة له وكذلك الخمور
ن والصحون المستعملة. 4  يسحب الملاعق والشوكات والسكاكني
وبات5 ة لطاولة طبقا أو عدة أطباق ويصف الم�ش  . إذا رأى رئيسه صالحا أو لازما يمكن أن يقدم مبا�ش
ة6  . ولا يتكلم مع الحريف إلا للإجابة عن الأسئلة المبا�ش

 . يقوم بعمله بهدوء ونظام7  
 . يقدم الطلبات بالغرف8
ي لياقة بدنية جيدة .9

 يجب أن يكون �ف
وبات10 تيب وبتنطيم الم�ش  . يجب أن تكون له معرفة بال�ت
 . يتسلم طلبات الحرفاء ويمدهم بها سواء داخل الحانة أو خارجها11
  يقبض أثمان ما وقع إستهلاكه ويسلمها لقابض الحانة.12

 الصفات والإختصاص :
 يجب أن يكون له مظهر لطيف - نشيط وطلق المحىي  .1
ن  .2 ن أجنبيتني  يمكنه التحدث بلغتني
 يجب أن تكون له صفات أخلاقية - أمانة ورصانة .3

ي صورة إخلاله بالمهام المنوطة بعهدته يتعرض للعقوبات المنصوص عليها
 من الإتفاقية. و�ض
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 قسم (ب)
 مساعد المراقب أو المقتصد

 المهام:
ي يعهد بها إليه هذا الأخ�ي  .1  يساعد المراقب أو المقتصد وينفذ المهمات اليت
ي عهد بها إليه فيما يتعلق بالكمية والحفظ .2  وهو مسؤول عن المواد الغذائية والمأكولات الئت
 يزود المطبخ والدور الخ ... بالكميات المطلوبة طبقا لأذون التسليم ويقدمها بذوق ونظافة.  .3
 يمكن أن ينوب المقتصد أو المراقب عند الغياب .4
ي ل�ي يعرف  .5

ي المساء يسجل النفقات ويضبط البا�ت
ء ع� أوراق خاصة و�ض ي

كل يوم عند تسلمه البضاعة يسجل كل �ش
 حقيقة ما الذي سيطلبه لليوم الموا�ي 

 الصفات والإختصاص :
ف - يقظ - ذ�ي - متصلب - منظم - دقيق ونظيف .1  أمني
 له معرفة عميقة بالبضائع وعيوب كل مادة .2
 يجب أن يكون له ميل ا� الإقتصاد ويجب أن تكون له معرفة عميقة بكل تلف وفساد .3

ي صورة إخلاله بالمهام المنوطة بعهدته يتعرض للعقوبات المنصوص عليها 
من الإتفاقية.  و�ض

  -الموتمن اللي�ي 
 المهام:

ل نن  يقوم بالدوريات الليلية و تلبية طلبات الزبائن والسهر ع� الراحة بال�

 الصفات والإختصاص :

 ذ�ي - ناشط - نزيه .1
ل بصفة تمكه من الاتصال بها .2 ف  معرفة عملية لكل مصالح ال�ف
ل .3 ف  له فطنة تمكنه من مواجهة كل الطوارئ المتعلقة بال��ائن أو بمنشآت ال�ف
 إجادة عملية اللغات الأك�ث أهمية .4
طة المتعلقة بإيواء الزبائن .5  معرفة جيدة للأحكام القانونية وتراتيب ال�ش

ي صورة إخلاله بالمهام المنوطة بعهدته يتعرض للعقوبات المنصوص عليها 
من الإتفاقية.  و�ض

 2عون فريق 
يمكن أن تعهد لهذا الصنف من الوظائف أحد أو كل المهام المتعلقة بأعمال الخياطة أو ال�ي أو غسل الثياب والبياضة أو 

ي لا تستوجب الاختصاص أو لتسديد شغور ببعض الأقسام.  التنظيف أو المسبح أو الادارة اليت
ي يمكن أن تسند إ� أعوان الفريق  2   المهام الىت

 الخياطة
ل، كاللأغطية وأغطية الوسادات والأسمطة والمحازم الخ... .1 نن  خياطة أدباش ال�
ل والحرفاء والأعوان .2 ف  رتق ملاس ال�ف
  تحويل بعض الفصول المستعملة حسب تعليمات رئيسها لبغية اقتصادية .3
  �سهر ع� حسن ص�انة آلتها .4
 �ي الملاس

تتسلم من الفراشة الأدباش الخاصة بالحرفاء مرفقة بقائمة مفصلة، تسلمها بعد مراقبتها للغسالة وتسدي إليها عند  .1
 الاقتضاء النصائح اللازمة حول الغسل

