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 تقديم. 1 

 

 الإطار العام. 1.1

ي 
تيبية ف  وع الحسابات الفردية للمنخرطير  وتطبيقا للنصوص الير ي إطار تنفيذ مشر

هذا  ف 

ي ال 2021لسنة  153الحكومي عدد ( من الأمر 4المجال وخاصة الفصل )
مارس  12مؤرخ ف 

طرق وإجراءات وأساليب التبادل الآلي والفوري للمعلومات بير   بضبطالمتعلق و  2021

ي للتقاعد والحيطة الاجتماعية والمشغل العمومي بخصوص مواكبة الحياة 
الصندوق الوطن 

 إعداد فضاء، تول الصندوق بالصندوق ومسك حساباتهم الفردية المهنية للأعوان المنخرطير  

ي م
نات على العنوان:  على ذمة الهياكل المعنية هووضع علوماتر من خلال النفاذ إل شبكة الأنير

echange.cnrps.nat.tn . 

ن هذي  و 
ّ
:  الفضاء ا مك  من إحالة المعطيات أو السجلات على النحو التالي

ي تصرف أجور  -
يتول المركز  "إنصاف"أعوانها عير منظومة  بالنسبة إل المؤسسات النر

ي للإعلامية إحالة سجلات التصاري    ح الشهرية وسجلات إعادة تكوين المسار 
ي إلالوطن 

 المهن 

 الصندوق عير هذا الفضاء. 

ي تعتمد منظومات خاصة لصرف  -
أجور بالنسبة إل المؤسسات والمنشآت العمومية والنر

ي تعتمد منظومة 
الة سجلات التصاري    ح الشهرية فتتول بنفسها إح "أجور"أعوانها والبلديات النر

ي إلوسجلات إعادة تكوين المسار 
 الصندوق عير هذا الفضاء.  المهن 

كما يخصص هذا الفضاء لإحالة الوثائق والمقررات والملفات المتعلقة بالعون العمومي 

ة نشاطه على غرار القرارات الإدارية المتعلقة بتغيير الوضعية الإدارية للعون أو ملفات  طيلة فير

ات النشاط ومطالب الإحالة على التقاعد قبل  ة وتسوية فير الإلحاق والإحالة على عدم المباشر
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فيع  ي سن التقاعد ومراجعة أنظمة التأجير ومختلف  الاختياريبلوغ السن القانونية والير
ف 

 المراسلات بعنوان هذه الخدمات. 

باعتبار اطلاع  "إنصاف"مة وتستثن  القرارات الإدارية الممسكة والمصادق عليها عير منظو 

 . الصندوق عليها 

ر هذا الفضاء إمكانية ترقيم الأعوان عير موقع واب الصندوق أو 
ّ
ترقيم  إحالة ملفاتكما يوف

 الصندوق.  الأعوان إل

 الدليلتقديم . 2.1

حول طريقة التسجيل والنفاذ واستغلال يوفر دليل الاستعمال هذا معلومات تطبيقية 

ومسك الحسابات الفردية  للمعلومات بير  الصندوق والمؤسسات المشغلة الآلي فضاء التبادل 

 . للمنخرطير  

 ا وتبسيط استغلال وظائفهيهدف هذا الدليل إل التعريف بمختلف أركان الفضاء 

. ل  لمستعملير 

: يمكنكم الاطلاع على المعلومات المتعلقة بطريقة بالفضاء  ير  مسجلالغير بالنسبة إل 

 . . إجراءات التسجيل" بالصفحة1.2" القسمالمضمّنة بالتسجيل 

ة بالفضاء: يمكنهم إجراءات التسجيل بالنسبة إل المستعملير  الذين استكملوا  مباشر

قة بطريقة النفاذ المضمّنة ب
ّ
. إجراءات النفاذ" 2.2" القسمالاطلاع على المعلومات المتعل

 . 11 بالصفحة

ي الإباتتول مصالح 
ن بكلّ تحيير  يطرأ على هذا الدليل. الصندوق إعلام مستعملىي الفضاء ف 
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 . ما قبل الاستغلال2

 

