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 الجمهورية التونس ية  

 وزارة الشؤون الدينية

 

 

 

 عـــداد: السـيدة حكيمة الحرباوي النابلي إ 

 متصرف عام في الوثائق والأرشـيف )مكـلفة بالنفّاذ(

 



2 

 

 

فو  إفي إطار ضمان حق كل شخص طبيعي أو معنوي  فوي نفونو وا   

نفمعليمة وتعزيزن فمبدأ نفش افية، تمّ إقرنر حق نفن ا  إف  نفمعليمة من قوبول 

مون نفودووتوير نفوتوينسوي نفومو رّ   22نفحكيمة نفتينسية بمقتض  نف صل 

نفم ر  فوي  2112فسنة  22ونفقانين نلأواوي عدد  2112جان ي   22في

موا   11نفومو ر  فوي  2111فسنة  11ونفمنشير عدد  2112مارس  22

2111 . 

وتمّ إوناد هذه نفمهمة إف   نفمكلف بافن ا  إف  نفمعلويموة فولوقويوا  بوهوا  

 تطبيقا نفنصيص نفقانينية ونفترتيبية نفجار  بها نفعمل.

 دليل المكلف بالنفاذ إلى المعلومة
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 الهدف من هذا الدليل

 
 

يتنزّل هذن نفدفيل ضمن نلإجرنءنت نفينجب نعتمادها من قبل نفموكولوّف بوافونو وا   

إف  نفمعليمة، ضمانا فحقّ نفمتعاملين مو  نلإدنر  فوي نفونو وا  إفو  نفوموعولويموات 

 ونفيثائق نلإدنرية نفخاصة بيزنر  نفش ون نفدينية،

وتكريسا فمبدأ نفن ا  طبقا فمقتضيات دوتير نفجمهيرية نفتينسية نفومو رّ  فوي  

 22نفومو ر  فوي  2112فسونوة   22ونفقانين نلأواوي عدد  2112جان ي  22

فسونوة  11نفمونوشوير عوددونفمتعلق بافحقّ في نفن ا  إف  نفمعليمة و 2112مارس 

 .2111ما   11نفم ر  في  2111
  

وإوهاما من وزنر  نفش ون نفدينية  في تأطير وتكيين منظيريها من  نفمكل ين  

بافن ا  بافجهات  حت  يستأنسين به في نفقيا  بمهامهم  في خدمة نفمينطون وإعواد  

نفثقة بينه وبين نلإدنر ، إف  جانب تعميم مبدأ نفش افية ونفحكيمة نفومو وتويحوة فوي 

 نفتعامل م  نفمعليمة.
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 ماهـي مهام المكلف بالنفاذ؟

 

بافن انيسهر          مقتضيانفمعليمة ف     إفمكلّف  تطبيق  ت عل  
 .2111فسنة  11ونفمنشير عدد 2112فسنة  22نفقانين نلأواوي عدد 

  

 إعداد خطة عمل تتلاءم مع أحكام النصوص التشريعية والترتبية.-1

 

 يعًُدُ المكلف بالنفاذ خطة عمل تتضمن:    

 ،ضحةافا وادأھ -          

ل،                                                                              لآجاواحل المرد اتحدض لغرانامة في روز -       
 القانون الأساسي،حسن تطبیق ى لتقییم مدت لیاآ -      

ھيئة النننذنا  لى  إلعمل  افع خطة  وزارة الشؤون الدينية رلى ثم تتو    
 إلى المعلومة.
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 المتمثلة أساسا في:لعمل اخطة ويسهر المكلف بمتابعة إجراءات تطبيق 

نث  مينق  بافم وسات نفرنجعة فها حدنب وإفينتطيير ميق  ل جانءنت وآجرإ -1 

 ونب خاص بها. تيفير ميق    عدر  في صيبافنظر 

وزنر  نفش ون نفدينية  طبقا من در  ا بمباهفممكن نشرنية دنرلإنفيثائق ضبط ن - 2

 من نفقانين نلأواوي نفمذكير.  2فل صل عدد 

 -  فن ار نصي -فمطافب نحييل  -ت فيصيلانفمطافب )تسليم ومعافجة نوة رند - 3

  ...(. فمعلينف  دكي ية وفيثيقة نتيجيه طافب 

)وزير نفش ون فهيكل نئيس ى رفتظلم فدنوة مطافب نءنت درنجرمتابعة إ - 4 

 نفدينية(. 

