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منهجية تدبير العرائض على مستوى الجهات

كــرّس دســتور 2011 فــي فصــول 14، 15 و 139 اليــات الديموقراطيــة التشــاركية، مــن أجــل 

تمكيــن المواطنــات والمواطنيــن مــن المشــاركة فــي تدبيــر الشــؤون المحليــة.

ترُجمــت هــذه المبــادئ مــن خــال القوانيــن التنظيميــة الخاصــة بالجماعــات الترابيــة، التــي 

جــاءت بالآليــات التشــاركية للحــوار والتشــاور كالهيئــات الاستشــارية والعرائــض.

يتوجه هذا الدليل إلى منتخبي وأطر الجهات المكلّفين بتدبير العرائض.

ــد فــي إعــداد هــذا الدليــل علــى »دليــل العرائــض علــى مســتوى الجهــات«، الــذي أنجزتــه 
ِ
اعتُم

   Counterpart International و USAID  المديريــة العامــة للجماعــات الترابيــة، بشــراكة مــع

والمنشــور علــى البوابــة الوطنيــة للجماعــات الترابيــة

www.collectivités–territoriales.gov.ma 

يعتبــر هــذا الدليــل إطــارا منهجيــا وأداة عمليــة توضــع رهــن إشــارة الجهــات، لتمكينهــا مــن 

إجــادة تدبيــر العرائــض الموجهــة لهــا، ويهــدف الدليــل إلــى : 

• تعزيز الإطار المرجعي للجهة فيما يخص التكفل بالعرائض المودعة لديها؛	
• توفيــر دعامــة توجيهيــة للجهــة فيمــا يخــص التكفــل بالعريضــة منــذ لحظــة إيداعهــا ووصــولا إلــى 	

التبليــغ بالقــرار المتخــذ بشــأنها؛
• تعزيــز وتقويــة قــدرات منتخبــي وأطــر الجهــات وتحسيســهم حــول الإجــراءات العمليــة والفعالــة 	

لتدبيــر العرائــض.

1 /  السياق

3 / لمن يتوجه هذا الدليل ؟

2 / أهداف الدليل
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لقــد حــددت المادتيــن 120  و 121 مــن القانــون التنظيمــي المتعلــق بالجهــات وكــذا المرســوم 

رقــم 2.16.401 بالتفصيــل، الوثائــق المثبتــة المرفقــة بالعريضة.

الوثائق المثبتة التي يتعين إرفاقها بالعريضة :

إذا كانــت العريضــة مقدمــة مــن طــرف المواطنــات والمواطنيــن، يجــب أن ترفــق بنســخ 

مــن البطائــق الوطنيــة للتعريــف الخاصــة بمقدّمــي العريضــة. يجــب التأكــد مــن أنَّ : 

• أن نســخ بطائــق التعريــف الوطنيــة المدلــى بهــا موزعــة بحســب مقــرات إقامتهــم الفعليــة علــى 	
عمــالات وأقاليــم الجهــة؛

• المطلــوب 	 للعــدد  مطابــق  بهــا  المدلــى  الوطنيــة  التعريــف  بطائــق  نســخ  عــدد  يكــون  أن 
تمــت  كمــا  التنظيمــي،  القانــون  مــن   120 للمــادة  طبقــا  العريضــة  علــى  الموقعيــن  مــن 

الإشارة إلى ذلك أعلاه.

المصطلحــات  تعنــي   ،111-14 بالجهــات  المتعلــق  التنظيمــي  القانــون  لأحــكام  تبعــا 

: يلــي  مــا  المســتعملة 

العريضــة : هــي »كل محــرر يطالــب بموجبــه المواطنــات والمواطنــون والجمعيــات مجلس 

الجهــة بــإدراج نقطــة تدخــل فــي صلاحياتــه ضمــن جــدول أعماله«.

الوكيــل : هـــو »المواطنــة أو المواطــن الـــذي يعينـــه المواطنــات والمواطنــون وكيــا عنهـــم 

لتتبـــع مســطرة تقديــم العريضــة «.

