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حاملي  �صفقات  تنفيذ  م�صاطر  �شرح  �إلى  �لدليل  هذ�  يهدف 

م�صاريع �لمبادرة �لوطنية للتنمية �لب�شرية و �لتحكم فيها، بدء� 

من طلب �لعرو�ض �إلى غاية مرحلة �لأد�ء.

هذ� �لدليل م�صتوحى من �لم�صاطر �لعمومية �لمعمول  بها في 

هذ� �لمجال وخا�صة :

 I لظهير �ل�شريف رقم 1-58-  376 �ل�صادر في 3 من جمادى� ¿

1378 )15 نونبر 1958( �لمنظم لحق تاأ�صي�ض �لجمعيات كما وقع 

 27 بتاريخ  2404 مكرر  رقم  �لر�صمية  )�لجريدة  وتتميمه  تغييره 

نونبر 1958(

¿ �لمر�صوم �لملكي رقم 330-66 بتاريخ 21 �بريل 1967 �لخا�ض ب�صن 

نظام عام للمحا�صبة �لعمومية

¿ �لمر�صوم رقم 2-05-1016 بتاريخ 19 يوليوز 2005 �لخا�ض باإحد�ث 

�لح�صاب �لخ�صو�صي  للمبادرة »ےے�صندوق دعم �لمبادرة �لوطنية 

للتنمية �لب�شرية« 

¿ �لمر�صوم رقم 2-05-1017 �ل�صادر بتاريخ 19يوليوز 2005 �لمتعلق 

بخ�صو�صيات م�صاطر �إبر�م �صفقات في �إطار �لمبادرة مع �لأخذ 

بعين �لعتبار �لتعديلات و�لإ�صافات �لتي �صدرت في �لمر�صوم 

رقم  86-12-86 بتاريخ 16 ماي 2012 

¿ �لمر�صوم رقم 2-12-349 �ل�صادر في 8 جمادى I  1434 )20 مار�ض 

2013( �لخا�ض بال�صفقات �لعمومية

¿ �لمر�صوم رقم 2-99-1087 �ل�صادر في 4 ماي 2000 �لخا�ض بالم�صادقة 

�صفقات  على  �لمطبقة  �لعامة  �لإد�رية  �ل�شروط  دفتر  على 

�لأ�صغال �لمنجزة لح�صاب �لدولة

�لخا�ض   2002 يونيو   4 في  �ل�صادر   2332-01-2 رقم  �لمر�صوم   ¿

بالم�صادقة على دفتر �ل�شروط �لإد�رية �لعامة �لمطبقة على 

�صفقات �لخدمات �لمتعلقة باأعمال �لدر��صات و�لإ�شر�ف على 

�لأ�صغال �لمبرمة لح�صاب �لدولة

¿ قر�ر وزير �لقت�صاد و�لمالية رقم 168-06 بتاريخ 13 يناير 2006 

�لخا�ض بالوثائق و�لم�صتند�ت �لمثبتة في مرحلة �للتز�م )في 

�إطار �لمبادرة(

¿ قر�ر وزير �لقت�صاد و�لمالية رقم 1724-05 بتاريخ 17 غ�صت 2005 

�لأد�ء )في  �لمثبتة في مرحلة  و�لم�صتند�ت  بالوثائق  �لخا�ض 

�إطار �لمبادرة(

¿ دورية �لوزير �لأول رقم 2003/7 بتاريخ 26 ربيع �لثاني 1424 �لمو�فق 

27 يونيو 2003 و�لمتعلق بال�شر�كة بين �لدولة و�لجمعيات

مراجع قانونية
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مــقـدمـة

الوطنية  المبادرة  �إطار  في  لم�شروع  حاملا  كنت  �إذ� 

للتنمية الب�شرية، �لم�صار �إليها بعده بـ “�لمبادرة“، فهذ� 

يعني �أنك �صاحب هذا الم�شروع و�أنك عازم على نجاحه.

يعتبر  �لذي  م�شروعك،  ونجاح  تحقيق  من  ولتمكينك 

م�شروع الجميع، و�صعت تحت ت�شرفك اإمكانيات مالية 

م�صدرها المال العام. 

�إن ��صتعمال المال “العام” يتطلب:

¿ �لمتثال للقيم والمبادئ الأ�صا�صية ل�صتخد�مه من �أجل 

�لم�صلحة �لعامة و�لم�صاهمة في تحقيق �أهد�ف �لمبادرة.

¿ �للتز�م بمجموعة من �لقو�عد والم�صاطر المالية لحتر�م 

�لمبادئ �لعامة �لمتعلقة با�صتغلال �لمال �لعام.

قو�عد  احترام  �إلى  بالإ�صافة  �لم�صاطر،  هذه  ت�صاعدك 

�إبر�م �ل�صفقات �لعمومية، على تفادي �لأخطاء  وقو�نين 

وتحميك من تبعات �لم�صاءلة �لقانونية .

يعني  فهذ�  المبادرة  اإطار  لم�شروع في  حاملا  �إذ� كنت 

�أنك �صاحب م�شروع م�صوؤول عن منتوج ذي منفعة 

وفقا  ح�صابات  لتقديم  مدعو  فاأنت  وعليه  عامة. 

لم�صاطر و�آليات و�صعت لحماية وتتبع ومراقبة ا�صتخدام 

المال العام.

النفقات  تنفيذ  م�صاطر  فهم  من  �لدليل  هذ�  يمكنك 

�لتي تدخل في �إطار �لمبادرة مع �صمان مراقبة وتقييم 

م�صاريع المبادرة.

وعليه، فاإن هذ� �لدليل يطبق على �لجمعيات و �لتعاونيات 

و�لمجموعات ذ�ت �لنفع �لقت�صادي بمقت�صى التفاقية 

المبرمة ما بين حامل الم�شروع و�للجنة �لجهوية �أو �للجنة 

�لإقليمية �أو �للجنة �لمحلية للتنمية �لب�شرية. 





7

فــهــر�س

I- تقديم المبادرة الوطنية للتنمية الب�شرية

1- قيم ومبادئ �لمبادرة �لوطنية للتنمية �لب�شرية............................................... 9

10 .............................................. 2- تنظيم و�إد�رة �لمبادرة �لوطنية للتنمية �لب�شرية

3- �لتاأطير �لميز�نياتي وتمويل �لمبادرة �لوطنية للتنمية �لب�شرية.................................. 11

12 ................... 4- محتوى وقو�عد �ل�صتهد�ف للبر�مج �لخم�ض للمبادرة �لوطنية للتنمية �لب�شرية

13 ........................................................................ 5- �ل�شروط �لم�صبقة

II- مراحل تنفيذ النفقات

15 .................................................................... 1- �لتعبير عن �لحاجيات

2- �ل�صت�صارة................................................................................ 17

3- �ختيار نائل �ل�صفقة....................................................................... 18

19 ............................................................................ 4- توقيع �ل�صفقة

5- �لتنفيذ و�لتتبع........................................................................... 20

25 ................................................................................... 6- �لأد�ء

8- رفع �لتقارير و�لتقييم و�لفتحا�ض............................................................ 28

III- لائحة الملحقات





9

قيم ومبادئ المبادرة الوطنية للتنمية الب�صرية

متكاملة  عملية  ببر�مج  وتترجم  و�لفعالية  و�لو�قعية  �لطموح  بين  تجمع  عمل  ومنهجية  مبتكر�  نهجا  �لمبادرة  تتبع 

وو��صحة �لمعالم.

يتبلور تفعيل �لمبادرة �لوطنية في �إنجاز م�صاريع تهدف �لتنمية �لب�شرية من خلال :

¿ محاربة الفقر بالو�صط القروي

¿ محاربة الإق�صاء الجتماعي بالو�صط الح�شري 

¿ محاربة اله�صا�صة

طرق مبتكرة لعمل تر�بي 

فعال :

�عتماد� على خم�صة 

مبادئ :

¿ الكرامة،
¿ الثقة في الم�شتقبل،

¿ الم�شاركة،
¿ الحكامة الجيدة،

¿ الا�شتمرارية.

�لإد�رة  في  محوري  دور   ¿

�لتر�بية

¿ تدبير مبني على �لنتائج

¿ مرونة �لم�صاطر

¿ �لمر�قبة �لبعدية

و�أن�صطة  وعمليات  م�صاريع 

دليل  بف�صل  موحدة 

¿ القرب،

¿ الت�شاور،
¿ ال�شراكة،
¿ التعاقد،

¿ ال�شفافية.

�أن�صطة  تنبني 

على  �لمبادرة 

قيم �أ�صا�صية من 

�أجل �إنعا�ض :
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تنـــظيم واإدارة المبادرة الوطنية للتنمية الب�صرية

على الم�شتوى المركزي

على  و�لم�صادقة  �لتوجيه    : �ل�صتر�تيجي  �لتاأطير 

�لميز�نية  وتاأطير  �لأعمال  وجد�ول  �ل�صتر�تيجية 

و�لمر�قبة و�لتتبع و�لتقييم �لعام

على الم�شتوى الترابي

�قتر�ح و�إنجاز �لم�صاريع وفق �لتوجيهات �ل�صتر�تيجية

وتبقى �لحكامة و�لم�صادقة على �لم�صاريع وم�صاعدة حاملي �لم�صاريع، 

ح�صب �لبرنامج، من �خت�صا�ض كل من :

دور و �لمهام و تركيبة هذه �للجن توجد في �لمذكرة �لتوجيهية للمبادرة �لوطنية للتنمية �لب�شرية  و ت�شرح �أي�صا معايير �لأهلية لحاملي �لم�صاريع وكذ� �صيرورة و معايير 

�لختيار و�لم�صادقة على �لم�صاريع .

