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مدخل عام
إطــار  وفــي  بالجهــات  المتعلــق   111.14 رقــم  التنظيمــي  القانــون  مــن   245 للمــادة  تبعــا 

تفعيــل قواعــد الحكامــة المتعلقــة بتفعيــل مبــدأ التدبيــر الحــر، يتخــد رئيــس مجلــس الجهــة 

الإجــراءات الضروريــة مــن أجــل اعتمــاد الأســاليب الفعالــة لتدبيــر الجهــة ولاســيما تحديــد 

المهــام ووضــع دلائــل للمســاطر المتعلقــة بالأنشــطة والمهــام المنوطــة بــإدارة الجهــة 

وبأجهزتهــا التنفيذيــة والتدبيريــة وتبنــي نظــام التدبيــر بحســب الأهــداف ووضــع منظومــة 

الفعاليــة  بلوغهــا ومؤشــرات  المــراد  الأهــداف  فيهــا  تحــدد  والبرامــج  المشــاريع  لتتبــع 

المتعلقــة بهــا. 

إليــه،  المشــار  التنظيمــي  القانــون  نفــس  مــن   246 المــادة  يتعيــن، حســب مدلــول  كمــا 

ــة  ــة الداخلي علــى الجهــة تحــت إشــراف رئيــس مجلســها اعتمــاد التقييــم لأدائهــا والمراقب

تدبيرهــا. والافتحــاص وتقديــم حصيلــة 

ومــن هــذا المنطلــق، فالجهــة أصبحــت مطالبــة بشــكل صريــح باعتمــاد الأســاليب الحديثــة 

للتدبيــر، وذلــك بهــدف تعزيــز الحكامــة علــى مســتوى تدبيــر شــؤون إدارتهــا. وفــي هــذا الإطار، 

بــإدارة الجهــة  يعتبــر وضــع دلائــل المســاطر المتعلقــة بالأنشــطة والمهــام المنوطــة 

وبأجهزتهــا التنفيذيــة والتدبيريــة مــن بيــن الأوراش المهمــة التــي بــات الانكبــاب عليهــا أمــرا 

ضروريــا، وذلــك بالنظــر إلــى عديــد مــن الاعتبــارات:

أولا، لقــد أصبــح إعــداد دلائــل للمســاطر الخاصــة بالجهــة مطلبــا قانونيــا أقــره القانــون 

التنظيمــي المتعلــق بالجهــات؛

ثانيــا، شــرح وتبســيط مختلــف المســاطر المرتبطــة بالمهــام المنوطــة بالجهــة، وذلك تبعا 

لصيــرورة ونســق منطقــي يحتــرم المنظومــة القانونيــة والتنظيميــة المؤطــرة للمســاطر 

التــي تشــكل موضــوع الدليــل؛

ثالثــا، تعزيــز التواصــل الداخلــي والخارجــي للجهــة، وذلــك علــى اعتبــار أن دليــل المســاطر هــو 

مــن الآليــات التــي تســاهم بشــكل كبيــر فــي التواصــل ونشــر المعلومــة داخليــا علــى مســتوى 

جميــع الهيــاكل الإداريــة للجهــة وخارجيــا اتجــاه الشــركاء المتعامليــن معهــا؛
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رابعــا، يعتبــر دليــل المســاطر شــكلا مــن أشــكال المراقبــة الداخليــة وآليــة مهمــة فــي 

تحديــد المهــام والمســؤوليات ويســاعد علــى التقييــم، كمــا يعتبــر رافعــة أساســية لتدبيــر 

المخاطــر والافتحــاص الداخلــي.

وفــي هــذا الصــدد، وفــي إطــار مواكبــة المديريــة العامــة للجماعــات الترابيــة بــوزارة الداخليــة 

للجهــات مــن أجــل تفعيــل ورش إعــداد دلائــل المســاطر علــى مســتوى الجهــات، تــم إعــداد 

ــة إعــداد دليــل المســاطر،  ــراء، حــول منهجي هــذا الكتيــب، بشــراكة مــع مجموعــة مــن الخب

وذلــك بهــدف تمكيــن الجهــات مــن المنهجيــة والآليــات والإجــراءات التــي يجــب اتخاذهــا 

مــع مراعــاة المنظومــة التشــريعية والتنظيميــة المؤطــرة للأنشــطة والمهــام المتعلقــة 

بالمســطرة التــي تشــكل موضــوع الدليــل.
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مفاهيم أساسية حول دليل المساطر 

المحور  1

ــا  ــة الواجــب إتباعهــا للمضــي قدمً ــة جــرد للإجــراءات الضروري ــر دليــل المســاطر بمثاب يعتب

مــن أجــل تحقيــق أهــداف مؤسســة مــا، وذلــك بهــدف التوصــل إلــى نتائــج محــددة حــول 

موضــوع معيــن خــال فتــرة زمنيــة بعينهــا. وعلــى هــذا الأســاس، فدليــل المســاطر يشــكل 

دعامــة وصفيــة )support descriptif( لمجــال معيــن بشــكل دقيــق ومفصــل ويســتحضر 

العناصــر التاليــة :

• تدفق )flux( الوثائق والمعلومات؛	

• مراحل التحضير والإنجاز والتتبع؛	

• طرق التفويض والموافقة؛	

• المستويات المختلفة للمسؤولية؛	

• الأطراف المعنية بكل مرحلة من المراحل الخاصة بهذا المجال.	

