التعريف Identification

· رقم الموظف (رقم الملف خاص بكل موظف)
· الإسم بالعربي و بالفرنسي
· اللقب بالعربي و بالفرنسي
· لقب الفتاة ( غير متزوجة Nom du jeune fille  ) بالعربي و الفرنسي
· الجنس 
· تاريخ الميلاد  وفي حالة ميلاد بحكم ( par jugement ) نضع السنة présumé  
· مكان الميلاد  )ولاية+البلدية(
· العنوان
· رقم الهاتف
· رقم بطاقة التعريف
· الزمرة الدموية
· رقم رخصة السياقة+تاريخ الحصول عليها+ مكان الحصول عليها
· رقم الضمان الإجتماعي
· رقم الحساب البريدي 
· صورة
· إسم الأب بالعربي والفرنسي
· مهنة الأب
· إسم الام بالعربي والفرنسي
· لقب الأم بالعربي والفرنسي
· مهنة الأم
· الوضعية إتجاه الخدمة الوطنية (معفى، مجند،.....)
· في حالة الإعفاء تذكر السبب motif 

· في حالة التجنيد تذكر الرقم في الجيش matricule  تاريخ بداية الخدمة وتاريخ  نهاية الخدمة و الرتبة grade
· الحالة العائلية : متزوج، أعزب ......
· الزوج :  نذكر الإسم واللقب تاريخ الميلاد رقم  عقد الزواج ، تاريخ الزواج  نذكر الطلاق أو الوفاة وتاريخ الطلاق أو الوفاة  وهذا بالنسبة لكل زوج  إذاتم الإرتباط بأكثر من زوج.
· الأولاد: الإسم ،الجنس تاريخ الميلاد متمدرس أو لا و تاريخ الوفاة .
· المستوى الاكاديمي: ثانوي، جامعي .......
· اللغات : اللغات التي يجيدها كتابة وقراءة( يتم عادة تحديد المستوى : لا يجيد، لا بأس ...إلخ بالنسبة للغات الثلاث عربي فرنسي إنجليزي في حالة وجود لغات أخرى يتم ذكرها)
·  تاريخ التوظيف
· إسم المصلحة 
· الرتبة 
· تاريخ الحصول على الرتبة
· تارخ التثبيت في الرتبة
· الوظيفة (يكون للموظف رتبة معينة مثلا متصرف ويعين في وظيفة: رئيس مكتب المستخدمين)
· الصنف والرقم الإستدلالي(خاص بكل رتبة)
· الدرجة (حسب الأقدمية)
· Groupe socio-professionnel  (تسيير، تحكم....)
· الفئة العمالية: دائمين، بالساعة ........
· تاريخ المغادرة( في حال أن الموظف ترك منصب العمل)
· سبب المغادرة ( الإحلة على التقاعد، الخدمة الوطنية،.....)
العقـــــــــــــود
لكل موظف نجد كل العقود التي أبرمت مع المؤسسة المشغلة:
· رقم العقد
· نوع العقد: محدد     غير محدد
· تاريخ بداية العقد
· تاريخ نهاية العقد
· المنصب
· الصنف الخاص بالمنصب
· الرقم الإستدلالي للمنصب
العقـــــوبات

· العقوبة ( إنذار شفاهي، إنذار كتابي ...إلخ)
· تاريخ إصدار العقوبة 
· تاريخ بداية سريان العقوبة
· تاريخ نهاية العقوبة
· سبب العقوبة( عبارة عن نص يبرر به المسؤول سبب إيقاع العقوبة على الموظف)
الشهادات و التكوين

· بالنسبة للشهادة: نذكر الشهادة،  الإختصاص والمؤسسة التي منحت الشهادة وسنة الحصول عليها
· بالنسبة للتكوين: نذكر نوع التكوين، تاريخ بداية ونهاية التكوين و المؤسسة المكونة 
الخبرات و الترقيات

· بالنسبة للخبرة  خارج المؤسسة نذكر الفترة من و إلى، المنصب والمؤسسة التي عمل بها الموظف
بالنسبة للترقية داخل المؤسسة  نذكر رقم القرار المنصب، الصنف، الرقم الإستدلالي والدرجة  وهناك نوعان : 

· الترقية الدرجية نحدد طريقة الترقية وهي إما عن طريق: المدة الدنيا، المتوسطة أو القصوى. 
· الترقية في الرتبة نحدد الطريقة : الإمتحان المهني، الإختيار أو التأهيل.
الحركة
بالنسبة لكل عامل نحدد الحركة في مسيرته المهنية وتتمثل في: 
· الدخول: نحدد نوعه مثال: توظيف، عودة من عطلة مرضية، عودة من الخدمة الوطنية..... مع تحديد تاريخ الدخول.
· الخروج:نحدد نوعه  إستقالة ، تقاعد، تكوين... يحدد تاريخ الخروج  وتاريخ العودة  (في الحالات التي فيها عودة).
الإنابة:Intérim 
لكل عامل نحدد افترات التي ناب فيه عن موظف معين محددين مايلي:

· المعلومات التي تخص الموظف الذي ناب عنه وتتمثل في:

الإسم، اللقب، الوظيفة، الرتبة، الصنف و الرقم الإستدلالي.

· تحديد فترة الإنابة (تاريخ البداية وتاريخ النهاية).
العطل و الإجازات:

هناك نوعان:

· العطلة السنوية (30 يوما): و يتقدم الموظف بالطلب وبعد ما تتم الموافقة عليه يتم تسليم سند العطلة titre de congé .
· العطلة الإستثنائية: مثل الزواج، الختان، الوفاة(طبعا لأحد الفروع أو الأصول) ....و لكل مناسبة عدد محدد من الأيام و في هذه الحالة يحتاج الموظف لتقديم الطلب+المبرر :شهادة ميلاد، شهادة وفاة ...إلخ وبعد الموافقة عليه يتم أيضا الحصول على سند الإجازة.
هناك جدول لتسجل حقوق الإجازات droits de congés نجد بالنسبة لكل موظف:

	الرقم
	النوع
	السنة
	عدد الأيام
	المستهلك
	المتبقي

	01
	سنوية
	2007
	30
	15
	15


كما يوجد جدول توجد فيه سندات الإجازة : 

	الرقم
	النوع
	رقم السند
	تاريخ الإصدار
	تاريخ بداية الإجازة
	تاريخ نهاية الإجازة
	عدد الأيام
	تارخ الإستئناف
	عنوان الموظف خلال الإجازة
	إسم المستخلف
	لقب المستخلف
	وظيفة المستخلف
	ملاحظات

	01
	زواج
	55/2007
	12/05/2007
	13/05/2007
	15/05/2007
	03
	16/05/2007
	الولاية
	محمد
	أحمد
	محاسب
	


(كما يمكن إنشاء جدول خاص بطلبات الإجازة.

هذه هي المعلومات التي توصلت إليها من خلال دراسة الوثائق الموجودة على مستوى المصلحة.

كما يمكن إقتراح معلومات إضافية.

