
 

   

 
 
 

 
 
 أوراش برنامج
  

 '' المستدام الإدماج لدعم أوراش''  و  "مؤقتة عامة أوراش"

 

لدى  بها القيام الواجب دليل المشغل المتعلق بالإجراءات
  الاجتماعي للضمان الوطني الصندوق مصالح
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 مقدمة

  

راش لدعم الإدماج وأ "و "مؤقتةعامة أوراش "بشقيه  2023-2022وراش أيندرج برنامج 

طير الأشخاص الذين يجدون صعوبة في أالبرنامج الحكومي المتعلق بدعم و ت في إطار "المستدام

، وذلك بفضل  19 –الإدماج في سوق الشغل، الأشخاص الذين فقدوا عملهم بسبب جائحة كوفيد 

وكذلك وزارية ، مؤسسات عمومية ، جماعات محلية وترابية  مصالحشراكة  تجمع بين عدة 

  .جمعيات المجتمع المدني والتعاونيات المحلية بالإضافة إلى شركات القطاع الخاص 

كوسيط  من طرف السلطات  )ص و ض ج( الصندوق الوطني للضمان الاجتماعي ولقد تم تعيين

  و صرفالمؤقتة  شالأوراين تم توظيفهم  في إطار برنامج ذعمومية  بأداء الأجور للأجراء الال

  .المعنيين   للمشغلين التشغيل على يزالتحف منح

عمالكم و اشتراككم من أجل  انخراطكم  وتسجيل  القيام بها الواجب الإجراءاتيقدم لكم هذا الدليل 

 المتعلقة بهم منصة ضمانكم التي تمكنكم من التصريح بأجرائكم وكذلك أداء واجبات الاشتراكاتب

  .لكترونياإ

كم مركزنا للاتصال وكذلك وكالاتنا المتواجدة عبر ربوع بالموازاة مع ذلك، نضع رهن إشارت

دوق الوطني للضمان صنلدى مصالح ال اللازمة الإجراءاتالمملكة من أجل مرافقتكم للقيام بكل 

   .الاجتماعي
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  فهرس

  

-I أوراش لدعم الإدماج المستدام ''و '' وراش عامة مؤقتةأ' وراش بشقيه أتركيبة برنامج''  

II - عامة مؤقتةأوراش "برنامج للاستفادة من  ج .ض.و.بها لدى مصالح الص القيامجراءات اللازم الإ"  

  ؟'' مؤقتة وراش عامة أ" برنامج كيف  تحصلون  على رقم انخراط خاص ب - 1

  ؟ " وراش عامة مؤقتةأ" برنامج كيف تسجلون أجرائكم المستفيدين من  -2

  كيف تصرحون بأجرائكم ؟    -3

  تحويل التصريح عن بعد -4

III - دعم الإدماج المستداملوراش أ '' برنامج للاستفادة من ج .ض.و.الص لدى مصالح القيام بها اللازم راءاتالإج ".  

  إذا كنتم غير منخرطين ؟ ج.ض.و.كيف تنخرطون بالص -1

  تشتركون في منصة ضمانكم إذا كنتم منخرطين بالضمان الاجتماعي ؟ كيف -2

  ؟" وراش لدعم الإدماج المستدامأ" ج برنام يف تسجلون أجرائكم المستفيدين منك -3

  كيف تصرحون بأجرائكم ؟ -4

  واجبات اشتراكاتكم الاجتماعية ؟ يمكنكم أداءكيف  -5
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I. أوراش لدعم الإدماج المستدام ''و '' عامة مؤقتة أوراش'' بشقيه  أوراشبرنامج  تركيبة  

  :التاليين ؤضعت الدولة برنامج أوراش بشقيه ،التشغيل والمقاولات علىالتعاونيات  الجمعيات،من أجل تشجيع 

 لمصاريف المتعلقة بالأجور و التكاليف الاجتماعية اتحمل الدولة ت: ''أوراش عامة مؤقتة'' الشق الأول

للأشخاص اللذين تم تشغيلهم من طرف الجمعيات أو التعاونيات في إطار عقود عمل محددة في مدة انجاز 

  . الورش

  تتكلف الدولة بأداء منح للشركات ،الجمعيات و :  ''لدعم الإدماج المستدامأوراش ''الشق الثاني

  . شهرا 24التعاونيات  الذين يشغلون أشخاصا لمدة لا تقل عن 

   

II.  بها لدى مصالح الصندوق الوطني للضمان الاجتماعي للاستفادة من ألقيامالإجراءات اللازم 
  "عامة مؤقتة وراشأ"برنامج 

  :إتباع الخطوات التالية ى هذه الأخيرةيجب عل ،المختصةأو التعاونية من طرف اللجنة الإقليمية بعد انتقاء الجمعية 

 سابق في انخراط رقم توفرعلى ت نتن كاإحتى و ،البرنامج الحصول على رقم انخراط خاص بهذا

   الصندوق

 وهو إجباري من أجل القيام بتصريح العمالمنصة ضمانكم  الاشتراك في  

 وراش عامة مؤقتةأ'' المشغلين في إطار برنامج   تسجيل الأجراء''  

