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 مقدمة



 ة  ــــــــــقدمــــــــــم

 

 ب  

 مقدمة  
و المؤسسات   اص، في الإداراتبوجه خ   الاتصال ا و  وميعتمد النشاط الإداري عم

وسائل الكتابية و الدعائم الورقية بشكل أساسي، و ذلك لاعتبارات عملية  ال  على  العمومية،
مية و فعالية أنشطتها  الإدارة العمو عليه يمكن القول أن نجاعة    وو تنظيمية و قانونية؛  

ة فيها، و من  المحرر   النصوص  ئق و ثايرتبطان ارتباطا وثيقا بمدى صلاحية وسلامة الو 
ال الموظفين  على  يتوجب  اختلاف ميي عمو ثم  على  حيازة   ن،  وظائفهم،  و  مستوياتهم 

الوثائق الإ  و  صحيح، شكلا  دارية بشكل سليم و المؤهلات اللازمة لتحرير المراسلات و 
 ا. مضمون 

 أو (ير...تقار ،  رسائل )ن تحرير الوثائق الإدارية  سواء ما تعلق منها بتبليغ معلومات إ
  ( قرارات، مقررات... )قانونية    تعياوض  أو خلق  (مذكرات، تعليمات...) إصدار توجيهات  

القواعد المعبرة عن  المبادئ و  المرفق الإداري    أو غيرها يتطلب مراعاة جملة من  طبيعة 
لطة العمومية من جهة، و المندمجة ضمن نظام قيمي و معياري يحدد  للس  اره ممثلاباعتب 
بمستخدميها  رة  خي المصالح و الوحدات الإدارية، و علاقات هذه الأ   ن مختلفت بي قاالعلا

 ثانية.   من جهةو بمستعملي المرافق العامة 
عن باقي    ر الإداري صفات خصوصية تميزههذه الاعتبارات جميعها تضفي على التحري 

... )التحرير    عأنوا  الاجتماعي  الإعلامي،  تحديد(التجاري،  ثم  من  تقتضي  و  ر  لإطاا  ، 
ا  العام الخصوصي   لحقللهذا  التقنيات  توصيف  و  لالمعرفي  الوثائق  تحر ة  مختلف  ير 

 الإدارية. 
اللازم المؤهلات  و  القدرات  حيازة  و  الإداري  بالتحرير  العناية  المحررات إن  لكتابة  ة 

ينبغي أن تشكل إحدى الأولويات لدى كل موظف عمومي  بشكل جيد و سل  الإدارية يم، 
لى  ي إ، لأن الجميع مدعوون بشكل مستمر أو ظرفالتدرجيمستواه    أو  ته مهما كانت وظيف

 إنجاز عمليات التحرير الإداري، 
صريح و  كامل  بشكل  تبرز  شخصيته  و  كفاءاته  الموظف،  صورة  أن  خلال    كما  من 

لى كل موظف عمومي بذل قصارى جهده و اغتنام هذه لذلك ينبغي ع  محرراته و كتاباته،
لتحصي  الثمينة  بهاخاال  نياتالتقل  الفرصة  الإلمام  و  الإداري  بالتحرير  . صة 
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 مفهوم التحرير الإداري  الأول  الفصل 
I.  ي الإدار التحرير تعريف 

تعريف  جال الادارة على تعريف واضح او شامل ، لان  والباحثين فى م  لم يتفق الخبراء
الباحث  لادارة يتحدد مفهوم ا العملية الاا  على حسب وجهة نظر    داريةو الخبير لعناصر 
 . الادارية ه وقناعاتهقدر خبرات  ها، وعلى ومكونات
  الإدارةف تعري  .1

تعود على    ي الخدمة الت   ي ن تع   ة و التي  ي تينلاال  اللغة  الادارة مشتقة من  كلمة  لغة :   .أ
كلمة الادارة من اشتقت  د  ية فقاللغة العرب   يما فأجتمع كله بالنفع ،  مو الأ خرين  الأ
 نظي ها احد اللفية يطلق علي ز نجلي لااللغة ا  ي ف  و احاط او جعله يدور ،    أيدار  أل  فع
: 
جراء لتحقيق ارباح مستوى التنفيذ والإ   يالادارة ف  يوهو يعن Management لفظ ➢

 . يةمال
ر  العليا ، دون النظ  للإدارةساسية  الأ هام  ملا  يوهو يعن Administration لفظ ➢

 . مية تحقيق ارباح ماليةهلأ
عمال التجارية، او  الأدارة  إن  أ  ية ، حيثة الشمولمفهومها العام لها صف  يالادارة ف  ا  أم 
ادار إ الفندق  ملة  او  الكفاية الادارية  أستشفيات  تعتمد على  الجامعة  الى  ر شمال  تقود  و  وع 

شكالماهدافه   قال  وهنا   ، التكاليف  بأقل  "دع  رسبي نشودة  بساطة  يتنافسون  الحم  بكل  قى 
  1قاطبةدارة هو افضلها إات ، فان افضلها ومحول اشكال الحك 

 
 : همهاأ الادارة عدة تعريفات  ي دار لإرجال الفكر ا و ماء عرف العلاصطلاحا : . ب

الادارة تشمل كل الواجبات   : ينظيم الصناعكتابه اصول الت  يف " كمبال  Kimbal"تعريف  
ات، والتنظيم ،  د عم والتمويل ، وال  ع من السياسة الرئيسية ، و ر شملبا  علق تت   ي والوظائف الت 

 .داريةلا فايات ا، والك نوالعاملي 

 
 4، ص:  7971ة الانجلو المصرية ،القاهرة ، ، مكتب دارة العامةاصول الا: م درويش واخرون ريكالعبد  1
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عمال  لأ تنفيذ ا  يالادارة ه : مريكيةلأالادارة ا  مجلة جمعيةفي     "بلىأ     Apley"  تعريف
 . طيط والرقابةص آخرين ، ومسؤوليتها التخعن طريق مجهودات اشخا

الوصول   ية هار الاد  :كتابه هندسة التنظيم والادارة  يف  "ستون لفنج   Livingston"  تعريف 
 . تاحة موارد المتخدام الاسائل، بحسن فضل الوسليف ، واالى الهدف بأقل التكا
الصي  محمد  والادارة  مبادئكتابه    يف  ي فر تعريف  ه : التنظيم  من  موعمج   يالادارة  ة 

طار  الإ تحديد    يتسهم ف كنها  ة ، وللم ترق الى مستوى النظري   يالت   اضاتر فت والابادئ  مال
 .هدافهاأ سبيل تحقيق  ينظمة فلم ا يهعل رالعام الت تسي 

عملية التخطيط واتخاذ  ارة بانها  تعرف الاد  الادارة:  مبادئ  ع في كتابهيل الشماتعريف خل
وارد معلى ال  ة المنظمحصول    ي تمارس ف  ي الت  رقابة  الو   ز والتحفي   والقيادةالقرار والتنظيم  

حويلها الى مخرجات بكفاءة  وت علوماتية ومزجها وتوحيدها  موال  المالية    و ية  لمادواية  ر البش
  .2(الفاعلية)ها يف مع بيئت فها والتكي قيق اهدابغرض تح   لية ،عا
 

 تعريف التحرير الاداري   .2
   تعريف التحرير الاداري لغة  .أ

حروفها   امةقإ وتحرير الكتابة، وتحرير الكتاب وغيره تقويمه  ،ير أي كتب حرر يحرر تحر 
 3. الحساب والكتابةو  الخطأ في القول وإصلاح السقط والسقط هو 

 .  ة للتعبيرأو إعطاء الحري راح الفكرةأي أطلق ص ة من حررلغة مشتقحرير  كلمة الت 
 .(Administrative editor) يُعرفُ باللغةِ الإنجليزية بِمُصطلح

 اصطلاحا   تعريف التحرير الاداري  . ب
 و النصوص ق  عملية إنشاء أو كتابة مختلف المراسلات و الوثائ "ي ر ايقصد بالتحرير الإد
النشاط   نابعة من طبيعة  تستجيب لمقتضياتية  و مواصفات خصوصالإدارية وفق صيغ 

كذا علاقات  نوعية الروابط بين مختلف الوحدات و المستويات الإدارية و   داري و منالإ
 4. "الخارجيين هذه الأخيرة بالمتعاملين

 
 .13، ص:  2002،  الدار السية للنش والتوزيع، عمان،3، طمبادئ الادارة سن الشماع : يل محمد حخل 2
 .قاموس لسان العرب  3
 5ص  ،   PDFة  ، ص يغصب  ، كتاب لاداريتحرير االموجز في  ال:  بوحميدة عطاء الله 4
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لتي تحررها مجموع الوثائق ا"  ويمكن تعريفه  ،  الإنشاء والكتابة   *5ير الاداري تحر لا   عنيي 
الأخرى    المصالح الإدارية  ة اتصال بغيرها منها كوسيلوتستعمل  ،ها  موظفي   بواسطة الإدارة

  6."   لها الهدف المسطر  ل إلىالوصو   و للقيام بعملياتها المختلفة بغية 
II. الإد التحرير   اري أهمية 

الإدار  تازالم والرسالة  عموما  المكتوبة  الإدارية  وزنها  يةالوثائق  الخصوص  وجه   على 
لأهم   ، ير  الكب  النظرا  في  الع يتها  والحياة  صارتملية  فنجدها  الوثائق   يومية  الإدارية   من 

والتي يمكن ترتيبها على   ام التي تتضمنها الغالبة في الاستعمال وتتدرج أهميتها تبعا للمه
 : تي النحو الأ 

الإدارية مكانة خاصة في   تسلاللمرا:  تصال وفي نقل المعلوماتالا يلة الغالبة في  وسال .1
الإداري  ب  النشاط  من  الوسائ فهي  الغالبةين  العمل   ل  بها في والجارية  العلاقات   والتعامل 

حسن مستعملها  على  فيجب  التي  ،  استعمالها   الإدارية  العوامل  أهم  بين  من  تعتبر  كما 
شخاص  الأنقل المعلومات وإيصال الحقائق إلى  ، و في  إداري   يمتنظ   اح أيتساهم في نج 

 كما    ،ة والدقة في التعبير  للغوي روة ان استغلال الث لإضافة إلى حساب  ، المعنيين بأي أمر
 . تعتبر وسيلة تلبي حاجات التبليغ الأساسية أنها
عمل .2 مادة  للتطب   أنها  أمر  إن : يقوميدان  التحرير  بقواعد  وهضرور   الإلمام  مي  ن  ذا 

اعد حتى  موظف عليه إيجاد هذه القو الن  أالمضمون كما   اجل التحرير السليم والتحكم في
  فأهميتها   -المسؤول–يفهمها هو    ت إلى المخاطب بها كمالوماالمع له إيصال ونقل يتسنى  

 فإذا كان كلاما بينهم متبادلا ،  والمتعاملين معها    كل من العاملين بالإدارة العملية تشمل
  . مكاتبة أو آما إذا كان بالكتابة فتسمى مراسلة ،  ى اتصالا يسم كلمةبال
مية  ق رسأورا لإدارية أن الوثائق ا  ذالك على أساس  و   :   دية في الإثباتأن لها دلالة ما .3

الرسمي  لصورتها  وتكون  الإثبات  في  الأدلة  أقوى  هي  الكتابة  أو   ةوأن  كانت  خطية 
من  كما أنها تثبت هوية صاحبها    ، صلة للأطابقفيه م فوتوغرافية حجة بالقدر الذي تكون  

   .مرفقة بها ذالك من خلال الوثائق ال و  ءةناحية الكفا

 

دراسة الوثيقة الإدارية وكيفية  تناول بالت شموليتها إذل  ةالمراسلات الإدارية الاصح هي  من يرى أن  التسمي هناك*

ترتيب   راعة في عرض الموضوع من خلاللبطريقة الكتابة وا صر علىالتحرير فقد يقت معالجتها )طريقة الكتابة ( أما

 .إبراز نتائجهجزائه وأ

نون   ، بن عك  وعات الجامعيةطبمديوان ال ،ية مع نماذج تطبيقيةي المراسلات الإدار دروس ف : وحميدة عطاء اللهب  6
 2،ص
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 بالإضافة إلى أنه بسيط :اتشرك و ال اتمؤسسال داخل  ية يير الحركة الإدار ست  .4
 أداة سهلةفهو عند الحاجة لرجوع إليه هل الحفظ واسو قليل التكاليف  و الاستعمال  
 . لتداو وال تخاطبللتواصل وال

 
III.  أنواع المحررات الإدارية 

الإ النشاط  المدايعتمد  في  لاسيما  ـ  و  ري  العمو ؤسسات  الوسالإدارات  على  ـ   ائل مية 
لكتابة تجسد و تعكس مختلف أنواع الأنشطة  ، و من ثم فإن اكما أشرنا سالفا   الكتابية،

