
 بطاقـــــــة وصـــف الوظيفـــــة 

 مصلحة مراقبة التدبير 

 المؤهلات  الكفاءات المطلوبة  الشروط المطلوبة  مهام المنصب 

 المهام الأساسية: 

تنفيذ اساااااااا ااتياي  اوزا ي اوائاة   اا    إعداد و المساااااااا         •

 نا ع  أداء اوباا ج؛و ؤشرات  ش ةيع  ع أ داف 

  ؤشرات نا ع  الأداء؛ و المس        تحديد أ داف  •

 وتز ةير نا ع  أداء اوائاةة؛ ش ةيع  المس        إعداد •

 إعداد أدوات وآوي ت تزييم نا ع  الأداء واوع ل على انسج  ه ؛  •

وائاةة واوع ل ب  خاط لاعت  د  راقب  اوتدبيا  اوسااهر على و ااع   •

 على تنزيله؛

 ؛وتاايده لائاةةونظ م ول راقب  اوداخلي   الإسه م    و ع •

 المس طر وخريا   خ طر اوتدبيا الم ل ؛   دلا ل المس        إعداد  •

 المش ةك     حااة اوتدبيا وترسيم اوتز ةير اودوةي ؛ •

 نا ع  الأداء؛تا يع اوزاا م او اكيبي  وتزرير  •

 اوتنظيم الملا م ول صلح ؛ •

 .اوسهر على اوتأطيا المهني ول اظفين اوت بعين ول صلح   •

 

الموظفون المرسمون والأعوان المتعاقدون الذين  -1

 تتوفر فيهم الشروط التالية:

 رتبين على الأقل،    دةج   تصاااااارف  ج اودةج   ❖

اوثاااا نياااا ، أو    إطاااا ة  هناااادد دوواااا ، أو    إحااااد  

 اودةج ت ذات ترتيب استدلال     ثل؛

ح صالين على الأقل، على شاه دة، أو دبلام مسا    ❖

باواج دةجاااا   تصااااااااااااارف  ج اواااادةجاااا  اوثاااا وثاااا ، أو 

 دةج     ثل ؛

(  ج الخد   2 تافريج على الأقل، على ساااااا تين   ❖

( 3اوفعلياااا  بصااااااااااااافاااا   رسااااااااااااام، أو ثلا  ساااااااااااااناات  

 ب و سب  ولأعاان المتع قديج؛

ــاقــــــدون المــوظــفــون  -2 المــرســــــــــــــمــون والأعــوان المــتــعــــ

المزاولون، في تاريخ الإعلان عن شــــــــ ور منصــــــــب 

 رئيس مصلحة؛

ي كج   غيا أنه، إذا استدعت  روةة المصلح  ذوك،

الماظفان   أن ي اشح وتزلد  ه م ة يس  صلح  

المرسا ان المنت ان إلى احد  اودةج ت المرتب     سلم  

تزل عج  ، المتافرون على أقد ي  لا 10الأجاة ةقم 

( عشر سن   ج الخد   اوفعلي   15خ س  عشر  

(  04بإداةات اودوو  أو الج  ع ت او اابي ،  نه  أةبع  

 . المذكاةة  سناات على الأقل    احد  اودةج

 

 

اوت كج  ج المس طر المتبع      ا ل  راقب   ➢

 اوتدبيا؛

الإلماا م باا توياا ت المتبعاا      ااا ل اوتخايط  ➢

 واوبا ا ؛

الإلماا م باا وتاادبيا الماا ل  والإداة  واوصااااااااااااافزاا ت  ➢

     ؛أدواة اونظم المعلا  تي اوع ا ي  و 

المتعلق   اوت كج  ج اتوي ت الجديدة ولتدبيا  ➢

 ؛ب لم وي  اوع ا ي 

 عرف  جيدة ب ونصاااو والمساا طر المتعلز    ➢

 ب ا لات تدخل اوائاةة؛

اوزااااااادةة على و اااااااااااااع  ؤشااااااااااااارات الأنشااااااااااااااااااااا   ➢

 واونا ع  وتتبع إنا ئ  ؛

اوزاااااادةة على إعااااااداد وتحرير تزاااااا ةير  تعلزاااااا   ➢

 هااااا م ب شااااااااااااااااا ةيع وتزااااا ةير اوناااااا عااااا  وتزااااا ةير 

 ؛المصلح 

حسااااااااااااااج اسااااااااااااااتااعاا ااااااا ل اوااتاازااناايااااااا ت الااحاااااااديااثااااااا   ➢

 .ول علا ي ت

 

o   اوااااااااااااتااااااااااااافاااااااااااار عاااااااااااالااااااااااااى ةو

 لمسؤووي ؛ا

o  اواااازااااااادةة عاااالااااى اوااااتاااانااااظااااياااام

 والاو زام والانضب ط؛

o  اواااااتاااااافااااار عااااالاااااى اوااااازااااااادةات

 اوتااصلي ؛

o  اواتاافار عالاى ةو  اواعا ااااااال

 الج  ع ؛

o   اح اام قااعد اوشاااااااف في

 والحك   ؛

o . اوتارد والما اعي 
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 بطاقـــــــة وصـــف الوظيفـــــة 

 مصلحة التعاون الدولي والتواصل

 المؤهلات  الكفاءات المطلوبة  المطلوبة الشروط  مهام المنصب 

 

 المهام الأساسية:

تنفيذ اس ااتياي  اوائاةة     ا ل  و  المس        إعداد •

 اوتع ون اودول  واوتااصل؛ 

واوسهر   اودول  المس        إعداد  ش ةيع اتف قي ت اوتع ون  •

 على تتبع تنفيذ   بت سيق  ع المديري ت المعني ؛

 ش ةيع اوتااصل اوداخل  والخ ةج  المس        إعداد  •

 تااير  ؛ تتبعه  و والمؤسس تي واورقمي واوع ل على 

   اوائاةة؛ت تدخل اوزي م ب ويزظ  المعلا  تي  المتعلز  ب ا لا  •

ت اوصل   المس        اوبحث عج  ش ةيع اوتع ون اودول  ذا •

 ب ا لات تدخل اوائاةة بت سيق  ع المديري ت؛ 

على شبك  الان انيت  اوسهر على تتبع تحيين بااب ت اوائاةة  •

 وحس ب ته  ب ااقع اوتااصل الاجت  ع ؛

بت سيق  ع   إعداد الحصيل  اوسناي  لأنشا  اوائاةة •

 ؛المديري ت

 اوتنظيم الملا م ول صلح ؛ •

 اوسهر على اوتأطيا المهني ول اظفين اوت بعين ول صلح .   •

 

ــاقـــدون الـــذين  -1 الموظفون المرســــــــــــمون والأعوان المتعـ

 تتوفر فيهم الشروط التالية:

 رتبين على الأقاااال،    دةجاااا   تصااااااااااااارف  ج اواااادةجاااا   ❖

اوااثااااااا ناايااااااا ، أو  اا  إطااااااا ة  ااهاانااااااادد دووااااااا ، أو  اا  إحاااااااد  

 اودةج ت ذات ترتيب استدلال     ثل؛

لأقل، على شاااااااااااه دة، أو دبلام مسااااااااااا   ح صااااااااااالين على ا ❖

باواج دةجاا   تصااااااااااااارف  ج اواادةجاا  اوثاا وثاا ، أو دةجاا  

    ثل ؛

(  ج الخااااد اااا  2 تافريج على الأقاااال، على سااااااااااااا تين   ❖

( ب و سااااب  3اوفعلي  بصااااف   رساااام، أو ثلا  سااااناات  

 ولأعاان المتع قديج؛

ــاقــــــدون  -2 ــتـــــعــــ المـــــوظـــــفـــــون المـــــرســــــــــــــــمـــــون والأعـــــوان المـــ

الإعلان عن ش ور منصب رئيس المزاولون، في تاريخ  

 مصلحة.

ي كج أن   غيا أنه، إذا استدعت  روةة المصلح  ذوك،

الماظفان المرسا ان   ي اشح وتزلد  ه م ة يس  صلح 

المنت ان إلى احد  اودةج ت المرتب     سلم الأجاة ةقم  

( 15، المتافرون على أقد ي  لا تزل عج خ س  عشر  10

اوفعلي  بإداةات اودوو  أو  عشر سن   ج الخد   

( سناات على الأقل     04الج  ع ت او اابي ،  نه  أةبع   

 . المذكاةة   احد  اودةج

 

إعاااااااداد  المااتااعاالاازااااااا  بااااااا اوااتاا ااكااج  ااج المسااااااااااااااااااا طاار  ➢

 اوشراك ؛اتف قي ت 

اواازااااااادةة عاالااى تااتاابااع  شااااااااااااااااااا ةيااع الاتاافااااااا قاايااااااا ت  ➢

 واوباا ج ذات اوصل 

اوزااادةة على إعاااداد الاتفااا قيااا ت واوشاااااااااااااروط  ➢

 المرجعي  ولباا ج والمش ةيع المنبثز  عنه ؛

اوزااااادةة على إعاااااداد واحااااا ت قيااااا دة وتزااااا ةير  ➢

 ااجا ة حاال بارا اج و شااااااااااااااااااا ةياع اتافااااااا قايااااااا ت 

 اوشرك ؛

 اوزدةة على اوتااصل واوت سيق  ع اوشرك ء؛ ➢

    ا ل   تيناوتافر على  ؤ لات وخباة كا في ➢

 اوتع ون اودول  واوتااصل؛

 ي ؛إعداد الملف ت اوصح فاوزدةة على  ➢

 الا اثااااااال سااااااااااااااتا الالالا تاحالايااااااال و اوازااااااادةة عالاى  ➢

 ؛اوتااصلالمتعلز  ب ا ل عاي ت ول 

 اوتف وض؛اوزدةة على  ➢

 الأجنبي .  تاوت كج  ج اول  ➢

 

 

 

o   اوااااااااااااتااااااااااااافاااااااااااار عاااااااااااالااااااااااااى ةو

 المسؤووي ؛

o  اواااازااااااادةة عاااالااااى اوااااتاااانااااظااااياااام

 والاو زام والانضب ط؛

o  اواااااتاااااافااااار عااااالاااااى اوااااازااااااادةات

 اوتااصلي ؛

o  اواتاافار عالاى ةو  اواعا ااااااال

 الج  ع ؛

o   اح اام قااعد اوشاااااااف في

 والحك   ؛

o . اوتارد والما اعي 
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 بطاقـــــــة وصـــف الوظيفـــــة 

 مصلحة أمن النظم المعلوماتية

 المؤهلات  الكفاءات المطلوبة  الشروط المطلوبة  هام المنصب 

 المهام الأساسية: 

المس        إعداد اس ااتياي  اوائاةة     ا ل   •

 المعلا  تي  واوسهر على تنفيذ  ؛  اونظم  أ ج 

اوسهر على تنفيذ اوتاجه ت اواطني      ا ل   •

 المعلا  تي ؛  اونظم  أ ج 

 ولائاةة واوسهر على تنفيذه؛  المعلا  تي  اونظم  أ ج إعداد  يث ق •

و ع  خاط إع دة تش يل اونظم المعلا  تي  ولائاةة و   ن   •

 تنفيذ  ؛است راةيته  والمس        

 و ع  خاط و اتيب وح  ي  الأصال المعلا  تي ؛   •

اوزي م ب ويزظ  المعلا  تي  واوتزني  المتعلز    •

 المعلا  تي  ولائاةة؛  اونظم بأ ج

 اظف ت و اظفي وف  دة اوتحسيس اوتاعي  و اوزي م بع لي ت  •

 اوائاةة  ج أجل تحسين وتااير  ع ةفهم بأ  ي  الأ ج المعلا  تي؛

 اظف ت  دوةات اوتكايج المست ر وف  دة تنظيمالمس         •

و اظفي اوائاةة بشأن الأخلاقي ت اوسبيااني  واوتحدي ت المتعلز   

 ؛ات و خ طر أ ج اونظم المعلا  تي بتهديد

 اوتنظيم الملا م ول صلح ؛       •

 اوسهر على اوتأطيا المهني ول اظفين اوت بعين ول صلح .   •

ــاقــــــدون المــوظــفــون المــرســــــــــــــمــون  -1 والأعــوان المــتــعــــ

 الذين تتوفر فيهم الشروط التالية:

 رتبين على الأقل،    دةج   تصااااااارف  ج اودةج   ❖

اوثاااا نياااا ، أو    إطاااا ة  هناااادد دوواااا ، أو    إحااااد  

 اودةج ت ذات ترتيب استدلال     ثل؛

ح صالين على الأقل، على شاه دة، أو دبلام مسا    ❖

باواج دةجاااا   تصااااااااااااارف  ج اواااادةجاااا  اوثاااا وثاااا ، أو 

 ج     ثل ؛دة 

(  ج الخد   2 تافريج على الأقل، على ساااااا تين   ❖

(  3اوفعلياااا  بصااااااااااااافاااا   رسااااااااااااام، أو ثلا  ساااااااااااااناات  

 ب و سب  ولأعاان المتع قديج؛

ــاقــــــدون  -2 المــوظــفــون المــرســــــــــــــمــون والأعــوان المــتــعــــ

المزاولون، في تاريخ الإعلان عن شــــ ور منصــــب 

 رئيس مصلحة؛

ي كج   غيا أنه، إذا استدعت  روةة المصلح  ذوك،

الماظفان   أن ي اشح وتزلد  ه م ة يس  صلح  

المرسا ان المنت ان إلى احد  اودةج ت المرتب     سلم  

، المتافرون على أقد ي  لا تزل عج  10الأجاة ةقم 

( عشر سن   ج الخد   اوفعلي   15خ س  عشر  

(  04بإداةات اودوو  أو الج  ع ت او اابي ،  نه  أةبع  

 . المذكاةة  د  اودةجسناات على الأقل    اح

 

 الإعلام والاتصاااااااااااااااا لاوت كج  ج تكناواجياااا   ➢

 ه ؛لاتوالإلم م بنظ ه  وطرق استع  

وإناااااااا ئ الإلمااااااا م بااااااا واارق المتاباعااااااا     إعاااااااداد  ➢

باااا اااااااااااا ل اواااانااااظاااام اوااااااادةاسااااااااااااااااااا ت المااااتااااعاااالاااازااااااا  

 ؛ المعلا  تي

تتبع المع ييا اويزظ  المعلا  تي  و اوزدةة على   ➢

المتعلزاا  بااأ ج واطنياا  واوتاجيهاا ت ا اواادووياا 

 ؛اونظم المعلا  تي 

والمساااااااااااااتاادات اوزادةة على  ااكبا  اوت ياات   ➢

 ؛اورق ن  ولاسي   الأ ج المعلا  تي    ا ل 

اواازااااااادةة عاالااى تاازااايااااااا  اناافااتااااااا   اوااائاةة عاالااى   ➢

 ولتزنياا تالاساااااااااااااتع اا ل الأ ثاال  شاااااااااااااركاا  هاا  عبا 

 الحديث  ول علا ي ت.

 

 

o   اوااااااااااااتااااااااااااافاااااااااااار عاااااااااااالااااااااااااى ةو

 المسؤووي ؛

o  اوااااتاااانااااظااااياااام اواااازااااااادةة عاااالااااى

 والاو زام والانضب ط؛

o  اواااااتاااااافااااار عااااالاااااى اوااااازااااااادةات

 اوتااصلي ؛

o  اواتاافار عالاى ةو  اواعا ااااااال

 الج  ع ؛

o   اح اام قااعد اوشاااااااف في

 والحك   ؛

o . اوتارد والما اعي 
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 بطاقـــــــة وصـــف الوظيفـــــة 

 الديمقراطية التشاركية مصلحة تعزيز 

 المؤهلات  الكفاءات المطلوبة  الشروط المطلوبة  مهام المنصب 

 المهام الأساسية: 

المس        اتخ ذ اوتدابيا اوكفيل  ب ونهاض بأدواة   •

ج عي ت المات ع المدني والمنظ  ت غيا الحكا ي   

المهت   بزض ي  اوشأن اوع م     ا ل المش ةك  المااطن   

 تفعيل آوي ت اودي زراطي  اوتش ةكي ؛ عبا 

الإسه م    تااير وتفعيل المنظا   اوز ناني  المؤطرة   •

 ولدي زراطي  اوتش ةكي  والمش ةك  المااطن ؛

المس        إعداد اس ااتياي  وخاط تااصلي    •

اوز ناني  المؤطرة ولدي زراطي    ولتحسيس ب لمنظا   

 اوتش ةكي  والمش ةك  المااطن ؛ 

   دعم و ااكب  الج عي ت وتع ي  قدةاته   الإسه م  •

 لا تلاك آوي ت اودي زراطي  اوتش ةكي ؛ 

 تا يع المعاي ت واونصاو اوز ناني  ذات اوصل  •

 ب ودي زراطي  اوتش ةكي ؛

 اوتنظيم الملا م ول صلح ؛ •

 .لمهني ول اظفين اوت بعين ول صلح اوسهر على اوتأطيا ا  •

 

 

 

والأعـــــــــــــــــــــــــــوان المتعاقـــــــــــــــــــــــــــدون الموظفـــــــــــــــــــــــــــون المرســـــــــــــــــــــــــــمون  -1

 الذين تتوفر فيهم الشروط التالية:

أن ياكاانااا  ارتابايان، عالاى الأقااااااال،  ا  دةجااااااا   اتصااااااااااااارف  اج  ❖

اوااااادةجااااا  اوثااااا نيااااا  أو    إطااااا ة  هنااااادد دووااااا ، أو    إحاااااد  

 اودةج ت ذات ترتيب استدلال     ثل،

أن يكاناا حاااا صااااااااااااالين، على الأقاااال، على شاااااااااااااهاااا دة أو دبلام  ❖

ودةج  اوث وث  أو دةج  مساااااااااا   باواج دةج   تصاااااااااارف  ج ا

    ثل ،

(  ج الخاااااااد ااااااا  2أن يتافروا، على الأقااااااال، على سااااااااااااا تين   ❖

( ب و سب  ولأعاان 3اوفعلي  بصف   رسم أو ثلا  سناات  

 المتع قديج، بإداةات اودوو  والج  ع ت او اابي .

