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Signification                                                              الرمز                                                           دلالته           

n

حدث في المسلسل

وثيقة للإعداد

معطى

نتيجة مسطرة أو نهاية مرحلة

مجموعة من الوثائق ذات نفس الصلة 

تجميع عدد x من الوثائق

تجميع

اتجاه تدفق المعلومات

حدث محفز أو شرط للبدء

رقم الوثيقة

نسخة

تكوين ملف

) B أوA ( اختيار/ قرار

الحفظ/ التخزين الداخلي

 BوA

وسيط

بداية مسطرة أخرى

Action dans le processus

Document à préparer

Donnée existante

Fin de processus ou Etape terminée

Documents multiples de même nature

Rassemblement de X documents

 Rassemblement

Direction du flux d’informations

Fait déclencheur ou Condition

Numéro du document

Copie

Constitution de dossier

Choix/ Décision (A ou B )

Archivage/ Stockage interne

A et B

Agent intermédiaire

Début d’un autre processus

A

A

B

B

لائــحــة الــرمـــوز

x
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إطلاع

و / أو )أحدهما أو كلاهما(

إرفاق

مرحلة في مسطرة أخرى

إخبار أو تبليغ أو إشعار

وثيقة سابقة التخزين

اتجاهات مختلفة

Visualisation

Et / Ou

Joindre

Etape dans un autre processus

Notification

Donnée stockée en interne

Directions différentes de flux
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تمهيد

9

يندرج دليل مســاطر تدبير الموارد البشرية ضمن ســياق التحديث الإداري الذي تنهجه وزارة الأوقاف والشــؤون 

الإســامية، وانســجاما مــع التوجهــات العامــة الراميــة إلى إصلاح الإدارة، وترســيخا لثقافة حســن تدبــر وتخليق 

الحيــاة الإداريــة والمهنيــة، كــا أنــه يســلط الضوء عــى منهجيات العمــل والوســائل الموظفة في ذلــك، فضلا عن 

تحديد أدوار كافة المتدخلين المكلفين بإنجاز مهامهم على صعيد كل وحدة إدارية. 

ويشــكل هــذا الدليــل أداة للعمــل الميــداني، موجهــة لكافة الموظفــن والأطر والمســؤولين المكلفين بتدبــر الحياة 

الإداريــة للموظفــن وتخليقهــا، إذ يتجــى دوره أساســا في تحديد المســؤوليات، ودرء المخاطر، حيث يســمح لهم 

باســتيعاب المســاطر التي تم تبســيطها، وبالتالي ضبط مختلف الإجراءات والتدابير، بغية إرســاء الآليات التقنية 

والعمليــة التــي تقنــن تطبيــق النصــوص التشريعيــة والتنظيميــة والمهنيــة وتطويرهــا، وإســتدماج المســتجدات 

التشريعية وفق مبدأ التكوين الذاتي.

عــى هــذه الأســس والمنطلقــات، تــم تصميــم هــذا الدليل بشــكل مبســط يمكــن مســتعمليه من تتبــع مختلف 

المراحــل والوقــوف عــى جــل الخطــوات المتبعــة في تدبــر المــوارد البشريــة العاملــة بالــوزارة، وذلــك مــن خلال 

توظيــف رســومات توضيحيــة متعلقــة بجميع المســاطر بمختلــف محاورها، مشــفوعة ببطاقــات وصفية تلخص 

قواعد التدبير، وجرد لكل المتدخلين وتحديد مهامهم، استنادا على المراجع القانونية المؤطرة لها.

ويأمل فريق العمل أن يكون هذا الدليل نبراسا لكم، وسندا لجهودكم، وسبيلا من سبل الارتقاء بأدائكم ككل.

                                                                                             ونسأل الله التوفيق والسداد.



تدبير الموارد البشرية

نهاية الحياة الإداريةالتعويضات العائلية
تدبير المناصب المالية

العقوبات التأديبيةحركية الموظفين

تدبير الرخصالتوظيف

التقييم والترقية

اللجان المتساوية الأعضاء

التكوين
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يضــم مجــال تدبــر المــوارد البشريــة مجموعــة من المســاطر المتعلقة بتدبــر المســار الإداري لموظفي 

وأعوان الدولة  تتلخص فيما يلي:



تحديد الحاجيات
من الموارد البشرية

11



12



التأثيث والحركة الانتقالية

جهات أخرىمصلحة التكوين والتدبير التوقعي للوظائف والكفاءات قسم الموارد البشرية رئيس الإدارة

مذكرة الحركة 

الانتقالية برسم 

السنة 

جدول الانتقالات 

التأثيث الأولي للوحدات الإدارية 

N برسم السنة

تأثيث استثنائي

المصادقة

تحيين قاعدة المعطيات

دراسة طلبات 

الانتقال

التأثيث النهائي للوحدات الإدارية 

N برسم السنة

الانتقال بناء 

على الطلب
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المحور:  التأثيث والحركة الانتقالية

المسطرة

GRH.110 رمز المحور

       GRH.100 رمز المسطرة تحديد الحاجيات من الموارد البشرية
تدبير الموارد البشرية

المراجع القانونية

المرحلة السابقة

 المرحلة الموالية

تاريخ التحيين

وصف المهام

قواعد التدبير

*ظهير شريف رقم 008-58-1 بتاريخ 4 شــعبان 1377 )24 فبراير 1958( بشــأن النظام 

الأساسي العام للوظيفة العمومية كما وقع تغييره وتتميمه.

**مذكرة عدد 90 بتاريخ 25 أبريل 2018، بخصوص تنظيم الحركة الانتقالية.

رئيس الإدارة

قسم الموارد البشرية

مصلحة التكوين والتدبير التوقعي للوظائف والكفاءات

تأثيث أولي للوحدات الإدارية

تأثيث نهائي للوحدات الإدارية

دجنبر 2020

• تنظيم الحركة الانتقالية السنوية برسم السنة N؛

• إعداد تأثيث أولي استنادا على مختلف العمليات التي تم إنجازها خلال السنة N-1 )توظيف، إلحاق، تعيين، حذف...( ؛

• تحيين قاعدة معطيات التأثيث الأولي على ضوء جدول الانتقالات.

-ق1*: للوزيــر الحــق في مبــاشرة انتقــالات الموظفــن الموجوديــن تحــت ســلطته، ويجــب أن تراعــى في تعيــن الموظفين الطلبــات التي 

يقدمها من يهمهم الأمر وكذا حالتهم العائلية ضمن الحدود الملائمة لمصالح الإدارة.

-ق2**: يجب مراعاة الخصاص عند رفع أي طلب انتقال إلى الوزارة.

تأثيث الوحدات الإدارية برسم السنة

المتدخلون

المرحلة

التأثيث والحركة الانتقالية
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البرمجة الميزانياتية لنفقات
الموظفين
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برمجة نفقات موظفي وأعوان الميزانية العامة للدولة

مديرية الميزانية جهات أخرى رئيس الحكومة قسم الموارد البشرية

مناقشة الميزانية المتعلقة 

بنفقات الموظفين للسنة 

N+1

منشور حول إعداد المقترحات 

المتعلقة بالبرمجة الميزانياتية 

 N+1-N+3 لسنوات

توقعات نفقات الموظفين 

 N+1-N+3 لسنوات

 رسالة تحديد ممثلي الإدارة 

في الاجتماع

 رسالة عقد اجتماع

المناقشة

الاعتمادات المتعلقة بنفقات 
الموظفين والأعوان وعدد 

المناصب المالية المحدثة برسم 
N+1 السنة

مذكرة تأطيرية لمشروع قانون 

N+1 المالية للسنة
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المحور:  برمجة نفقات موظفي وأعوان الميزانية العامة للدولة

المسطرة

GRH.210 رمز المحور

       GRH.200 رمز المسطرة البرمجة الميزانياتية لنفقات الموظفين
تدبير الموارد البشرية

المراجع القانونية

المرحلة السابقة

 المرحلة الموالية

تاريخ التحيين

وصف المهام

قواعد التدبير

ظهــر شريــف رقــم 1-15-62 صــادر في 14 مــن شــعبان 1436 )2 يونيــو 2015( بتنفيــذ 

القانون التنظيمي رقم 13-130 لقانون المالية.

**مرســوم رقــم 2-15-426 بتاريــخ 28 رمضــان 1436 )15 يوليــو 2015( يتعلــق بإعداد 

وتنفيذ قوانين المالية كما تم تغييره وتتميمه.

قسم الموارد البشرية

مديرية الميزانية

التوصل بمنشور رئيس الحكومة حول البرمجة الميزانياتية لثلاث سنوات

تدبير الاعتمادات وفق البرنامج السنوي لتدبير نفقات الموظفين 

• إعــداد جــدول بتوقعــات نفقات الموظفين لســنوات N+1-N+3؛ يضم مجمــوع نفقات المناصب المالية المحدثــة، الترقيات، المناصب 

المحذوفة...

• عقــد اجتــاع مناقشــة الميزانيــة المتعلقــة بنفقات الموظفين للســنة N+1 بمقر مديريــة الميزانية، وذلك بعد تحديــد ممثلي الإدارة في 

الاجتماع؛

• تحديــد الاعتــادات المتعلقــة بنفقــات الموظفين والأعوان وعدد المناصب المالية المحدثة برســم الســنة N+1 بموجب مذكرة تأطيرية 

.N+1 لمشروع قانون المالية للسنة

-ق1*: يتم إعداد قانون المالية للسنة استنادا إلى برمجة ميزانياتية لثلاث سنوات يتم تحيينها كل سنة.

-ق2**: يدعــو رئيــس الحكومــة كل ســنة وفي أجــل أقصــاه 15 مارس، بواســطة منشــور، الآمرين بالــرف لإعداد مقترحاتهــم المتعلقة 

بالبرمجة الميزانياتية لثلاث مدعومة بأهداف ومؤشرات نجاعة الأداء.

يتعين على القطاعات الوزارية موافاة وزارة المالية، قبل 15 أبريل من كل سنة، باقتراحات البرمجة الميزانياتية لثلاث سنوات.

-ق3**: تتــم دراســة المقترحــات قبــل 15 ماي داخل لجان البرمجة ونجاعة الأداء التي تضم ممثلــن عن مصالح الوزارة المالية وممثلين 

عن مصالح القطاعات الوزارية، وفق الكيفيات والجدول الزمني المحددين في المنشور.

برمجة نفقات موظفي وأعوان الميزانية العامة للدولة

المتدخلون

المرحلة

برمجة نفقات موظفي وأعوان الميزانية العامة للدولة
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المجلس الأعلى لمراقبة مالية 
الأوقاف العامة جهات أخرى مديرية الأوقاف قسم الموارد البشرية

المصادقة

 رسالة تحديد ممثلي الإدارة 

في الاجتماع

تحضير مشروع ميزانية 

الأوقاف العامة

N+1 للسنة

الاعتمادات المتعلقة بنفقات 
تسيير الموظفين التابعين لميزانية 

الأوقاف العامة برسم السنة 
N+1

توقعات نفقات تسيير 

الموظفين لسنوات 

 N+1-N+3

نفقات تسيير الموظفين التابعين لميزانية الأوقاف العامة

19

 مذكرة سنوية 

حول اقتراح 

اعتمادات 

نفقات الموظفين 

التابعين لميزانية 

الأوقاف العامة 

لثلاث سنوات



المحور:  برمجة نفقات تسيير الموظفين التابعين لميزانية الأوقاف العامة

المسطرة

GRH.220 رمز المحور

       GRH.200 رمز المسطرة البرمجة الميزانياتية لنفقات الموظفين تدبير

الموارد البشرية

المراجع القانونية

المرحلة السابقة

 المرحلة الموالية

تاريخ التحيين

وصف المهام

قواعد التدبير

*ظهير شريف رقم 1-09-236 صادر في 8 من ربيع الأول 1431 )23 فبراير 2010( 

يتعلق بمدونة الأوقاف كما وقع تتميمه وتغييره.

قسم الموارد البشرية

مديرية الأوقاف

التوصل بالمذكرة السنوية حول البرمجة الميزانياتية لثلاث سنوات

)GIBA( تتبع نفقات تسيير الموظفين عبر نظام التدبير المندمج لميزانية الأوقاف العامة

• إعداد جدول بتوقعات نفقات تسيير الموظفين التابعين لميزانية الأوقاف العامة لسنوات N+1-N+3؛ 

• إدراج المقترحات المبرمجة لثلاث سنوات على مستوى المنظومة المعلوماتية GIBA؛

• إرســال التوقعــات إلى مديريــة الأوقــاف التــي تتولى تحضير مــروع الميزانية الســنوية، وتنفيذه بعد مصادقة المجلــس الأعلى لمراقبة 

مالية الأوقاف العامة.

-ق1*:  يجب إعداد الميزانية الخاصة للأوقاف العامة على أساس برمجة تمتد على ثلاث سنوات على الأقل لمجموع الموارد والنفقات، 

وتحدد كيفيات إعداد البرمجة المذكورة بقرار للسلطة الحكومية المكلفة بالأوقاف.

-ق2*:  تتــولى إدارة الأوقــاف تحضــر مــروع الميزانيــة الســنوية الخاصــة بالأوقــاف العامــة، وتنفيذها بعــد المصادقة عليهــا من قبل 

المجلس الأعلى لمراقبة مالية الأوقاف العامة.

برمجة نفقات تسيير الموظفين التابعين لميزانية الأوقاف العامة

المتدخلون

المرحلة

نفقات تسيير الموظفين التابعين لميزانية الأوقاف العامة
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قسم الموارد البشرية          رئيس الإدارة              رئيس الحكومة              الخازن الوزاري      مديرية الميزانية      جهات أخرى 

مذكرة حول التوزيع 

المفصل للمناصب المالية 

الموضوعة رهن الاشارة 

N للسنة

المصادقة

الحجز
التحمل

وضع رهن الاشارة

مقرر وضع مناصب 

مالية رهن إشارة

مناصب موضوعة

رهن الإشارة 
2

طلب تخصيص مناصب

مالية إضافية

قانون المالية للسنة 

N+1

مذكرة حول توزيع 

المناصب المالية المحدثة 

برسم السنة N+1 حسب 
المصادقة

الموافقة 
والتوقيع

الحجز

التحمل

الترخيص

رسالة طلب الترخيص 

باستعمال المناصب المالية 

N+1 المحدثة للسنة

بيان مفصل لتوزيع 

المناصب المالية المحدثة 

والمرخص لها برسم 

N+1 السنة 1

مذكرة حول التوزيع 

المفصل للمناصب المالية 

 N+1 المحدثة للسنة

حسب الإطار ومقر 

التعيين

تدبير المناصب المالية
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مذكرة حول حذف 

المناصب المالية الشاغرة 

الغير مستعملة إلى غاية 

30 يونيو من السنة 

N المالية

جدول المناصب المالية 

الشاغرة الغير مستعملة 

N برسم السنة

بيان المناصب المالية 

الشاغرة الغير مستعملة 

التي تم حذفها برسم 

N السنة

بيان المناصب المالية 

التي تم حذفها على 

إثر الإحالة على التقاعد 

N برسم السنة

3

4

المصادقة

المصادقة

المصادقة

بيان المناصب المالية 

الشاغرة الغير مستعملة 

N برسم السنة

جدول قرارات الإحالة 

على التقاعد

بيان المناصب المالية 

التي سيتم حذفها على 

N إثر التقاعد للسنة

قرار الإحالة على التقاعد 

N للسنة

تدبير المناصب المالية
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قسم الموارد البشرية          رئيس الإدارة              رئيس الحكومة              الخازن الوزاري      مديرية الميزانية      جهات أخرى 



بيان المناصب

المالية المشغولة

التي تم تحويلها

بيان المناصب

المالية الشاغرة

التي تم تحويلها

أو تعديلها

بيان المناصب المالية 

الشاغرة أو المشغولة 

التي تم إعادة

انتشارها

بيان المناصب المالية 

الشاغرة أو المشغولة 

التي تم إعادة

انتشارها

5

6

7

8

قرار بتحويل منصب 

 N مشغول للسنة

)الترقي(

قرار تحويل/ إضافة

أو تعديل ميزة منصب 

N شاغر للسنة

مقرر إعادة انتشار 

منصب شاغر أو مشغول 

N للسنة

مقرر إعادة انتشار 

منصب شاغر أو مشغول 

N للسنة

تدبير المناصب المالية
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قسم الموارد البشرية          رئيس الإدارة              رئيس الحكومة              الخازن الوزاري      مديرية الميزانية      جهات أخرى 



كراسة المناصب
المالية النهائية

N+1 للسنة
Tableau des effectifs

budgétaire
Définitif

كراسة المناصب

المالية المرحلية

 N+1 للسنة
Tableau

des effectifs

budgétaire

Provisoire

إعداد بيان

إجمالي للمناصب 

المالية 

المصادقة

المعالجة 

الالكترونية

المصادقة

8

المصادقة

على البيانات

تدبير المناصب المالية
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قسم الموارد البشرية          رئيس الإدارة              رئيس الحكومة              الخازن الوزاري      مديرية الميزانية      جهات أخرى 



رمز المسطرة GRH.300       المسطرة تدبير المناصب المالية تدبير الموارد البشرية

المراجع القانونية

المرحلة السابقة

 المرحلة الموالية

تاريخ التحيين

وصف المهام

قواعد التدبير

* الظهــر الشريــف رقــم 1-15-62 بتاريــخ 14 شــعبان 1436 )2 يونيــو 2015( بتنفيذ القانون 

التنظيمي رقم 130-13 لقانون المالية حسبما وقع تغييره وتتميمه.

**منشوررقم -03-13 د بتاريخ 29 رجب 1424 )26 شتنبر 2003( المتعلق باستعمال المناصب 

المالية الشاغرة.

رئيس الحكومة
رئيس الإدارة

قسم الموارد البشرية
الخازن الوزاري
مديرية الميزانية

إحداث مناصب مالية بموجب قانون المالية برسم السنة الموالية

التوظيف

• إعــداد مذكــرة حــول توزيــع المناصــب الماليــة المحدثة من طــرف وزارة الماليــة وإصــاح الإدارة بموجب قانون المالية للســنة 

الموالية والمصادقة عليها من طرف رئيس الإدارة؛

• إعداد رسالة طلب الترخيص باستعمال المناصب المحدثة وإرسالها إلى رئيس الحكومة؛

• إعــداد مذكــرة حــول التوزيــع المفصــل للمناصب الماليــة المحدثة حســب الإطار ومقــرات التعيين والموافقــة عليها من طرف 

رئيس الإدارة مع التوقيع عليها؛

• إعــداد بيــان مفصــل لتوزيــع المناصــب الماليــة المحدثــة المرخــص لها وإرســاله إلى كل مــن الخازن الــوزاري من أجــل الحجز 

ومديرية الميزانية من أجل التحمل؛

• في حالة الضرورة يمكن رفع طلب تخصيص مناصب مالية إضافية إلى رئيس الحكومة.

-ق1*: لا يمكــن إحــداث مناصــب ماليــة أو حذفهــا أو توزيعهــا مــا بــن القطاعــات الوزاريــة أو المؤسســات إلا بموجــب قانــون المالية.

-ق2**: ابتــداء مــن فاتــح شــتنبر 2003، عــدم اســتعمال أي منصــب مــالي دون ترخيــص مســبق مــن الوزيــر الأول–رئيــس الحكومــة-

حجز المناصب المالية المحدثة

المتدخلون

المرحلة

تدبير المناصب المالية
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وصف المهام

قواعد التدبير

رئيس الإدارة

قسم الموارد البشرية

الخازن الوزاري

-حذف المناصب المالية الشاغرة الغير مستعملة

• إعــداد مذكــرة حــول حــذف المناصــب الماليــة الشــاغرة الغــر مســتعملة إلى غايــة 30 يونيــو مــن الســنة الماليــة N والمصادقــة عليها 

من طرف رئيس الإدارة؛

• إعداد بيان المناصب المالية الشاغرة الغير مستعملة وإرساله إلى الخازن الوزاري من أجل المصادقة.

• في حالة الضرورة يمكن رفع طلب تخصيص مناصب مالية إضافية إلى رئيس الحكومة.

-حذف المناصب المالية الشاغرة على إثرالإحالة على التقاعد

• إعــداد بيــان المناصــب الماليــة التــي ســيتم حذفهــا عــى إثــر إحالــة الموظفــن الذيــن يشــغلونها عــى التقاعــد اعتــادا عــى جــدول 

قرارات الإحالة على التقاعد؛

• إرسال البيان إلى الخازن الوزاري للمصادقة.

-ق1*: المناصــب الماليــة الشــاغرة غــر المســتعملة عــن كل ســنة مالية، والتي لم تصدر بشــأنها قــرارات مؤشر عليها مــن طرف مصالح 

الخزينة العامة للمملكة، تحذف في 30 يونيو من السنة الموالية للسنة المالية المعنية.

ق2*: يتعين على الإدارات العمومية الحرص على الإعلان عن فتح مباريات التوظيف وتنظيمها قبل انقضاء السنة المالية المعنية؛ وأما 

بخصــوص حــالات الإلحــاق وإعــادة الإدمــاج، فإنــه يتوجب اشــراط التحــاق المعنيين بالأمــر بمقرات عملهــم فعليا خلال الســنة المالية 

المعنية.

-ق3***: تحذف المناصب المالية التي ظلت شاغرة في الميزانية على إثر إحالة الموظفين الذين كانوا يشغلونها على التقاعد.

-ق4****:لا يرخص باستعمال المناصب التي أصبحت شاغرة على اثر إحالة الموظفين الذين يشغلونها على التقاعد في انتظار حذفها.

حذف المناصب المالية الشاغرة

المتدخلون

المرحلة

تدبير المناصب المالية

28

رمز المسطرة GRH.300       المسطرة تدبير المناصب المالية تدبير الموارد البشرية



المراجع القانونية

المرحلة السابقة

 المرحلة الموالية

تاريخ التحيين

*الظهــر الشريــف رقــم 1.12.10 صــادرفي 24 مــن جــادى الأخــرة 1433 )16 مــاي 2012( 

بتنفيذ قانون المالية رقم 22-12 للسنة المالية 2012 كما وقع تغييره وتتميمه.

**منشــور رقــم -02م.ن.م بتاريــخ 11 جــادى الاولى 1440 )17 ينايــر 2019( حــول تدبــر 

المناصب المالية وتهييئ جداول أعداد الموظفين.

***الظهير الشريف رقم 1.96.77 صادرفي 12 منصفر 1417 الموافق ل 29 يونيو  1996 بتنفيذ 

القانون المالي رقم 8.96 السنة المالية 1996 – -1997  المادة 43 كما تم تغييرها وتتميمها.

****منشــور رقــم 189-09 بتاريخ 30 نوفمبر 2009 بشــأن تبســيط الإجــراءات المتعلقة بتدبير 

المناصــب الماليــة – تحديــد شروط تطبيقا لمــادة 22 من قانون المالية لســنة 2010 حول حذف 

المناصب الشاغرة غير المستعملة.

تحديد الحاجيات من الوظائف والكفاءات

دراسة طلبات الترشيح لاجتياز المباراة

تدبير المناصب المالية
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وصف المهام

قواعد التدبير

قسم الموارد البشرية
الخازن الوزاري
مديرية الميزانية

-تحويل المناصب المالية المشغولة

• إعداد بيان المناصب المالية التي سيتم تحويلها برسم السنة اعتمادا على قرارات الترقية في الدرجة.

-تحويل، إضافة أو تعديل ميزة منصب شاغر

• اثبــات شــغور المناصــب الماليــة التــي ســيتم تحويلهــا أو تعديلها مــن طرف مصالــح الخزينة العامــة للمملكة، وذلك بواســطة تبادل 

معلوماتي عبر منظومة التدبير المندمج لموظفي الدولة؛

• إرســال قــرار تحويــل، إضافــة أو تعديــل ميــزة المناصب المالية الشــاغرة مع بيــان تحويل المناصب المالية الشــاغرة، مرفقا بالتســجيل 

المعلوماتي المطابق له إلى مديرية الميزانية من أجل المصادقة.

-ق1*: وفقــا للــادة 19 مــن المرســوم رقــم 2.15.426 بتاريــخ 15 يوليو 2015 المتعلــق بإعداد وتنفيذيمكن أن يتم خلال الســنة المالية 

تحويل المناصب المالية المشــغولة من أجل ترقية شــاغليها في الدرجة بمقرر للآمر بالصرف المعني، ويتم التنصيص على تحويل المنصب 

المالي المشغول  في قرار الترقية نفسه.

-ق2*: لا يقتــر تحويــل المناصــب الماليــة المشــغولة على مســاطر الترقية فقط بل يتعين إعماله بمناســبة مختلف التغــرات التي تطرأ 

على  الدرجة والتي تقتضي تحويل المنصب المالي المشغول طبقا للمقتضيات التنظيمية الجاري بها العمل.

-ق3*: فيــا يتعلــق بالموظفــن الملحقــن، فــإن الإدارة الأصلية تقوم بترقيــة المعنيين بالأمر في أطرهم الأصلية وفق المســاطر الجاري بها 

العمل،  وذلك دون اشتراط تحويل المناصب المالية التي يشغلونها بإدارة الإلحاق.

-ق1**: يمكــن أن يتــم خــال الســنة الماليــة تحويل المناصب المالية الشــاغرة بقرار يصــدره الوزير المكلف بالمالية بنــاء على اقتراح من 

الوزير المعني.

-ق4*: تماشيا مع مقتضيات المادة 8 من قرار رئيس الحكومة رقم 3.221.16 الصادر في 27 من ربيع الأول 1438 الموافق ل 27 دجنبر 

2016 بتحديــد قواعــد التســيير الميزانيــاتي والمحاســباتي اللازمــة لاحــرام طابــع محدوديــة الاعتمادات المفتوحة برســم فصــل الموظفين 

والأعــوان، فــإن الأجــل المحــدد للتأشــر عــى قــرارات تحويل المناصــب المالية من طــرف مديرية الميزانيــة وتوجيههــا إلى الآمر بالصرف 

والخزينة العامة للمملكة  ينبغي ألا يتعدى 16 دجنبر من السنة المالية.

تحويل المناصب المالية 

المتدخلون

المرحلة

تدبير المناصب المالية

30

رمز المسطرة GRH.300       المسطرة تدبير المناصب المالية تدبير الموارد البشرية



المراجع القانونية

المرحلة السابقة

 المرحلة الموالية

تاريخ التحيين

*منشور رقم -02م.ن.م بتاريخ 11 جمادى الاولى 1440 )17 يناير 2019( حول تدبير 

المناصب المالية وتهييئ جداول أعداد الموظفين.

**المرسوم رقم 2.15.426 بتاريخ 15 يوليو 2015 المتعلق بإعداد وتنفيذ قوانين المالية.

الترقي في الدرجة أو قرار بتحويل منصب شاغر

إعداد كراسة المناصب المالية

تدبير المناصب المالية
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المراجع القانونية

وصف المهام

قواعد التدبير

* الظهــر الشريــف رقــم 1-15-62 بتاريــخ 14 شــعبان 1436 )2 يونيــو 2015( بتنفيــذ 

القانون  التنظيمي رقم 130-13 لقانون المالية حسبما وقع تغييره وتتميمه.

**منشــور رقــم -02م.ن.م بتاريخ 11 جــادى الاولى 1440 )17 يناير 2019( حول تدبير  

المناصب المالية وتهييئ جداول أعداد الموظفين.

قسم الموارد البشرية

الخازن الوزاري

- إعادة انتشار المناصب المالية داخل الفصل

• إعداد بيان المناصب المالية المشغولة أو الشاغرة التي تمت إعادة انتشارها داخل الفصل  خلال السنة.

