
 المقدمة الخدمات

     مصلحة الحالة المدنية 

 تلقي التصاريح بالولادات والوفيات 

 تلقي التصاريح بالولادات  -
 التضمين بدفتر الإحصائيات اليومية  -

 ملء ورقة التصريح  -

 التضمين بالسجلين  -

 انجاز البطاقة الوردية  -

 انجاز الجداول السنوية والعشر سنوية  -

 

   تضمين بيانات الأحكام  -
 ت تضمين بيانات الاستبدالا - 

 العاملية  تتضمين بيانات القرارا -

 

 

تسليم النسخ الموجزة والكاملة  

 والبطائق الشخصية للحالة المدنية 
 تسليم النسخ الموجزة والكاملة  -

 تسليم شواهد الخطوبة  -

 انجاز البطائق الشخصية للحالة المدنية -

 تنقيح الرسوم  -

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

تصحيح الامضاءات ومطابقة  

 النسخ لأصولها  

 

 

 

 مصلحـــــــة التصميــــــــــــــــم 

  I   ):مهام المصلحة 

المتعلقة      تقوم بتلقي جميع الملفات  ، حيث حرودةعين  جماعة على تدبير قضايا التعمير ب  التصميم  ةمصلح  هر تس          

للتصاميم   مطابقتها  ومراقبة مدى   اوراش البناء   تقوم بتتبعرخص البناء أو التجزئة أو التقسيم أو الإصلاحات، كما   بطلبات 

وذلك طبقا للقوانين والأنظمة الجاري بها العمل في إطار  جماعة  ال ب كذلك ضبط المخالفات لقانون التعمير بترا  المرخصة و

 :   الاختصاصات المخولة لرئيس الجماعة التالية 

 الوثائق الصادرة عن المصلحة:                 

 رخص البناء -
 والتقسيم رخص التجزئة   -
 رخص الإصلاح  -
 رخص السكن أو شهادة المطابقة  -
 والمجموعات السكنية العقارية  بالتجزئات التسليم المؤقت أو النهائي الخاص  -
 شواهد إدارية  -
 شواهد الهدم   -
 وجلب الماءالترخيص بإنجاز ثقب  -

 



 مصلحة الشرطة الإداري

 

 

يعهد لمصلحة الشرطة الإدارية التابعة لجماعة القنيطرة القيام بالمهام التي من شأنها ضمان المساهمة في المحافظة على  
: النظام العام وذلك طبقا للقوانين والأنظمة الجاري بها العمل في إطار الاختصاصات المخولة لرئيس الجماعة التالية  

  * مراقبة الوضعية القانونية لمختلف المحلات التجارية والمهنية والصناعية واتخاذ التدابير اللازمة في حق المخالفين للقوانين الجاري
  العملبها 

 .مراقبة المؤسسات المضرة والمزعجة والخطيرة *
 .*مراقبة فتح المحلات التجارية والمهنية والصناعية والوحدات الصناعية بدون رخص قانونية

 .*مراقبة ظاهرة الاستغلال العشوائي للملك الجماعي العام مؤقتا لأغراض تجارية أو صناعية أو مهنية

 .اتخاذ التدابير الفردية المتعلقة بالمنع أو الأمر قصد الحد من ظاهرة الاستغلال العشوائي للملك الجماعي * 
 .* اتخاذ التدابير الفردية المتعلقة بالمنع أو الأمر قصد الحد من ظاهرة فتح المحلات بدون رخص قانونية 
 .* الإشراف على كل الأعمال المتعلقة بإحصاء المحلات التجارية المهنية والصناعية 
 .* البث في شكايات المواطنين قصد رفع الضرر عنهم  
 .اتخاذ التدابير الفردية المتعلقة بالأمر والمنع والإذن قصد رفع الضرر عن المشتكين وذلك طبقا للقوانين * 

 

 مصلحة الشؤون الاقتصادية 

 
التجارية والحرفية والصناعية   الأنشطة طبقا لمقتضيات القانون التنظيمي المتعلق بالجماعات الترابية تختص الجماعات بتنظيم 

المؤسسات المضرة أو المزعجة أو الخطيرة التي تدخل في نطاق اختصاصاتها ومراقبتها   استغلالغير المنظمة ومنح رخص 

 . الجاري بها العمل  والأنظمة طبقا للقوانين 

 دراسة الشكايات وتتبعها.  - 

 . دراسة وفحص طلبات الرخص عبر المنصة الرقمية -

 الإشراف وتنظيم المعاينات الخاصة بالرخص.  -

 الإشراف وتنظيم لجنة المعاينة  -

 . تحرير الإشعارات والإنذارات والاغلاقات  -

 

 مكتب الوعاء الضريبي 
 ب:  وذلك طبقا للقوانين والأنظمة الجاري بها العمل  بالمهام التالية الوعاء الضريبي  يقوم مكتب 

 دراسة الملفات، المراسلات والشكايات الخاصة بالمكتب.  -

استخلاص وتتبع جميع الملفات عبر منصة رخص.  -  



اعداد الإحصاء السنوي للوعاء الضريبي.  -  

المساهمة في استخلاص جميع الرسوم.  -  

اعداد أوامر التحصيل وارسالها للخازن.  -  

دراسة ملفات رخص التسليم المؤقت او النهائي للتجزئات.  -  

 دراسة ملفات الاعفاء الضريبي.  -

 مكتب المراقبة و المنازعات الجبائية
 بالمهام التالية:  والمنازعات الجبائية يقوم مكتب المراقبة  

