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المنهجيالدليلملخص
نةلرقمعدادوالإللتبسيط
المرتفقينمسارات

ادهإعدتمالذيالمرجعيالمنهجيالطارإوااكتشف
العموميةالداراتلفائدة
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.كماإيتطلبإالرفعإمنإنجاعةإالمؤسساتإ،إوتغييرإالعقلياتإلدىإالمسؤولين...

ثورة في : فالقطاع العام يحتاج، دون تأخير، إلى ثورة حقيقية ثلاثية الأبعاد 
.التبسيط، وثورة في النجاعة، وثورة في التخليق

وقد سبق أن دعوت إلى ضرورة تغيير وتحديث أساليب العمل، والتحلي بالاجتهاد 
. والابتكار في التدبير العمومي

2019مقتطفات من خطاب صاحب الجلالة الملك محمد السادس إلى الأمة بمناسبة عيد العرش في يوليوز 
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مر الوثائق الإدارية ، يتعلق ال لجل بالنسبة 
فيه عدة إدارات مرتفقإتتدخلبمسارإ

في إطار عمومية دون التنسيق فيما بينها ف
الاستراتيجية الجديدة، نعمل على هذه 

نعلىإالمواطتيسيرهاوإهالمواءمتالمسارات 

اريةاستمر وضمانالعملمواصلةفياليومالتحديكمنوي
المرحلةإطلاقخلالمن،55.19القانون مقتضياتتنزيل

تعلقةالموالإجراءاتالمساطرتبسيطبتعنىالتيالثانية
.لرقمنتهاعدادوالإ الإداريةبالقرارات

دارةالإ واصلاحالرقميالانتقالرةوزاتقدم،ذلكولتفعيل
الإعدادو للتبسيطعمليةةمنهجيالعموميةلإداراتافائدةل

.المرتفقينمساراتلرقمنة

جريبيةتمقاربةعلىبالاعتمادالمنهجيةهذهوضعتمقدلو 
رتفقينالملدىالملموسةنتائجهاخلالمنفعاليتهاأثبتت
الوثائقعددمن%45نسبةتخفيضفيتتجلىوالتي

.بهااذهتنفيتمالتيىالولشاور ال مستوى علىالمطلوبة

هذهأنعلىالتجربةلهذهالوليةالميدانيةالحصيلةوتدل
بالنسبةودائمةملموسةنتائجاستحققالمنهجية

ىعلالعملعلىالإداراتجميعسيشجعمماللمرتفقين،
وقعامنوسيضلرقمنتهاوالإعدادمرتفقيهامساراتتبسيط
.المواطنينعلىإيجابيا

دمحمالملكالجلالةصاحبلالساميةالرعايةتحت
ورشعرف2019سنةومنذالله،نصرهالسادس،

تهامنلرقوالاعدادالإداريةوالإجراءاتالمساطرتبسيط
.يةالعمومالإدارةإصلاحمسلسلفيمحوريامنعطفا
داراتالإ جميعتعبئةشهدتالتيالمبادرةهذهوتهدف

اتالإجراءوتيسيرتسهيلإلىبالمملكة،العمومية
.لمرتفقيناعلىالإدارية

فيالنظربإعادةالتحديد،وجهعلىالمر،يتعلق
جلأمنللمرتفقينالإداريةالمساراتجميعمكونات
،إنجازهاآجالوتقليص،تدقيقهاو هندستهاإعادة

تسهيلو ،ينالمرتفقمنالمطلوبةالوثائقعددوتقليص
منسيمالا ،المعنيةالإداراتمعوالتواصلطلبانهمتتبع

.الرقميةالوسائلإلىاللجوءخلال

ؤيةالر هذهتجسيدمنمكنتالتيالبارزةالمرحلةإن
المتعلق19-55القانون إصداركانتالساميةالملكية

حيزدخلالذي،الإداريةوالإجراءاتالمساطربتبسيط
تمهيدشأنهمنالذي،2020شتنبر28فيالتنفيذ
قبليةمستصلاحيةإلوراشالفعليللتنزيلالطريق

.المغربيةلإدارةبا

العموميةالإداراتجميعانخرطتالحين،ذلكومنذ
لالخمنوذلكالقانون هذاتفعيلمنالولىبالمرحلة
بالقراراتتتعلقإجراءو مسطرة2500يفوق ماتدوين

