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المنهجيالدليلملخص
نةلرقمعدادوالإللتبسيط
المرتفقينمسارات

ادهإعدتمالذيالمرجعيالمنهجيالإطاروااكتشف
العموميةالإداراتلفائدة
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.كما يتطلب الرفع من نجاعة المؤسسات ، وتغيير العقليات لدى المسؤولين...

ثورة في : فالقطاع العام يحتاج، دون تأخير، إلى ثورة حقيقية ثلاثية الأبعاد 
.التبسيط، وثورة في النجاعة، وثورة في التخليق
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اريةاستمروضمانالعملمواصلةفياليومالتحديكمنوي
المرحلةإطلاقخلالمن،55.19القانون مقتضياتتنزيل

تعلقةالموالإجراءاتالمساطرتبسيطبتعنىالتيالثانية
.لرقمنتهاعددادوالإ الإداريةبالقرارات

دارةالإ واصلاحالرقميالانتقالرةوزاتقدم،ذلكولتفعيل
الإعددادوللتبسيطعدمليةةمنهجيالعموميةلإداراتافائدةل

.المرتفقينمساراتلرقمنة

جريبيةتمقاربةعدلىبالاعدتمادالمنهجيةهذهوضعتمقدلو
رتفقينالملدىالملموسةنتائجهاخلالمنفعاليتهاأثبتت
الوثائقعدددمن%45نسبةتخفيضفيتتجلىوالتي

.بهااذهتنفيتمالتيىالأولشاور الأمستوى عدلىالمطلوبة

هذهأنعدلىالتجربةلهذهالأوليةالميدانيةالحصيلةوتدل
بالنسبةودائمةملموسةنتائجاستحققالمنهجية

ىعدلالعملعدلىالإداراتجميعسيشجعمماللمرتفقين،
وقعامنوسيضلرقمنتهاوالإعددادمرتفقيهامساراتتبسيط
.المواطنينعدلىإيجابيا

دمحمالملكالجلالةصاحبلالساميةالرعدايةتحت
ورشعدرف2019سنةومنذالله،نصرهالسادس،

تهامنلرقوالاعددادالإداريةوالإجراءاتالمساطرتبسيط
.يةالعمومالإدارةإصلاحمسلسلفيمحوريامنعطفا
داراتالإ جميعتعبئةشهدتالتيالمبادرةهذهوتهدف

اتالإجراءوتيسيرتسهيلإلىبالمملكة،العمومية
.لمرتفقيناعدلىالإدارية

فيالنظربإعدادةالتحديد،وجهعدلىالأمر،يتعلق
جلأمنللمرتفقينالإداريةالمساراتجميعمكونات
،إنجازهاآجالوتقليص،تدقيقهاوهندستهاإعدادة

تسهيلو،ينالمرتفقمنالمطلوبةالوثائقعدددوتقليص
منسيمالا ،المعنيةالإداراتمعوالتواصلطلبانهمتتبع

.الرقميةالوسائلإلىاللجوءخلال

ؤيةالرهذهتجسيدمنمكنتالتيالبارزةالمرحلةإن
المتعلق19-55القانون إصداركانتالساميةالملكية

حيزدخلالذي،الإداريةوالإجراءاتالمساطربتبسيط
تمهيدشأنهمنالذي،2020شتنبر28فيالتنفيذ
قبليةمستصلاحيةإلأوراشالفعليللتنزيلالطريق

.المغربيةلإدارةبا

العموميةالإداراتجميعانخرطتالحين،ذلكومنذ
لالخمنوذلكالقانون هذاتفعيلمنالأولىبالمرحلة
بالقراراتتتعلقإجراءومسطرة2500يفوق ماتدوين

.الإدارية

افتتاحية
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بالاستعانةكمجميع مسارات مرتفقيجويدتبسيط وت

لجديدة  ية ا لعمل ا لمنهجية  ا ب

يلالدلالعموميةالإداراتإشارةرهنالإدارةوإصلاحالرقميالانتقالوزارةتضع
لأجمناعتمادهايجبالتيالمرجعيةللمنهجيةوالمحددإعدادهتمالذيالعملي
الدليلذاهيوفركما،لرقمنتهاوالإعدادالمرتفقينمساراتتبسيطمشاريعإنجاح