 .الإدارة والقرارات التي تتخذهاالتي تنجزها 
تكم أ و  إن  في  الكتابة  العمهمية  توثيق  آثار  مكانية  على  الحفاظ  و  الإدارية  سنى  يت ليات 

ك  استخدامها  الحاجة  إثبات  عند  مرجعنو قاوسائل  كأسس  أو  الإدار نية  للنشاط  و  ية  ي، 
هذاالمق في  الشهيرة  باقية" :السياق  ولة  الكتابة  و  زائل   Les paroles "الكلام 

s’envolent,   les écrits restent دها. ذه الحقيقة و تسن ه ضحتو 
بال يتطلب  إداري  نشاط  أي  فإن  الأساس  هذا  على  تعلضر و  سواء  كتابية،  دعامة  ق  ورة 

تصال بجهة ما...إلخ، هذه قرار، أو الا  دث، أو اتخاذأو معاينة ح   ع عمل،باجتما  الأمر
غيرها و  رسم  الأنشطة  وثائق  في  تصاغ  أو  للتنظتتجسد  طبقا  تحفظ  و  تسجل  يم  ية، 

البه    المعمول و  الإدارات   .العمومية   مؤسساتفي 
الإداري  الأنشطة  لتعدد  نظرا  و  تتعدة  هذا  المحررات  فإن  تنوعها  تبعاو  تتنوع  و  لذلك،    د 

أن  هذتصني   غير  صعوب ف  تعترضه  الوثائق  جمة ه  ـ    7ات  ارتأينا  العقبات  لهذه  تجاوزا  و 
 :و التاليتصنيف مبسط على النح بيداغوجية ـ اعتماد  لأغراض
وات، الاستدعاءات، جداول  ، البرقيات، الدعلإدارية )الرسائلت االمراسلا ➢

 ؛ .(الإرسال..
 ...(؛ المذكراتعروض حال، المحاضر،  رير،لتقاا) الوثائق الإدارية   ➢
 :ى قسمينهذه تنقسم بدورها إلالنصوص الإدارية، و  ➢
 المقررات...( ؛ النصوص التنظيمية )المراسيم، القرارات،  ➢

 
  éd,ministrativesadce et Rédaction nspondaCorreGandouin J , للاطلاع اكثر على التصنيفات  المتعددة انظر كتاب  7

Armand Colin 1980, pp. 97-163.   
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 8. (...رات التوجيهيةمذك،ال  ر، التعليماتناشي النصوص التفسيرية )الم ➢
 المراسلات الإدارية  .1

الأداة ة  المراسل للتو   هي  أو ربط علاقاالمستخدمة  و  اصل  الإدارة  بين  اص آخرين  خ شأت 
اع  طبيعيين  الأخرى تباريأو  الإدارية  المصالح  مع  للاتصال  أو   .ين، 

ك تكون  قد  المراسلة  رسائل  و  شكل  في  رسائل  تابية،  جداإلكتر بريدية،  برقيات،  ول  ونية، 
هاتفي   إرسال، مكالمة  شفوية:  تكون  قد  و   ،... مباشرة،  ة،تلكس   .إلخ...محادثة 

أه  و  الرسالة  إدارية  تمثل  وثيقة  و    لكثرةا  نظر م  م تعداستعمالها  استخدامهاد   وهي    جالات 
ال مختلف  بين  تبادلها  يتم  مصلحية  رسائل  رسائلنوعان:  و  الإدارية،  شخصية    مصالح 

 الإدارة أو بالمتعاملين الخارجيين ق الأمر بمستخدمي الأشخاص، سواء تعلإلى  توجه
 
الإدارية .2  الوثائق 

معاينة أحداث أو    ليغ معلومات أو : إما لتب غراض شتىالوثائق لأ عددا من    الإدارةتستعمل  
الت   إثبات في  بالخصوص  الوثائق  هذه  تتمثل  و   ،... عرض  وقائع  و  المحضر  و  قرير 

الأنشطة الإدارية جميعها توثق  ذا السياق إلى أن  تجدر الإشارة في هو    .ةالحال و المذكر 
اة ة كبيرة في حي الأخيرة أهمي   ي هذهتكتس  ذكورة، لذلكالوثائق الم    أحد أو بعض  جب بمو 

 .و في سير أنشطتها المختلفة  الإدارة
الإدارية   .3 التفسيرية )النصوص  و   )التنظيمية 

المس على  العمومية  الإدارة  نشاط  المحلي    (اتالوزار )المركزي    تويينيقوم  الجماعات  )و 
علمي و الثقافي  أو ذات الطابع الداري  ومية ذات الطابع الإعمو كذا المؤسسات ال  )المحلية

ل نصوص تنظيمية أو تنفيذية، في إطار المنظومة  في شك  قرارات  ى اتخاذهني، عللما  و 
السارية   والأوامر )التشريعية  ن ،.)القوانين  ذلك  إلى  آخيضاف  ذات  وع  النصوص  من  ر 
ل التفسيري  فيالغرض  الواردة  الأحكام  و  هذه  المعي   وصالنص  لتدابير  تهدف  و  ارية، 

التفسيرية  ا توحي لنصوص  إلى  فهأساسا  الد  و م  التشريعية  توضيح  تن ال  نصوص  و  ظيمية 
التفسيري  النصوص  رأس  على  يأتي  و  تنفيذها،  أساليب  و  والمذكرات  طرق  المناشير  ة 

 .9التوجيهية 
 

المجلس (، منشورات ذجمانالموارد البشرية  )مصطلحات و   ليل وضيفي في ادارة: دلعربية الاعلى للغة ا  لسجلما  8

 . 121-117ص ص :  في ، 2006على  الا
 7-6ص : ، ص    PDF كتاب بصيغة  ، ص ،  داري الموجز في  التحرير الا:  بوحميدة عطاء الله 9
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IV.  رير الإداري المرتكزات الأساسية للتح 
الإد للتحرير  الأساسية  بالمرتكزات  الار يقصد  و  الضوابط  مجموع  الواجب  ي  متطلبات 

عم  تهامراعا أداء  أجل  بطمن  التحرير  بين  ريقة  لية  الاتصال  لأن  فعالة،  و  صحيحة 
خر بحكم  اتصال آ  عها ليس كأيالمتعاملين م   بين الإدارة و   جهات الإدارية المختلفة أو ال

القانوني  و الطبيعة  جهة،  من  الهيئات  لهذه  الشرعي   ة  و  التحفظ  تحكم  ة  التزامات  التي 
ب الأشخاص  علاقاتها  من  الاعتباطبال)غيرها  أو  ثانية  من   ( ريينيعيين  فإن ، جهة  عليه  و 

ال الضوابط  أهمها:  الضوابط  مراعاة عدد من  يتطلب  الإداري  و التحرير  الضوابط    شكلية، 
 .را الضوابط اللغويةية و أخي القانون 

 الشكلية ابط  الضو  .1
خاصب  في قوال  المحررات الادارية  تصاغ مختلف   ة  تضفي عليها  و أشكال متميزة و 

هويالصفة   تحدد  و  الإدارية،  الرسمية  اتها  طبيعتها،  لشكلي هذه  الوثيقة،  مصدر  تبرز  ة 
ة الرسمية  اء الصبغالضرورية و اللازمة لإضف  ، و غيرها من العناصر   وجهتها، مرجعيتها

نشاط الإداري، و  لللقانوني والتنظيمي المسير  التي تندرج ضمن الإطار ا  على الوثيقة، و 
العناصسنأت  هذه  ذكر  على  بالتفصيلي  الشكلية  كلع  ر  تناول  م   ند  الو نوع  على  ن  ثائق 

 .حده نظرا لتباين شكليات كل وثيقة و تميزها عن الوثائق الأخرى 
ا  الضوابط   .2 المتطلبات   لقانونية و 

 رة لإنجازداداري، و وسائل تستعملها الإدعائم أساسية للنشاط الإتشكل المحررات الإدارية  
و   يتوجب مهامها،  المحر   عليه  االقانو لإطار  لمتثال  الار  على  و  المحدد  لهذه  ني  لمنظم 

فسواء النصوص  الأنشطة،  بباقي  أو  الإدارية  بالمراسلات  الأمر  فإن   تعلق  الوثائق،  و 
مضامينالإداري  التحرير   التش  يراعي  الت النصوص  و  بالشأن ريعية  المتعلقة  نظيمية 

المراسلة    .الوثيقة  أو موضوع 
 ة، و توخيا لمبدأ امات قانوني ر و التز ا من آثايترتب عليهارية و ما  وثيقة الإدإن حجية ال

ي  الإدارية،  التصرفات  كل  بها  تتحلى  أن  يجب  التي  المحرر  المشروعية  على  فرضان 
، دفعا لأي عيب  للنصوص القانونية الساريةلتام على مطابقة محرراته  ا  الحرص  الإداري 

مو  أو  يعتري ضو شكلي  قد  المح   عي   .رراتهذه 
الإ الوثيقة  عدإن  تتضمن  مدارية  الدا  طبيعن  تعكس  الجهة  عناصر  هوية  و  الوثيقة  ة 
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لمنظمة  طا بل تستند إلى النصوص الها، هذه العناصر لا تتحدد اعتبا  رسلة  الم  الإدارية
للأنشطةل و  المعنالإداري   لهياكل  الوثيقةة  بمضمون   .ية 

تقتضي الاعتبارات  هذه  الإ  كل  من  أدنى  بحد  التيلماما  القانونية  أن   معارف  شأنها  من 
مهم   تمكن إنجاز  من  لاالمحرر  وجه،  أحسن  على  العامة  ته  بالمبادئ  يتعلق  فيما  سيما 

تدرج التدرج الإدار نصال  للقانون، مبدأ  ثن ي...و غي وص، مبدأ  إليه في  ايا  رها مما سنشير 
 . ةو النصوص الإداري   الوثائق الدروس الخاصة بمختلف

المتطلبات .3 و   اللغوية  الضوابط 
التحر  الإداري  يتطلب  كب ير  من  قدرا  الوضيرا  و  التي  الدقة  الدلالية  للالتباسات  تجنبا  وح 

التأوي   تؤدي تباين  و  الفهم  سوء  إلى  المح حتما  على  ينبغي  لذلك  الحرصلات،  على    رر 
عيق الإبانة  ي  يشين التراكيب اللغوية أو   فصيحة و البعيدة عن كل ماالكتابة الصحيحة وال

و  ،  ية أو غيرهارف دلالات الصيغ الص  أو بناء الجملة أو   ني المقصودة كالإعرابعن المعا
من   المحرر  تمكين  هو  الغاية  هذه  تحقيق  إلى  قدراالسبيل  متحيازة  لغوية  نوعة  ت 

إلخم  -اكيبر ت -مفردات) يع   (ترادفات...  تعبيرا  تجعله  أو  بر  تبليغه  يقصد  عما  صحيحا    
لى  بسيطا: فلا حاجة إ  (المحرر)ب"يكون أسلو   الاختصاص أن  ل ينصح أهك  ، لذل10تدوينه 

و  العبارة  إنما  تنميق  التركيب،  إلى ذهن   التأنق في  إيصاله  المعنى و  إيضاح  هو  المهم 
على قواعد اللغة    ظية والتكلف، مع المحافظةاعة اللفهولة و يسر خاليا من الصن القارئ بس
روابط ال،   "11هاو  هذه  ضمن  يندرج  الاستعمال ضو و  مراعاة  المنضبط    ابط  و  الصحيح 

لاسيمالل و مصال  مصطلحات،  القانونية  للدق  طلحات  توخيا  في الإدارية،  و  الوضوح،  و  ة 
ية و الإدارية  القانون  على المفاهيم و المصطلحات  هذا الصدد ننصح المتكونين بالاطلاع

 .تخصصةى المعاجم و القواميس المباللجوء إل
V. ي ار خصائص الأسلوب الإد 

القر  قابلية  السليمة  تتطلب  توفر  رراتللمح La lisibilité correcte  اءة  قدر    الإدارية 
يفرض على    الوضوح و الدقة في المعاني و البساطة في التراكيب اللغوية، مما  كبير من 

الاعتن المحر  ال  اءر  و  الكتابةبالأسلوب  على  هو   رص  و  طبيعة  يبرز  متميز،  ية  بشكل 
مصدر   الإدارية  و الالهيئة  ا  وثيقة،  لالشخصية  الوثي لوظيفية   .قةمحرر 

 
 8-7: ص  ص  ، مرجع السابق ال  : بوحميدة عطاء الله 10
 8دار الشرق  العربي ، ص  ،  7،ط   اء الواضحالانشضا : علي ر  11
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ى عدد من  خاص و متميز تثير بعض الإشكالات لد  اد الإدارة بأسلوبغير أن مسألة انفر 
ينبالمختصين ممن يرون أن المحررات ا بأي أسلوب خاص بل  غي أن تت لإدارية لا  ميز 

الجميع،    يتوجب على  قبل  بسيطة و مفهومة من  يجزم  و  الإداريين استعمال لغة  ثم  من 
غا" إ  نأ  Gandouin J"ندوان  جاك  أسلوب  لأي  وجود  بذلك  12داري لا  العديد    معارضا 

ئه  كثيرا بادعاالذي بالغ    "ديفرني"التميز، لاسيما    اذيصرون على ضرورة و أهمية هممن  
للإدا الخاصة أن  لغتها   .    13رة 

نخ  لا  حتى  في و  طويلا  التحري   وض  أن  نؤكد  فريق،  كل  مبررات  و  الإداري  ر  مرتكزات 
قيق غاياته  ، تؤهله لتح لقواعدة من ا، و يخضع لمجموعدد من المواصفاتة بعضرور   يتميز

نطاق أوسع  عليه    على  يصطلح  ما  تشكل  القواعد  و  المواصفات  هده  "الأسلوب  ممكن، 
يق  "ري الإدا اخت و  و  الإنشاء  طريقة  بالأسلوب  ت صد  و  الألفاظ  عن    ركيبها  يار  للتعبير 

  ب الأدبي، و الأسلوب لو سة من الأساليب: الأو هناك أنواع كثير   ح، المعاني قصد الإفصا
و يتميز الأسلوب الإداري   ...،الأسلوب الإداري، و غيرها  ب الصحفيالعلمي، و الأسلو 

 يلي  أهمها فيما   ات الخصوصية، نستعرضالمواصف الأخرى بعدد منعن الأساليب 
 ي دار سل الإـــــــرام التسلـــــــــــــــــاحت1.

