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الجزء الأول 

الإجرءاتتعريف دليل 

ة بوزارة الشؤون الدينيحسب الأهدافوحدة التصرف في الميزانية•



دقيقنة دليل الإجراءات هو وثيقة يتمّ من  لاللانا بصنفة

مختلففف مراحففل إنجففام الخففدمات الإدا يففة ومفصّنن ة عننر 

(  طففال ي الخدمففة)المسننداة ل مننواطني  أو لنعننوان العمننوميي 

وانين بالهيكل العمفومي وقافا للافق ل الأعوان الم اشرين م  

.  والتراتيب الجا ي بها العمل 

ة بوزارة الشؤون الدينيحسب الأهداف وحدة التصرف في الميزانية •



ل إنجاز هذه الخدمات الإدارية من  قبنمراحلويتمّ ضبط 

ع نن  )الإداريننة المباشننري  بمخت ننف المصننال  المسننؤولي 

مستوى كل إدارة عامنة وإدارة وع ن  مسنتوى كنل مصن  ة 

طبقننننا ل مشننننمووت الموكولننننة لاننننم ( الإدارة دالاننننل نفننننس 

, وامننرأ, قننواني  ) العمننل بانناالجنناري والتراتيننبول قننواني  

...( .دالا ية مذكرات عمل , مناشير , وزارية قرارات 

ية بوزارة الشؤون الدينحسب الأهداف وحدة التصرف في الميزانية •



ة بوزارة الشؤون الدينيحسب الأهدافوحدة التصرف في الميزانية•

ــمقتضيات بالنسبة لوزارة الشؤون الدينية يتعيّ  اولتزام ب

: النصّوص القانونية التالية 

( 1994مارس 22المؤرخ في 1994لسنة 597الأمر عدد •

.الدينية الشؤزنالمتع ق بضبط مشمووت وزارة 

2013نوفمبر 12المؤرخ في 2013لسنة 4522الأمر عدد •

.المتع ق بتنظيم وزارة الشؤون الدينية 



.العمومية النظام الأساسي لأعوان الوظيفة •

الوزارة بقية النصوص القانونية الأخرى المنظّمة لعمل•

شبير ومجال تدخّلاتها إلى جانب  القبوانين والأوامبر والمنا

.الوزاراتالأخرى المطبقّة من قبل جميع 

ة وحدة التصرف في الميزانية بوزارة الشؤون الديني•



صّفلة بصفة دقيافة ومفيضبط إذن دليل الإجراءات 

يففالتعرالخدمة الإدارية م  لانلل بااالتي تمرّ المراحل

هففا والمتففدلّلين قيبهففالإجففراءات الخا ففة وابكللم مرح للة 

.الإنجام ومكان وقترة 

ة وحدة التصرف في الميزانية بوزارة الشؤون الديني•



:وياودنا هذا التعريف إلى التساؤل حول 

 ?QUOI( ما هي ؟)قيما تتمثلّ الخدمة الإدا ية ؟ -

 )?QUIم ؟)من ياوم بإسداء الخدمة لتحديد مستوى المسؤولية ؟ -

 ?QUAND(متى؟ )؟مراحل إسداء الخدمة المدة التي تستغرقها مختلف-

  ?OÙ( أي ؟)مكان إنجام الخدمة ؟ -

(  كيف؟)طرياة أو كيفية الإنجام مفصّلة بكل دقةّ أي الإجراءات -

COMMENT?

ة بوزارة الشؤون الدينيحسب الأهدافوحدة التصرف في الميزانية•



ابة بطريقة أوض  دليل الإجراءات يادف إل  الإج

:التالي ع   السؤال 
Qui Fait Quoi,Où,Comment et à Quelle 

fin?

من؟ يفعل ماذا ؟ أين؟ كيف ؟ ولأية غاية ؟  

ة بوزارة الشؤون الدينيحسب الأهداف وحدة التصرف في الميزانية •



الجزء الثاني 

الغاية م  اعتماد أدلة الإجراءات 

ة بوزارة الشؤون الدينيحسب الأهداف وحدة التصرف في الميزانية •



الإجننراءات الخا ننة يانندف دليننل الإجننراءات إلنن  ضننبط 

رة إدا)العموميبة بالخدمات الإدارية المسبداة مبن قببل الهيا بل 

والمصببباللإ الإداريبببة, ...( الإدارة أو مصببب تة تابعبببة لبببنف  

قنا ل قنواني  طببصبفة دقيقبة ومفصّب ة , فيهبا الأخرى المتدخّ ة 

.العملبااالجاري والتراتيب

:إل  ولذلك فاو يادف 

ة بوزارة الشؤون الدينيحسب الأهداف وحدة التصرف في الميزانية •



.الإجراءات ضمان شفاقية ونزاهة 1)

.الخدماتجميع الأطراف المتدلا ة في تحديد مسؤوليات  2)

