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ساسية داخل أي مؤسسة �ومية، و مركز ا�فوظات الوطنية ع� 

�
ة ا� � دارة و الوسائل الرك�� يعت�� ق­ ا� 

دارة و الوسائل  و  � العام ق­ ل�  م��
�
ساعدة ا� ت سلطة ا�د�� و ��

�
خرى ي�� �

�
غرار ا�ؤسسات العمومية ا�

 : ا ي�� الذي ي¤ف طبقا ل�ادة 8 من التنظ�� الداخ�� ل�ركز ��

ية. §̈ ططات تسي�� ا�وارد الب -  إعداد »�

� مستوا®. س��
�
� و � � ا�ستخدم�� طط السنوي  و متعدد السنوات لتكو°� -  إعداد و تنفيذ ا��

انية ا�ركز. � -  إعداد و تنفيذ م��

لوسائل العامة. �µ ويد ا�ركز � ��  -

ية ل�ركز. م�ك ا�نقو¶� و العقار
�
-  تسي�� و صيانة ا�

-  نظافة و امن ا�ركز .

-  مسك »اسبة ا�ركز.

� وتظم مكتب��

UÏË¡]⁄ipˆ\;‡Âıç’\;Â;ØŸÅ}iâ∏\;3Ëâh;fi“Ÿ 
قية  تلف ا�قررات الداخلية ( العطل، ال�� از »� �

�
� �µ �

� و متابعة مسار® ا�ه½� � تسي�� ا�وظف��
�

À امهÂ و تتمثل 

 ، التقاعد   ، س��
ال��  ، التوظيف    )  �

�Äانيا � ا��� ا�راقب  ة  لتأش�� اضعة  �Éا ا�قررات  و   (... الدراجات   �
�

À

 �Ë
�Ìن ا�ج �Îل �µ عية أي التكفل �Ìو الشؤون ا�ج ، �Ðالتنقيط اليو الوضعيات القانونية... ) و مراقبة 

مومة حوادث العمل... )
�
� (العطل ا�رضية ، عطل ا� ل�ستخدم��
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;ÏËŸÊ⁄¬’\;k]Œ ë’\;Â;;Ïeà],\;Â;ÏË›\áË∏\;Ïu÷ëŸ

ي قبل  � التحض�� � (   التكو�� � ا
وظف�� �  متابعة  تكو��
�

;UÓÊiâ∏\;Øâü;Â;flÁÊ“i’\;fi“Ÿ; و تتمثل �امه �
 � لتحس��  � تكو��  ، الرتب  بعض   �

�
� الرتبة   �

�
� قية  ال�  قبل  لزا­�  ا��  � التكو��  ، الرتب  بعض   �

�
� س�� 

ال� 

ا
ستوى )

: � و ت�� مكتب��

U; •;U;Ïeà],\;Â;ÏË›\áË∏\;fi“Ÿ و تتمثل �امه ف�� ي��
انية. � ��
-   إعداد و متابعة تنفيذ ا

� فص�� و ختا­� عند إقفال السنة ا
الية. �� -   تقد�� تقر��

. -   تتكفل بنفقات التسي��

داء.
£
انية و كذا إعداد اتفاقيات ا� � ��
عداد ا � داول ا
تعلقة ¦¥ ¥̈ ت و ا تلف البيا¦� �ª إعداد   -

ية. تلف التقار�� الدور �ª إعداد   -

نة و سندات الطلب.
®
اصة بعروض ا�¯ �̈ ت ا -   تدقيق ا¨سا¦¥

تلف مستخد­� ا
ركز. �́ -   دفع الرواتب و ا
نح و التعويضات 

•  UÏËŸÊ⁄¬’\;k]Œ ë’\;fi“Ÿ و تتمثل �امه ف�� ي�� :

ركز . اصة ¦¥ �̈ وط و الصفقات العمومية ا -   إعداد دفا�  ال¹®



: ��;Ï…]æfi’\;Â;Ï›]Ëë’\;Â;flŸ¯\;fi“Ÿ: و تتمثل �امه ف�� ي
يع �تل�ت ا�ركز ا�تنق	
 و الثابتة. -  ال�ر ع� أمن و صيانة ��

ئق و ا�ستندات . ص الو��
�
� �ها و ال�ر ع �ة السيارات و تسي� �اف ع� حظ� �� -  ا��
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