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 العملة والإطار الإداري والفنيّ و مصلحة إطار التدريس -1
 

 الإجراءات المتعلقّة بإطار التدريس  -1-1

 

 

 وزارة التعليم  العالي والبحث العلمي

 يروانجامعة الق

 إدارة المصالح المشتركة

 الإدارة الفرعية للموارد البشرية

 
 

 إجـــراءات  دليــــل

 مصلحة إطار التدريس والإطار الإداري الفني والعملة

 04/10/2010منجـز في: 

 2017تم تحيينه:    جانفي 

مدير الشؤون  متصرف رئيس من قبل: السيد مبروك حنزولي،

لمية الشراكة العالأكاديمية و  

 السيدة شا لية الحميدي، متصرف مستشار

 الآنسة ألفة السالمي، ملحق إدارة

إجراءات مناظرة إنتداب المدرستين   -1نـوع الإجـراء:

 الباحثين

 

 الملاحظات المراجع والنصوص القانونية المعتمدة الأطراف المعنية وصف مفصل لمراحل الإجراء المراحل

1 

 

 تحديد الحاجيات: - أ

اااة للتعلاااايم العاااالي حاااول طلااااب الحاجياااات ومراساااالة مراسااالة    الإدارة العام 
 المؤسسات الجامعية.

مصلحة إطار التدريس والإطار الإداري  

 العملة.والفني و

ة للتعليم العالي   الإدارة العام 

 المؤسسات الجامعية 

 06المااؤرخ فااي  1993لسانة  1825الأمار عاادد 

المتعلااق بضابط النظااام الأساسااي  1993سابتمبر 
اص بساااالك المدرسااااين الباااااحثين التااااابعين الخاااا

امعات و علااى جمياع النصااوص التاي نقحتااه  للجـاـ
لسااانة  2877  أو تممتااه و  اصااة الأمااار عاادد

 ،2008أوت  11المؤرخ في  2008

 

تجميع الحاجيات وموافاة الإدارة العامة للتعليم العاالي بجادول حاول الحاجياات   2
 الخطط المفتوحة  باعتباروذلك 

ي الإطار الإدارالتدريس ومصلحة إطار  
 العملة.والفني و

  

 تنظيم قبول ملفات الترشح: -   3

ااة للتعلااايم العااال  حااول الخطاااط  يالاتصااال بمنشااور صاااادر ماان الإدارة العام 

 المفتوحة

ة للتعليم العالي   الإدارة العام 

مصلحة إطار التدريس و الإطار الإداري  

 والفني والعملة.

  

 المؤسسات الجامعية  الجامعية تتوزيع المنشور على المؤسسا  4

مصلحة إطار التدريس و الإطار الإداري  

 والفني والعملة.

  

مصلحة إطار التدريس والإطار الإداري   قبول ملفات الترشح حسب الروزنامة الواردة بالمنشور.   5
 العملة.والفني و

  

داري تدريس والإطار الإمصلحة إطار ال  تنزيل المعطيات بتطبيقة إعلامية.   6

 العملة.والفني و
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مصلحة إطار التدريس والإطار الإداري   إحالة الملفات الإدارية إلى إدارة المناظرات والإمتحانات.   7
 العملة.والفني و

 والامتحانات.إدارة المناظرات  

  

8 

  
إحالااة الملفااات العلمياااة إلااى رؤسااااء اللجااان وذلااك بالتنسااايق مااع الجامعاااات  

 المعنية.
ر الإداري الإطالتدريس ومصلحة إطار ا 

 جامعات أ ر ./  العملةوالفني و

  

9 

 

 تسمية المدرستين الباحثين: -ج

ااة للتعلاايم العااالي وإعاالام  تالتعييناااتتلقااى جامعااة القيااروان   ماان الإدارة العام 

 المؤسسات الجامعية المعنية.

الإطار الإداري مصلحة إطار التدريس و 
 والفني و العملة.

ة لل   تعليم العاليالإدارة العام 

 المؤسسات الجامعية 

 12المااؤرخ فااي  1983لساانة  112القاانون عاادد 
المتعلاق بضاابط النظاام الأساسااي  1983ديسامبر 

العاااااام لأعاااااوان الدولاااااة والجماعاااااات المحلياااااة 
والمؤسساااات العمومياااة ذات الصااابغة الإدارياااة، 
وعلاااى جمياااع النصاااوص التاااي نقحتاااه وتممتااااه 

مااؤرخ ال 2007لساانة  69و اصااة القااانون عاادد 
 .2007ديسمبر  27في 

 

10 

 
اة الانتادا تتلقى جامعة القيروان ملفاات   للتعلايم  مان المؤسساات والإدارة العام 

   العالي.
مصلحة إطار التدريس والإطار الإداري  

 العملة.والفني و

ة للتعليم العالي   الإدارة العام 

 المؤسسات الجامعية 

  

الحيطة للتقاعد و وق الوطنيالصند  تتولى المصلحة طلب المعرف الوحيد.  11
 .الاجتماعية

مصلحة إطار التدريس والإطار الإداري  
 العملة.والفني و

  

 إعداد مشاريع القرارات بالنسبة لرتبة مساعد وأستاذ مساعد  12

 إعداد مشاريع أوامر بالنسبة لرتبتي أستاذ محاضر وأستاذ تعليم عال 

الإطار الإداري مصلحة إطار التدريس و 
 العملة. والفني و

 06المؤرخ في  1993لسنة  1825الأمر عدد 
المتعلق بضبط النظام الأساسي  1993سبتمبر 

الخاص بسلك المدرسين الباحثين التابعين 

للجــامعات و على جميع النصوص التي نقحته 
لسنة  2877  أو تممته و  اصة الأمر عدد

 ،2008أوت  11المؤرخ في  2008

 

لتسامية أو الأوامار إلاى إدارة الماوارد البشارية قصاد إحالاة مشااريع قارارات ا  13
 التأشيرة.

 إدارة الموارد البشرية 

الإطار الإداري مصلحة إطار التدريس و 

 والفني و العملة.

 11المؤرخ في  2016لسنة  310الأمر عدد 
المتعلق بتفويض بعض  2016مارس 

صلاحيات رئيس الحكومة إلى وزير التعليم 
 يالعالي و البحث العلم

 

14 

الإطار الإداري مصلحة إطار التدريس و  إحالة مشاريع  الأوامر إلى رئاسة الحكومة قصد النشر بالرائد الرسمي.  
 والفني و العملة.

 رئاسة الحكومة 

  

15 

ت القااارارات علااى منظوماااة إنصااااف وإحالااة نساااخ منهااا إلاااى مصااالحة يااتثب 
 التصرف الإعلامي في شؤون الموظفين. 

لامي في شؤون مصلحة التصرف الإع 
 الموظفين

الإطار الإداري مصلحة إطار التدريس و 

  



37 

 

 والفني و العملة.

16 
الإطار الإداري مصلحة إطار التدريس و  إعلام المعني بالأمر و مؤسسته. 

 والفني و العملة.

  

17 
مصلحة إطار التدريس والإطار الإداري   حفظ الوثائق بالملف الإداري للمعني بالأمر. 

 ملة.العوالفني و
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 وزارة التعليم  العالي والبحث العلمي

 جامعة القيروان

 إدارة المصالح المشتركة

 الإدارة الفرعية للموارد البشرية

 
 

 إجـــراءات  دليــــل

 مصلحة إطار التدريس والإطار الإداري الفني والعملة

 04/10/2010منجـز في: 

 2017تم تحيينه:    جانفي 

مدير الشؤون  متصرف رئيس مبروك حنزولي،من قبل: السيد 

الشراكة العلمية الأكاديمية و  

 السيدة شا لية الحميدي، متصرف مستشار

 الآنسة رحمة البكوش، ملحق إدارة

 الآنسة ألفة المؤدب، ملحق إدارة

 إنهاء الإلحاق -2نـوع الإجـراء: 

 

 الملاحظات النصوص القانونية المعتمدةالمراجع و الأطراف المعنية وصف مفصل لمراحل الإجراء المراحل

1 
 

تتلقااى المصاالحة مطلااب إنهاااء إلحاااق مباشاارة أو عاان طريااق  
 المؤسسة أو عن طريق جهة الإلحاق. 

مصلحة إطار التدريس والإطار  
 العملة.الإداري والفني و

 مكتب الضبط. 

 المؤسسات الجامعية. 

 قاالإدارة جهة الإلح 

  

2 
 

ة علااى إنهاااء الإلحاااق ورجااوع يااتم إعاالام المؤسسااة بالموافقاا 
 .في وزارته الأصلية المدرس المعني بالأمر لعمله

مصلحة إطار التدريس والإطار  
 العملة.الإداري والفني و

 المؤسسات الجامعية. 

  

مصلحة إطار التدريس و الإطار   إعداد مشروع قرار إنهاء إلحاق.  3
 الإداري والفني و العملة.

ديسمبر  12المؤرخ في  1983لسنة  112القانون عدد  
المتعلق بضبط النظام الأساسي العام لأعوان  1983

الدولة والجماعات المحلية والمؤسسات العمومية ذات 

الصبغة الإدارية، وعلى جميع النصوص التي نقحته 
المؤرخ  2007لسنة  69وتممته و اصة القانون عدد 

 .2007ديسمبر  27في 

سبتمبر  06ي المؤرخ ف 1993لسنة  1825الأمر عدد  
المتعلق بضبط النظام الأساسي الخاص بسلك  1993

المدرسين الباحثين التابعين للجــامعات و على جميع 
  النصوص التي نقحته أو تممته و  اصة الأمر عدد

 ،2008أوت  11المؤرخ في  2008لسنة  2877

 

 جهة الإلحاق  عرض القرار على تأشيرة جهة الإلحاق.  4

س و الإطار مصلحة إطار التدري 

 الإداري والفني و العملة
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 الموارد البشرية بالوزارة - الموارد البشرية بالوزارةعرض القرار على تأشيرة   5

مصلحة إطار التدريس والإطار  

 العملةالإداري والفني و

 2016مارس  11المؤرخ في  2016لسنة  310الأمر عدد 
المتعلق بتفويض بعض صلاحيات رئيس الحكومة إلى 

 زير التعليم العالي و البحث العلميو

 

6 

مصلحة التصرف الإعلامي في   إعلام مصلحة الـتأجير. 
 شؤون الموظفين.

مصلحة إطار التدريس والإطار  
 العملةالإداري والفني و

  

7 
مصلحة إطار التدريس والإطار   .حفظ الوثائق بالملف الإداري 

 العملةالإداري والفني و
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 يم  العالي والبحث العلميوزارة التعل

 جامعة القيروان

 إدارة المصالح المشتركة

 الإدارة الفرعية للموارد البشرية

 
 

 إجـــراءات  دليــــل

 مصلحة إطار التدريس والإطار الإداري الفني والعملة

 04/10/2010منجـز في: 

 2017تم تحيينه:    جانفي 

دير الشؤون م متصرف رئيس من قبل: السيد مبروك حنزولي،

الشراكة العلمية الأكاديمية و  

 السيدة شا لية الحميدي، متصرف مستشار

 الآنسة رحمة البكوش، ملحق إدارة

 الآنسة ألفة المؤدب، ملحق إدارة
 نـوع الإجـراء:

الإلحاق/تجديد الإلحاق لإطار التدريس لدى الوزارات  -3 

 الأخرى والمنظمات الوطنية

 

 الملاحظات المراجع والنصوص القانونية المعتمدة الأطراف المعنية ل الإجراءوصف مفصل لمراح المراحل

1 

 
 العملة مصلحة إطار التدريس والإطار الإداري والفني و  يرد على المصلحة مطلب المعني بالأمر.  

 مكتب الضبط 

 المؤسسات الجامعية 

  

2 

 
المعناي باالأمر للشاروط القانونياة ثاام  اساتجابةالتثبيات مان  

 ه إلى رئيس الجامعة قصد إبداء الرأي.إحالت

   العملةتدريس و الإطار الإداري والفني ومصلحة إطار ال 

ة للتعليم العالي   3  العملةتدريس و الإطار الإداري والفني ومصلحة إطار ال  إحالة المطلب إلى الإدارة العام 

ة للتعليم العالي   الإدارة العام 

  

 العملةتدريس و الإطار الإداري والفني ومصلحة إطار ال  .ة للتعليم العاليالإدارة العام  يرجع إلينا رأي   4

ة للتعليم العالي   الإدارة العام 

  

فااي صااورة عاادم الموافقااة يااتم إعاالام المعنااي بااالأمر عاان   5
 طريق التسلسل الإداري 

تدريس و الإطار الإداري والفني مصلحة إطار ال  
 العملةو

  

6 

داد قارار  إلحااق علاى منظوماة في صورة الموافقاة ياتم إعا 

إنصااااف وإحالتاااه إلااااى الإدارة المعنياااة بالإلحااااق قصااااد 
 التأشيرة

تدريس و الإطار الإداري والفني مصلحة إطار ال 

 العملة.و

 الإدارة المعنية بالإلحاق. 

المؤرخ في  1983لسنة  112القانون عدد  

المتعلق بضبط النظام  1983ديسمبر  12
ولة والجماعات الأساسي العام لأعوان الد

المحلية والمؤسسات العمومية ذات الصبغة 

الإدارية، وعلى جميع النصوص التي 
 69نقحته وتممته و اصة القانون عدد 

ديسمبر  27المؤرخ في  2007لسنة 
2007. 
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المؤرخ في  1993لسنة  1825الأمر عدد  
المتعلق بضبط النظام  1993سبتمبر  06

حثين الأساسي الخاص بسلك المدرسين البا
التابعين للجــامعات و على جميع النصوص 
  التي نقحته أو تممته و اصة الأمر عدد

أوت  11المؤرخ في  2008لسنة  2877
2008، 

7 

 الموارد البشرية باالوزارةلة قرار الإلحاق إلى مصالح اإح 
 قصد التأشيرة

 العملةتدريس و الإطار الإداري والفني ومصلحة إطار ال 

 بالوزارةالموارد البشرية  

 11المؤرخ في  2016لسنة  310الأمر عدد 
المتعلق بتفويض بعض  2016مارس 

صلاحيات رئيس الحكومة إلى وزير التعليم 

 العالي و البحث العلمي

 

8 

تدريس و الإطار الإداري والفني مصلحة إطار ال  إعلام المعني بالأمر عن طريق التسلسل الإداري 

 العملة.و

 المؤسسة الجامعية. 

  

9 
تأجير وطلااب شاااهادة إيقااااف صااارف   إعاالام مصااالحة الاااـ

  مرتب.

