ملحـــــق
للأمر عدد: .................. لسنة ............ المؤرّخ في:.............................................
المتعلّق بضبط الهيكل التنظيمي لمركز الموسيقى العربية والمتوسطية.
البند الأوّل:
يضبط هذا الملحق المشمولات الأساسية لكلّ هيكل إداري منصوص عليه بالرسم البياني المصاحب لهذا الأمر.
البند الثاني:
يشتمل الهيكل التنظيمي لمركز الموسيقى العربية والمتوسطية على:
1. الإدارة العامّة:
أ-1- وحدة التدقيق الداخلي ومراقبة التصرّف
أ.2-  مصلحة الإعلام والعلاقات الخارجية والتسويق
2. إدارة البحوث العلمية والأنشطة الفنّية:
ب-1-  مصلحة التوثيق السمعي البصري
ب- 2-  مصلحة المكتبة والنشر
ب- 3-  مصلحة التوضيب السمعي البصري
ب- 4- الإدارة الفرعية للمتحف
ب- 4-1- مصلحة الأنشطة المتحفية ومحافظة القصر
ب- 5-  الإدارة الفرعية للتظاهرات الفنّية والإنتاج
ب- 5-1-  مصلحة التظاهرات الفنّية والانتاج
    ج.  الكتابة العامّة:
       ج-1- الإدارة الفرعية للشؤون الإدارية والمالية
        ج-1-1- مصلحة المالية والمحاسبة
ج-1-2- مصلحة الموارد البشرية
ج-2-  الإدارة الفرعية للشؤون التقنية والإعلامية
ج-2-1-  مصلحة الإعلامية
           ج-2-2- مصلحة الشؤون التقنية والمعدّات والصيانة
البند الثالث: الإدارة العامّة
يسيّر الإدارة العامة لمركز الموسيقى العربية والمتوسطية المدير العام الذي يقوم بإدارة المؤسسة واتّخاذ القرارات في جميع المجالات الداخلة ضمن مشمولاته طبقا للأمر عدد 1959 لسنة 2012 مؤرّخ في 04 سبتمبر 2012 والمتمثّلة في :
· رئاسة مجلس المؤسسة وكذلك المجلس العلمي والفنّي للمركز وكل الهيئات الاستشارية المحدثة به عند الاقتضاء
· إبرام الصفقات والعقود حسب الصيغ والشروط المنصوص عليها بالتشريع والتراتيب الجاري بها العمل.
· ضبط وتنفيذ عقود الأهداف
· ضبط الميزانيات التقديرية للتصرّف والاستثمار وهياكل التمويل بالنسبة لمشاريع الاستثمار.  
· ضبط القوائم المالية
· اقتراح تنظيم مصالح المركز والنظام الأساسي لأعوانه ونظام تأجيرهم طبقا للتشريع والتراتيب الجاري بها العمل
· القيام بالشراءات والمبادلات وجميع العمليات العقارية التي تدخل في نطاق نشاط المركز طبقا للتشريع والتراتيب الجاري بها العمل
· القيام بالإجراءات اللازمة لاستخلاص مستحقات المركز
· انتداب الأعوان والتقنيين والمستشارين والخبراء من ذوي الاختصاص في الميادين المتّصلة بالموسيقى والثقافة والفنون طبقا للتشريع والتراتيب الجاري بها العمل
· ممارسة السلطة الكاملة على كافة أعوان المركز، ويقوم بتعيينهم وإدارة شؤونهم أو فصلهم طبقا للتشريع والتراتيب الجاري بها العمل
· ربط العلاقات الثنائية مع المؤسسات الأخرى داخل الوطن وخارجه وإمضاء اتّفاقيات تعاون في إطار مجال اختصاص المركز
· وضع مشاريع فنّية ثقافية والحرص على تطبيقها في إطار الشراكات التي يرسيها مع المؤسسات المماثلة داخل وخارج البلاد
· إبرام اتفاقيات وعقود مع المؤسسات الخاصّة المانحة في إطار قانون الرعاية الثقافية
· العمل على تنمية  موارد المركز من خلال ضبط استراتيجية تسويق لمختلف الفضاءات التابعة له.