- إعادة انتشار المناصب المالية بين الفصول

• إعداد بيان المناصب المالية المشــغولة أو الشــاغرة المراد إعادة انتشــارها بين الفصول أو التي ســيتم حذفها على إثر إعادة انتشــارها 

بين الفصول.

-ق1*: يمكن إجراء عملية إعادة انتشار المناصب المالية داخل نفس الفصل خلال السنة المالية بمقرر للآمر بالصرف المعني.

-ق2**: يجب إدراج عمليتي إعادة انتشار المناصب المالية المشغولة ومقررات انتقال الموظفين في مقرر واحد.

ويتم تجســيد إعادة انتشــار المناصب المالية الشــاغرة بالتنصيص عليها ضمن القرارات المتعلقة بتســوية حالات التوظيف أو التحمل  

أو إعادة الإدماج.

-ق3***: يتعلق إعادة انتشار المناصب المالية بين الفصول بالموظفين المنتمين إلى الهيئات المشتركة بين الإدارات العمومية.

-ق4**: تعــد المصالــح المختصــة بالقطاعــات الوزاريــة مقــررات مشــركة بشــأن إعــادة انتشــار المناصــب الماليــة وتوجههــا إلى مديرية 

الميزانية مرفقة ببيان إلكتروني يحدد عدد المناصب المراد إعادة انتشارها وذلك قبل فاتح يوليوز من كل سنة مالية.

بالموازاة مع ذلك تعد الإدارة الأصلية بيانا إلكترونيا بالمناصب المالية التي ســيتم حذفها على إثر إعادة انتشــارها بين الفصول وتوجهها 

إلى مصلح الخزينة العامة من أجل التتبع.

إعادة انتشار منصب شاغر أو مشغول 

المتدخلون

المرحلة

تدبير المناصب المالية
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المراجع القانونية

المرحلة السابقة

 المرحلة الموالية

تاريخ التحيين

*** مرســوم رقــم 436-13-2  صــادر في 19 شــوال 1436  )5 أغســطس 2015 ( بتحديــد 

كيفيــة تطبيــق الفصــل 38 المكــرر مــن الظهــر الشريــف رقــم 1.58.008 الصــادر في 4 

شــعبان 1377 )24 فبرايــر 1958( في شــأن النظــام الأســاسي العــام للوظيفــة العموميــة  

المتعلق بنقل الموظفين المنتمين إلى الهيئات المشتركة بين الإدارات.

مقررات إعادة انتشار مناصب مالية )إلحاق، توظيف، وضع رهن إشارة في إطار النقل...(

إعداد كراسة المناصب المالية

تدبير المناصب المالية
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المراجع القانونية

المرحلة السابقة

 المرحلة الموالية

تاريخ التحيين

وصف المهام

قواعد التدبير

ــر  ــول تدب ــر 2019( ح ــادى الاولى 1440 )17 يناي ــخ 11 ج ــم -02م.ن.م بتاري ــور رق *منش
المناصب المالية وتهييئ جداول أعداد الموظفين.

رئيس الحكومة
رئيس الإدارة

قسم الموارد البشرية
الخازن الوزاري
مديرية الميزانية

تجميع البيانات الإجمالية للمناصب المالية

كراسة المناصب المالية النهائية 

• إعداد بيان إجمالي يتضمن جميع المعطيات المتعلقة بالمناصب المالية برسم السنة من طرف الخازن الوزاري؛

• المصادقة على هذه المعطيات من طرف قسم الموارد البشرية وإرجاعها مع الملاحظات الى الخازن الوزاري؛

• المصادقــة عــى البيانــات مــن طــرف الخازن الوزاري وإرســالها الى مديريــة الميزانية قصد المعالجــة الالكترونية وإصدار كراســة المناصب المالية 

للسنة الموالية.

-ق1*: -يعــد الخــازن الــوزاري ابتــداء مــن 31 دجنــر مــن الســنة الماليــة الجاريــة ملفــا الكترونيــا يتضمن جميــع المعطيــات المتعلقة 

بالمناصب المالية والتغييرات التي طرأت عليها برسم تنفيذ قانون مالية السنة، ويوجهه إلى الآمر بالصرف؛

-تقــوم مصالــح الآمــر بالــرف بمقارنــة معلوماتيــة للبيانــات المضمنة بالملــف الالكتروني المذكــور وبإخبــار الخازن الــوزاري بملاحظاتها 

معززة بالوثائق المبررة عند الاقتضاء؛

-يقــوم الخــازن الــوزاري بإعــداد ملــف إلكــروني نهــائي للمناصــب المالية، ويوجهــه إلى مصالــح الآمر بالــرف بغرض المصادقــة مرفقا 

بالبيانات الإجمالية للمناصب المالية؛

-عنــد التوصــل بالبيانات الســالفة الذكر مصــادق عليها من طرف مصالح الآمر بالصرف يقوم الخازن الــوزاري بتوجيه صيغة الكترونية 

منها إلى مديرية الميزانية مرفقة بالملف الالكتروني النهائي وذلك في أجل لا يتعدى 10 يناير من السنة المالية؛

-تقــوم مديريــة الميزانيــة قبــل 20 ينايــر مــن الســنة المالية بإعداد جــداول أعداد الموظفين للســنة والتأشــر عليها وتوجيههــا في صيغة 

الكترونية إلى كل من الآمر بالصرف والخزينة العامة للمملكة.

إعداد جدول أعداد الموظفين

المتدخلون

المرحلة

تدبير المناصب المالية

34

رمز المسطرة GRH.300       المسطرة تدبير المناصب المالية تدبير الموارد البشرية

دجنبر 2020



اللجان الإدارية
المتساوية الأعضاء

35
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اللجان الإدارية المتساوية الأعضاء

قسم الموارد البشرية           رئيس الإدارة                    الناخبون                             لجنة الإحصاء                          جهات أخرى 

قرار بإحداث اللجان 

الإدارية المتساوية 

الأعضاء
التوقيع

تعيين لجنة 
الإحصاء

النشر بالجريدة المصادقة
الرسمية

فرز الأصوات 
وإحصاؤها التصويت

التحقق من 

التقييدات وتقديم 

الشكايات

تعليق لوائح الناخبين

تلقي لوائح الترشيح

قرار بتعيين ممثلي 

الإدارة والموظفين بحظيرة 

اللجان الإدارية المتساوية 

الأعضاء

محضر العملية الانتخابية

منشور حول انتخاب 

ممثلي الموظفين في 

اللجان الإدارية برسم 

السنة
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رمز المسطرة GRH.400       المسطرة اللجان الإدارية المتساوية الأعضاء تدبير الموارد البشرية

وصف المهام

قواعد التدبير

قسم الموارد البشرية
رئيس الإدارة

الناخبون
لجنة الإحصاء

• إعداد قرار إحداث اللجان الإدارية المتساوية الأعضاء وتوقيعه من طرف رئيس الإدارة؛

• تحقق الناخبين من التقييدات وتقديم شكاياتهم عند الاقتضاء بعد تعليق اللوائح الخاصة بهم؛

• إيداع لوائح الترشيح وتعيين لجنة الإحصاء؛

• فرز الأصوات وإحصاؤها بعد عملية التصويت؛

• إعداد قرار بتعيين ممثلي الإدارة والموظفين بحظيرة اللجان الإدارية المتساوية الأعضاء بعد مصادقة رئيس الإدارة على النتائج.

-ق1*: يؤسس كل وزير في الإدارات أو المصالح التي تحت نفوذه، لجانا إدارية متساوية الأعضاء يكون لها حق النظر، ضمن الحدود 

المقــررة في هــذا القانــون الأســاسي وفي المراســيم الصــادرة بتطبيقه. وتشــتمل اللجــان الإدارية المتســاوية الأعضاء على عدد متســاو من 

ممثلــن عــن الإدارة يعينــون بقرار من الوزراء المعنيين بالأمر، ومن ممثلين عن المســتخدمين ينتخبهم الموظفون العاملون أو الملحقون 

بالإدارة أو المصلحة المعنية بالأمر، وفي حالة تعادل الأصوات، فالأرجحية للرئيس المعين من بين ممثلي الإدارة.

-ق2**: تحــرر لائحــة ناخبــي كل ســلك من طــرف الوزير المعني بالأمر وتعلق قبــل مضي أربعين يوما على التاريــخ المحدد للتصويت، 

ويجــوز للناخبــن أن يتحققــوا مــن التقييدات في ظرف خمســة عــر يوما الموالية للإشــهار المذكور وأن يقدموا عند الاقتضاء شــكايات 

بشأن التقييدات.

-ق3**: يجــب أن تــودع لوائــح المرشــحين قبــل التاريــخ المحــدد للانتخابــات بما لا يقل عن واحــد وعشرين يوما، ويتعــن أن تنص على 

إسم المرشح المؤهل لتمثيلها في جميع العمليات الانتخابية.

-ق4**: يبــاشر الانتخــاب بطريــق التصويــت السري بكيفية مباشرة؛ غــر أنه يمكن تنظيم التصويت عن طريق المراســلة إذا تعذر على 

الإدارة توفير مكاتب للتصويت قريبة من مقرات عمل الناخبين.

-ق5**: إن الأصــوات الانتخابيــة التــي تتــولى جمعهــا الإدارة المقصودة بالذات تقدم في اليوم الثامن المــوالي للتاريخ المحدد للإنتخابات 

إلى رئيس لجنة إحصاء الأصوات وتسلم إليه في الوقت نفسه اللوائح المبينة فيها أسماء المستخدمين الممكن مشاركتهم في التصويت.

تعيين ممثلي الإدارة والموظفين بحظيرة اللجان الإدارية المتساوية الأعضاء

المتدخلون

المرحلة

اللجان الإدارية المتساوية الأعضاء
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المراجع القانونية

المرحلة السابقة

 المرحلة الموالية

تاريخ التحيين

*الفصــل 11 مــن الظهــر الشريــف رقــم 1-58-008 بتاريخ 4 شــعبان 1377 )24 فبراير 1958( 

يحتوي على القانون الأساسي العام للوظيفة العمومية كما وقع تتميمه وتغييره.

ــه  ــق بموجب ــاي 1959( يطب ــم 2-59-0200 الصــادر في 26 شــعبان 1378 )5 م **مرســوم رق

بخصــوص اللجــان الاداريــة المتســاوية الأعضــاء الفصل 11 مــن الظهير الشريف الصــادر بمثابة 

نظام عام للوظيفة العمومية  كما وقع تتميمه وتغييره.

موعد الانتخابات الجماعية

نشر النتائج بالجريدة الرسمية

اللجان الإدارية المتساوية الأعضاء
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التعويضات العائلية
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التعويضات العائلية

المصلحة المختصة           الموظف/ العون المتعاقد                                                                                                 جهات أخرى
الخازن الوزاري/ النظام المعلوماتي

لمعالجة رواتب موظفي الأوقاف العامة

دراسة الملف

الزواج/ الازدياد

أو منح الحضانة...

تكوين ملف 

التعويضات العائلية

التحمل

الحفظ

43

تحيين قاعدة

المعطيات وإرسال 

الملف



رمز المسطرة GRH.500       المسطرة التعويضات العائلية تدبير الموارد البشرية

وصف المهام

قواعد التدبير

مصلحة تدبير شؤون موظفي الميزانية العامة للدولة

مصلحة تدبير شؤون موظفي الميزانية الخاصة للأوقاف

مصلحة شؤون المتعاقدين والتدبير المندمج للموظفين

الخازن الوزاري

• تلقي طلب الموظف أو العون بتغيير وضعية الزوج مرفقا بالوثائق التبريرية أو الوثائق التي تخول الحق في التعويضات العائلية

 )GIPE/ INDIMAJ( دراسة الملف وتحيين قاعدة المعطيات •

• إرســال الملــف إلى الخــازن الــوزاري مــن أجــل التحمــل بالنســبة لموظفــي وأعــوان الميزانيــة العامــة للدولــة ، أو إرســاله عــر النظــام 

المعلوماتي لمعالجة الرواتب الشهرية لموظفي ميزانية الأوقاف العامة.

-ق1*: الحق في التعويض العائلي:

- الأولاد الشرعيون.

- الأولاد الذين ازدادوا لزوجة الموظف أو العون من زواج سابق، إلا إذا تكفل بهم أو شخص آخر عند انفصام أوصر الزواج.

- الأولاد الشرعيون المزدادون للزوج المتوفى قبل انفصام أواصر الزواج.

- الأولاد الطبيعيون المثبتة بنوتهم بالنسبة للأم إذا كانت هذه الأخيرة موظفة أو عونا معينا وغير متزوجة.

- الأولاد الأيتــام المتــوفى أبوهــم والذيــن تجمع قانونيا بينهم وبين الموظف صلة القرابة بشرط أن لا تتوفر الأم على موارد أيا كان نوعها 

يتجاوز قدرها الأجرة الدنيا القانونية المعمول بها في التجارة والصناعة والمهن الحرة.

- الأولاد المعهــود بهــم للمعنــي بالأمــر إمــا بموجــب مقــرر قضائي أصبح نهائيــا وإما بإيعاز من مؤسســات بموجب إجــراء قانوني يوضع 

بمقتضاه الولد تحت كفالته.

-ق2**:ملف الأبناء الشرعيين:

- مستخرج أو مستخرجات من عقد أو عقود الازدياد بالنسبة للأطفال تحت نفقته .

- نسخة مطابقة للأصل لعقد الزواج إذا لم يدل بهذه الوثيقة من قبل.

- شهادة طبية مصادق عليها من طرف السلطات المختصة بالنسبة لللأطفال المعاقين.

-ق3**:ملف أداء التعويضات العائلية للزوج أو الزوجة :

- شهادة العمل أو عدم العمل بالنسبة للزوج إذا كانت التعويضات العائلية تمنح للزوجة الموظفة.

- وثيقة تثبت عدم حصول الزوج على التعويضات العائلية عند الاقتضاء.

-ق4***:يطبــق الظهــر الشريــف رقــم 1.58.008 بتاريــخ 24 فبرايــر 1958 بمثابة النظام الأســاسي العــام للوظيفــة العمومية، كما وقع 

تغييره وتتميمه، على العاملين بوزارة الأوقاف والشؤون الإسلامية، في انتظار وضع نظام قانوني بهم. 

دراسة ملف التعويضات العائلية

المتدخلون

المرحلة

التعويضات العائلية
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المراجع القانونية

المرحلة السابقة

 المرحلة الموالية

تاريخ التحيين

*مرسوم رقم 2-58-1381 الصادر في 15 جمادى الأولى 1378 )27 نونبر 1958( تحدد 

بموجبه شروط منح التعويضات العائلية للموظفين والموظفين العسكريين وأعوان 

الدولة والبلديات  والمؤسسات العمومية كما وقع تغييره وتتميمه.

**قرار لوزير الاقتصاد والمالية رقم 713-18 صادر في 23 من جمادى الآخرة 1439 )12 

مارس 2018( بتحديد قائمة الوثائق والمستندات المثبتة لمقترحات الالتزام وأداء نفقات 

موظفي  الدولة.

*** ظهير شريف رقم 1-09-236 صادر في 8 من ربيع الأول 1431 )23 فبراير 2010( 

يتعلق  بمدونة الأوقاف كما وقع تتميمه وتغييره.

التوصل بملف التعويضات العائلية

الحفظ

التعويضات العائلية
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التوظيف
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المترشح رئيس الإدارة
مواقع
النشر

مصلحة تدبير شؤون موظفي 

الميزانية العامة للدولة 

 جهات
أخرى

لجنة
المباراة

مصلحة المباريات
والامتحانات

قسم
الموارد البشرية

الموافقة

التوقيع

التوقيع

النشر

النشر

جريدتان 

وطنيتان

للنشر

استقبال 
الطلبات

معالجة ملفات 
الترشيح

قرار فتح المباراة

قرار حصر 

المقبولين لاجتياز 

الاختبار الكتابي

اللائحة النهائية 

للمقبولين لاجتياز 

الاختبار الكتابي

إعلان عن المباراة

التوظيف عن طريق مباراة

مذكرة

التوظيف

ملء
الاستمارة
وإعداد
ملف

الترشيح 

1

2

3

4

التأثيث

كراسة

المناصب 
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المترشح رئيس الإدارة
مواقع
النشر

مصلحة تدبير شؤون موظفي 

الميزانية العامة للدولة 

 جهات
أخرى

لجنة
المباراة

مصلحة المباريات
والامتحانات

قسم
الموارد البشرية

التوقيع

لجنة

الحراسة

التوقيع

إعداد

موضوع 

الاختبارات 

الكتابية

استدعاءات كتابية 

للاختبار الكتابي

لوائح المدعوين 
لاجتياز الاختبار 

الشفوي

مقرر بتعيين

لجنة المباراة

مقرر بتعيين

لجنة الحراسة

5

6

استدعاءات

اللجان 

اجتياز

الاختبار

الكتابي

ملء بطائق 

اختيار 

التعيين

اجتياز 

الاختبار 

الشفوي

محضر

الاختبار

الكتابي

محضر

النهائي

7

8

النشر

التوظيف عن طريق مباراة
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المترشح
مواقع
النشر

مصلحة تدبير شؤون موظفي 

الميزانية العامة للدولة 

 جهات
أخرى

لجنة
المباراة

مصلحة المباريات
والامتحانات

قسم
الموارد البشرية

قرار حصر
المترشحين الناجحين 

9

النتائج النهائية

دراسة ملف 

التوظيف

التوقيع

التوقيع

النشر

لوائح الانتظار

10

إعداد
ملف 

التوظيف

رسالة إعداد
ملف التوظيف

طلب إجراء
الفحص الطبي

التوظيف عن طريق مباراة
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المترشحرئيس الإدارة
مواقع
النشر

مصلحة تدبير شؤون موظفي 

الميزانية العامة للدولة 

 جهات
أخرى

لجنة
المباراة

مصلحة المباريات
والامتحانات

قسم
الموارد البشرية

إجراء 

الفحص 

الطبي

قرار التوظيف 
مؤشر عليه

رسالة التعيين
الالتحاق 

بمقر 

العمل

قرار التوظيف

الخازن 

الوزاري 

من أجل 
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المحور: التوظيف عن طريق مباراة

المسطرة

GRH.610 رمز المحور

       GRH.600 رمز المسطرة التوظيف
تدبير الموارد البشرية

وصف المهام

قواعد التدبير

مصلحة المباريات والامتحانات

رئيس الإدارة

• إعــداد قــرار فتــح مباراة التوظيف حســب حاجيــات الإدارة من الكفاءات المحددة في بطائق الكفاءات، وحســب المناصــب المالية المرخص لها 

من طرف رئيس الحكومة، وتوقيعه من طرف رئيس الإدارة؛

• إعداد الإعلان عن المباراة ونشره بجريدتين وطنيتين وعلى بوابة التشغيل العمومي والموقع الالكتروني للوزارة

-ق1*: تفتح المباراة بقرار للسلطة التي لها صلاحية التعيين في الدرجة المتبارى بشأنها،يتضمن وجوبا:

1- شروط المشــاركة في المبــاراة، ولاســيما الشــهادات العلميــة والتخصصــات المطلوبــة، وإن اقتضى الحــال الكفاءات والمهــارات العملية 

التي تتطلبها ممارسة الوظيفة المطلوب شغلها؛

2 - تاريخ ومكان إجراء الاختبارات؛

3-عدد المناصب المتبارى بشأنها، وعند الاقتضاء عدد المناصب المحتفظ بها وفقا للنصوص التشريعية والتنظيمية الجاري بها العمل؛

4 - الأجل المحدد لإيداع الترشيحات، وعنوان الإدارة المكلفة باستقبالها؛

5 - لائحة مقرات العمل التي سيعين فيها المترشحون الناجحون،كلما كان ذلك في الإمكان.

-ق2*:ينشر قرار الفتح وجوبا قبل خمســة عشر  )15(يوما، على الأقل، من التاريخ المحدد لإيداع الترشــيحات، في صحيفتين وطنيتين، 

وعــى بوابــة الخدمــات العموميــةwww.service-public.ma وعــى الموقع الإلكتروني لــإدارة المعنية، عند توفــره، كما يمكن تعميمه 

ونشره بكل الوسائل الأخرى المتاحة.

-ق3**: يرفع إلى 45 ســنة حد الســن الأقصى للتوظيف المحدد في 40 ســنة بموجب بعض الأنظمة الأساســية المتعلقة بموظفي الإدارات 

العموميــة والجماعــات المحليــة في مــا يتعلــق بولوج الأســاك والأطر والدرجــات المرتبة على الأقلفي ســلم الأجــور 10 أو ذات الترتيب 

الاستدلالي المماثل.

-ق4***:تخصيص %25 من المناصب الواجب شغلها لقدماء المقاومين عند تنظيم المباريات، الذين ترد طلباتهم على المصلحة وجوبا 

عن طريق المندوبية السامية المكلفة بالمقاومين وقدماء المحاربين.

-ق5****:إذا كان عدد المناصب المتبارى بشــأنها يســاوي أو يفوق خمســة مناصب، ويقل عن ثمانية مناصب، يخصص منصب واحد 

لفائــدة الأشــخاص المعاقــن ؛إذا كان عــدد المناصب المتبارى بشــأنها يســاوي أو يفــوق ثمانية مناصب، تخصص نســبة 7 % منها لفائدة 

الأشخاص المعاقين.

فتح مباراة التوظيف

المتدخلون

المرحلة
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المراجع القانونية

المرحلة السابقة

 المرحلة الموالية

تاريخ التحيين

*مرسوم رقم 2.11.621 صادر في 28 من \ي الحجة 1432 )25 نوفمبر 2011( بتحديد شروط 

وكيفيات تنظيم مباريات التوظيف في المناصب العمومية كما وقع تغييره وتتميمه.

**مرســوم رقم 2-02-349 صادر في 27 من جمادى الأولى 1423 )7 أغســطس 2002( بتحديد 

السن الأقصى للتوظيف ببعض أسلاك ودرجات الإدارات العمومية والجماعات المحلية.

*** مرســوم رقــم 2-64-389 بتاريــخ 10 ربيــع الثاني 1384 )19 غشــت 1964( بتحديد النظام 

المتعلــق بولــوج مناصــب الإدارات العمومية المحتفظ بهــا للمقاومين )ج. ر. عدد 2711 بتاريخ 

7 جمادى الثانية 1384 - 14 أكتوبر 1964(.

****مرســوم رقــم 2-97-218 صــادر في 18 مــن شــعبان 1418 )19 ديســمبر 1997( بتطبيــق 

القانــون رقــم 05-81 المتعلــق بالرعاية الاجتماعية للمكفوفين وضعــاف البصر الصادر بتنفيذه 

الظهــر الشريــف رقــم 1-82-246 بتاريــخ 11 مــن رجــب 1402 )6 مــاي 1982( والقانون رقم 

07-92 المتعلــق بالرعايــة الاجتماعية للأشــخاص المعاقين الصادر بتنفيــذه الظهير الشريف رقم 

1-92-30 بتاريخ 22 من ربيع الأول 1414 10- سبتمبر 1993 كما وقع تتميمه وتغييره.

تحديد الحاجيات من الوظائف والكفاءات

دراسة طلبات الترشيح لاجتياز المباراة
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المحور: التوظيف عن طريق مباراة

المسطرة

GRH.610 رمز المحور

       GRH.600 رمز المسطرة التوظيف
تدبير الموارد البشرية

وصف المهام

قواعد التدبير

مصلحة المباريات والامتحانات

رئيس الإدارة

• معالجة طلبات الترشيح الواردة على المصلحة في الآجال المحددة والتحقق من توفرها على الشروط المطلوبة للمشاركة في المباراة؛

• حصر لائحة المترشحين المقبولين لاجتياز المباراة ونشرها على بوابة التشغيل العمومي والموقع الالكتروني للوزارة؛

• استدعاء المرشحين لاجتياز المباراة وإعداد مقررات لجن المباراة والحراسة.

-ق1*:يوجــه الراغبــون في الترشــح لاجتيــاز المبــاراة طلبــات ترشــيحهم إلى الإدارة المعنية داخل الأجل المحدد لذلك، مشــفوعة بنســخة 

مشــهود بمطابقتها لأصل بطاقة التعريف الوطنية ونســخة مشــهود بمطابقتها لأصل الشــهادة المطلوبة ولا يقبل أي طلب للترشــيح يرد 

على الإدارة خارج الأجل المحدد؛

-ق2**:تتولى الإدارة التحقق من توفر الراغبين في الترشــيح على الشروط المطلوبة للمشــاركة في المباراة، وتقوم على الفور بنشر لائحة 

المترشــحين المقبولين لاجتياز المباراة على بوابة الخدمات العمومية وعلى الموقع الإلكتروني للإدارة المعنية، وتوجيه الاســتدعاءات إليهم 

لاجتياز الاختبارات؛

-ق3*:تحــدد شروط وإجــراءات وبرامــج المبــاراة بقــرار يتخذ من طرف الســلطة التي لها صلاحيــة التعيين في الدرجة المتبارى بشــأنها، 

ومــن طــرف الســلطة الحكوميــة الوصيــة بالنســبة للجماعــات الترابيــة، تــؤشر عليه الســلطة الحكوميــة المكلفــة بالوظيفــة العمومية، 

ويتضمن وجوبا ما يلي:

 1- نوعيــة الاختبــارات وعددهــا، ووســائل إجرائهــا، وكيفيات تنقيطها، ومعامــات التنقيط و النقط الإقصائية في الاختبارات الأساســية 

عند الاقتضاء؛

2-  كيفيات تأليف لجنة المباراة، وكذا اللجان التي قد تتفرع عنها؛

3 -  كيفيات وشروط إجراء الاختبارات، بما يضمن تكافؤ الفرص وتساوي الحظوظ بين جميع المترشحين دون أي تمييز؛

4 -  كيفيات الإعلان عن المباراة، وأجل إيداع الترشيحات، وكذا كيفيات الإعلان عن النتائج.

دراسة الطلبات وحصر المترشحين لاجتياز المباراة

المتدخلون

المرحلة
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المراجع القانونية

المرحلة السابقة

 المرحلة الموالية

تاريخ التحيين

*مرســوم رقم 2.11.621 صادر في 28 من ذي الحجة 1432 )25 نوفمبر 2011( بتحديد 

شروط وكيفيــات تنظيــم مباريــات التوظيــف في المناصــب العموميــة كــا وقــع تغيــره 

وتتميمه.

**منشــور رئيــس الحكومــة رقم 14/2012  صــادر في 28 رجــب 1433 )19 يونيو2012( 

حول تدبير مباريات التوظيف في المناصب العمومية.

فتح المباراة

إجراء الاختبارات الكتابية والشفوية
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المحور: التوظيف عن طريق مباراة

المسطرة

GRH.610 رمز المحور

       GRH.600 رمز المسطرة التوظيف
تدبير الموارد البشرية

وصف المهام

قواعد التدبير

مصلحة المباريات والامتحانات

مصلحة تدبير شؤون موظفي الميزانية العامة للدولة

قسم الموارد البشرية

رئيس الإدارة

• حــر اللوائــح النهائيــة للناجحين وكدا لوائح الانتظار حســب الاســتحقاق بعد اجتياز الاختبارات، ويتم نشرهــا بعد المصادقة من طرف رئيس 

الإدارة على بوابة التشغيل العمومي والموقع الالكتروني للوزارة؛

• إصدار رسائل إعداد ملف التوظيف؛

• استقبال ملفات التوظيف وإعداد رسائل التعيين؛

• التوصل بمحاضر التحاق الموظفين الجدد؛

• إعداد قرارات التوظيف وإرسالها إلى الخازن الوزاري من أجل التأشير عليها.

-ق1*:  تحديد تاريخ الازدياد في اليوم الأول من شهر يناير في حالة تحديد حد السن الأدنى للتوظيف؛

-ق2**:  تسوية الوضعية الإدارية و إرسال ملفات التوظيف إلى مصالح مراقبة الالتزام بالنفقات  -الخازن الوزاري-

- أجل 30 يوما لعرض ملفات التوظيف على الخازن الوزاري المعتمد، ابتداء من تاريخ التحاق الموظفين بالعمل.