.الإدارة المتعام ي  مع حفظ حاوق 3)

.الإقتضاءعندالمساءلة 4)

.العمومي أمام المرفق احترام م دأ المساواة 5)

لاننندف تركينننز عفففدم التمييفففز والمحابفففاة ومكاقحفففة الفسفففاد 6)

.الرشيدة ال وكمة

ة بوزارة الشؤون الدينيحسب الأهدافوحدة التصرف في الميزانية•



ل وقوف ع   ترشيد التصرف والمراق ة الداللية للتصرف ( 7

قصد مراجعة الإجراءات عندما تقتضي الضرورة الإلالوت

.ذلك 

كعدم تعيق تحايق الأهداف بجميع أ نافاا التي معالجة المخاطر ( 8

ع  الإن راف، تجاوز الآجال، التراتيباحترام القواني  و 

...المسؤولياتالادف المقصود و تدالال 

ة بوزارة الشؤون الدينيحسب الأهداف وحدة التصرف في الميزانية •



وحدة التصرف في الميزانية حسب الأهداف بوزارة الشؤون الدينية•

.ظيمهواعتماد الأدوات الملئمة لتنتحسين أساليب العمل الإدا ية ( 9

 ة ضم  نفس الإدارة أو المص توحيد أساليب وإجراءات العمل ( 10

لك المباشنننري  المشنننرفي  ع يانننا وكنننذالمسنننؤولي بقطنننع النظنننر عننن  

ويض وهو بذلك يسناهم فني ربن  الوقند عنند التعنبااالأعوان العام ي  

.والمعرفة السا ة بالنسبة ل منتدبي  الجددالنياباتأو 



هياكنل م  قبل مخت فيساعد على الرقابة الداللية للتصرف (11

ود الرقابنة فنل يمكن  ال ندي  عنن  نظنام رقابنة دالا ينة نناجع دون وجنن

.وم ينّةأدلة إجراءات واض ة 

يمكّففن مففن الحصففول علففى المعلومففات والمعئيففات الإحصففا ية( 12

ير حول مخت ف أوجه نشناط النوزارة بطريقنة يسنيرة وفني وقند قصن

.وبرمجة أداة تصرف وتخئيط فاو بذلك  

ية بوزارة الشؤون الدينحسب الأهداف وحدة التصرف في الميزانية •



.الأعوان في تكوي  يساهم(13

م السياسنة الو ول إلياا بمنا يخندييسّرالمع ومة وي سّط( 14

.بنشاطاا اوتصالية ل وزارة ل تعريف 

.للمعلومة يضمن حق النفاذ (15

نية بوزارة الشؤون الديحسب الأهدافوحدة التصرف في الميزانية•



الجزء الثال  

كيفية إعداد دليل الإجراءات

ة بوزارة الشؤون الدينيحسب الأهدافوحدة التصرف في الميزانية•



شروط إعداد دليل الإجراءات -أ

ة بوزارة الشؤون الدينيحسب الأهدافوحدة التصرف في الميزانية•



:التالية للشروط يتم إعداد دليل الإجراءات وفقا 

:ويتعيّ  أن يكون دليل الإجراءات 
.في  ياغتهدقياا-
وجترار دون الوقوع في التكّرار أو امفصّلا قي مضمونه -

.المشمووت وال شووتدالال
. ضناربوبي  أجزاءه دون الوقوع فني التّ متناساا قي مضمونه -

Cohérent et non contradictoire

. سهل الاراءة والفهم-
.         فننننني عرضنننننه مننننن  مخت نننننف المصنننننال  والإداراتموحّفففففدا-

Modèle  unique et commun 

ة بوزارة الشؤون الدينيحسب الأهدافوحدة التصرف في الميزانية•



مراحل إعداد دليل الإجراءات -ب

ة بوزارة الشؤون الدينيحسب الأهداف وحدة التصرف في الميزانية •



:1المرحلة عدد 

طبقا تاديم مشمولات ومهام  الإدا ة وهيكلها التنظيمي 

ق لنمر المتع ق بضبط مشمووت  الوزارة والأمر المتع 

( .مع ذكر فصول الأمر) بالتنظيم 

:2المرح ة عدد 

تقديم رسم بياني للإدارة  أو الإدارة العامة مع ذكر كامم

ق الفرعية والمصالح طبقا للأمر المتع والإدارتالإدارات 

.بالتنظيم 

ة بوزارة الشؤون الدينيحسب الأهداف وحدة التصرف في الميزانية •



:3المرح ة عدد 

زة اسلللتعراك بكلللم دصلللة وتفصللليم متت لللف العم يلللات المن للل

ع للم مسللتو  كللم فدارة فرعيللة وع للم المسللداةوالتللدمات 

مسلللتو  متت لللف المصلللالح التابعلللة لنلللا باعتملللاد أنملللوذ  

:التاّلي ال دوم 

ة بوزارة الشؤون الدينيحسب الأهداف وحدة التصرف في الميزانية •



ة بوزارة الشؤون الدينيحسب الأهداف وحدة التصرف في الميزانية •

الملاحظاتالمراجع و النصوص القانونيةالأطراف المعنية المتدخلة(الخدمة إنجاز ) الإجراء وصف مفصل لمراحل المراحل

1

2

3

.