ويساعد المدير العام، الكاتب العام الذي يتمتّع بمنح وامتيازات مدير عام إدارة مركزية وهو الذي يسهر على حسن سير عمل الإدارات الفرعية والمصالح الموضوعة تحت إشرافه حسب الرسم البياني للهيكل التنظيمي
ويلحق بالإدارة العامّة مباشرة مكتب الضبط المركزي الذي يكلّف بقبول المراسلات الواردة على المؤسسة وتسجيلها وتوزيعها على المصالح ذات النظر، وعرض المراسلات الصادرة عن المؤسسة على الإمضاء وتسجيلها وتبليغها إلى المرسل إليه ومتابعتها، بالتنسيق مع المصالح المعنية
· مصلحة الإعلام والعلاقات الخارجية والتسويق
· وحدة التدقيق الداخلي ومراقبة التصرّف الإداري
البند الرابع: وحدة التدقيق الداخلي ومراقبة التصرّف
تتولّى وحدة التدقيق الداخلي ومراقبة التصرّف المهام التالية :
· مراقبة وتقييم أعمال التصرّف الإداري والمالي والفنّي لجميع إدارات ومصالح المركز
· القيام بكلّ مهام المراقبة والبحث والتدقيق الشامل أو الجزئي التي يكلفها بها المدير العام
· إعداد التقارير النهائية في الغرض ومدّ المدير العام بها بطريقة دوريّة
يسيّر وحدة التدقيق الداخلي ومراقبة التصرّف مدير تتمّ تسميته بمقرّر من المدير العام طبقا لشروط إسناد الخطط الوظيفية والإعفاء منها بمركز الموسيقى العربية والمتوسطية، والتي تضبط بأمر.
البند الخامس: مصلحة الإتصال والعلاقات الخارجية والتسويق
تتولّى مصلحة الإتصال والعلاقات الخارجية والتسويق المهام التالية:
· صياغة حملات الإعلام والإشهار لمختلف أنشطة المركز
· البحث عن مساندين من بين المنشآت والمؤسسات الاقتصادية الخاصّة والعمومية وعرض مشاريع اتّفاقيات شراكة أو رعاية على المدير العام
· قبول طلبات الوضع على الذمّة لمختلف فضاءات المركز (قصر النجمة الزهراء، الحدائق، الساحات ...) وإعداد العقود والاتفاقيات في الغرض بعد التنسيق مع الكتابة العامة ومصلحة الأنشطة المتحفية ومحافظة القصر، ومصلحة التظاهرات الفنّية والإنتاج ومصلحة التوضيب السمعي البصري.
· التسويق لمنتجات المركز من إصدارات موسيقية وكتب ووضع استراتيجيا للتسويق للمركز كوجهة سياحية متحفية وكذلك لمختلف الفضاءات التابعة له في إطار عمليات الوضع على الذمّة
· متابعة مشاركة المركز في المعارض الوطنية والدولية والعمل على تقديمه في أحسن صورة
· دراسة ملفات التعاون الثنائي ومتعدّد الأطراف وملفّات المنظّمات والهيئات الحكومية والمنظّمات غير الحكومية المتخصّصة في ميدان التراث الثقافي سواء المادي منه أو غير المادّي وخصوصا الموسيقي
· إعداد تقارير النشاط وبرامج العمل بالتنسيق مع كافّة المصالح المعنيّة بالمركز
· إعداد البلاغات الصحفية والإعلانات والكتيّبات والمطويات التي تعرّف بالمركز ومختلف أنشطته
يسيّر مصلحة الاتصال والعلاقات الخارجية والتسويق رئيس مصلحة تتمّ تسميته بمقرّر من المدير العام طبقا لشروط إسناد الخطط الوظيفية والإعفاء منها بمركز الموسيقى العربية والمتوسطية، والتي تضبط بأمر.
