
132 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
   

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 

 إجراءاتدليل 

 مصلحة الأرشيف والنشر  
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 لتعليم  العالي والبحث العلميوزارة ا

 جامعة القيروان

 الأرشيف والنشرالإدارة الفرعية للشؤون القانونية و

 الأرشيف والنشرمصلحة 

 

 

 مصلحة الأرشيف والنشر

 

 

  2010منجـز في أكتوبر 

 2017في محيّن في جان

 من قبل: 

القانونية  نكوثر مستور متصرف رئيس كاهية مدير الشؤو 

 والأرشيف والنشر

 ناجي لملوم متصرف 

 آمال الرمضاني كاتب تعليم عال 

 نـوع الإجـراء:
اقتناء )مجلات قانونية، مجموعات فقه قضاء المحكمة   -1

 الإدارية، المؤلفات القانونية والإدارية...(-

 

 الملاحظات المراجع والنصوص القانونية المعتمدة الأطراف المعنية فصل لمراحل الإجراءوصف م المراحل

1 

 

دراساااة حاجياااات جامعاااة القياااروان مااان وثاااائق ومراجاااع قانونيااااة 
 ومؤلفات لاعتمادها في القيام بمهام الإدارة.

   بالجامعة  مصلحة الأرشيف والنشر

2 

 

 

 بالجامعة صلحة الأرشيف والنشرم حصر قائمة في الحاجيات المذكورة أعلاه.

+ 
 الكاتب العام

  

3 

 

 

توجياه مكتاو  مرفاق بقائماة الحاجياات اللازماة إلاى الإدارة الفرعياة 
 للشؤون المالية لاقتنائها.

 بالجامعة  مصلحة الأرشيف والنشر
+ 

 الإدارة الفرعية للشؤون المالية

  

4 

 

 

 المالية الإدارة الفرعية للشؤون تلقي الاقتناءات الجديدة.
+ 

 بالجامعة مصلحة الأرشيف والنشر

 
 

 

 

5 

  

 بالجامعة  مصلحة الأرشيف والنشر تسجيل للمقتنيات في سجل  اص.
+ 

 المسؤول عن المغازة

  

 وزارة التعليم  العالي والبحث العلمي

 جامعة القيروان

 الإدارة الفرعية للشؤون القانونية والأرشيف والنشر

 الأرشيف والنشرمصلحة 

 

 

 مصلحة الأرشيف والنشر
 

  2010منجـز في أكتوبر 

 2017محيّن في جانفي 

 من قبل: 

القانونية  نكوثر مستور متصرف رئيس كاهية مدير الشؤو 

 والأرشيف والنشر

 ناجي لملوم متصرف 

 الآمال الرمضاني كاتب تعليم ع 

  نـوع الإجـراء:
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 إعداد مصنف النصوص القانونية-2

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

1 

 

قاااة للنصاااوص الصاااادرة بالرائااااد قاااراءة مفصااالة ومعم  
 .والمناشير التطبيقية الرسمي للجمهورية التونسية

المتعلق  2008فيفري  25المؤرخ في  2008لسنة  19القانون عدد  نشر بالجامعةمصلحة الأرشيف وال
 2008أوت  04 المؤرخ في 2716بالتعليم العالي، والأمر عـدد 

والمتعلق بتنظيم الجامعات  ومؤسسات التعليم العالي والبحث 

 وقواعد سيرها.

 

2 

 

نساخ النصاوص التاي تخاص الاوزارة أو التاي لهاا علاقاة 

 العالي والبحث العلمي.بالتعليم 

   مصلحة الأرشيف والنشر بالجامعة

3 

 

تبويااب النصااوص المنسااو ة حسااب طبيعتهااا )قااوانين، 
وحساب موضاوعها )إطاار  أوامار، قارارات، مناشاير...(

 .تدريس، موظفين، عملة، طلبة، أنظمة دراسات..(

   مصلحة الأرشيف والنشر بالجامعة

حساب التبوياب  تجميع النصوص المنسو ة في مصنفات 4

 المبين بالمرحلة الرابعة.

