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�تقدیم�عام
�

المحلی     ة�ع     ن�طری     ق�تجوی     د��والحكام     ةف     ي�إط     ار�ترس     یخ�ثقاف     ة�الق     رب�
الخ      دمات�وتط      ویر�فعالی      ات�المص      الح�الإداری      ة،�ی      أتي�إع      داد�المس      اطر�

�.المؤطرة�للخدمات�الأكثر�تداولا�من�طرف�المرتفقین
،�الترابی      ة�لبن      ي�م      لاالجماع      ة�ال      دلیل�تزوی      د�أقس      ام�و�مص      الح�ی      روم�

ب      أدوات�ومس      اطر�عم      ل�موح      دة،�تض      في�عل      ى�عملی      ة�الت      دبیر�ط      ابع�
ترافی            ة،�وتخض            عھا�لتقنی            ات�التقی            یم�والقی            اس�المھنی            ة�والاح

ھم�ف      ي�تحس      ین�ش      روط�اتس      س�والافتح      اص�ال      داخلي�والخ      ارجي،�كم      ا
��.وجودة�الخدمات�المقدمة�للمرتفقین

��:ویضطلع�دلیل�المساطر�الإداریة�بجملة�من�الأدوار،�فھو�مرجع
لأن     ھ�م     ن�خ     لال�تص     میمھ�یت     یح�للم     وظفین�المعرف     ة�الكامل     ة��:للتواص     ل�-

�.بكل�عملیة�إداریة،�وفھم�القیود�والإكراھات�المطروحة�علیھا
فھ        و�ف        ي�الواق        ع�أداة�فعال        ة�للت        دریب،�خاص        ة�بالنس        بة��:للت        دریب�-

�.للتعیینات�الجدیدة�وللمھام�المؤقتة
بیر�لأن     ھ�یعط     ي�نظ     رة�عام     ة�ع     ن�ك     ل�الأبع     اد�المتعلق     ة�بالت     د�:للت     دبیر�-

الإداري�للمؤسس         ة�وجمی         ع�العناص         ر�المكون         ة�للنظ         ام�المعلوم         اتي،�
فھ        و�یق        وم�ب        دور�المس        اعد�عل        ى�التخط        یط�والإش        راف�وتف        ویض�

�.المسؤولیات
ف     ي�التش     خیص�وتحلی     ل�م     ا�ھ     و�موج     ود،�وتقی     یم��حی     ث�یس     اعد:للمراقب     ة�-

الجماع      ة�إج      راءات�الرقاب      ة�الداخلی      ة،�وفح      ص�الوث      ائق�الص      ادرة�ع      ن�
�.المدیر�ومدى�تطبیق�تعلیمات

م        ن�تحلی        ل�الجماع        ة�فھ        و�یس        مح�لجمی        ع�المس        ؤولین�ب�:للمعلوم        ة�-
�.النتائج�والمعلومات�التي�ترفع�لھم�وفھم�القنوات�التي�تمر�منھا

��:ومن�أھداف�ھذا�الدلیل
؛الجماعة�رفع�مستوى�الوعي�برؤیة�ورسالة����
توضیح�أدوار�ومسؤولیات�الموظفین؛���
الجماعةتوفیر�دلیل�لمختلف�مراحل�العمل�الإداري�ب�.�

��
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مج      الات�الحال      ة�مس      طرة�تھ      م��)42(�و�أربع      ون�اثن      انویض      م�ال      دلیل�
المدنی           ة،�التعمی           ر،�الممتلك           ات،�المكت           ب�الص           حي�و�ال           رخص�

إل    ى�غی    ر�ذل    ك�م    ن�الض    وابط�الإداری    ة�الت    ي�یتع    ین�تطبیقھ    ا��الاقتص    ادیة
�.في�مزاولة�المھام�المختلفة

ووص       ف��،الجماع       ة�ویعتب       ر�ھ       ذا�ال       دلیل�أداة�لتنظ       یم�العم       ل�داخ       ل�
المھ      ام�والعملی      ات�الت      ي�یتع      ین�القی      ام�بھ      ا�ف      ي�مرحل      ة�م      ن�مراح      ل�
�العم     ل،�حت     ى�ی     تمكن�الموظ     ف�م     ن�ممارس     ة�مھام     ھ�عل     ى�أكم     ل�وج     ھ
وبالس      رعة�والدق      ة�المطلوب      ة،�كم      ا�أن      ھ�یت      رجم�بش      كل�واض      ح�القواع      د�

�.�والتعلیمات�المتعلقة�بنشاط�إداري�معین
جمی     ع�ھیاك      ل�وق     د�ت     م�تط     ویر�ال     دلیل�م     ن�خ     لال�تع     اون�وثی     ق�ب     ین�

مس     ؤولي�حی     ث�أعُ     د�مش     روع�نس     خة�أولی     ة�من     ھ�قُ     دم�إل     ى��،الجماع     ة�
قص      د�مراجعت      ھ�والتحق      ق�م      ن�ص      حتھ،�وذل      ك�قب      ل�ص      یاغة�الجماع      ة�

�.الوثیقة�النھائیة
وج      دیر�بال      ذكر�أن�عملی      ة�تحی      ین�مقتض      یات�دلی      ل�المس      اطر�الإداری      ة�

عل     ى��مجل     س�الجماع     ةقب     ل�أن�یص     ادق��بیانھ     ا،تخض     ع�للش     روط�الت     الي�
�:غة�النھائیة�المحینة�ویتم�إشعار�جمیع�المتدخلین�بمضمونھاالصی
�تغیر�التشریعات�والنصوص�التنظیمیة؛�
�تغیر�الممارسات�التنظیمیة؛�
�.صدور�توصیات�جدیدة�تھم�التدقیق�الداخلي�أو�الخارجي�
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�:الھیئات�المساھمة�في�إعداد�المساطر
�

��الإشراف�العام
��رئیس�المجلس�الجماعي�
�المدیر�العام�للمصالح�الجماعیة�

�
�

��:إعـــداد
�:المكونة�من�مجموعة�العمل�

�)�منسقة�الفریق(الھاشمي�فاطمة�الزھراء��
�سمیرة�آیت�الشلح�
�

�:مثلي�الأقسام�والمصالح�التالیة�م�

�مكتب�الحالة�المدنیة:��������������فاطمة�زیتوني��
�الحالة�المدنیةمكتب��:�����عبد�المجید�طوطاسي�
�الموارد�مالیةمصلحة�:����رضوان�قوبي������������
�التعمیرمكتب�:��������بدة�بیبورشي����������
�مكتب�التعمیر:�عتیقة�العویصي�������������
�مكتب�التعمیر:�فاطمة�بوزبوز���������������
�الممتلكات�الجماعیةمكتب�:������������البشیر�السملالي��
�الشرطة�الإداریةمصلحة�:�����������عبد�الرزاقالفایز��
�مكتب�التجزئات:�الھاني�الھاشمي��������������
�مكتب�التجزئات:������������خدیجة�مذكوري��
�مكتب�التجزئات�:��������������بوزیان�فطومة�
�مكتب�حفظ�الصحة:�����������������یسین�المختار�
�الصحة�حفظ�مكتب:���������عبد�الرحیم�العوني���

�
�

�
�
�

�
�
�
�
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�المراجع�المعتمدة:
�

�
�:السند�القانوني

�الظھائر�الشریفة�؛�
�القوانین�؛�
�المراسیم�؛�
�الدوریات�؛�

�
�

�:الدلائل
�دلیل�الضابط�ـ�الحالة�المدنیة�ـ�
�دلیل�حول�مسطرة�تصحیح�الإمضاء�ومسطرة�الإشھاد�على�مطابقة�النسخ�لأصولھا�ـ��
�منشورات�مركز�التوثیق�للجماعات�المحلیة�ـ�

�
�التنظیمي�للجماعةالھیكل�

�

�

�:المواقع�الإلكترونیة
http://www.pncl.gov.ma�

http://www.Alhalalmadania.ma�
http://www.service-public.ma�

http://www.massater.ma�
http://www.bocl.gov.ma�
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��المصلحة/المھام�للقسمتوصیف��
��

مصلحة�الشؤون�الإداریة�و�/�قسم�الموارد�البشریة�و�الشؤون�الإداریة�و�القانونیة�
��:�بالمكتب�المركزي�الحالة�المدنیة�والمصادقة�على�الإمضاء�مكتب/القانونیة�

��
��

��

��المھام��المكتب
��
��
��

مكتب�الحالة�
��المدنیة
��

��.والمكاتب�الفرعیة�للحالة�المدنیةـ�تدبیر�الشؤون�الإداریة�للمكتب�المركزي�
ـ�تعبئة�أوراق�التصاریح�الخاصة�بالولادات�والوفیات�بدقة�متناھیة�بعد�إدلاء�المصرح�بالمعلومات�

��.قسم�الحالة�المدنیة�بمقر�العمالة�إلىلك�وفق�المطبوع�الذي�یرسل�في�آخر�الشھر�ذالكافیة�و
��.ـ�تعبئة�كناش�الحالة�المدنیة

��.الكاملة�لرسوم�الولادةـ�ملء�وتسلیم�النسخ�
��.ـ�ملء�وتسلیم�النسخ�الموجزة�لرسم�الولادة
��.ـ�ملء�وتسلیم�النسخ�الموجزة�لرسوم�الوفاة
��.ـ�ملء�وتسلیم�البطاقة�العائلیة�والشخصیة

ـ�تحریر�رسوم�الحالة�المدنیة�بسجلات�الولادة�والوفیات�في�نظیرین�لكل�منھما�بناء�على�ما�جاء�في�
��.من�طرف�ضابط�الحالة�المدنیة�بمعیة�المصرح�ورقة�التصریح�الموقعة

��.ـ�تسجیل�الأحكام�القضائیة�الخاصة�بالحالة�المدنیة�سواء�التنقیحیة�منھا�أو�التصریحیة
��.ـ�إشعار�وكیل�الملك�بكل�إصلاح�أو�تغییر�أو�إضافة�أو�إلغاء�أو�ما�شابھ�ذلك

��
��
��
��
��
��

مكتب�التصدیق�
على�صحة�
��الإمضاء�

��

��.الإداریة�للمكتب�المركزي�والمكاتب�الفرعیة�للتصدیق�على�الإمضاءـ�تدبیر�الشؤون�
��.ـ�تنظیم�دیمومة�منتظمة�خلال�نھایة�الأسبوع�وأیام�الأعیاد�والعطل

��.ـ�تصحیح�الإمضاءات�
��.ـ�مطابقة�النسخ�لأصولھا

��.مصالح�التسجیل�والتنبر�إلىـ�توجیھ�نسخ�من�مختلف�العقود�
��)الحیاة�الفردیةـ�الحیاة�الجماعیةـ�الزواجـ�الخطوبة�ـ�العزوبة�ـ�الطلاق�(�ـ�تسلیم�مختلف�الشواھد�الإداریة

��.ـ�ترتیب�وتوثیق�المستندات
��.ـ�التنسیق�بین�مختلف�المكاتب�الفرعیة

��.ـ�الرد�على�جمیع�المراسلات�المتعلقة�یھدا�المكتب
��.ـ�مراقبة�جل�الوثائق�الصادرة�عن�المكتب�قبل�تسلیمھا

��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
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�الأكثر�تداولا�المساطر�.1
��

��
��المساطر��المجال

��الحالة�المدنیة

��.�الدفتر�العائلي�-
��.التصریح�بالولادة�-
��.الحصول�على�البطاقة�الشخصیة�للحالة�المدنیة�-
��).كاملة�أو�موجزة(رسم�الولادة��نسخ�من�طلب�الحصول�على�-
�.شھادة�الخطوبة�-
�.طلب�الحصول�على�شھادة�الزوجة�الوحیدة�-
��.الطلاقطلب�الحصول�على�شھادة�عدم��-
��.التصریح�بالوفاة�-
جمیع�الولادات�الحدیثة�الواقعة�(�تسجیل�الأشخاص�المسندة�إلیھم�الجنسیة�المغربیة�من�جھة�الأم�-

���.)بالمغرب
الأشخاص�المسجلین�بسجلات�الحالة�(�تسجیل�الأشخاص�المسندة�إلیھم�الجنسیة�المغربیة�من�جھة�الأم�-�

��).1915شتنبر��4المدنیة�المغربیة�للأجانب�بمقتضى�ظھیر�
التصدیق�على�
��صحة�الإمضاء

��

�.الإشھاد�على�مطابقة�نسخ�الوثائق�لأصولھا�-
��.الإشھاد�على�صحة�الإمضاء�-

�
�
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�المسطرة�توصیف�-
��

�الحصول�على�الدفتر�العائلي المسطرة�اسم �

��2002أكتوبر�3الموافق��1423من�رجب��25الصادر�في��1.02.239الظھیر�الشریف�رقم����-
��.)47و��23المادتینالمتعلق�بالحالة�المدنیة��37.99بتطبیق�القانون�رقم�(

بتنفیذ�القانون�(��2002أكتوبر�9الموافق��1423من�شعبان��2الصادر�في��2.99.665المرسوم�رقم��-
���.كما�ثم�تتمیمھ�)�30و��29تینالماد(�المدنیةالمتعلق�بالحالة��37.99رقم�

�بتنفیذ)��2007دجنبر�27(��1428الحجة�ذي�من�16في�صادر��1.07.209رقم�شریف�ظھیر�-
والأتاوى��والمساھمات�الحقوق�و�ببعض�الرسوم�یتعلق�فیما�انتقالیة�أحكام�بسن��39.07القانون

��.المحلیة�الجماعات�لفائدة�المستحقة

�السند�القانوني

��نسخة�كاملة�من�رسم�ولادة�الزوج�والزوجة���-
��نسخة�من�البطاقة�الوطنیة�للتعریف�الزوج�والزوجة��-
�نسخة�من�عقد�الزواج�أو�ثبوت�الزوجیة���-
صور�كما�یحق�للزوجة�أو�المطلقة�الحصول�على�نسخة�من�الدفتر�العائلي�أو�الثابت��2طلب�و��-

�.الشرعي�
�.الزوجیة�بثبوت�الصادر�الحكم�-

المطلوبةالوثائق� �

�.مكتب�الحالة�المدنیة�محل�ولادة�الزوج �مصلحة�إیداع�الطلب

�.مكتب�الحالة�المدنیة�محل�ولادة�الزوج
المصالح�الإداریة�
المكلفة�بإنجاز�

�المسطرة

�أقصاه�یوم المدة�الزمنیة�لإنجاز�
�المسطرة

درھم�50 � �رسوم�المسطرة

��.مكتب�الحالة�المدنیة�محل�ولادة�الزوج��-
شریطة��السكنى�ینجز�الدفتر�العائلي�بمحل��بالنسبة�للمزدادین�خارج�التراب�الوطني:�ملاحظة��-

��.الإدلاء�بالبطاقة�الوطنیة�لمحل�الإقامة�الاعتیادیة�بالمغرب

�

المصلحة�المختصة�
بتقدیم�الخدمة�

�المطلوبة

��
��
��
��
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��:�موضوع�المسطرة�.1

� �خدمة�الحصول�على�الدفتر �لتقدیم �الإجراءات�الأساسیة �العمل��العائلي�وفقاتتناول�المسطرة �الجاري�بھا للقوانین

�٠وضمن�الآجال�المعتمدة

�

�التدبیر�قواعد�.2
ھم�99-�37القانون�من��23المادة�حسب�العائلي�الدفتر�على�الحصول�في�الحق�لھم�الذین�الأشخاص��:�

�وھم�منھ�نظیر�على�إلا�یحصلون�لا�فإنھم�ذكرھم�الآتي�الأشخاص�أما(�،�الأصلیة�النسخة�لھ�تسلم)�المغربي�الزوج

�:�كالآتي

�229للمواد�طبقا�المقدم،�–�الأبناء�على�الوصي�–�الولي�:�وھو�الشرعي�النائب�–�المطلقة�–�الزوجة��

�؛�الأسرة�مدونة�من�238و�230و

أن�المتوفى�للزوج�یسبق�لم�إذ�حالة�في�العائلي�الدفتر�على�الحصول�أعلاه�إلیھم�المشار�للأشخاص�ویمكن��
��حیاتھ؛�في�العائلي�الدفتر�على�حصل