ي بعض الأحيان .2
 تتكلف بعد ذلك ب�ي مختلف الفصول ع� أحسن وجه وذلك بإعانة عاملة �ي أخرى �ض

ي تتسلمها من الفراش أو الفراشة .3  تعيد �ي لباس الحفاء اليت
ي الأدباش المغسولة والمكوية حسب  .4

ي تكلفها بإعداد مذكرة الحساب �ف و�ي تابعة لحافظة الأدباش الرئيسية الئت
التعريفات المضبوطة من طرف الادارة. وتسلم نسخة من هذە المذكرة صحبة الأدباش إ� الحريف. كما تحال 

 نسخة ثانية منها إ� المكتب المختص لتقع إضافتها إ� مذكرة الحساب الجملة للحريف
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ي نهاية العمل .5
 يجب تسجيل مذكرات الحساب المحررة كيف نكر وذلك يوميا و�ف

 الغسال (ة)
 يساعد رئيس مصلحة الغسلة والبياضة ويتل�ت منه التعليمات .1
يتو� عند عدم وجود رئيس مغسلة مهام غسل أدباش المؤسسة، بإستعمال ذ�ي ومحدود لمواد التنظيف وذلك  .2

 بطريقة اقتصادية
ي يجب أن يوليها عناية خاصة حيث أن الأمر يتعلق عادة  .3 وهو مكلف عموما بغسل الثياب الخاصة للحرفاء اليت

 بثياب رهيفة وناعمة
ض تسليمها .4 ر إ� حني  ملزم بمعرفة كيفية معالجة كل فصل حىت لا يلحق أي �ض
ي تطلبها .5  مكلف أو مكلفة بفرز الفصول المراد غسلها حسب نوعها وطبيعة العمليات اليت
 تغسل الأدباش، وتشللها، وتشيحها وتكويها باليد أو بالالة عند فقدان عاملة ال�ي  .6
ل .7 ف  يمكن تكليفه (ها) بغسل ثياب أعوان ال�ف

ي صورة إخلاله بالمهام المنوطة بعهدته يتعرض للعقوبات المنصوص عليها 
من الإتفاقية.     و�ض

 3التنفيذ 
 قسم (ب)

 بحار
 المهام:
ي حالة حسنة -1

 المحافظة ع� القوارب والزوارق وتوابعها �ف
هاتهم -2 ف ي رحلانهم وت�ف

 مرافقة الحرفاء إن لزم، �ف
، كما يمكن له أيضا إعطاء تمرينات تطبيقية -3 ض  يسدد نصائحه وتعليماته الحتمية للحرفاء المعنيني
 ينظم ألعاب جماعية ع� الساحل .8

ي صورة حادث -4
ورية للإنفاذ �ض يراقب المباريات ويتخذ الإجراءات ال�ض

  الصفات والإخصاص :
 سباح ماهر يتمتع بلياقة بدنية حسنة .1
ف  .2 ف أجنبيتني  معرفة تطبيقية بلغتني
هه .3 ف  معرفة تطبيقية بملاحة ال�ف
 بالمسؤولية .4

من الإتفاقية.  صورة إخلاله بالمهام المنوطة بعهدته يتعرض للعقوبات المنصوص عليها 
 حارس

المهام : 
 يقوم بمهمة الحراسة بالنهار أو بالليل داخل أو خارج المؤسسة .1
وط  والسلامة .2 ل بالمراقبة لتنفيذ الأحكام من طرف الإدارة و�ش ضض  يجب عليه أن يح�ي أملاك ال�
 يجب أن يعلم رئيسه بكل المخالفات المسجلة .3
ء، قوة الأمن العام الخ عن طريق الاستقبال أو رئيس الوقاية ويجب أن يقوم  .4 ي

ورة، رجال المطا�ض يدعو عند ال�ض
 بدوريات خارج المؤسسة

  :الصفات والإختصاص
  صفات اخلاقية وخاصة اللأمانة والاستقامة .1
 له ميل لتحمل المسؤولية وفطنة لمعالجة كل حدث طاريء .2

ي صورة إخلاله بالمهام المنوطة بعهدته فإنه يتعرض للعقوبات المنصوص عليها
من الإتفاقية.  و�ض
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 جنان :
 المهام:
ل والبيوت المغطاة المعدة للنباتات .1 ف ي ويحافظ ع� حديقة ال�ف   يعتىف
 يكلف بزخرفة قاعات الجلوس بالنباتات وكذلك الشقق ومناضد بيت الأكل التابعة .2