   مصلحة الأرشيف والنشر بالجامعة

   مصلحة الأرشيف والنشر بالجامعة تحيين النصوص القانونية الجاري بها العمل. 5

 مصلحة الأرشيف والنشر بالجامعة تنزيلها على الموقع الإلكتروني للجامعة 7

+ 
 مصلحة الإعلامية

  

 

 
 العالي والبحث العلميوزارة التعليم  

 جامعة القيروان

 الإدارة الفرعية للشؤون القانونية والأرشيف والنشر

 الأرشيف والنشرمصلحة 

 

 

 مصلحة الأرشيف والنشر
 

  2010منجـز في أكتوبر 

 2017محيّن في جانفي 

 من قبل: 

القانونية  نثر مستور متصرف رئيس كاهية مدير الشؤوكو 

 والأرشيف والنشر

 ناجي لملوم متصرف 

 آمال الرمضاني كاتب تعليم عال 

  نـوع الإجـراء:
 إعداد التقرير السنوي -2
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 وصف مفصل لمراحل الإجراء المراحـل
 

 الأطراف المعنية

المراجع والنصوص القانونية 

 المعتمدة
 الملاحظات

مياااع المعطياااات مااان جمياااع المؤسساااات بخصاااوص: ياااتم تج - 1
المااااوارد البشاااارية/ إحصااااائيات الطلبااااة / الأنشااااطة الثقافيااااة و 

 الرياضية/الفضاءات/....

 المؤسسات الراجعة بالنظر للجامعة. -
 الشؤون القانونيةمصلحة  -  

 2008لساااااانة  19القااااااانون عاااااادد  -
 2008فيفاااااااري  25المااااااؤرخ فااااااي 

دد المتعلاق باالتعليم العاالي، والأ مار عاـ
 2008أوت  04 الماااؤرخ فاااي 2716

والمتعلاااااااااق بتنظاااااااااايم الجامعااااااااااات  
ومؤسساااات التعلااايم العاااالي والبحاااث 

 وقواعد سيرها.

وأ ر     تجميع نسخ ورقية  -
 إلكترونية.

تجميع المعطيات من مختلف المصالح و الإدارات الفرعية  - 2
 بالجامعة.

 مختلف إدارات الجامعة ومصالحها.            -  
 الشؤون القانونيةمصلحة  -

 

مقارناة المعطيااات الااواردة بالمعطياات المتااوفرة لااد  مصااالح  - 3

 الجامعة.

  مصلحة الأرشيف والنشر بالجامعة 

تحليل و تجميع كافة المعطياات التاي علاى ضاوئها يقاع تحريار  - 4
 التقرير السنوي.

تحويل المعطيات إلى   - مصلحة الأرشيف والنشر بالجامعة 
 صائيات و مؤشرات.إح

 مصلحة الأرشيف والنشررئيس الجامعة  -   إطلاع رئيس الجامعة على مشروع التقرير - 5
 بالجامعة

 

و مكتب بالجامعة  مصلحة الأرشيف والنشر إرسال التقرير إلى الوزارة  6
 الضبط و الوزارة

 

 

 

 

 
 وزارة التعليم  العالي والبحث العلمي

 جامعة القيروان

 ة الفرعية للشؤون القانونية والأرشيف والنشرالإدار

 الأرشيف والنشرمصلحة 

 

 

 مصلحة الأرشيف والنشر
 

  2010منجـز في أكتوبر 

 2017محيّن في جانفي 

 من قبل: 

نونية القا نكوثر مستور متصرف رئيس كاهية مدير الشؤو 

 والأرشيف والنشر

 ناجي لملوم متصرف 

 آمال الرمضاني كاتب تعليم عال 

  نـوع الإجـراء:
 إعداد أدوات التصرف في الوثائق  -1
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 إعداد القائمة الإستمية لملفات ووثائق الجامعة  1-1

 

 وصف مفصل لمراحل الإجراء المراحـل
 

 الأطراف المعنية

المراجع والنصوص القانونية 

 المعتمدة
 حظاتالملا

عرض هذه القائمة عن طريق التسلسل الإداري على مصاالح مؤسساة  - 1
 الأرشيف الوطني وذلك للمصادقة عليها.