الموظفـــــــــــــــــــــــــــون المرســـــــــــــــــــــــــــمون والأعـــــــــــــــــــــــــــوان المتعاقـــــــــــــــــــــــــــدون  -2

ــي تــــــــــــــــــــــاريخ الإعــــــــــــــــــــــلان عــــــــــــــــــــــن شــــــــــــــــــــــ ور  المزاولــــــــــــــــــــــون، فــــــــــــــــــــ

 ئيس مصلحة، لمهام رئيس مصلحة.منصب ر 

ي كج أن ي اشح   غيا أنه، إذا استدعت  روةة المصلح  ذوك،

الماظفان المرسا ان المنت ان إلى  وتزلد  ه م ة يس  صلح  

، المتافرون على  10احد  اودةج ت المرتب     سلم الأجاة ةقم 

( عشر سن   ج الخد    15أقد ي  لا تزل عج خ س  عشر  

( 04بإداةات اودوو  أو الج  ع ت او اابي ،  نه  أةبع  اوفعلي  

 . المذكاةة  سناات على الأقل    احد  اودةج

 الإلم م ب ب دئ اوز نان اودستاة ؛ ➢

اوت كج  ج الإطااااا ة المرجو  الماجاااااه والمنظم  ➢

ولع ل    المات ع المدني، وخ صاااااا     يتعلق 

 ب ونهاض ب لمش ةك  المااطن ؛

اوز ناني  واوتنظي ي  اوت كج  ج اونصااو  ➢

 المتعلز  ب لمات ع المدني؛

اوزااااادةة على تنظيم وتفعيااااال نظااااا م اويزظااااا   ➢

حاااااااال  ااااااابااااااا دةات الماااااااااطااااااانااااااا ت والمااااااااطااااااانااااااياااااان 

وج عي ت المات ع المدني     ا ل المشااا ةك  

 المااطن ؛

اوازااااااا ناانايااااااا    بااااااا لماناظاا ااااااا   اعارفااااااا اواتاافار عالاى  ➢

الماؤطارة والاعا ااااااال الاجا اعاا  واواااااااديا ازاراطاياااااا  

المااطنا ، واوزا نان   اوتشاااااااااااااا ةكيا  والمشاااااااااااااا ةكا 

 المز ةن؛

و اااااااااااااع  اؤشااااااااااااارات الأنشااااااااااااااااااااا   اوازااااااادةة عالاى ➢

 واونا ع  وتتبع إنا ئ  ؛

اوزدةة على إعداد وتحرير  شاااااا ةيع نصاااااااو  ➢

 ق ناني  وتنظي ي  و ذكرات وتز ةير؛

 .اوت كج  ج استع  ل الإعلا ي ت ➢

 

o   اوااااااااااااتااااااااااااافاااااااااااار عاااااااااااالااااااااااااى ةو

 المسؤووي ؛

o  اواااازااااااادةة عاااالااااى اوااااتاااانااااظااااياااام

 والانضب ط؛والاو زام 

o  اواااااتاااااافااااار عااااالاااااى اوااااازااااااادةات

 اوتااصلي ؛

o  اواتاافار عالاى ةو  اواعا ااااااال

 الج  ع ؛

o   اح اام قااعد اوشاااااااف في

 والحك   ؛

o  اوتارد والما اعي. 
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 بطاقـــــــة وصـــف الوظيفـــــة 

 مصلحة دراسة العرائض وتتبع التطوع التعاقدي 

 

 المؤهلات  الكفاءات المطلوبة  الشروط المطلوبة  مهام المنصب 

 المهام الأساسية: 

 ااكب  أش  ل لجن  اوعرا ض المحدث  ود  ة يس   •

 الحكا  ؛  

وإعداد   الخ ص  بلجن  اوعرا ض الإعداد ولاجت  ع ت  •

  ح  ر   وتز ةير  ؛ 

 اوتشريع،   لت س ت تتبع •

 تزديم اوعرا ض،  و ااكب  تتبع •

 تتبع المب دةات المتعلز  ب وتش وة اوع ا ي؛  •

المنص  اواطني  ول ش ةك  المااطن   الاشراف على  •

 والمس        تااير  ؛ 

تتبع المب دةات الج عاي  ذات اوصل  ب وتااي   •

 اوتع قد ؛

 ااكب  أش  ل لجن  دةاس  طلب ت الاعت  د   •

 وت ديد  ؛

 اوتع قد ؛ ولتااي الاشراف على اوسجل اواطني  •

 إعداد اوتز ةير الخ ص  ب وتااي اوتع قد ؛ •

  صلح ؛اوتنظيم الملا م ول •

اوسهر على اوتأطيا المهني ول اظفين اوت بعين    •

 ول صلح .

 

 

الموظفــــــــــــــــــــــــــــــون المرســــــــــــــــــــــــــــــمون والأعــــــــــــــــــــــــــــــوان المتعاقــــــــــــــــــــــــــــــدون  -1

 الذين تتوفر فيهم الشروط التالية:

أن يكاناا  رتبين، على الأقل،    دةج   تصاااارف  ج اودةج   ❖

اوثاا نياا  أو    إطاا ة  هناادد دوواا ، أو    إحااد  اواادةجاا ت ذات 

 استدلال     ثل؛ترتيب 

أن يكاناا ح صااالين، على الأقل، على شاااه دة أو دبلام مسااا    ❖

 باواج دةج   تصرف  ج اودةج  اوث وث  أو دةج     ثل ،

(  ج الخد   اوفعلي  2أن يتافروا، على الأقل، على س تين   ❖

( بااااا و سااااااااااااابااااا  ولأعاان 3بصااااااااااااافااااا   رسااااااااااااام أو ثلا  ساااااااااااااناات  

 او اابي .المتع قديج، بإداةات اودوو  والج  ع ت 

الموظفــــــــــــــــــــــــــــــون المرســــــــــــــــــــــــــــــمون والأعــــــــــــــــــــــــــــــوان المتعاقــــــــــــــــــــــــــــــدون  -2

المزاولـــــــــــــون، فـــــــــــــي تـــــــــــــاريخ الإعـــــــــــــلان عـــــــــــــن شـــــــــــــ ور منصـــــــــــــب 

 رئيس مصلحة، لمهام رئيس مصلحة.

ي كج أن ي اشح   غيا أنه، إذا استدعت  روةة المصلح  ذوك،

الماظفان المرسا ان المنت ان إلى  وتزلد  ه م ة يس  صلح 

، المتافرون على 10الأجاة ةقم احد  اودةج ت المرتب     سلم 

( عشر سن   ج الخد    15أقد ي  لا تزل عج خ س  عشر  

( 04اوفعلي  بإداةات اودوو  أو الج  ع ت او اابي ،  نه  أةبع  

 . المذكاةة  سناات على الأقل    احد  اودةج

 

 الإلم م ب ب دئ اوز نان اودستاة ؛ ➢

والمنظم اوت كج  ج الإطااااا ة المرجو  الماجاااااه  ➢

ولع ل    المات ع المدني، وخ صاااااا     يتعلق 

بااااااا واناهااض بااااااا لمشااااااااااااااااااا ةكااااااا  الماااطانااااااا  واواتااااي 

 اوتع قد ؛

اوت كج  ج اونصااو اوز ناني  واوتنظي ي   ➢

 المتعلز  ب نظ  ت المات ع المدني؛

اواازااااااادةة عاالااى تااتاابااع المسااااااااااااااااااا ة المااتااعاالااق بااتاالاازااي  ➢

 وتزديم الملت س ت واوعرا ض؛

لاااجااا اااعااااياااااا  اوااازااااااادةة عااالاااى تاااتاااباااع المااابااااااا دةات ا  ➢

 واوتااي اوتع قد ؛

بااااااا لماااانااااظااااا ااااااا    جاااايااااااادة اوااااتااااافاااار عاااالااااى  ااااعاااارفااااااا  ➢

اواااازااااااا ناااااناااايااااااا  المااااؤطاااارة واااالااااعاااا ااااااال الااااجاااا ااااعااااا  

واودي زراطي  اوتش ةكي  والمش ةك  المااطن  

 واوع ل اوتااع  واوز نان المز ةن؛

و اااااااااااااع  اؤشااااااااااااارات الأنشااااااااااااااااااااا   اوازااااااادةة عالاى ➢

 واونا ع  وتتبع إنا ئ  ؛

اوزدةة على إعداد وتحرير  شاااااا ةيع نصاااااااو  ➢

  ناني  وتنظي ي  و ذكرات وتز ةير؛ق

 اوت كج  ج استع  ل الإعلا ي ت.    ➢

 

 

o   اوااااااااااااتااااااااااااافاااااااااااار عاااااااااااالااااااااااااى ةو

 المسؤووي ؛

o  اواااازااااااادةة عاااالااااى اوااااتاااانااااظااااياااام

 والاو زام والانضب ط؛

o  اواااااتاااااافااااار عااااالاااااى اوااااازااااااادةات

 اوتااصلي ؛

o  اواتاافار عالاى ةو  اواعا ااااااال

 الج  ع ؛

o   اح اام قااعد اوشاااااااف في

 والحك   ؛

o  اوتارد والما اعي. 
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 بطاقـــــــة وصـــف الوظيفـــــة 

 مصلحة الشراكة مع المؤسسات الوطنية والدولية 

 المؤهلات  الكفاءات المطلوبة  الشروط المطلوبة  المنصب مهام 

 المهام الأساسية: 

المس        اتخ ذ اوتدابيا اولائ   وتااير اوشراك   ع   •

المنظ  ت الإقلي ي  واودووي      ا ل اوعلاق ت  ع 

 المات ع المدني؛

تتبع وتنفيذ وتزييم برا ج اوشراك  المبا    ع المنظ  ت   •

 واودووي ؛ الإقلي ي  

اوع ل على تفعيل اوشراك ت  ع الج  ع ت و راك    •

الأبح   واودةاس ت،    الما لات ذات اوصل  ب لمات ع  

 المدني؛

إعداد حصيل  اوائاةة المتعلز  ب اوتع ون اودول   ا ل   •

 ذات اوصل  ب لمات ع المدني، 

تنظيم ندوات وانشا  تروم تع ي  اوشراك   ع   •

ي      ا ل اوعلاق ت  ع المنظ  ت الإقلي ي  واودوو

 المات ع المدني؛

 اوتنظيم الملا م ول صلح ؛ •

 اوسهر على اوتأطيا المهني ول اظفين اوت بعين ول صلح .   •

 

الموظفــــــــــــــــــــــــون المرســــــــــــــــــــــــمون والأعــــــــــــــــــــــــوان المتعاقــــــــــــــــــــــــدون  -1

 الذين تتوفر فيهم الشروط التالية:

أن يكاناا  رتبين، على الأقااااال،    دةجااااا   تصااااااااااااارف  ج  ❖

   إطاااا ة  هناااادد دوواااا ، أو    إحااااد  اواااادةجاااا  اوثاااا نياااا  أو 

 اودةج ت ذات ترتيب استدلال     ثل،

أن يكاناا حاا صااااااااااااالين، على الأقاال، على شاااااااااااااهاا دة أو دبلام  ❖

مسااا   باواج دةج   تصااارف  ج اودةج  اوث وث  أو دةج  

    ثل ،

(  ج الخااااد اااا  2أن يتافروا، على الأقاااال، على سااااااااااااا تين   ❖

سااااااااااااب  ( ب و 3اوفعلي  بصااااااااااااف   رساااااااااااام أو ثلا  سااااااااااااناات  

 ولأعاان المتع قديج، بإداةات اودوو  والج  ع ت او اابي .

الموظفــــــــــــــــــــــــون المرســــــــــــــــــــــــمون والأعــــــــــــــــــــــــوان المتعاقــــــــــــــــــــــــدون  -2

المزاولـــــــــــــــــــــون، فـــــــــــــــــــــي تـــــــــــــــــــــاريخ الإعـــــــــــــــــــــلان عـــــــــــــــــــــن شـــــــــــــــــــــ ور 

منصـــــــــــــــــــــــــــــب رئـــــــــــــــــــــــــــــيس مصـــــــــــــــــــــــــــــلحة، لمهـــــــــــــــــــــــــــــام رئـــــــــــــــــــــــــــــيس 

 مصلحة.

ي كج أن ي اشح    غيا أنه، إذا استدعت  روةة المصلح  ذوك،

سا ان المنت ان إلى  الماظفان المر  وتزلد  ه م ة يس  صلح 

، المتافرون على  10احد  اودةج ت المرتب     سلم الأجاة ةقم  

( عشر سن   ج الخد    15أقد ي  لا تزل عج خ س  عشر  

( 04اوفعلي  بإداةات اودوو  أو الج  ع ت او اابي ،  نه  أةبع  

 . المذكاةة  سناات على الأقل    احد  اودةج

 

 اودستاة ؛الإلم م ب ب دئ اوز نان  ➢

اوت كج  ج الإطااااا ة المرجو  الماجاااااه والمنظم  ➢

ولع ل    المات ع المدني، وخ صاااااا     يتعلق 

باااا ونهاض باااا وشاااااااااااااراكاااا   ع المات ع  باااا ونهاض

 المدني؛

اوت كج  ج اونصااو اوز ناني  واوتنظي ي   ➢

 المتعلز  ب نظ  ت المات ع المدني؛

اوازااااااادةة عالااى تاتاابااع المسااااااااااااااااااا ة الماتااعاالااق باتااعاا يا   ➢

تبا ه  اوائاةة  ع المؤسااساا ت   اوشااراك ت او ي

 الاقلي ي  واودووي ؛

اواازااااااادةة عاالااى و اااااااااااااااع آواايااااااا ت وااتااتاابااع وتااااااادباايااا  ➢

 اوشراك ت  ع الج عي ت؛ 

اوزااادةة على إعااداد اتفااا قيااا ت اوشاااااااااااااراكاا   ع  ➢

 المنظ  ت اواطني  واودووي ؛

اوزدةة على إعداد وتحرير  شاااااا ةيع نصاااااااو  ➢

 ق ناني  وتنظي ي  و ذكرات وتز ةير؛

 الإعلا ي ت.    اوت كج  ج استع  ل ➢

 

o   اوااااااااااااتااااااااااااافاااااااااااار عاااااااااااالااااااااااااى ةو

 المسؤووي ؛

o  اواااازااااااادةة عاااالااااى اوااااتاااانااااظااااياااام

 والاو زام والانضب ط؛

o  اواااااتاااااافااااار عااااالاااااى اوااااازااااااادةات

 اوتااصلي ؛

o  اواتاافار عالاى ةو  اواعا ااااااال

 الج  ع ؛

o   اح اام قااعد اوشاااااااف في

 والحك   ؛

o  اوتارد والما اعي. 
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 بطاقـــــــة وصـــف الوظيفـــــة 

 المجتمع المدني مصلحة الشراكة مع  

 المؤهلات  الكفاءات المطلوبة  الشروط المطلوبة  مهام المنصب 

 المهام الأساسية: 

اوع ل على تااير الإط ة اوتشريو  واوتنظيمي المنظم   •

 ولشراك  بين اوزا ي اوع م وج عي ت المات ع المدني؛

المس        اتخ ذ اوتدابيا اوكفيل  بتااير اوشراك    •

 اوع م وج عي ت المات ع المدني؛بين اوزا ي  

المس        اونهاض ب وت ايل اوع ا ي الماجه   •

 لج عي ت المات ع المدني وتع ي  حك  ته؛  

إ و ع آوي ت وتااير اوشراك ت بين اودوو    •

 والج عي ت؛

  بااب  اوشراك  بين اودوو  وج عي ت على تتبعاوع ل  •

 واوع ل على تااير  ، 

وشراك  بين اودوو   ا  سنا  حال اوتزرير  اوإعداد   •

 ؛ المات ع المدني  ج عي تو 

تنظيم ندوات وانشا  تروم تع ي  اوشراك  بين اودوو    •

 ؛والمات ع المدني

 اوتنظيم الملا م ول صلح ؛ •

 اوسهر على اوتأطيا المهني ول اظفين اوت بعين ول صلح .   •

الموظفـــــــــــــــــــون المرســـــــــــــــــــمون والأعـــــــــــــــــــوان المتعاقـــــــــــــــــــدون  -1

 التالية:الذين تتوفر فيهم الشروط 

أن يكاناا  رتبين، على الأقال،    دةجا   تصااااااااااااارف  ج  ❖

اواادةجاا  اوثاا نياا  أو    إطاا ة  هناادد دوواا ، أو    إحااد  

 اودةج ت ذات ترتيب استدلال     ثل،

أن يكاناا ح صاااااالين، على الأقل، على شااااااه دة أو دبلام  ❖

مسااااااااااااا   باواج دةجا   تصااااااااااااارف  ج اوادةجا  اوثا وثا  أو 

 دةج     ثل ،

(  ج الخاد   2ى الأقال، على سااااااااااااا تين  أن يتافروا، عل ❖

( ب و سااااااااب  3اوفعلي  بصااااااااف   رساااااااام أو ثلا  سااااااااناات  

ولأعاان المتعاااااا قااااااديج، بااااااإداةات اواااااادوواااااا  والج اااااا عاااااا ت 

 او اابي .

الموظفـــــــــــــــــــون المرســـــــــــــــــــمون والأعـــــــــــــــــــوان المتعاقـــــــــــــــــــدون  -2

المزاولـــــــــــــــــون، فـــــــــــــــــي تـــــــــــــــــاريخ الإعـــــــــــــــــلان عـــــــــــــــــن شـــــــــــــــــ ور 

منصــــــــــــــــــــــــب رئــــــــــــــــــــــــيس مصــــــــــــــــــــــــلحة، لمهــــــــــــــــــــــــام رئــــــــــــــــــــــــيس 

 مصلحة.

