
للجمعيات وهياكل تسييرهاالمراجع المتعلقة بالتنظيم الإداري

المتعلقّ بالجمعيات كما تمّ تنقيحه بالقانون 1959نوفمبر 07المؤرّخ في 1959لسنة 154القانون عدد -

المؤرّخ في 1992لسنة 25وبالقانون الأساسي عدد 1988أوت 02المؤرّخ في 1988لسنة 90الأساسي عدد 

.1992أفريل 02

.النظام الأساسي للجمعية-

.النظام الداخلي للجمعية-



الجلسات العامة بالجمعية

عدةّ  علما أن الجمعيات يمكن أن تضمّ . تتركب الجلسة العامة للجمعية من جميع  أعضائها الخالصين في اشتراكاتهم-

...، الأعضاء المساندون الشرفيونالأعضاء العاملون، الأعضاء : أصناف من الأعضاء

وتها وتقع دع(. أو خارقة للعادةتقييميةعادية، غير عادية، انتخابية، )يمكن أن تجتمع الجلسة العامة في عدة صيغ -

.للانعقاد طبقا للأحكام الواردة بالنظام الأساسي للجمعية

:الجلسة العامة التأسيسية. 1

.لأساسي لهاتنعقد الجلسة العامة التأسيسية بمناسبة تأسيس الجمعية قصد الإعلان عن تكوينها والمصادقة على النظام ا-

.تنعقد الجلسة العامة التأسيسية مرّة واحدة ويسمّى أعضائها بالأعضاء المؤسّسين-

:الجلسة العامة العادية. 2

.تحرّر الهيئة المديرة قائمة بأسماء المنخرطين الحاليين وذلك قبل انعقاد الجلسة-

:نعقد الجلسة خلال الستةّ أشهر التي تلي ختم السنة المحاسبية وذلك لـ-

مراقبة أعمال التصرّف بالجمعية،* 

المصادقة على حسابات السنة المنقضية،* 

.اتخاذ القرارات بعد تلاوة تقرير الهيئة المديرة* 

(  تشريعيةإعلانات قانونية و)تتمّ الدعوة لانعقاد الجلسة عن طريق إعلان ينشر بالرّائد الرسمي للجمهورية التونسية -

الإعلان عن ينصّ يوما على الأقل قبل تاريخ الانعقاد ويجب أن 15وبجريدتين يوميتين إحداهما باللغة العربية وذلك 

.تاريخ الاجتماع ومكان انعقاده وجدول الأعمال



:تتمّ دعوة الجلسة للانعقاد عن طريق الهيئة المديرة، كما يمكن دعوتها للانعقاد من قبل-

مراقب آو مراقبي الحسابات،* 

الأمر،يهمّهوكيل معينّ من قبل المحكمة بطلب من كل من * 

المصفيّ،* 

.ثلث الأعضاء* 

خلافلىعللجمعيةالأساسيالنظامنصّ إذاإلاّ آخرمكانأيأوللجمعيةالاجتماعيبالمقرّ اجتماعاتهاالجلساتوتعقد-
.ذلك

مداولاتوتعدّ .للعادةالخارقةالعامةالجلسةإلىبالنظرالراجعةتلكعداالقراراتجميعالعاديةالعامةالجلسةتتخّذ-
قتراعالاطريقعنالتصويتيتمالاقتضاءوعندالحاضرينالأعضاءعددكانمهماالأصواتبأغلبيةنافذةالجلسة
.السري

ة يوما على الأقل من تاريخ الجلسة الوثائق التالية ليتسنىّ لأعضاء الجمعي15يجب على الهيئة المديرة أن تضع -
.النظام الأساسي التقريرين الأدبي والمالي وتقريري مراقب أو مراقبي الحسابات: الإطلاع عليها

.  يترأس الجلسة الشخص المعينّ بالنظام الأساسي أو رئيس الهيئة المديرة عند الاقتضاء-

.ويستعين رئيس الجلسة بشخصين وبكاتب يكونون مكتب الجلسة يتمّ تعيينهم من بين الحاضرين

.ويتمّ إعداد ورقة حضور تحتوي على أسماء الأعضاء وإمضاءاتهم

ضمين يضبط جدول أعمال الجلسة من قبل من صدر عنه الاستدعاء غير أنهّ يمكن لعضو آو عدةّ أعضاء أن يقترحوا ت-
ولا يمكن تغيير . يوما على الأقل15مسألة بجدول الأعمال شريطة أن يقدمّ نصّها إلى الهيئة المديرة قبل انعقاد الجلسة بـ

.جدول الأعمال عند القيام بدعوة جلسة ثانية



درجة تستمع الجلسة العامة إلى تقرير الهيئة المديرة وتصادق أو تدخل التعديلات اللازمة على مداولات المسائل الم-
.بجدول الأعمال

