
 
 

   

 
 

 

 

 إعـــلان
 

ػادة غن   إمشاغرة بامكلية إلمخؼددة إمخخصصات بامرش يديةرؤساء إلمصالح مهام  شغلفذح باب إمترش يح م  إ 

 إمخابؼة لجامؼة مولاي إسماغيل بمكناس

 

( بمثابة 1958 فبرإير 44) 8722من شؼبان  4إمصادر في  3..88038بناء ػلى إمظهير إمشريف رقم -  

 ظيفة إمؼمومية كما وكع ثغييره وحتميمو؛إمنظام إلأساسي إمؼام نوو 

بخاريخ  8844..88إلمخؼوق بدنظيم إمخؼويم إمؼالي إمصادر بدنفيذه إمظهير إمشريف رقم ..88.وػلى إملاهون رقم  -

 ؛( ...4ماي  84) 8448من صفر  80

كيفيات ( في شأأن 4.88هوهبر 40) 8474ذي إلحجة  43إمصادر في  48888138وػلى ملذضيات إلمرسوم رقم -

 ثؼيين رؤساء إلأكسام و رؤساء إلمصالح بالا دإرإت إمؼمومية؛

إلمخؼوق بامخؼيين في مناصب  4.87 إبريل 44بخاريخ  4.87-2وػلى منشور إمس يد رئيس إلحكومة رقم  -

 إلمسؤومية بالمؤسسات إمؼمومية؛

صلاح إلا دإرة وإموظي - إلمؤرخ  8فة إمؼمومية رقم وػلى منشور إموزير إلمنخدب لدى رئيس إلحكومة إلمكلف با 

 حول شروط إمترشح لمنصبي رئيس كسم أأو رئيس مصوحة باموظيفة إمؼمومية؛ 4.84فبرإير  0.في 

بين وزإرة إمتربية إموطنية وإمخكوين إلمهني وإمخؼويم إمؼالي  .4.4مارس  4.وػلى إملرإر إلمشترك إلموكع بخاريخ  -

صلاح إلا دإرة وإلمخؼوق بخحديد ثنظيم وإخذصاصات إمهيكلة وإمبحر إمؼومي ووزإرة الاكذصاد وإلمامية وإ  

 إلا دإرية نوجامؼات؛

 ؛.4.4يوهيو  83بخاريخ  4-4448وبناء ػلى إلمذكرة إموزإرية حول ثنزيل إلمنظام إلا دإري نوجامؼات ػدد   -

سماغيل في شأأن ثنزيل إلمنظام إلا دإري نووبناء ػلى مذكرة إمس يد   - ت إلجامؼية مؤسسارئيس جامؼة مولاي إ 

 4.478هوهبر  2.بخاريخ  8/4.47.رقم 

دجنبر  80مكلية إلمخؼددة إمخخصصات بامرش يدية إلموكع بخاريخبا بامنيابة ؼميدةإم وبناء ػلى كرإر إمس يدة   -

  2023/409 تحت ػدد: 4.47

 سفرلم ج  حةرئيس مصو مشغل منصب الاهخلائيةإمخلارير إهنهائية نوجان إلخاصة بالملابلات وحير أأن هديجة  -

 . غن نجاح أأي مترشح

 

 

 

 



 
 

   

 
 

 

 

 غن فذح باب إمترش يح مخللد مهام رؤساء إلمصالح إمخامية: ،إمكلية إلمخؼددة إمخخصصات بامرش يدية عميد ؼوني

ي الهيكلة  الانتماء
 

 المصالح الاداريةف

 رئيس مصلحة المالية العميد

 الدراسية و الطلابية رئيس مصلحة الشؤون نائب العميد المكلف بالشؤون البيداغوجية

 الكتابة العامة
 رئيس مصلحة الممتلكات و اللوجستيك

 رئيس مصلحة المعلوميات

 

 :جىصيف المناصب الشاغرة 
 

 توصٌف المهام الرئٌسٌة التسلسل الرئاسً المنصب الشاغر

 

 

 

 

 

 

 

رئٌس مصلحة 

 العمٌد المالٌة 

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

 لٌة)الجامعة ومصالح الوزارة الوصٌة ووزارة الما
التنسٌق فً إعداد وتتبع برامج التكوٌن المستمر والتكوٌنات المؤدى عنها  -

 )التكوٌنات فً إطار الزمن المٌسر(
 تجوٌد المؤشرات المتعلقة بتنفٌذ المٌزانٌة -
 التنسٌق مع مختلف المصالح من أجل إعداد المٌزانٌة -
ت المساهمة فً إعداد البرنامج السنوي للمشترٌات والتجهٌزات والخدما -

