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دليل المساطــر الإداريــة لمكتب الرخص التجارية و المهنية





  تصنيف الأنشطة الاقتصادية : 

-  و الحرفية و الصناعية الخاضعة لمسطرة التصريح.
- الأنشطة التجارية و الحرفية و الصناعية غير المنظمة مع دفتر التحملات.
-  الانشطة غير المنظمة مع بحث المنافع و المضار.

	الأنشطة الاقتصادية الخاضعة لمسطرة التصريح

	إسم المسطـرة

	- 1 نسخة من البطاقة الوطنية للتعريف الإلكترونية لصاحب التصريح أو للوكيل أو الممثل القانوني حسب الحالة.
 - 2 طلب موقع عليه من طرف المعني بالأمر أو من طرف وكيله بالنسبة للشخص الذاتي بموجب وكالة معدة لهذا الغرض، أو الممثل القانوني بالنسبة للشخص الاعتباري.
 - 3  شهادة الملكية أو ما يعادلها (أقل من 3 أشهر).  
 - 4 تصميم تهيئة المحل أو رسم مفصل (croquis) يوضح كيفية تهيئة المحل منجز من طرف مختص.
 - 5 شهادة المطابقة أو شهادة السكن بالنسبة للمحلات الواقعة في الاحياء المشمولة بوثائق التعمير، أو الإدلاء بصورة وتصميم موقعي للمحلات الواقعة في أحياء قديمة لم يسبق لها أن خضعت لوثائق التعمير والأحياء المشمولة لتصميم إعادة الهيكلة.

	

الوثائق المطلوبة




	الأنشطة غير المنظمة مع دفتر التحملات

	إسم المسطـرة

	1 - عقد الكراء لا يتضمن شرط بمنع استغلال المحل للغرض التجاري موضوع الطلب 
2 - نسخة من الأنظمة الأساسية للشركة / صلاحية التوقيع
3 - نسخة من السجل التجاري أو وصل الإيداع
4 - نسخة من البطاقة الوطنية للتعريف الإلكترونية لصاحب التصريح أو للوكيل أو الممثل القانوني حسب الحالة
5 - دفتر الشروط والتحملات مؤشر عليه وموقع في الصفحة الأخيرة، مسبوقا بعبارة 'قرئ وألتزم باحترام بنوده' مكتوبة بخط يد طالب الإذن أو الوكيل أو الممثل القانوني حسب الحالة
6 - طلب موقع عليه من طرف المعني بالأمر أو من طرف وكيله بالنسبة للشخص الذاتي بموجب وكالة معدة لهذا الغرض، أو الممثل القانوني بالنسبة للشخص الاعتباري
7-  شهادة المطابقة أو شهادة السكن بالنسبة للمحلات الواقعة في الاحياء المشمولة بوثائق التعمير، أو الإدلاء بصورة وتصميم موقعي للمحلات الواقعة في أحياء قديمة لم يسبق لها أن خضعت لوثائق التعمير والأحياء المشمولة لتصميم إعادة الهيكلة
8 - تصميم تهيئة المحل موقع من طرف مهندس معماري مختص إذا لم يطرأ عليه أي تغيير داخلي، و بالنسبة للمحل موضوع تغييرات داخلية ينبغي إيداع تصميم تغييري مصادق عليه من طرف الجهات المختصة (مرخص) ، أما بالنسبة للمحلات المتواجدة بالأحياء القديمة التي لم يسبق لها أن خضعت لوثائق التعمير والأحياء المشمولة بتصميم إعادة الهيكلة، الإدلاء بتصميم الحالة الراهنة وشهادة المتانة موقعة من طرف مختص
9 - نسخة من البطاقة الوطنية للتعريف الإلكترونية للوكيل أو الممثل القانوني

	