الممثــل القانونــي للجمعيــة : هــو »الشــخص الــذي يتولــى، باســم الجمعيــة، تتبع مســطرة 

تقديــم العريضــة.« ويتعيــن عليــه أن يقــدم العريضــة وأن يتتبــع مســطرة معالجتها.

الهــدف مــن تقدميهــا وهــو  بنــاء علــى  العريضــة  يتحــدد موضــوع   : موضــوع العريضــة 

مطالبــة المجلــس بــإدراج نقطــة تدخــل فــي صلاحياتــه ضمــن جــدول أعمالــه. ويســتثنى مــن 

العريضــة كل موضــوع يمــس بالثوابــت المنصــوص عليهــا فــي الفصل الأول من الدســتور.

5 / شكل العريضة والوثائق المثبتة

4 /  بعض التعريفات
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إذا كانت العريضة مقدمة من طرف جمعية : يجب أن ترفق بالوثائق المثبتة التالية :

• عنــد 	 لهــا  التابعــة  والمؤسســات  والفــروع  للجمعيــة،  المســلم  النهائــي  الوصــل  مــن  نســخة 
قانونيــة؛ بصفــة  مؤسســة  الجمعيــة  أن  تثبــت  وثيقــة  أو  الاقتضــاء، 

• نسخة من النظام الأساسي للجمعية يحمل خاتم الجمعية في كل صفحاته.	
• نسخة من النظام الأساسي للجمعية؛	
• وثيقــة تثبــت الصلاحيــات المخولــة إلــى »الممثــل القانونــي«، وهــو الشــخص الــذي يتولــى، باســم 	

الجمعيــة، تتبــع مســطرة تقديــم العريضــة.

يجب أن يستوفي مقدمو العريضة من المواطنات والمواطنين الشروط التالية :

• أن يكونوا من ساكنة الجهة المعنية أو يمارسوا بها نشاطا اقتصاديا أو تجاريا أو مهنيا؛	
• أن تكون لهم مصلحة مشتركة في تقديم العريضة؛ 	
• ألا يقل عدد التوقيعات على ما يلي :	

• 300  توقيع بالنسبة للجهات التي يبلغ عدد سكانها أقل من مليون نسمة؛	
400 توقيع بالنسبة للجهات التي يتراوح عدد سكانها بين مليون وثلاثة ملايين نسمة؛	•
500 توقيع بالنسبة للجهات التي يتجاوز عدد سكانها ثلاثة ملايين نسمة.	•
يتعيــن أن يكــون الموقعــون موزعيــن بحســب مقــرات إقامتهــم الفعليــة علــى عمــالات وأقاليــم 	•

الجهــة، شــرط ألا يقــل عددهــم فــي كل عمالــة أو إقليــم تابــع للجهــة عــن 5 فــي المائــة مــن العــدد 
المطلوب.

يجب على الجمعيات التي تقدم العريضة استيفاء الشروط التالية :

• أن تكــون الجمعيــة معترفــا بهــا ومؤسســة بالمغــرب طبقــا للتشــريع الجــاري بــه العمــل لمــدة 	

تزيــد علــى ثــاث )3( ســنوات، وتعمــل طبقــا للمبــادئ الديمقراطيــة وأنظمتهــا الأساســية؛

• أن تكون في وضعية سليمة إزاء القوانين والأنظمة الجاري بها العمل؛	

• أن يكون مقرها أو أحد فروعها واقعا بتراب الجهة المعنية بالعريضة؛	

• أن يكون نشاطها مرتبطا بموضوع العريضة.	

ويجــوز لمكتــب المجلــس أن يطلــب أيضــا مــن الجمعيــة المقدمــة للعريضــة اســتكمال 

الوثائــق التــي تخــص العريضــة.

