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 إن رئيس بلدية القلعة الكبرى بعد الإطلاع :

 القلعة الكبرى ،المتعلق بإحداث بلدية  1921فيفري  19على الأمر العلي المؤرخ في  

و المتعلق بإصدار مجلة  2018ماي  09المؤرخ في  2018لسنة  29و على القـــانون الأساسي عدد 

 الجماعات المحلية ،

المتعلق بضبط النظام الأساسي  1983ديسمبر 12المؤرخ في  1983لسنة  112وعلى القانون عدد 

ومية ذات الصبغة الإدارية وعلى جميع النصوص العام لأعوان الدولة والجماعات المحلية والمؤسسات العم

 . 2011سبتمبر  23المؤرخ في  2011لسنة  89التي نقحته  أو تممته و خاصة المرسوم عدد 

المتعلق بضبط الخطط الوظيفية الممكن  1989ماي  30المؤرخ في  1989لسنة  572وعلى الأمر عدد 

 . 2000أوت  24المؤرخ في  2000لسنة  1886إحداثها بالبلديات كما تم تنقيحه بالأمر عدد 

المتعلق بضبط الخطط الوظيفية  1990نوفمبر  28المؤرخ في  1990لسنة  1967والأمر عدد 

 الراجعة بالنظر لمختلف الوزارات .  الجهويةللمصالح الخارجية و 

و         1989سبتمبر 19وعلى القرار المشترك الصادر عن وزيري الداخلية والمالية المؤرخ في 

 . 2000أوت  26المتعلق بضبط الخطط الوظيفية الممكن إحداثها في كل بلدية و المنقح بالقرار المؤرخ في 

من قبل المجلس البلدي بتاريخ               و المصادق عليه 2021ماي  05و على القرار البلدي المؤرخ في 

 الكبرى.المتعلق بالتنظيم الهيكلي لبلدية القلعة 2021أفريل  13

 1992أوت  26بتاريخ  46وعلى المنشور الصادر عن السيد وزير الدولة وزير الداخلية تحت عدد 

 المتعلق بالتنظيمات الهيكلية النموذجية للإدارات البلدية .

المتعلق بإحداث وحدات للإعلامية  2002جوان  10بتاريخ  37وعلى منشور السيد وزير الداخلية عدد

 ة البلدية.بالتنظيمات الهيكلي

 2022نوفمبر   20بتاريخ  2022لسنة  الرابعةالمنعقد في دورته العادية  البلديمجلس الوعلى مداولة   

، الخطط الوظيفية بالبلدية ومراجعة قرار التنظيم الهيكلي بها ضبطالمتعلق بمراجعة قرار    

 قـــــــرّر مــا يلــــي

****** 



 يشتمل التنظيم الإداري لبلدية القلعة الكبرى على الهياكل الإدارية التالية : : الفصل الأول

 رئــــاسة البلديــــة -1

 الكتابـــــــة العامــــة -2

 إدارة الشؤون الإداريــة  -3

 ةــإدارة الشؤون المالي -4

 و البيئة الفنيةالشؤون  إدارة-4

 :رئـــاسة البلديـــة: الفصل الثاني

البلدية و  يقوم رئيس البلدية بمشمولاته المحددة بمجلة الجماعات المحلية و يسهر على خدمة المنطقة

جاز المشاريع حسن سير المرفق العام في الميدانين الإداري و المالي كما يحرص على تنفيذ مخطط التنمية و إن

اري بها العمل و ذلك طبقا للتشاريع الج البلدية في آجالها إلى جانب تنفيذ القرارات الترتيبية الصادرة عنه

 :بمساعدة المجلس البلدي و يلحق برئاسة البلدية مباشرة 

 :الكتابة العامـــــــة: الفصل الثالث

ير على  حسن سهو مكلف تحت إشراف رئيس البلدية بالسهر  ترجع بالنظر إلى الكاتب العام  الذي 

 إلى :  بقا للتشاريع و التراتيب الجاري بها العمل إضافةالإدارة في  الميدانين  الإداري و المالي ط