  فترة اشتغالهم بالورش التصريح بالأجراء طيلة  

  ؟'' وراش العامة المؤقتة كيف  تحصلون  على رقم انخراط خاص بالأ .1

،  حتى ''أوراش عامة مؤقتة'' ب برنامج يخص هذا الإجراء جميع الجمعيات والتعاونيات التي تم انتقاؤها في إطار

  ).هذا البرنامجمخصص ل رقم انخراط( بالصندوق الوطني للضمان الاجتماعي  ةمنخرط نتن كاإو

يمكنكم ( يتكون من الوثائق التالية، بإحدى وكالات الصندوق   اللحصول على رقم انخراط ، يجب عليكم وضع ملف

أو الحصول عليها مباشرة من اقرب  www.cnss.ma تحميل جميع الاستمارات الخاصة بهذا الإجراء على الموقع

  : )ج.ض.و.صللوكالة 

 و التعاونية من اجل الاستفادة من ورش مؤقت له علاقة بالبرنامج/ يثبت انتقاء الجمعية  إعلام -

 المختصة؛ الصادر عن اللجنة الإقليمية

ممضى )  322 -1-11 المطبوع( الانخراط بالصندوق الوطني للضمان الاجتماعي  طلب -

  ؛ئيس الجمعية أو التعاونيةمن طرف ر ومختوم

  ؛للجمعية أو التعاونية م أو القوانين الأساسيةانسخة من النظ -

  ؛شهادة التسجيل بالضريبة المهنية -

   ؛لائحة المكتب المسير -

   ؛نسخة من البطاقة الوطنية للتعريف للممثل القانوني -

  ؛سجل التعاونياتب التسجيلنسخة من وصل الإيداع أو رقم  -

  تصريح بالشرف بعدم التصريح بأعضاء الجمعية أو التعاونية  -
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معبأ ،ممضى ومختوم من )  212-1- 15مرجع ( '' طلب الاشتراك في بوابة ضمانكم '' استمارة  -

  ؛لتعاونية مصحوبا بالشروط العامةطرف الممثل القانوني للجمعية أو ا

معبأ ،ممضى ومختوم من )  )  212- 1-02مرجع  (''طلب إنشاء حساب المستخدم'' استمارة   -

 .طرف الممثل القانوني للجمعية او التعاونية

  
تتوصلون بمعلومات س كما. معالجة طلب انخراطكم من طرف وكالتكم،سيتم منحكم رقم انخراطكمتم تبمجرد أن 

الالكتروني الخاص  عن طريق  العنوان) القن السري+ رمز المستخدم ( بحسابكم على ضمانكمالولوج الخاصة 

  .المستخدمب

  :بوابة ضمانكم بإيجاز

والانخراط في هذه الخدمة هو إجباري بموجب القوانين الجاري بها العمل  و  ضمانكم هي بوابة خاصة بالمشغلين،

تلك خاصة تمكن المشغل من القيام بالإجراءات الضرورية اتجاه الصندوق الوطني للضمان الاجتماعي عن بعد، 

  . بتسجيل الأجراء، التصريح بالأجور وأداء واجب الاشتراكات  المتعلقة

اختاروا  ،www.damancom.ma  يمكنكم الولوج إلى حسابكم الخاص بضمانكم عن طريق الموقع 

« connexion privée » المستخدم  رمز( روني قوموا بإدخال البيانات التي توصلتم بها عن طريق البريد الالكت

  .)بالإضافة إلى قنكم السري

  وراش عامة مؤقتة ؟أ" برنامج كيف تسجلون أجرائكم المستفيدين من  .2

  .يتم تسجيل أجراء هذا البرنامج عن طريق الوكالة أو بوابة ضمانكم

  تسجيل الأجراء عن طريق الوكالة

وجب عليكم تقديم ملف التسجيل الخاص بكل ين لا يتوفرون على رقم التسجيل، يتذمن أجل تسجيل أجرائكم ال

   :ذي يتكون منالتعاونية الخاصة بكم و ال/جمعيةمستخدم لوكالة الصندوق الوطني للضمان الاجتماعي التابعة لها ال

أو الحصول عليها مباشرة  acnss.m.www يمكنكم تحميل جميع الاستمارات الخاصة بهذا الإجراء على الموقع( 

  )ج.ض.و.لصلوكالة من اقرب 

  ؛معبأ، ممضى ومختوم) 321.1.06جع المطبوع مر(  التسجيل طلب -

لذي يحمل جنسية أجنبية نسخة من بطاقة التعريف الوطنية أو بطاقة الإقامة أو جواز السفر بالنسبة للأجير ا -

  ؛صورتان+ 

من أجل تحويل هذا الحساب سيستعمل  .شهادة بيان التعريف البنكي إذا كان الأجير يتوفر على حساب بنكي -