البند السادس:  إدارة البحوث العلميّة والأنشطة الفنّيّة 
تقوم إدارة البحوث العلميّة والأنشطة الفنّيّة بالتنسيق مع الإدارة العامّة بوضع وتنفيذ الاستراتجيات العلميّة والفنيّة للمركز، على أساس عقد أهداف لمدّة خمس سنوات حسب الميزانيّة المخصّصة لها، وذلك في مجالات العلوم الموسيقيّة والتّراث المتحفي لقصر النّجمة الزّهراء والأنشطة الفنّيّة.
ومن مهامّها الأساسيّة :
- إعداد النّدوات والتّظاهرات العلميّة
- متابعة النّشر الورقي والرّقمي
- المصادقة على برمجة التّظاهرات الفنّيّة
- متابعة استراجيّات العمل المرتبطة بالمتحف
- متابعة أعمال الخزينة الوطنيّة للتّسجيلات الصّوتيّة
وتتبع إدارة البحوث العلميّة والأنشطة الفنّيّة مباشرة ثلاث مصالح وإدارتين فرعيّتين :
-  مصلحة التوثيق السّمعي البصري
- مصلحة المكتبة والنشر
- مصلحة التوضيب السمعي البصري
- الإدارة الفرعيّة للمتحف وتتضمّن مصلحة الأنشطة المتحفية ومحافظة القصر
- الإدارة الفرعيّة للتّظاهرات الفنيّة والإنتاج وتتضمّن مصلحة التّظاهرات الفنّيّة والإنتاج
 يسيّر إدارة البحوث العلمية والأنشطة الفنّية مدير تتمّ تسميته بمقرّر من المدير العام طبقا لشروط إسناد الخطط الوظيفية والإعفاء منها بمركز الموسيقى العربية والمتوسطية، والتي تضبط بأمر.
 .
البند السّابع: مصلحة التوثيق السّمعي البصري
تتولّى مصلحة التّوثيق السّمعي البصري المهام التالية :
‪-‬ جرد وفهرسة رصيد الخزينة الوطنيّة للتّسجيلات الموسيقيّة
- السهر على صيانة المجموعات الخاصة بها والحفاظ عليها، واقتراح الإجراءات اللازمة من أجل صيانتها
- متابعة قاعدة البيانات المرتبطة بالوثائق السّمعيّة البصريّة
- متابعة عمليّات الرّقمنة
- التّنسيق مع الباحثين للاطّلاع على الوثائق السّمعيّة البصريّة
‪-‬ التكفّل بتلقّي مطالب الإيداع القانوني طبقا للنصوص التشريعية والتنظيمية الجاري بها العمل قصد حفظ الذاكرة الوطنية وإسناد مطالب في الغرض
‪-‬ اقتناء التسجيلات الوطنية والأجنبية عن طريق الشراء، النقل أو الهبات قصد إثراء رصيد الخزينة
يسيّر مصلحة التوثيق السمعي البصري رئيس مصلحة تتمّ تسميته بمقرّر من المدير العام طبقا لشروط إسناد الخطط الوظيفية والإعفاء منها بمركز الموسيقى العربية والمتوسطية ، والتي تضبط بأمر.
البند الثامن : مصلحة المكتبة والنّشر
تتولّى مصلحة المكتبة والنّشر المهام التالية :
- الإعداد اللّوجيستي للمختلف التّظاهرات العلميّة المبرمجة
- التنسيق مع الباحثين والمتعاونين مع المركز في مجال النّشر
- متابعة قاعدة البيانات المتعلّقة بالمكتبة
- متابعة الاقتناءات المطبوعة
- متابعة إصدارات ومنشورات المركز الورقيّة والرّقميّة
يسيّر مصلحة المكتبة والنشر رئيس مصلحة تتمّ تسميته بمقرّر من المدير العام طبقا لشروط إسناد الخطط الوظيفية والإعفاء منها بمركز الموسيقى العربية والمتوسطية ، والتي تضبط بأمر.