 إجراءات التسجيل. 1.2

 . تحميل استمارة التسجيل1.1.2

يتعير  على المؤسسات المشغلة تعمير استمارة  للمعلومات التبادل الآلي للتسجيل بفضاء 

 ،echange.cnrps.nat.tn بالصفحة الرئيسية للفضاءمتوفرة هي أعدها الصندوق للغرض و 

ويمكن تحميلها من خلال النقر على الرابط المتوفر بأدت  صفحة الاستقبال كما تبينه الصورة 

 الموالية: 

 

 

نات كما يمكن تحميل نفس الاستمارة من موقع الصندوق على شبكة  الأنير

www.cnrps.nat.tn تبينه الصور الموالية:  كما  "ضمن ركن "مطبوعات على الخط 

 

 

يل الاستمارة على الحاسوب  بالضغط على هذا الرابط يتم تن  
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رابط النفاذ إلى قائمة المطبوعات المتوفرة على الخط 

نات وتجدونه يسار  بموقع الصندوق على شبكة الأننر

 الشاشة بصفحة الاستقبال

ضمن القائمة الفرعية، يمي   

الصفحة، اخنر ركن 

"المؤسسات المشغلة" 

 تظهر لك قائمة المطبوعات

استمارة التسجيل متوفرة 

 أسفل القائمة
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 . محتوى استمارة التسجيل وكيفية تعميرها2.1.2

ة من المستحسن أن يتمّ  بعد تحميلها على الحاسوب تعمير استمارة التسجيل مباشر

ها يدويا. ،  باستخدام لوحة المفاتيح ثم طباعتها    كما يمكن استخراج نسخة ورقية وتعمير
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:  ةثلاثتنقسم استمارة التسجيل إل   عناصر وهي

 بيانات المؤسسة المشغلة.  -

ي حساب المؤسسة بفضاء -
 الحسابات الفردية.  التعريف بالعون المكلف بالتصرف ف 

 بيانات الاتصال بالعون.  -

 

 

 

 

 

 

 

د من رمز المؤسسة من خلال تحميل 
ّ
مؤسسات المشغلة الكاملة لل قائمةاليمكنكم التأك

 :   المنخرطة بالصندوق على العنوان التالي

https://www.cnrps.nat.tn/upload/acces_docs/Donnees/codes_etab

lissements.xlsx 

 

تتيح لكم هذه الخانة كتابة 

 اسم المؤسسة كاملا 

اكتب العنوان الرئيسي 

ي هذه الخانة، ثمّ 
 
للمؤسسة ف

ي 
 
يدي ف قيم النر

أضف النر

 الخانة المخصصة لذلك

 الرمز الخاص بمؤسستكم

 أرقام(  4) 

https://www.cnrps.nat.tn/upload/acces_docs/Donnees/codes_etablissements.xlsx
https://www.cnrps.nat.tn/upload/acces_docs/Donnees/codes_etablissements.xlsx
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ورة التأكد من صحتها  كل البيانات المتعلقة بالعون إجبارية مع ض 

كاسم خاصة المعرف الوحيد والذي يتمّ اعتماده من قبل الصندوق  

 مستعمل للنفاذ إلى الفضاء

قبل 
ُ
يدالت ونية المرجعية دون سواها، وهي  يةعناوين النر الالكنر

ي يتم 
ون  اسل الالكنر يدية الصادرة عن منظومة للنر الحسابات النر

ي وذات صلة باسم النطاق الخاص 
إيواؤها بموزع وطن 

 بالمؤسسة أو الوزارة أو القطاع. 

ونية أسماء الأعوان  ستحسن أن تحمل العناوين الالكنر
ُ
كما ي

 :  طبقا للمثال التالىي
 المعنيي  

prenom.nom@domaine.tn 

 

هاتف الجوال الرقم 

ي للعون
 الشخصي أو المهن 

القار الموضوع على ذمة العون  رقم الهاتف

 أو الإدارة مرجع النظر
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عنوان  قبل المسؤول المفوّض وختمها إل تعمّر الاستمارة بكل دقة وترسل بعد إمضائها من

ي 
وت  يد الالكير  . inscription.ci@cnrps.nat.tn : التالي الير

ي حساب 
ف بالتصّرف ف 

ّ
 مصالح الصندوق إدراج المعطيات الخاصة بالعون المكل

ّ
تتول

هالمشغلة بفضاء الحسابات الفردية المؤسسة 
ّ
ونية آليا  ومد برابط تفعيل عير مراسلة الكير