اللجنة الا�شتراتيجية

 لجنة القيادة

التن�شيقية الوطنية للمبادرة الوطنية للتنمية الب�شرية

ق�صم �لعمل �لجتماعي للاإقليم

 )DAS( أو  للعمالة� 

ال�شركاء الموؤ�ش�شاتيون :

• جماعات تر�بية
• موؤ�ص�صات عمومية

ال�شركاء غير الموؤ�ش�شاتيين

•جمعيات �أو تعاونيات
• �شركات �أ�صخا�ض

فريق تن�صيط �لحي �أو �لجماعة : 

)EAQ/C(

حاملوا الم�شاريع

اأجهزة الدعم

المواكبة والدعم

اأجهزة الحكامة 

 الاقتراح والم�شادقة على الم�شاريع

�للجنة �لجهوية للتنمية �لب�شرية

)CRDH(

�للجنة �لإقليمية للتنمية �لب�شرية

)CPDH(

�للجنة �لمحلية للتنمية �لب�شرية

)CLDH(
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التاأطير الميزانياتي وتمويل المبادرة الوطنية للتنمية الب�صرية

�لمبادرة  من  �لثانية  للمرحلة  بالن�صبة  �لتمويل  �أهمية   ¿

�لوطنية للتنمية �لب�شرية يدل على نجاحها.

¿ م�صادر �لتمويل تدل على �نخر�ط جميع �لفاعلين.

¿ م�صاهمة و �نخر�ط �لتعاون �لدولي خ�صو�صا �لبنك �لدولي، 

�لتحاد �لأوربي و �لمملكة �لعربية �ل�صعودية يدل على �لتتبع 

�لدولي للنموذج �لمغربي في مجال �لتنمية �لب�شرية

ملحوظة : �إن م�صاطر توفير �لأمو�ل م�شروحة بالتف�صيل في �لمذكرة �لتوجيهية  2015-2011 للمبادرة �لوطنية للتنمية �لب�شرية

مبالغ بمليون درهم

ح�شاب خ�شو�شي : المبادرة الوطنية للتنمية الب�شرية
�لآمر بال�شرف : رئي�ض �لحكومة

تبليغ بالمد�خيل

�لتعاقد : �تفاقيات �ل�شر�كة

تفوي�ض �لعتماد�ت

و�صع �لعتماد�ت رهن �إ�صارة �لم�صتفيدين

�لأد�ء : )�صيك �أو تحويل(

الموردون النهائيون

ح�شاب خ�شو�شي للمبادرة الوطنية للتنمية الب�شرية 
)CAS-INDH(

�لآمر بال�شرف �لم�صاعد : و�لي / عامل

ح�شاب خ�شو�شي للمبادرة المحلية للتنمية الب�شرية 
)CAS-ILDH(

�لآمر بال�شرف : رئي�ض �لجماعة �لتر�بية

حامل الم�شروع : جمعية، تعاونية،…

)ح�صاب بنكي خا�ض بالم�شروع(

م�شاهمة ال�شركاء

الم�شتوى المركزي

الم�شتوى الترابي

المجموع 2015 2014 2013 2012 2011

9 400 2 080 1 980 1 880 1 780 1 680

5 600 1 120 1 130 1 145 1 105 1 100
1 000 200 200 200 200 200

1 000 200 200 200 200 200
17 000 3 600 3 510 3 425 3 285 3 180

الميزانية العامة للدولة

ميزانية الجماعات المحلية

ميزانية الموؤ�ش�شات العمومية

ميزانية التعاون الدولي

المجموع

/ �ل�صنة
�لـم�صدر
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محتوى وقواعد الا�ستهداف للبرامج الخم�س للمبادرة الوطنية للتنمية الب�صرية

برنامج محاربة الفقر بالو�شط القروي
3.144 مليار درهم

برنامج محاربة الاإق�شاء الاجتماعي بالو�شط الح�شري

3.461 مليار درهم 

البرنامج الاأفقي :  2.8 مليار درهم

برنامج التاأهيل الترابي

 5 مليار درهم

برنامج محاربة اله�شا�شة
1.4مليار درهم

�لهدف من �لبرنامج �لقروي هو تح�صين ظروف عي�ض �ل�صاكنة �لم�صتهدفة ب 

702جماعة قروية :

¿ �لجماعات �لقروية �لم�صتهدفة حديثا : 
  • 6 مليون درهم لكل جماعة من بين 301 جماعة يتجاوز �أو ي�صاوي معدل �لفقر 

فيها %14 

¿ �لجماعات �لقروية �لم�صتهدفة في �إطار �لمرحلة �لأولى : 
  • 4 مليون درهم لكل جماعة من بين 193 جماعة قروية �لتي يتجاوز �أو ي�صاوي 

معدل �لفقر فيها %20 

   • 3 مليون درهم لكل جماعة من بين 150 جماعة �لتي يتر�وح معدل �لفقر فيها 
مابين 14 و%20 

   • 2 مليون درهم لكل جماعة من بين 58 جماعة �لتي ل يتجاوز فيها معدل �لفقر %14

وجودة  وتح�صين ظروف  �لجتماعي  �لإق�صاء  �إلى محاربة  �لبرنامج  هذ�  يهدف 

عي�ض �صاكنة �لـ  532 حيا ح�شريا �لم�صتهدفين :

¿ 8 مليون درهم لكل حي بالن�صبة ل 153 حيا ح�شري في �إطار تو�صيع �ل�صتهد�ف 
�لتر�بي للتجمعات �ل�صاعدة  �لتي تتر�وح �صاكنتها ما بين  000 20 و000 100 

ن�صمة

¿ 8  مليون درهم لكل حي بالن�صبة ل 114 حيا للمدن �لتي تتجاوز �صاكنتها 000 100 
ن�صمة

 ¿ 5 مليون درهم لكل حي بالن�صبة ل 265 حيا �لم�صتهدفة في �إطار �لمرحلة �لأولى

يهدف هذ� �لبرنامج �إلى دعم �لأن�صطة �لر�مية �إلى �إنعا�ض �لإدماج �لجتماعي و�لقت�صادي للفقر�ء في �لمناطق �لفقيرة غير �لم�صتهدفة في �لبر�مج �لأخرى :

¿ 2.5 مليون درهم ح�صة قارة لكل عمالة �أو �إقليم            
¿ ح�صة �صنوية متغيرة تتنا�صب مع عدد �ل�صاكنة

¿  40% من �لح�صة �ل�صنوية للبرنامج مخ�ص�صة للاأن�صطة �لمدرة للدخل

�لمناطق  �صاكنة  عي�ض  تح�صين  �إلى  �لبرنامج  هذ�  يهدف 

�لجبلية و�لمنعزلة عن طريق �لتجهيز�ت و�لبنيات �لتحتية 

�لأ�صا�صية لـ503 جماعة قروية منعزلة تابعة لـ 22 �إقليم :

¿ �لطرق �لقروية:2500 مليون درهم
¿ �لماء �ل�صالح لل�شرب: 725 مليون درهم

¿ �لكهرباء: 1200 مليون درهم
¿ �ل�صحة: 75 مليون درهم

¿ �لتعليم: 450 مليون درهم

�لهدف هو تح�صين نوعية عي�ض �لأ�صخا�ض �لمهم�صين �لذين 

يوجدون في �أحد ع�شر �لفئات �لم�صتهدفة : 

¿ 1.7 مليون درهم ح�صة قارة لكل عمالة �أو �إقليم

�أو  �لعمالة  ¿ ح�صة �صنوية متغيرة تتنا�صب مع عدد �صاكنة 
�لإقليم

ملحوظة :لتطبيق جيد لهذه �لبر�مج، يرجى �لرجوع �إلى �لدليل �لمب�صط لكل برنامج  �أو �إلى �لمذكرة �لتوجيهية 2015-2011 للمبادرة �لوطنية للتنمية �لب�شرية
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ال�صروط الم�سبقة

يتعين على حاملي م�صاريع �لمبادرة �لوطنية للتنمية �لب�شرية :

¿ �لتوفر على ح�صاب بنكي خا�ض بالم�شروع
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المخاطر في حالة تعبير غير دقيق عن الحاجيات

الاأدوات المتاحة

تعريـــف

الممار�شات الجيدة المن�شوح بها

يعتبر �لتعبير عن �لحاجيات من طرف �صاحب �لم�شروع مرحلة 

مهمة لنجاح �لم�شروع. لذ� يجب �أن تكون �لحاجة:

¿ معبر� عنها بمفرد�ت ب�شيطة، وا�شحة ودقيقة 
¿ غير مبالغ فيها: ملائمة لحجم �لم�شروع

¿ قابلة للتنفيذ في �لآجال �لمحددة
¿ مقدرةً كلفتها بدقة �عتماد� على �أ�صعار �ل�صوق

¿ دقيقة فيما يخ�ض �لنجاعة و�لقدرة و�لجودة �لمطلوبة
¿ م�شتدامة )تدبير م�صمون(

¿ تاأطير �لحاجيات في ح�صة �أو ح�ص�ض ب�صكل يخول تحقيق مز�يا 

�قت�صادية

¿ تنظيم جل�شات جماعية للم�صادقة على �لم�شروع
¿ ��صت�صارة هياكل �لدعم و�لم�صالح �لتقنية

¿ �عتماد معايير وطنية اأو دولية

الافتحا�ص  تقارير  في  الواردة  التو�شيات  �لعتبار  بعين  �لأخذ   ¿

المحتملة )�ل�صت�صارة مع ق�صم �لعمل �لجتماعي للعمالة/�إقليم(

كل خلل في �لتعبير عن �لحاجيات قد يخلق �إ�صكالت في كل مر�حل 

�لم�شروع: 

�إلغاء  نق�صان(،  �أو  )مبالغة  للكلفة  تقييم خاطئ  احتمال  �لعرو�ض:  طلب   ¿
طلب �لعرو�ض، �ختيار مورد غير قادر على تنفيذ �لم�شروع...

