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المركزيةالإداراتومديريالعامينالمديرين

الإشرافتحتالعموميةللمؤسساتالعامينالمديرين

الثقافيةللشؤونالجهويينالمندوبين

الجلسات.محاضروصياغةالعملجلساتتسييربقواعدالتذكيرحول:الموضوع

توثيقفيأهميةمنعنهاالمبثقةالجلساتمحاضروالإداريةاللجانأعمالتكتسيهلمانظراوبعد«

عنهاينجروماالإداريةالسلطتتخذهاالتيوالإجراءاتللقراراتدعامةمنالمخرحاتتمثلهلماوبالنظرمخرجاتها.

التذكيريتجهمعهاءوالمتعاملينالإدارةبينأوبينهافيماالإداريةالمصالحمختلفبينسواءوالتزاماتحقوقمن

وحفظهاالجلساتمحاضربصياغةالمتعلقةوالموضوعيةالإجرائيةالقواعدوالعملجلساتلتسييرالعامةبالقواعد

وتداولطا.

العمل:جلساتتسييرفواعد1(

فيالتداولسيتمالتيالمحاورأوالمحورتناولعنداعتمادهاالواجبوالمنهجيةبالطرقالقواعدهذهتتعلق

محاضربكتابةالمكلفينمعأوالقارة«بالكتابةالمكلفينمعوبالتعاوناللجانرؤساءفانالإطارهذاوفيشأئماء

التالية:بالقواعدالالتزامإلىمدعوونجلساتال





الملفاتوالمواضيعوترتيبالاجتماعأوالجلسةخلالاعتمادهسيتمالذيالأعمالجدولتفصيل

شأنما.فيالخوضسيتمالتي

الذيبالترتيبالالتزامإلىودعوتهمالغرضفيورقيةنسخةمنالحاضرينوتمكينالأعمالجدولتلاوة#

صلبها.اعتماده3

منهم.واحدلكلالمتاحالزمنيبالحيزالتذكيرضرورةمعالجتمعينمختلفبينالتدحلاتبتوزيعالتكفل»

المواضيعضمنتدخلالتيوالاعتراضاتوالتحفظاتوالمعلوماتوالآراءالملاحظاتكافةتدوين

بموضوعالالتزامضرورةإلىوالتنبيهعنه«صدرتالذيالعضوإلىنسبهاعندالدقةوتوخيالمدرجة

التداول.إطارعنخارجةبجحالاتفيخحوضهاعندجلسةال

والتدوين.الكتابةبأعمالالقيامعندوالوضوحالدقةاعتماد»

سيرعلىتأثيرلهايكونأنيمكنالىالجديدةالإجراءاتأوالوثائقبكلعلماالمجتمعينإحاطة»

غيرها.أوالاجتماعأوالجلسةأعمال

التيالتعديلاتوانجازنقصانأوزيادةدونالحاضرينجميععلىتدوينهاتمالتيالمعطياتكافةتلاوة»

تأجيل.ودونحينيةبصفةالحاضرينأحدمنتصدرأنيمكن

الوجهعلىالتدوينبأعمالللقيامالمتاحةوالبصريةالسمعيةالوسائلكافةمنالاستفادةعلىالعمل#

الأكمل.

الجلساتلتدويناعتمادهايتمالتيللكراساتبالنسبةإليهاالمشاروالضوابطالقواعدكافةتطبيق

اللجان.بعضأعمالتسييرفياعتمادهايتموالتيالأوليةوالمحاضر

الإمضاء.علىعرضهاقصدالجلسةلمحضرثمائيةورقيةنسخةانجاز»

الجلسات:محاضر2(صياغة

الوثيقةصفةالمحضربموجبهايكتسبوموضوعيةشكليةبشروطالالتزامالجلساتمحاضرصياغةتقتضي

شأنها.فيالتداولتمالتيالإجراءاتوتنفيذالقراراتاتخاذأساسهاعلىيتمالتيالمرجعية





التعريف:أ-ع

تداولهيتمماكلوتسجيلتدوينبغايةإعدادهاالإدارةتتولىمكتوبةوثيقةكلهوالجلسةمحضر

بالتصريحاتالأمرتعلقسواءبالنظر«إليهاالراجعةالإداريةالمصالحمختلفتعقدهاالتيالاجتماعاتبمختلف

المحدثةاللجانمختلفعملإطارفيتنشًاوالتيالقرارات«أوالمخرجاتأوالتوصياتأوالمقترحاتأوألآراءأو