هذا الدليل. وترفق المراسلة بنسخة رقمية من  حسابه من خلال إحداث كلمة عبور،

تتضمّن الاستمارة آلية للمساعدة على الصف الآلىي 

حيث يمكن إدراج "تاري    خ اليوم" دون الحاجة لكتابته 

 أو اختيار تاري    خ آخر من الرزنامة

ز ثلاثة أزرار تساعد المستعمل على
ّ
ك ي أعلى يسار الاستمارة تنر

 
 الوظائف المتعلقة ب  :  ف

 . فسخ كل الخانات وإعادة معالجة الاستمارة من جديد. 1

 . حفظ ملف الاستمارة مع إمكانية تغين  اسم الملف. 2

نامج3  . PDFالقارئ لملف  . طباعة الاستمارة دون الحاجة لفتح قائمة النر
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 النفاذإجراءات . 2.2

 . تفعيل الحساب1.2.2 

ي حساب المؤسسة بالفضاء 
ل إجراءات التسجيل بإضافة العون المكلف بالتصّرف ف 

ّ
كل
 
ت

ونية ضمن قاعدة بيانات المستعملير  حيث يتلقر مراسلة  ل حسابه وإحداث كلمة لتفعيالكير

: به  ةعبور خاص  وذلك طبقا للمثال المصوّر التالي

 

حيث عليه بمجرّد نقره على الرابط تتمّ إحالة المستعمل إل فضاء التبادل الآلي للمعلومات 

ي الصورة أدناه.  مرور إحداث كلمة 
 وتأكيدها على النحو المبيرّ  ف 
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 . تسجيل الدخول2.2.2 

دعى المستعمل  وذلك بإدخال  عند النفاذ إل صفحة الاستقبال إل تسجيل الدخولي 

ي تمّ إحداثها من قبله. 
 المعرّف الوحيد وكلمة العبور النر

 

ق من هويته لاستكمال النفاذ الآمن إل الفضاء
ّ
 المستعمل  والتحق

بريده  عير يتلقرّ

ي 
وت  د دخوله إل المنظومة،الالكير

ّ
ما جد

ّ
طالب6رمزا يتكوّن من ستة ) ، كل  ( حروف وأرقام ي 

ي الخانة المخصصة لذلك. 
  بإدخاله ف 
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 . نسيان كلمة العبور3.2.2

ي حالة نسيان كلمة 
جاع للمستعمل مكني   العبور ف  "نسيت وذلك بالنقر على الرابط  ها اسير

 كلمة العبور" واتباع التعليمات. 

 

ة إل  حالي   )المعرف  استمارة لإدخال اسم المستعملصفحة ثانية تتضمن العون مباشر

ي بالأمر. بالتحآليا حيث تقوم المنظومة  الوحيد(
ي تسجيل المعن 

ق ف 
ّ
 ق

 

د من التسجيل المسبق للمستعمل بالفضاء 
ّ
ي الكير  بريد ه بإرسال يتمّ إشعار بعد التأك

إل  وت 

ي  عنوانه
وت   طبقا لإجراءات التسجيل. من طرف مدير الفضاء  تثبيتهالذي تمّ و الالكير
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ونية على رابط ي بالأمر إل تحتوي المراسلة الالكير
صفحة إنشاء كلمة عبور  يحيل المعن 

 جديدة. 

 

أحرف على الأقل ويجب أن تشتمل على حرف واحد  8يجب أن تتكون كلمة المرور من 

. كبير على الأقل ورقم واحد وحرف خاص واحد 
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 الفضاءاستغلال نوافذ . 3

 

ي 
ينتقل المستعمل بعد إتمام مراحل تسجيل الدخول إل الواجهة الرئيسية للفضاء والنر

 :  تظهر على النحو التالي

 