- شهرين لتسوية وضعية الموظفين الإدارية ابتداء من تاريخ التحاقهم بالعمل.

ق3***: تحديــد تاريــخ تعيــن الموظفــن في درجــة جديــدة عــى إثــر مبــاراة في اليــوم الــذي يلي اجتــاع لجنة المبــاراة، وتاريــخ تعيين 

وتوظيف المرشحين الغير الموظفين في تاريخ التحاقهم بالعمل.

ق4****: يعــن رئيــس الإدارة المعنيــة، في أجــل لا يتعــدى ســتين )60( يوما ابتــداء من تاريخ نــر النتائج النهائية للمباراة، المترشــحين 

الناجحين حسب الترتيب الوارد في اللائحة النهائية.

وفي حالة تخلف واحد أو أكثر من المترشحين الناجحين عن الالتحاق بالعمل، بدون مبرر مقبول، في الأجل المحدد في الاستدعاء الموجه 

إليــه لهــذا الغــرض، يتــم تعويضــه، بعــد إخبــاره بذلك، بمترشــح آخــر من بين المترشــحين المرتبــن في لائحة الانتظــار. كما يتــم التعويض 

أيضا طبق نفس الكيفيات في حالات التخلي عن الالتحاق بالعمل.

التعيين

المتدخلون

المرحلة
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المراجع القانونية

المرحلة السابقة

 المرحلة الموالية

تاريخ التحيين

* منشــور رقــم 16–97–وع بتاريخ 22 جــادى الثانية 1418 )28  أكتوبر 1997( المتعلق بحد 

ســن الموظفــن والأعــوان والمرشــحين لولــوج أســاك الإدارات العموميــة غــر  المحــدد تاريــخ 

ازديادهم  بشكل دقيق.

**منشــور رقــم 6-07 بتاريــخ 2 ربيــع الأول 1428 )22 مــارس 2007( حــول تبســيط المســاطر 

الإدارية المتعلقة بتدبير الموارد البشرية.

*** رســالة وزيــر الشــؤون الإداريــة رقم -14-79وع بتاريخ 26 جــادى التانية 1399 )23 ماي 

1979( بشأن تاريخ التوظيف والتعيين على اثر إجراء مباراة أو امتحان.

**** مرســوم رقــم 2-11-621 صــادر في 28 من ذي الحجــة 1432 )25 نوفمبر 2011( بتحديد 

شروط وكيفيات تنظيم مباريات التوظيف في المناصب العمومية كما وقع تغييره وتتميمه.

توقيع المحضر النهائي من طرف لجنة المباراة

قرار التوظيف مؤشر عليه
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توظيف الأئمة المرشدين والمرشدات بموجب عقود

مديرية تدبير شؤون
القيمين الدينيين

مصلحة شؤون المتعاقدين
جهات أخرى الإمام المرشد)ة(والتدبير المندمج للموظفين قسم الموارد البشرية

اللائحة النهائية لخريجي 

فوج معهد محمد 

السادس لتكوين الأئمة 

المرشدين والمرشدات

التوقيع

التوقيع

قطاع الوظيفة 

العمومية 

واصلاح الادارة 

من أجل التوقيع

مقر التعيين

رسالة التعيين وطلب 
التحاقاستكمال ملف التوظيف 

ملف
التوظيف

عقد التوظيف

الخازن الوزاري 

من أجل التأشير

الانخراط بالنظام 

الجماعي لمنح 

رواتب التقاعد

الحفظ
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المحور: توظيف الأئمة المرشدين والمرشدات بموجب عقود

المسطرة

GRH.620 رمز المحور

       GRH.600 رمز المسطرة التوظيف بموجب عقد
تدبير الموارد البشرية

وصف المهام

قواعد التدبير

مديرية تدبير شؤون القيمين الدينيين

قسم الموارد البشرية

مصلحة شؤون المتعاقدين والتدبير المندمج للموظفين

الخازن الوزاري

• التوصل باللائحة النهائية لفوج خريجي معهد محمد السادس لتكوين الأئمة المرشدين والمرشدات مع مقرات تعيينهم؛

• إعداد عقود التوظيف وفق النموذج المحدد للقيمين الدينيين؛

• إرسال العقود بعد توقيع الطرفين إلى الخازن الوزاري من أجل التأشير عليها.

-ق1*: يمكــن التعاقــد مــع القيمين الدينيــن المزاولين لمهمة الإمامة أو لمهمة الإمامة والخطابة، في حــدود المناصب المالية المحدثة لهذا 

الغــرض، شريطــة اســتيفائهم الــروط التاليــة: - أن يكونوا حافظين لكتاب اللــه؛ - أن يكونوا متمتعين بحقوقهــم الوطنية؛ - أن يكونوا 

حاصلــن عــى شــهادة الإجــازة أو الإجــازة في الدراســات الأساســية أو الإجازة المهنية، المســلمة من إحــدى الجامعــات المغربية، أو على 

شــهادة إجازة دار الحديث الحســنية في علوم الدين، أو على شــهادة العالمية في التعليم العتيق، أو على أي شــهادة أخرى معادلة؛ - ألا 

تقــل مــدة مزاولتهــم ملهمــة الإمامــة أو مهمة الإمامة والخطابة عن أربع ســنوات؛ - ألا تتجاوز ســنهم 50 ســنة، عــى الأكثر، في تاريخ 

إبرام العقد.

-ق2**: يتقاضى المتعاقد، في متم كل شــهر، الأجرة والتعويضات العائلية وجميع التعويضات ذات الصبغة الدائمة المخولة للمتصرفين 

مــن الدرجــة الثالثــة، وتطبــق عليــه نفــس المقتضيات الســارية عــى هيئــة المتصرفين بخصــوص الترقي في الرتبــة والدرجــة والمنصوص 

عليهما في المرسوم رقم 2.06.377 الصادر في 20 من ذي الحجة 1431 )29 أكتوبر 2010( بشأن النظام الأساسي الخاص بهيئة المتصرفين 

المشتركة بين الوزارات.

إبرام عقود توظيف

المتدخلون

المرحلة

توظيف الأئمة المرشدين والمرشدات بموجب عقود
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المراجع القانونية

المرحلة السابقة

 المرحلة الموالية

تاريخ التحيين

*المــادة 40 مــن الظهــر الشريــف رقــم 1-14-104 الصــادر في 20 رجــب 1435 )في 20 مــاي 

2014( في شأن تنظيم مهام القيمين الدينيين وتحديد وضعياتهم.

**مرســوم رقــم 2.15.249 الصــادر في 6 محــرم 1437 )20 أكتوبــر 2015( بالموافقــة على تغيير 

شكل العقد النموذجي المبــرم بيــن الدولــة والأئمة أو المرشدين و المرشدات.

حجز مناصب مالية من أجل تسوية وضعية القيمين الدينيين

اخبار المعني بالأمر وانخراطه بالنظام الجماعي لمنح رواتب التقاعد

توظيف الأئمة المرشدين والمرشدات بموجب عقود
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توظيف مستخدمي ديوان السيد الوزير

الخازن الوزاري جهات أخرى المرشح رئيس الإدارةقسم الموارد البشرية

التوقيع

التوقيع

التحاق

انتقاء المرشح 

واتخاذ القرار

ملف
التوظيف

التأشير

الحفظ

رسالة التزام 

محضر تسليم المهام

رسالة الالتزام 
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الجماعي لمنح 

رواتب التقاعد

إخبار



توظيف مستخدمي ديوان السيد الوزير

المحور: توظيف مستخدمي ديوان السيد الوزير

المسطرة

GRH.630 رمز المحور

       GRH.600 رمز المسطرة التوظيف بموجب عقد
تدبير الموارد البشرية

وصف المهام

قواعد التدبير

قسم الموارد البشرية

رئيس الإدارة

الخازن الوزاري

• إشعار المرشح المقبول بمقر عمله و الطلب إليه من أجل استكمال ملفه؛

• إعداد محضر تسليم المهام بعد مراقبة عدم التقيد بالسجل التأديبي المركزي؛

• إعداد رسالة التزام موقعة من طرف الادارة و المعني بالأمر وإرسالها إلى الخازن الوزاري من أجل التأشير.

-ق1*: الشروط العامة للتعيين في الوظائف العامة:

- أن تكون له الجنسية المغربية،

- أن يكون متمتعا بالحقوق الوطنية،

- أن يكون ذا مروءة،

- أن يكون مستوفيا لشروط القدرة البدنية التي يتطلبها القيام بالوظيفة

-ق2**: ملف الآمر بالصرف :

-رسالة الالتزام ؛

-نســخ مصــادق عــى مطابقتهــا لأصــل الدبلومــات أو الشــهادات المنصــوص عليهــا في القوانــن والأنظمــة الجــاري بهــا العمــل ، وعند 

الاقتضاء، قرارات المعادلة للدبلومات أو للشهادات ؛

-نسخة مصادق على مطابقتها لأصل البطاقة الوطنية للتعريف الإلكترونية ؛

-بطاقة السوابق أو مستخرج من السجل العدلي ؛

-مستخرج من السجل التأديبي المركزي ؛

-محضر أو شهادة الشروع في العمل ؛

-شيك ملغى أو شهادة التعريف البنكي ، عند الاقتضاء.

رسالة التزام

المتدخلون

المرحلة
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المراجع القانونية

المرحلة السابقة

 المرحلة الموالية

تاريخ التحيين

*ظهــر شريــف رقــم 1-58-008 بتاريخ 4 شــعبان 1377 )24 فبرايــر 1958( يحتوي على 

القانون الأساسي العام للوظيفة العمومية. 

**قــرار لوزيــر الاقتصاد والمالية رقم 713-18 صادر في 23 من جمادى الآخرة 1439 )12 

مــارس 2018( بتحديــد قائمة الوثائق والمســتندات المثبتة لمقترحات الالتزام وأداء نفقات 

موظفي الدولة.

انتقاء المترشح واتخاذ القرار

اخبار المعني بالأمر وانخراطه بالنظام الجماعي لمنح رواتب التقاعد

توظيف مستخدمي ديوان السيد الوزير
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التقييم والترقية
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التنقيط

الرئيس المباشر جهات أخرى الموظف المصلحة المختصة

ملء البطاقة

بطاقة التنقيط الفردية 

N عن السنة

جدول التنقيط 
السنوي

النقطة السنوية

أقل من 20/16

اندراج اسم المعني 

بالأمر بجدول الترقي 

في الدرجة عن طريق 

الاختيار برسم السنة

التقييم

إطلاع
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المحور: التنقيط

المسطرة

GRH.710 رمز المحور

       GRH.700 رمز المسطرة التقييم والترقية
تدبير الموارد البشرية

المراجع القانونية

المرحلة السابقة

 المرحلة الموالية

تاريخ التحيين

وصف المهام

قواعد التدبير

* مرســوم ملــي رقــم 68.988 بتاريــخ 19 صفــر 1388 )17 مايــو 1968( بتحديــد مســطرة 

التنقيط وترقي موظفي الإدارات العمومية في الرتبة والدرجة حسبما وقع تغييره وتتميمه.

** مرســوم رقم 2.05.1367 صادر في 29 من شــوال 1426 )2 ديســمبر 2005( بتحديد مسطرة 

تنقيط وتقييم موظفي الإدارات العمومية.

***المرســوم رقــم 2.13.423 الصــادر في 28 مــن ربيــع الأول 1435 )30 ينايــر 2014( بتحديــد 

كيفيــات تطبيــق الفصول 48 و48 مكرر و50 من الظهير الشريف رقم 1.58.008 بمثابة النظام 

الأساسي العام للوظيفة العمومية المتعلقة بالإلحاق وبإدماج الموظفين الملحقين.

**** ظهــر شريــف رقــم 1-09-236 صــادر في 8 مــن ربيــع الأول 1431 )23 فبرايــر 2010( 

يتعلق بمدونة الأوقاف كما وقع تتميمه وتغييره.

مصلحة تدبير شؤون موظفي الميزانية العامة للدولة
مصلحة تدبير شؤون موظفي الميزانية الخاصة للأوقاف
مصلحة شؤون المتعاقدين والتدبير المندمج للموظفين

الرئيس المباشر

إرسال بطائق التنقيط الفردية إلى الرؤساء المباشرين

إعداد جدول التنقيط السنوي

• ملء بطاقة التنقيط الفردية وإرسالها إلى المصلحة المختصة من أجل إعداد جدول التنقيط السنوي.

ق1*:  -ترجع سلطة التنقيط إلى رئيس الإدارة أو من فوض إليه ذلك
 -تمنح سنويا لكل موظف في الخدمة أو ملحق، نقطة عددية متبوعة بنظرة عامة يعبر فيها عن قيمته المهنية.

ق2**:  - تســلم بطاقــات التنقيــط قبــل فاتــح أكتوبر من كل ســنة من طرف الرؤســاء المباشرين، إلى جميع الموظفــن لإثبات البيانات 
المطلوبة وإرجاعها

ق3***:- توجــه الإدارة العموميــة أو الجماعــة الترابيــة الأصليــة بطاقــات التنقيــط الفرديــة الخاصــة بموظفيهــا الموجوديــن في وضعية 
الإلحاق، قبل فاتح شتنبر من كل سنة، إلى الإدارة الملحقين لديها، التي تتولى تنقيطهم.

 - وتتــولى الإدارة الملحــق لديهــا إرجــاع بطاقــات التنقيــط، مرفوقــة، عنــد الإقتضــاء بتقاريــر التقييــم إلى الإدارة العموميــة أو الجماعة 
الترابية الأصلية، وذلك قبل 31 ديسمبر من السنة المعنية.

-ق4****:يطبــق الظهــر الشريــف رقــم 1.58.008 بتاريــخ 24 فبرايــر 1958 بمثابة النظام الأســاسي العام للوظيفــة العمومية، كما وقع 
تغييره وتتميمه، على العاملين بوزارة الأوقاف والشؤون الإسلامية، في انتظار وضع نظام قانوني بهم. 

ملء بطائق التنقيط

المتدخلون

المرحلة

التنقيط
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التقييم

الرئيس المباشر جهات أخرى الموظف

التوقيع

عقد لقاء 

التقييم
بطاقة التقييم الفردية

 تقرير التقييم

إطلاع
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المحور: التقييم

المسطرة

GRH.720 رمز المحور

       GRH.700 رمز المسطرة التقييم والترقية
تدبير الموارد البشرية

وصف المهام

قواعد التدبير

مصلحة تدبير شؤون موظفي الميزانية العامة للدولة

مصلحة تدبير شؤون موظفي الميزانية الخاصة للأوقاف

مصلحة شؤون المتعاقدين والتدبير المندمج للموظفين

الرئيس المباشر

• عقد لقاء التقييم مع الموظف عند الحاجة إلى الترسيم أو الترقية أو مرة واحدة على الأقل كل سنتين، أو الحصول على نقطة عددية أقل من 

.16/20

-ق1*: عقد مقابلة التقييم من طرف الرئيس المباشر وملء البطاقة النموذج-مرة واحدة على الأقل كل سنتين.

-ق2**: تعد الإدارة العمومية المســتقبلة عند نهاية كل ســنة ، تقريرا حول نشــاط الموظف الموضوع رهن إشــارتها يتضمن تقديرا عاما 

لأدائه.

 يوجه هذا التقرير ، قبل 31 ديســمبر من الســنة المعنية ، إلى الإدارة العمومية أو الجماعة الترابية الأصلية ، بعد إطلاع المعني بالأمر 

عليه وتسجيل ملاحظاته بشأنه.

 ويتم تنقيط وتقييم الموظف الموضوع رهن الإشارة من طرف الإدارة العمومية أو الجماعة الترابية الأصلية بناء على هذا التقرير.

-ق3***:يطبــق الظهــر الشريــف رقــم 1.58.008 بتاريــخ 24 فبرايــر 1958 بمثابة النظام الأســاسي العــام للوظيفــة العمومية، كما وقع 

تغييره وتتميمه، على العاملين بوزارة الأوقاف والشؤون الإسلامية، في انتظار وضع نظام قانوني بهم. 

-ق4****:تطبق عليهم نفس المقتضيات الســارية على هيئة المتصرفين بخصوص الترقي في الرتبة والدرجة، المنصوص عليها في المرســوم 

رقــم 377.06.2 الصــادر في 20 مــن ذي الحجــة 1431 ) 29 أكتوبر 2010 (بشــأن النظام الأســاسي الخاص بهيئة المتصرفين المشــركة بين 

الوزارات، كما وقع تغييره وتتميمه.

إعداد تقرير التقييم

المتدخلون

المرحلة

التقييم
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المراجع القانونية

المرحلة السابقة

 المرحلة الموالية

تاريخ التحيين

*مرســوم رقم 2.05.1367 صادر في 29 من شــوال 1426 )2 ديســمبر 2005( بتحديد مســطرة 

تنقيط وتقييم موظفي الإدارات العمومية.

**المرســوم رقــم 2.13.422 الصــادر في 28 مــن ربيــع الأول 1435 )30 ينايــر 2014( بتحديــد 

كيفيــات تطبيــق الفصــل 46 المكــرر مرتــن من الظهــر الشريف رقــم 1.58.008 بمثابــة النظام 

الأساسي العام للوظيفة العمومية المتعلقة بالوضع رهن الإشارة.

*** ظهــر شريــف رقــم 1-09-236 صادر في 8 من ربيــع الأول 1431 )23 فبراير 2010( يتعلق 

بمدونة الأوقاف كما وقع تتميمه وتغييره.

****الظهــر الشريــف رقــم 1-14-104 الصادر في 20 رجب 1435 )في 20 ماي 2014( في شــأن 

تنظيم مهام القيمين الدينيين وتحديد وضعياتهم.

التنقيط السنوي

تقرير التقييم

التقييم

71

دجنبر 2020



 

جهات أخرى الخازن الوزاري/ المراقب المالي المركزي رئيس الإدارةقسم الموارد البشرية

الدراسة وإبداء 

الرأي

التأشير

الخزينة العامة 

للمملكة

الحفظ

جدول المستوفين

للترقي في الرتبة

محضر اجتماع

جدول الترقي

في الرتبة

قرار جماعي

للترقي في الرتبة

التنقيط
السنوي

تقرير التقييم

النقطة السنوية

أقل من 16/20

بالنسبة للرسميين

الذين يفوق رقمهم 

الاستدلالي 704

جدول الترقي

في الرتبة

قرارات فردية

للترقي في الرتبة

الترقية في الرتبة للرسميين
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الترقية في الرتبة للرسميين

المحور: الترقية في الرتبة

المحور الثانوي : الترقية في الرتبة للرسميين

المسطرة

GRH.730 رمز المحور

GRH.731 رمز المحور

       GRH.700 رمز المسطرة التقييم والترقية

تدبير الموارد البشرية

وصف المهام

قواعد التدبير

قسم الموارد البشرية

مصلحة تدبير شؤون موظفي الميزانية العامة للدولة

مصلحة تدبير شؤون موظفي الميزانية الخاصة للأوقاف

اللجان الإدارية المتساوية الأعضاء

• إعــداد جــدول المســتوفين الترقــي في الرتبــة بعــد الحصــول على تنقيطهم الســنوي أو تقاريــر التقييم بالنســبة للموظفين الحاصلــن على نقطة 

سنوية أقل من 20/16؛ 

• برمجــة اجتماعــات اللجــان الاداريــة المتســاوية الاعضاء المختصة، اســتدعاء الاعضاء و احالة جــداول الترقي في الرتبة من أجل الدراســة وإبداء 

الرأي؛

• إعداد جدول الترقية مرفقا بقرارات جماعية للترقية في الرتبة وإرسالها الى الخازن الوزاري المعتمد/ المراقب المالي المركزي  من اجل التأشيرة.

-ق1*: - الترقيــات في الرتبــة تهــم كل درجــة حســب انســاق الترقي الثلاث ) الجدول المحدد للأقدمية المكتســبة بالســنوات للترقي من 

رتبــة معينــة إلى الرتبــة التي تليها مبــاشرة(و يكون الترقي بحكم القانون إذا توفرت للموظــف الأقدمية القصوى من الخدمات المقررة 

في الجدول ما عدا في حالة التأخر بسبب إجراء تأديبي.

 -ق2**: تعرض جداول الترقي على أنظار اللجان الإدارية المتساوية الأعضاء إما خلال سنة الصلاحية وإما خلال السنة الموالية للسنة 

التي حضر برسمها الجدول و تبدي اللجان الإدارية المتساوية الأعضاء آراءها في الجداول المعروضة عليها.

 - يمكــن أن تطلــب اللجنــة الإداريــة المتســاوية الأعضــاء مــن رئيــس الإدارة المعنــي، النظــر مــن جديــد في النقطــة العدديــة الممنوحة 

للموظف.

-ق3***: إن الرتــب الاســتثنائية تفتــح للترقــي بالاختيــار بعــد التقييد بجدول الترقــي في وجه الموظفين المدرجين في كل ســلك مرتب في 

الســلم المعــن والمتوفريــن عــى ســنتين مــن الخدمة عــى الأقل في الرتبة العــاشرة وذلك في حــدود العشر من عدد المناصب في الســلك 

المقيدة في الميزانية.

-ق4****:يطبــق الظهــر الشريــف رقــم 1.58.008 بتاريــخ 24 فبرايــر 1958 بمثابة النظام الأســاسي العام للوظيفــة العمومية، كما وقع 

تغييره وتتميمه، على العاملين بوزارة الأوقاف والشؤون الإسلامية، في انتظار وضع نظام قانوني بهم. 

قرار الترقية في الرتبة

المتدخلون

المرحلة
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المراجع القانونية

المرحلة السابقة

 المرحلة الموالية

تاريخ التحيين

*مرســوم رقــم 2-62-344  بتاريــخ 15 صفــر 1383 )8 يوليــوز 1963( بتحديــد ســالم الأجــور 

وشروط ترقي موظفي الدولة في الرتبة والدرجة كما وقع تتميمه وتغييره.

** مرســوم ملــي رقــم 988-68 بتاريــخ 19 صفــر 1388 )17 مايــو 1968( بتحديــد مســطرة 

التنقيط وترقي موظفي الإدارات العمومية في الرتبة والدرجة.

***منشور رقم -70-8وع بتاريخ 6 ماي 1970 حول الترقية - درجة استثنائية. 

**** ظهــر شريــف رقــم 1-09-236 صــادر في 8 مــن ربيــع الأول 1431 )23 فبرايــر 2010( 

يتعلق بمدونة الأوقاف كما وقع تتميمه وتغييره.

التنقيط السنوي

الحفظ

الترقية في الرتبة للرسميين
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الترقية في الرتبة للأعوان المتعاقدين

الخازن الوزاري / المراقب المالي 
المركزي

جهات أخرى المتعاقد المصلحة المختصة

التوقيع

التأشير
التوقيع

التنقيط السنوي

الحفظ

ملحق عقد جماعي للأئمة 

المرشدين

ملحقات عقود فردية للترقي في 

الرتبة للأعوان الخاضعين لعقد 

قانون عام أو عقد التزام

جدول المستوفين للترقي

في الرتبة
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وصف المهام

قواعد التدبير

مصلحة تدبير شؤون المتعاقدين والتدبير المندمج للموظفين

 مصلحة تدبير شؤون موظفي الميزانية الخاصة للأوقاف

الخازن الوزاري / المراقب المالي المركزي

• إعداد جدول المستوفين للترقي في الرتبة برسم السنة؛

• إرفــاق جــدول المســتوفين بملحقــات عقــود فردية للترقي في الرتبــة للأعوان الخاضعين لعقد قانــون عام أو عقد التزام بعــد توقيعهم أو بملحق 

عقد جماعي بالنسبة للأئمة المرشدين، وإرساله إلى الخازن الوزاري من أجل التأشير.

-ق1*:  يســتفيد الأعــوان المتعاقــدون مــن الترقيــة في الرتبة وفقا للقواعد المحددة بموجب المرســوم رقــم 2.05.1367 بتاريخ 02 دجنبر 

2005 بتحديد مسطرة تنقيط وتقييم موظفي الإدارات العمومية.

-ق2**: تطبــق عــى القيمــن الدينيــن المتعاقدين نفس المقتضيات الســارية على هيئــة المتصرفين بخصوص الترقــي في الرتبة والدرجة 

والمنصــوص عليهــا في المرســوم رقــم 2.06.377 الصــادر في 20 من ذي الحجة 1431 )29 أكتوبر 2010( بشــأن النظام الأســاسي الخاص 

بهيئة المتصرفين المشتركة بين الوزارات.

-ق3***:يطبــق الظهــر الشريــف رقــم 1.58.008 بتاريــخ 24 فبرايــر 1958 بمثابة النظام الأســاسي العــام للوظيفــة العمومية، كما وقع 

تغييره وتتميمه، على العاملين بوزارة الأوقاف والشؤون الإسلامية، في انتظار وضع نظام قانوني بهم. 

-ق4****:تطبق عليهم نفس المقتضيات الســارية على هيئة المتصرفين بخصوص الترقي في الرتبة والدرجة، المنصوص عليها في المرســوم 

رقــم 377.06.2 الصــادر في 20 مــن ذي الحجــة 1431 ) 29 أكتوبر 2010 (بشــأن النظام الأســاسي الخاص بهيئة المتصرفين المشــركة بين 

الوزارات، كما وقع تغييره وتتميمه.

ملحق عقد للترقي في الرتبة

المتدخلون

المرحلة

المحور: الترقية في الرتبة

المحور الثانوي : الترقية في الرتبة للأعوان المتعاقدين

المسطرة

GRH.730 رمز المحور

GRH.732 رمز المحور

       GRH.700 رمز المسطرة التقييم والترقية

تدبير الموارد البشرية

الترقية في الرتبة للأعوان المتعاقدين
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المراجع القانونية

المرحلة السابقة

 المرحلة الموالية

تاريخ التحيين

* المنشــور رقــم 9 و.ع بتاريــخ 25 يونيو 2009 حول ترقيــة الأعوان المتعاقدين في إطار القانون 

العام.

**الظهــر الشريــف رقــم 1-14-104 الصــادر في 20 رجــب 1435 )في 20 مــاي 2014( في شــأن 

تنظيم مهام القيمين الدينيين وتحديد وضعياتهم.

*** ظهــر شريــف رقــم 1-09-236 صادر في 8 من ربيــع الأول 1431 )23 فبراير 2010( يتعلق 

بمدونة الأوقاف كما وقع تتميمه وتغييره.

****الظهــر الشريــف رقــم 1-14-104 الصادر في 20 رجب 1435 )في 20 ماي 2014( في شــأن 

تنظيم مهام القيمين الدينيين وتحديد وضعياتهم.