.ةالمنهجيهذهمنالمرجوةالنتائجلتحقيقاللازمةالعمليةوالآلياتالأدوات

مرجعيًاارًاإطالمرتفقينمساراتلرقمنةعددادوالإللتبسيطالمنهجيالدليليشكل
اوموحدا

ً
مساراتتبسيطأجلمنالعموميةالإداراتجميعإلىبالأساساموجهمشترك

.تهالرقمنوالإعددادهارتفقيم

ت ن أ معنيون هل  ؟ م 

لم ا نهجيةأهداف 

ام لإتمينالتكلفة والمدة اللازمقليصت
الإداريةالإجراءات

تقليص عدد الوثائق الإدارية 
المطلوبة

الاستفادة من التقدم الذي أحرزته 
الإدارة في مجال الانتقال الرقمي

اقيل إيجاد حلول  يواجهها التي للعر
المرتفق

الإداراتإلىالتنقلاتعددتقليص بسيطة وسلسة مرتفقتجربة اقتراح
شخصيةو
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يلالمفاهيم الرئيسية للدل
مسار المرتفق 

عليهاطلقيالمراحلمنمجموعةعبرطلبه،مخرجاتعلىللحصول العمومية،الإداراتمععلاقتهإطارفيلمرتفقايمر
  أو إداري  بإجراء المسار هذا من مرحلة كل بطتوتر  .صالخاالقطاعبمؤسساتالاستعانةذلكفيبما،المرتفقمسار
.ارالمسهذافيالمتدخلةالعموميةالإداراتتضعهمعين ترتيب وفق المرتفق به يقوم أن الضروري  من أكثر

.

التبسيط
رتفقين،المعلىالإداري العبءتخفيفإلىتهدفمنهجيةهوالإداريةوالإجراءاتالمساطرتبسيط
وتفاعلهالمرتفقتجربةتحسينإلىتهدفوالتي.الإداريةالإجراءاتسيرتعيقالتيالمشاكلوتقليص

قدمةالخدماتعنرضاهضمانأجلمنوذلك،العموميةالإدارةمع
ُ
لتبسيطأنكما.لهالم

الموارداستعمالترشيدخلالمنالإداري العملعلىهاماوقعاالإداريةوالإجراءاتالمساطر
.الطلباتمعالجةأجلوتقليصللموظفينالإداري العملتدبيروتحسين

الإجراء الإداري 

داري ، كما أي قرار إأوتسلمالإجراء الإداري هو تجسيد للطريقة الإدارية التي يسلكها المرتفق لطلب 
.55.19من القانون 2عرفته المادة 

للرقمنةلمقاربة المنهجية للتبسيط والإعدادالمراحل الخمسة ل

01

02

03

04

05

توصيف وتدوين مسار المرتفق 

ةتحضير المتطلبات المسبقة للتبسيط والرقمن

إجراءات التبسيط والإعداد للرقمنة

ل لمسار  فصَّ
ُ
رتفقالمالتحليل الم  

إعداد برنامج تنزيل إجراءات التبسيط

منكلتهممراحل5علىالمرتفقينمساراتلرقمنةوالإعدادالتبسيطمنهجيةترتكز
وفيكلياأواجزئيرقمنتهاتمتالتيوالمساطرالرقميةغيرالإداريةوالإجراءاتالمساطر

.التجويدإلىحاجة

5

يل ل د ل ا ستكشف  ا
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والرقمنة تحضير المتطلبات المسبقة للتبسيط

يستلزمهاتيالالقبليةالمتطلباتجميعتحضيرعلىالمنهجيةمنالأولىالمرحلةهذهتقوم
لنجاحةاللازمالشروطجميعاستيفاءلضمان،للرقمنةوالإعدادالتبسيطمشروعإطلاق

الفعليزيلالتنعلىستشتغلالتياللجنوتشكيلالمشروعحكامةسيماولاالمشروع،هذا
للمشروع

ة 
حل

ر
م
ال

1
1

رقمنةالالتبسيط والاعدداد لمشروع التحضير لإطلاق مشروع  •

مسار لرقمنةالإعدداد للتبسيط واستراتيجية الرؤية تحديد•
المرتفق

لمشروع التبسيطحاملةالإدارة ال▪

المرتفقجميع الإدارات التي تتدخل في مسار▪

المشروع ريقف▪

تحديد درجة 
التبسيط

تحديد نمط ونوع  
التبسيط

اشراك الجهات 
المتدخلة المعنية

الجهات المتدخلة في المشروع الأهداف والتحديات 

اعتمادهاالواجبالإجراءات

6

ار اختيار الإجراء الإداري الأولى للتبسيط ووضعه في سياق مس
المرتفق الشامل الذي ينتمي إليه

 تحديد نطاق التبسيط
ً
لأهداف تحديد الطريقة ودرجة التبسيط المستهدفة وفقا

وتحديات الإدارة

تحديد الأدوار لضمان اتخاذ قرارات فعالةتحديد حكامة المشروع

الآليات

.وموجزةواضحةعدامةلمحةوتقدمللمسار،الرئيسيةالعناصرتلخصوثيقة

.