ھمطلقت�ولادة�رسم�من�نسخة�على�الحصول�ھعلی�واستحال�مطلقا�العائلي�الدفتر�طالب�كان�إذا�ما�حالة�في�و��
�؛�معھا�قائما�زواجھ�لازال�يتال�زوجتھ�بیانات�بتضمین�فقط�یكتفي�وطلاقھ،�زواجھ�عقد�من�ونسخة

ھب�الإدلاء�ضرورة�مع"�المدنیة�الحالة�و�التعریف�كناش�"العائلي�للدفتر�القدیمة�الصیغة�تجدید�طلب�یمكن��

�؛�ئیاانھ�ھسحب�أجل�من�المدنیة�الحالة�لضابط
التطبیقي�المرسوم�من��30المادة�(�واحد�دفتر�من�أكثر�للشخص�یسلم�لا���

العائلي،�بالدفتر�المضمنة�البیانات�على�ینعكس�المدنیة،�الحالة�رسوم�بیانات�في�قانوني�تصحیح�أو�تغییر�أي��

�الدفتر�تسلیمھ�بالأمر�المعني�من�یطلب�أن�التصحیحات�ھذه�یجري�الذي�المدنیة�الحالة�ضابط�على�یتعین�لذا

�من�المحكمة�رئیس�إلى�الطلب�یرفع�الدفتر�ھذا�تقدیم�عن�الامتناع�حالة�وفي�المطلوب،�بالتنقیح�لیقوم�العائلي

�قانون�من��148الفصل�علیھ�ینص�لما�طبقا�المدنیة�الحالة�ضابط�إلى�الدفتر�بتقدیم�أمر�على�الحصول�أجل

�.تھدیدیة�بغرامة�علیھ�الحكم�طائلة�تحت�المدنیة،�المسطرة
�

�الأداء�المتوقع��.3

�توخي�الدقة�خلال�تفحص�الوثیقة�موضوع�الإشھاد�لتجنب�المشاكل�التي�یمكن�أن�تحدث�في�حالة�التزویر��

��.�أو�التحریف

��

��

��
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��

��

��

��
��:تعاریف��.4

�1369جمادى�الأولى��18كناش�التعریف�والحالة�المدنیة�المحدث�بمقتضى�ظھیر�"لقد�حل�الدفتر�العائلي�محل�

�وتتمیمھ�حتى�یتلاءم�مع�المستجدات�التي�جاء�بھا�القانون�الجدید،�كما�وقع�تغییره�1950مارس��8موافق�ل�

�قانون� �بھا �التي�جاء �الأساسیة �وثیقة�من�الوثائق�الرسمیة �القدیمة �بالتسمیة �المدنیة �الحالة �الدفتر�العائلي�أو یعتبر

شكل�موحد�ومحدد�،�تسجل�بھ�البیانات�الأساسیة�محررة�باللغة�العربیة��ذيالحالة�المدنیة�،�فھو�عبارة�عن�كناش�

�23،�ویضم�الدفتر�العائلي�أیضا�مجموعة�من�البیانات�نص�علیھا�القانون�،�حیث�جاء�في�المادة��ةاللاتینیوالأحرف�

�القانون� ��37-��99من �الع: �و �الشخصیة �الأسماء �كتابة �مع �العربیة �باللغة �عائلي�یحرر �ومكان�یحدث�دفتر ائلیة

تضمن���:من�المرسوم�التطبیقي�للحالة�المدنیة��29،�و�أضافت�المادة�ةاللاتینیالولادة�و�أسماء�الأبوین�بالحروف�

�ةاللاتینیفي�الدفتر�العائلي�البیانات�التالیة�المحررة�باللغة�العربیة�و�بالأحرف�ا�

�؛الدفتربیان�عن�ولادة�عن�صاحب�

�ل�رسم�الوفاة؛یالدفتر�بعد�تسج�صاحببیان�وفاة�

�في�حالة�وقوعھ�؛�)طلاق�،تطلیق�أو�خلع(و�انحلال�میثاق�الزوجیة�بیانات�موجزة�عن�الزواج�

�الزوجات؛رسوم�ولادة�الزوجة�أو�

�رسم�وفاة�الزوجة�أو�الزوجات؛

�الزوجة؛رقم�البطاقة�الوطنیة�لكل�من�الزوج�و�

�الوفاة�؛موجز�رسم�ولادة�كل�الأبناء�وبیان�وفاتھم�بعد�تسجیل�رسوم�

�توقیعھ؛تاریخ�تسلم�الدفتر�العائلي�والمكتب�الذي�سلمھ�و�صفة�ضابط�الحالة�المدنیة�و�

�
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�البیاني�الرسم�.6
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��2020مارس�4:تاریخ�الإصدار�1:�إصدار�الدفتر�العائليالحصول�على�:��المسطرة
��المتدخلون

��ضابط�الحالة�المدنیة��موظف
��
��
��
��
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��
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��

�بدایة

�استلام�ومراقبة

�تسجیل

التضمین�
وكتابة�
�المعلومات

التوقیع�على�
�الدفتر

�التسلیم

�قرار
مطابق� �

�نھایة

�غیر�مطابق

�قرار

مطابق� �

�غیر�مطابق

�نھایة

�ملف

الدفتر�
�العائلي
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��المراقبة�نقط�.7

��مھام�المراقبة��المتدخلون
��

��موظف
�
�توفر�جمیع�الوثائق�القانونیة�المكونة�للملف�-
�وصحتھاتوفر�جمیع�مضامین�الوثائق��-

��
��

��ضابط�الحالة�المدنیة
�
�الدفتر�العائليتوفر�جمیع�مضامین��-
�التوقیع�على�الدفتر�العائلي�-

��
��

��

��

��

��

��

��:النماذج��.8
�طلب�الحصول�على�الدفتر�العائلي�

�
�
�
�
�
�
�
�

� �
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�المسطرة�توصیف�-

�التصریح�بالولادة المسطرة�اسم �

تطبیق�القانون�رقم�(���2002أكتوبر�3الموافق��1423من�رجب��25الصادر�في��239.02.1رقم��الظھیر�الشریف�-
��.)31و��16ن�یالمادت()�المتعلق�بالحالة�المدنیة���37.99

المتعلق��37.99لتطبیق�القانون�رقم�)�2002أكتوبر��9(�1423من�شعبان��2صادر�في��2.99.665رقم��مرسوم�-
��.)17و��15المادة�(بالحالة�المدنیة�كما�تم�تتمیمھ�

��.حول�تعمیم�التصریح�بالولادة�بشھادة�التلقیح�2017غشت��11بتاریخ��D1799دوریة�رقم��-
��.حول�تدعیم�التصریح�بالولادة�بوثیقة�الإقرار�بالبنوة�2017غشت��15بتاریخ��CR�1800دوریة�رقم��-

�السند�القانوني

یصرح�بالولادة�الأب�أو�الأم�،�وصي�الأب�،�الأخ�،�ابن�الأخ�،�یقدم�الأخ�الشقیق�على�الأخ�للأب�،�ویقدم�:��المصرح�
ھذا�الأخیر�على�الأخ�للأم�،�كما�یقدم�الأكبر�سنا�على�من�ھو�أصغر�منھ�،�وینتقل�واجب�التصریح�من�أحد�

��ن�الأول�المادة�من�قانون�الحالة�المدنیةالأشخاص�المذكورین�إلى�الذي�یلیھ�في�المرتبة�متى�تعذر�التصریح�م
الوثائق�المدعمة�للتصریح��:�

�.الدفتر�العائلي�أو�كناش�التعریف�والحالة�المدنیة�-
شھادة�طبیة�للولادة�الواقعة�بالمستشفى�أو�شھادة�المیلاد�الإداریة�مؤقتة�مسلمة�من�طرف�السلطة�المحلیة��-

�.للولادة�الواقعة�بالمنزل
مع�الاطلاع�على�النسخة�الأصلیة�بالنسبة�للمغاربة�المسلمین�لإثبات�العلاقة�الشرعیة�نسخة�من�رسم�الزواج��-

��.التي�نتجت�عنھا�ھذه�الولادة
�.العائلي�عند�عدم�التوفر�على�الدفتر�الأبویننسخة�من�رسم�ولادة��-
�BCGشھادة�التلقیح��-
�.شھادة�طبیة�تحدد�الجنس�الذي�یجب�إلحاق�الخنثى�بھ�-

��
خلال�الأجل�القانوني�فإن�تسجیل�الولادة�لا�یتم�إلا�عن�طریق�حكم�قضائي�ولاستصدار�ھذا�إذا�لم�یتم�التصریح��

��:الأخیر�یعزز�الملف�بالوثائق�التالیة
؛�ورقة�معلومات��
؛�عدم�التسجیل��
؛�شھادة�الحیاة���
؛�شھادة�المیلاد���
؛نسخة�من�عقد�الزواج�أو�ثبوت�الزوجیة�والإقرار���
المحكمة�الابتدائیةطلب�موجھ�إلى�السید�رئیس���.�

�الوثائق�المطلوبة

�.بھ�حالمولود�المصریقدم�الطلب�إلى�مكتب�الحالة�المدنیة�بالمقاطعة�بمحل�ولادة� مصلحة�إیداع�
�الطلب

�.الولادة�وقوع�لمكان�التابعة�بالملحقة�المدنیة�الحالة�مكتب
الإداریة��المصالح

المكلفة�بإنجاز�
ةالمسطر �

�.في�حالة�الذروة�أیام��3التسلیم�إلىقد�یصل�أجل�؛���أقصاه�یوم المدة�الزمنیة�
�لإنجاز�المسطرة

�مجانا �رسوم�المسطرة

�.الولادة�وقوع�لمكان�التابعة�بالملحقة�المدنیة�الحالة�مكتب
المصلحة�

المختصة�بتقدیم�
�الخدمة�المطلوبة
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��:�موضوع�المسطرة�.1

بالولادة�في�الحالات�العادیة�وفقا�للقوانین�الجاري�تتناول�المسطرة�الإجراءات�الأساسیة�لتقدیم�خدمة�التصریح�

�٠بھا�العمل�وضمن�الآجال�المعتمدة

�

�التدبیر�قواعد�.2
یوما�بالنسبة�للمقیمین�بالمغرب�وسنة�بالنسبة��30یتم�التصریح�بالولادة�خلال�أجل�أقصاه��:�التصریحمدة��

وصي�الأب،�الأخ،�ابن�الأخ،�یقدم��من�طرف�الأب�أو�الأم،.�الولادةالمقیمین�بالخارج�من�تاریخ��للمغاربة

الأخ�الشقیق�على�الأخ�للأب،��ویقدم�ھذا�الأخیر�على�الأخ�للأم،�كما�یقدم�الأكبر�سنا�على�من�ھو�أصغر�

��٠منھ

أجل��ینتھي�� �عید، �أو �عطلة �یوم �الأخیر �الیوم �صادف �وإذا �فیھ، �الأخیر �الیوم �بانتھاء �التصریح أجل

�انقضت�ا �عمل�،إذا �یوم �فلا�یمكن�لضابط�التصریح�إلى�أول �والوفاة، �بالولادة �ولم�یصرح�خلالھا لمدة

��٠الحالة�المدنیة�أن�یتقبل�أي�تصریح�إلا�بناء�على�حكم�تصریحي�صادر�عن�المحكمة�الابتدائیة�المختصة

تتراوح��� �التصریح�بالولادة�داخل�الأجل�القانوني�یعرض�المعني�بالأمر�لغرامة�مالیة �بیعدم ��300نما

�.درھم�1200و

یتعین�على�ضابط��� �تعذر�الإدلاء�بھا�لأي�سبب�من�الأسباب،� �إذا �التلقیح�إجباري،�أما التصریح�بشھادة

�لاستكمال�إجراءات�التصریح� �الشھادة �بھذه �مع�المطالبة�بالإدلاء �قبول�التصریح�بالولادة الحالة�المدنیة

�٠بالولادة

بالأمر�� �المعني �اسم �كتابة �مع �العربیة �باللغة �الولادة �رسم �بالحروف��یحرر �العائلي �اسمھ �و الشخصي

�٠اللاتینیة�بجانب�كتابتھا�باللغة�العربیة

المیلادي��� �بالھجري�و �السنة �و �الشھر �و �الیوم �محددة �بالأرقام �بالأحرف�لا �الرسم �تواریخ �كتابة ������یتعین

�٠و�الساعة�و�الدقیقة�التي�وقعت�فیھا�الولادة

�

�الأداء�المتوقع��.3

��٠عادیة�ظروف�في�تمت�الولادة�كون�من�التأكد�مع�قانونیا�المعتمدة�الآجال�ضمن�بالولادة�بالتصریح�القیام

��

��:�تعاریف�.4
�من�مجموعة�على�یشتمل�العقود�و�الالتزامات�قانون�من��418للمادة�طبقا�رسمیا�محررا�الولادة�رسم�یعتبر

�یمكن�إذ�المدنیة�الحالة�ضابط�لدى�بھا�التصریح�تم�التي�و�صاحبھا�ھویة�وتحدد�الولادة�بواقعة�المتعلقة�البیانات

�.بالزور�إلا�صحتھا�في�الطعن�یمكن�لا�و�الغیر�لدى�بھا�الاحتجاج



� �
21
�

5.�
رة
سط

للم
ي�

صف
الو

رد�
لس

ا
��

دار
ص
الإ
خ�
ری
تا

:4�
س�

ار
م

20
20

�
دار

ص
الإ

:1
�

رة
سط

الم
�:�

یة�
عاد
�ال
لات

حا
�ال
في
دة�
ولا
بال
ح�
ری
ص
الت

��

ون
خل
متد

�ال
�

یة
ول
سؤ

الم
ة�
بیع
�ط

(*
)�

ات
رج
مخ
�ال

جل
الأ
�

لات
دخ
الم
�

ھام
لم
ف�ا

ص
�و

حلة
مر
�ال

ة�
حال

�ال
بط
ضا

یة
مدن

�ال
ف
وظ
�م

�
x�

قبة
را
الم
�

بق
طا
ح�م

ری
ص
�ت

�عند
یح
صر

الت
�

یح
صر

�ت
+� ئق
وثا
�

مة�
دع
الم
ق�
ثائ
الو
بة�
راق
وم
لام�

ست
�با
یام
الق

لادة
الو
ح�ب
ری
ص
للت

��)
�أو
بیة
�ط
ادة
شھ

�
ریة

إدا
�أو� خ�
نس
وال
ج�
زوا

د�ال
عق
�و
لادة

الو
ي�ب

یح
صر

م�ت
حك

ین
لأبو

ة�ل
جز
مو
ال

�(���

1�

�
x�

یع
وق
�الت

وء
ممل
ح�
ری
ص
�ت

انا
مج
�

بق
طا
ح�م

ری
ص
�ت

ار
ستم

لأ�ا
م

�ة
ت�
طیا

مع
بال
دة�
ولا
بال
ح�
ری
ص
الت

رح
ص
الم
ف�
طر

ن�
ھ�م
قیع
تو
�و
مة
لاز

ال
.�

2�

x�
�

فیذ
لتن
ا

�
یع
وق
والت

�
وء
ممل
ح�
ری
ص
�ت

ین
لح
ي�ا
�ف

بق
طا
ح�م

ری
ص
�ت

ى�
عل
ض�

وی
لتف
�با
نیة
مد
ة�ال
حال
ط�ال

ضاب
ع�
وقی
ت

رة
تما
لاس

ا
�

تھا
جع
را
د�م
بع

.
�
3�

x�
x�

فیذ
لتن
�ا

وء�
ممل
سم�

ر
قع
مو
�و

ین
لح
ي�ا
�ف

سم
�ر

یة�
ار
لج
ة�ا
سن
ة�لل
لاد
الو
ت�
جلا

بس
سم�

لر
ر�ا
ری
تح

عھ
وقی
�وت
فق
رت
الم
ى�
عل
تھ�
راء

وق
.