.

.

.

أنموذج جدول لإعداد دليل إجراءات
الجمهورية التونسية

وزارة الشؤون الدينية
......................................................................................................................................................................................:  العامةالإدارة 

............................................................................................:الفرعيةالإدارة .............................................................................:الإدارة
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................................................................................................................: الإ راء أو بيان التدمة1-1



أنموذج جدول لإعداد دليل إجراءات
الجمهورية التونسية

وزارة الشؤون الدينية
................................................................................................................................................................................:  العامةالإدارة 

............................................................................................:الفرعيةالإدارة .............................................................................:الإدارة
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..........................................................................................................: الإ راء أو بيان التدمة1-2

ة بوزارة الشؤون الدينيحسب الأهداف وحدة التصرف في الميزانية •

الملاحظاتالمراجع و النصوص القانونيةالأطراف المعنية المتدخلة(الخدمة إنجاز ) الإجراء وصف مفصل لمراحل المراحل

1

2

3

.

.

.

.



أنموذج جدول لإعداد دليل إجراءات
الجمهورية التونسية

وزارة الشؤون الدينية
................................................................................................................................................................................:  العامةالإدارة 

............................................................................................:الفرعيةالإدارة .............................................................................:الإدارة

:........................................................................................................مصلحة -2
..........................................................................................................: الإ راء أو بيان التدمة2-1

ة بوزارة الشؤون الدينيحسب الأهداف وحدة التصرف في الميزانية •

الملاحظاتالمراجع و النصوص القانونيةةالأطراف المعنية المتدخل(الخدمة إنجاز ) الإجراء وصف مفصل لمراحل المراحل

1

2

3

.

.

.

.



أنموذج جدول لإعداد دليل إجراءات
الجمهورية التونسية

وزارة الشؤون الدينية
................................................................................................................................................................................:  العامةالإدارة 

............................................................................................:الفرعيةالإدارة .............................................................................:الإدارة

:........................................................................................................مصلحة -2
..........................................................................................................: الإ راء أو بيان التدمة2-2

ة بوزارة الشؤون الدينيحسب الأهداف وحدة التصرف في الميزانية •

الملاحظاتالمراجع و النصوص القانونيةلةالأطراف المعنية المتدخ(الخدمة إنجاز ) الإجراء وصف مفصل لمراحل المراحل

1

2

3

.

.

.

.



الخاتمة

ف قي منظومة التصّرفي العلقة العضوية بي  

ونظام وأدلة الإجراءات الميزانية حسب الأهداف 

الرقابة الدالا ي 

ة بوزارة الشؤون الدينيحسب الأهداف وحدة التصرف في الميزانية •



إل  منظومة التصرف قي الميزانية حسب الأهداف تادف 

ر د للعتمادات المرسمة سنويا بالميزانية وذلك بالتوظيف الأمثل 

س أهداف ومؤشرات قيتضبط له ,لكل برنامج ( اعتمادات) ميزانية 

.من الإنجامالإنتهاءأوبعدلتاييم الأداء أثناء أداء

اقية الشفوتعتمد بالنتا جالاعتماداتتربط   د وهي بذلك  

.المارو يةوالمساءلة وتضمن للمواطن سهولة 

ة بوزارة الشؤون الدينيحسب الأهداف وحدة التصرف في الميزانية •



مففرت ط أساسففا بوجففود نظففام ونجنناح العمننل باننذه المنظومننة 

اءات أدللة ف لرالذي يفتر  وجود ناجع وقعاّل  قابة داللي

إت ببام لأن الانندف فنني الألايننر هننو بففالإدا ةواضللحة ودصيقللة 

ية            توظيبببببك الإم انيبببببات البشبببببرية و الماليبببببة بببببب   ر شبببببفاف

مشلللروط تطلللوير التصلللرف المبنلللي ع لللم ضبببمن نجاعبببةو 

.ية الأساسالنتائج الذي تمثم المالية العمومية أحد ركائزه 

ة بوزارة الشؤون الدينيحسب الأهداف وحدة التصرف في الميزانية •



ة بوزارة الشؤون الدينيحسب الأهداف وحدة التصرف في الميزانية •

منظومة التصرف في

الميزانية حسب 

الأهداف 

نظام الرصابة الدات ي 

أدلة الإ راءات 



ة ع   المتابعوشكرا 

ة بوزارة الشؤون الدينيحسب الأهداف وحدة التصرف في الميزانية •


