
 
 

 

 
 

 

 مهام مصلحة توصيف ةقبطا
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 القطب / القسم الكتابة العامة

رئيس مصلحة الشؤون الإدارية )الموارد البشرية، الشؤون 
 المؤسساتية، الممتلكات واللوجيستيك(

 المنصب الشاغر

 المهام توصيف

   ،تتبع تدبير الحياة الإدارية للأساتذة الباحثين وللموظفين الإداريين والتقنيين على صعيد المؤسسة )التوظيف

 التعيين، الترقيات، الانتقالات، الوضعيات، التقاعد.....(. 

  .تتبع الامتحانات المهنية للموظفين الإدارييين والتقنيين 

  .إنجاز الإحصائيات المرتبطة بالموارد البشرية 

  .الإشراف على تنظيم الترشيحات للتعيين في مناصب المسؤولية بالمؤسسة 

  .تحديد احتياجات المؤسسة في مجال التكوين المستمر للموظفين والسهر على تنظيمها 

  .المساهمة في الإشراف على عمليات الانتخابات الجامعية داخل المؤسسة 

   .تتبع مختلف المنازعات والقضايا المعروضة على القضاء الإداري 

  .تدبير المراسلات الإدارية المتعلقة بالمصلحة 

  .التنسيق في تتبع تنفيذ صيانة ممتلكات المؤسسة وتدبير حظيرة السيارات 

  .تدبير المراسلات وتنظيم أرشيف المؤسسة 

 لمنقولة للمؤسسة. تتبع سجلات الممتلكات المنقولة وغير ا 

  .تتبع ملفات الدراسات التقنية والصيانة 

  .تتبع وضعية مخزن المؤسسة مع المسؤول عن المخزن 

  .التنسيق في عملية تتبع صفقات أشغال البناء، التهيئة، الصيانة والمعدات والمشتريات والتأشير عند الاستلام 