المسارتعريفبطاقة

. التعقيد والأهمية: ألية تمكن من ترتيب كل إجراء إداري حسب الأولوية وذلك وفق معيارين
مصفوفة  تحديد الإجراءات ذات الأولوية

روعالمشمديروتعيينالتخصصاتمتعددفريقتشكيل
إنجاحهلضمان

ارمسفيتتدخلالتيوالجهاتالإداراتوإشراكتحديد
المرتفق

إدارة المشروع

في  اختيار مسار المرتفق ذو الأولوية
التبسيط

اختيار وتعبئة الجهات المتدخلة في 
مسار لمرتفق 

العمل عدلى فريق وتكوين إنشاء 
المشروع
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توصيف وتدوين مسار المرتفق

ءاتالإجراتدوينوالحاليالمرتفقمسارتوصيفإلىالمرحلةهذهتهدف
تصفالتيلفيةالخبالمكاتبالمتعلقةوتلكالأماميةبالمكاتبالمتعلقةالإدارية
.فقينالمرتطلباتلمعالجةالموظفون بهيقومالذيالداخليالإداري العمل

ة 
حل

ر
م
ال

2
2

للتدوين ورشات تنظيم 

المسارتعريفعداد بطاقة إ

اعتمادهاالواجبالإجراءات

الأهداف والتحديات 

ر لتحليلهمسار المرتفق لتبسيطه والتحضيستكشافا▪

.افيةجعل مسار المرتفق والعمليات الإدارية أكثر شف▪

ارساء فهم أفضل للمسار▪

الجهات المتدخلة في المشروع
المرتفق▪
ية الفرق المتخصصة المسؤولة عدن إصدار القرارات الإدار▪

المرتبطة بالمسار المدروس
المشروععدمل فريق ▪

فة وصف مفصل للتجربة الواقعية للمرتفق من خلال التفاعدلات المختل
التي يقوم بها طوال مساره

التدوين البياني التدوين النص ي المكاتب الخلفية المكاتب الأمامية

7

وصف مفصل للمراحل التي تمر منها الإدارة من أجل إصدار قرار إداري 
.أو الرد عدلى المرتفق

:منهاأخرى إجراءاتبللقيامذلكيؤدي

إعدداد ملخص لنطاق التبسيط الذي تم تحديده خلال المرحلة 
التحضيرية

سار تنظيم ورشات عدمل تشاركية تسمح بتفصيل المراحل المختلفة للم
المكاتب/ الأمامية المكاتب)طرقتي العملبعين الاعدتبار كلا الأخذ مع 

(الخلفية

الاليات 

إدارتيالتدويننموذجوفقالإداريةالقراراتتدوينأجلمنمظمن مخرج
(ادارتيبوابة  )نموذج توصيف القرارات الإدارية 

المرتفقيننظروجهةمنالمرتفقمسارلمراحلبيانيتمثيل

الأماميةبالمكاتبالمتعلقةالإداريةلإجراءاتتدويننموذج

المرتفقعدلىالردأوقرارإصدارأجلمنبالتفصيلالإدارةمنهاتمرالتيالمراحلوصف

جدول التدوين النص ي  للإجراءات الإدارية المتعلقة بالمكاتب الخلفية 

عقدةالمللمشاكلحلول إيجادأجلمنالإنسانعدلىترتكزمبتكرةمقاربة

مقاربة التفكير التصميمي

الإجراءات الإدارية توصيف 
المتعلقة بالمكاتب الأمامية 

الإجراءات الإدارية توصيف 
الخلفيةالمتعلقة بالمكاتب 
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ل لمسار المرتفق فصَّ
ُ
 التحليل الم

تزيدلتياوالإجراءات،المعيقاتتحديدخلالمنالمسارتحليلإلىالمرحلةهذهتهدف
فيلهاافةمضقيمةلاالتيالإداريةوالتعليماتالإجراءاتوكذاالمرتفقعلىالعبءمن