مــن هــذا المنطلــق، فــإن دليــل المســاطر هــو وثيقــة تهــم مجمــوع العمليــات والوظائــف 

المراحــل  الاعتبــار  بعيــن  ويأخــذ  محــدد  إداري  بنشــاط  أو  مــا  بمصلحــة  إمــا  المرتبطــة 

والمســتويات الدقيقــة للمســؤولية والأهــداف والنتائــج والوثائــق المصاحبــة لــكل مرحلــة 

مــن المراحــل.

الجهــة  بــإدارة  المنوطــة  بالأنشــطة والمهــام  المتعلقــة  المســاطر  إن وضــع دلائــل 

وبأجهزتهــا التنفيذيــة والتدبيريــة أصبــح مطلبــا قانونيــا أكــد عليــه القانــون التنظيمــي 

بالجهــات. المتعلــق 

بالإضافــة إلــى ذلــك، فحجــم المنظومــة القانونيــة التــي تؤطــر مجــال تدخــل الجماعــات 

الترابيــة وتشــعباتها وكثــرة المتدخليــن مــن منتخبيــن وموظفين وشــركاء مؤسســاتيين 

لا يســاعد علــى الإلمــام الشــامل بهــذه المنظومــة القانونيــة وبــالأدوار المنوطــة بهــؤلاء 

المتدخليــن، لهــذا، فالحاجــة الأساســية والغــرض مــن وراء إعــداد أي دليــل مســاطر 

هــو تحويــل هــذه المنظومــة القانونيــة )قوانيــن ومراســيم ....إلــخ( والنظــم الداخليــة 

وكــذا بعــض الممارســات الناجحــة، إلــى قواعــد منهجيــة علــى شــكل مســارات واضحــة 

للجميــع. 

1 / تعريف دليل المساطر

2 / لماذا الجهة في حاجة لدليل المساطر؟
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كمــا يعتبــر دليــل المســاطر مــن بيــن الآليــات التــي تســاهم بشــكل كبيــر فــي التواصــل 

الداخلــي ونشــر المعلومــات، بشــكل واضــح ودقيــق علــى مســتوى الهيــاكل الإداريــة، 

ــا. وفــق مهــام محــددة زمني

إن دليــل المســاطر ليــس باجتهــاد شــخصي ولا بعمــل فــردي خــاص بالمســؤولين الإداريين 

فقــط، بــل هــو عمــل يتــم وفــق مصــادر واضحــة أهمهــا:

 التشريع :

 وهــو مجمــوع النصــوص التشــريعية ذات الصلــة بعمــل مجالــس الجهــات ويوجــد علــى 

رأســها القانــون التنظيمــي رقــم 111.14 المتعلــق بالجهــات والقوانيــن المنظمــة للماليــة 

ــخ؛ ــة ...إل ــراب والبيئ وإعــداد الت

 المراسيم والدوريات :

المعتمــدة  تلــك  أو  الداخليــة  وزارة  عــن  الصــادرة  والدوريــات  المراســيم  وهــي مجمــوع   

أخــرى؛ ووزارات  الداخليــة  وزارة  بيــن  مــا  بشــكل مشــترك 

 التجارب الناجحة :

 وهــي مختلــف الممارســات والأدوات والمقاربــات التــي تــم تجريبهــا علــى مســتوى بعــض 

المصالــح أوالأقســام أو المديريــات أوخــال معالجــة بعــض الملفــات بعينهــا والتــي أثبتــت 

فاعليتهــا ونجاعتهــا، ســواء علــى مســتوى إدارة الجهــة أو علــى مســتوى علاقــة هــذه الأخيرة 

بمؤسســات أخــرى أو بمرتفقيــن آخريــن.

إن المعنييــن بدليــل المســاطر هــم مجمــوع الأفــراد والمؤسســات ذات العلاقــة بمجلــس 

الجهــة وهــم: 

 من داخل مجلس الجهة :

والأقســام  المديريــات  ومجمــوع  والموظفــون  والموظفــات  والمنتخبــون  المنتخبــات   

والمصالــح داخــل مجلــس الجهــة. وهــم بالأســاس المعنيــون بإعــداد وتنفيــذ وإنجــاز وتقييم 

النشــاط الإداري علــى المســتوى الداخلــي؛

3 / ماهي مصادر دليل المساطر؟

4 /  من هم المعنيون بدليل المساطر؟
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فــور اعتمــاد دليــل المســاطر والمصادقــة عليــه، فهــو يصبــح وثيقــة ملزمــة للموظفيــن 

والمصالــح المعنيــة بــه داخــل الجهــة، فهــو يســاعد علــى تأطيــر النشــاط الإداري لهــذه 

الأخيــرة فــي علاقاتهــا بالمواطنيــن والمواطنــات وباقــي المؤسســات، لهــذا يستحســن:

•  وضع دليل المساطر على سبورة الإعلانات بمقر بالجهة، بهدف الإشهار والإخبار والنشر؛	

•  وضــع دليــل المســاطر علــى البوابــة الالكترونيــة الخاصــة بالجهة لاطلاع الســاكنة والشــركاء على 	

مضمونــه وكــذا تمكيــن الجماعــات الترابيــة الأخــرى مــن اســتلهام بعــض التجــارب والممارســات 

الناجحــة المضمنــة فيــه؛

•  تمكين الشركاء والمعنيين من نسخ دليل المساطر حتى يكونوا على اطلاع بمضمونه؛	

•  الحــرص دائمــا علــى إرفــاق دليــل المســاطر بالوثائــق المؤسســة وبعــض القضايــا ذات الصلــة 	

)مثــا نــداء طلــب المشــاريع أوالمنــح إن كان هنــاك دليــل مســاطر خــاص بذلــك(.

