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ندوات جهوية عبر الويب

برنامج تحسين الخدمات بالأسواق البلدية
المستندات والأدوات التقنية-
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مسالك(البلديةبالأسواقالخدماتتحسين1.
)البحريوالصيدالفلاحةمنتوجاتتوزيع

الأسواقةخدم1.1.

الأسواقفيوالتصرفالتسيير2.1.

الأسواقفيالمتدخلةالأطراف3.1.

البلديةبالأسواقالخدماتلتحسينتدعيمبرنامج4.1.

البلديةبالأسواقالخدماتلتحسينالعمليالدليل5.1.
بالأسواقالخدماتلتحسينالفنيالدعمأدوات.6.1
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الأسواق ةخدم1..1

جاتالمنتتوزيعوحلقاتالأسواقوتسييروتطويرإحداثمسؤوليةللبلدياتتعهد
،الحمراءاللحوممسالخالدواب،أسواقالجملة،أسواق(أصنافهابمختلفالطازجة
…)الأسبوعيةالأسواق،المركزيةأوالبلديةاليوميةالأسواق

 :فهي
ات؛مصدر رئيسي للتزود بالمواد الغذائية والحاجيات الأساسية بكافة الجه•
فضاءات التسوق الوحيدة بالبلديات الصغرى والمتوسطة؛•
ج منتجاتهمالوسيلة الوحيدة المتاحة لصغار المنتجين والمهنيين المحليين لتروي•
..تمثل مصدر هام من موارد العنوان الأول لأغلب البلديات،•

:المواطنينحياةعلىبالأسواقالخدماتتحسينتأثيرات
التجاري؛التبادلمناطقفيالأغذيةوسلامةالنظافةظروفتحسين•
؛والسعروالكميةالجودةحيثمنالمنتجعرضتحسين•
كبيرةيحةلشرالرئيسيةالتزويدمصادرتعتبرالتيالأسواقنشاطعلىالمحافظة•

.السكانمن
؛العامةالأماكنعلىوالحفاظالفوضويةالتجارةعلىالسيطرة•
…الخالمحليالاقتصاديالنشاطتنمية•
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الأسواقالتسيير والتصرف في2.1.

إدارة الأسواق

الأسواقالتصرف في

التصرف
المباشر

عن طريق 
اللزمة

رئيس مصلحة؛يسيرها•
د يختصر دورها على إسناد التراخيص وإعدا•

العقود؛
يط ليست لها صلاحيات على مستوى التخط•

...والبرمجة

مصلحة التراخيص
اقالاقتصادية والأسو

جل الأسواق البلدية•
بعض أسواق الجملة •

والمسالخ

جل أسواق الدواب•
ةجل الأسواق الأسبوعي•
أغلب أسواق الجملة •

والمسالخ

دليل التصرف في 
الأسواق
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الأسواق 
البلدیة

النقابية الغرف
ينللتجار وللقصاب

مصلحة الأسواق 
)التراخيص(

المصالح الإدارية 
والمالية

وزارة المالية الكاتب العام

رئيس البلدية 
والمستشارين

وزارة التجارة 
وفروعها الجهوية

وزارة الشؤون 
المحلية والبيئة

الأسواقالأطراف المتدخلة في3.1.

المصالح الفنية 
؛)الصيانة(

وزارة الفلاحة 
وفروعها الجهوية 

الإدارةمنالبلديةمن

المهنةمن

وزارة الصحة 
وفروعها الجهوية

مصالح النظافة 
والمحيط

للفلاحة المكاتب الجهوية
والصيد البحري

للصناعة المكاتب الجهوية
يةوالتجارة والصناعات التقليد



7

برنامج تدعيم لتحسين الخدمات بالأسواق البلدية4.1.

