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  مهام المكلف بالإعلام و النفاذ
 إلى الوثـائق الإداريـة



 

41إعداد خطة عمل للتلاؤم مع أحكام المرسوم عدد  :      المحور الأول 

 .2011لسنة 

 إعداد التقارير: الثاني  المحور. 

 إعداد دليل إجراءات مبسّط لفائدة طالبي الوثائق: الثالث  المحور. 

 تسجيل المطالب   :الرابع  المحور 

دراسة مطالب الحصول على الوثائق الإدارية:المحور الخامس. 

الإعلام:المحور السادس. 

 

 
 

 

 تخطيط المداخلة

ملتقى حول النفاذ الى الوثائق الادارية: وزارة الفلاحة  2013-06-06  3 
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 المحور الأول : إعداد خطة عمل للتلاؤم مع أحكام المرسوم 

 عدد 41 لسنة 2011 :
 

يسهر المكلّف بالنفاذ إلى الوثائق الإدارية على تطبيق مقتضيات المرسوم  

 .عمل و يتولى إعداد خطة   41عدد 

 :الخطة هذه  تتضمن

واضحة أهداف. 

الآجالوتحدد المراحل في الغرض  روزنامة. 

 مدى حسن تطبيق المرسومآليات لتقييم. 

 

والدراسات المستقبلية   للاصلاحاتالإدارة العامة  إلىالعمل ترفع خطة 

  . الحكومةرئاسة ب
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 :التاليةوتستعرض خطة العمل النقاط 

 

فهي صهورة عهدم تهوفر       إحداثه  و  الوابوآجال تطوير موقع  إجراءات -/1

  .بالهيكل خاص  وابموقع 

 .المعنيمن الهيكل مبادرة ب نشرهاالممكن الوثائق الإدارية  -/2

تحويهههل -الوصهههو تتسهههليم )المطالهههب الإجهههراءات الداخليهههة لدراسهههة   -/3

 ...(.المعلومتوجب  طالب الوثيقة و كيفية دفع  -صور النفاذ -المطالب

 .لدى رئيس الهيكل إجراءات دراسة مطالب التظلم -/4

التصههرف فههي الوثههائق الإداريههة    آليههاتو  مقترحههات لتحسههين أسههاليب  -/5

 .داخل الهيكل

المتهههوفرة تفصهههيلية لكهههل الوثهههائق الإداريهههة للهيكهههل العمهههومي    قائمهههة -/6

 .الكترونيا

 .في مجال النفاذ إلى الوثائق الإداريةبرنامج تكوين الموظفين  -/7
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 :الخطة آجال إنجاز 

 

على أقصى تقدير تحتسب من تاريخ صدور  أشهر  3خلال -

 .المنشور

 

  أقربيجب إعداد الخطة في حديثا بالنسبة للمكلفين المعينين  -

.الممكنة ا جال     



  

 المحور الثاني : إعداد التقارير

ملتقى حول النفاذ الى الوثائق الادارية: وزارة الفلاحة  2013-06-06  8 

 -1- التقارير الثلاثية :حول مدى تقدّم الإجراءات المتعلقة والمعتمدة 
  .المرسوملحسن تطبيق مقتضيات 

الإدارة العامة للإصلاحات و الدراسات  موافاةيتولى المكلف بالنفاذ  
العشرة أيام الموالية  المستقبلية برئاسة الحكومة بهذه التقارير في 

.و تحتسب من تاريخ صدور المنشور للثلاثية المنقضية   

 

- 2- التقارير السنوية: يتولى المكلف بالنفاذ موافاة الإدارة العامة 
للإصلاحات و الدراسات المستقبلية برئاسة الحكومة بهذه التقارير  

   .المنقضيةالثلاثية الموالية للسنة في 

  

.المعني الهيكل  واببموقع هذه التقارير  تنشر:  ملاحظة  
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 :السنوية تتضمن التقارير الثلاثية و  -3-
 

 :معطيات عامة*      

هذه    نجازالتي تم اتخاذها  الإجراءاتوموجز ملخص لخطة العمل  -أ

 .الخطة

الموج  لطالبي الوثائق إعداد دليل الإجراءات معطيات بخصوص  -ب

 .الإدارية والإجراءات المتخذة لنشره
 

 :معطيات تتعلّق بنشر الوثائق الإدارية بمبادرة من الهيكل*     

 .ب الوثائق من نشر المتّخذة للتأكّد  الإجراءاتالموقع و إحداث -أ

 .للوثائق المتوفرة إلكترونياقائمة -ب

وتقديم توصيات  الوثائق  المتعلقة بنشر الإشكالياتتحديد -ج

 .ومقترحات



ملتقى حول النفاذ الى الوثائق الادارية: وزارة الفلاحة  2013-06-06  10 

 : المطالبمعطيات تتعلّق بدراسة * 
 

لإعداد منهجية  من طرف الهيكل تم اتخاذها التي وصف المراحل  -أ

.الطعونلدراسة المطالب و مفصلة للإجراءات الداخلية   

    

 :حولإحصائيات إعداد  -ب

عدد المطالب 

 المساعدة   عدد مرات 

 المقبولةعدد المطالب 

 كليا أو جزئيا المرفوضةعدد المطالب 

  استعجالياعدد المطالب المقبولة 

صور النفاذ 
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 والإعفاءات المصاريفمعدل 

عدد مطالب الحصول على وثيقة غير موجودة بالهيكل 

 أخرى  توجيهها إلى هياكل عدد المطالب التي تم 

 عدد مطالب التظلمسبق النفاذ لهاعدد مطالب النفاذ إلى وثاق ، 

عدد مطالب الطعون، تحديد أسباب الرفض. 