.الإدارية

السياق

الدكتورةإغيثةإمزورإ

قالإلدىإرئيسإالحكومةإالمكلفةإبالانتالوزيرةإالمنتدبة
الرقميإوإصلاحإالادارة

مقتطف من مقابلة مع إحدى 
وسائل الإعلام الوطنية
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بالاستعانةكمجميع مسارات مرتفقيجويدتبسيط وت

لجديدة  ية ا لعمل ا لمنهجية  ا ب

يلالدلالعموميةالداراتإشارةرهنالدارةوإصلاحالرقميالانتقالوزارةتضع
لأجمناعتمادهايجبالتيالمرجعيةللمنهجيةوالمحددإعدادهتمالذيالعملي
الدليلذاهيوفرإكما،لرقمنتهاوالعدادالمرتفقينمساراتتبسيطمشاريعإنجاح

.ةالمنهجيهذهمنالمرجوةالنتائجلتحقيقاللازمةالعمليةوالآلياتالأدوات

مرجعيًاارًاإطالمرتفقينمساراتلرقمنةعدادوالإ للتبسيطالمنهجيالدليليشكل
او موحدا

ً
مساراتتبسيطأجلمنالعموميةالإداراتجميعإلىبالساساموجهمشترك

.تهالرقمنوالإعدادهارتفقيم

ت ن أ معنيونإهلإ ؟إمإ

لم ا نهجيةأهدافإ

امإلتمينالتكلفةإوالمدةإاللازمقليصت
الداريةالجراءات

بةتقليصإعددإالوثائقإالداريةإالمطلوإ الاستفادةإمنإالتقدمإالذيإأحرزتهإ
الدارةإفيإمجالإالانتقالإالرقمي

اقيلإإيجادإحلولإ يواجههاإالتيإللعر
المرتفق

الداراتإلىالتنقلاتعددتقليص بسيطةإوسلسةإمرتفقتجربةإاقتراح
شخصيةوإ
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يلالمفاهيمإالرئيسيةإللدل
مسارإالمرتفقإ

عليهاطلقيالمراحلمنمجموعةعبرإطلبه،مخرجاتعلىللحصولإالعمومية،الداراتمععلاقتهإطارإفيلمرتفقايمرإ
  أكثر أو إداريإ بإجراء المسار هذا من مرحلة كل بطتوترإ  .صالخاالقطاعبمؤسساتالاستعانةذلكفيبما،المرتفقمسارإ
.المسارهذافيالمتدخلةالعموميةالداراتتضعهمعين ترتيب وفق المرتفق به يقوم أن الضروريإ من

.

التبسيط
رتفقين،المعلىالداريإالعبءتخفيفإلىتهدفمنهجيةهوإالداريةوالجراءاتالمساطرإتبسيط
وتفاعلهالمرتفقتجربةتحسينإلىتهدفوالتي.الداريةالجراءاتسيرإتعيقالتيالمشاكلوتقليص

قدمةالخدماتعنرضاهضمانأجلمنوذلك،العموميةالدارةمع
ُ
لتبسيطأنكما.لهالم

الموارداستعمالترشيدخلالمنالداريإالعملعلىهاماوقعاالداريةوالجراءاتالمساطرإ
.الطلباتمعالجةأجلوتقليصللموظفينالداريإالعملتدبيرإوتحسين

الجراءإالداريإ

داريإ،إكماإأيإقرارإإأوتسلمالجراءإالداريإهوإتجسيدإللطريقةإالداريةإالتيإيسلكهاإالمرتفقإلطلبإ
.55.19منإالقانونإ2عرفتهإالمادةإ

للرقمنةلمقاربةإالمنهجيةإللتبسيطإوالعدادالمراحلإالخمسةإل

01

02

03

04

05

توصيفإوتدوينإمسارإالمرتفقإ

ةتحضيرإالمتطلباتإالمسبقةإللتبسيطإوالرقمن

إجراءاتإالتبسيطإوالعدادإللرقمنة

لإلمسارإ فصَّ
ُ
رتفقالمالتحليلإالم  

إعدادإبرنامجإتنزيلإإجراءاتإالتبسيط

منكلتهممراحل5علىالمرتفقينمساراتلرقمنةوالعدادالتبسيطمنهجيةترتكزإ
وفيكلياأوإاجزئيرقمنتهاتمتالتيوالمساطرإالرقميةغيرإالداريةوالجراءاتالمساطرإ

.التجويدإلىحاجة

5

يل ل د ل ا ستكشف  ا
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والرقمنة تحضيرإالمتطلباتإالمسبقةإللتبسيط