 . والإعداداتجداول المتابعة قائمة و  قائمة الخدمات تتكوّن الواجهة الرئيسية من

 الرئيسية قائمة الخدمات. 1.3

 الخدمات الأساسية. 1.1.3

ي تتيح للمؤسسة تتكون القائمة الرئيسية من 
ي الفضاء والنر

باقة الخدمات المقدمة ف 

المشغلة التبادل الفوري للبيانات والملفات مع الصندوق ذات الصلة بالوضعيات والوثائق 

 الإدارية التالية: 
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  .1الخدمة 

 

قيم حتو ت : الانخراطملفات   المنخرطير  عير موقع واب الصندوقي على الرابط الخاص بير

 الخروج من الفضاء. تسجيل حيث يمكن النفاذ إل الموقع دون 

 

قيم كما توفر هذه الخدمة   عير الفضاء. رابط إرسال ملف الير
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  .2الخدمة 

 

ن من إحالة التصاري    ح الشهرية بالأجور والمساهمات سجلات الحسابات الفردية
ّ
: تمك

ي لغير مستعملىي منظومة 
 المركز وسجلات إعادة تكوين المسار المهن 

ّ
ي حير  يتول

"إنصاف"، ف 

ت الخاصة بمستعملىي منظومة "إنصاف". 
ّ
ي للإعلامية إحالة السجلا

 الوطن 

 

  .3الخدمة 

 

 

ن هذه الخدمة من : قرارات إدارية
ّ
إحالة كل الوثائق والقرارات المتعلقة بالوضعيات تمك

 الإدارية للأعوان. 
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 .4الخدمة 

 

ي  إلحاق لدى الوكالة التونسية للتعاون
ن من : الفن 

ّ
نة لملفات إحالة الوثائق المكوّ تمك

 . ي
ي نطاق التعاون الفن 

 الأعوان العموميير  الملحقير  بالخارج ف 

 .5الخدمة 

 

ة الخاصة ن هذه الخدمة من : عدم المباشر
ّ
ي تمك

إحالة الوثائق المكونة لملف العون ف 
ة خاصة.   وضعية عدم مباشر

 .6الخدمة 
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ات نشاط ن : تسوية فنر
ّ
ات هذه الخدمة من  تمك متصلة إحالة الوثائق المتعلقة بتسوية فير

 بوضعيات تتعلق ب : 

 إلحاق لدى مؤسسات غير منخرطة بالصندوق.  -

 ضم خدمات.  -

 بعثات أممية.  -

 عفو عام.  -

 أحكام إدارية.  -

 .7الخدمة 

 

ي سن التقاعد 
 
فيع الاختياري ف   . الإحالة على التقاعد المبكر والنر

 .8الخدمة 
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 . جاع مساهمات لفائدة المشغل العمومي  مطالب اسنر

 .9الخدمة 

 

 : ن هذه الخدمة  ال تأجن 
ّ
إحالة الأوامر ومحاصر  الاتفاق المتعلقة بتأجير أعوان تمك

 المؤسسة. 

 .10الخدمة 

 

ن من : مراسلات تتعلق بالحسابات الفردية
ّ
إحالة المراسلات المتعلقة بسجلات تمك

. التصاري    ح الشهر  ي
 ية أو إعادة تكوين المسار المهن 

 

 

 

 التـــأجــــيــــر
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 استمارة الإحالة .2.1.3

المنظومة على عتمد تباستمارة إرسال واحدة و  ، المذكورة آنفا،ترتبط الخدمات الأساسية

ي تمّ النفاذ من خلالها للاستمارة الخدمةموضوع 
والمحتوى المطلوب إحالته خاناتها لتحديد  النر

  للصندوق. 

المعطيات  الاستمارة تجمع

ي خانات يتعيرّ  
المطلوبة ف 

ها  على المستعمل تعمير

 :  وهي

 

 