ي كج أن   تدعت  روةة المصلح  ذوك،غيا أنه، إذا اس

الماظفان المرسا ان   ي اشح وتزلد  ه م ة يس  صلح 

، 10المنت ان إلى احد  اودةج ت المرتب     سلم الأجاة ةقم  

( عشر  15المتافرون على أقد ي  لا تزل عج خ س  عشر  

سن   ج الخد   اوفعلي  بإداةات اودوو  أو الج  ع ت  

    ( سناات على الأقل    احد  اودةج 04او اابي ،  نه  أةبع  

 . المذكاةة

 الإلم م ب ب دئ اوز نان اودستاة ؛ ➢

اوت كج  ج الإطاااا ة المرجو  الماجااااه والمنظم  ➢

ولع ل    المات ع المدني، وخ صا     يتعلق 

 ب ونهاض ب وشراك   ع المات ع المدني؛

اوت كج  ج اونصاو اوز ناني  واوتنظي ي   ➢

 المات ع المدني؛المتعلز  ب نظ  ت 

اوازااااااادةة عالاى تاتاباع المسااااااااااااااااااا ة الماتاعالاق باتاعا يا   ➢

اوشراك ت او ي تعزد   اوائاةة  ع ج عي ت 

 المات ع المدني؛

اوتافر على  عرفاااا  جياااادة بزااعااااد و باااا دئ  ➢

اوااااتااااااادباااايااااا المااااااا لاااا  والمااااحااااااا ساااااااااااااااابااااااا تااااي الااااخااااااا و 

 ب لج عي ت؛

اوت كج  ج اونصاو اوز ناني  واوتنظي ي   ➢

سااااااااااب تي والجب  ي المؤطرة ولتدبيا الم ل  والمح 

 الخ و ب لج عي ت؛

اواازااااااادةة عاالااى و ااااااااااااااع آواايااااااا ت وااتااتاابااع وتااااااادباايااا  ➢

 اوشراك ت  ع الج عي ت؛ 

اوزدةة على إعداد وتحرير  شاااا ةيع نصاااااو   ➢

 ق ناني  وتنظي ي  و ذكرات وتز ةير؛

 اوت كج  ج استع  ل الإعلا ي ت.    ➢

 

o   اواااااااااااااتاااااااااااااافااااااااااااار عااااااااااااالاااااااااااااى ةو

 المسؤووي ؛

o  اوااااازااااااادةة عااااالاااااى اواااااتاااااناااااظااااايااااام

 ط؛والاو زام والانضب 

o  اواااااااتاااااااافااااااار عااااااالاااااااى اوااااااازااااااادةات

 اوتااصلي ؛

o  اواااتاااافااار عااالاااى ةو  اواااعااا اااااال

 الج  ع ؛

o   اح اام قااعااد اوشااااااااااااافاا فياا

 والحك   ؛

o  اوتارد والما اعي 
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 بطاقة وصف الوظيفة  

 المدني صلحة دعم تكوين جمعيات المجتمع م

 المؤهلات  الكفاءات المطلوبة  الشروط المطلوبة  مهام المنصب 

 

 المهام الأساسية: 

 المسااااااااااااااااااا   ااااااا     إعاااااااداد اوباا ج المتعلزااااااا  بتزايااااااا  قااااااادةات •

ج عي ت المات ع المدني وتتبع تنفيذ   وتزيي ه  ولا ساااااااااي   

    الما لات اوتدبياي  والمؤسس تي  والحك    اوداخلي ؛

المسااا        إعداد اوباا ج المتعلز  بتع ي  اوع ل المشااا اك  •

 واوتع  د واوتشبيك بين الج عي ت؛ 

تاااااأطيا و ااكبااااا  الج عيااااا ت ولزيااااا م بااااا لأدواة اوااااادساااااااااااااتاةيااااا   •

 المناط  به ؛

 إعداد وتااير  ااد تكاي ي  وتع ي  قدةات المات ع المدني؛ •

المساااااااااا        و ااااااااااع أوي ت ولتااصاااااااااال اوفع ل  ع ج عي ت  •

 ات ع المدنيالم

المساااااااااااااا   ا     تنظيم نادوات وأنشااااااااااااااا  تروم تث ين وتع ي   •

 قدةات ج عي ت المات ع المدني؛

المسااااااااااااااااااا   ااااااا     تنظيم  لتزيااااااا ت وطنيااااااا  وجهايااااااا  ولحااة  •

 واوتش وة حال قض ي  ذات اوصل  ب لمات ع المدني.

 اوتنظيم الملا م ول صلح ؛ •

 اوسهر على اوتأطيا المهني ول اظفين اوت بعين ول صلح . 

 

الموظفــــــــــــــــــــون المرســـــــــــــــــــــمون والأعـــــــــــــــــــــوان المتعاقـــــــــــــــــــــدون  -1

 الذين تتوفر فيهم الشروط التالية:

أن يكاناا  رتبين، على الأقاال،    دةجاا   تصااااااااااااارف  ج  ❖

اواادةجاا  اوثااا نيااا  أو    إطاا ة  هنااادد دوواا ، أو    إحااد  

    ثل؛اودةج ت ذات ترتيب استدلال  

أن يكاناا ح صااااااااالين، على الأقل، على شاااااااااه دة أو دبلام  ❖

مسااااااااااااا   باواج دةجاا   تصااااااااااااارف  ج اواادةجاا  اوثاا وثاا  أو 

 دةج     ثل ،

(  ج الخااد اا  2أن يتافروا، على الأقاال، على سااااااااااااا تين   ❖

( ب و ساااااااااب  3اوفعلي  بصاااااااااف   رسااااااااام أو ثلا  ساااااااااناات  

والأعااان الماتاعااااااا قااااااادياج، باااااااإداةات اوااااااادووااااااا  والاجا ااااااا عااااااا ت 

 او اابي .

الموظفــــــــــــــــــــون المرســـــــــــــــــــــمون والأعـــــــــــــــــــــوان المتعاقـــــــــــــــــــــدون  -2

المزاولــــــــــــــــــون، فــــــــــــــــــي تــــــــــــــــــاريخ الإعــــــــــــــــــلان عــــــــــــــــــن شــــــــــــــــــ ور 

منصـــــــــــــــــــــــــب رئـــــــــــــــــــــــــيس مصـــــــــــــــــــــــــلحة، لمهـــــــــــــــــــــــــام رئـــــــــــــــــــــــــيس 

 مصلحة.

ي كج أن   غيا أنه، إذا استدعت  روةة المصلح  ذوك،

الماظفان المرسا ان   ي اشح وتزلد  ه م ة يس  صلح 

،  10المنت ان إلى احد  اودةج ت المرتب     سلم الأجاة ةقم  

( عشر 15المتافرون على أقد ي  لا تزل عج خ س  عشر  

سن   ج الخد   اوفعلي  بإداةات اودوو  أو الج  ع ت  

    ( سناات على الأقل    احد  اودةج04او اابي ،  نه  أةبع  

 . المذكاةة

 الإلم م ب ب دئ اوز نان اودستاة ؛ ➢

اوت كج  ج الإطااااا ة المرجو  الماجاااااه والمنظم  ➢

المات ع المدني، وخ صاااااا     يتعلق ولع ل    

 ب ونهاض بدعم ج عي ت المات ع المدني؛

باااا ونصااااااااااااااو اوزاااا نانياااا  واوتنظي ياااا   الإلماااا م ➢

 المتعلز  ب نظ  ت المات ع المدني؛

الإلم م ب لمس ة المتعلق بتع ي  حك    و ااكب   ➢

ودعااام قااااااادةات جااا اااعااايااااااا ت الماااااااتااا اااع المااااااادناااي 

 وتث ين  ب دةاته ؛

بهنااادساااااااااااااااا  اوتكايج  الإلمااا م بااا لمساااااااااااااااا ة المتعلق ➢

 واوهندس  اوبيداغاجي ؛

 الإلم م ب و سيج الج عا  الم ربي وتااةه؛ ➢

إعداد تصااااااااةات وتنظيم ندوات   اوزدةة على ➢

 و لتزي ت ذات اوصل  ب لمات ع المدني؛

اوزدةة على إعداد وتحرير  شاااااا ةيع نصاااااااو  ➢

 ق ناني  وتنظي ي  و ذكرات وتز ةير؛

 اوت كج  ج استع  ل الإعلا ي ت.    ➢

 

o   اوااااااااااااتااااااااااااافاااااااااااار عاااااااااااالااااااااااااى ةو

 المسؤووي ؛

o  اواااازااااااادةة عاااالااااى اوااااتاااانااااظااااياااام

 والاو زام والانضب ط؛

o  اواااااتاااااافااااار عااااالاااااى اوااااازااااااادةات

 اوتااصلي ؛

o  اواتاافار عالاى ةو  اواعا ااااااال

 الج  ع ؛

o   اح اام قااعد اوشاااااااف في

 والحك   ؛

o  اوتارد والما اعي 
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 بطاقة وصف الوظيفة 

 مصلحة مواكبة التحول الرقمي للجمعيات 

 

 المؤهلات  الكفاءات المطلوبة  المطلوبة الشروط  مهام المنصب 

 المهام الأساسية: 

 

تع ي  قدةات ج عي ت المات ع المدني     ا ل اوتحال   •

 اورقمي و ااكبته ؛  

المس        إعداد خد  ت وبرا ج وتابيز ت ةق ي    •

 وف  دة المات ع المدني؛ 

المس        إعداد حلال  بتكرة ب عت  د اوتكناواجي    •

 اورق ي  وتع ي  قدةات ج عي ت المات ع المدني؛ 

المس        تنظيم ندوات وأنشا  تروم تع ي  قدةات   •

 ج عي ت المات ع المدني     ا ل اوتحال اورقمي؛

المس        تنظيم  لتزي ت وطني  وجهاي  ولحااة   •

اوصل  ب لمات ع المدني      واوتش وة حال قض ي  ذات

 ؛  ا ل اوتحال اورقمي

 اوتنظيم الملا م ول صلح ؛ •

 اوسهر على اوتأطيا المهني ول اظفين اوت بعين ول صلح .   •

 

 

الموظفــــــــــــــــــــــــــــــون المرســــــــــــــــــــــــــــــمون والأعــــــــــــــــــــــــــــــوان المتعاقــــــــــــــــــــــــــــــدون  -1

 الذين تتوفر فيهم الشروط التالية:

أن يكاناا  رتبين، على الأقل،    دةج   تصاااارف  ج اودةج   ❖

اوثاا نياا  أو    إطاا ة  هناادد دوواا ، أو    إحااد  اواادةجاا ت ذات 

 ترتيب استدلال     ثل؛

أن يكاناا ح صااالين، على الأقل، على شاااه دة أو دبلام مسااا    ❖

 باواج دةج   تصرف  ج اودةج  اوث وث  أو دةج     ثل ،

(  ج الخد   اوفعلي  2أن يتافروا، على الأقل، على س تين   ❖

( بااااا و سااااااااااااابااااا  ولأعاان 3ساااااااااااااناات  بصااااااااااااافااااا   رسااااااااااااام أو ثلا  

 المتع قديج، بإداةات اودوو  والج  ع ت او اابي .

الموظفــــــــــــــــــــــــــــــون المرســــــــــــــــــــــــــــــمون والأعــــــــــــــــــــــــــــــوان المتعاقــــــــــــــــــــــــــــــدون  -2

المزاولـــــــــــــون، فـــــــــــــي تـــــــــــــاريخ الإعـــــــــــــلان عـــــــــــــن شـــــــــــــ ور منصـــــــــــــب 

 رئيس مصلحة، لمهام رئيس مصلحة.

 غيااااااااااااااااااا أناااااااااااااااااااه، إذا اساااااااااااااااااااتدعت  اااااااااااااااااااروةة المصااااااااااااااااااالح  ذواااااااااااااااااااك،

 ي كااااااااااااااااااااااج أن ي اشااااااااااااااااااااااح وتزلااااااااااااااااااااااد  هاااااااااااااااااااااا م ة اااااااااااااااااااااايس  صاااااااااااااااااااااالح 

الماظفاااااااااااااااااااااااااااااان المرساااااااااااااااااااااااااااااا ان المنت اااااااااااااااااااااااااااااان إلاااااااااااااااااااااااااااااى احاااااااااااااااااااااااااااااد  

، 10اواااااااااااااااااااااااادةج ت المرتبااااااااااااااااااااااااا   ااااااااااااااااااااااااا  سااااااااااااااااااااااااالم الأجااااااااااااااااااااااااااة ةقااااااااااااااااااااااااام 

المتااااااااااااااافرون علااااااااااااااى أقد ياااااااااااااا  لا تزاااااااااااااال عااااااااااااااج خ ساااااااااااااا  عشاااااااااااااار 

( عشااااااااااااااااااار سااااااااااااااااااان   اااااااااااااااااااج الخد ااااااااااااااااااا  اوفعليااااااااااااااااااا  باااااااااااااااااااإداةات 15 

( 04اودووااااااااااااااااااااااااا  أو الج  عااااااااااااااااااااااااا ت او اابيااااااااااااااااااااااااا ،  نهااااااااااااااااااااااااا  أةباااااااااااااااااااااااااع  

 .المذكاةة  سناات على الأقل    احد  اودةج

 وز نان اودستاة ؛الإلم م ب ب دئ ا ➢

اوت كج  ج الإطااااا ة المرجو  الماجاااااه والمنظم  ➢

ولع ل    المات ع المدني، وخ صاااااا     يتعلق 

 ب ونهاض بدعم ج عي ت المات ع المدني؛

باااا ونصااااااااااااااو اوزاااا نانياااا  واوتنظي ياااا   الإلماااا م ➢

 المتعلز  ب نظ  ت المات ع المدني؛

ب لمس ة المتعلق بتع ي  حك    و ااكب   الالم م ➢

 قدةات ج عي ت المات ع المدني؛ودعم 

 الإلم م ب و سيج الج عا  الم ربي وتااةه؛ ➢

الإلمااااا م بااااا تويااااا ت والحلال اورق يااااا  اورا ياااا   ➢

 وتع ي  قدةات ج عي ت المات ع المدني؛ 

اوزادةة على اق اا  حلال واويا ت اوتااصااااااااااااال  ➢

 اوفع ل  ع ج عي ت المات ع المدني؛

نااااادوات الإلمااااا م باااااإعاااااداد تصااااااااااااااةات وتنظيم  ➢

 و لتزي ت ذات اوصل  ب لمات ع المدني؛

 اوزدةة على إعداد  ذكرات وتز ةير؛ ➢

 اوت كج  ج استع  ل الإعلا ي ت.    ➢

 

o   اوااااااااااااتااااااااااااافاااااااااااار عاااااااااااالااااااااااااى ةو

 المسؤووي ؛

o  اواااازااااااادةة عاااالااااى اوااااتاااانااااظااااياااام

 والاو زام والانضب ط؛

o  اواااااتاااااافااااار عااااالاااااى اوااااازااااااادةات

 اوتااصلي ؛

o  اواتاافار عالاى ةو  اواعا ااااااال

 الج  ع ؛

o   اوشاااااااف في  اح اام قااعد

 والحك   ؛

o  اوتارد والما اعي. 
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 بطاقة وصف الوظيفة 

 مصلحة الرصد والإحصاء

 

 المؤهلات  الكفاءات المطلوبة  الشروط المطلوبة  مهام المنصب 

 

 المهام الأساسية: 

ةصاااااد  ؤشااااارات تااة ودين  ي  اوع ل الج عا  واوتااع   •

 ؛واق اا  تدابيا ولنهاض به

والإحصاااااااااااا ء لأنشااااااااااااا  المات ع المدني إحدا  نظ م وليزظ    •

 وتدبياه وتاايره؛

اوزيا م بادةاسااااااااااااا ت وبحا   يادانيا  وتا يع وتحليال ونشااااااااااااار  •

 المعاي ت المتعلز  بأنشا  ودين  ي  المات ع المدني؛

نشااااااااااااااااااااااا  و ااالاااتااازااايااااااا ت تاااروم اواااتاااعاااريااا   أتاااناااظااايااام نااااااادوات و  •

 ب لمعلا  ت ذات اوصل  ب لمات ع المدني؛

المعاي ت والإحص ءات إحدا  وتااير أوي ت  تعددة و شر   •

 والمؤشرات واواث  ق المتعلز  ب ودين  ي  الج عاي ؛

واوتابيزااااا ت  تتبع وتااير  ضاااااااااااااااااا  ين وخاااااد ااااا ت اوباابااااا ت •

 المتعلز  ب لمات ع المدني؛  اورق ي 

 اوتنظيم الملا م ول صلح ؛ •

 اوسهر على اوتأطيا المهني ول اظفين اوت بعين ول صلح .  •

 

الموظفـــــــــــــــــــــــــــــون المرســـــــــــــــــــــــــــــمون والأعـــــــــــــــــــــــــــــوان المتعاقـــــــــــــــــــــــــــــدون  -1

 الذين تتوفر فيهم الشروط التالية:

أن يكاناا  رتبين، على الأقل،    دةج   تصرف  ج اودةج   ❖

اوثا نيا  أو    إطا ة  هنادد دووا ، أو    إحاد  اوادةجا ت ذات 

    ثل؛ترتيب استدلال  

أن يكاناا ح صالين، على الأقل، على شاه دة أو دبلام مسا    ❖

 باواج دةج   تصرف  ج اودةج  اوث وث  أو دةج     ثل ،

(  ج الخد   اوفعلي  2أن يتافروا، على الأقل، على س تين   ❖

( باااا و ساااااااااااااباااا  ولأعاان 3بصااااااااااااافاااا   رسااااااااااااام أو ثلا  ساااااااااااااناات  

 المتع قديج، بإداةات اودوو  والج  ع ت او اابي .

الموظفـــــــــــــــــــــــــــــون المرســـــــــــــــــــــــــــــمون والأعـــــــــــــــــــــــــــــوان المتعاقـــــــــــــــــــــــــــــدون  -2

المزاولــــــــــــون، فــــــــــــي تــــــــــــاريخ الإعــــــــــــلان عــــــــــــن شــــــــــــ ور منصــــــــــــب 

 رئيس مصلحة، لمهام رئيس مصلحة.