بالنظــر إلــى كــون دليــل المســاطر هــو وثيقــة تعمــل علــى ملائمــة المنظومــة القانونيــة 

والتنظيميــة مــع واقــع الممارســة العمليــة المرتبطــة بموضــوع هــذا الدليــل وباعتبــاره 

أنشــطة  مــن  بنشــاط  أو  مــا  بمصلحــة  المتعلقــة  الناجحــة  التجــارب  لتثميــن  أداة  أيضــا 

الجهــة، فــان صياغــة الدليــل يجــب أن تخضــع للاعتبــارات التاليــة:

 
•  استعمال لغة بسيطة وسهلة ؛	
•  الالتزام بالواقع العملي الملموس؛	
•  الحرص على وضوح ودقة المضمون مع ترك هامش كافي من أجل التحيين المستمر؛	
•  تحديد المسؤوليات الخاصة بكل مستويات المسطرة؛	
•  احترام أجندة زمنية دقيقة.	

5 / هل يجب نشر دليل المساطر؟

6 / هل هناك شروط خاصة بصياغة دليل المساطر؟

 من خارج مجلس الجهة :

المرتفقــون مــن مواطنــات ومواطنيــن وكــذا الجماعــات الترابيــة الأخــرى وباقــي المصالــح 

والمؤسســات اللاممركــزة. وهــم بالأســاس إمــا مرتفقيــن ومســتهدفين بشــكل مباشــر 

أو معنييــن بالسياســات الجهويــة )زبنــاء( أو مؤسســات شــريكة مــع  الجهــة فــي اعــداد 

ــة. ــذ وإنجــاز وتقييــم بعــض السياســات الجهوي وتنفي
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منهجية إعداد دليل المساطر 

المحور  2

مــن أجــل ضمــان تملــك واســع لدليــل المســاطر مــن طــرف مجمــوع أطــر ومصالــح الجهــة، 

يجــب أن يخضــع إعــداد هــذا الدليــل لمنهجيــة تشــاركية، ممــا سيســمح لمجمــوع المعنييــن 

بالمســطرة، التــي تشــكل موضــوع دليــل، بالمشــاركة. ورغــم بســاطة هــذه المقاربــة، فهــي 

تضمــن لجميــع المعنييــن طــرح التحديــات والإكراهــات والإمكانيــات، كمــا تمكــن مــن وضــع 

قواعــد متفــق عليهــا لإنجــاز المســؤوليات مــع تحديــد المهــام والزمــن الــذي تســتغرقه كل 

مهمــة. ولهــذه الغايــة، يتعيــن احتــرام مجموعــة مــن المراحــل الأساســية فــي إعــداد دليــل 

المســاطر. وبشــكل عــام، فــإن أي دليــل للمســاطر يجيــب علــى الأســئلة المترابطــة التاليــة:

تقديم :

ماهو موضوع دليل المساطر؟ 

من هو المكلف بالمهمة ؟

من هم أطراف المهمة؟ 

الوثائق النموذجية لإنجاز المهمة 

ماهي الغاية من المسطرة؟ 

ماهو سندها التشريعي و التنظيمي؟

ماهو تاريخ نهاية المهمة ؟

كيف يتم تتبع المهمة؟

ماهي المهام الخاصة بكل مسطرة؟

ما هو الحيز  الزمني لإنجاز المهمة؟

ماهو مخرج المهمة؟

ماهي آليات تقييم المهمة؟
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خــال هــذه المرحلــة، يقــوم الفريــق المعنــي بإنجــاز وصياغــة دليــل المســاطر بتحديــد دقيــق 

لموضــوع الدليــل مــع التركيــز علــى ســنده التشــريعي والتنظيمــي والمصلحــة المكلفــة بــه. 

وتســتغرق هــذه المهمــة حوالــي يــوم واحــد مــن عمــل مجموعــة مشــكلة مــن أربــع أطــر 

علــى الأقــل، حيــث تتــم مناقشــة الموضــوع المعنــي )مثــا إعــداد برنامــج التنميــة الجهويــة( 

والعمــل علــى تجميــع كل النصــوص التشــريعية والتنظيميــة المؤطــرة لــه وفــق الشــكل 

التالــي:

خــال هــذه المرحلــة يعمــل الفريــق المعنــي بإنجــاز وصياغــة الدليــل علــى القيــام بتشــخيص 

الدليــل، بهــدف رصــد  تشــاركي علــى مســتوى مختلــف المصالــح ذات الصلــة بموضــوع 

الإكراهــات والتحديــات التــي ســبق أن طرحــت أو الممكــن أن تطــرح أمــام الجهــة لتنفيــذ 

المســطرة التــي تشــكل موضــوع الدليــل )مثــا مســطرة إعــداد برنامــج التنميــة الجهويــة(. 