 يّة دنرلإنفيثائق نفي ف فتصرت نفياوآوافيب أفتحسين ت مقترحاتقديم  - 5

 ونلأرشيف نفخاص بيزنر  نفش ون نفدينية.   

نفخاصة بيزنر  نفش ون نفدينية يّة دنرلإنفيثائق نقائمة ت صيلية فكل ضبط  - 6 
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 ير : رلتقااد اعدإ -2

 يقوم المكلف بالنفاذ بـ:      

ف    إفمتعلقة بافن انءنت نلإجر  نتقدّى مدل حيلثلاثية : اير رلتقااد اعدإ - 

 ت نفقانين نلأواوي، فحسن تطبيق مقتضيا  فمعتمدونيّة دنرلإنفيثائق ن

 

يّة دنرلإنفيثائق نف    إفمتعلقة بافن انلأنشطة ل نحيلسنوية: اير رلتقااد اعدإ -

 بيزنر  نفش ون نفدينية. فخاصة ن

فعمل نخطة تلخص  عامة ت معطياوتتضمن هذه نفتقارير نفثلاثية ونفسنيية 

 فخطة. ز هذه نا لانجا هتخانفتي تم نءنت نلإجرنميجز و

فيثائق نفميجه فطافبي نءنت نلإجرنفيل ند دعدص إبخصيت معطياوتبين   

 ه. فنشر  فمتخذنءنت نلإجرونيّة دنرلإن

 

 لهيكل : امن درة ية بمبادارلإالوثائق ابنشر جمع المعطيات المتعلقة   -3  

 يقوم المكلف ب:

 ،فميق نث نحدبعد إفيثائق نمن نشر نءنت ونفتأكد لإجرمتابعة ن -أ
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 لمطالب :ا.تسجيل   -4

 :ذلمكلف بالنفاايتولّى 

 قبيل مطافب نفن ا  إف  نفمعليمة. -  

فمطافب نيخ تلقّي نرفمطافب يتضمّن تينتسجيل ـمسك وجلّ مرقّم فند و عدإ-   
 ها. نـلإجابة عون

  يحتيض فغرنصلا في وفطافب نقم مرجعي فكلّ مطلب م  تسليم رمنح  -  
 فرقم.ن نذهعل  

 المعلومة.على ل لحصواسة مطالب درا -5

 لمطالب : اسة دراعند ذ لمكلف بالنفااتولى ي

ل فحصي نفمستيجبة ضمن مطلب  نفدنيا  نفقانينية  وط نفشر نفتثبت من تيفر  ن  -1
 نفمعليمة،عل  

 ،ية ورفضرنت نفمساعدنتقديم  -2  

ى عل ل فحصي نفمتعلقة بتقديم مطافب  ت نطبقا فلمقتضيا ت فيصيلا نتسليم    -3   
 فيثائق. ن



1 

فمطافب نوة درنفمتبعة عند نءنت نمنهجية م صّلة فلإجرند عدإفعمل عل  ن -4

 نفلجنة نلاوتشارية نفتي يتم إحدنثها بمبادر  من رئيس نفهيكل.م  ور بافتشا

كانت إ ن فتثبت من ما نفمعنية فلهيكل عل  نفمصافح نفعمل بافتنسيق م  ن  -5 

به ر  فجانفتشري  تض   نفنشر بمق  من نفمطليبة مستثنانية دنرلإنفيثائق ن

 ء(.لاقتضانعند ى خرر  أطرنف أوتشا)نفعمل ن

عل  ص فحر ص ونشخا أحرية    أو فيثائق فحماية حيا مدى أهمية  نوة  درن  -6

 ييمي عمل فعلي. ف في ظرأ  وتعجافية ر  نتسليمها فلمعني بصي

 فمعني. نفهيكل فدى نفيثائق تينجد نوة درن -7

 