التنقيط السنوي

الحفظ

الترقية في الرتبة للأعوان المتعاقدين
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مواقع النشررئيس الادارة لجنة الامتحانالمترشح
 جهات
أخرى

قسم
الموارد البشرية

مصلحة المباريات 
والامتحانات

الموافقة

استقبال 

الترشيحات

ملء 

بطائق 

الترشيح 

التوقيع

التوقيع

النشر

النشر

جريدتان 

وطنيتان 

للنشر

قرار فتح الامتحان

إعلان
عن الامتحان

مذكرة تنظيم 
امتحانات

الكفاءة المهنية

قرار حصر 
المترشحين لاجتياز 

الاختبار الكتابي

اللائحة النهائية 
للمترشحين لاجتياز 

الاختبار الكتابي

الحصيص المالي

للترقي

في الدرجة

الترقية في الدرجة عن طريق امتحان الكفاءة المهنية
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مواقع النشر لجنة الامتحانالمترشح
 جهات
أخرى

قسم
الموارد البشرية

مصلحة المباريات 
والامتحانات

إعداد 

موضوع 

الاختبارات 

الكتابية

اجتياز 

الاختبار 

الكتابي

اجتياز 

الاختبار 

الشفوي

التوقيع

التوقيع

لجنة 

الحراسة

الترقية في الدرجة عن طريق امتحان الكفاءة المهنية

مقرر بتعيين لجنة 
الامتحان

مقرر بتعيين لجنة 
الحراسة

استدعاءات اللجان

للاختبار الكتابي

استدعاءات كتابية 

للاختبار الكتابي

لوائح المدعوين

لاجتياز الاختبار 

الشفوي

المحضر الكتابي

المحضر النهائي

النشر
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مواقع النشررئيس الادارة لجنة الامتحانالمترشح
قسم

الموارد البشرية
مصلحة المباريات 

والامتحانات

قرار حصر 
المترشحين الناجحين 

النشر

التوقيع

المصادقة

النتائج النهائية

الترقية

في

الدرجة 

 جهات
أخرى

الترقية في الدرجة عن طريق امتحان الكفاءة المهنية
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وصف المهام

قواعد التدبير

قسم الموارد البشرية
الخازن الوزاري / المراقب المالي المركزي

• إعــداد لوائــح المســتوفين للــروط النظاميــة للترقــي في الدرجــة عن طريق امتحان الكفاءة المهنية برســم الســنة حســب الدرجات واحتســاب 

الحصيص المالي للترقي مع الإشارة إلى أسماء الموظفين الذين ستتم ترقيتهم خارج الحصيص؛

• إرسال اللوائح والحصيص المالي إلى الخازن الوزاري / المراقب المالي المركزي من أجل التأشير.

• نشر اللوائح بالموقع الالكتروني للوزارة.

-ق1*: شروط الترقــي عــن طريــق امتحــان الكفــاءة المهنيــة في الدرجــة أو الإطــار، للموظفــن )الســلم 5 إلى 11( باســتثناء الموظفــن 

الخاضعــن للأنظمــة الأساســية )الأســاتذة-الباحثين، الأطبــاء، البياطــرة، المهندســن، المهندســن المعماريــن، المفتشــية العامــة، الأمــن 

الوطني،…(:

-ابتــداء مــن فاتــح ينايــر 2012، في حــدود 13 % ســنويا مــن عدد الموظفــن المتوفرين، على الأقل، عــى أقدمية 6 ســنوات في الدرجة.

تضــاف إلى النقــط المخصصــة لاختبــارات امتحــان الكفــاءة المهنيــة، نقطــة مهنية تطابــق معدل النقط المحصل عليها برســم الســنوات 

المطلوبة لاجتياز امتحان الكفاءة المهنية، يخصص لها معامل يعادل 30 %.

-ق2**: تحــدد بواســطة الأنظمــة الأساســية وبالنســبة لــكل درجــة أو إطــار وحســب الحالــة )الأســاتذة، الباحثين-الأطبــاء، البياطــرة، 

المهندســن، المهندســن المعماريــن، المفتشــية العامــة، الأمــن الوطنــي، وموظفــي الشــؤون الخارجيــة، والوقايــة المدنية، والمستشــارين 

القانونيين،...(:

 - عناصر الترقية )الأقدمية،...( عن طريق الانتقاء )بالاختيار، الامتحان المهني،...(

 - احترام المحاصصة

 - نماذج إعادة الترتيب

 - أنساق الترقي

 - نماذج التعيين )قرار، ظهير، ...(

الحصيص المالي للترقي عن طريق امتحان الكفاءة المهنية 

المتدخلون

المرحلة

المحور: الترقية في الدرجة

المحور الثانوي : الترقية في الدرجة عن طريق امتحان الكفاءة المهنية

المسطرة

GRH.740 رمز المحور

GRH.741 رمز المحور

       GRH.700 رمز المسطرة التقييم والترقية

تدبير الموارد البشرية

الترقية في الدرجة عن طريق امتحان الكفاءة المهنية
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المراجع القانونية

المرحلة السابقة

 المرحلة الموالية

تاريخ التحيين

*مرســوم رقــم 2.04.403 صــادر في 29 مــن شــوال 1426 )2 ديســمبر 2005( بتحديــد شروط 

ترقي موظفي الدولة في الدرجة أو الإطار حسبما وقع تغييره وتتميمه.

**النصوص ) ظهائر ومراســيم ( المحددة للأنظمة الأساســية المشــركة بين الوزارات أو الخاصة 

بكل قطاع وزاري.

*** منشــور رقــم -09-9وع بتاريــخ 25 يوليــو 2009 حــول ترقيــة الأعوان المتعاقديــن في إطار 

القانون العام.

توفر الشروط النظامية للترقي عن طريق امتحان الكفاءة المهنية

إعداد مذكرة امتحانات الكفاءة المهنية

 - نموذج الانتقاء )التقييد في جدول الترقي، الامتحان المهني، مناقشة أطروحة،...(

-ق3***: يتــم ترقــي الأعــوان المتعاقديــن العاملــن بــالإدارات العموميــة والجماعــات المحليــة في الدرجــة أو الإطــار وذلــك مماثلة مع 

الموظفين النظاميين، وحســب أنماط الترقية المنصوص عليها في المرســوم رقم 2-04-403 الصادر في 2 دجنبر 2005 بتحديد شروط ترقي 

موظفــي الدولــة في الدرجــة أو الإطــار، حســبما وقــع تغيــر وتتميمه أو وفقــا للأنظمة الأساســية الخاصة بالموظفين المســتثنين بموجب 

المادة الأولى من هذا المرسوم.

وتتــم الترقيــات في الدرجــة أو الإطــار بواســطة ملحقات عقود باقــراح من الإدارات العموميــة والجماعات المحليــة المعنية يتم عرضها 

على تأشيرة السلطتين الحكوميتين المكلفتين بالاقتصاد والمالية وتحديث القطاعات العامة.

الترقية في الدرجة عن طريق امتحان الكفاءة المهنية
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المراجع القانونية

المرحلة السابقة

 المرحلة الموالية

تاريخ التحيين

وصف المهام

قواعد التدبير

*منشــور رقم -2-07وع فصادر في 3 مايو 2007 المتعلق بتطبيق المرســوم رقم -403-04

2 صادر في 2 دجنبر 2005 بتحديد شروط ترقي موظفي الدولة في الدرجة والإطار.

**منشــور رقــم -01-8و ع الصــادر في 4 ذو الحجــة 1421 )28 فبرايــر 2001( المتعلــق 

بتدبير المباريات و الامتحانات المهنية

مصلحة المباريات والامتحانات

رئيس الإدارة

الحصيص المالي للترقي في الدرجة عن طريق امتحان الكفاءة المهنية

حصر لائحة المترشحين لاجتياز امتحانات الكفاءة المهنية

• إعــداد قــرار فتــح امتحانــات الكفاءة المهنية حســب عدد المناصب المحــددة في الحصيص المالي للترقي عن طريــق امتحانات الكفاءة 

المهنية، حسب الهيئات والدرجات، وتوقيعه من طرف رئيس الإدارة؛

• إعــداد الإعــان عــن امتحانــات الكفــاءة المهنيــة برســم الســنة ونــره بجريدتــن وطنيتــن وعــى بوابة التشــغيل العمومــي والموقع 

الالكتروني للوزارة.

-ق1*: فتــح امتحــان الكفــاءة المهنيــة خــال الســنة المعنيــة، مــع ضرورة تأخيره ما أمكــن، بغية فتــح المجال لأكثر عدد من المترشــحين 

للمشاركة في الامتحان.

-ق2**: تنظيم امتحانات الكفاءة المهنية:

 - التاريخ المحدد لإيداع الترشيحات 15 يوما على الأقل ابتداء من تاريخ الإعلان

 - مهلة معقولة تفصل بين التاريخ المحدد لإيداع الترشيحات وتاريخ إجراء الاختبار

مذكرة امتحانات الكفاءة المهنية 

المتدخلون

المرحلة

المحور: الترقية في الدرجة

المحور الثانوي : الترقية في الدرجة عن طريق امتحان الكفاءة المهنية

المسطرة

GRH.740 رمز المحور

GRH.741 رمز المحور

       GRH.700 رمز المسطرة التقييم والترقية

تدبير الموارد البشرية

الترقية في الدرجة عن طريق امتحان الكفاءة المهنية
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المراجع القانونية

المرحلة السابقة

 المرحلة الموالية

تاريخ التحيين

وصف المهام

قواعد التدبير

* النصــوص التنظيميــة المتعلقــة بتحديــد شروط وإجــراءات وبرامج امتحانــات الكفاءة 

المهنية للترقي حسب الهيئات والدرجات.

مصلحة المباريات والامتحانات

رئيس الإدارة

مذكرة امتحانات الكفاءة المهنية

قرارات الترقية في الدرجة

• حصر لوائح المترشحين لاجتياز امتحان الكفاءة المهنية، 

• إعداد مقررات لجان الامتحان ولجان الحراسة؛

• استدعاء اللجان والمترشحين؛

• اجراء الاختبارات الكتابية والشفوية؛

• حصر لوائح الناجحين في امتحانات الكفاءة المهنية، ونشرها في الصحف والموقع الالكتروني للوزارة.

-ق1*: تطبيــق مقتضيــات النصــوص التنظيميــة المتعلقــة بتحديــد شروط وإجراءات وبرامــج امتحانات الكفاءة المهنية للترقي حســب 

الهيئات والدرجات.

إجراء امتحانات الكفاءة المهنية برسم السنة

المتدخلون

المرحلة

المحور: الترقية في الدرجة

المحور الثانوي : الترقية في الدرجة عن طريق امتحان الكفاءة المهنية

المسطرة

GRH.740 رمز المحور

GRH.741 رمز المحور

       GRH.700 رمز المسطرة التقييم والترقية

تدبير الموارد البشرية

الترقية في الدرجة عن طريق امتحان الكفاءة المهنية
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الخازن الوزاري / المراقب المصلحة المختصة

المالي المركزي

اللجان الإدارية 
المتساوية الأعضاء

الموقع الإلكتروني 
للوزارة

 جهات
أخرى

قسم
الموارد البشرية

رئيس الإدارة

التأشير 

التأشير 

التأشير 

النشر

النشر

النشر

الحصيص المالي 
للترقي في الدرجة 

برسم السنة 

لائحة الموظفين 
المستوفين 

للشروط النظامية 
للترقي في الدرجة 
عن طريق امتحان 

الكفاءة المهنية 

لائحة الموظفين 
المستوفين 

للشروط النظامية 
للترقي في الدرجة 

عن طريق 
الاختيار 

لائحة الموظفين 
المستوفين 

للشروط النظامية 
للترقي في الدرجة 
خارج الحصيص

لائحة الترقي 

لائحة الترقي 

الترقية في الدرجة عن طريق الاختيار

امتحان

الكفاءة

المهنية

المصادقة
قرار/ ملحق عقد 

للترقية في الدرجة

قرار/ ملحق عقد
للترقية في الدرجة

مؤشر عليه

محضر للترقي

في الدرجة 
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وصف المهام

قواعد التدبير

مصلحة تدبير شؤون موظفي الميزانية العامة للدولة

مصلحة تدبير شؤون موظفي الميزانية الخاصة للأوقاف

مصلحة شؤون المتعاقدين والتدبير المندمج للموظفين

رئيس الإدارة

• إعداد لوائح المســتوفين للشروط النظامية للترقي في الدرجة عن طريق الاختيار برســم الســنة حســب الدرجات واحتســاب الحصيص 

المالي 

للترقي مع الإشارة إلى أسماء الموظفين الذين ستتم ترقيتهم خارج الحصيص؛

• إرسال اللوائح والحصيص المالي إلى الخازن الوزاري / المراقب المالي المركزي من أجل التأشير.

• نشر اللوائح بالموقع الالكتروني للوزارة؛

• اجتماع اللجان الإدارية المتساوية الأعضاء والتوقيع على محضر الترقية في الدرجة؛

• عرض لوائح المقترحين للترقية على مصادقة رئيس الإدارة ونشرها بالموقع الإلكتروني للوزارة؛

• إصدار قرارات الترقية في الدرجة مرفقة بلوائح الترقية وإرسالها إلى الخازن الوزاري / المراقب المالي المركزي من أجل التأشير.

-ق1*:  - تعــرض جــداول الترقــي عــى أنظــار اللجــان الإداريــة المتســاوية الأعضاء إما خلال ســنة الصلاحيــة وإما خلال الســنة الموالية 

للسنة التي حضر برسمها الجدول.

 - التوصل بالنقط العددية التي حصل عليها الموظفون المقترحون للترقي

 - الاطــاع عــى الملاحظــات المهنيــة والملاحظــات الخاصة بــكل عنصر من عناصر التنقيط، ســواء تعلق الأمر بــرق في الرتبة أو بترق في 

الدرجة.

الحصيص المالي للترقي في الدرجة عن طريق الاختيار

المتدخلون

المرحلة

المحور: الترقية في الدرجة

المحور الثانوي : الترقية في الدرجة عن طريق الاختيار

المسطرة

GRH.740 رمز المحور

GRH.742 رمز المحور

       GRH.700 رمز المسطرة التقييم والترقية

تدبير الموارد البشرية

الترقية في الدرجة عن طريق الاختيار
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 - تبدي اللجان الإدارية المتساوية الأعضاء آراءها في الجداول المعروضة عليها.

 - يمكــن أن تطلــب اللجنــة الإداريــة المتســاوية الأعضــاء مــن رئيــس الإدارة المعنــي، النظــر مــن جديــد في النقطــة العدديــة الممنوحة 

للموظف.

-ق2**:شروط ترقــي الموظفــن بالاختيــار في الدرجــة أو الإطــار، باســتثناء الموظفــن الخاضعين للأنظمة الأساســية )الأســاتذة-الباحثين، 

الأطباء، البياطرة، المهندسين، المهندسين المعماريين، المفتشية العامة، الأمن الوطني...(:

-1 من الدرجات المرتبة ترتيبا استدلاليا مطابقا لسلالم الأجور من 5 إلى 10، إلى الدرجة الأعلى:

- ابتداء من فاتح يناير 2012، في حدود 20 % سنويا من عدد الموظفين المتوفرين، على الأقل، على أقدمية 10 سنوات في الدرجة؛

- الأخذ بعين الاعتبار لنتائج التقييم )مرسوم رقم 2.05.1367(.

2 - من الدرجات المرتبة ترتيبا استدلاليا مطابقا لسلم الأجور رقم 11 إلى الدرجة الأعلى:

- ابتــداء مــن فاتــح ينايــر 2012، في حــدود 33 % ســنويا مــن عــدد الموظفــن المرتبــن، على الأقــل، في الرتبــة الســابعة والمتوفرين على 

أقدمية 5 سنوات في الدرجة؛

- الأخذ بعين الاعتبار نتائج التقييم )مرسوم رقم 2.05.1367(.

ويرقــى في الدرجــة بالاختيــار، بعــد التقييد في جدول الترقي، الموظفــون الذين لم تتم ترقيتهم في الدرجة بعد تقييدهم للمرة الرابعة في 

جدول الترقي، ويعُمل بهذا الإجراء ابتداء من فاتح يناير 2012.

-ق3***: يتــم ترقــي الأعــوان المتعاقديــن العاملــن بــالإدارات العموميــة والجماعــات المحليــة في الدرجــة أو الإطــار وذلــك مماثلة مع 

الموظفين النظاميين، وحســب أنماط الترقية المنصوص عليها في المرســوم رقم 2-04-403 الصادر في 2 دجنبر 2005 بتحديد شروط ترقي 

موظفــي الدولــة في الدرجــة أو الإطــار، حســبما وقــع تغيــر وتتميمه أو وفقــا للأنظمة الأساســية الخاصة بالموظفين المســتثنين بموجب 

المادة الأولى من هذا المرسوم.

وتتــم الترقيــات في الدرجــة أو الإطــار بواســطة ملحقات عقود باقــراح من الإدارات العموميــة والجماعات المحليــة المعنية يتم عرضها 

على تأشيرة السلطتين الحكوميتين المكلفتين بالاقتصاد والمالية وتحديث القطاعات العامة.

-ق4****:يطبــق الظهــر الشريــف رقــم 1.58.008 بتاريــخ 24 فبرايــر 1958 بمثابة النظام الأســاسي العام للوظيفــة العمومية، كما وقع 

تغييره وتتميمه، على العاملين بوزارة الأوقاف والشؤون الإسلامية، في انتظار وضع نظام قانوني بهم. 

-ق5*****:تطبــق عليهــم نفــس المقتضيــات الســارية عــى هيئــة المتصرفــن بخصــوص الترقــي في الرتبــة والدرجة، المنصــوص عليها في 

المرســوم رقــم 377.06.2 الصــادر في 20 مــن ذي الحجــة 1431 ) 29 أكتوبــر 2010 (بشــأن النظــام الأســاسي الخــاص بهيئــة المتصرفــن 

المشتركة بين الوزارات، كما وقع تغييره وتتميمه.

الترقية في الدرجة عن طريق الاختيار
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المراجع القانونية

المرحلة السابقة

 المرحلة الموالية

تاريخ التحيين

* مرســوم ملــي رقــم 988-68 بتاريــخ 19 صفــر 1388 )17 مايــو 1968( بتحديــد مســطرة 

التنقيط وترقي موظفي الإدارات العمومية في الرتبة والدرجة حسبما وقع تغييره وتتميمه.

**مرســوم رقــم 2-04-403 صــادر في 29 مــن شــوال 1426 )2 ديســمبر 2005( بتحديد شروط 

ترقي موظفي الدولة في الدرجة أو الإطار حسبما وقع تغييره وتتميمه.

*** منشــور رقــم -09-9وع بتاريــخ 25 يوليــو 2009 حــول ترقيــة الأعوان المتعاقديــن في إطار 

القانون العام.

**** ظهــر شريــف رقــم 1-09-236 صــادر في 8 مــن ربيــع الأول 1431 )23 فبرايــر 2010( 

يتعلق بمدونة الأوقاف كما وقع تتميمه وتغييره.

*****الظهير الشريف رقم 1-14-104 الصادر في 20 رجب 1435 )في 20 ماي 2014( في شــأن 

تنظيم مهام القيمين الدينيين وتحديد وضعياتهم.

توفر الشروط النظامية للترقي عن طريق الاختيار

تحويل المناصب المالية المشغولة

الترقية في الدرجة عن طريق الاختيار
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التكوين
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جهات أخرىرئيس الادارة المصالح المركزية مصلحة الصفقات
والخارجية

قسم
الموارد البشرية

مصلحة التكوين والتدبير 

التوقعي للوظائف والكفاءات

مخطط التكوين المستمر

لائحة المجالات 
الرئيسية للتكوين 

المستمر

اقتراح محاور التكوين 
المستمر حسب 
احتياجات الوحدة

مخطط التكوين 
المستمر

طلب الموافاة بأسماء 
المستفيدين

بطاقة تقنية حول 
الدورات التكوينية 

المبرمجة خلال السنة 
وطريقة إبرامها

المصادقة

الدراسة

الدراسة وإعداد 

الصفقة

أو الاتفاقية

الدراسة

تحديد مواضيع 

التكوين المبرمجة 

خلال السنة

91

الدليل المرجعي 
للوظائف والكفاءات 

الخاص بالوزارة



جهات أخرىرئيس الادارة المصالح المركزية مصلحة الصفقات
والخارجية

قسم
الموارد البشرية

مصلحة التكوين والتدبير 

التوقعي للوظائف والكفاءات

إعداد قاعدة
المعطيات 

حضور الدورات 
التكوينية

لائحة بأسماء 
المستفيدين

السلطة

المكلفة

بالإدارة

استدعاءات

التقرير السنوي

مخطط التكوين المستمر
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المحور:  التكوين المستمر

المسطرة

GRH.810 رمز المحور

       GRH.800 رمز المسطرة التكوين
تدبير الموارد البشرية

وصف المهام

قواعد التدبير

مصلحة التكوين والتدبير التوقعي للوظائف والكفاءات

المصالح المركزية والخارجية

• إعــداد لائحــة المجــالات الرئيســية للتكويــن المســتمر اعتــادا عــى الدليــل المرجعــي للوظائــف والكفــاءات،  وتوجيههــا إلى المصالح 

المركزية والخارجية من أجل اقتراح المواضيع التي ستنظم حولها الدورات التكوينية، حسب احتياجات كل وحدة؛

• إعداد مخطط التكوين المستمر على ضوء ما سبق.

-ق1*: تحــدد بقــرار للســلطة الحكوميــة المكلفــة بتحديث القطاعات العامة اســراتيجية التكوين المســتمر على ضــوء اقتراحات لجنة 

تنسيق التكوين المستمر وبعد استشارة المجلس الأعلى للوظيفة العمومية.

-ق2*: يعد كل قطاع حكومي مخططا للتكوين المستمر خاصا به بناء على استراتيجية التكوين المستمر، يتضمن هذا المخطط :

- تصــور القطــاع المعنــي حــول حاجياتــه في مجال التكوين المســتمر بناء عــى تقييم المؤهــات لتأهيل الموارد البشرية على المســتويين 

المركزي واللاممركز ؛

- عــدد الموظفــن والأعــوان المرشــحين للاســتفادة من التكوين المســتمر مــع تحديد مجالات التكويــن والغلاف الزمنــي المخصص لذلك 

بغية تعميم الاستفادة من التكوين المستمر ؛

- المبــادرات المتخــذة لتطويــر برامــج التكويــن المســتمر في المجــالات المرتبطــة بالقطــاع والاســتفادة مــن الإمكانيــات المتاحــة في إطار 

اتفاقيات الشراكة مع القطاعات الوزارية الأخرى والجماعات المحلية والهيئات المختصة.

-ق3*:يعد كل قطاع وزاري تقريرا سنويا يتضمن الحصيلة البيداغوجية والمالية للتكوين المستمر يرفع إلى لجنة التنسيق.

-ق4**:يتعــن عــى جميــع القطاعــات الوزاريــة والإدارات العموميــة إعــداد مخططاتهــا القطاعيــة للتكويــن المســتمر وفقــا لمضمون 

استراتيجية التكوين المستمر.

مخطط التكوين المستمر

المتدخلون

المرحلة

مخطط التكوين المستمر
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المراجع القانونية

المرحلة السابقة

 المرحلة الموالية

تاريخ التحيين

*مرســوم رقــم 2-05-1366 صــادر في 29 مــن شــوال 1426 )2 ديســمبر 2005( يتعلــق 

بالتكويــن المســتمر لفائــدة موظفــي وأعــوان الدولــة )ج. ر.عــدد 5386 بتاريــخ 11 ذو 

الحجة 1426 - 12 يناير 2006(.

**قــرار للوزيــر المنتــدب لــدى الوزيــر الأول المكلــف بتحديــث القطاعــات العامــة رقــم 

ــراتيجية  ــد إس ــوز 2009( بتحدي ــب 1430 )7 يولي ــن رج ــادر في 14 م 1741.09 ص

التكوين المستمر.

الدليل المرجعي للوظائف والكفاءات

تقرير الحصيلة السنوية

مخطط التكوين المستمر
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جهات أخرىرئيس الادارة
المصالح المركزية 

والخارجية
السلطة المكلفة بالإدارة

قسم
الموارد البشرية

مصلحة التكوين والتدبير 

التوقعي للوظائف والكفاءات

التكوين الدولي

طلب الموافاة 
بأسماء المستفيدين

لائحة مقترحة  
بأسماء المستفيدين

إعداد مذكرة 

اللائحة النهائية 
المقترحة  

المصادقة

انتقاء المرشحين

مراكز

التكوين

الدولية

دراسة 

الملفات

لائحة نهائية
بأسماء المستفيدين

اقتراح مواضيع 
التكوينات الدولية
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المراجع القانونية

المرحلة السابقة

 المرحلة الموالية

تاريخ التحيين

وصف المهام

قواعد التدبير

*مرســوم رقــم 2-05-1366 صــادر في 29 مــن شــوال 1426 )2 ديســمبر 2005( يتعلــق 

بالتكويــن المســتمر لفائــدة موظفــي وأعــوان الدولــة )ج. ر.عــدد 5386 بتاريــخ 11 ذو 

الحجة 1426 - 12 يناير 2006(.

رئيس الإدارة

قسم الموارد البشرية

مصلحة التكوين والتدبير التوقعي للوظائف والكفاءات

المصالح المركزية والخارجية

السلطة المكلفة بالإدارة

الدليل المرجعي للوظائف والكفاءات

تقرير الحصيلة السنوية

• اقتراح مواضيع التكوينات الخارجية من طرف السلطة المكلفة بالإدارة؛

• إعداد مذكرة حول اللائحة المقترحة بأسماء المستفيدين والمصادقة عليها من طرف السيد رئيس الإدارة؛

• إرسال اللائحة المقترحة إلى كل من السلطة المكلفة بالإدارة ومراكز التكوين الدولية قصد انتقاء المرشحين.

-ق1*: يعين موظفو وأعوان الدولة لمتابعة التكوين المستمر من طرف رئيس الإدارة لتلبية حاجيات الإدارة .....كما يستفيدون من 

التعويضات عن التنقل بالخارج في حالة متابعتهم دورات للتكوين المستمر بالخارج في إطار اتفاقيات الشراكة والتعاون المبرمة بين 

المغرب والدول أو الهيئات الأجنبية أو المنظمات الدولية المعنية.

اقتراح لائحة بأسماء المستفيدين

المتدخلون

المرحلة

المحور:  التكوين الدولي

المسطرة

GRH.820 رمز المحور

       GRH.800 رمز المسطرة التكوين
تدبير الموارد البشرية

التكوين الدولي
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حركية الموظفين
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الإلحاق

الخازن الوزاري جهات أخرى الإدارة المستقبلة قسم الموارد البشريةالموظف

اقتراح

التحاق

التوقيع

محضر الالتحاق 

رسالة الموافقة 

طلب الإلحاق 

تحت إشراف 

السلم الإداري

الوضع رهن 

الإشارة

قرار مشترك لإلحاق 

المعني بالأمر

قرار الإلحاق

مؤشر عليه

التأشير

إخبار

إطلاع

رسالة التعذر

الدراسة

إبداء الرأي
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التحمل

الخازن الوزاري جهات أخرى الإدارة الأصلية قسم الموارد البشريةالموظف

دراسة إمكانية 

الإلحاق
التأكد من شغور 

المنصب المالي

الخازن الوزاري 

المعتمد من أجل 

التأشير

الموافقة

التوقيع

طلب الإلحاق

رسالة 

الموافقة

رسالة

التعذر

مقرر مشترك لإلحاق 

المعني بالأمر

اقتراح

التوقيع

مقرر مشترك لإلحاق 

المعني بالأمر
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الإلحاق / التحمل

المحور:  الإلحاق  / التحمل

المسطرة

GRH.910 رمز المحور

       GRH.900 رمز المسطرة حركية الموظفين
تدبير الموارد البشرية

وصف المهام

قواعد التدبير

الإدارة الأصلية

الإدارة المستقبلة

• يتم الإلحاق بطلب من المعني بالأمر أو باقتراح من الإدارة المستقبلة؛

• دراسة إمكانية الإلحاق من طرف الإدارة المستقبلة وذلك بالتأكد من شغور منصب مالي؛

• التحاق المعني بالأمر بالإدارة المستقبلة بعد الموافقة  على الإلحاق؛

• إعداد مقرر مشترك بالإلحاق من طرف الإدارة الأصلية وإرساله إلى الإدارة المستقبلة من أجل التوقيع عليه؛

• إرسال المقرر المشترك إلى الخازن الوزاري المعتمد لدى  الإدارة الأصلية من أجل التأشير عليه؛

• إرسال نسخة من المقرر المشترك المؤشر عليه إلى الإدارة المستقبلة.