قنواتوإدارةتطويرفيالأسواقخدمةمجالفيالبلدياتمهمةتتمثل
ةخطتدعيمبرنامجوضعالأساس،هذاوعلىالطازجة،للمنتجاتالتوزيع

:القطاعهذافيللبلدياتالأساسيةالوظائفتغطيمتكاملة

والتجديدوالبناءالتخطيط:الأخرىالتوزيعوقنواتالأسواقإنشاء•
…والتأهيل

ملينالمستعإدارة،بالأسواقالفضاءاتتنظيم:الأسواقوإدارةتنظيم•
…ائيةالجبالبياناتوجمعالسوقأنشطةمراقبة،ومستلزمينتجارمن

موالمعاليالإيجاراتاستخلاص:واللزماتالأكريةعقودفيالتصرف•
بينالشراكةاتفاقياتمنالمثلىوالاستفادةاللزماتإدارة،المباشرة

؛المجالهذافيوالخاصالعامالقطاعين

يمتنظ،المساحاتنظافة،النفاياتإدارة:السوقدعمخدماتتوفير•
مآويد،والتزويالتزودعملياتتسهيلالمرور،حركةتيسير،المشغلين

.إلخ،والإضاءةالصيانةوالشاحنات،السيارات
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لتحسين الخدمات بالأسواق البلديةالدليل العملي5.1.

سواقالأآداءلتطويرومفصلةمثلىمنهجيةتقديمإلىالعمليالدليليهدف
إلىبالخصوصموجهوهوملحوظ،بشكلالخدماتيةقدراتهاوتحسين
.بالبلديةالقراروأهلالساميةالإطارات

:أجزاءثلاثةعلىالدليلويحتوي

الأسواقتنظيمحولعامةمعطياتتقديم.1
الطازجةالمنتجاتتوزيعسلسلةتنظيمكيفية•
والتنفيذيةالمؤسسيةالتفاعلات•

(SDIP)الأسواقخدماتتحسينبرنامج.2
للخدماتالمستمرالتطويرمنهج•
القيمةسلسلةباعتمادالخدماتتحسينبرنامج(SDIP)مفهوم•
بالأسواقالخدماتتحسينبرنامجمحتوى•

بالأسواقالخدماتلتحسينالفنيالدعمأدوات.3
الأسواقمصلحةقدراتلتنميةفنيةأدوات•
واقالأسفيالخدماتتحسينبرنامجومتابعةوبرمجةالتخطيطأدوات•
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برنامج تحسين الخدمات بالسوق المركزية

إعادة هيكلة مصلحة الأسواق1.2.

خطة تهيئة و تنظيم السوق المركزية و محيطها2.2.

يشالتصميم الخاص بمنصات عرض التجار بسوق الحش3.2.

تنمية القدرات وتشريك المواطن4.2.

بائيةالجتطبيقه متابعة نشاط الأسواق وتحديد الطاقة 5.2.

متابعة استخلاص الأكرية واللزمات تطبيقة6.2.

توزربلديةتجربة2.
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 إعادة هيكلة المصلحة المعنية

)الهيكل التنظيمي (بالأسواق

 تمكين المصلحة من أدوات العمل:

دليل إجراءات إداري مفصل لمصلحة -

الأسواق،

دليل عملي لإسداء الخدمات بالأسواق،-

تطبيقة إعلامية لمتابعة نشاط الأسواق-

وتحديد القاعدة الجبائية،

رية تطبيقة إعلامية لمتابعة استخلاص الأك-

.واللزمات

تطوير قدرات فريق العمل بالمصلحة

إعادة هيكلة مصلحة  الأسواق 
ذج مطابقة للنما"بطاقات وصفيةوإعداد

ائف للوظ"المعتمدة من الجماعات المحلية
الأساسية والضرورية لإحكام التسيير

والتصرف في مصلحة الأسواق 

إعادة هيكلة مصلحة الأسواق1.2.
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خطة تهيئة و تنظيم السوق المركزية و محيطها 2.2.

تدخلات برنامج تدعيم

وضع خطة تهيئة و تنظيم السوق المركزية و 
:المخطط المديري الذي يضم :محيطها 

تنظيم السوق الداخلية
تنظيم الفضاء الخارجي للسوق
تنظيم حركة المرور والوقوف

:بالإضافة إلى
إعداد كراس الشروط الخاصة بتهيئة السوق
إعداد التقرير التشخيصي لحالة الإضاءة داخل