 لمطالب :اسة راتتعلّق بدت معطيامتابعة  -6 

  

نءنت نفمعتمد  من قبل وزنر  نفش ون نفدينية فلإجروصف مدقق فلمنهجية و     

 ن، وتقي  هذه نفمنهجية عل :فطعيونفمطافب نوة رنفد
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 ل: حوت حصائياتقديم إ -1

 وافها إرطريقة وفتي تم تلقيها نفمطافب د نعد -

 بسبب نفعجزفيثيقة نف  طافبي   إفمساعدنفتي تم فيها تقديم نت نفمرد نعد -

 فمقبيفة نفمطافب د نعد -

وة م  رنفد ر نفي طي نل تز موا فتي  نفمطافب  ونجزئيّا  أو فمرفيضة كليّا نفمطافب د نعد -
 وتها فدرنمة زفلا  نفمدل نتحديد معد

حريته م  أو شخص    يا فحماية حيا ورفمقبيفة ضر ونوتعجافيا نفمقبيفة نفمطافب د نعد -
 وتها.رنمة فدزفلا  نفمدل نتحديد معد

 ذ:لنفااها فيـلتي تم تقديم بيان للصور ا -2 

 ،ثيقةنفيعل ل فحصينفتي تمّ فيها نطافب د نفمـعد -

 ى،خرأياكل هف  إفتي تم تيجيهها نفمطافب د نعد -

 ،فيها  إفن انوبق ئق ثاوف    إفن انمطافب د عد -

 عدد نفمطافب نفتي نوتيجبت معافيم نفطباعة أونلإروال، -

 قرنرنت.في شأنها ت تخذنفتي   نلأحكان ونفطعيد نعد -
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 ذ :لنفافيها رفض مطالب التي تم تقديم بيان للصور ا -3     

 جزئيا.أو فضها كليا رفتي تم نفمطافب نف  إفرفض بافنسبة ب نوباأتحديد  -

 بيان عدد هذه نفمطافب وما آفت إفيه من تظلمّ أو طعين . -

 تقديم حالات التظلم والطعون : -4      

 قرنرنت .في شأنها ت تخذنفتي   نلأحكان ونفطعيد نعد -

فك يلة ت نفتيصيانفمطافب م  تقديم نوة رنفمتعلقة بدت نلإشكافيانم هصف لأو - 
 ا.وزهبتجا

 لوثائق :اطالبي ة مبسطّ لفائداءات جرإليل اد دعدإ  -7  

 ذ لمكلف بالنفاايتولى           

ص فمنصينفيثائق يضبط  حقيقهم نطافبي   مبسّط  ف ائدنءنت جرإفيل ند دعدإ 
يبين و 2112ما   22نفم ر  في   2112فسنة   22نفقانين نلأواوي عدد عليها في 

ن فطعيوكي ية تقديم نعليها دّ فروآجال نوتها ل درنجاوآفمطافب نتقديم نءنت جرإ
زنر  فينمن قبل مصافح نءنت نفنمي جي نفمُنجز جرنلإفيل ومتابعتها، كما يقي   بنشر د

 بها . ص فخانب نفينعل  ميق  



11 

 

 م: لإعلاا - 8     

 : لتالية بالمقتضيات الوثائق اطالب م مطالب بإعلاذ لمكلف بالنفاا 

 كتابيا.   فن انفتي ويتمّ بها ر  نافصي -1

 ء. لاقتضانفعها عند دفمستيجب نافمعافيم  -2

قتض  إن نلأصلية  نية  دنرلإ نفيثيقة  نفيه عل   ع لإطّلا نيمكن    فذ ن نافمكا   -3
 فك.   لأمر ن

حقّ ل حي ت فيثيقة م  تقديم تيضيحا نتاحة  ر إتعذ   فرفض عند عد ب نأوبا  -4
 فرفض.  نر نفطعن ضدّ قرنفطافب في ن