  .التعويضات التي يتم صرفها من طرف ص و ض ج  لفائدة العامل

  تسجيل الأجراء عن طريق بوابة ضمانكم 

كم  وذلك بإتباع الخطوات يمكنكم  تسجيل أجرائكم الذين لا يتوفرون على رقم تسجيل، عن طريق بوابة ضمان

  :التالية

تسجيل الدخول إلى '' لفضاء الخاص عبر الضغط على الولوج إلى الفضاء العام لبوابة ضمانكم ثم إلى ا -

  "الفضاء الخاص

بعد قبول انضمامكم إلى البوابة ستتوصلون برسالة عن ( تأكيد دخولكم عبر استعمال بياناتكم الخاصة  -

  )طريق بريدكم الالكتروني تحتوي على رمز الاستعمال  وكلمة السر 
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  ''طلب التسجيل '' الولوج  إلى خانة  -

 :ختيار إحدى الطرق التاليةيمكنكم ا -

  
  :EFIطريقة بتسجيل ال

لأ وتتطلب م. محدد من طلبات التسجيلهذه الطريقة من التسجيل هي خاصة بالمنخرطين الذين يتوفرون على عدد 

مصحوبا بنسخة ) جنسية، العنوان /الاسم، النسب، الجنس، الهوية( الاستمارة  بالمعلومات المتعلقة بالأجير المسجل 

على زر  تم يجب الضغط) بطاقة التعريف الوطنية أو بطاقة الإقامة( اقة التعريف ممسوحة ضوئيا من بط

« validé » برقم تسجيل مؤقت الذي سيتم تأكيده من طرف  ة بعدها،ستزودكم البوابة مباشر. من اجل التأكيد

  .دوقالصندوق الوطني للضمان الاجتماعي دون الحاجة إلى وضع طلب بإحدى وكالات الصن

بدون إرفاقه بنسخة من بطاقة التعريف ممسوحة ضوئيا ،  EFIإذا قمتم بتأكيد طلب تسجيلكم عن طريق :  تنبيه
الاستمارة ، إمضائها وختمها مصحوبة بنسخة من بطاقة التعريف الخاصة بالشخص المسجل ، يجب عليكم طبع 

هذا الطلب بإحدى وكالات  إيداع ، ثماب بنكيكان  الأجير يتوفر على حسصورتان ، شهادة التعريف البنكية إذا 
  .الطلب الصندوق من أجل تأكيد

  :EDI بطريقة   التسجيل

وتتطلب هذه . هذه الطريقة من التسجيل خاصة بالمنخرطين الذين يتوفرون على عدد كبير من طلبات التسجيل

ة التعريف الوطنية، الاسم ،النسب ، بطاق(المسجلين بالصندوق  غيرجرائكم أالطريقة ملأ جميع المعلومات الخاصة ب

 على تحميله مث، '' '' IMMA_ Numéro d'affiliationالذي يجب تسميته  CSVبالملف ) تاريخ الازدياد 

  .مسجلين بالضمان الاجتماعيالغيرقام تسجيل مؤقتة خاصة بالأجراء البوابة التي ستزودكم مباشرة بأر

لخاصة بالتسجيل ، إمضائها وختمها مصحوبة بنسخة من بطاقة التعريف بعد ذلك يتوجب عليكم طبع جميع طلباتكم ا

 حساب بنكي ،  تم إيداعها  بوكالةالوطنية ، صورتان  وشهادة  التعريف البنكي إذا كان الأجير يتوفر على 

  .الصندوق التابعين لها من اجل المصادقة عليها 

     كيف تصرحون بأجرائكم ؟ .3

، من الحصول على أجورهم الشهرية طيلة فترة " مؤقتةراش عامة أا "برنامج  منلتمكين أجرائكم المستفيدين 

من الشهر  27و  22الورش ، يجب عليكم أن تصرحوا بهم عن طريق بوابة ضمانكم وذلك في الفترة مابين 

  .المصرح به

  :الخطوات الواجب إتباعها من اجل التصريح عن بعد

   ثم الفضاء الخاص بالضغط على  ، www.damancom.ma الولوج إلى الفضاء العمومي للبوابة  -

'' Connexion Espace privé ''؛  

  ؛)رمز الاستعمال  وكلمة السر(بكم  إدخال البيانات الخاصة -

  ؛'' Télédéclaration''  الѧѧѧѧركنالولوج إلى  -

  ؛فترة التصريح إدخال  -

  ؛''ث بح'' الضغط على زر  -

 .قر بالزر الأيمن على نتيجة البحثالن -

-   
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  :في الوقت المحدد  يتوصل أجراؤكم بأجورهم لكي: تنبيه 
بالوكالة الوطنية  لإنعاش الشغل دون أجل وقبل بداية  البرنامجيجب أن تودع عقود الأجراء المعنيين بهذا  -

  في الوقت المحدد؛ أجره على حتى يتمكن العامل من الحصولالورش 
لدى   « Transfert via DAMANCOM » وعملية التحويل جر شهر العملأب  التصريحالقيام ب يجب -

  .رن نفس الشهم 27و  22الضمان الاجتماعي ما بين 
   ". الاوراش المؤقتة " بشق الانخراط الخاص باستعمال رقم يجب التصريح بالأجراء  -