 يد ي تندرج ضمنها  : نوعية النر
د الصندوق ضمن القائمة المنسدلة الفئة النر

ّ
حد

فة  الملفات موضوع الإحالة مع ترك المجال
ّ
للمستعملير  لإحالة وثائق غير مصن

ء" أو "ملف آخر".  ي
والتنصيص على ذلك باختيار عبارة "لا شر

 غير محدد -

 ملف آخر -

 سجل التصاري    ح الشهرية -

 قرار الانتداب  -

 عريضة -

 مضمون ولادة -

 مضمون وفاة -

 تسوية وضعية -

ي  -
استمارة ترفيع اختياري ف 

 سن التقاعد -

 عقد عمل -

ي ضم الخدمات مطلب -
 ف 

 مساهمات بعنوان تسوية -

 تحويل المساهمات -

جاع مساهمات -  اسير

 قرار ترسيم -

 قرار ترقية -

 قرار إلحاق -

ة  - ملفات عدم مباشر

 خاصة

 قرار عزل -

 قرار استقالة -

مراسلة تتعلق بالحسابات  -

 الفردية

مراسلة تعديل جرايات  -

 المتقاعدين

قرارات إدارية حول إعادة  -

ي  -
 تكوين المسار المهن 

 كمح   -
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ملفات إلحاق لدى الوكالة  -

ي 
 التونسية للتعاون الفن 

 نظام أساشي  -

إحالة على التقاعد المبكر  - ملفات انخراط -

ي سن 
فيع الاختياري ف  والير

التقاعد

 

 
 ي الوثيقة موضوع الإحالة.  حدد المستعمل المرجع طبقاي  : المرجع

 لما هو مبير  ف 

  :ي بالوثيقة، وجوبا المعرف الوحيد  المستعمل خلدي  المعرّف الوحيد
للعون المعن 

 المنظومة آليا إدراج الاسم واللقب اعتمادا على سجلات 
ّ

الرقمية لانخراط اوتتول

 الخاصة بالصندوق. 

  :المستعمل إل الملف الذي بحوزته لتحديد الموضوع. يستند الموضوع 

  :رفقالملف ر بجهاز الحاسوب، المستعمل  ي 
ّ
الملف الرقمي موضوع الإحالة والمتوف

ه 
ّ
ستند لمستعمل إرسال ا يتعيرّ  علىوإذا ما تضمّن الملف أكير من وثيقة فإن واحد  م 

ي صيغة 
 . للمصاحيبيجمع كافة الملفات الرقمية المكوّنة  RARأو  ZIPمضغوط ف 

يل برنامج  ي واستخدامه لضغط الملفات.  PeaZipيمكنكم تن  
 المجان 

https://peazip.github.io/peazip-64bit.html 

 

القائمة المنسدلة 

ي تسمح باختيار 
النر

يد  نوعية النر
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 ة تصاري    ح شهرية" حيث يتعيرّ  "سجل : تظهر هذه الخانة فقط عند اختيار الفنر

 القوائم المنسدلة أو الروزنامة. والسنة من الشهر على المستعمل تحديد 

 

 

    ي : قائمة المتلقي
بالملف ضمن قائمة محددة  يختار المستعمل الهيكل المعن 

ن المنظومة من البحث عن المتلقير  حسب رمز الهيكل أو اسمه وذلك 
ّ
مسبقا، وتمك

 بتعمير خانات البحث المخصصة لذلك كما تبينه الصورة التالية: 

 

ي  وإرفاق الملفد تعمير الاستمارة بع
يستكمل المستعمل عملية إحالة واختيار الهيكل المتلقر

يد "   يد بالنقر على زر "المصادقة وإحالة الير ل يسجت و أالإرسال عملية  كما يمكنه إلغاءالير

 الخروج من نافذة الاستمارة. 
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 والإعدادات جداول المتابعةقائمة . 2.3

يد هي القائمة الفرعية وتنقسم إل  الجداول و الوارد الخيارات المتعلقة بالاطلاع على الير

يد الوارد والصادر المتصلة   . بالير

 

 ركن البريد الوارد. 1.2.3

يد الوارد من ي  مصالح يطلع المستعمل ضمن قائمة الاستقبال على الير
الصندوق الوطن 

 للتقاعد والحيطة الاجتماعية. 

ي إش  عارات فورية حول كما يتلقر المس  تعمل 
وت  يده الالكير بفض  اء  العملياتمس  تجدات بير

ي تطرأ على حسابه.  التبادل الآلي للمعلومات
 النر
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يد الوارد، كما يتيح إمكانية البحث  ورية لمتابعة الير يتضمّن الجدول كل البيانات الصر 

 الشي    ع أو البحث المعمق. 