¿ تنفيذ �ل�صفقة : تجاوز الاآجال �لمحددة، تجاوز الميزانية �لمر�صودة...

¿ تتبع �لتعاقد : حدود غير و��صحة لل�صفقة، جودة غير محددة بطريقة 
�صحيحة، عقود ملحقة غير مبررة، �إلغاء �ل�صفقة...

¿ نهاية �ل�صفقة : �لح�صول على منتوج لا يلبي معايير الجودة �لمن�صودة �أو 
عدم القدرة على تدبير و�شيانة الم�شروع بعد �نتهاء �لأ�صغال...

�شر�كة  لتفاقية  نموذج  �لملحق  )في  عليها  �لمتعاقد  ال�شراكة  اتفاقية   ¿

�لعمل  �أق�صام  مع  باتفاق  �لم�شروع  مع طبيعة  تعديله لملاءمته  يمكن 

�لجتماعي و�تفاقية �لتدبير �لمفو�ض(

¿ �لمذكرة �لتوجيهية 2011- 2015 للمبادرة �لوطنية للتنمية �لب�شرية

¿ دفاتر �لتحملات و�أنظمة �ل�صت�صارة �لنموذجية �لمتوفرة على �لموقع 
www.indh.gov.ma  �أو لدى �أق�صام �لعمل �لجتماعي

¿ مر�شوم ال�شفقات العمومية 

¿ دفاتر ال�شروط الاإدارية العامة )�لدر��صات و �لإ�شر�ف على �لأ�صغال – �لأ�صغال(

و�لموقع    www.marchespublics.gov.ma  : �لعمومية  �ل�صفقات  ¿بو�بة 

www.indh.gov.ma للكتروني للمبادرة �لوطنية للتنمية �لب�شرية�

�لأد�ء�لتنفيذ و�لتتبعتوقيع �ل�صفقة �ختيار نائل�ل�صت�صارةالتعبير عن الحاجيات

رفع التقارير والتقييم والافتحا�ص

ملحوظة : يجب ربط �لحاجيات بنوعية م�صاريع وعمليات �لمبادرة ومعاييرها )�لرجوع �إلى �لملحقات 1 و2 �لمرفقة بالمذكرة �لتوجيهية 2011-2015 للمبادرة �لوطنية للتنمية �لب�شرية(
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الخطوات المتبعة

يجب في بد�ية �ل�صنة �أو في بداية الم�شروع :

¿ درا�شة جميع الحاجيات لبرمجة �لم�صتريات ب�صكل ي�صمح بجمع �لأعمال )�لأ�صغال �أو �لتوريد�ت �أو �لخدمات( ذ�ت نف�ض �لطبيعة في �صفقات 
موحدة )مما يمكن من �لقت�صاد في �لنفقات(

يجب عند كل عملية �قتناء :

¿ تحديد الاإطار العام للحاجيات �لمعبر عنها )�لأهد�ف، �لحدود، �لإكر�هات(

¿ عدم �لإ�صارة �إلى �أية ت�صمية �أو علامة تجارية خلال تحديد الموا�شفات التقنية 

¿ �إ�صافة �إكر�هات �لبيئة و�لنجاعة

¿ اإ�شراك وا�شت�شارة الم�شالح التقنية المعنية وهياكل الدعم ابتداء من هذه المرحلة 

¿ �لعتماد على دفاتر �ل�شروط و�لتحملات �لنموذجية لتهييء �ل�صطر �لإد�ري و�أنظمة �ل�صت�صارة  �لنموذجية )�لمتوفرين على �لموقع

  www.indh.gov.ma �أو لدى �أق�صام �لعمل �لجتماعي(

¿ تنظيم نقا�صات جماعية لتجريب نظام الا�شت�شارة و�لتاأكد من نجاعة ��صتعماله في فح�ض �لعرو�ض

¿ و�صع تقديرات لكلفة �لخدمات �لمطلوب �نجازها

�لأكيد �أنك ل�شت الاأول �لمعبر عن مثل هذه �لمتطلبات و �أن �صفقات مماثلة قد تم �إبر�مها من طرف حاملي م�صاريع �آخرين. ين�صح بالعتماد على دفاتر 

�لتحملات �لخا�صة بها للا�صتفادة من نقط قوتها و�جتناب نقط �صعفها )اللجوء اإلى هياكل الدعم لتوفر لك دفاتر التحملات المماثلة( 

�لأد�ء�لتنفيذ و�لتتبعتوقيع �ل�صفقة �ختيار نائل�ل�صت�صارةالتعبير عن الحاجيات

رفع التقارير والتقييم والافتحا�ص
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v

اختيار طريقة الا�شت�شارة
 الاإر�شال اإلى لجنة فتح

الاأظرفة لاإبداء الراأي

¿ ت�صكيل لجنة فتح �لأظرفة 
�تفاقية  لمقت�صيات  طبقا 

نموذج  �لملحق  )في  �ل�شر�كة 

ر�صالة ��صتدعاء �أع�صاء �لجنة(.

¿ �إر�صال ملف طلب �لعرو�ض 
د�خل  �لأظرفة  فتح  لجنة  �إلى 

في  عليه  �لمن�صو�ض  �لأجل 

مر�صوم ال�صفقات العمومية

بملاحظاتها  �للجنة  ¿ت�شرح 
على �لأقل يوما قبل الن�شر

�لعتبار  بعين  �لأخذ 

ملاحظات �للجنة

اإلى  الملف  اإر�صال  ¿اإعادة 
اللجنة

ملف  �إر�صال  ي�صتح�صن 

�لم�صلحة  �إلى  ال�صت�صارة 

�لتقنية �لمعنية

نِجزت و تم ��صتلامها في �لحال، هذه �لأ�صغال �أو 
ُ
فِق عليها و�أ هذ� �لنمط يطبق في حالة مبالغ زهيدة )ح�صب �لتفاقية( لأ�صغال �أو خدمات �تُّ

�لخدمات ل تخ�صع للم�صاطر �لمو�صحة في هذ� �لدليل وتُوؤدى في �لحال

يجب تدوين هذا ال�شراء في دفتر الح�صابات )في �لملحق نموذج  دفتر �لح�صابات( �أو في �صجل الجرد �إذ� تعلق �لأمر باقتناء تجهيز�ت )في 

�لملحق  نموذج �صجل �لجرد(

نف�ض  لجنة تحترم  ت�صكيل 

تركيبة لجنة فتح �لأظرفة 

)�لمحددة في �لتفاقية(

احترام اآجال الن�شر المحددة : 21 �أو 40 يوماً قبل ��صتقبال 

�لأعمال  وتقدير�ت  طبيعة  ح�صب  وذلك  �لعرو�ض، 

رقم  �لمر�صوم  من   20 للمادة   و2   1 �لفقرة  �لمطلوبة، 

بال�صفقات  �لخا�ض   2013 مار�ض   20 في  �ل�صادر   2.12.349

�لعمومية

و�صائل �لن�شر: �لن�شر في جريدتين على الأقل )و�حدة 

باللغة �لعربية و�لأخرى بلغة �أجنبية(

�ل�صفقات  مر�صوم  �صمن  �لمحددة  �لن�شر  �آجال  �حتر�م 

فتح  تاريخ  قبل  يوماً   15 �لدوريات  )�إر�صال  �لعمومية 

�ل�صابق  �لمر�صوم  من   20 للمادة    2 �لفقرة   : �لأظرفة( 

ذكره

و�صائل �لن�شر: دورية بو��صطة ر�صالة م�صمونة مع �إ�صعار 

عرو�ض  عن طلب  �إعلان  �لملحق نموذج  )في  بالتو�صل 

ت�صجيع �لمناف�صة )ثلاثة مناف�صين على �لأقل(

عن  من�صور  �إعلان  �أو  م�صمونة  �لن�شر:ر�صائل  و�صائل 

طلب مناف�صة

)في �لملحق نموذج ر�صالة لعتماد م�صطرة تفاو�صية(

�شرورة  �لمناف�صين.  من  ممكن  عدد  �أكبر  ��صتهد�ف 

الح�شول على ثلاثة عرو�ص على الاأقل

و�صائل �لن�شر: ر�صالة ��صت�صارة �أو فاك�ض

)في �لملحق نموذج طلب معلومات(

�أجل  �آخر  غاية  �إلى 

�إعلان  في  محدد 

طلب �لعرو�ض :

�صحب  ¿ت�صجيل كل 
)�لتاريخ،  للملفات 

�ل�صاعة، �لعنو�ن(

�لمادة 32 من �لمر�صوم 

رقم       �ل�صادر في 

20 مار�ض 2013 �لخا�ض 

بال�صفقات �لعمومية

¿)في �لملحق نموذج 
�صحب  تتبع  جدول 

هذه �لملفات( :

فتح  تاريخ  غاية  �إلى 

�لأظرفة:

كل  ¿ت�صجيل 
�لمقدمة  �لعرو�ض 

بتاريخها و�صاعتها

�لمتناف�صون  ¿يلتزم 
بعرو�صهم مدة 75 يوما 

تاريخ  من  من  �بتد�ء 

)�لمادة  �لأظرفة  فتح 

�لمر�صوم  من   33

�ل�صابق ذكره(

¿)في �لملحق نموذج 
تقديم  تتبع  جدول 

�لعرو�ض(

�لتاريخ  غاية  �إلى 

�لمحدد للتفاو�ض 

من   85 )�لمادة 

�ل�صابق  �لمر�صوم 

ذكره(

�لتاريخ  غاية  �إلى 

ر�صالة  في  �لمحدد 

�ل�صت�صارة

ا�شتقبال العرو�ص
 �شحب دفتر

 التحملات
الاإ�شهار

النمط الاأمثل

�إجباري �إذ� تجاوز

�لمبلغ  2 مليون درهم

عرو�ض  طلب  حالة  في 

غير  محدود  �أو  مفتوح 

مثمر

مبلغ �أقل من  000 200 درهم

لمعرفة مجال تطبيق هذه 

�لطريقة، �لرجوع �إلى �لمادة  

349- رقم  �لمر�صوم  من   88

مار�ض   20 في  �ل�صادر   12-2
بال�صفقات  �لخا�ض   2013

�لعمومية.

