
هـي شعبـة تابعـة لمكتب التدبيـر الإداري و يشرف على تسيـيرهـا إطـار من كتـابة النـيابة العامة ملحـق بالكتـابة الخاصـة للمسـؤول القضائي.

تقـوم هذه الشعبـة بفرز المراسـلات الإداريـة الـواردة على النيـابة العامـة  بعد تسجيلـها في سجـل المراسـلات الإداريـة نمـوذج 103 و إحالتهـا على  رئـيس النيـابة العامـة للتأشيـر عليهـا، وتوجيه التعليمـات اللازمـة بشأنهـا إلى النـواب العاميـن قصـد اتخـاذ المتعيـن بشأنهـا و تصريفهـا.

كمـا تقـوم هـذه الشعبـة بتدبيـر شـؤون الموظفيـن التابعيـن لمصلحـة النيابـة العامة كالإعــلام بالالتحـاق بالعمـل أو الانقطـاع عنـه بسبب الرخـص الإداريـة أو الشواهـد الطبيـة أو استئنـاف العمـل بعـد التمـتـع برخص إداريـة  أو إنهـاء مدة الراحـة المخـولـة بشهـادة طبيـة إلـى غيـر ذلك مـن الشـؤون التـي تهـم الحيـاة الإداريـة للموظـف.

وتتوفـر هذه الشعبـة على مجموعـة من السجـلات الرسميـة لتصريـف ذلـك ككنـاش الإعلام بانتقال أو التحـاق موظف، كنـاش العطل و الرخـص الإدارية...الخ.