  تنفيذ قرارات رئيس البلدية. - 

 عداد المشروع الأولي لميزانية البلدية و متابعة تنفيذها .إ - 

الصفقات و عقود تفويض المرافق العامة و عقود الشراكة و اللزمات البلدية و جداول التحصيل  إعداد ملفات - 

 لمعاليم البلدية و مختلف العقود.المتعلقة با

 .التنسيق بين مختلف المصالح البلدية تسيير الأعوان و   -

 ت و بمختلف الوثائق الإدارية.العناية بالأرشيف و المحفوظا  -

 .البلديالكاتب العام كتابة مداولات المجلس  يتولى كما -

 و تلحق بالكتابة العامة مباشرة : 

 :التصرفو مراقبة مصلحة التدقيق  -1

مدى تطبيق  تقوم بأعمال التدقيق في المجالات المالية ، الإدارية و الفنية و التي تشمل خاصة مراقبة 

 الطرق السليمة في :

لمجال الإداري : مراقبة مدى تطبيق الطرق السليمة في التصرف الإداري و الإجراءات المستوجبة ا - 

 في تسليم مختلف الرخص و إسداء الخدمات.

قانونية مجال المالي : مراقبة مدى تطبيق الطرق السليمة في التصرف المالي و الضوابط الال - 

 المستوجبة في عمليات الصرف و الاستخلاص.

يئة لمجال الفني : مراقبة مدى تطبيق الطرق السليمة في التصرف الفني بما في ذلك احترام مثال التها - 

الصبغة  إنجاز المشاريع و الأشغال و إسداء الخدمات ذاتالعمرانية و الشروط الفنية المستوجبة في 

 الفنية.

صالح إعداد تولى بالتعاون مع الكتابة العامة و بالتنسيق مع بقية المت:مصلحة شؤون المجلس واللجان- 2

لمعدة اجلسات المجلس والمكتب البلدي واللجــان و تحرير ونسخ مداولات ومحاضر الجلسات بالدفاتر 

 متابعة تنفيذ قرارات المجلس البلدي.لها و 



 : و تتولى :مصلحة الضبط المركزي و الأرشيف-3

 البريد الصادر و الوارد و توزيعه على المصالح المعنية و متابعة جميع تنقلاته. ضبط -

 مع و توثيق جميع النصوص التشريعية و الترتيبية و تصنيفها و ترتيبها و وضعها على ذمة المصالح.ج -

اشرة بالعمل البلدي تناء و جمع الوثائق و المعلومات و الإصدارات المتعلقة بطريقة مباشرة أو غير مباق -

 و حفظها و تبليغها لمستعمليها.

 وعالجـــة الوثائق والأرشيف و ذلك بإنجاز كافة الإجراءات الخاصة بالتنظيم و الحفظ والإتــاحة م -

 التحويل والترحيل و الإتـلاف.

و        الإدارية  أنجع السبل لضمان احترام أساليب ووسائل صيانة و تعهد و حفظ الوثائق استنباط -

 الأرشيف .

 بتعصيرحكام و ترشيد مناهج التصرف في الوثائق و تنظيم الأرشيف و استغلال الوسائل الكفيلة إ -

 طرق حفظ  و تخزين المعلومات.

 بالبلدية بـ : الإعلاميةو  التنظيممصلحة : تكلف الإعلاميـــــةالتنظيم و  مصلحة -4

علامية التنسيق بين مختلف مستعملي الشبكات داخل الإدارة والإشراف على حسن إستغلال المنظومات الإ

معلومات بها ، إلى جانب  إنجاز برامج  التصرف في ال الرسمية   و متابعة تشغيلها و إصلاح الأعطاب

لدية من ر عمل المصالح البلدية و تقوم أيضا  بدراسة حاجيات البالخاصة بالنشاط الإداري لتسهيل سي

الخاصة  المعدات الإعلامية و متابعة صيانتها و إعداد كراسات الشروط و المساعدة على عمليات الفرز

 بالإعلامية.