طلب •
عرو�ص 
مفتوح

طلب 
عرو�ص 
محدود

�شندات 
الطلب

�شندات 
الطلب

م�شطرة 
تفاو�شية

مع اإ�شهار 
م�شبق

ملحوظة: �قت�شر هذ� �لدليل على �أنماط �إبر�م �ل�صفقات �لأكثر تد�ول. عند �لحاجة �إلى �أنماط �أخرى، �لعتماد  على  �لمر�صوم رقم 2-12-349 �ل�صادر في 20 مار�ض 2013 �لخا�ض بال�صفقات 

�لعمومية.

رفع التقارير والتقييم والافتحا�ص

�لأد�ء�لتنفيذ و�لتتبعتوقيع �ل�صفقة �ختيار نائلال�صت�صارة�لتعبير عن �لحاجيات

مبلغ �أقل من 2 مليون درهم

•

•

•
•
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طلب 
عرو�ص 
مفتوح

طلب 
عرو�ص 
محدود

�شندات 
الطلب

م�شطرة 
تفاو�شية

مع اإ�شهار 
م�شبق

هو �لوقت �لأخير لا�شتقبال العرو�ص.

تعمل لجنة فتح �لأظرفة على :

¿ فتح �لأظرفة في جل�صة عمومية
¿ در��صة �لملفات �لإد�رية و�لتقنية في جل�صة مغلقة

يحترموا  لم  �لذين  للمتناف�صين  �للجنة  �إق�صاء   •
ال�شروط المطلوبة

¿ ��صتئناف �لجل�صة �لعمومية 
• �إرجاع �لملفات �إلى �لمتناف�صين �لمق�صيين مقابل 

�إبر�ء �إذ� كانو� حا�شرين

• �لحتفاظ بالوثائق �لمبررة لإق�صاء �لمتناف�صين 
�لمعنيين

¿ �إذ� لم يكن هنالك �أي تقييم لعرو�ض تقنية �أو فح�ض 
للعينات يجب �لمرور �إلى تقييم �لعرو�ض �لمالية

فتح  لجنة  �أ�صغال  تتبع  جدول  نموذج  �لملحق  )في 

�لأظرفة(

¿ تحلل �للجنة �لعرو�ض �لمقدمة وتنظم جل�شات تفاو�شية مع 
كل مر�صح مقبول

¿ ينبغي �أن لا يتم اإدخال اأي تعديل على دفتر �لتحملات �لمعتمد 
خلال طلب �لعرو�ض �لمفتوح �أو �لمحدود غير �لمثمر

¿ �إعد�د مح�شر �أ�صغال �للجنة )�صاحب �لم�شروع(
ومقارنة  لتحليل  لجنة  ت�صكيل  �لم�شروع  ل�صاحب  يمكن   ¿

بيانات �لأثمنة �لمتو�صل بها واختيار مر�شح واحد

¿ ملحوظة: من �لمهم تحديد �آجال �لإنجاز و�شروط �ل�صمان 
عند �لقت�صاء في جميع �صند�ت �لطلب

فتح  للجنة  يمكن   ¿
تكليف  �لأظرفة 

لتقييم  فرعية  لجنة 

�لتقنية  �لعرو�ض 

طبقا  �لمقبولة 

لنظام �ل�صت�صارة

�للجنة  تعد   ¿
تقريرا  �لفرعية 

حول عملية �لتقييم 

بالتنقيط

تعمل لجنة فتح �لأظرفة على :

للمتعهدين  �لمالية  العرو�ص  فتح   ¿
�لمقبولين في جل�شة عمومية

جل�صة  في  �لمالية  �لعرو�ض  تقييم   ¿
�لمحتمل  �لتقرير  �صوء  على  مغلقة 

لتقييم �لعرو�ض �لتقنية

�لعر�ض  من  و�لحذر  �لتاأكد   ¿
بكيفية غير  �أو �لمنخف�ض  �لمفرط 

عادية

و��صتخلا�ض  مف�صل  مح�شر  اإعداد   ¿
في  ن�شرها  �صيتم  �لتي  �لعنا�شر 

د�خل  �لم�شروع  �صاحب  ف�صاء�ت 

�أجل 24 �صاعة من �نتهاء �لجل�صة )في 

مح�شر  م�صتخرج  نموذج  �لملحق 

لجنة فتح �لأظرفة(

¿ اقتراح �لتعاقد مع �لمر�صح �لمقبول 
على ال�شلطة المخت�شة

�ل�صفقات  لمر�صوم  طبقا  يتعين، 

�لعمومية، �لإعلان و ن�شر �لنتائج )15 

يوما على �لأقل( مع اإخبار )في �أجل 

ل يتعدى 5 �أيام( :

�إ�صعار  مع  بر�صالة  المقبول  المر�شح   ¿
بالتو�صل

ذكر  مع  المق�شيين  المر�شحين   ¿
�أ�صباب �لإق�صاء و�إرجاع ملفاتهم �إليهم 

بما فيها �ل�صمان �لموؤقت

تقديم  �لمق�صيين  للمر�صحين  يمكن 

ت�شجيلها  يتعين  التي  �شكاياتهم 

ودرا�شتها وتتبعها

�لمقبول  �لمر�صح  �إخبار 

بر�صالة مع اإ�شعار بالتو�شل

�إبلاغ �لمر�صح �لمقبول

 فتح الاأظرفة
 درا�شة و تحليل
اإخبار المر�شحيندرا�شة و تحليل العرو�ص الماليةالعرو�ص التقنية

ملحوظة  : ت�صكيلة لجنة فتح �لأظرفة و�أنماط فتح �لأظرفة مف�صلة في �لمادتين 35 و36 من �لمر�صوم رقم 2-12-349 �ل�صادر في 20 مار�ض 2013 �لخا�ض بال�صفقات 
�لعمومية

رفع التقارير والتقييم والافتحا�صرفع التقارير والتقييم والافتحا�ص

�لأد�ء�لتنفيذ و�لتتبعتوقيع �ل�صفقةاختيار نائل ال�صفقة�ل�صت�صارة�لتعبير عن �لحاجيات
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¿ الاحتفاظ بجميع وثائق طلب �لعرو�ض �أو �لم�صطرة �لتفاو�صية في ملف خا�ض بال�صفقة
¿ �إعد�د ملف ال�شفقة والتحقق من وجود كل الوثائق

¿ �لتاأكد من :
• تغطية التمويل المن�شو�ص عليه في �تفاقية �ل�شر�كة لتكاليف ال�شفقة

• دقة المبالغ )ملاءمة �لمبلغ بالأرقام مع �لمبلغ بالحروف(

¿ �إعد�د تقرير تقديمي لل�شفقة و�إحالة �لملف على �أق�صام �لعمل �لجتماعي للتاأكد و�لم�صادقة
¿ في حالة �عتماد �لم�صطرة �لتفاو�صية، يجب تقديم تقرير عن عملية �لتفاو�ض موقع من 

طرف �شاحب الم�شروع

¿ توقيع �ل�صفقة

¿ الاحتفاظ بجميع بيانات الاأثمنة )ثلاثة على �لأقل(
�لأثمنة،  )بيانات  المثبتة  الوثائق  كل  وجود  من  و�لتحقق  �لطلب  �صند  ملف  �إعد�د   ¿

مر��صلات،... (

¿ �جتناب تعدد �لنفقات وتف�صيل تجميعها في طلب عرو�ض بدل م�صطرة �صند�ت �لطلب
¿ توقيع �صند �لطلب

¿ مر�عاة حدود �شند الطلب وفق �تفاقية �ل�شر�كة

على  الم�شادقة  تبليغ 

للمتناف�ض  �ل�صفقة 

�إ�صعار  مع  �لمقبول 

على  يوما   30 بالتو�صل 

تاريخ  من  �لأكثر 

�لتوقيع عليها

نموذج  �لملحق  )في 

تبليغ �لم�صادقة(

تبليغ �شاحب ال�شفقةالالتزام بالنفقات  

الطلب  �شند  تبليغ 

�لمقبول  للمناف�ض 

)�صاحب �ل�صفقة(

طلب 
عرو�ص 
مفتوح

طلب 
عرو�ص 
محدود

�شندات 
الطلب

م�شطرة 
تفاو�شية

مع اإ�شهار 
م�شبق

رفع التقارير والتقييم والافتحا�ص

�لأد�ء�لتنفيذ و�لتتبعتوقيع �ل�صفقة �ختيار نائل�ل�صت�صارة�لتعبير عن �لحاجيات
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يبقى نجاح �أي م�شروع رهينا بتخطيط محكم وتنظيم 

جيد لمختلف �لمتدخلين

من �أجل تتبع �لم�شروع و�لتحكم فيه، يجب تنظيم 

�لفرق �لمعنية ب�صكل ي�صمح باأن يكون : 

¿ التن�شيق بينها ب�شيطا

¿ التوا�شل بينها �شهلا

المخاطر  لتدبير  منهجية  و�صع  �أي�صا  �لمهم  من 

وتبني  حجمه(  )ح�صب  �لم�شروع  في  المتوقعة 

�آليات للرقابة �لد�خلية

من ناحية �أخرى، من �ل�شروري �أد�ء �لوظيفتين 

�لتاليتين :

¿ تتبع �لأعمال : تتبع تنفيذ جميع الاأعمال.

