
  اםملكة اםغربية   
 ة ــوزارة الداخلي 

يַة جهة الشرق      و

 جهة الشرق  

 اםديرية العامة للمصالح   
   مديرية الشؤون اׁدارية والقانونية  

 قسم اםوارد البشرية وهندسة التكوين     
 مصلحة تدبير شؤون اםوظفين            

 ************ 
 

 بطاقة تحديد مهام اםنصب  
 ---------------------- 

 قسم الشؤون القانونية والتوثيقرئيس  منصب
 

 اםوقع داخل الهيكل التنظيمي لׂدارة 
دׁارية ם الشؤون القانونية والتوثيقيتبع قسم   ،والقانونيةديرية الشؤون ا

 اםديرية العامة للمصالح
 مهام اםنصب 

 يشرف رئيس القسم على ما يلي: 

 ؛םهام القسموضع البرنامج السنوي  •

سַتشارة تقديم •  كلما طلب منه ذلك؛  القانونية ا

 ؛طرفا فيها الجهةالتي تكون زعات اناםتدبير وتتبع حسن  •

 ؛ اםتعاقد معهمالتنسيق مع اݝحامين  •

 ؛التفويض اםواكبة القانونية םسطرة إعداد قرارات •

 ؛اםنازعات واتفاقيات التعاون والشراكةملفات  تدبير بوضع وتتبع لوحات القيادة الخاصة  •

اםساهمة في التفاوض مع مع    الجوانب القانونية للعقود واַتفاقيات اݝختلفة  وتوضيحمراجعة   •
 ؛ الشركاء

رֿشيف ورقي •  ا وإلكترونيا؛ حسن تدبير التوثيق وا

رַتباط باختصاصات القسم؛ •  التنسيق مع اׁدارات واםؤسسات الوطنية ذات ا

 ها؛تقارير دورية لتقييم  تتبع حصيلة ومآل اتفاقيات التعاون والشراكة وإنجاز •

أوتقديم   • برامج  ومشاريع  في فعاليات    اقتراحات  واםساهمة  القسم  بمهام  مرتبطة  وأنشطة 
 ؛ الشركاءالتفاوض مع 

 هام واختصاصات القسم. لتوجيهات اםسؤولين وםاليقظة والحرص الدائمين على التنفيذ الدقيق   •

 01اםلحق رقم 

 



سبق،   םا  له  باׁضافة  التابعة  باםصالح  اםوظفين  جميع  عمل  عن  اםسؤول  القسم  رئيس  يعتبر 
اםسؤولين وتقديم   التنسيق مع  الوثائق واםلفات ويتولى مسؤولية  زֺمة كلما تطلب وتدقيق  ال التقارير 

مֿر ذلك.   ا
 : يتولى توجيه وتأطير وانضباط العاملين معه والتنسيق مع مصالح القسم التالية

 ؛ الشؤون القانونية واםنازعاتمصلحة  -
رֿشيفمصلحة  -  ؛التوثيق وا
 ؛ الشراكة والتعاون الداخليمصلحة  -

 