الصفات والإختصاص : 
 . أن تكون له معرفة واسعة بعلم النبات وزراعة الزهور1
ة وذو�ف سليم .2 ف  عزيمة قوية حاسمة جمالية متم�ي

ي صورة إخلاله بالمهام المنوطة بعهدته فإنه يتعرض للعقوبات المنصوص عليها 
من الإتفاقية.  و�ض

 3عون فريق 
يمكن أن تعهد لهذا الصنف من الوظائف أحد أو كل المهام المتعلقة بأعمال حمل الأمتعة والبوابة والإدارة والنظيف وغسل 

ي لا تستوجب الاختصاص أو لتسديد شغور ببعض الأقسام. ي والبياضة وتزويد فرق الطوابق وحفظ الملابس اليت
 الأواضي

ي يمكن أن تسند إ� أعوان الفريق  3   المهام الىت
 يكنس وينظف ويصقل الأرض ويبعد الفضلات .1
اتور* .2 ي والمفروشات الخ... بواسظة فرشاة أو آلة إمتصاص *أسب�ي  ينظف الزرايب
ات المكاتب وينظف بيوت الحمام .3 ف  يصقل الزخرف والملحقات المعدنية، ويزيل الغبار من الأثاث وتجه�ي
ات الحديدية .4 ف  ينظف الزجاج والتجه�ي
ل .5 نن  يهتم بسحب الأمتعة من الزبائن عند وصولهم أو مغادرتهم ال�
ل .6 ف  يقوم بتظيف بهو ال�ف
ي ينت�ي إليها للقيام بالمهمات الخاصة بالخارج .7  يكون تحت طلب الزبائن والمصلحة الئت
ض والنساء عند الصعود ا�  .8 ورة، حركة العربات عند المدخل الرئي�ي يساعد الزبائن، خاصة المسنني يري، عند ال�ض

ن تتعلق  ول منها. بإشارة من الزبون، يطلب سبارات خاصة أو سيارات أجرة ويع�ي إرشادات إ� السائقني نن السيارة وال�
ي سيتبعوها أو المكان المقصود  بخطة الس�ي اليت

ورة يتكلف بهذە  .9 يساعد مراقبة نقل الأمتعة ومراجعتها عند التسليم من طرف حامل الأمتعة، وعند ال�ض
 العمليات

 وعند اللزوم يقوم بمهمات عامل الهاتف ويسدي الإرشادات اللازمة لغايات المحاسبة والأعمال الادارية .10
 وعند اللزوم، يقوم بمهمات أخرى، مثل التسجيل وتوجيه الرسائل .11
ن بها .12  يد�ي بإرشادات عن المدينة المعني

 خدمات
عامل يدوي ليس له إختصاص أو معرفة بأي مهنة. 
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 الصنف ي 

 )1طارإ مدير مت�ف
ً
  (ا

و�ات  (أ)  2طار إ مدير مقيم- مدير الايواء - مدير المآ�ل والم�ش

 (ب)
ية   ويجمدير تجاري، التسويق، - مدير ما�ي وإداري والموارد الب�ش   والعلاقات العامةال�ت

 أع� ( أ )  القيمة العامة، رئيس مصلحة المطابخ، رئيس مصلحة المطاعم،رئيس مصلحة الإستقبال  

ف - رئيس مصلحة المحاسبة- رئيس مصلحة المراقبة  (ب)  رئيس مصلحة الموظفني

ي رئيس-مساعد رئيس مصلحة الإستقبال 
 Maitreرئيس مطعم ( ) -Chef barmans(  سا�ق

d’hôtel- (  منشط  مساعدة القيمة العامة-  -تمصلحة المطبخ- رئيس مصلحة المرطبامساعد رئيس
 .رئيس

(أ)  2أع� 

 

 

- رئيس  بظ الصحة - ممثل تجاري - مسؤول موقع الوا- مسؤول الجودة وحفرئيس مصلحة الصيانة  (ب)
 مصلحة المغسلة والبياضة.

ي  ر-رئيس فرقة بالمطاعم أو الحانة - قيمة أو فراش رئيس
 جميع ئيس مجموعة بالمطبخ �ف

 ).Chef partieالاختصاصات (
) أ( 1 أول

 

 (ب)
) - مساعد رئيس Factotumمقتصد- مصلح العطب ( - ض أول - كاتب (ة) إدارة ب قا-محتسب 

ف .  مصلحة الموظفني
ف ع� الصف ) اRéceptionnisteعون الاستقبال ( )- Chef de rangة (الحانبلمطعم أو با م�ش

ف ع�  ي كل الاختصاصات - متذوق الخمور-) Chef caviste (الخزنم�ش
 معد فطور الصباح- طباخ �ف