-ق1*:يتم الإلحاق بطلب من الموظف ويكون قابلا للتراجع عنه، لدى:

 - إدارة للدولة؛

 - جماعة محلية؛

 - المؤسسات العامة وشركات الدولة والشركات التابعة العامة والشركات المختلطة والمقاولات ذات الامتياز؛

 - هيأة خصوصية ذات مصلحة عامة أو جمعية معترف لها بصفة المنفعة العامة؛

 - دولة أجنبية أو منظمة جهوية أو دولية.

-ق2**:وضعية الموظفين المتمرنين:لا يمكن أن يجعل بهذه الصفة في وضعية الإلحاق.

-ق3***:يتــم الإلحــاق في الحــالات المنصوص عليها في الفصلين 48 و48 المكرر من الظهير الشريف رقم 1.58.008، بقرار لرئيس الإدارة 

العموميــة التــي ينتمــي إليها الموظف أو للســلطة المختصة فيما يتعلــق بالجماعات الترابية، لمدة أقصاها ثلاث ســنوات قابلة للتجديد 

تلقائيــا، باقــراح مــن رئيس الإدارة العمومية أو الســلطة المختصة فيــا يتعلق بالجماعات الترابية أو المؤسســات أو الهيئات المنصوص 

عليها في الفصلين 48 و48 مكرر سالفي الذكر.

مقرر مشترك بإلحاق المعني بالأمر

المتدخلون

المرحلة
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المراجع القانونية

المرحلة السابقة

 المرحلة الموالية

تاريخ التحيين

*الظهــر الشريــف رقــم 1-58-008 بتاريــخ 4 شــعبان 1377 )24 فبرايــر 1958( بشــأن النظــام 

الأساسي العام للوظيفة العمومية حسبما وقع تغييره وتتميمه؛

**مرســوم ملــي رقــم 62-68 بتاريــخ 19 صفــر 1388 )17 مايــو 1968( بتحديــد المقتضيــات 

المطبقــة عــى الموظفــن المتمرنــن بــالإدارات العموميــة )ج. ر. عــدد 2899 بتاريــخ 24 صفــر 

1388 - 22 مايو 1968(.

*** مرســوم رقــم 2-13-423 صــادر في 28 مــن ربيــع الأول 1435 )30 ينايــر 2014( بتحديــد 

كيفيــات تطبيــق الفصــول 48 و48 المكرر و50 من الظهير الشريف رقــم 1-58-008 الصادر في 

4 شــعبان 1377 )24 فبرايــر 1958( بمثابــة النظــام الأســاسي العام للوظيفــة العمومية المتعلقة 

بالإلحاق وبإدماج الموظفين الملحقين.

طلب إلحاق

إعداد المناصب المالية 

الإلحاق / التحمل
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الوضع رهن الإشارة

الخازن الوزاري جهات أخرى الإدارة المستقبلة قسم الموارد البشريةالموظف

الموافقة

إبداء الرأي

الالتحاق بالإدارة 

المستقبلة
محضر الالتحاق 

رسالة التعذر

رسالة الموافقة

طلب الوضع رهن الإشارة 

تحت إشراف السلم 

الإداري

قرار مشترك للوضع 

رهن الإشارة

قرار الوضع

رهن الإشارة

مؤشر عليه

التأشير

إخبار

إطلاع

التوقيعالتوقيع
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المحور:  الوضع رهن الإشارة

المسطرة

GRH.920 رمز المحور

       GRH.900 رمز المسطرة حركية الموظفين
تدبير الموارد البشرية

وصف المهام

قواعد التدبير

الإدارة الأصلية

الإدارة المستقبلة

• يتقــدم الموظــف بطلــب الوضــع رهــن الإشــارة تحــت إشراف الســلم الإداري إلى إدارتــه الأصلية، وإرســاله بعــد موافقتهــا إلى الإدارة 

المستقبلة.

• التحاق المعني بالأمر بعد موافقة الإدارة المستقبلة على الوضع؛

• إعداد قرار مشترك بالوضع رهن الإشارة من طرف الإدارة الأصلية وإرساله إلى الإدارة المستقبلة من أجل التوقيع عليه؛

• إرسال القرار المشترك إلى الخازن الوزاري المعتمد لدى  الإدارة الأصلية من أجل التأشير عليه.

-ق1*:يتــم الوضــع رهــن الإشــارة لمــدة أقصاها ثلاث )3( ســنوات قابلة للتجديد. ويجدد الوضع رهن الإشــارة تلقائيــا إذا تم التنصيص 

على ذلك في قرار الوضع رهن الإشارة..

 -ق2*:يظل الموظف الموضوع رهن الإشارة متمتعا في إدارته أو في جماعته الترابية الأصلية بجميع حقوقه في الأجرة والترقي والتقاعد. 

يمكــن للموظــف الموضــوع رهــن الإشــارة أن يســتفيد، عــاوة على الأجــرة والتعويضــات المطابقــة لوضعيتــه النظامية التــي يتقاضاها 

بــالإدارة العموميــة أو الجماعــة الترابيــة الأصليــة، من التعويضــات والمصاريف الأخرى التي تمنحهــا الإدارة العمومية المســتقبلة بصفة 

عرضيــة لموظفيهــا المنتمــن إلى نفــس الدرجــة أو الإطــار الــذي ينتمــي إليــه المعنــي بالأمــر أو إلى درجــة أو إطــار مماثــل، وذلــك طبقا 

للنصوص الجاري بها العمل.

-ق3*:يعتــر في حكــم الموظفــن العاملــن بالإدارة العمومية المســتقبلة، طبقا للفقــرة الأولى من المادة 6 من المرســوم رقم -681-11 2 

الصادر في 28 من ذي الحجة 1432 )25 نوفمبر 2011( في شــأن كيفيات تعيين رؤســاء الأقســام ورؤســاء المصالح بالإدارات العمومية، 

الموظفــون الموضوعــون رهــن إشــارتها مــن أجــل الترشــح لشــغل منصبي رئيس قســم أو رئيــس مصلحة بهــا. وفي حالة تعيــن الموظف 

الموضوع رهن الإشارة في أحد هذين المنصبين ، يوضع المعني بالأمر وجوبا في وضعية الإلحاق.

مقرر مشترك بالوضع رهن الإشارة

المتدخلون

المرحلة

الوضع رهن الإشارة
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المراجع القانونية

المرحلة السابقة

 المرحلة الموالية

تاريخ التحيين

ــد  ــر 2014( بتحدي ــع الأول 1435 )30 يناي ــن ربي ــم 2-13-422 صــادر في 28 م *مرســوم رق

كيفيــات تطبيــق الفصــل 46 المكــرر مرتــن مــن الظهير الشريــف رقــم 1-58-008 الصادر في 4 

شــعبان 1377 )24 فبرايــر 1958( بمثابــة النظــام الأســاسي العــام للوظيفــة العموميــة المتعلــق 

بالوضع رهن الإشارة.

طلب الوضع رهن الإشارة

إرسال نسخة من القرار المشترك المؤشر عليه إلى الإدارة المستقبلة.

الوضع رهن الإشارة
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الخازن الوزاري جهات أخرىمديرية الميزانيةالإدارة المستقبلة الإدارة الأصليةالموظف

الموافقة

طلب النقل

تحت إشراف السلم 

الإداري

رسالة إلى الإدارة  

المستقبلة

قرار مشترك

للوضع رهن الإشارة 

في إطار النقل

محضر الالتحاق

التوقيعالتوقيع

التأشير

الموافقة

إخبار

إطلاع

إطلاع

قرار مشترك

للوضع رهن

الإشارة في إطار 

النقل مؤشر

عليه

النقل
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النقل

الخازن الوزاري جهات أخرىمديرية الميزانيةالإدارة المستقبلة الإدارة الأصليةالموظف

التوقيعالتوقيع

التوقيع

التأشير

التأشير

التأشير

إطلاع

مقرر مشترك بإعادة 

انتشار المناصب 

المالية المشغولة

بين الفصول

قرار إنهاء

الوضع

قرار النقل

مشترك 

إعداد المناصب 

المالية

قرار النقل

مشترك مؤشر

عليه
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المحور:  النقل

المسطرة

GRH.930 رمز المحور

       GRH.900 رمز المسطرة حركية الموظفين
تدبير الموارد البشرية

وصف المهام

قواعد التدبير

الإدارة الأصلية

الإدارة المستقبلة

• يتم النقل إما تلقائيا أو بطلب من الموظف؛ 

• إعداد رسالة نقل المعني بالأمر وإرسالها إلى القطاع المستقبل بعد موافقة إدارته الأصلية؛

• التحاق المعني بالأمر بالإدارة المستقبلة بعد الموافقة  على النقل؛

• إعــداد قــرار مشــرك للوضــع رهــن الإشــارة في إطار النقــل من طرف الإدارة الأصلية وإرســاله إلى الإدارة المســتقبلة مــن أجل التوقيع 

عليه وتوجيهه إلى الخازن الوزاري المعتمد لدى الإدارة الأصلية من أجل التأشير عليه.

• إعداد مقرر مشترك بإعادة انتشار المناصب المالية المشغولة بين الفصول وإرساله إلى مديرية الميزانية.

-ق1*:يوجــد الموظفــون المنتمــون للهيئــات والأطــر المشــركة بــن الإدارات في وضعيــة عاديــة للقيــام بالوظيفــة في إدارات الدولــة وفي 

الجماعــات المحليــة المعينــن بها.ويمكــن نقلهــم مــن إدارة عموميــة إلى أخرى أو من جماعــة محلية إلى أخرى أومــن إدارة عمومية إلى 

جماعة محلية أو من جماعة محلية إلى إدارة عمومية.

-ق2**:يتم نقل الموظفين وفق الشروط التالية :

-بناء على طلبهم؛

- تلقائيــا بمبــادرة مــن الإدارة العموميــة أو الجماعــة المحليــة عندمــا تقتــي حاجيــات المصلحــة ذلك، وفي هــذه الحالة تتم استشــارة 

اللجنة الإدارية المتســاوية الأعضاء المختصة، وإذا كان هذا النقل ســيؤدي إلى تغيير محل إقامة الموظف، يمكن تخويله تعويضا خاصا.

-ق3***: يتعــن عــى الإدارات العموميــة والجماعــات الترابيــة أن توجه، قبل فاتح مارس من كل ســنة، إلى مصالح الســلطة الحكومية 

المكلفة بالوظيفة العمومية:

- لوائح الموظفين المنتمين إلى الهيئات المشتركة بين الإدارات المراد نقلهم تلقائيا إلى إدارة عمومية أو جماعة ترابية أخرى؛

- لوائح حاجياتها من الموظفين المنتمين إلى الهيئات المشتركة بين الإدارات الذين ترغب في نقلهم إليها، مع تحديد الوظائف المطلوب 

شــغلها، والكفــاءات والمؤهــات اللازمــة لشــغلها، طبقا للدلائل المرجعيــة للوظائف والكفــاءات، كلما كان ذلك في الإمــكان، تنشر على 

.www.emploi-public.ma موقـع التشغيل العمومي

الوضع رهن الإشارة في إطار النقل

المتدخلون

المرحلة

النقل
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المراجع القانونية

المرحلة السابقة

 المرحلة الموالية

تاريخ التحيين

*منشــور الســيد وزيــر الوظيفــة العموميــة وتحديــث الإدارة رقــم 01 بتاريــخ 04 ينايــر 

2016 حــول كيفيــات تطبيــق المرســوم رقــم 2.13.436 الصــادر في 19 مــن شــوال 1436 

)5غشت2015( المتعلق بنقل الموظفين المنتمين إلى الهيئات المشتركة بين الإدارات.

**ظهير شريف رقم 1-58-008 بتاريخ 4 شــعبان 1377 )24 فبراير 1958( بشــأن النظام 

الأساسي العام للوظيفة العمومية كما وقع تغييره وتتميمه

***مرسوم رقم 2.13.436 الصادر في 19 من شوال 1436 )5غشت2015( المتعلق بنقل 

الموظفين المنتمين إلى الهيئات المشتركة بين الإدارات.

ضرورة المصلحة أوالتوصل بطلب النقل

مقرر مشترك بإعادة انتشار المناصب المالية المشغولة بين الفصول

النقل

109
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المحور:  النقل

المسطرة

GRH.930 رمز المحور

       GRH.900 رمز المسطرة حركية الموظفين
تدبير الموارد البشرية

وصف المهام

قواعد التدبير

الإدارة الأصلية

الإدارة المستقبلة

• توجيه المقرر المشترك بإعادة انتشار المناصب المالية المشغولة بين الفصول إلى مديرية الميزانية.

• إعداد قرار إنهاء الوضع رهن الإشارة من طرف الإدارة الأصلية وعرضه على تأشيرة الخازن الوزاري المعتمد لديها؛

• إعداد قرارمشترك بنقل المعني بالأمر من طرف الإدارة الأصلية وعرضه على تأشيرة الخازن الوزاري المعتمد لديها.

-ق1*: يتــم وضــع الموظــف المــراد نقلــه خلال ســنة معينة مــن إدارة عموميــة إلى إدارة عمومية أخــرى، رهن إشــارة الإدارة العمومية 

المــراد نقلــه إليهــا، طبقــا لمقتضيات المرســوم رقــم 2.13.422 الصادر في 30 ينايــر 2014 بتحديد كيفية تطبيق الفصــل 46 المكرر مرتين 

من الظهير الشريف رقم 1.58.008 الصادر في 04 شــعبان 1377 )24 فبراير 1958( في شــأن النظام الأســاسي العام للوظيفة العمومية.

ويتــم نقــل الموظــف وإعــادة تعيينــه بــالإدارة العمومية المــراد نقله إليهــا ابتداء من فاتــح يناير من الســنة الموالية أو، عنــد الاقتضاء، 

ابتداء من فاتح يناير من السنة الثانية، بالنسبة للموظفين الذين تعذر نقلهم في فاتح يناير من السنة الموالية.

-ق2*: طبقــا لأحــكام المــادة 20 مــن المرســوم رقــم 2.15.426 الصــادر في 15 يوليــوز 2015 المتعلق بإعــداد وتنفيذ قوانــن المالية، فإن 

مقترحــات إعــادة انتشــار المناصــب الماليــة تكون موضوع مقررات مشــركة لرؤســاء الإدارات المعنيين، توجه، قبل فاتــح يوليوز من كل 

سنة، إلى مصالح السلطة الحكومية المكلفة بالمالية.

 -ق3*:  يتــم نقــل الموظــف وإعادة تعيينه، )ســواء بناء على طلب أو تلقائيا( بقرار مشــرك لرئيــس الإدارة العمومية التي ينتمي إليها 

من جهة، ورئيس الإدارة العمومية المراد النقل إليها من جهة أخرى.

قرار مشترك بالنقل

المتدخلون

المرحلة

النقل
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المراجع القانونية

المرحلة السابقة

 المرحلة الموالية

تاريخ التحيين

*منشــور الســيد وزيــر الوظيفــة العموميــة وتحديــث الإدارة رقــم 01 بتاريــخ 04 ينايــر 

2016 حــول كيفيــات تطبيــق المرســوم رقــم 2.13.436 الصــادر في 19 مــن شــوال 1436 

)5غشــت2015( المتعلــق بنقــل الموظفــن المنتمــن إلى الهيئــات المشــركة بــن الإدارات.

إنهاء الوضع رهن الإشارة

مقرر مشترك بإعادة انتشار المناصب المالية المشغولة بين الفصول

النقل
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اللجان الإدارية 
المتساوية الاعضاء جهات أخرىالموظف المصلحة المختصةرئيس الإدارة

طلب الإحالة

على الاستيداع 

الإداري تحت

إشراف السلم

الإداري

إعداد قرار توقيف 

صرف الراتب 

إصدار قرار الإحالة 

على الاستيداع  

تسليم شهادة 

إيقاف الراتب 

دراسة الطلب 

التأشيرالتوقيع

البث في الطلب
استشارة

تبليغ

قرار الإحالة

انقضاء مدة على الاستيداع  
الاستيداع

العزل

تجديد الإحالة 
على الاستيداع

الادماج بعد 
انتهاء فترة 
الاستيداع

الإحالة على الاستيداع الإداري
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المحور:  الإحالة على الاستيداع الإداري

المسطرة

GRH.940 رمز المحور

       GRH.900 رمز المسطرة حركية الموظفين
تدبير الموارد البشرية

وصف المهام

قواعد التدبير

رئيس الإدارة

مصلحة تدبير شؤون موظفي الميزانية العامة للدولة

مصلحة تدبير شؤون موظفي الميزانية الخاصة للأوقاف 

اللجان الإدارية المتساوية الأعضاء

الخازن الوزاري/ المراقب المالي المركزي

• التوصل بطلب الإحالة على الاستيداع الإداري للمعني بالأمر تحت إشراف السلم الإداري؛

• دراسة الطلب، وعند الاقتضاء، تكوين الملف واستشارة اللجنة الادارية المتساوية الاعضاء )دراسات أو بحوث ذات المصلحة العامة 

او لأسباب شخصية(؛

• اتخاذ القرار من طرف السيد رئيس الإدارة وتبليغ المعني بالأمر؛

• إعداد قرار توقيف الراتب وإرساله إلى الخازن من أجل تسلم شهادة إيقاف الراتب.

-ق1*:  لا يمكن إحالة موظف بطلبه على الاستيداع إلا في الحالات التالية:
-1 إصابة زوجه أو أحد أولاده بحادثة خطيرة أو مرض خطير؛

-2 التطوع للخدمة في القوات المسلحة الملكية؛
-3 القيام بدراسات أو بحوث تكتسي طابع المصلحة العامة بصورة لا جدال فيها؛

-4 وجود دواع شخصية.
ويجب في الحالتين الأخيرتين استطلاع رأي اللجنة الإدارية المتساوية الأعضاء في طلب الموظف قبل البت فيه.

ولا يمكــن أن تتجــاوز مــدة الإحالة على الاســتيداع ثلاث ســنوات في الحالات المشــار إليهــا في الفقرات 1 و2 و3 أعلاه وســنتين إذا تعلق 
الأمر بإحالة على الاستيداع لدواعي شخصية.

ولا يمكــن تجديــد الإحالــة عــى الاســتيداع إلا مــرة واحــدة ولفــرة لا تتعــدى المــدة المقــررة لهــا وفــق مــا تنص عليــه الفقرة الســابقة.
يوجد بالنسبة للنساء الموظفات إحالة على الاستيداع خاص:

- بطلب منها.
-إذا كان ذلك لتربية ولد يقل سنه عن خمس سنوات أو يكون مصابا بعاهة تتطلب معالجات مستمرة.

- لا يجوز ان يفوق سنتين ولكنه يمكن تجديده ما دامت الشروط المطلوبة في الحصول عليه متوفرة.
- إذا كانت المرأة الموظفة ترأس عائلة فإنها تظل تستفيد من التعويضات العائلية.

 -ق2**: وضعية الموظفين المتمرنين: لا يمكن أن يجعل بهذه الصفة في وضعية الاستيداع؛
 -ق3***: تجميع ملف الاستيداع حسب الحالة.

قرار الإحالة على الاستيداع الإداري

المتدخلون

المرحلة

الإحالة على الاستيداع الإداري
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المراجع القانونية

المرحلة السابقة

 المرحلة الموالية

تاريخ التحيين

*الظهــر الشريــف رقــم 1-58-008 بتاريــخ 4 شــعبان 1377 )24 فبرايــر 1958( بشــأن 

النظام الأساسي العام للوظيفة العمومية حسبما وقع تغييره وتتميمه؛

**مرســوم ملكي رقم 68.62 بتاريخ 19 صفر 1388 )17 مايو 1968( بتحديد المقتضيات 

المطبقة على الموظفين المتمرنين بالإدارات العمومية؛

*** قــرار لوزيــر الاقتصــاد والماليــة رقــم 713-18 صادر في 23 من جــادى الآخرة 1439 

)12 مــارس 2018( بتحديــد قائمــة الوثائــق والمســتندات المثبتة لمقترحات الالتــزام وأداء 

نفقات موظفي الدولة.

التوصل بطلب الإحالة على الاستيداع الإداري

انقضاء مدة الاستيداع الإداري

الإحالة على الاستيداع الإداري
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تجديد الإحالة على الاستيداع الإداري

جهات أخرىالموظف )في وضعية استيداع( المصلحة المختصة  رئيس الإدارة

طلب تجديد مدة الاستيداع 

الإداري

إعداد قرار تجديد 

الإحالة على 

الاستيداع  

دراسة الطلب 

التأشير

الموافقة

التوقيع

تبليغ

قرار تجديد الإحالة

على الاستيداع  

العزل
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المالي المركزي



المراجع القانونية

المرحلة السابقة

 المرحلة الموالية

تاريخ التحيين

وصف المهام

قواعد التدبير

* الظهــر الشريــف رقــم 1-58-008 بتاريــخ 4 شــعبان 1377 )24 فبرايــر 1958( بشــأن 

النظام الأساسي العام للوظيفة العمومية حسبما وقع تغييره وتتميمه؛

**منشــور رقم -05-6وع بتاريخ 15 جمادى الثانية 1426 )22 يوليو 2005( حول تدبير 

وضعيتي الإلحاق والاستيداع.

رئيس الإدارة

مصلحة تدبير شؤون موظفي الميزانية العامة للدولة

مصلحة تدبير شؤون موظفي الميزانية الخاصة للأوقاف

الخازن الوزاري/ المراقب المالي المركزي

انقضاء مدة الاستيداع الإداري

قرار تجديد الإحالة على الاستيداع مؤشر عليه

• التوصل بطلب تجديد مدة الاستيداع تحت إشراف السلم الإداري؛
• دراسة الطلب واتخاذ القرار إما بالموافقة من طرف السيد رئيس الإدارة بناء على الدواعي التي تقدم بها المعني بالأمر، أو بحذفه 

من الأسلاك الإدارية؛
• تبليغ المعني بالأمر؛

• إعداد قرار تجديد الإحالة على الاستيداع وتوقيعه وإرساله إلى الخازن الوزاري من أجل التأشير عليه.

-ق1*:  تتجــدد الاحالــة عــى الاســتيداع لــدواع شــخصية بقــوة القانــون إذا طلــب الموظــف ذلــك دون ما حاجــة إلى استشــارة اللجنة 
الاداريــة المتســاوية الأعضــاء. لا يمكــن للموظــف المحــال على الاســتيداع لدواع شــخصية أن يطلب العــودة إلى ممارســة مهامه إلا عند 

انصرام المدة الأولى لإحالته على الاستيداع على الأقل.
-ق2*:  حق الإدارة في التحري ومراقبة نشــاط الموظف الموقوف مؤقتا ومدى ملائمة الاســتيداع مع الأســباب التي اســتند عليها طلب 

المعني بالأمر.
-ق3**:  كل تجديد لمدة الاستيداع يجب أن يتم في آجال معقولة وقبل انتهاء المدة موضوع التجديد.

قرار تجديد الإحالة على الاستيداع الإداري

المتدخلون

المرحلة

المحور: الإحالة على الاستيداع الإداري

المحور الثانوي : تجديد الإحالة على الاستيداع الإداري

المسطرة

GRH.940 رمز المحور

GRH.941 رمز المحور

       GRH.900 رمز المسطرة حركية الموظفين

تدبير الموارد البشرية

تجديد الإحالة على الاستيداع الإداري
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الإدماج بعد الإحالة على الاستيداع الإداري

الخازن الوزاري/ المراقب الموظف )في وضعية استيداع(
المالي المركزي

جهات أخرى قسم الموارد البشرية رئيس الإدارة

طلب الادماج بعد انهاء مدة 

الاستيداع الإداري

إعداد قرار الإدماج

بعد الإحالة

على الاستيداع  

رسالة الموافقة

على الإدماج  

دراسة الطلب 

التأشير

الإبقاء

 في وضعية 

الاستيداع

الموافقة
على الادماج

التوقيع

الالتحاق

مندوبية الصحة 

قصد استدعاء 

المعني بالأمر

نتيجة الفحص 

الطبي

تبليغ

قرار الإدماج بعد

الإحالة على الاستيداع  

العزل

إعداد المناصب 

المالية
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وصف المهام

قواعد التدبير

رئيس الإدارة

قسم الموارد البشرية

الخازن الوزاري/ المراقب المالي المركزي

• التوصل بطلب الإدماج بعد الإحالة على الاستيداع الإداري للمعني بالأمر تحت إشراف السلم الإداري؛

• دراســة الطلــب، التأكــد مــن توفر المنصب المالي )في حالة عدم توفر المنصب، الإبقاء على الاســتيداع وإرجــاء تاريخ إعادة الادماج إلى 

حين شغور المناصب الثلاثُة الاولى(؛

• إصدار قرار إعادة الادماج بعد الاستيداع و التوقيع عليه و ارساله الى الخازن الوزاري من أجل التأشيرة.

-ق1*: لإدماج الموظف في وضعية الإحالة على الاستيداع بطلب منه :

- أن يلتمس إرجاعه إلى وظيفته شهرين على الأقل قبل انصرام الفترة الجارية

- له الحق أن يشغل إحدى المناصب الشاغرة الثلاثة الأولى .

إلى أن يحصل هذا الفراغ، فإن الموظف يبقى في وضعية الإحالة على الاستيداع.

-ق2**: تقديم طلب لإعادة الادماج من طرف الموظف في أجل شهرين على الأقل قبل انتهاء فترة الاستيداع.

- رد إيجــابي في حالــة التوفــر عــى منصــب شــاغر، وفي حالــة عــدم توفرهــا عــى هــذا المنصــب يتعــن تمكــن الموظــف مــن شــغل 

أحد المناصب الشاغرة الثلاثة الأولى.

- في حالــة عــدم تقديــم طلــب إعــادة الإدماج في الاجــل أو رفضه للمنصب المعين لــه ، يتعين على الإدارة مباشرة مســطرة الحذف بعد 

استطلاع رأي اللجنة الإدارية المتساوية الأعضاء.

ــررة أو  ــال المق ــه في الآج ــه إلى منصب ــب إرجاع ــذي لا يطل ــتيداع وال ــى الاس ــة ع ــة الإحال ــد في وضعي ــذي يوج ــف ال -ق3*: الموظ

الــذي يرفــض المنصــب المعــن لــه عنــد رجوعــه يمكــن حذفــه مــن الأســاك بطريــق الإعفــاء وذلــك بعــد استشــارة اللجنــة الاداريــة 

المتساوية الأعضاء.

-ق4***: إعادة الإدماج بعد الاستيداع لأكثر من سنة:

- إيداع طلب إعادة الإدماج شهرين على الأقل.

- استئناف العمل مشروط بقرار إيجابي من المجلس الصحي.

قرار الإحالة على الاستيداع الإداري

المتدخلون

المرحلة

المحور: الإحالة على الاستيداع الإداري

المحور الثانوي :  الإدماج بعد الاستيداع الإداري

المسطرة

GRH.940 رمز المحور

GRH.942 رمز المحور

       GRH.900 رمز المسطرة حركية الموظفين

تدبير الموارد البشرية

الإدماج بعد الإحالة على الاستيداع الإداري
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المراجع القانونية

المرحلة السابقة

 المرحلة الموالية

تاريخ التحيين

*الظهــر الشريــف رقــم 1-58-008 بتاريــخ 4 شــعبان 1377 )24 فبرايــر 1958( بشــأن 

النظام الأساسي العام للوظيفة العمومية حسبما وقع تغييره وتتميمه؛

**منشــور رقم -05-6وع بتاريخ 15 جمادى الثانية 1426 )22 يوليو 2005( حول تدبير 

وضعيتي الإلحاق والاستيداع.