خلالمنالتحليلهذاتعزيزأيضايمكنكما.الإدارةقبلمنالطلبمعالجةمسطرة
.الدوليأو/والوطنيالمستوى علىالفضلىالممارساتمعمقارنةدراسة

ة 
حل

ر
م
ال

3
3

اعتمادهاالواجبالإجراءات

الأهداف والتحديات 

قالمرتفعدبر عدنها التي المعيقاتتقييم وتصنيف ▪

عالجة في المالتي لا قيمة مضافة لها الإجراءاتتصنيف ▪
للطلبالداخلية

التي تحف عدملية الربطلعراقيلوااتتقييم القدر▪
الرقمي ج، من خلال تحليل مستوى النضوالتبادل البيني 

.الإدارية المعنيةالقرارات لسجلات البيانات و

الجهات المتدخلة في 
المشروع

المشروععدملفريق▪

المرتفقينيممثل▪
الفرق المتخصصة المسؤولة عدن إصدار ▪

دروسالقرارات الإدارية المرتبطة بالمسار الم

بسيطصغاء إلى صوت المرتفق وأراء الجهات المعنية بمشروع التالإ

اقيلالقدرات  بدون قيمة إجراءوالعر
مضافة

دراسة مقارنةالمعيقات

8

ية بمعالجة تنظيم ورشات عدمل مع الجهات المتدخلة في المشروع والمعن
طلبات المرتفقين

الآليات

تقييم أجل معالجة الطلبات في كل مرحلة من مراحل المسطرة 
.الإدارية وتحديد الأسباب الكامنة وراء أي تأخير

لتي لها تحديد الممارسات الفضلى  عدلى المستوى الوطني والدولي ا
عدلاقة  بسير مسار المرتفق

منهجية لجمع ملاحظات وآراء وتوقعات المرتفقين

الاصغاء لصوت المرتفقين/ورشات العمل

ملف تعريف تفصيلي لتحديد فئة المرتفق
بطاقة فئة المرتفق المعني

خطاطة توضح المنحنيات العاطفية 
المنحنيات العاطفية

المقارنة مع البلدان الأخرى من أجل التحسين والتطوير
الدراسة المقارنة

تحليل الوثائق والمستندات
للمسطرة المستندات اللازمةالوثائق وتقييم 

لها قيمة تالتي ليسالإجراءات والكشف عدن 
مضافة

سطرةالمعالجة لكل مرحلة من مراحل المآجالتقييم 

تحليل آجال المعالجة

المعيقات في كل مرحلةمخطط تحليل 

المعيقاتتحليل

نجاز دراسة مقارنةإ

تحليل الإجراءات الإدارية المتعلقة 
بالمكاتب الأمامية 

تحليل الإجراءات الإدارية المتعلقة 
بالمكاتب الخلفية

تحليل آجال معالجة عينة من 
هاالطلبات الإدارية التي تمت معالجت
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إجراءات التبسيط والإعداد للرقمنة

منحدللالمقترحةالرقمنةوحلول التبسيطتدابيرتحديدعلىالمرحلةهذهترتكز
معالجةمساردتجويشأنهامنالتيلتوقعاتهوالاستجابةالمرتفقيواجههاالتيالمعيقات
.العموميةالإدارةداخلطلباته

ة 
حل

ر
م
ال

4
4

الإجراءات الواجب اعتمادها

الأهداف والتحديات

المسارإجراءات التبسيط وحلول رقمنةأولوية تحديد وترتيب ▪

تطوير المسار الرقمي المستهدف▪

الجهات المتدخلة في المشروع

فريق المشروع▪

ة الفرق المتخصصة المسؤول▪
عدن إصدار القرارات الإدارية 

المرتبطة بالمسار المدروس

إجراءات التبسيط التطور التنظيمي البينيالتبادلالربط و المسار الرقمي المستهدف

9

الاليات

الإدارية لتبسيط المساطر ةالمتخذاتالإجراءمجموعدة من .

