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 توصیف المسطرة

  لشواھد الإداریةا

 ... )  وشواھد إداریة مختلفة  ، للبیع ، للتقسیم  شھادة إداریة للتحفیظ(  
  إسم المسطرة

 ؛)101المادة ( المتعلق بالجماعات  113.14بتنفیذ القانون التنظیمي رقم  1.15.85الظھیر الشریف رقم  -
بتنفیذ القانون رق�م ) 1992یونیو  17( 1412من ذي الحجة  15صادر في  1.92.7ظھیر شریف رقم  -

كم�ا ت�م تغیی�ره و تتمیم�ھ . المتعلق بالتجزئات العقاریة و المجموعات السكنیة و تقسیم العقارات 25.90
 ؛) 58المادة (و  )61أو  35  ةالماد(

لتطبی�ق الق�انون رق�م ) 1993أكت�وبر  12( 1414م�ن ربی�ع الآخ�ر  25ص�ادر ف�ي  2.92.833 مرسوم  رق�م -
    ؛كما تم تغییره و تتمیمھ. المتعلق بالتجزئات العقاریة و المجموعات السكنیة و تقسیم العقارات 25.90

بتنفی�ذ   2016غشت  25الموافق ل   1437من ذي القعدة  21الصادر في  1.16.124الظھیر الشریف رقم   -
      .المتعلق بمراقبة وزجر المخالفات في مجال التعمیر والبناء  66.12القانون رقم 

بالموافق�ة عل�ى ض�ابط البن�اء الع�ام  )2019یونی�و  12( 1440ش�وال  8الص�ادر ف�ي  2.18.577مرسوم رق�م  -
المحدد لشكل و ش�روط تس�لیم ال�رخص و الوث�ائق المق�ررة بموج�ب النص�وص التش�ریعیة المتعلق�ة ب�التعمیر و 

 .التجزئات العقاریة و المجموعات السكنیة و تقسیم العقارات و النصوص الصادرة لتطبیقھ
متعل�ق بتحدی�د و بنس�ب و أس�عار الرس�وم و ال 2019ین�ایر  22بت�اریخ  12/2019جب�ائي رق�م ال القرار -

  الحقوق  و الواجبات المستحقة لفائدة میزانیة جماعة بني ملال

  السند القانوني

  شھادة إداریة للتحفیظالوثائق الأساسیة اللازمة عند إیداع طلب :  
  .جماعة بني ملال یوجھ إلى السید رئیس  طلب -
  .نسخة من رسم الملكیة مصادق علیھا -
  .التصمیم الطبوغرافينسخة من  -
 .نسخة من بطاقة التعریف الوطنیة مصادق علیھا -

  شھادة إداریة للبیعالوثائق الأساسیة اللازمة عند إیداع طلب : 
  ؛ یوجھ إلى السید رئیس جماعة بني ملال  طلب -
  ؛ نسختین من شھادة الملكیة مصادق علیھا -
 أو من تصمیم المسح العقاري (plan topographique)نسختین من التصمیم الطبوغرافي  -

 (Plan cadastral)   ؛ المسلمة ؛ مصادق علیھ للتجزئةبالنسبة  
 نسخة من تصمیم التجزئة ؛  -
 نسخة من شھادة التسلیم النھائي للتجزئة ؛ -
  ؛ )محامي  –موثق  – عدلیینمنجز من طرف (نسختین من التصریح بالبیع  -
  .مشتري مصادق علیھمانسختین من بطاقة التعریف الوطنیة للبائع و ال -

  شھادة إداریة للتقسیمالوثائق الأساسیة اللازمة عند إیداع طلب : 
  .جماعة بني ملال یوجھ إلى السید رئیس  طلب -
  .نسخة من شھادة الملكیة مصادق علیھا -
التقنیة المختصة المكلفة بدراسة طلبات لجنة النسخة من التصمیم الطبوغرافي مصادق علیھ من طرف  -

  .بالشباك الوحید للتعمیرالرخص 
  .التقنیة المختصة المكلفة بدراسة طلبات الرخص بالشباك الوحید للتعمیرلجنة النسخة من محضر أشغال  -
  .نسخة من بطاقة التعریف الوطنیة مصادق علیھا -

  الوثائق المطلوبة

  الضبط بالجماعةمكتب  -
مصلحة إیداع 

  الطلب

  .الممتلكات الجماعیةمكتب الشواھد الإداریة بمصلحة التعمیر و  -
المصالح الإداریة 
المكلفة بإنجاز 