البند التّاسع: مصلحة التوضيب السّمعي البصري
تتولّى مصلحة التوضيب السمعي البصري المهام التالية :
- تأمين الجانب التقني والسمعي البصري للنّدوات العلميّة والحفلات والتّظاهرات الفنّية التي تقام بالمركز
- القيام بعملية الرقمنة لجميع الحوامل المتوفّرة بالخزينة الوطنية (الصوت والفيديو)
- القيام بعملية ترميم المحامل الفونوغرافية والمرئية
- تأمين الجانب التقني خلال عمليّات الجمع الميداني للتّراث
- تغطية وتوثيق التّظاهرات الموسيقية داخل البلاد التونسيّة حسب إستراتيجية المركز
- تأمين الجانب التقني لإنتاجات المركز من أقراص صوتية وأفلام وثائقية
- إعداد الاستشارات الفنّية فيما يخصّ التهيئة والتجهيز في مجال السمعي البصري
يسيّر مصلحة التوضيب السمعي البصري رئيس مصلحة تتمّ تسميته بمقرّر من المدير العام طبقا لشروط إسناد الخطط الوظيفية والإعفاء منها بمركز الموسيقى العربية والمتوسطية، والتي تضبط بأمر.
البند العاشر: الإدارة الفرعيّة للمتحف

تتولّى الإدارة الفرعية للمتحف المهام التالية :
 - وضع استراتيجيات المحافظة و العناية والترميم الخاصّة بمختلف مكونات المتحف ( المباني˓ الحدائق˓ القطع˓ الأثاث ...) على المدى القصير، المتوسط و الطويل
- رسم السياسة الاتصالية المتعلقة بالأنشطة المتحفية

- وضع برنامج الأنشطة المتحفية (معارض وقتية، إصدارات، لقاءات،تنشيط بيداغوجي) والإشراف على تنفيذه
-  مسك وتحيين جرد القطع المتحفية وتطوير البعد العلمي وتطبيق معايير اليونسكو في مجال الجرد
 -  إثراء وتثمين المجموعات المتحفية 
 - إدارة وتأطير فريق العمل المكلف بالنشاط المتحفي (حراسة،نظافة ، استقبال ، تقنيين)
- الإشراف على عمليات الترميم الوقائية والعلاجية الخاصة بالمعلم والحدائق والمجموعات المتحفية
- البحث عن التمويلات (رعاية، استشهار..) الخاصة بدعم الأنشطة المتحفية
يسيّر الإدارة الفرعية للمتحف كاهية مدير تتمّ تسميته بمقرّر من المدير العام طبقا لشروط إسناد الخطط الوظيفية والإعفاء منها بمركز الموسيقى العربية والمتوسطية، والتي تضبط بأمر.
البند الحادي عشر: مصلحة الأنشطة المتحفية ومحافظة القصر
تتولّى مصلحة الأنشطة المتحفية ومحافظة القصر المهام التالية :
·  السهر على تنفيذ برنامج العمل المعدّ من قبل الإدارة الفرعية للمتحف والمتعلّق بأشغال الترميم والصيانة لقصر النجمة الزهراء وكلّ مكوّناته
·  تنظيم العمل داخل قصر النجمة الزهراء وإعداد جداول أوقات العمل الخاصّة بأعوان الاستقبال والحراسة والبستنة التابعين له
·  رفع الإخلالات المتعلّقة بتأمين القصر ومحتوياته إن وجدت مباشرة إلى الإدارة الفرعية للمتحف في شكل 
تقرير كتابي وتوجيه نسخة منه إلى الكتابة العامّة
· التنسيق مع مصلحة التظاهرات الفنّية والإنتاج كلّما استدعى الأمر في صورة برمجة العروض والحفلات وإعداد قائمة في الأعوان والتقنيين الواجب حضورهم لتأمين التظاهرة والمحافظة على القصر ومحتوياته
·  التنسيق مع مصلحة الاتصال والعلاقات الخارجيّة والتسويق في ما يتعلّق بطلبات الوضع على الذمّة لمختلف فضاءات القصر
·  تنفيذ البرامج التنشيطية للمتحف، من زيارات ومعارض وقتية وتنشيط بيداغوجي
·  إعداد تقارير النشاط الشهرية للمتحف ورفعها للإدارة العامّة
·  المساهمة في إعداد التقرير السنوي لنشاط المركز
·  إعداد الإحصائيات حول الوافدين لزيارة المتحف
يسيّر مصلحة الأنشطة المتحفية ومحافظة القصر رئيس مصلحة تتمّ تسميته بمقرّر من المدير العام طبقا لشروط إسناد الخطط الوظيفية والإعفاء منها بمركز الموسيقى العربية والمتوسطية، والتي تضبط بأمر.