 ب. فمطلينفشكل نفيثيقة في نتيفير  ر تع  إ ن فلن اى لأخرر نافصي -5

 ر . فيثيقة منشينكانت إ ن فنشر نتمّ فيه   فذنافميق   -6

أو ثائق    وعل  عدّ ل لأمر بافحصي نتعلق  إ ن ييما    21جل  فووي نلأتمديد  نفـوو  -7
 نف .طر  أعدّر  وتشانا تستدعي هتيفيرنءنت جرإكانت 
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وإحوافوتوه فيثائق  نتيفر  ن إفو  عود  نظر فمطلب نفن ا  لاوتجابة    إمكانية نعد   -1 
 خر مختص . آيكل عميمي هف  إ

 ص  نفيزنر  . ختصاعد  ن -1

 مطالب بما يلي : ذ لمكلف بالنفاا 

أو بدني ر قصيأو فمطلب في حافة عجز ند نمة لإعدزفلاّ  نفمساعدنتقديم  -1

فطافب نمضائها من إتسليم نسخة بعد وفكتابة نء  أو نفقرنعل  ر  قد  نفـعد

 فنظيرين. نيخ  في كلا رفتانض  وو

فك مساعدته عل   من وط، فلشريـبا فمطلب مستجن نفطافب حت  يكيد نشاإر -2

 فمطليبة بدقّة. نية دنرلإنفيثيقة نتحديد 
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 الآجال القصوى للرد على المطالب : -9

 ييما من تاريخ وصيل نفمطلب أو من تاريخ تصحيحه. 21 -

 أيا  إ ن تعلق طلب نفن ا  بالاطلاع عل  نفمعليمة عل  عين نفمكان. 11 -

واعة إ ن كان فمطلب نفن ا  إف  نفمعليمة تأثير عل  حيا  شخص أو عل   21 -

 حريته.

ييما بافنسبة فليثائق نفتي تستدعي نوتشار  أطرنف أخرى  21قبل ننقضاء  -

 ييما. 15عل  أن يتم إعلا  نفمعني بالأمر بذفك في أجل 

 الآجال القصوى في صورة عدم الاستجابة للمطالب . -11

أيا  في صير  إحافة نفمطلب إف  هيكل آخر تتيفر به نفمعليمة ميضيع  15 -

 نفطلب.

 ييما في صير  عد  نلاوتجابة م  نفتعليل ونلإعلا  بإمكانيات نفتظلم. 15 -

ييما في صير  نفقيا  باوتشار  هيكل آخر م  إعلا  نفمعني بالأمر بهذه  21 -

ييما من تاريخ مطلب  15نلاوتشار  و يتيجب عل  نفغير تقديم رده في أجل 
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 صور النفاذ :  -11       

عند إعدند نفمطلب يجب عل  طافب نفن ا  أن يحدد كي ية نفن ا  نف  نفمعليمة 
 : وفق نفصيغ نفتافية

 .نلاطلاع عل  نفمعليمة عل  عين نفمكان  -

 .نفحصيل عل  نسخة ورقية من نفمعليمة  -

 .نفحصيل عل  نسخة إفكترونية من نفمعليمة عند نلإمكان  -

 .نفحصيل عل  مقتط ات من نفمعليمة  -

يتيف  نفهيكل نفمعني نتاحة نفمعليمة طبقا فلصيغة نفمطليبة وفي 
صير  عد  تيفرها في نفصيغة نفمطليبة يتعينّ عل  نفيزنر  تيفير 

 نفمعليمة في نفصيغة نفمتاحة.

 المعاليم  المستوجبة :

 كل شخص نفحق في نفن ا  إف  نفمعليمة بص ة مجانية

إ ن كان نفحصيل عل  نفمعليمة يتطلب جملة من نفمصاريف يتم علا   
صاحب نفمطلب مسبقا بضرور  دف  مقابل عل  أن لا يتجاوز  فك 