   مصلحة التصرف الإعلامي في شؤون الموظفين. 

10 
إحالااة نسااخة ماان قاارار الإلحاااق مرفوقااة بشااهادة إيقاااف  

 صرف مرتب إلى الإدارة المعنية بالإلحاق
تدريس و الإطار الإداري والفني مصلحة إطار ال 
 العملة.و

 اقالإدارة المعنية بالإلح 

  

11 
تدريس و الإطار الإداري والفني مصلحة إطار ال  حفظ ملف الإلحاق بالملف الإداري 

 العملة.و
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 وزارة التعليم  العالي والبحث العلمي

 جامعة القيروان

 إدارة المصالح المشتركة

 الإدارة الفرعية للموارد البشرية

 
 

 إجـــراءات  دليــــل

 داري الفني والعملةمصلحة إطار التدريس والإطار الإ

 04/10/2010منجـز في: 

 2017تم تحيينه:    جانفي 

مدير الشؤون  متصرف رئيس من قبل: السيد مبروك حنزولي،

الشراكة العلمية الأكاديمية و  

 الآنسة رحمة البكوش، ملحق إدارة

 الآنسة ألفة المؤدب، ملحق إدارة

 المباشرة إحالة إطار التدريس على عدم -4نـوع الإجـراء : 
 

 وصف مفصل لمراحل الإجراء المراحـل
 

 الأطراف المعنية

المراجع والنصوص القانونية 

 المعتمدة
 الملاحظات

ورود مطلااب ماااذيل باارأي رئااايس المؤسسااة الجامعياااة للمعناااي   1
 بالأمر.

 العملةمصلحة إطار التدريس والإطار الإداري والفني و -
 مكتب الضبط  -

 المؤسسات الجامعية -

  

 العملةمصلحة إطار التدريس والإطار الإداري والفني و - شروط القانونية.لالتثبت من استجابة المعني بالأمر ل  2
 

لسنة  112القانون عدد  
 12المؤرخ في  1983

المتعلق  1983ديسمبر 

بضبط النظام الأساسي 
العام لأعوان الدولة 

والجماعات المحلية 
والمؤسسات العمومية 

ارية، ذات الصبغة الإد

وعلى جميع النصوص 
التي نقحته وتممته 

 69و اصة القانون عدد 
المؤرخ في  2007لسنة 
 .2007ديسمبر  27

 

سحالة هناك عدة أنواع ل
من  على عدم المباشرة

 :بينها

الإحالة على عدم  
المباشرة الوجوبية 

 لأسبا  صحية.

الإحالة على عدم  
المباشرة الإستثنائية 

 5لمدة أقصاها 
 سنوات.

حالة على عدم الإ 
 المباشرة الخاصة.

 

إحالتااه رئاايس الجامعااة قصااد إبااداء الاارأي و إحالااة المطلااب إلااى  3

 على الإدارة العامة للتعليم العالي قصد أ ذ رأي السيد الوزير.

 مصلحة إطار التدريس و الإطار الإداري والفني والعملة -

 ة العامة للتعليم العاليرادلإا -

  

 الإطار الإداري والفني والعملةمصلحة إطار التدريس و - فقة يتم إعلام المعني بالأمر بذلك.في صورة عدم الموا  4
 المؤسسات الجامعية -

  

 في صورة الموافقة:   5

 .يتم  إعلام المعني بالأمر بالموافقة المبدئية 

  إعااداد مشااروع قاارار أو أماار و إحالتااه إلااى إدارة المااوارد

 الإطار الإداري والفني والعملةإطار التدريس و مصلحة -
 المؤسسة الجامعية -
 الإدارة العامة للتعليم العالي -

 2016لسنة  310الأمر عدد 
 2016مارس  11المؤرخ في 

المتعلق بتفويض بعض 
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 البشرية قصد الـأشيرة.
 

 إدارة الموارد البشرية -
 رئاسة الحكومة -

صلاحيات رئيس الحكومة إلى 
وزير التعليم العالي و البحث 

 لعلميا

 إعلام مصلحة التصرف الإعلامي في شؤون الموظفين.  6
 

   مصلحة التصرف الإعلامي في شؤون الموظفين -

   مصلحة إطار التدريس و الإطار الإداري والفني والعملة - إعلام المعني بالأمر بالقرار النهائي.  7

 الإداري والفني والعملةمصلحة إطار التدريس و الإطار  - بالملف الإداري. الوثائقحفظ   8
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 وزارة التعليم  العالي والبحث العلمي

 جامعة القيروان

 إدارة المصالح المشتركة

 الإدارة الفرعية للموارد البشرية

 
 

 إجـــراءات  دليــــل

 مصلحة إطار التدريس والإطار الإداري الفني والعملة

 04/10/2010منجـز في: 

 2017تم تحيينه:    جانفي 

مدير الشؤون  متصرف رئيس من قبل: السيد مبروك حنزولي،

الشراكة العلمية الأكاديمية و  

 السيدة شا لية الحميدي، متصرف مستشار

 والإستتبقاء الإحالة على التقاعد -5نـوع الإجـراء : 

 

 وصف مفصل لمراحل الإجراء المراحـل
 

 الأطراف المعنية
 الملاحظات تمدةالمراجع والنصوص القانونية المع

ضبط قائمة المدرسين الباحثين المعنيين بالإحالاة علاى   1

 التقاعد.

   العملةالتدريس والإطار الإداري والفني ومصلحة إطار  -

هم فااي ؤإعاداد قائماة أولااى فاي المدرساين المقتاارد إبقاا  2
 حالة مباشرة.

إعداد قائمة ثانياة فاي المدرساين المقتارد إحاالتهم علاى  
 التقاعد.

 المؤسسة. -
 العملةمصلحة إطار التدريس والإطار الإداري والفني و -

 

 12المؤرخ في  1983لسنة  112القانون عدد  
المتعلق بضبط النظام الأساسي  1983ديسمبر 

العام لأعوان الدولة والجماعات المحلية 
والمؤسسات العمومية ذات الصبغة الإدارية، 

وعلى جميع النصوص التي نقحته وتممته 
المؤرخ في  2007لسنة  69اصة القانون عدد و 
 .2007ديسمبر  27

 5المؤرخ في  1985لسنة  12القانون عدد  
المتعلق بضبط نظام الجرايات  1985مارس 

المدنية والعسكرية للتقاعد والباقين على قيد الحياة 
العمومي، وعلى جميع النصوص التي في القطاع 

نة لس 71عدد  نقحته و تممته و اصة القاون

والقانون  1988جوان  27المؤرخ في  1988
 جوان 25المؤرخ في  2007لسنة  43عدد 

2007. 

 

3 
توجيااه القااائمتين لااسدارة العامااة للتعلاايم العااالي قصااد  

 أ ذ الرأي النهائي.

 الإدارة العامة للتعليم العالي. -
 العملةتدريس والإطار الإداري والفني ومصلحة إطار ال -

  

4 
ر الساايد الااوزير يااتم إعاالام المعنيااين إثاار صاادور قاارا 

 المحالين على التقاعد و إعداد ملف التقاعد.

 تعمير قائمة في الخدمات  

 العملةتدريس والإطار الإداري والفني ومصلحة إطار ال -
 التصرف الإعلامي في شؤون الموظفين.مصلحة  -

  

5 
إحالااة ملااف التقاعااد إلااى الصااندوق الااوطني للتقاعااد و  

 جتماعيةالاالحيطة 

 الاجتماعيةالحيطة وطني للتقاعد والصندوق ال -
 الإطار الإداري والفني والعملةمصلحة إطار التدريس و -

  



45 

 

6 
إعاداد مشااريع أوامار فااي الإبقااء بالنسابة للاذين تقاارر  

هم بحالااة مباشاارة و إحالتهااا إلااى إدارة المااوارد ؤإبقااا

 .رئاسة الحكومةالبشرية و 

 إدارة الموارد البشرية -
 رئاسة الحكومة -

 الإطار الإداري والفني والعملةمصلحة إطار التدريس و -

  

7 
الإطااااار الإداري والفنااااي مصااالحة إطااااار التاااادريس و  إعداد قرار في الغرض على منظومة "إنصاف" 

 والعملة

  

8 
التصاااارف الإعلامااااي فااااي شااااؤون  إعاااالام مصاااالحة 

 ين.الموظف
الإطااااار الإداري والفنااااي مصااالحة إطااااار التاااادريس و 
 العملةو

 مصلحة التصرف الإعلامي في شؤون الموظفين. 
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 وزارة التعليم  العالي والبحث العلمي

 جامعة القيروان

 إدارة المصالح المشتركة

 الإدارة الفرعية للموارد البشرية

 
 

 إجـــراءات  دليــــل

 مصلحة إطار التدريس والإطار الإداري الفني والعملة

 04/10/2010منجـز في: 

 2017تم تحيينه:    جانفي 

مدير الشؤون  متصرف رئيس من قبل: السيد مبروك حنزولي،

الشراكة العلمية الأكاديمية و  

 السيدة شا لية الحميدي، متصرف مستشار

 الآنسة رحمة البكوش، ملحق إدارة

 الآنسة ألفة المؤدب، ملحق إدارة
 النقلة والمناقلة -6نـوع الإجـراء :

 

 ف مفصل لمراحل الإجراءوص المراحـل
 

 الأطراف المعنية

المراجع والنصوص القانونية 

 المعتمدة
 الملاحظات

تارد علااى مصاالحة إطاار التاادريس مطالااب النقال الصااادرة عاان   1
 المدرسين.

 العملةمصلحة إطار التدريس والإطار الإداري والفني و 

 المؤسسات الجامعية 
 

 

منشور السيد وزير التعليم  
 02بتاريخ  17العالي عدد 
المتعلق  2005مارس 

 تقديم وخجال شروط ضبطب
 بالنسبة النقلة مطالب

 التابعين الباحثين للمدرسين
 للجامعات

ياااتم إياااداع مطالاااب النقااال 
 اااااالال شاااااااهر جاااااااانفي 

بالمؤسسااااااااة الجامعيااااااااة 
الراجااااااع إليهااااااا العاااااااون 

 بالنظر.

 العملةالإداري والفني وار الإطمصلحة إطار التدريس و  التثبت من أراء رؤساء المؤسسات الجامعية.  2

 

  

 :النقلة و المناقلة بين مؤستسات تابعة لجامعة القيروان -أ- 3

 إحالة المطالب إلى المؤسسات المطلوبة لإبداء الرأي. 

 العملةمصلحة إطار التدريس والإطار الإداري والفني و 

 المؤسسات الجامعية  
 

منشور السيد وزير التعليم  

 02بتاريخ  17العالي عدد 
المتعلق  2005مارس 

 تقديم وخجال شروط ضبطب

 بالنسبة النقلة مطالب
 التابعين الباحثين للمدرسين

 للجامعات

 

   العملةتدريس والإطار الإداري والفني ومصلحة إطار ال  إحالة المطالب إلى رئيس الجامعة لاتخاذ القرار المناسب.  4

   الإطار الإداري والفني والعملةمصلحة إطار التدريس و  ة الموافقة.انجاز قرار النقلة و إعلام جميع الأطراف في صور  5

 العملةتدريس والإطار الإداري والفني ومصلحة إطار ال  إعلام المعنيين بالأمر في صورة عدم الموافقة.  6

 المؤسسات الجامعية  
 

  

   النقلة من جامعة إلى جامعة أخرى: -ب - 7

قصاد إباداء الارأي ثام إحالتهاا إحالة المطالب إلى رئايس الجامعاة  
 الإطار الإداري والفني والعملةمصلحة إطار التدريس و 

 الإدارة العامة للتعليم العالي 

منشور السيد وزير التعليم  
 02بتاريخ  17العالي عدد 

توجه المطالب  لال 
شهر مارس من كل سنة 
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المتعلق  2005مارس  إلى مصالح الإدارة العامة للتعليم العالي.
 تقديم وخجال شروط ضبطب

 ةبالنسب النقلة مطالب
 التابعين الباحثين للمدرسين

 للجامعات

إلى الإدارة العامة للتعليم 
 العالي.

تاارد علينااا ردود الإدارة العامااة للتعلاايم العااالي وإعاالام المعنيااين   8
 بالأمر.

 الإطار الإداري والفني والعملةمصلحة إطار التدريس و 

 لعاليالإدارة العامة للتعليم ا 

  

فاي صاورة الموافقااة و بعاد إنجااز قاارار النقلاة مان طاارف إدارة   9
 الموارد البشرية يتم إعلام المؤسسة الجامعية و المعني بالأمر.

 العملةمصلحة إطار التدريس والإطار الإداري والفني و 

 إدارة الموارد البشرية  

 المؤسسات الجامعية 

  

10 
ن الماااوظفين و إعاالام مصاالحة التصااارف الإعلامااي فاااي شااؤو 

 طلب شهادة في إيقاف صرف مرتب. 
   مصلحة التصرف الإعلامي في شؤون الموظفين 

11 

إحالاااة الملاااف الإداري للمعناااي بااااالأمر إلاااى الجامعاااة المعنيااااة  
مرفوقاااا بشاااهادة فاااي إيقااااف صااارف مرتاااب و طلاااب ملفاااات 

 المدرسين الذين تمت نقلتهم إلى جامعة القيروان .

 العملةطار الإداري والفني ومصلحة إطار التدريس والإ 

 الجامعات الأ ر  
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 زارة التعليم  العالي والبحث العلميو

 جامعة القيروان

 إدارة المصالح المشتركة

 الإدارة الفرعية للموارد البشرية

 
 

 إجـــراءات  دليــــل

 مصلحة إطار التدريس والإطار الإداري الفني والعملة

 04/10/2010منجـز في: 

 2017ينه:    جانفي تم تحي

مدير الشؤون  متصرف رئيس من قبل: السيد مبروك حنزولي،

الشراكة العلمية الأكاديمية و  

 الآنسة ألفة المؤدب، ملحق إدارة

 نـوع الإجـراء : 

التفرغ للبحث و العطل الدراستية والتخفيض في ستاعات  -7

 التدريس.

 

 معنيةالأطراف ال وصف مفصل لمراحل الإجراء المراحـل
المراجع والنصوص القانونية 

 المعتمدة
 الملاحظات

ار التاادريس مطالاااب التفااار  للبحاااث تاارد علاااى مصااالحة إطااا  1

التخفيض في ساعات التدريس  لال شاهر سية والعطل الدراو
 أفريل.

