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المديرية العامة للأرشيف الوطني
الأمانة العامة 
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 وزارة التعليم العالي
 و البحث العلمي



 م ـــديـــقـــت

المعللمررررررررا   اترررررررر    ائس سرررررررر  امصررررررر   وتعتبرررررررئ  الررررررررراسي  ائ  رررررررر      ا رررررررر        

تئتكررررررر  لإل ررررررررا  ات     و امم سرررررررا  سررررررر  مت ب مرامررررررررا  ات   سررررررر    سرررررررر   م ا ررررررر  

سرررررر   ات     وأحرررررر ت مسررررررموا ا  اررررررف  أثت رررررر  مرررررررئ  ا عرررررر   ات     امررررررات    ارررررر ا  

   تئ ت ج   إتخاذ  اثئ  . لل   

سررررر  تح أرررررر    ال ررررر ل   ات   م رررررر  و امع ا أررررر  أعررررر  تررررر وا تسررررر  ئ وررررررراسي  ا  رررررا      

أررررررتمخش لإرررررري ل ررررررا اترا  رررررر لا  معتبررررررئ    اترررررر   ات   م رررررر  و اتسرررررر  ئأ  اتررررررئ ب   

ذ    اث مرررررر    االررررررراسي  اتخرررررر أي و ا ررررررئ  ا  ت ررررررا   اح رررررر   اترررررر  تت لرررررر   للررررررراسيا

   .م ش     ق م لا تكتس   تلك  ات و قصاب  ربات   ا

  م ا ررررر   سررررر   ت  لحرررررل لرررررف   اتلتررررر  م سررررر  ا  رررررا  أ رررررك  تررررر وا تسررررر  ئ ورررررراسي       

      إاررررر  إاأررررر  إقرررررئ   م اررررررا.مررررري  لتاتررررررا لإلررررر  مسرررررتل   امكاتررررر   بإت     الرررررراسي  ررررر 

و ررررررف    م تجرررررر   الررررررراسي  ل ررررررتالا   اترررررر  أبرررررر أرا  ات  أررررررل  مرررررا ملرررررر  أسررررررتج   ا 

مررررررر      إلإتمرررررررات م  لمررررررر  إت    ورررررررراسي   رررررررك     شررررررر   ل  قصررررررر   – امما  رررررررل  

   ا رررررر   ا  ررررررا   امم سررررررا  وذ  ئترررررررا لإلرررررر   رررررر   احماأرررررر   الررررررراسيمرررررري وتق رررررري آ

  ائقم . اتحلا  لحل اتلت  لا  ما س       ل ب 

اتئ رررررررر   وررررررررراسي ل رررررررا   اررررررررل      و ار  رررررررا  تررررررر  إلجرررررررا  ترررررررر  وا تسررررررر  ئ       

 اررررررررتحك  سرررررررر  مسررررررررا   امعللمررررررررا   ام تجرررررررر  مو  امسررررررررتلم  سرررررررر  إ ررررررررا   إترررررررئ ب  

 لإتمررررررررات سرررررررر  إ ررررررررا  ل ررررررررا اترا و اتحارررررررر ئ الإتمررررررررات م  لمرررررررر  إت     الررررررررراسي 

   تئ ت ج   مل    الالج  اتعام  س   ا ااب  ائقم    ي  اث الإا .
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المكتبالحائز الثانويالحائز الرئيسي
الحفظ 

المؤقت
القيمة التاريخية

تقارير واردة من النيابات1.1.1

تقارير واردة من مختلف الكليات2.1.1

تقارير واردة من مختلف المعاهد3.1.1

تقارير واردة من مختلف الأقسام4.1.1

تقارير واردة من مختلف الهيئات الأخرى5.1.1

حات لتعيينات مختلفة1.2.1 مقتر

حات إنهاء مهام مختلفة2.2.1 مقتر

ن داخلية3.2.1 مقررات تعيي 

مقررات إنهاء مهام داخلية4.2.1

مقررات عقوبات5.2.1

استدعاء أعضاء مجلس الإدارة1.3.1

محضن اجتماع مجلس إدارة2.3.1

استدعاء أعضاء المجلس العلمي1.4.1

محضن اجتماع المجلس العلمي2.4.1

تقارير عن النقابات1.5.1

تقارير عن التنظيمات الطلابية2.5.1

 المحاضن تحفظ

للحفظ سنوات10 ي
ر
ورق

مكتب أمانة 

المدير
 سنوات05/

مكتب أمانة

 المدير

مختلف مصالح 

المؤسسة
 سنوات10 سنوات05

للإقصاء 

بعد الفرز

   المقررات تحفظ

المقررات تكون ضمن الملف 

الشخصي للموظف

يوثائق مجلس إدارة الجامعة3.1
ر
ورق

مكتب أمانة 

المدير

مختلف مصالح

نسنةالمؤسسة سنتي 
للإقصاء 

بعد الفرز
  المحاضن تحفظ

يوثائق المجلس العلمي للجامعة4.1
ر
ورق

مكتب أمانة 

المدير

مختلف مصالح

سنةالمؤسسة

ن5.1 كاء الاجتماعيي   الشر

المصلحة الحائزة

جدول تسيير وثائق النشاط مؤسسات التعليم العالي و مؤسسات البحث العلمي

 الوعاءوصف المحتوىالوثيقة/ عنوان الملفالرمز
مدة الحفظ

الملاحظات

 سنوات10 سنوات05
للحفظ

بعد الفرز

(التنظيم والتسيي  الإداري العام لمؤسسات التعليم العالي و مؤسسات البحث العلمي )تسيي  شؤون مديرية المؤسسة . 1

ي التقارير1.1
ر
ورق

 رقمي

مكتب أمانة 

المدير

مختلف مصالح 

المؤسسة

ن سنتي 
للإقصاء 

بعد الفرز

يوثائق التعينات2.1
ر
ورق
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المكتبالحائز الثانويالحائز الرئيسي
الحفظ 

المؤقت
القيمة التاريخية

المصلحة الحائزة
 الوعاءوصف المحتوىالوثيقة/ عنوان الملفالرمز

مدة الحفظ

الملاحظات

(التنظيم والتسيي  الإداري العام لمؤسسات التعليم العالي و مؤسسات البحث العلمي )تسيي  شؤون مديرية المؤسسة . 1
تقارير  متابعة نشاط الخدمات الجامعية3.5.1

ابات4.5.1 تقاري متابعة الإضن

نتائج متابعة الشكاوى والعرائض5.5.1

القرارات1.6.1

المقررات2.6.1

التعليمات والمناشت 3.6.1

النظام الداخلي للمؤسسة4.6.1

مذكرات مصلحية داخلية5.6.1

تعليمات لمختلف هيئات المؤسسة الجامعية1.1.2

مقررات  إنشاء مختلف الهيئات2.1.2

ن وإنهاء مهام3.1.2 مقررات  تعيي 

محاضن اجتماعات لمختلف الهيئات4.1.2

محاضن اجتماع مجلس الادارة5.1.2

محاضن اجتماع مجلس المؤسسة الجامعية6.1.2

ي السنوي7.1.2  التحضت  البيداغوج 

 الحصائل السنوية8.1.2

تقارير تأديبية9.1.2

ي
ر
ورق ن5.1 كاء الاجتماعيي   الشر

مكتب أمانة 

المدير
للحفظ سنوات10 سنوات05/

للحفظ  سنوات10 سنوات10
مختلف 

المصالح
الأمانة العامة ي

ر
ورق

 رقمي
وثائق إدارية 1.2

تسيي  شؤون الأمانة العامة. 2

ي
ر
مدة العمل/مختلف المصالحورق 6.1

مدونة النصوص القانونية 

المتعلقة بتنظيم و تسيي  

المؤسسة الجامعية

للحفظ سنة15
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المكتبالحائز الثانويالحائز الرئيسي
الحفظ 

المؤقت
القيمة التاريخية

المصلحة الحائزة
 الوعاءوصف المحتوىالوثيقة/ عنوان الملفالرمز

مدة الحفظ

الملاحظات

(التنظيم والتسيي  الإداري العام لمؤسسات التعليم العالي و مؤسسات البحث العلمي )تسيي  شؤون مديرية المؤسسة . 1 (الدخول والخروج )سجل الأحداث 1.2.2

تقارير أمنية2.2.2

تقارير عن سرقة3.2.2

تقارير إخبارية4.2.2

ي الحرم الجامعي5.2.2
ن
تبليغات عن حوادث ق

يد1.3.2 توثيق شهادة عن طريق الت 

يد 2.3.2 (الوارد والصادر)سجل الت 

ن1.4.2 طلبات تحديث ملفات الموظفي 

طلبات مقابلات مختلفة2.4.2

مراسلات إدارية  خاصة3.4.2

مداولات  المجلس العلمي للكلية  1.5.2

محاضن المجلس العلمي للكلية2.5.2

سجل المجلس العلمي للكلية3.5.2

مستخرجات المجلس العلمي للكلية4.5.2

مداولات مجلس الكلية5.5.2

محاضن مجلس الكلية6.5.2

تقارير واردة من مختلف مصالح الكلية7.5.2

ي الملتقيات للأساتذة8.5.2
ن
خيص للمشاركة ق طلبات التر

حصيلة النشاطات السنوية9.5.2

5.2

وثائق مكتب التنظيم3.2
ي 
ر
ورق

 رقمي
مكتب التنظيم

مختلف 

المصالح
 سنوات05

يتسيي  أمانة عميد الكلية
ر
ورق

مكتب أمانة نيابة 

العميد المكلف 

بالدراسات 

والمسائل 

المرتبطة بالطلبة

مكتب أمانة 

+ العميد 

مصلحة التعاون 

والعلاقات 

الخارجية
 سنوات10 سنوات05

للحفظ

بعد الفرز

4.2
ن  تسيي  أمانة المستخدمي 

والتكوين

ي 
ر
ورق

 رقمي

يشؤون مكتب الأمن2.2
ر
ورق

رقمي

 سنوات10
للإقصاء 

بعد الفرز

 سنوات10
للحفظ

بعد الفرز

المحاضن تحفظ

مكتب أمانة 

العميد

مختلف مصالح 

الكلية
ن02  سنوات05 سنتي 

 سنوات05
للإقصاء

بعد الفرز

أمانة مصلحة 
ن المستخدمي 

مختلف مصالح 

المؤسسة 

الجامعية 

المعنية

 سنوات05

 سنوات05الأمانة العامةمكتب خلية الأمن
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المكتبالحائز الثانويالحائز الرئيسي
الحفظ 

المؤقت
القيمة التاريخية

المصلحة الحائزة
 الوعاءوصف المحتوىالوثيقة/ عنوان الملفالرمز

مدة الحفظ

الملاحظات

(التنظيم والتسيي  الإداري العام لمؤسسات التعليم العالي و مؤسسات البحث العلمي )تسيي  شؤون مديرية المؤسسة . 1
محاضن المداولات للأقسام1.6.2

ي الماستر2.6.2
ن
قرارات القبول ق

محاضن لجان التأديب للكلية3.6.2

طلب  تنظيم تظاهرة  علمية4.6.2

مذكرات مصلحية وتعليمية5.6.2

حصيلة نشاطات المنظمات الطلابية6.6.2

شهادات إدارية1.7.2

سجل تسليم الوثائق2.7.2

دعوات لحضور مناقشات الدكتوراه3.7.2

محاضن المجلس العلمي  للكلية4.7.2

محاضن اللجان العلمية للأقسام5.7.2

تعليمات لمختلف مصالح الكلية1.8.2

مقرر تربصات الأساتذة2.8.2

ن3.8.2 مقرر تربصات الإداريي 

منحة التمدرس والخدمات الإجتماعية4.8.2

سندات الأوامر بمهمة5.8.2
مكتب أمانة 

عميد الكلية
 سنوات10

/رقميوثيقة تأمينات الطلبة6.8.1
 سنوات بعد 03

نهاية الدراسة

مختلف مصالح 

الكلية
 سنوات05

للإقساء 

بعد الفرز
تسيي  الأمانة العامة للكلية8.2 سنوات05

مكتب الأمانة 

العامة

7.2

تسيي  أمانة نيابة العميد 

المكلف بما بعد التدرج والبحث 

العلمي والعلاقات الخارجية 

بالكلية

ي
ر
ورق

للإقصاء 

بعد الفرز
المحاضن تحفظ  سنوات05

أمانة نيابة العميد 

المكلف بما بعد 

التدرج والبحث 

العلمي والعلاقات 

الخارجية

/

ن02  سنتي 

6.2

تسيي   أمانة نيابة العميد 

المكلف بالدراسات والمسائل 

المرتبطة بالطلبة
ي
ر
ورق

مكتب أمانة نيابة 

العميد المكلف 

بالدراسات 

والمسائل 

المرتبطة بالطلبة

 سنوات10 سنوات05/
للإقصاء 

بعد الفرز
المحاضن تحفظ

أمانة نيابة العميد 

المكلف بالدراسات 

والمسائل المرتبطة 

بالطلبة

أمانة نيابة العميد 

المكلف بما بعد 

التدرج والبحث 

العلمي والعلاقات 

الخارجية

ي
ر
ورق
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المكتبالحائز الثانويالحائز الرئيسي
الحفظ 

المؤقت
القيمة التاريخية

المصلحة الحائزة
 الوعاءوصف المحتوىالوثيقة/ عنوان الملفالرمز

مدة الحفظ

الملاحظات

(التنظيم والتسيي  الإداري العام لمؤسسات التعليم العالي و مؤسسات البحث العلمي )تسيي  شؤون مديرية المؤسسة . 1
محاضن المداولات1.9.2

التسجيلات الدورية للدراسات ما بعد التدرج الطور الثالث2.9.2

أطروحات التخرج للدكتوراه3.9.2

محاضن أطروحات التخرج الدكتوراه4.9.2

تقارير5.9.2

تعليمات إدارية1.10.2

تقارير واردة من مختلف مصالح المعهد2.10.2

ي الملتقيات لأساتذة المعهد3.10.2
ن
خيص للمشاركة ق طلبات التر

حصيلة النشاطات السنوية للمعهد  4.10.2

ي5.10.2 مقررات المجلس التأديب 

مداولات  المجلس العلمي للمهعد  6.10.2

محاضن المجلس العلمي للمهعد7.10.2

سجل المجلس العلمي للكلية8.10.2

مداولات مجلس المعهد9.10.2

محاضن مجلس المعهد10.10.2

ن من الدراسة1.11.2 القائمة الإسمية الطلبة المتخليي 

إشهاد التنازل عن الدراسة2.11.2

طلبات التحويلات3.11.2

11.2

تسيي  أمانة نيابة المدير 

المساعد المكلف بالدراسات 

والمسائل المرتبطة بالطلبة

ي 
ر
ورق

 رقمي

أمانة نيابة المدير 

المساعد المكلف 

بالدراسات 

والمسائل 

المرتبطة بالطلبة

 سنوات10 سنوات05/
للإقصاء 

بعد الفرز

الوثائق تحفظ ضمن  الملف 

ي للطالب البيداغوج 

تسيي  أمانة  المعهد10.2
ي 
ر
ورق

 رقمي

 أمانة نيابة المدير 

المساعد المكلف 

بالدراسات والمسائل 

المرتبطة بالطلبة

مختلف مصالح 

المعهد
 سنوات15 سنوات05

للحفظ

بعد الفرز

أمانة  مدير المعهد

9.2
تسيي  أمانة رئيس القسم  

بالكلية

ي 
ر
ورق

 رقمي
أمانة رئيس القسم

 العميد المكلف 

بالدراسات 

والمسائل 

المرتبطة بالطلبة 

العميد المكلف + 

بما بعد التدرج 

والبحث العلمي 

والعلاقات 

الخارجية

 سنوات10 سنوات05
للإقصاء 

بعد الفرز

 المحاضن تحفظ  عند رئيس 

القسم

أطروحات تخرج الدكتوراه 

تحفظ

المحاضن تحفظ عل مستوى 

مصلحة ما بعد التدرج

5



المكتبالحائز الثانويالحائز الرئيسي
الحفظ 

المؤقت
القيمة التاريخية

المصلحة الحائزة
 الوعاءوصف المحتوىالوثيقة/ عنوان الملفالرمز

مدة الحفظ

الملاحظات

(التنظيم والتسيي  الإداري العام لمؤسسات التعليم العالي و مؤسسات البحث العلمي )تسيي  شؤون مديرية المؤسسة . 1 طلب إلغاء التسجيل بالمعهد4.11.2