يستلزمهاتيالالقبليةالمتطلباتجميعتحضيرإعلىالمنهجيةمنالأولىالمرحلةهذهتقوم
لنجاحةاللازمالشروطجميعاستيفاءلضمان،للرقمنةوالعدادالتبسيطمشروعإطلاق

الفعليزيلالتنعلىستشتغلالتياللجنوتشكيلالمشروعحكامةسيماولاإالمشروع،هذا
للمشروع

ة 
حل

ر
م
ال

1
1

رقمنةالالتبسيط والاعداد لمشروع التحضيرإلطلاقإمشروعإ •

مسار لرقمنةالإعداد للتبسيط و استراتيجيةإالرؤيةإتحديد•
المرتفق

لمشروع التبسيطحاملةالإدارة ال▪

المرتفقجميع الإدارات التي تتدخل في مسار▪

المشروع ريقف▪

تحديد درجة 
التبسيط

تحديد نمط ونوع  
التبسيط

اشراك الجهات 
المتدخلة المعنية

الجهاتإالمتدخلةإفيإالمشروع الأهدافإوالتحدياتإ

اعتمادهاالواجبالجراءات

6

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

 تحديد نطاق التبسيط
ً
لهداف تحديد الطريقة ودرجة التبسيط المستهدفة وفقا

وتحديات الإدارة

تحديد الدوار لضمان اتخاذ قرارات فعالةتحديد حكامة المشروع

الآليات

.وموجزةواضحةعامةلمحةوتقدمللمسار،الرئيسيةالعناصرتلخصوثيقة

.

المسارتعريفبطاقة

. التعقيد والهمية: ألية تمكن من ترتيب كل إجراء إداري حسب الولوية وذلك وفق معيارين
مصفوفةإإتحديدإالجراءاتإذاتإالأولوية

روعالمشمديروتعيينالتخصصاتمتعددفريقتشكيل
إنجاحهلضمان

ارمسفيتتدخلالتيوالجهاتالإداراتوإشراكتحديد
المرتفق

إدارة المشروع

في  اختيار مسار المرتفق ذو الولوية
التبسيط

اختيار وتعبئة الجهات المتدخلة في 
مسار لمرتفق 

العمل على فريق وتكوين إنشاء 
المشروع
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توصيفإوتدوينإمسارإالمرتفق

الداريةءاتالجراتدوينوإالحاليالمرتفقمسارإتوصيفإلىالمرحلةهذهتهدف
العملتصفلتياالخلفيةبالمكاتبالمتعلقةوتلكالأماميةبالمكاتبالمتعلقة
.المرتفقينطلباتلمعالجةالموظفونإبهيقومالذيالداخليالداريإ

ة 
حل

ر
م
ال

2
2

للتدوينإورشاتإتنظيمإ

المسارتعريفعدادإبطاقةإإ

اعتمادهاالواجبالجراءات

الأهدافإوالتحدياتإ

ر لتحليلهمسار المرتفق لتبسيطه والتحضيستكشافا▪

.افيةجعل مسار المرتفق والعمليات الإدارية أكثر شف▪

ارساء فهم أفضل للمسار▪

الجهاتإالمتدخلةإفيإالمشروع
المرتفق▪
ية الفرق المتخصصة المسؤولة عن إصدار القرارات الإدار ▪

المرتبطة بالمسار المدروس
المشروععمل فريق ▪

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

التدوين البياني التدوين النص ي المكاتب الخلفية المكاتب المامية

7

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

:منهاأخرىإإجراءاتبللقيامذلكيؤدي

إعداد ملخص لنطاق التبسيط الذي تم تحديده خلال المرحلة 
التحضيرية

سار تنظيم ورشات عمل تشاركية تسمح بتفصيل المراحل المختلفة للم
المكاتب/ المامية المكاتب)طرقتي العملبعين الاعتبار كلا الخذ مع 

(الخلفية

الاليات 

إدارتيالتدويننموذجوفقالإداريةالقراراتتدوينأجلمنمظمن مخرج
(ادارتيبوابةإإ)نموذجإتوصيفإالقراراتإالداريةإ