 غيااااااااااااااااااا أنااااااااااااااااااه، إذا اسااااااااااااااااااتدعت  ااااااااااااااااااروةة المصاااااااااااااااااالح  ذوااااااااااااااااااك،

 ي كاااااااااااااااااااااج أن ي اشاااااااااااااااااااااح وتزلاااااااااااااااااااااد  هااااااااااااااااااااا م ة ااااااااااااااااااااايس  صااااااااااااااااااااالح 

الماظفااااااااااااااااااااااااااااان المرسااااااااااااااااااااااااااااا ان المنت ااااااااااااااااااااااااااااان إلااااااااااااااااااااااااااااى احااااااااااااااااااااااااااااد  

، 10الأجاااااااااااااااااااااااااة ةقاااااااااااااااااااااااام اواااااااااااااااااااااااادةج ت المرتباااااااااااااااااااااااا   اااااااااااااااااااااااا  ساااااااااااااااااااااااالم 

المتاااااااااااااافرون علاااااااااااااى أقد يااااااااااااا  لا تزااااااااااااال عاااااااااااااج خ سااااااااااااا  عشااااااااااااار 

( عشاااااااااااااااااار ساااااااااااااااااان   ااااااااااااااااااج الخد اااااااااااااااااا  اوفعلياااااااااااااااااا  بااااااااااااااااااإداةات 15 

( 04اودووااااااااااااااااااااااا  أو الج  عاااااااااااااااااااااااا ت او اابياااااااااااااااااااااااا ،  نهاااااااااااااااااااااااا  أةبااااااااااااااااااااااااع  

 .المذكاةة  سناات على الأقل    احد  اودةج

 

اواااتااا اااكاااج  اااج الإطااااااا ة المااارجاااوااا  المااااجاااااااه  ➢

والماانااظاام واالااعاا ااااااال  اا  الماااااتاا ااع المااااااادنااي، 

علق بااااا ونهاض بااااادعم وخااااا صاااااااااااااااااا   ااااا  يت

 ج عي ت المات ع المدني؛

ب ونصاو اوز ناني  واوتنظي ي   الإلم م ➢

 المتعلز  ب نظ  ت المات ع المدني؛

الإلمااااااا م بااااااا واا ساااااااااااااايااج الااجاا ااعااا  الماا ااربااي  ➢

 وتااةه؛

 الإلم م بآوي ت اويزظ  المعلا  تي ؛ ➢

و اااااااااااااااع  ااؤشااااااااااااااارات تااتاابااع  اواازااااااادةة عاالااى ➢

 اودين  ي  الج عاي ؛

اوبحث واورصاااااااااااد وتحليل الإلم م بآوي ت   ➢

 المعاي ت ونشر  ؛

تحديد  ؤشااااارات اودين  ي    على  اوزدةة ➢

 الج عاي ؛

إعااااداد تصااااااااااااااةات وتنظيم  على وزاااادةةا ➢

ندوات و لتزي ت ذات اوصاااال  ب لمات ع 

 المدني؛

 اوزدةة على إعداد  ذكرات وتز ةير؛ ➢

 اوت كج  ج استع  ل الإعلا ي ت.    ➢

 

 

o   اوااااااااااتااااااااااافاااااااااار عاااااااااالااااااااااى ةو

 المسؤووي ؛

o   اواازااااااادةة عاالااى اوااتاانااظااياام

 والاو زام والانضب ط؛

o  اواااتاااافااار عااالاااى اوااازااااااادةات

 اوتااصلي ؛

o  اوتافر على ةو  اوع اال

 الج  ع ؛

o  احااااااااااااااا ااااااااااااااااام قاااااااااااااااااعاااااااااااااااد

 اوشف في  والحك   ؛

o  اوتارد والما اعي 
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 بطاقـــــــة وصـــف الوظيفـــــة

 مصلحة مشاريع القوانين

 

 المؤهلات الكفاءات المطلوبة  الشروط المطلوبة  مهام المنصب

 المهام الأساسية: 

تتبع أع اا ل اولجاا ن اوبالماا نياا  والجلساااااااااااااا ت اوعاا  اا   •

 الخ ص  ب ش ةيع اوزاانين؛

اولجاااا ن اوساااااااااااااهر على تلزي وتاثيق برناااا  ج أع اااا ل  •

اوبالم ني  والجلساااااااااااا ت اوع    الخ صاااااااااااا  ب شاااااااااااا ةيع 

 اوزاانين؛

تصاااا ي  وتتبع  ساااا ة  شاااا ةيع اوزاانين المعرو اااا   •

 على اوبالم ن؛

اوتتبع واوت سيق  ع  ص لح اوبالم ن بعين المك ن،   •

حال كل    يتعلق بأش  ل اوبالم ن بشأن  ش ةيع  

اوزاانين: لج ن  وجلس ت ع   ، وتبليغ  ص لح  

 بكل    جد  ج  عاي ت؛اوائاةة 

تنظيم وتاثيق  ااا  تزام باااه المصااااااااااااالحااا   ج أع ااا ل  •

 وخد  ت؛

ت ويااااااد  راك  المساااااااااااااؤووياااااا  باااااا لمعلا اااااا ت واواقاااااا  ع   •

المرتبا  ب شااااااااا ةيع اوزاانين،    اواقت المن ساااااااااب، 

  ج أجل اتخ ذ اوزراة الأناع؛

 اوتنظيم الملا م ول صلح ؛ •

اواتااااااا باعايان اوسااااااااااااااهار عالاى اواتاااااااأطاياا الماهناي والا ااظافايان  •

 ول صلح .

 

الموظفون المرســــــــــــمون والأعوان المتعــــاقــــدون الــــذين تتوفر -1

 فيهم الشروط التالية:

أن يكااناا  رتبايان، علاى الأقااااااال،    دةجااااااا   تصااااااااااااارف  ج  ❖

اواااادةجاااا  اوثاااا نياااا ، أو    إطاااا ة  هناااادد دوواااا ، أو    إحااااد  

 اودةج ت ذات ترتيب استدلال     ثل؛

شاااااااااااااهااا دة، أو دبلام أن يكاناا حااا صااااااااااااالين على الأقااال، على  ❖

مسااا   باواج دةج   تصااارف  ج اودةج  اوث وث ، أو دةج  

    ثل ؛

(  ج الخااااااد ااااا  2أن يتافروا، على الأقاااااال، على سااااااااااااا تين   ❖

( ب و سااااااااااااب  3اوفعلي  بصااااااااااااف   رساااااااااااام، أو ثلا  سااااااااااااناات  

 ولأعاان المتع قديج، بإداةات اودوو  والج  ع ت او اابي ؛

دون المزاولون، في  الموظفون المرسمون والأعوان المتعاق-2

تاريخ الإعلان عن ش ور منصب رئيس مصلحة، لمهام رئيس  

 مصلحة. 

 غياااااااااااااااااااااا أناااااااااااااااااااااه، إذا اساااااااااااااااااااااتدعت  اااااااااااااااااااااروةة المصااااااااااااااااااااالح  ذواااااااااااااااااااااك،

 ي كااااااااااااااااااااااااج أن ي اشااااااااااااااااااااااااح وتزلااااااااااااااااااااااااد  هاااااااااااااااااااااااا م ة اااااااااااااااااااااااايس  صاااااااااااااااااااااااالح 

الماظفااااااااااااااااااااااااااااااااان المرسااااااااااااااااااااااااااااااااا ان المنت ااااااااااااااااااااااااااااااااان إلااااااااااااااااااااااااااااااااى احااااااااااااااااااااااااااااااااد  

، 10اوااااااااااااااااااااااااااادةج ت المرتبااااااااااااااااااااااااااا   ااااااااااااااااااااااااااا  سااااااااااااااااااااااااااالم الأجااااااااااااااااااااااااااااة ةقااااااااااااااااااااااااااام 

خ ساااااااااااااااا  عشاااااااااااااااار المتااااااااااااااااافرون علااااااااااااااااى أقد ياااااااااااااااا  لا تزاااااااااااااااال عااااااااااااااااج 

( عشااااااااااااااااااااار ساااااااااااااااااااااان   ااااااااااااااااااااااج الخد اااااااااااااااااااااا  اوفعلياااااااااااااااااااااا  بااااااااااااااااااااااإداةات 15 

( 04اودووااااااااااااااااااااااااااا  أو الج  عااااااااااااااااااااااااااا ت او اابيااااااااااااااااااااااااااا ،  نهااااااااااااااااااااااااااا  أةباااااااااااااااااااااااااااع  

 .المذكاةة  سناات على الأقل    احد  اودةج

اوتافر على  عرفاااااا  ب ااااااا ل اوزاااااا نان اوبالماااااا ني  ➢

 الم ربي والمز ةن؛

الإلم م ب ب دئ اوز نان اودساتاة  وب جته دات  ➢

 اودستاةي ؛المحك   

  س طر اوتشريع اوبالم ني؛اوت كج  ج  ➢

اوزاااااادةة على تتبع المساااااااااااااااااا ة المتعلق ب شاااااااااااااااااا ةيع  ➢

 اوزاانين المعرو   على اوبالم ن؛

المساااااااااااااا ةات الإداةياا  او ي تسااااااااااااالكهاا    اوت كج  ج ➢

اونصااااااااااااااو اوتشاااااااااااااريعياااااا ، وتبليغ اوزااااااا عاااااا ت 

 اوائاةي  المعني  ب لمعلا  ت اولائ  ؛

يزظااا  حال  اوزااادةة على تنظيم وتفعيااال نظااا م ➢

كل    يتعلق ب شاا ةيع اوزاانين المعرو اا  على 

 اوبالم ن؛

اوزادةة على تتبع، وتنظيم، وتاثيق  ا  تزام باه  ➢

 المصلح   ج أع  ل وخد  ت؛

اوزدةة على إعداد وتحرير نصااااااااااااااو و ذكرات   ➢

 وتز ةير بشأن    تزام به المصلح ؛

 اوت كج  ج استع  ل الإعلا ي ت. ➢

o اوتافر على ةو  المسؤووي ؛ 

o  اوزااااادةة على اوتنظيم والاو زام

 والانضب ط؛

o  اوااااااااااتااااااااااافاااااااااار عاااااااااالااااااااااى اواااااااااازاااااااااادةات

 اوتااصلي ؛

o   اواااااااتاااااااافااااااار عااااااالاااااااى ةو  اواااااااعااااااا ااااااال

 الج  ع ؛

o   احاا اااام قااااعاااااااد اوشااااااااااااااافااااااا فاايااااااا

 والحك   ؛

 اوتارد والما اعي 
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 بطاقـــــــة وصـــف الوظيفـــــة

 مصلحة مقترحات القوانين
 

 المؤهلات المطلوبة الكفاءات  الشروط المطلوبة  مهام المنصب

 المهام الأساسية: 

تتبع أع  ل اولج ن اوبالم ني  والجلس ت اوع    الخ ص   •

 ب ز اح ت اوزاانين؛

اوسااااااهر على تلزي وتاثيق برن  ج أع  ل اولج ن اوبالم ني   •

 والجلس ت اوع    الخ ص  ب لمز اح ت؛

تاانااظااياام وتاالاازااي وتاااثاايااق كااااااال المااعاالااا ااااااا ت الماافاايااااااادة حااال  •

 اوزاانين والجلس ت اوع    الخ ص  به ؛ ز اح ت 

تصاااااا ي  وتتبع  ساااااا ة المز اح ت اوتشااااااريعي  المعرو اااااا   •

 على اوبالم ن.

اوتتبع واوت ساااايق  ع  صاااا لح اوبالم ن بعين المك ن، حال  •

كل    يتعلق بأشاااا  ل اوبالم ن    شااااأن المز اح ت: لج ن  

 وجلس ت ع   ، وتبليغ  ص لح اوائاةة ب لمستادات؛

  المسؤووي ،    اواقت المن سب، ب لمعلا  ت ت ويد  راك •

 واواق  ع اودقيز   ج أجل اتخ ذ اوزراة الأناع؛

 تنظيم وتاثيق    تزام به المصلح   ج أع  ل؛ •

 اوتنظيم الملا م ول صلح . •

 اوسهر على اوتأطيا المهني ول اظفين اوت بعين ول صلح . •

 

الذين الموظفون المرســـمون والأعوان المتعاقدون  -1

 تتوفر فيهم الشروط التالية:

أن يكاناا  رتبين، على الأقل،    دةج   تصاااارف  ❖

 ج اوادةجا  اوثا نيا ، أو    إطا ة  هنادد دووا ، أو 

    إحد  اودةج ت ذات ترتيب استدلال     ثل؛

أن يكاناا ح صااااااااالين على الأقل، على شاااااااااه دة، أو  ❖

دبلام مساااااااا   باواج دةج   تصاااااااارف  ج اودةج  

 ةج     ثل ؛اوث وث ، أو د

(  اج 2أن ياتاافاروا، عالاى الأقااااااال، عالاى سااااااااااااا اتايان   ❖

الخد   اوفعلي  بصااااف   رساااام، أو ثلا  سااااناات 

( ب و ساب  ولأعاان المتع قديج، بإداةات اودوو  3 

 والج  ع ت او اابي ؛

الموظفون المرسمون والأعوان المتعاقدون  -2

المزاولون، في تاريخ الإعلان عن ش ور منصب رئيس  

 م رئيس مصلحة. مصلحة، لمها

غيا أنه، إذا استدعت  روةة المصلح  ذوك، ي كج  

الماظفان  أن ي اشح وتزلد  ه م ة يس  صلح  

المرسا ان المنت ان إلى احد  اودةج ت المرتب      

، المتافرون على أقد ي  لا تزل  10سلم الأجاة ةقم 

( عشر سن   ج الخد   اوفعلي   15عج خ س  عشر  

(  04الج  ع ت او اابي ،  نه  أةبع  بإداةات اودوو  أو 

 . المذكاةة  سناات على الأقل    احد  اودةج

اوتافر على  عرفاااااا  ب ااااااا ل اوزاااااا نان اوبالماااااا ني  ➢

 الم ربي والمز ةن؛

الإلم م ب ب دئ اوز نان اودساتاة  وب جته دات  ➢

 المحك   اودستاةي ؛

  س طر وس  ل اوتشريع اوبالم ني؛ اوت كج  ج ➢

المساااااااااااااااا ة المتعلق باااا لمز احاااا ت اوزاااادةة على تتبع  ➢

 اوتشريعي  المعرو   على اوبالم ن؛

المساااااااااااااا ةات الإداةياا  او ي تسااااااااااااالكهاا    اوت كج  ج ➢

اونصاااااااااو، وتبليغ اوزا ع ت اوائاةي  المعني   

 ب لمعلا  ت اولائ  ؛

اوت كج  ج تنظيم وتفعيااال نظااا م يزظااا  حال  ➢

 المز اح ت اوتشريعي  المعرو   على اوبالم ن؛

وتنظيم، وتاثيق  ا  تزام باه  اوزادةة على تتبع، ➢

 المصلح   ج أع  ل وخد  ت؛

اوزدةة على إعداد وتحرير نصااااااااااااااو و ذكرات   ➢

 وتز ةير بشأن تلك اونصاو؛

 اوت كج  ج استع  ل الإعلا ي ت. ➢

o اوتافر على ةو  المسؤووي ؛ 

o  اوزااااادةة على اوتنظيم والاو زام

 والانضب ط؛

o  اوااااااااااتااااااااااافاااااااااار عاااااااااالااااااااااى اواااااااااازاااااااااادةات

 اوتااصلي ؛

o  ةو  اواااااااعااااااا ااااااال  اواااااااتاااااااافااااااار عااااااالاااااااى

 الج  ع ؛

o   احاا اااام قااااعاااااااد اوشااااااااااااااافااااااا فاايااااااا

 والحك   ؛

 اوتارد والما اعي 
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 بطاقـــــــة وصـــف الوظيفـــــة

 مصلحة الأسئلة  

 

 المؤهلات الكفاءات المطلوبة  الشروط المطلوبة  مهام المنصب

 المهام الأساسية: 

اوساااااااااااهر على تتبع الأساااااااااااال  اوشااااااااااافاي  واوكت بي  او ي  •

يارحهاااااا  اوبالماااااا نيان ودجاااااا باااااا  عليهاااااا  داخاااااال اتجاااااا ل 

 المحددة؛

ب لمعلا  ت واواق  ع المرتبا  ت ويد  راك  المسؤووي    •

باا لجاادوواا  او  نياا  ولأساااااااااااااالاا  اوشااااااااااااافاياا  واوكتاا بياا ، 

وذوااااك    اواقاااات المناااا سااااااااااااااااب  ج أجاااال اتخاااا ذ اوزراة 

 الأناع؛

إعداد  ختل  المراسااااااااالات المتعلز  بإح و  الأساااااااااال   •

 على اوزا ع ت اوائاةي  وأجابته  على اوبالم ن؛

ن، تصااااااااااااا ي  وتتبع الأساااااااااااااالااا  او ي يارحهااا  اوبالمااا نيا  •

 حسب اوزا ع ت اوائاةي  وحسب ناي الأسال ؛

 اوتنظيم الملا م ول صلح ؛ •

اوسااااااااااااااهاار عاالااى اوااتاااااااأطاايااا المااهنااي واالاا اااظاافااياان اوااتااااااا بااعااياان   •

 ول صلح .

 

الموظفون المرســـمون والأعوان المتعاقدون الذين -1

 تتوفر فيهم الشروط التالية:

أن يكاناا  رتبين، على الأقل،    دةج   تصاااارف  ❖

أو    إطا ة  هنادد دووا ، أو  ج اوادةجا  اوثا نيا ، 

    إحد  اودةج ت ذات ترتيب استدلال     ثل؛

أن يكاناا ح صااااااااالين على الأقل، على شاااااااااه دة، أو  ❖

دبلام مساااااااا   باواج دةج   تصاااااااارف  ج اودةج  

 اوث وث ، أو دةج     ثل ؛

(  اج 2أن ياتاافاروا، عالاى الأقااااااال، عالاى سااااااااااااا اتايان   ❖

الخد   اوفعلي  بصااااف   رساااام، أو ثلا  سااااناات 

ب و ساب  ولأعاان المتع قديج، بإداةات اودوو   (3 

 والج  ع ت او اابي ؛

الموظفون المرسمون والأعوان المتعاقدون  -2

المزاولون، في تاريخ الإعلان عن ش ور منصب رئيس  

 مصلحة، لمهام رئيس مصلحة. 