البند الثاني عشر: الإدارة الفرعيّة للتّظاهرات الفنّيّة والانتاج
تتولى الإدارة الفرعية للتّظاهرات الفنيّة والإنتاج المهام التالية :
- برمجة ومتابعة النّشاط الفنّي السنوي للمركز بالتّنسيق مع مختلف الإدارات والمصالح
- دراسة الملفات الفنية المقترحة على المركز للتّمويل والبرمجة والإنتاج
- البحث في تطوير شراكات في مجال الانتاج الفني
- معاضدة الإدارة في ضبط سياسة تعاون في مجال الأنشطة الفنية
- تنسيق المضمون الاتصالي حول البرمجة الفنية بالتعاون مع مصلحة الاتصال والعلاقات الخارجية والتسويق
- العمل على التطوير النوعي والكمّي للجمهور
- إعداد التّقارير السّنويّة ورفعها للإدارة.
يسيّر الإدارة الفرعية للتظاهرات الفنّية والإنتاج كاهية مدير تتمّ تسميته بمقرّر من المدير العام طبقا لشروط إسناد الخطط الوظيفية والإعفاء منها بمركز الموسيقى العربية والمتوسطية، والتي تضبط بأمر.
البند الثالث عشر: مصلحة التّظاهرات الفنّيّة والإنتاج
تتولّى مصلحة التّظاهرات الفنّيّة والإنتاج المهام التالية :
- ضبط ومتابعة روزنامة الأنشطة الفنية
- تنفيذ البرمجة الفنّية للمركز بالتّنسيق مع مختلف المصالح المعنيّة
- متابعة مختلف العقود مع الفنّانين
- التنسيق مع الفنانين و الاعداد اللوجيستي والتقني للحفلات والتظاهرات الموسيقية
- التصرّف في القاعة وشبّاك التذاكر واستراحة الفنّانين
- متابعة التّسويق المتعلّق بالعروض
- التنسيق مع مصلحة الاتّصال والعلاقات الخارجية والتسويق ومصلحة الأنشطة المتحفية ومحافظة القصر في ما يتعلّق باستغلال الفضاءات
يسيّر مصلحة التظاهرات الفنّية والإنتاج رئيس مصلحة تتمّ تسميته بمقرّر من المدير العام طبقا لشروط إسناد الخطط الوظيفية والإعفاء منها بمركز الموسيقى العربية والمتوسطية، والتي تضبط بأمر.
البند الرابع عشر: الإدارة الفرعية للشؤون التقنية والإعلامية
تنضوي تحت الإدارة الفرعية للشؤون التقنية والإعلامية مصلحتين تعنى الأولى بالإعلامية وتعهد للثانية الشؤون التقنية والمعدّات والصيانة. وتتولّى هذه الإدارة الفرعية المهام التالية :
· التنسيق مع كافّة المصالح في مجال استغلال الفضاءات والمعدّات
· التنسيق مع كافّة المصالح في مجال صيانة المعدّات
· مسك سجلات ودفاتر الجرد الخاصّة بالمعدّات التقنية وكذلك معدّات الإعلامية
· متابعة عقود التعهّد والصيانة لكلّ المعدّات والتجهيزات التقنية والإعلامية 
· التنسيق مع الكتابة العامّة والإدارة العامّة في وضع استراتيجيات لتحسين وتطوير البنية التحتية من حيث التجهيزات التقنية في كافّة مجالات تدخّل المركز واقتراح برامج عمل وتمويل في الغرض
يسيّر الإدارة الفرعية للشؤون التقنية والإعلامية كاهية مدير تتمّ تسميته بمقرّر من المدير العام طبقا لشروط إسناد الخطط الوظيفية والإعفاء منها بمركز الموسيقى العربية والمتوسطية، والتي تضبط بأمر.