 مصلحة الأرشيف والنشر بالجامعة             
 + 

 الوزارة
+ 

  مؤسسة الأرشيف الوطني             

 
+ 

 مختلف إدارات الجامعة ومصالحها
 

            

 
يل إجراءات تجدون في خ ر دل

المصلحة مجموع النصوص 
 القانونية المعتمدة

قائمة تضم جميع أنواع الملفات 
نة لها وكذلك  والوثائق المكو 

جميع الوثائق المفردة المتداولة 
لد  كل مصلحة بالجامعة 
مبوبة حسب الإدارات 

والمصالح التابعة لها ومحددة 
 لمكان تواجد الوثيقة الأصلية.

علاى مختلاف المصاالح بالجامعاة لاعتمادهاا كمرجاع  توزيع نساخ منهاا - 2
أساساي وتحدياد وثائقهاا بالكامال والالتازام بماا ورد بهاا مان مصاطلحات 
وتساميات دون غيرهاا  اصااة عناد تطبيااق وترتياب الوثااائق فاي فترتهااا 

 النشطة دا ل مكتب الإداري.

جامعااة مااد القائمااة سااالفة الااذكر إلااى المنتاادبين الجاادد لمعرفااة وثااائق ال - 3

 وكيفية تداولها بين المصالح الإدارية.

 

 

 
 وزارة التعليم  العالي والبحث العلمي

 جامعة القيروان

 الإدارة الفرعية للشؤون القانونية والأرشيف والنشر

 الأرشيف والنشرمصلحة 

 

 

 ف والنشرمصلحة الأرشي
 

  2010منجـز في أكتوبر 

 2017محيّن في جانفي 

 من قبل: 

القانونية  نكوثر مستور متصرف رئيس كاهية مدير الشؤو 

 والأرشيف والنشر

 ناجي لملوم متصرف 

 آمال الرمضاني كاتب تعليم عال 

  نـوع الإجـراء:
 إعداد المطبوعات الإدارية الخاصة 2- 1

 

 الإجراء وصف مفصل لمراحل المراحـل
 

 الأطراف المعنية

المراجع والنصوص القانونية 

 المعتمدة
 الملاحظات
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 تنحصر هذه المطبوعات في:  - 1
 جذاذة تعريف حافظة الأرشيف -

جاادول تحديااد القائمااة الإساامية للملفااات والوثااائق الإداريااة مااع  -
 تحديد مدد حفظ الوثائق.

 الإدارية.مطلب تحيين القائمة الإسمية للملفات والوثائق  -
مطلب للاطلاع أو لاساتعارة الوثاائق المحولاة إلاى محال حفاظ  -

 الأرشيف الوسيط.

 )شاهدة(.جذاذة 

 سجل تدوين عمليتي الاطلاع وإعارة الأرشيف الوسيط 

 مطلب تحيين نظام تصنيف الوثائق الخصوصية. 

 مطلب تحيين جداول مدد استبقاء الوثائق الخصوصية. 

 فظ الأرشيف الوسيط.ل ححسجل تحويل الوثائق إلى م 

 سجل اتلاف الوثائق. 