كمــا يجــب تحديــد عناصــر القــوة والنجاحــات التــي ســجلتها الجهــة فــي هــذا الجانــب، مــع 

الداخلــي  المتدخليــن، ســواء علــى المســتوى  الحــرص علــى الاســتماع لمجمــوع  ضــرورة 

للجهــة أو خارجهــا إن كان الدليــل يهــم أطرافــا أخــرى، حيــث يتعيــن القيــام بتشــخيص دقيــق 

للوقــوف علــى عناصــر القــوة وعناصــر الضعــف والقــدرات الداخليــة والخارجيــة، وذلــك علــى 

الشــكل التالــي:

موضوع
الدليل

برنامج 
التنمية

الجهوية

القانون 
التنظيمي رقم 

111.14 المتعلق 
بالجهات خاصة 
المواد: 81 – 83– 

86-87- 85- –84
 86-97-101-105-

115

مرسوم رقم 
2.16.299 صادر 

بتاريخ 29 يونيو 2016 
بتحديد مسطرة 

إعداد برنامج التنمية 
الجهوية وتتبعه 

وتحيينه وتقييمه 
وآليات الحوار 

والتشاور لإعداده

- مجلس الجهة
- رئيس مجلس

 الجهة

- المدير العام 
للمصالح

- شؤون الرئاسة

الإطار
التشريعي 

الإطار
 التنظيمي

المسؤولية
السياسية

المسؤولية
الادارية

1 /  المرحلة الأولى : تحديد دقيق لموضوع الدليل

2 / المرحلة الثانية : تشخيص تشاركي لعناصر القوة والضعف الخاصة
      بموضوع ونطاق الدليل

مصفوفة تحديد موضوع الدليل
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الطرف المعني

- مصالح ولاية الجهة 

- عينة من أطر المصالح داخل 
الجهة و اللجان

- مباشرة إنجاز المخطط 
- المشاركة في التشخيص 

والتخطيط
• التداول في اللجان	
• التداول خلال الدورة 	

- عينة من عضوات وأعضاء 
الهيأة الاستشارية المنصوص 

عليها  في المادة 117 من القانون 
التنظيمي المتعلق بالجهات:

• هيئة المساواة وتكافؤ الفرص 	
ومقاربة النوع

• هيئة الشباب 	
• هيئة الفاعلين الاقتصاديين	

- المشاركة في التشخيص 
التشاركي 

- عينة من المصالح الخارجية

..................

- تزويد مجلس الجهة 
بالمعلومات

..................

- تنسيق عمليات الإعداد 
- التنسيق مع المصالح الخارجية 

- بتاريخ ......
- أربع ساعات 

- بتاريخ ......
- أربع ساعات 

- بتاريخ ......
- أربع ساعات 

- بتاريخ ......
- أربع ساعات 

..................

المهام ضمن إعداد مخطط
 التنمية الجهوية

تاريخ 
ومدة اللقاء

مصفوفة المعنيين بالتشخيص التشاركي لإعداد الدليل

- نموذج دليل مساطر إعداد مخطط التنمية الجهوية -

بغايــة  بالتشــخيص،  بالمعنييــن  علــى وضــع لائحــة  الفريــق  ينكــب  المرحلــة  هاتــه  خــال 

التالــي: الشــكل  علــى  والتحديــات  النجاحــات  حــول  رأيهــم  اســتطلاع 

2 - أ 

تحديد المعنيين بالتشخيص 
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الطرف المعني

- عينة من أطر المصالح 
داخل الجهة  و اللجان

 عينات من الهيأة 
الاستشارية المنصوص 
عليها في المادة 117 من 

القانون التنظيمي المتعلق 
بالجهات:

• هيئة المساواة وتكافؤ 	
الفرص ومقاربة النوع

• هيئة الشباب	
• هيئة الفاعلين 	

الاقتصاديين

- السيد - ورشات تشاركية 
- السيدة

- السيد- مقابلات موجهة - عينة من المصالح الخارجية

- مجموعات بؤرية 
 ............. -

- السيد 
- السيدة

- بتاريخ 
.......

- بتاريخ ....

- بتاريخ ....

المنهجية 
المعتمدة

المكلف بانجاز 
التشخيص

تاريخ 
اللقاء

مصفوفة البطاقة التقنية الخاصة بالتشخيص التشاركي لإعداد الدليل

- نموذج دليل مساطر إعداد مخطط التنمية الجهوية -

2 - ب

 إنجاز التشخيص التشاركي

خــال هــذه المرحلــة، يعمــل الفريــق المكلــف بالتشــخيص، بطريقــة تشــاركية، علــى رصــد 

عناصــر قــوة وضعــف الجهــة وقيــادة التشــخيص المرتبــط بموضــوع الدليــل والوقــوف علــى 

الــدروس المســتخلصة مــن التجــارب الســابقة وكــذا معرفــة إمكانيــات مجمــوع الأطــراف 

وورشــات  بؤريــة  مجموعــات  تنظيــم  طريــق  عــن  إليهــم  الاســتماع  خــال  مــن  المعنيــة 

تشــاركية. وفــي هــذا الصــدد، يتــم وضــع أداة منهجيــة خاصــة بــكل فئــة وإعــداد بطاقــة تقنيــة 

حــول موضــوع التشــخيص ودوافعــه والهــدف منــه.
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الطرف 
المعني

- مصالح الجهة و اللجان

- الهيآت الاستشارية 
المنصوص عليها  في 
المادة 117 من القانون 

التنظيمي المتعلق 
بالجهات:

•  هيئة المساواة وتكافؤ 	
الفرص ومقاربة النوع

•  هيئة الشباب 	
•  هيئة الفاعلين 	

الاقتصاديين

- المصالح الخارجية

عناصر القوة
المصرح بها

عناصر الضعف 
المصرح بها

استنتاجات 
/ مقترحات 

وخلاصات

مصفوفة نتائج  التشخيص التشاركي لإعداد الدليل

- نموذج دليل مساطر إعداد مخطط التنمية الجهوية -

خــال هــذه المرحلــة يعمــل الفريــق التقنــي المكلــف بإعــداد الدليــل علــى تكييــف موضــوع 