المرتفقيننظروجهةمنالمرتفقمسارلمراحلبيانيتمثيل

الأماميةبالمكاتبالمتعلقةالداريةلجراءاتتدويننموذج

المرتفقعلىالردأوقرارإصدارأجلمنبالتفصيلالإدارةمنهاتمرالتيالمراحلوصف

جدولإالتدوينإالنص يإإللإجراءاتإالداريةإالمتعلقةإبالمكاتبإالخلفيةإ

عقدةالمللمشاكلحلول إيجادأجلمنالإنسانعلىترتكزمبتكرةمقاربة

مقاربةإالتفكيرإالتصميمي

الإجراءات الإدارية توصيفإ
المتعلقة بالمكاتب المامية 

الإجراءات الإدارية توصيفإ
الخلفيةالمتعلقة بالمكاتب 
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لإلمسارإالمرتفق فصَّ
ُ
 التحليلإالم

تزيدلتياوالجراءات،المعيقاتتحديدخلالمنالمسارتحليلإلىالمرحلةهذهتهدف
فيلهاافةمضقيمةلاإالتيالداريةوالتعليماتالجراءاتوكذاالمرتفقعلىالعبءمن

خلالمنالتحليلهذاتعزيزإأيضايمكنكما.الدارةقبلمنالطلبمعالجةمسطرة
.الدوليأوإ/والوطنيالمستوىإعلىالفضلىالممارساتمعمقارنةدراسة

ة 
حل

ر
م
ال

3
3

اعتمادهاالواجبالإجراءات

الأهدافإوالتحدياتإ

قالمرتفعبر عنها التي المعيقاتتقييم وتصنيف ▪

عالجة في المالتي لا قيمة مضافة لها الإجراءاتتصنيف ▪
للطلبالداخلية

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

.الإدارية المعنيةالقرارات لسجلات البيانات و 

الجهاتإالمتدخلةإفيإ
المشروع

المشروععملفريق▪

المرتفقينيممثل▪
الفرق المتخصصة المسؤولة عن إصدار ▪

دروسالقرارات الإدارية المرتبطة بالمسار الم

بسيطصغاء إلى صوت المرتفق وأراء الجهات المعنية بمشروع التالإ 

اقيلالقدراتإ بدونإقيمةإإجراءوالعر
مضافة

دراسةإمقارنةالمعيقات

8

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

الآليات

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

لتي لها تحديد الممارسات الفضلى  على المستوى الوطني والدولي ا
علاقة  بسير مسار المرتفق

منهجية لجمع ملاحظات وآراء وتوقعات المرتفقين

الاصغاءإلصوتإالمرتفقين/ورشاتإالعمل

ملف تعريف تفصيلي لتحديد فئة المرتفق
بطاقةإفئةإالمرتفقإالمعني

خطاطة توضح المنحنيات العاطفية 
المنحنياتإالعاطفية

المقارنة مع البلدان الخرى من أجل التحسين والتطوير
الدراسةإالمقارنة

تحليلإالوثائقإوالمستندات
للمسطرة المستندات اللازمةالوثائق و تقييم 

لها قيمة تالتي ليسالإجراءات والكشف عن 
مضافة

سطرةالمعالجة لكل مرحلة من مراحل المآجالتقييم 

تحليلإآجالإالمعالجة

المعيقات في كل مرحلةمخطط تحليل 

المعيقاتتحليل

نجازإدراسةإمقارنةإ

تحليلإالجراءاتإالداريةإالمتعلقةإ
بالمكاتبإالأماميةإ

تحليلإالجراءاتإالداريةإالمتعلقةإ
بالمكاتبإالخلفية

تحليلإآجالإمعالجةإعينةإمنإ
هاالطلباتإالداريةإالتيإتمتإمعالجت
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إجراءاتإالتبسيطإوالعدادإللرقمنة

منحدللالمقترحةالرقمنةوحلولإالتبسيطتدابيرإتحديدعلىالمرحلةهذهترتكزإ
معالجةمسارإدتجويشأنهامنالتيلتوقعاتهوالاستجابةالمرتفقيواجههاالتيالمعيقات
.العموميةالدارةداخلطلباته

ة 
حل

ر
م
ال

4
4

الجراءاتإالواجبإاعتمادها

الأهدافإوالتحديات

المسارإجراءات التبسيط وحلول رقمنةأولوية تحديد وترتيب ▪

تطوير المسار الرقمي المستهدف▪

الجهاتإالمتدخلةإفيإالمشروع

فريق المشروع▪

ة الفرق المتخصصة المسؤول▪
عن إصدار القرارات الإدارية 

المرتبطة بالمسار المدروس

إجراءاتإالتبسيط التطورإالتنظيمي البينيالتبادلالربطإوإ المسارإالرقميإالمستهدف

9

الاليات

الإدارية لتبسيط المساطر ةالمتخذاتالإجراءمجموعة من .

