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  دلیل الإجراءات للنفاذ إلى الوثائق الإداریةّ
(Manuel de procédures pour l’accès aux documents administratifs) 

  

 

 :تقدیم مطالب الحصول على الوثائق الإداریة -1

البرید مضمون  كون مطلب الحصول على الوثائق الاداریة بالنسبة للشخص الطبیعي أو المعنوي عن طریق مطلب كتابي یوجھ عن طریقی

وذلك باعتماد  )فاكس أو برید الكتروني(الوصول أو بالایداع مباشرة بمكتب الضبط مقابل وصل استلام او باستعمال تكنولوجیات الاتصال 

 ).مطلب نفاذ إلى وثیقة إداریّة(المطبوعة المصاحبة 

  .رونيیجب ان یتعلق موضوع المطلب بوثیقة اداریة سواء كانت في شكل ورقي أو الكت 

على العون اذا لم یتمكن طالب الوثیقة الاداریة من اعداد المطلب الكتابي نتیجة لحالة عجز أو قصور بدني أو لعدم قدرتھ على القراءة والكتابة، ف

طالب ووضع التاریخ المكلف بالإعلام والنفاذ الى الوثائق الاداریة تقدیم المساعدة اللازمة لإعداد ھذا المطلب وتسلیم نسخة بعد امضائھا من ال

  .في كلا النظیرین

، اسم ولقب صاحبھ وعنوانھ بالنسبة للشخص الطبیعي، 2011لسنة  41من المرسوم عدد  8یجب أن یتضمن المطلب طبقا لأحكام الفصل 

  .موضوع الطلب والتسمیة الاجتماعیة والمقر بالنسبة للشخص المعنوي، بالإضافة الى التوضیحات اللازمة بخصوص الوثائق أو المعطیات

بذلك في  واذا لم یتضمن المطلب الشروط الدنیا المنصوص علیھا أعلاه، یقوم العون المكلف بالإعلام والنفاذ الى الوثائق الاداریة بإبلاغ الطالب

ة المطلوبة بالدقة الكافیة، واذا لم یتمكن ھذا الاخیر من الاستجابة لذلك لأي سبب بما فیھا عدم قدرتھ على تحدید الوثیقة الاداری. أقرب الآجال

المساعدة اللازمة بتوجیھ الطالب وارشاده حتى یكون المطلب المذكور  فان العون المكلف بالإعلام والنفاذ الى الوثائق الاداریة مطالب بتقدیم

  .مستجیبا لھذه الشروط

  

 :الآجال -2

 .یوما) 15(أقصاه خمسة عشرفي أجل الرد على مطلب النفاذ الى الوثائق الاداریة  إدارة المعھدتتولى 

یمكن التقلیص في ھذه الآجال إذا كان لطلب النفاذ الى الوثائق الاداریة تأثیر على حیاة شخص أو على حریتھ، من خلال الحرص على الرد 

یوما إذا ) 15( كما یمكن التمدید في ھذا الأجل بخمسة عشر. عمل فعلي) 02(بصفة استعجالیة ودون تأخیر وذلك في أجل لا یتجاوز یومي 

  .أطراف أخرى وذلك مع إعلام صاحب المطلب بذلك تعلق الأمر بالحصول على عدة وثائق أو إذا كان توفیرھا یستدعي استشارة

 وفي أجل بالمعھد، یتولى المكلف بالإعلام والنفاذ الى الوثائق الاداریة المعھد العالي للغات بنابلفي صورة عدم توفر الوثائق المطلوبة لدى 

  .أیام عمل فعلي من تاریخ توصلھ بالمطلب، أو احالتھ الى الھیكل العمومي المختص، اعلام صاحب المطلب بذلك) 05(خمسة 

  .بالرد على نفس الطالب أكثر من مرة واحدة في صورة تكرار مطالبھ المتصلة بذات الموضوع دون موجب املزم المعھدكون یلا  

  

 :ةصور النفاذ الى الوثائق الاداری -3

نھ من النفاذ الى الوثائق الإداریة والتي یمكن أن تتخذ إحدى الصور د الكیفیة التي تمكّ یمكن للطالب أن یحدّ  ،المطلب إعدادعند   -3-1

  :التالیة

  

  

  .الاطلاع على الوثائق الإداریة المحتویة على المعلومات على عین المكان      
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  .یةالحصول على نسخة ورقیة من الوثیقة الادار      

