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 سلام تام بوجود مولانا الإمام ،                
وبعد، فمن أجل تطویر وضبط ألیات التدبیر الإداري للموظفین، تم             

اعتماد عدة إجراءات تهدف إلى تبسیط المساطروالمسالك الإداریة والتحكم في 
 الأجال المحددة لإعداد وتدبیر ملفاتهم. 

وفي هذا الصدد، تجدر الإشارة إلى أن نظام التدبیر المندمج لموظفي             
الدولة الذي یعتمد أساسا على التكنولوجیا الحدیثة للمعلومات والاتصال، یعتبر من 

مكنت الإدارة من إدخال أسالیب متطورة لتدبیر ملفات الآلیات الناجعة التي 
الموظفین، وذلك عن طریق التبادل الإلكتروني للمعطیات واعتماد القرارات 
 الجماعیة في تسویة الوضعیة الإداریة والمالیة للموظفین بدلا من القرارات الفردیة. 

ممارسة أبانت أن ورغم المجهودات المبذولة في هذا المجال، إلا أن ال           
بعض المساطر مازالت تعتریها تعقیدات ولا تنسجم مع التطور التدبیري والتقني 

 الذي عرفته الإدارة خلال السنین الأخیرة. 
ولتجاوز هذه الوضعیة، فقد تقرر ابتداء من تاریخه العمل بالإجراءات             

 التالیة : 

 : التوظیف  –أولا        



إن مصالح تدبیر الموارد البشریة مدعوة بمناسبة أي توظیف، وقبل التحاق 
المترشحین بمقرات عملهم، إلى التأكد من استیفاء المعنیین بالأمر لجمیع الشروط 
العامة والخاصة بالتعیین في الدرجة المقصودة، وإلى العمل على تسویة وضعیاتهم 

 لتحاقهم بالعمل. الإداریة في غضون شهرین ابتداء من تاریخ ا
ولتحقیق هذا الهدف، فإنه یتعین عرض ملفات التوظیف على مصالح 
مراقبة الالتزام بالنفقات في أجل أقصاه ثلاثون یوما ابتداء من تاریخ التحاق 

 الموظفین المعنیین بالعمل. 
وقد لوحظ في هذا الباب أن أغلب الحالات تتأخر تسویتها بسبب عدم إدراج 

علیها ضمن الشهادات المطلوبة للتوظیف وفقا للمسطرة الجاري  الشهادة المحصل
 بها العمل أو تأخر عرض ملفات الفحص الطبي على اللجن الطبیة. 

 
 التوفر على الشهادة المطلوبة :         - أ

إن الإدارات العمومیة، وقبل مباشرة مسطرة التوظیف، مدعوة إلى             
التأكد مسبقا بأن الشهادة التي یتوفر علیها المترشح مدرجة ضمن الشهادات 
المطلوبة لولوج الإطار أو الدرجة المقصودة، وذلك طبقا لمقتضیات المرسوم رقم 

) المتعلق بكیفیات 2004 ماي 4( 1425ربیع الأول  14الصادر في  2.04.23
 تحدید الشهادات المطلوبة لولوج مختلف درجات الإدارات العمومیة. 

 الفحص الطبي :     - ب
یلاحظ أن بعض الإدارات تتأخر في عرض ملفات الفحص الطبي 
للمترشحین المقبولین لولوج الوظائف العمومیة على اللجن الطبیة، مما 

داریة أو العدول عن توظیفهم في حالة یسبب تأخرا في تسویة وضعیاتهم الإ
 ثبوت عدم استیفائهم شرط القدرة البدنیة. 



لذا فإنه یتعین، قبل التحاق أي مترشح بوظیفته، عرض ملفه الطبي على 
اللجنة الطبیة التي هي مطالبة بالبت فیه في ظرف أسبوع ابتداء من تاریخ 

 التوصل به. 
 السجل المركزي التأدیبي :      - ج
یبي رهن ذ د تقرر وضع قاعدة المعطیات المتعلقة بالسجل المركزي التأ لق

إشارة مصالح المراقبة التابعة للخزینة العامة للمملكة التي سیعهد إلیها 
بمراقبة التوظیف في درجات وأطر الإدارات العمومیة، مع الإشارة إلى أن 

تعیین ورفع جمیع الإجراءات المتعلقة بتدبیر السجل المذكور، من حیث ال
 المنع، تبقى من اختصاص وزارة تحدیث القطاعات العامة. 

 
 تدبیر مباریات التوظیف وامتحانات الكفاءة المهنیة :        - د

لقد تقرر، فیما یخص فتح مباریات التوظیف وامتحانات الكفاءة         
ارة المهنیة لولوج أطر ودرجات الإدارات العمومیة، الاستغناء عن تأشیرة وز 

تحدیث القطاعات العامة على القرارات المتعلقة بفتحها والاكتفاء بإشهار 
المباریات والامتحانات المذكورة في صحیفتین وطنیتین على الأقل، وفي 
المواقع الإلكترونیة للإدارات المعنیة مع ضرورة نشرها بالموقع الإلكتروني 

رة بنسخ من قرارات فتح لوزارة تحدیث القطاعات العامة أو موافاة هذه الوزا
 المباریات والامتحانات عند الاقتضاء. 