السوق
 إعداد كراس الشروط الخاصة بممر ذوي

الإحتياجات الخاصة
وكاميرات منصات عرض شراء القيام بإجراءات

المراقبة وشاشة إلكترونية  

تدخلات البلدية

حيط تطبيق الخطة المروريه والتنظيمية بم
)سوق الحشيش(السوق 

التهيئة داخل السوق القيام بإجراءات
صيانة الإضاءة الداخلية للسوق:يةالمركز

ده الصحيه وتخصيص وح؛تجديد الوحدات
ض عر،تهيئة منصاتصحية خاصة بالنساء

بائعي الأسماك ،

منصات الشراءات الخاصةالقيام بإجراءات
عرض التجار بسوق الحشيش والمسلك 

الخاص بذوي الاحتياجات الخاصة
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التصميم الخاص بمنصات عرض التجار بسوق الحشيش3.2.
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تنمية القدرات وتشريك المواطن4.2.

والفضاءةالمركزيالسوقلتنظيموالمواطنالبلديةبينالشراكةتدعيمعلىالبرنامجعمل
السوقدمةلخالمسبقبالتقييمانطلقتالتيوالملتقياتالأنشطةعديدخلالمنالخارجي
.مواطن450يقاربمافيهشاركالذيالمركزية
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الجبائيةتطبيقه متابعة نشاط الأسواق وتحديد الطاقة 5.2.

يرها باعتماد بعض المعطيات التي تم توف•
تبين أن الطاقة الجبائيةمن طرف البلدية

مليون دينار 1,7بحوالي يمكن تقديرها
تونسي في حين أن جملة اللزمات التي 

ألف دينار291ابرمتها البلدية لا تتعدى 
هذا الفارق متاتي خاصة من عدم •

إستخلاص المعاليم على نشاط سوق 
الجملة 
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متابعة استخلاص الأكرية واللزمات تطبيقة6.2.

ممتابعة استخلاص معينات الكراء واللزمات والإشغال الوقتي الموسمي أو الدائمن خلال
لم المتسوغينبعض كما أن.ألف دينار457اتضح أن هناك ديون متخلدة قيمتها حوالي 

2004يقوموا بدفع ثمن الكراء منذ  سنة 
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تعصير الإدارةأدوات 3 .

؛الأسواقدليل إجراءات مصلحة-1.3
متابعة الأكرية؛تطبيقة-2.3
متابعة نشاط الأسواق؛تطبيقة-3.3
.دليل عملة الخدمات بالأسواق-4.3
دنيةمستخرج من دليل صيانة البناءات الم-5.3
برنامج الصيانة الوقائية-6.3

كراس شروط نموذجية لأشغال الصيانة7.3-



17

)الهيكل التنظيمي(الأسواقدليل إجراءات مصلحة-1.3

الهدف

بعددوتأطيرهاالأسواقمصلحةهيكلة•
تغطيالتيوالاختصاصاتالمهنمنأدنى

تالخدمابإسداءالمتعلقةتدخلاتهامجالات
يلوتحصنشاطهاومتابعةالمنشآتوصيانة

.هاديمومتلضمانمنتظمةبصفةمداخيلها

وتمكينهاالأسواقمصلحةقدراتتطوير•
الخدماتجودةتحسينفيدورهاآداءمن

دوالصيالفلاحةمنتوجاتتوزيعبمسالك
للبلدياتبالنظرالراجعةالبحري

خلالمنالأسواقمنالمتأتيةالمواردتنمية•
نسبوتحسينالجبائيةالقاعدةتوسيع

.الأكريةاستخلاص

الهيكل التنظيمي النموذجي
لمصلحة الأسواق
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عدد العمليات تعريف الإجراء رمز الإجراء الرقم