.تقنيات تبسيط ترتيب وتدبير لائحة الوثائق المطلوبة من المرتفق

التبسيطإالمتعلقةإبتوحيدإالوثائقمرتكزات

عملية التبسيطبعدألية بيانية توضح الترتيب الجديد للوثائق 

جدولإالتطابقإبينإالوثائقإوالمعطياتإالوصفيةإالخاصةإبها

.وثيقة تقييم الفوائد المتوقعة نتيجة تنفيذ تدابير التبسيط

بطاقةإالمكاسبإالمتوقعة

.إجراءات تهدف إلى تبسيط الهيكل التنظيمي وتفويض بعض المسؤوليات

اللاتمركزالتبسيطإالمتعلقةإبالتنظيمإوإمرتكزات

يةالتبسيطالجراءات

مراجعةإلائحةإالوثائقإالمطلوبةإوالشروط
المرتفقيناحترامهاإمنإطرفالواجبإ

التطورإالتنظيميإللعملإالداريإالذيإيقومإبهإ
نالموظفونإالمكلفونإبدراسةإملفاتإالمرتفقي

تطويرإمنصةإرقميةإ

تبادلإالمعطياتإبينإالمنصاتإ
تضمنةإفيإمسارإالمرإ

ُ
تفقالرقميةإالم

ملائمةإالأساسإالقانونيإللقراراتإالداريةإوتحديثإ
مختلفإالمنصاتإالمرتبطةإبمسارإالمرتفق

اإإدارةإالتغييرإوبناءإالقدراتإوتعزيزه

وضعإوتنفيذإخطةإإتواصلإمؤسساتيةإمنإ
أجلإمواكبةإالمسارإإالجديدإللمرتفقين

المرتفقينمواكبةتحديدإوسائلإ

إنشاءإآليةإحكامةإلمختلفإالجهاتإ
الفاعلةإفيإمسارإالمرتفق
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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 ▪
عن إصدار القرارات الإدارية 

المرتبطة بالمسار المدروس

خطةإالتنفيذ المشروعبطاقةإ خارطةإالطريق فريقإإدارةإالمشروع

الجهاتإالمتدخلةإفيإالمشروع الأهدافإوالتحديات

10

الجراءاتإالواجبإاعتمادها

نإ،إبحيثإينتجإعإجراءاتإالتبسيطإالتيإتمإتحديدهالتنزيلإخطةإتقومإهذهإالمرحلةإعلىإإعدادإ
. إجراءإمشروعكلإ

إعدادإويتضمنإبرنامجإالتنزيلإتفصيلاإشاملاإلكيفياتإتفعيلإإمشروعإالتبسيطإوذلكإبهدف
.تنزيلإهذهإالجراءاتإالتبسيطيةإخارطةإطريقإ

طاقة بإعداد إلى مشاريع و وبلورتها تجميع الإجراءات التبسيطية 
تعريفية لكل مشروع

ة 
حل

ر
م
ال

5

الإداريةقراراتتدوين العناصر القانونية والإجرائية المتعلقة باللنموذج منظم 

  -ادارتي-التدويننموذج

.جديدةأدواتأوعملياتإلىانتقالهاأثناءؤسساتوالمالفرادواكبةمإلىتهدفالإجراءاتمنمجموعة
التغييرإدارة

.المشروعتطور لتتبعالقيادةللوحة
روعالمشتتبعخطة-المشروعإدارةفريق

.المقترحةالحلول تنفيذآجالتعرضأداة

مدالأإ(طويلةال/توسطةالم/قصيرةال)سيناريوهاتالجدولإ

الآليات

.المشروعحول الساسيةالمعلوماتتلخصوثيقة

بطاقةإالمشروع

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

التنزيلبرنامجبلورةإ

نزيلالتتفعيلإبرنامجإتحديدإطرقإتتبعإ
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تقال وزارة الانالرسمي لوقع المالمتوفرإعلىإرقمنةلعدادإلالدليلإالمنهجيإللتبسيطإوالإقمإبتحميل
"الدراساتإوالتقارير'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 عمل  تبسيط المساطر والإجراءات الادارية بوزارة الانتقال الرقمي وإصلاح الإدارة 
في عملية 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

هلإترغبإفيإتبسيطإالجراءاتإالجرائيةإلفائدةإمرتفقيك؟

mailto:secretariat-simplification@mmsp.gov.ma
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