يد لإحالة يد الوارد إل الوارد من هياكل الصندوق  الير لمستعمل ل مكني   ركن جداول الير

ي حفظهتحديد 
يد الذي يرغب ف    ثمّ النقر على زر "حفظ" أعلى يسار الجدول.  الير
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 البريد الوارد جداولركن . 2.2.3

 

يد الوارد ضمن  واردة من كافة المراسلات والوثائق اليطلع المستعمل على   جداول الير

 مع إمكانية توسيع مجالات البحث.  الصندوق

 

دة لمتابعة الملفاتيتيح هذا الركن كما 
ّ
وتحديد مجموعة البيانات  وفرزها  خيارات متعد

 . عرضها  المرجو 
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ورية ضمن  ،رقمية مفيدة بصيغتصدير المحتوى ويمكن  إضافة إل طباعة الجداول الصر 

 "تصدير" كما تبينه الصورة الموالية. تصّرف الإداري وذلك بالنقر على زر عمليات ال

 

 

 

 

 

 

 توفر المنظومة تصدير الجداول بالصيغ التالية: 

ي دي اف ملف . 1  : ا تبينه الصورتير  ات تصدير متعددة كم، مع خيار PDFتر

 إعدادت التصدير
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 اختيار  الأعمدة

 
 ، مع خيارات تصدير أساسية كما تبينه الصورة: DOCX "وورد" نصي  . ملف2

 

 ، مع خيارات تصدير أساسية كما تبينه الصورة: XLSأو  XLSX "كسلإ ". جدول 3
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ها  XML فئةمن  ملف. 4 ي مقاربة المعطيات المصدرة لتوصيف البيانات وترمير 
ستخدم ف  ، ي 

 خارج المنظومة.  ها مطورو المحتوى بالمؤسسة المشغلةستغلقد ي وبرامج معلوماتية أخرى

 

 بير  البيانات. فواصل التحديد ، مع خيارات CSV. جدول 5

 

 ، يتمّ تحميله أو عرضه آنيا. RTF. ملف نص مشبّع من فئة 6

 

 



 2022جوان   -دليل استعمال فضاء التبادل الآلي للمعلومات بين الصندوق والمؤسسات المشغلة ومسك الحسابات الفردية للمنخرطين

30 
 

 الصادرركن جداول البريد . 3.2.3

يد ركن ضمن   المرسلةيطلع المستعمل على كافة المراسلات والوثائق  الصادر جداول الير

 إمكانية توسيع مجالات البحث.  الصندوق معإل هياكل 

 

يد الوارد الركن كما يحتوي هذا  ي ركن جداول الير
والمتعلقة على نفس الخيارات المتاحة ف 

بمتابعة الملفات وفرزها وتحديد مجموعة البيانات المرجو عرضها وتصدير المحتوى بصيغ 

 رقمية مفيدة إضافة إل طباعة الجداول. 

 الإعدادات. 4.2.3

 

 

 يحتوي هذا الركن على خيارين: 

ة ومن ثمة  : تغيير كلمة العبور  . 1 يمكن تغيير كلمة المرور وذلك باستحضار الكلمة الأخير

 إحداث كلمة جديدة مع تأكيدها. 
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من الفضاء.  تسجيل الخروج . 2
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 . المساندة والدعم الفنّي4

 

 المساعدة الوظيفية. 1.4

ي حساب المؤسسةالأعوان المكلفير  يضع الصندوق على ذمّة 
بفضاء المشغلة  بالتصّرف ف 

: لمعلومات الآلي لتبادل ال ي
وت  يد الالكير للاستفسار حول ، affiliation.ci@cnrps.nat.tnالير

وع الحسابات الفردية والتبادل الآ والمتابعة إجراءات التصّرف ي نطاق مشر
لي للمعلومات ف 

ي  وإعادة تكوين
 عن طريق ، أو للأعوانالمسار المهن 

 

 الدعم الفنّي. 1.4

 الصندوق استفساراتكم حول التسجيل ب
ومسك  فضاء التبادل الآلي للمعلوماتيتلقرّ

:  الحسابات الفردية للمنخرطير   ي التالي
وت  وصعوبات النفاذ أو الاستغلال على العنوان الالكير

assistance.ci@cnrps.nat.tn 58.791.689، أو عن طريق الاتصال هاتفيا على الرقم . 

 