�
4�

�� )
عة
طبی

�
یة
ول
سؤ

الم
*(��

جل
ن�أ
م

��:
ار
خب
الإ

�–�
فیذ
لتن
ا

�–�
قبة
را
الم

�–�
دقة
صا

الم
�-�

یر
أش
الت

-�
یع
وق
الت

��



�

�
22�

�البیاني�الرسم�.6

�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
1�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
2�
�
�
�
�
3�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
4�
�
�
�
�

1:�إصدار��التصریح�بالولادة:�المسطرة ��2020مارس�4:�تاریخ�الإصدار�
��المتدخلون

ضابط�الحالة���موظف
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مطابق� �

�بدایة

التصریح�ةملأ�استمار �

�قرار
مطابق� �

�نھایة

�قرار

�غیر�مطابق

�التوقیع

تحریر�الرسم�و�
�تسلیمھ

�نھایة

�الكناش

�استلام�ومراقبة

�غیر�مطابق
�وثیقة
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��

��المراقبة�نقط�.7

��مھام�المراقبة��المتدخلون
��

��موظف
�
توفر�جمیع�الوثائق�القانونیة�المكونة�لتسجیل��-

�.الولادة
�

��

��
��ضابط�الحالة�المدنیة

�
�.توفر�جمیع�مضامین�تسجیل�الولادة�-
�.التوقیع�-
��
��

�

�

�

��

��

��:النماذج��.8
�شھادة�إداریة�للولادة�
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ب��ف*(�)�2002أك��%���9(�1423م��ش"!ان��2ال�ادر�في�665�.99�.2م��ال �س�م�ال����قي�رق���17ب�اء�على�ال ادة�
��.ل1�2ال0الة�ال /ن�ةال �ع99.�37.�القان�ن�رق��
��ب�اء�على�ال!0>�ال(:�أج�:�م���9ف�ع�ن�ال7ل�ة�ال 0ل�ة..............................�56ه/�قائ/
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�المسطرة�توصیف�-

��
�للحالة�المدنیةالحصول�على�البطاقة�الشخصیة� المسطرة�اسم �

��2002أكتوبر�3الموافق��1423من�رجب��25الصادر�في��239.02.1الظھیر�الشریف�رقم��-
��.)33المادة�(المتعلق�بالحالة�المدنیة��37.99بتطبیق�قانون�رقم�

بتنفیذ�القانون���2002أكتوبر�9الموافق��1423من�شعبان��2الصادر�في��665.99المرسوم�رقم��-
��.)�37المادة�(المتعلق�بالحالة�المدنیة��37.99رقم�

بتنفیذ�)�2007دجنبر��27(�1428من�ذي�الحجة�16صادر�في��1.07.209ظھیر�شریف�رقم��-
بسن�أحكام�انتقالیة�فیما�یتعلق�ببعض�الرسوم�و�الحقوق�و�المساھمات�و��39.07القانون�

��.محلیةالأتاوى�المستحقة�لفائدة�الجماعات�ال

�السند�القانوني

��:بأحد�الوثائق�التالیة�الإدلاء
��.الدفتر�العائلي�أو�كناش�التعریف�والحالة�المدنیة��-
نسخة�موجزة�من�رسم�الولادة�أیا�كان�تاریخ�إصدارھا�مكتب�الحالة�المدنیة�محل�إقامة�المعني��-

�.بالأمر

�الوثائق�المطلوبة

.مكتب�الحالة�المدنیة�محل�إقامة�المعني�بالأمر � �مصلحة�إیداع�الطلب

.مكتب�الحالة�المدنیة�محل�إقامة�المعني�بالأمر �
المصالح�الإداریة�
المكلفة�بإنجاز�

�المسطرة

�في�یومھ المدة�الزمنیة�لإنجاز�
�المسطرة

�درھمان �رسوم�المسطرة

�مكتب�الحالة�المدنیة�محل�إقامة�المعني�بالأمر المصلحة�المختصة�
�بتقدیم�الخدمة�المطلوبة

��

��

��

��

��

��

�

��

��
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��

��:�موضوع�المسطرة�.1

�للقوانین� �وفقا �المدنیة �للحالة �الشخصیة �لتقدیم�خدمة�الحصول�على�البطاقة �الإجراءات�الأساسیة �المسطرة تتناول

�٠الجاري�بھا�العمل�وضمن�الآجال�المعتمدة

�

�التدبیر�قواعد�.2
التـقاضي�أمام��شھادة�التجنیس�و�:لا�یمكن�حسب�القانون�الإدلاء�بھذه�الوثیقة�في�الـحالتین�التالیتین�

�المـحاكم�؛

تحدد�مدة�صلاحیة�نسخ�الـحالة��:��المتعلق�بالـحالة�المدنیة��37.99من�القانون�رقم���34طبقا�للمادة��

�الـمدنیة�والبطاقة�الشخصیة�للحالة�المدنیة�في�ثلاثة�أشھر�من�تاریخ�إصدارھا�؛

لمتـعلق�ا��37.99الـقانون�رقممن���33ن�غیر�مـحل�ولادتھ�طـبقا�للـمادةتسلم�لكل�شخص�یسـكن�بمكا�

�بالحالة�المدنیة�؛

لبعض�الجھات�الحق�في�طلب�النسخ�الموجزة�عوض�البطاقة�الشخصیة�في�بعض�الحالات�كما�ھو�الأمر��

�.العائلي�الاسمعند�طلب�تغییر�أو�توحید�

یعتمد�الضابط�في�تسلیم�البطاقة�الشخصیة�على�الدفتر�العائلي�أو�على�كناش�التعریف�والحالة�المدنیة��

حسب�الأحوال،�أو�على�نسخة�من�رسم�الولادة�مھما�كان�تاریخ�إصدارھا،�شریطة�أن�تكون�الوثائق�

ن�الإضافة�أو�وأن�تكو�المعتمدة�تحتوي�على�بیانات�واضحة�،�لا�یعتریھا�تشطیب�ولا�غموض�ولا�محو،�

وتبقى�صحة�الوثیقة�المعتمد�علیھا��.التصحیحات�في�حالة�وجودھا�موقعة�ومصادق�علیھا�بشكل�سلیم

��٠في�تسلیم�البطاقة�الشخصیة�من�تقدیر�ضابط�الحالة�المدنیة�المختص

��

�المتوقع��الأداء�.3

� �)...العائليلدفتر�ا(تحري�الدقة�عند�إنجاز�البطاقة�الشخصیة�وتضمین�المعلومات�المستقاة�من�أي�وثیقة�معتمدة

�٠دون�تشطیب�ولا�محو

�

��:�تعاریف�.4

تشتمل�البطاقة�الشخصیة�للحالة�المدنیة�على�نفس�المعلومات�المحتواة�في�الدفتر�العائلي�،�تكمن�خاصیتھا�في�

�الإقامة�ومن�دون�أن�یؤخذ�مكان�الولادة�بعین�الاعتبار؛أنھا�تسلم�أیا�كان�مقر�

تتضمن�البطاقة�الشخصیة�الإسم�الشخصي�والإسم�العائلي�للمعني�بالأمر�وتاریخ�ومكان�ولادتھ�وإسم�أبیھ�وإسم�

�وجدت،� �للمتجنس�إن �بالنسبة �الأھلیة �على �المفروضة �والقیود �بالوفاة، �الھامشي �والبیان �سكناه، �ومحل أمھ

� �على �للوثیقة�ویشھد �المعلومات �ھذه �بمطابقة �المدنیة �الحالة �ضابط �یشھد �كما �المعلومات�طالبھا، �ھذه صحة

�٠المعتمد�علیھا
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�البیاني�الرسم�.6
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1:�إصدار�للحالة�المدنیة�على�البطاقة�الشخصیة�الحصول:�المسطرة �2020مارس��4:�تاریخ�الإصدار�
��المتدخلون

ضابط�الحالة���موظف
����������المدنیة
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مطابق� �

�بدایة

�تسجیل
�

�قرار
مطابق� �

�نھایة

�قرار

�غیر�مطابق

�التوقیع

�التسلیم
�

�نھایة

البطاقة�

�استلام�ومراقبة

�غیر�مطابق

�ملف

التضمین�وكتابة�
�المعلومات

�
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��

��المراقبة�نقط�.7

��مھام�المراقبة��المتدخلون

��الموظف�
�
�.توفر�جمیع�الوثائق�القانونیة�المكونة�للبطاقة�-

��

��ضابط�الحالة�المدنیة

�
�یعتریھا�لا�،واضحة�بیانات�على�المعتمدة�الوثائق�احتواء�-

�.محو�ولا�غموض�ولا�تشطیب
�،المعتمدة�الوثائق�في�التصحیحات�أو�الإضافة�كون�مراقبة�-

��.سلیم�بشكل�علیھا�ومصادق�موقعة�وجودھا،�حالة�في
�.توفر�جمیع�مضامین�البطاقة�الشخصیة�-
��.التوقیع�-

��

��

��

��

��

��:النماذج��.8

�
�البطاقة�الشخصیة�للحالة�المدنیة�

�
�
�
�
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�
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�
��ال��ل�ة�ال�غ 
�ة

��وزارة�ال
اخل�ة�
��......ولا�ة�جهة�
��....ع�الة�أو�إقل����
��..................م-,+�ال"الة�ال�
ن�ة�ل(�اعة�
��...................رق��ال.هادة�
�

��12اقة�ش0/�ة�لل"الة�ال�
ن�ة

Q=�5ه*��الRعق/�ال�لادة،�9!قا�لل�Tتق�م�مقام�م�ج��

��ال �عل1�2ال0الة�ال /ن�ة�2002أك��%���3ال�ادر�في�

���Prénom.....................................................................................................................الإس��الP5�ي

��Nom............................................................................................................................:الإس��العائلي

��Né:�(e)........................................................................................................................:تار=خ�ال�لادة��

���Lieu�de�naissance.........................................................................................................................مNان�ال�لادة�

���Fil�de.............................................................................................................................:ه�...�وال/

��et�de:�.......................................................................................................................:�هي...�وال/ت

��..........................................................................................................................:�.حال�ا�ب)�ة(ال7اك��

��................................................................................................................................ال��انات�الهام�5ة�

��..........................56ه/�ضا�H1ال0الة�ال /ن�ة�لW اعة

ل عل�مات�ال�اردة�في�ه(ه�ال!�اقة�ال �قع�أسفله�1 �ا1قة�ا
ال 7ل���Y�N 1ال0الة�ال /ن�ة�..�...........ال/ف���العائلي�رق��

��.................................................لW اعة�

��...................................ال �ج�Tعق/�ال�لادة�رق��

��ال0الة�ال /ن�ةال 7ل��م��م�Y�N...�..................ال7�ة

��.................................................:الW اعة

��................................................:...ب�ار=خ

��:......................................................في

��ضا�H1ال0الة�ال /ن�ة

��ت��Zع�

��

��

�...................................�أسفله)�ة(أنا�ال �قع�

�.............................................)�ة(ال7*/�
��...................................�ــحال�ا�ب)�ة(ال7اك��

��اشه/�1�0ة�ال عل�مات�ال�اردة�في�ه(ه�ال!�اقة�

��Y ة�صاح�ة(إم[اء�أو�1�(Yال�ل��

��

��

��

القان�ن�الW�ائي�م���6366عاق�Yب�اء�على�الف�ل�
إلى��120أشه��إلى�عام*��و%غ�امة�م���16ال0!`�م��

دره��أو�1إح/�Jهات*��العق�%�*��فق�Hم��ص�ع��1000
ع��عل��شهادة�ت�[ ��وقائع�غ*��ص0�0ة�أو�زور�أو�

��N6شهادة�ص0�0ة�الأصل�ما�ل���،Gانfع/ل�1أ6ة�وس*لة�
��الفعل�ج�= ة�أش/

��
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��
�المسطرة�توصیف�-

��
)كاملة�أو�موجزة(الحصول�على�رسم�الولادة� � �إسم�المسطرة

بتطبیق���2002أكتوبر�3الموافق��1423من�رجب��25الصادر�في��239.02.1الظھیر�الشریف�رقم��-
��.)32المادة�(المتعلق�بالحالة�المدنیة��37.99قانون�رقم�

بتنفیذ��2002یونیو��13موافق���1423الأخرالصادر�في�فاتح�ربیع��127.02.1الظھیر�الشریف�رقم��-
��.)15الفقرة�الثانیة�من�المادة�(المتعلق�بكفالة�الأطفال�المھملین��01.15القانون�رقم�

�القانون�بتنفیذ)��2007دجنبر�27(��1428الحجة�ذي�من�16في�صادر��1.07.209رقم�شریف�ظھیر�-
�لفائدة�المستحقة�الأتاوى�و�والمساھمات�الحقوق�و�ببعض�الرسوم�یتعلق�ما�في�انتقالیة�أحكام�بسن�39.07

�.المحلیة�الجماعات
��37.99رقم�القانون�لتطبیق)��2002أكتوبر�9(��1423شعبان�من��2في�صادر��2.99.665رقم�مرسوم�-

��.)�17و��15نیالمادت(�تتمیمھ�تم�كما�المدنیة�بالحالة�المتعلق
�وعمال�الجھاتولاة��السادة�إلى�موجھة��2008مارس��10بتاریخ�1/�م�.�ح.ق��D-CR�2008رقم�دوریة�-

�و�العربیة�باللغة�المدنیة�الحالة�رسوم�نسخ�تحریر�حول�بالمملكة�المقاطعات�لاتاوعم�والأقالیم�لاتاالعم
��.اللاتینیة�بالأحرف

��

�السند�القانوني

��:��الإدلاء�بأحد�الوثائق�التالیة
��الدفتر�العائلي�أو�كناش�التعریف�أو�الحالة�المدنیة��-
��نسخة�من�رسم�الولادة�مھما�كان�تاریخ�إصدارھا��-
��علیھا�یتوفر�لمن�الإلكترونیة�للتعریف�الوطنیة�البطاقة-�-
��.ةلمكتب�الحالة�المدنیة�المسجل�بھ�الولاد�)رقم�الرسم�والسنة(�تقدم�مراجع�تسجیل�رسم�الولادة��-

�الوثائق�المطلوبة

�المسجل�بھ�الولادةمكتب�الحالة�المدنیة� مصلحة�إیداع�
�الطلب

�المسجل�بھ�الولادةمكتب�الحالة�المدنیة�
المصالح�الإداریة�
المكلفة�بإنجاز�

�المسطرة

یومھ�في � المدة�الزمنیة�
�لإنجاز�المسطرة

�درھمان �رسوم�المسطرة

��المسجل�بھ�الولادةمكتب�الحالة�المدنیة�
�

المصلحة�المختصة�
الخدمة��بتقدیم

�المطلوبة

��

��

��

��
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��:�موضوع�المسطرة�.1

�للقوانین� �وفقا �موجزة �أو �كاملة �الولادة �رسم �على �الحصول �خدمة �لتقدیم �الأساسیة �الإجراءات �المسطرة تتناول

�٠الجاري�بھا�العمل�وضمن�الآجال�المعتمدة
�

�التدبیر�قواعد�.2
ا�إصدارھ�تاریخ�من�أشھر�ثلاثة�في�،�المدنیة�للحالة�الشخصیة�والبطاقة�المدنیة�الحالة�رسوم�صلاحیة�مدة�تحدد�

��؛�37.99من�القانون��34طبقا�للمادة�

الولادة�رسم�من�كاملة�أو�موجزة�نسخة�على�الحصول�بیانھم�الآتي�للأشخاص�یحق��:��

أو��ھیأو�وص�ھیوول�)ةیالعلاقة�الزوج�امیق�طةیشر(أصولھ�وفروعھ�وزوجھ��:�صاحب�الرسم�

�على�ذلك�؛�وكلھیأو�من��ھیالمقدم�عل

یخص�فیما�بالمغرب�والقناصل�الدبلوماسیین�الأعوان�وكذا�والإداریة�القضائیة�السلطات��

�مواطنیھم؛

الرسوم�ھذه�منا�نسخ�ةیالمدن�الحالة�ضابط�سلمی�فلا�ذكرھم،�سبق�من�ریبغ�الأمر�تعلق�وإذا�،�

�إعطاء�الملك�لیوك�رفض�وإذا�مبرر،�كتابي�طلب�على�بناء�صدرهی�الملك�لیوك�من�بإذن�إلا

�٠المختصة�ةیالابتدائ�المحكمة�إلى�دعواه�رفعی�أن�بالأمر�للمعني�أمكن�المذكور،�الإذن

كفالتھ�المراد�الطفل�ولادة�رسم�من�نسخة�على�الحصول�الكفالة�في�الراغبة�الجھة�أو�للشخص�حقی�.��
��

�الأداء�المتوقع��.3

تضمین�بیان�بالرسم�على�الرغم�من�كون�المصرح�تحري�الدقة�عند�إنجاز�الرسم�لتفادي�الأخطاء�المادیة�كإغفال�

�٠قد�صرح�بھ�أو�الجوھریة�كتسجیل�الرسم�تسجیلا�مكررا
��

��:�تعاریف�.4

تتضمن�النسخ�الكاملة�جمیع�البیانات�المضمنة�برسم�الحالة�المدنیة�بما�في�ذلك�البیانات�:��النسخ�الكاملة
��.1المدرجة�في�ھامشھ

�المتعلقة�الھامشیة�البیانات�عن�فضلا�الأساسیة،�البیانات�بعض�الموجزة�النسخة�تتضمن�:�الموجزة�النسخ
�:�وتشمل�النسخة�الموجزة�من�رسم�الولادة�البیانات�الآتیة��؛الاقتضاء�عند��2وبالوفاة�بالزواج
�رقم�الرسم�وسنة�تسجیلھ�؛�-
�الشخصي�والعائلي�للمعني�بالأمر؛�الاسم�-
�وقوعھا؛تاریخ�واقعة�الولادة�بالھجري�والمیلادي�ومكان��-
�جنس�المولود�وجنسیتھ�إذا�كان�أجنبیا؛�-
�إسم�والدیھ�ونسبھما؛�-
�بیان�الوفاة�إذا�كان�صاحب�الرسم�متوفى؛�-
�تاریخ�تسلیم�النسخة؛�-
�؛إسم�و�صفة�ضابط�الحالة�المدنیة�وتوقیعھ�-
��.وتحرر�ھذه�البیانات�باللغة�العربیة،�وبالأحرف�اللاتینیة�-

�������������������������������������������������
1�( المتعلق�بالحالة�المدنیة�37.99القاضي�بتطبیق�القانون�رقم��2.99.665من�المرسوم�رقم��36المادة� )�
2�( المتعلق�بالحالة�المدنیة�37.99القاضي�بتطبیق�القانون�رقم��2.99.665من�المرسوم�رقم��36المادة� )�
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�البیاني�الرسم�.6
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1:�إصدار�رسم�الولادة�كاملة�أو�موجزةالحصول�على�:�المسطرة �2020مارس��4:�تاریخ�الإصدار�
��المتدخلون

��ضابط�الحالة�المدنیة��موظف
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مطابق� �

�بدایة

�مراجعة
�

�قرار
مطابق� �

�نھایة

�قرار

�غیر�مطابق

�التوقیع

النسخة�تسلیم �

�نھایة

�النسخة

�استلام�ومراقبة

�غیر�مطابق

�وثیقة

�إنجاز�النسخة

�تسجیل�المعطیات
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��

��المراقبة�نقط�.7

��مھام�المراقبة��المتدخلون

��المفوض�لھوالموظف�

��
�.مراقبة�تكاملیة�الوثیقة�-

�
�.صاحب�الرسم�مراقبة�مضامین�السجل�مع�معلومات�-

�
��.توقیع�الرسم��-
��
��

��.النسخةالتوقیع�على��-��لھالمفوض�
��

��

��

��

��

��:النماذج��.8

�
�نسخة�موجزة�من�رسم�الولادة�

� Extrait�d'acte�de�Naissance�
�

�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
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��

���ة
ال��ل�ة�ال�غ �
��وزارة�ال
اخل�ة�

��.......ولا�ة�جهة
��...................ع�الة�أو�إقل���

��ال�ل"قة�الإدار�ة�أو�ال��ادة�
��.........ج�اعة�

��...........ع
د
��

��شهادة�إدار�ة�لل#لادة
��

ب��ف*(�)�2002أك��%���9(�1423م��ش"!ان��2ال�ادر�في�665�.99�.2م��ال �س�م�ال����قي�رق���17ب�اء�على�ال ادة�
��.ال �عل1�2ال0الة�ال /ن�ة99.�37.�القان�ن�رق��
��ع�ن�ال7ل�ة�ال 0ل�ةب�اء�على�ال!0>�ال(:�أج�:�م���9ف�..............................�56ه/�قائ/

��......................................................................خ�=ب�ار�...............................ال7*/�
��..............................................................................)�......................ة(أن�ال 7 ى�

��..................................................ب�ار=خ.............................................�)ت(ول/�
� �وال/ه �ال�0اة�فىم���).................................(ها(م� �ق*/ �على (� �.............................�ها(ووال/ته (
��................................................................................................حال�ا�ب�)�ة(ال7اك��

ه(ه�ال5هادة�للإدلاء�1 ا�لل���=ح�1ال�لادة�ل/�Jضا�H1ال0الة�ال /ن�ة�ال �O�Pأو�ال N0 ة�لاس��/ار�ح��N)�ها(سل �Gله�
��.ت��=0ي

��.....................................ال�ار=خ
��

��إس��ال�ل"قة�الإدار�ة�أو�ال��ادة
��الإم'اء

�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
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Royaume�du�Maroc�
�Ministère�de�l'Intérieur��
Wilaya�de�Région……………..�
�Préfecture�ou�Province………….��
Commune�Bureau�de�l'état�civil�........�………�
Acte�n°…………………………��
Année:�Hégirienne..........................�
�������������Grégorienne...........................�
�
�

Extrait�d'acte�de�Naissance�
�

Prénom�:…………………………………………………………………………………………..�
Nom�:�……………………………………………………………………………………………..�
Lieu�de�Naissance�:�………………………………………………………………………………�
�Né�(e)�le�:�…………………………………………………………………………………………�
Correspondant�au�…………………………………………………………………………………�
Fils�ou�Fille�de:�…………………………………………………………………………………�
Et�de:�……………………………………………………………………………………………..�
Mention�marginale�de�décès�……………………………………………………………………..�
Extrait�certifié�conforme�au�registre�de�l'état�civil�par�nous.....................................�et�Officier�
del'état�civil�
�
�
Le�......................................�
A:......................................�
�
�
L'Officier�de�l'état�civil���������������������������������������������������������Sceau�du�bureau�de�l'état�civil�
�
����������Signé�:�

�

�
�
�
�
�
�
�
�
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�
�

�المسطرة�توصیف�-

��
�شھادة�الخطوبة �إسم�المسطرة

�یتاریخ��1.04.22الصادر�بتنفیذ�الظھیر�الشریف�رقم��بمثابة�مدونة�الأسرة�70.03القانون�رقم��-
�)�2004فبرایر��03(موافق��1424ة�ذي�الحج��12

�2(�1425من�محرم��10صادر�في��04-321قرار�مشترك�لوزیر�الداخلیة�ووزیر�العدل�رقم��-
��بتحدید�بیانات�الشھادة�الإداریة�المتعلقة�بالخطیبین،)�2004مارس

حول�مسطرة�إجراء�الأبحاث�المتعلقة��2014أبریل��7بتاریخ��843دوریة�وزیر�الداخلیة�عدد��-
��.بشواھد�الخطوبة

�السند�القانوني

��.الوطنیةنسخة�من�بطاقة�التعریف��-
��.بالموضوعشھادة�عون�السلطة�المتعلقة��-
��.نسخة�موجزة�من�رسم�الولادة�أو�البطاقة�الشخصیة�للحالة�المدنیة�-
�علدوریات�في�الموضواستمارة�موجودة�لدى�المصلحة�المختصة�طبقا��-

�الوثائق�المطلوبة

المصلحة�الجماعیة�المكلفة�بالشواھد�الإداریة�بالمكتب�الفرعي�للحالة�المدنیة�بالمقاطعة�أو�
�.بالملحقة�الإداریة�لمحل�سكنى�المعني�بالأمر

�مصلحة�إیداع�الطلب

المدنیة�بالمقاطعة�أو�المصلحة�الجماعیة�المكلفة�بالشواھد�الإداریة�بالمكتب�الفرعي�للحالة�
�.بالملحقة�الإداریة�لمحل�سكنى�المعني�بالأمر

�

المصالح�الإداریة�
المكلفة�بإنجاز�

�المسطرة

�.في�نفس�یوم�تقدیم�الطلب
المدة�الزمنیة�لإنجاز�

�المسطرة

�.درھمان �رسوم�المسطرة

بالمقاطعة�أو�المصلحة�الجماعیة�المكلفة�بالشواھد�الإداریة�بالمكتب�الفرعي�للحالة�المدنیة�
�.بالملحقة�الإداریة�لمحل�سكنى�المعني�بالأمر

المصلحة�المختصة�
بتقدیم�الخدمة�

�المطلوبة

��

��

��

��

��

��

��

��

��
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��

��:�موضوع�المسطرة�.1

تتناول�المسطرة�الإجراءات�الأساسیة�لتقدیم�خدمة�الحصول�على�شھادة�الخطوبة�وفقا�للقوانین�الجاري�بھا�العمل�

�٠وضمن�الآجال�المعتمدة

�

�التدبیر�قواعد�.2

للحصول�على�شھادة�الخطوبة،�یجب�الحصول�على�شھادة�عون�السلطة��

إذا�تعذر�على�عون�السلطة�التأكد�من�الوضع�العائلي�للمعني�بالأمر،�یطالب�ھذا�الأخیر�بتحریر�التزام��

�؛كتابي�یشھد�فیھ�بوضعھ�العائلي

��

�الأداء�المتوقع��.3

�٠المعلومات�المستقاة�من�إفادة�وبحث�عون�السلطةتحري�الدقة�عند�إنجاز�شھادة�الخطوبة�وتضمین�

��:�تعاریف�.4

تسلم�ھذه�الوثیقة�للمعني��.للمعني�بالأمر)�)�ة(ب�عاز(شھادة�العزوبة�لأغراض�إداریة�الوضعیة�العائلیة��ثبتت

��.���3بالأمر�بناء�على�طلب�الإدارات�العمومیة�المتخصصة�أو�السلطات�الأجنبیة

��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��

� ���
��

�������������������������������������������������
3http://service-public.ma�
�
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�البیاني�الرسم�.6

�
�
�
�
�
�
�
�
�
1�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
2�
�
�
�
3�
�
�
�
�
�
�
�
�
4�
�
�
5�
�

1:�إصدار�الحصول�على�شھادة�الخطوبة:�المسطرة 2020مارس��4:�تاریخ�الإصدار�
��المتدخلون

ضابط�الحالة���موظف
��������عون�السلطة��المدنیة

��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��

��
��

����������

��

��

مطابق� �

�بدایة

�القیام�بالبحث

�قرار
مطابق� �

�نھایة

�قرار
�

�غیر�مطابق

�التوقیع

�التسلیم
�

�نھایة

�الشھادة

�استلام�ومراقبة

�غیر�مطابق

�ملف

�التسجیل
�
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�المراقبة�نقط�.7

��مھام�المراقبة��المتدخلون

توفر�جمیع�الوثائق�القانونیة�المكونة�للحصول��-��موظف
��.على�شھادة�الخطوبة

��التأشیر�على�شھادة�الخطوبة�بعد�البحث�-��عون�السلطة

��ضابط�الحالة�المدنیة
�توفر�جمیع�مضامین�شھادة�الخطوبة�-
�التوقیع�-
��

��

��

��

��

��

��:النماذج��.8

�
��شھادة�إداریة�تتعلق�بالخاطب�
��تصریح�بالشرف�یتعلق�بالشھادة�الإداریة�للخطوبة�

�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
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��المملكة�المغربیة
��وزارة�الداخلیة

��.......................ولایة�جھـة
��....................عمـالة�أو�إقلیم

��..........................جماعــة
��................................رقم

��شھادة�إداریة�تتعلق�بالخاطب
�:بناء�على�البحث�الذي�أجري�بدائرة�جماعة�.........................................................................................�)1(یشھد�الموقع�أسفلھ�

......................................................................................................��:�)2(أن�السید�..............................�..........................................
.........................�..........................................................................................................................................................�المولود�في
.................................................................�....................................................................................................................�:من�والده
......�.................................................................................................................................................................................:�ووالدتھ

......................�...............................................................................................................................................................�:والساكن�
��........................................................................................................................................................................................�)3(مھنتھ

...........�............................................................................................................................................................:رسم�ولادتھ�عدد��
...�...............................................................................................................................................:�المسجل�بمكتب�الحالة�المدنیة

��..............................................................................إقلیم�عمالة�أو.....................�..............................................................بجماعة
��)4(أعزب��-
��متزوج�-
��مطلق�-
��أرمل�-
��.وقد�سلمت�لھ�ھذه�الشھادة�قصد�إبرام�عقد�الزواج�

��.................في�:......................�وحرر�ب
��)5(الإمضاء

��الكامل�لرئیس�المجلس�الجماعي�أو�من�ینوب�عنھ�الاسم�)1(
��الشخصي�والعائلي�للخاطب�الاسم�)2(
��مثلا"�موظف"إن�تحدید�المھنة�بالتدقیق�وعدم�الاكتفاء�بعبارة��)3(
��یشطب�على�ما�لا�فائدة�فیھ�)4(
��اسم�للموقع�وتوقیعھ�والطابع�)5(
��

��المملكة�المغربیة
��وزارة�الداخلیة�
��.......................ولایة�جھـة�
��....................عمـالة�أو�إقلیم�

��..........................جماعــة
��................................رقم

�بالمخطوبةشھادة�إداریة�تتعلق�
��.................................:بناء�على�البحث�الذي�أجري�بدائرة�جماعة........�...............................................)1(�أسفلھیشھد�الموقع�

��..............................................................................................................................................................................�:)2(أن�السیدة��
...........................................�......................................................................................................................................�المولودة�في�

....................��................................................................................................................................................................�:من�والدھا
��.......................................................................................................................................................................................:�ھاتووالد

��................................................................................................................................................................................�:والساكنة�ب�
��.....................................................................................................................................................................................�:)3(مھنتھا

��..............................................................................�المؤرخة�ب........�...............................................................�رسم�ولادتھا�عدد
��...................................................................................................................................................�:المسجلة�مكتب�الحالة�المدنیة�

��.......................................................................................عمالة�أو�إقلیم..................�.......................................................:بجماعة
��)4(عازبة��-
��مطلقة��-
��أرملة�-

��وقد�سلمت�لھا�ھذه�الشھادة�قصد�إبرام�عقد�الزواج
��.........................................�في..................................�:وحرر�ب

��)5(الإمضاء
��الكامل�لرئیس�المجلس�الجماعي�أو�من�ینوب�عنھ�الاسم�)1(
��مخطوبةالشخصي�والعائلي�لل�الاسم�)2(
��مثلا"�موظف"إن�تحدید�المھنة�بالتدقیق�وعدم�الاكتفاء�بعبارة��)3(
��یشطب�على�ما�لا�فائدة�فیھ�)4(
��اسم�للموقع�وتوقیعھ�والطابع�)5(
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��ال��ل�ة�ال�غ 
�ة
�وزارة�ال
اخل�ة�

��..........ع�الة�أو�اقل���
��.............3�ادة�أو�مل"قة�إدار�ة��

��.........................رق�

��ت/ �ح�2ال. ف�ی,عل2�4ال.هادة�الإدار�ة�لل#10
ة
��:أشه
�أنا�ال�#قع�أسفله

��.......................................:العائلي�الاس�.........................:.....الP5�ي��الاس��
��................................:�.....في)�ة(ال Tداد..............................:�........ت�.و.ب

��................................):..........ها(ووال/ته�...................)�:�...........ها(م��وال/ه�
��........................................................................................القا��9حال�ا�

��...............................................................................):..........ها(مه��ه��
�� �ولادته �ها(رس� �ع/) �د �W71ل�ال�لادات�ل7�ة�.. .........� �Wال 7: �ال /ن�ة :�........�ل��Y�N 1ال0الة

��........................................:.............ع الة�أو�إقل��:�........................�ج اعة
��:�(*)أن�وضع*�ي�العائل�ة�ال0ال�ة�هي�fال�الي��

��)ة(مل�ر�أ��������������������)ة(م�ل������������������2)ة(م�Tوج����������������)�عاز=ة(أعTب�
��

�الTواج،� �لل��P%ة�م��أجل�إب�ام�عق/ �الإدار=ة �ال���=ح�ال�jابي�ق�/�ال0��ل�على�ال5هادة أدل*�Gبه(ا
وعل�ه،�أشه/�1�0ة�ال عل�مات�ال�اردة�في�ه(ا�ال���=ح،�وأح ل�ع�اقf�Yل�ب�ان�ث��Gع/م�ص�0ه،�f ا�

،�/�6قتم��القان�ن�الW�ائي�ال �[ �ة�العق�%ات�في�ح�2م�ت�Yjفعل��366ال ادة�هي�م���ص�عل*ها�في�
��.[ ��وقائع�غ*��ص0�0ة�ع��عل�،�لإق�ار�أو�شهادة�ت
��.................................في�..................وح ر�

��اء[الإم
��.ضع�دائ�ة�على�ال��ان�ال �اب�2ل�ضع*��nالعائل�ة�*

:أسفلهن5ه/�ن��0ال �قعان� �
:ال5اه/�الoاني � :ال5اه/�الأول� �

:�........الjامل�الاس� � .............................:الإس��الjامل �
:.....و�.ت.ب � .............................:و.ت.ب �

�:�...........ال7اك��ب .................:..........ال7اك��ب� �
��
�

م��ا1قة�مع�1أن�ال�ض"�ة�العائل�ة�ال�ال�Yال5هادة�
.ما�ص�ح�1ه�أعلاه �

:ال5اه/�الoاني�اء[إم � ��:إم[اء�ال5اه/�الأول
�

��:ن�الAل1ة#ع�إم'اء
:الAل1ة�ن�ع#�اس� �

��ال��ادة�أو�ال�ل"قة�الإدار�ة
�
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��
�توصیف�المسطرة�-

�
�
�
�
�
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
�
�

��طلب�الحصول�على�شھادة�الزوجة�الوحیدة ��المسطرةإسم�

بتطبیق�)�2002أكتوبر��3(��1423رجب��25الصادر�في��1-02-239الظھیر�الشریف�رقم��-�-
�المتعلق�بالحالة�المدنیة�37-�99القانون�رقم�

لتطبیق�القانون�)�2002أكتوبر��9(�1423من�شعبان��2صادر�في��2.99.665مرسوم�رقم��-
�ھالمتعلق�بالحالة�المدنیة�كما�تم�تغییره�و�تتمیم�37.99

��
�
�انونيالسند�الق
�

بحث�من�طرف�عون�السلطة���- �
.للزوج�و�الزوجةصورة�للبطاقة�الوطنیة����- �
.مصادق�علیھ�نسخة�من�عقد�الزواج�- �

�الوثائق�المطلوبة

�
.إلى�الملحقة�الإداریة�لمحل�السكنى�للمعني�بالأمر�یقدم�طلب�الحصول�على�ھذه�الشھادة �

�

��
�مصلحة�إیداع�الطلب

�

��
�الحالة�المدنیة�مكتب

المصالح�الإداریة�المكلفة�
�بإنجاز�المسطرة

�في�یومھ المدة�الزمنیة�لإنجاز�
�المسطرة

��
�مجانا

��
�رسوم�المسطرة

�

�الحالة�المدنیة�مكتب
المصلحة�المختصة�بتقدیم�

�الخدمة�المطلوبة
�
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�موضوع�المسطرة��.1

��
شھادة�الزوجة�الوحیدة�وفقا�للقوانین�الجاري�تتناول�المسطرة�الإجراءات�الأساسیة�لتقدیم�خدمة�الحصول�على�

�.بھا�العمل�وضمن�الآجال�المعتمدة
�

�التدبیر�قواعد�.2
�

الحالة�المدنیة�لمحل�سكنى��،�مكتبیتم�تقدیم�الطلب�لدى�المصلحة�الجماعیة�المكلفة�بالشواھد�الإداریة��

�.المعني�بالأمر

لعون�السلطة�لآخر�محل�سكنى�الھالكإذا�بني�الطلب�على�نسخة�من�وثیقة�الزوجیة،�فقط،�یدعم�ببحث���

مدة�صلاحیة�الوثیقة�ھي�ثلاثة�أشھر��.��

�
�الأداء�المتوقع��.3

�
تحري�الدقة�عند�إنجاز�الشھادة�واعتماد�الوثائق�المقدمة�من�أجل�التدقیق�والمراقبة�اللازمین�لتفادي�كل�تزویر�

��.محتمل

�تعاریف�.4

��
�4ھذه�الوثیقة�أن�صاحبتھا�ھي�الزوجة�الوحیدة�للھالك�تثبت

�

.�

�������������������������������������������������
4http://www.service-public.ma�
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�البیاني�الرسم�.2
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�2020مارس��18:�تاریخ�الإصدار1:�إصدار�الزوجة�الوحیدةالحصول�على�شھادة�:�المسطرة
��المتدخلون

��ضابط�الحالة�المدنیة��موظف
��
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��

مطابق� �

�بدایة

�التسجیل

�قرار
مطابق� �

�نھایة

�التوقیع
�

�غیر�مطابق

الشھادة�تسلیم �

�نھایة

�الشھادة

�استلام�و�مراقبة

�غیر�مطابق

�وثیقة

�إنجاز�الشھادة
�
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��المراقبة�نقط�.3

��مھام�المراقبة��المتدخلون
��الموظف�

الملف�كامل�المعلومات�المتضمنة�(مراقبة�الملف��-
�)داخل�الملف

��ضابط�الحالة�المدنیة

�
�مراقبة�صحة�المعلومات�للمعني�بالأمر�-
�التوقیع�على�الشھادة��-

�

�
��
��
��
��
�

�:النماذج��.4
�شھادة�الزوجة�الوحیدة�

�
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� ���
��الزوجة�الوحیدةشھادة�

��
��...........................................................................................................................یشھد�الموقع�أسفلھ�

��.......�............................بتاریخ�................................�بناء�علة�البحث�الذي�أجري�من�طرف�عون�السلطة�عدد�
��......................................................................................................الدائرة�أو�القیادة�أو�الملحقة�الإداریة�

��..................................................................................................................................)�ة(أن�السید�
��..................................................................بـ.............................................................تاریخ�الولادة�

��...........................................................و�والدتھا�:�............................................................�من�والدھا
��.........:�...........................................................................................................................القاطنة�بـ

��.......................................:�.............................................................ھي�الزوجة�الوحیدة�للمرحوم�السید�
��..................................................................................................قید�حیاتھ�،�بالعنوان�المشار�إلیھ�أعلاه�

��
��

���تسلم�ھذه�الشھادة�للإدلاء�بھا�عند�الحاجة
��

��.........................�حرر�ببني�ملال�في
��..............................الإمضاء

��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��

�المملكة�المغربیة
�وزارة�الداخلیة

�ولایة�جھة�بني�ملال�خنیفرة
�عمالة�إقلیم�بني�ملال
�جماعة�بني�ملال

................الملحقة�الإداریة �
:�................رقم� �
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�توصیف�المسطرة�-

�
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
�
�
�

�طلب�الحصول�على�شھادة�عدم�الطلاق ��إسم�المسطرة

)�2002أكتوبر��3(��1423رجب��25الصادر�في��1-02-�239الظھیر�الشریف�رقم��-
�المتعلق�بالحالة�المدنیة�37-�99بتطبیق�القانون�رقم�

�
�السند�القانوني

�بحث�من�طرف�عون�السلطة��-
�.للزوج�و�الزوجةصورة�للبطاقة�الوطنیة��-
�نسخة�من�عقد�الزواج�مصادق�علیھ�-
��)ة(نسخة�من�شھادة�الوفاة�للزوج��-

��
��

�الوثائق�المطلوبة
�

�
.إلى�الملحقة�الإداریة�لمحل�السكنى�للمعني�بالأمر�یقدم�طلب�الحصول�على�ھذه�الشھادة �

�

��
�مصلحة�إیداع�الطلب

�

الحالة�المدنیة�مكتب �

��
المصالح�الإداریة�المكلفة�

�بإنجاز�المسطرة
�

�في�یومھ
المدة�الزمنیة�لإنجاز�

�المسطرة
�

�
�مجانا

��
��رسوم�المسطرة

�

الحالة�المدنیة�مكتب �
المصلحة�المختصة�بتقدیم�

��الخدمة�المطلوبة
�
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�موضوع�المسطرة��.1

��
تتناول�المسطرة�الإجراءات�الأساسیة�لتقدیم�خدمة�الحصول�على�شھادة�عدم�الطلاق�وفقا�للقوانین�الجاري�بھا�

�.العمل�وضمن�الآجال�المعتمدة
�

�قواعد�التدبیر�.2
�

مصلحة�الحالة�المدنیة�لمحل�سكنى�یتم�تقدیم�الطلب�لدى�المصلحة�الجماعیة�المكلفة�بالشواھد�الإداریة��

�.المعني�بالأمر

عند�الاقتضاء�یتم�طلب�إنجاز�التزام�مصادق�علیھ�من�طرف�المعني�بالأمر��

مدة�صلاحیة�الوثیقة�ھي�ثلاثة�أشھر�.��

�
�الأداء�المتوقع��.3

�
لتفادي�كل�تزویر�تحري�الدقة�عند�إنجاز�الشھادة�واعتماد�الوثائق�المقدمة�من�أجل�التدقیق�والمراقبة�اللازمین�

��.محتمل

�تعاریف�.4

��
الشخص�غیر�مطلق�وتسلم�للمعني�بالأمر�قصد�تمكینھ�من�نصیبھ�في�الإرث�أو�للاستفادة��أنھذه�الوثیقة��تبثت

�5.من�التعویضات�والمعاشات
�

.�

�������������������������������������������������
5http://www.service-public.ma�
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�البیاني�الرسم�.6

�
�
�
�
�
�
�
�
�
1�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
2�
�
�
�
3�
�
�
3�
�
�
4�
�
�
�
�
5�
�

1:�إصدار�الحصول�على�شھادة�عدم�الطلاق:�المسطرة ��2020مارس��18:�تاریخ�الإصدار�
��المتدخلون

��ضابط�الحالة�المدنیة��موظف
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�التوقیع
�

�غیر�مطابق

الشھادة�تسلیم �
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�الشھادة

�استلام�و�مراقبة

�غیر�مطابق

�وثیقة

�إنجاز�الشھادة
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��المراقبة�نقط�.7

��مھام�المراقبة��المتدخلون
�)الملف�كامل�المعلومات�المتضمنة�داخل�الملف(مراقبة�الملف��-��الموظف�

��ضابط�الحالة�المدنیة

�
�مراقبة�صحة�المعلومات�للمعني�بالأمر�-
�التوقیع�على�الشھادة��-

�
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�:النماذج��.8
��شھادة�عدم�الطلاق�
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��شھادة�عدم�الطلاق
��

��...............................................................................................................................یشھد�الموقع�أسفلھ�
��...............�........................بتاریخ�................................�بناء�علة�البحث�الذي�أجري�من�طرف�عون�السلطة�عدد�

��..................)�....................................................................................................................ة(أن�السید�
��...........................................................تاریخبـ..............................:�لبطاقة�التعریف�الوطنیة�رقم�)�ة(الحامل�
��........................:�.................................................................................................................القاطنة�بـ
��.................................:�..........................�السیدة�)�أو�المتوفیة(المتوفي�)�ھا(في�حالة�طلاق�من�زوجھ�)�ت(لم�یكن�

��
���تسلم�ھذه�الشھادة�للإدلاء�بھا�عند�الحاجة

��
��.........................�حرر�ببني�ملال�في

��..............................الإمضاء
��
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��
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�المملكة�المغربیة
�وزارة�الداخلیة

�ولایة�جھة�بني�ملال�خنیفرة
�عمالة�إقلیم�بني�ملال
�جماعة�بني�ملال

................الملحقة�الإداریة �
:�................رقم� �
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�
�المسطرة�توصیف�-

�التصریح�بالوفاة �إسم�المسطرة

بتطبیق���2002أكتوبر�3الموافق��1423من�رجب��25الصادر�في��239.02.1الظھیر�الشریف�رقم���-
���)24المادة�(المتعلق�بالحالة�المدنیة��37.99قانون�رقم�

القانون�رقم��بتنفیذ��2002أكتوبر�9الموافق��1423من�شعبان��2الصادر�في��665.99المرسوم�رقم��-
��كما�ثم�تتمیمھ��)32المادة�(المتعلق�بالحالة�المدنیة��37.99

یتمم��2004یونیو��7الموافق���1425الآخرمن�ربیع��18الصادر�في��04.2��.331المرسوم�رقم��-
بتطبیق�القانون��2002اكثوبر��9الموافق��1423شعبان��2بتاریخ��665.99.2بموجبھ�المرسوم�رقم�

��)�15المادة��(�المتعلق�بالحالة�المدنیة�37.99رقم�

�السند�القانوني

��الدفتر�العائلي�أو�كناش�التعریف�والحالة�المدنیة�-
��تسلم�بناء�على�بحث�عون�السلطة�من�طرف�السلطة(أو�شھادة�إداریة�شھادة�طبیة�لمعاینة�الوفاة��-
��)�.�...من�تاریخ�الوفاة��المحلیة��-
بطاقة�المصرح�،�الإدلاء�بعقد�الزواج�في�حالة�زواج�الھالك�أو�الھالكة�مع�عقد�ازدیاد�الھالك��:�ملحوظة�-

�.أو�الھالكة�
�:)�ل�الآجل�القانونيفي�حالة�عدم�التصریح�داخ(��ویعزز�الطلب�بالوثائق�التالیة�-

oشھادة�الوفاة��.��
oورقة�معلومات���.�
oعدم�التسجیل�.��
oطلب�موجھ�إلى�المحكمة�الابتدائیة�المختصة�.��
o300عدم�التصریح�بالوفاة�داخل�الأجل�القانوني�یعرض�المعني�بالأمر�لغرامة�مالیة�تقدر�مابین���

��.درھم�1200إلى
الحالة�المدنیةنسخة�كاملة�من�رسم�ولادة�الھالك�أو�الھالكة�إدا�كان�خاضع�لنظام���.��
بذلك�الالتزامعلى�المصرح�وفي�حالة�عدم�خضوع�الھالك�أو�الھالكة�للنظام�وجب��.�

�الوثائق�المطلوبة

�

�.مكتب�الحالة�المدنیة�لمحل�الوفاة � �مصلحة�إیداع�الطلب

�.مكتب�الحالة�المدنیة�لمحل�الوفاة
المصالح�الإداریة�
المكلفة�بإنجاز�

�المسطرة

�.یوم�واحد�على�أبعد�تقدیر المدة�الزمنیة�لإنجاز�
�المسطرة

�.مجانا �رسوم�المسطرة

�.ةمكتب�الحالة�المدنیة�لمحل�الوفا
المصلحة�المختصة�
بتقدیم�الخدمة�

�المطلوبة

��

��
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��:�موضوع�المسطرة�.1

تتناول�المسطرة�الإجراءات�الأساسیة�لتقدیم�خدمة�التصریح�بالوفاة�في�الحالات�العادیة�وفقا�للقوانین�الجاري�بھا�

��٠العمل�وضمن�الآجال�المعتمدة

�

�التدبیر�قواعد�.2
یوجد�لم�وإذا�منھ،�قرابتھم�درجة�حسب�المتوفى�أقارب�كل�یشمل�العادیة�بالوفاة�بالتصریح�الالتزام�نإ��

��المعتمدة؛�بالوثائق�ذلك�معززة�المختص�المدنیة�الحالة�ضابط�بإشعار�المحلیة�السلطة�تقوم�قریب�للمتوفى