 

 :العلاقة مع المواطن مصلحة -5

لول الملائمة المعنية قصد إيجاد الحقبول المواطنين وتقبل شكاياتهم وعرائضهم ودراستها مع المصالح  - 

 لها،

 إجابة المواطنين مباشرة أو عن طريق البريد، - 

لخدمات اها في إسداء مختلف إرشاد المواطنين في خصوص الإجراءات والمسالك الإدارية المعمول ب  - 

 .إليهم

 :و الثقافية و الرياضية مصلحة الشؤون الإجتماعية-6

بالمنطقة كما تساهم  و الرياضية عيةالمستقبلية في المجالات الثقافية و الاجتماتقوم بضبط التصورات  -

الرياضة  و       في برمجة التظاهرات و المهرجانات التي تنظمها الهياكل المختصة في ميادين الشباب

 والطفولة و التنسيق بينها.

المختصة و متابعة البرامج السكنية  بحاث الاجتماعية بالتنسيق مع مختلف الجهاتإجراء الدراسات و الأ -

 بالمنطقة 

 فال و كل المنظمات التي تعنى بالطفولة .متابعة نشاط رياض الأط -

حلات كراء و بيع الأشرطة ة الملاهي و نوادي الترفيه و علامات الإشهار التجاري و مالتدخل لمراقب -

 .المرئية

 إستغلال المنشآت الرياضية و الثقافية و متابعة نشاطها،  العمل على حسن -

 كما تلحق بالكتابة العامة :



 :إدارة الشـؤون الإداريـة: الفصل الرابع

تابعتها مباشرة تتولى الإشراف على مختلف الإدارات الفرعية و المصالح التابعة لها و التنسيق بينها و م  

عمومية و تنظيم تطبيق القوانين الأساسية و التراتيب الجاري بها العمل في الوظيفة ال وهي مكلفة بـالسهر على

راتيب و و إعداد الت      الأسواق و منح الرخص الإقتصادية و المحافظة على الملك البلدي و التصرف فيه

 مباشرة النزاعات و تنظيم الحالة المدنية وتشتمل هذه الإدارة على :

 على: :  تشرفالفرعية للشؤون الإداريةالإدارة  -1    

 : عوانمصلحــة الأ-

ف بيق القوانين الأساسية  والتراتيب الجاري بها العمل في مادة الوظيفة العمومية  والتصرتسهر على تط - 

غياب و  وو مكافأة وتأديب في شؤون الموظفين والعملة  من إنتداب وترقية و تدرج وتكوين و رسكلة 

 و إحالة على التقاعد . مرض 

 

 

 : مصلحــة الحالــــة المدنيــة -         

ص تولى استخراج كافة وثائق وشهائد الحالة المدنية حسب طلب المواطن  و تقوم بمختلف عمليات التنصيت -

 للرسوم الجديدة  و تقوم أيضا بتحرير عقود الزواج و ترسيمها و ترسيم أحكام الطلاق.

 صلها.التعريف بالإمضاء و الإشهاد على صحة الوثائق المطابقة لأ مباشرة عمليات -

 صدار الأذون بالدفن و متابعة إعداد القبور و تراتيب الدفن و تراتيب إخراج الجثث و الرفات.إ -

 :و النزاعات و الحجز  مصلحة الملك البلدي-

جراءات لكية العقارية  والقيام بكافة إتولى متابعة الوضع العقاري وتسجيل الأراضي البلدية بإدارة المت -  

ظة عليه .وتتولى البيع والشراء والتسويغ التي تبرمها البلدية والتصرف في الملك البلدي بصفة عامة والمحاف

 أيضا معالجة ومتابعة القضايا والنزاعات التي تكون البلدية طرفا فيها. 

محجوزات و إيداعها و تنظيمها و التصرف فيها و ظيم عمله لقبول الالعناية بمستودع الحجز من خلال تن -

 التفويت فيها بعد انقضاء آماد الإحتفاظ  بها .

 تشرف على::للتنمية البلدية الإدارة الفرعية  - 2

 مصلحة التراخيص الإقتصادية والأسواق:  -

راء الدراسات وضبط البرامج والتصورات المستقبلية في المجال الاقتصادي بالمنطقة و تسهر على إج -  

يات المنطقة تساهم في العناية بميدان التجارة والصناعة بها وتنظيم الأسواق البلدية والتنسيق بين حاج

 والمطالب المقدمة.  