¿ ا�شتلام الاأعمال : �لتحقق �للازم عند �نطلاق 

�أية عملية ��صتلام

ومختلفة  م�صتقلة  �لمهام  هذه  تكون  �أن  يجب 

و�أد�ء  وت�صفية  �لتعاقد  بنود  تتبع  �خت�صا�ض  عن 

�لم�صتحقات عن �لأعمال �لمنجزة

�لتفاو�ض   : فيتعين  ب�شيط،  ل�شراء  بالن�صبة 

و�حدة.  دفعة  و�لأد�ء،  و�ل�صتلام  و�ل�شر�ء 

�لمعطيات  ورفع كل  �إدر�ج  يجب  ذلك،  بعد 

�لح�صابات   �صجل  في  و�لمحا�صباتية  �لمادية 

و �صجل �لجرد )�أنظر �لملحقات(

رفع التقارير والتقييم والافتحا�ص

�لأد�ءالتنفيذ والتتبعتوقيع �ل�صفقة �ختيار نائل�ل�صت�صارة�لتعبير عن �لحاجيات
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يبقى نجاح �أي م�شروع رهينا بتخطيط محكم وتنظيم جيد لمختلف �لمتدخلين.

يمر كل م�شروع عبر ثلاث مر�حل رئي�صية :

مرحلة اإنهاء الم�شروع ونفقاته
 مرحلة التتبع والتنفيذ ومراقبة

الم�شروع ونفقاته

مرحلة التهيئة وانطلاق الم�شروع

ونفقاته 

ل تقل �أهمية عن �لمرحلتين �لأولتين، 

ويتم خلالها:

�ل�صتلام  خلال  من  ال�شفقة  ¿اإنهاء 

�لنهائي للاأعمال 

¿�إعد�د تقرير انتهاء تنفيذ ال�شفقة �لذي 

�لدرو�ض  جميع  تر�صيد  من  يمكن 

�لم�صتفادة من �لم�شروع

جميع  تنفيذ  �لمرحلة  هذه  في  يتم 

�لأعمال �لمن�صو�ض عليها في �ل�صفقة.

يبقى نجاح �لم�شروع رهينا بـتتبع جيد 

وبمراقبة منتظمة :

¿ للاآجال �لمحددة

¿ لجودة �لأعمال �لمنجزة

مرحلة حا�صمة لنجاح �لم�شروع تمكن 

�أ�صا�صا من :

¿ تحديد الجدولة الزمنية

¿تعبئة الموارد الب�شرية اللازمة

)تجهيز�ت،  المادية  الموارد  ¿توفير 

مو�د �أولية...(

¿توفير ال�شروط الاأ�شا�شية قبل البدء في 

تنفيذ �ل�صفقة )ح�صاب بنكي، وثائق 

�لمحا�صبة، تر�خي�ض...(

رفع التقارير والتقييم والافتحا�ص

�لأد�ءالتنفيذ والتتبعتوقيع �ل�صفقة �ختيار نائل�ل�صت�صارة�لتعبير عن �لحاجيات
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تتبع الاإنجازاتتتبع الاآجال
تتبع البنود 

مرحلة التهيئة وانطلاق الم�شروع  

و نفقاته

 مرحلة التتبع والتنفيذ ومراقبة

الم�شروع و نفقاته
مرحلة اإنهاء الم�شروع و نفقاته

موقعة  ال�شفقة  كون  من  ¿�لتاأكد 

وم�شادق عليها

¿�إعد�د جدول لتتبع اأوامر الخدمة 

ببدء  الاأمر  �ل�صفقة  �صاحب  ¿تبليغ 

الخدمة بطريقة م�صمونة مع �إ�صعار 

نموذج  �لملحق  )في  بالتو�صل 

�لأمر بالخدمة(

مف�شلة  زمنية  جدولة  ¿�إعد�د 

بتن�صيق مع �صاحب �ل�صفقة

¿قر�ءة وفهم دقيقين للموا�شفات التقنية 

للاأعمال �لمطلوبة للتمكن منها

)في  المحتملة  للمخاطر  قائمة  ¿�إعد�د 

�لملحق نموذج جدول تتبع �لمخاطر(

التقنية  والم�شالح  الدعم  هياكل  ¿��صت�صارة 

المعنية و �ل�صتعانة بهم عند �لقت�صاء 

�أثناء جل مر�حل �نجاز �لم�شروع  و 

وذلك ح�شب اتفاقية ال�شراكة

موجزة  ورقة  مع  لل�صفقة  ملف  ¿فتح 

لكل المعطيات )في �لملحق نموذج لهذه 

�لورقة(

بال�شمان  �ل�صفقة  �صاحب  ¿مطالبة 

النهائي بعد م�صي 30 يوما من تاريخ 

�ل�صمان  )م�صادرة  �لم�صادقة  تبليغ 

�لموؤقت عند عدم �متثال �لمعني(

ت�شجيل  ر�شوم  واجبات  دفع  من  ¿�لتاأكد 

�ل�صفقة من طرف �صاحبها

رفع التقارير والتقييم والافتحا�ص

�لأد�ءالتنفيذ والتتبع توقيع �ل�صفقة �ختيار نائل�ل�صت�صارة�لتعبير عن �لحاجيات
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تتبع البنود تتبع الاإنجازاتتتبع الاآجال

تقدم  لتقييم  دورية  اجتماعات  ¿عقد 

نموذج  �لملحق  )في  �لأعمال 

جدول تتبع تقدم �لأعمال(

الجدولة  احترام  على  ¿�لحر�ض 

تاأخر،  وجود  حالة  وفي  الزمنية، 

يتعين �إبلاغ �صاحب �ل�صفقة :

• �صفويا

ي�صتجب  لم  �إذ�  كتابيا   •
للملاحظات

عدم  عند  �لكتابي  �لإنذ�ر   •
�ل�صتجابة

)في  التوقيف  اأوامر  جميع  ¿تتبع 

بتوقيف  �لأمر  نموذج  �لملحق 

�لأعمال،  ومو��صلة  �لخدمة(، 

و�لتاأجيل

الوثائق  بجميع  ¿الاإحتفاظ 

�لمحا�شر،  �لخدمة،  )�أو�مر 

�لتقارير...(

¿عقد �جتماعات دورية )وزيار�ت ميد�نية( لر�شد واقعية وجودة 

ومطابقة الاأعمال المنجزة للمو��صفات �لمطلوية. وفي حالة �لتق�صير 

يتعين �إبلاغ �صاحب �ل�صفقة :

• �صفويا
• كتابيا �إذ� لم ي�صتجب للملاحظات
• �لإنذ�ر �لكتابي عند عدم �ل�صتجابة

�لمحا�شر(  لهذه  نموذج  �لملحق  )في  الور�شات  محا�شر  ¿تتبع 

و�لتو�صيات

�لعمل  �أق�صام  �إلى  �لأعمال  بتقدم  �لخا�صة  الدورية  التقارير  ¿اإر�شال 

�لجتماعي طبقا لمقت�صيات �لتفاقية، لتحيين �لنظام �لمعلوماتي 

للتن�صيقية �لوطنية للمبادرة

¿تتبع المخاطر �لتي تم تحديدها، وتحديث قائمتها

¿ا�شت�شارة هياكل الدعم و�لم�صالح �لتقنية عند �لقت�صاء

¿التن�شيق مع الم�شالح الاإدارية فيما يتعلق بكل تغيير في طبيعة �أو 

حجم �لأعمال. وكل تغيير يتعين �أن يكون م�صبوقا بتوقيع مع 

�صاحب �ل�صفقة

¿الاحتفاظ بجميع الوثائق )�لمحا�شر، �لمر��صلات، �لتعديلات...(

المحتملة  التغييرات  ¿تتبع 

�ل�صفقة  تنفيذ  خلال 

تتبع  فريق  مع  بتن�صيق 

�لأعمال :

�لتقلي�ض في  �أو  �لزيادة   •
حجم �لأعمال

• �لعقود �لملحقة 

• ف�صخ �ل�صفقة...

¿يجب تبرير اأي تغيير كتابيا 

)مح�شر، مذكرة...(

¿�لاحتفاظ بجميع الوثائق �صمن 

)�لعقود  �ل�صفقة  ملف 

�لتقارير،  �لملحقة، 

�لمر��صلات،...(

رفع التقارير والتقييم والافتحا�ص

�لأد�ء�لتنفيذ و�لتتبع�للتز�م �ختيار نائل�ل�صت�صارة

مرحلة التهيئة وانطلاق الم�شروع  

و نفقاته

 مرحلة التتبع والتنفيذ ومراقبة

الم�شروع و نفقاته
مرحلة اإنهاء الم�شروع و نفقاته

�لأد�ءالتنفيذ والتتبعتوقيع �ل�صفقة �ختيار نائل�ل�صت�صارة�لتعبير عن �لحاجيات
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�إدر�جها في  �لمفرو�ض  �لتي من  ال�شيانة  اأعمال  انطلاق  �لنهائي،  �ل�صتلام  بعد  ،مبا�شرة  يتعين  ا�شتمرارية الم�شروع،  ل�صمان  ملحوظة: 

تركيبة هذ� �لم�شروع. 

تتبع البنود التعاقديةتتبع الاإنجازاتتتبع الاآجال

المعتمدة  الاآجال  عن  تقرير  ¿�إعد�د 

في  الاعتبار  بعين  لاأخذها  والملاحظة 

�لأعمال �لمتبقية

¿دمج تقرير الاآجال �صمن تقرير �نتهاء 

تنفيذ �ل�صفقة

¿�لتاأكد من كون �صاحب �ل�صفقة قد �أخذ بعين �لعتبار جميع 

الملاحظات �لمقدمة له خلال مرحلة التنفيذ )محا�شر، تقارير...( 

�أق�صام  �إلى  منه  ن�صخة  )�إر�صال  ال�شفقة  تنفيذ  انتهاء  تقرير  ¿�إعد�د 

�لعمل �لجتماعي(.