ي كج   غيا أنه، إذا استدعت  روةة المصلح  ذوك،

الماظفان   أن ي اشح وتزلد  ه م ة يس  صلح 

المرسا ان المنت ان إلى احد  اودةج ت المرتب      

، المتافرون على أقد ي  لا تزل  10سلم الأجاة ةقم 

( عشر سن   ج الخد   اوفعلي   15عج خ س  عشر  

(  04بإداةات اودوو  أو الج  ع ت او اابي ،  نه  أةبع  

 . المذكاةة  د  اودةجسناات على الأقل    اح

اوااتااافاار عاالااى  ااعاارفااااااا  باا اااااااااا ل اواازااااااا نااان  ➢

 اوبالم ني الم ربي والمز ةن؛

 الإلم م ب ب دئ اوز نان اودستاة ؛ ➢

وسااااااااااااا  ال و سااااااااااااا طر المراقبا   اوت كج  ج ➢

 اوبالم ني ؛

اوزااادةة على تتبع المسااااااااااااااا ة المتعلق بتلزي  ➢

الأسال  اوشفاي  واوكت بي  او ي يارحه  

لإداةياااا  او ي اوبالماااا نيان، وباااا لمسااااااااااااااااا ةات ا

تسااااااااااااالكهااااا ، وبتبلي هااااا  لمختل  اوائاةات 

 المعني ؛

اوزااااااااااادةة علاااااااااااى تنظااااااااااايم وتفعيااااااااااال نظااااااااااا م  ➢

يزظاااااااااااااااااا  بشاااااااااااااااااااأن المساااااااااااااااااا طر واتويااااااااااااااااااا ت 

اورق بياااااااااااااااااااااااااااا ، وب لأسااااااااااااااااااااااااااااال  اوشاااااااااااااااااااااااااااافاي  

واوكت بياااااااااااااااا  و اااااااااااااااابط آجاااااااااااااااا ل الإج باااااااااااااااا  

 عنه ؛

اوازااااااادةة عالاى إعاااااااداد وتاحاريار نصاااااااااااااااو  ➢

و اااااااذكااارات وتااازااااااا ةيااار بشاااااااااااااااااااأن أسااااااااااااااااااالااااااا  

 اوبالم نيين؛

 ع  ل الإعلا ي ت.اوت كج  ج است ➢

o اوتافر على ةو  المسؤووي ؛ 

o  اوزااااادةة على اوتنظيم والاو زام

 والانضب ط؛

o  اوااااااااااتااااااااااافاااااااااار عاااااااااالااااااااااى اواااااااااازاااااااااادةات

 اوتااصلي ؛

o   اواااااااتاااااااافااااااار عااااااالاااااااى ةو  اواااااااعااااااا ااااااال

 الج  ع ؛

o   احاا اااام قااااعاااااااد اوشااااااااااااااافااااااا فاايااااااا

 والحك   ؛

 اوتارد والما اعي 
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 بطاقـــــــة وصـــف الوظيفـــــة 

 مصلحة اللجن الرقابية 

 المؤهلات  الكفاءات المطلوبة  الشروط المطلوبة  المنصب مهام 

 المهام الأساسية: 

اوساااااااااااااهار عالاى تاتاباع عا ااااااال اوالاجاج اوارقااااااا بايااااااا  وإعاااااااداد  •

  ختل  المراسلات بشأنه ؛

ت ويد  راك  المسؤووي  ب لمعلا  ت واواق  ع المرتبا   •

ب لجدوو  لأشااااااااااا  ل اولجج اورق بي ، وذوك    اواقت 

 اوزراة الأناع؛المن سب  ج أجل اتخ ذ 

تصاااااااااااااا ايا  وتاتاباع عا ااااااال اوالاجاج اوارقااااااا بايااااااا  حساااااااااااااااااااب  •

اوزا ع ت الحكا ي  وطبيع  الماا ااايع وكذا اولجج 

 المكلف  بدةاسته ؛

 اوتنظيم الملا م ول صلح ؛ •

اوسااااااااااااااهاار عاالااى اوااتاااااااأطاايااا المااهنااي واالاا اااظاافااياان اوااتااااااا بااعااياان   •

 ول صلح .

 

الموظفون المرســـمون والأعوان المتعاقدون الذين -1

 الشروط التالية:تتوفر فيهم 

أن يكاناا  رتبين، على الأقل،    دةج   تصاااارف  ❖

 ج اوادةجا  اوثا نيا ، أو    إطا ة  هنادد دووا ، أو 

    إحد  اودةج ت ذات ترتيب استدلال     ثل؛

أن يكاناا ح صااااااااالين على الأقل، على شاااااااااه دة، أو  ❖

دبلام مساااااااا   باواج دةج   تصاااااااارف  ج اودةج  

 اوث وث ، أو دةج     ثل ؛

(  اج 2افاروا، عالاى الأقااااااال، عالاى سااااااااااااا اتايان  أن ياتا  ❖

الخد   اوفعلي  بصااااف   رساااام، أو ثلا  سااااناات 

( ب و ساب  ولأعاان المتع قديج، بإداةات اودوو  3 

 والج  ع ت او اابي ؛

الموظفون المرسمون والأعوان المتعاقدون  -2

المزاولون، في تاريخ الإعلان عن ش ور منصب رئيس  

 مصلحة، لمهام رئيس مصلحة. 

ي كج   أنه، إذا استدعت  روةة المصلح  ذوك، غيا 

الماظفان   أن ي اشح وتزلد  ه م ة يس  صلح 

المرسا ان المنت ان إلى احد  اودةج ت المرتب      

، المتافرون على أقد ي  لا تزل  10سلم الأجاة ةقم 

( عشر سن   ج الخد   اوفعلي   15عج خ س  عشر  

(  04او اابي ،  نه  أةبع  بإداةات اودوو  أو الج  ع ت 

 . المذكاةة  سناات على الأقل    احد  اودةج

اوااتااافاار عاالااى  ااعاارفااااااا  باا اااااااااا ل اواازااااااا نااان  ➢

 اوبالم ني الم ربي والمز ةن؛

 الإلم م ب ب دئ اوز نان اودستاة ؛ ➢

وسااااااااااااا  ال و سااااااااااااا طر المراقبا   اوت كج  ج ➢

 اوبالم ني ؛

اوزاادةة على تتبع ع اال اولجج اورقاا بياا ،  ➢

الماتاعالاق بااالابااااااا ت عازاااااااد وكاااااااذا المسااااااااااااااااااا ة 

اجت اا عاا تهاا ، وباا لمسااااااااااااااا ةات الإداةياا  او ي 

تسااااااااااااالكهااااا ، وبتبلي هااااا  لمختل  اوائاةات 

 المعني ؛

اوزااااااااااادةة علاااااااااااى تنظااااااااااايم وتفعيااااااااااال نظااااااااااا م  ➢

يزظاااااااااااااااااا  بشاااااااااااااااااااأن المساااااااااااااااااا طر واتويااااااااااااااااااا ت 

 المتعلز  ب ولجج اورق بي ؛

اوازااااااادةة عالاى إعاااااااداد وتاحاريار نصاااااااااااااااو  ➢

و ذكرات وتز ةير بشاااااااأن أشااااااا  ل اولجج 

 اورق بي ؛

  كج  ج استع  ل الإعلا ي ت.اوت ➢

o اوتافر على ةو  المسؤووي ؛ 

o  اوزااااادةة على اوتنظيم والاو زام

 والانضب ط؛

o  اوااااااااااتااااااااااافاااااااااار عاااااااااالااااااااااى اواااااااااازاااااااااادةات

 اوتااصلي ؛

o   اواااااااتاااااااافااااااار عااااااالاااااااى ةو  اواااااااعااااااا ااااااال

 الج  ع ؛

o   احاا اااام قااااعاااااااد اوشااااااااااااااافااااااا فاايااااااا

 والحك   ؛

 اوتارد والما اعي 

 



 
15 

 بطاقـــــــة وصـــف الوظيفـــــة 

 مصلحة تتبع تقييم السياسات العمومية   

 المؤهلات  الكفاءات المطلوبة  الشروط المطلوبة  مهام المنصب 

 المهام الأساسية: 

تتبع أشاا  ل اولجج الما اااع تي  المؤقت  اوسااهر على   •

 المكلف  بتزييم اوسي س ت اوع ا ي ؛

ت ويد  راك  المسؤووي  ب لمعلا  ت واواق  ع المرتبا   •

بتزييم اوسااااااي ساااااا ت اوع ا ي ،    اواقت المن سااااااب، 

  ج أجل اتخ ذ اوزراة الأناع؛

أشااااااااااااا ااااا ل الجلسااااااااااااااااا ت اوسااااااااااااانايااااا   اوساااااااااااااهر على تتبع •

اوسااااااي ساااااا ت اوع ا ي ، وإعداد المخصااااااصاااااا  وتزييم  

 المراسلات المتعلز  به ؛

اوتعاااااا ون واوت سااااااااااااايق  ع  صاااااااااااااااااا لح اوبالماااااا ن    عين  •

المك ن، وكذا  ع  سااااااااتشاااااااا ة  اوزا ع ت اوائاةي     

اوشاااااااااااااؤون اواباالمااااااا نايااااااا ،  ا  كااااااال  ااااااا  ياخا  الماعالاا ااااااا  

 المتعلز  بتزييم اوسي س ت اوع ا ي ؛

تصااااااااااااا ي  وتتبع ع ال اولجج الما ااااااااااااااعا تيا  وإعاداد  •

  ةير بشأنه ؛تز

 اوتنظيم الملا م ول صلح ؛ •

اوسااااااااااااااهاار عاالااى اوااتاااااااأطاايااا المااهنااي واالاا اااظاافااياان اوااتااااااا بااعااياان   •

 ول صلح .

 

الموظفون المرســـمون والأعوان المتعاقدون الذين -1

 تتوفر فيهم الشروط التالية:

أن يكاناا  رتبين، على الأقل،    دةج   تصاااارف  ❖

 ج اوادةجا  اوثا نيا ، أو    إطا ة  هنادد دووا ، أو 

 إحد  اودةج ت ذات ترتيب استدلال     ثل؛   

أن يكاناا ح صااااااااالين على الأقل، على شاااااااااه دة، أو  ❖

دبلام مساااااااا   باواج دةج   تصاااااااارف  ج اودةج  

 اوث وث ، أو دةج     ثل ؛

(  اج 2أن ياتاافاروا، عالاى الأقااااااال، عالاى سااااااااااااا اتايان   ❖

الخد   اوفعلي  بصااااف   رساااام، أو ثلا  سااااناات 

بإداةات اودوو  ( ب و ساب  ولأعاان المتع قديج،  3 

 والج  ع ت او اابي ؛

الموظفون المرسمون والأعوان المتعاقدون  -2

المزاولون، في تاريخ الإعلان عن ش ور منصب رئيس  

 مصلحة، لمهام رئيس مصلحة. 

ي كج   غيا أنه، إذا استدعت  روةة المصلح  ذوك،

الماظفان   أن ي اشح وتزلد  ه م ة يس  صلح 

احد  اودةج ت المرتب      المرسا ان المنت ان إلى 

، المتافرون على أقد ي  لا تزل  10سلم الأجاة ةقم 

( عشر سن   ج الخد   اوفعلي   15عج خ س  عشر  

(  04بإداةات اودوو  أو الج  ع ت او اابي ،  نه  أةبع  

 . المذكاةة  سناات على الأقل    احد  اودةج

وااتااافاار عاالااى  ااعاارفااااااا  باا اااااااااا ل اواازااااااا نااان ا ➢

 والمز ةن؛اوبالم ني الم ربي 

 الإلم م ب ب دئ اوز نان اودستاة ؛ ➢

وسااااااااااااااا  ااال و سااااااااااااااا طر ع ليااا   اوت كج  ج ➢

 تزييم اوسي س ت اوع ا ي ؛

اوااااااازااااااادةة عااااااالاااااااى تاااااااتاااااااباااااااع عااااااا ااااااال اوااااااالاااااااجاااااااج  ➢

الما ااااااااااااااعاااا تياااا ، وكااااذا المسااااااااااااااااا ة المتعلق 

بالبا ت عزاد اجت ا عا تها ، وبا لمساااااااااااااا ةات 

الإداةي  او ي تساالكه ، وبتبلي ه  لمختل  

 اوائاةات المعني ؛

اوزااااااااااادةة علاااااااااااى تنظااااااااااايم وتفعيااااااااااال نظااااااااااا م  ➢

يزظاااااااااااااااااا  بشاااااااااااااااااااأن المساااااااااااااااااا طر واتويااااااااااااااااااا ت 

المتعلزاااااااااااااااااااااااااا  باااااااااااااااااااااااااا ولجج الما اااااااااااااااااااااااااااع تي  

والجلساااااااااااااااااااااااااااا ت اوسااااااااااااااااااااااااااااناي  المتعلزاااااااااااااااااااااااااااا  

 بتزييم اوسي س ت اوع ا ي ؛

اوازااااااادةة عالاى إعاااااااداد وتاحاريار نصاااااااااااااااو  ➢

و اااااااذكااااارات وتااااازااااااا ةيااااار بشاااااااااااااااااااأن تااااازااااايااااايااااام 

 اوسي س ت اوع ا ي ؛

 اوت كج  ج استع  ل الإعلا ي ت. ➢

o   المسؤووي ؛اوتافر على ةو 

o  اوزااااادةة على اوتنظيم والاو زام

 والانضب ط؛

o  اوااااااااااتااااااااااافاااااااااار عاااااااااالااااااااااى اواااااااااازاااااااااادةات

 اوتااصلي ؛

o   اواااااااتاااااااافااااااار عااااااالاااااااى ةو  اواااااااعااااااا ااااااال

 الج  ع ؛

o   احاا اااام قااااعاااااااد اوشااااااااااااااافااااااا فاايااااااا

 والحك   ؛

 اوتارد والما اعي 
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 بطاقـــــــة وصـــف الوظيفـــــة 

 مصلحة تتبع الأنشطة البرلمانية  

 المؤهلات  الكفاءات المطلوبة  الشروط المطلوبة  مهام المنصب 

 المهام الأساسية: 
تتبع  ختل  الأنشاااااااااااااااااا  اوبالماااا نياااا ، و ااكباااا  أشااااااااااااا اااا ل  •

 اوائاةة ب وبالم ن؛
اوتتبع واوت ساااايق  ع  صاااا لح اوبالم ن بعين المك ن، حال  •

لجا نا  وجلسااااااااااااا ت عا  ا ، كال  ا  يتعلق باأشااااااااااااا ا ل اوبالما ن  
وتبليغ  صااااااااااااا لح اوائاةة بكال المساااااااااااااتاادات اوتشاااااااااااااريعيا  

 واورق بي  وتزييم اوسي س ت اوع ا ي ؛
اوتع ون واوت ساااااااااايق  ع  صاااااااااا لح اوبالم ن    عين المك ن،  •

وكذا  ع  ساااااااااااتشااااااااااا ة  اوزا ع ت اوائاةي     اوشاااااااااااؤون 
 اوبالم ني ،    كل    يتعلق بتيسيا اوع لي  اوتشريعي ؛

الم نيين ب   يالبانه  ج  علا  ت تتعلق بع ل ت ويد اوب •
اوبالم ن اوتشااااااااااااريو  واورق بي، وكذا تزييم اوسااااااااااااي ساااااااااااا ت 

 اوع ا ي  المتافرة ود  المصلح ؛
ت وياد  راك  المساااااااااااااؤوويا  با لمعلا ا ت واواقا  ع والجادوو   •

اوا  انايااااااا  المارتابااااااااا  بااااااا لأنشاااااااااااااااااااااا  اواباالمااااااا نايااااااا  اوارقااااااا بايااااااا  
وذوك    واوتشاااااااااااريعي  وتزييم اوساااااااااااي سااااااااااا ت اوع ا ي ، 
 اواقت المن سب  ج أجل اتخ ذ اوزراة الأناع؛

تاانااظااياام وتاااثاايااق  ااااااا  تاازااام باااااااه المصاااااااااااااالااحااااااا   ااج أعاا ااااااا ل  •
 وخد  ت؛

تصاا ي  وتتبع الأنشااا  اوبالم ني  واوت ساايق    ذوك  ع  •
 المص لح الأخر  المعني  ب وائاةة؛

 اوتنظيم الملا م ول صلح ؛ •
  .اوسهر على اوتأطيا المهني ول اظفين اوت بعين ول صلح •

الموظفون المرســـمون والأعوان المتعاقدون الذين -1

 تتوفر فيهم الشروط التالية:

أن يكاناا  رتبين، على الأقل،    دةج   تصاااارف  ❖

 ج اوادةجا  اوثا نيا ، أو    إطا ة  هنادد دووا ، أو 

    إحد  اودةج ت ذات ترتيب استدلال     ثل؛

أن يكاناا ح صااااااااالين على الأقل، على شاااااااااه دة، أو  ❖

دبلام مساااااااا   باواج دةج   تصاااااااارف  ج اودةج  

 اوث وث ، أو دةج     ثل ؛

(  اج 2أن ياتاافاروا، عالاى الأقااااااال، عالاى سااااااااااااا اتايان   ❖

الخد   اوفعلي  بصااااف   رساااام، أو ثلا  سااااناات 

( ب و ساب  ولأعاان المتع قديج، بإداةات اودوو  3 

 والج  ع ت او اابي ؛

الموظفون المرسمون والأعوان المتعاقدون  -2

لون، في تاريخ الإعلان عن ش ور منصب رئيس  المزاو 

 مصلحة، لمهام رئيس مصلحة. 