توضاع نساخ ماان هاذه المطبوعااات علاى ذمااة كال المصااالح  
 الأرشيف عند الطلب.بقسم الإدارية 

 

 
 

 
 

 مصلحة الأرشيف والنشر بالجامعة 
 

  
 

 
يهادف هاذا الإجااراء إلاى تااوفير 

أدوات العمااااااااال الضااااااااارورية 
لإنجاااز برنااامج التصاارف فااي 
الوثااائق والأرشااايف والتااي لااام 

اد ت صادر فاي شاكل رسامي موح 
ماان المطبعااة الرساامية )وثااائق 

 ذات استعمال دا لي(
-   

 

 

 

 
 وزارة التعليم  العالي والبحث العلمي

 جامعة القيروان

 الإدارة الفرعية للشؤون القانونية والأرشيف والنشر

 الأرشيف والنشرمصلحة 

 

 

 مصلحة الأرشيف والنشر
 

  2010منجـز في أكتوبر 

 2017محيّن في جانفي 

 من قبل: 

القانونية  نكوثر مستور متصرف رئيس كاهية مدير الشؤو 

 والأرشيف والنشر

 ناجي لملوم متصرف 

 آمال الرمضاني كاتب تعليم عال 

  نـوع الإجـراء:
 التصرف في الأرشيف الجاري -2
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 صف مفصل لمراحل الإجراءو المراحـل
 

 الأطراف المعنية

المراجع والنصوص القانونية 

 المعتمدة
 الملاحظات

مد مختلف المصاالح الإدارياة بنمااذج موحادة مان جاذاذة تعرياف  1
 الحافظة في شكل ورقي أو إلكتروني.

 
 مصلحة الأرشيف والنشر بالجامعة 

+ 
 مختلف إدارات الجامعة ومصالحها

 

  

ات تكوينيااة لمختلااف الإداريااين حااول كيفيااة تطبيااق القيااام باادور 2
عملياااات التعريااااف والتصاااانيف والترتيااااب للوثااااائق والملفااااات 

 الإدارية النشطة دا ل مكاتبهم.

 

 

 

 
 وزارة التعليم  العالي والبحث العلمي

 جامعة القيروان

 الإدارة الفرعية للشؤون القانونية والأرشيف والنشر

 الأرشمصلحة 

 يف والنشر

 

 

 مصلحة الأرشيف والنشر
 

  2010منجـز في أكتوبر 

 2017محيّن في جانفي 

 من قبل: 

القانونية  نكوثر مستور متصرف رئيس كاهية مدير الشؤو 

 والأرشيف والنشر

 ناجي لملوم متصرف 

 الآمال الرمضاني كاتب تعليم ع 

  نـوع الإجـراء:
 التصرف في الأرشيف الجاري-2

تصنيف الوثائق الإدارية الجارية   2-1

 أوالنشطة

 

 

 وصف مفصل لمراحل الإجراء المراحـل
 

 الأطراف المعنية

المراجع والنصوص القانونية 

 المعتمدة
 الملاحظات
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 وزارة التعليم  العالي والبحث العلمي

 يروانجامعة الق

 الإدارة الفرعية للشؤون القانونية والأرشيف والنشر

 الأرشيف والنشرمصلحة 

 

 

 مصلحة الأرشيف والنشر
 

  2010منجـز في أكتوبر 

 2017محيّن في جانفي 

 من قبل: 

القانونية  نالشؤو كوثر مستور متصرف رئيس كاهية مدير 

 والأرشيف والنشر

 ناجي لملوم متصرف 

 آمال الرمضاني كاتب تعليم عال 

  نـوع الإجـراء:

  نـوع الإجـراء:
 التصرف في الأرشيف الجاري -1

 ترتيب الوثائق الإدارية النشطة  2-2

 

تصاانيف الملااف أو الوثيقاة بعااد تعريفهااا وفقاا ل "نظااام تصاانيف ياتم  - 1
ثااائق وذلااك بالبحااث عاان الموضااوع المناسااب والرمااز الااذي يقابلااه الو

 بنظام التصنيف"

 
 مصلحة الأرشيف والنشر بالجامعة

+ 
 مختلف إدارات الجامعة ومصالحها

  

 .يسند الرمز التصنيفي المناسب للملف أو الوثيقة المراد تصنيفها 2
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 وصف مفصل لمراحل الإجراء المراحـل
 

 الأطراف المعنية

المراجع والنصوص القانونية 

 مدةالمعت
 الملاحظات

بعاااد تعريفهاااا وتصااانيفها ياااتم ترتياااب الوثاااائق بالحافظااااة   1
ووضاعها علاى الرفاوف ماع إساناد عادد تسلسالي للحافظاات 

لتسااهيل عمليااة اسااترجاعها عناااد البحااث عاان المعلوماااة أو 
 الوثيقة.