  المسطرة

  بعد دراسة الطلب  -
المدة الزمنیة 
  لإنجاز المسطرة

مجانا ، و واجب الرسم المفروض على الأراضي الحضریة غیر المبنیة بالنسبة لشھادة البیع و التحفیظ   -
  . بالنسبة لشھادة إداریة للتقسیم

  رسوم المسطرة

 .الشواھد الإداریة بمصلحة التعمیر و الممتلكات الجماعیةمكتب  -
  

المصلحة 
المختصة بتقدیم 
  الخدمة المطلوبة
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  : موضوع المسطرة .1

وذلك طبق الشروط والمساطر  الإداریةتتناول المسطرة الإجراءات الأساسیة للحصول على الشواھد 

 المنصوص علیھا في القوانین والأنظمة الجاري بھا العمل؛

 

 التدبیر قواعد .2

 عند الاقتضاء و حسب طبیعة الشھادة (المعاینة بالدراسة و  القیام بعد الإداریة الشواھد تسلیم یتم

 من التأشیر بعد أیضا  و التعمیر قسم تقني بھما یقوم ذینالل المعاینةللدراسة و  ووفقا ،)موضوع الطلب

  .  الجماعي المجلس رئیس نائب طرف من التوقیع  و المكتب رئیس طرف

  یتم تسلیم شھادة البیع و التحفیظ بعد الإدلاء بإبراء الذمة.   

  

  الأداء المتوقع .3

و  الطلب و التأكد من صحة الوثائق المتضمنة لھ، و معالجة بدراسة القیام بعد إلا الإداریة الشواھد تسلیم یتم لا 

 . رئیس المكتب ةتأشیر

  :تعاریف .4

لاشيء
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  السرد الوصفي للمسطرة .5

  1:الاصدار    .. ).مختلفةإداریة  للتحفیظ، للبیع، للتقسیم وشواھدشھادة إداریة (  الإداریةالشواھد :المسطرة
  2020 شتنبر 2:تاریخ الاصدار 

  المتدخلون

  المخرجات  الأجل  المدخلات  المھاموصف   المرحلة
طبیعة 
  (*)المسؤولیة

مكتب 
الضبط 
  بالجماعة

مصلحة   مكتب الشواھد الإداریة
الموارد 
  المالیة

رئیس 
المجلس 
  رئیس  الموظف  الجماعي

1  
و یسلم   بمكتب الضبط بالجماعةإیداع طلب 

  .مرقم و مؤرخ  إیداعلصاحب الشأن وصل 
  .المعلومات و مطابقة الملفالتأكد من صحة 

  معند الاستلا  ملف
  إیداعوصل 

  ملف مطابق
  *  *  و المراقبة التنفیذ

      

2  
  .و معالجتھ  دراسة  الملف

و عند الاقتضاء  معاینة العقار موضوع الطلب
  . داریةالإشھادة ال حسب طبیعة

  مطابق ملف
بعد الدراسة و 

  المعالجة
مدروس  ملف
  معالج و

  *    التنفیذالمراقبة و
      

3  
قصد  المكتبعلى رئیس الدراسة مضمون  إحالة

  التأشیر 
معالج و ملف 

  مدروس
  عند الإستلام

ملف مؤشر 
  علیھ

  التأشیر
  

  *  
    

4  
التطبیق المعلوماتي الخاص في الطلب  سجیلت

  .الإداریة بالشواھد
ملف مؤشر 

  علیھ
  بعد التأشیر

ملف رقمي 
  مسجل

  التنفیذ
  

*    
    

5  
إحالة الطلب موضوع الشھادة الإداریة في حالة 

المالیة، من البیع و التحفیظ على مصلحة الموارد 
  . أجل الحصول على شھادة إبراء الذمة

  عند الإستلام  ملف مطابق
وصل الأداء 

شھادة إبراء (
  )الذمة

  التنفیذ
    

  *  
  

6  
رئیس   على إعداد الشھادة الإداریة و إحالتھا
  .   المجلس الجماعي  قصد التوقیع

+ وصل أداء 
مشروع 

  إداریةشھادة 

بعد أداء 
  الوجبات

 إداریةشھادة 
  موقعة

        التوقیع
  

*  

7  
 إداریةشھادة   تسلیم الشھادة  للمعني بالأمر 

  موقعة
  عند الاستلام

 إداریةشھادة 
  مسلمة

        *    التسلیم

  
  التوقیع -التأشیر - المصادقة – المراقبة – التنفیذ -الإخبار:  من أجل )*المسؤولیة طبیعة(
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 البیاني الرسم .6