 

أو  كليا بالنسبة للمطالب التي تم رفضها أسباب الرفض تحديد  -ج

 .جزئيا

 

مع تقديم  الإشكاليات المتعلقة بدراسة المطالب وصف لأهم -د 

  .بتجاوزهاالتوصيات الكفيلة 
.  



 المحور الثالث : إعداد دليل إجراءات مبسّط لفائدة طالبي الوثائق 
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طالبي   يتولى المكلف بالنفاذ  إعداد دليل إجراءات  مبسّط لفائدة 

 : 1)) الوثائق

 41المنصوص عليها في المرسوم عدد يضبط  حقوقهم. 

 ومتابعة  والردّ عليها تقديم المطالب وآجال دراستها يبين إجراءات

 .بهاالطعون المتعلقة 

 

تمّ إعداد دليل إجراءات من قبل مصالح الوزارة وسيتم نشره على موقع  ( 1)
.قبل موفى شهر جوان بهاالخاص  الواب  



 المحور الرابع: تسجيل المطالب 
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  إعداد و مسك سجلّ مرقّميتولّى المكلف بالنفاذ فور مباشرت  لمهام  

 :لـ 

 

المطالب يتضمّن تواريخ تلقّي المطالب والإجابة عليها تسجيل. 

 في الغرض  تسليم الطالب وصلا لكلّ مطلب مع رقم مرجعي منح

 .يحتوي على هذا الرقم

 



 

 

 المحور الخامس : دراسة مطالب الحصول على الوثائق الإدارية
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 :المطالب يتولى المكلف بالنفاذ عند دراسة  

 ضمن مطلب  الدنيا المستوجبة الشروط القانونية من توفر التثبت
وتسليم  الحصول على الوثائق الإدارية وتقديم المساعدات الضرورية 

طبقا للمقتضيات المتعلقة بتقديم مطالب الحصول على   الوصو ت
 .الوثائق

 دراسة  إعداد منهجية مفصّلة للإجراءات المتبعة عند العمل على
 .مع بقية الموظفين بالتشاورالمطالب 

 التثبت من ما إذا  العمل بالتنسيق مع المصالح المعنية للهيكل على
من النشر بمقضى التشريع   كانت الوثائق الإدارية المطلوبة مستثناة

 (.استشارة اطراف أخرى عند ا قتضاء)العمل  ب الجاري 
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 حياة  لحماية  ضروريةدراسة ما إذا كانت الوثائق الإدارية    

 بصورة  على تسليمها للمعني  الحرصأشخاص وحرية أو 

 .أي في ظرف يومي عمل فعلي استعجالية
 

المعنيالوثائق بحوزة الهيكل ما إذا كانت  دراسة. 

 

 

 
  



 المحور السادس: الإعلام 
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 :التالية المكلف بالنفاذ مطالب بإعلام طالب  الوثائق في الحا ت 

النفاذ كتابيا بهاالتي سيتمّ  لصورةبا. 

 ا قتضاء المستوجب دفعها عند  معاليمبال. 

 في  على الوثيقة الإدارية الأصلية إن اقتضى  الإطّلاعالذي يمكن  لمكانبا

 .الأمر ذلك

  حقّحول تقديم توضيحات إتاحة الوثيقة مع عدم تعذر عند بأسباب الرفض 

 .ضدّ قرار الرفض الطعنالطالب في 

  إذا تعذّر توفير الوثيقة في الشكل المطلوببالصور الأخرى للنفاذ. 
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 منشورةكانت الوثيقة إذا تمّ في  النشر الذي  لموقعبا.   

  أو   عدّة وثائقإذا تعلق الأمر بالحصول على عند تمديد الأجل

 .عدّة أطرافتستدعي استشارة توفيرها  راءاتكانت إج

 إلى هيكل عمومي آخر مختص في صورة عدم ا ستجابة   إحالت ب

 .نظرا لعدم توفر الوثائق

  بعدم اختصاص. 

 :يليمطالب بما بالإضافة إلى ذلك فإن المكلف 

  لإعداد المطلب في حالة عجز أو قصور  تقديم المساعدة اللّازمة

بدني أو عدم قدرة على القراءة أو الكتابة وتسليم نسخة بعد  

 .إمضائها من الطالب ووضع التاريخ في كلا النظيرين

من ذلك  المطلب مستجيبا للشروط حتى يكون  الطالب إرشاد

 .المطلوبة بدقّةتحديد الوثيقة الإدارية مساعدت  على 
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