التنظ هو  الوظيفي  التدرج  أو  الإداري  السائدالتسلسل  الهرمي  و    في  يم  الإدارات 
و المؤسسا للأف  ت،  يحدد  من  الذي  مجموعة  فرض  راد  إلى  الهادفة  الهيكلية  القواعد 

ت  سائهم الإداريين على شتى المستوياوامر رؤ المرؤوسين لأ نضباط و الاحترام و امتثالالا
إلى الهرم  أسفل  من   .مةلقا  التدرجية 

مر  الإداري  السلم  احترام  مقتضيات  من  الأولو و  مبدأ  لا    ياتاعاة  إذ  يحق  الرئاسية، 
إ  للمرؤوس رئيسه  الكتابة  الرئيس  لى  إشعار  دون  الإداري  السلم  في  الإداري  الأعلى 

 .المباشر
 ابير و صيغ خاصةلتدرج و يبرزه من خلال استعمال تعكس هذا او الأسلوب الإداري يع 

الفوار  بحيق  تحترم  كما  التسلسلية،  رئيسه  المحرر  يخاطب  لا  أوث  مرؤوسيه    يخاطب 
 . بارات مناسبلكل جهة أسلوبا خاصا و ع رائه، بل ينتقي نظ

 
12 Gandouin J., Correspondance et rédaction administratives, éd. Armand Colin, 1980, p. 84. 
13 Vacher-Desvernais J., Remarques sur la langue administrative, Service public et bon langage N° 2, avril 
1968. 
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وان  الضرورية للمحافظة على التسلسل بين أع إن ذوي الخبرة يعـرفون علامات الاحترام
مرؤوسيه  س  ئي ت لا تستعمل إلا إذا كاتب الر ارة، فبعض التعابير وبعض المصطلحاالإد

ة في  ا تستعمل تعابير خاصكم ة المرؤوس رئيسه. بينما تخصص الأخرى منها عند مكاتب 
 سيه. رؤو م ماتب موظفان متساويان أو في حالة تواضع الرئيس أماحالة ما إذا تك

د، يولي  لى علم ، يدعو ، يلزم، يفرض ، يشي ، ينهي إيلفت الانتباه، يشير    لرئيسفا
 de vouloir bien ...ؤوسه بأن يتفضل على، يرجو من مر  هركبرى، يرجو الس  أهمية

 د، يوافي، يرسل ، يقدم، يرجورض، يرجو، يشكر، يقترح على رئيسه، يفي عي  سوالمرؤو 
 ل عباراتبأن يتقبو يرجو من رئيسه  de bien vouloirل ، من رئيسه بأن يقبل التفض

 .14الاحترام والإخلاص 
 :هكذا يكاتب الرئيس مرؤوسيهلا فمث 
 .رةسينعقد بمقر الوزايشرفني أن أطلب منكم حضور الاجتماع الذي  -
 .مةم السهر على تنفيذ هذه المه كمن  أرجو -
 .ساعة السابعة والنصفمن الآن فصاعدا بالالتحاق بعملكم على ال   م كآمر  -

 :سه يقول مثلارؤوس رئيوعند مكاتبة الم
 .مهمتي م بيانا عن نتائج  يشرفني أن أقدم لك -
 ون لكم عن الاهتمام الذي تولونه لطلبيلممن ي إن  -
 .... ي للمشروع الذي يخص لآت اقترح التعديل ا -

 :لة بين الموظفين المتساوين عابير المستعمومن أمثلة الت
 ................ مكأخبر  يشرفني أن  -
 ...... كم قبول أطلب من  يشرفني أن  -
   .........عليكميشرفني أن اقترح  -
 
 ة ــــــــــــــــــــــــــــــــــــيول روح المسؤ 2.

لتي تتحمل  موقعة للوثيقة هي ام العموم، فالسلطة الية تلزم الإدارة أماإن الكتـابات الإدار 
وتتجلى هذه المسؤولية بالكيفية  ، ولو لم تصدر عنهاوثيقة هذه ال ا تتضمنهمسؤولية م

 :التالية
 

 11-10ص ص :   ،   م س ذ،  ز في  التحرير الاداري الموج:  عطاء الله بوحميدة 14
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ا  كم ا يعطي أهمية للتوقيع، ضوح ممبو ر اسم الموقع كوقعة: يجب ذمسلطة البيان ال -
لحال  قتضى افته القانونية، وان اعه مع بيان صفل توقياملا أسك  يجب أن يكتب الاسم

 .وقيع السلطة التي خولت له حق الت 
مبدئيا من طرف أعلى سلطة في المصلحة، عمليا يؤدي تفويض التوقيع   لمراسلةتوقيع ا -
 .هذا المبدأ  يمرونة ف  إلى
 .المعبر يلزم مسؤولية   (ضمير المتكلم "أنا") غة المفرد المتكلملة بصي استحرر المر  -
لما تعلق  كتحفظ ذلك، فيتعين عليه أن يعبر بكم الإدارة م نفسه ويلز لموقع يلز وبما أن ا -

يتمكن    لا يدخل في نطاق اختصاصاته، أو بتبليغ وقائع وتصريحات لم خاذ قرارالأمر بات
 .ن التحقيق منها م

نفسه هو   ر تعريفه أو اسمه، والموقعك ريحات الغير ألا يذ تبليغ تصعند ك ذلكيتعين   -
ضا من باب  احتياطاته، وهذا أيهذه الحالة أن يتخذ المسؤولية وعليه في  الذي يتحمل 

لسيد  بدل: أخبرني ا  من التحري قبل توجيه التهمة. مثلا: بحيث لابدملة إزاء الغير المجا
 .15تكونوا متهمين بسرقة  أنكم قد بلغني  ول..... أنكم قمتم بسرقة. نق ...
 الموضوعية 3.

ومية و حرصا على ارة العماظا على مصداقية الإدلإداري، حفالمحرر ا يتوجب على
إلى المؤثرات الذاتية أو الخارجية و التجرد من  لانقياد ، تجنب االعامة المصلحة تحقيق 

 .ز لجهة معينةالانحيا الأحكام المسبقة أو 
لإداري الذي ينبغي أن يترفع عن ة على أسلوب الخطاب اموضوعيالو تنعكس هذه 

  لحيادالتجرد و امن شأنه أن يخل بمبدأ   كل ماة، و بارات الانفعالي العاطفية أو الع صيغال
السياق استعمال أفعال مبنية للمجهول، و لغة خطاب تتسم بالتناسق   في هذاو يستحسن 

 .شخصيةالصفته  ة الوظيفية للمحرر لا برز الصفو ت
كما  داث على حقيقتها، أيو من مقتضيات الموضوعية أيضا نقل الوقائع أو سرد الأح 

  ارئ بغيةالتأثير على القولة لتوجيهها وجهة ذاتية أو جنب أي محافعليا، و ت حدثت 
 16. معينة   تكريس دلالات و أفكار

 
عة محمد امج ، موارد البشريةلا سييرت –السنة الأولى ماستر   محاضرات مخصصة لطلاب ، الاتصال والتحرير الاداري ،  زيديرابح بو 15

ص  ، ص2017-2018 1الجامعية:  السنة،  وم التسييرقسم عل، ير ية وعلوم التسيارجلتالاقتصادية وا العلوم ية كل- جيجل -الصديق بن يحي 

:26-27 
 9، م س ذ  ، ص :  الموجز في  التحرير الاداري :  عطاء اللهبوحميدة  16
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 املةــــــــــــــــــــــــــــــالمج4.
طبين و تجنب  يراعى من خلالها احترام مشاعر المخا  ترال عباالمجاملة استعمايقصد ب 
بالخصوص في استعمال    ارات المحقرة أو المضايقة، و تتجلى هذه المجاملةعب ال  استعمال

يتوجب على المحرر    أو المستخدمين، حيث   المواطنين لبات  على ط  يغ خاصة عند الردص
العبارات انتقاء  و  باللباقة  التي    التحلي  حس    بباتترك  الإيجابية  في  مفتوحا  الأمل 

 .المخاطب
  احعند افتت   (يشرفني، لي الشرف...) ة  ل الصيغ التشريفي المجاملة استعما   قتضياتو من م

العبا و  المهذبة  المراسلات،  يؤ )رات  اللرد  (  سفني...يسرني،  أو  على  بالقبول  لطلبات 
 17.الرفض

 ـذر ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالح5.
هذه   ارتباطا  الترتبط  المسؤولية  صفة  بروح  والمجاملةوبالموضو وثيقا  أن  يج و   ،عية،  ب 

لأنه  التحرير   يتصف بالحذر  دائما  بأ  الإداري  الإدارة  مسؤولية  أو    ،ملهاكيلزم  خطأ  فكل 
حتى إلى الحكومة أن    و   الجمهور إلى مجموع الإدارة  ه ، سيعزي ب إداري أبرزه مكتو ل  ماإه

الحال ب ،  اقتضى  خاصة، يجب  اتفإذا تعلق الأمر  اهامات  اتحاذ  بعد  إلا  لقرارالتأني في   
الأ عن  ومنحالبحث  الصحيحة  أا  دلة  التفسيرات  لتقديم  فرصة  بالأمر  التبريرات لمعني   و 

يمكن استعمال بعض الصيغ    وجهة نظررأي أو   بير عن أيتع الولتلطيف صيغة  ،اللازمة
منالتا نظري،  في  ل  لية:  يبدو  لي،  يظهر  يخصني،  فيما   18 ....ي جهتي، 
   دقةــــــــــ ــــــــــــــــــــــــــال6.