یوما�من�طرف�الولد،الزوج،الأب�أو�الأم�أو�وصي�الأب�أو��30یقدم�التصریح�بالوفاة�خلال�أجل�أقصاه��

الترتیب،كما�یمكن�للسلطة�المقدم�عن�الھالك�قبل�وفاتھ،�الكافل�بالنسبة�لمكفولھ�،�الأخ،الجد،الأقربون�بعد�

��المحلیة�أن�تصرح�بالوفاة�معززة�بالوثائق�اللازمة

إذا�لم�یتم�التصریح�خلال�الأجل�القانوني�فإن�تسجیل�الوفاة�لایتم�إلا�عن�طریق�حكم�قضائي���

�1200إلى��300من�مالیة�لغرامة�بالأمر�المعني�یعرض�القانوني�الأجل�داخل�بالوفاة�التصریح�عدم��

�..درھما

على�ضابط�الحالة�المدنیة�الذي�حرر�رسم�الوفاة�وضع�بیان�موجز�عن�ذلك�في�ھامش�رسم�ولادة��یتعین�

�الملك� �وكیل �وإخبار �لدیھ �كانت�ولادتھن�مسجلة �إذا �زوجاتھ، �أو �زوجتھ �ولادة �وھامش�رسم المتوفى،

لمحل�ولادة�المختص،�وإلا�وجب�علیھ�توجیھ�إعلام�بالوفاة�في�ظرف�ثلاثة�أیام�إلى�ضابط�الحالة�المدنیة�

�٠ت�اللازمةءاالمتوفى�وضابط�الحالة�المدنیة�لمحل�ولادة�زوجتھ�أو�زوجاتھ،�لیقوم�كل�منھما�بالإجرا

بلائحة�المتوفین�الراشدین�الذین��� یتعین�على�ضابط�الحالة�المدنیة�كذلك�أن�یبعث�كل�خمسة�عشر�یوما

�المتو �تتضمن�أسماء �الإقلیم �أو �العمالة �إلى�عامل �لدیھ �وأرقام�صرح�بوفاتھم �وفاتھم، فین�وأرقام�رسوم

�بإخبار� �لیقوم �منھم �كل�واحد �وفاة �من�رسم �بنسخة �الوطنیة�وآخر�محل�سكناھم�مرفقة بطاقات�تعریفھم

�٠المصالح�المختصة

�� �بعد �مباشرة �الوفاة �رسم �من �بنسخة �یبعث �أن �أیضا �المدنیة �الحالة �على�ضابط �یتعین من��الانتھاءكما

�الإداریة� �اللجنة �رئیس �إلى �وكذا �الھالك �سكنى �لمحل �للانتخابات �الإداریة �اللجنة �رئیس �إلى تحریره

�٠للانتخابات�لمحل�ولادتھ�قصد�التشطیب�علیھ�من�اللائحة

�

�الأداء�المتوقع��.3

�٠عادیة�ظروف�في�تمت�الوفاة�كون�من�التأكد�مع�قانونیا�المعتمدة�الآجال�ضمن�بالوفاة�بالتصریح�القیام

�

��:�تعاریف�.4

� �للمادة �طبقا �رسمیا �محررا � �الوفاة من�قانون�الالتزامات�و�العقود�على�اعتبار�أنھ�ىحرر�من��418یعتبر�رسم

�لدى� �التصریح�بھا �تم � طرف�موظف�رسمي،�ویشتمل�على�مجموعة�من�البیانات�المتعلقة�بتحدید�واقعة�وفاة

�.یر�و�لایمكن�الطعن�في�صحتھا�إلا�بالتزویرإذ�یمكن�الاحتجاج�بھا�لدى�الغ�،ضابط�الحالة�المدنیة
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�البیاني�الرسم�.6
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1:�إصدار�بالوفاةالتصریح�:�المسطرة �2020مارس��4:�تاریخ�الإصدار�
��المتدخلون

ضابط�الحالة���موظف
��المدنیة
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مطابق� �

�بدایة

التصریح�ةملأ�استمار �

�قرار
مطابق� �

�نھایة

�قرار

�غیر�مطابق

�التوقیع

تحریر�الرسم�و�
�تسلیمھ

�نھایة

�الرسم

�استلام�ومراقبة�

�غیر�مطابق

�وثیقة

الإجراءات�اتخاذ �
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��

��المراقبة�نقط�.7

��مھام�المراقبة��المتدخلون
��

��موظف
��
�.املیة�الملفمراقبة�تك��-
��.مراقبة�مضامین�الشھادة�مع�وثائق�الھالك�-
��
��

��
��ضابط�الحالة�المدنیة

وتلاوة�الرسم�على�المصرح�مراقبة�مضامین�بالسجلین��-
��.مع�توقیع�الطرفین

��

��

��

��

��

��

��:النماذج��.8

��رسم�الوفاة�
��نسخة�موجزة�من�رسم�الوفاة�
�Extrait�d'acte�de�Décès�
�
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�
��رس��ال#فاة

��...................................رس��وفاة�ع/د

��................................ه�W=ة��.................................:...في�ی�م

��.............................................................................م�اف�2

�..........................وال/�Zقة�...................................على�ال7اعة��

��.....................................................................ب)�ت(ت�في�

.................................................................................��

��............................................................الW��7ة�)�ة(ال غ�%ي�

��....................................................................ب)�ة(ال �ل�د�

��.............................................................................في�

��..........................................................................م�اف�2

�...............................ال7اك��ب�................................�هح�ف��

��............................................................................وال/ه

��...................................هح�ف�..............................ج�7*�ه�

��........................................................................ال7اك���

��........................................................................ووال/ته�

��....................................................................ال7اك�ة�ب�

�)أرملا(�-)�م�لقا(�–)�م�Tوجا(�–)�عاز%ا(وق/�fان�ال ��في�

��..................................................................ب�اء�على�

...........................................................................��

��..........................................................وح�ر�أو�نقل�في�

...........................................................................��

...........................................................................��

��.............................م�اف�2.........................................

��............................على�ال7اعة��.................................�

��......................................وال/�Zقة��..............................

��.......................................................م���9ف�ا�ن���0

��.ن�ةوضا�H1ال0الة�ال /................................................�
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��..............................................................................................الإس��العائلي�

��..............................................................................................مNان�ال�لادة

��..............................................................:................................في�ی�م�)ت(ول/

��..............................................................................................عام�ألف�وأر%ع ائة

��..............................................................:.................................�ه)�ها(وال/ه�

��..............................................................:................................هي)�ها(وال/ته�

��.............................................................................ب�ان�ال�فاة�ال 5ار�إل�ه�في��9ة�ال�س�
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Royaume�du�Maroc��
Ministère�de�l'Intérieur�

�Wilaya�de�Région.................�

�Préfecture�ou�Province.................�

�Commune�Bureau�de�l'état�civil�.................�
Acte�n°..................��

Année:�Hégirienne........�
Grégorienne�.................�

�
Extrait�d'acte�de�Décès�

�
Décédé�(e)�à:…………………………………………………………………………………….�
Le�.�……………………………………………………………………………………………….�
Prénom:�………………………………………………………………………………………….�
Nom�:�…………………………………………………………………………………………….�
Né�(e)�le…………………………………………………………………………………………..�
A………………………………………………………………………………………………….�
Profession�:�………………………………………………………………………………………�
Lieu�de�résidence�:�………………………………………………………………………………�
Fils�ou�Fille�de:�…………………………………………………………………………………….�
Et�de:�…………………………………………………………………………………………….�
Extrait�certifié�conforme�au�registre�de�l'état�civil�par�nous�…………………………�
et�Officier�de�l'état�civil.�

Le�:�…………………………�
A:�.....�………………………�
�

Sceau�du�bureau�de�l'état�civil�
L'Officier�de�l'état�civil�
Signé�:�
�

��
�

��
��
��
��
��
��
��
��
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تسجیل�الأشخاص�المسندة�إلیھم�
��الجنسیة�المغربیة�من�جھة�الأم�

جمیع�الولادات�الحدیثة�الواقعة�(
��)بالمغرب
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�المسطرة�توصیف�-

�تسجیل�الأشخاص�المسندة�إلیھم�الجنسیة�المغربیة�من�جھة�الأم�

)جمیع�الولادات�الحدیثة�الواقعة�بالمغرب( �
�إسم�المسطرة

بتطبیق��2002أكتوبر��3الموافق��1423من�رجب��25الصادر�في��239.02.1الظھیر�الشریف�رقم���-
�.)�18_��16-3واد�الم(المتعلق�بالحالة�المدنیة��37.99قانون�رقم�

یتمم��2004یونیو��7الموافق��1425من�ربیع�الآخر��18الصادر�في��04.2�.331المرسوم�رقم��-
بتطبیق�القانون��2002اكثوبر��9الموافق��1423شعبان��2بتاریخ��665.99.2بموجبھ�المرسوم�رقم�

�)�15المادة�(��المتعلق�بالحالة�المدنیة�37.99رقم�
��)�6المادة�(��قانون�الجنسیة�المغربیة�-
الدوریة�الوزاریة�المشتركة�بین�وزارة�الداخلیة�و�وزارة�العدل�و�وزرة�الشؤون�الخارجیة�و�التعاون��-

�.�2007یولیوز��11بتاریخ�77عدد�
-���

�السند�القانوني

�.شھادة�الولادة�-
��.�نسخة�من�عقد�الزواج�-
�.�الدفتر�العائلي�-
�التلقیح�الصحي�-

�الوثائق�المطلوبة

�

�.لادةمكتب�الحالة�المدنیة�لمحل�الو � �مصلحة�إیداع�الطلب

�.لادةمكتب�الحالة�المدنیة�لمحل�الو
المصالح�الإداریة�
المكلفة�بإنجاز�

�المسطرة

�.في�الحین المدة�الزمنیة�لإنجاز�
�المسطرة

�.مجانا �رسوم�المسطرة

�.ولادةمكتب�الحالة�المدنیة�لمحل�ال
المصلحة�المختصة�
بتقدیم�الخدمة�

�المطلوبة

��

��

��

��

��

��

��

��
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�

��:�موضوع�المسطرة�.1

تسجیل�الأشخاص�المسندة�إلیھم�الجنسیة�المغربیة�من�جھة�الأم�تتناول�المسطرة�الإجراءات�الأساسیة�لتقدیم�خدمة�

��٠وفقا�للقوانین�الجاري�بھا�العمل�وضمن�الآجال�المعتمدة�)�جمیع�الولادات�الحدیثة�الواقعة�بالمغرب(

�

�التدبیر�قواعد�.2

16المواطنین�داخل�الآجل�القانوني�من�طرف�المصرحین�المنصوص�علیھم�بالمادة�یصرح�بھذه�الفئة�من���

��.من�قانون�الحالة�المدنیة

على�كل�طفل�مولود�لأم�مغربیة�یرغب�في�تسویة�و�وضعیتھ�في�ضوء�الأحكام�الجدیدة�لقانون�الجنسیة��

��:�حالتین�أن�یبادر�التصریح�بمیلاده�في�سجلات�الحالة�المدنیة�؛�و�ھنا�یتعین�اعتبار�

�� �قبل �المولودین �للأطفال ��2بالنسبة �الجنسیة(�2007ابریل �نشر �التصریح��:)تاریخ یتم

�.�بمیلادھم�في�سجل�الحالة�المدنیة�المغربیة�على�أساس�الإدلاء�بشھادة�الجنسیة�المغربیة

یتم�التصریح�بمیلادھم��:و�ما�بعده��2007أبریل��12بالنسبة�للأطفال�المولودین�انطلاق�من��

�.مختصة�دون�الحاجة�إلى�شھادة�جنسیتھمباشرة�لدى�المصالح�القنصلیة�ال

��

�

�الأداء�المتوقع��.3

� � �رقم �القانون �بمقتضى �المحدثة �المدنیة �الحالة �بسجلات ��37.99الأشخاص�المسجلین �بھامش�: �الإشارة تتم

من�قانون�الجنسیة�المغربیة�مع�إخبار��6المادة��طبقا�لمقتضیاترسوم�ولادتھم�إلى�بیان�إسناد�الجنسیة�المغربیة�

��.وكیل�الملك�الماسك�للسجل�النظیر�بذلك

بالنسبة�للمولودین�بالمملكة�یصرح�بھم�في�الأجل�القانوني�اعتمادا�على�شھادة�الولادة�و�نسخة�كاملة�من�رسم�

تعین�استصدار�حكم�قضائي�من�عدم�التصریح�داخل�الآجل�القانوني�یولادة�الأم�و�بطاقتھا�الوطنیة�،�و�في�حالة�

�.من�قانون�الحالة�المدنیة�30و��3أجل�التسجیل�بسجلات�الحالة�المدنیة�المغربیة�طبقا�للمادتین�

�

��:�تعاریف�.4

یعتبر�مغربیا�المولود�"�المتعلق�بسن�قانون�الجنسیة�المغربیة�على�أنھ��62-06من�القانون�رقم��6تنص�المادة�

�"من�أب�مغربي�و�أم�مغربیة
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تسجیل�الأشخاص�المسندة�إلیھم�الجنسیة�المغربیة�من�:�المسطرة
�)الولادات�الحدیثة�الواقعة�بالمغربجمیع�(جھة�الأم�

:�إصدار
1�

�2020مارس��4:�تاریخ�الإصدار

��المتدخلون
ضابط�الحالة���موظف

��المدنیة
��������
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مطابق� �

�بدایة

التصریح�ةملأ�استمار �

�قرار
مطابق� �

�نھایة

�قرار

�غیر�مطابق

�التوقیع

تحریر�الرسم�و�
�تسلیمھ

�نھایة

�الرسم

�استلام�ومراقبة�الوثائق�

�غیر�مطابق

�وثیقة
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��المراقبة�نقط�.7

��مھام�المراقبة��المتدخلون

��موظف
��
�.املیة�الملفمراقبة�تك��-

��
��

��ضابط�الحالة�المدنیة
مراقبة�مضامین�بالسجلین�وتلاوة�الرسم�على�المصرح��-

��.الطرفینمع�توقیع�
��
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�:النماذج��.8
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تسجیل�الأشخاص�المسندة�إلیھم�
��عن�طریق�البنوة�الجنسیة�المغربیة

الأشخاص�المسجلین�(من�جھة�الأم��
بسجلات�الحالة�المدنیة�المغربیة�

شتنبر��4للأجانب�بمقتضى�ظھیر�
1915(��
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��
�المسطرة�توصیف�-

من�جھة�الأم��عن�طریق�البنوة��الأشخاص�المسندة�إلیھم�الجنسیة�المغربیةتسجیل� �

)1915شتنبر��4الأشخاص�المسجلین�بسجلات�الحالة�المدنیة�المغربیة�للأجانب�بمقتضى�ظھیر�( �
�إسم�المسطرة

بتطبیق��2002أكتوبر��3الموافق��1423من�رجب��25الصادر�في��239.02.1الظھیر�الشریف�رقم���-
�.)�18ادة�الم(المتعلق�بالحالة�المدنیة��37.99قانون�رقم�

��)�6المادة�(��قانون�الجنسیة�المغربیة�-
الدوریة�الوزاریة�المشتركة�بین�وزارة�الداخلیة�و�وزارة�العدل�و�وزرة�الشؤون�الخارجیة�و�التعاون��-

�.�2007یولیوز��11بتاریخ�77عدد�
��

�السند�القانوني

�.الجنسیة�المغربیةشھادة��-
�.�ولادة�المعني�بالأمررسم�نسخة�من��-

�الوثائق�المطلوبة

�

�.لادةمكتب�الحالة�المدنیة�لمحل�الو � �مصلحة�إیداع�الطلب

�.لادةمكتب�الحالة�المدنیة�لمحل�الو
المصالح�الإداریة�
المكلفة�بإنجاز�

�المسطرة

�.في�الحین المدة�الزمنیة�لإنجاز�
�المسطرة

�.مجانا �رسوم�المسطرة

�.لادةالومكتب�الحالة�المدنیة�لمحل�
المصلحة�المختصة�
بتقدیم�الخدمة�

�المطلوبة

��

��

��

��

��

��

��

��

��

��

��

��
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�

��:�موضوع�المسطرة�.1

�الجنسیة�المغربیةتتناول�المسطرة�الإجراءات�الأساسیة�لتقدیم�خدمة� �إلیھم عن�طریق��تسجیل�الأشخاص�المسندة

