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 رئٌس مصلحة المالٌة 
 العمٌد

 على تنفٌذ مٌزانٌة المؤسسة إعداد وتتبع والسهر -
 إعداد مختلف البٌانات والجداول المتعلقة بإعداد المٌزانٌة -
 الإعداد المادي لمختلف التعدٌلات المتعلقة بالمٌزانٌة -
 مسك سجل محاسبة المصارٌف -
 إعداد مختلف التقارٌر الدورٌة -
والتنسٌق مع مختلف المصالح المتدخلة )الجامعة ومصالح الوزارة إعداد خطة عمل المصلحة  -

 الوصٌة ووزارة المالٌة
التنسٌق فً إعداد وتتبع برامج التكوٌن المستمر والتكوٌنات المؤدى عنها )التكوٌنات فً إطار  -

 الزمن المٌسر(
 تجوٌد المؤشرات المتعلقة بتنفٌذ المٌزانٌة -
 عداد المٌزانٌةالتنسٌق مع مختلف المصالح من أجل إ -
المساهمة فً إعداد البرنامج السنوي للمشترٌات والتجهٌزات والخدمات والصٌانة مع السهر  -

 على نشرها بالجرائد الوطنٌة وعلى البوابة الخاصة بالصفقات العمومٌة
المساهمة فً تنظٌم وتتبع عملٌات الالتزام )صفقات عمومٌة، عقود واتفاقٌات، سندات الطلب  -

 قات( لتلبٌة حاجٌات المؤسسةوشساعة النف
 الالمام بالنصوص القانونٌة المنظمة للمصلحة المعنٌة -
 إعداد وتطوٌر لوحة قٌادة خاصة بالمصلحة مع السهر على تجوٌد المؤشرات -
  معلومات خاص بالشركات إعداد بند التنسٌق فً عملٌة -
 تتبع تسلٌم الصفقات -
 التأشٌر عند استلام المقتنٌاتالتنسٌق فً عملٌة تدبٌر وتتبع وضعٌة المخزن مع  -
 المساهمة فً إعداد دفتر التحملات لصفقات البناء والتهٌئة -
 ضمان وتدبٌر وتتبع عقود البناء والتشٌٌد معالجة شكاٌات الشركات المتعلقة بالأداءات -
 التنسٌق مع لجن التفتٌش والافتحاص الداخلً والخارجً -
 بالمؤسسة بالتنسٌق مع الخازن المؤدى تنظٌم وتتبع عملٌة الأداءات -
 تحدٌث وضعٌة المدٌونٌة -
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 رئٌس مصلحة الشؤون
  الطلابٌةو الدراسٌة

نائب العمٌد المكلف 
  الشؤون البٌداغوجٌةب

   المساهمة فً إعداد الدخول الجامعً -
 تدبٌر مختلف العملٌات المتعلقة بتسجٌل وإعادة تسجٌل الطلبة -
 تدبٌر كل عملٌات الانتقال وتغٌٌر المسلك -
 حسن ترتٌبها والسهر علىالطلبة  وأرشفة ملفات ضبط ومسك -
إنجاز كل الوثائق المرتبطة بالحٌاة الإدارٌة الطلابٌة مثل شهادات التسجٌل، بطاقة الطالب، شهادات  -

الإجازة فً الدراسات الأساسٌة، الإجازة وشهادات  النقط، كشوفات الانقطاع، التمدرس، شهادات
 ، دبلوم الماستر والماستر المتخصص، والإجازة فً التربٌة شهادات الإجازة المهنٌة

 إعداد ملفات المنح الخاصة بالطلبة فً مختلف الأسلاك -
 السحب النهائً والسحب المؤقت للملفات الجامعٌة الطلابٌة:القٌام بكل العملٌات المتعلقة بالحٌاة  -
رئاسة الجامعة والمصالح استقبال ودراسة الشكاٌات المتعلقة بمنح الطلبة وتتبعها بتنسٌق مع  -

 المختصة الوزارٌة
 المفتوحة وتتبع مسارها الجامعً  الإشراف على مبارٌات ولوج مختلف التكوٌنات -
كمثال (ات التدبٌر فٌما ٌتعلق بمنظومو الوزارة رئاسة الجامعة خاصة التنسٌق مع الجهات المعنٌة  -

APOGEE) 
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رئٌس مصلحة الممتلكات 
 واللوجستٌك