 
 

 
 

 
 

 مصلحة الأرشيف والنشر بالجامعة

+ 
 مختلف إدارات الجامعة ومصالحها

  

تعريف والتصنيف والترتيب للوثائق النشطة تتم  مراقبة ال  2

 بصفة دورية من قبل المختص في الأرشيف

يتد ل المختص في الأرشيف عند الحاجة لتسهيل عملية   3
الأرشفة التي تتم  نهاية السنة الإدارية من الفترة النشطة 

 إلى الفترة شبه النشطة. 

 

 وزارة التعليم  العالي والبحث العلمي

 القيروانجامعة 

 الإدارة الفرعية للشؤون القانونية والأرشيف والنشر

 الأرشيف والنشرمصلحة 

 

 

 مصلحة الأرشيف والنشر
 

  2010منجـز في أكتوبر 

 2017محيّن في جانفي 

 من قبل: 

القانونية  ندير الشؤوكوثر مستور متصرف رئيس كاهية م 

 والأرشيف والنشر

 ناجي لملوم متصرف 

 آمال الرمضاني كاتب تعليم عال 

  نـوع الإجـراء:
 الأرشيف الوستيطالتصرف في  -3

تحويل الأرشيف الجاري إلى مصلحة  3-1

 الأرشيف الوستيط

 

 

 وصف مفصل لمراحل الإجراء المراحـل
 

 الأطراف المعنية

المراجع والنصوص القانونية 

 معتمدةال
 الملاحظات

نة إدارياة تتول ى مصلحة التصارف فاي الأرشايف فاي نهاياة كال سا - 1
لإدارياااة والمكاتااب لمعاينااة وتقياايم حجااام زيااارة مختلااف المصااالح ا

الوثااائق الاااذي ساايتم تحويلاااه إلااى مصااالحة التصاارف فاااي  الوثاااائق 

 مصلحة الأرشيف والنشر بالجامعة
+ 

 مختلف إدارات الجامعة ومصالحها
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باره أصابح أرشايفا شابه نشاط تطبيقاا لقواعاد حفظاه والأرشيف باعت
 ستبقاء الوثائق بجداول مدد ا

على ضوء هذا التقييم تعد  مصلحة التصرف في الوثائق والأرشيف  2
روزنامة تحد د فيها تاريخ لكل مصلحة لتحويل أرشيفها مع التذكير 

البشري بالإجراءات التي يجب اتبعها للقيام بذلك، وتهيئة الإطار 
 اللا زم للقيام بعملية التحويل

 مصلحة الأرشيف والنشر بالجامعة
+ 

 مختلف إدارات الجامعة ومصالحها

تتول ى كل مصلحة إدارية تحديد وإعداد الوثائق المزمع تحويلها  3

طبقا لما جاء بجداول مدد استبقاء الوثائق وباستعمال جدول تحويل 
لوسيط وتعميره بدقة مع الوثائق شبه النشطة إلى الأرشيف ا

الحرص على وجو  تطابق محتو  هذا الجدول مع ماهو محفوظ 

 دا ل الحافظات الأرشيفية

   

ل بالرجوع إلى جداول  4 تتثب ت مصلحة الأرشيف في الرصيد المحو 

ت من عد الحفظ الواردة بها وكذلك التثبمدد الاستبقاء واحترام قوا
تسجيله بجداول تحويل  محتو  الحافظات لما تم   مد  مطابقة

 .الوثائق

   

تتسل م مصلحة الأرشيف الأصل من جداول تحويل الوثائق مرفوقة  5
ل ثم  تكمل تعمير الخانات الخاصة بها وترجع نسخ  بالرصيد المحو 