ي -
  مساعدة قيمة-كمونار  - حلواني

) أ (2ول أ

 

ي - سائق - المداخيل والمصاريف - مراقب) Téléphoniste(موزغ الهاتف  (ب)
  نجار-- منشط وإسطواني

ي- لحام - رئيس الوقاية   مش�ت

ي - جزار وسماك
 1التنفيذ  عون مطبخ �ف جميع الإختصاصات - مساعد حلواىف

 (أ)
 

 
� التجا والدهانة واللحام والبناء والإدارة -  �ف 1  فريقعون-  سباح منقذ- مدرب رياضة -قابض

- مساعد مصلح العطب- مراقب - جنان أول   عون وقاية-العمال مراقب   (ب)

 عون حانة أو مطعم أو خزن أو طابق - فراش (ة) - مؤتمن لي�ي .
 

   2التنفيذ 

 أو البياضة أو التنظيف أو  المغسل �ف الخياطة أو ال�ي أو2ريق فعون مقتصد أو مراقب -  
 (ب) المسبح أو الإدارة

، بواب، متغلف، غاسل  (حاملا3عون فريق  ، تزويد  لأمتعة، عون غرفة حفظ الملابس، سا�ي ي
الأواني

ب)( 3التنفيذ  .، حارسجنانالطوابق، قيمة البياضة)، بحار،  فريق  

خدمات  عامل يدوي ليس له إختصاص أو معرفة بأي مهنة
 ( ب ) 

ملاحظة: 
ف التنفيذ بداية من تاريخ صدورە بالرائد الرس�ي للجمهورية التونسية. ي الجديد ح�ي  - يدخل هذا التصنيف المهئف

ي الجديد بالرائد الرس�ي للجمهورية التونسية ع�  - يحافظ الأعوان المنتدبون قبل صدور التصنيف المهئف
 الإختصاصات والدرجات والأصناف والمهام الراجعة لهم.
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الأجور

عدد ( ᢝᣢᘌ17من الملحق التعد(

ᢝ
ᡧᣍعنوان سنة :الفصل الثاᗷ ادات لعمالهاᗫأسندت ز ᢝ ᡨᣎة للمؤسسات الᘘالنسᗷ2022 ةᘘأقل من النس ᢝᣦ ᢝ ᡨᣎوال

ᗷداᘌة من  ᢝᣙمفعول رجᗷ ادةᗫᖂال ᢝ
ᡧᣚ قع احتساب الفارقᘌ 2022ماي 1المتفق عليها.

الأجر تفوق النسᘘة المتفق عليها فإنها تحافظ عᣢ هذە النسᘘة  ᢝ
ᡧᣚ اداتᗫأسندت ز ᢝ ᡨᣎة للمؤسسات الᘘالنسᗖو

.2022خلال سنة 

قادرة عᘻ ᣢسدᘌدها دفعة واحدة إعادة جدولة :الفصل الثالث ᢕᣂادات والغᗫᖂالᗷ ةᘭمكن للمؤسسات المعنᘌ

ᗷالاتفاق مع النقاᗷات  ᢝᣙمفعولها الرجᗷ ادةᗫᖂةالᘭالأساس.

ᡧ:الفصل الرابع ᢕᣌالتالي ᡧ ᢕᣌخᗫحسب التار ᢝᣢᘌطبق جدولا الأجور المرفقان بهذا الملحق التعدᘌ:

.ᗷ2022داᘌة من أول ماي 1الجدول عدد -

.ᗷ2023داᘌة من أول ماي 2الجدول عدد -

ة العمال مهما ᛿انت الأجور ال
ّ
ع᛿ ᣢاف ᡧ ᢕᣌادات الناتجة عن تطبيق هذين الجدولᗫᖂت سحب الᢝ ᡨᣎضونهايتقا.

التنفᘭذ ᗷداᘌة من أول ماي : الفصل الخامس ᡧ ᢕᣂح ᣢᘌدخل هذا الملحق التعدᘌ2022ᡧ ᢕᣌمع مراعاة أحᜓام الفصل ،

.والرابع أعلاەالأول

ᢝ
ᡧᣚ 15تونسᢔᣂ2022سبتم.
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 01جدول الأجور عدد 
 2022 ماي 01�قع العمل به بدا�ة من  

 13 12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1الدرجة 

 3 3 3 3 3 2 2 2 2 2 2 2 1مدة البقاء بالدرجة 
 30 27 24 21 18 15 13 11 9 7 5 3 1الاقدم�ة الفعل�ة 