وفي هذا الإطار، ینبغي التقید بالأجال المنصوص علیها في       
و.ع  8النصوص التنظیمیة الجاري بها العمل، وكذا في المنشور رقم 

المتعلق بتدبیر المباریات وامتحانات الكفاءة  2001یبرایر  28بتاریخ 
 المهنیة. 

كما تقرر الاكتفاء بنشر نتائج الامتحانات والمباریات بمقرات الإدارات       
  وبمواقعها الإلكترونیة دون ضرورة نشرها بالجریدة الرسمیة.



 صرف الأجرة ؛        - ه
من أجل تحدیث وتسهیل كیفیة أداء الأجور للموظفین، یتعین تضمین       

ملف التوظیف نموذجا من الشیك أو شهادة التعریف البنكي ضمن الوثائق 
المكونة لملف التوظیف، وذلك حتى یتسنى للموظف الاستفادة من فتح 
حساب خاص یتم اعتماده لصرف أجرته، علما بأن مصالح الخزینة العامة 

 مملكة قد أبرمت اتفاقیة مع مجموعة من الأبناك في هذا الموضوع. لل

   
 : ثانیا : الترقیة في الرتبة والدرجة 

تلافیا للتعقیدات التي تعرفها مسطرة الترقي في الرتبة والدرجة          
والناتجة عن اعتماد قرارات فردیة للترقي، فإنه یجدر اتباع الإجراءات التالیة 

 : 
 بالنسبة للترقي في الرتبة :         - أ

بإعداد قرارات جماعیة للموظفین المؤهلین للترقي في  الاكتفاء          -
الرتبة وعرضها مباشرة، قبل نهایة شهر ینایر من السنة الموالیة، 
على مكتب أداء الأجور الرئیسي الذي یتولى إرسال نسخة من 

 القرارات المذكورة إلى المراقب المركزي للالتزام بالنفقات المعني؛ 
سویة التلقائیة للترقي إلى الرتبة الجدیدة اعتماد صیغة الت          -

مباشرة من طرف مكتب أداء الأجور الرئیسي بالنسبة لإطار 
متصرف ممتاز والأطر المماثلة، وكذا الأطر التي تقوم فیها الترقیة 
في الرتبة على نسق واحد للترقي، على أن یقوم مكتب أداء الأجور 

المعنیة بذلك، من أجل الرئیسي بإخبار الآمرین بالصرف للإدارات 
 تجسید هذه الترقیات بقرارات جماعیة. 

 بالنسبة للترقي في الدرجة :     - ب



الاستغناء عن تأشیرة وزارة تحدیث القطاعات العامة على           -
 جداول الترقي : 

اعتماد قرارات جماعیة الترقي في الدرجة عن طریق الاختیار           -
الترقي أو عن طریق امتحان الكفاءة المهنیة  بعد التقیید في جدول

بالنسبة للموظفین المقبولین للترقي برسم نفس الدرجة والسنة المعنیة 
وعرضها مباشرة على المراقب المركزي للالتزام بالنفقات المعني، 
وذلك قبل نهایة شهر مارس من السنة الموالیة على أبعد تقدیر،أخذا 

/م . ع 6مالیة والخوصصة رقم بعین الاعتبار منشور وزیر ال
 المتعلق بتدبیر المناصب المالیة :  2005أبریل  12بتاریخ 

وفیما یخص الترقي في الدرجة عن طریق الاختیار، فإنه           -
یتعین تصفیة الترقیات في الرتبة التي تدخل ضمن شروط التقیید 

 في جداول الترقي في الدرجة. 
   

 : تدبیر الوضعیات  –ثالثا         
 الانتقال :         - أ      

للتعجیل بتسویة وضعیة انتقال الموظفین، یتعین اتباع الإجراءات التالیة 
 : 

اعتماد قرارات جماعیة للانتقال وبرمجة الانتقال أخذا في الاعتبار  - 
مراعاة تواریخ الدخول المدرسي  مصلحة الإدارة والموظف على حد سواء، مع

 والجامعي. ولا یتم اعتماد قرارات الانتقال الفردیة إلا إذا دعت الضرورة إلى ذلك:    
توجیه القرارات الجماعیة المتعلقة بالحركة الانتقالیة والتي لا تتطلب  - 

تحویل أو نقل المنصب المالي، مباشرة إلى مكتب أداء الأجور الرئیسي الذي 
توجیه نسخة من هذه القرارات إلى المراقب المركزي للالتزام بالنفقات المعني  یتولى



؛فیما یتعین عرض قرارات الانتقال الجماعیة، في الحالات الأخرى، على مصالح 
 المراقبة مصحوبة بقرارات تحویل أو نقل المناصب المالیة ؛ 

أو إلى المراقب توجیه قرارات الانتقال إلى مكتب أداء الأجور الرئیسي  -   
 30المركزي للالتزام بالنفقات المعني، حسب الاختصاص، في أجل لا یتعدى 

 یوما ابتداء من تاریخ التحاق الموظفین المعنیین بمقرات عملهم. 
 الإلحاق :  -ب                  
تفادیا للصعوبات التي تعرفها مسطرة الإلحاق، فإنه یتعین                   

من قرار مشترك للإلحاق على مقتضیات تتعلق بتحمل المعني التنصیص ض
بالأمر من طرف میزانیة الإدارة المستقلة مع تحدید الانتساب المالي ورقم المنصب 
المالي الجدید، یوقع علیه من طرف الإدارة الأصلیة والإدارة المستقبلیة و یؤشر 

قوم بإخبار المراقب علیه من طرف المراقب المركزي للإدارة المستقبلة الذي ی
 المركزي للإدارة الأصلیة بذلك. 