الدليــل علــى شــكل مراحــل دقيقــة طبقــا للقوانيــن والمراســيم المؤطــرة، مــع الاســتلهام 

مــن بعــض التجــارب الناجحــة فــي حالــة عــدم وجــود إطــار قانونــي كافــي وواضــح ودقيــق خاص 

بموضــوع الدليــل. مثــا دليــل هيئــة المســاواة وتكافــؤ الفــرص ومقاربــة النــوع بالجهــة: رغــم 

عــدم وجــود نــص تنظيمــي خــاص بهــذه الهيئــة، فــإن القانــون التنظيمــي المتعلــق بالجهــات 

ودليــل مســاطر إحــداث وتفعيــل واشــتغال وتتبــع هيئــة المســاواة وتكافؤ الفــرص ومقاربة 

النــوع بالجهــة الــذي أعدتــه المديريــة العامــة للجماعــات الترابيــة يمكنهمــا أن يفيــا بالغــرض.

هذه المرحلة هي مرحلة دقيقة تستوجب القراءة المتأنية للقوانين والمراسيم التطبيقية 

والمذكــرات الوزاريــة المؤطــرة، والعمــل علــى تكييــف وتحويــل مجمــوع المقتضيــات هــذه 

إلــى مراحــل مقرونــة بأهــداف دقيقــة، وذلــك علــى الشــكل التالــي: 

3 / المرحلة الثالثة : تحديد أهداف ومراحل المسطرة
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مصفوفة تحديد مراحل وأهداف الدليل

- نموذج دليل مساطر إعداد مخطط التنمية الجهوية -

 رئيــس  مجلــس الجهــة بتنســيق وثيــق مــع والــي الجهــة  وبحضــور ممثلــي المصالــح
اللاممركزة بالجهة 

برنامــج إعــداد  المتعلــق بتحديــد مســطرة    2.16.299 رقــم  المرســوم  4 مــن  المــادة  
التنمية الجهوية

ضمان تنسيق رفيع بين مجلس الجهة ومصالح ولاية الجهة

مسؤولية : 

المرجع :

الهدف : 

مسؤولية : 
المرجع :

الهدف : 

مسؤولية :
 

المرجع :

الهدف : 

مسؤولية :
المرجع :
الهدف : 

شؤون الرئاسة و المديرية العامة للمصالح 
المــادة  4 و 5 مــن المرســوم رقــم 2.16.299 المتعلــق ببتحديــد مســطرة  إعــداد برنامــج 

التنميــة الجهويــة
إخبار ومشاركة مكثفة لمجموع المعنيين بمشروع برنامج التنمية الجهوية 

المديريــة العامــة للمصالــح  بتنســيق مــع مكتــب الدراســات فــي حالــة انتدابــه  أو الفريــق 
المكلف بالتشــخيص 

المــادة  6مــن مرســوم رقــم 2.16.299 المتعلــق بتحديــد مســطرة إعــداد برنامــج التنميــة 
الجهويــة

مشاركة واسعة لمجموع  الفئات والمؤسسات في التشخيص

.................................................

.................................................

.................................................

مرحلة 1 : التحضير لاعداد مشروع برنامج التنمية الجهوية 

مرحلة 2 : الإعلان عن انطلاق مشروع برنامج التنمية الجهوية 

مرحلة 3 : إطلاق التشخيص التشاركي 

مرحلة 4 : وضع وترتيب الأولويات التنموية للجهة
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خــال هــذه المرحلــة يعمــل الفريــق المكلــف بإعــداد الدليــل علــى تدقيــق الجــدول الســابق 

مــن خــال القيــام بعمليــة تحديــد المســؤوليات وتخصيــص المــدة الزمنيــة لــكل مســطرة، 

ــم رصدهــا والتجــارب  ــج التشــخيص التشــاركي والإكراهــات التــي ت ــار نتائ أخــدا بعيــن الاعتب

الناجحــة التــي تــم الوقــوف عليهــا وكــذا مقترحــات كل الأطــراف المعنيــة المشــار إليهــا 

ســلفا، وذلــك علــى الشــكل التالــي: 

مصفوفة تحديد المسؤوليات و الحيز الزمني الخاص بكل مسطرة

- نموذج دليل مساطر إعداد مخطط التنمية الجهوية -

المهمة

تحديد الفريق 
المكلف 

بالتشخيص

تحديد 
المعنيين 

بالتشخيص

المرحلة 3: إنجاز  التشخيص التشاركي

المدير العام 
للمصالح

الفريق أو مكتب 
الدراسات 

المكلف 
بالتشخيص

أسبوع على أقصى 
تقدير بعد نشر مقرر 
تهيئ وإعداد مشروع 

برنامج التنمية 
الجهوية  

يوم بعد اعتماد مقرر 
إعداد مشروع برنامج 

التنمية الجهوية  

يوم واحد

ثلاثة أيام

يجب تدوين 
رقم وتاريخ 

المرسوم 
المتعلق 

بالمخطط 
الجهوي

قرار التكليف 
بالمهمة 
الخاصة 

بالتشخيص

المسؤولية
الحيز الزمني
المرجعالمدة المخصص

4 / المرحلة الرابعة : تحديد المسؤوليات و الحيز الزمني الخاص
      بكل مسطرة 

..................

..................

..................

..................

..................

..................

..................

..................

..................