.تقنيات تبسيط ترتيب وتدبير لائحة الوثائق المطلوبة من المرتفق

التبسيط المتعلقة بتوحيد الوثائقمرتكزات

عدملية التبسيطبعدألية بيانية توضح الترتيب الجديد للوثائق 

جدول التطابق بين الوثائق والمعطيات الوصفية الخاصة بها

.وثيقة تقييم الفوائد المتوقعة نتيجة تنفيذ تدابير التبسيط

بطاقة المكاسب المتوقعة

.إجراءات تهدف إلى تبسيط الهيكل التنظيمي وتفويض بعض المسؤوليات

اللاتمركزالتبسيط المتعلقة بالتنظيم ومرتكزات

يةالتبسيطالإجراءات

مراجعة لائحة الوثائق المطلوبة والشروط
المرتفقيناحترامها من طرفالواجب 

التطور التنظيمي للعمل الإداري الذي يقوم به 
نالموظفون المكلفون بدراسة ملفات المرتفقي

تطوير منصة رقمية 

تبادل المعطيات بين المنصات 
تضمنة في مسار المر

ُ
تفقالرقمية الم

ملائمة الأساس القانوني للقرارات الإدارية وتحديث 
مختلف المنصات المرتبطة بمسار المرتفق

ا إدارة التغيير وبناء القدرات وتعزيزه

وضع وتنفيذ خطة  تواصل مؤسساتية من 
أجل مواكبة المسار  الجديد للمرتفقين

المرتفقينمواكبةتحديد وسائل 

إنشاء آلية حكامة لمختلف الجهات 
الفاعلة في مسار المرتفق
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التبسيطإجراءاتتنزيلبرنامجإعداد 5

؛ لمرتفقسار اموضع خارطة الطريق لتنفيذ مشروع تبسيط ورقمنة▪

تقدير الموارد اللازمة لتنفيذ مشروع التبسيط؛▪

..(شروعحكامة ومهام فريق إدارة الم)نشاء لجنة تتبع خطة التنفيذ إ▪

ع المشرو فريق ▪

لة الفرق المتخصصة المسؤو ▪
عدن إصدار القرارات الإدارية 

المرتبطة بالمسار المدروس

خطة التنفيذ المشروعبطاقة  خارطة الطريق فريق إدارة المشروع

الجهات المتدخلة في المشروع الأهداف والتحديات

10

الإجراءات الواجب اعتمادها

ن ، بحيث ينتج عإجراءات التبسيط التي تم تحديدهالتنزيل خطة تقوم هذه المرحلة على إعداد 
. إجراء مشروعكل 

إعداد ويتضمن برنامج التنزيل تفصيلا شاملا لكيفيات تفعيل  مشروع التبسيط وذلك بهدف
.تنزيل هذه الإجراءات التبسيطية خارطة طريق 

إعدداد إلى مشاريع ووبلورتها تجميع الإجراءات التبسيطية 
بطاقة تعريفية لكل مشروع

ة 
حل

ر
م
ال

5

الإداريةقراراتتدوين العناصر القانونية والإجرائية المتعلقة باللنموذج منظم 

  -ادارتي-التدويننموذج

.جديدةأدواتأوعدملياتإلىانتقالهاأثناءؤسساتوالمالأفرادواكبةمإلىتهدفالإجراءاتمنمجموعدة
التغييرإدارة

.المشروعتطور لتتبعالقيادةللوحة
روعالمشتتبعخطة-المشروعإدارةفريق

.المقترحةالحلول تنفيذآجالتعرضأداة

مدالأ(طويلةال/توسطةالم/قصيرةال)سيناريوهاتالجدول 

الآليات

.المشروعحول الأساسيةالمعلوماتتلخصوثيقة

بطاقة المشروع

تقدم خطة مدى لمتابعة PMO) )هيكلة آلية إدارة المشروع 
التنفيذ

التنزيلبرنامجبلورة 

نزيلالتتفعيل برنامج تحديد طرق تتبع 
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تقال وزارة الانالرسمي لوقع المالمتوفر على رقمنةلعداد لالدليل المنهجي للتبسيط والإقم بتحميل
"الدراسات والتقارير'الرقمي وإصلاح الإدارة في قسم 

وزارة الانتقال الرقمي وإصلاح الإدارة 

www.mmsp.gov.ma

www.idarati.ma

www.emploi-public.ma

www.chikaya.ma

www.chafafiya.ma

م رهن إشارتكفريق عدمل  تبسيط المساطر والإجراءات الادارية بوزارة الانتقال الرقمي وإصلاح الإدارة 
في عدملية التبسيط الخاصة بكملمواكبتكم

secretariat-simplification@mmsp.gov.ma

05 37 67 98 15

05 37 67 98 89

05 37 67 98 90

بنااتصلوا

؟أنتم إدارة عمومية

هل ترغب في تبسيط الإجراءات الإجرائية لفائدة مرتفقيك؟

mailto:secretariat-simplification@mmsp.gov.ma
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