09 توفير الخدمات اليومية C.TOZEUR-001 01

03 أسبوعيالصيانة الروتينية والوقائية للأسواق وفق برنامج C.TOZEUR-002 02

02 التدخلات الاستثنائية والظرفية في الأسواق C.TOZEUR-003 03

04 ر التدخلات المبرمجة من قبل مصلحة الأسواق في إطا
البرنامج السنوي للاستثمار

C.TOZEUR-004 04

03 تيسير حركة المرور في محيط الأسواق C.TOZEUR-005 05

03 التصدي للانتصاب الفوضوي حول الأسواق C.TOZEUR-006 06

02 المحافظة على مداخل السوق البلدي  C.TOZEUR-007 07

05 متابعة نشاط الأسواق C.TOZEUR-008 08

05 إدارة الإيجار C.TOZEUR-009 09

08 مراجعة الإيجار C.TOZEUR-010 10

04 إدارة اللزمات C.TOZEUR-011 11

02 إدارة الشكاوى C.TOZEUR-012 12

03 إعداد تقارير النشاط C.TOZEUR-013 13

03 التفاعلات مع المصالح الأخرى C.TOZEUR-014 14

عملية56 إجراء14 المجموع

)المحتوى(الأسواقدليل إجراءات مصلحة-1.3

ببلدية توزرالأسواقدليل إجراءات مصلحة
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)توزر-جداول تفصيلية (متابعة الأكريةتطبيقة-2.3

داخل السوق المركزية
أملاك أخرى

ممتابعة استخلاص معينات الكراء واللزمات والإشغال الوقتي الموسمي أو الدائ :الهدف
.ةوتمكين البلدية من معطيات حينية حول وضعية العقود والمبالغ غير المستخلص

عقود اللزمات
)  دائم(إشغال وقتي 

في محيط السوق
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متابعة نشاط الأسواقتطبيقة-3.3

البلدية من متابعة النشاط الكمي لمختلف مسالك التوزيع بصفة مسترسلة وتمكين :الهدف
.المتأتية من مسالك التوزيعمراقبة تطور القاعدة الجبائية

توزر -)معطيات تقديرية(المتابعة الأسبوعية 
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متابعة نشاط الأسواقتطبيقة-3.3

تطور النشاط السنويتوزر-) معطيات تقديرية(القاعدة الجبائية للسنة السابقة
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نظافة الفضاءات-1
العناية بالمساحات الخضراء-2
)تاستعمال أكياس الفضلا(استعمال الحاويات -3
)يومي(التصرف في النفايات -4
صيانة الحاويات-5

التطهير والقنوات6.

دليل عملة الخدمات بالأسواق-4.3
:المعنيةيحتوي الدليل على جداول توضيحية للخدمات المطلوبة ودورية إنجازها لكل العناصر

الهياكل7.

الأسقف8.

تقنيات السوائل9.
تقنية الكهرباء10.
الترميم والطلاء11.
صيانة محيط السوق12.

5العنصر : مثال 
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مستخرج من دليل صيانة البناءات المدنية-5.3

الهدف
وتوفيرالمدنيةالبناءاتصيانةمواصفاتمنللبلديةالفنيةالمصالحتمكين

.إنجازهاالممكنللتدخلاتاللازمةالوصفيةالمعطيات

الصيغة
للهندسةبروكسلمعهدعنالصادرالبناياتصيانةدليلمنمستخرجةوثيقة

.أوروبافيالمعتمدةللمواصفاتطبقاالمعمارية

المحتوى
قيقدوصفمعللبناءاتالمستوجبةالصيانةعملياتلكلومفصلشاململف

.المعتمدةوالمراجعالتدخلاتلنوعية

الاستغلالكيفية
الفنيةاتالمواصفلإعدادرئيسيكمرجعللبلديةالفنيةالمصالحقبلمنالاعتماد

.الصيانةأشغالصفقاتشروطكراساتإعدادعند



24

برنامج الصيانة الوقائية-6.3

الهدف
)والوقائيةنيةالروتي(الدوريةالصيانةبرامجوضعمنللبلديةالفنيةالمصالحتمكين

وتوفير،المقاولةطريقعنأوالمباشرةبالطريقةتنفيذهايقعحدةعلىبنايةلكل
.إنجازهاالمزمعللتدخلاتالوصفيةللصياغةاللازمةالمعطيات

الصيغة
.البنايةوناتمكعناصرلكلبالنسبةودوريتهاالمطلوبةالصيانةلنوعيةدقيقوصف

المحتوى
لطريقةصفحة:بينهافيمامرتبطةغيرصفحاتعدةعلىيحتويExcelملف

.تطبيقيةأمثلةمعرئيسيوجدولالاستعمال

الاستغلالكيفية
نسخةتعملوتسالسنوية،الميزانيةإعدادبمناسبةللبلديةالفنيةالمصالحطرفمن
.بنايةلكلالملفمن
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الجدول الرئيسي-برنامج الصيانة الوقائية-6.3