الوثائق المطلوبة




	الانشطة غير المنظمة مع بحث المنافع و المضار
	إسم المسطـرة

	1 - عقد الكراء لا يتضمن شرط بمنع استغلال المحل للغرض التجاري موضوع الطلب.
2 - نسخة من الأنظمة الأساسية للشركة / صلاحية التوقيع.
3 - نسخة من السجل التجاري أو وصل الإيداع.
4 - دفتر الشروط والتحملات مؤشر عليه وموقع في الصفحة الأخيرة، مسبوقا بعبارة 'قرئ وألتزم باحترام بنوده' مكتوبة بخط يد طالب الإذن أو الوكيل أو الممثل القانوني حسب الحالة.
5 - نسخة من البطاقة الوطنية للتعريف الإلكترونية للوكيل أو الممثل القانوني 
6 - طلب موقع عليه من طرف المعني بالأمر أو من طرف وكيله بالنسبة للشخص الذاتي بموجب وكالة معدة لهذا الغرض، أو الممثل القانوني بالنسبة للشخص الاعتباري.
7 - شهادة المطابقة أو شهادة السكن بالنسبة للمحلات الواقعة في الاحياء المشمولة بوثائق التعمير، أو الإدلاء بصورة وتصميم موقعي للمحلات الواقعة في أحياء قديمة لم يسبق لها أن خضعت لوثائق التعمير والأحياء المشمولة لتصميم إعادة الهيكلة
8 - تصميم تهيئة المحل موقع من طرف مهندس معماري مختص إذا لم يطرأ عليه أي تغيير داخلي، و بالنسبة للمحل موضوع تغييرات داخلية ينبغي إيداع تصميم تغييري مصادق عليه من طرف الجهات المختصة (مرخص) ، أما بالنسبة للمحلات المتواجدة بالأحياء القديمة التي لم يسبق لها أن خضعت لوثائق التعمير والأحياء المشمولة بتصميم إعادة الهيكلة، الإدلاء بتصميم الحالة الراهنة وشهادة المتانة موقعة من طرف مختص.
	

الوثائق المطلوبة



	طــلــب التحـويـــل
	إسم المسطـرة

	- 1 طلب موقع عليه من طرف المعني بالأمر أو من طرف وكيله بالنسبة للشخص الذاتي بموجب وكالة معدة لهذا الغرض، أو الممثل القانوني بالنسبة للشخص الاعتباري .
- 2 شهادة الملكية أو ما يعادلها (أقل من 3 أشهر) 
3 - تصميم تهيئة المحل أو رسم مفصل  (croquis)  يوضح كيفية تهيئة المحل منجز من طرف مختص.
4 -  نسخة من وصل أداء جميع الواجبات الجبائية ذات الصلة بالرخصة الأصلية أو شهادة الإبراء .
5 - الرخصة الأصلية أو الإذن أو التصريح الخاص بممارسة النشاط المعني 
6 - موافقة صاحب الرخصة الأصلية وفي حالة وفاته موافقة ورثته وفي حالة عدم وجوده 6 7 - نسخة من فسخ عقد الكراء لصاحب المحل، أو حكم قضائي نهائي
8 - نسخة من البطاقة الوطنية للتعريف الإلكترونية لصاحب طلب تحويل الرخصة في إسمه

	

الوثائق المطلوبة



	طــلــب الإلغــاء
	إسم المسطـرة

	- 1 طلب موقع عليه من طرف المعني بالأمر أو من طرف وكيله بالنسبة للشخص الذاتي بموجب وكالة معدة لهذا الغرض، أو الممثل القانوني بالنسبة للشخص الاعتباري .
- 2 شهادة الملكية أو ما يعادلها (أقل من 3 أشهر). 
3 - تصميم تهيئة المحل أو رسم مفصل  (croquis)  يوضح كيفية تهيئة المحل منجز من طرف مختص.
4 -  نسخة من وصل أداء جميع الواجبات الجبائية ذات الصلة بالرخصة الأصلية أو شهادة الإبراء .
5 - الرخصة الأصلية أو الإذن أو التصريح الخاص بممارسة النشاط المعني 
6 - موافقة صاحب الرخصة الأصلية وفي حالة وفاته موافقة ورثته وفي حالة عدم وجوده. 7 - نسخة من فسخ عقد الكراء لصاحب المحل، أو حكم قضائي نهائي.
8 - نسخة من البطاقة الوطنية للتعريف الإلكترونية لصاحب طلب تحويل الرخصة في إسمه.

	

الوثائق المطلوبة
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