تعلقة بفتح محلات تجارية أو صناعية وإبداء الرأي فيها ومن المكما تقوم بالأبحاث اللازمة حول الملفات   -

 تنمية الموارد البلدية. شاريع الاقتصادية التي من شأنها تتولى اقتراح الم جهة أخرى

بقا عداد ملفات الأسواق البلدية و استلزامها من طرف الغير و متابعة أوجه استغلالها و التصرف فيها طإ -

 و كراسات الشروط المعدة في الغرض.للتراتيب القانونية 



    - مصلحة الجباية المحلية :

اليم  ضبط حالات  طرح  المع تولى متابعة عمليات الإحصاء و استنباط الوسائل الكفيلة بتطويرها إلى جانب ت - 

 .ابعة  سير الإستخلاصات  بالبلديةو مراجعة  التقديرات  بخصوص الجباية المحلية و كذلك مت

ختلف عمليات التغيير التي تحصل لبعض فصول جداول التحصيل بسبب نقلة ملكية العقارات كما تقوم بم - 

لاقتضاء كما المسجلة بها أو تغيير محتواها إلى غير ذلك وإعلام محتسب البلدية والأطراف المعنية عند ا

 تقوم بإعداد جداول التحصيل لمتابعة استخلاص الأداء البلدي.

 - مصلحة الإستخلاص و المعاليم:

اد تقارير لمتابعتها على مستوى جميع المصالح البلدية و إعد تقوم بتركيز جدول قيادة لمتابعة الاستخلاصات -

الاستخلاصات  و توفير قاعدة معطيات و تحليل مالي لاتخاذ القرارات الملائمة لتنمية الموارد و استحثاث

ستخلصة بالحاضر بالتنسيق مع المصالح المعنية بالاستخلاص و القابض البلدي كما تقوم بمتابعة الموارد الم

الح المعنية و يق وكلاء المقابيض و تقييم عمل الوكلاء و اقتراح إحداث الوكالات بالتنسيق مع المصعن طر

 القابض البلدي.

 : إدارة الشـؤون المالية: الخامسالفصل 

تابعتها مباشرة تتولى الإشراف على مختلف الإدارات الفرعية و المصالح التابعة لها و التنسيق بينها و م  

لتسيير و بط تقديرات ميزانية البلدية دخلا و صرفا و كذلك ختمها، التعهد بمختلف مصاريف ابضوهي مكلفة 

متابعة تنفيذه و  التجهيز و التنمية و إعداد الأذون بالدفع ، متابعة القروض ، إعداد مخطط الإستثمار البلدي و

 هذه الإدارة على : وتشتمل  إعداد مشاريع الإتفاقيات و الصفقات و اللزمات و متابعة تنفيذها

 

 :  تشرف على:للمحاسبة و الميزانية الإدارة الفرعية  -1    

 : و المحاسبة مصلحة الميزانية -          

الشؤون المالية  تسهر على احترام إجراءات إعداد الميزانية و آجالها و التنسيق مع المصالح البلدية و لجنة

ناقشات في و تحرص على تأمين التوازنات المستوجبة أثناء المو متابعة التصرف و تعد مشروع الميزانية 

جراءات المستوجبة و إطار اللجنة المالية مع المصالح و تعد الوثيقة النهائية للميزانية بعد استكمال جميع الإ

قيد المصالح مصادقة المجلس البلدي ، كما تقوم بمتابعة استهلاك الاعتمادات المرسمة     و الحرص على ت

 . ارئةها و عدم تجاوزها مع إجراء التعديلات أو التحويلات عند الضرورة أو لمجابهة النفقات الطب

 :الأجور مصلحة -      

ستخراج اتعنى بإنجاز الأعمال التي تخص المرتبات و الاقتطاعات من الأجر و الامتيازات الجبائية و 

سيق مع مصلحة كشوفات المرتب الشهري و ملاحق الأجور و الامتيازات العينية و تعد ميزانية التأجير بالتن