  :EFI  بواسطةالتصريح عن بعد 

  :بإتباع المراحل التاليةEFI ، لكم الحق في التصريح عن بعد بواسطة ممفعلة لديك Préparerكانت عملية   إذا

، ستظهر لكم شاشة على شكل جدول  بقائمة جميع أجرائكم ''   Préparer'' بعد الضغط على عملية  -

، عدد الأيام والعائليةالمسجلين بالضمان الاجتماعي مع أرقام  تسجيلهم ، أسمائهم الشخصية  

  .ووضعية الأجير  ر الحقيقية ،الحد الأقصى للأجوروالمصرح بها ، الأج

، وكذلك اختيار وضعية د الأيام المصرح بها عن كل أجير، الأجر الحقيقي بالسنتيم عد ب تعبئةيج -

   .من خلال قائمة الأجير

  " Recapitulatif"  جزءالإشارة إلى مجموع الأجور الحقيقية  في  -

  ''  Valider'' تم ''  Contrôler'' وا على الزر كنتم لا تتوفرون على أجراء جدد اضغط إذا -

  '' Entrants'' اضغطوا على الزر  جدد، إذا تم تشغيل أجراء -

  ''   Ajouter un entrant ''اضغطوا على الزر  -

بإدخالكم رقم التسجيل أو رقم بطاقة التعريف الوطنية سيتمكن  النظام  أوتوماتكيا من تحديد  الأجير،  -

  ام المصرح بها  والأجر الحقيقي بالسنتيم تم إدخال عدد الأي

  مع الإشارة إلى مجموع الأجور الحقيقية ''  récapitulatif'' ملا الجزء  -

  '' Valider ''تم "  Contrôler" الضغط على الزر -

إذا كانت أول عملية تصريح بأجرائكم  ولا تتوفرون على أجراء مصرح بهم سابقا، يجب عليكم التصريح بهم  : تنبيه
  . كأجراء جدد

 : EDIبطريقة التصريح عن بعد 

لكتروني للأداء وكذلك على عدد مهم من إخرطين الذين يتوفرون على برنامج ا النوع من التصريح خاص بالمنذه

  .'' Déposer ''و ''   Télécharger préétabli'' في هذه الحالة ستفعل لكم عمليات  ؛الأجراء

  :، يجب إتباع الخطوات التالية EDIن طريق لانجاز عملية  التصريح بالأجور ع

  '' Télécharger préétabli'' تحميل مسبق عبر الضغط على عملية   -

  التصريح بواسطة برنامج حاسوبكم  ةتحضير عملي -

  '' Télédéclaration''الرجوع إلى بوابة ضمانكم وبالخصوص إلى الخانة  -

  اختيار فترة التصريح  -

  '  Rechercher'' الضغط على الزر  -

  '' Déposer'' الضغط على عملية  -

  )DS_Numéro d’affiliation_AnnéeMois: يجب تسمية الملف ( الملف  تحميل -

  '' Envoyer'' الضغط على  -



 13 / 7                                                       ج.ض.و.لدى الص بها القيام الواجب دليل المشغل المتعلق بالإجراءات فيما يتعلق ببرنامج أوراش

 

عند نهاية عملية التصريح   EDIيجب عليكم التأكد من عملية التصريح عن بعد وذلك بالضغط على خانة  -

 .'' Suivi des télédéclaration''  أو ''  Télédéclaration'' بأجرائكم سواء عن 

  تحويل التصريح عن بعد .4

ج و ذلك قبل .ض.و.يقوم بتحويل التصريح إلى النظام المعلوماتي الخاص بالصيجب على المستخدم أن  -

  .من الشهر الجاري  27

 validée correctement sans erreurs"لإنجاح عملية التحويل يجب أن تكون حالة التصريح  -

bloquantes ." و اختيارلزر الأيسر على التصريح موضوع التحويل بايجب الضغط ثم"Transférer"  

  من أجل أخده بعين الاعتبار ثم يتم تحديث حالة التصريحيتم تحويل التصريح إلى النظام المعلوماتي  -

 
III. دعم لوراش أ''برنامج للاستفادة من  ج.ض.و.الإجراءات اللازم إلقيام بها لدى مصالح الص

  " الإدماج المستدام

  إذا كنتم غير منخرطين ؟ ج.ض.و.كيف تنخرطون بالص .1

إذا كنتم منخرطين  .ج.ض.و.منخرطة بالصالغير و الجمعيات أو التعاونيات أهذا الإجراء خاص فقط بالشركات 

  .مسبقا فلستم معنيين بهذا الإجراء

  

الذي يمكن تحميله على  32 -1-11المطبوع (للانخراط بالضمان الاجتماعي يجب عليكم وضع طلب الانخراط 

مرفقا بالوثائق  معبأ، ممضى ومختوم بأقرب وكالة من مقر عملكم مقابل وصل بالإيداع) www.cnss.maالموقع 

