
دليل إجراءات
مصلحة شؤون الطلبة

المعهد العالي للعلوم الانسانية    
                   بمدنين

آجال الحصول على الخدمةالمصلحة المعنيةمراحل الخدمةالوثيقة المطلوبةر/ع

تنزيل المطبوعة من موقع واب المعهد-  
تعمير المطبوعة وإيداعها بالمصلحة- 
تنزيل المطبوعة من موقع واب المعهد-  
تعمير المطبوعة وإيداعها بالمصلحة- 

وثيقة تثبت النقلة إلى مؤسسة جامعية أخرى أو النجاح في مناظرة التوجيه الجامعي- 
تنزيل المطبوعة من موقع واب المعهد-  
تعمير المطبوعة وإيداعها بالمصلحة- 

لا يسلم إلا للطلبة المتحصلين على شهادة مغادرة-
تنزيل المطبوعة من موقع واب المعهد-   

تعمير المطبوعة وإيداعها بالمصلحة- 
شهادة الترسيم الأصلية- 

 يوم من تاريخ الترسيم30في حالة طلب تأجيل الترسيم لأسباب شخصية يجب إيداع الملف في أجل أقصاه - 

في حالة طلب تأجيل الترسيم لأسباب صحية يجب إيداع ملف طبّي في ظرف مغلق قبل إجراء امتحانات آخر السنة 
الجامعية الحالية

تنزيل المطبوعة من موقع واب المعهد-   

تعمير المطبوعة وإيداعها بالمصلحة- 

تنزيل المطبوعة من موقع واب المعهد-   
تعمير المطبوعة وإيداعها بالمصلحة- 

تنزيل المطبوعة من موقع واب المعهد-   
تعمير المطبوعة وإيداعها بالمصلحة- 

نسخة من بطاقة التعريف- 
شهادة ضياع- 

تنزيل المطبوعة من موقع واب المعهد-   
تعمير المطبوعة وإيداعها بالمصلحة- 

نسخة من بطاقة التعريف- 
الأصل من الوثيقة المراد إصلاحها- 

مضمون حالة مدنية باللغة الفرنسية في حالة إصلاح وثيقة باللغة الفرنسية- 

بعد الحصول على رأي الطبيب بالنسبة للأسباب الصحية - 

  ساعة من تاريخ ايداع المطلب48 شؤون الطلبةمطلب إصلاح وثيقة إدارية8

7
مطلب للحصول على نظير من 

وثيقة إدارية
تحدد في الإبان شؤون الطلبة

شؤون الطلبةتأجيل الترسيم4

  ساعة من تاريخ ايداع المطلب48 شؤون الطلبةالتسجيل الاستثنائي5

  ساعة من تاريخ ايداع المطلب48 شؤون الطلبةمطلب المناقلة بين الأفواج6

 ساعة من تاريخ ايداع المطلب بالنسبة للأسباب 48-   
الشخصية

 ساعة من تاريخ ايداع المطلب48  شؤون الطلبةتصريح لاستلام الدفتر الصحي3

  ساعة من تاريخ ايداع المطلب48شؤون الطلبةشهادة حضور1

 ساعة من تاريخ ايداع المطلب48      شؤون الطلبةالملف الصحي+ شهادة مغادرة 2



دليل إجراءات
مصلحة شؤون الطلبة

المعهد العالي للعلوم الانسانية    
                   بمدنين

آجال الحصول على الخدمةالمصلحة المعنيةمراحل الخدمةالوثيقة المطلوبةر/ع

تنزيل المطبوعة من موقع واب المعهد- 
تعمير المطبوعة وإيداعها بالمصلحة- 
شهادة ترسيم لآخر سنة جامعية- 

تصريح على الشرف معرف بالأمضاء بالانقطاع التلقائي النهائي- 
تنزيل المطبوعة من موقع واب المعهد- 
تعمير المطبوعة وإيداعها بالمصلحة- 
نسخة من بطاقة التعريف الوطنية- 

نسخة من شهادة الترسيم للسنة الجامعية الحالية - 
تنزيل المطبوعة من موقع واب المعهد- 

تعمير المطبوعة وإيداعها بالمصلحة- 
نسخة من بطاقة التعريف الوطنية- 

نسخة من الشهادة العلمية- 
نسخة من بطاقات الأعداد للسنوات الجامعية المقصية بمؤسسة أخرى- 

تنزيل المطبوعة من موقع واب المعهد- 
تعمير المطبوعة وإيداعها بالمصلحة- 

 أيام من تاريخ الإعلان عن النتائج3لكل طالب الحق في التثبت في مادتين في أجل لا يتجاوز -
تنزيل المطبوعة من موقع واب المعهد- 

تعمير المطبوعة وإيداعها بالمصلحة- 
 أيام من تاريخ الإعلان عن 3لكل طالب الحق في الاطلاع على ورقتي امتحان في أجل لا يتجاوز -

النتائج تنزيل المطبوعة من موقع واب المعهد-  
تعمير المطبوعة وإيداعها بالمصلحة- 

 10يشمل تحصيل الأرصدة المواد ذات النظام المزدوج لا غير والتي تحصل فيها الطالب على عدد أقل - 
تنزيل المطبوعة من موقع واب المعهد-   .20من 

تعمير المطبوعة وإيداعها بالمصلحة- 
 ساعة بعد تاريخ الإعلان عن النتائج24- 

 ساعة من تاريخ ايداع المطلب48 شؤون الطلبةمطلب للاطلاع على ورقة الامتحان13

تحدد في الإبان حسب حضور الأستاذ المشرف شؤون الطلبةمطلب في التثبت في العدد المسند12

15
مطلب للحصول على شهادة في 

اكتساب الارصدة
 ساعة من تاريخ الإعلان عن النتائج48 شؤون الطلبة

أسبوع قبل بداية امتحانات السداسي شؤون الطلبةمطلب في تحصيل الأرصدة14

  ساعة من تاريخ ايداع المطلب48 شؤون الطلبةمطلب في شهادة وضعية جامعية10

  ساعة من تاريخ ايداع المطلب48 شؤون الطلبةمطلب في شهادة إفادة11

  ساعة من تاريخ ايداع المطلب72 شؤون الطلبةمطلب في شهادة سيرة جامعية9