والصٌانة مع السهر على نشرها بالجرائد الوطنٌة وعلى البوابة الخاصة 
 بالصفقات العمومٌة

المساهمة فً تنظٌم وتتبع عملٌات الالتزام )صفقات عمومٌة، عقود  -
 واتفاقٌات، سندات الطلب وشساعة النفقات( لتلبٌة حاجٌات المؤسسة

 الالمام بالنصوص القانونٌة المنظمة للمصلحة المعنٌة -
إعداد وتطوٌر لوحة قٌادة خاصة بالمصلحة مع السهر على تجوٌد  -

 المؤشرات
 التنسٌق فً عملٌة إعداد بند معلومات خاص بالشركات  -
 تتبع تسلٌم الصفقات -
التنسٌق فً عملٌة تدبٌر وتتبع وضعٌة المخزن مع التأشٌر عند استلام  -

 المقتنٌات
 لتهٌئةالمساهمة فً إعداد دفتر التحملات لصفقات البناء وا -
ضمان وتدبٌر وتتبع عقود البناء والتشٌٌد معالجة شكاٌات الشركات  -

 المتعلقة بالأداءات
 التنسٌق مع لجن التفتٌش والافتحاص الداخلً والخارجً -
 تنظٌم وتتبع عملٌة الأداءات بالمؤسسة بالتنسٌق مع الخازن المؤدى -
 تحدٌث وضعٌة المدٌونٌة -



 
 

   

 
 

 

 

 

 

رئٌس مصلحة 

الشؤون الدراسٌة 

 طلابٌة وال

نائب العمٌد 

المكلف بالشؤون 

 البٌداغوجٌة 

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

التسجٌل، بطاقة الطالب، شهادات التمدرس، شهادات الانقطاع، 
كشوفات النقط، شهادات الإجازة والإجازة فً الدراسات الأساسٌة، 

شهادات الإجازة المهنٌة والإجازة فً التربٌة، دبلوم الماستر والماستر 
 المتخصص، 

 بالطلبة فً مختلف الأسلاكإعداد ملفات المنح الخاصة  -
القٌام بكل العملٌات المتعلقة بالحٌاة الطلابٌة: السحب النهائً والسحب  -

 المؤقت للملفات الجامعٌة
استقبال ودراسة الشكاٌات المتعلقة بمنح الطلبة وتتبعها بتنسٌق مع  -

 رئاسة الجامعة والمصالح الوزارٌة المختصة
ٌنات المفتوحة وتتبع الإشراف على مبارٌات ولوج مختلف التكو -

 مسارها الجامعً 
التنسٌق مع الجهات المعنٌة خاصة رئاسة الجامعة و الوزارة فٌما  -

 (APOGEEكمثال (ٌتعلق بمنظومات التدبٌر 

 

 

 

 

 

رئٌس مصلحة 

الممتلكات 

 واللوجستٌك

 الكاتب العام

 

 

 تدبٌر الممتلكات العقارٌة والمنقولة للمؤسسة -
 للصٌانة والوقاٌةالسهر على وضع برنامج سنوي  -
 الإشراف على مختلف التدابٌر التدخلٌة الطارئة وتأمٌنها -
 السهر على ضبط المقتنٌات -
القٌام بجرد ممتلكات وتجهٌزات المؤسسة بمجرد اقتنائها فً نهاٌة كل  -

 سنة مدنٌة
تدبٌر وتتبع وضعٌة وصٌانة الممتلكات من عتاد وعقارات وتدبٌر  -

 حظٌرة السٌارات
من معدات وتجهٌزات بالتنسٌق مع المصالح تحدٌد الحاجٌات  -

 المختصة
 الحرص على استقبال وتوزٌع المعدات والتجهٌزات -
 تخزٌن العتاد بالمخزن -
القٌام بعملٌات الصٌانة عن طرٌق إجراء كشف دوري لحالة مرافق  -

 الكلٌة
إصلاح الأعطاب التً تطال قنوات صرف المٌاه والإنارة والمعدات  -

 التقنٌة والشبكات
 التدخل فً الحالات الاستعجالٌة -
 توفٌر اللوجستٌك خلال التظاهرات العلمٌة والثقافٌة -
 مسك سجل العتاد والأدوات والسهر على تدبٌر المخزون والجرد  -
 تدبٌر أرشٌف جمٌع مصالح المؤسسة -
 تتبع ملفات الدراسات التقنٌة والصٌانة -
لصٌانة التنسٌق فً عملٌة تتبع صفقات أشغال البناء، التهٌئة، ا -