�نجاز�ت  بطاقات  ال�شفقة من مجموعة  تنفيذ  انتهاء  تقرير  »يتكون 

�لنفقات،  تتبع  بطاقة  �لملحقات:  في  )موجودة  �لم�شروع  

بطاقة تتبع �لمخاطر، بطاقة تتبع و�صعية تقدم �لأ�صغال، بطاقة 

تتبع �لأد�ء�ت و بطاقة �ل�صتلام...( ”   

الوثائق  بجميع  ¿�لحتفاظ 

منذ  بال�صفقة  �لمتعلقة 

بد�يتها

ال�شيانة،  اأعمال  ¿�إطلاق 

�إذ�  �لنهائي  �ل�صتلام  بعد 

بعد  عليها  من�صو�صا  كان 

�ل�صتلام �لنهائي

رفع التقارير والتقييم والافتحا�ص

�لأد�ء�لتنفيذ و�لتتبع�للتز�م �ختيار نائل�ل�صت�صارة �لتعبير عن

مرحلة التهيئة وانطلاق الم�شروع  

و نفقاته

 مرحلة التتبع والتنفيذ ومراقبة

الم�شروع و نفقاته
مرحلة اإنهاء الم�شروع و نفقاته

�لأد�ءالتنفيذ والتتبع توقيع �ل�صفقة �ختيار نائل�ل�صت�صارة�لتعبير عن �لحاجيات
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مرحلة اإنهاء النفقات
 مرحلة التتبع والتنفيذ ومراقبة

النفقات
مرحلة التهيئة وانطلاق النفقات

vvددد

الاأداءا�شتلام الاأعمال

التقنية  الموا�شفات  من  ¿�لتمكن 

للاأعمال

ين�ض  التحملات  دفتر  كان  ¿�إذ� 

�صفقات  )حالة  �لتموين  على 

�لأ�صغال( يجب :

• ر�صد المواد والو�شائل �لمعباأة 

�صاحب  طرف  من  ميد�نيا 

�ل�صفقة

• �إعد�د مح�شر التموين

بالن�صبة لكل مح�شر ا�شتلام موؤقت )موؤرخ وموقع( :

¿�إعد�د ك�شف التموينات بناء على المح�شر الموقع من طرف فريق �ل�صتلام

¿�لتاأكد من مطابقة اأ�شعار الك�شف �لتف�صيلي مع �أ�صعار جدول �لأثمان �لخا�ض بال�صفقة

¿ �لأمر باأد�ء �لمبالغ �لم�صتحقة

¿�لتاأكد من الوثائق المثبتة و�لحتفاظ بها �صمن ملف �ل�صفقة

¿�إر�صال الاأمر بالاأداء �إلى خازن �لجمعية �أو�لتعاونية

¿�إر�صال �لأمر بالأد�ء �إلى خازن �لجمعية �أو �لتعاونية...

¿ تتبع الاأداء من طرف �لخازن )بال�صيك �أو بالتحويل(

¿ تدوين �لأد�ء  في دفتر الح�شاب

¿ �لتدوين في �شجل الجرد في حالة �قتناء معد�ت �أو تجهيز�ت

رفع التقارير والتقييم والافتحا�ص

الأداء�لتنفيذ و�لتتبع توقيع �ل�صفقة �ختيار نائل�ل�صت�صارة�لتعبير عن �لحاجيات
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مرحلة اإنهاء النفقات
 مرحلة التتبع والتنفيذ ومراقبة

النفقات
مرحلة التهيئة وانطلاق النفقات

الاأداءا�شتلام الاأعمال

المنجزة  الاأعمال  وجودة  كمية  من  ¿التاأكد 

)في  �لمطلوبة  للمو��صفات  ومطابقتها 

�لملحق نموذج جدول تتبع تقدم ��صتلام 

عينات جدول �لأثمان(

قام  �ل�صفقة  �صاحب  �أن  من  ¿�لتاأكد 

على جميع  للاإجابة  اللازمة  بالت�شويات 

تتبع  فريق  عن  �ل�صادرة  �لملاحظات 

�لأعمال )محا�شر...(

¿مر�قبة اآجال الت�شليم

¿�لتتبع و�لتاأكد من جداول المنجزات

الموؤقت  الا�شتلام  محا�شر  وتوقيع  ¿�إعد�د 

�ل�صتلام  مح�شر  نموذج  �لملحق  )في 

�لموؤقت( 

)و�صلات  الوثائق  بجميع  ¿�لحتفاظ 

�لت�صليم، محا�شر، جد�ول �لمنجز�ت...(

بالن�صبة لكل مح�شر ا�شتلام موؤقت )موؤرخ وموقع(:

¿�لتاأكد من مطابقة جداول المنجزات �لخا�صة )�لو�صعيات، �لتقارير، �لوثائق( 

¿�إعد�د ك�شف تف�شيلي موؤقت وفقا لجد�ول �لمنجز�ت )و�صعيات حالية...(

¿�لتاأكد من مطابقة اأ�شعار الك�شف �لتف�صيلي مع �أ�صعار جدول �لأثمان �لخا�ض بال�صفقة

والاقتطاع  التاأخير،   عن  �لغر�مات  الاأثمان،  مراجعة  تطيق  مع  �لك�صف  ¿ت�صفية 

�ل�صامن، و�لقتطاع من �لمنبع بالن�صبة لل�شريبة على �لقيمة �لم�صافة...

¿ختم �لك�صف �لتف�صيلي بخاتم ”خدمة منجزة“

�إلى  �لتف�صيلي  �لك�صف  �لناجمة عن  و�لقتطاعات  �لم�صتحقات  باأداء  الاأمر  ¿�إر�صال 

)�لخازن( وتحديث جدول تتبع تقدم الاأداءات )في �لملحق نموذج لهذ� �لجدول(

¿تتبع الاأداء من طرف �لخازن )بال�صيك �أو بالتحويل(

¿ تدوين �لأد�ء  في دفتر الح�شابات )في �لملحق نموذج  دفتر �لح�صابات(

¿ �لقيام، في حالة �قتناء معد�ت �أو تجهيز�ت بتدوينها في �شجل الجرد )في �لملحق  

نموذج �صجل �لجرد(

�لك�صوفات  �لمثبتة،  )�لوثائق  �ل�صفقة  ملف  �صمن  الوثائق  بجميع  ¿�لحتفاظ 

�لتف�صيلية، �لأو�مر بالأد�ء، �لمحا�شر...(

رفع التقارير والتقييم والافتحا�ص

الأداء�لتنفيذ و�لتتبع توقيع �ل�صفقة �ختيار نائل�ل�صت�صارة�لتعبير عن �لحاجيات
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مرحلة اإنهاء النفقات
 مرحلة التتبع والتنفيذ ومراقبة

النفقات
مرحلة التهيئة وانطلاق النفقات

الاأداءا�شتلام الاأعمال

�لموؤقت  الا�شتلام  مح�شر  ¿�إعد�د 

�ل�صمانة  كانت  )�إذ�  و�لأخير 

مفرو�صة( : بد�ية �شريان �أجل 

�ل�صمانة

�ل�صتلام  مح�شر  ¿�إعد�د 

ال�شمانة  اأجل  انتهاء  عند  �لنهائي 

مح�شر  نموذج  �لملحق  )في 

�ل�صتلام �لنهائي(

انتهاء  تقرير  على  ¿�لم�صادقة 

ال�شفقة

¿عند ت�صلم مح�شر الا�شتلام �لموؤقت و�لأخير، يجب مر�عاة نف�ض �لم�صطرة �لمتبعة 

في محا�شر �ل�صتلام �لموؤقت �ل�صابقة

�أو  �ل�صامن  باأد�ء �لقتطاع  مح�شر الا�شتلام النهائي، يجب الت�شفية و�لأمر  ت�صلم  ¿عند 

منح رفع �ليد عن �لكفالة �لت�صامنية �لمقدمة

¿�إتمام تقرير انتهاء ال�شفقة بالوثائق �لتعاقدية �لمتعلقة باأي تعديل على �شروط �ل�صفقة 

�أو  �لأثمان....(  مر�جعة  �لأ�صغال،  حجم  في  نق�صان  �أو  �لملحقة،زيادة  )�لعقود 

�لمرتبطة بالإنجاز �لمالي لل�صفقة )�لإجمالي �لملتزم به، �لأد�ء�ت...(

¿اإر�شال ن�صخة من تقرير �نتهاء �ل�صفقة �إلى اأق�شام العمل الاجتماعي

¿�إطلاق اأعمال ال�شيانة عند �لقت�صاء

¿�لحتفاظ بجميع �لوثائق �شمن ملف ال�شفقة )�لوثائق �لمثبتة، �لك�صوفات �لتف�صيلية، 

�لأو�مر بالأد�ء، �لفو�تير، �لمحا�شر...(

رفع التقارير والتقييم والافتحا�ص

الأداء�لتنفيذ و�لتتبع توقيع �ل�صفقة �ختيار نائل�ل�صت�صارة�لتعبير عن �لحاجيات
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رفع التقارير والتقييم والافتحا�ص

يتم تقييم بلوغ اأهداف المبادرة اعتمادا على مجموعة 

من موؤ�شرات النتائج المحددة على ال�شعيد الوطني 

باتفاق مع جميع ال�شركاء

�لأهد�ف  ولتحقيق  �لموؤ�شر�ت  هذه  لقيا�ض 

�لمتوخاة، يتم �لعتماد على :

¿تتبع م�شتوى تقدم الو�شعيات المالية والح�شيلة 

طرف  من  للمبادرة  �لوطنية  للتن�صيقية  المقدمة 

حاملي �لم�صاريع وفق �تفاقية �ل�شر�كة.