 

  

 1:الإصدار  2020 شتنبر 2: تاریخ الإصدار
شھادة إداریة (  الإداریةالشواھد  :المسطرة

 ... )للتحفیظ وشواھد إداریة مختلفة 
 

  المتدخلون
  
  
  
  
  
1  
  
  
  
  
  
2  
 
  
  
  
3  
 
 
  
4  
 
  
5  
  
 
  
6  
  
  

 
7  

  
  
  
 

 رئیس المجلس
  الجماعي

مصلحة الموارد 
  المالیة

مكتب الضبط   مكتب الشواھد الإداریة
  الموظف  رئیس المكتب  بالجماعة

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  
 

   
  
  
  

         
  
  

  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
 

توقیع 
 الشھادة

دراس����ة الطل����ب و 
و القی����ام  عالجت����ھم

بالمعاین�������ة عن�������د 
  .الاقتضاء

 بدایة

و التأكد من  استلام الملف
 مطابقة الوثائق

ملف

 قرار

 الشھادةتسلیم 
 

 النھایة

شھادة 
 موقعة

التسجیل 
التطبیقفي   

تأش���یرة رئ���یس 
المكت����ب عل����ى 
الدراس������������ة و 

 .المعالجة

 غیر مطابق مطابق

اس���������������تخلاص 
الواجب������������������ات 
المس���تحقة لفائ���دة 

 الجماعة

 إعداد الشھادة 
 

 وصل أداء
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  المراقبة نقط .7

 

 

  

  

  

  :النماذج   .8

 
 البیع نموذج شھادة  

 شھادة التحفیظ  

 شھادة التقسیم 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 مھام المراقبة المتدخلون

 بالجماعة مكتب الضبط
 استلام الملف ؛ -

 .تسلیم وصل الإیداع -

 )تقني التعمیر(الموظف 

 مراقبة مطابقة الوثائق و التأكد من صحتھا؛ -

 دراسة الطلب و معالجتھ ؛ -

 إحالة مضمون الدراسة على رئیس المكتب؛ -

 القیام بالمعاینة عند الإقتضاء؛  -

 تسجیل الطلب في التطبیق المعلوماتي ؛  -

 .إعداد الشھادة -

  المكتبرئیس 
 على مضمون الدراسة ؛ التأشیر -

 .التأشیر على الشھادة -

  رئیس المجلس
 

 الشھادة توقیع -
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  ؛ نشھد........ ................................. نحن رئیس جماعة مدینة

  ............................................................................ :أو السادة ) ة(أن عملیة البیع الصادر من طرف السید 

  .............................................................................................................. :أو السادة ) ة(لفائدة السید

  ........................................................................................................... :الموجود بـ " قطعة أرضیة"

  .................................................................................................................................... مساحتھا

  ........................................................................................... ذات الرسم العقاري أو مطلب التحفیظ عدد

جموع�ات الس�كنیة و تقس�یم المتعل�ق بالتجزئ�ات و الم 25.90م�ن مقتض�یات الق�انون رق�م " 35"لا تدخل في نطاق الم�ادة 

؛ ال�ذي غی�ر و تم�م بمقتض�ى الم�ادة  1992یونی�و  7بت�اریخ  1.92.7العقار المصادق علیھ بمقتضى الظھیر الش�ریف رق�م 

م�ن ذي  21المتعلق بمراقب�ة و زج�ر المخالف�ات ف�ي مج�ال التعمی�ر و البن�اء الص�ادر ف�ي  12.66الخامسة من القانون رقم 

  . ، ما لم یظھر ما یلغي ذلك  2016شتنبر  16بتاریخ  6501ر عدد .ج) 2016أغسطس  25( 1437القعدة 

  

  یجب تطبیق التنطیق الوارد بتصمیم التھیئة المتعلق بالمناطق الخضراء و الطرق العامة :ملاحظة عامة 

  

  .................. رئیس جماعة
  .......................... في.......................... حرر بـ                             

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  المملكة المغربیة
  وزارة الداخلیة

  .............. ولایة جھة
  ............ عمالة إقلیم
  ت.م

  ........../........... رقم
 

  شھادة إداریة 
  البیع 
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  ؛ نشھد.........................................  نحن رئیس جماعة مدینة

  ............................................................................ :أو السادة ) ة(أن عملیة البیع الصادر من طرف السید 