ي كج   غيا أنه، إذا استدعت  روةة المصلح  ذوك،

الماظفان   أن ي اشح وتزلد  ه م ة يس  صلح 

المرسا ان المنت ان إلى احد  اودةج ت المرتب      

، المتافرون على أقد ي  لا تزل  10سلم الأجاة ةقم 

( عشر سن   ج الخد   اوفعلي   15عشر  عج خ س   

(  04بإداةات اودوو  أو الج  ع ت او اابي ،  نه  أةبع  

 . المذكاةة  سناات على الأقل    احد  اودةج

اوااتااافاار عاالااى  ااعاارفااااااا  باا اااااااااا ل اواازااااااا نااان  ➢

 اوبالم ني الم ربي والمز ةن؛

 الإلم م ب ب دئ اوز نان اودستاة ؛ ➢

الإلماااا م باساااااااااااااااا  اااال و ساااااااااااااااا طر اوتشاااااااااااااريع  ➢

قب  اوبالم ني  وتزييم اوساااااااااااي سااااااااااا ت والمرا

 اوع ا ي ؛

اواازااااااادةة عاالااى تااتاابااع جاالسااااااااااااااااااا ت اواابااالمااااااا ن  ➢

اوتشاااااااااااااريعيا  واورقا بيا  وكاذا الجلسااااااااااااا ت 

اوساااااااااناي  المتعلز  بتزييم اوساااااااااي سااااااااا ت 

 اوع ا ي ؛

اوزاادةة على تنظيم وتفعياال نظاا م يزظاا   ➢

حال كل    يتعلق ب لمسااا طر اوتشاااريعي  

 واورق بي  وتزييم اوسي س ت اوع ا ي ؛

دةة عالاى إعاااااااداد وتاحاريار نصاااااااااااااااو اوازااااااا  ➢

و اااااذكرات وتزااااا ةير بشااااااااااااااااااأن الأنشااااااااااااااااااا  

 اوبالم ني ؛

 اوت كج  ج استع  ل الإعلا ي ت. ➢

o اوتافر على ةو  المسؤووي ؛ 

o  اوزااااادةة على اوتنظيم والاو زام

 والانضب ط؛

o  اوااااااااااتااااااااااافاااااااااار عاااااااااالااااااااااى اواااااااااازاااااااااادةات

 اوتااصلي ؛

o   اواااااااتاااااااافااااااار عااااااالاااااااى ةو  اواااااااعااااااا ااااااال

 الج  ع ؛

o   احاا اااام قااااعاااااااد اوشااااااااااااااافااااااا فاايااااااا

 والحك   ؛

o . اوتارد والما اعي 
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 بطاقـــــــة وصـــف الوظيفـــــة 
 مصلحة تدبير الموارد البشرية

 
 المؤهلات  الكفاءات المطلوبة  الشروط المطلوبة  مهام المنصب 

 

 المهام الأساسية: 

اوسااااااااااااهر على تنفيذ سااااااااااااي ساااااااااااا  اوائاةة     ا ل تدبيا المااةد  •

 اوبشري  ولائاةة؛

المسااااا        تفعيل وأجرأة نظ م تدبيا المااةد اوبشاااااري  على  •

  ستا  اوائاةة بشكل  لا م وفع ل؛

 راك  المساااااااااااااؤوويا   ج اوساااااااااااااهر على تلبيا  حا جيا ت  ختل   •

 اوكف ءات واوا ق ت او ي ت خر به  اوائاةة؛

المسا        إعداد  شاروي الميزاني     شازه المتعلق بإعداد  •

 تاقع ت نفز ت الماظفين؛

اوساااااااااااااهر على اسااااااااااااات لال اواسااااااااااااا  ل الحديث  او ي ساااااااااااااتافر    •

 اوائاةة     ا ل تدبيا المااةد اوبشري ؛

 ب لمس ة المهني ول اظفين؛   حفظ اواث  ق والمستندات المتعلز  •

اوسااااااااهر عل عزد شااااااااراك ت  ع المصاااااااا لح الم  ثل  ب وزا ع ت  •

اوائاةياااااا   ج أجاااااال تااير اوتعاااااا ون     ااااااا ل تاااااادبيا المااةد 

 اوبشري ؛

تتبع وتحيين ن فدة المااةد اوبشري  على اوبااب  الاوك اوني    •

 ولائاةة؛

 ول صلح ؛اوسهر على اوتأطيا المهني ول اظفين اوت بعين  •

 إعداد الحصيل  اوسناي  ول صلح ؛ •

 اوتنظيم الملا م ول صلح ؛ •

 

الموظفون المرســــــــــــمون والأعوان المتعـــاقـــدون الـــذين -1

 تتوفر فيهم الشروط التالية:

 رتبين على الأقاال،    دةجاا   تصااااااااااااارف  ج اواادةجاا   ❖

اوثاااااا نياااااا ، أو    إطاااااا ة  هناااااادد دوواااااا ، أو    إحااااااد  

 استدلال     ثل؛اودةج ت ذات ترتيب 

ح صاااااالين على الأقل، على شااااااه دة، أو دبلام مساااااا    ❖

باواج دةج   تصااااااااارف  ج اودةج  اوث وث ، أو دةج  

    ثل ؛

(  ج الخااد ا  2 تافريج على الأقاال، على سااااااااااااا تين   ❖

( ب و سب  3اوفعلي  بصف   رسم، أو ثلا  سناات  

 ولأعاان المتع قديج؛

ــاقــــــد-2 ــتـــــعــــ ون المـــــوظـــــفـــــون المـــــرســــــــــــــــمـــــون والأعـــــوان المـــ

المزاولون، في تاريخ الإعلان عن شــــــ ور منصــــــب رئيس 

 مصلحة؛

ي كج أن  غيا أنه، إذا اساتدعت  اروةة المصالح  ذوك،

الماظفان المرساا ان   ي اشاح وتزلد  ه م ة يس  صالح 

المنت ان إلى احد  اودةج ت المرتب     سلم الأجاة ةقم 

، المتافرون على أقد ي  لا تزل عج خ ساااااااااااا  عشاااااااااااار 10

عشااار سااان   ج الخد   اوفعلي  بإداةات اودوو  أو ( 15 

( ساااااااااااااناات على الأقال 04الج ا عا ت او اابيا ،  نها  أةبع  

 .المذكاةة     احد  اودةج

 

 الإلم م ب وز نان الاداة ؛ ➢

اواتا اكاج  اج قااااااا ناان اوااظايافااااااا  اواعا اا ايااااااا   ➢

والمراساااااااايم واوزراةات اوتنظي ي  او ي تحدد 

 ساااااااااااااااااا طر  عاااااا لجاااااا   ختل  اوا اااااااااااااعياااااا ت 

 والمس ةات اواظيفي ؛

الإلم م ب وز نان اوتنظيمي ول  وي  والمراسيم  ➢

  اوتابيزي  الخ ص  به؛

الإلم م ب ونصاااااااو اوتشااااااريعي  واوتنظي ي    ➢

 ذات اوصل  ب ا ل تدخل اوائاةة؛

اواااازااااااادةة عاااالااااى  اااااااااااااااابااااط وتااااتاااابااااع المسااااااااااااااااااا ةات  ➢

 اواظيفي  ول ااةد اوبشري ؛

الإلما م با تويا ت واواسااااااااااااا  ال الحاديثا  وتادبيا  ➢

 ةد اوبشري ؛الماا

اوزااااادةة على و اااااااااااااع  ؤشااااااااااااارات الأنشاااااااااااااااااا   ➢

 واونا ع  وتتبع إنا ئ  ؛

اوااااازااااااادةة عااااالاااااى إعاااااااداد وتاااااحاااااريااااار نصااااااااااااااااااو  ➢

و ذكرات وتز ةير وخلاصاااااااااااا ت بشااااااااااااأن  ه م 

 المصلح ؛

اوزاادةة على اساااااااااااااتع اا ل اوتزنياا ت الحااديثاا   ➢

 ول علا ي ت.

 

 

o   اوااااااااااااتااااااااااااافاااااااااااار عاااااااااااالااااااااااااى ةو

 المسؤووي ؛

o  اواااازااااااادةة عاااالااااى اوااااتاااانااااظااااياااام

 والانضب ط؛والاو زام 

o  اواااااتاااااافااااار عااااالاااااى اوااااازااااااادةات

 اوتااصلي ؛

o  اواتاافار عالاى ةو  اواعا ااااااال

 الج  ع ؛

o   اح اام قااعد اوشاااااااف في

 والحك   ؛

o . اوتارد والما اعي 
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 بطاقـــــــة وصـــف الوظيفـــــة 
 مصلحة التكوين المستمر والكفاءات 

 
 المؤهلات  الكفاءات المطلوبة  الشروط المطلوبة  مهام المنصب 

 المهام الأساسية: 

المس        إعداد وتنفيذ سي س  اوتكايج وتااير اوكف ءات   •
 وتزيي ه ؛ 

تحديد الاحتي ج ت اوتكاي ي  واوسهر على  لاء ته    •
لاس ااتياي  اوتكايج واوتكايج المست ر، بت سيق  ع  ختل   

 اواحدات الإداةي ؛
اونت  ج  اوع ل على تااير  ن هج وأس ويب اوتزييم وزي د   •

 وتتبع أنشا  اوتكايج؛ 
 الاشراف على اوتكاين ت واوتداةيب ب وائاةة؛  •
اوسهر على إعداد برا ج سناي  ولتكايج المست ر وف  دة   •

  اظفي اوائاةة؛
تنفيذ وتتبع وتزييم سيا  ختل  اودوةات اوتكاي ي  وإعداد   •

 اوتز ةير بشأنه ؛ 
 إعداد اوتزرير اوسنا  ولتكايج المست ر؛ •
دةاس  وتحليل الاحتي ج ت  ج اوكف ءات  اوسهر على  •

 واوتكاين ت؛ 
اوسهر على إعداد اودويل المرجو  ولتدبيا اوتاقو  ولاظ      •

 واوكف ءات؛ 
اوسهر عل عزد شراك ت  ع الاداةات واوهيا ت والمؤسس ت   •

  ج أجل تااير اوتع ون     ا ل اوتكايج؛
تكايج  تتبع وتحيين ن فدة المااةد اوبشري     اوشق المرتبط ب و •

 المست ر على اوبااب  الاوك اوني  ولائاةة؛ 
 اوتنظيم الملا م ول صلح ؛ •
 اوسهر على اوتأطيا المهني ول اظفين اوت بعين ول صلح ؛   •
 إعداد الحصيل  اوسناي  ول صلح .  •

الموظفون المرســــــــــــمون والأعوان المتعـــاقـــدون الـــذين  .1

 تتوفر فيهم الشروط التالية:

 تصااااااااااااارف  ج اواااادةجاااا   رتبين على الأقاااال،    دةجاااا   ❖

اوااثااااااا ناايااااااا ، أو  اا  إطااااااا ة  ااهاانااااااادد دووااااااا ، أو  اا  إحاااااااد  

 اودةج ت ذات ترتيب استدلال     ثل؛

ح صااااااااااالين على الأقل، على شاااااااااااه دة، أو دبلام مسااااااااااا    ❖

باواج دةجاا   تصااااااااااااارف  ج اواادةجاا  اوثاا وثاا ، أو دةجاا  

    ثل ؛

(  ج الخااااد اااا  2 تافريج على الأقاااال، على سااااااااااااا تين   ❖

( ب و سااااب  3  سااااناات  اوفعلي  بصااااف   رساااام، أو ثلا 

 ولأعاان المتع قديج؛

ــاقــــــدون  .2 ــتـــــعــــ المـــــوظـــــفـــــون المـــــرســــــــــــــــمـــــون والأعـــــوان المـــ

المزاولون، في تـــــاريخ الإعلان عن شــــــــــــ ور منصــــــــــــــــب 

 رئيس مصلحة؛

ي كج أن  غيا أنه، إذا اسااااااتدعت  ااااااروةة المصاااااالح  ذوك،

الماظفان المرسااااااا ان   ي اشااااااح وتزلد  ه م ة يس  صاااااالح 

اوادةجا ت المرتبا     سااااااااااااالم الأجاة ةقم المنت ان إلى احاد   

( 15، المتافرون على أقد ي  لا تزل عج خ س  عشر  10

عشااااااااااااار ساااااااااااااناااا   ج الخااااد اااا  اوفعلياااا  بااااإداةات اواااادوواااا  أو 

( سااااااااااناات على الأقل    04الج  ع ت او اابي ،  نه  أةبع  

 .المذكاةة  احد  اودةج

 

الإلم م بز نان اواظيف  اوع ا ي  والمراسيم   ➢

 واوزراةات اوتنظي ي  المتعلز  به؛

الإلم م ب ونصاو اوتشريعي  واوتنظي ي    ➢

 المتعلز  ب ا لات تدخل اوائاةة؛

اوت كج  ج اونصاو اوتشريعي    ➢

 واوتنظي ي  المتعلز  ب وتكايج المست ر؛ 

اوت كج  ج المسااااا ة المتعلق بهندسااااا  اوتكايج  ➢

 ؛واوتكايج المست ر

وتاقو  اوت كج  ج قااعد و س طر اوتدبيا ا ➢

 ولاظ    واوكف ءات؛ 

الإلما م با تويا ت واواسااااااااااااا  ال الحاديثا  وتادبيا  ➢

 المااةد اوبشري ؛

اوزااااادةة على و اااااااااااااع  ؤشااااااااااااارات الأنشاااااااااااااااااا   ➢

 واونا ع  وتتبع إنا ئ  ؛

اوزدةة على إعداد وتحرير نصاو  ➢

و ذكرات وتز ةير وخلاص ت بشأن  ه م  

 المصلح ؛ 

حسج استع  ل اوتزني ت الحديث   ➢

 ول علا  ت؛

 

 

 

o   اوااااااااااااتااااااااااااافاااااااااااار عاااااااااااالااااااااااااى ةو

 المسؤووي ؛

o  اواااازااااااادةة عاااالااااى اوااااتاااانااااظااااياااام

 والاو زام والانضب ط؛

o  اواااااتاااااافااااار عااااالاااااى اوااااازااااااادةات

 اوتااصلي ؛

o  اواتاافار عالاى ةو  اواعا ااااااال

 الج  ع ؛

o   اح اام قااعد اوشاااااااف في

 والحك   ؛

o . اوتارد والما اعي 
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 بطاقـــــــة وصـــف الوظيفـــــة 
 القانونيةمصلحة الدراسات والشؤون 

 
 المؤهلات  الكفاءات المطلوبة  الشروط المطلوبة  مهام المنصب 

 المهام الأساسية: 

إنا ئ دةاساا ت وأبح   واسااتزصاا ءات     ا ل اختصاا و المساا         •
 اوائاةة؛

اوساااااااااااااهر على تتبع قضااااااااااااااا ياا  المنااا ئعاا ت او ي تكان اوائاةة طرفاا  فيهااا  وااد   •
 الجه ت المختص ؛

 اوسهر على تحيين دويل المس طر المرتبط ب وزسم؛  •
اوزياااا م ببحا  ودةاساااااااااااااااا ت وج ع اواثاااا  ق المفياااادة  ج أجاااال إعااااداد ةأ   •

اوائاةة و لاحظ ته  حال  شا ةيع و ز اح ت اوزاانين و شا ةيع المراسايم 
 اوتنظي ي  والاتف قي ت اودووي  المعرو   على أنظ ة اوائاةة؛

 ساااااااااي  واوتنظي ي  الأسااااااااا ساااااااااي  وع ل تحيين اونصااااااااااو اوز ناني  الأسااااااااا   •
 اوائاةة بت سيق  ع ج يع اوب ي ت الاداةي ؛

  بط وتص ي  وتنظيم وتتبع    يتعلق ب لما وس الحكا ي  واوائاةي ؛ •
تنزيل  خاط اوائاةة المتعلق ب ودةاساااااااااااا ت والأبح   بت ساااااااااااايق  ع ج يع  •

 اوب ي ت الاداةي ؛
  اوائاةة ونشاااااااار ع ل  تنظيم أي م دةاسااااااااي  وندوات     اا اااااااايع وه  صاااااااال  ب •

 نت  اه ؛
 ت ثيل اوائاةة    ك ف  الملتزي ت اوعل ي  واوفكري  او ي تدعى إويه ؛ •
 تزاي   ا ل اويزظ  اوز ناني  داخل اوائاةة؛ •
 تزديااام الخباة والمس عاادة اولائ      الما ل اوز ناني ولائاةة؛ •
فيهاااااا  و لفاااااا ت تتبع وتهييئ  لفاااااا ت المناااااا ئعاااااا ت او ي تكان اوائاةة طرفاااااا   •

 حااد  اوش ل، وذوك بت سيق  ع الجه ت المعني ؛
إعداد المذكرات وتزديم الاساااااااااااتشااااااااااا ةات اوز ناني  والمسااااااااااا عدة اولائ        •

 الما ل اوز ناني ولائاةة؛
اوساااااااهر عل عزد شاااااااراك ت  ع الاداةات واوهيا ت والمؤساااااااسااااااا ت  ج أجل  •

 تااير اوتع ون     ا ل اودةاس ت واوشؤون اوز ناني ؛
رفوعة ضد أو لفائدة لمتنسيق مع الوكالة القضائية للمملكة بخصوص الدعاوى اال  •

 اوائاةة؛اوائاةة  ع انتدابه  ولدف ي عج  ص لح 
اوزضااااااااا  ي  اونه  ي  اوصااااااااا دةة     ااجه    الأحك ماوساااااااااهر على تتبع تنفيذ   •

 اوشأن؛    ذا  المختص  المص لحاوائاةة أو وص لحه ، واوت سيق  ع 
 اوتنظيم الملا م ول صلح ؛ •
 اوسهر على اوتأطيا المهني ول اظفين اوت بعين ول صلح ؛  •
 إعداد الحصيل  اوسناي  ول صلح . •

الموظفون المرســــــــــــمون والأعوان المتعـــــاقـــــدون  .1

 ر فيهم الشروط التالية:الذين تتوف

 ارتابايان عالاى الأقااااااال،  ا  دةجااااااا   اتصاااااااااااااارف  اج  ❖

اوادةجا  اوثا نيا ، أو    إطا ة  هنادد دووا ، أو    

 إحد  اودةج ت ذات ترتيب استدلال     ثل؛

حااا صااااااااااااالين على الأقااال، على شاااااااااااااهااا دة، أو دبلام  ❖

مسااااااااااااا   باواج دةجاااااا   تصااااااااااااارف  ج اواااااادةجاااااا  

 اوث وث ، أو دةج     ثل ؛

(  ااج 2الأقااااااال، عاالااى ساااااااااااااا ااتااياان   ااتااافااريااج عاالااى  ❖

الخد   اوفعلي  بصف   رسم، أو ثلا  سناات 

 ( ب و سب  ولأعاان المتع قديج؛3 

الموظفون المرســــــــــــمون والأعوان المتعـــــاقـــــدون  .2

المزاولون، في تــــــاريخ الإعلان لمنصــــــــــــــــــب رئيس 

 مصلحة؛

 غيا أناه، إذا اساااااااااااااتادعات  اااااااااااااروةة المصااااااااااااالحا  ذواك،

 يا اكاج أن يا ااشاااااااااااااح واتازالاااااااد  اهااااااا م ة اياس  صااااااااااااالاحااااااا 

الماظفان المرساااااا ان المنت ان إلى احد  اودةج ت 

، الماتاافارون عالاى 10المارتابااااااا   ا  سااااااااااااالام الأجااة ةقام 

( عشااااار سااااان  15أقد ي  لا تزل عج خ سااااا  عشااااار  

 ج الخااد اا  اوفعلياا  بااإداةات اواادوواا  أو الج اا عاا ت 

( ساااااااااااااناات على الأقااااااال    04او اابيااااااا ،  نهااااااا  أةبع  

 .المذكاةة  احد  اودةج

اواااادساااااااااااااتاة  واوزاااا نان الإلماااا م باااا وزاااا نان  ➢

 الاداة ؛

الإلمااااااا م باااازااااااا نااااان اواااااظااااياااافااااااا  اوااااعاااا ااااا ااااياااااا   ➢

والمراساااااااااايم واوزراةات اوتنظي ي  المتعلز  

 به؛

الإلم م ب ونصاااو اوتشااريعي  واوتنظي ي   ➢

 ذات اوصل  ب ا ل تدخل اوائاةة؛

الإلم م ب ونصاااو اوتشااريعي  واوتنظي ي   ➢

 المتعلز  ب لمن ئع ت الإداةي  واوزض  ي ؛ 

ى تااااظااايااا   ااانااااااا هاااج اواااباااحاااااااث اوااازااااااادةة عااالااا  ➢