 الأصناف 

 1478,254 1444,091 409,927 1 375,764 1 1341,600 307,437 1 1273,272 1239,110 1204,946 170,783 1 136,619 1 102,456 1 1068,292 1 الإدارة

2 1015,369 1 047,776 1080,183 1112,591 1 144,998 1 177,405 1209,811 1242,220 1 274,626 1 307,034 1339,441 1371,849 1 404,256 

 1331,710 1301,066 270,423 1 239,777 1 1209,135 178,491 1 147,847 1 117,203 1 086,560 1 055,916 1 025,273 1 994,629 963,985 1أع� 

2 888,618 916,287 943,957 971,626 999,296 1 026,964 1 054,634 1 082,303 1 109,972 1 137,642 1165,311 1 192,980 1220,649 

 1096,516 1071,669 1046,819 1021,972 997,123 972,274 947,426 922,579 897,729 872,881 848,033 823,185 798,336 1أول 

2 744,394 767,510 790,625 813,740 836,855 859,968 883,-383 906,199 929,314 952,429 975,543 998,657 1021,772 

 تنف�ذ
1 697,991 719,837 741,682 763,528 785,373 807,219 829,063 850,910 872,756 894,599 916,446 938,292 960,137 

2 656,559 677،269 697,979 718,687 739,396 760,106 780,815 801,524 822,234 842,943 863,651 884,361 905,071 

3 606,599 625،766 644,933 664,101 683,267 702,432 721,599 740,766 759.933 779,099 798,266 817,434 836,600 

 691,219 675,325 659,430 643,535 627,639 611,745 595,851 579,955 564,062 548,165 532,270 516,375 500,482  خدمات
ملاحظة: 

ي  1981لسنة  437 الأجور المضبوطة بهذا الجدول المنحة التكم�ل�ة المؤقتة المحدثة بالأمر عد تتضمن  )1 
ي  1982لسنة  501والمرفع فيها بالأمر عد  1981اف��ل  7المؤرخ �ف

 .1982مارس  16المؤرخ �ف

لتطبق  )2 نن    بالمائة. 10 اللأجور الواردة بهذا الجدول �ضاف إليها  نجوم5 المرتبة ال�
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 02جدول الأجور عدد 
 2023 ماي 01�قع العمل به بدا�ة من  

 13 12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 الدرجة
 3 3 3 3 3 2 2 2 2 2 2 2 1 مدة البقاء بالدرجة

 30 27 24 21 18 15 13 11 9 7 5 3 1  الفعل�ةالاقدم�ة
  الأصناف

الإدارة 
1 1 137,732 1174,115 1210,499 1 246,884 1283,268 1319,652 1 356,035 1 392,420 1428,804 1465,188 1501,573 1 537,956 1574,341 
2 1081,368 1115,882 1150,395 1184,909 1219,423 1 253,937 1 288,449 1322,964 1 357,476 1391,991 1426,505 1461,019 1495,532 

 1418,272 385,635 1 353,000 1 1320,363 287,729 1 1255,093 222,458 1 1189,821 157,186 1 124,551 1 1091,915 059,280 1 026,6441 1أع� 
2 946,378 975,846 1005,314 1034,782 1 064,250 1093,717 1 123,185 1 152,653 1 182,120 1211,589 1241,056 1270,524 1299,991 

 1167,790 141,3271 1114,863 1088,400 061,936 1 035,472 1 009,009 1 982,547 956,082 929,618 903,155 876,692 850,228 1اول 
2 792,780 817,398 842,015 866,633 891,250 915,866 940,483 965,102 989,719 1014,337 1038,953 1063,570 1088,187 

 تنف�ذ
1 743,361 766,626 789,891 813,157 836,422 859,688 882,953 906,219 929,486 952,748 976,015 999,280 1022,546 
2 699,236 721,291 743,348 765,402 787,457 809,513 831,568 853,623 875,679 897,734 919,788 941,845 963,900 
3 646,028 666,441 686,853 707,267 727,679 748,090 768,503 788,915 809,329 829,740 850,153 870,567 890,979 

 736,149 719,221 702,293 685,365 668,436 651,509 634,581 617,652 600,726 583,796 566,868 549,940 533,013  خدمات
ملاحظة: 

ي  1981لسنة  437 الأجور المضبوطة بهذا الجدول المنحة التكم�ل�ة المؤقتة المحدثة بالأمر عد تتضمن  )1 
ي  1982لسنة  501والمرفع فيها بالأمر عد  1981اف��ل  7المؤرخ �ف

 .1982مارس  16المؤرخ �ف
لتطبق  )2 نن  بالمائة. 10 اللأجور الواردة بهذا الجدول �ضاف إليها  نجوم5 المرتبة ال�
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