  .الحصول على نسخة إلكترونیة من الوثیقة الإداریة إن وجدت      

  .بصري إن وجدتأو  الحصول على نسخة مرقونة للعبارات المسجلة في شكل سمعي      

  :أعلاه إذا كان ذلك" 1-3"تتولى إتاحة الوثیقة الإداریة طبقا للصورة المطلوبة من قبل الطالب وعلى النحو المبین بالنقطة   -3-2

  .ل بصفة كبیرة عمل الھیكللا یعطّ       

  .لا یلحق ضررا بحمایة الوثیقة الإداریة      

  

 :الإعلام  -4

 : ملزم بإعلام الطالب كتابیا بــ المعھدفإن  ،عندما یكون حق النفاذ الى الوثائق الإداریة متاحا - 4-1

  .داریةالصورة التي ستتم بھا إتاحة الوثیقة الإ      

  .المعالیم المستوجب دفعھا إن وجدت      

  .المكان الذي یمكن فیھ الاطلاع على الوثیقة الإداریة الأصلیة إذا اقتضى الأمر ذلك      

عندما یتعذر إتاحة الوثیقة الإداریة، یجب إعلام الطالب بذلك مع ذكر أسباب رفض المطلب والأحكام الخصوصیة الواردة في    -4-2

تظلّم لدى '': بإعتماد المطبوعة المصاحبة( التي تم اعتمادھا، مع تقدیم توضیحات حول حقھ في الطعن ضد قرار الرفضالمرسوم 

  ).''رئیس الھیكل

بإعتماد ( على المطلب في الآجال المذكورة رفضا ضمنیا یفتح الحق في التظلم الإداري أمام رئیس الھیكل المعھدیعتبر عدم رد  - 4-3

 .أو الطعن في قرار الرفض أمام المحكمة الإداریة )''تظلّم لدى رئیس الھیكل'': حبةالمطبوعة المصا

  

  : المعالیم -5

 .مبدئیا لكل شخص حق النفاذ الى الوثائق الاداریة بصفة مجانیة -5-1

ن لا یتجاوز أابل، على إذا كان توفیر الوثائق المطلوبة یقتضي جملة من المصاریف، یتم إعلام صاحب المطلب مسبقا بضرورة دفع مق  -5-2

  .لتوفیر الوثیقة الإداریة ومصاریف إرسال النسخة دون أن یكون مطالبا بدفع معالیم أخرى المعھدحملتھا یذلك المصاریف الحقیقیة التي 

  : لا یمكن طلب مقابل مالي في الحالات التالیة -5-3

  .ضرورة الاستظھار بوثیقة لإثبات الھویة في حالة الاستجابة لطلبات تتعلق بمعلومات خاصة بالطالب مع     

  .عند الاطلاع على الوثائق الاداریة على عین المكان مع مراعاة النصوص الخاصة الجاري بھا العمل     

  .عند إرسال الوثائق الاداریة عبر البرید الالكتروني أو عند تحمیلھا على حامل الكتروني على ملك الطالب     

  .القدرة على دفع المعلوم مار بوثیقة رسمیة تثبت الحالة الاجتماعیة التي تبرر عدعند الاستظھ     

  .إن وجد یتم تسلیم الوثائق الإداریة المطلوبة حال الإستظھار بما یفید دفع المقابل  -5-4

  

  

  :التظلّم والطعون -6

ثیقة إداریة أن یتظلم لدى رئیس الھیكل خلال ، یمكن لطالب و2011لسنة  41في صورة رفض المطلب أو خرق أحكام المرسوم عدد  -6-1

ویكون رئیس الھیكل . یوما التي تلي قرار الرفض أو أي قرار یتضمن خرقا لأحكام المرسوم المذكور) 15(أجل لا یتجاوز الخمسة عشر 

 .المراجعة أیام الموالیة لتاریخ طلب) 10(مطالبا بالرد خلال العشرة 

  ).''تظلّم لدى رئیس الھیكل'': مطبوعة(أعلاه المنصوص علیھ یكون التظلم وفقا للنموذج  -6-2

یوما من تاریخ ) 30(ویمكن للطالب الذي لم یرضھ قرار رئیس الھیكل العمومي الطعن فیھ أمام المحكمة الإداریة في أجل لا یتجاوز  -6-3

  .تلقیھ إجابة رئیس الھیكل

  

 