 واودةاس  المستع ل     اوعلام اوز ناني ؛

اوزدةة على إعداد، ودةاس ، وتتبع  لف ت  ➢

المن ئع ت الإداةي  واوزضااااااااااا  ي  او ي تكان 

 فيه  اوائاةة طرف ؛

اوزدةة على و اااااااااااااع  ؤشااااااااااااارات الأنشاااااااااااااا   ➢

 واونا ع  وتتبع إنا ئ  ؛

اوازااااااادةة عالاى إعاااااااداد، وتاحاريار نصااااااااااااااو،  ➢

و ذكرات، وتز ةير، وخلاصا ت، بشاأن    

 تزام به المصلح ؛

حساااااااااااااج اساااااااااااااتع ااااا ل اوتزنيااااا ت الحاااااديثاااا   ➢

 ول علا  ت؛

 

 

o اوزدةة على اوتسييا؛ 

o  اوااااااازااااااادةة عااااااالاااااااى قااااااايااااااا دة

 اوفريق؛

o  حساااااااااااااااااااااااااج الإنصااااااااااااااااااااااااا ت

 والانفت   واوتااصل؛

o  ةو  اواتاناظايام والاوا ازام

 والانضب ط؛

o  اوااااازااااااادةة عااااالاااااى الإباااااااداي

 واودين  يكي ؛

o ةو  اوع ل الج  ع ؛ 

o  احااااااااااااااا ااااااااااااااااام قاااااااااااااااااعاااااااااااااااد

 اوشف في  والحك   ؛

o  اوااازااااااادةة عااالاااى اواااتاااحاااريااار

 وإعداد الخلاص ت؛

o   اوانازا ااااااا  واوشاااااااااااااافااااااا فاياااااا

 واوتارد والما اعي .
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 بطاقـــــــة وصـــف الوظيفـــــة 

 مصلحة الميزانية والمحاسبة 

 

 المؤهلات  الكفاءات المطلوبة  الشروط المطلوبة  مهام المنصب 

 المهام الأساسية: 

المتعلزا  ب شاااااااااااااروي الميزانيا  إعاداد وتافيا اواثا  ق الما ويا   •

اوفرعي  ولائاةة واوبا ا  المتعددة اوساااااااناات والحسااااااا ب 

 الإداة ؛

 إعداد  شروي وتزرير نا ع  الأداء المتعلزين ب وائاةة؛ •

 ح سب  اوع ا ي  ولائاةة؛تدبيا الأداءات والم •

 اوزي م ب وتحايلات الم وي  اوضروةي ؛ •

واوتااااااديااااد  والإو ااااا ءاتاوزيااااا م بع ليااااا ت اوتخفيضااااااااااااااااا ت  •

 وفق اونصاو الج ة  به  اوع ل؛ واو احيل

حفظ وحسااااااااااج اساااااااااات لال اواث  ق والمسااااااااااتندات المتعلز   •

 بإعداد وتنفيذ  يزاني  اوائاةة؛

إعااداد دوياال المساااااااااااااا طر الخاا و باا لمصااااااااااااالحاا  واوع اال على  •

 تنزيله؛

 اوتنظيم الملا م ول صلح ؛ •

 ل صلح ؛اوسهر على اوتأطيا المهني ول اظفين اوت بعين و •

 إعداد الحصيل  اوسناي  وع ل المصلح . •

الموظفون المرسمون والأعوان المتعاقدون الذين تتوفر  -1

 فيهم الشروط التالية:

 ارتابايان عالاى الأقااااااال،  ا  دةجااااااا   اتصااااااااااااارف  اج اوااااااادةجااااااا   ❖

اوثا نيا ، أو    إطا ة  هنادد دووا ، أو    إحاد  اوادةجا ت 

 ذات ترتيب استدلال     ثل؛

الأقل، على شااه دة، أو دبلام مساا   باواج ح صاالين على  ❖

 دةج   تصرف  ج اودةج  اوث وث ، أو دةج     ثل ؛

(  اج الاخاااااااد اااااا  2 اتاافارياج عالاى الأقااااااال، عالاى ساااااااااااااا اتايان   ❖

( ب و ساااااااااب  3اوفعلي  بصاااااااااف   رسااااااااام، أو ثلا  ساااااااااناات  

 ولأعاان المتع قديج؛

الموظفون المرســــــــــــمون والأعوان المتعــاقــدون المزاولون،  -2

 ن لمنصب رئيس مصلحة؛في تاريخ الإعلا 

ي كج أن  غيا أنه، إذا اسااااتدعت  ااااروةة المصاااالح  ذوك،

الماظفان المرسااااا ان   ي اشااااح وتزلد  ه م ة يس  صاااالح 

المنت ان إلى احد  اودةج ت المرتب     سااااااااالم الأجاة ةقم 

، المتافرون على أقااد ياا  لا تزاال عج خ ساااااااااااااا  عشااااااااااااار 10

أو ( عشاااااااار ساااااااان   ج الخد   اوفعلي  بإداةات اودوو   15 

( سااااااناات على الأقل    04الج  ع ت او اابي ،  نه  أةبع  

 .المذكاةة  احد  اودةج

 ااااابط  ب دئ و زتضاااااي ت الم وي   ➢

 اوع    والمح سب  اوع ا ي ؛

الإلماا م باا توياا ت المتبعاا      ااا ل  ➢

 اوتخايط واوبا ا ؛

اوزااااادةة على اساااااااااااااتع ااااا ل اتويااااا ت  ➢

 الجديدة لإعداد الميزاني ؛

ل نظاا م اوزاادةة على و اااااااااااااع وتفعياا  ➢

يزظاا  وواحاا  قياا دة حال و اااااااااااااع 

 وتنفيذ الميزاني ؛

اوزدةة على و ااع  ؤشاارات تنفيذ  ➢

الأنشااااااااااااااااااا  وناااااا عااااا  الأداء وتتبع 

 إنا ئ  ؛

اوااااااازااااااادةة عااااااالاااااااى إعاااااااداد وتاااااااحاااااااريااااااار  ➢

نصااااااااااااااااااااو و اااااااذكااااااارات وتااااااازااااااا ةيااااااار 

 وخلاص ت بشأن  ه م المصلح ؛

اوزاادةة على اساااااااااااااتع اا ل اوتزنياا ت  ➢

 الحديث  ول علا ي ت.

o   المسؤووي ؛اوتافر على ةو 

o  اوااااااازااااااادةة عااااااالاااااااى تااااااانااااااازيااااااال قاااااااااعاااااااد

 اوشف في  والحك    الجيدة؛

o اوزدةة على الحااة والإقن ي؛ 

o اوزدةة على اوتحليل والاست ت ج؛ 

o  اوااتااحاالاا  باارو  اوااتاانااظااياام والاواا اازام

 والانضب ط؛

o اوتحل  برو  الإبداي والمب دةة؛ 

o اوتحل  برو  اوع ل الج  ع ؛ 

o  . اوتحل  ب يزة اوتارد والما اعي 
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 بطاقـــــــة وصـــف الوظيفـــــة 

 مصلحة المشتريات 

 

 المؤهلات  الكفاءات المطلوبة  الشروط المطلوبة  مهام المنصب 

 المهام الأساسية: 

تاثيق برناااا  ج اوشاااااااااااااراء اوع ا ي ولائاةة واوساااااااااااااهر على  •

 ؛تنفيذه

و اااااااااااااع دفاااااا تر اوشاااااااااااااروط الخاااااا صاااااااااااااااااا ، وقااعااااااد نظاااااا م  •

 الاستش ةة؛

 اوعروض؛تدبيا  لف ت طلب ت  •

إعداد  لف ت اوصااافز ت وعر اااه  وتتبع  سااا ة اوتأشاااياة  •

 والماافز  على اونفز ت؛

تدبيا طرق اوشااااااراء الأخر   عزاد، اتف قي ت، سااااااندات  •

 اوالب....(؛

تتبع اسااااااتع  ل شااااااي ت الم ء واوكهرب ء واوه ت  واواقاد  •

 واوتنزل؛

إعداد برن  ج اوع ل ودويل المساا طر الخ صااين ب لمصاالح   •

 تنزيله  ؛ واوع ل على

 اوتنظيم الملا م ول صلح ؛ •

 اوسهر على اوتأطيا المهني ول اظفين اوت بعين ول صلح ؛ •

 إعداد الحصيل  اوسناي  وع ل المصلح . •

الموظفون المرســــــــــــمون والأعوان المتعــاقــدون الــذين  -1

 تتوفر فيهم الشروط التالية:

 رتبين على الأقااال،    دةجااا   تصااااااااااااارف  ج اوااادةجااا   ❖

إطااااااا ة  اهانااااااادد دووااااااا ، أو  ا  إحاااااااد  اواثااااااا نايااااااا ، أو  ا  

 اودةج ت ذات ترتيب استدلال     ثل؛

ح صااااااااالين على الأقل، على شاااااااااه دة، أو دبلام مسااااااااا    ❖

باواج دةجا   تصااااااااااااارف  ج اوادةجا  اوثا وثا ، أو دةجا  

    ثل ؛

(  ج الخاااد ااا  2 تافريج على الأقااال، على سااااااااااااا تين   ❖

( ب و ساااب  3اوفعلي  بصاااف   رسااام، أو ثلا  ساااناات  

 تع قديج؛ولأعاان الم

ــاقــــــدون  -2 المـــــوظـــــفـــــون المـــــرســــــــــــــــمـــــون والأعـــــوان المـــــتـــــعــــ

 المزاولون، في تاريخ الإعلان لمنصب رئيس مصلحة؛

ي كج  غيا أنه، إذا اساااتدعت  اااروةة المصااالح  ذوك،

الماظفان  أن ي اشاااااااااااااح وتزلااااد  هاااا م ة يس  صااااااااااااالحاااا 

المرساااااااااااااا ان المنت ان إلى احااد  اواادةجاا ت المرتباا     

المتافرون على أقد ي  لا تزل ، 10سااااااااالم الأجاة ةقم  

( عشااااااااااااار سااااااااااااانا   ج الخاد ا  15عج خ سااااااااااااا  عشااااااااااااار  

اوفعلياا  بااإداةات اواادوواا  أو الج اا عاا ت او اابياا ،  نهاا  

  ( ساااااااااااااناات على الأقاااااال    احااااااد  اواااااادةجاااااا 04أةبع  

 .المذكاةة

 بط  ب دئ و زتضي ت الم وي  اوع     ➢

 والمح سب  اوع ا ي ؛

الإلما م با تويا ت المتبعا      اا ل اعاداد  ➢

 اوباا ج اوتاقعي  ول ش اي ت اوع ا ي ؛

اوزدةة على اسااااتع  ل اتوي ت الجديدة  ➢

 وتنفيذ الميزاني ؛

 عرفااا  جيااادة بااا ونصااااااااااااااو والمسااااااااااااااا طر  ➢

 المتعلز  ب وصفز ت اوع ا ي ؛

اوزااادةة على صااااااااااااايااا غااا  دفااا تر اوتح لات  ➢

 وقااعد نظ م الاستش ةة؛

تاناظايام  اناظاا ااااااا  اوازااااااادةة عالاى و اااااااااااااع و  ➢

 ول ش اي ت؛

اوزااااااادةة على و اااااااااااااع  ؤشااااااااااااارات تنفياااااااذ  ➢

 الأنشا  ونا ع  الأداء وتتبع إنا ئ  ؛

اوازااااااادةة عالاى إعاااااااداد وتاحاريار نصااااااااااااااو  ➢

و ااذكرات وتزااا ةير وخلاصااااااااااااااا ت بشاااااااااااااااأن 

  ه م المصلح ؛

اوااازااااااادةة عااالاااى اساااااااااااااااتاااعااا ااااااا ل اواااتااازاااناااياااااا ت  ➢

 الحديث  ول علا ي ت.

o اوتافر على ةو  المسؤووي ؛ 

o  د اوااااازااااااادةة عااااالاااااى تااااانااااازيااااااال قاااااااعااااااا

 اوشف في  والحك    الجيدة؛

o اوزدةة على الحااة والإقن ي؛ 

o  اوااااااااازااااااااادةة عااااااااالاااااااااى اواااااااااتاااااااااحااااااااالااااااااايااااااااال

 والاست ت ج؛

o  اوتحل  برو  اوتنظيم والاو زام

 والانضب ط؛

o اوتحل  برو  الإبداي والمب دةة؛ 

o اوتحل  برو  اوع ل الج  ع ؛ 

o  اوااااااااتااااااااحاااااااالاااااااا  باااااااا ااااااااياااااااازة اوااااااااتااااااااااااااااارد

 والما اعي .
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 الوظيفـــــة بطاقـــــــة وصـــف  

 مصلحة الممتلكات واللوجستيك

 المؤهلات  الكفاءات المطلوبة  الشروط المطلوبة  مهام المنصب 

 المهام الأساسية: 

 تافيا الخد  ت اوتنظي ي  واولاجستيكي  المس ندة ولائاةة؛  •

حديد ح جي ت اوائاةة و تالب ته  بت سيق  ع ب ق  اوب ي ت  ت •

 الإداةي ؛

  تلك ت اوائاةة المنزاو  وغيا المنزاو  و   ن  تدبيا وصي ن   •

 حسج استع  وه ؛

 تدبيا  خ ون اوائاةة بت سيق  ع  صلح  المش اي ت؛ •

إجراء ع لي ت الجرد واوتحيين اوسنا  لم تلك ت و خ ون   •

 اوائاةة؛

 تنظيم وتتبع اواث  ق الخ ص  ب لمأ اةي ت؛ •

 اوتدبيا اوفع ل لحظياة المركب ت؛ •

الاستلام المؤقت واونه  ي ولخد  ت بتع ون  ع المش ةك      •

 الأطراف المعني ؛ 

إعداد برن  ج اوع ل ودويل المس طر الخ صين ب لمصلح  واوع ل  •

 على تنزيله  ؛

 اوتنظيم الملا م ول صلح ؛ •

 اوسهر على اوتأطيا المهني ول اظفين اوت بعين ول صلح ؛ •

 إعداد الحصيل  اوسناي  وع ل المصلح . •

ــاقــــــدون  -1 المـوظـفـون المـرســـــــــــــمـون والأعـوان المـتـعــــ

 الذين تتوفر فيهم الشروط التالية:

 رتبين على الأقل،    دةج   تصارف  ج اودةج   ❖

اوثاااا نياااا ، أو    إطاااا ة  هناااادد دوواااا ، أو    إحااااد  

 اودةج ت ذات ترتيب استدلال     ثل؛

ح صلين على الأقل، على شه دة، أو دبلام مس    ❖

اواااادةجاااا  اوثاااا وثاااا ، أو باواج دةجاااا   تصااااااااااااارف  ج 

 دةج     ثل ؛

(  ج الخد   2 تافريج على الأقل، على سا تين   ❖

(  3اوفعليااا  بصااااااااااااافااا   رسااااااااااااام، أو ثلا  ساااااااااااااناات  

 ب و سب  ولأعاان المتع قديج؛

ــاقــــــدون  -2 المـوظـفـون المـرســـــــــــــمـون والأعـوان المـتـعــــ

ــاريــخ الإعــلان لمــنصــــــــــــــــــب رئــيــس  المــزاولــون، فــي تــــ

 مصلحة؛

ي كج    ذوك،غيا أنه، إذا اسااااتدعت  ااااروةة المصاااالح

الماظفان  أن ي اشاااااااااااااح وتزلاااااد  هااااا م ة يس  صااااااااااااالحااااا 

المرساااااااااااااا ان المنت ان إلى احااد  اواادةجاا ت المرتبااا      

، المتافرون على أقد ي  لا تزل 10سااااااااااالم الأجاة ةقم  

( عشااااااااااااار سااااااااااااانا   ج الخاد ا  15عج خ ساااااااااااااا  عشااااااااااااار  

اوفعليااا  باااإداةات اوااادووااا  أو الج ااا عااا ت او اابيااا ،  نهاا  

  الأقاااااال    احااااااد  اواااااادةجاااااا ( ساااااااااااااناات على 04أةبع  

 .المذكاةة

 اااااااااااابط  ب دئ و زتضااااااااااااي ت الم وي   ➢

 اوع    والمح سب  اوع ا ي ؛

الإلماااا م باااا تويااااا ت المتبعااااا      ااااا ل  ➢

حافاظ وصاااااااااااااايااااااا نااااااا  الما اتالاكااااااا ت وفاق 

  اابط الم وي  اوع ا ي ؛

اوزدةة على و اااااااااع وتنظيم  نظا    ➢

 وتدبيا الم تلك ت

اوااااااازااااااادةة عااااااالاااااااى و اااااااااااااااااااع الاااااااخاااااااااااااااط  ➢

 د  ت؛اولاجستيكي  وتأ ين الخ

اوااااازااااااادةة عااااالاااااى تاااااناااااظااااايااااام أنشااااااااااااااااااااااااا   ➢

 وتظ  رات اوائاةة؛

اوزدةة على و اااااااااع  ؤشااااااااارات تنفيذ  ➢

الأنشاااااااااااااااااااااا  وناااااااااا عااااااا  الأداء وتااتاابااع 

 إنا ئ  ؛

اوزدةة على إعداد وتحرير نصاااااااااو  ➢

و ذكرات وتز ةير وخلاصاااا ت بشااااأن 

  ه م المصلح ؛

اوزااااادةة على اساااااااااااااتع ااااا ل اوتزنيااااا ت  ➢

 الحديث  ول علا ي ت.

o   المسؤووي ؛اوتافر على ةو 

o  اوااااازااااااادةة عااااالاااااى تااااانااااازيااااااال قاااااااعاااااااد

 اوشف في  والحك    الجيدة؛

o اوزدةة على الحااة والإقن ي؛ 

o  اوااااااااازااااااااادةة عااااااااالاااااااااى اواااااااااتاااااااااحااااااااالااااااااايااااااااال

 والاست ت ج؛

o  اوتحل  برو  اوتنظيم والاو زام

 والانضب ط؛

o اوتحل  برو  الإبداي والمب دةة؛ 

o اوتحل  برو  اوع ل الج  ع ؛ 

o  اوااااااااتااااااااحاااااااالاااااااا  باااااااا ااااااااياااااااازة اوااااااااتااااااااااااااااارد