 الكاتب العام
 
 

 تدبٌر الممتلكات العقارٌة والمنقولة للمؤسسة -
 برنامج سنوي للصٌانة والوقاٌةالسهر على وضع  -
 الإشراف على مختلف التدابٌر التدخلٌة الطارئة وتأمٌنها -
 السهر على ضبط المقتنٌات -
 القٌام بجرد ممتلكات وتجهٌزات المؤسسة بمجرد اقتنائها فً نهاٌة كل سنة مدنٌة -
 وتدبٌر حظٌرة السٌارات تدبٌر وتتبع وضعٌة وصٌانة الممتلكات من عتاد وعقارات -
 ٌد الحاجٌات من معدات وتجهٌزات بالتنسٌق مع المصالح المختصةتحد -
 الحرص على استقبال وتوزٌع المعدات والتجهٌزات -
 تخزٌن العتاد بالمخزن -
 القٌام بعملٌات الصٌانة عن طرٌق إجراء كشف دوري لحالة مرافق الكلٌة -
 الشبكاتوالمعدات التقنٌة و إصلاح الأعطاب التً تطال قنوات صرف المٌاه والإنارة -
 التدخل فً الحالات الاستعجالٌة -
 توفٌر اللوجستٌك خلال التظاهرات العلمٌة والثقافٌة -
 مسك سجل العتاد والأدوات والسهر على تدبٌر المخزون والجرد  -
 تدبٌر أرشٌف جمٌع مصالح المؤسسة -
 والصٌانةتتبع ملفات الدراسات التقنٌة  -
التنسٌق فً عملٌة تتبع صفقات أشغال البناء، التهٌئة، الصٌانة والمعدات والمشترٌات والتأشٌر عند  -

 الاستلام
 الإشراف على الحراسة والبستنة والتنظٌف -
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 العامالكاتب  رئٌس مصلحة المعلومٌات

 تطوٌر وتأمٌن الفضاء الرقمً للمؤسسة -
كل العملٌات التقنٌة  ىوالسهر علالإشراف على موقع للمؤسسة وحسن تدبٌره وتحٌٌنه  -

 الضرورٌة لتحقٌق هذه الغاٌة
 والتنمٌة المعلوماتٌة لكل مرافق مصالح المؤسسة متابعة كل العملٌات المتصلة بالرقمنة -
 ساسٌة للتجهٌزات المعلوماتٌة الموجودة بالمؤسسةالقٌام بمختلف عملٌات الصٌانة الأ -
المساهمة فً تطوٌر الاستراتٌجٌة المعلوماتٌة بالمؤسسة ووضع مخطط لتطوٌر الخدمات  -

 الإدارٌة بطرٌقة معلوماتٌة ناجعة
 السهر على صٌانة وتدبٌر المنصة التقنٌة والمعلوماتٌة للمؤسسة -
 اٌة النظام المعلوماتًالمساهمة فً اتخاذ التدابٌر والإجراءات لحم -
 لكل مرافق مصالح المؤسسة تقدٌم المواكبة والدعم المعلوماتً -
 ضبط احتٌاجات المؤسسة من أجهزة ومعدات وبرامج وتطبٌقات -
 ضمان استمرارٌة الولوج إلى الفضاء الرقمً بمختلف البنٌات الإدارٌة للمؤسسة  -
للمسار الجامعً للطلبة والامتحانات وللحٌاة الطلابٌة ولكل الوثائق التدبٌر المعلوماتً  -

 الطلابٌةووالخدمات المعلوماتٌة والرقمٌة المرتبطة بالحٌاة الإدارٌة 
المساهمة فً إعداد دفاتر التحملات التقنٌة ذات الصلة بالمعدات والبرامج المعلوماتٌة  -

 والتأشٌر على مطابقتها خلال جمٌع مراحل الصفقات
التدبٌر المعلوماتً لاستعمالات الزمن الخاصة بأسلاك الإجازة فً الدراسات الأساسٌة  -

 والإجازة المهنٌة، الماستر والماستر المتخصص، ومختلف التكوٌنات
 وسائل البٌداغوجٌة المتواجدة بهاتدبٌر مدرجات وقاعات الدروس والسهر على جاهزٌتها وال -
معلوماتٌة والأجهزة المرتبطة بها والمستخدمة لتلبٌة السهر على تطوٌر وصٌانة الشبكات ال -

 حاجٌات المؤسسة

 


