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 المتعلقة بسير مصلحة التصرف الإعلامي لشؤون الموظفين الإجراءات -2

 

 

 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: 

 2017تحيينه:    جانفي تم 

مدير الشؤون  متصرف رئيس من قبل: السيد مبروك حنزولي،

الشراكة العلمية الأكاديمية و  

 السيد منير القيزاني، متصرف مستشار، رئيس مصلحة

 السيدة ستارة الشريف، ملحق إدارة

 الآنسة يسرى الرماح، ملحق إدارة
 نـوع الإجـراء :

 خلاص أجور الموظفين -1

 

 وصف مفصل لمراحل الإجراء مراحـلال
 

 الأطراف المعنية

المراجع والنصوص القانونية 

 المعتمدة
 الملاحظات

متابعة الإجراءات الصادرة عن مصالحة التصارف الإداري و الفن اي و  1
ة ذاتهااا عباار تجميااع الوثااائق المثبتااة للتغيياارات حالعملااة أو عاان المصاال

بالنظر للجامعة إثار تنفياذها  الحاصلة في وضعي ات الموظ فين الراجعين
 على "منظومة إنصاف" 

ة عاان تلاك الإجااراءات فاي انتظااار ماا ساايتم   و احتساا  المبااالغ المنجار 

احتسابه عن طريق منظومة إنصاف للمقارنة في ما يخص  الأجاور أو 
ماانح الإنتااااج أو المااانح المتغيااارة ) مااانح التحفياااز ، مااانح المساااؤولية ، 

ف المحاسبي ، منحة إ  نتاج يدوي ة ..( .التصر 

تلق اااااي الطلباااااات مااااان الهياكااااال ذات العلاقااااااة ) ص وت د ا، وزارة 
 الإشراف ..( 

ف في إطار التدريس والإطار مصلحة ا - 1 لتصر 
 العملةالإداري والفن ي و

ف الإعلامي في شؤون  - 2  مصلحة التصر 
 الموظفين 

 الصندوق الوطني للتقاعد والحيطة الاجتماعي ة  -3 

لسنة  112عدد القانون  -
خ 1983 ديسمبر  12في  المؤر 

جميع النصوص التي و 1983
 نق حته أو تم مته 

ااااااة  ع الإجاااااراءات الخاص  تتناااااو 
بااالأعوان انطلاقااا ماان الإنتاادا  

إلاى الإحالاة علاى التقاعاد مارورا 
بمختلف الوضعي ات مثال التادرج 
 و الإرتقاء و عطل المرض ...

* إدراج اقتطااااع إلغااااء اقتطااااع 
 ة بنكي ة تغيير هوي 

الموظف المعني بمتابعة الإجراءات المذكورة  - 1 إعداد أجور الحالات الخاصة ) إدراج ،تعديل ،إيقاف ، حذف ( 2
 في جملة من المؤسسات .

 المسؤول المشرف على المصلحة – 2

المسؤول عن المصادقة عن الإجراءات  – 3
الإداري ة و المالي ة الخاصة بهذا الإجراء ) الكاتب 

 لعام للجامعة ( ا

 2002لسنة  23الأمر عدد
خ في   2002جانفي  8المؤر 

المتعل ق بتنقيح وإتمام الأمر 

 1989لسنة  1939عدد 
 1989ديسمبر  14بتاريخ 

 متابعة العقود و تواريخ
 المباشرة  

تلق ي كشف تفصيلي عن الوضعي ة السابقة انطلاقا من حوصلة في  3
الموظفين و  الحاصلة في أجورشكل قائمات عن مختلف التغييرات 

و القيام بعملي ة المقارنة )مرحلة ما قبل الخلاص  وضعي اتهم الإداري ة

ف الإعلامي في شؤون  - 1 مصلحة التصر 
 الموظفين:

الموظف المعني بمتابعة الإجراءات المذكورة  - 2

وني ة المحد دة النصوص القان -
 لمختلف الوضعي ات:

سون الباحثون: الأمر  المدر 

 
 

 مثال الزيادة السنوي ة 
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paie à blanc) . في جملة من المؤسسات 
 المسؤول المشرف على المصلحة  – 3

 المركز الوطني لسعلامي ة  – 4
 

 

 1993لسنة  1825عدد 
 6/9/1993بتاريخ 

زون الأساتذة : الأمر عدد المبر 
بتاريخ  2004لسنة  2438

19/10/2004 
مهندسو الإدارات العمومي ة: 

 1999لسنة 819الأمر عدد 

 12/04/1999بتاريخ 
لون: الأمر عدد  الأساتذة الأو 

بتاريخ 1980لسنة  1136
15/9/1980 

: الأمر عدد السلك المشترك

 1999لسنة  821
الأمر عدد  :السلك المشترك

  1999لسنة  821
 1936الوقتي ون: الأمر عدد 
 1998لسنة 

 02/10/1998بتاريخ
 السلك المشترك: الأمر عدد 

بتاريخ  1998لسنة  2015
19/10/1998 

أعوان المكتبات والتوثيق : 

 1999لسنة  2762الأمر عدد  
 6/12/1999بتاريخ 

العملة: الأمر عدد   

بتاريخ 1998لسنة 2509
18/21/1998 

الأ صائي ون النفسانيون 
لسدارات العمومية: الأمر عدد 

بتاريخ 1999لسنة 203

25/1/1999 
... 