 لتباس الدلالي و سوءصيغ تجنب القارئ الوقوع في مزالق الا  ألفاظ و  تقاءلدقة انيقصد با
المقصودة  ات التي تفيد المعاني  المفردات و العبار   الحرص على اختيارالتأويل، و ذلك ب 

 . مباشر  كلاقعة بشأو الو  ن الحدثوتعبر ع  بدقة متناهية
لمات  ر من الك، بحيث يختاوعليه يتوجب على المحرر التدقيق في الصياغة الإدارية

إلى تشويه  التي تؤدي  ول في ذهنه، و يتجنب الصيغللتعبير عن المعنى الذي يج  أدقها
 . و يسر ا بسهولةاستيعابه لمعاني أو تعيقا

 
 11المرجع السابق ، ص   17
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 وح ــــــــــــــــــــــــــــلوضطة وااـــــــــــــــــــــــــــــــــــالبس .7
متفاوتة من حيث المستويات    ة و فئات مختلف ق موجهة إلىالمحررات الإدارية هي وثائ 

جميع ينبغي على  واضحة لل مفهومة و  المحرراتالعلمية والمعرفية، و حتى تكون هذه 
 .بسيط و واضح  حرر استخدام أسلوبالم

التي  الحياة الإدارية و  ة بكثرة فيولت المتداو ترتكز هذه البساطة على استخدام المفردا
ها بسرعة و بدون عناء، و تقصير العبارات بما يسمح  لولاتاب مداستيع القارئ  يستطيع

 .الغامضةو الصيغ الطويلة و و التكلف التكرار   تجنب ، و يسر  بقراءتها بسهولة و
 الإيجاز  .8

 توع المحرراوضعليها م  يقصد بالإيجاز التعبير عن الفكرة أو الأفكار التي يشتمل
يقة مواضيع متعددة أو  الوث تجنب تحميل لعبارات، و  بأقل ما يمكن من الألفاظ وا الإدارية

 19. اللازمطويل غير لحشو والت رير من االحرص على خلو التح  غير متجانسة، و كذلك
 

VI. الـــــــــــــــــــــــعحرير الفشروط الت 
خلال مختلف مراحل    روط الموضوعيةلشتتطلب جودة التحرير التزام المحرر بجملة من ا

 يلي: التحرير، نوجزها فيما   يةعمل
 تحضير رحلة الأثناء م .1

عمل  ال  طخطم  إعدادو  يتطلب التحضير الجيد للتحرير الإداري معرفة تامة بالموضوع،  
البداية ما سيكتبه    هو أن يعرف المحرر في  أول شرط للتحرير الجيدف  ،المسودة  واستعمال

ت يتطلب أن  لديه فكرةكو وهذا  جميع    .ضحة على ما يراد عرضهاو   ن  لهذا يفضل وضع 
 . لترتيبها ثم تنسيقها اره على ورقةأفك
  على علم تام  يكون أن    معرفة الموضوع و تحديد الهدف: ينبغي على المحرر الإداري  .أ

ضوع من الناحية  راية كاملة بكل ما يتعلق بهذا المو بموضوع الوثيقة المزمع تحريرها و د
 : ب على المحرر أنن ثم يتوج يرها، و ملتقنية...و غالقانونية، ا ة،الإداري 
المعطيات الخاصة بالموضوع، بواسطة الدراسات، معلومات و جمع كل الي  ➢

 التحقيقات، 
 

 10، ص :   ، م س ذ ري التحرير الادا ي فز الموج:  الله دة عطاءبوحمي 19
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 .. الاستشارات.
 . ةد الهدف الجوهري و الأهداف الفرعية من تحرير الوثيقدح ي  ➢

  جب على المحررتو إعداد مخطط التحرير: قبل الشروع في صياغة نص الوثيقة ي . ب
ات، و تسهيل عملية  ار و المعلومترتيب الأفك بغرض تنظيم و وضع خطة عمل  الإداري 

 منشود. الف قها للهديضمن فهمها من قبل القارئ و تحقي  الصياغة التقنية بما
اولي للوثيقة المزمع تحريرها   م  وضع تصمي و يندرج ضمن  عملية وضع خطة العمل 

 :   ية وهيثلاثة عناصر رئيس  على  يشتمل التصميمن ومن الضروري أمسودة   على
 تتضمن بعض العناصر و عد بما سيتم عرضه فيما ب ارئ علام القتهيئة وإ ل مقدمة •

تكون المقدمة  و  (إلخ  ...وع هذه المراسلاتوضومالسابقة تاريخ المراسلات )الضرورية 
 .مختصرة، واضحة ودقيقة   و جوهرية  

،   ةتوازنمثر،  كالأ ىعلربعة أقسام أ قسمين إلىمن ينقسم و   عرض الموضوع •
 .  الوقائع والحججب   عومة دم
 .لص النتائج من خلال ما سبق قوله في العرضة تستخ مختصر   خاتمة •
من   على تفادي الكثير و الذي  يساعد   لنهائي: رير االتح  بل إنجازاستخدام المسودة ق -

ينبغي   لأولى، و عليها و الهفوات التي من شأنها أن تشوب الكتابة في الوهلة  خطاءالأ
تكون القراءات في أوقات و يستحسن أن المسودة أكثر من مرة، ءة قرا على المحرر

 التعديلات اللازمة.  م إدخال متباعدة نسبيا، ث 
 ذهن أثناء التحرير، ة للمسودة تسمح إضافة أفكار تكون قد غابت عن المتأني ءة الإن القرا

اردة في ل المنطقي للأفكار الو ات وفق التسلسقر تصحيح أخطاء لغوية، و إعادة ترتيب الف
 نص الوثيقة. 

 
 ياغةمرحلة الصاء أثن  .2

 قالدقي ستخدام يتحرى المحرر، خلال هذه المرحلة الضوابط اللغوية المتمثلة في الا
مة الأسلوب من العبارات للمصطلحات و المفاهيم، وضوح المعاني و ترابطها، سلا

ت  م علاماالصرفية، و حسن استخدااء النحوية و خطالمكررة و الأ  الركيكة و الألفاظ
 . الوقف و الترقيم
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هذه العناصر من شأنه أن يساهم في تحقيق كتابة نصوص صحيحة المبنى  ب تزام لالا
 20. لغرض من تحريرها بفعالية كبيرةدية لو مؤ   المعنى ةواضح 
VII.  داري لإاصيغ التحرير 

تعكس   بعها الرسمي وطا بصيغ و عبارات خاصة تبرز   تنفرد الرسالة الإدارية
، لرسالةلف أجزاء االصيغ بمخت  هلق هذ سلوب الإداري و تتعخصائص وضوابط الأ

 ويوجد عدة تصنيفات  للصيغ منها ما يلي :  
   الاول   التصنيف أولا :

 صيغ النداء .1
ه و  الاحترام الذي يكنه المرسل للمرسل إلي  تستخدم هذه الصيغ للتعبير عن التقدير و 

 الصيغ باختلاف الصفاتهذه تلف حوى الرسالة، و تخ اهه إلى فانتب ب جل كذلك من أجل 
 :الوظيفية

 "اطب رئيس الجمهورية مثلا بصيغة "فخامة رئيس الجمهورية ؛خ ي 
 "لوزير ؛معالي ابصيغة "  و الوزير

 "و السفير بصيغة "سعادة السفير ؛
 ....."؛ . لدائرة و رئيس المجلس الشعبي البلدي بصيغة "سيدي و رئيس ا و الوالي،

 ديم التقصيغ   .2
ب و اللباقة، تمهد لعرض الموضوع  ي تميز بالتهذارات وصيغ تالإدارية بعب  تستهل الرسائل

حترام، و تختلف صيغ  ير و الا ر التقدداء مشاعانتباه القارئ من خلال إب  و تسترعي
ل  هدفها، فالرسائل التي تحرر ابتداء تستخدم صيغ استهلا  ة أو التقديم بحسب نوع الرسال 

 :بدون مرجع مثل 
 .... فنيو يؤس ... أو يسرني ... أ  يشرفني... أو يسعدني

تخدم  فهذه تس رسائل التي تحرر ردا على رسالة أخرى أو تذكيرا برسالة سابقة ...ال أما
 :بمرجع، مثل   لغ استهلا صي 
 .......بتاريخ  ردا على رسالتكم رقم ...... •
 ............. إجابة على طلبكم المؤرخ في •

 
 12-11مرجع السابق : ص ص :ال  20
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 .......... .. بتاريخلتنا رقم ..تذكيرا برسا •
 ........... تفية يوماكالمتكم اله إشارة إلى م •
 صيغ العرض   .3

يا موضوع الرسالة، و  و القضا لمعلوماتإليه با تهدف هذه الصيغ إلى إبلاغ المرسل
بين المرسل و المرسل إليه، و عليه يتوجب  و طبيعة العلاقة  باختلاف الموضوع  تختلف

 .دالمقصو و التي تفي بالغرض العبارات المناسبة  اءى المحرر انتقعل
 :ه بعبارات و صيغ تفيد الامتثال و التحفظ، مثل رؤوس رئيسيخاطب الم
 .........اجبيأنه من و أعتقد .......... 

 ...........لا يسعني إلا أن............
 ...............لا أملك إلا أن.......... 

 ...........أنأستطيع إلا  لا........... 
 ..............أسمح لنفسي ........... 

 :الرئيس صيغا تفيد ممارسة السلطة يستعملبينما  
 ...........كمكان يجب علي ............ 

 ..........على  بالاطلاععليكم .......... 
 ...............عليكم بإفادتي........... 

 .....................قررت............ 
 .......)لاحظ أ أو )لاحظت  ............. 
 .....................أؤكد............ 

 ...................أذكر.............. 
 ام الخت صيغ  .4
اعات إيجابية أو تشحذ  رية غالبا بعبارات تترك في حس القارئ انطب سائل الإداتختتم الر  و 

الملتمس، و  ب أو الاستجابة للطلب الموقف المطلو و ترغبه في المبادرة بالسلوك أ  همته و 
 :و التقدير، على النحو التاليمجاملة بصيغ ال تارالعب تقرن هذه ا

 ......................................وفي الختام  •
 .................................وخلاصة القول •
 ....................................و نتيجة لذلك •
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 ...............و تفضلتما بجميلكم لسأكون معترف •
 ................)نا لكم ممت أو  )كرا لكم سأكون شا •
 ..............................أولي اهتماما كبيرا •
 ...............................أولي أهمية كبرى  •
 ..............أن تتفضلوا باتخاذ كافة الإجراءات •
 .............ل الاحتياطاتذ كام وا باتخاضلأن تتف •
 ......................وتحقيقأن تسهروا على.... •

 .قدير و الت  الاحترامو تقبلوا فائق ................
 21و تقبلوا جزيل الشكر و التقدير  .................
 ني ف الثاالتصني ثانيا :

 

  يغ النداءص .1

 

   :تتمثل صيغ النداء في
 

سيدة" "السيد" أو "الة الخواص: عند مكاتب التالية يغ الص  تستعمل   :اصنداء الخو  .أ
 ة. نسأو "الآ

السلطات السياسية و  السلطات الديبلوماسية والقنصليةمنها  داء السلطةن  . ب
 . ريةوالإدا

 ء صيغ البد .2
 ببدء تحرير مراسلة إدارية يمكن  

I. اد إلى عنصر سابقتن سالا : 
 أنهي إلى . يشرفني أن ..جوابا على رسالتكم عدد ... بتاريخ  -
 ... تموني على .خ .... أطلع لهاتفية بتاريبالمكالمة ا -
 بناء على ما ورد في خطابكم ....  -
II.  الإخبار 
 يشرفني أن أحيطكم علما ....  -

 
 02-18ص :  جع السابق ، صمرلا  21
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 م ... إلى علمكأنهي ني أن يشرف -
 ... يشرفني أن أثير انتباهكم -
III. العرض أو المناقشة 

 مع تلطيف الصيغة:  •
 إلى ....  (أوضحر أو كأو أذ)ر  أستسمح بأن أشي  -
 أن أشير أو أثبت  عني إلالا يس -
 ئم ...... لأفضل والملايبدو من ا  -

 بسلطة:  •
 ون مضطرا إلى .... كقد أ -
 أطلب منكم أن ....  -
 إلى .... هكم انتبا ألفت -
 
 الأدلة الصيغ الرامية إلى استدراك بعض  .2

 لا يخفى على .... لا أشك في ....  -
 ....  بهلست دون علم   -
 ون .... يكم ...، لا تجهلخفى عل لا ي  -

 صيغ السرد  .3
 في نهاية الأمر  لأمر، داية افي ب  -
 من ناحية، ومن ناحية أخرى  -
 بصفة رئيسية، بصفة عامة، بصفة ثانوية  -

 تقال صيغ الان .4

 من فكرة إلى أخرى ومثالها: غرض منها تمكين المحرر من الانتقال  ال
 احية أخرى ن  من جهة، ومن جهة أخرى أو من     

 ض من ذلك. بخلاف، بعكس، على النقي  -
 ك، بالمقابل. يادة على ذلعلاوة على، ز  -

 صيغ توضيح الفكرة أو تقديم وجهة النظر:  .5
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، بالطبع  (فعلا)ي الواقع، بالفعل الشأن، ففي هذا  في هذا الموضوع، في هذا الصدد،
ك،  لك زد على ذلذ ، مع ذلك، فضلا عن(خاصة) ، لا سيما ( مبدئيا)  ، بالخصوص( عاب ط )

ي، حسب رأيي، حسب  نئذ. في نظر عامة، عندئذ، وحي  ث، بصفةل حال، مهما حد ك على 
 هتي، ومن ناحيتي، فيما يخصني. فهمي، من ج 

 صيغ الاختتام .6

  ورة بصيغة المجاملة أو بين المصالح الإدارية، تنتهي بالضر  المراسلةاستثناء ل رسالة، ب ك
قع أن يعرب  لاحترام الذي يريد المو الاعتبار وا عنويجب أن تعبر هذه الصيغة ،  التقدير
أن تختلف درجة هذه المشاعر حسب الوضعية والسن  يبغين   ماك  ، يهال لمرسلعنه ل