)190مكونات معنية بالصيانة تشمل جل العناصر البالغ عددها 09(
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كراس شروط نموذجية لأشغال الصيانة7.3-

الهدف
كراساتلتحريرصعوباتوالمتوسطةالصغرىبالبلدياتالفنيةالمصالحتواجه

المرجعيالشروطكراسويهدفالصيانة،بأشغالالمتعلقةمنهاوخاصةالشروط
شاراتالاستلإعدادالمعنيةالمصالحمناعتمادهيمكنتقنيمستندتوفيرإلى

.)أد500دون(المبسطةالعروضوطلبات

الصيغة
.الفرنسيةباللغةمحررةوثيقة

المحتوى
لعناصرزمةاللاالمواصفاتوكذلكوالفنيةالإداريةالاستشارةشروطالوثيقةتتضمن
.الاعتياديةالصيانة

الاستغلالكيفية
فقاتصشروطكراساتلإعدادكمرجعللبلديةالفنيةالمصالحقبلمنالاعتماد

.الأمراقتضىإنوإتمامهاالصيانةأشغال
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ةأدوات التخطيط والبرمج4 .

ملف تشخيص النقائص؛-1.4
التحليل المالي،تطبيقة-2.4

لوحة لجنة القيادة3.4-
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ملف تشخيص النقائص-1.4

الهدف
المنظمةةالتجاريالأنشطةوإحصاءالأساسيةالبنيةمستوىعلىالنقائصتشخيص
برمجةمنالبلديةيمكنبماالتنظيميةوالإشكالاتالنقائصوتقصيوالموازية
مجديةبصفةالأسواقفيتدخلاتها

الصيغة
خيصلتشمخصصةبطاقةمعالتوزيعمسالكأصنافلمختلفتشخيصبطاقات
...اعيةالجمالمنشآتمحيطوفيالحركيةذاتالمناطقببعضالعشوائيةالتجارة

المحتوى
سرةميبصفةتشخيصهايمكنالتيوالإحصائيةالفنيةالجوانبجلتغطي

الاستغلالكيفية
ددمتعدراساتمكتبطريقأوعنللبلديةالتابعةالفنيةالمصالحطريقعن

الاختصاصات
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البطاقات-ملف تشخيص النقائص -1.4
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التحليل الماليتطبيقة-2.4

الهدف
ووضع)سنوات03(المنقضيةللسنواتالماليوضعهاتحليلمنالبلديةتمكين

زانيتهاميلتقديرتصوراتوضعمنيمكنهابمااللاحقةالسنواتللخمسإسقاطات
والثانيالأولبالعنوانينالسنوية

الصيغة
خدماتالمختلففيالاستثمارعلىالقدرةلتحديدوأدواتتحليليةماليةنماذج
...الدينخدمةواحتسابالبلدية

المحتوى
(Excelملف)بينهافيمامرتبطةصفحاتعدةعلىتحتوي

الاستغلالكيفية
ويةالسنالميزانيةإعدادبمناسبةالماليةمديرأوالعامالكاتبالسيدطرفمن
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الفحصبلديةمثال-التحليل الماليتطبيقة-2.4
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لوحة لجنة القيادة3.4.

الهدف
كهاتشريضرورةتأكدالتوزيع،مسالكفيالمتدخلةالأطرافتعددإلىبالنظر

القيادةلوحةوتهدفالبلدية،بالأسواقالخدماتتحسينبرامجوتنفيذإعدادعند
قيادةلجنةتركيزعلىالبلديةومساعدةالمجالهذافيالأدوارتوضيحإلى

.الأطرافتلكمختلفبينالتنسيقلضمان

الصيغة
.الفرنسيةباللغةمحررةوثيقة

المحتوى
وتوضحالتوزيعمسالكفيالمتدخلةالأطرافبينالتفاعلاتإلىالوثيقةتتطرق

فرتوكماالخدمات،تحسينفيللمساهمةطرفكليلعبهأنيمكنالذيالدور
.المتابعةمحلالمؤشراتالوثيقة

الاستغلالكيفية
.المتدخلةالأطرافتضمقيادةلجنةتشكيلضرورة
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