6 / شروط ممارسة الحق في تقديم العريضة 
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7 / مراحل تدبير العريضة 

المرحلة الأولى

المرحلة الثانية

إيداع العريضة بالجهة مع الوثائق المثبتة

التحقق من استيفاء العريضة للشروط المطلوبة
من طرف مكتب مجلس الجهة

 قبول العريضة
 من قبل مكتب المجلس

عدم قبول العريضة 
من قبل مكتب المجلس

يمكــن تلخيــص مراحــل تدبيــر العريضــة، وذلــك بــدءا مــن مرحلــة تلقيهــا و مــرورا بدراســتها 

مقــدم  إلــى  بشــأنها  المتخــذ  القــرار  تبليــغ  مرحلــة  إلــى  ووصــولا  وتتبعهــا  معالجتهــا  و 

 : التالــي  النحــو  علــى  العريضــة، 
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الخطوة الأولى في مسار التكفل بالعريضة المرحلة رقم 1

المرحلة الأولى : إيداع العريضة بالجهة مع الوثائق

الأطراف 
المعنية

• رئيس/ة مجلس الجهة	
• المدير/ة العام للمصالح 	
• المصلحة المختصة	
• المواطنات والمواطنون / الوكيل 	
• الجمعيات / الممثل القانوني للجمعية 	
• مكتب الضبط الجهة	

• تسلم العريضة والوثائق المثبتة المرفقة بها 	
• التأكد من توفر نص العريضة والوثائق المثبتة 	
• تسجيل العريضة وتسليم الوصل مؤرخ ومختوم 	
• إحالة العريضة من طرف رئيس مجلس الجهة على المدير العام للمصالح	

من أجل الفحص الأولي
• إحالة العريضة على المصلحة المعنية بموضوعها 	
• إعداد مذكرة لرئيس مجلس الجهة في الموضوع وتوجيهها إليه.	

الإجراءات
 أو العمليات

• القانــون التنظيمــي رقــم 111.14 المتعلــق بالجهــات )المــواد مــن 118 إلــى 122( 	
الجريــدة الرســمية عــدد 6380 بتاريــخ 23 يوليــوز 2015؛

• المرســوم رقــم 401 .2.16 الصــادر فــي 4 محــرم 1438 )6 أكتوبــر 2016(، بتحديــد 	
شــكل العريضــة المودعــة لــدى رئيــس مجلــس الجهــة والوثائــق المثبتــة التــي 
يتعيــن إرفاقهــا بهــا الجريــدة الرســمية عــدد 6511 بتاريــخ 22 محــرم 1438 )24 

أكتوبــر 2016(

المراجع 
الأساسية

1. تسَلُّمُ وتسجيل العريضة والوثائق المثبتة :

 تــودع العريضــة مرفقــة بالوثائــق المثبتــة بمكتــب ضبــط مجلــس الجهــة. بعــد التأكــد مــن 

ل العريضــة، ويُســلّم عنهــا وصــلٌ. نــص العريضــة والوثائــق المثبتــة، تسُــجَّ

2. إحالــة العريضــة، مرفقــة بالوثائــق المثبتــة، مــن طــرف رئيــس مجلــس الجهــة إلــى المديــر 

العــام للمصالــح مــن أجــل الفحــص الأولــي للتأكــد مــن احترامهــا للأحــكام القانونيــة الجــاري 

بهــا العمــل، وكــذا لارتباطهــا باختصاصــات الجهــة.

3. إحالة العريضة على المصلحة المعنية التي ستدرس محتوى العريضة :

إمــا أن يكــون موضــوع العريضــة متعلقــا بمقتــرح مشــروع، بإجــراء جديــد، أو بتعديــل علــى مقــرر 	•
ســابق للمجلــس.

• وإما أن يتعلق بقرار يدخل ضمن صلاحيات رئيس الجهة )المادة 102(	

فــي كل الحــالات، تضــع المصلحــة المعنيــة لــدى المديــر العــام للمصالــح تقريــرا شــاملا 

يضــم كل المعطيــات وكل الســيناريوهات الممكنــة التــي ستســاعد علــى اتخــاذ القــرار 

العريضــة. بخصــوص 
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• الوكيل 	
أو ممثل 
الجمعية 