 مكتب الضبط 

 المؤسسة الجامعية 

 العملةمصلحة إطار التدريس والإطار الإداري والفني و 

  

عرضاها جابة المطالاب للشاروط القانونياة وساتيتم التثبت من ا  2
 على رئيس الجامعة لإبداء الرأي.

لسنة  1825الأمر عدد   العملةلفني والإطار الإداري وامصلحة إطار التدريس و 
 06المؤرخ في  1993

المتعلق  1993سبتمبر 
بضبط النظام الأساسي 

الخاص بسلك المدرسين 
الباحثين التابعين 
ع للجــامعات و على جمي

النصوص التي نقحته أو 
  تممته و اصة الأمر عدد

المؤرخ  2008لسنة  2877
 ،2008أوت  11في 

 

بالنسببببة للعطببببل الدراستببببية و التخفببببيض فببببي ستبببباعات  -أ   3

 التدريس:

  في صورة عادم الموافقاة ياتم إعالام المعنياين باالأمر عان

 طريق التسلسل الإداري.

 العملةو لحة إطار التدريس والإطار الإداري والفنيمص 

 

الأمر عدد ( من 33الفصل ) 

المؤرخ  1993لسنة  1825
 1993سبتمبر  06في 

المتعلق بضبط النظام 
الأساسي الخاص بسلك 
المدرسين الباحثين التابعين 

للجــامعات و على جميع 

ية العطااااااال الدراسااااااا 

والتخفاااااااايض تهاااااااام 
 المساعدين.
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النصوص التي نقحته أو 
  تممته و اصة الأمر عدد

المؤرخ  2008لسنة  2877
 ،2008أوت  11في 

4   و فاي صااورة الموافقااة يااتم إنجاااز قاارارات فااي الغاارض
وإعااالام المعناااي باااالأمر عااان طرياااق التسلسااال الإداري 

 وإعلام الإدارة العامة للتعليم العالي.

 العملةمصلحة إطار التدريس والإطار الإداري والفني و 

 الإدارة العامة للتعليم العالي. 

  

 لسنة تفرغ: بالنسبة -ب - 5

تااتم إحالااة المطالااب إلااى الإدارة العامااة للتعلاايم العااالي لإبااداء  

 الرأي.

و بعااد الموافقااة يااتم إنجاااز قاارارات التفاار  و إعاالام المعنيااين  
بالأمر و توجيه نسخة من القرارات إلى الإدارة العاماة للتعلايم 

 العالي.

 العملةمصلحة إطار التدريس والإطار الإداري والفني و 

 رة العامة للتعليم العالي الإدا 

 المؤسسة الجامعية 

الأمر عدد ( من 49الفصل ) 
المؤرخ  1993لسنة  1825

 1993سبتمبر  06في 
المتعلق بضبط النظام 
الأساسي الخاص بسلك 

المدرسين الباحثين التابعين 
للجــامعات و على جميع 

النصوص التي نقحته أو 
  تممته و اصة الأمر عدد

مؤرخ ال 2008لسنة  2877

 ،2008أوت  11في 

سااااانة التفااااار  تهااااام  
الأساااتذة المساااعدين  

والأسااااااااااااااااااااااااااااتذة 
المحاضرين وأساتذة 

 التعليم العالي.
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 وزارة التعليم  العالي والبحث العلمي

 جامعة القيروان

 إدارة المصالح المشتركة

 الإدارة الفرعية للموارد البشرية

 
 

 إجـــراءات  دليــــل

 طار الإداري الفني والعملةمصلحة إطار التدريس والإ

 04/10/2010منجـز في: 

 2017تم تحيينه:    جانفي 

مدير الشؤون  متصرف رئيس من قبل: السيد مبروك حنزولي،

الشراكة العلمية الأكاديمية و  

 الآنسة رحمة البكوش، ملحق إدارة

 نـوع الإجـراء : 

 الترخيص بالتغيب -8
 

 الأطراف المعنية اءوصف مفصل لمراحل الإجر المراحـل
المراجع والنصوص القانونية 

 المعتمدة
 الملاحظات

مطلاب ر صاة  تغياب ماذيل  على مصلحة إطار التدريس يرد  1
 برأي رئيس المؤسسة

 مكتب الضبط 

 الإطار الإداري والفني والعملةمصلحة إطار التدريس و 

 المؤسسات الجامعية 

 وزير التعليم العالي منشور 
في المـؤرخ  52/91عدد 
المتعلق  1991نوفمبر  23

 بر ص التغيب.

 

   الإطار الإداري والفني والعملةمصلحة إطار التدريس و  لى رئيس الجامعة لإبداء الرأيإ  إحالتهالتثبت من المطلب و   2

 :ما إذا كانت مدة التغيب لا تتعد  الشهرفي صورة   3

يااتم اعاالام المعنااي بااالأمر عاان طريااق التسلساال الاداري بمااا  
 رر.تق

 الإطار الإداري والفني والعملةمصلحة إطار التدريس و 

 المؤسسات الجامعية  

  

 :  شهر المدة التغيب  تجاوزفي صورة   4

لتعلايم العاالي لبياان قارار ليتم إحالة المطلب إلى الإدارة العاماة  
 السيد الوزير.

 مصلحة إطار التدريس والإطار الإداري والفني والعملة 

 عليم العاليالإدارة العامة للت 

  

الاتصال بقرار السيد الوزير من الإدارة العاماة للتعلايم العاالي   5
 و إعلام المعني بالأمر عن طريق التسلسل الإداري.

 الإطار الإداري والفني والعملةمصلحة إطار التدريس و  

 الإدارة العامة للتعليم العالي 

 الجامعية اتالمؤسس 
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 بحث العلميوزارة التعليم  العالي وال

 جامعة القيروان

 إدارة المصالح المشتركة

 الإدارة الفرعية للموارد البشرية

 
 

 إجـــراءات  دليــــل

 مصلحة إطار التدريس والإطار الإداري الفني والعملة

 04/10/2010منجـز في: 

 2017تم تحيينه:    جانفي 

مدير الشؤون  متصرف رئيس من قبل: السيد مبروك حنزولي،

الشراكة العلمية كاديمية والأ  

 السيدة شا لية الحميدي، متصرف مستشار

 الآنسة رحمة البكوش، ملحق إدارة

 الآنسة ألفة المؤدب، ملحق إدارة
 نـوع الإجـراء :

  ترستيم المدرستين في رتبتهم  -9
 

 الملاحظات المراجع والنصوص القانونية المعتمدة الأطراف المعنية وصف مفصل لمراحل الإجراء المراحـل

ياااتم ضااابط قائماااة إسااامية فاااي المدرساااين المعنياااين   1
 بالترسيم

   العملةتدريس والإطار الإداري والفني ومصلحة إطار ال 

دعاوتهم الاى ماد الجامعاة لقائمة وإعلام المؤسسات با  2
 بملفات الترسيم بعد عرضها على المجالس العلمية

 لعملةامصلحة إطار التدريس والإطار الإداري والفني و  

 المؤسسات الجامعية  

 12المؤرخ في  1983لسنة  112القانون عدد  
المتعلق بضبط النظام الأساسي  1983ديسمبر 

العام لأعوان الدولة والجماعات المحلية 
والمؤسسات العمومية ذات الصبغة الإدارية، 

وعلى جميع النصوص التي نقحته وتممته 
المؤرخ  2007لسنة  69و اصة القانون عدد 

 .2007ديسمبر  27ي ف

الأنظمة الأساسية الخاصة بكل الأسلاك  
المنظمة لسطار التدريس التابع لجامعة 

القيروان: )سلك المدرسين الباحثين، سلك 
الأساتذة المبرزين، سلك مدرسي السلك 

 المشترك،...(.

 

 

إحالتهاااا إلاااى الإدارة التثبااات مااان ملفاااات الترسااايم و  3

ضااها علااى اللجاااان العامااة للتعلاايم العااالي قصاااد عر
 الإدارية المتناصفة

 العملةمصلحة إطار التدريس والإطار الإداري والفني و 

 الإدارة العامة للتعليم العالي 

  

بعاد اتصاالنا بمحاضار الجلساات ياتم اعاداد مشاااريع   4

 ت الترسيم أو التمديد.اقرار

 الإدارة العامة للتعليم العالي 

 العملةوالفني ومصلحة إطار التدريس والإطار الإداري   

  

 العملةمصلحة إطار التدريس والإطار الإداري والفني و   اعلام المعني بالأمر عن طريق التسلسل الاداري  5

 المؤسسات الجامعية 

  

   مصلحة إطار التدريس والإطار الإداري والفني والعملة  حفظ الوثائق بالملف الإداري.  6
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 يوزارة التعليم  العالي والبحث العلم

 جامعة القيروان

 إدارة المصالح المشتركة

 الإدارة الفرعية للموارد البشرية

 
 

 إجـــراءات  دليــــل

 مصلحة إطار التدريس والإطار الإداري الفني والعملة

 04/10/2010منجـز في: 

 2017تم تحيينه:    جانفي 

مدير الشؤون  متصرف رئيس من قبل: السيد مبروك حنزولي،

الشراكة العلمية الأكاديمية و  

 الآنسة ألفة السالمي، ملحق إدارة

 نـوع الإجـراء : 

 الترخيص في القيام بساعات عرضية -10
 

 الملاحظات المراجع والنصوص القانونية المعتمدة الأطراف المعنية وصف مفصل لمراحل الإجراء المراحـل

يااتم دعاااوة رؤساااء المؤسساااات بموافاااة الجامعاااة   1
ساااعات عرضااية بفااي القيااام بمطالااب التاار يص 

 .وفق جداول

 مكتب الضبط 

 المؤسسات الجامعية 

 العملةمصلحة إطار التدريس والإطار الإداري والفني و  

خ في  1992لسنة  251الأمر عدد    03المؤر 
المتعل ق بضبط كيفي ة تأجير  1992فيفري 

سـات التعليم  ساعات التدريس التكميلي ة بمؤس 
لمنق ح بالأمر عدد العالي والبحث العلمي وا

خ في  2000لسنة  243 جانفي  23المؤر 

2000.. 

ل عدد   خ  35منشور السيد الوزير الأو  المؤر 

المتعل ق بممارسة  2004نوفمبر  24في 
 الأعوان العمومي ين لنشاط مهني بمقابل.

 

   العملةوس والإطار الإداري والفني مصلحة إطار التدري   التثبت في المطالب و الوثائق المدعمة  2

عارض المطلاب علاى الساايد رئايس الجامعاة قصااد   3
 ابداء الراي

   العملةالإداري والفني و مصلحة إطار التدريس والإطار  

 العملةمصلحة إطار التدريس والإطار الإداري والفني و   إجابة المعني بالأمربما تقرر.  4

 المؤسسات الجامعية 
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 ميوزارة التعليم  العالي والبحث العل

 جامعة القيروان

 إدارة المصالح المشتركة

 الإدارة الفرعية للموارد البشرية

 
 

 إجـــراءات  دليــــل

 مصلحة إطار التدريس والإطار الإداري الفني والعملة

 04/10/2010منجـز في: 

 2017تم تحيينه:    جانفي 

مدير الشؤون  متصرف رئيس من قبل: السيد مبروك حنزولي،

الشراكة العلمية والأكاديمية   

 السيدة شا لية الحميدي، متصرف مستشار

 تسمية المدرستين الباحثين الزائرين -11 نـوع الإجـراء :

 

 

 الملاحظات المراجع والنصوص القانونية المعتمدة الأطراف المعنية وصف مفصل لمراحل الإجراء المراحـل

يااارد عليناااا مااان طااارف المؤسساااات رزناماااة اساااتقدام   1
 ة الزائرينالأساتذ

مصاااالحة إطااااار التاااادريس والإطااااار الإداري والفنااااي  
 العملةو

 المؤسسات الجامعية 

 1825الأمر عدد من  57و  55الفصلين  
 1993سبتمبر  06المؤرخ في  1993لسنة 

المتعلق بضبط النظام الأساسي الخاص 
بسلك المدرسين الباحثين التابعين 
للجــامعات و على جميع النصوص التي 

 2877  تممته و اصة الأمر عدد نقحته أو
 ،2008أوت  11المؤرخ في  2008لسنة 

 

قبال قاادوم الأساااتذة الزائاارين بشاهرين ياارد علينااا قاارار   2
 تسمية من طرف المؤسسة مرفوقا بملف الأستاذ الزائر

مصاااالحة إطااااار التاااادريس والإطااااار الإداري والفنااااي  
 العملةو

 المؤسسات الجامعية 

  

مصاااالحة إطااااار التاااادريس والإطااااار الإداري والفنااااي   قرارالتثبت من الملف و ال  3
 العملةو

  

ياتم إحالااة القاارار مرفوقاا بالوثااائق اللازمااة الااى الادارة   4
 العامة للتعليم العالي قصد التأشيرة

مصاااالحة إطااااار التاااادريس والإطااااار الإداري والفنااااي  
 العملةو

 الإدارة العامة للتعليم العالي 

  

لشاؤون المالياة فاي صااورة إعالام المؤسساة و مصالحة ا  5
 الموافقة.

 مصلحة الشؤون المالية 

 العملةي والفني والإطار الإدارمصلحة إطار التدريس و  

 المؤسسات الجامعية 
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 وزارة التعليم  العالي والبحث العلمي

 جامعة القيروان

 إدارة المصالح المشتركة

 الإدارة الفرعية للموارد البشرية

 
 

 تإجـــراءا  دليــــل

 مصلحة إطار التدريس والإطار الإداري الفني والعملة

 04/10/2010منجـز في: 

 2017تم تحيينه:    جانفي 

مدير الشؤون  متصرف رئيس من قبل: السيد مبروك حنزولي،

الشراكة العلمية الأكاديمية و  

 السيدة شا لية الحميدي، متصرف مستشار

أو مدير أو مدير التسمية في خطة عميد  -12نـوع الإجـراء :

 دراستات أو مدير قسم

 

 الملاحظات المراجع والنصوص القانونية المعتمدة الأطراف المعنية وصف مفصل لمراحل الإجراء المراحـل

1 

يرد على مصلحة إطار التدريس منشور حاول  
هياكااااال تسااااايير الجامعاااااة تنظاااايم انتخاباااااات 

 المؤسسات الجامعية.و

 الإدارة العامة للتعليم العالي 

 العملةمصلحة إطار التدريس والإطار الإداري والفني و 

 04المؤرخ في  2008لسنة  2716الأمر عدد  
المتعلق بتنظيم الجامعات ومؤسسات  2008أوت 

 التعليم العالي والبحث و قواعد سيرها.

يد وزير التعليم منشور في الغرض من طرف الس 
 البحث العلمي.العالي و

 

2 
لمؤسساات الجامعياة توزيع المنشور علاى ا يتم 

 قصد إجراء اللازم.
 المؤسسات الجامعية 

 العملةمصلحة إطار التدريس والإطار الإداري والفني و 

  

3 

 والمديرون العمــــــــــــداء: 

تجري الانتخاباات بالمؤسساة و بعاد الاتصاال  
بمحضر الجلسة تاتم إحالتاه إلاى الإدارة العاماة 

 للتعليم العالي.

 العملةوالإطار الإداري والفني وتدريس مصلحة إطار ال 

 الجامعية المؤسسات 

 الإدارة العامة للتعليم العالي 

  

4 

تتااولى المصاالحة إعااداد مشاااريع أواماار وتااتم  
إحالتهااااا إلااااى إدارة المااااوارد البشاااارية قصااااد 

 التأشيرة.

 إدارة الموارد البشرية 

 الإطار الإداري والفني والعملةمصلحة إطار التدريس و  

  

5 
رئاسااة اريع الأواماار إلااى مصااالح إحالااة مشاا 

 قصد التأشيرة  الحكومة
 الإطار الإداري والفني والعملةمصلحة إطار التدريس و  

 رئاسة الحكومة  

  

6 

يااااتم إنجااااااز قااااارار تساااامية علاااااى منظوماااااة  
"إنصاااااااف" وإعاااااالام مصاااااالحة التصاااااارف 

 الإعلامي في شؤون الموظفين

 15المؤرخ في  2010لسنة  471الأمر عدد   لةالإطار الإداري والفني والعممصلحة إطار التدريس و  
المتعلق بضبط المنح المسندة  2010مارس 

للمدرسين المكلفين بخطط وظيفية بالجامعات 
 وبمؤسسات التعليم العالي والبحث.

 

7 

 عنببد تعببذر إجببراء  فببي صببورة التعيببين(

 :الإنتخابات(

يقتاارد رئااايس الجامعااة علاااى الااوزارة قائماااة  

 العملةمصلحة إطار التدريس والإطار الإداري والفني و  

 الإدارة العامة للتعليم العالي 

يحب تبرير  

تعذر إجراء 
 الإنتخابات
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اضااااليا وذلااااك بعااااد إسااامية مرتبااااة ترتيبااااا تف
استشارة المجلس العلماي وإحالتهاا إلاى الإدارة 

 العامة للتعليم العالي.

8 
تتااولى المصاالحة إعااداد مشاااريع أواماار وتااتم  

 البشرية قصد التأشيرة.إحالتها إلى الموارد 
 إدارة الموارد البشرية 

 العملةمصلحة إطار التدريس والإطار الإداري والفني و  

  

9 
 رئاسااة الحكومااةإحالااة الأواماار إلااى مصااالح  

 قصد التأشيرة.
   رئاسة الحكومة 

10 

علاااى إساااناد  طاااة وظيفياااة ثااام إنجااااز قااارار  
منظومة "إنصاف" وإعلام مصالحة التصارف 

 ون الموظفينالإعلامي في شؤ

 العملةمصلحة إطار التدريس والإطار الإداري والفني و 

 مصلحة التصرف الإعلامي في شؤون الموظفين 

 15المؤرخ في  2010لسنة  471الأمر عدد  
المتعلق بضبط المنح المسندة  2010مارس 

للمدرسين المكلفين بخطط وظيفية بالجامعات 

 وبمؤسسات التعليم العالي والبحث.

 

11 

 الدراستات و التربصات مدير: 

يقتاارد رئاايس المؤسسااة علااى الجامعااة ماادير  
الدراسات و التربصات نائاب العمياد أو ماديرا 

 مساعد

 المؤسسة 

 العملةمصلحة إطار التدريس والإطار الإداري والفني و 

  

12 

يبدي رئيس الجامعة رأياه ثام ياتم إحالاة الملاف  
إلااى الإدارة العاماااة للتعلاايم العاااالي قصااد أ اااذ 

 السيد الوزير. رأي

 العملةتدريس والإطار الإداري والفني ومصلحة إطار ال 

 الإدارة العامة للتعليم العالي 

  

13 
تتااولى المصاالحة إعااداد مشاااريع أواماار وتااتم  

 إحالتها إلى الموارد البشرية قصد التأشيرة.
   إدارة الموارد البشرية 

14 
قصاااد  رئاساااة الحكومااةإحالتهااا إلاااى مصااالح  

 ئد الرسمي. النشر بالرا
 رئاسة الحكومة 

 العملةمصلحة إطار التدريس والإطار الإداري والفني و 

  

15 

علاااى إسااناد  طاااة وظيفياااة يااتم إنجااااز قااارار  
منظومة "إنصاف" وإعلام مصالحة التصارف 

 الإعلامي في شؤون الموظفين.

 العملةتدريس والإطار الإداري والفني ومصلحة إطار ال 

 ؤون الموظفينمصلحة التصرف الإعلامي في ش 

 15المؤرخ في  2010لسنة  471الأمر عدد  
المتعلق بضبط المنح المسندة  2010مارس 

للمدرسين المكلفين بخطط وظيفية بالجامعات 

 وبمؤسسات التعليم العالي والبحث.

 

16 

 

 :مديري الأقسام 

في حالة الانتخاا : ياتم إحالاة نتاائج الانتخاباات   
 الي.إلى الإدارة العامة للتعليم الع

فاااي حالاااة التعياااين: ياااتم إحالاااة مقتااارد رئااايس   

المؤسسة قائمة تشمل مدرسين اثناين علاى الأقال 
 إلى الإدارة العامة للتعليم العالي

 المؤسسات الجامعية 

 العملةالفني والإطار الإداري ومصلحة إطار التدريس و 

 الإدارة العامة للتعليم العالي 

  

17 
ت تسامية تقوم المصلحة بإعداد مشاريع قارارا 

ماااديري أقساااام ثااام تاااتم إحالتهاااا إلاااى الماااوارد 
 البشرية قصد التأشيرة.

 العملةمصلحة إطار التدريس والإطار الإداري والفني و 

 إدارة الموارد البشرية 

مارس  11المؤرخ في  2016لسنة  310الأمر عدد 
المتعلق بتفويض بعض صلاحيات رئيس  2016

 بحث العلميالحكومة إلى وزير التعليم العالي و ال
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19 

إنجااز قاارار تساامية علااى منظومااة "إنصاااف"  
وإعااالام مصاااالحة التصااارف الإعلامااااي فااااي 

 شؤون الموظفين. 

 العملةمصلحة إطار التدريس والإطار الإداري والفني و 

 مصلحة التصرف الإعلامي في شؤون الموظفين 

 15المؤرخ في  2010لسنة  471الأمر عدد  
لمسندة المتعلق بضبط المنح ا 2010مارس 

للمدرسين المكلفين بخطط وظيفية بالجامعات 
 وبمؤسسات التعليم العالي والبحث.
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 وزارة التعليم  العالي والبحث العلمي

 جامعة القيروان

 إدارة المصالح المشتركة

 الإدارة الفرعية للموارد البشرية

 
 

 إجـــراءات  دليــــل
 طار الإداري الفني والعملةمصلحة إطار التدريس والإ

 04/10/2010منجـز في: 

 2017تم تحيينه:    جانفي 

مدير الشؤون  متصرف رئيس من قبل: السيد مبروك حنزولي،

الشراكة العلمية الأكاديمية و  

 السيد هارون عيساوي، متصرف 

 الآنسة ألفة السالمي، ملحق إدارة

 نـوع الإجـراء :

 متعاقدينانتداب المدرستين ال -13 

 

 وصف مفصل لمراحل الإجراء المراحـل
 

 الأطراف المعنية
 الملاحظات المراجع والنصوص القانونية المعتمدة

 أ: تحديد الحاجيات: 1

يتم إعلام المؤسسات الجامعية بضارورة تحدياد حاجياتهاا مان  

 المدرسين المتعاقدين.

 المؤسسات الجامعية -
 ري والفني والعملةالإطار الإدامصلحة إطار التدريس و -

المؤرخ في  2008لسنة  2716الأمر عدد  
المتعلق بتنظيم الجامعات  2008أوت  04

ومؤسسات التعليم العالي والبحث و قواعد 
 سيرها.

 

   العملةمصلحة إطار التدريس والإطار الإداري والفني و  تحديد الا تصاصات المطلوبة و تجميعها بجدول  2

   العملةالإطار الإداري والفني ومصلحة إطار التدريس و  ية حول انتدا  مدرسين متعاقديننشر بلا  بالصحف اليوم  3

   العملةمصلحة إطار التدريس والإطار الإداري والفني و  تجميع المطا  حسب المواد  4

   العملةمصلحة إطار التدريس والإطار الإداري والفني و  إحداث لجان انتدا  حسب كل مادة  5

   الإطار الإداري والفني و العملةالتدريس و مصلحة إطار  تصنيفها حسب مقاييس محددةلمطالب ودراسة ا  6

   العملةمصلحة إطار التدريس والإطار الإداري والفني و  إعداد محاضر جلسات   7

 التعيين: -ب 8

 انتدا  المترشحين الأوائل 
   العملةتدريس والإطار الإداري والفني ومصلحة إطار ال 

   العملةة إطار التدريس والإطار الإداري والفني ومصلح  إمضاء العقودبول ملفات الانتدا  وق  9

 العملةمصلحة إطار التدريس والإطار الإداري والفني و  إحالة العقود إلى الإدارة العامة للتعليم العالي  10

 الإدارة العامة للتعليم العالي 

  

11 
 رئاساة الحكوماةى مصاالح إحالة العقود بعد تأشيرة الوزارة إل 

 قصد التأشيرة.
 العملةمصلحة إطار التدريس والإطار الإداري والفني و 

 رئاسة الحكومة 

  

   العملةدريس والإطار الإداري والفني ومصلحة إطار الت  إنجاز قرار الانتدا  على منظومة "إنصاف"  12

13 
إعاالام مصااالحة التصاارف الإعلاماااي فااي شاااؤون الماااوظفين  

 عنيين بالأمر.وإعلام الم
 العملةدريس والإطار الإداري والفني ومصلحة إطار الت 

 مصلحة التصرف الإعلامي في شؤون الموظفين 

  

    حفظ الوثائق بالملف الإداري  14
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 وزارة التعليم  العالي والبحث العلمي

 جامعة القيروان

 إدارة المصالح المشتركة

 الإدارة الفرعية للموارد البشرية

 
 

 إجـــراءات  ــلدليــ

 مصلحة إطار التدريس والإطار الإداري الفني والعملة

 04/10/2010منجـز في: 

 2017تم تحيينه:    جانفي 

مدير الشؤون  متصرف رئيس من قبل: السيد مبروك حنزولي،

الشراكة العلمية الأكاديمية و  

 الآنسة ألفة السالمي، ملحق إدارة

 نـوع الإجـراء :  

 دراستات والساعات الإضافيةمخطط ال -14
 

 الملاحظات المراجع والنصوص القانونية المعتمدة الأطراف المعنية وصف مفصل لمراحل الإجراء المراحـل

يتم إعلام المؤسسات الجامعية بضرورة موافاة مصلحة إطار   1
التااااادريس و الإطاااااار الإداري و الفناااااي والعملاااااة بمخطااااااط 

 ة في الغرضذلك بالإعتماد على مذكرراسات والد

 العملةمصلحة إطار التدريس والإطار الإداري والفني و 

 المؤسسات الجامعية 

منشور السيد وزير التعليم العالي  
أفريل  12المؤرخ في  14عدد 

المتعلق بإعداد مخطط  1993
 الدراسات.

 

إثااار الاتصاااال بمخطاااط الدراساااات ياااتم التثبااات فياااه وذلااااك   2

 نبالإعتماد على جداول أوقات المدرسي

  

تااااادريس والإطاااااار الإداري والفناااااي مصااااالحة إطاااااار ال 

 .العملةو

  

يااتم التنساايق ماااع المؤسسااة الجامعياااة لإصاالاد الأ طااااء إن   3
 وجدت.

مصااااالحة إطاااااار التااااادريس والإطاااااار الإداري والفناااااي  
 .العملةو

 المؤسسات الجامعية 

  

موافاااة المؤسسااات الجامعياااة بالملاحظااات المتعلقااة بمخطاااط   4
 حول الساعات الإضافية و العرضية.الدراسات بجداول 

 العملةتدريس والإطار الإداري والفني ومصلحة إطار ال 

 المؤسسات الجامعية 

  

الاتصاال بالجااداول المتعلقااة بالسااعات الإضااافية والعرضااية   5

 .وملفات المدرسين العرضيين

 العملةوالفني و الإطار الإداريمصلحة إطار التدريس و 

 المؤسسات الجامعية 

  

 1992لسنة  251الأمر عدد   العملةتدريس والإطار الإداري والفني ومصلحة إطار ال  إعداد قرار  لاص الساعات الإضافية والعرضية.  6

خ في   1992فيفري  03المؤر 
المتعل ق بضبط كيفي ة تأجير 
ساعات التدريس التكميلي ة 

سـات التعليم العالي والبحث  بمؤس 
 243العلمي والمنق ح بالأمر عدد 

خ في  2000لسنة   23المؤر 
 ..2000جانفي 

ل عدد   منشور السيد الوزير الأو 
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خ في  35  2004نوفمبر  24المؤر 
المتعل ق بممارسة الأعوان 

 العمومي ين لنشاط مهني بمقابل.

 العملةلإطار الإداري والفني وامصلحة إطار التدريس و  إعلام المؤسسات الجامعية بالقرارات.   7

 معيةالمؤسسات الجا 

  

   العملةتدريس والإطار الإداري والفني ومصلحة إطار ال  حفظ الوثائق.  8
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 العملة والفنيّ و ي الإدار الإجراءات المتعلقّة بالإطار -1-2

 

 

 وزارة التعليم  العالي والبحث العلمي

 جامعة القيروان

 إدارة المصالح المشتركة

 الإدارة الفرعية للموارد البشرية

 
 

 إجـــراءات  يــــلدل

 مصلحة إطار التدريس والإطار الإداري الفني والعملة

 04/10/2010منجـز في: 

 2017تم تحيينه:    جانفي 

مدير  متصرف رئيس من قبل: السيد مبروك حنزولي،

الشراكة العلمية الشؤون الأكاديمية و  

 السيد منير القيزاني، متصرف مستشار

 تصرفالسيدة وداد الحامي، كاتب 

 السيدة أميمة عاشور، مساعد تطبيق و بحث
 نـوع الإجـراء :

 إنتداب الإطار الإداري والفني والعملة -1 
 

 

 الملاحظات المراجع والنصوص القانونية المعتمدة الأطراف المعنية وصف مفصل لمراحل الإجراء المراحـل

  فتح الخطط:وتحديد الحاجيات  - أ 1

ختلااااف المصااااالح التابعااااة مراساااالة المؤسسااااات الجامعيااااة وم
 للجامعة لمعرفة الحاجيات من الإداريين و الفنيين و العملة.  

 العملةمصلحة إطار التدريس والإطار الإداري والفني و 

 المؤسسات الجامعية 

 مصالح جامعة القيروان 

  

إعاااداد جااادول ملخاااص للحاجياااات ومناقشاااته ماااع رئااايس   2
 الجامعة.

 العملةاري والفني ومصلحة إطار التدريس والإطار الإد 
 

  

 العملةإطار التدريس والإطار الإداري والفني ومصلحة   طلب تر يص لإنتدا  أعوان.  3

 إدارة الموارد البشرية بالوزارة  

 رئاسة الحكومة 

  

 العملةمصلحة إطار التدريس والإطار الإداري والفني و  الاتصال بمكتو  حول الخطط المفتوحة.  4

 ة بالوزارة إدارة الموارد البشري 

 رئاسة الحكومة 

  

 1983لسنة  112القانون عدد   العملةمصلحة إطار التدريس والإطار الإداري والفني و  شروط الترشح للخطط موضوع الانتدا تحديد مقاييس و  5
 1983ديسمبر  12المؤرخ في 

المتعلق بضبط النظام الأساسي 
العام لأعوان الدولة والجماعات 

لعمومية ذات المحلية والمؤسسات ا
الصبغة الإدارية، وعلى جميع 
النصوص التي نقحته وتممته 
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لسنة  69و اصة القانون عدد 
ديسمبر  27المؤرخ في  2007

2007. 

الأنظمة الأساسية الخاصة بكل  
الأسلاك المعنية بالإنتدا  : )السلك 

الإداري المشترك، السلك التقني 
 المشترك، سلك العملة، ... (

6 

 : الانتدابرة تنظيم مناظ  - ب

الإعااالام عااان فاااتح منااااظرة  ارجياااة بالصاااحف اليومياااة  
 وبموقع وا  جامعة القيروان.

غلاااق ساااجل  احتااارامقباااول ملفاااات الترشاااح والتثبااات مااان  
 الترشحات والشروط.

أعضاااء  واسااتدعاء الانتاادا لجنااة  اجتماااعتحديااد تاااريخ  
 اقتارادفي قائماة المقباولين بالمنااظرة و لجنة الإنتدا  للبت

 المصححين. تبار ونص الإ

 تنظيم الإ تبار الكتابي وتصحيح أوراق الإمتحان. 

 واسااتدعاؤهمالكتااابي  الا تبااارضابط قائمااة المقبااولين فااي  

 .  الانتدا لجان  واستدعاءالشفاهي  للا تبار

 إعداد محضر الجلسة. 

التصاريح بالنتاائج ومطالباة النااجحين فاي المنااظرة لإتمااام  

 ملفات انتدابهم..

 مالية: بجامعة القيروانالمصلحة ال 

 مصلحة الإعلامية 

 العملةمصلحة إطار التدريس والإطار الإداري والفني و 

 مكتب الضبط 

 2006لسنة  1031الأمر عدد  
 2006أفريل  13المؤرخ في 

المتعلقة بالسن القانونية للترشح 

 لمناظرات الوظيفة العمومية.

 

7 

 التعيين وإنجاز قرار الإنتداب: -ج

وإحالتهااا إلااى  الانتاادا ع العقااود أو قاارارت إعااداد مشاااري 

 مصالح رئاسة الحكومة قصد التأشيرة.

 رئاسة الحكومة 

 العملةالفني والإطار الإداري ومصلحة إطار التدريس و 

  

 الاجتماعيةالصندوق الوطني للتقاعد والحيطة   طلب المعرف الوحيد.  8

 العملةإطار التدريس والإطار الإداري والفني ومصلحة  

  

9 

عرضااه ر الإنتاادا  علااى منظومااة "إنصاااف" وإعااداد قاارا 
 س الجامعة.يعلى الإمضاء من طرف رئ

الأنظمة الأساسية الخاصة بكل   العملةإطار التدريس والإطار الإداري والفني ومصلحة  
الأسلاك المعنية بالإنتدا  : )السلك 

الإداري المشترك، السلك التقني 
 المشترك، سلك العملة، ... (

 

10 
تعيين المعني بالأمر و إعلام مؤسسة التعيين بقرار  

 الإنتدا .
 مؤسسة التعيين 

 العملةوالفني إطار التدريس والإطار الإداري ومصلحة  

  

11 
إحالة نسخة من قرار الإنتدا  إلى مصلحة التصرف  

 الإعلامي في شؤون الموظفين.

   ن.التصرف الإعلامي في شؤون الموظفيمصلحة  

   العملةمصلحة إطار التدريس والإطار الإداري و الفني و  ملف إداري للمعني بالأمرفتح و مسك   12
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 وزارة التعليم  العالي والبحث العلمي

 جامعة القيروان

 إدارة المصالح المشتركة

 الإدارة الفرعية للموارد البشرية

 
 

 إجـــراءات  دليــــل

 ملةمصلحة إطار التدريس والإطار الإداري الفني والع

 04/10/2010منجـز في: 

 2017تم تحيينه:    جانفي 

مدير الشؤون  متصرف رئيس من قبل: السيد مبروك حنزولي،

الشراكة العلمية الأكاديمية و  

 الآنسة رفيقة الحمداوي، متصرف مستشار، رئيس مصلحة

 السيدة وداد الحامي، كاتب تصرف

 السيدة اميمة عاشور، مساعد تطبيق و بحث
 لإجـراء:نـوع ا

 ترستيم الأعوان الإداريين والفنيين والعملة -2

 

 الملاحظات المراجع والنصوص القانونية المعتمدة الأطراف المعنية وصف مفصل لمراحل الإجراء المراحـل

إعاااداد قائماااة إسااامية فاااي الأعاااوان المتربصاااين  - 1
 المزمع ترسيمهم.

الأنظمة الأساسية الخاصة بكل الأسلاك   لةالعممصلحة إطار التدريس والإطار الإداري والفني و 
المعنية بالترسيم: )السلك الإداري المشترك، 

 السلك التقني المشترك، سلك العملة، ... (

 

إحالااااااة إقتراحااااااات الترساااااايم إلااااااى رؤساااااااء    2
المؤسساااات الجامعياااة أو الرؤسااااء المباشااارين 

نا بتقارير ترسيم المتربصين.  قصد مد 

 العملةطار الإداري والفني ومصلحة إطار التدريس والإ 

 مصالح الجامعة 

 المؤسسات الجامعية 

  

 المؤسسات الجامعية  الإتصال بملفات الترسيم.  3

 مكتب الضبط 

 العملةوالإطار الإداري والفني و مصلحة إطار التدريس 

  

دعوة اللجان الإدارية المتناصفة لسجتماع    4
 للنظر في ترسيم المعنيين بالأمر.

المؤرخ في  1990لسنة  1753الأمر عدد   العملةالفني والإطار الإداري وو التدريسمصلحة إطار  
المتعل ق باللجان الإدارية  1990أكتوبر  29

  .المتناصفة

 قرار تركيبة اللجان الإدارية المتناصفة. 

 

عرض محاضر الجلسات بعد إمضائها من  - 5
طرف الأعضاء على السيد رئيس الجامعة 

 للمصادقة. 

 العملةالإداري والفني والإطار إطار التدريس و مصلحة 

 مصالح الجامعة 

  

تثبيتها على منظومة إنجاز قرارات الترسيم و   6
 "إنصاف".

الأنظمة الأساسية الخاصة بكل الأسلاك   العملةمصلحة إطار التدريس والإطار الإداري والفني و 
المعنية بالترسيم: )السلك الإداري المشترك، 

 المشترك، سلك العملة، ... (السلك التقني 

 

إرسال نسخ من القرارات إلى المعنيين بالأمر    7
 عن طريق التسلسل الإداري.

 العملةإطار التدريس و الإطار الإداري والفني ومصلحة  

 مصالح الجامعة  

 المؤسسات الجامعية 

  

   العملةو الفنيداري ووالإطار الإ مصلحة إطار التدريس  حفظ القرارات بملفات المعنيين بالأمر.   8
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 الملاحظات اجع والنصوص القانونية المعتمدةالمر الأطراف المعنية وصف مفصل لمراحل الإجراء المراحل

 )المركز الوطني لسعلامية( طلب قرار تدرج جماعي من المركز الوطني لسعلامية. 1
 العملةوالإطار الإداري والفني و مصلحة إطار التدريس

المؤرخ   1983لسنة  112القانون عدد 
المتعلق بضبط  1983ديسمبر  12في 

عوان الدولة النظام الأساسي العام لأ

والجماعات المحلية والمؤسسات العمومية 
ذات الصبغة الإدارية، وعلى جميع 

النصوص التي نقحته وتممته و اصة 
المؤرخ في  2007لسنة  69القانون عدد 

 .2007ديسمبر  27

 الأنظمة الأساسية الخاصة بكل الأسلاك

 

 العملةوالإطار الإداري والفني و دريسمصلحة إطار الت مراجعة القرار الجماعي من حيث الغيابات.  2

 

  

طلب القرارات الفردية للتدرج من طرف المركز  3
 الوطني لسعلامية.

 المركز الوطني لسعلامية
 العملةوالإطار الإداري والفني و مصلحة إطار التدريس

  

   العملةي والفني ووالإطار الإدار مصلحة إطار التدريس إمضاء القرارات من طرف السيد رئيس الجامعة. 4

   مصلحة التصرف الإعلامي في شؤون الموظفين إعلام مصلحة التصرف الإعلامي في شؤون الموظفين. 5

6 
إعلام المعنيين بالأمر عن طريق التسلسل الإداري وحفظ 

 نسخ من القرارات بالملف الإداري.

   العملةوالإطار الإداري والفني و مصلحة إطار التدريس

 

 
 

 

 وزارة التعليم  العالي والبحث العلمي

 جامعة القيروان

 إدارة المصالح المشتركة

 الإدارة الفرعية للموارد البشرية

 
 

 إجـــراءات  دليــــل

 مصلحة إطار التدريس والإطار الإداري الفني والعملة

 04/10/2010منجـز في: 

 2017تم تحيينه:    جانفي 

مدير الشؤون  متصرف رئيس قبل: السيد مبروك حنزولي،من 

الشراكة العلمية الأكاديمية و  

 الآنسة رحمة البكوش، ملحق إدارة

 السيدة وداد الحامي، كاتب تصرف

 السيدة اميمة عاشور، مساعد تطبيق و بحث
 نـوع الإجـراء:

 التدرج -3
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 ة التعليم  العالي والبحث العلميوزار

 جامعة القيروان

 إدارة المصالح المشتركة

 الإدارة الفرعية للموارد البشرية

 
 

 إجـــراءات  دليــــل
 مصلحة إطار التدريس والإطار الإداري الفني والعملة

 04/10/2010منجـز في: 

 2017تم تحيينه:    جانفي 

مدير  رئيس متصرف من قبل: السيد مبروك حنزولي،

الشراكة العلمية الشؤون الأكاديمية و  

 الآنسة رحمة البكوش، ملحق إدارة

 السيدة وداد الحامي، كاتب تصرف

 السيدة اميمة عاشور، مساعد تطبيق و بحث
 :نـوع الإجـراء

 الأعداد المهنية -4

 

 الملاحظات المعتمدة المراجع والنصوص القانونية الأطراف المعنية وصف مفصل لمراحل الإجراء مراحلال

1 

 

إحالاااة المنشااااور المتعل اااق بالأعااااداد المهنياااة إلااااى كاااال  

المؤسسااااات الجامعيااااة قصااااد إسااااناد الأعااااداد المهنيااااة 
 للأعوان الراجعين إليهم بالنظر.

إطااار التاادريس والإطااار  مصاالحة إطااار التاادريس مصاالحة 

 الفني والعملةالإداري و

 مصالح الجامعة 

 المؤسسات الجامعية 

المؤرخ في  1994لسنة  1706 الأمر عدد 

المتعلق بضبط الشروط  1994أوت  15
العامة لإسناد العدد المهني وعدد منحة 
الإنتاج لفائدة أعوان الدولة والجماعات 

العمومية المحلية والمؤسسات ذات الصبغة 
لسنة  1086الإدارية المنقح بالأمر عدد 

 1995جوان  19المؤرخ في  1995

المؤرخ في  58عدد منشور الوزير الأول   
 .1994أكتوبر  12

 

   العملةالإطار الإداري والفني ومصلحة إطار التدريس و  إدراج الأعداد على منظومة إنصاف بعد الإتصال بها.  2

   العملةإطار التدريس والإطار الإداري والفني و مصلحة  إستخراج البطاقات الفردية وإمضائها. - 3

4 

 

ن طريااق التسلسااال الإداري إعاالام المعنيااين بااالأمر عاا 

 وحفظ نسخ من البطاقات بملفات المعنيين بالأمر.

 العملةي والفني ومصلحة إطار التدريس والإطار الإدار 

 مصالح الجامعة 

 المؤسسات الجامعية 
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 وزارة التعليم  العالي والبحث العلمي

 جامعة القيروان

 إدارة المصالح المشتركة

 شريةالإدارة الفرعية للموارد الب

 
 

 إجـــراءات  دليــــل
 مصلحة إطار التدريس والإطار الإداري الفني والعملة

 04/10/2010منجـز في: 

 2017تم تحيينه:    جانفي 

مدير الشؤون  متصرف رئيس من قبل: السيد مبروك حنزولي،

الشراكة العلمية الأكاديمية و  

 الآنسة رحمة البكوش، ملحق إدارة

 كاتب تصرف السيدة وداد الحامي،

 السيدة اميمة عاشور، مساعد تطبيق و بحث
  نـوع الإجـراء:

 منح الإنتاج -5

 

المراجع والنصوص  الأطراف المعنية وصف مفصل لمراحل الإجراء المراحل

 القانونية المعتمدة

 الملاحظات

1 

 

إحالة المنشور المتعل ق بمنح الإنتاج إلاى كال المؤسساات 

ح الإنتااااج للأعااااوان الجامعياااة قصاااد إساااناد أعااااداد مااان
 الراجعين إليهم بالنظر كل سداسي. 

 مصلحة إطار التدريس والإطار الإداري و الفني والعملة

 مصالح الجامعة
 المؤسسات الجامعية

لسنة  187الأمر عدد 

فيفري  11مؤرخ في  1988
 المتعلق بمنح الانتاج. 1988

يااتم العماال بهااذا الإجااراء كاال 

 سداسي.

الإنتااج مان قبال مختلاف الأطاراف  بأعداد منح الاتصال 2

 و التثبت من الغيابات.

   الفني والعملةإطار التدريس والإطار الإداري و مصلحة

3 

 

 

إدراج الأعااداد علااى منظومااة إنصاااف وذلااك بالإعتماااد 

علاااى القائماااة الإسااامية الاااواردة مااان المركاااز الاااوطني 
 لسعلامية.

 المركز الوطني لسعلامية

 الفني والعملةلإطار الإداري وإطار التدريس وا مصلحة

  

4 

 

 

إحالااة القائماااة المساااتخرجة ماان إنصااااف إلاااى مصااالحة 
 الأجور.

 الفني والعملةوالإطار الإداري و مصلحة إطار التدريس
 مصلحة التصرف الإعلامي في شؤون الموظفين.

  

حفاظ بطاقااات ماانح الانتااج بالملفااات الإداريااة للمعنيااين   5

 بالأمر.

   الفني والعملةوالإطار الإداري و ريسمصلحة إطار التد
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 وزارة التعليم  العالي والبحث العلمي

 جامعة القيروان

 إدارة المصالح المشتركة

 الإدارة الفرعية للموارد البشرية

 
 

 إجـــراءات  دليــــل
 مصلحة إطار التدريس والإطار الإداري الفني والعملة

 04/10/2010منجـز في: 

 2017جانفي تم تحيينه:    

مدير الشؤون  متصرف رئيس من قبل: السيد مبروك حنزولي،

الشراكة العلمية الأكاديمية و  

 السيد هارون العيساوي، متصرف 

 الآنسة رحمة البكوش، ملحق إدارة

 السيدة وداد الحامي، كاتب تصرف

 السيدة اميمة عاشور، مساعد تطبيق و بحث
 : نـوع الإجـراء

 المنح العائلية -6

 

 الملاحظات المراجع والنصوص القانونية المعتمدة الأطراف المعنية وصف مفصل لمراحل الإجراء المراحل

1 

 
 مكتب الضبط  يرد الملف عن طريق التسلسل الإداري. 

 مصالح الجامعة 

 المؤسسات الجامعية 

  

2 

 

ياااث التاااواريخ والوثاااائق التثباات مااان الملاااف ماان ح 

 ة.استجابته للشروط القانونيالمصاحبة و

 العملةوالإطار الإداري والفني و مصلحة إطار التدريس 

 

المؤرخ  1996لسنة  65القانون عدد  

المتعلق بتنقيح  1996جويلية  28في 
 1960لسنة  30القانون عدد 

 42منشور الوزير الأول عـدد  

أكتوبر  المتعلق  05المؤرخ في 
 1996بالمنح العائلية 

 

 العملةوالإطار الإداري والفني و مصلحة إطار التدريس   تسوية الوضعية على منظومة إنصاف.  3
 

  

4 

 

إعلام مصلحة التصرف الإعلامي في شؤون  

 الموظفين.

 العملةوالإطار الإداري والفني و مصلحة إطار التدريس 

 مصلحة التصرف الإعلامي في شؤون الموظفين 
 

 1996لسنة  1906الأمر عدد  

 1996أكتوبر  16المؤرخ في 
ط مقادير المنح ذات المتعلق بضب

 الصبغة العائلية في القطاع العمومي

 

 الفني و العملةوالإطار الإداري و مصلحة إطار التدريس  حفظ الوثائق المصاحبة بملف المعني بالأمر.  5
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 وزارة التعليم  العالي والبحث العلمي

 جامعة القيروان

 إدارة المصالح المشتركة

 ريةالإدارة الفرعية للموارد البش

 
 

 إجـــراءات  دليــــل
 مصلحة إطار التدريس والإطار الإداري الفني والعملة

 04/10/2010منجـز في: 

 2017تم تحيينه:    جانفي 

مدير الشؤون  متصرف رئيس من قبل: السيد مبروك حنزولي،

الشراكة العلمية الأكاديمية و  

 الآنسة رفيقة الحمداوي، متصرف مستشار، رئيس مصلحة

 يدة وداد الحامي، كاتب تصرفالس

 السيدة اميمة عاشور، مساعد تطبيق و بحث
  نـوع الإجـراء:

 إستناد الخطط الوظيفية -7

 

 الملاحظات المراجع والنصوص القانونية المعتمدة الأطراف المعنية وصف مفصل لمراحل الإجراء المراحل

1 

 
تقاااديم مطلااااب الترشااااح عااان طريااااق التسلساااال  

 الإداري.
 مرالمعني بالأ 

 مكتب الضبط 

 المؤسسة الجامعية -

  

2 

 
دراسااة ملااف الترشااح للخطااة الوظيفيااة والتثباات  

من توفر الشروط القانونية لدياه وتاوفر الشاغور 

 في الخطة المطلوبة.

 10المؤرخ في  1991لسنة  517الأمر عدد   العملة إطار التدريس والإطار الإداري والفني و مصلحة 
ط إسناد المتعلق بضبط شرو 1991أفريل 

الخطط الوظيفية لكاتب عام ولكاتب أول 
ولكاتب الجامعات ومؤسسات التعليم العالي 

والبحث وشروط الإعفاء من هذه الخطط، 
وعلى جميع النصوص التي نقحته وتممته 

المؤرخ  2002لسنة  24و اصة الأمر عدد 

 2002جانفي  8في 

المؤرخ  2006لسنة  1245وعلى الأمر عدد  
المتعلق بضبط نظام  2006أفريل  24في 

إسناد الخطط الوظيفية بالإدارة المركزية و 
 الإعفاء منها.

المؤرخ  2008لسنة  2716وعلى الأمر عدد  
المتعلق بتنظيم الجامعات  2008أوت  04في 

ومؤسسات التعليم العالي والبحث وقواعد 

 سيرها.

المؤرخ في  1992لسنة  1353الأمر عدد  

سمية مديري المتعلق بت 1992جويلية  20
 .المكتبات الجامعية 

 

عااارض ماااذكرة علااااى السااايد رئااايس الجامعااااة   3

 مرفوقة بمشروع الأمر  وترجمته وبقية الملف.

   العملة إطار التدريس والإطار الإداري والفني و مصلحة 
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   ةالعملإطار التدريس والإطار الإداري والفني و مصلحة  في صورة الموافقة يتم إحالة الملف للوزارة.  4

5 

 

 

فااي صااورة الموافقاااة  يااتم الاتصااال بمشاااروع  
 الأمر بعد تأشيرة الوزير. 

 العملةإطار التدريس والإطار الإداري والفني و مصلحة 

 رة الموارد البشريةاإد 

  

ياتم طلااب إلحاااق أو نقلااة الموظااف إذا كااان تااابع    6
 لإطار غير جامعة القيروان.  

 العملةالفني وتدريس والإطار الإداري ومصلحة إطار ال 

 الإدارة التي يتبعها المعني بالأمر. 

  

إحالاااة مشاااروع الأمااار علاااى مصاااالح رئاساااة   7
 الحكومة قصد النشر بالرائد الرسمي.

 العملةالفني والإداري وتدريس والإطار مصلحة إطار ال 

 رئاسة الحكومة 

يتم إعداد مشروع  
قرار في صورة 

تكليف المعني 
بالأمر بالخطة 
 يابة.الوظيفية بالن

8 

  
إعداد قارار إساناد المانح الوظيفياة علاى منظوماة  

 إنصاف بعد صدور أمر التسمية.
 العملةالفني وتدريس والإطار الإداري ومصلحة إطار ال 
 

  

إعالام مصالحة التصاارف الإعلاماي فاي شااؤون   9
 الموظفين.

   مصلحة التصرف الإعلامي في شؤون الموظفين 

   العملةتدريس والإطار الإداري والفني ومصلحة إطار ال  للمعني بالأمر.حفظ الوثائق بالملف الإداري   10
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 وزارة التعليم  العالي والبحث العلمي

 جامعة القيروان

 إدارة المصالح المشتركة

 الإدارة الفرعية للموارد البشرية

 
 

 إجـــراءات  دليــــل
 ةمصلحة إطار التدريس والإطار الإداري الفني والعمل

 04/10/2010منجـز في: 

 2017تم تحيينه:    جانفي 

مدير الشؤون  متصرف رئيس من قبل: السيد مبروك حنزولي،

الشراكة العلمية الأكاديمية و  

 الآنسة رحمة البكوش، ملحق إدارة

 السيدة وداد الحامي، كاتب تصرف

 السيدة اميمة عاشور، مساعد تطبيق و بحث

 نـوع الإجـراء :

 عادي عطلة مرض  -8

 

 الملاحظات المراجع والنصوص القانونية المعتمدة الأطراف المعنية وصف مفصل لمراحل الإجراء المراحـل

يتقدم المعني بالأمر بمطلب ر صة مرض عاادي  - 1
 الإداري. مدعما بشهادة طبية عن طريق التسلسل

 مكتب الضبط. 

 المعني الأمر. 

 المؤسسات الجامعية. 

المؤرخ   1983لسنة  112القانون عدد  
المتعلق بضبط  1983ديسمبر  12في 

النظام الأساسي العام لأعوان الدولة 
والجماعات المحلية والمؤسسات 

العمومية ذات الصبغة الإدارية، وعلى 
جميع النصوص التي نقحته وتممته 

 2007لسنة  69و اصة القانون عدد 

 .2007ديسمبر  27المؤرخ في 

المطلببببب فبببببي  -

شبببكل مطبوعببببة 

تعميرهبا فبي يبتم 

 الغرض.

 التثبت من الوثائق المكونة للملف الطبي و هي: - 2

 الشهادة الطبية -
 تاريخ تقديم المطلب -
 رأي الرئيس المباشر  -

المؤرخ في  1988لسنة  191الأمر   العملة.مصلحة إطار التدريس والإطاري الإداري والفني و 
 المتعلق بعطل المرض. 11/02/1988

 

وافقاة عان الر صاة التاي لا تفاوق شاهرا تتم الم -أ - 3

 يوما عن طريق الرئيس المباشر. 365طيلة 
 الرئيس المباشر. 

 العملة.مصلحة إطار التدريس والإطار الإداري والفني و 

المؤرخ   1983لسنة  112القانون عدد  

المتعلق بضبط  1983ديسمبر  12في 
النظام الأساسي العام لأعوان الدولة 

والمؤسسات  والجماعات المحلية

العمومية ذات الصبغة الإدارية، وعلى 
جميع النصوص التي نقحته وتممته 

 2007لسنة  69و اصة القانون عدد 
 .2007ديسمبر  27المؤرخ في 

 

   الفني والعملةوالإطار الإداري و مصلحة إطار التدريس  إنجاز قرار على منظومة إنصاف. - 4

ار في في صورة عدم الموافقة يتم إنجاز قر  5
الخصم من المرتب و يحال إلى الإدارة المعنية 

 الفني والعملةمصلحة إطار التدريس والإطار الإداري و 

 المؤسسات الجامعية  
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 وإعلام المعني بالأمر.

إحالااة الملااف علااى اللجنااة الطبيااة إذا تجاااوزت  -  6

 الر صة شهرا.
   اللجنة الطبية الجهوية لعطل المرض بجامعة القيروان 

إنجاااز القاارار طبقااا لقاارار اللجنااة الطبيااة و إعااالام  7

 رئاسة الحكومة بمحاضر جلسات اللجنة الطبية. 
 رئاسة الحكومة 

 مصلحة إطار التدريس و الإطار الإداري و الفني والعملة 

  

8 

في صورة احتسا  نصف الأجر يتم إعالام الإدارة 
و المعناااي باااالأمر و إنجااااز قااارار علاااى منظومااااة 

م مصاالحة التصاارف الإعلاماااي "إنصاااف" و إعاالا
 في شؤون الموظفين.

 مصلحة إطار التدريس والإطار الإداري والفني والعملة. 

 مصلحة التصرف الإعلامي في شؤون الموظفين 

  

 مصلحة إطار التدريس والإطار الإداري والفني والعملة  تحيين بطاقة العطل المرضية للمعني بالأمر. - 9

 

  

 مصلحة إطار التدريس والإطار الإداري والفني والعملة  ف الإداري.حفظ الوثائق بالمل - 8
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 وزارة التعليم  العالي والبحث العلمي

 جامعة القيروان

 إدارة المصالح المشتركة

 الإدارة الفرعية للموارد البشرية

 
 

 إجـــراءات  دليــــل

 مصلحة إطار التدريس والإطار الإداري الفني والعملة

 04/10/2010: منجـز في

 2017تم تحيينه:    جانفي 

مدير الشؤون  متصرف رئيس من قبل: السيد مبروك حنزولي،

الشراكة العلمية الأكاديمية و  

 الآنسة رحمة البكوش، ملحق إدارة

 السيدة وداد الحامي، كاتب تصرف

 السيدة اميمة عاشور، مساعد تطبيق و بحث

  نـوع الإجـراء :

 دعطلة مرض طويل الأم -9

 

 الملاحظات المراجع والنصوص القانونية المعتمدة الأطراف المعنية وصف مفصل لمراحل الإجراء المراحـل

يتقدم الممضي بالأمر بمطلاب ر صاة مارض طويال الأماد مادعما  - 1

 بشهادة طبية عن طريق التسلسل الإداري.
 مكتب الضبط. 

 المعني الأمر. 

 المؤسسات الجامعية. 

 12المؤرخ في   1983ة لسن 112القانون عدد  

المتعلق بضبط النظام الأساسي  1983ديسمبر 
العام لأعوان الدولة والجماعات المحلية 

والمؤسسات العمومية ذات الصبغة الإدارية، 
وعلى جميع النصوص التي نقحته وتممته 

المؤرخ في  2007لسنة  69و اصة القانون عدد 

 .2007ديسمبر  27

المطلب في شكل  -

م مطبوعببببببببة يببببببببت

تعميرهببببببببا فبببببببببي 

 الغرض.

مصلحة إطار التدريس والإطار   التثبت من الوثائق المكونة للملف الطبي.  - 2
 الإداري والفني والعملة 

المؤرخ في  1959لسنة  239الأمر  
والمتعلق بالر ص ذات الأمد  24/08/1959

 الطويل

المؤرخ في  1988لسنة  191الأمر عدد  

التي المتعلق بعطل المرض  1988فيفري 11
 تمنح إلى أعوان الوظيفة العمومية.

