
 الجمهورية التونسية
  2001 أفريل 18تونس في         الوزارة الأولى

 
 23منشور عـدد 

 
 ن الوزير الأولـم

 إلـى
 ادة الوزراء وكتاب الدولة والولاةالس

 ورؤساء المؤسسات والمنشآت العمومية
 

 تحويل الوثائق العمومية وترحيلها أو إتلافها: الموضوع 
 1988 أوت 02 المؤرخ في 1988ة  لسن95 ـ القانون عدد :المراجع 

 1988 ديسمبر 12 المؤرخ في 1988 لسنة 1981           ـ الأمر عدد 
 1993 جويلية 05 المؤرخ في 1993 لسنة 1451           ـ الأمر عدد 

  دليل إجراءات تحويل الوثائق العمومية:الملحق 
 
 

   PPار إليهPPبية المشPPة والترتيPPوص القانونيPPدت النصPPد أكPPد، لقPPيانة   وبعPPة صPPلى أهميPPرجع عPPا بالم
 .الوثائق العمومية والتصرف فيها منذ نشأتها إلى أن تنتهي صلوحيتها الإدارية

ويجPPدر الPPتذكير فPPي هPPذا الصPPدد بPPأن الأرشPPيف العPPام يتPPبع مPPلك الدولPPة العPPام وهPPو غيPPر قPPابل     
ولة ولذلPك يكون كل عون راجع بالنظر إلى الد . للPتفويت ولا لسPقوط الحPق فيPه بمPرور الPزمن          

أو إلى الجماعPات المحلية أو إلى المؤسسات والمنشآت العمومية مسؤولا عن الوثائق الإدارية      
 .وتشمل هذه المسؤولية تداول الوثائق وحفظها وصيانتها. التي يستعملها أثناء ممارسة نشاطه

 
 ويهPدف هPذا المنشPور إلى ضPبط عملية تحويل الوثائق العمومية داخل الإدارات وترحيلها إلى         

 .مؤسسة الأرشيف الوطني أو إتلافها
ولضPمان حسPن سPير هPذه العمPليات، يPتعين احPترام القواعPد المبيPنة بدليPل الإجPراءات الملحق                      

 :بهذا المنشور الذي ينص بالخصوص على الإجراءات التالية 
 
 ـ عPPند حصPPول تغييPPر للمسPPؤول عPPن أي هيكPPل عمومPPي، يPPتعين إعPPداد محضPPر فPPي تسPPلم          1

 .لوثائق التي كانت تحت تصرف المسؤول السابقالمسؤول الجديد ل
 
 ـ بالنسPPبة إلى الوثPPائق ذات الطPPابع السPPري، فإنPPه يPPتعين وجوبPPا تفتيPPتها عPPن طPPريق الآلات      2

 .المعدة للغرض قبل إتلافها
 

ويجPب كذلPك تفتيت الأوراق العادية التي تتجمع بسلات المهملات بالإدارة، وخاصة مسودات         
ت الإداريPة، ولو يدويا، قبل وضعها في السلة، ويجمع هذا الورق            الوثPائق ومختPلف المطPبوعا     

 .في أكياس خاصة تسلم إلى المصالح المختصة قصد تحويلها إلى عجين



 
 ـ ضPرورة إتباع الإجراءات المحددة لإتلاف الوثائق العمومية لتفادي تواجدها بأي حال من                3

 لPلف البضPائع أو لأي غرض   الأحPوال لPدى الخPواص، أو اسPتعمالها مPن قبPلهم خاصPة كPورق          
ويعتPبر الإخPلال بهPذه الإجراءات خطأ فادحا    . آخPر، باسPتثناء تحويPلها بمصPانع عجيPن الPورق           

وإخPPلالا مشPPينا بمPPبادئ التصPPرف فPPي الوثPPائق العموميPPة والأرشPPيف تPPترتب عPPنه مسPPؤولية          
 .المصالح المعنية وكل من تسبب في ذلك

 
ه مPن أهمية لحسن التصرف في الوثائق العمومية        ونظPرا لمPا تكتسPيه الإجPراءات المبيPنة أعPلا           

وضPPمان سPPPلامتها بمPPPا يتماشPPى وهيPPPبة الإدارة ومصPPPداقيتها، الPPرجاء مPPPن السPPPيدات والسPPPادة    
الPPوزراء وكPPتاب الدولPPة والPPولاة ورؤسPPاء البPPلديات ورؤسPPاء المؤسسPPات والمنشPPآت العموميPPة   

 .الحرص على أن يتم تنفيذ ما ورد بهذا المنشور بكل دقة وعناية
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