الاعتبار والتقدير بدون حدود   غير صيغن أن تمكفي ،  والجنس ودرجة صداقة المتصلين 
 22.  ت الإخلاصرا:تفضل بقبول عبا منها حين يجب احترام بعض العباراتاية في  ولا نه

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 pdf .مصطفى الداشي، عرض حول تقنية تحرير المراسلات الإدارية،  22
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 الإدارية اسلات مر الل الثاني : فصال

I. الادارية رسالةلا   
 ا تعريفه .1

مصالح لاتصال و تبادل للمعلومات كتابيا بين ايلة  : هي وس   الإداري خطاب  الرسالة أو ال
الاعتب  أو  الطبيعيين  الأشخاص  مع  أو  و  (لجمعيات،... ا  المؤسسات،(  اريينالإدارية   ،

الإدا الرسالة  أو تهدف  أفكار  إيصال  إلى  يمكن  علم   رية  لا  لا ومات  إيصاله  أو  ا  ينبغي 
ع و  الإدار شفهيا،  الرسائل  من  نوعين  بين  التمييز  يمكننا  بينليه  الإدارية  الرسائل   ية: 

تمييز في وجوب  تكمن أهمية هذا ال،  ئل الإدارية ذات الطابع الشخصياالرسو     المصالح
  يستعمل عددا من   فالمحرر الإداري   كل نوع،  ة الاختلاف بين الصيغ المستخدمة فياعا مر 

التعابير   و  يستعملهاالصيغ  التي  تلك  غير  المصالح  بين  الرسالة  ذا  في  الرسالة  ت في 
الشخ  العلاالطابع  طبيعة  لاختلاف  نظرا  وقصي  المرسلة  المصلحة  بين  تربط  التي   ة 

 .ليهاالجهة المرسل إ
دارات ا بين الاختلفة سواء ما يتداول منهة المكاتبات و الرسائل المحررة المفكايقصد بها  "

تتلقافة للمنشأة االمختل لعملاء و  ها أو تصدرها المنشأة بينها و بين الواحدة أو تلك التي 
الحكوم  الدوائر  و  دالموردين  و  ."و ية  الافراد  و  المؤسسات  و  المختلفة  الاعمال   23ائر 

تباو   تطور  من  وسائل  كنلرغم  و  اولوجيات  الوقت  في  البرق،  الاتصال  (الهاتف،  لراهن 
وغيرها)  الالكتروني   بريدال الر ،  الأكثر  تبقى  الأداة  المكتوبة  الإدارات و  سالة  في  استعمالا 

العمومية المؤسسا  .  ت 
لأغ الإدارية  الرسائل  يلير تستخدم  فيما  أهمها  نورد  متنوعة،  أهداف  و  شتى   :اض 

الإحالةالرس - هذاعم يست:  ة  وثيق  ل  لتبليغ  الرسائل  من  الغير  ةالنوع  إلى  ملف   .أو 
بعمل طلب     إليه إلى القيام  إلى دعوة المرسلرسالة التذكير    دف  ته  : ة التذكيرالرس  -

الرد أو  سلفا  ف  منه  عليها  يرد  لم  رسالة  المحدد  على  الأجل  المعقولأي   .و 
الامتثال لأمر، كما    و أ   لزامه بإنجاز عملتوجه إلى شخص بغرض إ:  رسالة الإخطار   _

 
 . 12، ص 9419، دار الفكر ،  عمان ، 2تجارية ، طالبش ،  المراسلات وجيب شامصطفى ن  23
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إ في  الشأن  عملهو  منصب  عن  المتغيب  ب خطار  لإلزامه  فالعو ه  محدد، دة  أجل   ي 
 خطار ممتنع عن دفع مستحقات معينة و غيرها.إ أو 
 

 الإداريةعناصر الرسالة   .2

 : صر التاليةاتشتمل الرسالة الإدارية على العن 
  L’entête ))  الرأسية اسم الدولة .أ

و وسط الصفحة، وفي  على  في أ الديمقراطية الشعبية الجزائرية ة الجمهوريبارة ب ع تكت 
لإدارية و  الرسمي على الرسائل و الوثائق ا لطابعرزة، لإضفاء اواحد بأحرف با رسط

اص الطبيعية والمعنوية  خ من الوثائق والمراسلات المتبادلة بين الأش تمييزها عن غيرها
 .الخاصة

 Le timbre )المرسلة اسم الإدارة)الطابع . ب
 تحديد  ؤدي إلىبيانات توعلى يمين الصفحة ويشمل   يكتب اسم الإدارة المرسلة في أعلى 

سالة الشيء الذي يساعد المرسل إليه على معرفة مصدر الر رسلة بدقة، المصلحة الم
الوصية إن كانت عليه وصاية قانونية مثال ذلك    وعنوانه، ويراعى في الطابع ذكر الجهة 

 :ئرةة التي هي الولاية و الداالبلدية يظهر طابعها الجهة الوصي رة ادإ الة الصادرة عنالرس 
 .............. ـةولايــــــ

 .......... ..... دائـــــــرة
 ................بلديـــــــة 

لهيكل التنظيمي المحدد لتنظيم الإدارة أو لكما يراعى التسلسل الإداري الداخلي وفقا 
 :المعنية  المؤسسة

 ....................................... مديرية 
 .................. كلفة ب ـالمديرية الفرعية الم 

 .......................... )أو مكتب)مصلحة 
التسلسلي  .ج  الرقم 

 ، بحيث يسجل عليها رقم بعد إمضائها ورالإدارية وفقا لتسلسل البريد الصاد  لرسالةترقم ا
س في  التسجيلها  البريد  ه،  صادرجل  الطابع  يكتب  أسفل  مباشرة  الرقم  إضافة ذا  مع 
حرف الأولى من لقب و اسم كل من  لأ، و يمكن إضافة ادارة المرسلة  لإل  الحروف الأولى
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لك حتى  ذى الحاسوب، مفصولا بين كل مجموعة أحرف، و لع  الرسالة أو الناقل لها  محرر 
المسؤولية وتحديد  المرسل  معرفة  ا  يتسنى  بالإضافلاقتضعند  يسهل  ة  اء،  ذلك  رقم  إلى 

الإدارية و    تبر مرجعا للرسالةع ي   لرقم التسلسلييها عند الحاجة، كما أن االرسالة الرجوع إل
 .ن سير العمل بالمصلحةيضمن حس

والتاريخ  .د  : المكان 
أهمية   الرسالة  تحرير  مكان  و  تاريخ  أن كيكتسي  اعتبار  على  القانونية،  الناحية  بيرة من 

لتاريخ في أعلى و على  تسجيل المكان و ا  مية، و عليه يتوجبرسالإدارية وثيقة    الرسالة
فييسا أو  الصفحة،  بعد  ر  مباشرة  المجاملة،    الأسفل  التاليعبارة  النحو   :على 

  / اليوم  في  المدينة  ذلاسم  مثال  ؛  السنة   / في  الشهر  معسكر   :  2009مبر  سدي 20ك 
 قبل لة يوم إمضائها من  سابدئيا كتاريخ للر و يستحسن كتابة الشهر بالحروف، و يعتمد م

 .المرسل
 : المرسل   صفة  بيان  . ه

التي تخول للموقع على الرسالة أو لخصوصي أو الوظيفة  نصب االمرسل الميقصد بصفة  
ه  من إصدار  صلاحية  عنه  المصلحةينوب  باسم  الوثيقة  يد   ذه  التي  أو  ي العمومية  رها 

هذه تكتب  و  الجز   يمثلها،  من  الوسط  في  للرسالةالصفة  العلوي  يسار  ميلا،  ء   .إلى 
 .... ي ولايةالسيد وال :مثال ذلك 

المرسل   . و  إليه صفة 
هي  فص إليه  المرسل  (الطبيعة  الشخص  الرسالة تعيين  إليه  الموجهة  المعنوي)  أو  ي 

كان شخصا طبيعيا متبوعا بعنوانه، و    لاسم الشخصي للمرسل إليه إ ذاب ايكت   الإدارية،
ص اعتباري، و  ر بشخإليها إذا تعلق الأم  سل الإداري للجهة المر   للرئيس الاسم الوظيفي  

مسبو  الاجتماعي،  بصمقره   :يغةقين 
ة  ( السيد  الآنسة..إلى  أو  مباشرة(  المرسل  صفة  أسفل  هذه  المناداة  صيغة  تكتب   ....؛ 

 :ذلك  ال مث 
ولاية  والي   ............................. السيد 

 إلى
 .................................. السيد وزير
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 : ضوعمو ال .ز
 جيزة، مضمونها في كلمات و يلخص   سي للرسالة لكونهابة العنوان الرئي يعتبر الموضوع بمث 

 ربحا للوقت و  بحيث يفهم القارئ مضمونها قبل أن يقرأ التفاصيل في جسم الرسالة،
 .جيل و لتوثيقسالت  تسهيلا لعملية

 ته الدقة وفي كتاب ر سم الرسالة، و يتوخى المحر يكتب الموضوع قبل الشروع في كتابة ج 
 . يتجاوز سطرا أو سطرين بحيث لا  الإيجاز

 :جع  مر ال .ح
 الإدارة عند الإجابة على رسالة ما، فقد يكون المرجع د الذي ترجع إليه يعتبر المرجع السن 

عندئذ يتضمن المرجع رقم و تاريخ الرسالة الواردة؛  رسالة واردة إليها من جهة معينة،
 :مثال ذلك

 ..............رخة فيرقم..........المؤ م المرجع : رسالتك
 :يكتب في مستهل رسالته ارة إلى المرجع كأن د الإشو في صلب الرسالة يعي 

 . .الخ.والمتعلقة ب......،يشرفني أن...  ردا على رسالتكم المشار إليها في المرجع أعلاه
لسابقة، فيكتب  ا رجع هو الرسالة أو الرسائلأما حين يتعلق الأمر برسالة تذكير يكون الم

 :اليكالت  المرجع
 ............ة فيالمؤرخ المرجع: رسالتي رقم .........

لمرجع أعلاه المشار إليها في ا (أو تذكيرا برسالتي)تبعا لرسالتي  :كتب في مستهلهاي و 
 . ......الخ  أن  رفنيشلقة ب:.....،ي والمتع

 ضوع الرسالة ذلك، أو من مو عية أو تنظيمية إذا اقتضى و قد يكون المرجع نصوصا تشري 
رجع عبارة عن إشارة الة، و قد يكون المن الرسإضفاء الصبغة القانونية على مضمو ل أج 

 .هاتفية أو حدث استدعى تحرير الرسالة إلى مكالمة
المرفقة( مرفقات لا .ط الوثائق   )أو 
 و   هاها في الرسالة ببيان طبيعتيتضمن الإرسال عددا من المرفقات يتوجب الإشارة إلي   قد

المر  هذه  تسجل  و  مباشرةعددها،  المرجع  عقب  إ  فقات  و  وجد  فتسإن  عقبلا    جل 
ة الة استحالة تسجيل كل الوثائق المرفقة في الرسالة يمكن إرفاق قائمح   فيالموضوع، و  

إذا الوثائق  كل  عليها  ذلك  ضاقت   يسجل  الأمر  عددا  )ى  يحتوي  بملف  الأمر  يتعلق  كأن 
 .)را من الوثائق مثلا كبي 
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مضمونهارسالة  الصلب   .ي  أو 
بليغها إلى  ت أو الأفكار المراد ت علومان المالمعبر ع هو النص  الة  صلب و موضوع الرس

دد طولها أو قصرها بحسب  الرسالة من عدد من الفقرات يتح  إليه، و يتشكل صلبالمرسل 
أغراضهاطبيعة   و  ي الرسالة  و  نص ض،  هي   م  متناسقة  محاورة  ثلاثة   :الرسالة 

ي التقديم 1)  و  دو هد :  أو  أهميته  الرسالة،  موضوع  إلى  التنبيه  إلى  الاهتمام  ف   به؛ افع 
 التحليل أو المبررات المتعلقة بموضوع المعلومات، عناصر    العرض: يتمثل في طرح2) 

 الرسالة؛ 
المنشود، كالتما3)  الهدف  تحديد  تتمثل في  طلبالخاتمة:  إبلاغ أو إصد  س  أو  أمر   ار 

 .قه لى تحقي إ لمرسلمقترحات أو غيره مما يصبو ا
المجاملة  . ك  عبارة 

الإدار  الرسالة  بعبار تختم  عادة  المج ية  الشكة  عبارات  وهي  والاحت املة  التقدير  و  رام ر 
  ، و بينبين الإدارة و المتعاملين الخارجيين   عرفا و أخلاقا بين المتراسلين لاسيما   الواجبة