 والما اعي .
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 بطاقـــــــة وصـــف الوظيفـــــة 
 مصلحة التطوير المعلوماتي

 
 المؤهلات  الكفاءات المطلوبة  الشروط المطلوبة  المنصب مهام 

 

 المهام الأساسية: 

إعداد اوباا ج واوتابيز ت والأنظ   المعلا  تي  اوضروةي  وتدبيا  •
 أنشا  اوائاةة وإداةته ؛

اوع ااااال على إداةة بناك المعلا ااااا ت الخااااا صاااااااااااااااااا  بااااا وائاةة وتااير   •
 ختل  اونظم المعلا اااااا تياااااا  وتيسااااااااااااايا اساااااااااااااتخاااااادا هاااااا   ج طرف 

  ص لحه ؛
 اوع ل على تااير أنشا  وآوي ت اوتااصل والاةتز ء به ؛ •
 تااير وتدبيا؛ •
اوساااااااااااااهر على تنظيم المعلا اا ت وقااعااد المعاياا ت المسااااااااااااات لاا   ج  •

 طرف اوائاةة والمتع  لين  عه ؛
 اوع ل على تااير المااقع الإوك اوني  ولائاةة؛ •
اوباا ج  الاساااااااااااااتاا با  لحا جيا ت المصاااااااااااااا لح الأخر      اا ل إعاداد •

 المعلا  تي ؛
تزاااااديم المسااااااااااااااااا عااااادة اوتزنيااااا  لج يع  اظفي اوائاةة وتكاينهم     •

  ا ل الإعلا ي ت؛
تتبع والمشااا ةك     ج يع اوصااافز ت او ي وه  علاق  ب ا ل تدخل  •

 المصلح ؛
ةبط شاااااااااااااراكاااا ت  ع المصاااااااااااااااا لح والأقساااااااااااااااا م المختصاااااااااااااااا     اوتاااادبيا  •

 المعلا  تي    اوزا ع ت اوائاةي  الأخر .
 اوتنظيم الملا م ول صلح ؛ •
 اوسهر على اوتأطيا المهني ول اظفين اوت بعين ول صلح .  •

الموظفون المرســــــمون والأعوان المتعاقدون الذين  -1

 تتوفر فيهم الشروط التالية:

 رتبين على الأقاال،    دةجاا   تصااااااااااااارف  ج اواادةجاا   ❖

اوثاااااا نياااااا ، أو    إطاااااا ة  هناااااادد دوواااااا ، أو    إحااااااد  

 لال     ثل؛اودةج ت ذات ترتيب استد

ح صاااااالين على الأقل، على شااااااه دة، أو دبلام مساااااا    ❖

باواج دةج   تصااااااااارف  ج اودةج  اوث وث ، أو دةج  

    ثل ؛

(  ج الخااد ا  2 تافريج على الأقاال، على سااااااااااااا تين   ❖

( ب و سب  3اوفعلي  بصف   رسم، أو ثلا  سناات  

 ولأعاان المتع قديج؛

ــاقــــــدون المـــــوظـــــفـــــون المـــــرســــــــــــــــمـــــون والأعـــــوان -2 ــتـــــعــــ المـــ

 المزاولون، في تاريخ الإعلان لمنصب رئيس مصلحة؛

ي كج   غيا أنه، إذا استدعت  روةة المصلح  ذوك،

الماظفان  أن ي اشاااااااااااااح وتزلاااد  هااا م ة يس  صااااااااااااالحااا 

المرساااااااااااااا ان المنت ان إلى احاد  اوادةجا ت المرتبا      

، المتافرون على أقد ي  لا تزل 10سلم الأجاة ةقم  

عشااااااااااار سااااااااااان   ج الخد   ( 15عج خ سااااااااااا  عشااااااااااار  

اوفعليا  باإداةات اوادووا  أو الج ا عا ت او اابيا ،  نها  

  ( ساااااااااااااناات على الأقااااال    احاااااد  اوااااادةجاااا 04أةبع  

 .المذكاةة

 

اوت كج  ج تكناواجياااا  المعلا ياااا ت والإلماااا م  ➢

 بنظ ه  وبارق استع  وه ؛

الإلما م با وارق المتبعا     إعاداد اوادةاسااااااااااااا ت  ➢

 المتعلز  ب يدان المعلا ي ت؛

 ن وساااااااااااااااااا  اااااال بناااااا ء اونظم المعلا اااااا تياااااا ، إتزاااااا  ➢

 وقااعد المعاي ت وتحليله ؛

إتزااا ن  سااااااااااااااا طر تتبع المشااااااااااااااا ةيع المعلا ااا تياا   ➢

 وطرق قي دة اوت ييا؛

اوزدةة على  ااااااااااابط وتتبع المسااااااااااا طر والمع ييا  ➢

اواطنيااا  واوااادوويااا  المتبعااا      اااا ل تااادخااال 

 المصلح ؛

اواازااااااادةة عاالااى  ااااكاابااااااا  اوااتاا ااياااات  اا   اااااااااا ل  ➢

 المعلا ي ت؛

على و اااااااااااااع  ؤشااااااااااااارات الأنشاااااااااااااااااا   اوزاااادةة ➢

 واونا ع  وتتبع إنا ئ  ؛

اواازااااااادةة عاالااى تاازااايااااااا  اناافااتااااااا   اوااائاةة عاالااى   ➢

شاااااااااااااركا  ها  عبا اسااااااااااااات لال اوتزنيا ت الحاديثا  

 ول علا ي ت.

 

 

o   اوااااااااااااتااااااااااااافاااااااااااار عاااااااااااالااااااااااااى ةو

 المسؤووي ؛

o  اواااازااااااادةة عاااالااااى اوااااتاااانااااظااااياااام

 والاو زام والانضب ط؛

o  اواااااتاااااافااااار عااااالاااااى اوااااازااااااادةات

 اوتااصلي ؛

o  اواتاافار عالاى ةو  اواعا ااااااال

 الج  ع ؛

o   اح اام قااعد اوشاااااااف في

 والحك   ؛

o . اوتارد والما اعي 
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 بطاقـــــــة وصـــف الوظيفـــــة 
 مصلحة الصيانة والشبكات 

 
 المؤهلات  الكفاءات المطلوبة  الشروط المطلوبة  مهام المنصب 

 المهام الأساسية: 

وصااااي نته ، وتيساااايا إداةة وتنظيم وتااير اوشاااابك ت والأجه ة المعلا  تي    •
 استخدا ه   ج طرف  ختل   ص لح اوائاةة؛

 اوسهر على سلا   اوشبك  المعلا  تي  ولائاةة؛ •
 اوع ل على تااير وح  ي  المااقع الإوك اوني  ولائاةة؛ •
اوع ااال على اساااااااااااااتخلاو المعايااا ت المتعلزااا  بااا سااااااااااااات لال اوشااااااااااااابكااا ت،  •

المسااااؤووي  اوعلي  ولاساااات ن د به  وتحليله ، وتنظي ه ، وتزدي ه  لمراك   
    اتخ ذ اوزراةات؛

الاساااااااااااااتااااا باااا  لحاااا جياااا ت المصاااااااااااااااا لح الأخر      ااااا ل صاااااااااااااياااا ناااا  الأجه ة  •
 المعلا  تي ؛

 اوسهر على تدبيا وصي ن  وحسج است لال وس  ل الاتص ل ب وائاةة؛ •
 اوسهر على تنظيم وتسييا وتتبع حضياة المعلا ي ت ب وائاةة؛ •
فرق اوع ااااال المكلفااااا  بتااااادبيا اوصااااااااااااايااااا نااااا   اوساااااااااااااهر على تساااااااااااااييا وتنظيم •

 واوشبك ت ب وائاةة؛
 اوتدبيا واوتسييا اوفع ل وشبك  المعلا ي ت وصي نته ؛ •
اوع ل على و ع خريا  المخ طر الخ ص  ب وشبك  المعلا  تي  وإعداد  •

  خاط لاست راة اوع ل؛
وحفظ   (politique de sécurité) و ع سي س  اوائاةة     ا ل ح  ي  •

(politique de sauvegarde) اونظم المعلا  تي ؛ 
اوساااهر على إعداد الح جي ت اوساااناي  ولائاةة    اوشااابك ت المعلا  تي   •

 واوصي ن ؛
    ةبط شاااااااراك   ع المصااااااا لح والأقسااااااا م المختصااااااا     اوتدبيا المعلا  تي •

 اوزا ع ت اوائاةي  الأخر ؛
 اوتنظيم الملا م ول صلح ؛ •
 فين اوت بعين ول صلح .ول اظ اوسهر على اوتأطيا المهني  •

. 

الموظفون المرســــــــــــمون والأعوان المتعــاقـدون  -1

 الذين تتوفر فيهم الشروط التالية:

 رتبايان علاى الأقااااااال،    دةجااااااا   تصااااااااااااارف  ج  ❖

اودةج  اوث ني ، أو    إط ة  هندد دوو ، أو    

 إحد  اودةج ت ذات ترتيب استدلال     ثل؛

حا صااااااااااااالين على الأقال، على شاااااااااااااها دة، أو دبلام   ❖

مسااااااااااااا   باواج دةجاااا   تصااااااااااااارف  ج اواااادةجاااا  

 اوث وث ، أو دةج     ثل ؛

(  اج 2 اتاافارياج عالاى الأقااااااال، عالاى ساااااااااااااا اتايان   ❖

الخاااااد ااااا  اوفعليااااا  بصااااااااااااافااااا   رسااااااااااااام، أو ثلا  

 ( ب و سب  ولأعاان المتع قديج؛3سناات  

الموظفون المرســــــــــــمون والأعوان المتعــاقـدون  -2

المزاولون، في تـــاريخ الإعلان لمنصـــــــــــــــب رئيس 

 مصلحة؛

 ، إذا اساااااااتدعت  اااااااروةة المصااااااالح  ذوك،غيا أنه
 ي كج أن ي اشاااااااااااااح وتزلاااد  هااا م ة يس  صااااااااااااالحااا 

المااااظااافاااان المااارساااااااااااااااا اااان الماااناااتااا اااان إلاااى احاااااااد  
، 10اوااااااادةجااااااا ت الماارتاابااااااا   اا  ساااااااااااااالاام الأجاااة ةقاام 

المتافرون على أقد ي  لا تزل عج خ سااا  عشااار 
( عشاااااااااااار ساااااااااااان   ج الخد   اوفعلي  بإداةات 15 

( 04أةبع  اواااادوواااا  أو الج اااا عاااا ت او اابياااا ،  نهاااا  
 .المذكاةة  سناات على الأقل    احد  اودةج

 

اوت كج  ج تكناواجياااا  المعلا ياااا ت والإلماااا م  ➢

 بنظ ه  وبارق استع  وه ؛

الإلما م با وارق المتبعا     إعاداد اوادةاسااااااااااااا ت  ➢

 المتعلز  ب يدان المعلا ي ت؛

إتزاااااا ن وساااااااااااااااااا  اااااال بناااااا ء اونظم المعلا اااااا تياااااا ،  ➢

 وقااعد المعاي ت وتحليله ؛

إتزااا ن  سااااااااااااااا طر تتبع المشااااااااااااااا ةيع المعلا ااا تياا   ➢

 وطرق قي دة اوت ييا؛

اوزدةة على  ااااااااااابط وتتبع المسااااااااااا طر والمع ييا  ➢

اواطنيااا  واوااادوويااا  المتبعااا      اااا ل تااادخااال 

 ؛rsiال

اواازااااااادةة عاالااى  ااااكاابااااااا  اوااتاا ااياااات  اا   اااااااااا ل  ➢

 المعلا ي ت؛

اوزاااادةة على و اااااااااااااع  ؤشااااااااااااارات الأنشاااااااااااااااااا   ➢

 واونا ع  وتتبع إنا ئ  ؛

ايااااااا  اناافااتااااااا   اوااائاةة عاالااى  اواازااااااادةة عاالااى تاازاا  ➢

شاااااااااااااركا  ها  عبا اسااااااااااااات لال اوتزنيا ت الحاديثا  

 ول علا ي ت.

 

 

 

o   اوااااااااااااتااااااااااااافاااااااااااار عاااااااااااالااااااااااااى ةو

 المسؤووي ؛

o  اواااازااااااادةة عاااالااااى اوااااتاااانااااظااااياااام

 والاو زام والانضب ط؛

o  اواااااتاااااافااااار عااااالاااااى اوااااازااااااادةات

 اوتااصلي ؛

o  اواتاافار عالاى ةو  اواعا ااااااال

 الج  ع ؛

o   اح اام قااعد اوشاااااااف في

 والحك   ؛

o  والما اعي .اوتارد 
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 بطاقـــــــة وصـــف الوظيفـــــة 
 مصلحة التوثيق والأرشيف   

 

 المؤهلات  الكفاءات المطلوبة  الشروط المطلوبة  مهام المنصب 

 المهام الأساسية:
 

اوزيااااا م بع ليااااا ت اوتاثيق والأةشااااااااااااافااااا  وع ااااال اوائاةة وفق اونصااااااااااااااو  •
 اوتشريعي  واوتنظي ي  الج ة  به  اوع ل؛

تنظيم وتن ياااا  ةصااااااااااااايااااد اوائاةة  ج اواثاااا  ق والمساااااااااااااتناااادات اوع اااال على  •

 واوسهر على صي نته ؛

إعداد وتنزيل  خاط اوائاةة المتعلق ب لأةشااااااااف  والمسااااااااتندات بت ساااااااايق   •

  ع ج يع المص لح والأقس م؛

 أةشف  وتنظيم وتدبيا  حفاظ ت اوائاةة ب وارق المعلا  تي  الحديث ؛ •

و ااراكاا  المساااااااااااااااؤوواايااااااا  اوااعاالاايااااااا  بااااااا واااثااااااا  ااق تاا وياااااااد  اااظاافااي وأطاار اوااائاةة  •

 والمستندات اولائ   ولزي م ب ه  هم؛

 المس        إعداد اوتز ةير اوسناي  ولائاةة وحفظه ؛ •

 تدبيا  كتب  اوائاةة بشكل فع ل؛ •

اوسهر على إغن ء ةصيد اوائاةة ب وكتب والأبح   واودةاس ت المستادة  •

     ا ل تدخل اوائاةة؛

اكاااا ت  ع  راك  اوتاثيق اواطنياااا  واوتاااا بعاااا  المساااااااااااااااا   اااا     إعااااداد شااااااااااااار  •

والازااااااااا عااااااا ت الاحاكاا ايااااااا  الأخار   اج أجااااااال تا اكايان  ااظافاي اواائاةة  اج 

 الاستف دة  ج ةصيد   اواث  زي؛

 اوتنظيم الملا م ول صلح ؛   •

 اوسهر على اوتأطيا المهني ول اظفين اوت بعين ول صلح ؛  •

 إعداد الحصيل  اوسناي  ول صلح . •

ــاقــــــدون المـوظـفـون -1 المـرســــــــــــمـون والأعـوان المـتـعــــ

 الذين تتوفر فيهم الشروط التالية:

 رتبين على الأقااااااال،    دةجااااااا   تصااااااااااااارف  ج  ❖

اودةج  اوث ني ، أو    إط ة  هندد دوو ، أو    

 إحد  اودةج ت ذات ترتيب استدلال     ثل؛

حا صااااااااااااالين على الأقال، على شاااااااااااااها دة، أو دبلام   ❖

مسااااااااااااا   باواج دةجاااا   تصااااااااااااارف  ج اواااادةجاااا  

 ث ، أو دةج     ثل ؛اوث و

(  اج 2 اتاافارياج عالاى الأقااااااال، عالاى ساااااااااااااا اتايان   ❖

الخاااااد ااااا  اوفعليااااا  بصااااااااااااافااااا   رسااااااااااااام، أو ثلا  

 ( ب و سب  ولأعاان المتع قديج؛3سناات  

الموظفون المرســــــــــــمون والأعوان المتعــاقـدون  -2

المزاولون، في تـــاريخ الإعلان لمنصـــــــــــــــب رئيس 

 مصلحة؛

غيا أنه، إذا اسااااااااااااتدعت  ااااااااااااروةة المصاااااااااااالح  ذوك، 

ي كج أن ي اشاااااااااااااح وتزلااااااد  هاااااا م ة يس  صااااااااااااالحاااااا  

الماظفان المرسا ان المنت ان إلى احد  اودةج ت 

، المتافرون على 10المرتباااااا     سااااااااااااالم الأجاة ةقم 

( عشااار سااان  15أقد ي  لا تزل عج خ سااا  عشااار  

 ج الخاد ا  اوفعليا  باإداةات اوادووا  أو الج ا عا ت 

( ساااااااااااااناات على الأقاااااال    04،  نهاااااا  أةبع  او اابياااااا 

 .المذكاةة  احد  اودةج

 

الإلم م ب ونصااااااااااو اوتشاااااااااريعي  واوتنظي ي   ➢

 المتعلز  ب ا لات تدخل اوائاةة؛

اوت كج  ج اونصااو اوز ناني  واوتنظي ي   ➢

 المتعلز  ب لأةشي ؛

اوزدةة على تلبي  ح جي ت اوائاةة     ا ل   ➢

 اوبحث واوتاثيق؛

و اااااااااااااع  ؤشااااااااااااارات الأنشاااااااااااااااااا  اوزااااادةة على  ➢

 واونا ع  وتتبع إنا ئ  ؛

اوااااازااااااادةة عااااالاااااى إعاااااااداد وتاااااحاااااريااااار نصااااااااااااااااااو  ➢

و ذكرات وتز ةير وخلاصاااااااااااا ت بشااااااااااااأن ع ل 

 اوائاةة؛

حساااااااااااااج اساااااااااااااتاعا ااااااا ل اواتازانايااااااا ت الاحااااااادياثااااااا   ➢

 ول علا  ت.

 

 

 

 

o   اوااااااااااااتااااااااااااافاااااااااااار عاااااااااااالااااااااااااى ةو

 المسؤووي ؛

o  اواااازااااااادةة عاااالااااى اوااااتاااانااااظااااياااام

 والاو زام والانضب ط؛

o  اواااااتاااااافااااار عااااالاااااى اوااااازااااااادةات

 اوتااصلي ؛

o  اواتاافار عالاى ةو  اواعا ااااااال

 الج  ع ؛

o   اح اام قااعد اوشاااااااف في

 والحك   ؛

o . اوتارد والما اعي 

 