***منشــور رقــم -72-16وع صــادر في فاتــح أبريــل 1972 حــول القدرة البدنيــة وإعادة 

إدماج الموظفين في حالة الاستيداع.

التوصل بطلب الإدماج بعد الإحالة على الاستيداع الإداري

قرار الإدماج بعد الإحالة على الاستيداع الإداري مؤشر عليه

الإدماج بعد الإحالة على الاستيداع الإداري
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التعيين بمناصب المسؤولية

جهات أخرىالمصلحة المختصةمواقع النشرلجنة الانتقاءالمترشح قسم
الموارد البشرية 

مصلحة المباريات 
والامتحانات

مذكرة

مذكرة فتح 

قرار فتح باب باب الترشيح

الترشيح

ملء
الاستمارة 
وإعداد 
ملف 

الترشيح 

دراسة 
الاقتراح

اقتراح من 
طرف الرئيس 
المباشر للوحدة

المصادقة

النشر

النشر

النشر

معالجة ملفات 
الترشيح

الموافقة

التوقيع

شغور منصب 
رئيس قسم/ 
رئيس مصلحة

إعلان عن 
إجراء  مقابلة 

انتقائية

التوقيع

قرار حصر 
المقبولين لإجراء 

المقابلة

اللائحة النهائية 
للمقبولين 

لإجراء المقابلة

رئيس الادارة
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التعيين بمناصب المسؤولية

المصلحة المختصة جهات أخرىمواقع النشرلجنة الانتقاءالمترشحرئيس الادارة قسم
الموارد البشرية 

مصلحة المباريات 
والامتحانات

المحضر 
النهائي

النتائج 

النهائية حسب 

الاستحقاق 

مقرر بتعيين 

لجنة الانتقاء

الانتقاء

التوقيع

التوقيع
الخازن 

الوزاري/ 
المراقب المالي 

المركزي
من أجل 

التأشير

النشر

التوقيع

المصادقة

رسالة التعيين

استدعاءات 

اللجان للاختبار 

الكتابي

استدعاءات 

المترشحين
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المحور:  التعيين بمناصب المسؤولية

المسطرة

GRH.950 رمز المحور

       GRH.900 رمز المسطرة حركية الموظفين
تدبير الموارد البشرية

وصف المهام

قواعد التدبير

• إعــداد مذكــرة فتــح بــاب الترشــيح لتقلــد منصب رئيس قســم/ رئيــس مصلحــة، وتعميمها بين صفــوف الموظفين بعــد موافقة رئيس 

الإدارة؛

• إعداد قرار حصر لائحة المدعوين لإجراء المقابلة بعد دراسة ملفات الترشيح المتوصل بها؛

• إعــداد الإعــان عــن إجــراء مقابلــة انتقائيــة لتقلــد المنصــب المذكــور ونــره وعلى الموقــع الالكــروني للوزارة وعــى بوابة التشــغيل 

العمومي؛

• إعداد مقرر بتعيين لجنة الانتقاء؛

• إجراء المقابلة الانتقائية وإعداد المحضر النهائي من طرف لجنة الانتقاء؛

• نشر النتائج النهائية حسب الاستحقاق بعد مصادقة رئيس الإدارة عليها.

-ق1*: تعلن كل إدارة عمومية، وجوبا، عن مناصب رئيس قسم ورئيس مصلحة الشاغرة بالإدارة المركزية  واللامـــمركزة، وتفتح باب 

الترشيح في وجه جميع الموظفين والموظفات العاملين بها بقرار يصدر عن رئيس الإدارة، ويتضمن ما يلي:

- قائمة المناصب الشاغرة؛

- تحديد مهام المنصب المزمع شغله، طبقا لما هو منصوص عليه في الدليل المرجعي للوظائف والكفاءات ؛

- الكفاءات المطلوبة في بطاقة الوظيفة؛

- أجل إيداع الترشيحات؛

- محتويات ملف الترشيح؛

- الجهة المختصة بتلقي الترشيحات.

ينــر هــذا القــرار عــى بوابــــة الخدمـــات العموميـــة، وعــى الموقــع الإلكــروني لــإدارة المعنيــة، ويلصــق بمقــرات إداراتهــا المركزية 

واللاممركزة.

إجراء مقابلة انتقائية

المتدخلون

المرحلة

التعيين بمناصب المسؤولية

122

رئيس الإدارة 

مصلحة المباريات والامتحانات

مصلحة تدبير شؤون موظفي الميزانية العامة للدولة

مصلحة تدبير شؤون موظفي الميزانية الخاصة للأوقاف 

مصلحة شؤون المتعاقدين والتدبير المندمج للموظفين



وفي حالــة عــدم تقــدم مترشــحين، أو في حالــة عدم انتقاء أي مترشــح من قبل لجنة الانتقــاء ، يمكن للإدارة أن تقــوم بإصدار إعلان ثان، 

وفــق نفــس الكيفيــات والــروط، تفتــح بموجبــه باب الترشــيح في وجه جميع الموظفــن والموظفــات العاملين بمختلــف إدارات الدولة 

والجماعات الترابية.

-ق2*: تعــن بقــرار لرئيــس الإدارة المعنيــة لجنــة تتولى إجراء المقابلة الانتقائيــة، تتكون من ثلاثة أعضاء، على الأقــل، من بينهم رئيس، 

وتضــم وجوبــا : المديــر أو رئيــس الوحــدة الــذي يقع تحت إشرافه المنصب المطلوب شــغله، أو مــن يعينه رئيــس الإدارة المعنية ليقوم 

مقامه؛ المسؤول عن الموارد البشرية أو من يقوم مقامه؛ امرأة واحدة ، على الأقل ، تشغل أحد مناصب المسؤولية.

-ق3*: تقــوم اللجنــة بإعــداد تقريــر نهــائي حول نتائــج المقابلة الانتقائية يتضمن أســاء المترشــحين الذين تم انتقاؤهم، مرتبة حســب 

الاســتحقاق ، يعرض على رئيس الإدارة المعنية قصد المصادقة عليه. يعلن عن نتائج المقابلة الانتقائية عبر نشرها على بوابة الخدمات 

العمومية وعلى الموقع الإلكتروني للإدارة المعنية وبمقر هذه الأخيرة وبالأماكن التي أجريت بها عملية الانتقاء.

المراجع القانونية

المرحلة السابقة

 المرحلة الموالية

تاريخ التحيين

*مرســوم رقم 2-11-681 صادر في 28 من ذي الحجة 1432 )25 نوفمبر 2011( في شــأن 

كيفيات تعيين رؤساء الأقسام ورؤساء المصالح بالإدارات العمومية.

شغور منصب مسؤولية

إعداد قرار التعيين بالمنصب عرضه على تأشيرة الخازن الوزاري

التعيين بمناصب المسؤولية
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جهات أخرىالخازن الوزاريالمرشح رئيس الادارةقسم الموارد البشرية

رسالة التعيين

التأشيرقرار التعيين

التوقيع

قرار التعيين

مؤشر عليه

الموافقة على التعيين 
بمنصب سامي

التعيين بالمناصب السامية

124



التعيين بالمناصب السامية

125

المحور: التعيين بالمناصب السامية

المسطرة

GRH.960 رمز المحور

       GRH.900 رمز المسطرة حركية الموظفين
تدبير الموارد البشرية

وصف المهام

قواعد التدبير

رئيس الإدارة

قسم الموارد البشرية

الخازن الوزاري

• الموافقة على التعيين في منصب سامي

• إعداد رسالة التعيين وتوقيعها من طرف السيد رئيس الإدارة ثم إرسالها إلى المعني بالأمر قصد الإخبار؛

• إعداد قرار وعرضه على الخازن الوزاري من أجل التأشير عليه.

-ق1*:  - مبادئ التعيين :

- تكافؤ الفرص والاستحقاق والشفافية والمساواة في وجه جميع المرشحات والمرشحين ؛

- عدم التمييز بجميع أشــكاله في اختيار المرشــحات والمرشــحين للمناصب العليا، بما فيها التمييز بســبب الانتماء الســياسي أو النقابي أو 

بسبب اللغة أو الدين أو الجنس أو الإعاقة أو أي سبب آخر يتعارض مع مبادئ حقوق الإنسان وأحكام الدستور ؛

- المناصفة بين النســاء والرجال ، باعتبارها مبدأ تســعى الدولة لتحقيقه طبقا لأحكام الفقرة الثانية من الفصل 19 من الدســتور، مع 

مراعاة المبادئ والمعايير المنصوص عليها في هذه المادة.

-ق2*:معايير التعيين :

- التمتع بالحقوق المدنية والسياسية ؛

- التوفر على مستوى عال من التعليم والكفاءة اللازمة ؛

- التحلي بالنزاهة والاستقامة ؛

- التوفــر عــى تجربــة مهنيــة بــإدارات الدولة أو الجماعات الترابية أو المؤسســات أو المقــاولات العمومية أو في القطــاع الخاص، داخل 

الوطن أو خارجه.

قرار التعيين في منصب سامي

المتدخلون

المرحلة



التعيين بالمناصب السامية

المراجع القانونية

المرحلة السابقة

 المرحلة الموالية

تاريخ التحيين

* ظهــر شريــف رقــم 1-12-20 صادر في 27 من شــعبان 1433 )17 يوليو 2012( بتنفيذ 

القانــون التنظيمــي رقــم 02-12 المتعلــق بالتعيــن في المناصــب العليــا تطبيقــا لأحــكام 

الفصلين 49 و92 من الدستور كما وقع تغييره وتتميمه.

شغور منصب سامي

تسلم المهام
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الانتقال بناء على الطلب

مديرية تدبير شؤون
القيمين الدينيين

جهات أخرىالموظف رئيس الادارةقسم الموارد البشرية

مقرر انتقال 

جماعي

جدول الانتقالات 

نسخة قصد اخبار 

الوحدة المستقبلة

تأشيرة الخازن 

الوزاري/ المراقب 

المالي المركزي

التحاق

المصادقة

ملء استمارة طلب 

الانتقال

دراسة طلبات

الانتقال

رسالة التعذر

محضر الالتحاق 

بالوحدة المستقبلة 

محضر الالتحاق 

بالوحدة المستقبلة 

جدول انتقالات 

القيمين الدينيين 

إعداد المناصب 

المالية

127

مذكرة الحركة 

الانتقالية برسم السنة 

رسالة الموافقة 

على الانتقال



الانتقال بناء على الطلب

وصف المهام

قواعد التدبير

رئيس الإدارة

قسم الموارد البشرية

الخازن الوزاري/المراقب المالي المركزي

• التوصل بطلبات الانتقال تحت إشراف السلم الإداري في الآجال المحددة؛

• إعداد مذكرة في الموضوع ورفعها إلى السيد رئيس الإدارة من أجل المصادقة؛

• إعداد جدول الانتقالات برسم السنة؛ 

• تبليغ المعني بالأمر بالتعذر أو بالموافقة على الانتقال؛

• إعداد مقرر انتقال جماعي فور التحاق المعنيين بالأمر، وإرساله إلى الخازن الوزاري/المراقب المالي المركزي من أجل التأشير عليه.

-ق1*: يجــب أن تراعــى في تعيــن الموظفــن الطلبات التي يقدمها المعنيون بالأمر وكذا حالتهــم العائلية ضمن الحدود الملائمة لمصالح 

الإدارة.

-ق2**: شروط تقديم طلب المشاركة في الحركة الانتقالية:

-تقديم الطلب تحت إشراف الرئيس المباشر مرفقا باستمارة المشاركة في الحركة الانتقالية أو الحركة الانتقالية عن طريق التبادل؛

-قضاء الموظف سنة على الأقل بالوحدة الإدارية التي يعمل بها؛

-يستثنى الموظفون المتقدمون بطلبات الانتقال عن طريق التبادل من الشرط الثاني أعلاه، مع مراعاة معياري الإطار والمهام المسندة 

للمعنيين.

-ق3**: ترفع الطلبات إلى قســم الموارد البشرية خلال شــهر فبراير من كل ســنة، ولا يقبب أي طلب يرد خارج هذا الآجال، باســتثناء 

طلبات الانتقال عن طريق التبادل التي يمكن رفعها طيلة السنة.

-ق4***: تتولى مديرية تدبير شؤون القيمين الدينيين تنظيم الحركة الانتقالية السنوية والاستثنائية للقيمين الدينيين.

جدول الانتقالات برسم السنة

المتدخلون

المرحلة

المحور: الانتقال بناء على الطلب

المسطرة

GRH.970 رمز المحور

       GRH.900 رمز المسطرة حركية الموظفين
تدبير الموارد البشرية
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المراجع القانونية

المرحلة السابقة

 المرحلة الموالية

تاريخ التحيين

*ظهير شريف رقم 1-58-008 بتاريخ 4 شــعبان 1377 )24 فبراير 1958( بشــأن النظام 

الأساسي العام للوظيفة العمومية كما وقع تغييره وتتميمه.

**مذكرة عدد 90 بتاريخ 25 أبريل 2018، بخصوص تنظيم الحركة الانتقالية.

*** ظهير شريف رقم 1.16.38 الصادر في 17 من جمادى الأولى 1437 )26 فبراير 2016( 

المحــدد لاختصاصــات وتنظيــم وزارة الأوقــاف والشــؤون الإســامية كــا وقــع تغيــره 

وتتميمه.

التوصل بطلب انتقال

إعادة انتشار المناصب المالية

الانتقال بناء على الطلب
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العقوبات
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جهات أخرىالموظف المجلس التأديبيالرئيس المباشر المصلحة المختصةرئيس الإدارة

تقرير أو إخبار
عن سلوك لا إداري 

للموظف

استفسار

مذكرة

قرار التوبيخ
أو الإنذار

جواب

تكوين اللجنة

تأشيرة الخازن 

الوزاري /

المراقب المالي 

المركزي

البث في

الموضوع

الإحالة على 

المجلس التأديبي

توبيخ/ 

إنذار/ 

العقوبات التأديبية

الاطلاع

على الملف

استدعاء الأطراف
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جهات أخرىالموظف المجلس التأديبيالرئيس المباشر المصلحة المختصةرئيس الإدارة

المصادقة

تخفيف

العقوبة

تشديد 

العقوبة

رئيس

الحكومة من 

أجل البث

في الموضوع

تأشيرة الخازن 

الوزاري / 

المراقب المالي 

المركزي

تأييد 

العقوبة

إشعار

العقوبة

النهائية

العقوبات التأديبية

134

محضر المجلس 
باقتراح العقوبة

قرار التوبيخ
أو الإنذار



المحور: العقوبات التأديبية

المسطرة

GRH.1010 رمز المحور

       GRH.1000 رمز المسطرة العقوبات 
تدبير الموارد البشرية

وصف المهام

قواعد التدبير

رئيس الحكومة

رئيس الإدارة

مصلحة شؤون المتعاقدين والتدبير المندمج للموظفين

مصلحة تدبير شؤون موظفي الميزانية الخاصة للأوقاف

مصلحة تدبير شؤون موظفي الميزانية العامة للدولة

• توجيه استفسار إلى المعني بالأمر؛

• دراسة الملف وإحالته إلى رئيس الإدارة من أجل البث في الموضوع؛

• في حالة الخطأ الغير الجسيم يتم توجيه توبيخ أو إنذار إلى المعني بالأمر؛

• في حالة الخطأ الجسيم يتم عرض الملف على أنظار المجلس التأديبي من أجل اقتراح العقوبة التأديبية؛

• مصادقة السيد رئيس الإدارة على العقوبة، أو اقتراح تشديدها على رئيس الحكومة.

-ق1*: تشتمل العقوبات التأديبية المطبقة على الموظفين على ما يلي، وهي مرتبة حسب تزايد الخطورة :

- الانذار؛

- التوبيخ؛

- الحذف من لائحة الترقي؛

- الانحدار من الرتبة؛

- القهقرة من الدرجة؛

- العزل من غير توقيف حق التقاعد؛

- العزل المصحوب بتوقيف حق التقاعد.

-ق2*: يقــع الإنــذار والتوبيــخ بمقــرر معلــل تصــدره الســلطة التــي لهــا حق التأديــب من غير استشــارة المجلــس التأديبــي ولكن بعد 

استدلاء بيانات المعني بالأمر، أما العقوبات الأخرى فتتخذ بعد استشارة المجلس التأديبي.

العقوبة النهائية

المتدخلون

المرحلة

العقوبات التأديبية
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-ق3**:- يسترشد المجلس التأديبي من الحقائق التي عثر عليها في التحقيق والإدانة لتحديد وبكل موضوعية العقوبة المقترحة.

- عندما تبدو العقوبة التي اقترحها المجلس التأديبي غير كافية بالنسبة لخطورة الأفعال، يجوز لرئيس الإدارة أن يقترح على رئيس 

الحكومة تشديد العقوبة.

ق4*:لايمكن في أية حالة من الأحوال أن تكون العقوبة الصادرة بالفعل أشد من العقوبة التي يقترحها المجلس التأديبي، إلا إذا 

وافق على ذلك رئيس الحكومة.

ق5***: يعرض الموظف الملحق الذي أخل بالتزاماته المهنية على أنظار المجلس التأديبي لإدارته الأصلية، و يتم تطبيق العقوبات 

من طرف الإدارة الأصلية بتنسيق مع إدارة الإلحاق.

المراجع القانونية

المرحلة السابقة

 المرحلة الموالية

تاريخ التحيين

*ظهــر شريــف رقــم 1-58-008 بتاريخ 4 شــعبان 1377 )24 فبرايــر 1958( يحتوي على 

القانون الأساسي العام للوظيفة العمومية.كما وقع تغييره وتتميمه.

**منشــور رقــم -71-1وع صــادر في 5 فبرايــر 1971 حــول العقوبــة الجنائيــة و العقوبــة 

التأديبية.

***رســالة وزيــر الوظيفــة العموميــة والإصــاح الإداري رقــم -99-4809وع بتاريــخ 27 

أبريل  1999 حول إحالة الموظفين الملحقين على أنظار المجلس التأديبي.

تقرير أو إخبار عن سلوك لا إداري 

إشعار المعني بالأمر

العقوبات التأديبية
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عقوبة التغيب غير المشروع عن العمل

الرئيس المباشر جهات أخرى الموظف المصلحة المختصة

تأشيرة الخازن 

الوزاري / المراقب 

المالي المركزي

إخبار بانقطاع الموظف

عن العمل

رسالة ترك الوظيفة

نعم

لا

إشعار

العزل

الالتحاق بالعمل

137

قرار الاقتطاع من الأجرة

اقتطاع مدة التغيب



المحور: العقوبة في حالة التغيب غير المشروع عن العمل

المسطرة

GRH.1020 رمز المحور

       GRH.1000 رمز المسطرة العقوبات 
تدبير الموارد البشرية

وصف المهام

قواعد التدبير

مصلحة تدبير شؤون موظفي الميزانية العامة للدولة

مصلحة شؤون المتعاقدين والتدبير المندمج للموظفين

مصلحة تدبير شؤون موظفي الميزانية الخاصة للأوقاف

الرئيس المباشر

• توجيه إنذار للمعني بالأمر لمطالبته باستئناف عمله؛

• اقتطاع مدة التغيب الغير المشروع عن العمل من أجرة المعني بالأمر في حالة التحاقه بمقر عمله، أو مباشرة مسطرة عقوبة العزل 

في حالة عدم التحاقه.

-ق1*:  حالات الغياب غير المرخص أو من دون أسباب وجيهة :

- الخصم من الأجرة باستثناء التعويضات العائلية.

- كل غياب خلال فترتي العمل القانوني اليومي ، يحتسب بنصف يوم.

- يتم الخصم من أجرة الموظفين والأعوان على قاعدة 1/60 من الأجرة الشهرية.

ق2*:- لا يتم الاقتطاع إلا بعد توجيه استفسار كتابي للموظف أو العون للإدلاء بمبررات الغياب.

- لا يتم الاقتطاع إلا بعد خصم اقتطاع معاش التقاعد و الضريبة على الدخل والانخراطات بالمنظات التعاضدية.

- يتــم الاقتطــاع بموجــب أمــر لرئيــس الإدارة المعنيــة يبين فيه المدة موضــوع الاقتطاع ويوجه الأمــر إلى المصلحة المكلفة بــأداء الأجرة. 

تسلم نسخة من الأمر إلى المعني بالأمر.

ق3**: يجب على الموظفين والأعوان احترام آجال تبليغ الإدارة في حالة المرض أو الولادة )يومين من أيام العمل و ثلاثة أيام بالوســط 

القــروي(. في حالــة عــدم وجــود مــررات، تقــوم الإدارة باتخاذ قــرار الاقتطاع من الأجــرة ويوجه هــذا الأمر إلى المصلحــة المكلفة بأداء 

الأجرة.

ق4***:إذا انــرم أجــل ســبعة أيام عن تاريخ تســلم الإنذار ولم يســتأنف المعنــي بالأمر عمله، فلرئيــس الإدارة صلاحية إصدار عقوبة 

العــزل مــن غــر توقيــف الحــق في المعــاش أو العــزل المصحــوب بتوقيف حــق المعاش وذلك مبــاشرة وبدون ســابق استشــارة المجلس 

التأديبي.

رسالة ترك الوظيفة

المتدخلون

المرحلة

عقوبة التغيب غير المشروع عن العمل
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المراجع القانونية

المرحلة السابقة

 المرحلة الموالية

تاريخ التحيين

* مرســوم رقــم 2-99-1216 صــادر في 6 صفــر 1421 )10 مــاي 2000(  بتحديــد شروط 

وكيفيــات تطبيــق القانــون رقــم 12-81 بشــأن الاقتطاعــات من رواتب موظفــي وأعوان 

الدولــة والجماعــات المحليــة المتغيبين عن العمل بصفة غــر مشروعة )ج. ر. عدد 4801 

بتاريخ 2 ربيع الأول 1421 - 5 يونيو 2000(.

** منشــور رقم -03-4وع بتاريخ 17 ربيع الأول 1424 )19 مايو 2003( بشــأن التغييب 

عن العمل بصفة غير مشروعة.

***الفصــل الخامــس والســبعون مكــرر مــن الظهير الشريــف رقــم 1-58-008 بتاريخ 4 

شــعبان 1377 )24 فبراير 1958( يحتوي على القانون الأســاسي العام للوظيفة العمومية 

كما وقع تغييره وتتميمه.

الانقطاع الغير المشروع عن العمل 

إعداد قرار العقوبة وإحالته إلى التأشيرة

عقوبة التغيب غير المشروع عن العمل
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تدبير الرخص
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الرخص الإدارية والاستثنائية

الرئيس المباشر جهات أخرى الموظف المصلحة المختصة

إبداء الرأي

رفع طلب رخصة

عبر بوابة تدبير

الموارد البشرية

تأشيرة الخازن 

الوزاري / المراقب 

المالي المركزي

رخصة 

استثنائية

رخصة

إدارية 

الدراسة

الموافقة

مقرر الاستفادة من 

الرخصة مؤشر عليه

مقرر الاستفادة

من الرخصة



وصف المهام

قواعد التدبير

مصلحة تدبير شؤون موظفي الميزانية العامة للدولة 

مصلحة تدبير شؤون موظفي الميزانية الخاصة للأوقاف 

الرئيس المباشر 

الموظف أو العون

الخازن الوزاري / المراقب المالي المركزي 

• رفع طلب رخصة إدارية أو استثنائية إلى الرئيس المباشر عبر بوابة تدبير الموارد البشرية؛

• الموافقة على طلب الرخصة الإدارية من طرف الرئيس المباشر مع تبيان تواريخ بدء انتهاء الرخصة المذكورة؛

• الاستفادة من الرخصة الاستثنائية تتطلب موافقة الإدارة بعد دراسة الطلب.

-ق1*:الإجازة السنوية:

- تحدد مدة الرخصة في 22 يوم عمل برسم كل سنة زاول أثناءها الموظف مهامه؛

- تمنح الرخصة الأولى بعد قضاء اثنا عشر شهرا في الوظيفة؛

- للموظفين ذوي الأطفال حق الأسبقية في اختيار فترات الرخصة السنوية؛

- تحتفظ الإدارة بكامل الحرية في نقسيط الرخص كما يجوز لها أن تعترض على تجزئة هذه الرخص.

ق2**: الرخص الاستثنائية:

-الـــرخص بـــدون أجـــر: يمكن للموظف بطلب منه وبعد موافقة رئيس الإدارة، أن يســتفيد مرة واحدة كل ســنتين من رخصة بدون 

اجر لا تتعدى شهرا واحدا غير قابل للتقسيط؛

- رخصـــة أداء منـــاسك الحـــج:  يســتفيد الموظف من هذه رخصة اســتثنائية لأداء فريضة الحج تحدد في شــهرين دون أن يســمح له 

بالتمتع بالاجازة الإدارية خلال نفس السنة؛

- الإذن بـالتغـيب:  للموظفين الذين يدلون بمبررات عائلية وبأسباب خطيرة واستثنائية على أن لا تتجاوز مدة الرخصة عشرة أيام. 

ق**: معايير الاستفادة من رخصة أداء مناسك:

أن تكون المدة المتبقية للموظف من أجل التقاعد لا تتجاوز 10 سنوات؛

الاستفادة من الرخصة

المتدخلون

المرحلة

المحور:  الرخص الإدارية والاستثنائية

المسطرة

GRH.1110 رمز المحور

       GRH.1100 رمز المسطرة تدبير الرخص
تدبير الموارد البشرية

الرخص الإدارية والاستثنائية
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المراجع القانونية

المرحلة السابقة

 المرحلة الموالية

تاريخ التحيين

*ظهير شريف رقم 1-58-008 بتاريخ 4 شعبان 1377 )24 فبراير 1958( يحتوي على 

القانون الأساسي العام للوظيفة العمومية.كما وقع تغييره وتتميمه.

**مرسوم رقم 2.05.01 صادر في 18 شوال 1427 )10 نونبر 2006( بشأن تنطيم أداء 

فريضة الحج إلى بيت الله الحرام من طرف موظفي وأعوان الدولة.

الشروع في رخصة 

استئناف العمل

الرخص الإدارية والاستثنائية

قضاء عشر سنوات من الخدمة الفعلية في الإدارة؛

عدم الاستفادة سابقا من الرخصة الاستثنائية لأداء الحج؛

عدم الاستفادة سابقا من أي منحة أو تعويض في هذا المجال؛

مساعدة نقدية أو تذكرة السفر في حدود الاعتمادات المتوفرة بالنسبة لكل إدارة؛

يحدد مقدار المساعدة بقرار لوزارة المالية تؤشر عليه السلطتان الحكوميتان المكلفتان بالشؤون الإسلامية وتحديث القطاعات العام؛

إثبات الموظف لأداء فريضة الحج بواسطة نسخة طبق الأصل من جواز السفر؛

في حالــة عــدم إثبــات ذلــك يتحتــم إرجــاع مبلغ المســاعدة وتذكرة الســفر، مع إرجاع مبلــغ الأجرة المســتفاد منها خلال مــدة الرخصة 

الاستثنائية بالإضافة إلى العقوبات التأديبية.