البند الخامس عشر: مصلحة الإعلامية
تتولّى مصلحة الإعلامية القيام بالمهام التالية
· صيانة المعدّات المعلوماتية بالمركز
· تركيز البرمجيات المعلوماتية بالمركز
· صيانة الشبكة المعلوماتية بالمركز
· صيانة قواعد البيانات بالمركز (بنوك المعلومات).
· تحيين مواقع الواب الخاص بالمركز
· تكوين وتأطير أعوان المركز في استغلال المنظومات المعلوماتية
· إعداد المخططات والدراسات الاستراتيجية اللازمة في مجال سلامة النظام المعلوماتي للمركز وحمايته من كل إختراق أو ضرر قد يلحق به
· استغلال شبكات الاتّصال الحديثة لإسداء خدمات المركز عن بعد لفائدة الموسيقيين والباحثين وغيرهم
· التنسيق مع كافّة مصالح المركز في مجال الاختصاص.
· إعداد كرّاسات الشروط لتجهيز مصالح المركز بالمعدّات اللازمة والتطبيقات الإعلامية إذا ما تعلّق الأمر بالصفقات والقيام بالاستشارات المالية لاقتناء التجهيزات.
· مسك وضبط دفاتر وسجلات الجرد الخاصّة بتجهيزات الإعلامية.
يسيّر مصلحة الإعلامية رئيس مصلحة تتمّ تسميته بمقرّر من المدير العام طبقا لشروط إسناد الخطط الوظيفية والإعفاء منها بمركز الموسيقى العربية والمتوسطية، والتي تضبط بأمر.
البند السادس عشر: مصلحة الشؤون التقنية والمعدّات والصيانة
     تتولّى مصلحة الشؤون التقنية والمعدّات والصيانة المهام التالية :
· إبرام اتّفاقيات مع شركات مختصّة قصد صيانة التجهيزات الخصوصية للمركز
· مسك وضبط دفاتر وسجلات الجرد بالنسبة لكافّة المعدّات من وسائل نقل ومنقولات ومعدّات الصيانة والأصول الثابتة موفى كلّ سنة محاسبيّة
· متابعة أعمال الصيانة لمعدّات وتجهيزات المركز
· اقتناء وخزن وتوزيع كل المعدّات والأثاث واللّوازم الضرورية، والعمل على ترشيد الاستهلاك بالنسبة للمواد الاستهلاكية، وذلك بالتنسيق مع كافّة المصالح الأخرى التابعة للمركز و التقنيين.
· العناية بالبناءات التابعة للمركز والحدائق والمساحات الخضراء، من تهيئة وتأمين ونظافة وحراسة وسلامة... 
· التصرّف في وسائل النقل التابعة للمركز والسهر على صيانتها وحسن استغلالها
· إعداد التقارير والدراسات في المجال.
يسيّر مصلحة الشؤون التقنية والمعدّات  رئيس مصلحة تتمّ تسميته بمقرّر من المدير العام طبقا لشروط إسناد الخطط الوظيفية والإعفاء منها بمركز الموسيقى العربية والمتوسطية، والتي تضبط بأمر.
البند السابع عشر: الإدارة الفرعية للشؤون الإدارية والمالية
تتولّى الإدارة الفرعية للشؤون الإدارية والمالية :
· الإشراف على تسيير شؤون العملة والإطارات
· الإشراف على المحاسبة العامّة للمؤسسة
· رسم الاستراتيجيات في مجال المنظومة المعلوماتية الإدارية والمالية
· إعداد ووضع النصوص التشريعية والترتيبية
· القيام بالاستشارات القانونية اللازمة
· متابعة الصفقات والمناقصات بالتعاون مع اللّجان المختصّة بالمركز ووزارة الإشراف
· إعداد التقارير المالية الخاصّة بالندوات والتظاهرات الفنّية
· الإشراف على المحاسبة وإعداد الموازنة والقوائم المالية
· مسك الدفاتر والسجلات الخاصّة بالعقود والاستشارات وعمليات الجرد.