• إيداع العريضة مع 	
الوثائق المثبتة 

)المرفقات(

• تسلم الوصل	

• مكتب الضبط 	
بالجهة

• تسلم العريضة 	
والوثائق المثبتة

• التأكد من توفر نص 	
العريضة والوثائق 

المثبتة

• تسجيل العريضة 	
وتسليم الوصل 

المؤرخ والمختوم 
فورا 

• توجيه العريضة إلى 	
رئيس المجلس

•  المدير العام 	
للمصالح

•  المصلحة 	
المختصة

• التوصل بالعريضة 	
والوثائق المثبتة 

• توجيه العريضة 	
للمدير العام 

للمصالح من أجل 
دراسة أولية

•  إحالة العريضة على 	
المصلحة المختصة

• التوصل بالمذكرة 	
المتعلقة بالعريضة

• رئيس مجلس 	
الجهة

• التوصل بالعريضة 	
من قبل الرئيس

• إحالة العريضة على 	
• المصلحة المختصة	

• التوصل بتقرير 	
المصلحة المختصة

• إعداد مذكرة بشأن 	
العريضة ورفعها إلى 

رئيس المجلس

المتدخلون في العملية

العمليات / الإجراءات

المرحلة الأولى : إيداع العريضة بالجهة مع الوثائق المثبتة

4. إعداد وتوجيه مذكرة لرئيس مجلس الجهة في الموضوع : 

بعد توصل الرئيس بالمذكرة من المصلحة المعنية، يعدّ المدير العام للمصالح تقريرا 

مفصلا يضم :

• نتائــج الفحــص الأولــي للعريضــة بمــا فيهــا الشــروط الشــكلية ومطابقــة موضوعهــا لصلاحيــات 	
المجلــس؛

• نتائج التقرير المتوصل به من طرف المصلحة المعنية؛ 	
• اســتنتاجات وخلاصــات مركــزة وواضحــة تيســيرا لمعالجــة العريضــة فــي المرحلــة المواليــة مــن 	

طــرف مكتــب مجلــس الجهــة.

ويتم توجيه ملف كامل للعريضة يشتمل أيضا على الوثائق المثبتة، إلى رئيس المجلس، 

مرفوقا بتقرير المصلحة المعنية.
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الخطوة الثانية في مسار التكفل بالعريضة المرحلة رقم 2 

المرحلــة الثانيــة : التحقــق مــن اســتيفاء العريضــة للشــروط المطلوبــة مــن طــرف 

مكتــب مجلــس الجهــة

الأطراف 
المعنية

• رئيس/ة مجلس الجهة	
• مكتب مجلس الجهة	

• إحالة العريضة من طرف رئيس مجلس الجهة على مكتب المجلس 	
• تحقق مكتب المجلس من استيفاء العريضة للشروط المطلوبة	

الإجراءات 
أو العمليات

• 	 102  ،101  ،96( المــواد  بالجهــات  المتعلــق   111.14 رقــم  التنظيمــي  القانــون 
المــواد مــن 118 إلــى 122(/ الجريــدة الرســمية عــدد 6380 بتاريــخ 23 يوليــوز 2015؛ 

• ــر 2016(، بتحديــد شــكل 	 المرســوم رقــم 401 .2.16 فــي 4 محــرم 1438 )6 أكتوب
العريضــة المودعــة لــدى رئيــس مجلــس الجهــة والوثائــق المثبتــة التــي يتعيــن 
إرفاقهــا بهــا/ الجريــدة الرســمية عــدد 6511 بتاريــخ 22 محــرم 1438 )24 أكتوبــر 

)2016

المراجع 
الأساسية

إحالة العريضة من طرف رئيس/ة مجلس الجهة على مكتب المجلس

يتــم إحالــة الملــف الكامــل للعريضــة )نــص العريضــة، الوثائــق المثبتــة، مذكــرة المديــر 

العــام للمصالــح( علــى مكتــب المجلــس باعتبــاره الجهــاز المختــص بالتحقــق مــن اســتيفاء 

العريضــة للشــروط المطلوبــة واتخــاذ القــرار بشــأن قبولهــا أو رفضهــا.
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الأطراف 
المعنية