بها  تقوم  �لتي  الميدانية  والدرا�شات  ¿المراجعات 

هياكل �لدعم ومجموعة من �لخبر�ء �لوطنيين 

و�لدوليين.

بعد ذلك، تقوم �لتن�صيقية �لوطنية للمبادرة بجمع 

و�لأقاليم،  �لجماعات،  ح�صب  �لمعطيات  هذه 

و�لجهات، ثم تقوم بعد ذلك بتهييئ تقارير وطنية.

�لأد�ء�لتنفيذ و�لتتبع توقيع �ل�صفقة �ختيار نائل�ل�صت�صارة�لتعبير عن �لحاجيات
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رفع التقارير والتقييم والافتحا�ص

ن�ض �لمر�صوم �لمتعلق بم�صاطر تنفيذ نفقات �لمبادرة 

المطبقة  المعايير  وكتيب  للافتحا�ض  �لدولية  و�لمعايير 

�لقيام  على مهام الافتحا�ص للمفت�شية العامة للمالية، على 

بعمليات �فتحا�ض م�صتركة بين هذه الاأخيرة والمفت�شية 

�لمرجعية  �لم�صطلحات  تاأخذ  الترابية.  للاإدارة  العامة 

مقت�صيات  �لعتبار  بعين  �لم�صترك  �لفتحا�ض  لهذ� 

�لمعايير �لدولية )ISA( وكذ� دليل �لمعايير �لمطبقة 

في مهامات �لفتحا�ض للمفت�صية �لعامة للمالية.

�إلى جانب تقييم موؤ�شر�ت �لنتائج و�للتز�مات �لناجمة 

�لمانحة،  �تفاقيات �لمملكة �لمغربية مع �لجهات  عن 

يقوم �لمفتح�صون في �لمجال �لمالي بمر�قبة احترام جميع 

م�شاطر تنفيذ م�شاريع المبادرة الوطنية للتنمية الب�شرية كما 

�لدليل )للمزيد من �لمعلومات،  هي و�ردة �صمن هذ� 

في  �لو�ردة  �لمو�كبة  �لإجر�ء�ت  �إلى  �لرجوع  يرجى 

�لمذكرة �لتوجيهية 2011- 2015

ي�صتند �لمفت�صون في هذه �لمهام على :

طبقا  �لمقدمة  ال�شفقة  وانتهاء  الاأعمال  تقدم  ¿تقارير 

لمقت�صيات �تفاقية �ل�شر�كة

¿جميع الوثائق المحا�شباتية و�لبيانات، و�لو�صعيات �لمالية 

)�لتمويل و�لنفقات(

�لأو�مر  �لتفاقيات،  �ل�صفقة،   : المثبتة  الوثائق  ¿جميع 

�لبيانات،  �لتف�صيلية،  �لك�صوف  �لمحا�شر،  بالخدمة، 

تقارير �لتقدم و�لنتهاء،...

لدفاتر  �لإنجاز�ت  مطابقة  من  للتاأكد  ميدانية  ¿زيارات 

�لتحملات )موؤ�شر �لنتائج( و تتبع جميع ال�شكايات الم�شجلة

�لأد�ء�لتنفيذ و�لتتبع توقيع �ل�صفقة �ختيار نائل�ل�صت�صارة�لتعبير عن �لحاجيات
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لائحة الملحقات

الا�شت�شارة

اختيار نائل ال�شفقة

التنفيذ والتتيع

الاأداء

رفع التقارير والتقييم الافتحا�ص

نموذج �إعلان عن طلب عرو�ض محدود نموذج �إعلان عن طلب عرو�ض مفتوح   

نموذج طلب معلومات لأجل �إبر�م �صفقة ح�صب �لأعر�ف �لتجارية نموذج جدول تتبع �صحب دفاتر �ل�شروط �لخا�صة  

نموذج ر�صالة لعتماد م�صطرة تفاو�صية  نموذج جدول تتبع تقديم �لعرو�ض    

نموذج �تفاقية �شر�كة  نموذج ر�صالة ��صتدعاء �أع�صاء لجنة فتح �لأظرفة  

نموذج مح�شر لجنة فتح �لأظرفة

نموذج جدول تتبع �أ�صغال لجنة فتح �لأظرفة

نموذج تبليغ �لم�صادقة

نموذج جدول تتبع �لمخاطر نموذج ورقة �لنفقة   

نموذج مح�شر �لور�ض نموذج �لأمر بالخدمة   

نموذج جدول تتبع تقدم �لأعمال نموذج �لأمر بتوقيف �لخدمة  

نموذج جدول تتبع تقدم ��صتلام عينات جدول �لأثمان  نموذج مح�شر �ل�صتلام �لموؤقت  

نموذج جدول تتبع تقدم �لأد�ء�ت نموذج مح�شر �ل�صتلام �لنهائي  

نموذج �صجل �لجرد نموذج  دفتر �لح�صابات   

يعتمد �لتقييم و �لمر�قبة و �لفتحا�ض على مجموعة من �لوثائق و �لتقارير و �لوثائق �لمثبتة لجميع مر�حل هذ� �ل�صياق )مر�حل �لم�شروع( 
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Porteur de projet
 

Registre de suivi des retraits des CPS 
     

N°

N° Appel 
d’offres
  

Résumé de l'objet 
 

Libellé société
 

Date  et
heure retrait

  
Adresse exacte      Tél   Fax   

Mail
 

Cachet de 
la société

 

1 ../../INDH
Construire la réussite 
de l'INDAH

(
(

)
)

 18  2005

22

3
           

  

4
C’est très important d’avoir ces 
informations. Pour pouvoir avertir mes 
candidats en cas de modification des CPS

…

�لأد�ء�لتنفيذ و�لتتبع توقيع �ل�صفقة �ختيار نائلال�صت�صارة�لتعبير عن �لحاجيات

رفع التقارير والتقييم والافتحا�ص



36

      

   

Porteur de projet
 

Registre de suivi des dépôts des offres 
   

N°

N° Appel 
d’offres
  

Résumé de l'objet 
 

Libellé société
 

Date  et
heure retrait

   

Adresse exacte      
Tél   

Fax   
Mail
 

Cachet de 
la société

 

1 ../../INDH
Construire la réussite 
de l'INDAH ( )  18  2005

22

3
           

  

4
C’est très important d’avoir ces 
informations. Pour pouvoir avertir mes 
candidats en cas de modification des CPS

…

�لأد�ء�لتنفيذ و�لتتبع توقيع �ل�صفقة �ختيار نائلال�صت�صارة�لتعبير عن �لحاجيات

رفع التقارير والتقييم والافتحا�ص
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Porteur de projet  
 

TABLEAU D'OUVERTURE DES PLIS  
DU ../ ../ 2013 à X H 

     / ../ ..2013   10 
Membres de la 

Commission d'ouverture AOO N° /  /INDH  Journaux (Avis d'appel d'offres)Commission d ouverture 
des plis
   

AOO N ../.. /INDH  
     /.. /..   

Journaux (Avis d appel d offres)

Objet :

N°
Libellé journal

 Date 
Langue  

1

2 Arabe 2 Arabe 

..

Commission technique    N° LOT
 

Estimation 
TTC  

Caution 
provisoire

 

Nombre  
candidats

 
Observations  

Lot n°1
1  1
Lot n°1

  1
Lot n°2
  2

…

D.Technique D.Additif Offre financière  

N° Société  

D.Administratif               D.Technique              
   

D.Additif
 

Décision   

Offre financière  
 

Déclaration
sur  

l'Honneur
 

Pouvoirs 
Signataire

 

Attestation 
Fiscale

 

Attestation

CNSS

Caution 
Provisoire

 

Note 
/moyens 
humains

  /
..

Réf tech  
 

CPS signé
   

Acte 
d' 

Engagement
 

Montant de 
l'Offre

  
TTC

1

2

…

�لأد�ء�لتنفيذ و�لتتبع توقيع �ل�صفقة�ل�صت�صارة�لتعبير عن �لحاجيات

رفع التقارير والتقييم والافتحا�ص

اختيار نائل ال�صفقة
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�لأد�ءالتنفيذ والتتبع توقيع �ل�صفقة �ختيار نائل�ل�صت�صارة�لتعبير عن �لحاجيات
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P t  d  j t  Fi h  é it l ti  d  l  dé  

الأداءوالتتبعوالتتبع  التنفيذالتنفيذتوقيع الصفقةالاستشارة اختيار نائل الصفقة

التقييم والافتحاصرفع التقارير و

الحاجاتالتعبير عن 

Porteur de projet  
حامل المشروع

Fiche récapitulative de la dépense 
ورقة موجزة للنفقة

Mis à jour le, ../../..    تاريخ التحيين
Informations générales sur la dépense          معلومات عامة حول النفقة

Objet الموضوعObjet de la dépense             موضوع النفقة Projet               المشروع projet 2
Type de dépense                   نوع النفقةBons de commande Numéro      رقم  Année                    السنة

marché de travaux Enregistré le / /20    Nature de prestation طبيعة العمل travaux Nature prestation  العملطبيعة marché de travaux Enregistré le ../../20..   
……  بتاريخمسجل 

Maitre d'ouvrage           صاحب المشروع Signé par :    من طرفموقع signé le :             بتاربخموقع
Mode de passation            الاستشارةنمط Attribué le :    بتاريخممنوح Notifié le …         بتاريخالمبلغ

Informations contractant               معلومات حول المتعاقد
Raison sociale (libellé)         الشرآةاسم Capital رأسمال
Siège social (adresse)           الشرآةمقر Pays                            البلد TEL  الهاتف

Responsable                        المسؤول Qualité  الصفة e-mail
البريد الالكتروني