 والمعدات والمشترٌات والتأشٌر عند الاستلام
 الإشراف على الحراسة والبستنة والتنظٌف -



 
 

   

 
 

 

 

 

 

 

 

 

رئٌس مصلحة 

 المعلومٌات
 الكاتب العام

 تطوٌر وتأمٌن الفضاء الرقمً للمؤسسة -
كل  ىالإشراف على موقع للمؤسسة وحسن تدبٌره وتحٌٌنه والسهر عل -

 هذه الغاٌة العملٌات التقنٌة الضرورٌة لتحقٌق
متابعة كل العملٌات المتصلة بالرقمنة والتنمٌة المعلوماتٌة لكل مرافق  -

 مصالح المؤسسة
القٌام بمختلف عملٌات الصٌانة الأساسٌة للتجهٌزات المعلوماتٌة  -

 الموجودة بالمؤسسة
المساهمة فً تطوٌر الاستراتٌجٌة المعلوماتٌة بالمؤسسة ووضع  -

 بطرٌقة معلوماتٌة ناجعة مخطط لتطوٌر الخدمات الإدارٌة
 السهر على صٌانة وتدبٌر المنصة التقنٌة والمعلوماتٌة للمؤسسة -
 المساهمة فً اتخاذ التدابٌر والإجراءات لحماٌة النظام المعلوماتً -
 تقدٌم المواكبة والدعم المعلوماتً لكل مرافق مصالح المؤسسة -
 ضبط احتٌاجات المؤسسة من أجهزة ومعدات وبرامج وتطبٌقات -
ضمان استمرارٌة الولوج إلى الفضاء الرقمً بمختلف البنٌات  -

 الإدارٌة للمؤسسة 
التدبٌر المعلوماتً للمسار الجامعً للطلبة والامتحانات وللحٌاة  -

الطلابٌة ولكل الوثائق والخدمات المعلوماتٌة والرقمٌة المرتبطة 
 بالحٌاة الإدارٌة والطلابٌة

لتقنٌة ذات الصلة بالمعدات المساهمة فً إعداد دفاتر التحملات ا -
والبرامج المعلوماتٌة والتأشٌر على مطابقتها خلال جمٌع مراحل 

 الصفقات
التدبٌر المعلوماتً لاستعمالات الزمن الخاصة بأسلاك الإجازة فً  -

الدراسات الأساسٌة والإجازة المهنٌة، الماستر والماستر المتخصص، 
 ومختلف التكوٌنات

روس والسهر على جاهزٌتها والوسائل تدبٌر مدرجات وقاعات الد -
 البٌداغوجٌة المتواجدة بها

السهر على تطوٌر وصٌانة الشبكات المعلوماتٌة والأجهزة المرتبطة  -
 بها والمستخدمة لتلبٌة حاجٌات المؤسسة

 

 الترشيح: شروط 

 :مصلحتأن يترشح لتللد مهام زئيع )ة(  مكًي

 بوخت ةةف بجامعةةت مةةىسم عيةةواذي  وعةةلا العةةام   ن و ل وواملاالموظفووون المسطوومون ان وووان المت اكوودان  -1

 الريً جتوفس فيهم الشساط التاليت: عداراث الدولت والجواذاث المح يت

احووود   ااموور أن يكوهوووا مووسجعلن  قوو  نكووجة موور  زنووت متصووسث مووً الدزنووت الهاهيووت اا موور   وواز مهىوودض  الووتة -

 الدزناث ذاث جسجيب اطتدلالر مماثج؛

أا  زنوت  الهالهوت حاصللن  ق  نكج  ق  شها ة أا  بلوم يظمح بولوج  زنت متصسث موً الدزنوتأن يكوهوا  -

 ؛مماثلت



 
 

   

 
 

 باليظووووعت (3) مووووً اة دمووووت الف ليووووت بصووووفت مسطووووم أا ثوووو   طووووىواث (2)أن يتوووووفساا  قوووو  نكووووجة  قوووو  طوووويتلن  -

 بجام ت مولاي  طما يج.للأ وان المت اكديً 

 زئوويع مصوولحتة مىصووب لمت اكوودان المصاالووونة موور جووازعن ش وو ن  ووً شوو وز الموظفووون المسطوومون ان وووان ا -2

 لمهام زئيع مصلحت.