• رئيس/ة مجلس الجهة	
• مكتب مجلس الجهة	
• اللجنة أو اللجان الدائمة للمجلس	
• المدير/ة العام للمصالح - مدير/ة شؤون رئاسة المجلس	
• الوكيل أو الممثل القانوني للجمعية	
• مجلس الجهة	

• للــدورة العاديــة المواليــة 	 تســجيل العريضــة فــي جــدول أعمــال المجلــس 
وإحالتهــا علــى اللجنــة أو اللجــان الدائمــة المختصــة

• دراسة العريضة من طرف اللجنة أو اللجان الدائمة المختصة قبل عرضها	
على المجلس للتداول في شأنها

• إعــداد رســالة قبــول العريضــة مــن أجــل توقيعهــا مــن طــرف رئيــس مجلــس 	
الجهــة

• تبليغ من طرف رئيس مجلس الجهة الوكيل أو الممثل القانوني للجمعية	
بقبول العريضة

• تداول المجلس الجماعي في شأن العريضة واتخاذ القرار بشأنها	

الإجراءات
 أو العمليات

• القانــون التنظيمــي رقــم 111.14 المتعلــق بالجهــات )المــواد مــن 118 إلــى 122( 	
الجريــدة الرســمية عــدد 6380 بتاريــخ 23 يوليــوز 2015؛

• ــد شــكل 	 ــر 2016(، بتحدي المرســوم رقــم 401 .2.16 فــي 4 محــرم 1438 )6 أكتوب
العريضــة المودعــة لــدى رئيــس مجلــس الجهــة والوثائــق المثبتــة التــي يتعيــن 
إرفاقهــا بهــا/ الجريــدة الرســمية عــدد 6511 بتاريــخ 22 محــرم 1438 )24 أكتوبــر 

)2016

المراجع 
الأساسية

قبول العريضة

قبول العريضة من قبل مكتب المجلس

• تنــص المــادة 122 مــن القانــون التنظيمــي علــى أنــه فــي حالــة قبــول العريضــة، تســجل فــي جــدول 	
أعمــال المجلــس فــي الــدورة العاديــة المواليــة.

• تحــال العريضــة علــى اللجنــة أو اللجــان الدائمــة المختصــة قبــل الإحالــة علــى مكتــب المجلــس 	
للتــداول.

• ــة بقبــول العريضــة بشــكل 	 ــي للجمعي ــار رئيــس مجلــس الجهــة الوكيــل أو الممثــل القانون إخب
رســمي )المــادة 122 مــن القانــون التنظيمــي(

• إعــداد رســالة قبــول العريضــة مــن مــن طــرف المديــر العــام للمصالــح أو مــن طــرف الكتابــة 	
الخاصــة لرئيــس المجلــس مــن أجــل توقيعهــا مــن طــرف رئيــس مجلــس الجهــة. 

• بطلــب مــن رئيــس المجلــس، دراســة العريضــة مــن طــرف اللجنــة أو اللجــان الدائمــة المختصــة 	
قبــل عرضهــا علــى المجلــس للتــداول فــي شــأنها

• تــداول مجلــس الجهــة فــي شــأن العريضــة واتخــاذ القــرار بشــأنها كمــا ينــص علــى ذلــك القانــون 	
التنظيمــي للجهــات. 
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لا يجــوز لمجلــس الجهــة أو لجانــه التــداول إلا فــي النقــط التــي تدخــل فــي نطــاق صلاحياتهــم 

والمدرجــة فــي جــدول الأعمــال، وللمجلــس ولجانــه الحــق فــي الاعتــراض علــى مناقشــة 

كل نقطــة غيــر مدرجــة فــي جــدول الأعمــال المذكــور. وتتخــذ المقــررات بالأغلبيــة المطلقــة 

للأصــوات المعبــر عنهــا. 

ويحــرر كاتــب المجلــس محضــرا للجلســات يشــتمل علــى المقــررات التــي اتخذهــا المجلــس. 

ويضمــن المحضــر فــي ســجل محاضــر يرقمــه ويؤشــر عليــه الرئيــس وكاتــب المجلــس.