لة للرصيد كوسيلة  من ذلك مختومة وممضاة إلى المصلحة المحو 
ة عند طلب إثبات لعملية التحويل من جهة، وكوسيلة بحث ومتابع

 .أو استعارة الوثائق من جهة أ ر الاطلاع 

   

ل عملية التحويل بدفتر تحويل الوثائق إلى مصلحة الأرشيف  6 تسج 
 أو بقاعدة البيانات الأرشيفية

   

ل قبل حفظه إذا ورد عليها غير منظ م وذلك  7 معالجة الرصيد المحو 

مهي أة مسبقا بفرزه وترتيبه وترفيفه بالأماكن المخصصة لذلك وال
لذلك من ناحية الفضاء والتهوئة والرطوبة والسلامة والنظافة 

لة بذلك.  وإعادة تعمير جداول التحويل وإعلام المصلحة المحو 

   

ل في شكل أدل ة و إعداد أدوات بحث  8     فهارس.........للأرشيف المحو 
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 وزارة التعليم  العالي والبحث العلمي

 نجامعة القيروا

 الإدارة الفرعية للشؤون القانونية والأرشيف والنشر

 الأرشيف والنشرمصلحة 

 

 

 مصلحة الأرشيف والنشر
 

  2010منجـز في أكتوبر 

 2017محيّن في جانفي 

 من قبل: 

القانونية  نؤوكوثر مستور متصرف رئيس كاهية مدير الش 

 والأرشيف والنشر

 ناجي لملوم متصرف 

 آمال الرمضاني كاتب تعليم عال 

  نـوع الإجـراء:
 الأرشيف الوستيط حفظ 3-2

 

 وصف مفصل لمراحل الإجراء المراحـل
 

 الأطراف المعنية

المراجع والنصوص القانونية 

 المعتمدة
 الملاحظات

التهوئااة  تتاول ى مصاالحة التصاارف المراقبااة الدوريااة لظااروف - 1
والإنااارة ودرجاااة الحااارارة ونساابة الرطوباااة وتاااأمين السااالامة 
ااااص لحفااااظ الأرشااايف الوساااايط وذلااااك حسااااب  للمحااال المخص 

 المواصفات الدولية المتعلقة بهذا المجال. 

 مصلحة الأرشيف والنشر بالجامعة
+ 

 مختلف إدارات الجامعة ومصالحها

+ 
 إدارة البناءات والتجهيز
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لازمة تجاه الوثائق المتقادمة و اصة ذات اتخاذ الإجراءات ال 2
 القيمة الأساسية التي تتطلب عناية أكثر من غيرها

 مصلحة الأرشيف والنشر بالجامعة
+ 

 مختلف إدارات الجامعة ومصالحها

على ظهر أوعية الحفظ وتغيير ما  عديفمراقبة جذاذات الت 3

 تقادم منها بفعل الاستعمال الدائم أو غيرها.

   

يير أوعية الحفظ التي ظهر عليها التقادم حتى لا يؤث ر ذلك تغ 4
 على الحالة المادية للوثائق دا لها وبالتالي ضمان سلامتها.

   

مراقبة أوعية الحفظ الإلكترونية واتخاذ الإجراءات اللازمة  5
( migrationلحفظ محتواها سواء كان ذلك بتهجير المحتو )

 الواحدة وعلى أوعية مختلفة. أو توفير أكثر من نسخة للوثيقة

   

 

 وزارة التعليم  العالي والبحث العلمي

 جامعة القيروان

 الإدارة الفرعية للشؤون القانونية والأرشيف والنشر

 الأرشيف والنشرمصلحة 

 

 

 مصلحة الأرشيف والنشر
 

  2010ي أكتوبر منجـز ف

 2017محيّن في جانفي 

 من قبل: 

القانونية  نكوثر مستور متصرف رئيس كاهية مدير الشؤو 

 والأرشيف والنشر

 ناجي لملوم متصرف 

 آمال الرمضاني كاتب تعليم عال 

  نـوع الإجـراء:
 فرز وإتلاف الأرشيف الوستيط 3-3

 

 