� �البنوة �الأم �جھة �(من �للأجانب �المغربیة �المدنیة �الحالة �بسجلات �الأشخاص�المسجلین �ظھیر شتنبر��4بمقتضى

��٠وفقا�للقوانین�الجاري�بھا�العمل�وضمن�الآجال�المعتمدة�)�1915

�

�التدبیر�قواعد�.2
یتم�نقل�رسم�ولادة�ھذه�الفئة�من�المواطنین�مباشرة�من�طرف�ضابط�الحالة�المدنیة�.��

سجل�الولادة�الممسوكة�لدیھ�حالیا�.��

و�الرسم�المسجل�بسجلات�السنة�الجاریة�الأجانبتتم�الإشارة�بكل�من�ھامش�الرسم�المسجل�بسجلات��،�

��.الجنسیة�المغربیة�إسنادبیان��إلى

مراجع�رسم�الولادة�المغربي�إلىیشار�فیھ��أنویجب�.�لھ�إلغاءبمثابة��الأجنبيیعد�البیان�الھامشي�بالرسم��.��
��

�

�الأداء�المتوقع��.3

اكتساب�الجنسیة�المغربیة�یكون�بمقتضى�ظھیر�أو�مرسوم،�و�لتسجیل�الأجنبي�مكتسب�الجنسیة�یتم�التمییز�بین�

��:�الحالات�الثلاث�

�:�37.99المسجلین�بسجلات�الحالة�المدنیة�المغربیة�الأجنبیة�أي�قبل�صدور�قانون��

�بالأم �المعني �ولادة �رسم �بنقل �للرسم �الماسك �المدنیة �الحالة �ضابط �إلى�یقوم �الأجانب �من�سجلات ر

��.سجلات�الحالة�المدنیة�المغربیة�مع�وضع�بیان�ھامشي�بالرسمین
��:��37.99المسجلین�بالحالة�المدنیة�المغربیة�أي�بعد�صدور�قانون��

بوضع�بیان�اكتساب�الجنسیة�المغربیة�و�مرجعھا�بھامش�رسم�ولادة�المعني�یقوم�ضابط�الحالة�المدنیة����

�.الحالة�المدنیة�المغربیة�بالأمر�المسجل�بسجلات
��:��المولود�خارج�المغرب�

�.یتم�التسجیل�في�ھذه�الحالة�بناء�على�حكم�تصریحي�صادر�عن�المحكمة�الابتدائیة�بالرباط���

�

��:�تعاریف�.4

یعتبر�مغربیا�المولود�"�المتعلق�بسن�قانون�الجنسیة�المغربیة�على�أنھ��62-06من�القانون�رقم��6تنص�المادة�

�"و�أم�مغربیةمن�أب�مغربي�
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تسجیل�الأشخاص�المسندة�إلیھم�الجنسیة�المغربیة�عن�طریق�البنوة�من�:�المسطرة
الأشخاص�المسجلین�بسجلات�الحالة�المدنیة�المغربیة�للأجانب�بمقتضى�(�جھة�الأم�

�)1915شتنبر��4ظھیر�

1:�إصدار :�تاریخ�الإصدار�
�2020مارس��4

��المتدخلون
ضابط�الحالة���موظف

��المدنیة
��������
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�بدایة

التصریح�ةملأ�استمار �

�قرار
مطابق� �

�نھایة

�قرار

�غیر�مطابق

�التوقیع

تحریر�الرسم�و�
�تسلیمھ

�نھایة

�الرسم

�استلام�ومراقبة�الوثائق�

�غیر�مطابق

�وثیقة

الإجراءات�اتخاذ �
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��المراقبة�نقط�.7

��مھام�المراقبة��المتدخلون

��موظف

��
�الرسم�الأجنبينقل�الرسم�في�السنة�الجاریة�و�تجمید��-
�.مراسلة�وكیل�الملك�لتجمید�الرسم�بالسجل�النظیر�-
�.مراقبة�تكاملیة�الملف��-

��
��

��المراقبة�و�التوقیع�-��ضابط�الحالة�المدنیة
��

��

��

��

��

��:النماذج��.8
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الإشھاد�على�مطابقة�نسخ�الوثائق�
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�توصیف�المسطرة
��

��
��الإشھاد�على�مطابقة�نسخ�الوثائق�لأصولھا المسطرة�اسم �

��
بتنفیذ�القانون�)�2015یولیوز��07(�1436رمضان��20صادر�في��1.15.85الظھیر�الشریف�رقم��-

�).237و��102المادتان�(�المتعلق�بالجماعات��113.14التنظیمي�
المتعلق�بإثبات�صحة�)�1915یولیوز��25(�1333رمضان��12الظھیر�الشریف�الصادر�في��-

�.�الإمضاءات�كما�وقع�تغییره�و�تتمیمھ
المتعلق�بتحدید�)�2017شتنبر��20(�1438ذي�الحجة��29صادر�في��2.17.410مرسوم�رقم��-

�.كیفیات�الإشھاد�على�مطابقة�نسخ�الوثائق�لأصولھا
بتنفیذ��)2007نونبر���30(�1428من�ذي�القعدة���19الصادر�في��1.07.195قمر�الشریف�الظھیر�-

�.المتعلق�بجبایات�الجماعات�المحلیة�47.06القانون�رقم�
�05.10بتنفیذ�القانون�رقم�)��2010فبرایر���11(�الصادر�في��1.10.22قمر�الشریف�الظھیر�-

�.المتعلق�بجبایات�الجماعات�المحلیة�47.06بتغییر�و�تتمیم�القانون�رقم�
بتنفیذ�)�1989نونبر��21(الموافق��1410ربیع�الثاني��21بتاریخ��1.89.187الظھیر�الشریف�رقم�-

�.���بموجبھ�یحدد�نظام�الضرائب�المستحقة�للجماعات�و�ھیئاتھا�30.89القانون�رقم
بتنفیذ�)�2007دیسمبر��27(��1428من�ذي�الحجة���16صادر�في��1.07.209ظھیر�شریف�رقم���-

سن�أحكام�انتقالیة�فیما�یتعلق�ببعض�الرسوم�و�الحقوق�و�المساھمات�و�ب�39.07القانون�رقم�
�.الأتاوى�المستحقة�لفائدة�الجماعات�المحلیة�

حول�تفعیل�مقتضیات�المرسوم���2017دجنبر��15بتاریخ��2017�/16منشور�رئیس�الحكومة�عدد��-
د�كیفیات�المتعلق�بتحدی)�2017شتنبر��20(�1438ذي�الحجة��29الصادر�في��2.17.410رقم�

�.الإشھاد�على�مطابقة�نسخ�الوثائق�لأصولھا
حول�الإشھاد�على�صحة�الإمضاءات�و��1995دجنبر��19بتاریخ��127دوریة�وزیر�الداخلیة�عدد��-

�.�الإشھاد�على�مطابقة�النسخ�لأصولھا�
تتعلق�بالدلیل�الخاص��2005یونیو�|�13م�ش�ق�د�ت�ت�بتاریخ�/68دوریة�وزیر�الداخلیة�عدد��-

�.تصحیح�الإمضاء�و�مسطرة�الإشھاد�على�مطابقة�النسخ�لأصولھابمسطرة�
�

�السند�القانوني

�.النسخة�الأصلیة�للوثیقة�المراد�الإشھاد�على�مطابقتھا�- �الوثائق�المطلوبة

�.مكتب�تصحیح�الإمضاءات�والمصادقة�على�نسخ�الوثائق�لأصولھا�- �مصلحة�إیداع�الملف

�.لأصولھامكتب�الإشھاد�على�مطابقة�نسخ�الوثائق��-
� المصالح�الإداریة�

المكلفة�بانجاز�
�المسطرة

�في�نفس�الیوم�- المدة�الزمنیة�لانجاز�
�المسطرة

�.عن�كل�صفحة)2(درھمان��- �رسوم�المسطرة

�
�.ائق�لأصولھاالإشھاد�على�مطابقة�نسخ�الوثمكتب��-

المصلحة�المختصة�
بتقدیم�الخدمة�

�المطلوبة
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��
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��
��

��:�موضوع�المسطرة�.1
الإجراءات�الأساسیة�لتقدیم�خدمة�مطابقة�نسخ�الوثائق�لأصولھا�وفقا�للقوانین�الجاري�بھا�العمل�تتناول�المسطرة�

��٠وضمن�الآجال�المعتمدة

�

�قواعد�التدبیر�.2

��:القواعد�التالیة،��تقدیم�خدمة�جیدة�للمرتفق�یرجى�من�تنفیذ��

�عدم�إشھاد�النسخ�التي�یعتریھا�تشطیب�أو�تحریف�من�شأنھ�غیر�مطابقة�لأصلھا�؛�

�والوفیات�وغیرھا�؛�الازدیادعدم�الإشھاد�على�وثائق�الحالة�المدنیة�كرسوم��

�تمت�� �إذا �إلا �بالإشھاد �المكلف �طرف �من �مفھومة �غیر �أجنبیة �بلغة �المكتوبة �الوثائق �على �الإشھاد عدم

�.ترجمتھا�والتأكد�من�خلوھا�من�أي�مانع�قانوني

�ق�لأصولھا�؛مسك�سجلات�خاصة�بخدمة�الإشھاد�على�مطابقة�نسخ�الوثائ�

لا�تتحمل�المصلحة�المسؤولة�عن�الإشھاد�أي�مسؤولیة�في�حالة�كون�الوثیقة�موضوع�الإشھاد�عیب�یمكن��

��.أن�یوقع�صاحبھا�ضحیة�غش�أو�تدلیس

��

�الأداء�المتوقع��.3
تیسیر�الولوج��لخدمة�مطابقة�نسخ�الوثائق�لأصولھا�و�تقدیمھا�من�طرف�المصلحة�المختصة�فور�إیداعھا��

��.تفقمن�طرف�المر

�توخي�الدقة�خلال�تفحص�الوثیقة�لتجنب�المشاكل�التي�یمكن�أن�تحدث�في�حالة�التزویر�أو�التحریف�

المتعلق�بتحدید�كیفیات�)�2017شتنبر��20(�1438ذي�الحجة��29صادر�في��2.17.410طبقا�للمرسوم�رقم��

�:إلى�رئیس�مجلس�الجماعة��الإشھاد�على�مطابقة�نسخ�الوثائق�لأصولھا،�تم�تخویل�صلاحیة�الإشھاد��بالإضافة

oالسلطات�القضائیة�و�القنصلیة��.�

oالإدارات�التابعة�للدولة�و�المؤسسات�العمومیة���.�

��:تعاریف��.4

یقصد�بالإشھاد�على�مطابقة�النسخة�لأصلھا،�الإشھاد�الذي�یدل�على�أن�النسخة�المصورة�المدلى�بھا�مطابقة��

�لأصلھا ��.تماما �التوجھ�إلى�المصالح�المكلفة�في�الجماعة�أو�وعلى�الراغب�في�الحصول�على�ھذه الخدمة

�المقاطعة�مصحوبا�بالوثیقة�الأصلیة�ونسخ�عنھا

�

�

��

��

��

��
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��الرسم�البیاني�.6

��2020مارس��4:تاریخ�الإصدار��1:�إصدار��الإشھاد�على�مطابقة�نسخ�الوثائق�لأصولھا:�المسطرة�

��المتدخلون
����)ھا(المفوض�لھ���الموظف��

��
��
1��
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��
2��

� �
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4��
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5��
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6��
��

��

������

�

�بدایة

��استلام
�

�الوثیقة

�مراقبة

�وضع�الأختام

�المصادقة

والتسلمستخلاص�الا �

�نھایة

�الوثیقة

�الوثیقة
�

مطابق� �

�غیر�مطابق
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��نقط�المراقبة�.7

1��

��مھام�المراقبة��المتدخلون

��
��)ة(الموظف�-
��)لھا(المفوض�لھ��-

�.التأكد�من�أصل�الوثیقة�-
��مطابقة�المعطیات�بالوثیقة�الأصلیة�مع�المعطیات�الموجودة�بالنسخة�المراد�المصادق�علیھا�-

یتعین�التوخي�الدقة�في�فحص�النسخة�:�التأكد�من�أن�النسخة�المعنیة�مطابقة�تماما�لأصلھا��-��)لھا(المفوض�لھ���2
��.تحریف�أوواصلھا�تجنبا�لكل�تزویر�

تحریف�من�شانھ�أن�یجعلھا�غیر��أوتجنب�الإشھاد�على�مطابقة�أي�نسخة�یعتریھا�تشطیب��-��)لھا(المفوض�لھ���3
��مطابقة�لأصلھا

مطابقة�أي�نسخة�بدا�فیھا�شك�ا�وان�الأصل�المدلى�بھ�قد�تم�القصد�منھ�غرض��الامتناع�عن�-��)لھا(المفوض�لھ���4
��.غیر�الذي�تم�إدلاء�النسخة�من�اجلھ

الوثیقة�مكتوب�بلغة�مفھومة�وواضحة�لمعرفة�مضمونھا�والتأكد�من�توفرھا��أصلالتأكد�من��-��)لھا(المفوض�لھ���5
��.على�مانع�من�الموانع�المنصوص�علیھ�قانونیا

��.الأختام�وتاریخ�المصادقة�والشیات�وإمضاء�المفوض�لھالتأكد�من�وضع��-��)لھا(لھ�المفوض���6
��

��

��

��

��

��:النماذج��.8
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�
�المسطرة�توصیف�-

�الإشھاد�على�صحة�الإمضاء
إسم�

��المسطرة

بتنفیذ�القانون�)�2015یولیوز��07(�1436رمضان��20صادر�في��1.15.85رقم�الظھیر�الشریف��-
�).237و��102المادتان�(�المتعلق�بالجماعات��113.14التنظیمي�

المتعلق�بإثبات�صحة�)�1915یولیوز��25(�1333رمضان��12الظھیر�الشریف�الصادر�في��-
�.�الإمضاءات�كما�وقع�تغییره�و�تتمیمھ

المتعلق�بتحدید�كیفیات�)�2017شتنبر��20(�1438ذي�الحجة��29في��صادر�2.17.410مرسوم�رقم��-
�.الإشھاد�على�مطابقة�نسخ�الوثائق�لأصولھا

بتنفیذ��)2007نونبر���30(�1428من�ذي�القعدة���19الصادر�في��1.07.195قمر�الشریف�الظھیر�-
�.المتعلق�بجبایات�الجماعات�المحلیة�47.06القانون�رقم�

بتغییر��05.10بتنفیذ�القانون�رقم�)��2010فبرایر���11(�الصادر�في��1.10.22قمر�الشریف�الظھیر�-
�.المتعلق�بجبایات�الجماعات�المحلیة�47.06و�تتمیم�القانون�رقم�

بتنفیذ�)�1989نونبر��21(الموافق��1410ربیع�الثاني��21بتاریخ��1.89.187الظھیر�الشریف�رقم�-
�.���لمستحقة�للجماعات�و�ھیئاتھابموجبھ�یحدد�نظام�الضرائب�ا�30.89القانون�رقم

بتنفیذ�)�2007دیسمبر��27(��1428من�ذي�الحجة���16صادر�في��1.07.209ظھیر�شریف�رقم���-
بسن�أحكام�انتقالیة�فیما�یتعلق�ببعض�الرسوم�و�الحقوق�و�المساھمات�و�الأتاوى��39.07القانون�رقم�

�.المستحقة�لفائدة�الجماعات�المحلیة�
حول�تفعیل�مقتضیات�المرسوم���2017دجنبر��15بتاریخ��2017�/16د�منشور�رئیس�الحكومة�عد�-

المتعلق�بتحدید�كیفیات�)�2017شتنبر��20(�1438ذي�الحجة��29الصادر�في��2.17.410رقم�
�.الإشھاد�على�مطابقة�نسخ�الوثائق�لأصولھا