 .ليهم و تختلف عبارات المجاملة باختلاف المرسل إ  ،رئيسه ورؤوس الم
 توقيع لا . ل

صفت  بيان  و  المرسل  بتوقيع  و  تذيل كل رسالة  الوظيفية  الشخصي،  ه  يتولى  اسمه  قد  و 
و في هذه    يس الإداري أو صاحب السلطة القانوني،يابة عن الرئ شخصا مفوضا ن  وقيعت لا

على  يتعين  إضا  الحالة  بالنيابة  عبالموقع  الت افة  الوظيفية  رة  الصفة  ذكر  و  فويض 
 .للمفوض

هذه إلىملو المع  تسجل  الرسالة  أسفل  المصلحة  ختم  و  التوقيع  و  يك  ات،  و  ون  اليسار، 
ن التزامات ع تبعات الرسالة و ما يترتب عنها مموقمن ذلك تحميل الباليد، والغاية    التوقيع

 .   ونيةقان 
الرسالة  . م نسخ   وجهة 

الرسالة من  نسخ  توجه  أخ جإلى    قد  هذه  هات  تسجل  الحالة  هذه  في  و  للإعلام،  رى 
أسفالجها الهرمي    لت  التسلسل  مراعاة  مع  اليمين،  إلى  الالرسالة  هذه  ذكر  جهات،  في 

 24. الذي يليه قام الأول ثم الأعلى في الم داري كر الرئيس الإبحيث يذ
 

 
 10، ص :   ر الاداري ، م س ذ في  التحريالله : الموجز ء ا عطبوحميدة  24
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تطبيقات على الرسائل  
 طابع الرسمي ذات ال داريةالإ
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طلب تحويل :  01 نموذج رقم 

 اريملف اد
 



 الثاني : المراسلات الاداريةالفصل 

 

30 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الجمهورية الجزائرية الديموقراطية الشعبية
 العلميالبحث ليم العالي و  التع وزارة

 ..... ...........  جامعة
                                                  ..................         يةكل

   ../.......... .....:........./.رقم
 ............. الجزائر في ....

 ........................   يةعميد كل
 إلى                                

                                            ..................ميد كليةع                            
 الموضوع : طلب  تحويل ملف اداري  

مؤرخ في : ........  التعيين رقم ....... ال : قرار لمرجعا            
 ضمن تعيين السيد بصفة ........   متال
  

ه، يشرفني ان  جع أعلاالمر  ياليه فالمشار ار التعيين بناء على قر      
)ة(.......المشار بالسيد كم موافاتي بالملف الإداري   الخاصاطلب من

بصفته ....... و  سستكم ؤ في م اليه في المرجع أعلاه الذي كان يعمل 
 الإدارية .  )ا( تهعي اقرب الآجال لتسوية وضذلك في 

 عميد الكلية   
 الاسم و اللقب   

 الامضاء و الختم     
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ات طابع  ذإدارية  لرسائليقات بتط

 )من الفرد الى الإدارة( شخصي
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 : طلب توظيف 01رقم  نموذج
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ائر في  جز لا            اللقب والاسم:.................... 
....................: . 

 صي : .............. العنوان الشخ 
  

 إلى     
 ية : .............. السيد مدير التربية لولا    

 
 طلب توظيف وضوع :الم
 

 المدير،  السيد
ذا الطلب، راجيا منكم الموافقة على  بهكم يشرفني أن أتقدم إلى سيادت    

متحصل    يبأننعلما  ، .......... م بصفة لك ةتابعإحدى المصالح ال توظيفي في
لمدة مهنية في مجال ......حيث عملت و لدي خبرة  ادة ............ على شه

بي في السيرة ت الخاصة تجدون كل المعلوماس  .، و .......... في شركة . 
   .مع هدا الطلب قةالذاتية المرف

 
 حترام والتقدير. لا ا فائقوفي انتظار موافقتكم، تفضلوا سيادة المدير بقبول 

                    
 إمضاء المعني                                               
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ترة ب تمديد ف: طل  02نموذج رقم 
 قاعد مة إلى ما بعد سن التخدال
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 الجزائر في : .................               .........  اللقب والاسم: ...........
 ية : ................. نو اث ة( بأستاذ)

 إلى                                          
 . .......ية لولاية :  ير التربالسيد مد                            

 السيد مدير الثانوية عن طريق                                 
 الموضوع : طلب تمديد فترة الخدمة إلى ما بعد سن التقاعد. 

 ر، ي دالم السيد
 الى ما بعد سنفترة الخدمة  موافقة على تمديديشرفني أن ألتمس من سيادتكم ال

 .................، وذلك..... .ادة : . التعليم الثانوي في متقاعد، لمدة سنة كأستاذ)ة( ال
( التي لم يتبق لي، سوى ستة أشهر،    12ة عشرة )  قصد الاستفادة من الدرجة الثاني 

  2006ويلية ج   15في  رخالمؤ  03-06بات الأمر رقم تير ت قا لطب   عليها للحصول
 للوظيفة العمومية .  المتضمن القانون الأساسي العامو 

 
 رام . تربية بقبول فائق الاحت المدير  وا سيديموافقتكم ، تقبلتظار في ان 

 
 بالأمر   (إمضاء المعني)ة
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 طلب  :   )  03)  رقم  نموذج
 الاستيداع على الإحالة
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 .............  في لجزائرا        ............................: سملاا قبالل
 ...........لمادة توسطالم التعليم أستاذة

 .................... بمتوسطة
 ىإل

 ............  لولاية التربية مدير دالسي 
 ة طوس مت ال مدير  السيد ط /ع

 
 ع تيداالاس على  الإحالة  طلب : الموضوع

 
 القانون  المتضمن 2006 جويلية 15 المؤرخ 03- 06  رقم الأمر : المرجع –
 .العمومية  للوظيفة العام ساسيالأ
 

 المدير،  السيد
 على إحالتي في تمثلالم طلبي ىعل الموافقة سيادتكم  من ألتمس أن يشرفني

 ةن س دةلم أعلاه،  المرجع  في  المذكور الأمر من ...... للمادة طبقا وذلك الاستيداع،
 بمرض مصابال ابني رعاية قصد،  ................،    ،  إلى ............ من  ابتداء

 .العلاج تلقي  ىعل لمساعدته  جانبه ىإل وديوج  يتطلب الذي مزمن، 
 والتقدير  الاحترام فائق بول بق ،المدير  سيدي وتفضلوا

 
 إمضاء          

 بالأمر  ة المعني 
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II. الإرسال   جدول 

  الإرسال جدول  تعريف 1.   

 ة يقوث  وهو الإرسال،  ورقة أو  Bordereau d’envoi سالالإر  حافظة  أيضا سمى ي و   
 أو  رسمية إدارية قائوث  نقل  قصد عمومية ال الإدارة طرف من  مل تستع  تلخيصية   إدارية

 اعلي  كانت سواء أخرى  إدارية مصلحة إلى يةر اإد مصلحة من معنيين، بأشخاص  خاصة
 .25الإرسال  أثر على للمحافظة ملائمة أداة  وهو ، (دنيا) ية عدقا أو  وسطى أو 

 
و  ثائ الو   لتحوي  أو   لنق  في  م خدتست   وثيقة  عن  عبارة  هو   لالإرسا  لجدو ق 

نفسها  حدو لا  لداخ  المصالح الإدارية  المستندات بين   و   ، مستقلة  إدارية  وحدات  بين   و أة 
  الوثائق و المستندات    ك لت   تسليم   و   ل تقان ا   يثبت  قانوني   بسند   الاحتفاظ  الى    أساسا  يهدف 

  طرف   دولج لل  الإضافية  النسخة    على  بالاستلام   التأشير  يتم  حيثب   ،  إلى المرسل اليه  
 26.  المرسل يسترجعها أن لقب ، الأخير هذا

 
 لام ست بالا الإشعار .2

 النسخة إعادة بواسطة به المرفقة الوثائق وصول فور بالاستلام ارالإشع طلب يمكن
 لإدارةا ختم  وضع  مع الوثائق تسلم الذي الإداري  العون  طرف من عليها قعمو  الثانية
 .إليه المرسل قبل من استلامها ثبوت من كدالتأ قصد التسجيل، ورقم الاستلام وتاريخ

 في  إلا بالاستلام الإشعار شرط لىإ تخضع الإرسال ولجدا كل أن هذا معنى  سولي 
 في و  .إليه المرسل طرف  نم استلامها ثبوت من التأكيد تتطلب هامة  وثائق إرسال حالة
 البريد ةفظحا في تبقى الأولى النسخة:  نسخ  ثلاث في الإرسال جدول  يحرر الحالة   هذه

 شريطة لمرسلةا الملفات أو  ثائقالو  مع فترسل لثالثة،وا الثانية النسختين  أما،   الصادر
 .27أعلاه المذكورة بالاستلام الإشعار ملاحظة مع  المرسل إلى النسختين إحدى إعادة

   عناصر جدول الارسال .3

 
   ستخدميسند تكويني موجه لفئات الإدارة ، التسيير ، التفتيش ،المعهد  الوطني لتكوين م الإداري ، يش : التحرير صم ، علي رزاقالعربي  25

   71 ،ص2010،   تكوينيةستواهم ، دائرة البرامج و الدعائم الم التربية و تحسين
 24ري ، م س ذ  ، ص : في  التحرير الادا  : الموجزحميدة عطاء اللهبو 26
 71،ص ،   م س ذر الإداري ، سند تكويني موجه لفئات الإدارة ، التسيير ، التفتيش ، : التحري ، علي صميش اقرز العربي 27
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يه كما  إلالمرسل و المرسل  ببيان  المتعلقة  الأساسية اصر العن   ل الإرسا لجدو  يتضمن
 :  لنسبة للرسالة الإدارية هو الشأن با

 الرأسية  .أ
  عاب الط . ب
   الرقم التسلسلي . ج
 المكان و التاريخ  . د

 صفة المرسل .ه
 صفة المرسل إليه . و 

  ثم  ،الوثيقة  طبيعة لبيان" لسارإ  لجدو" عبارة  لك بالبنط العريض ذ عقب  يكتب
 :  أعمدة ثلاثة يتضمن  لجدو  يرسم

 ذكر ب  لها تمهيد  مع الجدول، في  المدرجة الوثائق  ع نو  لتعيين ويخصص : الأول العمود *
 : الآتية لمجاملة  ا اراتعب  إحدى
 يشرفني ان اوافيكم رفقة هذا الجدول بالوثائق التالية .........  -
 ..... الجدول الوثائق الاتية ..  اعث لكم طي هذيشرفني ان اب -

 وثيقة  كل أمام كريذ حيث المرسلة، الوثائق  هذه عدد  لبيان ويخصص : الثاني العمود *
 .هاعدد
 أن بد لا الإرسال جدول أن حيثالتوجيهات  و    اتللملاحظ خصصم : الثالث العمود *

 إرسال ىإل  أدى الذي بالسب  معرفة نم إليه المرسل تمكن إشارة على  لزوما يحتوي 
 .الوثائق نوع لبيان مخصص ال الأول العمود  في إليها المشار الوثائق
 مخصصال الثالث العمود  في وضح ي  أن الإداري  محررل ا على ينبغي فانه ولهذا،
 ونذكر  الوثائق طبيعة  حسب مختلفة عبارات استعمال ب  وذلك الإرسال، ف هد ظاتللملاح 

 : يلي ما منها
 للإطلاع  -
 . لامعللإ -
 . مفيدة غاية لكل -
 . للإمضاء -
 . للاختصاص  -
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 . ذ للتنفي  -
 الخ ..... الرأي إبداء و  للدراسة -

  و ،  لمجموع  ا :  رةعبا بمحاذاة  الجدول  لأسف المرفقة  الكلي للوثائق  عددال ل يسج  و 
 فةبإضا يسمحالجدول   لداخ  بياض أو  فراغ  أي ترك عدم  الاحتياط باب من  نيستحس
  أن شأنه من  ما  كل  و   ،مثقلة كتابة  أو  شطب أي تجنب   يبغين كذالك و ، رىأخ  بيانات

 .    لهذه الوثيقة  القانوني  الإثبات بخاصية   ليخ
 :   لسالإرا در بمص    علقة  المعلومات المت  لبتسجي   الجدول هذا يتبع

    ؛ يفية للمرسلالصفة الوظ . ز
   ؛الاسم الشخصي و التوقيع  . ح
 ختم المصلحة .  . ط

  عنوان  تحت اليمين  على الورقة  نهاية  في هؤلاء  ل ج يس  سل اليهمحالة تعدد المر   في و 
 .       الإدارية رسالة ال في الشأن هو  كما ... إلى موجهة (    نسخ  أو )  خةنس