 وصف مفصل لمراحل الإجراء المراحـل
 

 الأطراف المعنية

لمراجع والنصوص القانونية ا

 المعتمدة
 الملاحظات

تاتم  عمليااة الفاارز نهايااة الفتارة شاابه النشااطة للأرشاايف الوساايط  1
حسب ما تمليه قواعد الحفظ بجاداول مادد اساتبقاء الوثاائق وتقاوم 

 بذلك مصلحة التصرف في الوثائق والأرشيف

 مصلحة الأرشيف والنشر بالجامعة
+ 

 المصلحة المنشئة للوثائق
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ل الوثائق المقترحة لستلاف في "جدول بياني  اص بذلك  2 تسج 
من قبل مصلحة التصرف في الوثائق والأرشيف، تتول ى هذه 

المصلحة التثبت مليا من قواعد حفظ تلك الوثائق من  لال 
الحفظ وما إذا كانت فعلا مهي أة لذلك وانتفت الحاجة جداول مدد 

 الإدارية لها.

+ 
 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي

  + 
 الأرشيف الوطني التونسي

+ 
 مصنع عجين الورق

    مراقية الجداول والمصادقة عليها وامضائها. 3

إرسال هذه الجداول عن طريق التسلسل الإداري إلى مؤسسة  4
 الأرشيف الوطني للتأشير عليها

   

لوثائق إلى القيام بعملية الإتلاف بعد التأشير وذلك بالتفويت في ا 5

 مصانع عجين الورق

   

تحرير محضر إتلاف )ممضى من قبل الإدارة وممثل مصنع  6
عجين الورق( وحفظه مع الجداول البيانية الخاصة بالوثائق 

ر عليها كوثيقة إثبات قانونية  المتلفة والمؤش 

   

تدوين عملية الإتلاف بدفتر إتلاف وثائق وأرشيف أو بقاعدة  7

يفية وتحيين كل السجلات التي تتضم ن بيانات البيانات الأرش
 عن الوثائق المتلفة)جداول التحويل، دفتر التحويل....( 
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 وزارة التعليم  العالي والبحث العلمي

 جامعة القيروان

 الإدارة الفرعية للشؤون القانونية والأرشيف والنشر

 الأرشيف والنشرمصلحة 

 

 

 مصلحة الأرشيف والنشر
 

  2010منجـز في أكتوبر 

 2017محيّن في جانفي 

 من قبل: 

القانونية  نكوثر مستور متصرف رئيس كاهية مدير الشؤو 

 والأرشيف والنشر

 ناجي لملوم متصرف 

 آمال الرمضاني كاتب تعليم عال 

  نـوع الإجـراء:
 لاع والاستتعارة للأرشيف الوستيطالاط 3-4

 

 

 وصف مفصل لمراحل الإجراء المراحـل
 

 الأطراف المعنية

المراجع والنصوص القانونية 

 المعتمدة
 الملاحظات

تلقاى طلااب ماان قباال الجهااة المحولاة للرصاايد فااي الاطاالاع علااى  1
اااا علاااى عاااين المكاااان أو عااان طرياااق  وثيقااة إدارياااة أو ملاااف إم 

 للنسخالإعارة لمدة محددة أو 

 مصلحة الأرشيف والنشر بالجامعة
+ 

 المصلحة المنشئة للوثائق
 

 

  

تسجيل مطالب الإعارة إما بسجل الإعارة أو على قاعدة  2
البيانات الخاصة للمتابعة وترتيبها حتى يتسنى مراقبتها 

 والتذكير بإرجاعها
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    القيام بعملية البحث عن الوثيقة 3

    ا والحصول على وصل تسل مإتاحة الوثيقة إلى طالبه 4

 
 

 وزارة التعليم  العالي والبحث العلمي

 جامعة القيروان

 الإدارة الفرعية للشؤون القانونية والأرشيف والنشر

 الأرشيف والنشرمصلحة 

 

 