و�حول�الإشھاد�على�صحة�الإمضاءات��1995دجنبر��19بتاریخ��127دوریة�وزیر�الداخلیة�عدد��-
�.�الإشھاد�على�مطابقة�النسخ�لأصولھا�

تتعلق�بالدلیل�الخاص��2005یونیو�|�13م�ش�ق�د�ت�ت�بتاریخ�/68دوریة�وزیر�الداخلیة�عدد��-
��.بمسطرة�تصحیح�الإمضاء�و�مسطرة�الإشھاد�على�مطابقة�النسخ�لأصولھا

�السند�القانوني

توقیع�المعني��،�الھویة�تثبت�وثیقة�أي�أو�المطلوبة�الإشھاد�على�صحة�إمضائھا�؛�بالوثیقة�الإدلاء�
�لدى�المصالح�المختصة�؛�بالأمر�بالسجل�المعد�لھذا�الغرض

�..�التعریف�الوطنیة�الإدلاء�ببطاقة�
�الوثائق�المطلوبة

��المصلحة� �بالجماعة �المكتب�المركزي�(المختصة للمكتب�الفرعي�لتصحیح��الإداریةبالملحقات��أو)
�.الإمضاء

مصلحة�إیداع�
�الطلب

�.)مدیر�المصالح�بالجماعة�’لنواب�ا(رئیس�المجلس�الجماعي�أو�المفوض�لھ��
المصالح�الإداریة�
المكلفة�بإنجاز�

�المسطرة

�.الیومفي�نفس���
المدة�الزمنیة�
�لإنجاز�المسطرة

�درھمان.� �رسوم�المسطرة

للمكتب�الفرعي�لتصحیح��الإداریةبالملحقات��أو)�المكتب�المركزي(المختصة�بالجماعة��المصلحة�
��.الإمضاء

��

المصلحة�المختصة�
بتقدیم�الخدمة�

�المطلوبة

��
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��
��:�موضوع�المسطرة�.1

تتناول�المسطرة�الإجراءات�الأساسیة�لتقدیم�خدمة�الإشھاد�على�صحة�الإمضاء�وفقا�للقوانین�الجاري�بھا�العمل�
�٠وضمن�الآجال�المعتمدة

�التدبیر�قواعد�.2
��:القواعد�التالیة،��تقدیم�خدمة�جیدة�للمرتفق�یرجى�من�تنفیذ���

لبطاقة�ایتم�تقدیم�الطلب�من�طرف�المعني�بالأمر�شخصیا�مع�الإدلاء�بھویتھ�بواسطة��للإشھاد�على�صحة�الإمضاء�

�بجواز�السفر�أو�برخصة�السیاقة�؛�أوالوطنیة�للتعریف�

�على�صحتھ� �الإشھاد �المراد �خاص�بذلك�،التوقیع �أخرى�في�سجل �مرة �البیانات���یتطلب�التوقیع �إلى �فیھ �یشار و

�نوع�الوثیقة�المعنیة�و�رقم�البطاقة�الوطنیة�للتعریف��و�العنوان�و�التاریخ�؛��:الفردیة�

نظرا�لكونھا�حجة�خصوصا�في�حال�نزاع�حول�قضیة�معینة�تم�فیھا�الإشھاد�،�بالسجلات�لمدة�طویلة�الاحتفاظیجب��

السماح��،�تطلب�من�المصالح�المختصة�عند�حدوث�نزاع�ما�أنو�في�ھذه�الحالة�یمكن�للمحاكم��؛�الإمضاءعلى�صحة�

�.�قیع�ما�أو�بموافاتھا�بحجج�عن�ذلكبالاطلاع��أو�بالتأكد�من�صحة�تو

�التالیة� �العبارة �یحمل �خاتم �استعمال ��تفادي �ولیس�صحة�: �التوقیع �صحة �على �الإشھاد �مسؤولیة �تتحمل السلطة

�مون�؛�المض

�.تتضمن�المعلومات�المطلوبة�تفادي�استعمال�نماذج�من�الطوابع�لا�

�الحالات�الخاصة�الموجبة�لإجراءات��إضافیة

�الإجراءات�الإضافیة�تشمل�الحالات�التالیة

�الھویة�وثیقة�في�أو�الإمضاء�في�شك�وجود�حالة

��تطلب�من�المعني�بالأمر�إحضار�شاھدین�تعرفھما�حق�المعرفة�أنفي�ھذه�الحالة�یجب�على�المصلحة�المختصة�

��.لیشھدا�على�صحة�و�حقیقة�التوقیع�إذا�تعرفا�علیھ)�المروءة�+ة�الھوی(

�كما�تجب�الإشارة�في�الوثائق�المعنیة�بالإشھاد�على�الإمضاءات�و�كذلك�بالسجل�الخاص�إلى�أن�الإشھاد�على�

�.�مع�ذكر�ھویتھما�بالسجل�توقیع�المعني�بالأمر�تم�بحضور�شاھدین
��

��خاصة�بطاقة�في�التوقیعات�إیداع�حالة
طلب�ھذه�الخدمة�باستمرار�لذلك�یسمح�لھم��إلىتھم�ھذه�الحالة�بعض�الأشخاص�الذین�یضطرون�بحكم�مناصبھم�

بإیداع�توقیعاتھم�لدى�المصلحة�المختصة�في�بطاقة�خاصة�یعطى�لھا�رقم�یدلى�بھ�كلما�أرادوا�الإشھاد�على�صحة�

المقاولین�و�المنعشین�العقاریین�و�أرباب�المؤسسات�المختلفة�و�مدیري�الأبناك�و��(توقیعاتھم�بدون�حضورھم�

�غیرھمو��)رؤساء�الجمعیات

�الحضور�عن�العاجز�أو�الغائب�أو�المتوفى�إمضاء�صحة�على�الإشھاد

�في�ھذه�الحالة�ینبغي�اتخاذ�الاحتیاطات�التالیة

بنفس�إثبات�توقیع�المعني�بالأمر�بحضور�شاھدین�معروفین�لدى�السلطة�المختصة�التي�تصحح�إمضاءھما�

كما�یتعین�بیان�ذلك�في�طابع�أو�خاتم�خاص�تضعھ�على��.الشروط�و�الطریقة�المعمول�بھا�في�الحالات�العادیة

الصفحة�التي�یوقع�بھا�الشاھدان�و�یشار�إلى�أن�الإشھاد�على�صحة�الإمضاء�تم�لفائدة�المعني�بالأمر�مع�تبیان�

�)الوفاة�أو�الغیاب�أو�المرض�(الأسباب�التي�حالت�دون�حضوره�
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ا�عن�الحضور�كالعجوز�و�السجین�أن�یتم�الإشھاد�ینبغي�في�الحالة�التي�یكون�فیھا�الشخص�مریضا�أو�عاجز

أو�أن�یتم�ذلك�أمام�العدول��(استثناءا)على�صحة�إمضائھ�و�ذلك�بنقل�العون�المختص�مع�السجل�الخاص�

�.الموثقین�إذا�كان�الشخص�لا�یستطیع�التمییز
�)المكفوف�و�الأمي�(�التوقیع�علیھم�یصعب�الذین�الأشخاص

التوقیع،�یتعین�على�السلطة�المختصة�الامتناع�عن�الإشھاد�على�صحة�توقیعھ�و�بالنسبة�للأمي�الذي�لا�یحسن�
یجب�على�المعني�بالأمر�في�ھذه�الحالة�اللجوء�إلى�خدمات�الموثق�أو�العدول�من�اجل�انجاز�الوثیقة�التي�

�.یرغب�فیھا

د�للإشھاد،�یجب�طلب�بالنسبة�للمكفوف�الذي�لا�یستطیع�تكرار�نفس�التوقیع�بالوثیقة�المعنیة�و�السجل�المع
�.جانب�توقیع�العون�المكلف�علیھا�إلىإحضار�شاھدین�لیوقعا�على�الوثیقة�بعد�قراءتھا�أمام�صاحبھا�المكفوف�

و�إذا�تعذر�إحضار�الشاھدین�فلا�تتم�عملیة�الإشھاد�و�یمكن�دعوة�المعني�بالأمر�في�ھذه�الحالة�إلى�اللجوء�إلى�
�الوثیقة�التي�یرغب�فیھا�خدمات�الموثق�أو�العدول�من�اجل�انجاز

�:الإمضاء�صحة�على�للإشھاد�القانونیة�الموانع

بالرغم�من�كون�الإدارة�غیر�مسؤولة�عما�یمكن�أن�تتضمنھ�محتویات�الوثائق�المصادق�على�صحة�الإمضاء�بھا،�إلا�أن�

بالاطلاع�على�مضمونھا��العون�المسؤول�عن�تلقي�الوثائق�و�المحررات�و�كذلك�السلطة�المختصة�بالتوقیع�علیھا�مطالبان

�حتى�لا�تكون�متضمنة�لأحد�الموانع�المنصوص�علیھا�قانونا
oكتوقیع�بالبصمة�یعترف�لا�المغربي�القضائي�الاجتھاد�لكون�نظرا�تصحیحھا�یمكن�لا�إذ�:�البصمة�تصحیح��

�أو�سبا�تتضمن�أو�العامة�الأخلاق�و�بالحیاء�یخل�لما�المتضمنة�أو�العام�للنظام�المعارضة�المحررات�و�الوثائق
�.الغیر�حق�في�قذفا

oطاكسي(�النقل�سیارات�رخص�بیع�(�.�
oو�الجمارك�إدارة�تمنحھا�التي�الاستعمال�رخصة�شھادة�على�تتوفر�تكن�لم�إذا�بالخارج�المرقمة�السیارات�بیع��

�.المباشرة�الضرائب
oما�تصرف�إلى�إشارة�أیة�تتضمن�لا�التي�البیضاء�الوثائق�.�
oأنھم�یثبت�بما�الشاحنات�ھذه�يمشتر�أدلى�إذا�إلا�كلغ��3500حمولتھا�مع�وزنھا�یفوق�التي�حناتالشا�بیع�عقود��

�.بالنقل�المكلفة�الحكومیة�السلطة�تمسكھ�الذي�نقال�بمھنة�الخاص�بالسجل�مقیدون
�الأداء�المتوقع��.3

التزویر�أو�توخي�الدقة�خلال�تفحص�الوثیقة�موضوع�الإشھاد�لتجنب�المشاكل�التي�یمكن�أن�تحدث�في�حالة��

��التحریف

��:تعاریف��.4

�بالأمر�المعني�یضعھ�الذي�الإمضاء�صحة�على�المختصة�السلطة�شھادة�الإمضاء،�صحة�على�بالإشھاد�یقصد�

�على�للإشھاد�و�.الوطنیة�التعریف�ببطاقة�مصحوبة�الوثیقة�ھذه�المواطن�ویقدم�.أنظارھا�أمام�معینة�وثیقة�على

�الخاص�الخاتم�وضع�مع�بالتصحیح�المعنیة�الوثیقة�على�خطیا�بالتوقیع�المعنیة�السلطة�تقوم�الإمضاء�صحة

�.6وتصحیحھا�اتھم�إمضاء�تثبیت�في�الراغبین�الأشخاص�ھویة�تبیان�مع�التاریخ�كذا�و�بذلك

����

�������������������������������������������������
6� 2005دلیل�حول�مسطرة�تصحیح�الإمضاء�ـمـنشورات�مركز�التوثیق�للجماعات�المحلیة� �
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�البیاني�الرسم�.6

�
�
�
�
�
�
�
�
�
1�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
2�
�
�
�
3�
�
�
�
�
�
�
�
�
4�
�
�
�

1:�إصدار�الإشھاد�على�صحة�الإمضاء:�المسطرة �2020مارس��4:�تاریخ�الإصدار�
��المتدخلون

��������ضابط�الحالة�المدنیة��موظف
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��

��
��

��������

��

��

�

مطابق� �

�بدایة

�تضمین�وكتابة�المعلومات
�

�قرار
مطابق� �

�نھایة

�قرار

�غیر�مطابق

�التوقیع

النسخة�تسلیم �

�نھایة

�النسخة

�استلام�ومراقبة

�غیر�مطابق

�وثیقة
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��المراقبة�نقط�.7

��مھام�المراقبة��المتدخلون
��

��موظف
�

�.التأكد�من�ھویة�صاحب�الطلب�-
��.توفر�جمیع�الوثائق�القانونیة�المكونة�للمصدقة�على�التوقیع�-
مطابقة�المعطیات�مع�المعطیات�الموجودة�بوثیقة�ھویة�صاحب��-

��.الطلب

��
��المدنیة�الحالةابط�ض

�
��.الوثیقة�المراد�الإشھاد�على�صحة�إمضاءھاتوفر�جمیع�مضامین��-
مطابقة�الإمضاءات�داخل�السجل�مع�الوثیقة�المراد�الإشھاد�على��-

��.صحة�إمضاءھا
.التأكد�من�إتمام�الأختام�وإمضاء�المفوض�لھ�ووضع�الشیات�بالوثیقة�-

��
��

��

��

��

��:النماذج��.8
�السجل�الخاص�بإیداع�التوقیعات�
�المستعمل�عادة�بالنسبة�للإشھاد�على�صحة�عدة�إمضاءات�بنفس�الوثیقةالطابع��
�الطابع�المستعمل�عادة�بالنسبة�للإشھاد�على�إمضاء�واحد�
�إیداع�التوقیع�

�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
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�
�
�

�السجل�الخاص�بإیداع�التوقیعات
�

�التوقیع �التاریخ �وموضوعطبیعة�
الوثیقة�المشھود�
�على�صحتھا

التعریف�بطاقة�
�رقم

العائلي��الاسم
�والشخصي

�
�الرقم
�

� � � � � �
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�

�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
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�

�الطابع�المستعمل�عادة�بالنسبة�للإشھاد�على�صحة�عدة�إمضاء�ات�بنفس�الوثیقة
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�

�
� �
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�

�اطلع�على�صحة�التوقیع
Vu�pour�la�légalisation�des�signatures�apposées�par��
MM�:�
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………... السید� �

عرفوا�بأنفسھم�ووقعوا�بحضورنا�الذین �
Dont�l’identité�a�été�justifiée�et�qui�ont�signé��
devant�nous…………………………………………………………………………….�

�الجماعة�في
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�
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�ا�لطابع�المستعمل�عادة�بالنسبة�للإشھاد�على�إمضاء�واحد
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�

�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�

�اطلع�على�صحة�التوقیع
Vu�pour�la�légalisation�de�la�signature�déposée�par��
Mr�
:…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………... السید� �

�الذي�أثبت�لنا�تعریفھ�بالإدلاء
�

�الجماعة�في

�نظر�من�أجل�الإشھاد�على�صحة�إمضاء�السید
الساكن....................�مھنتھ �

Vu�pour�la�légalisation�de�la�signature�déposée�par��
Mr�:�……………………………………………………………………………………�
�
Profession……………………………….�Demeurant…………………………………��
�

�الذي�أثبت�لنا�تعریفھ�بالإدلاء
�

�الجماعة�في
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�
�
�

�إیداع�التوقیع
�

Royaume�du�Maroc�� �ا�لمملكة�المغربیة
�
�

Préfecture�ou�province�de………………………………….…………………..العمالة�أو�الإقلیم��
�
�

Commune�de………………………………………………………………………. الجماعة� �
�

�
Dépôt�d’une�signature……………………………………………………………. إیداع�توقیع� �

�
�

N°………………….………………………………………………………………… رقم� �
�
�
Nom………………………………………………………………�

�الاسم�العائلي
�
�
Prénom……………………………………………………… الاسم��

�الشخصي
�
�
Nationalité…………………….…………………………………..�

�الجنسیة
�
�
Profession......…………………………………………… المھنة� �

�
�
Adresse………………………………………………… العنوان� �

�
�

Date�de�dépôt……………………………………. الإیداعتاریخ�� �
�
�

Pièce�d’identité……………………………….. بطاقة�التعریف� �
�

�
�
�
�
�
�
�

Spécimen�de�la�signature��
�
�

�نموذج�التوقیع
�
�
�
�
�
�
�
�
�

�
��
�
�
�
�
�
�


