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الإجراءات المتعلقة بسير 

 إدارة المصالح المشتركة
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 وزارة التعليم  العالي والبحث العلمي

 جامعة القيروان
 إدارة المصالح المشتركة

 
 إجـــراءات  دليــــل

 
 الفرعية والإدارات الكتابة في الإدارات 

 04/10/2010منجـز في: 
  2017جانفي تم تحيينه:    

 من قبل: 
 الكتابة

   1 القيام بشؤون الكتابةنـوع الإجـراء : 
 

 
 

 وصف مفصل لمراحل الإجراء المراحـل
 

 الأطراف المعنية

المراجع والنصوص القانونية 

 المعتمدة
 الملاحظات

 1983لسنة  112القانون عدد  - الكتابة .الممسؤول المعنياستقبال المكالمات الهاتفية وتحويلها إلى  1
المتعلق بالنظام الأساسي  للوظيفة 

 العمومية
 

 04 المؤرخ في 2716الأمـر عـدد  -
والمتعلق بتنظيم  2008 أوت

الجامعات  ومؤسسات التعليم العالي 

 .والبحث وقواعد سيرها

 

 المتعاملين مع المصلحة المعنية استقبال المتعاملين مع المسؤول المعني. 2
+ 
  لكتابةا

 

  للجامعةمكتب الضبط التابع  إلى مكتب الضبط المركزي. البريدإيصال  3
+ 

 الكتابة
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 وزارة التعليم  العالي والبحث العلمي

 جامعة القيروان
 إدارة المصالح المشتركة

 
 إجـــراءات  دليــــل

 
 الكتابة في الإدارات والإدارات الفرعية

 04/10/2010منجـز في: 
  2017جانفي تم تحيينه:    

 من قبل: 
 الكتابة

   2القيام بشؤون الكتابة نـوع الإجـراء : 
 

 
 

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

قصااد  المعنااي المسااؤولتلقااي جميااع المراساالات المحااررة ماان قباال  1
 رقنها.

 سؤول المعنيالم
+ 

 مكتب الرقن

المتعلق  1983لسنة  112القانون عدد  -
 بالنظام الأساسي  للوظيفة العمومية

 
 أوت 04 الماؤرخ فاي 2716الأمـر عـدد  -

الجامعااااااااات  والمتعلااااااااق بتنظاااااااايم  2008

ومؤسساات التعلاايم العاالي والبحااث وقواعااد 
 .سيرها

 
 
 

 

ى "القاارص الصاالب" 2 ا علااـ للحاسااو  ثاام  رقاان المراساالات وتسجيلهااـ
 .تسجيلها بالقرص الخاص بطبيعة موضوع تلك المراسلة

 مكتب الرقن
 

 

 مكتب الرقن .المسؤول المعني تسليم الوثائق التي وقع رقنها إلى 3
+ 

 المسؤول المعني
 

* يقاااااااع إرجااااااااع الوثااااااااائق 
المرقوناااة إلاااى مكتاااب الااارقن 

صلاحها أو إد ال تعاديلات لا
 قتضاء.عليها عند الا
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 التعليم  العالي والبحث العلميوزارة 
 جامعة القيروان

 إدارة المصالح المشتركة

 
 إجـــراءات  دليــــل

 
 الكتابة في الإدارات والإدارات الفرعية

 04/10/2010منجـز في: 

  2017جانفي تم تحيينه:    

 من قبل: 
 الكتابة

   الرقننـوع الإجـراء : 

 

 

 

 

 

 

 وصف مفصل لمراحل الإجراء المراحـل
 

 الأطراف المعنية

المراجع والنصوص 

 القانونية المعتمدة
 الملاحظات

 مكتب الضبط  تلقي الواردات مباشرة من مكتب الضبط المركزي. 1

 + 
  الكتابة

لسنة  112القانون عدد -

المتعلق بالنظام  1983
 الأساسي  للوظيفة العمومية

 

المؤرخ  2716الأمـر عـدد -
 2008 أوت 04 في

الجامعات  والمتعلق بتنظيم 
ومؤسسات التعليم العالي 

 .والبحث وقواعد سيرها

 

  الكتابة .المسؤول المعنيعرض البريد الوارد  2
 + 

 المسؤول المعني

 

تسجيل الملفات الواردة وموضوع العمل المطلاو  وخ ار أجال لإنجاازه بجادول متابعاة  3
 . اص بالمصلحة

  ةالكتاب
 + 

 المسؤول المعني

 

  للجامعةمكتب الضبط التابع  إيصال البريد إلى مكتب الضبط المركزي. 4

+ 
 الكتابة

 

تلقاي وصااول الاسااتلام بعااد توزيااع البريااد الصااادر إلااى الجهااات الإداريااة عاان طريااق  5

 مكتب الضبط المركزي وتسجيلها.

 للجامعة مكتب الضبط التابع 

 + 
  الكتابة

 