  و التي ستجدونها في اللائحة أسفله حسب الشكل القانوني لشركتكم اللازمة
تصريح بالشرف 

بعدم التصريح 

بأعضاء الجمعية أو 

  التعاونية

نسخة من وصل 

الإيداع أو رقم 

سجل التسجيل ب

 التعاونيات

و  .ت .نسخة من ب

للممثل القانوني 

للشركة أو سند 

الإقامة بالنسبة 

 للأجانب

لائحة المكتب 

 المؤسس

عقد مشاركة أو 

عقد المجموعة أو 

 اتفاقية مشاركة

شهادة التسجيل 

 بالسجل التجاري

شهادة التسجيل 

 بالضريبة المهنية

نسخة  من محضر 

مجلس الإدارة أو 

مجلس الرقابة أو 

الجمع العام أو  من 

محضر  الجمعية 

 التأسيسية

نسخة من الأنظمة 

أو القوانين 

 الأساسية

  

 

 
 X   X X X X 

هولة شركة مج
 الاسم

 

 X   X X  X 

الشركات ذات 
المسؤولية 
 المحدودة

  X  X     شركات المساهمة 
  X   X X   شخص ذاتي 
  X   X X  X شركة التضامن 
 

 X   X X  X 
شركة الأسهم 

 المبسطة

  X   X X  X التوصية البسيطة 
 

 X   X X  X 
شركة التوصية 

 بالأسهم

 

 X  X X X  - 
النفع  مجموعة ذات

 الاقتصادي

X X X X   X  X أو تعاونية جمعية 
  X   X X  X فرع 
 

 
X 

 X    X شركة مدنية مهنية 

 
 

X 
 X X X  X 

شركة مدنية 
 عقارية
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  :ة النشاط الاقتصادي المزاولعحسب طبي انخراطكموفيما يلي الوثائق الإضافية التي يجب إرفاقها لطلب 

  الوثائق الإضافية  النشاط

  من الأنظمة أو القوانين الأساسية نسخة   الصيد في أعالي البحار
 شهادة التسجيل بالضريبة المهنية  
 شهادة التسجيل بالسجل التجاري  
 شهادة التسجيل مسلمة من طرف السلطات البحرية  
  نسخة من البطاقة الوطنية للتعريف أو سند الإقامة بالنسبة للأجانب

   )بطاقة الإقامة أو التسجيل(
 شهادة التسجيل في الضريبة المهنية   مهن الحرةال

 نسخة من شهادة الأهلية القانونية  
  شهادة الاستغلال الفلاحي أو الغابوي   الاستغلاليات الفلاحية أو الغابوية

مقاولات الوساطة في استخدام و تشغيل 

  الأجراء

 نسخة من رخصة ممارسة الوساطة في الاستخدام و تشغيل الأجراء  

  نسخة من رخصة مزاولة المهنة صادرة عن وزارة الداخلية   ال الحراسة و نقل الأموالشركات أعم

  رخصة الاستغلال المنجمي   نشاط منجمي

 
  :ة ضمانكم، تجدون أسفله الوثائق اللازمةابيجب أن يكون ملف الانخراط مصحوبا بطلب الاشتراك في بو

معبأ،  مختوم و ممضى من طرف ) 212- 1-15مرجع ( ة ضمانكم ابطلب الاشتراك في بو''مطبوع  -

 ؛مصحوبا بالشروط العامة للاستعمال للمشغلالممثل القانوني 

معبأ ،  مختوم و ممضى من طرف )  212 -1-02المرجع ('' طلب إنشاء حساب المستخدم '' مطبوع  -

  .للمشغلالممثل  القانوني 

طلب التسجيل في خدمة الأداء عن بعد لاشتراكات الضمان الاجتماعي الخاصة ببوابة ضمانكم و ترخيص  -

و كذلك من المؤسسة  المقاولةمعبأ ممضى ومختوم من طرف  )  212-1-05مرجع ( '' الاقتطاع البنكي

  .البنكية التي تملكون حسابا بها

  ).التعريف البنكي(شهادة بنكية  -

  
رمز (تتوصلون بمعلومات الولوج الخاصة بكم كما س ط؛سيتم موافاتكم برقم الانخرا بمجرد أن يتم تفعيل انخراطكم،

  .المستخدمعن طريق  العنوان الالكتروني الخاص ب) لسريالقن ا+ المستخدم 

  
اختاروا    www.damancom.maيمكنكم الولوج إلى حسابكم الخاص بضمانكم عن طريق عنوان الموقع 

« connexion privée »  رمز المستخدم ( روني قوموا بإدخال البيانات التي توصلتم بها عن طريق البريد الالكت

  .)بالإضافة إلى قنكم السري

  كيف تشتركون في منصة ضمانكم إذا كنتم منخرطين بالضمان الاجتماعي ؟ .2

ضمانكم هي بوابة خاصة بالمشغلين ، أنشأها الصندوق الوطني للضمان الاجتماعي من أجل تمكين المنخرطين من  