توقــع المقــررات مــن قبــل الرئيــس والكاتــب وتضمــن بالترتيــب فــي ســجل المقررات حســب 

تواريخهــا. )المادة 50(

علــى رئيــس المجلــس إبــاغ والــي الجهــة بجــدول أعمــال الــدورة قبــل عشــرين يومــاً علــى 

الأقــل مــن موعدهــا.

عدم قبول العريضة من قبل مكتب المجلس

تتمثــل مســطرة عــدم قبــول العريضــة مــن طــرف مكتــب المجلــس فــي إصــدار قــرار رفــض 

الــذي يبلغــه للوكيــل أو الممثــل  العريضــة معلــا وموقعــا مــن قبــل رئيــس المجلــس 

القانونــي للجمعيــة.

الأطراف 
المعنية

• رئيس/ة مجلس الجهة 	
• مكتب مجلس الجهة	
• المدير/ة العام للمصالح	
•  الوكيل أو الممثل القانوني للجمعية	

عدم قبول العريضة

• إعداد قرار رفض العريضة	
• تبليغ الوكيل أو الممثل القانوني للجمعية من طرف رئيس مجلس الجهة	

      بقرار رفض العريضة 
• تسجيل قرار رفض العريضة	

الإجراءات أو 
العمليات

• القانون التنظيمي رقم 111.14 المتعلق بالجهات )المادة 122(.	 المراجع 
الأساسية
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1. إعداد قرار رفض العريضة :

 تنــص المــادة 122 مــن القانــون التنظيمــي علــى أنــه فــي حالــة عــدم قبــول العريضــة مــن 

قبــل مكتــب المجلــس، يتعيــن علــى الرئيــس تبليــغ الوكيــل أو الممثــل القانونــي للجمعيــة، 

حســب الحالــة، بقــرار الرفــض معلــا داخــل أجــل شــهرين )2( ابتــداء مــن تاريــخ اســتلامها.

وبالتالــي يتعيــن إعــداد قــرار رفــض العريضــة معلــا مــن طــرف المديــر العــام للمصالــح 

أو مــن طــرف الكتابــة الخاصــة لرئيــس المجلــس مــن أجــل عرضــه علــى رئيــس مجلــس 

لتوقيعــه. الجهــة 

2. تبليغ الوكيل أو الممثل القانوني للجمعية بقرار رفض العريضة :

ــة، بقــرار   يتعيــن علــى الرئيــس تبليــغ الوكيــل أو الممثــل القانونــي للجمعيــة، حســب الحال

الرفــض داخــل أجــل شــهرين )2( ابتــداء مــن تاريــخ توصلــه بالعريضــة.

وتجــدر الإشــارة إلــى أن قــرار رفــض العريضــة هــو قــرار إداري صــادر عــن ســلطة إداريــة 

وبالتالي فإنه قابل للطعن أمام المحاكم المختصة طبقا للقانون.	

3. يُسجّلُ قرار رفض العريضة من طرف المدير العام للمصالح :

ويتولــى رئيــس مجلــس الجهــة حفــظ وثائــق الإبــاغ فــي ســجلّ خــاص. وينــص القانــون 

المجلــس  بأعمــال  تتعلــق  التــي  الوثائــق  جميــع  بحفــظ  الجهــة  رئيــس  تولّــي  التنظيمــي 

التبليــغ والنشــر.  تثبــت  التــي  الوثائــق  المتخــذة وكــذا  المقــررات والقــرارات  وجميــع 

8 / الجدول الزمني للبت في العريضة

ينــص القانــون التنظيمــي رقــم 111.14 علــى أنــه فــي حالــة قبــول العريضــة، تســجل فــي جــدول 

أعمــال المجلــس فــي الــدورة العاديــة المواليــة. تحُــال العريضــة للدراســة مــن طــرف اللجنــة 

أو اللجــان الدائمــة المعنيــة، قبــل إحالتهــا علــى التــداول مــن قبــل المجلــس. يتعيــن علــى 

رئيــس الجهــة إبــاغ الوكيــل أو الممثــل القانونــي للجمعيــة، حســب الحالــة، بقــرار البــت فــي 

العريضــة.
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