 إذا إلا  المرسل إليه  إلى بيد   يدا رفقة لما ثائقالو  و  لساالإر  لجدو  يسلم أن يفترض
  البريد عبر   لالإرسا  طلبيت  طارئ حدوث  أو  المتراسلين  بين لبعد المسافة  ذلك  تعذر

لجدول   الإضافية النسخة استرجاع  على  الحرص المرسل على  يتوجب الحالة  هذه في
  في لالإرسا اول لجد الإضافية النسخ تحفظ  .    بالاستلام  عليها راؤشم  لالإرسا

  بغية   ذلك و   ،المدون في سجل البريد الصادر   رتيب التسلسلي الت  فق و   خاصة ظاتافح 
 28الاقتضاء .  عند إثبات   عمالها كوسائلاست 

 
 
 
 
 
 
 

 
 25-24ص ص :  موجز في  التحرير الاداري ، م س ذ  ، اليدة عطاء الله : مبوح 28
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نموذج تطبيقي لجدول  
 الارسال
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 لجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية ا
     

 .... و التاريخ....  انالمك                                      ...............ولاية  
 .............  دائرة

 ..........   ...  ية بلد  
 المجلس الشعبي البلدي رئيس السيد 

 إلى
 ...........................   دائرة رئيس دالسي 

 
 

 ل إرسا  لجدو
     
 

 ملاحظات   العدد  تعيين الوثائق 
بداء رايكم و افادتنا  لإ 03 قته....... رفدون تج 

 03 المجموع  م  بموافقتك
 

                                        
 
 
 

            منه   بتفويض  و   ب. ش .  م  رئيس السيد  عن
                                                                               ..........              .................  مصلحة  رئيس                                   

 الختم( و  )التوقيع  
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III. وةدعو ال. الاستدعاء   

   و الدعوة  الاستدعاء تعريف  .1
  معينين  أشخاص أو  شخص حضور  تطلب ء إدارية هو وثيقة  الاستدعاء و الدعوة

  نص  في تحديده  وجبيت غرض ل ) الدعوة(   )الاستدعاء( او بصفة طوعيةإلزامية  بصفة
أو المرؤوسين لحضور  ، و يستخدم الاستدعاء حين يوجه إلى النظراء  الرسالة 
  شخص قة أو كذلك لاستدعاء المترشحين للمشاركة في امتحان أو مساب  و   ،عاتالاجتما
و  اجه الى الرؤساء الإداريين ، أما الدعوة فهي تو إدارية معاملة إتمام لأج من  طبيعي

 اضرة أو استقبال رسمي و غيرها. ضور حفل أو مح لح وفة شخصيات معر 
 

  لالأج احترام وجوب مع  ، ابيا كت  و الدعوات الاستدعاءات هذه العمومية الإدارة توجه
الأجل القانوني المحدد بموجب النصوص   ستدعاء أوالزمني اللازم لوصول و تلبية الا

 لحاجة  إثباتات عند اك  امهالاستخدراسلات مال هذه من  بنسخ الإدارة تفظتح  و التنظيمية ، 
  الفاكس أو  عبر دعاء  الاست  لإرسا يمكن  الوقت ضيق أو  ل الاستعجا  حالات   في و 

ولها  وص سرعة  انلضم ،  الاستدعاء التقليدي بالوسائل السريعة كالبرقية نع اضةالاستع
 29.    لساالإر يثبت  مادي  أثر على  الاحتفاظ في الوقت ذاته  و 
 
 و الدعوة  ءعناصر الاستدعا 2
 قالب في شكلها يكون  أن للأشخاص و دعوات  إستدعاءات جيهتو  عند العادة جرت دلق
  و المكان  -  ؛الطابع  - ؛الرأسية  )عناصرها يعبجم ةالإداري  الرسالة وشكل  وافقيت 

  إن   المرجع  - ؛ عنوانه و المرسل إليه اسم أو  صفة  - ؛لمرسلصفة ا  - ،التاريخ
 تاريخ إضافة مع ملية(المكلف بالع  مخت   و   عوقي ت   - ؛ جدتو إن المرفقات  - ؛وجد 

أو   عاءتدالاس ويرسل ، اعماله جدول  أو  ، هوموضوع الاجتماع انعقاد ومكان وساعة
 . مطوية شكل في  أو  مغلق  غلاف داخل  المعني إلىالدعوة 

 
 72س ذ  ، ص: تحرير الاداري ، م وجز في  الطاء الله : المع ةيدبوحم 29
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  مباشرة  لالأعما ل جدو   بنود  لتسجي   يتوجب  اجتماع لحضور حالة الاستدعاء   في   
  بما موجزة  محاور ل شك في ودالبن   هذه  لتسج  و ،  ع وضو الم صلب و أالنص  عقب
 .    بجدية  التحضير لهو  اعالاجتم أغراض معرفة للمعني يسمح

  و الغامضة  العبارات ماستخدا تجنب ضرورة هذا السياق  في عليه التنبيه  نبغيي   مما و 
  هو  و ،  "يهمكم  لأمر" عبارة  لاستعما في  الإدارات بعض  عليه  درجت  ما  لمث  المبهمة 

  تعلق ء سواء   الاستدعاءسبب ذكر ينبغي  لب ، تردد  و   حيرةحالة  في  دعو الم كريت  ما
 30. الإدارية  حلمصالا بين فيما أو  بالمواطنين    الأمر

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 28-27ص ص : ،   المرجع السابق  30
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 نموذج استدعاء
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 الشعبية  ة  الجزائرية الديموقراطية جمهوري ال

 
 ...........   ........... في  كرعسم                                    عسكرم  ولاية

 ................     مديرية
 .........   ......  مصلحة

 ..........  ........الرقم
 

 استدعاء
 .......... ........   .........................................   الآنسة السيد)ة( /

 .. .................  ....................................... ............ العنوان
    

 .....  ................. .......................الحضور إلى منكم الرجاء 
 ...   .......................  الساعة  على ............... ..................   يوم 

 .....  ......................... ..................... عاء(الاستد  سببالموضوع)
............................................................................. ......

  ... 
 ..  ......................................... ........وثائق التاليةالإحضار الرجاء

                                 
 

 شخصيال الاسم  و الصفة الوظيفية
 ة لح المص ختم                             
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  دعوة   نموذج 
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 الشعبية  الجمهورية  الجزائرية الديموقراطية 
 

 ......................   في  معسكر                                    عسكرم  ولاية
 .......   .........   مديرية

 ...............    مصلحة
 ..................  الرقم

 
 دعوة

 ................. ........   ................ .. .... .......... ..   الآنسة يد)ة( /الس
 
 

 ............... ........... .... ............. ...........................  العنوان
    

 .......................................   .......... يفية( ظالصفة الو    ) السيد يتشرف 
 ..........  ................ .. .... ...................ر فعالياتلحضو  كمبدعوت
    ........... اعة الس على .................. ......................   يوم ستنعقد اللتي
 ...  ................ ...................................  بمقر

 تحياتنا  خالص  مع
                                

 
 الشخصي سم الا و لصفة الوظيفيةا

 المصلحة ختم 
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IV. قية بر ال    

 تعريف البرقية   .1
  وهي ،مستعجلة و هامة  لقضية موجز  لعرض أو  للإخبار يةإدار  وثيقة  هيالبرقية    

سرعة   نتيجة ، عصرنا في تداولها   كثر   التي الحديثة  لاتالاتصا سائل و   من  وسيلة
ين و  المعنوي  أو  العاديين خاص لأش ا و  الإدارة بين  المستعجلة  القضايا البت في 
 ح . لوب وجيز  ، و دقيق  و واضمات مستعجلة و ذلك بأسبمعلو  للإفادة الخواص 

  
  الهدف من تحرير البرقية  .1

  على لوالحص أو تعليمات  ء لإعطاء  فقط  لالاستعجا لةحا فيتستعمل البرقية الرسمية    
ئيس إداري أو مرؤوس أو  ر  لىو قد توجه إ،  ذ مأمورية محددةفي مر بتن معلومات أو الأ 

 .  يل .....إلخ لزم
  

 برقية  عناصر ال .2
 : رقية العناصر التالية تتضمن الب  

 رأسيةال .أ
   الطابع  . ب
 رقم التسجيل   . ج
 المكان و التاريخ  . د

 و يكونان في الجهة اليمنى    لمرسل إليها بيان صفة المرسل و  .ه
   ()برقية رسمية    العنوان  . و 
 وع  الموض . ز
 اء( )عند الاقتض   المرجع . ح
الكلمات ان تنحصر في  ، كما ينبغي  و تكون بنص برقي  :  البرقية ص ن  . ط

، و إضافة كلمة قف  النداء و المجاملة  لفهم المضمون مع حذف عبارةالضرورية 
 مة قف و انتهى . و تختم بكل، عند انتهاء كل جملة مقيدة 
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 ه و لقبه و الختم سل و اسمالامضاء مع ذكر الصفة الوظيفية للمر  .ي
 :  كون مشفوعة بالتي تصدرها مصالح البريد فت   ةبرقي أما ال
 ل رقم الارسا -
 لارسالساعة و تاريخ ا -
 عدد الكلمات  -
 ر المصد -
 31ملاحظات المصلحة   -

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 90،ص ،   م س ذيش ، ت، التف ، علي صميش : التحرير الإداري ، سند تكويني موجه لفئات الإدارة ، التسيير  زاقرالعربي  31
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موجهة  برقية  ل  ذج  و نم
 لموظف متغيب عن عمله 
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   ية الشعبية  ة الديمقراط الجمهورية الجزائري
 

 لوطنية التربية اة ار وز 
 ر الموارد البشريةمديرية تسيي 

   ... :...... /.... رقم 
 .................         في الجزائر            د البشرية لمرسل : مدير تسيير الموار ا

 / يد  المرسل إليه  : الس
 برقية رسمية 

    
ني  يشرف  . قف . ......:.......   في   ةرخ ؤالمفي   تذكيرا بمراسلتي رقم..... المؤرخة  :النص

ضدكم الإجراءات  ذ وف تتخ لتحاق بمنصب عملكم فورا قف. و إلا سأن اطلب منكم الا
   .انتهى  و المعمول بها قف  القانونية

 
 
 

 عن الوزير و بتفويض منه
 ية مدير تسيير الموارد البشر 

 الاسم و اللقب
 الختم



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   سائل) و دارية الوثائق الإ : الثالثالفصل   
 لتحليل( و ا السرد و الوصف
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 لتحليل(و ا  السرد و الوصف  سائل ) و دارية الوثائق الإ:  ثالث الالفصل 
I.  اري الإدالتقرير 

 ف التقرير الإداري  تعري  .1
لوصف أو تحليل مشكلة مطروحة أو عمل منجز    وثيقة إدارية  هامة تستخدم التقرير هو  

، كما أنه    أن للتقرير استخدامات مختلفةسير مرفق معين... ، و بذلك نتبين    أو أو حادثة  
و  يس أالرئ من المرؤوس إلى    لمشار إليهامعلومات حول المواضيع ايهدف إلى إيصال ال

   ة . قرير ضمن الوثائق الإعلامي مصلحة إلى أخرى ، لذلك يصنف الت من  
 الإداري   السلم    في   رتبة  الأعلىهة  لج ا  من   توجيه  أو   بطلب  الغالب    فيالتقرير       يحرر

  حث   يستدعي  ما  هو   و   ،قرارات  أو   تدابير  باتخاذ  تسمح  وافية  معلومات   علىلحصول  ل
  ، التقرير عن كثب    موضوع   ضية  الق  أو   ثة  حادلا  على  اطلع  قد  ونيك   الذي    ،رالمحر 

  يكتفي   قد  و   ؛الموضوع    مع  التعامل    بكيفية   تتعلق  اتتوصي   أو  اقتراحات  تقديم  لىع
 الموضوع .   في  الشخصي  رأيه إقحام دون الواقع بعرض  حرر لما

  ير المزمع التقر  نوعية   بحسب ، النتائج  استخلاص و الوقائع عرض في  لتدخ  مدى  يتحدد
  تعتبر   العناصر    هذه  ،  سل إليها  المر   الجهة    كذا    رجوة منه و  داف المالأه  و   هتحرير
التي    بمثابة التقرير    نجد  حيث: التقرير    طبيعة  دتحد  و الكتابة    نوعية  توجه المؤشرات 

للنشا السنوي  التقرير   ( مثلا(  المطول  )  و ط  الموجز  المتعلق    التقرير    بوصف   التقرير 
 ( . ة طارئ   حادثة
 ر ري التقا أهداف .2

  عملية   يعتبر  قارير  الت   تحرير   فإن  ،ة المعنية  المؤسسبيعة نشاط الإدارة  أو  طكانت    أيا
  أداة   لتقاري  اا  لتشك  ثم  من  و   ،ويات التدرجية  ست الم  مختلف  في  و  بشكل مستمر    جارية