  . جيل الأجراء، التصريح بالأجور وأداء واجب الاشتراكات الاستفادة من خدمات عن بعد خاصة فيما  يتعلق  بتس
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إذا كنتم منخرطين بالصندوق الوطني للضمان الاجتماعي وتريدون الاستفادة من خدمات بوابة ضمانكم يجب عليكم 

  :إتباع الخطوات التالية

 ؛www.damancom.maالولوج إلى الرابط  -

  ؛''   Demande d’Adhésion'' م ت''  Demande en ligne'' الدخول إلى الخانة  - -

  ؛طبع وملأ المطبوعات -

  ؛ن طرف الممثل القانوني للمقاولةإمضاء وختم طلب الاشتراك في البوابة ضمانكم م -

  ؛مقاولة والمستخدم الذي تم تعيينهإمضاء وختم طلب إنشاء حساب للمستخدم من طرف الممثل القانوني لل -

 .قة عليهاإيداع المطبوعات بوكالتكم من اجل المصاد -

  
) القن السري+ رمز المستخدم (تتوصلون بمعلومات الولوج الخاصة بكم  حينما يتم قبول طلبكم من طرف وكالتكم ،

  .عن طريق  العنوان الالكتروني الخاص بالمستخدم

  اختاروا ؛  www.damancom.maيمكنكم الولوج إلى حسابكم الخاص بضمانكم عن طريق عنوان الموقع 

 « connexion privée »  رمز المستخدم ( قوموا بإدخال البيانات التي توصلتم بها عن طريق البريد الالكتروني

  .)بالإضافة إلى قنكم السري

  
  :التسجيل بخدمة الأداء عن بعد

  . الوسائل الالكترونية طريق الأداء عن بعد هي خدمة تمكنكم من أداء واجبات اشتراكاتكم الاجتماعية عن

  :  بخدمة الأداء عن بعد يجب عليكم إرفاق طلب اشتراككم في بوابة ضمانكم بالوثائق التالية  لتسجيلكم

طلب التسجيل في خدمة الأداء عن بعد لاشتراكات الضمان الاجتماعي الخاصة ببوابة ضمانكم '' مطبوع  -

يمكنكم تحميل هذه المطبوعات على الموقع ( )212-1- 05:مرجع(  و ترخيص الاقتطاع البنكي

م طبعها ث) عن طريق إحدى وكالاتناالحصول عليها أو " تنزيلات"خانة  www.cnss.ma الالكتروني 

التي ستحتفظ بنسخة ،  يةالبنك مؤسستكم نسخ ، معبأة ، ممضاة و مختومة من طرفكم  ومن طرف 3في 

  .ن بالنسخة الثالثةبالوكالة ، في حين ستحتفظوا النسخة الثانية يجب عليكم ايداعهو

  .شهادة التعريف البنكي -

  ؟" وراش لدعم الإدماج المستدامأ "برنامج  كيف تسجلون أجرائكم المستفيدين من .3

   .أو بواسطة بوابة ضمانكم ج.ض.و.ص وكالةلمستفيدين من البرنامج عن طريق يمكنكم تسجيل الأجراء ا

  تسجيل الأجراء عن طريق الوكالة

ين لا يتوفرون على رقم التسجيل، يتوجب عليكم تقديم ملف التسجيل الخاص بكل ذالمن أجل تسجيل أجرائكم 

يمكنكم تحميل جميع (  :ذي يتكون منو ال مقاولتكممستخدم لوكالة الصندوق الوطني للضمان الاجتماعي التابعة لها 

ن اقرب وكالة صول عليها مباشرة مأو الح  www.cnss.maالاستمارات الخاصة بهذا الإجراء على الموقع

  )ج.ض.و.لصل

  ؛معبأ، ممضى ومختوم) 321.1.06جع المطبوع مر(  التسجيل طلب -

نسخة من بطاقة التعريف الوطنية أو بطاقة الإقامة أو جواز السفر بالنسبة للأجير الذي يحمل جنسية أجنبية  -

  ؛انصورت+ 
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   .شهادة بيان التعريف البنكي إذا كان الأجير يتوفر على حساب بنكي -

  

  يل الأجراء عن طريق بوابة ضمانكم تسج

كم  وذلك بإتباع الخطوات يمكنكم  تسجيل أجرائكم الذين لا يتوفرون على رقم تسجيل، عن طريق بوابة ضمان

  :التالية

تسجيل الدخول '' الولوج إلى الفضاء العام لبوابة ضمانكم ثم الدخول إلى الفضاء الخاص عبر الضغط على  -

  "إلى الفضاء الخاص

بعد قبول انضمامكم إلى البوابة ستتوصلون برسالة عن ( دخولكم عبر استعمال بياناتكم الخاصة  تأكيد -

  )طريق بريدكم الالكتروني تحتوي على رمز الاستعمال  وكلمة السر 

 ''طلب التسجيل '' الولوج  إلى خانة  -

  
  :يمكنكم اختيار إحدى الطرق التالية

  :EFIتسجيل بواسطة طريقة 

لأ وتتطلب م. من طلبات التسجيل محدودالتسجيل هي خاصة بالمنخرطين الذين يتوفرون على عدد  هذه الطريقة من