ر القارة المنح خارج العناصالأعوان كما تعنى بمختلف المهام الإدارية و المحاسبة اللازمة في خصوص 

 للمرتب ) منحة العمل الليلي ، الساعات الإضافية ، منحة الإحصاء ... ( 

 

 تشرف على::للشراءات و الصفقات الإدارة الفرعية  - 2

 

 مصلحة الصفقات: -          



لقروض و امخطط الاستثمار البلدي و متابعة المشاريع و كيفية تمويلها سواء من طرف صندوق إعداد  -

 الوزارات أو من أي جهة أخرى و السعي إلى سحب القروض و المساعدات لفائدتها.

كل إجراءات الصفقات كراسات الشروط الإدارية المتعلقة بالصفقات العمومية و القيام بو دراسة إعداد  -

لمالي للصفقة و الختم انفيذ إلى حد إبرام العقود و كل الإجراءات الإدارية و المالية المتعلقة بها إضافة إلى الت

 النهائي بالتنسيق و التعاون مع المصالح الفنية .

م بجميع الإجراءات عقد الصفقات العمومية سواء تلك المتعلقة منها بالمواد أو الخدمات أو الأشغال والقيا -

 .الإدارية لتنفيذها وختمها طبقا للتشريع والتراتيب الجاري بها العمل

 

 :و المغازة مصلحة التزود -          

 تحديد وتجميع حاجيات مختلف المصالح البلدية. -

الصفقات بالتنسيق  إطارت خارج لجنة الشراءا إطاروض في اعداد الاستشارات المالية وفتح وفرز العر -

 التزوّد ومتابعتها. طلباتاستصدار و المصالح المعنية مع

لحاجيات  تكلفّ بالتصرف في المخزونات والمحافظة عليها وتسجيل عمليات قبول وتصريف المخزونات وفقا -

 .لمصالح ولقواعد التصرف في المخزونا

 :و البيئة  الإدارة الفنيـة: السادسالفصل 

و هي  تابعتها تتولى الإشراف على مختلف الإدارات الفرعية و المصالح التابعة لها و التنسيق بينها و م

لمجلس البلدي، امكلفة بإنجاز الأعمال ذات الصبغة الفنية في إطار تنفيذ القوانين الجاري بها العمل وقرارات 

التراخيص والتهيئة العمرانية، والدراسات وتهتم بالخصوص بالأشغال البلدية وصيانتها والتنظيف والورشة و

 ذات الصبغة الفنية ويتبعها مباشرة:

 

 التي تشرف على: الإدارة الفرعية للتهيئة العمرانية و الأشغال و الدراسات: -1

 

 التالية: تسهر على القيام بالإجراءات و التراخيص العمرانية: مصلحة التهيئة -      

يها و عرضها  على اللجــان والإدارات ف والتقاسيم و الإصلاح  وإبداء الرأي دراسة ملفات  رخص البناء  -

 المختصة  وتسليم الرخص  لطالبيها حسب  التراتيب  الجاري بها العمل.

ذا المثال  لسهر على تطبيق مثال التهيئة العمرانية و مراجعته عند الاقتضاء ومتابعة الدراسات  التفصيلية  لها -

 والحدائق. اء الفوضوي  والعمل  على إحترام  تخطيط  الشوارع والساحات  والمناطق الخضراءو مقاومة البن

 

 الأعمال التالية :ب: تتولى القيام الدراسات و متابعة المشاريع و الأشغال مصلحة -        

المشاريع  التي ستنجز بالمنطقة  وإبداء  الملاحظات في شأنها وعرضها على  المجلس البلدي  إعداد ملفات - 

. 

ئم ريع الاستثمارية التي يقرها المجلس البلدي بالمنطقة و ذلك بإعداد الأمثلة الهندسية والقوادراسة المشا -  

 بها و متابعة تنفيذها. التقديرية المتعلقة

 ون المالية.ملفات الصفقات العمومية لإنجاز الأشغال و متابعتها بالتعاون مع إدارة الشؤإعداد  - 

 لبلدية و برامج أخرى.الدراسات الفنية و التقديرات المالية المتعلقة بمشاريع التنمية و المخططات ا دإعدا - 



 إنجاز الأشغال الجديدة التي تقرها البلدية. - 

الإجراءات  والوسائل الكفيلة  بتحسين  إقتراح ية ومراقبة نشاط العملة البلديين وتنظيم مختلف الأشغال البلد -

 إنتاجية العمل البلدي . 