 

إحالاة الشاهادة الطبياة علاى اللجناة الطبياة المختصاة التابعاة لجامعاة  - 3

 القيروان بالنسبة للعطل التي لا تتجاوز مدتها سنة.
مصلحة إطار التدريس والإطار  

 الإداري والفني والعملة

اللجنة الطبية الجهوية لعطل  

 المرض بجامعة القيروان.

 11المؤرخ في   1988لسنة  190لأمر عدد ا 

المتعلق بضبط تركيب و تسيير  1988فيفري 
 اللجان الطبية لعطل المرض طويل الأمد.

 

إحالة الشهادة الطبية على اللجنة الطبياة الوطنياة )رئاساة الحكوماة(  - 4
 بالنسبة للعطل التي تتجاوز مدتها سنة. 

 رئاسة الحكومة. 

طار مصلحة إطار التدريس والإ 

 الفني والعملةالإداري و

  

فااي صااورة الموافقااة: يااتم إعااداد قاارار فااي الغاارض و يااتم  - أ 5
 إعلام المعني بالأمر عن طريق التسلسل الإداري.

إطار التدريس والإطار  مصلحة 
 الفني والعملةالإداري و
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فاي صاورة عادم الموافقاة: إعاداد قارار غياا  غيار شاارعي  -   6
 أو ر صة مرض عادي. 

ر التدريس والإطار إطا مصلحة 
 الفني والعملةالإداري و

  

مصلحة التصرف الإعلامي في   إعلام المصلحة المالية بالإجراء اللازم. - 7
 شؤون الموظفين

  

إطار التدريس والإطار  مصلحة  تحيين بطاقة العطل المرضية للمعني بالأمر. 8

 الفني والعملةالإداري و

  

مصلحة إطار التدريس والإطار   حفظ الوثائق بالملف الإداري. - 9

 الإداري  والفني والعملة
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 وزارة التعليم  العالي والبحث العلمي

 جامعة القيروان

 إدارة المصالح المشتركة

 الإدارة الفرعية للموارد البشرية

 
 

 إجـــراءات  دليــــل

 مصلحة إطار التدريس والإطار الإداري الفني والعملة

 04/10/2010منجـز في: 

 2017تم تحيينه:    جانفي 

مدير الشؤون  متصرف رئيس من قبل: السيد مبروك حنزولي،

الشراكة العلمية الأكاديمية و  

 السيدة وداد الحامي، كاتب تصرف

 السيدة اميمة عاشور، مساعد تطبيق و بحث
 نـوع الإجـراء :

 الإحالة على عدم المباشرة -10

 

 الملاحظات المراجع والنصوص القانونية المعتمدة الأطراف المعنية جراءوصف مفصل لمراحل الإ المراحـل

 المؤسسة  ترد المطالب عن طريق التسلسل الإداري.  1

 بطضمكتب ال 

 المعني بالأمر 

 مصلحة إطار التدريس 

  

 التثبت من :  2

 إستجابة العون لشرط الأقدمية.  -
 أن المطلب مذيل بآراء اللأطراف المعنية. -
 المباشرة المطلوبة.الإحالة على عدم  نوع -

 

 12المؤرخ في   1983لسنة  112القانون عدد  مصلحة إطار التدريس والإطار الإداري والفني والعملة  

المتعلق بضبط النظام الأساسي  1983ديسمبر 
العام لأعوان الدولة والجماعات المحلية 
والمؤسسات العمومية ذات الصبغة الإدارية، 

النصوص التي نقحته وتممته و اصة وعلى جميع 
 27المؤرخ في  2007لسنة  69القانون عدد 

 .2007ديسمبر 

 

علاااى رئااايس الجامعاااة لإباااداء الااارأي عااارض المطلاااب  3
 إحالته إلى مصالح الوزارة )إدارة الموارد البشرية(.و

 العملةإطار التدريس والإطار الإداري والفني ومصلحة   

 إدارة الموارد البشرية 

  

عرضااه يااتم إعااداد مشااروع أماار وفااي صااورة الموافقااة  4
 على السيد الوزير. 

 الفني والعملة    إطار التدريس والإطار الإداري و مصلحة 

 إدارة الموارد البشرية 

  

بعاد التأشايرة مان طارف السايد الاوزير تاتم إحالاة الأماار   5
 إلى رئاسة الحكومة.

 لعملةالفني واإطار التدريس والإطار الإداري و مصلحة 

 رئاسة الحكومة 

  

بعااد التأشاايرة يااتم إنجاااز مشااروع قاارار علااى منظومااة   6

 إنصاف.
   ةالفني والعملمصلحة إطار التدريس والإطار الإداري و 

 الفني والعملةإطار التدريس والإطار الإداري و مصلحة  إعلام المصلحة المالية. 7

 مصلحة التصرف الإعلامي في شؤون الموظفين 

  

   الفني والعملةإطار التدريس والإطار الإداري و مصلحة  المعني بالأمر.إعلام  8

   الفني والعملةإطار التدريس والإطار الإداري و مصلحة  بالملف الإداري. الوثائق حفظ 9
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 وزارة التعليم  العالي والبحث العلمي

 جامعة القيروان

 إدارة المصالح المشتركة

 ريةالإدارة الفرعية للموارد البش

 
 

 إجـــراءات  دليــــل

 مصلحة إطار التدريس والإطار الإداري الفني والعملة

 04/10/2010منجـز في: 

 2017تم تحيينه:    جانفي 

مدير الشؤون  متصرف رئيس من قبل: السيد مبروك حنزولي،

الشراكة العلمية الأكاديمية و  

 الآنسة رفيقة الحمداوي، متصرف مستشار، رئيس مصلحة

 يدة وداد الحامي، كاتب تصرفالس

 السيدة اميمة عاشور، مساعد تطبيق و بحث
 نـوع الإجـراء :

 الإلحاق -11
 

 وصف مفصل لمراحل الإجراء المراحـل
 

 الأطراف المعنية

المراجع والنصوص القانونية 

 المعتمدة
 الملاحظات

 بالأمرالمعني   يرد مطلب المعني بالأمر عن طريق التسلسل الإداري.  1

 ؤسسةالم 

 الضبطمكتب  

  

 باستثناءالعون لشرط الأقدمية المحدد بسنتين  استجابةالتثبت من   2
 مطالب الإلحاق لد  الوكالة التونسية للتعاون الفني.

 

الفني إطار التدريس والإطار الإداري و مصلحة
 والعملة

 

  1983لسنة  112القانون عدد 
 1983ديسمبر  12المؤرخ في 

الأساسي  المتعلق بضبط النظام
 العام لأعوان الدولة والجماعات
المحلية والمؤسسات العمومية ذات 

الصبغة الإدارية، وعلى جميع 
النصوص التي نقحته وتممته 

لسنة  69و اصة القانون عدد 

ديسمبر  27المؤرخ في  2007
2007. 

 

الفناااي ر الإداري وإطاااار التااادريس والإطاااا مصااالحة عرض المطلب على السيد رئيس الجامعة لإبداء الرأي. 3
 والعملة

 رئيس الجامعة

 

  

 إدارة الموارد البشرية بالوزارة.  في صورة الموافقة يتم إحالة المطلب إلى الوزارة لإبداء الرأي. 4

 

 2016لسنة  310الأمر عدد 

 2016مارس  11المؤرخ في 
المتعلق بتفويض بعض صلاحيات 

حكومة إلى وزير التعليم رئيس ال

 العلميالبحث العالي و

 

  الفني إطار التدريس والإطار الإداري و مصلحةفي صورة الموافقة يتم إنجاز مشروع قارار علاى منظوماة إنصااف   5
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 والعملة ه.ؤو إمضا

إحالاة القارار إلااى الاوزارة أو الإدارة المعنياة المزمااع الإلحااق لااديها   6

 قصد الإمضاء.

الفني إطار التدريس والإطار الإداري و مصلحة

 عملةوال
 إدارة الموارد البشرية بالوزارة. 

 الإدارة المعنية

  

 الفنيإطار التدريس والإطار الإداري و مصلحة لتأشيرة.لإحالة القرار إلى رئاسة الحكومة  7
 رئاسة الحكومة

  

 الفنيإطار التدريس والإطار الإداري و مصلحة إعلام المعني بالأمر.  8
 بالأمرالمعني 

  

 طلب شهادة إيقاف صرف مرتب.التأجير وإعلام مصلحة  9
 

 الفنيإطار التدريس والإطار الإداري و مصلحة
 مصلحة التصرف الإعلامي في شؤون الموظفين

  

و نساااخة مااان قااارار الإلحااااق إلاااى الإدارة المزمااااع  CCPإرساااال  10
 الإلتحاق بها.

الفني إطار التدريس والإطار الإداري و مصلحة
 الإدارة المعنية
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 زارة التعليم  العالي والبحث العلميو

 جامعة القيروان

 إدارة المصالح المشتركة

 الإدارة الفرعية للموارد البشرية

 
 

 إجـــراءات  دليــــل

 مصلحة إطار التدريس والإطار الإداري الفني والعملة

 04/10/2010منجـز في: 

 2017تم تحيينه:    جانفي 

مدير الشؤون  صرف رئيسمت من قبل: السيد مبروك حنزولي،

الشراكة العلمية الأكاديمية و  

 السيدة وداد الحامي، كاتب تصرف

 السيدة اميمة عاشور، مساعد تطبيق و بحث

 نـوع الإجـراء :

 النقل    -12

 
 

 الملاحظات المراجع والنصوص القانونية المعتمدة الأطراف المعنية وصف مفصل لمراحل الإجراء المراحـل

 المعني بالأمر  طلب عن طريق التسلسل الإداري.يرد الم -    1

 بطضمكتب ال 

 المؤسسة المعنية أو مصالح الجامعة 

 12المؤرخ في   1983لسنة  112القانون عدد  

المتعلق بضبط النظام الأساسي  1983ديسمبر 
العام لأعوان الدولة والجماعات المحلية 
والمؤسسات العمومية ذات الصبغة الإدارية، 

لنصوص التي نقحته وتممته وعلى جميع ا
المؤرخ  2007لسنة  69و اصة القانون عدد 

 .2007ديسمبر  27في 

 

 التثبت من رأي الأطراف المعنية. - 2
 

 
 

 

مصااالحة إطاااار التااادريس والإطاااار الإداري والفناااي  
 العملةو

 المؤسسة المعنية 

 إدارة الموارد البشرية بالوزارة 
 

  

ل الجامعبة( في صورة طلبب نقلبة داخليبة )داخب -أ 3

   يتم إحالة المطلب للمؤسسة قصد إبداء الرأي.
 العملةمصلحة إطار التدريس والإطار الإداري والفني و 

  

  

الإتصاااال بااارأي المؤسساااة و عرضاااه علاااى السااايد   4
 رئيس الجامعة لإبداء الرأي.

   العملةمصلحة إطار التدريس والإطار الإداري و الفني و 

نجااااز قااارار نقلاااة علاااى فاااي صاااورة الموافقاااة ياااتم إ - 5

 منظومة إنصاف و تثبيته.
   العملةإطار التدريس والإطار الإداري والفني ومصلحة  

   العملةمصلحة إطار التدريس والإطار الإداري والفني و  إعلام المعني بالأمر عن طريق التسلسل الإداري. - 6
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ياتم في صورة نقلة إلى خارج جامعبة القيبروان   -ب   7
ي من طرف رئايس الجامعاة و إحالاة المطلاب إبداء الرأ

 إلى مصالح الوزارة )إدارة الموارد البشرية(.

 إدارة الموارد البشرية 

طار التدريس والإطار الإداري والفني مصلحة إ 

 العملةو
 

  

فااي صااورة الموافقااة يااتم إعلامنااا بقاارار نقلااة المعنااي  8

 بالأمر من طرف إدارة الموارد البشرية
 لبشريةإدارة الموارد ا 

طار التدريس والإطار الإداري والفني مصلحة إ 
 العملةو

  

عااالام إمر ومؤسساااته بالنقلااة ويااتم إعاالام المعناااي بااالأ 9
 طلب شهادة إيقاف صرف مرتبمصلحة التأجير و

 الفنيإطار التدريس والإطار الإداري و مصلحة
 مصلحة التصرف الإعلامي في شؤون الموظفين

 المعني بالأمر

  

الملاااف الإداري للمعنااااي باااالأمر إلاااى الجامعااااة إحالاااة  10
 المعنية بالنقلة.

 الفنيإطار التدريس والإطار الإداري و مصلحة
 الجامعة المعنية
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 وزارة التعليم  العالي والبحث العلمي

 جامعة القيروان

 إدارة المصالح المشتركة

 الإدارة الفرعية للموارد البشرية

 
 

 إجـــراءات  دليــــل

 لحة إطار التدريس والإطار الإداري الفني والعملةمص

 04/10/2010منجـز في: 

 2017تم تحيينه:    جانفي 

مدير الشؤون  متصرف رئيس من قبل: السيد مبروك حنزولي،

الشراكة العلمية الأكاديمية و  

 الآنسة رفيقة الحمداوي، متصرف مستشار، رئيس مصلحة

 السيدة وداد الحامي، كاتب تصرف

 سيدة اميمة عاشور، مساعد تطبيق و بحثال
 نـوع الإجـراء :

 التأديب   -13

 

 الملاحظات المراجع والنصوص القانونية المعتمدة الأطراف المعنية وصف مفصل لمراحل الإجراء المراحـل

1 

ياااارد علااااى مصاااالحة إطااااار التاااادريس تقرياااار مفصاااال حااااول  

 التجاوزات المنسوبة للعون عن طريق التسلسل الإداري.
 

 مصلحة الشؤون القانونية والنزاعات 

 ر الإداري مصلحة إطار التدريس والإطا 

  

2 

أنها  فيالمخالفات المنسوبة مع التثبت دراسة الملف التأديبي و  
 مدعمة بالوثائق اللازمة.