مصحوبا بنسخة ) جنسية، العنوان /الاسم، النسب، الجنس، الهوية( الاستمارة  بالمعلومات المتعلقة بالأجير المسجل 

على الزر  تم يجب الضغط) قامةبطاقة التعريف الوطنية أو بطاقة الإ( من بطاقة التعريف ممسوحة ضوئيا 

« Valider » ستزودكم البوابة مباشرة برقم تسجيل مؤقت الذي سيتم تأكيده من طرف الصندوق . من اجل التأكيد

 .الوطني للضمان الاجتماعي دون الحاجة إلى وضع طلب مادي بإحدى وكالات الصندوق

  
إرفاقه بنسخة من بطاقة التعريف ممسوحة ضوئيا ، بدون  EFIإذا قمتم بتأكيد طلب تسجيلكم عن طريق :  تنبيه

يجب عليكم طبع الاستمارة ، إمضائها وختمها مصحوبة بنسخة من بطاقة التعريف الخاصة بالشخص المسجل ، 
هذا الطلب بإحدى وكالات  إيداع صورتان ، شهادة التعريف البنكية إذا كان  الأجير يتوفر على حساب بنكي، ثم

  . هكيدالصندوق من أجل تأ

  :EDI بطريقة   التسجيل

وتتطلب هذه . هذه الطريقة من التسجيل خاصة بالمنخرطين الذين يتوفرون على عدد كبير من طلبات التسجيل

بطاقة التعريف الوطنية، الاسم ،النسب (المسجلين بالصندوق  جرائكم الغيرأالطريقة ملأ جميع المعلومات الخاصة ب

في  تحميله مث، '' '' IMMA_ Numéro d'affiliationالذي يجب تسميته  CSVبالملف ) ، تاريخ الازدياد 

  .البوابة التي ستزودكم مباشرة بأرقام تسجيل مؤقتة خاصة بالأجراء الغير مسجلين بالضمان الاجتماعي

ف بعد ذلك يتوجب عليكم طبع جميع طلباتكم الخاصة بالتسجيل ، إمضائها وختمها مصحوبة بنسخة من بطاقة التعري

 حساب بنكي ،  تم إيداعها  بوكالةالوطنية ، صورتان  وشهادة  التعريف البنكي إذا كان الأجير يتوفر على 

  .الصندوق التابعين لها من اجل المصادقة عليها

  كيف تصرحون بإجرائكم؟ .4

  :ية ومن اجل ذلك يجب إتباع الخطوات التال. شر من الشهر المقبل ايجب التصريح بأجرائكم شهريا قبل الع

ثم الفضاء الخاص بالضغط على    www.damancom.ma الولوج إلى الفضاء العمومي للبوابة  -

« Connexion Espace privé »  
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  إدخال البيانات الخاصة ثم المصادقة  -

  '' Télédéclaration''  لالولوج إلى المجا -

  إدخال الفترة التصريح  -

  ''ثبح'' زر الضغط على  -

 .النقر بالزر الأيمن على نتيجة البحث -

  
  : البرنامج عن كل أجير شغلتموه في إطار هذا لكي تتمكنوا من الحصول على منحة دعم التشغيل:  تنبيه 

  . جل وقبل بداية الورشألإنعاش الشغل دون يجب أن تودع عقود الأجراء المعنيين بالوكالة الوطنية  -
من  10ك قبل تاريخ لعمل لدى الضمان الاجتماعي داخل الآجال القانونية  وذلا جر شهرأيجب التصريح ب -

بالنسبة للشهر غير أن أي تأخير في التصريح سيؤدي إلى إيقاف هذا الدعم  ث، حي المواليالشهر 
  . المصرح به

  SMIG الشهري يجب أن لا يقل الأجر المصرح به عن الحد الأدنى للأجور -
 .)من الشهر المقبل 10قبل ( كات الاجتماعية في الوقت المحدد يجب أداء واجبات الاشترا -

  
  :EFI  التصريح عن بعد بواسطة

  :بإتباع المراحل التاليةEFI ، لكم الحق في التصريح عن بعد بواسطة مفعلة لديكم Préparerكانت عملية   إذا

ائمة جميع أجرائكم ، ستظهر لكم شاشة على شكل جدول  بق''   Préparer'' بعد الضغط على عملية  -

، عدد الأيام والعائليةالمسجلين بالضمان الاجتماعي مع أرقام  تسجيلهم ، أسمائهم الشخصية  

  ؛حد الأقصى للأجور ووضعية الأجيرالمصرح بها ، الأجور الحقيقية ،ال

عدد الأيام المصرح بها عن كل أجير، الأجر الحقيقي بالسنتيم ، وكذلك اختيار وضعية  تعبئةيجب  -

   ؛من خلال قائمة الأجير

   ؛« Récapitulatif »مجموع الأجور الحقيقية  في الجزء  تحديد -

  ؛''  Valider'' تم ''  Contrôler'' كنتم لا تتوفرون على أجراء جدد اضغطوا على الزر  إذا -