Références fiscales et sociale   المراجع الضريبية والاجتماعية

Forme de société نوع الشرآة RC السجل التجاري ville RC
مدينة السجل التجاري

Patente
الضريبة المهنية IFU   الضريبيالتعريف CNSS    الاجتماعيالضمان

Référence bancaire                  المرجع البنكي Assurance     يالتأمين ع

Code banque  الرمز البنكي Code Ville   رمز المدينة Numéro de compte رقم الحساب Clé   مفتاح N° Police    رقم البوليصة Compagnie                                  الشرآة

Information pour le suivi des délais d'exécution  الانجاز   معلومات لتتبع آجال       

Délai d'exécution     أجل الإنجاز Ordres de services أوامر الخدمة Numéro              رقم date effet 
تاريخ سريان المفعول

Date d'effet de l'ordre de service de début 
des travaux 
تاريخ الأمر ببدء الخدمة

Date achèvement des travaux
تاريخ انتهاء الأشغال

Délai de garantie   مدة الضمانة

Informations Financières (date de constatation)  معلومات مالية تاريخ الملاحظة
Montant  total  المبلغ الإجمالي Forme de prix    صيغة الثمن Total payé الإجمالي المدفوع Reste à régler                              باقي الدفع

Ferme/révisable
Références caution définitive

مراجع الكفالة النهائية
Références caution retenue de garantie

مراجع آفالة الاقتطاع الضامن
% retenue de garantie

نسبة الاقتطاع الضامن % Pénalités de retard نسبة الغرامة عن التأخير

رفع التقارير والتقييم والافتحا�ص
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Porteur de projet    Etat de suivi des risques du projet :  
   

Mis à jour le, ../../..    
Informations générales sur la dépense N°……                      ......

Objet   Projet projet 2

Maitre d'ouvrage
 

Signé par :
  signé le ….  

Mode de 
passation AOO/AOR/BC…

Nature prestation
 Travaux/Fourniture/service Notifié le…..  

 

Informations contractant     
Raison sociale 

(libellé)  Capital  

Siège social 
(adresse)   Pays TEL   

Responsable Responsable 
Qualité e-mail    

N° Date Description   Type 

Impact  
  •1- mineur    1
  •2- moyen   2 
  •4- important   4
  •8- majeur  8

Probabilité        
  •1- faible  1
  •2- moyenne  2
  •4- forte             4

  •8 très forte  8  

Évolution 
Actions préventives 

engagées             
  

1

Description textuelle du 
risque
Exemples. 
Non adhésion d'une partie de 
la population
maladie de l'élevage

Exemples : 
Organisationne
l / Humain / 

Exemples :
stable depuis la dernière 
situation
augmente légèrement ou 
fortement

Exemples
organisation de séances 
de communication et 
sensibilisation
vaccination
arrêter les travaux si 
dépassement de 60ml 

pluie forte pendant la 
construction…

Délais/Financi
er

diminue légèrement ou 
fortement

aucune action engagée 
pour l'instant

2

3

رفع التقارير والتقييم والافتحا�ص
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Porteur de projet    PV de chantier N° ...      
Mis à jour le, ../../..   

Informations générales sur la dépense N°……          …….     
Objet                  Projet projet 2

Maitre d'ouvrage           Signé par : signé le :Maitre d ouvrage             Signé par : signé le :

Mode de passation       AOO/AOR/BC…
Nature prestation       

 Travaux/Fourniture/serviceNotifié le :  

Informations contractant                         
Raison sociale (libellé)                Capital   

Siège social (adresse)  Pays       TEL
Responsable              Qualité   e-mailResponsable              Qualité   e-mail

Identification des participants                             
Nom et prénom  / Représente l'entité :                   Fonction Coordonnées (mail/téléphone..) Signature 

Etat d'avancement des plannings            
Phase 

Date fin prévue écart constaté explication de l'écart
Mesure à entreprendre Responsable Phase     Mesure à entreprendre   Responsable 

Suivi des prestations           
Activité  Etat                 Observation Mesures à entreprendre    Responsable 

Modifications à approuver               
Activité              Etat Explication de la modification   Justification de la modification             Responsable        

Observations et recommandations générales                        
A ti ité Et t  Ob ti                                                                     R bl  Activité Etat  Observation                                                                    Responsable 

Principales activités de la prochaines période. Prochaine réunion le ../../..     .  
Activité  Etat Tâche       Responsable 

رفع التقارير والتقييم والافتحا�ص
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Porteur de projet Etat d'avancement physique des prestations

     

   

  

Porteur de projet
 

Etat d avancement physique des prestations
  

Mis à jour le, ../../..     .. / ../ ..
Informations générales sur la dépense (N°……)            

Objet Projet projet 2

i é l  
Maitre d'ouvrage                 Signé par   signé le 

 

Mode de passation  AOO/AOR/BC…
Nature prestation

 Travaux/Fourniture/service
Notifié le :

 
Informations contractant                            

Raison sociale (libellé)        Capital  ( ) p

Siège social (adresse)        Pays    TEL

Responsable                   Qualité    e-mail  

Information pour le suivi des délais d'exécution                  

Délai d'exécution         
Ordres de services                   Numéro      date effet

Délai d exécution            
Ordre d'arrêt                            

Date d'effet de l'ordre de service de 
début des travaux   

   

Ordre reprise                          

…

Date achèvement des travaux
  

Délai de garantie                     

Suivi état d'avancement                  

Phase (Description sommaire) Etape (Description sommaire)
Etat           

Observations (date d'achèvement prévue, risques, 
Reste à faire, observation émise au prestataires

achevée
en cours
non entamée

رفع التقارير والتقييم والافتحا�ص
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Et t d' t d  é ti  d  ti l  d  

    

   

  

 P t  d  j t         Porteur de projet          Etat d'avancement des réceptions des articles du 
bordereau des prix

       
Mis à jour le, ../../..  ../../..    

Informations générales sur la dépense N°……          …….     

Objet                  Projet  projet 2

Maitre d'ouvrage       Signé par :
  

Signé le 
 

Mode de passation    AOO/AOR/BC…
Nature prestation // Notifié le 

 

Informations contractant                 

Raison sociale (libellé)     Capital   

Siège social (adresse)   Pays          TEL

E-mail
Responsable Qualité    E mail

 
Suivi des réceptions des prestations du bordereau des prix (date de constatation)

(       (  /   

Prestation/article              / Nature de prix
Unité de 
mesure

Quantité 
initiale

Quantité 
réceptionnée

Reste à 
réceptionner     

Prestation/article 1      / 1

Prestation/article2      / 2

Prestation/article 3    /3Prestation/article 3      / 3

Prestation/article 4     4   /

رفع التقارير والتقييم والافتحا�ص
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d d i

    

   

  

Porteur de projet   Etat d'avancement des paiements           
Mis à jour le, ../../..                

Informations générales sur la dépense (N°……)         
Objet                                          Projet            projet 2

Maitre d'ouvrage                       Signé par 
  signé le:         

M d  d  ti     AOO/AOR/BC
Nature prestation

T /F it / i N tifié lMode de passation                   AOO/AOR/BC…
p
 Travaux/Fourniture/service Notifié le:      

Informations contractant                    
Raison sociale (libellé)                  Capital              
Siège social (adresse)                   Pays            TEL        
Responsable                          Qualité           E-mail    

Références fiscales et sociale              
F  d  iété RC

ville RC Patente
IFU   CNSS Forme de société                            RC       ville RC

  
Patente     

 IFU                                  CNSS    

Référence bancaire                                      Assurance                                                   

Code banque     Code Ville        Numéro de compte                       Clé               N° Police
 Compagnie                                            

Suivi bordereau des prix            
Montant total Montant total  non 

Prestation/article
  /

Unité de mesure
 

Quantité Initiale
 

Prix unitaire
 

  HT

Quantité 
réceptionnée

 

Quantité non 
encore livrée
   

Montant total 
réceptionné 

  
HT 

Montant total  non 
réceptionné

   
HT

Prestation/article 1
Prestation/article2
Prestation/article 3
Total  Hors taxes                                                                                                                                                            
Montant TVAMontant TVA                                                                                                                                                             
Total  toutes taxes comprises TTC                                                                                                                           

Informations Financières                                                                                                        
Montant  total                                      Forme de prix                                  Total payé                     Reste à régler                                           

Références caution définitive
  

Références caution retenue de garantie
    Délai de garantie                  % Retenue de garantie

  
% Pénalités de retard

   
Informations sur les paiements  Informations sur les paiements                                                                                            

OP N°         Signée par     Date de signature
 Montant             Réglée par

  

Références 
chèque ou 
virement

   

Date règlement
 

Reste à régler
  

رفع التقارير والتقييم والافتحا�ص
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Porteur de projet       Inventaire à la date du ../../..
../../..     

Description du bien
N° Date enregistrement

 

Description du bien 
inventorié

  
Fournisseur Mode d'acquisition

 
Montant N° inventaire

 
Sortie de l'inventaire

1

2

33

4

5

6

7

88

9

رفع التقارير والتقييم والافتحا�ص
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Porteur de projet Livret de compte du projet :
Mois/Année:

  
:  /

Compte bancaire N°: :Compte bancaire N :    ...           ....  :

N°
Date 

opération
 

Objet de l'opération
 

Tiers 
Montant                             Mode de 

règlement
 

Emargement

Débit (recettes) Crédit 
(charges)(charges)

1

Description 
textuelle de l'objet 
de la transaction

)

Le fournisseur pour 
les charges
Le partenaire ayant 
versé l'argent pour les 
recettes

Montant pour 
les recettes

Montant 
pour les 
dépenses

chèque N°:
Virement N°:

:

Renseigner la date 
d'observation de 
l'opération dans le 
relevé du compte )    

(
recettes     

-  
-

   :
  : bancaire

   
   

2

3
4
5

6

7

88

Total                                                                                                 Total des 
débits (A)

Totale des 
crédits (B)

Solde                                                                                                   A - B
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