لعام والخاص ويكون قرار الجلسة المتضمّن المصادقة على القوائم المالية باطلا إذا لم يكن مسبوقا بتقديم التقريرين ا
.لمراقب أو مراقبي الحسابات

:التاليةالتنصيصاتمحضر مداولات الجلسة العامة العادية على ينصّ -

،تاريخ ومكان انعقادها وطريقة دعوتها للانعقاد وجدول أعمالها وتركيبة مكتب الجلسة وعدد الأعضاء الحاضرين* 

الوثائق والتقارير المعروضة على الجلسة،* 

.ونتيجة ذلك( اللوائح)ملخّص للنقاشات ونصّ القرارات التي أخضعت للتصويت * 

.تضمن محاضر مداولات الجلسات بدفتر خاص مرقم سلفا وموقع من الرئيس والكاتب العام

ن جملة عنهم كتابيا وكلاء شرط أن يكونوا مينوّبواويمكن للمنخرطين أن . لا يتمتعّ المنخرط بأكثر من صوت واحد-
.المنخرطين، ولا يمكن للوكيل أن ينوب عن أكثر من منخرط

ول تصرّف يمكن لأعضاء الجمعية أن يطلبوا من القاضي الاستعجالي تعيين خبير أو أكثر يعهد إليهم تقديم تقرير ح-
.الهيئة المديرة

:الجلسة العامة الخارقة للعادة. 3

.تختصّ الجلسة العامة الخارقة للعادة، دون سواها، بتنقيح النظام الأساسي للجمعية في جميع أحكامه-

عتبر لاغيا تجتمع بطلب من الرئيس أو بطلب كتابي موجّه إلى الرئيس وصادر عن ثلث الأعضاء العاملين على الأقل، وي-
.كلّ شرط مخالف لذلك

ثين وفي ولا تعدّ مداولات الجلسة قانونية، إلاّ إذا كان عدد الأعضاء بمناسبة الدعوة الأولى للانعقاد لا يقلون عن الثل-
.صورة عدم توفرّ النصاب تجتمع الجلسة ثانية مهما كان عدد الحاضرين وتصدر القرارات بالأغلبية المجرّدة



الهيئة المديرة بالجمعية

:المديرةالهيئةتركيبة.1

:تكونأنويمكنالمديرةهيئةالجمعيةتدير-

اللازمةبالإجراءاتوالقيامللجمعيةالأساسيالنظاممشروعتحضيرقصدمرةلأولتكونتتأسيسيةمديرةهيئة*

.والانتخابيةالتأسيسيةالعامةللجلسةالأولالاجتماعوإعدادالجمعيةلتكوين

.للجمعيةالعامةالجلسةقبلمنمنتخبةمديرةهيئة*

تحديدهايتمولمدةالعامةالجلسةقبلمنانتخابهميتمعضوا12إلى7منالحالاتجلفيالمديرةالهيئةتتركب-

.للجمعيةالداخليوالنظامالأساسيالنظامضمن

إلىلجوءبالأوبينهمبالاتفاقسواءالأعضاءعلىالمهامتوزيعانتخابهابعداجتماعأولفيالمديرةالهيئةتتولى-

.الاقتضاءعندالسريالتصويت

منالناقصللعضواخلفالمديرةالهيئةوتعينّ,الوفاةأوالاستعفاءأوالاستقالةبسببالمتخليّنالأعضاءتعويضيمكن-

آوبقائهامةعجلسةأقربتقرّرأنإلىقانونيةبصفةمهامهمباشرةحقّ الجديدالهيئةلعضوويكون.المنخرطينبين

.تعويضه

فيإليهكولةالموبالمهامالقيامفيالجديدالعضويستمرّ المديرة،الهيئةعينّتهعضوعلىالعامةالجلسةصادقتإذا-

.النيابيةالمدةّمنتبقىّماحدود



:مشمولات الهيئة المديرة. 2

ت التي هي من للهيئة المديرة الصلاحيات التامّة للقيام بجميع العمليات التي هي من مشمولات الجمعية باستثناء القرارا-

.مشمولات الجلسة العامة

:تتولى الهيئة المديرة

تهيئة النظام الداخلي للجمعية،* 

النظر في قبول الأعضاء ورفتهم،* 

إسناد العضوية الشرفية،* 

الإذن بكراء المحلات وشراء الأثاث اللازم لنشاط الجمعية،* 

تعيين أجور من هم في خدمة الجمعية،* 

التفاوض في شان كل قضية عدلية،* 

ضبط حالات إدارة أموال الجمعية وتعيين البنوك التي تؤمّن بها أموالها،* 

تعيين جدول أعمال الجلسة العامة،* 

،إبرام الصفقات* 

.فصل النزاعات الناشئة بين المنخرطين* 

ض عن يمكن للهيئة المديرة تفويض جانب من صلاحياتها لأحد أعضائها، وفي هذه الحالة يجب أن يصدر قرار التفوي-