 الاستیداع :  -ج   
في حالة الاستیداع لدواع شخصیة، یتعین تحدید هذه  -                   

 الدواعي بشكل دقیق في الطلب؛ 
التقید بالمقتضیات القانونیة التي تنص على ضرورة إعادة إدماج  - 

في أحد المناصب الشاغرة الثلاثة الأولى ؛ وإذا الموظف المحال على الاستیداع 
تعذر ذلك فإن الإدارة مطالبة بإعداد قرار للاحتفاظ بالمعني بالأمر في حالة 
الاستیداع یحال إلى تأشیرة المراقبة المركزیة للالتزام بالنفقات لتمكین هذه الأخیرة 

 من تتبع شغور المنصب اللازم لهذا الغرض. 
 ور والتعویضات : الأج -رابعا       

 الأجرة التكمیلیة :        - أ



لأجل الاستعانة عن ازدواجیة القرارات المتعلقة بالأجرة التكمیلیة        
بالنسبة للأساتذة الباحثین بكلیات الطب والصیدلة وطب الأسنان، یتعین 
التنصیص ضمن القرار الخاص بمنح التعویض المعد من طرف الوزارة 

ر، ویعرض المكلفة بالتعلیم العالي على منح الأجرة التكمیلیة للمعني بالأم
هذا القرار على تأشیرة وزارة الصحة التي تعیده إلى الوزارة المكلفة بالتعلیم 

 العالي قصد إحالته إلى المراقب المركزي للالتزام بالنفقات المنتدب لدیها. 
وفي حالة الترقي في الرتبة والدرجة لهذه الفئة، فإن الاستفادة من        

ئیة، ولا یمكن إیقاف صرف هذه الأجرة الأجرة التكمیلیة تتم بصورة تلقا
التكمیلیة إلا بقرار صریح لوزیر الصحة یتخذ طبقا للشروط والإجراءات 

 الجاري بها العمل. 
 التعویض عن المهام العلیا :     - ب

من التعویض عن المهام المذكورة، یعفى الموظف المعین  للاستفادة            
في وظیفة علیا من تقدیم التصریح السنوي بالشرف ویكتفي بالتنصیص ضمن 
حیثیات قرار التعیین في المهام المذكورة على أن المعني بالأمر لا یتقاضى أي 

 راتب كیفما كان نوعه. 
 التعویض التمثیلي عن السكن :      - ج        

للاستفادة من هذا التعویض، یكتفي بالتنصیص ضمن حیثیات القرارات 
المحددة للوضعیة الإداریة للكتاب العامین والمدیرین و الأشخاص المعینین 

 في مهام مماثلة على أن المعنیین بالأمر لا یستفیدون من سكن وظیفي 
 الإیقاف التحفظي للأجرة :        - د

الإدارات مطالبة بإخبار مكتب أداء الأجور  حفاظا على المال العام، فإن
الرئیسي، شهرین على الأقل قبل بدایة سریان مفعول القرارات المتعلقة 
بحالات الإلحاق والاستیداع والاستقالة والتقاعد المبكر، علما بأنه یتعین 



على الإدارات حث الموظفین المعنیین على توجیه طلباتهم بهذا الخصوص 
 بة. في الآجال المناس

كما یتعین التعجیل بإخبار مكتب أداء الأجور الرئیسي في حالة إنهاء المهام 
 أو وفاة الموظف وفي كل حالة تستوجب إیقاف الأجرة. 

ولتمكین مصالح وزارة تحدیث القطاعات العامة من القیام بالمهام 
والاختصاصات المنوطة بها بموجب النصوص التشریعیة والتنظیمیة الجاري 

عمل، فإن مصالح تدبیر الموارد البشریة بمختلف الوزارات ومصالح بها ال
المراقبة التابعة للخزینة العامة للمملكة مطالبة بموافاة الوزارة المذكورة، بكیفیة 
منتظمة، بجمیع المعطیات والإحصاءات، لاسیما فیما یتعلق بتتبع تطور 

لحصیلة المناصب العمومیة وإعادة انتشار موظفي الدولة وإعداد ا
 الاجتماعیة المرتبطة بتدبیر شؤونهم. 

فالمرجو إصدار تعلیماتكم إلى المصالح المختصة التابعة                  
 لكم قصد التقید بتطبیق الإجراءات الواردة في هذا المنشور. 

 ومع خالص التحیات والسلام.                  
     

 
 الوزیر الأول  
 إدریس جطو  
 

 