..................
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خــال هــذه المرحلــة يتــم وضــع مجمــوع الوثائــق المفصلــة الخاصــة بــكل مرحلــة مــع لوائــح 

التحقــق، حيــث يتعيــن بموجــب ذلــك أن تتوفــر كل مســطرة أو مهمــة علــى مجمــوع الوثائــق 

والمرفقــات الواجــب الاعتمــاد عليهــا أوالتوصــل بهــا فــي متــم المســطرة أو المرحلــة.

إلــى جانــب هاتــه المصفوفــة، يمكــن للفريــق المعنــي بإعــداد الدليــل أن يضــع نمــاذج خاصــة 

بــكل مســطرة أو مهمــة داخــل المســطرة مــن قبيــل :

•  نماذج محاضر 	

•  نماذج لوائح الحضور 	

•  نماذج التقارير التركيبية 	

•  نماذج لمصفوفات التشخيص 	

• 	........................................................... 

مصفوفة قوائم المرفقات و الوثائق اللازمة لكل مسطرة

المهمة

تحديد 
المعنيين 

بالتشخيص

إنجاز 
التشخيص 

التشاركي

المرحلة 3 : إنجاز  التشخيص التشاركي

قرار تعيين 
الفريق المكلف  

قرار تعيين 
الفريق المكلف  

لائحة مفصلة 
بأسماء وعناوين 

المعنيين وصفاتهم

تقرير نهائي تركيبي 
لنتائج التشخيص 

التشاركي

ثلاثة أيام بعد 
قرار التعيين

أسبوع 
بعد نهاية 

التشخيص

رئيس مجلس 
الجهة

رئيس مجلس 
الجهة

الوثيقة
المرجعية

الوثائق النهائية 
والمرفقات الواجب 

تسليمها
المكلفالتاريخ

بالموافقة

5 / المرحلة الخامسة : وضع قوائم المرفقات و الوثائق اللازمة
      لكل مسطرة

.................. .................. .................. .................. ..................
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 يقــوم الفريــق التقنــي المكلــف بإعــداد الدليــل خــال هــذه المرحلــة بعمــل فــي غايــة الأهميــة، 

حيــث يعمــل علــى اســتخراج مجمــوع المــواد القانونيــة والتنظيميــة ذات الصلــة بالمســطرة 

وتجميــع المذكــرات والإصــدارات المتوفــرة وتبويبهــا بشــكل يحتــرم التسلســل المنطقــي 

للمراحــل ووضعهــا بشــكل تراتبــي بالملحــق مباشــرة بعــد الوثائــق النموذجيــة، مــع الحــرص 

علــى أن يكــون كل ذلــك فــي إطــار منطقــي بيــن المراحــل والنصــوص القانونيــة والتنظيميــة 

المؤطــرة لهــا.

هام:يجــب أن تكــون النصــوص المجمعــة فــي هــذا الجــدول موضــوع الفقــرة الثانيــة مــن 

الملحق.

المرجعالمرحلة

المرحلة الأولى

المرحلة الثانية

....................................

المادة .... من الدستور 
المادة ...... من القانون التنظيمي المتعلق بالجهات

المادة .............. من المرسوم 
المذكرة الوزارية رقم ...بتاريخ......

المادة .... من الدستور 
المادة ...... من القانون التنظيمي المتعلق بالجهات

المادة .............. من المرسوم 
المذكرة الوزارية  رقم ....بتاريخ......

6 / المرحلة السادسة : تجميع النصوص التشريعية والتنظيمية
     والدوريات ذات الصلة بموضوع الدليل
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النجاعــة  يســتهدف  بالجهــة  مؤسســاتي  عمــل  هــو  المســاطر  دليــل  إعــداد  أن  باعتبــار 

والفاعليــة فــي الأداء، فإنــه يتعيــن دعمــه بــأدوات تضمــن تفعيلــه فــي أحســن الظــروف. 

ولهــذه الغايــة، يجــب علــى دليــل المســاطر أن يضــع لــكل مســطرة أو مرحلــة مــن المراحــل 

آليتيــن أساســيتين همــا: 

•  آليات التتبع.	

•  آليات التقييم.	

إن عمليــة التتبــع هــي عمليــة أساســية فــي مجمــوع أنشــطة الإدارة، فمــن خلالهــا يتــم 

التأكــد مــن حســن التدبيــر وإنجــاز المهــام وفــق الأهــداف والنتائــج المحــددة ســلفا، كمــا 

أنهــا تســمح لمجلــس الجهــة بالتتبــع الآنــي لــكل المهــام ضمــن حيــز زمنــي محــدد وتســمح 

بمراجعــة الأنشــطة والمهــام التــي لــم تنجــز بشــكل تــام، ولهــذه الغايــة مــن المحبــذ العمــل 

بالمصفوفــة التاليــة :

7 / المرحلة السابعة : وضع آليات التتبع والتقييم وتدبير النزاعات 

7 - أ

 آليات التتبع

تحديد 
المعنيين 

بالتشخيص

لائحة 
المستهدفين 

بالتشخيص 
التشاركي

... يناير 2022.. يناير 2022
رئيس 

الفريق 
التقني

لوائح
الجمعيات

توجيه إرسالية 
لمجالس 
العمالات 
والأقاليم 

عبر السيد 
والي الجهة 
من أجل مد 

الفريق بلوائح 
الجمعيات 

المهمة

المرحلة 3: إنجاز  التشخيص التشاركي

الوثائق 
النهائية  

والمرفقات 
الواجب 

تسليمها

تاريخ انطلاق
 المهمة

تاريخ 
 نهاية 

المهمة

تاريخ 
 نهاية 

المهمة

المهام 
الغير 

المنجزة

المهام الغير 
المنجزة
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انجاز 
التشخيص 