فتر أغلبية الثلثين من أعضاء الهيئة ويوقع وجوبا من طرف عضوين على الأقل من بينهما الرئيس ويسجّل بد

.المداولات

ادر تمويل يتعين على الهيئة المديرة في بداية كل سنة ضبط الميزانية التقديرية للجمعية قصد حوصلة مختلف مص-

ية المالية تدخلاتها مجالات الإنفاق وضبط البرنامج السنوي لنشاط الجمعية بمختلف محاوره، فضلا عن متابعة الوضع

.  للجمعية



:سير مداولات الهيئة المديرة. 3

باسميفمصاربذلتطلبّتأعمالاالهيئةأعضاءأنجزإذاأنهّغير،مجانيةالمديرةالهيئةأعضاءخدماتكلّ أنالمبدأ-

قائمةخلالمن(...تنقلّتذاكرفواتير،)تدعمهاالتيبالمستنداتالاستظهاربعدخلاصهميقعشؤونهالتسييرالجمعية

.المالوأمينالرئيسمنممضاةالمصاريففي

وتؤخذ،أعضائهاثلثحضورالهيئةاجتماعانعقادلصحّةويشترطالأقل،علىشهركلمرّةالمديرةالهيئةتجتمع-

بطلبيئةللهويمكنمرجّحا،الرّئيسصوتيكونالتساويوعندالحاضرينالأصواتبأغلبيةالمداولةبعدالقرارات

تسجّلو.والأكيدةالهامةالصبغةذاتالمستجدةالمواضيعبعضلمناقشةللعادةخارقاجتماععقدأعضائهاثلثيمن

.المداولاتبدفترالقرارات



الهيكل الإداري داخل الجمعية ومشمولاته

:يشتمل الهيكل الإداري داخل الجمعية على 

:مكتب الهيئة المديرة. 1

:يتكوّن من-

وينفّذةالمديرالهيئةأعماليسيرّالذيوهوالمحاكم،لدىوخاصةالظروفجميعفيالمديرةالهيئةيمثل:الرئيس*
المدنية،الوثائقجميعإبرامعندالجمعيةوينوبمقرّراتها

منه،بتفويضإلاّ أعمالهبنفسيقومولاالرئيسينوب:الرئيسنائب*

فاتوالملالوثائقومسكوالمراسلاتالجلساتدفترومسكالاستدعاءاتوتوجيهبتحريرمكلّف:العامالكاتب*
الإدارية،

استخلاصعلىويحثالمديرة،الهيئةطرفمنفيهاالمأذونالدفوعاتوصرفالمالبقبضمكلفّ:المالأمين*
مؤيدّاتبجميعالاحتفاظعليهيتعينّكماممضى،حساباتدفترلديهيكونأنويجبمنتظمة،بصفةالاشتراكات
مضىموصلمقابلالمالقبضعمليةوتقعالمالية،وزارةمراقبيإلىالمؤيدّاتبهذهالاستظهارويجبالمصاريف

.المالأمينطرفمن

بمهاملفّينمكوأعضاءالمالوأمينالعامللكاتبومساعدينللرئيسنوابعدةّالمديرةالهيئةتركيبةتضمّ أنويمكن-
.خصوصية

:عادةيجتمع-

يالتالملفاتوكذلكالقراراتمشاريعدرسأعمالها،جدولضبط)المديرةللهيئةالشهريةالاجتماعاتلتحضير*
.(...المديرةالهيئةعلىستعرض

.لمتابعة تنفيذ القرارات السابقة للجلسة العامة وللهيئة المديرة* 



.ديرةلاتخاذ القرارات اللازمة بخصوص المسائل المستجدة على مستوى الجمعية منذ الاجتماع السابق للهيئة الم* 

.المقبلةبةالقريللفترةالمنتظرةالبرامجلانجازاللازمةالماليةالحاجياتوتحديدللجمعيةالماليةالوضعيةلمتابعة*

مناقشةأوالمديرةالهيئةاجتماعاتلتحضيرالرئيسمنبدعوةالضرورةاقتضتكلماالمديرةالهيئةمكتبيجتمع-

جالالآوفياللازمالقراراتخاذالاقتضاءوعندبشأنهاالرأيوتبادلالجمعيةنشاطتهمالتيالمستجدةالمواضيع

.المحددة

:للجمعيةالقارةالخلية.2

اليومييرالتسيعملياتعلىالإشرافإليهايعهدبالجمعيةقارةخليةبعثيتمّ المتدخّلة،الأطرافمختلفمنبطلب-

المالأمينوأالعامالكاتبأوالرئيسلدىتشتتهاتفاديوبالتاليوأرشيفهاوثائقهاعلىوالمحافظةللجمعيةوالعادي