  ؛'' Entrants'' اضغطوا على الزر  جدد، إذا تم تشغيل أجراء -

   ؛''  Ajouter un entrant ''اضغطوا على الزر  -

بإدخالكم رقم التسجيل أو رقم بطاقة التعريف الوطنية سيتمكن  النظام  أوتوماتكيا من تحديد  الأجير،  -

  ؛إدخال عدد الأيام المصرح بها  والأجر الحقيقي بالسنتيميجب عليكم بعدها القيام ب

  ؛ر الحقيقيةمع الإشارة إلى مجموع الأجو''  récapitulatif'' ملا الجزء  -

 .'' Valider ''تم "  Contrôler" على الزر الضغط -

  
ولا تتوفرون على أجراء مصرح بهم سابقا، يجب عليكم التصريح   ،إذا كانت أول عملية تصريح بأجرائكم: تنبيه

  . بهم  كأجراء جدد

 : EDIبطريقة التصريح عن بعد 

للأداء وكذلك على عدد مهم من  ا النوع من التصريح خاص بالمنخرطين الذين يتوفرون على برنامج الكترونيذه

  .'' Déposer ''و ''   Télécharger préétabli'' في هذه الحالة ستفعل لكم عمليات  ؛الأجراء

  :، يجب إتباع الخطوات التالية EDIلانجاز عملية  التصريح بالأجور عن طريق 

  ؛'' Télécharger préétabli'' تحميل مسبق عبر الضغط على عملية   -
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  ؛التصريح بواسطة برنامج حاسوبكم ةيتحضير عمل -

   ؛''Télédéclaration''الرجوع إلى بوابة ضمانكم وبالخصوص إلى الخانة  -

  ؛اختيار فترة التصريح  -

  ؛ "Rechercher'' الضغط على الزر  -

  ؛'' Déposer'' الضغط على عملية  -

  )DS_Numéro d’affiliation_AnnéeMois: يجب تسمية الملف ( الملف  تحميل -

  ؛'' Envoyer'' ط على الضغ -

عند نهاية عملية التصريح  EDIيجب عليكم التأكد من عملية التصريح عن بعد وذلك بالضغط على خانة  -

  .'' Suivi des télédéclaration'' أو  ''   Télédéclaration'' بأجرائكم سواء عن 

  اشتراكاتكم الاجتماعية ؟ واجبات يمكنكم أداءكيف  .5

يح بالأجور، فإنكم مدعوون لأداء واجبات اشتراكاتكم الاجتماعية عن بعد عبر إتباع بعد تأكيد عملية التصر

  :التاليةالخطوات 

ثم الانتقال الى الفضاء  www.damancom.maالولوج الى الفضاء العام لبوابة ضمانكم عبر الموقع  -

  ؛"Connexion espace privé"الخاص عبر الضغط على 

   ؛تأكيد الدخول عن طريق إدخال رقم المستخدم و القن السري الخاص بكم -

  ؛''  Télépaiement'' الدخول إلى خانة  -

  ؛إدخال فترة التصريح موضوع الأداء -

  ؛'' Rechercher'' الضغط على زر  -

إذا اخترتم  و '' valider''تم على ''  Action ''اضغطوا على  : '' Télérèglement ''إذا اخترتم طريقة  -

 .، فلستم ملزمين بأي من هذه  الإجراءات Prélèvement automatique طريقة
     

يجب ''  Prélèvement automatiqueأو '' Télérèglement'' في حالة  اختياركم لإحدى الطريقتين  :تنبيه
''  Télépaiement'' ى الخانة عليكم التأكد من أن أداءكم عن بعد قد تم بطريقة صحيحة، وذلك بمراقبته على مستو

/ ''Suivi du télépaiement".  
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  روابط هامة

  

 : بوابة ضمانكم، يمكنكم مشاهدة الشريط على الرابطشتراك بمن اجل مرافقتكم في عملية الا
https://www.youtube.com/watch?v=yHa0C7f8WnE  

  .المتواجد ببوابة ضمانكم  '' دليل الاستعمال'' و الاطلاع على أ

 ، يمكنكم مشاهدة الشريط الإيضاحي على الرابطاجل مرافقتكم في عملية التسجيل من
https://www.youtube.com/watch?v=5laLoT3dj9s  

 .المتواجد ببوابة ضمانكم  '' دليل الاستعمال'' أو الاطلاع على 

 ، يمكنكم مشاهدة الشريط الإيضاحي على الرابطعملية التصريح بأجرائكم فياجل مرافقتكم  من
https://www.youtube.com/watch?v=kLfKx5gcT0Y&t=5s  

  المتواجد ببوابة ضمانكم  '' دليل الاستعمال'' أو الاطلاع على 

، يمكنكم مشاهدة الشريط الإيضاحي على الرابط لية الأداء عن بعد لاشتراكاتكمفي عماجل مرافقتكم  من
https://www.youtube.com/watch?v=lSHQctAah7g  

 . المتواجد ببوابة ضمانكم'' ستعمالدليل الا'' أو الاطلاع على 

 