وثيقة إلغاء التسجيل بالمعهد5.11.2

شهادة إلغاء التسجيل6.11.2

العطل الأكاديمية للطلبة المعهد7.11.2

مقرر الإعلان عن المسابقات المهنية1.12.2

نتائج  المسابقات المهنية2.12.2

كات3.12.2 الاتفاقيات مع الشر

قائمة التكوينات المهنية المقدمة للمؤسسات4.12.2

وثائق التظاهرات العلمية5.12.2

ة المدى6.12.2 الإعلان عن تربصات قصت 

ة المدى7.12.2 بصات قصت 
القائمة الإسمية للمستفيدين من التر

ة المدى8.12.2 بصات قصت 
تقارير المستفيدين من التر

تعليمات ومذكرات إدارية خاصة بالمعهد1.13.2
أمانة المديرية 

الفرعية للإدارة 

والمالية

مختلف 

المصالح
 سنوات05 سنوات05

للإقصاء 

بعد الفرز

انية2.13.2 ن تقارير متابعة المت 

تقارير متابعة الاتفاقيات3.13.2

ن4.13.2 تقارير متابعة الممولي 

مختلف السجلات5.13.2

يات والنفقات6.13.2 نسخ من وثائق المشتر

11.2

تسيي  أمانة نيابة المدير 

المساعد المكلف بالدراسات 

والمسائل المرتبطة بالطلبة

ي 
ر
ورق

 رقمي

أمانة نيابة المدير 

المساعد المكلف 

بالدراسات 

والمسائل 

المرتبطة بالطلبة

 سنوات10 سنوات05/
للإقصاء 

بعد الفرز

الوثائق تحفظ ضمن  الملف 

ي للطالب البيداغوج 

للحفظ

انية  ن مصلحة المت 

والمحاسبة

أمانة المديرية 

الفرعية للإدارة 

والمالية

 سنوات10 سنوات05
للحفظ 

بعد الفرز

13.2
تسي  أمانة المديرية الفرعية 

للإدارة والمالية للمعهد
ي
ر
ورق

 رقمي

12.2

تسيي  أمانة نيابة المدير 

المساعد المكلف بما بعد 

التدرج والبحث العلمي 

والعلاقات الخارجية

ي 
ر
ورق

 رقمي

أمانة نيابة المدير 

المساعد المكلف 

بما بعد التدرج 

والبحث العلمي 

والعلاقات 

الخارجية

مصلحة 

انية  ن المت 

والمحاسبة

 سنوات10 سنوات10

للإقصاء

بعد الفرز
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المكتبالحائز الثانويالحائز الرئيسي
الحفظ 

المؤقت
القيمة التاريخية

المصلحة الحائزة
 الوعاءوصف المحتوىالوثيقة/ عنوان الملفالرمز

مدة الحفظ

الملاحظات

(التنظيم والتسيي  الإداري العام لمؤسسات التعليم العالي و مؤسسات البحث العلمي )تسيي  شؤون مديرية المؤسسة . 1
تقارير1.14.2

محاضن المداولات2.14.2

ير الغيابات)شهادات طبية للطلبة 3.14.2 (لتت 

العطل الأكاديمية4.14.2

تراخيص لتنظيم ملتقيات وطنية1.1.3

تراخيص لتنظيم ملتقيات دولية2.1.3

ي تظاهرات دولية3.1.3
ن
تراخيص للمشاركة ق

ي التظاهرات العلمية4.1.3
ن
تقرير مشاركة الأساتذة ق

(المنهجية و الأهداف )خطة برنامج التظاهرة 5.1.3

العطل العلمية للأساتذة6.1.3

امج البحث7.1.3 وثيقة الدراسة الأكاديمية لت 

 تقارير تنظيم التظاهرات العلمية8.1.3

تقارير حول ست  التظاهرات العلمية9.1.3

تقرير استقبال الأساتذة الأجانب10.1.3

كاء11.1.3 تقرير التعاون والاتصال مع الشر

ي التظاهرات العلمية12.1.3
ن
ن ق القائمة الإسمية للمشاركي 

محضن إجتماع الندوة الجهوية13.1.3

قرارات الندوة الجهوية14.1.3

مكتب أمانة 

المدير
 سنوات05

ي
ر
ورق

 رقمي
 سنوات10

 سنوات10

للحفظ

بعد الفرز

مختلف 

المصالح

نيابة مدير  أو 

مدير مساعد  

العلاقات 

الخارجية والتعاون
1.3 التظاهرات العلمية

العلاقات الخارجية والتعاون. 3

14.2
تسيي  أمانة رئيس القسم 

بالمعهد
ي
ر
ورق

 رقمي

مصلحة التدريس  

والتعليم والتقييم 

ي التدرج
ن
ق

أمانة المديرية 

الفرعية للإدارة 

والمالية

 سنوات10 سنوات05
للحفظ 

بعد الفرز

الوثائق تحفظ ضمن الملف 

ي للطالب البيداغوج 
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المكتبالحائز الثانويالحائز الرئيسي
الحفظ 

المؤقت
القيمة التاريخية

المصلحة الحائزة
 الوعاءوصف المحتوىالوثيقة/ عنوان الملفالرمز

مدة الحفظ

الملاحظات

(التنظيم والتسيي  الإداري العام لمؤسسات التعليم العالي و مؤسسات البحث العلمي )تسيي  شؤون مديرية المؤسسة . 1 مخططات أعمال المؤسسة الجامعية15.1.3

حصائل نتائج الأعمال16.1.3

حصائل المؤتمرات والندوات17.1.3

اتفاقيات تعاون وطنية1.2.3

اتفاقيات تعاون دولية2.2.3

ن الجامعات3.2.3 اتفاقيات تعاون بي 

مشاري    ع تعاون وطنية ودولية4.2.3

ي الخارج5.2.3
ن
ة المدى ق بصات القصت 

التر

التكوين الإقامي طويل المدى بالخارج6.2.3

وثائق الطلبة الأجانب7.2.3

منح الدراسة بالخارج8.2.3

(ERASMUS)معطيات خلية 9.2.3

العطل العلمية للأساتذة10.2.3

ة المدى بالخارج11.2.3 بصات قصت 
 مقرر التر

ي الخارج12.2.3
ن
بصات ق سجل المستفيدين من التر

تعليمات إدارية خاص بالتعاون13.2.3

الاتفاقيات مع المؤسسات14.2.3

قائمة التكوينات المهنية المقدمة للمؤسسات15.2.3

 سنوات10 سنوات10
للحفظ

بعد الفرز

الإتفاقيات تحفظ) 

وثائق الطلبة الأجانب للحفظ

2.3
التعاون  و العلاقات الخارجية 

(الكلية، المعهد )

ي
ر
ورق

مكتب أمانة 

المدير
 سنوات10 سنوات05/

للإقصاء

بعد الفرز
 التظاهرات العلمية1.3

ي
ر
وق

 رقمي

مصلحة التعاون 

والعلاقات 

الخارجية

الطرف الآخر
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المكتبالحائز الثانويالحائز الرئيسي
الحفظ 

المؤقت
القيمة التاريخية

المصلحة الحائزة
 الوعاءوصف المحتوىالوثيقة/ عنوان الملفالرمز

مدة الحفظ

الملاحظات

(التنظيم والتسيي  الإداري العام لمؤسسات التعليم العالي و مؤسسات البحث العلمي )تسيي  شؤون مديرية المؤسسة . 1

مقررات فتح مسابقات التوظيف1.1.1.4

إعلانات التوظيف2.1.1.4

قرارات ومقررات التوظيف3.1.1.4

سيم4.1.1.4 قرارات ومقررات التر

ي الرتبة5.1.1.4
ن
قية ق قرارات ومقررات التر

مقررات التعاقد6.1.1.4

مقررات فسخ التعاقد7.1.1.4

قرارات ومقررات العزل8.1.1.4

قرارات ومقررات الاستقالة9.1.1.4

قرارات ومقررات الإحالة عل الاستيداع10.1.1.4

قرارات ومقررات تجديد الإحالة عل الاستيداع11.1.1.4

قرارات ومقررات إعادة الإدماج بعد الاستيداع12.1.1.4

مقررات الإحالة عل عطلة مرضية طويلة المدى13.1.1.4

مقررات تمديد العطلة المرضية طويلة المدى14.1.1.4

مقررات إعادة الإدماج بعد العطلة المرضية طويلة المدى15.1.1.4

ي 
ر
ورق

 رقمي

مصلحة 

ن  المستخدمي 

ية) (الموارد البشر

مدة العمل

 120إلى غاية 

سنة من ميلاد 

ي
المعبن

للحفظ

بعد الفرز

ورة التنسيق مع المصالح  ضن

ام تشكيلة المعنية من اجل إحتر

 الملف الأصلي
1.1.4

ن : الملف الإداري  للمستخدمي 

ن  ن الإداريي  الأساتذة، الموظفي 

ن وأعوان المصالح والتقنيي 

(الكلية، المعهد، القسم )

ية. 4 تسيي   الموارد البشر

ن و التكوين.  1.4 تسيي  شؤون المستخدمي 
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المكتبالحائز الثانويالحائز الرئيسي
الحفظ 

المؤقت
القيمة التاريخية

المصلحة الحائزة
 الوعاءوصف المحتوىالوثيقة/ عنوان الملفالرمز

مدة الحفظ

الملاحظات

(التنظيم والتسيي  الإداري العام لمؤسسات التعليم العالي و مؤسسات البحث العلمي )تسيي  شؤون مديرية المؤسسة . 1
قرارات الإحالة للتقاعد16.1.1.4

قرارات ومقررات النقل17.1.1.4

قرارات ومقررات التكفل بعد النقل18.1.1.4

(بسبب الوفاة)قرارات ومقررات  التشطيب  19.1.1.4

مقررات الشطب بسبب العجز20.1.1.4

مقررات إعادة الإدماج بعد الشطب بسبب العجز21.1.1.4

قرارات ومقررات الانتداب22.1.1.4

قرارات ومقررات إعادة الإدماج بعد الانتداب23.1.1.4

ي المناصب العليا24.1.1.4
ن
ن ق قرارات ومقررات التعيي 

قرارات ومقررات إنهاء المهام من المناصب العليا25.1.1.4

قرارات ومقررات التوظيف المباسرر26.1.1.4

مقررات الإحالة عل الخدمة الوطنية27.1.1.4

مقررات إعادة الإدماج بعد الإحالة عل الخدمة الوطنية28.1.1.4

ي الدرجات29.1.1.4
ن
قية ق مقررات ومستخرجات التر

ة المهنية30.1.1.4 مقررات تعويض الخت 

ة الخدمة الوطنية31.1.1.4 مقررات تثبيت فتر

مقررات تعديلية32.1.1.4

1.1.4

ن : الملف الإداري للمستخدمي 

ن  ن الإداريي  الأساتذة ، الموظفي 

ن وأعوان المصالح والتقنيي 

(الكلية، المعهد، القسم )

ي
ر
ورق

 رقمي

مصلحة 

ن  المستخدمي 

ية) (الموارد البشر

مدة العمل

 120إلى غاية 

سنة من ميلاد 

ي
المعبن

للحفظ

بعد الفرز

ورة التنسيق مع المصالح  ضن

ام  المعنية من اجل إحتر

تشكيلة

 الملف الأصلي
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المكتبالحائز الثانويالحائز الرئيسي
الحفظ 

المؤقت
القيمة التاريخية

المصلحة الحائزة
 الوعاءوصف المحتوىالوثيقة/ عنوان الملفالرمز

مدة الحفظ

الملاحظات

(التنظيم والتسيي  الإداري العام لمؤسسات التعليم العالي و مؤسسات البحث العلمي )تسيي  شؤون مديرية المؤسسة . 1 مقررات توقيف الراتب32.1.1.4

قية الاختيارية33.1.1.4 مقررات التر

قية عل أساس الشهادة34.1.1.4 مقررات التر

ي35.1.1.4
قية عل أساس الامتحان المهبن مقررات التر

مقررات تعليق عقد العمل36.1.1.4

ي والكامل)مقررات عقد العمل 37.1.1.4
(بالتوقيت الجزئ 

مقررات فسخ عقد العمل38.1.1.4

العقوبات39.1.1.4

شهادات العمل40.1.1.4

إشعارات الخصم41.1.1.4

العطل المرضية43.1.1.4

عطل الأمومة44.1.1.4

طلب  الاستيداع45.1.1.4

القوائم الإسمية للأساتذة المتعاقدين46.1.1.4

القوائم الإسمية للأساتذة47.1.1.4

ن والأعوان48.1.1.4 ن والتقنيي  ن  والإداريي  القوائم الإسمية للموظفي 

ورة التنسيق مع المصالح  ضن

ام تشكيلة المعنية من اجل إحتر

 الملف الأصلي

ي 
ر
ورق

رقمي
1.1.4

ن : الملف الإداري للمستخدمي 

ن  ن الإداريي  الأساتذة ، الموظفي 

ن وأعوان المصالح والتقنيي 

(الكلية، المعهد، القسم )

مصلحة 

ن  المستخدمي 

ية) (الموارد البشر

مدة العمل

 120إلى غاية 

سنة من ميلاد 

ي
المعبن

للحفظ

بعد الفرز
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المكتبالحائز الثانويالحائز الرئيسي
الحفظ 

المؤقت
القيمة التاريخية

المصلحة الحائزة
 الوعاءوصف المحتوىالوثيقة/ عنوان الملفالرمز

مدة الحفظ

الملاحظات

(التنظيم والتسيي  الإداري العام لمؤسسات التعليم العالي و مؤسسات البحث العلمي )تسيي  شؤون مديرية المؤسسة . 1 ملف تسيت  الساعات الإضافية و الإستخلاف49.1.1.4

طلب خطي من الأستاذ1.49.1.1.4

عقد استخلاف2.49.1.1.4

ترخيص القيام بالساعات الإضافية2.49.1.1.4

شهادة متابعة الساعات المنجزة/ بطاقة 3.49.1.1.4

شهادة إستخلاف4.49.1.1.4

شهادة تنسيق5.49.1.1.4

تقرير لجنة الإدارة العلمية6.49.1.1.4

شهادة الساعات الإضافية7.49.1.1.4

الكشف الشهري للساعات الإضافية المنجزة8.49.1.1.4

كشف حراسة الأساتذة المتعاقدين9.49.1.1.4

العقد الخاص بالساعات الاضافية للأساتذة10.49.1.1.4

المقرر الخاص ببتكليف بالساعات الاضافية11.49.1.1.4

جدول الحصص الخاصة بالساعات الإضافية12.49.1.1.4

كشوف الحضور أو الإمضاء13.49.1.1.4

امج الشهرية 14.49.1.1.4 (Etat de programmation mensuelle)الت 

أو مقرر الدفع/ حوالة الدفع15.49.1.1.4

ي
ر
ورق

رقمي

قسم التكوين 

ي للعلوم  التحضت 

والتكنولوجيا

مصلحة 

التكوين 

المتواصل

 سنوات10مدة العمل
للحفظ

بعد الفرز

ورة التنسيق مع المصالح  ضن

ام تشكيلة المعنية من اجل إحتر

 الملف الأصلي
1.1.4

ن : الملف الإداري للمستخدمي 

ن  ن الإداريي  الأساتذة ، الموظفي 

ن وأعوان المصالح والتقنيي 

(الكلية، المعهد، القسم )
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المكتبالحائز الثانويالحائز الرئيسي
الحفظ 

المؤقت
القيمة التاريخية

المصلحة الحائزة
 الوعاءوصف المحتوىالوثيقة/ عنوان الملفالرمز

مدة الحفظ

الملاحظات

(التنظيم والتسيي  الإداري العام لمؤسسات التعليم العالي و مؤسسات البحث العلمي )تسيي  شؤون مديرية المؤسسة . 1
بص1.2.1.4 ة التر اتفاقيات التكوين التكميلي والتكوين أثناء فتر

ن المستوى2.2.1.4 اتفاقيات تحسي 

قية4.2.1.4 مقررات التكوين التكميلي قبل التر

بص)مقررات فتح دورات التكوين التكميلي 5.2.1.4 ة التر (أثناء فتر

ن المستوى6.2.1.4 برامج التكوين وتحسي 

القوائم الإسمية للتكوين لكل سنة مالية7.2.1.4

تقارير متابعة دورات التكوين8.2.1.4

ن9.2.1.4 بصي 
تقارير تقييم أداء المتر

بص10.2.1.4 استمارة تقيم التر

ية1.3.1.4 المخطط السنوي لتسيت  الموارد البشر

الحالة ب2.3.1.4

مقرر توزي    ع المناصب المالية3.3.1.4

التوظيف العمال والأساتذة/  الاعلان عن فتح مسابقة 4.3.1.4

كشوف التنقيط الفردي للمردودية6.3.1.4

جداول الحضور  والغياب7.3.1.4

ن8.3.1.4 تحويلات الأساتذة والإداريي 

قرارات العقوبات والتنبيهات الإدارية9.3.1.4

ن10.3.1.4 قائمة المستخدمي 

 سنوات10 سنوات05محاضن  مختلف لجان المسابقات11.3.1.4

ن2 سنوات05  سنتي 

2.1.4
ن المستوى  التكوين وتحسي 

وتجديد المعلومات
ي
ر
ورق

 رقمي

مصلحة 

ن  المستخدمي 

ية) (الموارد البشر

مختلف مصالح 

المؤسسة 

الجامعية 

المعنية

 سنة05
للإقصاء 

بعد الفرز
مدة العمل

3.1.4
ية مخطط تسيي  الموارد البشر

(الكلية، المعهد، القسم )