وندوات.ملتقياتضمنمناقشاتأوعملجلساتأواجتماعات«إطارفيأوالادارة«صلب

الجلسات:لمحاضرالشكليةالقواعد-ب

الوجوبيةالتنصيصاتمنعددعلىتحتويأنيجبالجلساتمحاضربأنالإطارهذاضمنالتذكيريجدر

يلي:فيماتتمثلوالتيعنهاالتغاضيأوإغفالهالايمكنالتي

عبارةتحتوإدراجهالمحضرمنالأولىالصفحةبأعلىالجلسةبمحضرالمعنيالإداريالميكلتحديد»

به.المعمولالإداريبالتسلسلالالتزاممعالتونسيةالجمهورية

التونسيةالجمهوريةمثال:

الثقافيةالشؤونوزارة

ميتيللالإدارة
اليسار.جهةمنالأولىالصفحةبأعلىالمحضرإعدادتاريخعلىالتنصيص»

الجلسة:محضرفيهيتنزلالذيالتنظيميالإطارذكر»

الموافق..........يومالمنعقدة..............بالمكلفةالاستشاريةاللجنةاجتماعجلسةمحضرمثال:

ملسنةشهر................منل دماويتضّمنالجلسةمحضرضمنالطالعتخصيص

موضوعه.ووساعتهالقلم(بلسانوتاريخه)الاجتماعمكان-

ضمنبالحضورللمعنيينالاستدعاءاتإرسالفيالمتمثلبالإجراءالقياميفيدماكلتدوين-

منالمتغيبينأسماءذكروكذلكوصفتهم«منهمالحاضرينأسماءذكرمعالمحددة«القانونيةالآجال
وجدت.إنعنهمالصادرةوالتفويضاتالأعضاءبين





بالنصابالمتعلقةوالترتيبيةالقانونيةبالمقتضياتالجلسةكاتبأوالقارةالكتابةقبلمنالتذكير-

لعملها.الداخحليبالنظاموالجلسةأواللجنةلانعقادالقانوني

للحضور.دعوتهممنوالموحبالأعضاءغيرمنالحاضرينأسماءذكر-

والحفظ:الإمضاء-ج

إلاماليةأوقانونيةآثارأيعنهاتترتبأنيمكنولاوثبوتيتهاءحجيتهاتكتسبلاالجلساتمحاضرإن

وترتيبيةقانونيةنصوصبمقتضىسلفاتحديدهميتمالذينالأعضاءمنمعينعددقبلمنإمضائهابعد

إلىمدعوونالجلساتمحاضربتدوينأوللجانالقارةبالكتابةالمكلفينفانوعليهالغرض«فيصادرة

يلي:.بماالالتزام

بمحاضرالإمضاءلهميخولمنصفةبتحديدالمتعلقةوالترتيبيةالقانونيةبالمقتضياتالالتزام-

المحضر.منهايتكونالتيالصفحاتلكافةتأشيرهموضرورةالجلسات

محاضرتدوينفيالمعتمدةالكراساتأوبالسجلاتللفاسخاستعمالأوتشطيبكلتفادي-

وجدت.إنعليهاالمعنيةالأطرافمصادقةضرورةمعالأوليةصيغتهافيالجلسات

الإمضاءاتعددأوالقانويالنصاببتوفرالمتعلقةوالترتيبيةالقانونيةبالمقتضياتالتقيد-

قانونا.المستوجبة

أوالإداراتأوالقطاعاتلمختلفالجلساتلمحاضرالممضينتمثيلوشرعيةصحةمنالتثبت-

الصلة.ذاتوالتراتيبالقانونيةالنصوصضمنعليهاالمنصوصالجمعياتأواللجان

يتمواضحزمنيتسلسلوفقومرتبمرقمسجلضمنالنهائيةالجلساتمحاضروتوثيقحفظ-

معالمشتركةمسؤوليتهموتحتالجلساتمحاضربكتابةالمكلفأوالقارةالكتابةقبلمنمسكه

اللجان.مختلفرؤساء

العامينوالمديرينالمركزيةالإداراتومديريالعامينالمديرينوالسادةالسيداتفإنالموضوعلأهميةواعتبارا

تطبيقعلىالحرصإلىمدعوونالثقافيةللشؤونالجهويينولمندوبينالإشرافتحتالعموميةللمؤسسات

وعناية.دقةبكلالمنشورهذامقتضيات

بالنيابةالثقافيةالشؤونوزير