 مصلحة الأرشيف والنشر
 

  2010كتوبر منجـز في أ

 2017محيّن في جانفي 

 من قبل: 

القانونية  نكوثر مستور متصرف رئيس كاهية مدير الشؤو 

 والأرشيف والنشر

 ناجي لملوم متصرف 

 آمال الرمضاني كاتب تعليم عال 

  نـوع الإجـراء:
 فرز وترحيل الأرشيف النهائي 3-5

 

 

 وصف مفصل لمراحل الإجراء المراحـل
 

 الأطراف المعنية

راجع والنصوص القانونية الم

 المعتمدة
 الملاحظات

تاادوين علااى جاادول ترحياال الأرشاايف إلااى مؤسسااة الأرشاايف  1
الاااوطني، جمياااع الوثاااائق والملفاااات التاااي ساااتحفظ نهائياااا بهاااذه 

 المؤسسة

 مصلحة الأرشيف والنشر بالجامعة
+ 

 المصلحة المنشئة للوثائق
+ 

 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي

  + 
 ف الوطني التونسيالأرشي

 
 

تاااؤد   عملياااة فااارز الأرشااايف  
ااا إلااى اتلافااه أو إلااى  الوساايط إم 

ترحيلاه إلاى مؤسساة الأرشايف 
تاانص  الاوطني وذلاك حساب ماا

علياااااه جاااااداول مااااادد اساااااتبقاء 

 الوثائق

إرسال هذه الجداول عن طريق التسلسل الإداري إلى مؤسسة  2
 ائمالأرشيف الوطني للمصدقة عليها وقبول حفظها بشكل د
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بعد موافقة مؤسسة الأرشيف الوطني يتم التنسيق معها لتحديد  3

 خجال ترحيلها

   

    تسجيل عملية الترحيل بدفتر ترحيل الوثائق أو بقاعدة البيانات 4

تحيين الأدوات الأرشيفية التي تحمل بيانات عن الوثائق  5

لة  المرح 

   

ة الأرشيف إعادة ترتيب وترفيف الرصيد المحفوظ بمصلح 6
وذلك لسد الفراغات المحدثة  وفق النظام الترتيب المعمول به

 بعد عملية الترحيل
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 وزارة التعليم  العالي والبحث العلمي

 جامعة القيروان

 الإدارة الفرعية للشؤون القانونية والأرشيف والنشر

 الأرشيف والنشرمصلحة 

 

 

 مصلحة الأرشيف والنشر
 

  2010منجـز في أكتوبر 

 2017محيّن في جانفي 

 من قبل: 

القانونية  نكوثر مستور متصرف رئيس كاهية مدير الشؤو 

 والأرشيف والنشر

 ناجي لملوم متصرف 

 آمال الرمضاني كاتب تعليم عال 

  نـوع الإجـراء:
 عمل الأرشيفيةتحيين أدوات ال -4

 

 

 وصف مفصل لمراحل الإجراء المراحـل
 

 الأطراف المعنية

المراجع والنصوص القانونية 

 المعتمدة
 الملاحظات

قباول مطلااب تحياين ماان الإدارة المعنياة بااالتغيير لتحياين القائمااة  1

الإسمية للملفات والوثائق وعلاى أساساها تحياين نظاام التصانيف 
 وجداول مدد الاستبقاء

 الأرشيف والنشر بالجامعة مصلحة

+ 
 المصلحة المنشئة للوثائق

+ 

 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي
  + 

 الأرشيف الوطني التونسي
 
 

 

عناد حادوث تغييار علاى الهيكاال  

التنظيمااي للمؤسسااة أو مهامهااا 
أو وظائفهااا يحاادث بالضاارورة 
تغييار علااى الملفااات أو الوثااائق 

ا بالحذف أو بالإضافة  إم 



149 

 

2 

 

 

رسال هذه المطالب إلى إدارة التصرف بالوثائق والأرشيف إ
بوزارة الإشراف لتتولى إرسالها إلى مؤسسة الأرشيف الوطني  

 لمصادقة على هذا التحيين.
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