  .............................................................................................................. :أو السادة ) ة(لفائدة السید

  ........................................................................................................... :الموجود بـ " بنایة"

  .................................................................................................................................... مساحتھا

  ........................................................................................... ذات الرسم العقاري أو مطلب التحفیظ عدد

المتعل��ق بالتجزئ��ات و المجموع��ات الس��كنیة و تقس��یم العق��ار  25.90م��ن مقتض��یات الق��انون رق��م " 58"الم��ادة  تخ��الفلا 

؛ الذي غیر و تمم بمقتض�ى الم�ادة الخامس�ة  1992یونیو  7بتاریخ  1.92.7المصادق علیھ بمقتضى الظھیر الشریف رقم 

م��ن ذي القع��دة  21ف��ات ف��ي مج��ال التعمی��ر و البن��اء الص��ادر ف��ي المتعل��ق بمراقب��ة و زج��ر المخال 12.66م��ن الق��انون رق��م 

  . ، ما لم یظھر ما یلغي ذلك  2016شتنبر  16بتاریخ  6501ر عدد .ج) 2016أغسطس  25( 1437

تطبیق التنطیق الوارد بتصمیم التھیئ�ة المتعل�ق بالمن�اطق الخض�راء  ،و بالتالي یمكن للسید المحافظ على الأملاك العقاریة 

  . و الطرق العامة 

  

  

  .................. رئیس جماعة
  .......................... في.......................... حرر بـ                             

 
 

 
 
 
  
  
  
  

  شھادة إداریة 
  )التحفیظ(

 

  المملكة المغربیة
  وزارة الداخلیة

  .............. ولایة جھة
  ............ عمالة إقلیم
  ت.م

  ........../........... رقم
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  ؛...................... إن رئیس جماعة
بتنفیذ القانون التنظیمي رقم ) 2015یولیوز  7( 1436رمضان  20الصادر في  1.15.85بمقتضى الظھیر الشریف رقم  -

 المتعلق بالجماعات ؛  113.14

المتعلق بالتجزئات العقاریة و المجموع�ات الس�كنیة و تقس�یم العق�ارات ، الص�ادر بتنفی�ذه  25.90بناء على القانون رقم  -

 ؛ ) 1992یونیو  17(  1412من ذي الحجة  15بتاریخ  1.92.7الظھیر الشریف رقم 

 25.90لتطبی�ق الق�انون رق�م ) 1993أكت�وبر  12( 1414م�ن ربی�ع الآخ�ر  25الص�ادر ف�ي  2.92.833وعلى المرسوم  -

 المتعلق بالتجزئات العقاریة و المجموعات السكنیة و تقسیم العقارات ؛ 

بالموافقة على ضابط البن�اء الع�ام ) 2013ماي   24( 1434من رجب  13الصادر في  2.13.424رقم و على المرسوم  -

المحدد لشكل و شروط تسلیم ال�رخص و الوث�ائق المق�ررة بموج�ب النص�وص التش�ریعیة المتعلق�ة ب�التعمیر و التجزئ�ات 

 العقاریة و المجموعات السكنیة و تقسیم العقارات و النصوص الصادرة لتطبیقھا؛ 

 ........................................................................) : ة(بھ السید ) ت(دم بناء على الطلب الذي تق -

 ........................................................ بتاریخ..................  بناء على محضر اللجنة التقنیة عدد -

  

  یقرر مایلي 
  

  .................................. )ة(یرخص للسید  :الفصل الأول 
  . و الشروط المنصوص علیھا في النصوص المذكورة أعلاه) ھا(حسب طلبھ 

 ، م�ن الرس�م العق�اري ع�دد.......................  :، و الكائن�ة ب�ـ.................. :باستخراج قطع�ة أرض�یة  البالغ�ة مس�احتھا 
   ؛)ما لم یظھر ما یلغي ذلك(..........................  لى الرسم العقاري عدد، و یضمھ إ......................... 

  . تبقى حقوق الإدارة و الغیر محفوظة :الفصل الثاني 
  

  . تبقى ھذه الشھادة صالحة و معتمد علیھا ما لم یظھر ما یلغي ذلك : ملاحظة 
  

  
  

  ............. في....................  حرر بـ
  

  ........................... جماعةرئیس 
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  المملكة المغربیة
  وزارة الداخلیة

  .............. جھةولایة 
  ............ عمالة إقلیم
  ت.م

  ........../........... رقم
 

  قرار

   ................ بتاریخ ................ عدد

  بمثابة إذن بتقسیم 

 