 

 في الأجور
 

 
 ن طريق وثائق ع

 الطباعة عن بعد 

تحديد جملة الإجراءات الواجاب التاد ل لإصالاحها بالزياادة أو الانقص  4
ة بكل وضعي ة غير  سليمة أو تقتضاي المعالجاة  و إعداد الوثائق الخاص 

 المستقبلي ة 

 الموظ ف المعني بالإجراء  – 1
 المسؤول المشرف على المصلحة - 2

 المركز الوطني لسعلامي ة  – 3
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ل لد  المركز الوطني لسعلامي ة للقيام بالتعديلات اللا زمة . 5  الموظ ف المعني بالإجراء  – 1 التد  
 المسؤول المشرف على المصلحة - 2

 المركز الوطني لسعلامي ة – 3

طلبات أشغال: إرجاع مرت ب  
 ،حذف مرت ب ، حذف ملحق ، ..

 الموظ ف المعني بالإجراء  – 1 انطلاقا من المصلحة إنجاز العملي ات الممكن إنجازها* مباشرة  6
 المسؤول المشرف على المصلحة - 2

 المركز الوطني لسعلامي ة ) منظومة إنصاف ( – 3

*تطبيق مختلف رموز الاقتطاع  
)أجور سلبي ة ، منحة إنتاج سلبي ة 

 ، ملحقات غير مستحق ة ..(

لاى أجاور الشاهر الماوالي مراسلة المركز الوطني لسعلامية للموافقاة ع 7
رف  ه بأرقام بداية الأوامر بالص   و مد 

مصادقة عن الإجراءات الإداري ة المسؤول عن ال
 المالي ة ) الكاتب العام للجامعة (و

  

 

8 

 (paie finaleالمرحلة النهائي ة في الخلاص ) 
إليهااا فاي مرحلاة مااا قبال الخاالاص  مراجعاة التغييارات التااي تام  الاتفطن

ي الوضعي ات الجديدة التاي يمكان أن تطارأ فاي الفتارة الفاصالة النظر فو
بااين مرحلاااة مااا قبااال الخاالاص ومرحلاااة الخاالاص النهاااائي . التاااد ل 
الفااوري فاااي الحاااالات الطارئااة بحاااذف الأجااار عباار خلياااة إلغااااء أمااار 

 rejet)بالصرف ) 
لجتهاا فاي االعادي اة التاي مازالات تحتااج إلاى متابعاة لمع تسجيل الحالات

 قادم .الشهر ال
ة للمصاريف  ة بالأمانة العام   تعمير الوثائق الخاص 

 الموظ ف المعني بالإجراء  – 1
 المسؤول المشرف على المصلحة - 2

المركز الوطني لسعلامية ) منظومة الطباعة  – 3
 عن بعد (

 

  
لة عن  انطلاقا من كشوف مفص 

مختلف النفقات لصالح جميع 
الأطراف اامعي ة بالأمر 

)الأعوان     جماعي بالصرف ال

فون ، الصندوق الوطني الموظ  و
الحيطة الاجتماعي ة ، للتقاعد و

 الماسب المختص..(
 

ضة من طرف خمر الصرف المركزي  9  الاطلاع على الاعتمادات المفو 

التعه د بالنفقة : إدراج نفقاات مختلاف الفقارات المدرجاة بجادول ملخاص 
 النفقات على منظومة "أد  مركزي "

 ل على تأشيرة مراقب المصاريف العمومي ة الحصو
 

 المسؤول عن المصلحة  - 1

 خمر الصرف  – 2
 مراقب المصاريف العمومية  – 3

ة للمصاريف العمومي ة  – 4  الأمانة العام 

تبي ن مد  توف ر الاعتمادات  

لتغطية النفقات المزمع التعهد 
 بها .

يتم  مد  مراقب المصاريف 
رف العمومي ة  : أمر بالص

وضعي ة المقارنة +  جماعي +

الوثائق  الوضعي ة المالية +
المثبتة للانتدا   أو الإلحاق أو 

 الملحقات .. 

 الأمر بالصرف :  10
 

ض)رئيس الجامعة ( - 1  خمر الصرف المفو 
 الأمين العام  للمصاريف العمومي ة  – 2

 الطرف الوسيط )منظومة أد  مركزي ( – 3

لصرف يتم  إرسال الأوامر با 
الجماعي ة + الأوامر بالصرف 

لفائدة الجهات المختصة) ص و 
ت د ا، محاسب مختص ..( 

 الإشعارات بالتنزيل 

القيام بتسجيل التغييارات الطارئاة علاى أجاور الأعاوان علاى االبطاقاات  11
 الشخصية 

 الموظف المعني   - 1
 المسؤول المشرف على المصلحة -2

  

 
 