.والملفاتالوثائقهذهمنبالبعضالحالاتجلفييحتفظونالذين

:شكلجمعيةكلوحاجةمتطلباتبحسبالخليةهذهتتخذ-

.العلياالشهاداتأصحاببينمنانتدابهيمكنوحيدمتصرف*

.يةالجمعمقرعلىالمترددينوعددونوعيتهالجمعيةنشاطأهميةحسبالأعوانوبعضمتصرفمنمتكونةخلية*

عياتالجمغرارعلىمستفيدةأومتدخلةأطرافعدةمعتتعاملوالتيالكبيرةللجمعياتبالنسبةإدارةأومصلحة*

.الصغيرةللقروضالمسندةوالجمعياتالمسنينأوبالمعاقينالمهتمةالاجتماعيةوالجمعياتالرياضية

أساسادورهاويتمثل.المذكورةالهيئةمكتبأعضاءمعوخاصةالمديرةالهيئةمعوثيقةبصفةالقارةالخليةتعمل-

:في

.  إعداد الملفات ومشاريع القرارات التي ستعرض على هياكل تسيير الجمعية* 

.الحرص على تنفيذ القرارات المتخذة من قبل الهيئة المديرة* 



استخلاصجداولإعدادالاقتضاءوعندالوصولاتوتسليمللجمعيةالراجعةوالمستحقاتالموارداستخلاص*

.الجمعيةقبلمنالمسندةالقروض

أوالمغازةربدفاتوتسجيلهاالجمعيةلفائدةالغيرقبلمنبهاالتبرعتمالتيأوالمقتناةوالموادالبضائعتسلم*

.الجردبقائمات

فيةالمستحقالشهريةالأجورمبالغوضبطوالمواظبةالحضورمراقبة:بينهموالتنسيقالجمعيةأعوانمتابعة*

.والمرضالراحةورخصالغياباتباعتبارشهركلنهاية

.(caisse)الصندوقمواردمننقداوالطارئةالمختلفةالنفقاتتسديد*

كلهياأوالمتفقدينقبلمنطلبهاعندأوالحاجةعندبهاللاستظهاراللازمةوالمحاسبيةالإداريةالملفاتمسك*

.الرقابة

.اصلةمتوبصفةحقوقهاصيانةقصدالأرشيفوبقيةبالجمعيةالمتعلقةالقانونيةوالملفاتالوثائقحفظ*

:  مكتب الضبط بالجمعية . 3

شأن يمكن حسن التصرف في مكتب الضبط من تنظيم العمل داخل الجمعية ويكفل تحديد المسؤوليات والواجبات ب-

.التصرف في الوثائق الصادرة عن الجمعية  والواردة عليها

:يخضع التصرف في مكتب الضبط إلى القواعد التالية-

".وارداتدفتر ال"و" دفتر الصادرات: "تعيين عون يعهد له مهمة التصرف في مكتب الضبط، ويتولى مسك سجلين* 

ل البيانات ترقيم وختم كافة صفحات دفتري الصادرات والواردات بصفة مسبقة وتخصيص بكل دفتر أودية لتسجي* 

:التالية



.    يهاالرقم التسلسلي الذي يسجل بالدفتر بصفة منتظمة بالنسبة لكل  وثيقة تصدر عن الجمعية أو ترد عل+ 

.تاريخ إصدار المكتوب أو استلامه+ 

.الطرف المرسل أو المرسل إليه+ 

.موضوع المكتوب أو الوثيقة المرسلة أو المستلمة+ 

.تخصيص ختم خاص بمكتب الضبط يتم وضعه على كافة المكاتيب الواردة على الجمعية-

.طالضببمكتبالمكلفالعونلدىمفاتيحهاتبقىبخزانةالضبطمكتبوختموالصادراتالوارداتدفتريحفظ-

.والوارداتالصادراتدفتريمستوىعلىالفاسخالأبيضواستعمالالشطبتجنب-

.عليهاالواردةأوالجمعيةعنالصادرةالمكاتيبتوجيهجداولومنالوثائقمننسخطبع-

الرسائلغتبليبطاقات).بهاالمعنيةوالمصالحالإداراتإلىالجمعيةتصدرهاالتيالمكاتيبتسليمبمؤيداتالاحتفاظ-

ءإمضاأوالمعنيالمكتوبتسلمتالتيالإدارةلدىالضبطمكتبختمأوبالبلوغالإعلاممعالوصولالمضمونة

.(بالتسلم

لىعالجمعيةرئيساطلاعبعدبهاالمعنيينوالأعوانالمصالحعلىتباعاالجمعيةعلىالواردةالمكاتيبتوزيع-

.الاقتضاءعندبشأنهاتعليماتهوإصدارمحتواها