التشاركي

تقرير نهائي 
تركيبي لنتائج 

التشخيص 
التشاركي

... أبريل 2022.. فبراير 2022   
مكتب 

الدراسات

ملخص 
نتائج 

التشخيص

توجيه إرسالية 
مستعجلة 

بضرورة 
موافاة الجهة 

بالوثيقة في 
تاريخ أقصاه 

..... ماي 2021 

ــي تســمح لمجلــس وإدارة الجهــة باســتقراء مــدى  ــات الت ــم مــن أفضــل الآلي ــر التقيي يعتب

تحقــق أهــداف دليــل المســاطر، فهــو الأداة التــي ســوف تمكــن مــن معرفــة أثــر الدليــل 

علــى ســير أنشــطة المرفــق الإداري موضــوع دليــل المســاطر. وكــذا النتائــج المحققــة. 

وإذا كانــت أهــداف دليــل المســاطر، كمــا تمــت الإشــارة لذلــك، هــو تبســيط الإجــراءات 

وتحديــد المســؤوليات ووضــع الأنشــطة فــي إطــار حيــز زمنــي معقــول بغــرض إنجازهــا، فــان 

ــة هــو رصــد الإكراهــات التــي تحــول دون تحقيــق هــذه الأهــداف  دورالتقييــم فــي هــذه الحال

وإتاحــة إمكانيــة مراجعــة دليــل المســاطر، وذلــك كلمــا كان ذلــك ضروريــا.

ولهــذه الغايــة يمكــن لمصالــح الجهــة أن تقــوم بوضــع برنامــج تقييــم يكــون إمــا ســنويا إذا 

كان دليــل المســاطر يســتهدف الإجــراءات الإداريــة الخاصــة بالمرتفقيــن أو تقييمــا مرحليــا 

إذا كان الدليــل يســتهدف موضوعــات محــددة )مثــل برنامــج التنميــة الجهويــة(. وعليــه، مــن 

الأفضــل أن يشــير دليــل المســاطر إلــى طريقــة التقييــم التــي ســيعتمدها حســب الحــالات 

التاليــة:

• دليل يستهدف تبسيط إجراءات إدارية.	

• دليل موضوعاتي يهم إنجاز مهام محددة.	

7 - ب

آليات التقييم

.................. .......... .......... .......... .......... .......... ..........
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موضوع/ هدف
الدليل

دليل تبسيط 
إجراءات 

إدارية :  دليل 
مساطر 

الولوج 
للمعلومة

 دليل مساطر
 إعداد برنامج

 التنمية
 الجهوية

 :مرحلة
التشخيص

لقاء داخلي 
حول صعوبات 

وإكراهات 
تنزيل دليل  

مساطر الولوج 
للمعلومة

لقاء داخلي 
حول معيقات 

ونجاحات 
تنفيذ مرحلة 

التشخيص من 
دليلا لمساطر

وثيقة تركيبية حول 
الإكراهات والنجاحات 
المحققة واقتراحات 

أطر الجهة حول 
دليل مساطر الولوج 

للمعلومة

وثيقة تركيبية حول 
الاكراهات والنجاحات 
المحققة واقتراحات 

المشاركين

- قياس رضا 
عينة عشوائية 
منالمواطنات 

والمواطنين 
حول تنزيل 

الحق في الولوج 
للمعلومة 

بالجهات 
- دفتر 

الملاحظات 
الموضوع 

رهن إشارة 
المواطنات 

والمواطنين 

ورشة تفاعلية 
مع عينة من  

المشاركين 
في التشخيص 
من المنتخبين 

والجمعيات 
والموظفين

وثيقة تركيبية 
حول الإكراهات 

والنجاحات 
المحققة 

واقتراحات 
المواطنات 

والمواطنين 
حول تنزيل 

الحق في الولوج 
للمعلومة، 
وذلك على 

ضوء نتائج 
قياس الرضا 
والملاحظات 

المدونة في دفتر 
الملاحظات

وثيقة تركيبية 
حول الإكراهات 

و النجاحات 
المحققة 

واقتراحات 
المشاركين في 

التشخيص

التقييم
الداخلي

المخرجات

مصفوفة التقييم

التقييم 
المخرجاتالخارجي
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بعــد اســتنفاذ مجمــوع المراحــل المشــار إليهــا أعــاه، يتعيــن علــى الفريــق التقنــي المكلــف 

بإعــداد دليــل المســاطر المــرور إلــى المرحلــة النهائيــة ألا وهــي تجميــع وصياغــة الدليــل. 

وتســتوجب هــذه المرحلــة الانتقــال مــن عمــل الفريــق إلــى تنســيق عمــل الفريــق، حيــث 

تبقــى الغايــة هــي اســتعمال لغــة موحــدة وضمــان التناســق علــى مســتوى الأســلوب وكــذا 

تحقيــق التسلســل المنطقــي بيــن فقــرات وأجــزاء الدليــل.

مــن الضــروري الانتبــاه إلــى كــون لغــة الدليــل يجــب أن تكون مبســطة وتســتعمل المفاهيم 

الدائمــة التــداول داخل الإدارة.

كمــا يجــب علــى منســق الفريــق أن يقــوم بتدقيــق الإحــالات والمراجــع وأن يعمــل علــى 

ضمــان تسلســل منطقــي مــا بيــن كل مســاطر الدليــل مــع تحديــد المســؤوليات ضمــن 

صيــرورة زمنيــة محــددة.

