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توصيف مهام رؤساء المصالح الشاغرة برئاسة جامعة الحسن الأول

	تبعية المنصب في الهيكلة الإدارية
	المنصب الشاغر
	توصيف المهام

	قسم الشؤون العامة
	رئيس (ة) مصلحة الإحصائيات والتخطيط والمساعدة على القيادة
	


· إنجاز التحقيقات والتحليلات الإحصائية؛
· إعداد الاحصاءات السنوية لهياكل الجامعة؛
· تتبع قاعدة المعطيات؛
· السهر على تجويد المؤشرات المتعلقة بحكامة الجامعة؛
· القيام بكل دراسة استشرافية حول توقعات تطوير الجامعة؛
· تطوير لوحة القيادة الخاصة بالجامعة؛
· رفع تقرير مفصل حول الإنجازات السنوية.





	تبعية المنصب في الهيكلة الإدارية
	المنصب الشاغر
	توصيف المهام

	قسم التعاون الدولي والشراكة
	رئيس (ة) مصلحة الشراكة
	

· اعداد اتفاقيات الشراكة؛
· إدارة ومراقبة الشراكة؛
· استقبال وفود الشراكات؛
· مراقبة مشاريع الشراكة؛
· إعداد مواد العرض التقديمية للجامعة؛
· إعداد المحتوى المعلوماتي للاتصال الالكتروني؛
· تطوير نظام معلوماتي شامل لمختلف أنشطة الشراكة؛
· إعداد التقارير الخاصة بمختلف أنشطة الشراكة وتتبعها.





	تبعية المنصب في الهيكلة الإدارية
	المنصب الشاغر
	توصيف المهام

	قسم البحث العلمي والابتكار
	رئيس (ة) مصلحة هياكل البحث
	
· هيكلة البحث العلمي؛
· القيام باليقظة الاستراتيجية فيما يخص مجالات البحث ذات الأولوية بالنسبة للجامعة؛
· تحديد ضوابط هيكلة البحث العلمي والسهر على تطبيقها؛
·  تتبع هياكل البحث العلمي المعتمدة (انشطة، تحيين وتقييم...)
· تتبع المنشورات العلمية المنجزة من قبل أساتذة الجامعة؛
·  تخصيص وتتبع المنح الخاصة بالمنشورات العلمية؛
· تنظيم تظاهرات علمية دولية ودعم هياكل البحث العلمي في تنظيم مختلف أنشطتها؛
·  العمل على تجويد مسطرة التأهيل الجامعي والسهر على تطبيق القوانين والقانون الداخلي للجامعة؛
· القيام بتدبير مسطرة الأطروحات ذات الإشراف المشترك وتتبع مختلف مراحلها: التوقيع، إعادة التسجيل، المناقشة وتسليم الدبلوم في احترام القوانين الوطنية؛
· العمل على التعريف بالموارد الالكترونية المتاحة للأساتذة والطلبة؛
·  تدبير وحدات الدعم التقني للبحث العلمي UATRS.‏




	تبعية المنصب في الهيكلة الإدارية
	المنصب الشاغر
	توصيف المهام

	قسم الشؤون العامة
	مصلحة الممتلكات واللوجستيك
	


· تسيير وصيانة ممتلكات الجامعة؛
· تدبير حظيرة السيارات؛
· تدبير المراسلات وأرشيف الجامعة؛
· تتبع سجلات الممتلكات المنقولة وغير المنقولة للجامعة؛
· تدبير الدراسات التقنية والصيانة؛
· تنظيم وتدبير مخزن الجامعة؛
· تتبع صفقات أشغال البناء، التهيئة، الصيانة والمعدات.







	تبعية المنصب في الهيكلة الإدارية
	المنصب الشاغر
	توصيف المهام

	قسم الشؤون الطلابية والحياة الجامعية
	مصلحة الشؤون الطلابية والدراسية
	· تتبع طلبات تسجيل الطلبة الأجانب وإعداد تقرير سنوي حول ذلك (عدد الملفات الموجهة للجامعة، عدد الملفات المقبولة والمرفوضة، ...)؛
· تنظيم حصص تهم التطوير الشخصي والمهني للطلبة من أجل التحفيز والمساعدة على النجاح؛
· تزويد الطلاب بأساليب العمل والتعلم المناسبة ومساعدتهم على الدراسة بشكل أكثر فعالية عبر تمكينهم من لوائح الطلبة الحاصلين على صفة Tuteur؛
· تدبير ملف التأمين الاجباري الأساسي عن المرض الخاص بالطلبة (مواكبة عملية تسجيل واستفادة الطلبة من التأمين الاجباري الأساسي عن المرض)؛
· تتبع الأنشطة الصحية الموجهة للطلبة؛
· تدبير منح السلك الأول وسلك الماستر بالتعاون والتنسيق مع المكتب الوطني للأعمال الجامعية الاجتماعية والثقافية؛
· التنسيق مع المندوبية العامة لإدارة السجون وإعادة الإدماج من أجل تمكين الطلبة السجناء من الاستفادة من الدروس الجامعية؛
· مواكبة الطلبة في وضعية إعاقة؛
· تنسيق ومراقبة عملية تسليم شواهد التخرج؛
· رفع تقرير مفصل حول الإنجازات السنوية.



	تبعية المنصب في الهيكلة الإدارية
	المنصب الشاغر
	توصيف المهام

	قسم نظم المعلومات
	مصلحة البنية التحتية والموارد المعلوماتية
	
· ضمان تطوير وتشغيل وصيانة البنية التحتية، المتكونة من الأجهزة والشبكات والبرمجيات والأمن المعلومياتي؛
· ضمان تدبير أجهزة وبرامج الجامعة، وتقييم حالة وكيفية تشغيل الموارد المعلومياتية وتقديم الدعم والمشورة لمستعمليها؛
· تقنين وإرساء وضمان نظام مصادقة وتوثيق متعدد العوامل "(authentification multifacteur) موحد"، موجه إلى كافة التطبيقات الرقمية، والعمل على تعميمه؛
· ضمان استمرارية وجودة وأمن الخدمات النابعة من نظام المعلوميات بالجامعة؛
· الإشراف على مشاريع الأرشفة الإلكترونية وإنشاء نظام نسخ احتياطي مركزي؛
· قيادة عمليات اقتناء وصيانة الأجهزة، بالإضافة إلى تراخيص البرمجيات بالجامعة؛
· إنشاء ووضع الموارد التقنية المتعاضدة، اللازمة لتطوير نظام المعلوميات بالجامعة، من بينها: بطاقة الطالب الإلكترونية متعددة الخدمات، وأنظمة التتبع والقيادة، الفضاءات التعليمية الرقمية، بخدماتها؛
· القيام باليقظة التكنولوجية بصفة دائمة وتطوير استخدام الموارد المعلومياتية.





image1.png
Ministére de 'Enseignement
Supérieur, de la Recherche scientifique
et de I'Innovation
Université Hassan 17
Présidence

Settat

IP e il
+o@AoLIgt 1 HAo@ol oLXLOS - OEEE
UNIVERSITE HASSAN 1%

Sl oalsll 85159
JB8Y g alell Eodl g
J8Y sl dale>
SN
Ol