مصلحة إطار التدريس والإطار الإداري  
 العملةوالفني و

 

المؤرخ   1983لسنة  112القانون عدد  
المتعلق بضبط  1983 ديسمبر 12في 

النظام الأساسي العام لأعوان الدولة 
والجماعات المحلية والمؤسسات 
العمومية ذات الصبغة الإدارية، وعلى 

جميع النصوص التي نقحته وتممته 
 2007لسنة  69و اصة القانون عدد 

 .2007ديسمبر  27المؤرخ في 

 إذا كان الملف غير -
 مدعم تقع مراسلة

 المؤسسة عن طريق
 التسلسل الإداري
 قصد مدنا بالوثائق

 المؤيدة 
 )إستجوا ، تقارير(

4 

 في صورة عدم الإحالة على مجلس التأديب: -أ 

 إقتراد العقوبة الملائمة أو حفظ الملف.
 مصلحة الشؤون القانونية والنزاعات 

 ر الإداريمصلحة إطار التدريس والإطا 

مستوفي يرد الملف  
لجميع الإجراءات 

ئيس ير ررمع تق
الجامعة من لدن 

مصلحة الشؤون 
 القانونية والنزاعات

5 
عرض مشروع القرار على السايد رئايس الجامعاة لسمضااء فاي 

 .صورة تسليط عقوبة من الدرجة الأولى
مصلحة إطار التدريس والإطار الإداري  

 العملةوالفني و

  

6 
ر الإداري مصلحة إطار التدريس والإطا  إعلام المعني بالأمر.تنفيذ القرار و

 العملةوالفني و

  

7 

 

: يتم عارض في صورة إقتراح الإحالة على مجلس التأديب -ب 
ماذكرة علااى السايد رئاايس الجامعااة تتضامن المخالفااات المنسااوبة 

 مصلحة الشؤون القانونية والنزاعات 

 ر الإداريمصلحة إطار التدريس والإطا 
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للمعني بالأمر مرفوقة بتقرير يوجهاه رئايس الجامعاة إلاى رئايس 
المختصاة  مجلس التأدياب قصاد دعاوة اللجناة الإدارياة المتناصافة

   العون على مجلس التأديب. لإحالة

8 

إساتدعاء المعناي باالأمر عان طرياق عنواناه الشخصاي بواساطة  

ياوم  15مكتو  مضمون الوصول ماع الإعالام باالبلو  فاي أجال 
 قبل إنعقاد مجلس التأديب.

 ية المتناصفة. إستدعاء أعضاء اللجنة الإدار 

لإداري الإطار امصلحة إطار التدريس و 
 العملةوالفني و

المؤرخ  1990لسنة  1753الأمر عدد  
المتعلق باللجان  1990/10/29في 

 الإدارية المتناصفة.

 قرار تركيبة اللجان الإدارية المتناصفة.  

 

9 
مصلحة إطار التدريس والإطار الإداري   إنعقاد مجلس التأديب.

 لعملةاوالفني و

  

10 
 إعداد محضر جلسة و عرضه على الإمضاء.

 
مصلحة إطار التدريس والإطار الإداري  

 العملةوالفني و

  

10 

إحالة محضر الجلساة المتضامن لإقتراحاات مجلاس التأدياب علاى 

 السيد رئيس الجامعة لإتخاذ القرار المناسب. 
مصلحة إطار التدريس والإطار الإداري  

 العملةوالفني و

ي صورة إقتراد ف -  

العزل يتم عرض 
محضر الجلسة 
وجوبا على السيد 

 الوزير.

11 
تدريس والإطار الإداري مصلحة إطار ال  تنفيذ القرار مع تثبيته على منظومة إنصاف.

 العملةوالفني و

  

12 
تدريس والإطار الإداري مصلحة إطار ال  إعلام المعني بالأمر عن طريق التسلسل الإداري.

 ملةالعوالفني و

  

13 

مصلحة إطار التدريس والإطار الإداري   إعلام مصلحة التأجير.
 العملةوالفني و

مصلحة التصرف الإعلامي في شؤون   

 الموظفين.

  

14 
مصلحة إطار التدريس والإطار الإداري   حفظ الملف الإداري.

 العملةوالفني و
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 وزارة التعليم  العالي والبحث العلمي

 جامعة القيروان

 إدارة المصالح المشتركة

 الإدارة الفرعية للموارد البشرية

 
 

 إجـــراءات  دليــــل
 مصلحة إطار التدريس والإطار الإداري الفني والعملة

 04/10/2010منجـز في: 

 2017تم تحيينه:    جانفي 

مدير الشؤون  متصرف رئيس من قبل: السيد مبروك حنزولي،

الشراكة العلمية الأكاديمية و  

 الآنسة رحمة البكوش، ملحق إدارة

 السيدة وداد الحامي، كاتب تصرف

 السيدة اميمة عاشور، مساعد تطبيق و بحث
  :نـوع الإجـراء 

 عطلة الولادة/ عطلة الأمومة. -14

 

 الملاحظات المراجع والنصوص القانونية المعتمدة الأطراف المعنية وصف مفصل لمراحل الإجراء المراحـل

عنية بالأمر بمطلب قصد منحهاا عطلاة ولادة تتقدم الم - 1
 مصحو  بشهادة طبية عن طريق التسلسل الإداري.

 مكتب الضبط -
 المعني بالأمر. -

 المؤسسة الجامعية. -
 مصالح الجامعة -

المؤرخ في   1983لسنة  112القانون عدد  
المتعلق بضبط النظام  1983ديسمبر  12

ت الأساسي العام لأعوان الدولة والجماعا
المحلية والمؤسسات العمومية ذات الصبغة 
الإدارية، وعلى جميع النصوص التي نقحته 

 2007لسنة  69وتممته و اصة القانون عدد 
 .2007ديسمبر  27المؤرخ في 

 29المؤرخ في  8منشور الوزير الاول عدد  
 .1985مارس 

ياااااتم تقاااااديم مطلاااااب 
 15عطلااااة الأمومااااة 

يوما قبل نهاية عطلة 
 الولادة.

على منظومة إنصاف  عطلة ولادةإعداد قرار  - 2

 ه من طرف رئيس الجامعة.ؤتثبيته وإمضاو

والإطار الإداري  والفني و  مصلحة إطار التدريس

 العملة

  

مصلحة إطار التدريس والإطار الإداري والفني  إعلام مصلحة التأجير بقرار عطلة الأمومة - 3

 العملةو
 لموظفين.مصلحة التصرف الإعلامي في شؤون ا 

  

والإطار الإداري  والفني و  مصلحة إطار التدريس إعلام المعنية بالأمر.لملف الإداري والحفظ با - 4

 العملة
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 وزارة التعليم  العالي والبحث العلمي

 جامعة القيروان

 إدارة المصالح المشتركة

 الإدارة الفرعية للموارد البشرية

 
 

 إجـــراءات  دليــــل
 طار التدريس والإطار الإداري الفني والعملةمصلحة إ

 04/10/2010منجـز في: 

 2017تم تحيينه:    جانفي 

مدير الشؤون  متصرف رئيس من قبل: السيد مبروك حنزولي،

الشراكة العلمية الأكاديمية و  

 الآنسة رفيقة الحمداوي، متصرف مستشار، رئيس مصلحة

 السيدة وداد الحامي، كاتب تصرف

 اميمة عاشور، مساعد تطبيق و بحثالسيدة 
  :نـوع الإجـراء 

 الإنقطاع النهائي عن مباشرة الوظيفة. -15

 
 

 الأطراف المعنية وصف مفصل لمراحل الإجراء المراحـل
المراجع والنصوص القانونية 

 المعتمدة
 الملاحظات

 : الإستتقالة  -أ 1
تقااديم مطلااب الإسااتقالة ماان طاارف المعنااي بااالأمر عاان طريااق  -
 سلسل الإداري.الت

 مكتب الضبط. -
 والإطار الإداري  والفني والعملة مصلحة إطار التدريس -
 المؤسسة الجامعية. -

  

   والإطار الإداري  والفني والعملة مصلحة إطار التدريس - التثبت من رأي مختلف الأطراف المعنية على مطلب الإستقالة. - 2

   والإطار الإداري  والفني والعملة مصلحة إطار التدريس - إنجاز القرار على منظومة إنصاف. - 3

 المؤسسة الجامعية. - إعلام المعني بالأمر عن طريق التسلسل الإداري. - 5

 المعني بالأمر. -

  

   مصلحة التصرف الإعلامي في شؤون الموظفين. - إعلام مصلحة التأجير. - 6

الإجتماعياة بااالقرار  موافااة الصاندوق الااوطتي للتقاعاد و الحيطااة - 7

 مصحوبا بقائمة في الخدمات.

   الصندوق الوطني للتقاعد و الحيطة الإجتماعية. -

 ان الحقوق المدنية: فقد-ب 8

الإتصاال مان المصااالح العدلياة المختصاة المعنيااة باالحكم القضااائي 
   الصادر ضد المعني بالأمر الذي يفقده حقوقه المدنية.

 1983لسنة  112لقانون عدد ا  المصالح العدلية المختصة 
 1983ديسمبر  12المؤرخ في 

المتعلق بضبط النظام الأساسي 
العام لأعوان الدولة والجماعات 

المحلية والمؤسسات العمومية 
ذات الصبغة الإدارية، وعلى 
جميع النصوص التي نقحته 

 69وتممته و اصة القانون عدد 
 27المؤرخ في  2007لسنة 

 .2007ديسمبر 

ة لفقدان بالنسب -

الحقوق المدنية 
يكون بعد صدور 
حكم قضائي 

بالسجن لمدة تفوق 
 أشهر. 3
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   والإطار الإداري  والفني والعملة مصلحة إطار التدريس عرضه على الإمضاء.إنجاز قرار الشطب و - 9

   ون الموظفينمصلحة التصرف الإعلامي في شؤ  تثبيت القرار على منظومة "إنصاف" و إعلام مصلحة التأجير. - 10

    إعلام المعني بالأمر عن طريق التسلسل الإداري. - 11

    حفظ الملف. - 12

 التخلي عن العمل:  -ج 13

تتاولى المؤسسااة إعاالام مصاالحة إطاار التاادريس بانقطاااع العااون  -
 .عن مباشرة عمله

 مكتب الضبط. -
 المؤسسة الجامعية.-

  

ول علاى العاون المنقطااع التنبياه بواساطة مكتاو  مضاامون الوصا - 14
 بضرورة الإلتحاق بمركز عمله.

 مكتب الضبط. -
 والإطار الإداري  والفني والعملة مصلحة إطار التدريس -

  

   والإطار الإداري  والفني والعملة مصلحة إطار التدريس إنجاز قرار شطب في صورة عدم الإلتحاق بمركز العمل. - 15

إعاالام مصاالحة ى منظومااة إنصااف ورار وتثبيتاه علااإمضااء القاا - 16
 التأجبر.

والإطار الإداري  والفني والعملة  مصلحة إطار التدريس 
 مصلحة التصرف الإعلامي في شؤون الموظفين.

  

عان طرياق رياق التسلسال الإداري وإعلام المعناي باالأمر عان ط - 17
 عنوانه الشخصي.

 والإطار الإداري  والفني والعملة مصلحة إطار التدريس
 المعني بالأمر

  

الحيطاااة الإجتماعيااة بقااارار اعااد والصااندوق الاااوطني للتقإعاالام  - 18
 الشطب مصحوبا بقائمة في الخدمات.

والإطار الإداري  والفني والعملة  مصلحة إطار التدريس 
 الصندوق الوطني للتقاعد و الحيطة الإجتماعية

  

   والفني والعملة  والإطار الإداري مصلحة إطار التدريس حفظ الملف. - 19
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 وزارة التعليم  العالي والبحث العلمي

 جامعة القيروان

 إدارة المصالح المشتركة

 الإدارة الفرعية للموارد البشرية

 
 

 إجـــراءات  دليــــل
 مصلحة إطار التدريس والإطار الإداري الفني والعملة

 04/10/2010منجـز في: 

 2017تم تحيينه:    جانفي 

مدير الشؤون  متصرف رئيس من قبل: السيد مبروك حنزولي،

الشراكة العلمية الأكاديمية و  

 الآنسة رفيقة الحمداوي، متصرف مستشار، رئيس مصلحة

 السيدة وداد الحامي، كاتب تصرف

 السيدة اميمة عاشور، مساعد تطبيق و بحث
 :نـوع الإجـراء 

 التقاعد -16
 

 الملاحظات المراجع والنصوص القانونية المعتمدة الأطراف المعنية اءوصف مفصل لمراحل الإجر المراحـل

ضبط قائمة إسمية فاي الأعاوان الاذين سايحالون علاى  - 1
 التقاعد.

والإطاااار الإداري   مصااالحة إطاااار التااادريس -
 العملةوالفني و

  

التثباات ماان تااواريخ ولادة الأعااوان الااذين بلغااوا ساان  - 2

 الولادة.التقاعد بالرجوع إلى مضامين 

 المؤسسات الجامعية -

والإطاااار الإداري   مصااالحة إطاااار التااادريس -
 والفني والعملة

 12المؤرخ في  1983لسنة  112القانون عدد  

المتعلق بضبط النظام الأساسي  1983ديسمبر 
العام لأعوان الدولة والجماعات المحلية 

والمؤسسات العمومية ذات الصبغة الإدارية، وعلى 
التي نقحته وتممته و اصة جميع النصوص 

 27المؤرخ في  2007لسنة  69القانون عدد 

 .2007ديسمبر 

مارس  5المؤرخ في  1985لسنة  12القانون عدد  

المتعلق بضبط نظام الجرايات المدنية  1985
والعسكرية للتقاعد والباقين على قيد الحياة في 

العمومي، وعلى جميع النصوص التي القطاع 

لسنة  71عدد  ونناصة القانقحته و تممته و 
والقانون عدد  1988جوان  27المؤرخ في  1988

 .2007 جوان 25المؤرخ في  2007لسنة  43

 

والإطاااار الإداري   مصااالحة إطاااار التااادريس - إنجاز قرارات الإحالة على التقاعد. - 3

 والفني والعملة

  

إرسال قرار الإحالاة علاى التقاعاد مرفوقاا بملاف إلاى  - 4
 .الوطني للتقاعد و الحيطة الإجتماعية الصندوق

توجيه ملفات التقاعد   الحيطة الإجتماعيةالصندوق الوطني للتقاعد و
صندوق الوطني للتقاعد لل

الحيطة الإجتماعية قبل و
ستة أشهر من تاريخ 

 الإحالة على التقاعد.
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طاااار الإداري  والإ مصااالحة إطاااار التااادريس - إعلام المؤسسات المعنية و المعنيين بالأمر. - 5
 والفني والعملة

  

مصااالحة التصااارف الإعلاماااي فاااي شاااؤون  - التأجبر.إعلام مصلحة  - 6
 الموظفين

  

والإطاااار الإداري   مصااالحة إطاااار التااادريس - حفظ الملف بصفة نهائية. - 7
 والفني والعملة

  

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 