· إعداد التقارير السنوية الخاصّة بالميزانية
· إعداد الميزانيات التقديرية للمركز
· إعداد تنفيذ الميزانيات المقرّرة
· السهر على تطبيق دليل الإجراءات الخاصّ بالمالية والمحاسبة
· السهر على تطبيق المناشير الخاصّة بالضغط على مصاريف التسيير
· وتنضوي تحتها مصلحتين: مصلحة المالية والمحاسبة ومصلحة الموارد البشرية
· إعداد جداول أعمال مجلس المؤسسة والمجلس العلمي والفنّي والملفات المدرجة بها بالتنسيق مع الإدارة العامّة للمركز.
· السهر على تطبيق الالتزامات الموضوعة على كاهل المؤسسات العمومية التي لا تكتسي صبغة إدارية.
· حفظ أرشيف الوثائق المالية المتعلّقة بكل سنة محاسبيّة.
يسيّر الإدارة الفرعية للشؤون الإدارية والمالية كاهية مدير تتمّ تسميته بمقرّر من المدير العام طبقا لشروط     إسناد الخطط الوظيفية والإعفاء منها بمركز الموسيقى العربية والمتوسطية، والتي تضبط بأمر.
البند الثامن عشر: مصلحة المالية والمحاسبة
تتولّى مصلحة المالية والمحاسبة المهام التالية:
· تسجيل قيود المحاسبة وإعداد القوائم المالية للمركز طبقا لنظام المحاسبة التجارية
· تسجيل القوائم المالية على دفاتر مختومة من قبل المحكمة الإدارية
· إعداد وتركيز محاسبة تحليلية للمركز ومدّ الإدارة بإحصائيات دورية
· مسك حسابات الخزينة
· متابعة الفوترة والاستخلاصات
· المساهمة في جرد المنقولات وتسجيلها بالدفاتر المعدّة للغرض
· دفع الأجور والمرتبات لأعوان المركز
· خلاصالمزودين
· إعداد كشوفات دورية تتعلّق بالمداخيل والمصاريف
· إعداد مشاريع الميزانيات التقديرية للمركز وعرضها على أنظار الإدارة العامّة
· متابعة تنفيذ الميزانيات المقرّرة
· حفظ أرشيف الوثائق المالية المتعلّقة بكل سنة محاسبيّة
يسيّر مصلحة المالية والمحاسبة رئيس مصلحة تتمّ تسميته بمقرّر من المدير العام طبقا لشروط إسناد الخطط الوظيفية والإعفاء منها بمركز الموسيقى العربية والمتوسطية، والتي تضبط بأمر.
البند التاسع عشر: مصلحة الموارد البشرية
تعنى مصلحة الموارد البشرية بالمهام التالية:
· إعداد مشاريع النصوص التشريعية والترتيبية الخاصّة بأعوان المركز وعرضها على الإدارة العامّة
· تنظيم مناظرات الانتداب والترقيات والإدماج، وإحضار عقود العمل قصد عرضها على الإدارة العامّة
· متابعة تأجير الأعوان وإعداد كشوفات الأجور والمرتبات والمنح
· مسك الملفات الإدارية للأعوان وتحيينها
· متابعة حضور الأعوان ومسك كشوفات العطل السنوية والرخص الاستثنائية
· تولّي الإجراءات اللازمة لتكوين اللّجان الإدارية المتناصفة واللّجان التأديبية و سير أعمالها
· التنسيق مع الإدارة العامّة في مسائل وتواريخ انعقاد مجالس التأديب وإعلام اللّجان الإدارية المتناصفة والأطراف المعنيّة في الغرض
· متابعة إسناد الأعداد المهنية وأعداد منحة الإنتاج بالتنسيق مع الإدارة العامّة
· القيام بالدراسات والإحصائيات في الغرض
· القيام بالإجراءات اللازمة لتكوين ورسكلة أعوان المركز
يسيّر مصلحة الموارد البشرية رئيس مصلحة تتمّ تسميته بمقرّر من المدير العام طبقا لشروط إسناد الخطط الوظيفية والإعفاء منها بمركز الموسيقى العربية والمتوسطية، والتي تضبط بأمر.
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