ي 
ر
ورق

 رقمي

مصلحة 

ن  المستخدمي 

ية) (الموارد البشر

مختلف مصالح 

المؤسسة 

الجامعية 

المعنية

للإقصاء

بعد الفرز
المحاضن للحفظ
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المكتبالحائز الثانويالحائز الرئيسي
الحفظ 

المؤقت
القيمة التاريخية

المصلحة الحائزة
 الوعاءوصف المحتوىالوثيقة/ عنوان الملفالرمز

مدة الحفظ

الملاحظات

(التنظيم والتسيي  الإداري العام لمؤسسات التعليم العالي و مؤسسات البحث العلمي )تسيي  شؤون مديرية المؤسسة . 1
شيحات للجنة المتساوية الاعضاء1.4.1.4 الإعلان عن فتح التر

مقرر يتضمن إنشاء وتشكيل مكتب التصويت2.4.1.4

محضن فرز نتائج انتخاب للجنة المتساوية الاعضاء3.4.1.4

مقرر انشاء وتشكيل لجان إدارية  متساوية الاعضاء4.4.1.4

مقرر تنصيب اللجنة المتساوية الاعضاء5.4.1.4

محاضن إجتماعات اللجنة المتساوية الأعضاء6.4.1.4

تعليمات ومذكرات الخدمات الاجتماعية1.1.2.4

ي المؤسسة الجامعية2.1.2.4
القائمة الإسمية لموظفن

محاضن المدولات الخاصة باللجنة3.1.2.4

تقارير  محافظ الحسابات4.1.2.4

السجلات5.1.2.4

حصيلة منحة الدخول المدرسي1.2.2.4

حصيلة منحة الازدياد2.2.2.4

حصيلة منحة الختان3.2.2.4

للإقصاء

بعد الفرز
/ سنوات05 سنوات10

مكتب لجنة 

الخدمات

ي 
ر
ورق

ورقمي
2.2.4 المنح الإجتماعية

المحاضن للحفظ 4.1.4
اللجان الإدارية المتساوية 

الأعضاء

تسيي  شؤون لجنة الخدمات الإجتماعية. 2.4

 لجنة الخدمات الإجتماعية1.2.4
ي 
ر
ورق

ورقمي

مكتب لجنة 

الخدمات
 سنوات10 سنوات05/

للإقصاء

بعد الفرز
المحاضن للحفظ

مختلف مصالح 

المؤسسة 

الجامعية 

المعنية

نهاية عهدة 

اللجنة
 سنوات05

للحفظ

بعد الفرز
ي
ر
ورق

 رقمي

مصلحة 

ن  المستخدمي 

ية) (الموارد البشر
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المكتبالحائز الثانويالحائز الرئيسي
الحفظ 

المؤقت
القيمة التاريخية

المصلحة الحائزة
 الوعاءوصف المحتوىالوثيقة/ عنوان الملفالرمز

مدة الحفظ

الملاحظات

(التنظيم والتسيي  الإداري العام لمؤسسات التعليم العالي و مؤسسات البحث العلمي )تسيي  شؤون مديرية المؤسسة . 1
حصيلة منحة الوفاة4.2.2.4

حصيلة منحة الزواج5.2.2.4

حصيلة منحة التقاعد6.2.2.4

حصيلة قفة رمضان7.2.2.4

حصيلة العمليات الجراحية1.3.2.4

حصيلة  فحوصات الأشعة والتحاليل2.3.2.4

حصيلة حصيلة منحة الإعاقة3.3.2.4

حصيلة منحة الأمراض المزمنة4.3.2.4

حصيلة منحة النظارات الطبية5.3.2.4

حصيلة منحة الجهاز السمعي6.3.2.4

حصيلة قروض الأساتذة1.4.2.4

ن2.4.2.4 ن والمهنيي  حصيلة قروض الإداريي 

حصيلة المساعدات الإجتماعية1.5.2.4

حصيلة إعانات العمرة2.5.2.4

إعانات الكوارث الطبيعية3.5.2.4

ي
ر
ورق

 ورقمي

مكتب لجنة 

الخدمات
 سنوات10 سنوات05/

للإقصاء 

بعد الفرز

 المنح الإجتماعية2.2.4
ي 
ر
ورق

ورقمي

مكتب لجنة 

الخدمات
 سنوات05/

ي الإعانات5.2.4
ر
ورق

 ورقمي

مكتب لجنة 

الخدمات
 سنوات10 سنوات05/

للإقصاء 

بعد الفرز

4.2.4

 سنوات10
للإقصاء

بعد الفرز

 الخدمات الصحية3.2.4

ي السلفة الإجتماعية
ر
ورق

 ورقمي

مكتب لجنة 

الخدمات
 سنوات10 سنوات05/

للإقصاء 

بعد الفرز
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المكتبالحائز الثانويالحائز الرئيسي
الحفظ 

المؤقت
القيمة التاريخية

المصلحة الحائزة
 الوعاءوصف المحتوىالوثيقة/ عنوان الملفالرمز

مدة الحفظ

الملاحظات

(التنظيم والتسيي  الإداري العام لمؤسسات التعليم العالي و مؤسسات البحث العلمي )تسيي  شؤون مديرية المؤسسة . 1
اتفاقيات صحية1.6.2.4

اتفاقيات رياضية2.6.2.4

اتفاقيات سياحية3.6.2.4

اتفاقيات أخرى4.6.2.4

فواتت  خاصة بالاتفاقيات1.7.2.4

فواتت   الخدمات الصحية2.7.2.4

فواتت   مختلف بالنشاطات3.7.2.4

(DAS)استمارات التضي    ح بالأجور   1.1.3.4

ن الجدد2.1.3.4 استمارات التضي    ح بالموظفي 

استمارات التضي    ح بمختلف الحوادث3.1.3.4

سجل المراسلات الإدارية4.1.3.4

استمارات طلب تعويضات5.1.3.4

بطاقة التسجيل بالضمان الاجتماعي6.1.3.4

ن7.1.3.4 نسخ بطاقات الشفاء للموظفي 

ن المتعلقة بالضمان الاجتماعي8.1.3.4 شكاوى الموظفي 

ي
ر
ورق

 ورقمي

مكتب الضمان 

الاجتماعي
سنوات10 سنوات05الأمانة العامة

للإقصاء 

بعد الفرز

 اتفاقيات مختلفة6.2.4
ي 
ر
ورق

ورقمي

مكتب لجنة 

يالخدمات
للحفظ سنوات05 سنوات05الطرف المعبن

الضمان الاجتماعي. 3.4

يالفواتي 7.2.4
ر
ورق

ررقمي

مكتب لجنة 

الخدمات
للحفظ سنوات10 سنوات05/

  الضمان الاجتماعي1.3.4
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المكتبالحائز الثانويالحائز الرئيسي
الحفظ 

المؤقت
القيمة التاريخية

المصلحة الحائزة
 الوعاءوصف المحتوىالوثيقة/ عنوان الملفالرمز

مدة الحفظ

الملاحظات

(التنظيم والتسيي  الإداري العام لمؤسسات التعليم العالي و مؤسسات البحث العلمي )تسيي  شؤون مديرية المؤسسة . 1
ن عن التقاعد9.1.3.4 تقارير  المحالي 

CNASتقارير المراقبة والتفتيش الإداري والمالىي من10.1.3.4

جداول متابعة التضيحات الشهرية11.1.3.4

(DAS 01)الاعلان السنوي للعمال والأساتذة  12.1.3.4

امج الوزارية لمختلف الأنشطة العلمية والثقافية1.1.4.4 الت 

شهادات مشاركة للنوادي2.1.4.4

سجل تسليم اعتمادات النوادي3.1.4.4

ي المسابقات4.1.4.4
ن
استمارة النوادي للمشاركة ق

قائمة أعضاء النوادي العلمية والثقافية5.1.4.4

حصيلة النشاطات العلمية6.1.4.4

رقميحصيلة النشاطات الثقافية7.1.4.4

برامج الأنشطة الداخلية1.2.4.4

برامج التنقلات الجامعية3.2.4.4

ن4.2.4.4 القائمة الإسمية للطلبة المشاركي 

سجل تسيت  المقتنيات والمستلزمات5.2.4.4

تقارير  كل ثلاثة أشهر للأنشطة6.2.4.4

فيهية7.2.4.4 يتقارير سنوية للأنشطة التر
ر
ن ورق (02) سنتي 

النشاطات العلمية والثقافية والرياضية. 4.4

1.4.4

  الأنشطة العلمية والثقافية

(الكلية، المعهد، القسم )

مصلحة  الأنشطة 

العلمية والثقافية 

والرياضية

مختلف مصالح 

المؤسسة 

الجامعية 

المعنية

 سنوات05 سنوات10
للإقصاء 

بعد الفرز
الحصيلة للحفظ

ي
ر
ورق

ي  الضمان الاجتماعي1.3.4
ر
ورق

 ورقمي

مكتب الضمان 

الاجتماعي
سنوات10 سنوات05الأمانة العامة

للإقصاء 

بعد الفرز

2.4.4

فيهية   الأنشطة  الير

(الكلية، المعهد، القسم )

ي
ر
ورق

 رقمي
مصلحة  الأنشطة 

العلمية والثقافية 

والرياضية

مختلف مصالح 

المؤسسة 

الجامعية 

المعنية

 سنوات10

 سنوات05
لللإقصاء

بعد الفرز
التقارير السنوية للحفظ
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المكتبالحائز الثانويالحائز الرئيسي
الحفظ 

المؤقت
القيمة التاريخية

المصلحة الحائزة
 الوعاءوصف المحتوىالوثيقة/ عنوان الملفالرمز

مدة الحفظ

الملاحظات

(التنظيم والتسيي  الإداري العام لمؤسسات التعليم العالي و مؤسسات البحث العلمي )تسيي  شؤون مديرية المؤسسة . 1 ي1.3.4.4
قرارات حقوق وواجبات الطالب الرياضن

برامج التظاهرات الوطنية الرياضية والجماعية2.3.4.4

ي الأنشطة الرياضية للسنة الجامعية3.3.4.4
ن
بطاقة الانخراط  ق

ي4.3.4.4
استمارة الحصول عل صفة الطالب الرياضن

برامج الأنشطة الرياضية5.3.4.4

ن6.3.4.4 سجل الطلبة الرياضيي 

تقارير  المنافسات المختلفة7.3.4.4

حصيلة التكريمات المناسبتية8.3.4.4

وصفات الأدوية1.1.5.4

نتائج التحاليل الطبية2.1.5.4

ي3.1.5.4
حصيلة الفحوصات لكل ثلائ 

حصيلة الفحوصات السنوية4.1.5.4

شهادات طبية5.1.5.4

تعليمات إدارية صحية6.1.5.4

ن)سجلات المرضن 1.2.5.4 (طلبة، أساتذة ، موظفي 

سجلات الأدوية2.2.5.4

سجلات المعاينة والفحوصات الطبية3.2.5.4

للإقصاء 

بعد الفرز

الحصيلة السنوية للحفظ

التقارير السنوية للحفظ

 سنوات05 سنوات07

المديرية 

الفرعية 

للأنشطة 

العلمية 

والثقافية 

والرياضية

مصلحة  الأنشطة 

العلمية والثقافية 

والرياضية

ي
ر
ورق

 رقمي
3.4.4

 الأنشطة الرياضية 

(الكلية، المعهد، القسم )

تسيي  العيادة الطبية للمؤسسة الجامعية. 5.4

ي الملف الصحي1.5.4
ر
 سنة10 سنوات05/مكتب الطبيبورق

للإقصاء 

بعد الفرز

يالسجلات2.5.4
ر
 سنة10 سنوات05/مكتب الطبيبورق

لللإقصاء

بعد الفرز
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المكتبالحائز الثانويالحائز الرئيسي
الحفظ 

المؤقت
القيمة التاريخية

المصلحة الحائزة
 الوعاءوصف المحتوىالوثيقة/ عنوان الملفالرمز

مدة الحفظ

الملاحظات

(التنظيم والتسيي  الإداري العام لمؤسسات التعليم العالي و مؤسسات البحث العلمي )تسيي  شؤون مديرية المؤسسة . 1
تقارير دورية  طبية1.3.5.4

عقود توريد الأدوية2.3.54

عقود توريد المستلزمات الطبية3.3.5.4

مختلف الشهادات الإدارية1.1.5

شهادة عائلية لتجديد ملف المنح2.1.5

ن لتجديد ملف المنح3.1.5 شهادات مدرسية للأبناء  المتمدرسي 

كة4.1.5 محاضن اجتماعات لورشات عمل مشتر

كاء5.1.5 ن الشر دعوات واتفاقيات بي 

انية المؤسسة الجامعية1.2.5 ن مدونة مت 

انية  التصحيحية الإضافية للمؤسسة الجامعية2.2.5 ن المت 

جدول توزي    ع الاعتمادات حسب المصالح3.2.5

ن4.2.5 نفقات  أجور المستخدمي 

ن5.2.5 نفقات  المردودية للمستخدمي 

ن نفقات 6.2.5 الاستدراكات للمستخدمي 

انية7.2.5 ن عمليات خارج المت 

المصفوفة الأولية والتعديلية والتكميلية8.2.5

ام9.2.5 ن بطاقات الالتر

حوالات الدفع10.2.5

الكشوفات التعديلية والتسديد والتحويلات البنكية11.2.5

مصلحة المالية 

والمحاسبة

ي 
ر
ورق

  رقمي

يالوثائق الإدارية3.5.4
ر
 سنة10 سنوات05/مكتب الطبيبورق

للإقصاء 

بعد الفرز

المالية والمحاسبة. 5

يالوثائق الادارية للمالية1.5
ر
ورق

  رقمي

أمانة مصلحة 

المالية والمحاسبة
 سنوات10 سنوات05مختلف الهيئات

للإقصاء 

بعد الفرز
المحاضن للحفظ

2.5
انية والمحاسبة ن ملف المي 

(الكلية، المعهد، القسم )

للحفظ

بعد الفرز
 سنوات15

 سنوات بعد 10

غلق الملف

المديرية 

الفرعية للمالية 

والمحاسبة
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المكتبالحائز الثانويالحائز الرئيسي
الحفظ 

المؤقت
القيمة التاريخية

المصلحة الحائزة
 الوعاءوصف المحتوىالوثيقة/ عنوان الملفالرمز

مدة الحفظ

الملاحظات

(التنظيم والتسيي  الإداري العام لمؤسسات التعليم العالي و مؤسسات البحث العلمي )تسيي  شؤون مديرية المؤسسة . 1 أوامر الدفع12.2.5

الوضعيات المالية13.2.5

الوضعية المحاسبية للمحاسب14.2.5

الكشوفات الثبوتية للسنة المالية15.2.5

انية التسيت 16.2.5 ن مت 

ن17.2.5 انية التجهت  ن مت 

ن18.2.5 نسخ من سجلات  الممولي 

سجل سندات الطلب19.2.5

سجل  حوالات الدفع20.2.5

امات21.2.5 ن سجل  الالتر

طلبات تمويل مشاري    ع البحث1.3.5

عقود تمويل المشاري    ع البحثية2.3.5

كشوفات ضف التمويلات3.3.5

ة والتقييم المالىي للمشاري    ع4.3.5 تقارير المتابعة والخت 

مقررات اعتماد مشاري    ع البحث5.3.5

عقود مشاري    ع البحث6.3.5

قرارات مشاري    ع البحث7.3.5

ي مشاري    ع البحث7.3.5
ن
قائمة الأساتذة ق

2.5
انية والمحاسبة ن ملف المي 

(الكلية، المعهد، القسم )

ي 
ر
ورق

  رقمي

مصلحة المالية 

والمحاسبة

المديرية 

الفرعية للمالية 

والمحاسبة

 سنوات بعد 10

غلق الملف
 سنوات15

للحفظ

بعد الفرز

ملف تمويل أنشطة  البحث3.5
ي 
ر
ورق

  رقمي

مصلحة المالية 

والمحاسبة

المديرية 

الفرعية للمالية 

والمحاسبة

 سنوات بعد 10

غلق الملف
 سنوات15

للحفظ

بعد الفرز
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المكتبالحائز الثانويالحائز الرئيسي
الحفظ 