دجنبر 2020
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الرخص المرضية ورخصة الولادة

المجلس الصحيالرئيس المباشر جهات أخرى مندوبية الصحة المصلحة المختصة

إبداء الرأي

الموافقة

رفع شهادة طبية 

لموظف عبر بوابة

تدبير الموارد

البشرية

رخصة الولادة

المعالجة

رخصة مرضية

رخصة مرضية 

متوسطة أو 

طويلة الامد 

رخصة مرضية 

قصيرة الأمد 

طلب التأكد

من الشهادة
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الرخص المرضية ورخصة الولادة

المجلس الصحيالرئيس المباشر جهات أخرى مندوبية الصحة المصلحة المختصة

مقرر الاستفادة

من الرخصة

تأشيرة الخازن 

الوزاري / 

المراقب المالي 

المركزي

مقرر الاستفادة من 

الرخصة مؤشر عليه
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وصف المهام

قواعد التدبير

مصلحة تدبير شؤون موظفي الميزانية العامة للدولة 

مصلحة تدبير شؤون موظفي الميزانية الخاصة للأوقاف 

الرئيس المباشر 

المجلس الصحي / مندوبية الصحة

الخازن الوزاري / المراقب المالي المركزي 

• في حالة الحمل الإدلاء بشواهد الحمل عند الشهر الثالث، السادس والثامن ؛

• إحالة الشهادة الطبية المتوصل بها داخل الآجال القانونية على المصلحة المختصة؛

• إحالة الشهادة الطبية على مندوبية الصحة للتأكد من صحتها وتحديد مدة الرخصة؛

• إحالة الشهادة الطبية المتوسطة أو الطويلة الأمد على المجلس الصحي من أجل إجراء الفحص المضاد والموافقة على منح الرخصة؛ 

• إعداد مقرر الاستفادة من الرخصة وإرساله إلى الخازن الوزاري/ المراقب المالي المركزي من أجل التأشير عليه.

-ق1*:تشمل الرخص المرضية 3 أنواع : القصيرة الأمد، المتوسطة الأمد، والطويلة الأمد.

-ق2*:يمنح رئيس الإدارة رخصة المرض القصيرة الأمد مباشرة، و يجب على أن لا تتعدى الرخصة ستة أشهر عن فترة كل اثنتي عشر 

شهرا متتابعة، ويتقاضى الموظف خلال الثلاثة أشهر الأولى مجموع أجرته، وتخفض الأجرة إلى النصف خلال الثلاثة أشهر التالية.

-ق3*:لا تمنح الرخص المرضية المتوسطة والطويلة الأمد إلا بعد موافقة المجلس الصحي. تحدد بموجب مرسوم لائحة الأمراض 

التي تخول الحق في رخص المرض المتوسطة الأمد. لا يجوز أن يزيد مجموع مدة رخصة المرض المتوسطة الأمد على ثلاث سنوات ، 

ويتقاضى الموظف طوال السنتين الأوليتين مجموع أجرته، وتخفض الأجرة إلى النصف في السنة الثالثة.

-ق4**:تتمتع الموظفة الحامل برخصة عن الولادة مدتها أربعة عشر )14( أسبوعا تتقاضى خلالها كامل أجرتها، بعد التوصل بآخر 

شهادة تتضمن التاريخ المفترض للوضع او بناء على طلب ، اربعة اسابيع قبل التاريخ المفترض للوضع او الوضع قبل الاوان

مقرر الاستفادة من الرخصة

المتدخلون

المرحلة

المحور: الرخص المرضية ورخصة الولادة

المسطرة

GRH.1120 رمز المحور

       GRH.1100 رمز المسطرة تدبير الرخص
تدبير الموارد البشرية

الرخص المرضية ورخصة الولادة
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المراجع القانونية

المرحلة السابقة

 المرحلة الموالية

تاريخ التحيين

*ظهير شريف رقم 1-58-008 بتاريخ 4 شعبان 1377 )24 فبراير 1958( يحتوي على 

القانون الأساسي العام للوظيفة العمومية.كما وقع تغييره وتتميمه.

**منشور رقم -11-5وع بتاريخ 5 يونيو 2011 حول الرخصة السنوية ورخصة الولادة.

***منشور وزير إصلاح الإدارة والوظيفة العمومية رقم 1 بتاريخ 7 غشت 2018 حول 

رخصة الرضاعة 

الإدلاء بشهادة طبية 

استئناف العمل

الرخص المرضية ورخصة الولادة

-ق5***:تحــدد مــدة رخصــة الرضاعــة في ســاعة )1( واحــدة في اليــوم لمــدة ثمانيــة عشر )18( شــهرا ابتداء مــن تاريخ اســتنفاذ رخصة 

الولادة، مع مراعاة خصوصية كل قطاع فيما يخص مواقيت العمل.

-ق6*:إذا لم يقر المجلس الصحي بالعجز النهائي للموظف عن القيام بالعمل ولم يستطع بعد انتهاء الرخصة المرضية استئناف العمل 

جعل تلقائيا في وضعية الإحالة على الاستيداع الحتمي.

دجنبر 2020
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حوادث الشغل

المجلس الصحي الرئيس المباشر جهات أخرى الموظف أو ذووه المصلحة المختصة

رسالة إعداد الملف

مقرر الاستفادة

من راتب الزمانة

تكوين 

ملف 

الحادثة 

إحالة الملف على 

المجلس الصحي
الصندوق المغربي 

للتقاعد

تأشيرة الخازن 

الوزاري/ المراقب 

المالي المركزي

إبداء الرأي

تحديد نسبة العجز

إخبار بوقوع 

حادثة

مقرر الاستفادة من 

راتب الزمانة مؤشر 

عليه
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وصف المهام

قواعد التدبير

مصلحة تدبير شؤون موظفي الميزانية العامة للدولة

مصلحة تدبير شؤون موظفي الميزانية الخاصة للأوقاف

الخازن الوزاري/ المراقب المالي المركزي

الرئيس المباشر

الموظف أو العون

المجلس الصحي

• التوصل بإخبار بوقوع حادثة أثناء العمل من طرف الرئيس المباشر إلى المصلحة المختصة بتدبير شؤون الموظفين؛

• إعداد رسالة تتضمن الوثائق اللازمة من أجل تكوين ملف الحادثة؛

• عرض الملف الطبي المتعلق بالمعني بالأمر على المجلس الصحي داخل اجل أقصاه عشرة أيام من تاريخ التوصل بالملف.

• يتعين على  المجلس الصحي البت في الملف الطبي للمعني بالأمر في غضون مدة أقصاها ثلاثون يوما.

• تعرض بشكل موازي حالة المعني بالأمر على الصندوق المغربي للتقاعد قصد دراسته من طرف لجنة الإعفاء.

-ق1*:حوادث الشــغل هي الحوادث التي تقع للموظف أثناء أو بمناســبة مزاولة عمله. وكذلك الأمر بالنســبة للحوادث التي تقع في 

الطريق المؤدية إلى العمل ذهابا وإيابا.

-ق2*:تخضــع الأمــراض المهنيــة لنفــس النظام الذي تخضع له حوادث الشــغل. يســتفيد الأعوان والموظفــون المصابين بمرض مهني من 

نفس المزايا والتعويضات التي حددتها التشريعات المتعلقة بحوادث الشغل.

-ق3*:يتقاضى الموظفون والأعوان، على إثر حادثة الشغل، مجموع الأجرة خلال مدة العجز المؤقت.

-ق4**:تقــوم الإدارة بإعــداد ملــف عــن حادثة الشــغل )تقرير حول ظروف و ملابســات الحادث، محضر الشرطة أو الدرك، الشــواهد 

الطبيــة، نســبة العجــز ...( ويتــم إرســاله إلى اللجنــة الطبيــة أو المجلــس الصحــي لإجــراء المراقبــة والإدلاء برأيهــا )تأكيد نســبة العجز، 

الرخصة المرضية، إعادة الإدماج بعد فترة العجز المؤقت أو الإحالة على التقاعد ..

تحديد نسبة العجز

المتدخلون

المرحلة

المحور: حوادث الشغل

المسطرة

GRH.1130 رمز المحور

       GRH.1100 رمز المسطرة تدبير الرخص
تدبير الموارد البشرية

حوادث الشغل
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المراجع القانونية

المرحلة السابقة

 المرحلة الموالية

تاريخ التحيين

*ظهير شريف رقم 1-58-008 بتاريخ 4 شعبان 1377 )24 فبراير 1958( يحتوي على 

القانون الأساسي العام للوظيفة العمومية.كما وقع تغييره وتتميمه.

**منشور رقم -44-58وع بتاريخ 8 شتمبر 1958 بشأن تصريح بالحوادث التي يتعرض 

لها الموظفون أثناء مزاولة عملهم.

وقوع حادثة أثناء العمل

الاستفادة من راتب الزمانة

حوادث الشغل

دجنبر 2020
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التقاعد لبلوغ حد السن للرسميين

الموظف رئيس الحكومةرئيس الادارة
الخازن الوزاري/ المراقب 

المالي المركزي 
الصندوق المغربي 

للتقاعد
جهات
أخرى

قسم
الموارد البشرية

المصلحة المختصة

لائحة الموظفين 

الذين سيحالون 

على التقاعد خلال 

N+1 السنة

رسالة الإحالة على 

التقاعد

بطاقة المعلومات 

لتصفية المعاش

قرار الإحالة على 

التقاعد لبلوغ حد 

السن 

موجز عقد ازدياد 
مؤشر عليه أو نسخة 

البطاقة الوطنية 
للتعريف مؤشر عليها

ملء 

البطاقة

التأشير 

التحمل 

قرار الإحالة على 
التقاعد لبلوغ حد 
السن مؤشر عليه

سنة على الأقل 
قبل بلوغ حد 

السن

طلب 

التمديد

تصفية 
المعاش
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وصف المهام

قواعد التدبير

مصلحة تدبير شؤون موظفي الميزانية العامة للدولة

مصلحة تدبير شؤون موظفي الميزانية الخاصة للأوقاف

• إعــداد لائحــة الموظفــن الذيــن ســيحالون عــى التقاعــد لبلــوغ حــد الســن القانونيــة برســم الســنة المواليــة، وإشــعارهم قبــل 

بلوغ سن التقاعد بسنة على الأقل.

-ق1*: تحــدد ســن الإحالــة علــى التقاعــد فــي 63 ســنة بالنســبة لموظفــي الإدارات العموميــة والجماعــات الترابيــة، وكــدا 

مستخدمي المؤسسات العمومية المنخرطين في نظام المعاشات المدنية، يتم اعتمادها تدريجيا كالتالي:

سنة الازدياد

1957

1958

1959

1960

1961

1962 وما بعدها

حد السن المعتمد للإحالة على التقاعد

60 سنة وستة أشهر

61 سنة

61 سنة وستة أشهر

62 سنة

62 سنة وستة أشهر

63 سنة

-ق2**: تحديــد تاريــخ الازديــاد في اليــوم الأخــر مــن شــهر دجنــر للإحالة عــى التقاعد بالنســبة للموظفــن دوي تاريــخ الازدياد غير 

المحدد؛

-ق3***: اعتماد الخدمات المنجزة بصفة مرسم أو متمرن ابتداء من سن 18 سنة في اكتساب الحق في راتب التقاعد.

N+1 إعداد لائحة الموظفين الذين سيحالون على التقاعد خلال السنة

المتدخلون

المرحلة

المحور: التقاعد

المحور الثانوي : التقاعد لبلوغ حد السن القانونية للرسميين

المسطرة

GRH.1210 رمز المحور

GRH.1211 رمز المحور

       GRH.1200 رمز المسطرة نهاية الحياة الإدارية

تدبير الموارد البشرية
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المراجع القانونية

المرحلة السابقة

 المرحلة الموالية

تاريخ التحيين

*ظهــر شريــف رقــم 1-16-110 صــادر في 16 مــن ذي القعــدة 1437 )20 أغســطس 

2016( بتنفيــذ القانــون رقــم 72-14 المحــددة بموجبــه الســن التي يجــب أن يحال فيها 

على التقاعد الموظفون والمستخدمون المنخرطون في نظام المعاشات المدنية.

**منشــور رقم 16–97–وع بتاريخ 22 جمادى الثانية 1418 )28 أكتوبر 1997( المتعلق 

بحــد ســن الموظفــن والأعوان والمرشــحين لولــوج أســاك الإدارات العموميــة غير المحدد 

تاريخ ازديادهم بشكل دقيق.

***قانــون رقــم 011-71 بتاريــخ 12 ذي القعــدة 1391 )30 ديســمبر 1971( يحــدث 

بموجبه نظام لمعاشات التقاعد المدنية كما وقع تتميمه وتغييره.

بلوغ حد السن القانونية للإحالة على التقاعد

إصدار قرار الإحالة على التقاعد
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المراجع القانونية

وصف المهام

قواعد التدبير

*ظهــر شريــف رقــم 1-88-235 صــادر في 4 ذي القعــدة 1412 )7 مــاي 1992( يتعلــق 

بالســن التــي تنتهــي عنــد بلوغهــا مهــام الأشــخاص المعينــن بظهــر شريــف في درجــات 

إدارية نظامية أو لشــغل وظائف أو مناصب ســامية منصوص عليها في النظم الأساســية 

مصلحة تدبير شؤون موظفي الميزانية العامة للدولة

مصلحة تدبير شؤون موظفي الميزانية الخاصة للأوقاف

الخازن الوزاري/ المراقب المالي المركزي

الصندوق المغربي للتقاعد/ المراقبة المالية المركزية

• إصــدار قــرار الإحالــة عــى التقاعد ســنة قبــل الإحالة على التقاعــد، والتوقيع عليه وإرســاله مرفقا بموجز عقد الازدياد أو نســخة من 

البطاقة الوطنية للتعريف للمعني بالأمر مؤشر عليه الى الخازن الوزاري المعتمد/ المراقب المالي المركزي من اجل التأشير عليه؛

• تبليغ المعني بالأمر بقرار الإحالة على التقاعد مؤشر عليه؛

• تكويــن ملــف المعــاش( قــرار الحذف+ قائمــة الخدمات+ بطاقة المعلومات )وإرســاله إلى الصنــدوق المغربي للتقاعــد/ المراقبة المالية 

المكلفة بالأداء من أجل صرف المعاش.

-ق1*: انهاء مهام الأشخاص المعينين بظهير شريف في درجات إدارية نظامية أو لشغل وظائف أو مناصب سامية منصوص عليها في 

النظم الأساسية الخاصة بمختلف فئات العاملين بإدارات الدولة؛

-ق2**: تنتهي بكيفية تلقائية، عند بلوغ حد الســن القانوني للإحالة إلى التقاعد، المحدد طبقا للنصوص التشريعية الجاري بها العمل 

مهام الأشــخاص المعينين بمرســوم في أحد المناصب العليا المنصوص عليها في الفصل 92 من الدســتور وفي الملحق رقم 2 المرفق بالقانون 

التنظيمــي رقــم 02.12 المذكــور، وذلــك دون الإخلال بالأحكام لخاصة التي تســمح بتمديد ســن التقاعد القانوني، تنهى مهام الشــخص 

المعني بالأمر بقرار للسلطة الحكومية التابع لها؛

-ق3***: إرســال ملــف المعــاش إلى الصنــدوق المغربي للتقاعد/ المراقبة المالية المكلفة بالأداء ســتة أشــهر على الأقــل قبل تاريخ الإحالة 

على التقاعد.

قرار الإحالة على التقاعد لبلوغ حد السن مؤشر عليه

المتدخلون

المرحلة

المحور: التقاعد

المحور الثانوي :  التقاعد لبلوغ حد السن للرسميين

المسطرة

GRH.1210 رمز المحور

GRH.1211 رمز المحور

       GRH.1200 رمز المسطرة نهاية الحياة الإدارية

تدبير الموارد البشرية
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الخاصة بمختلف فئات العاملين بإدارات الدولة -ج. ر. عدد 4151 بتاريخ 17 ذي القعدة 

1412 - 20 ماي 1992.

ــر 2012(   **مرســوم رقــم 2-12-412 صــادر في 24 مــن ذي القعــدة 1433)11 أكتوب

بتطبيــق أحــكام المادتــن 4 و5 مــن القانــون التنظيمي رقم 02-12 فيما يتعلق بمســطرة 

التعيــن في المناصــب العليــا التــي يتم التداول في شــأن التعيين فيهــا في مجلس الحكومة.

ــق  ــر 1992( المتعل ــب 1412 )16 يناي ــادر في 10 رج ــم -92-3وع الص ــور رق ***منش

بتبسيط مسطرة تصفية المعاشات .

***قــرار لوزيــر الاقتصــاد والماليــة رقــم 713-18 صــادر في 23 من جــادى الآخرة 1439 

)12 مــارس 2018( بتحديــد قائمــة الوثائــق والمســتندات المثبتة لمقترحات الالتــزام وأداء 

نفقات موظفي الدولة.

المرحلة السابقة

 المرحلة الموالية

تاريخ التحيين

إشعار المعني بالأمر ببلوغ سن الإحالة على التقاعد

تحيــن لائحــة المناصــب المالية التي ســيتم حذفها على إثر الإحالة على التقاعد  برســم 

السنة
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العون
المتعاقد

رئيس الادارة
الخازن الوزاري/ المراقب 

المالي المركزي 
النظام الجماعي 

لمنح رواتب التقاعد
جهات
أخرى

قسم
الموارد البشرية

المصلحة المختصة

لائحة الأعوان 

الذين سيبلغون 

سن الإحالة على 

التقاعد 

رسالة الإحالة على 

التقاعد

مقرر فسخ العقد/ 

قرار إنهاء المهام

التحمل 

التأشير 

ملف التقاعد

بلوغ حد سن 
الإحالة على 

التقاعد 
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التقاعد لبلوغ حد السن للمتعاقدين والمزاولين لمهام

مكلف بالدراسات، مستشار...

المراجع القانونية

المرحلة السابقة

 المرحلة الموالية

تاريخ التحيين

وصف المهام

قواعد التدبير

* ظهــر شريــف رقــم 1-89-204 صــادر في 21 مــن جــادى الأولى 1410 )21 ديســمبر 
1989( بتنفيــذ القانــون رقــم 05-89 المحددة بموجبه الســن التي يحــال إلى التقاعد عند 
بلوغهــا المســتخدمون المنخرطــون في النظــام الجماعــي لمنح رواتب التقاعــد )ج. ر. عدد 

4026 بتاريخ 27 جمادى الأولى 1410 - 27 ديسمبر 1989(.

مصلحة تدبير شؤون المتعاقدين والتدبير المندمج للموظفين
مصلحة تدبير شؤون موظفي الميزانية الخاصة للأوقاف

بلوغ حد السن القانونية للإحالة على التقاعد

إعداد المناصب المالية

• إعــداد لائحــة الموظفــن الذيــن مــن المتوقــع إحالتهم على التقاعد لبلوغ حد الســن القانونية برســم الســنة الموالية، وإشــعارهم قبل 

بلوغ سن التقاعد بثلاثة أشهر على الأقل؛

• إصدار مقرر الحذف لبلوغ حد سن الإحالة على التقاعد والتوقيع عليه وإرساله إلى الخازن الوزاري المعتمد/ المراقب المالي المركزي 

من اجل التأشير عليه؛

• تبليغ المعني بالأمر بقرار الإحالة على التقاعد؛

• تكوين ملف المعاش وإرساله إلى النظام الجماعي لمنح رواتب التقاعد من أجل التحمل.

-ق1*: تحــدد الســن القانونيــة التــي يحــال على التقاعــد عند بلوغها الأعــوان المنخرطون في النظــام الجماعي لمنح رواتــب التقاعد في:
• 60 سنة : للاستفادة من معاش التقاعد العادي؛

• 55 سنة أو أكثر : للاستفادة من معاش التقاعد قبل الأوان؛
• لا يوضع أي شرط بالنســبة لســن المنخرط الراغب في الاســتفادة من التقاعد النســبي عند إتمامه إحدى و عشرين ســنة أو أكثر من 

الخدمات الصحيحة في إطار النظام الجماعي لمنح رواتب التقاعد.

إعداد لائحة الموظفين الذين سيبلغون سن الإحالة على التقاعد 

المتدخلون

المرحلة

المحور: التقاعد

المسطرة

GRH.1210 رمز المحور

GRH.1212 رمز المحور

       GRH.1200 رمز المسطرة نهاية الحياة الإدارية

تدبير الموارد البشرية
المحور الثانوي: التقاعد لبلوغ حد السن للمتعاقدين والمزاولين 

لمهام مكلف بالدراسات، مستشار...
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الخازن الوزاريالمصلحة المختصة الموظف
الصندوق المغربي

للتقاعد
 جهات
أخرى

قسم
رئيس الادارةالموارد البشرية

المراقب المالي 
المركزي

الموافقة 

دراسة الطلب 

ملء 
البطاقة

التأشير

التحمل

التأشير

التأشير

طلب 
الإحالة 
على 

التقاعد  رسالة
التعذر 

مذكرة طلب 
الإحالة على 

التقاعد 

رسالة الإحالة
على التقاعد بناء 

على الطلب 

بطاقة المعلومات 
لتصفية المعاش

قرار الإحالة
على التقاعد 

قرار الإحالة 
على التقاعد 

إطلاع

تصفية المعاش

جدول الحصيص 
المالي للاستفادة 

من التقاعد 
النسبي 

الميزانية العامة

ميزانية الأوقاف
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الإحالة على التقاعد بناء على الطلب )للرسميين فقط(

المراجع القانونية

المرحلة السابقة

 المرحلة الموالية

تاريخ التحيين

وصف المهام

قواعد التدبير

*قانون رقم 011-71 بتاريخ 12 ذي القعدة 1391 )30 ديســمبر 1971( يحدث بموجبه 

نظام لمعاشات التقاعد المدنية :ما وقع تتميمه وتغييره.

قسم الموارد البشرية

مصلحة تدبير شؤون موظفي الميزانية العامة للدولة

مصلحة تدبير شؤون موظفي الميزانية الخاصة للأوقاف

تلقي طلب الإحالة على التقاعد تحت إشراف السلم الإداري

اكتساب الحق في الحصول على معاش التقاعد قبل بلوغ حد السن القانونية

• إعداد جدول الحصيص المالي للاستفادة من التقاعد النسبي لفائدة الموظفين والمستخدمين المستوفين للشروط النظامية؛

• دراسة الطلب والتأكد من تحقق الشروط النظامية لاكتساب الحق في الحصول على معاش التقاعد قبل بلوغ حد السن القانونية.

-ق1*: يكتسب الحق في الحصول على معاش التقاعد قبل بلوغ حد السن القانونية للإحالة إلى المعاش:  

- بالموظفين والمستخدمين الذكور الذين قضوا في الخدمة الفعلية مدة لا تقل عن أربعة وعشرين )24( سنة؛

- بالموظفات والمستخدمات اللواتي قضين في الخدمة الفعلية مدة لا تقل عن ثماني عشرة )18( سنة.

مــن غــر تقيــد بقضــاء مدة معينــة في الخدمة: فيما يخص الموظفين والمســتخدمين الذين حذفوا من أســاك الموظفين أو المســتخدمين 

المنتمين إليها بسبب إصابتهم بعجز، سواء أكان ناشئا عن ممارسة المهام المنوطة بهم أم غير ناشئ عنها.

-ق2*: يستفاد من الحق في معاش التقاعد :

بإذن من السلطة المعهود إليها بمهمة التعيين أو في حالة رفض بإذن من رئيس الحكومة؛

ضمــن حــدود العــدد الســنوي المعين في %15 مــن عدد المناصب المقيــدة في الميزانية بخصوص كل إطار. ويمكــن تحديد هذا العدد في 

نسبة مئوية أعلى.

ولا يطالب بهذين الشرطين الأخيرين إذا كان المعنيون بالأمر قد قضوا ثلاثين سنة من الخدمة الفعلية.

دراسة طلبات الإحالة على التقاعد بناء على الطلب

المتدخلون

المرحلة

المحور: التقاعد

المحور الثانوي : الإحالة على التقاعد بناء على الطلب )للرسميين فقط(

المسطرة

GRH.1210 رمز المحور

GRH.1213 رمز المحور

       GRH.1200 رمز المسطرة نهاية الحياة الإدارية

تدبير الموارد البشرية
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المراجع القانونية

المرحلة السابقة

 المرحلة الموالية

تاريخ التحيين

وصف المهام

قواعد التدبير

ــيط  ــول تبس ــارس 2007( ح ــع الأول 1428 )22 م ــخ 2 ربي ــم 6-07 بتاري ــور رق *منش

المساطر الإدارية المتعلقة بتدبير الموارد البشرية.

ــدة 1391 )30 ديســمبر 1971( يحــدث  ــخ 12 ذي القع ــم 011-71 بتاري ــون رق **قان

بموجبه نظام لمعاشات التقاعد المدنية. 

مصلحة تدبير شؤون موظفي الميزانية العامة للدولة

مصلحة تدبير شؤون موظفي الميزانية الخاصة للأوقاف

الخازن الوزاري/ المراقب المالي المركزي

الصندوق المغربي للتقاعد/ المراقبة المالية المركزية

اكتساب الحق في الحصول على معاش التقاعد قبل بلوغ حد السن القانونية 

تحيين لائحة المناصب المالية التي سيتم حذفها على إثر الإحالة على التقاعد

• إعداد مذكرة طلبات الإحالة على التقاعد والموافقة عليها من طرف رئيس الإدارة؛

• إعداد رسالة الإحالة على التقاعد بناء على الطلب من أجل إشعار المعني بالأمر بالموافقة؛

• إصــدار قــرار الإحالــة عــى التقاعــد والتوقيع عليه وإرســاله مرفقا ببطاقة المعلومــات لتصفية المعاش الى الصنــدوق المغربي للتقاعد/ 

المراقب المالي المركزي من اجل التأشير عليه؛

• التأشير على قرار الإحالة على التقاعد من طرف الخازن الوزاري/ المراقب المالي المركزي؛

• إرسال ملف التقاعد إلى الصندوق المغربي للتقاعد/ المراقبة المالية المكلفة بالأداء من أجل التحمل.

-ق1*: إخبار الخازن الوزاري بأوامر إيقاف الأجور :

- إخبار الخازن الوزاري شهرين على الأقل قبل بداية سريان مفعول القرارات المتعلقة بالتقاعد النسبي.

- إخبار مصالح المراقبة في حالة إنهاء المهام أو وفاة الموظف وفي كل حالة تستوجب إيقاف الأجرة.

-ق2**: اعتماد الخدمات المنجزة بصفة مرسم أو متمرن ابتداء من سن 18 سنة في اكتساب الحق في راتب التقاعد.

قرار الإحالة على التقاعد لبلوغ حد السن مؤشر عليه

المتدخلون

المرحلة

المحور: التقاعد

المحور الثانوي : الإحالة على التقاعد بناء على الطلب )للرسميين فقط(

المسطرة

GRH.1210 رمز المحور

GRH.1213 رمز المحور

       GRH.1200 رمز المسطرة نهاية الحياة الإدارية

تدبير الموارد البشرية
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الإحالة على التقاعد بناء على الطلب )للرسميين فقط(

دجنبر 2020



الإحالة على التقاعد الحتمي

الخازن الوزاري/ المراقب رئيس الإدارة
المالي المركزي

جهات أخرى الموظف قسم الموارد البشرية

مذكرة

بإيقاف الراتب

قرار الإحالة على 

التقاعد الحتمي

الصندوق المغربي 

للتقاعد

التحملالمصادقة

التأشيرالتوقيع

إخبار

تصفية المعاش

صدور العقوبة

أو معاينة عدم 

الكفاءة المهنية 

الميزانية

العامة

ميزانية 

الأوقاف
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المراجع القانونية

المرحلة السابقة

 المرحلة الموالية

تاريخ التحيين

وصف المهام

قواعد التدبير

*ظهــر شريــف رقــم 1-58-008 بتاريخ 4 شــعبان 1377 )24 فبرايــر 1958( يحتوي على 

القانون الأساسي العام للوظيفة العمومية. 

رئيس الإدارة

قسم الموارد البشرية

الخازن الوزاري/ المراقب المالي المركزي

قرار الحذف مؤشر عليه

تصفية المعاش

• إعداد مذكرة بإيقاف راتب المعني بالأمر والمصادقة عليها من طرف السيد رئيس الإدارة؛

• إعــداد قــرار الإحالــة عــى التقاعــد الحتمــي وتوقيعه من طرف الســيد رئيــس الإدارة، ثم إرســاله إلى الخازن الــوزاري/ المراقب المالي 

المركزي قصد التأشير عليه.