 تسهر على :  : و المستودع مصلحـة الورشـات والصيانـة -

 إصلاحها وتعهدهـا.وصيانة الطرقات  -  

 لإرشاد بالمدينة وتعهدها.اتركيز علامات المرور وعلامات   –

 الاعتناء  بشبكة التنوير العمومي  وصيانتها . -

 مية و تجميل المدينة في المناسبات.الإشراف على الحفلات العمو -

 صيانة وتعهد  مختلف المنشآت البلدية . -

 إصلاح و صيانة مختلف المعدات البلدية. -

 والتي تشرف على: :للبيئةالإدارة الفرعية -2

 مصلحة النظافة: -       

 ن: على نظافة المدينة  بشوارعها  وطرقاتها و ساحاتها وحدائقها بما يقتضيه ذلك متسهر  -

 رفع الفضلات المنزلية  وتنظيف الشوارع والساحات. -

 فواضل المصانع حسب التراتيب  الجاري بها العمل . فواضل البناء و رفع الأتربة  و -

 المصالح  المختصة .مقاومة الحشرات وتعهد المصبات  وحمايتها  بالتعاون  مع  -

 إنجاز و صيانة و تعهد المناطق الخضراء  والحدائق العمومية  بالمدينة. -

إعداد الملفات  السهر على إعداد الدراسات الفنية للمشاريع البلدية حول النظافة و المحافظة على البيئة و -

 ا العمل.الجاري به للتراتيبالفنية لإبرام الصفقات المتعلقة بمشمولات المصلحة طبقا 

 متابعة تنفيذ المشاريع المتعلقة بنظافة المنطقة البلدية. -

 :التشجير و المناطق الخضراء مصلحة  -       

 و     حداث المنتزهات الحضرية و المناطق الخضراء و إنجازها و تعهدها  تتولى إعداد التصورات لإ -

 تها .صيان

اتل و برنامج في الغرض و تنفيذه  و زرع المشالسهر على تطوير مظاهر الاخضرار بالطرقات و إعداد  -

 التصرف في المنبت البلدي

لمنظر اإنجاز الغراسات الخاصة بالطرقات و المفترقات من أشجار و نباتات و زهور و تعشيب و تطوير  -

 العام للطرقات في مجال الاخضرار مع القيام بالتعهد و الصيانة اللازمة.

 

 مقاومة الأوبئة:مصلحة المراقبة الصحية و -    

تنظيم ووتراتيب حفظ الصحة  والنصوص المتعلقة  بحماية المحيط  والبيئة   تسهر على  تطبيق قوانين -

 الحملات .

 ئة.مقاومة الحشرات و القضاء على الكلاب السائبة بالتنسيق مع مصلحة النظافة و العناية بالبي -

و رش الأدوية  ة المواد الغذائية و تحليل العيناتالعمومية و الأسواق و مراقب المراقبة الصحية  للمحلات -

 و مقاومة الضجيج و زجر المخالفات.

 مراقبة التلوث الصادر عن المؤسسات المنتصبة بالمنطقة البلدية. -



 لاعتناء بالتجهيزات والمعدات وتنظيم جداول تشغيلها وصيانتها وإصلاحها ومراقبة سير عملها .ا -

 البلدي  المجلسو المصادق عليه من قبل  2021ماي05:يلغى العمل بالقرار البلدي المؤرخ في  السابعالفصل 

 .2021أفريل13بتاريخ 

هذا القرار الذي  :الكاتب العام لبلدية القلعة الكبرى و قــابضها مكلــفان كل فيما يخصه بتنفيذ الثامنالفصل 

 يجري مفعوله من تاريخ المصادقة عليه .

 

 

 