المؤقت
القيمة التاريخية

المصلحة الحائزة
 الوعاءوصف المحتوىالوثيقة/ عنوان الملفالرمز

مدة الحفظ

الملاحظات

(التنظيم والتسيي  الإداري العام لمؤسسات التعليم العالي و مؤسسات البحث العلمي )تسيي  شؤون مديرية المؤسسة . 1 الوضعيات المالية الشهرية والسنوية1.4.5

الحساب الإداري2.4.5

سندات التحصيل3.4.5

سجل النفقات4.4.5

سجل التحصيل والإيرادات5.4.5

تعليمات إدارية1.1.6

تقارير مختلفة2.1.6

الاستفسارات3.1.6

حافظة الأوامر بالمهمات4.1.6

سجل متابعة الأوامر بالمهمات5.1.6

دفتر تسليم الاختام6.1.6

سندات الطلب1.2.6

الاتفاقيات2.2.6

أوامر بالخدمة3.2.6

تقارير تقديمية4.2.6

شهادات إدارية5.2.6

مقررات التجديد6.2.6

وصولات الدخول7.2.6

وصولات الخروج8.2.6

المحاضن للحفظ
للإقصاء

بعد الفرز

مختلف مصالح 

المؤسسة 

الجامعية 

المعنية

مصلحة الوسائل 

والصيانة
ي
ر
ورق

 رقمي
2.6

ملف الوسائل والجرد

(الكلية، المعهد )

الوسائل والصيانة. 6

 وثائق إدارية1.6
ي 
ر
ورق

 رقمي

أمانة للوسائل 

والصيانة

مختلف مصالح 

المؤسسة 

الجامعية 

المعنية

 سنوات05 سنوات10
للإقصاء 

بعد الفرز

 مراقبة التسيي 4.5
ي 
ر
ورق

  رقمي

مصلحة المالية 

والمحاسبة

المالية 

والمحاسبة

 سنوات بعد 10

غلق الملف
 سنوات15

للحفظ

بعد الفرز

 سنوات10

 سنوات10
 سنوات بعد 05

التنفيذ
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المكتبالحائز الثانويالحائز الرئيسي
الحفظ 

المؤقت
القيمة التاريخية

المصلحة الحائزة
 الوعاءوصف المحتوىالوثيقة/ عنوان الملفالرمز

مدة الحفظ

الملاحظات

(التنظيم والتسيي  الإداري العام لمؤسسات التعليم العالي و مؤسسات البحث العلمي )تسيي  شؤون مديرية المؤسسة . 1
 سنوات05إلى غاية ملئهسجل الجرد9.2.6

بطاقات الجرد10.2.6

متابعة وضعية الجرد11.2.6

سجل الوقود12.2.6

سجل صيانة السيارات13.2.6

سجل دخول اللوازم والعتاد14.2.6

سجل خروج اللوازم والعتاد15.2.6

بطاقات المخزون16.2.6

سندات الطلب17.2.6

داخلية طلبات استلام وصولات18.2.6

خارجية طلبات استلام وصولات19.2.6

(تكليف بأشغال وأخرى+ تضيحات بالتنقل)شهادات إدارية 1.3.6

سجل الصيانة2.3.6

سجل النظافة3.3.6

فواتت  الغاز والكهرباء4.3.6

نت5.3.6 فواتت  الأنتر

فواتت  الهاتف6.3.6

فواتت   الجزائرية للمياه7.3.6

فواتت   أخرى8.3.6

 سنوات10سنوات10

2.6
 الوسائل والجرد

(الكلية، المعهد )
ي
ر
ورق

 رقمي

ي النظافة والصيانة3.6
ر
ورق

مصلحة الوسائل 

والصيانة
 سنوات05 سنوات10

لإقصاء 

بعد الفرز
الفواتت  للحفظ

مصلحة الوسائل 

والصيانة

مختلف مصالح 

المؤسسة 

الجامعية 

المعنية

للحفظ

بعد الفرز
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المكتبالحائز الثانويالحائز الرئيسي
الحفظ 

المؤقت
القيمة التاريخية

المصلحة الحائزة
 الوعاءوصف المحتوىالوثيقة/ عنوان الملفالرمز

مدة الحفظ

الملاحظات

(التنظيم والتسيي  الإداري العام لمؤسسات التعليم العالي و مؤسسات البحث العلمي )تسيي  شؤون مديرية المؤسسة . 1

ة الصفقات1.1.7 مقرر تأشت 

مقرر إنشاء  لجنة لفتح الأظرفة وتقييم العروض2.1.7

وع1.2.7 التقييم الإداري للمشر

البطاقة التقنية2.2.7

إعداد المخططات للاحتياجات3.2.7

ن والمشاري    ع4.2.7 متابعة المقاولي 

محضن الخلية التقنية5.2.7

مقرر إنشاء وتشكيل لجنة الطعون1.3.7

سجل الطعون2.3.7

مقررات الطعن3.3.7

محضن اجتماع لجنة الطعون4.3.7

وط1.4.7 سجل سحب دفاتر الشر

سجل خاص بسحب العروض2.4.7

سجل خاص بإيداع العروض3.4.7

سجل خاص بتقييم العروض4.4.7

 سنة20مدة العمليةسجل خاص الأمر بالخدمة5.4.7

 الخلية التقنية2.7
ورق

ي
وئن إلكتر

مصلحة متابعة 

برامج البناء  
ن والتجهت 

مصلحة التنمية 

اف والاستشر
 سنة15 سنوات05

للحفظ 

بعد الفرز

تسيي  الصفقات العمومية.  7

ي لجنة الصفقات1.7
ر
ورق

ي
وئن إلكتر

مصلحة التنمية 

اف والاستشر

مصلحة متابعة 

برامج البناء  
ن والتجهت 

 سنة15 سنوات05
للحفظ 

بعد الفرز

4.7
 السجلات الخاصة بطلبات 

العروض
ي
ر
ورق

ي
وئن إلكتر

مصلحة التنمية 

اف والاستشر

مكتب 

الصفقات 

العمومية

 سنة20 سنوات05
للحفظ 

بعد الفرز

ي لجنة الطعون3.7
ر
ورق

ي
وئن إلكتر

مصلحة متابعة 

برامج البناء  
ن والتجهت 

مصلحة التنمية 

اف والاستشر
 سنة15 سنوات05

للإقصاء 

بعد الفرز
المحاضن للحفظ
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المكتبالحائز الثانويالحائز الرئيسي
الحفظ 

المؤقت
القيمة التاريخية

المصلحة الحائزة
 الوعاءوصف المحتوىالوثيقة/ عنوان الملفالرمز

مدة الحفظ

الملاحظات

(التنظيم والتسيي  الإداري العام لمؤسسات التعليم العالي و مؤسسات البحث العلمي )تسيي  شؤون مديرية المؤسسة . 1
دعوات أعضاء اللجنة1.5.7

ة2.5.7 تشكيلة لجنة الفتح والتقييم الحاضن

محضن فتح الأظرفة3.5.7

محضن تقييم العروض4.5.7

حافظة استكمال الوثائق5.5.7

ن6.5.7 ورقة حضور المتعاملي 

تقرير تحليلي خاص بلجنة الصفقات1.6.7

وع الصفقة)مذكرة تحليلية 2.6.7 (مشر

تقرير عرض3.6.7

تقرير تقديمي4.6.7

اط قدرات دنيا5.6.7 إعلان عن طلب عروض مفتوح مع اشتر

ة مؤرخ 6.6.7 وط)مقرر منح التأشت  (دفتر سرر

ي طلب العروض المفتوح7.6.7
ن
دعوة للمشاركة ق

ن8.6.7 جدول خاص بقائمة حضور العارضي 

9.6.7
محضن اجتماع لحنة فتح الاظرفة التقنية و المالية الخاصة بإجراء طلب عروض 

اط قدرات دنيا مفتوح مع اشتر

تقرير تقديمي لرئيس لجنة الصفقات العمومية10.6.7

محضن اجتماع لجنة تقييم الأظرفة التقنية و المالية11.6.7

6.7 إجراء طلب العروض للصفقات

ي الفتح والتقييم5.7
ر
ورق

ي
وئن إلكتر

مصلحة متابعة 

برامج البناء  
ن والتجهت 

مصلحة التنمية 

اف والاستشر
 سنة15 سنوات05

للإقصاء 

بعد الفرز
المحاضن للحفظ

ي
ر
ورق

ي
وئن إلكتر

مكتب الصفقات 

العمومية

مصلحة المالية 

والمحاسبة
 سنة15 سنوات05

للحفظ

بعد الفرز
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المكتبالحائز الثانويالحائز الرئيسي
الحفظ 

المؤقت
القيمة التاريخية

المصلحة الحائزة
 الوعاءوصف المحتوىالوثيقة/ عنوان الملفالرمز

مدة الحفظ

الملاحظات

(التنظيم والتسيي  الإداري العام لمؤسسات التعليم العالي و مؤسسات البحث العلمي )تسيي  شؤون مديرية المؤسسة . 1
شهادة كفالة حسن التنفيذ والضمان12.6.7

فاتورة13.6.7

ة14.6.7 مقرر منح التأشت 

مراسلات إدارية15.6.7

مقرر التجديد16.6.7

 أمر بالخدمة17.6.7

بيان التسديد18.6.7

ام19.6.7 ن  بطاقة الالتر

 صفقة طلبيه20.6.7

 ملحق21.6.7

ن العربية و الفرنسية22.6.7  إعلان المنح المؤقت بالغتي 

ي23.6.7
محضن استلام نهائ 

شهادة حسن التنفيذ للمقاول24.6.7

شهادة رفع اليد عن كفالة حسن التنفيذ للمقاول25.6.7

إعلان عن الاستشارة1.7.7
مصلحة المالية 

والمحاسبة
 سنة15

رسالة الاستشارة2.7.7

وط3.7.7 دفتر الشر

جدول فتح الأظرفة الخاص بالاستشارة4.7.7

7.7
 إجراء طلب العروض 

للإستشارات
ي
ر
ورق

ي
وئن إلكتر

مكتب الصفقات 

المديرية العمومية

الفرعية للمالية 

والمحاسبة

 سنوات05

 سنة20

للخفظ 

بعد الفرز

                  

 ملف الصفقات الخاص 

ى بالمشاري    ع الكت 

 موجهة للحفظ

ي إجراء طلب العروض للصفقات6.7
ر
ورق

ي
وئن إلكتر

مكتب الصفقات 

العمومية

مصلحة المالية 

والمحاسبة
 سنة15 سنوات05

للحفظ

بعد الفرز
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المكتبالحائز الثانويالحائز الرئيسي
الحفظ 

المؤقت
القيمة التاريخية

المصلحة الحائزة
 الوعاءوصف المحتوىالوثيقة/ عنوان الملفالرمز

مدة الحفظ

الملاحظات

(التنظيم والتسيي  الإداري العام لمؤسسات التعليم العالي و مؤسسات البحث العلمي )تسيي  شؤون مديرية المؤسسة . 1
ن و أعضاء لجنة التقييم5.7.7 جدول حضور العارضي 

محضن فتح الأظرفة6.7.7

محضن تقييم العروض7.7.7

المنح المؤقت8.7.7

مراسلات إدارية9.7.7

الاتفاقية10.7.7

تقرير تقديمي11.7.7

أمر بالخدمة12.7.7

محضن استلام مؤقت13.7.7

ي14.7.7
محضن استلام نهائ 

محضن رفع الحجز عن كفالة حسن التنفيذ15.7.7

شهادة حسن التنفيذ16.7.7

مقرر الفسخ17.7.7

مقرر التجديد18.7.7

 إعلان عن عدم جدوى19.7.7

7.7
 إجراء طلب العروض 

للإستشارات
ي
ر
ورق

ي
وئن إلكتر

مكتب الصفقات 

العمومية

المديرية 

الفرعية للمالية 

والمحاسبة

 سنة20 سنوات05
للحفظ

 بعد الفرز

                  

 ملف الصفقات الخاص 

ى بالمشاري    ع الكت 

 موجهة للحفظ

26



المكتبالحائز الثانويالحائز الرئيسي
الحفظ 

المؤقت
القيمة التاريخية

المصلحة الحائزة
 الوعاءوصف المحتوىالوثيقة/ عنوان الملفالرمز

مدة الحفظ

الملاحظات

(التنظيم والتسيي  الإداري العام لمؤسسات التعليم العالي و مؤسسات البحث العلمي )تسيي  شؤون مديرية المؤسسة . 1
 إعذار20.7.7

مقرر الرفض21.7.7

 الملحق22.7.7

تقرير تحليلي خاص بلجنة الصفقات23.7.7

وع الصفقة)مذكرة تحليلية 24.7.7 (مشر

تقرير عرض25.7.7

ة مؤرخ 26.7.7 وط)مقرر منح التأشت  (دفتر سرر

تقرير تقديمي لرئيس لجنة الصفقات العمومية27.7.7

فاتورة28.7.7

ة29.7.7 مقرر منح التأشت 

مقرر التجديد30.7.7

أمر بالخدمة31.7.7

ام32.7.7 ن بطاقة الالتر

 صفقة طلبيه33.7.7

الملحق34.7.7

7.7
 إجراء طلب العروض 

للإستشارات
ي
ر
ورق

ي
وئن  إلكتر

مكتب الصفقات 

العمومية

المديرية 

الفرعية للمالية 

والمحاسبة

 سنة20 سنوات05
للحفظ

 بعد الفرز
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المكتبالحائز الثانويالحائز الرئيسي
الحفظ 

المؤقت
القيمة التاريخية

المصلحة الحائزة
 الوعاءوصف المحتوىالوثيقة/ عنوان الملفالرمز

مدة الحفظ

الملاحظات

(التنظيم والتسيي  الإداري العام لمؤسسات التعليم العالي و مؤسسات البحث العلمي )تسيي  شؤون مديرية المؤسسة . 1
 سنة15تقرير تحليلي خاص بلجنة الصفقات1.8.7

وع الصفقة)مذكرة تحليلية 2.8.7 (مشر

تقرير عرض3.8.7

تقرير تقديمي4.8.7

ة مؤرخ 5.8.7 وط)مقرر منح التأشت  (دفتر سرر

تقرير تقديمي لرئيس لجنة الصفقات العمومية6.8.7

فاتورة7.8.7

ة8.8.7 مقرر منح التأشت 

مقرر التجديد9.8.7

أمر بالخدمة10.8.7

ام11.8.7 ن بطاقة الالتر

 صفقة طلبيه12.8.7

 ملحق13.8.7

ياجراء التفاوض المباشر8.7
ر
ورق

ي
وئن إلكتر

مكتب الصفقات 

العمومية

مصلحة المالية 

والمحاسبة
 سنوات05

 سنة20

للحفظ

بعد الفرز
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المكتبالحائز الثانويالحائز الرئيسي
الحفظ 

المؤقت
القيمة التاريخية

المصلحة الحائزة
 الوعاءوصف المحتوىالوثيقة/ عنوان الملفالرمز

مدة الحفظ

الملاحظات

(التنظيم والتسيي  الإداري العام لمؤسسات التعليم العالي و مؤسسات البحث العلمي )تسيي  شؤون مديرية المؤسسة . 1
ام1.9.7 ن  إعداد بطاقات الالتر

انية2.9.7 ن ة عل المت  التأشت 

ة عل الصفقات3.9.7 التأشت 

ة عل الاتفاقيات4.9.7 التأشت 

ة عل التفاوض المباسرر للصفقة5.9.7 التأشت 

حوالات الدفع1.10.7

إشعار بالدفع2.10.7

ام1.11.7 ن رخص الالتر

 اعتمادات الدفع2.11.7

ي3.11.7
الرصيد المتبفر

ي(الغلق )مقرر الاختتام العادي1.12.7  الغلق12.7
ر
ورق

ي
وئن إلكتر

مصلحة التنمية 

اف والاستشر

مصلحة متابعة 

برامج البناء  
ن والتجهت 

للحفظ سنوات15 مدة العمل

طلبات تأسيس للمحامية1.1.8

العرائض الأولية2.1.8

 تقاريرعل شهادات الشهود3.1.8

ي إدارة القضايا1.8
ر
ورق

مكتب

 المنازعات
الأمانة العامة

ي 
ن
بعد الفصل ق

 05+ القضايا 

سنوات 

للاحتياط

سنوات10
للحفظ

بعد الفرز

المنازعات و القضايا.  8

11.7
 الوضعية  المالية للعمليات 

الإستثمارية
ي
ر
ورق

ي
وئن إلكتر

مصلحة التنمية 

اف والاستشر

مصلحة متابعة 

برامج البناء  
ن والتجهت 

سنوات15مدة العملية
للحفظ 

بعد الفرز

ي التسديد10.7
ر
ورق

ي
وئن إلكتر

مصلحة التنمية 

اف والاستشر

9.7
ام على مستوى المراقب  ن  الإلير

ي
ر
انيات ن المي 

ي
ر
ورق

ي
وئن إلكتر

مصلحة التنمية 

اف والاستشر

مصلحة متابعة 

برامج البناء  
ن والتجهت 

سنوات15مدة العملية
للحفظ 

بعد الفرز

مصلحة متابعة 

برامج البناء  
ن والتجهت 

 سنوات15مدة العملية
للحفظ

بعد الفرز
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المكتبالحائز الثانويالحائز الرئيسي
الحفظ 

المؤقت
القيمة التاريخية

المصلحة الحائزة
 الوعاءوصف المحتوىالوثيقة/ عنوان الملفالرمز

مدة الحفظ

الملاحظات

(التنظيم والتسيي  الإداري العام لمؤسسات التعليم العالي و مؤسسات البحث العلمي )تسيي  شؤون مديرية المؤسسة . 1
ات المنجزة4.1.8 نسخ من الخت 

ي5.1.8
طلبات معاينة وتبليغات المحضن القضائ 

سجل خاص بالقضايا الادارية والعادية6.1.8

إلى غاية تنفيذهاالأحكام القضائية1.2.8

ي تقدمها المحامية2.2.8
عرائض النقض البر

إلى غاية الفصل 

ي الدعوى
ن
ق

ن1.3.8 ن الجامعة والمحامي  بي 

ي2.3.8
ن الجامعة والمحضن القضائ  بي 

قية والتسيت  العقاري3.3.8
ن الجامعة وديوان التر بي 

ن الجامعة وهيئات أخرى4.3.8 بي 

ي1.4.8
محاضن معاينة   للمحضن القضائ 

ي2.4.8
محاضن تبليغ للمحضن القضائ 

مذكرات أتعاب المحامي1.5.8

ي2.5.8
مذكرات أتعاب المحضن القضائ 

حفظ عينةللإقصاء سنوات08 سنوات07مذكرات مصلحية1.1.9

تسجيل المشاري    ع2.1.9

 وضعيات مالية3.1.9

ة4.1.9 طلبات الخت 

ي إدارة القضايا1.8
ر
ورق

مكتب

 المنازعات
الأمانة العامة

ي 
ن
بعد الفصل ق

 05+ القضايا 

سنوات 

للاحتياط

سنوات10
للحفظ

بعد الفرز

اف1.9 ي التنمية والاستشر
ر
ورق

 رقمي

نيابة مدير  أو 

مدير مساعد  

التنمية 

اف والاستشر

مختلف

 المصالح
للحفظ سنوات15 سنوات10

اف- الإحصائيات .  9 التنمية والاستشر

يمحاضن4.8
ر
ورق

مكتب

 المنازعات
الأمانة العامة

 سنوات05

بعد غلق 

الملف 

و الفصل فيها

للإقصاء سنوات10

يمذكرات5.8
ر
ورق

مكتب 

المنازعات

للحفظ سنوات10 سنوات05الأمانة العامة

للإقصاء سنوات10 سنوات05الأمانة العامة

يالأحكام والعرائض2.8
ر
ورق

مكتب

 المنازعات
للحفظ سنوات10الأمانة العامة

ياتفاقيات العمل3.8
ر
ورق

مكتب

 المنازعات
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المكتبالحائز الثانويالحائز الرئيسي
الحفظ 

المؤقت
القيمة التاريخية

المصلحة الحائزة
 الوعاءوصف المحتوىالوثيقة/ عنوان الملفالرمز

مدة الحفظ

الملاحظات

(التنظيم والتسيي  الإداري العام لمؤسسات التعليم العالي و مؤسسات البحث العلمي )تسيي  شؤون مديرية المؤسسة . 1 مقررات ومحاضن5.1.9

الإعلانات وسندات الطلب6.1.9

افية7.1.9 دراسات استشر

تقارير مختلفة1.2.9

جدول الحصيلة التمهيدية  للدخول الجامعي2.2.9

جدول حصيلة الإحصائية النهائية3.2.9

جداول  إحصائيات خاصة بالبحث العلمي4.2.9

ن5.2.9 جداول  إحصائيات خاصة بالمستخدمي 

جداول إحصائية لمختلف الهياكل6.2.9

مختلف مخططات البناء للجامعة1.3.9

، المياه، الغاز والكهرباء)مختلف مخططات الشبكات 2.3.9 (الضف الصحي

مخططات مختلف الهياكل البيداغوجية للجامعة3.3.9

ن4.3.9 وصلات استلام لمختلف عمليات التجهت 

تقرير أشغال إعادة التهيئة للجامعة5.3.9

العروض الخاصة بالمشاري    ع6.3.9

وع7.3.9 نسخة من رخصة البناء الخاصة بالمشر

شهادات بداية الأشغال8.3.9

للحفظ

 سنة15 سنة15

مختلف 

المصالح

نيابة مدير  أو )

 (مدير مساعد

التنمية 

اف والاستشر

ي
ر
ورق

 رقمي
ن3.9 حفظ المخططات المعدلةمتابعة برامج البناء والتجهي 

بشكل دائم

 سنوات فقط 10

ي 
المخططات البر

عدلت

اف2.9  الإحصاء والاستشر
ي 
ر
ورق

 رقمي

نيابة مدير  أو 

مدير مساعد 

التنمية 

اف والاستشر

مختلف

 المصالح
للحفظ سنوات15 سنوات10

اف1.9 ي التنمية والاستشر
ر
ورق

 رقمي

نيابة مدير  أو 

مدير مساعد  

التنمية 

اف والاستشر

مختلف

 المصالح
للحفظ سنوات15 سنوات10
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المكتبالحائز الثانويالحائز الرئيسي
الحفظ 

المؤقت
القيمة التاريخية

المصلحة الحائزة
 الوعاءوصف المحتوىالوثيقة/ عنوان الملفالرمز

مدة الحفظ

الملاحظات

(التنظيم والتسيي  الإداري العام لمؤسسات التعليم العالي و مؤسسات البحث العلمي )تسيي  شؤون مديرية المؤسسة . 1
مختلف التصاميم المصادق عليها من قبل المصالح المختصة9.3.9

عقود  إثبات الملكية10.3.9

شهادات انتهاء الأشغال11.3.9

محضن تسليم الأشغال من طرف هيئة المراقبة التقنية للبناء12.3.9

تقارير معاينة ومتابعة المشاري    ع13.3.9

البطاقات التقنية لإنجاز المشاري    ع للجامعة14.3.9

امج والتغطية المالية وحوالات الدفع15.3.9 رخص الت 

ن16.3.9 وط التجهت  دفاتر سرر

ن17.3.9 اتفاقيات التجهت 

ن18.3.9 تقارير صفقات التجهت 

قوائم تعداد الطلبة1.4.9

قوائم تعداد الأساتذة2.4.9

قوائم إحصائية لمنشآت الكلية3.4.9

ي السنوي4.4.9
السجل الإحصائ 

ن3.9 ي متابعة برامج البناء والتجهي 
ر
ورق

 رقمي

نيابة مدير  أو )

 (مدير مساعد

التنمية 

اف والاستشر

مختلف 

المصالح
للحفظ سنة15 سنة15

4.9
  الإحصائيات والإعلام والتوجه

ي(الكلية، المعهد)
ر
ورق

مصلحة 

الإحصائيات 

والإعلام والتوجه

للحفظ سنوات05 سنوات05/
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المكتبالحائز الثانويالحائز الرئيسي
الحفظ 

المؤقت
القيمة التاريخية

المصلحة الحائزة
 الوعاءوصف المحتوىالوثيقة/ عنوان الملفالرمز

مدة الحفظ

الملاحظات

(التنظيم والتسيي  الإداري العام لمؤسسات التعليم العالي و مؤسسات البحث العلمي )تسيي  شؤون مديرية المؤسسة . 1
إحصائيات الطلبة بالتخصصات5.4.9

إحصائيات الأساتذة الذين بالخدمة6.4.9

إحصائيات الأقسام7.4.9

إحصائيات  القاعات8.4.9

إحصائيات  المخابر9.4.9

ي1.5.9
طلبات منح السكن الوظيفن

ي2.5.9
مقررات منح السكن الوظيفن

محاضن استلام وتسليم مفاتيح السكن3.5.9

ي4.5.9
سجل خاص بالسكن الوظيفن

بريدصادر1.1.10

بريد وارد2.1.10

يد الصادر3.1.10 سجل الت 

يد الوارد4.1.10 سجل الت 

يد الصادر و الوارد1.10  سنوات05 سنوات05الير
للإقصاء

بعد الفرز

ورق

 رقمي

مختلف مصالح 

المؤسسة

مختلف مصالح 

المؤسسة

يد الوارد والصادر. 10 تسيي  الير

ي5.9
يملفات السكن الوظيفن

ر
للحفظ سنوات10مدة العمل/الأمانة العامةورق

4.9

ملف الإحصائيات والإعلام 

والتوجه 

(الكلية، المعهد )

ي 
ر
ورق

 رقمي

وثائق مصلحة 

الإحصائيات 

والإعلام والتوجه

المدير المساعد 

المكلف 

بالدراسات 

والمسائل 

المرتبطة 

بالطلبة

 سنوات10 سنوات05
للحفظ

بعد الفرز
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المكتبالحائز الثانويالحائز الرئيسي
الحفظ 

المؤقت
القيمة التاريخية

المصلحة الحائزة
 الوعاءوصف المحتوىالوثيقة/ عنوان الملفالرمز

مدة الحفظ

الملاحظات

(التنظيم والتسيي  الإداري العام لمؤسسات التعليم العالي و مؤسسات البحث العلمي )تسيي  شؤون مديرية المؤسسة . 1
تعليمات داخلية5.1.10

حافظات الإرسال6.1.10

الفاكس7.1.10

إشعار8.1.10

يعرائض متعلقة بمواضيع مختلفة1.5.10العرائض5.10
ر
ورق

 رقمي

متخلف مصالح 

المؤسسة

متخلف مصالح 

المؤسسة
 سنوات05 سنوات05

للإقصاء

بعد الفرز

(تعليمات، تقارير وأخرى)وثائق إدارية 1.1.11

إشعارات  مختلفة الاجتماعات2.1.11

إشعارات مختلفة التظاهرات3.1.11

إشعارات تسليم الكتب4.1.11

متابعة تربص الطلبة5.1.11

ن02تراخيص المطالعة6.1.11  سنوات05 سنتي 

اء7.1.11  سنوات10 سنوات05نسخ من الفواتت  النهائية للشر

وط  اقتناء الكتب1.2.11 دفتر سرر

اتفاقية اقتناء الكتب2.2.11

 اقتناء الكتب2.11

ي
ر
ورق

 رقمي

مختلف مصالح 

المؤسسة

مختلف مصالح 

المؤسسة
 سنوات05 سنوات05

للإقصاء

بعد الفرز

ي 
ر
ورق

رقمي

المديرية الفرعية 

للوسائل والصيانة
مصلحة الاقتناء

 سنوات بعد 05

التنفيذ
 سنوات10

للإقصاء

 بعد الفرز

يد الصادر و الوارد1,10 الير

ي. 11
ي - تسيي   الرصيد التوثيفر (المكتبة  )المكتبر

1.11
وثائق مكتب أمانة المكتبة 

يالمركزية
ر
ورق

أمانة المكتبة 

المركزية

مختلف 

أصحاب 

المصالح

 سنوات07 سنوات08

الفواتت  للحفظ
للإقصاء 

بعد الفرز
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المكتبالحائز الثانويالحائز الرئيسي
الحفظ 

المؤقت
القيمة التاريخية

المصلحة الحائزة
 الوعاءوصف المحتوىالوثيقة/ عنوان الملفالرمز

مدة الحفظ

الملاحظات

(التنظيم والتسيي  الإداري العام لمؤسسات التعليم العالي و مؤسسات البحث العلمي )تسيي  شؤون مديرية المؤسسة . 1
قوائم لعناوين مختلف الكتب المتوفرة لدى الموردين3.2.11

وصولات الاستلام4.2.11

سجل جرد الكتب5.2.11

سجل جرد أطروحات الدكتوراه6.2.11

(أطروحات الدكتوراه+الكتب )تقارير ست  عملية جرد 7.2.11

تقارير وتعليمات إدارية1.3.11

التصنيفات القديمة2.3.11

(SNDL)استمارة تسجيل 1.4.11

(EBSCO)استمارة تسجيل بمنصة 2.4.11

(IORAA)استمارة تسجيل بمنصة 3.4.11

ي منصة 2قوائم تكوين طلبة ماستر4.4.11
ن
(SNDL) ق

تقارير ست  المصلحة5.4.11

ي المكتبة1.5.11
ن
ملف تسجيل الطلبة وبطاقات عضويتهم ق

ئة الطلبة2.5.11 ن/ شهادة تت  المتخرجي 

وصولات الاستلام3.5.11

ن02بطاقات الإعارة4.5.11 ن02 سنتي   سنتي 

إلى غاية ملئهسجلات الجرد السنوي للكتب5.5.11

تقارير أسبوعية حول ست  المكتبة1.6.11

تقارير سنوية حول ست  المكتبة2.6.11

طلبات احتياجات المكتبة من الكتب3.6.11

 اقتناء الكتب2.11

ي6.11
 تسيي  الرصيد الوثائفر

(الكلية، المعهد )
التقارير السنوية للحفظ ي

ر
ورق

مصلحة تسيت  

ي
الرصيد الوثائفر

/

ي
ر
مصلحة الاقتناءورق

المديرية 

الفرعية للمالية 

والمحاسبة

للإقصاء سنوات05 سنوات05

للحفظ سنوات10 سنوات10

ي4.11
ن
  البحث البيبلوغراف

ي 
ر
ورق

رقمي

مصلحة البحث 

ي
ن
البيبلوغراق

 سنوات07 سنوات08

ي
ر
ورق

للإقصاء

ي المعالجة3.11
ر
مصلحة المعالجةورق

أمانة المكتبة 

المركزية
 سنوات08 سنوات07

للإقصاء

بعد الفرز

ن02  سنوات05 سنتي 
للإقصاء

بعد الفرز

5.11
ي 
ن
 التوجيه والبحث البيبلوغراف

ي(الكلية، المعهد )
ر
مصلحة التوجيه ورق

للإقصاء

بعد الفرز

 سنوات05 سنوات10
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المكتبالحائز الثانويالحائز الرئيسي
الحفظ 

المؤقت
القيمة التاريخية

المصلحة الحائزة
 الوعاءوصف المحتوىالوثيقة/ عنوان الملفالرمز

مدة الحفظ

الملاحظات

(التنظيم والتسيي  الإداري العام لمؤسسات التعليم العالي و مؤسسات البحث العلمي )تسيي  شؤون مديرية المؤسسة . 1
طلبات الاحتياجات من اللوازم المكتبية4.6.11

قوائم مختلف الكتب5.6.11

قوائم مختلف المجلات6.6.11

قوائم مختلف الأطروحات7.6.11

ينسخ من بطاقات القارئ8.6.11
ر
ورق

رقمي
ن02 للإقصاء سنوات05 سنتي 

محاضن وقوائم الجرد1.1.12قوائم جرد الأرصدة الارشيفية1.12
ي 
ر
ورق

 رقمي

مصلحة  أرشيف 

المؤسسة

مصلحة  

أرشيف 

المؤسسة

ن للإقصاء سنوات05إلى غاية التحيي 

طلب الاقصاء1.2.12

محضن اجتماع لجنة متابعة إجراءات الاقصاء2.2.12

(قائمة الوثائق+ الحافظة )جدول الاقصاء  3.2.12

طلب ترخيص لإقصاء الأرشيف4.2.12

رخصة الإقصاء5.2.12

وصل الإتلاف6.2.12

شهادة الإتلاف المادي للوثائق7.2.12

محضن الاتلاف المادي للأرشيف8.2.12

تسيي  الوثائق والمعلومات والأرشيف.  12

يإقصاء الأرشيف2.12
ر
ورق

 رقمي

مصلحة  أرشيف 

المؤسسة

المصلحة 

المنتجة للوثائق 

ي سيتم 
البر

إقصائها

للحفظ سنوات10 سنوات05

ي6.11
 تسيي  الرصيد الوثائفر

(الكلية، المعهد )

ي
ر
ورق

مصلحة تسيت  

ي
الرصيد الوثائفر

مدة ست  

المكتبة
للحفظ/
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المكتبالحائز الثانويالحائز الرئيسي
الحفظ 

المؤقت
القيمة التاريخية

المصلحة الحائزة
 الوعاءوصف المحتوىالوثيقة/ عنوان الملفالرمز

مدة الحفظ

الملاحظات

(التنظيم والتسيي  الإداري العام لمؤسسات التعليم العالي و مؤسسات البحث العلمي )تسيي  شؤون مديرية المؤسسة . 1 رزنامة استقبال المدفوعات1.3.12

طلب الدفع2.3.12

(قائمة الوثائق +)جدول الدفع 3.3.12

(التحويل)وصل النقل 4.3.12

سجل الدفع5.3.12

تقرير حول عملية الدفع6.3.12

يمخطط تصنيف الوثائق4.12
ر
ورق

 رقمي

مصلحة  أرشيف 

المؤسسة
ن/ للحفظ/إلى غاية التحيي 

وع جدول تسيت  الوثائق1.5.12 مشر

محضن اللجنة الداخلية للمصادقة الأولية2.5.12

طلب المصادقة عل الجدول3.5.12

النص التنظيمي للمصادقة عل جدول التسيت 4.5.12

ن جدول تسيت  الوثائق5.5.12 طلب تحيي 

طلب المرافقة لإعداد الدليل1.6.12

طلب الإدلاء بالرأي وتصحيح الدليل2.6.12

دليل إجراءات تسيت  الوثائق3.6.12

ن02استمارة الاطلاع عل الوثائق1.7.12  سنوات03 سنتي 

البطاقة الوهمية2.7.12
جاع  إلى غاية استر

الوثيقة

ن02رخصة الاطلاع3.7.12  سنتي 

سجل الاطلاع4.7.12
إلى غاية نهاية 

السجل

ن02وضعية الاطلاع5.7.12  سنتي 

يجدول تسيي  الوثائق5.12
ر
ورق

 رقمي

مصلحة  أرشيف 

المؤسسة
ن/ للحفظ سنوات05إلى غاية التحيي 

يدفع الأرشيف3.12
ر
ورق

رقمي

مصلحة  أرشيف 

المؤسسة

كل مصالح 

المؤسسة 

الجامعية

ن بعد 02  سنتي 

الدفع
للحفظ سنوات05

الاطلاع على الأرشيف7.12
ي 
ر
ورق

 رقمي

مصلحة  أرشيف 

المؤسسة
للإقصاء/

سجل الإطلاع للحفظ

 سنوات05

/

6.12
انجاز دليل إجراءات تسيي  

الوثائق
ي
ر
ورق

 رقمي

مصلحة  أرشيف 

المؤسسة
ن/ حفظ عينةللإقصاء/إلى غاية التحيي 
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المكتبالحائز الثانويالحائز الرئيسي
الحفظ 

المؤقت
القيمة التاريخية

المصلحة الحائزة
 الوعاءوصف المحتوىالوثيقة/ عنوان الملفالرمز

مدة الحفظ

الملاحظات

(التنظيم والتسيي  الإداري العام لمؤسسات التعليم العالي و مؤسسات البحث العلمي )تسيي  شؤون مديرية المؤسسة . 1

تعليمات داخلية1.1.1.13

مذكرات إدارية2.1.1.13

تقارير لجان المجالس التأديبية3.1.1.13

محاضن ومقررات المجالس التأديبية4.1.1.13

قائمة الطلبة المستفيدين من التعليم والتكوين1.2.1.13

الإحصائيات الدورية للطلبة2.2.1.13

محاضن المداولات3.2.1.13

محاضن فتح  عروض التكوين المتواصل4.2.1.13

عروض التكوين5.2.1.13

ن6.2.1.13 إحصاءات الطلبة الدوليي 

إحصاءات الطلبة ذوي الهمم7.2.1.13

حصيلة النشاطات البيداغوجية8.2.1.13

ي  التكوين المتواصل9.2.1.13
ن
ي  ق

محاضن النجاح النهائ 

ي الطورين1.3.1.13
ن
ن ق ن المسجلي  القائمة الاسمية للطلبة الوطنيي 

شهادة نجاح البكالوريا2.3.1.13

ي مختلف التخصصات3.3.1.13
ن
محاضن مداولات للطلبة ق

ي مختلف التخصصات4.3.1.13
ن
محاضن مناقشة للطلبة ق

 التكوين2.1.13
ي 
ر
ورق

 رقمي

نيابة مدير  أو )

  (مدير مساعد

ي 
ن
التكوين العالىي ق

التدرج

مختلف 

المصالح
 سنوات10 سنوات05

للحفظ 

بعد الفرز
المحاضن للحفظ

للحفظ سنوات10 المسار الدراسي
مختلف 

المصالح

نيابة مدير  أو )

  (مدير مساعد

ي 
ن
التكوين العالىي ق

التدرج

ي 
ر
ورق

 رقمي
3.1.13 التعليم

التكوين العالي.  13

ي التدرج. 1.13
ن
االتكوين العالي ف

ي أمانة التدرج1.1.13
ر
ورق

نيابة مدير  أو )

  (مدير مساعد

ي 
ن
التكوين العالىي ق

التدرج

مختلف 

المصالح
 سنوات10 سنوات05

للإقصاء 

بعد الفرز
      التقارير و المحاضن تحفظ

 التكوين2.1.13
ي 
ر
ورق

 رقمي

نيابة مدير  أو )

  (مدير مساعد

ي 
ن
التكوين العالىي ق

التدرج

مختلف 

المصالح
 سنوات10 سنوات05

للحفظ 

بعد الفرز
المحاضن للحفظ
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المكتبالحائز الثانويالحائز الرئيسي
الحفظ 

المؤقت
القيمة التاريخية

المصلحة الحائزة
 الوعاءوصف المحتوىالوثيقة/ عنوان الملفالرمز

مدة الحفظ

الملاحظات

(التنظيم والتسيي  الإداري العام لمؤسسات التعليم العالي و مؤسسات البحث العلمي )تسيي  شؤون مديرية المؤسسة . 1 كشف النقاط للمسار الدراسي5.3.1.13

شهادات الانقطاع عن الدراسة6.3.1.13

شهادات التحويل7.3.1.13

ي الطورين8.3.1.13
ن
ن ق القائمة الاسمية للطلبة الأجانب المسجلي 

رخصة تسجيل للطلبة الأجانب9.3.1.13

مقرر معادلة البكالوريا للطلبة الأجانب10.3.1.13

مقرر العطل الأكاديمية للطلبة11.3.1.13

قرارات التأهيل والمواءمة للتكوينات12.3.1.13

ن13.3.1.13 ن المتخرجي  القائمة الاسمية للطلبة الوطنيي 

ن14.3.1.13 القائمة الاسمية للطلبة الأجانب المتخرجي 

ي الخدمة الوطنية15.3.1.13
ن
ن ق القائمة الإسمية للمسجلي 

شهادات الليسانس النظام الكلاسيكي1.4.1.13

 شهادات المهندس النظام الكلاسيكي2.4.1.13

 شهادات الدراسات العليا3.4.1.13

 شهادات الدراسة الجامعات التطبيقية4.4.1.13

ي سامي5.4.1.13
 شهادات تقبن

 شهادات الماجستت  النظام الكلاسيكي6.4.1.13

 شهادات دكتوراه علوم7.4.1.13

 شهادات دكتوراه دولة8.4.1.13

للحفظسنوات10المسار الدراسي

ي الشهادات4.1.13
ر
ورق

 رقمي

نيابة مدير  أو )

  (مدير مساعد

ي 
ن
التكوين العالىي ق

التدرج

مختلف 

المصالح
 سنة25 سنوات10

للحفظ

بعد الفرز

الشهادات عبارة عن نسخ، 

لأن الشهادة الأصلية موجودة 

ي بذلك
لدى المعبن

 التعليم3.1.13
ي 
ر
ورق

 رقمي

نيابة مدير  أو )

  (مدير مساعد

ي 
ن
التكوين العالىي ق

التدرج

مختلف 

المصالح
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المكتبالحائز الثانويالحائز الرئيسي
الحفظ 

المؤقت
القيمة التاريخية

المصلحة الحائزة
 الوعاءوصف المحتوىالوثيقة/ عنوان الملفالرمز

مدة الحفظ

الملاحظات

(التنظيم والتسيي  الإداري العام لمؤسسات التعليم العالي و مؤسسات البحث العلمي )تسيي  شؤون مديرية المؤسسة . 1 ن9.4.1.13  شهادة الليسانس للطلبة المتخرجي 

ن10.4.1.13  للطلبة المتخرجي 
 شهادة الماستر

ن11.4.1.13  شهادة المهندس للطلبة المتخرجي 

د.م.ل- شهادات دكتوراه 12.4.1.13

ن13.4.1.13  شهادة العلوم الطبية للطلبة المتخرجي 

كشوف النقاط الاجمالىي14.4.1.13

 طلب الشهادات النهائية15.4.1.13

طلب التوثيق الجامعي والوزاري16.4.1.13

طلب الشهادات النهائية الممنوحة17.4.1.13

سجل منح الشهادات18.4.1.13

(دكتوراه+ ماجيستت )قرارات فتح مختلف المسابقات 1.1.2.13

(دكتوراه+ ماجيستت )محاضن نتائج مختلف المسابقات 2.1.2.13

ي الطور الثالث3.1.2.13
ن
ن ق ن المسجلي  القائمة الاسمية للطلبة الوطنيي 

ي الطور الثالث4.1.2.13
ن
ن ق القائمة الاسمية للطلبة الأجانب المسجلي 

طلبات توثيق الشهادات، ما بعد التدرج5.1.2.13

طلبات إعادة استخراج شهادات التسجيل6.1.2.13

طلبات  إنجاز مخابر  بحث7.1.2.13

شهادات إدارية مختلفة8.1.2.13

للحفظ

بعد الفرز
المحاضن للحفظ

التكوين العالي لما بعد التدرج.2.13

1.2.13
 ما بعد التدرج

(التسجيل و المسابقة )
ي
ر
ورق

 رقمي

نيابة مدير  أو 

مدير مساعد  

التكوين العالىي لما 

بعد التدرج

مختلف 

المصالح
 سنة15 سنوات10

ي الشهادات4.1.13
ر
ورق

 رقمي

نيابة مدير  أو )

  (مدير مساعد

ي 
ن
التكوين العالىي ق

التدرج

مختلف 

المصالح
 سنة25 سنوات10

للحفظ

بعد الفرز

الشهادات عبارة عن نسخ، 

لأن الشهادة الأصلية موجودة 

ي بذلك
لدى المعبن
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المكتبالحائز الثانويالحائز الرئيسي
الحفظ 

المؤقت
القيمة التاريخية

المصلحة الحائزة
 الوعاءوصف المحتوىالوثيقة/ عنوان الملفالرمز

مدة الحفظ

الملاحظات

(التنظيم والتسيي  الإداري العام لمؤسسات التعليم العالي و مؤسسات البحث العلمي )تسيي  شؤون مديرية المؤسسة . 1 طلب  مناقشة الماجستت 1.2.2.13

مقرر لجنة مناقشة الماجستت 2.2.2.13

نسخة من أطروحة الماجستت 3.2.2.13

تقارير تقييم أطروحة الماجستت  من أعضاء اللجنة4.2.2.13

طلب مناقشة دكتوراه5.2.2.13

ن لجنة مناقشة للدكتوراه6.2.2.13 مقرر تعيي 

نسخة من أطروحة الدكتوراه7.2.2.13

الملاحق+ دف      تر الطالب 8.2.2.13

تقارير تقييم أطروحة الدكتوراه من أعضاء اللجنة9.2.2.13

ي الماجستت 10.2.2.13
ن
وع التكوين ق مشر

ي الدكتوراه11.2.2.13
ن
وع التكوين ق مشر

شهادات التخرج المؤقتة  ماجستت 12.2.2.13

شهادات التخرج المؤقتة  دكتوراه علوم13.2.2.13

(LMD)شهادات التخرج المؤقتة  دكتوراه 14.2.2.13

محاضن لجان التكوين لما بعد التدرج15.2.2.13

محاضن اللجان العلمية16.2.2.13

ي مسابقة الدكتوراه17.2.2.13
ن
ن ق محاضن الناجحي 

محاضن التحضت  لمواضيع  الدكتوراه18.2.2.13

2.2.13
 التكوين لما بعد التدرج 

(المعهد، الكلية، القسم )
ي
ر
ورق

 رقمي

نيابة مدير  أو )

  (مدير مساعد

التكوين العالىي لما 

بعد التدرج

 سنة 05

انطلاقا  من  

نهاية الدراسة

 سنوات10
للحفظ

بعد الفرز

2.2.13
 التكوين لما بعد التدرج 

(المعهد، الكلية، القسم )
ي
ر
ورق

 رقمي

مصلحة متابعة 

التكوين فيما بعد 

التدرج

نيابة مدير  أو )

  (مدير مساعد

التكوين العالىي 

لما بعد التدرج

 سنة 05

انطلاقا  من  

نهاية الدراسة

 سنوات10
للحفظ

بعد الفرز
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المكتبالحائز الثانويالحائز الرئيسي
الحفظ 

المؤقت
القيمة التاريخية

المصلحة الحائزة
 الوعاءوصف المحتوىالوثيقة/ عنوان الملفالرمز

مدة الحفظ

الملاحظات

(التنظيم والتسيي  الإداري العام لمؤسسات التعليم العالي و مؤسسات البحث العلمي )تسيي  شؤون مديرية المؤسسة . 1
محاضن مناقشة الدكتوراه19.2.2.13

ي الدكتوراه20.2.2.13
ن
ن ق تقارير حول الطلبة المسجلي 

أعداد تصاري    ح الدكتوراه21.2.2.13

أعداد إعلانات الدكتوراه22.2.2.13

القائمة الإسمية لطلبة الدكتوراه عل مستوى الكلية23.2.2.13

قرار الإعلان عن مسابقة الدكتوراه24.2.2.13

قرار  الإعلان عن  مسابقة الماجستت 25.2.2.13

ي الدكتوراه  إلى غاية المناقشة26.2.2.13
ن
ن ق قائمة  الطلبة المسجلي 

ي الماجستت  إلى غاية المناقشة27.2.2.13
ن
ن ق  الطلبة المسجلي 

ي الدكتوراه المدروسة من طرف مجلس التكوين28.2.2.13
ن
برامج التكوين ق

محاضن مجلس التكوين29.2.2.13

طلب خطي لطلب التأهيل الجامعي30.2.2.13

اف)مجمل الأنشطة البيداغوجية 31.2.2.13 ،(التدريس والإسرر

(المنشورات والمشاري    ع)مجمل الأنشطة البحثية 32.2.2.13

محاضن اللجنة العلمية للقسم1.3.2.13

محاضن مجالس التأديب2.3.2.13

(الاستلام+ الطلب )وصول 3.3.2.13

مصلحة متابعة 

التكوين فيما بعد 

التدرج

نيابة مدير  أو )

  (مدير مساعد

التكوين العالىي 

لما بعد التدرج

 سنة 05

انطلاقا  من  

نهاية الدراسة

أمانة نيابة المدير 

المساعد المكلف 

بالدراسات 

والمسائل 

المرتبطة بالطلبة

 سنوات10 سنة15
للحفظ

 بعد الفرز

 سنوات10
للحفظ

بعد الفرز
2.2.13

 التكوين لما بعد التدرج 

(المعهد، الكلية، القسم )

ي
ر
ورق

رقمي

مصلحة التكوين 

العالىي لما بعد 

التدرج وما بعد 

التدرج المتخصص

أمانة رئيس 

القسم بالكلية
 سنة15 سنوات05

للإقصاء

بعد الفرز
3.2.13

 التكوين العالي لما بعد التدرج 

ي 
ن
وما بعد التدرج المتخصص ف

القسم بالكلية

2.2.13
 التكوين لما بعد التدرج 

(المعهد، الكلية، القسم )
ي
ر
ورق

رقمي

مصلحة متابعة 

التكوين فيما بعد 

التدرج

ي
ر
ورق

 رقمي

 سنة15
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المكتبالحائز الثانويالحائز الرئيسي
الحفظ 

المؤقت
القيمة التاريخية

المصلحة الحائزة
 الوعاءوصف المحتوىالوثيقة/ عنوان الملفالرمز

مدة الحفظ

الملاحظات

(التنظيم والتسيي  الإداري العام لمؤسسات التعليم العالي و مؤسسات البحث العلمي )تسيي  شؤون مديرية المؤسسة . 1 مقرر التأهيل الجامعي1.4.2.13

اء لتقييم  التأهيل الجامعي2.4.2.13 ن خت  مقرر تعيي 

ن لجان المناقشة3.4.2.13 تعيي 

تراخيص المناقشة4.4.2.13

شهادات التأهيل الجامعي5.4.2.13

شحون للانتخابات1.5.2.13 قوائم المتر

محاضن انتخاب وتجديد أعضاء الهيئات العلمية2.5.2.13

ن أعضاء الهيئات العلمية3.5.2.13 القرارات الوزارية الخاصة بتعيي 

ي الدورات العادية4.5.2.13
ن
محاضن اجتماع الهيئات العلمية ق

ي الدورات الاستثنائية5.5.2.13
ن
محاضن اجتماع الهيئات العلمية ق

(P.N.R.- CNEPRU - PRFU )بطاقة مشاري    ع البحث/عقد1.1.3.13

القائمة الإسمية لرؤساء مشاري    ع البحث2.1.3.13

القائمة الإسمية لأعضاء فريق مشاري    ع البحث3.1.3.13

ية لمخابر البحث4.1.3.13 كيبة البشر التر

مقررات التعريف بمشاري    ع البحث5.1.3.13

محاضن اللجان العلمية6.1.3.13

وع بحث (الانتماء أو عدم الانتماء)شهادات 7.1.3.13 لمشر

وع بحث9.1.3.13 تراخيص تمويل مشر

ي متابعة الهيئات العلمية5.2.13
ر
ورق

 رقمي

نيابة مدير  أو 

مدير مساعد  

التكوين العالىي لما 

بعد التدرج

مختلف 

المصالح
 سنة15 سنة10

للحفظ

بعد الفرز

1.3.13
 متابعة أنشطة البحث 

(المعهد، الكلية، القسم' )
ي
ر
ورق

 رقمي

مصلحة متابعة 

أنشطة البحث

نيابة مدير  أو 

مدير مساعد  

التكوين العالىي 

لما بعد التدرج

سنوات10 سنوات10
الحفظ

بعد الفرز

التدريس ومتابعة الأنشطة البحثية.3.13

ي4.2.13
ر
ورق

 رقمي

نيابة مدير  أو 

مدير مساعد  

التكوين العالىي لما 

بعد التدرج

مختلف 

المصالح
 سنوات10 سنوات10

للحفظ

بعد الفرز  التأهيل الجامعي
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المكتبالحائز الثانويالحائز الرئيسي
الحفظ 

المؤقت
القيمة التاريخية

المصلحة الحائزة
 الوعاءوصف المحتوىالوثيقة/ عنوان الملفالرمز

مدة الحفظ

الملاحظات

(التنظيم والتسيي  الإداري العام لمؤسسات التعليم العالي و مؤسسات البحث العلمي )تسيي  شؤون مديرية المؤسسة . 1 وع بحث10.1.3.13 ي مشر
ن
تراخيص المشاركة ق

إنشاء مخابر بحث11.1.3.13

القائمة الإسمية لمخابر بحث12.1.3.13

محاضن اجتماع مجلس المخت 13.1.3.13

اعتمادات مشاري    ع البحث14.1.3.13

ن15.1.3.13 سجل مناقشة الأطروحات للباحثي 

مطبوعات محكمة والشهادات والدروس عت  الخط16.1.3.13

ي أنظمة البحث/ طلبات التاسجيل 17.1.3.13
ن
إلغاء  التسجيل  ق

تضي    ح بالتنازل18.1.3.13

شهادة مناقشة مذكرة التخرج1.2.3.13

ئة النهائية2.2.3.13 شهادة التت 

ة3.2.3.13 شهادة حسن الست 

شهادة انقطاع عن الدراسة4.2.3.13

تيب5.2.3.13 شهادة التر

شهادة توثيق الشهادة6.2.3.13

محاضن المناقشات للطلبة7.2.3.13

مقررات العطل الأكاديمية8.2.3.13

كشوف نقاط الطلبة9.2.3.13

مقررات الاتفاقيات10.2.3.13

مستخرج طباعة شهادة التخرج11.2.3.13

برامج مختلف المستويات12.2.3.13

طلبات التحويل13.2.3.13

قوائم الطلبة لمختلف المستويات14.2.3.13

2.3.13
التدريس 

(الكلية، المعهد، القسم )

مصلحة 

الإحصائيات 

والإعلام 

والتوجه

 سنوات08 سنوات07

للحفظ 

بعد الفرز
مصلحة التدريس ي

ر
ورق

 رقمي

1.3.13
 متابعة أنشطة البحث 

(المعهد، الكلية، القسم )
ي
ر
ورق

 رقمي

مصلحة متابعة 

أنشطة البحث

نيابة مدير  أو 

مدير مساعد  

التكوين العالىي 

لما بعد التدرج

سنوات10 سنوات10
الحفظ

بعد الفرز

/ سنوات10 سنوات05
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المكتبالحائز الثانويالحائز الرئيسي
الحفظ 

المؤقت
القيمة التاريخية

المصلحة الحائزة
 الوعاءوصف المحتوىالوثيقة/ عنوان الملفالرمز

مدة الحفظ

الملاحظات

(التنظيم والتسيي  الإداري العام لمؤسسات التعليم العالي و مؤسسات البحث العلمي )تسيي  شؤون مديرية المؤسسة . 1 حركية الطلبة1.3.3.13

تربصات الطلبة2.3.3.13

امج الدراسية3.3.3.13  الت 

امج الزمنية4.3.3.13 الت 

مقررات العطل الأكاديمية5.3.3.13

مقررات إعادة الإدماج6.3.3.13

شهادات قبول التحويلات7.3.3.13

قوائم مختلف الإحصائيات8.3.3.13

نشاطات التنظيمات الطلابية9.3.3.13

الشهادات الطبية  لتعليل الغياب10.3.3.13

أوراق الامتحان11.3.3.13
حبر نهاية 

الدراسة

 سنوات 03بعد 

من تخرج الطالب

تضي    ح التنازل عن الماستر12.3.3.13

استمارة التحويلات13.3.3.13

شهادات مدرسية1.4.3.13

عرض حال للامتحانات2.4.3.13

كشوف نقاط الطلبة3.4.3.13

ي المعهد4.4.3.13
ن
أوراق الامتحانات ق

ويد بالوسائل1.5.3.13 ن طلب التر

بطاقة تدخل2.5.3.13

استمارة تعبت  عن الطلبيات3.5.3.13

للإقصاء

للحفظ

بعد الفرز

حبر نهاية 

الدراسة

للحفظ

بعد الفرز

 سنوات 03بعد 

من تخرج الطالب

 سنوات05

4.3.13

ي 
ن
التدريس  والتعليم والتقييم ف

التدرج 

(المعهد، القسم )

مصلحة التدريس  

والتعليم والتقييم 

ي التدرج
ن
ق

ي
ر
ورق

رقمي

ن02  سنتي 

3.3.13

/

ي
ر
ورق

 رقمي

مصلحة التعليم 

والتقييم

  متابعة لتعليم والتقييم

(الكلية، المعهد، القسم )
3.3.13

ن02  سنتي 

مصلحة التعليم 

والتقييم
/

للحفظ 

بعد الفرز

وثائق ادارة قسم بالمدرسة5.3.13
ي 
ر
ورق

ي
وئن  إلكتر

 سنوات05 سنوات05/الأمانة العامة
للإقصاء

بعد الفرز

  متابعة التعليم والتقييم

ي(الكلية، المعهد، القسم )
ر
ورق

المدير المساعد 

المكلف 

بالدراسات 

والمسائل 

المرتبطة بالطلبة

 سنوات10 سنوات05

 سنوات10
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المكتبالحائز الثانويالحائز الرئيسي
الحفظ 

المؤقت
القيمة التاريخية

المصلحة الحائزة
 الوعاءوصف المحتوىالوثيقة/ عنوان الملفالرمز

مدة الحفظ

الملاحظات

(التنظيم والتسيي  الإداري العام لمؤسسات التعليم العالي و مؤسسات البحث العلمي )تسيي  شؤون مديرية المؤسسة . 1 الأمانة العامةتقرير ضياع الوسائل والمعدات4.5.3.13وثائق ادارة قسم بالمدرسة5.3.13

محضن النقاط الجزئية والعامة5.5.3.13

محضن غياب الطلبة6.5.3.13

ن7.5.3.13 جدول العطل السنوية للموظفي 

تضي    ح بالغياب للأساتذة8.5.3.13

محضن اللجنة البيداغوجية للتنسيق9.5.3.13

محضن الحراسة10.5.3.13

ن11.5.3.13 القوائم الإسمية للطلبة  المسجلي 

الخاصة بالمنصات الرقمية (Canevas)نماذج  13.5.3.13

حصيلة معطيات  كل الملفات الخاصة بالمنصات الرقمية14.5.3.13

ي الخاص بكل السنوات15.5.3.13
جداول الاستعمال الزمبن

  محاضن اللجنة العلمية للقسم16.5.3.13

ي الدكتوراه للقسم17.5.3.13
ن
محاضن اللجنة التكوين ق

ة18.5.3.13 شهادة حسن الست 

القوائم الاسمية للطلبة19.5.3.13

محضن حراسة الامتحانات20.5.3.13

ي المدارس20.5.3.13
ن
أوراق الامتحانات ق

حبر نهاية 

الدراسة

بعد ثلاث 

سنوات من 

تخرج الطالب

للإقصاء

بعد الفرز

 سنوات05 سنوات05

المحاضن للحفظ

مصلحة 
ن المستخدمي 

/

مصلحة التعليم 

بصات  والتر

والتقييم

مصلحة التكوين

يوثائق إدارة قسم بالمدرسة5.3.13
ر
ورق

رقمي

ي 
ر
ورق

ي
وئن  إلكتر

 سنوات05 سنوات05/
للإقصاء

بعد الفرز
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المكتبالحائز الثانويالحائز الرئيسي
الحفظ 

المؤقت
القيمة التاريخية

المصلحة الحائزة
 الوعاءوصف المحتوىالوثيقة/ عنوان الملفالرمز

مدة الحفظ

الملاحظات

(التنظيم والتسيي  الإداري العام لمؤسسات التعليم العالي و مؤسسات البحث العلمي )تسيي  شؤون مديرية المؤسسة . 1
شهادة مدرسية1.10.3.13

شهادة إعادة التسجيل2.10.3.13

شهادة اللغات3.10.3.13

تيب حسب السنة4.10.3.13 شهادة التر

شهادة نقاط الأعمال التطبيقية5.10.3.13

شهادة التخلي عن الدراسة6.10.3.13

كشوف النقاط7.10.3.13

المصادقة عل بطاقة الطالب8.10.3.13

الاستمارة البيداغوجية للطالب9.10.3.13

ملفات تسجيل الطالب10.10.3.13

محاضن المداولة11.10.3.13

ملاحق شهادة نهاية الدراسة12.10.3.13

استمارة التقييم لمذكرة الماستر13.10.3.13

تربصات الأساتذة خارج البلاد1.11.3.13

مذكرات2.11.3.13

محاضن التقييم3.11.3.13

ي
ر
ورق

ي
وئن الكتر

مصلحة التعليم 

بصات  والتر

والتقييم 

مصلحة التكوين +

ي
ي الطور الثائن

ن
ق

/
 سنوات بعد 5

غلق الملف
 سنوات10

للإقصاء

بعد الفرز
ي للطالب10.3.13 الملف البيداغوجر

للحفظ

بعد الفرز
ملفات الدكتوراه11.3.13

ي للطالب10.3.13 الملف البيداغوجر
ي 
ر
ورق

ي
وئن الكتر

مصلحة التعليم 

بصات  والتر

والتقييم 

مصلحة التكوين +

ي
ي الطور الثائن

ن
ق

/
 سنوات بعد 5

غلق الملف
 سنوات10

للحفظ

بعد الفرز

ي
ر
ورق

مصلحة التكوين 

ي الطور الثالث 
ن
ق

ونشاطات البحث 

العلمي

/
 سنوات بعد 5

غلق الملف
 سنوات10
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المكتبالحائز الثانويالحائز الرئيسي
الحفظ 

المؤقت
القيمة التاريخية

المصلحة الحائزة
 الوعاءوصف المحتوىالوثيقة/ عنوان الملفالرمز

مدة الحفظ

الملاحظات

(التنظيم والتسيي  الإداري العام لمؤسسات التعليم العالي و مؤسسات البحث العلمي )تسيي  شؤون مديرية المؤسسة . 1
مقرر التعويضات الخاصة بمناقشة الدكتوراه4.11.3.13

ي5.11.3.13
وع  البحت التكويبن  العقود  الخاصة بمشر

طلب تنازل الطالب عل الدكتوراه6.11.3.13

الخاصة بطلبة الدكتوراه عل المنصات الرقمية (Canevas)نماذج  7.11.3.13

ينسخ المحاضن العلمية ومحاضن لجنة التكوين8.11.3.13
ر
ورق

مقررات مناقشة أطروحة الدكتوراه9.11.3.13

تسجيلات طلبة الدكتوراه لمختلف الاطوار10.11.3.13

وثيقة تسجيل الأفكار والمشاري    ع الناشئة1.12.3.13

تقارير تقييم الأفكار المبتكرة2.12.3.13

دليل إنشاء المؤسسات الناشئة3.12.3.13

قرارات تقديم الدعم المادي للمشاري    ع4.12.3.13

دراسات تقنية لمشاري    ع الابتكار5.12.3.13

ي المقاولاتية1.13.3.13
ن
برامج التكوين ق

ي التكوينات2.13.3.13
ن
شهادات المشاركة ق

دليل إعداد نموذج العمل1.14.3.13

وثيقة مرافقة المشاري    ع الناشئة2.14.3.13

كات الناشئة3.14.3.13 استمارات متابعة الشر

وثيقة التمويل والمنح4.14.3.13

ملفات الدكتوراه11.3.13

مصلحة التكوين 

ي الطور الثالث 
ن
ق

ونشاطات البحث 

العلمي

/
 سنوات بعد 5

غلق الملف
 سنوات10

للحفظ

بعد الفرز

ي
ر
ورق

مصلحة التكوين 

ي الطور الثالث 
ن
ق

ونشاطات البحث 

العلمي

/

يالدورات التكوينية وورش العمل 13.3.13
ر
ورق

 رقمي

دعم الابتكار والمقاولاتية 12.3.13
 مصلحة الابتكار

وترقية المقاولاتية
 سنوات15 سنوات05

 للحفظ

بعد الفرز

يالتوجيه والمرافقة 
ر
ورق

 رقمي

ي
ر
ورق

ي
وئن لكتر

مصلحة الابتكار 

وترقية
 سنوات15

مصلحة الابتكار 

وترقية
 سنوات15 سنوات05

للإقصاء

بعد الفرز

للإقصاء

بعد الفرز

ملفات الدكتوراه
 سنوات بعد 5

غلق الملف
 سنوات10

للحفظ

بعد الفرز

 سنوات05

11.3.13

ورق 

 رقمي

14.3.13
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المكتبالحائز الثانويالحائز الرئيسي
الحفظ 

المؤقت
القيمة التاريخية

المصلحة الحائزة
 الوعاءوصف المحتوىالوثيقة/ عنوان الملفالرمز

مدة الحفظ

الملاحظات

(التنظيم والتسيي  الإداري العام لمؤسسات التعليم العالي و مؤسسات البحث العلمي )تسيي  شؤون مديرية المؤسسة . 1 عروض التكوين والتوجيه1.15.3.13

تقارير حول تقييم التكوينات2.15.3.13

محاضن الاجتماعات3.15.3.13

اكة والتعاون4.15.3.13 اتفاقيات الشر

كات الناشئة5.15.3.13 سجلات تسجيل الشر

تقارير دورية حول أنشطة المصلحة6.15.3.13

(الاستلام+ الطلب)وصولات 1.16.3.13

قوائم بحوث وتجارب الطلبة2.16.3.13

تقارير حول تسيت  المخابر3.16.3.13

بطاقات جرد أجهزة وعتاد المخت 4.16.3.13

ن5.16.3.13 قوائم الطلبة المنخرطي 

حصيلة نتائج البحث العلمي للطلبة والأساتذة6.16.3.13

 مشاري    ع البحث العلمي7.16.3.13

ن8.16.3.13 تقارير خاصة بالطلبة المنخرطي 

ن9.16.3.13 بحوث خاصة بالطلبة المنخرطي 

التجارب التطبيقية10.16.3.13

تعليمات ومذكرات إدارية1.1.14
مختلف 

المصالح
 سنوات05

إلى غاية تحيينه/القانون الداخلي للمركز2.1.14

16.3.13
ي القسم

ن
 تسيي  شؤون المخير ف

(بـــــ الكلية ، المعهد)
ي
ر
ورق

 رقمي
المخت 

أمانة رئيس 

القسم
 سنوات10 سنوات05

للحفظ

بعد الفرز

التعليم المكثف للغات.  14

 سنوات15

ي الوثائق الإدارية والتنظيمية15.3.13
ر
ورق

 رقمي

مصلحة الابتكار 

وترقية
 سنوات15 سنوات05

للإقصاء

بعد الفرز

للإقصاء

بعد الفرز

ي الوثائق الإدارية والتنظيمية15.3.13
ر
ورق

 رقمي

مصلحة الابتكار 

وترقية
 سنوات15 سنوات05

للإقصاء

بعد الفرز

1.14
وثائق إدارية لمركز التعليم 

يالمكثف للغات
ر
ورق

أمانة مركز التعليم 

المكثف للغات
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المكتبالحائز الثانويالحائز الرئيسي
الحفظ 

المؤقت
القيمة التاريخية

المصلحة الحائزة
 الوعاءوصف المحتوىالوثيقة/ عنوان الملفالرمز

مدة الحفظ

الملاحظات

(التنظيم والتسيي  الإداري العام لمؤسسات التعليم العالي و مؤسسات البحث العلمي )تسيي  شؤون مديرية المؤسسة . 1
حة لدى المركز1.2.14 قائمة التكوينات المقتر

برامج التكوينات المختلفة2.2.14

جذاول تسيت  ومتابعة الحصص3.2.14

كشف جدول التكاليف1.3.14

استمارة المعلومات2.3.14

ن3.3.14 تعاقدات المتعلمي 

ن4.3.14 ن المسجلي  قوائم المتعلمي 

ي إعادة التسجيل5.3.14
ن
ن ق ن الراغبي  قوائم المتعلمي 

الحصيلة السنوية للمركز6.3.14

كشف القوائم الإسمية للدورة1.4.14

كشف تقسيم الموارد المالية للدورة2.4.14

محضن اجتماع وحدة التكوين3.4.14

(الدفع+إيداع )وصولات 4.4.14

ة من طرف الوكيل المالىي5.4.14
شهادة إدارية للدورة مؤسرر

بطاقة مالية للخدمات6.4.14

سندات الطلب7.4.14

الفواتت 8.4.14

للإقصاء

بعد الفرز ي
ر
ورق

مكتب المحاسبة 

والتسيت  المالىي
 سنوات15 سنة10/

 التسجيل للدورات التكوينية3.14
ي 
ر
ورق

رقمي

مكتب الاستقبال 

للمركز

للإقصاء

بعد الفرز

للإقصاء

بعد الفرز
 سنوات10/ سنوات15

يالتكوين لدى المركز2.14
ر
 سنوات10 سنوات10 / مصلحة التكوينورق

الملف المالي للدورة التكوينية4.14
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المكتبالحائز الثانويالحائز الرئيسي
الحفظ 

المؤقت
القيمة التاريخية

المصلحة الحائزة
 الوعاءوصف المحتوىالوثيقة/ عنوان الملفالرمز

مدة الحفظ

الملاحظات

(التنظيم والتسيي  الإداري العام لمؤسسات التعليم العالي و مؤسسات البحث العلمي )تسيي  شؤون مديرية المؤسسة . 1 ن بالاختبار القاعدي1.5.14 ن المعنيي  القوائم الإسمية للمتعلمي 

ن باختبار تحديد المستوى2.5.14 ن المعنيي  القوائم الإسمية للمتعلمي 

 نتائج الاختبار القاعدي3.5.14

 نتائج اختبار تحديد المستوى4.5.14

ن حسب الأفواج، اللغات والمستويات5.5.14 القوائم الإسمية للمتعلمي 

ي الدورة6.5.14
ن
ن ق ن المسجلي  قوائم حضور المتعلمي 

ن7.5.14 قوائم الطلبة المقصيي 

كشوف نتائج اختبار الدورة8.5.14

ي اللغات9.5.14
ن
قوائم المتعلمون لاختبار كفاءة ق

 بتكوين استدراكي10.5.14
ن ن والمعنيي  ن الراسبي  القوائم الإسمية للمتعلمي 

ن بمنحة 11.5.14 (ERASMUS) الطلبة الأوائل المعنيي 

ن بمنحة  12.5.14 (ERASMUS) شهادات المستوى للطلبة الأوائل المعنيي 

ي المركز13.5.14
ن
ن ق ن المسجلي   شهادات المستوى للمتعلمي 

ي المركز1.6.14
ن
امج المستعملة ق  الت 

ي2.6.14
وئن قرار استحداث الموقع الإليكتر

ي المركز3.6.14
ن
 تسيت  مخابر اللغات ق

ي5.14 الملف البيداغوجر
ي 
ر
ورق

 رقمي
 سنوات15 سنة10/مكتب الانخراط

للإقصاء

بعد الفرز

ي5.14 الملف البيداغوجر
ي 
ر
ورق

 رقمي
 سنوات15 سنة10/مكتب الانخراط

للإقصاء

بعد الفرز

مصلحة الإعلام 

فرع )الآلىي  

مجة  فرع +الت 

(الصيانة

للإقصاء

بعد الفرز
 سنة15 سنوات10/رقميملف الإعلام الآلي6.14
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المكتبالحائز الثانويالحائز الرئيسي
الحفظ 

المؤقت
القيمة التاريخية

المصلحة الحائزة
 الوعاءوصف المحتوىالوثيقة/ عنوان الملفالرمز

مدة الحفظ

الملاحظات

(التنظيم والتسيي  الإداري العام لمؤسسات التعليم العالي و مؤسسات البحث العلمي )تسيي  شؤون مديرية المؤسسة . 1
ي المركز1.7.14

ن
ن ق القائمة اللإسمية للموظفي 

ي المركز2.7.14
ن
القائمة اللإسمية  للأساتذة ق

ن3.7.14 تعاقدات الأساتذة المكوني 

طلبات التعاقد4.7.14

إحصائيات  التعدادات5.7.14

مذكرات مصلحية وتعليمات1.1.15

الحصيلة السنوية للنشاطات للمركز السمعي البضي2.1.15

تسجيلات سمعية3.1.15

تسجيلات  الفيديو4.1.15

طلبات أوراق الطباعة5.1.15

طلبات معدات التصوير6.1.15

(..مؤتمرات  ندوات )طلبات تغطية  الأنشطة المختلفة 7.1.15

محاضن حول نشاط المركز1.1.16

طلبيات العتاد والأجهزة2.1.16

مراسلات وتعليمات داخلية وأمنية3.1.16

احصائيات مختلف المنصات4.1.16

حصيلة النشاطات السنوية للمركز5.1.16

للإقصاء

بعد الفرز
7.14

ن من أساتذة  ملف المستخدمي 
ن يوموظفي 

ر
ورق

تسيي  السمعي البصري.  15

سنوات10

للإقصاء

بعد الفرز

رقمي

ي
ر
ن02ورق ن02 سنتي   سنتي 

تسيي  المركز السمعي البصري1.15

ي
ر
ورق

المركز السمعي 

البضي
الأمانة العامة

 سنوات05

مكتب 
ن المستخدمي 

 سنة30مدة  العمل/

تسيي   الانظمة وشبكات التعليم المتلفز والتعليم عن بعد.  16

الملف الإداري1.16
ي 

ر
ورق

رقمي
سنوات10 الأمانة العامة سنوات05

مركز الانظمة 

وشبكات التعليم 

المتلفز والتعليم 

عن بعد

للإقصاء

بعد الفرز
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المكتبالحائز الثانويالحائز الرئيسي
الحفظ 

المؤقت
القيمة التاريخية

المصلحة الحائزة
 الوعاءوصف المحتوىالوثيقة/ عنوان الملفالرمز

مدة الحفظ

الملاحظات

(التنظيم والتسيي  الإداري العام لمؤسسات التعليم العالي و مؤسسات البحث العلمي )تسيي  شؤون مديرية المؤسسة . 1 تقارير استغلال  وإدارة الشبكات1.2.16

تقارير تطوير تطبيقات الإعلام الآلىي2.2.16

تقارير التعليم المتلفز والتعليم عن بعد3.2.16

تقارير تصميم مواقع  انتاج الدروس4.2.16

ي عل مستوى الجامعة1.3.16
يائن الأمن السيت 

دليل متابعة وصيانة عتاد وأجهزة المركز2.3.16

ي التعليم عن بعد3.3.16
ن
ن ق قرار تكوين وتأطت  المتدخلي 

(Catalogue)وثائق تعريفية 1.1.17

(المخابر، المكاتب، قاعات الدراسة)سجل جرد المتلكات 2.1.17

(المخابر، المكاتب، قاعات الدراسة)تقارير صيانة المتلكات 3.1.17

ات4.1.17 ن سجل متابعة وصيانة مختلف التجهت 

سجل جرد المخزن5.1.17

شكاوى وتراخيص1.2.17

مراسلات  ومذكرات مختلفة2.2.17

ات المراقبة1.3.17 ن البهو بكامت  طلبات تجهت 

طلبات تنظيمية لدخول وخروج البهو واستعمال المخابر2.3.17

للإقصاء

بعد الفرز

مركز الانظمة 

وشبكات التعليم 

المتلفز والتعليم 

عن بعد

ي 
ر
ورق

رقمي
للحفظ سنوات10 الأمانة العامة سنوات05 التقارير الفنية2.16

سنوات10التقارير اتقنية3.16 الأمانة العامة سنوات05

مركز الانظمة 

وشبكات التعليم 

المتلفز والتعليم 

عن بعد

ي 
ر
ورق

رقمي

ي. 17 تسيي   البهو التكنولوجر

للإقصاء

بعد الفرز

ي البهو التكنولوج  ملفات تقنية1.17
 سنوات بعد 07

غلق الملف
 سنوات10

وثائق إدارية2.17

ي  
ر
ورق

رقمي
الأمانة العامة

للإقصاء 

بعد الفرز

ملفات تنظيمية3.17

ي 
ر
ورق

يرقمي للإقصاء سنوات10 سنوات05الأمانة العامةالبهو التكنولوج 

ي 
ر
ورق

يرقمي  سنوات10 سنوات05الأمانة العامةالبهو التكنولوج 
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المكتبالحائز الثانويالحائز الرئيسي
الحفظ 

المؤقت
القيمة التاريخية

المصلحة الحائزة
 الوعاءوصف المحتوىالوثيقة/ عنوان الملفالرمز

مدة الحفظ

الملاحظات

(التنظيم والتسيي  الإداري العام لمؤسسات التعليم العالي و مؤسسات البحث العلمي )تسيي  شؤون مديرية المؤسسة . 1

ن1.1.18 ( والجامعةNESDAوكالة )الاتفاقية بي 

محضن تنصيب اللجنة المحلية2.1.18

محضن لجنة انتقاء المشاري    ع3.1.18

برامج التحسيس1.2.18

برامج التكوين والمرافقة2.2.18

قوائم الطلبة حاملي المشاري    ع3.2.18

شهادات إدارية للطلبة4.2.18

يسجل الشهادات1.3.18الشهادات3.18
ر
ورق

 رقمي

أمانة مركز تطوير 

المقاولاتية
للحفظ سنوات10 سنوات05/

محضن مناقشة مذكرة التخرج1.1.19

ي 2.1.19
(وثيقة خاصة بالمكونات للنمذجة )الملحق الوصفن

شهادة مؤسسة ناشئة3.1.19

اع4.1.19 شهادة براءة اختر

ن للطالب1.2.19 شهادة توطي 

ام للطالب2.2.19 ن شهادة التر

شهادات إدارية مختلفة3.2.19

تعليمات ومذكرات داخليةمختلفة4.2.19

تسيي  وتطوير المقاولاتية.18

للإقصاء

بعد الفرز

الاتفاقية والمحاضن1.18

/ سنوات05
أمانة مركز تطوير 

المقاولاتية
ي
ر
ورق

 رقمي

للحفظ

بعد الفرز
ي
ر
ورق

 رقمي

أمانة مركز تطوير 

المقاولاتية
 سنوات10 سنوات05/

2.18 سنوات10ملفات إدارية

تسيي   حاضنات الأعمال. 19

/
أمانة حاضنة 

الأعمال
ي
ر
ورق

 رقمي
سنوات10الملف الإداري2.19

للحفظ سنوات10 / سنوات15
أمانة حاضنة 

الأعمال
ي
ر
ورق

 رقمي

سنوات10
للإقصاء

بعد الفرز

شهادة مؤسسة ناشئة1.19
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المكتبالحائز الثانويالحائز الرئيسي
الحفظ 

المؤقت
القيمة التاريخية

المصلحة الحائزة
 الوعاءوصف المحتوىالوثيقة/ عنوان الملفالرمز

مدة الحفظ

الملاحظات

(التنظيم والتسيي  الإداري العام لمؤسسات التعليم العالي و مؤسسات البحث العلمي )تسيي  شؤون مديرية المؤسسة . 1

تعليمات ومراسلات خاصة بمركز الابتكار1.1.20

مذكرات خاصة بمركز الابتكار2.1.20

برامج الدورات التعليمية والتدريبية للملكية الفكرية والصناعية3.1.20

نسخ من فواتت  و رسوم4.1.20

اع1.2.20 استمارة طلب براءة اختر

اع2.2.20 وصف كامل للاختر

اع3.2.20 ي للاختر
الملخص الوصفن

اع4.2.20 ورية لفهم الاختر الرسومات التوضيحية الضن

اع5.2.20 وصل دفع رسوم براءة اختر

استمارة طلب تسجيل علامة تجارية1.3.20

صور العلامة التجارية2.3.20

(INAPI)وصل دفع  رسوم العلامة التجارية  إلى حساب 3.3.20

مخطط أعمال مشاري    ع البحث1.1.21

عقود مشاري    ع البحث2.1.21

مواضيع مشاري    ع البحث3.1.21

ي
ر
ورق

مركز دعم 

التكنولوجيا 

والإبتكار

/
 سنوات بعد 05

غلق الملف
 سنوات05

للإقصاء 

بعد الفرز
وثائق إدارية 1.20

مركز دعم 

التكنولوجيا 

والإبتكار

للحفظ  سنوات05 سنوات20

ي 
المعهد الوطبن

للملكية 

الصناعية 

(INAPI)

ي 
ر
ورق

 رقمي

للحفظ

بعد الفرز
 سنوات10سنوات10

ي مراكز البحث. 21
ن
ي للمشاريــــع البحثية ف

التسيي  التقبن

العلامة التجارية3.20

اع2.20  براءة اخير

دعم التكنولوجيا والابتكار. 20

ي
ر
ورق

مركز دعم 

التكنولوجيا 

والإبتكار

ي 
ر
ورق

 رقمي
مدير مركز البحث

الأقسام التقنية 

والبحثية
سنوات10 سنوات05

للإقصاء

بعد الفرز
وع البحث1.21 دفير أعباء مشر

يوثائق إدارية1.20
ر
ورق

مركز دعم 

التكنولوجيا 

والإبتكار

/
 سنوات بعد 05

غلق الملف
 سنوات05

للإقصاء 

بعد الفرز
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المكتبالحائز الثانويالحائز الرئيسي
الحفظ 

المؤقت
القيمة التاريخية

المصلحة الحائزة
 الوعاءوصف المحتوىالوثيقة/ عنوان الملفالرمز

مدة الحفظ

الملاحظات

(التنظيم والتسيي  الإداري العام لمؤسسات التعليم العالي و مؤسسات البحث العلمي )تسيي  شؤون مديرية المؤسسة . 1
وع4.1.21 ي لتنفيذ المشر

الجدول الزمبن

برنامج العمل السنوي5.1.21

حصيلة متابعة مشاري    ع البحث6.1.21

حصيلة  مشاري    ع البحث المتخصصة1.2.21

 الدراسات  العلمية لأعمال البحث2.2.21

تقارير تسيت  مشاري    ع البحث3.2.21

وع البحث4.2.21 استمارة طلب تمويل تنفيذ مشر

عقد القيام بالبحث5.2.21

حصيلة نتائج أعمال مشاري    ع البحث6.2.21

ن نتائج مشاري    ع البحث7.2.21 تثمي 

تقارير نشاط سنوية1.3.21

حصائل النشاطات العلمية البحثية2.3.21

تقارير نتائج التقييم3.3.21

منشورات وإصدارات مركز البحث1.4.21

احصائيات تسيت  قواعد المعطيات المتخصصة2.4.21

جمة3.4.21 حصيلة الوثائق العلمية والتقنية المتر

ي مجال البحث4.4.21
ن
العقود والاتفاقيات ق

اعات والاكتشافات5.4.21 ملكية الاختر

مدير مركز البحث
الأقسام التقنية 

والبحثية
 سنوات05

مدير مركز البحث

سنوات10

ي  مشاريــــع البحث2.21
ر
ورق

 رقمي

للحفظ

بعد الفرز

يتقارير وحصائل3.21
ر
وق

 رقمي
للحفظ

4.21

سنوات10  سنوات05
الأقسام التقنية 

والبحثية

منشورات البحث

سنوات10

للحفظ ي
ر
ورق

 رقمي
مدير مركز البحث

الأقسام التقنية 

والبحثية
 سنوات05

وع البحث1.21 يدفير أعباء مشر
ر
ورق

 رقمي
مدير مركز البحث

الأقسام التقنية 

والبحثية
سنوات10 سنوات05

للإقصاء

بعد الفرز
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