-ق1*:  قبــل الإحالــة عــى التقاعــد إمــا بطلــب من المعنــي بالأمر؛ أو لبلوغ ســن التقاعد؛ أو لعــدم القدرة البدنيــة؛ أو بموجب عقوبة 

تأديبية؛ أو  لعدم الكفاءة المهنية.

-ق2*: إن الموظــف الــذي تثبــت عــدم كفاءتــه المهنيــة والــذي لا يمكــن إدراجــه في أســاك إدارة أو مصلحــة أخرى:  إمــا أن يحال على 

التقاعــد،  إمــا أن يعفــى إذا لم يكــن لــه الحق في التقاعد ؛يتخذ هــذا المقرر الوزير المعني بالأمر مع مراعــاة القواعد الجاري بها العمل 

في المجال التأديبي.

-ق3*: العقوبات التأديبية :

- العزل من غير توقيف حق التقاعد.

- العزل المصحوب بتوقيف حق التقاعد.

- الاحالة الحتمية، على التقاعد: لا يمكن إصدار هذه العقوبة إلا إذا كان الموظف مستوفيا للشروط المقررة في تشريع التقاعد.

قرار الإحالة على التقاعد الحتمي

المتدخلون

المرحلة

المحور: التقاعد

المحور الثانوي : الإحالة على التقاعد الحتمي

المسطرة

GRH.1210 رمز المحور

GRH.1214 رمز المحور

       GRH.1200 رمز المسطرة نهاية الحياة الإدارية

تدبير الموارد البشرية
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تمديد حد سن الإحالة على التقاعد

المصلحة المختصة
الخازن الوزاري / المراقب 

المالي المركزي
الموظف

الصندوق المغربي

للتقاعد
 جهات
أخرى

قسم
رئيس الحكومةرئيس الادارةالموارد البشرية

التوقيع

التوقيع

التأشير

طلب
تمديد

حد سن
الإحالة 
على 

التقاعد

طلب ترخيص 
استثنائي بتمديد 
حد سن الإحالة 

على التقاعد

مشروع قرار 
تمديد العمل

الميزانية العامة

ميزانية 
الاوقاف

إطلاع

قرار تمديد حد 

سن الإحالة 

على التقاعد
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المراجع القانونية

وصف المهام

قواعد التدبير

*ظهــر شريــف رقــم 1-16-110 صــادر في 16 مــن ذي القعــدة 1437 )20 أغســطس 

2016( بتنفيــذ القانــون رقــم 72-14 المحــددة بموجبــه الســن التي يجــب أن يحال فيها 

على التقاعد الموظفون والمستخدمون المنخرطون في نظام المعاشات المدنية.

**منشور رقم -17-3د بتاريخ 11رمضان 1438 )6 يونيو 2017( حول مسطرة تمديد 

مصلحة تدبير شؤون موظفي الميزانية العامة للدولة

مصلحة تدبير شؤون موظفي الميزانية الخاصة للأوقاف

• تلقي طلب تمديد حد سن الإحالة على التقاعد بعد إصدار رسالة الإشعار ببلوغ حد السن القانونية؛

• طلــب ترخيــص اســتثنائي بتمديــد حد ســن الإحالة عــى التقاعد؛ مع إعداد مــروع قرار لرئيــس الحكومة / رئيــس الإدارة بالتمديد 

وإرساله إلى رئيس الحكومة / رئيس الإدارة من أجل التوقيع؛

• إحالــة  قــرار الســيد رئيــس الحكومــة / رئيــس الإدارة بالتمديــد بعــد توقيعه على الخــازن الــوزاري/ المراقب المالي المركــزي من أجل 

التأشير عليه.

-ق1*:يمكن تمديد حد السن القانونية للإحالة على التقاعد لمدة أقصاها سنتان )2( قابلة للتجديد مرتين بالنسبة للأساتذة الباحثين 

ومرة واحدة بالنسبة لباقي الموظفين والمستخدمين، وذلك بقرار لرئيس الحكومة يتُخذ باقتراح من السلطة التي لها صلاحية التعيين 

بموافقة المعنيين بالأمر، وذلك إذا اقتضت حاجة المصلحة ذلك؛

-ق2**: يجب أن يتقدم المعني بالأمر بطلب تمديد حد سن الإحالة على التقاعد سنة على الأقل من بلوغه حد السن القانونية؛

-ق3**:تعــرض مشــاريع القــرارات المجســدة لإجــراء التمديــد عــى رئيس الحكومــة / رئيس الإدارة ســنة على الأقل من بلــوغ المعنيين 

بالأمر حد السن القانونية؛

-ق4***: يجــب إحالــة مــروع قرار الســيد رئيس الحكومــة / رئيس الإدارة بالتمديد بعد توقيعه على الخــازن الوزاري/ المراقب المالي 

المركزي من أجل التأشير عليه، ستة أشهر على الأقل قبل بلوغ المعني بالأمر حد السن القانونية للإحالة على التقاعد.

قرار تمديد حد سن الإحالة على التقاعد

المتدخلون

المرحلة

المحور: التقاعد

المحور الثانوي : تمديد حد سن الإحالة على التقاعد

المسطرة

GRH.1210 رمز المحور

GRH.1215 رمز المحور

       GRH.1200 رمز المسطرة نهاية الحياة الإدارية

تدبير الموارد البشرية
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تمديد حد سن الإحالة على التقاعد



حد سن الإحالة على التقاعد.

***رســالة رئيــس الحكومــة رقــم 259 بتاريــخ 6 فبرايــر2018  حــول قــرارات تمديــد حد 

السن القانونية للإحالة على التقاعد.

المرحلة السابقة

 المرحلة الموالية

تاريخ التحيين

تلقي طلب تمديد حد سن الإحالة على التقاعد

إرسال نسخة إلى الصندوق المغربي للتقاعد/ المراقب المالي المركزي

169

تمديد حد سن الإحالة على التقاعد

دجنبر 2020



تصفية المعاش

الخازن الوزاري/ المراقب 
المالي المركزي

مصلحة أداء الرواتب
والأجور

جهات أخرى الرئيس المباشرالمصلحة المختصة

إعداد بيان تصفية 

المعاش 

التأشير

التنفيذ

توفير الاعتماد اللازم 

لتنفيذ البيان

التوقيع

الحفظ

قرار الحذف

مؤشر عليه

170



تصفية المعاش

المراجع القانونية

وصف المهام

قواعد التدبير

*قانون رقم 011-71 بتاريخ 12 ذي القعدة 1391 )30 ديسمبر 1971( يحدث بموجبه 

نظام لمعاشات التقاعد المدنية كما وقع تغييره وتتميمه.

**منشور رئيس الحكومة رقم 16/2016 بتاريخ 24 صفر 1438 )23 نونبر 2016( حول 

كيفية تطبيق الإصلاح المقياسي لنظام المعاشات المدنية.

مصلحة تدبير موظفي الميزانية الخاصة للأوقاف

المراقب المالي المركزي

المراقب المحلي

• احتساب المعاش الذي يخول للمعني بالأمر بعد إحالته على التقاعد أو يخول لذوي حقوقه بعد وفاته؛

• إعــداد بيــان تصفيــة المعــاش وتوقيعــه وإرســاله إلى المراقــب المحــي بالوحــدة التي ســيتم فيها صرف المعــاش والمحددة ســلفا بقرار 

الحذف وذلك قبل تاريخ الاستفادة من المعاش من أجل التنفيذ.

ق1*: يحدد مبلغ معاش التقاعد بضرب عدد سنوات مدة الخدمة المعتمدة لتصفيته في:

2,5 % من الأجر المرجعي بالنسبة لمدة الخدمة المنجزة قبل فاتح يناير 2017؛

2 % من الأجر المرجعي المذكور بالنسبة لمدة الخدمة المنجزة ابتداء من فاتح يناير 2017؛

   فيــا يخــص الموظفــن والمســتخدمين الذيــن حذفــوا مــن الأســاك بطلب منهم أو بســبب إصابتهم بعجــز ، فإن مبلــغ المعاش يحدد 

بضرب عدد سنوات مدة الخدمة المعتمدة لتصفيته في :

2 % من الأجر المرجعي بالنسبة لمدة الخدمة المنجزة قبل فاتح يناير 2017؛

1,5 % من الأجر المرجعي بالنسبة لمدة الخدمة المنجزة ابتداء من فاتح يناير 2017 .

-ق2*:يحــدد الأجــر المرجعــي، الذي يحتســب على أساســه معاش التقاعد، في متوســط عناصر الأجرة التي خضعــت للاقتطاع من أجل 

المعاش برسم »الستة والتسعين )96( شهرا الأخيرة من الخدمة الفعلية المنجزة إلى غاية تاريخ الحذف من الأسلاك.

-ق3**: رفع الحد الأدنى لمعاش التقاعد إلى 1500 درهم شهريا. 

بيان تصفية المعاش

المتدخلون

المرحلة

المحور: التقاعد

المحور الثانوي : تصفية المعاش

المسطرة

GRH.1110 رمز المحور

GRH.1216 رمز المحور

       GRH.1100 رمز المسطرة نهاية الحياة الإدارية

تدبير الموارد البشرية

171



المرحلة السابقة

 المرحلة الموالية

تاريخ التحيين

قرار الحذف مؤشر عليه

الحفظ

172

تمديد حد سن الإحالة على التقاعد
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الوفاة

الخازن الوزاري/ المراقب 
جهات أخرىذوو الحقوقالمالي المركزي الرئيس المباشرالمصلحة المختصة

طلب نسخة من 

رسم الوفاة

رسالة بإيقاف 

صرف الراتب

إعداد قرار الحذف

نسخة من رسم 

الوفاة

تكوين ملف 

المعاش

طلب رصيد الوفاة

تسليم شهادة إيقاف 

الراتب 

التأشير

الصندوق المغربي 

للتقاعد من أجل 

تصفية المعاش

النظام الجماعي 

لمنح رواتب 

التقاعد من أجل 

تصفية المعاش

إخبار

قرار حذف الموظف 

بسبب الوفاة

تصفية المعاش

وفاة الموظف في طور 

العمل

173



الخازن الوزاري/ المراقب 
جهات أخرىذوو الحقوقالمالي المركزي الرئيس المباشرالمصلحة المختصة

مقرر منح رصيد 

الوفاة

بيان تصفية رصيد 

الوفاة 

الميزانية العامة

ميزانية 

الأوقاف
المراقب المالي المركزي 

من أجل صرف الرصيد

وزارة الاقتصاد 

والمالية من أجل 

صرف الرصيد

174

الوفاة



المراجع القانونية

وصف المهام

قواعد التدبير

*منشــور رقم 6-07 بتاريخ 2 ربيع الأول 1428 )22 مارس 2007( حول تبســيط لمســاطر 

الإدارية المتعلقة بتدبير الموارد البشرية.

**منشــور رقــم -92-3وع الصــادرفي 10 رجب 1412 )16 يناير 1992( المتعلق بتبســيط 

مسطرة تصفية المعاشات.

مصلحة تدبير شؤون موظفي الميزانية العامة للدولة

مصلحة تدبير شؤون موظفي الميزانية الخاصة للأوقاف 

مصلحة شؤون المتعاقدين والتدبير المندمج للموظفين

الخازن الوزاري/ المراقب المالي المركزي

ذوي الحقوق

• التوصل بخبر وفاة الموظف أو المتعاقد من طرف رئيسه المباشر؛

• طلب نسخة من رسم الوفاة من ذوي حقوق المتوفي؛

• إيقاف صرف راتب المعني بالأمر؛

• إعداد قرار الحذف وإرساله إلى الخازن الوزاري/ المراقب المالي المركزي من أجل التأشير عليه؛

• تكويــن ملــف المعــاش مــن طــرف ذوي حقــوق المتــوفي مــن أجــل تصفية المعــاش، وإرســاله إلى الصنــدوق المغــربي للتقاعــد/ النظام 

الجماعي لمنح رواتب التقاعد/ مصلحة  تدبير شؤون موظفي الميزانية الخاصة للأوقاف.

-ق1*: إخبار مصالح المراقبة في حالة إنهاء المهام أو وفاة الموظف وفي كل حالة تستوجب إيقاف الأجرة.

-ق2**: لائحة الوثائق الضرورية لتكوين ملفات المعاشات:

أ- الوثائق الإدارية : نسخة من قرار الحذف، قائمة للخدمات، بطاقة للمعلومات،شهادة انتهاء أداء الراتب.

ب- الوثائق الشخصية : طلب معاش،نسخة من عقد ازدياد الارملة،صورة من بطاقة التعريف الوطنية للأرملة، نسخة مطابقة لأصل 

عقد زواج الارملة، نسخة مطابقة لأصل عقد إراثة المرحوم.

الوفاة في طور العمل

المتدخلون

المرحلة

المحور: الوفاة

المسطرة

GRH.1220 رمز المحور

       GRH.1200 رمز المسطرة نهاية الحياة الإدارية
تدبير الموارد البشرية
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الوفاة



المرحلة السابقة

 المرحلة الموالية

تاريخ التحيين

وفاة الموظف أو المتعاقد 

تصفية رصيد الوفاة

176

الوفاة

دجنبر 2020



المراجع القانونية

وصف المهام

قواعد التدبير

* مرســوم رقــم 2-98-500 صــادر في 14 مــن شــوال 1419 )فاتــح فبرايــر 1999( يحــدث 

بموجبــه نظــام رصيد للوفاة لفائدة ذوي حقوق الموظفين المدنيين والعســكريين والأعوان 

التابعين للدولة والجماعات المحلية والمؤسســات العامة )ج. ر.عدد 4675 بتاريخ 4 ذي 

الحجة 1419 - 22 مارس 1999(.

* منشور رقم 2-00 بتاريخ 24 ذي الحجة 1420 )31 مارس 2000( حول رصيد الوفاة.

مصلحة تدبير شؤون موظفي الميزانية العامة للدولة

مصلحة تدبير شؤون موظفي الميزانية الخاصة للأوقاف 

مصلحة شؤون المتعاقدين والتدبير المندمج للموظفين

الخازن الوزاري/ المراقب المالي المركزي

ذوي الحقوق

• تلقي ودراسة طلب رصيد الوفاة؛

• تصفية رصيد الوفاة، وإعداد مشروع مقرر منح رصيد الوفاة وإرساله مرفقا ببيان التصفية وبشهادة إدارية تثبت الحالة الإدارية 

والعائلية للهالك إلى الخازن الوزاري/ المراقب المالي المركزي من أجل التحمل.

-ق1:-طلــب ذوي الحقــوق مرفــق بالوثائــق التاليــة:  نســخة مــن عقد الوفاة، نســخة من عقــد الإراثة مصــادق عليها، شــهادة الحياة 

الجماعية للأطفال، عقد التقديم عند الاقتضاء .

-وجود قرار الحذف )بسبب الوفاة( مؤشر عليه.

-تقديم الطلب في أجل أقصاه أربع سنوات تبتدئ من فاتح يناير من السنة التي توفي خلالها المعني بالأمر

-ق2: تحتســب الحصة الأساســية لرصيد الوفاة، في جميع الحالات، على أســاس آخر عناصر الأجرة الشــهرية الخاضعة للاقتطاع برســم 

نظــام التقاعــد الأســاسي الــذي كان ينتمي إليه الموظف أو العــون في تاريخ وفاته. ويؤدى رصيد الوفاة بالنســبة لذوي حقوق الموظف 

أو العون المتوفى في وضعية الإلحاق من ميزانية الهيئة التي كان ملحقا لديها الهالك .

-ق3**: في حالة عدم وجود زوج وأيتام يخول رصيد الوفاة للأبوين طبقا للمادة 10 من المرسوم رقم 2.98.500 المشار  إليه أسفله.

تصفية رصيد الوفاة

المتدخلون

المرحلة

المحور: الوفاة

المسطرة

GRH.1220 رمز المحور

       GRH.1200 رمز المسطرة نهاية الحياة الإدارية
تدبير الموارد البشرية

177

الوفاة



المرحلة السابقة

 المرحلة الموالية

تاريخ التحيين

تكوين ملف المعاش 

تصفية المعاش

178

الوفاة

دجنبر 2020



الاستقالة/  إنهاء العقد

الخازن الوزاري/ المراقب الموظف/ العون المتعاقد
المالي المركزي

جهات أخرى المصلحة المختصةرئيس الإدارة

طلب الاستقالة أو إنهاء العقد 

تحت إشراف السلم الإداري

إعداد أمر بإيقاف 

صرف الراتب

إعداد قرار الاستقالة/ 

مقرر إنهاء العقد  

دراسة الطلب 

التأشير

الصندوق المغربي 

للتقاعد / النظام 

الجماعي لمنح 

رواتب التقاعد

الموافقة

التوقيع

التحمل

التعذر

التوقيع

تبليغ

179

قرار الاستقالة/ مقرر 

إنهاء العقد مؤشر عليه



المراجع القانونية

وصف المهام

قواعد التدبير

*ظهير شريف رقم 1-58-008 بتاريخ 4 شــعبان 1377 )24 فبراير 1958( بشــأن النظام 

الأساسي العام للوظيفة العمومية كما وقع تغييره وتتميمه.

ــيط  ــول تبس ــارس 2007( ح ــالأول 1428 )22 م ــخ 2 ربيع ــوررقم -07-6دبتاري **منش

المساطر الإدارية المتعلقة  بتدبر الموارد البشرية.

***نموذج العقد المبرم مع المعني بالأمر.

مصلحة تدبير شؤون موظفي الميزانية العامة للدولة

مصلحة تدبير شؤون موظفي الميزانية الخاصة للأوقاف

مصلحة شؤون المتعاقدين والتدبير المندمج للموظفين

الخازن الوزاري/المراقب المالي المركزي

• دراسة الطلب ورفعه إلى رئيس الإدارة؛

• تبليغ المعني بالأمر بقرار الإدارة؛

• إعداد أمر بإيقاف صرف الراتب وإرساله إلى الخازن الوزاري من أجل التحمل؛

• إعداد قرار الاستقالة/ مقرر إنهاء العقد وإرساله إلى الخازن الوزاري/المراقب المالي المركزي من أجل التأشير عليه.

-ق1*: - لا تقبل الاستقالة إلا إذا قبلتها السلطة التي لها حق التسمية؛

- يجب أن تصدر هذه السلطة مقررها في أجل شهر واحد ابتداء من التاريخ الذي تسلمت فيه الاستقالة؛

- يجري العمل بالاستقالة ابتداء من التاريخ الذي تحدده السلطة المذكورة؛

 -إن قبول الاستقالة يجعلها غير مستدركة.

-ق2**:إخبار الخازن الوزاري شهرين على الأقل قبل بداية سريان مفعول قرار الاستقالة.

-ق3***:التقيد بالآجال الواردة في العقد المبرم مع المعني بالأمر.

قرار الاستقالة/ مقرر إنهاء العقد

المتدخلون

المرحلة

المحور:  الاستقالة/  إنهاء العقد

المسطرة

GRH.1230 رمز المحور

       GRH.1200 رمز المسطرة نهاية الحياة الإدارية
تدبير الموارد البشرية
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الاستقالة/  إنهاء العقد



المرحلة السابقة

 المرحلة الموالية

تاريخ التحيين

تلقي طلب كتابي بالاستقالة/ بإنهاء العقد

إرســال نســخة مــن قــرار الاســتقالة إلى الصنــدوق المغــربي للتقاعــد أو المراقــب المــالي 
المركزي/

إرسال نسخة من مقرر إنهاء العقد إلى النظام الجماعي لمنح رواتب التقاعد

181

الاستقالة/  إنهاء العقد

دجنبر 2020



فسخ العقد بالنسبة للأعوان المتعاقدين

النظام الجماعي لمنح
رواتب التقاعد جهات أخرىالعون المتعاقد المصلحة المختصة رئيس الادارة

استفسار

التبرير

رسالة فسخ العقد

مقرر فسخ العقد

دراسة الملف

الخازن الوزاري/ 

المراقب المالي 

المركزي من أجل 

التأشير

قرار بفسخ 

العقد

إشعار

مقرر فسخ العقد

مؤشر عليه

الإخلال ببنود العقد 

المؤدية للفسخ

182



المراجع القانونية

المرحلة السابقة

 المرحلة الموالية

تاريخ التحيين

وصف المهام

قواعد التدبير

منشور الوزير الأول رقم 6-07 بتاريخ 2 ربيع الأول 1428 الموافق ل 22 مارس 2007 

حول تبسيط المساطر الإدارية المتعلقة بتدبير الموارد البشرية.

رئيس الإدارة

مصلحة شؤون المتعاقدين والتدبير المندمج للموظفين

مصلحة تدبير شؤون موظفي الميزانية الخاصة للأوقاف

الخازن الوزاري/ المراقب المالي المركزي

النظام الجماعي لمنح رواتب التقاعد

الإخلال ببنود العقد المؤدية للفسخ

إصدار مقرر فسخ العقد

• توجيه استفسار إلى العون المعني بالأمر؛

• دراسة الملف وإحالته إلى رئيس الإدارة من أجل اتخاذ قرار فسخ العقد؛

• إعداد مقرر فسخ العقد والتوقيع عليه وإرساله إلى الخازن الوزاري/ المراقب المالي المركزي من أجل التأشير عليه.

-ق1*: إخبار الخازن الوزاري شهرين على الأقل قبل بداية سريان مفعول قرار فسخ العقد.

فسخ العقد بالنسبة للأعوان المتعاقدين

المتدخلون

المرحلة

المحور: فسخ العقد

المسطرة

GRH.1240 رمز المحور

       GRH.1200 رمز المسطرة نهاية الحياة الإدارية
تدبير الموارد البشرية
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فسخ العقد بالنسبة للأعوان المتعاقدين
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النظام الجماعي لمنح 
رواتب التقاعد جهات أخرىالخازن الوزاري مصلحة شؤون المتعاقدين 

والتدبير المندمج للموظفين

مدير تدبير شؤون القيمين 

الدينيين

مقرر فسخ العقد

التأشير

مقرر فسخ العقد

مؤشر عليه

إشعار بفسخ العقد 

184

فسخ العقد بالنسبة للقيمين الدينيين



المراجع القانونية

المرحلة السابقة

 المرحلة الموالية

تاريخ التحيين

وصف المهام

قواعد التدبير

*مرســوم رقــم 2.15.249 الصــادر في 6 محــرم 1437 )20 أكتوبــر 2015( بالموافقــة عــى 

تغيير شكل العقد النموذجي المبرم بين الدولة والأئمة المرشدين والمرشدات.

*ظهير شريف رقم 1.14.104 صادر في 20 من رجب 1435هـ )20 ماي 2014( في شأن 

تنظيم مهام القيمين الدينيين وتحديد وضعياتهم.

**منشــور الوزيــر الأول رقــم 6-07 بتاريــخ 2 ربيــع الأول 1428 الموافــق ل 22 مــارس 

2007 حول تبسيط المساطر الإدارية المتعلقة بتدبير الموارد البشرية.

مدير تدبير شؤون القيمين الدينيين

مصلحة شؤون المتعاقدين والتدبير المندمج للموظفين

الخازن الوزاري

النظام الجماعي لمنح رواتب التقاعد

التوصل بإشعار فسخ العقد من مديرية تدبير شؤون القيمين الدينيين

حذف المنصب

• إعداد مقرر فسخ العقد المبرم مع القيم الديني بعد التوصل بإشعار فسخ العقد من مديرية تدبير شؤون القيمين الدينيين؛

• إرسال مقرر فسخ العقد إلى الخازن الوزاري من أجل التأشير عليه.

 تبلــغ مقــررات فســخ العقــد كتابــة إلى المتعاقــد، 30 يومــا على الأكثر قبــل تاريخ مفعول هذا الفســخ. ويجب أن يتمكــن المتعاقد من 

الدفاع عن نفسه ومن تقديم ملاحظاته داخل أجل لا يتعدى 8 أيام ابتداء من تاريخ توجيه التبليغ بفسخ العقد.

-ق2**: إخبار الخازن الوزاري شهرين على الأقل قبل بداية سريان مفعول قرار فسخ العقد.

فسخ العقد بالنسبة للقيمين الدينيين

المتدخلون

المرحلة

المحور: فسخ العقد

المسطرة

GRH.1240 رمز المحور

       GRH.1200 رمز المسطرة نهاية الحياة الإدارية
تدبير الموارد البشرية
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فسخ العقد بالنسبة للقيمين الدينيين
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العزل

الخازن الوزاري / المراقب 
المالي المركزي جهات أخرىالمجلس التأديبي الموظف

رسالة العزل

إعداد الملف

قرار العزل

الدراسة واقتراح 

الاجراء الواجب 

اتخاذه

التأشير

الصندوق 
المغربي 
للتقاعد

مصلحة 
تدبير 
شؤون 

موظفي 
الميزانية 
الخاصة 
للأوقاف

القطاع 
المكلف

بالوظيفة 
العمومية

قرار العزل

مؤشر عليه
ميزانية الأوقاف العامة

الميزانية 

العامة 

للدولة

سلوك مؤدي

إلى العزل

إشعار

186

المصلحة المختصة



187

العزل

المحور: العزل

المسطرة

GRH.1250 رمز المحور

       GRH.1200 رمز المسطرة نهاية الحياة الإدارية 
تدبير الموارد البشرية

وصف المهام

قواعد التدبير

مصلحة تدبير شؤون موظفي الميزانية العامة للدولة

مصلحة شؤون المتعاقدين والتدبير المندمج للموظفين

مصلحة تدبير شؤون موظفي الميزانية الخاصة للأوقاف

الرئيس المباشر

• توجيه إنذار للمعني بالأمر لمطالبته باستئناف عمله؛

• اقتطاع مدة التغيب الغير المشروع عن العمل من أجرة المعني بالأمر في حالة التحاقه بمقر عمله، أو مباشرة مسطرة عقوبة العزل 

في حالة عدم التحاقه.

-ق1*:تشــتمل العقوبــات التأديبيــة المطبقــة على الموظفين على:  العزل مــن غير توقيف حق التقاعد والعــزل المصحوب بتوقيف حق 

التقاعد.

ق2*: ان الانقطــاع النهــائي عــن العمــل والــذي يــؤدي إلى حذف من الأســاك وإلى فقد صفــة الموظف ينتج عن إحــدى الأحوال الآتية: 

الاستقالة المقبولة بصفة قانونية، الإعفاء، العزل والإحالة على التقاعد.

ق3*:تــري عقوبــة العــزل في الحــالات المنصــوص عليهــا في الفصــل 75 مكــرر من الظهــر الشريف رقــم 1-58-008 بتاريخ 4 شــعبان 

1377 )24 فبرايــر 1958( يحتــوي عــى القانــون الأســاسي العــام للوظيفــة العموميــة كما وقــع تغييره وتتميمــه، ابتداء مــن تاريخ ترك 

الوظيفة.

ق4**: ليس من الضروري تقديم طلب مســبق من قبل المعني بالأمر من أجل تصفية الحقوق المعاشــية في حالة العزل مع الاحتفاظ 

بالحق في المعاش.

قرار العزل

المتدخلون

المرحلة



العزل

المراجع القانونية

المرحلة السابقة

 المرحلة الموالية

تاريخ التحيين

*  الظهــر الشريــف رقــم 1-58-008 بتاريخ 4 شــعبان 1377 )24 فبرايــر 1958( يحتوي 

على القانون الأساسي العام للوظيفة العمومية كما وقع تغييره وتتميمه. 

**منشــور رقم -68-4وع بتاريخ 29 ذوالحجة 1418 الموافق ل 27 أبريل 1998 المتعلق 

بمسطرة تصفية الحقوق المعاشية في حالة العزل مع الاحتفاظ بالحق في المعاش. 

سلوك مؤدي إلى العزل

حذف المعني بالأمر من أسلاك الإدارة
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