لتللوود  يترشووح أهوو ة  ذا اطووتد و ةووسازة المصوولحت ذلووسة يمكووًة اطووتاىاق مووً احكووام الفلووسة الظووابلتة أن غلوور 

الدزنوت الهالهوت متصوسث موً   زنوت مهام زئيع مصلحتة الموظفون المسطمون ان وان المت اكدان المسجعون مور

طوووىت موووً اة دموووت  15أكدميوووت لا جلوووج  وووً   قووو  اا احووود  الووودزناث ذاث جسجيوووب اطوووتدلالر مماثوووجة المتووووفسان

 طىواث  ق  نكج مر الدزنت المركوزة. 4 منها الف ليت بإ ازاث الدالت اا اةجما اث الترابيتة

 :م ف الترشيح 

 ئم التاليت:مصلحت مً الوثا )ة(ملف الترشيح لش ج مىصب زئيع يتكون 

التاب وووووووووت الكليوووووووووت المت ووووووووود ة الت صصووووووووواث بالسشووووووووويديت  ميووووووووود خطووووووووو  للترشووووووووويح مونووووووووو   لووووووووو  الظووووووووويد   لوووووووووب-

 مولاي  طما يج بمكىاض؛ ةجام ت

 ؛اللسازملف الترشيح افم الىموذج المسفم بهرا  -

 مً الشها اث االدبلوماث المحصج  ليها؛ مصا ق  ليها وسخ -

التووووووووو   جووووووووو  اهعووووووووورة  وووووووووً مظووووووووواز  الم ووووووووو  ا ووووووووورا الوظوووووووووائف االمهووووووووواميوووووووووت للمترشوووووووووح جت ووووووووومً م   جالظووووووووولرة الرا-

 ؛شاالها

 ؛ش از أا شها ة   ازعت جهبو الوة يت ش ازعت للمترشح رآخس كساز للتظميت موس ت مً -

االسفوووووووو   التوووووووو  يلترحهووووووووا المترشووووووووح موووووووور شوووووووو ن جوووووووودبلر الوحوووووووودة ش ازعووووووووت اجطوعس ووووووووا االمىهجيووووووووتال مووووووووج  بسهووووووووام -

 ؛مً أ ائها

  ازة الت  ييتم  اليها المترشح م   بداق زأي زئيظ  المعاشس مر  فاقج .لت ش فموا -

 :سحب وايداع م فاث الترشيح 

 :  ق  الساغعلن مر الترشيح االمتوفسعً  ق  الشساط المطلوبتة سحب ملفاث الترشيح مً-

 www.fpe.umi.ac.ma.الموك  شلكتراو  للم طظت: -

 www.umi.ac.maا الموك  شلكتراو  للجام ت: أ - 

  public.ma-www. emploi‎ بوابت التش يج ال موم :أا -

https://www.fste-umi.ac.ma/
https://www.fste-umi.ac.ma/
https://www.fste-umi.ac.ma/
https://www.umi.ac.ma/
https://www.emploi-public.ma/


 
 

   

 
 

اصجة بملس الكليت المت د ة  هظائس ازكيت اأخس   لكتراهيت  ملابج (5)خمظت جو ع ملفاث الترشيح مر   

ال امت(ة اذلس خ ل التوكيو ش ازي  الت صصاث بالسشيديت التاب ت ةجام ت مولاي  طما يج )الكتابت

 . 22/00/0002الم مول ب ة مر أنج أكصا  

  

 .المحدد يعتبر سغياك  م ف جرشيح يعتريه نقص أو يص  بعد الأج   :ملاحظت هامت

  الأولي:نتائج الانتقاء 

لائحووووووووت  ب وووووووود  خ وووووووواع ملفوووووووواث الترشوووووووويح الوووووووو  اهتلوووووووواق أالوووووووور مووووووووً لوووووووودن ةجىووووووووت  هتلوووووووواقة طوووووووويتم ش وووووووو ن  ووووووووً 

 الملعوللن ا ً جازعن امكان  نساق ملاب ث  هتلاق: المترشحلنب طماق 

  public.ma-www. emploi‎ بوابت التش يج ال موم : -

 www.fpe.umi.ac.ma : طظتشلكتراو  للموك  الم -

 www.umi.ac.ma :جام تلالموك  شلكتراو  ل -

 

 0002يىليىز  07يوم  بالسشيديتةحسز 

https://www.emploi-public.ma/
http://www.fpe.umi.ac.ma/
https://www.umi.ac.ma/