هندسة خاصة بدليل المساطر
إلــزام مــن طــرف  أنــه ليــس هنــاك أي  لا يوجــد توصيــف قانونــي لدليــل المســاطر، كمــا 

المشــرع للجهــات حــول تصميــم معيــن لهــذا الدليــل، إلا أن التجــارب والاجتهــادات وبعــض 

ــة: ــد أن إعــداد دليــل المســاطر يجــب أن يتطــرق للمحــاور التالي ــى، تفي الممارســات الفضل

الجزء الأول:ملخص ومقدمة عامة 

دليــل  الــذي يؤطــر  المحــور للســياق السياســي والتشــريعي والتنظيمــي  يخصــص هــذا 

المســاطر، حيــث يتعيــن الحــرص علــى تمكيــن مســتعمليه مــن التوفــر علــى رؤيــة عامــة 

تأخــذ بعيــن الاعتبارالتخطيــط والتنزيــل العملــي لهــذا الســياق )توجيهــات ملكيــة، مخطــط 

حكومــي اســتراتيجي، اســتراتيجية قطاعيــة، مقتضيــات دســتورية وتشــريعية، مقتضيــات 

تنظيميــة مــن مذكــرات ومناشــير...إلخ(. فمثــا فــي حالــة دليــل مســاطر إعــداد مشــروع 

برنامــج التنميــة الجهويــة: يجــب علــى هــذا الجــزء أن يتطــرق لتقديــم مشــروع برنامــج التنميــة 

الجهويــة وســياقه الدســتوري والتشــريعي والتنظيمــي )الدســتور والقانــون التنظيمــي 

المتعلــق بالجهــات والمرســوم المتعلــق بإعــداد برنامــج التنميــة الجهويــة( مــع تحديــد 

أهميتــه وأهدافــه بالنســبة للجهــة.

8 / المرحلة الثامنة : الصياغة النهائية وفهرسة الدليل
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الجزء الثاني: دليل المساطر:المهام والمسؤوليات وتواريخ الإنجاز 

يشــكل هــذا المحــور الجــزء الأساســي فــي الدليــل، حيــث يتــم تقســيمه إلــى مراحــل أو إلــى 

مســاطر، وذلــك حســب ترابــط منطقــي يأخــذ بعيــن الاعتبــار الأولويــة حســب الزمــن فيمــا 

يخــص التنفيــذ والإنجــاز. فمثــا فــي حالــة دليــل مســاطر إعــداد مشــروع برنامــج التنميــة 

الجهويــة، يمكــن تقســيم هــذا الدليــل إلــى المراحــل التــي تتماشــى مــع المرســوم رقــم 

2.16.299 المتعلــق بتحديــد مســطرة إعــداد برنامــج التنميــة الجهويــة والتــي حددهــا فــي 

مرحلتيــن:

  مرحلة إنجاز التشخيص التشاركي :

هنــا يتــم تكييــف المراحــل علــى شــكل مســاطر تأخــذ بعيــن الاعتبــار: المكلــف - الوثيقــة 

المرجعيــة- المعنيــون- مــدة الإنجاز-تاريــخ الانتهــاء - المخرجــات - آليــات التتبــع - المســؤول 

المرجعــي- آليــات التقييــم –الجــذاذات والمصفوفــات.  فــي نهايــة المرحلــة يوضــع جــدول 

تركيبــي لمجمــوع المســاطر علــى الشــكل التالــي : )الجــدول 1(

في نهاية الجدول توضع مجموع الإحالات على المراجع الموجودة بالملاحق.

  مرحلة وضع وترتيب أولويات التنموية للجهة :

 تتم صياغة هذه المرحلة على شكل مساطر تأخذ بعين الاعتبار: المكلف - الوثيقة 

المرجعية- المعنيون- مدة الانجاز- تاريخ الانتهاء - المخرجات - آليات التتبع - المسؤول 

المرجعي - آليات التقييم - الجذاذات والمصفوفات. في نهاية المرحلة يوضع جدول 

تركيبي لمجموع المساطر على الشكل التالي: )الجدول 1(
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• وضع وترتيب الأولويات التنموية للجهة؛	

• تحديد وتوطين المشاريع والأنشطة ذات الأولوية المقرر برمجتها أوإنجازها بتراب الجهة؛	

• تقييــم مــوارد الجهــة ونفقاتهــا التقديريــة الخاصــة بالســنوات الثــاث الأولــى لبرنامــج التنميــة 	

الجهويــة؛

• بلورة وثيقة مشروع برنامج التنموية الجهوية مع وضع منظومة لتتبع المشاريع والبرامج.	

الجزء الثالث : المرفقات والجداول والمصفوفات التكميلية  

فــي هــذا الجــزء يتــم وضــع مجمــوع الوثائــق التــي تمــت الإحالــة عليهــا مــن طــرف الدليــل مــن 

قبيــل: 

• نماذج المراسلات	

• نماذج لمحاضر وتقارير	

• مصفوفات التشخيص	

• أدوات التتبع	

• معايير التصوير والتسجيل 	

• معايير شعار الجهة 	

• 	........

الجزء الرابع : الملاحق التشريعية والتنظيمية 

يتم وضع ضمن هذا الجزء المرجعيات والنصوص العامة المؤطرة للدليل من قبيل :

• التوجيهات الملكية 	

• المقتضيات الدستورية 	

• النصوص التشريعية والتنظيمية 	

• المذكرات والمناشر ذات الصلة بموضوع الدليل	

• إحالات على دلائل أخرى أو تجارب فضلى  	

• .........................إلخ.	