 إعداد تقارير دورية حول عمليات المراقبة والمنازعات الجبائية  -
 إستقبال شكايات الملزمين ذات الطابع الجبائي والبث فيها -
 حل النزاعات الجبائية بالطرق الودية  -
 تدبير شكايات الملزمين التي لم يتم تسويتها بالتراضي  -
 . تدبير المنازعات القضائية الخاصة بالرسوم المحلية بتنسيق مع المصلحة الجماعية صاحبة الإختصاص  -
-  

 مكتب شساعة المداخيل

  يتم تدبير حيث الرسوم المحولة  ءالمستحقة لفائدة الجماعة باستثنابجميع العمليات المتعلقة باستخلاص الرسوم   مكتب اليقوم 
في حين يتم تدبير رسمي السكن والخدمات الجماعية من طرف الخزينة   للضرائب  عامة  من طرف المديرية ال الرسم المهني  

وخاصة  القانون   لصالح الجماعة، وذلك طبقا للقوانين والأنظمة الجاري بها العمل في مجال الجبايات المحلية   العامة للمملكة  
الخاص   39/07المتعلق بجبايات الجماعات المحلية، والقانون  06/47، والقانون المتعلق بالجماعات   113.14التنظيمي رقم 

بالأحكام الانتقالية  فيما يتعلق ببعض الرسوم و الحقوق و المساهمات و الأتاوى المستحقة لفائدة الجماعات المحلية،  والمرسوم  
المتعلق بسن نظام للمحاسبة العمومية للجماعات ومؤسسات التعاون بين الجماعات وكذا مقتضيات دوريات وزارة   2.17.451

المحدد لنسب وأسعار الضرائب والرسوم والحقوق  والواجبات المستحقة   19/2022قرار الجبائي رقم الداخلية، إضافة إلى ال

 لفائدة ميزانية جماعة عين حرودة. 

 

 مصلحة  الموارد البشرية 
تسهر مصلحة الموارد البشرية بجماعة عين حرودة  بصفتها وحدة من الوحدات الإدارية المكونة للإدارة الجماعية على تدبير  

كما تسهر هذه المصلحة على   ملفات جميع الموظفين الرسميين انطلاقا من مسطرة التوظيف إلى غاية الإحالة على التقاعد،

إعداد البرنامج السنوي لتقوية القدرات الخاص ببرنامج تحسين أداء الجماعات الذي يشكل جزءا جوهريا  في العمل الإداري  

في مجال الموارد البشرية  ،كما تقوم بإعداد جزء  من الميزانية السنوية المتعلق بصرف الرواتب والتعويضات الخاصة  

ات لفائدة صناديق التغطية الصحية و  سميين والأعوان العرضيين و أعضاء المجلس بالإضافة إلى الاقتطاع بالموظفين الر

 . المعاشات المدنية و التأمينات عن التغطية الصحية التكميلية المتعلقة بالموظفين الرسميين

 

 مكتب حفظ الصحة



العامة   وحفظ الصحةبإجراءات الوقاية  والخدمات تتعلق بمجموعة من المهام   بجماعة عين حرودةحفظ الصحة مكتب يقوم 

 :يقوم المكتب ب  ولهذا الغرض. وحماية البيئة

 .المعروضة للعموم و المشروبات المعدة للاستهلاك  مواد الغذائية  صحية لل مراقبة الال  •

 . و صحة الاشخاص العاملين بها المفتوحة للعموموالمؤسسات  التجارية لمحلات  الصحية ل مراقبة  ال  •

 والفئران ومحاربة الحيوانات الحشرات الضارة من   مراقبة جميع مصادر الضرر بما فيها مكافحة ناقلات الامراض  •

 .الضالة

 السوداء.  والمستنقعات والنقط ومعالجة التعفناتمراقبة  •

 اتخاذ التدابير الوقائية لمنع انتشار الاوبئة. •

 . و غيرها من التدابير الوقائية مكافحة داء السعار عبر عمليات التلقيح •

 ممارسة شرطة الجنائز و المقابر و اتخاد الاجراءات اللازمة لدفن الاشخاص المتوفين بالشكل اللائق  •

 منح شهادة الوفاة و رخص الدفن •

 .الربو  – ارتفاع ضغط الدم - السكري :بالأمراض المزمنة  توزيع الادوية الخاصة  •

 التوعية و التحسيس في مجال حفظ الصحة . •

 المشاركة في اللجان المحلية و الاقليمية المختصة في المجال الصحي. •

المساهمة ضمن اللجان الوطنية و الجهوية لدراسة التأثير على البيئة لعدة مشاريع من أجل المساهمة في تحقيق أهداف   •

 السياسة الوطنية في مجال حماية البيئة. 

 الصحية. ابداء الرأي في طلبات الرخص التجارية و شهادة السلامة  •

 مصلحة شؤون الرياضية 
 ب:  تتعلق التي  والخدمات بمجموعة من المهام  بجماعة عين حرودة بالقيام  مصلحة شؤون الرياضية تسهر 

 ــ تسيير التجهيزات والمرافق الرياضية الموجهة خدماتها لساكنة الجماعة. 

 ــ دراسة واعداد مشاريع الاتفاقيات المتعلقة بالتجهيزات والمرافق.

 ــ اعداد اقتراحات لفائدة المجلس تهم الاعمال الكفيلة بتحفيز وإنعاش التنمية الرياضية للجماعة.

 ــ المساهمة في اعداد برنامج عمل الجماعة في شقه المتعلق بالتنشيط الرياضي وفي حدود ما يهم الجماعة. 

 ــ دراسة كل ما من شانه مساعدة المجلس على ابداء الراي حول تدبير التجهيزات الرياضية باعتبارها املاكا عامة للجماعة. 

 ــ المشاركة في اشغال اللجن ذات العلاقة بالتنشيط الرياضي.

 