  و  ؤوسيهمر   نشاط  بمتابعة  لرئيس  ل  تسمح  ،  الإنجازات  مراقبة  و  لمتابعة    أساسية
 .    المستجدات  ل بك علما الإحاطة و إدارته  في ل عمال مجريات  على لاع الاط

  من   تحقيقها  إلى  الإدارة  تصبو   التي    الأغراض  أو   الأهداف  أن  القول    يمكن  عليه  و 
كثيرة     لخلا   استعراض  يلي  فيما   و   ،جميعا   حصرها  يصعب  أنهلدرجة    جداالتقارير 

 :   توخيا  كثر الأ  و  أهمية  الأكثر  للأهداف 
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   ؛ معينة  يةوضع  لتحلي ✓
   ؛معينة   زمنية فترة في مرفق أو صلحةم  يةضعو   عرض   ✓
   ؛معينة  قضية عن  معلوماتاستقصاء    ✓
   ؛واقعة  أو  حادثة  لتحلي  أو  وصف    ✓
 نة معي  لةمسأ  على  إطلاعهم و   الإداريين ؤساء لر اا تبليغ   ✓
  لإدارياالرئيس  توجيه  بغية  ة و التدابير الممكن   الحلول  اقتراح مشكلة و   تشخيص ✓

   رات اللازمة .القرا و ول  حلال اقتراح و    اتخاذ إلى 
  

 رير  التقا أنواع .3
التقارير    يتضح  ضوء ما سبق    على   نوعية   تتباينكما    ، أغراضها  باختلاف   تختلف أن 

التقارير ح النشاط المعني    قطاع   حسبلتقارير  ا التربية و        يث تستخدم أنواعا من  )مثل 
  هم أ   يلي  فيما  د ورن  و   ، أخرى  قطاعات  في  تستخدم   لاإلخ(  ...الوطني  الأمن   ، التعليم  

 :   باختصار التقارير  ا أنواع
الدراسية   .أ   أو   مشكلة  تدرس  تقارير  عن  عبارة  هي:  الخبرة  قاريرت   أو   التقارير 

  لأج  من  النتائج    استخلاص  و   الحلول    عنالبحث    بغية  معمق  لبشك   معينا  عاموضو 
  لثا م  ،الدراسة    موضوع   في  مختصونء  خبرا  تحريرها  يتولى    ،   القرارت  اللازمة  اتخاذ

  أو   تقاريرالصحية  الا  أو   ،الاجتماعي   و  تصادي  المجلس الاق  عن   ارير الصادرة  التق  ك  ذل
 ...   غيرها 

  
التفتيشية   . ب   الهيئات  أو   لإدارييناالرؤساء    إعلام  إلى  تهدف  تقارير  هي :  التقارير 

  اتحيثي   و  بساتملا   في   التحقيق  أو  سييرهت   طريقة   أو  معين   مرفق  وضعية ب  المعنية  
  أو  ، تفتيش  عمليات  التقارير إجراءهذه  تحرير  طلب يت   و  ،تاوزاتج  وأ  خروقات  لحصو
  تشي مف  و   ،المالية  مفتشي  تقارير  ذلك  ل مثا  و   ،ميداني  استطلاع  أو   تحقيق

 . همر وغي ...،النظافة
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  الإداريين   ؤساء  الر   إبلاغ  إلى    الهادفة    فة  التقارير الهاد  هي:  الإعلامية   يرالتقار  . ج
  ، الإدارة  فيالعمل  بسير  لق تتع  اتجدمست   وقوع   على   عهم إطلا  أو   وادثح  ل بحصو 

 .    الخارجين  ملينالمتعا مع  أو  الموظفين بينالعلاقات أو 
  في   المنجزة    لعماالأ   و  الأنشطة   بتقييم  التقارير   هذه  متهت :      التقارير الدورية للأنشطة   

  أو   اسياسد  ، شهريا)  دوري  لبشك   و   محددة  زمنية  فترة  لخلا  ما  قمرف  أو   مصلحة
 (. ياسنو

 
   ر ري التق عناصر .4

 : ائق الإدارية الأخرى و الوث  عتادة في المراسلاتالشكلية  الم العناصر على ريرالتق لم يشت 
   ؛الرأسية  .أ

   ؛الطابع . ب
  ؛لي لسالرقم التس . ج
   ؛هالصفة الوظيفية للمرسل إلي  . د

 . موضوع التقرير   .ه
 :    تاليالنحو ال على الصفحة  سط و  "  تقرير"  عبارة  لتسجي   ا إليه يضاف

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 راطية الشعبية يموقالد لجمهورية الجزائريةا
 الطابع

 لي التسلسالرقم 
 ر ـري  ــق  ـت 

 ........................ إلى السيد ....
 ............... ل ................. حو 

 (  ) نص التقرير
 

 .......................   يوم...........   ـب   حرر
 التوقيع ة و ظيفي الصفة الو                                                      
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  نهاية  في توقيعهل و سالوظيفية للمر  بالصفة  متبوعا و التاريخ   المكانبذكر   التقرير لييذ

 .   الأخيرة الصفحة
 :جزاء المتناسقةالأ  من  عةمو مج  التقرير  نص يتضمن و 

 ؛ المطروح  الموضوع   يةأهم  إلى الانتباه جلب إلى   يهدف :  التقديم ➢
   متعلقةالتفاصيل ال و  المبرارت  و  وح الشر  ررالمح  يطرح  : ض و التحليل العر   ➢

   ؛التقرير  بموضوع
 . وجدت  إن التوصياتو  المقترحات   ، الاستنتاجات على ل تشتم  :  ةالخاتم ➢

  أو  المرفقات هذه لتسجي  يقتضي مما وثائق مجموعة  و أ وثيقة يربالتقر  يرفق   قد و 
 (. ةمباشرالعنوان )الموضوع   عقب و أ  التقرير نهاية في يهاإل ةالإشار

 
   ر كتابة التقري  واتخط  .5

الخطوات   من  مجموعة إتباع  برع منظمة   و   عقلانية  لعم  ريقةط  تهاجان  يتطلب
 المنهجية  : 

 
  المحرر  ذهن  في  بدقة محددة  تهغاي  أو    يرالتقر  هدف  يكون  : بدقةالهدف  تحديد .أ

  مبهم  تقرر اغةصي  فيالشروع  و  استشاراتراء إج  و أ معلومات  جمع  يمكن لا إذ
  الأساسية لخطوة لهدف اا تحديد ل يشك  لذلك  ؛المعالم  محدد يرغ   و  الغرض
 .   بها مرتبطة الخطوات   باقي لكون  ،التحرير عملية  فيالأولى 

  و  البيانات  جمع   في المحرر  يشرع  دف حديد الهت بعد  :  البيانات  لتحلي  و جمع . ب
  و   ،انات المعطيات الخام بالبي   يقصد و ، التقرير نص  في  فهاتوظي  بغية  تحليلها

.  مللاستخدا تحضيرها و الجتهامع ريق ط  عن  معلومات  إلى  تحويلها  يتم تي ال
  و  الاستشارات و   التحقيقات  و   الأبحاث و  الدراسات على  البيانات جمع يعتمد 
 اإذ الاسيم ، البيانات اللازمة  على الحصول  من تمكن التي ائل الوس من  هاغير
 .  يةالتقنبالتقارير  الأمر  تعلق 

  و   ،ة الخط  دإعدا مرحلة  تيتأعلى المعلومات  صول  الح بعد   :  الخطة وضع   . ج
  المحاور الواجب  إدراجها  ترتيب و أفكاره بتنظيم ر للمحر  تسمح عملية  هي
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  المنطقي للأفكار  التسلسل مراعاة  نبغيي   السياق اهذ في و   ،التقرير  نص ضمن
 .  التوصيات و   ستنتاجاتالالى العرض إ إلى التقديم  منيجي  التدر  ل الانتقا و 

  و الصيغ  تركيب  على كبيرة    قدرة التقارير اغةصي تتطلب  :  تقريرال ةياغص . د
  أو إلماما بالمادة و   ، لموضوع التقرير يستجيب علمي  بأسلوب العبارات 

التقارير   لاسيما التقارير صياغة  في  يراعى  و   ؛الجة  المع ضوعمو  الاختصاص 
  ل ك  و  قامالأر و  ذلك بالرسوم  دعم  و ضوع المو  عرض   في الإسهابـ   ةليلي التح 

 .    المقترحات يدعم و تاجاتالاستن  يؤكد   و  يبرر  أن شأنه  من ما
 ةادإع المحرر على  ينبغي  التقرير  تحرير   من  ء بعد الانتهاء    التقرير : مراجعة   .ه

  يوقف ن أ نهشأ من  ذلك  لأن  ،ذهني  انفتاح و   بتأني مرة من أكثر  النص  قراءة
  تقريرال تسليم   لقب  لك ذ رك تدا و   أخطاء  أو  هفوات من ه من   قعو  ما  على المحرر

 32هائية . الن  ته وجه إلى
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 33-30:  ص ص  ،   داري ، م س ذحرير الاحميدة عطاء الله : الموجز في  الت  32
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 سدوضعية حول  لتقرير نموذج 
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 الديموقراطية الشعبية  ريةزائـــــــــــــــــــــالج مهوريةــــــــــــالج
 

   .......................   في معسكر                   .............. وزارة
 ...... ية .مديرية الري لولا

  شاتة الفرعية للمن المديري 
 ............/..../....    مرق

                                                  
 لى معالي وزير الموارد  إ                                                 

    
   .....   ولايةـ  ...  ائرةد/   ...سد  وضعية  ل حو  تقرير :   الموضوع             

    
المشكلة أو دوافع تحرير   إلى  رة شاالموضوع و الإ نتتضم   مقدمة .1

 بإيجاز.  التقرير
 المطروح و أسبابه و انعكساسته.  فصل للمشكل عرض م .2
 يها الاقراحات و المطالب و التوصيات.خاتمة تقدم ف .3

 فيةالصفة الوظي 
 و التوقيع الختم 
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II. ضر لمح اLe procès-verbal(P.V.) 

 تعريف المحضر .1
  إذ   ،قوة الاثبات  لمستند القانوني الحائز على  ا تكتسي طابع  إدارية ة  المحضر هو وثيق

  أو  انجاز أعمال  في شروع التصريح بال أو  ة واقعة  أو معاين  حادث يتم بموجبه إثبات  
لخصوصي  ا يتعلق بالموضوعحضر مرجعا أساسيا فيما يشكل الم   ، و   ... نهام  الانتهاء 

 . ذي يتضمنهال
سألة أو الحدث مع مراعاة الايجاز و الدقة لمعلومات المتعلقة بالمكافة ايدون المحضر 

حرير  يتطلب ت  هدات ، لذلكفكار و المشافي سرد الوقائع و الموضوعية في عرض  الأ
عبارات عبير عما سمع أو شاهد ب رر من الت مكن المح ة تالمحضر حيازة مؤهلات خاص

ئل ذات  يتعاضى أو يهمل ذكر مساغرض بحيث لا يخل بالمعنى و لا ستوفية للم  وجيزة و 
 . أهمية  
 أنواع المحاضر   .2

عت في  ا و إن اجتماختلاف أهدافهالمحاضر و تختلف صياغتها ب  كثيرة منهناك أنواع   
 اع المحاضر نذكر : ن أهم أنو ية  ، ومدار بيعة القانونية و الأهمية الإالط

صيات التي تم  ات الاجتماع و القرارات و التو فيه مجري  ررالاجتماع : يح  محضر  .أ
على أن يراعي المحرر تدوين التدخلات و التعقيبات و المواقف التي اجمع  التوصل ،  
تعلق  ذا اركين في الاجتماع ، لاسيما إكافة المشعلى المحضر ضرون  و يوقع عليها الحا

 ت لاتخاذ القرارات.مر بمداولا الا
الذي تم   أو الموظف شروع الموظف الجديد  بت بموجبهيث حضر التنصيب : م   . ب

يمثل تاريخ التنصيب المسجل على    و   ،بة أعلى في عمله بشكل رسمي  ترقيته إلى رت 
  ، بكل ما يتبع ذلك من حقوق  و المؤسسةو الإدارة ال بين الموظف  المحضر بداية العم 

على سلطة  ي الحائز ار و الرئيس الإد ى المحضر الموظف المعنيو يوقع عللتزامات و ا
 التعيين . 

المع  . ج الموظمحضر  طرف  من  يحرر  بمعاينة  اينة  قانونيا  المكلف  العمومي  ف 
صلاحيات  ضمن  المعاينة  تكون  ان  أي  المحضر  القانونية   موضوع  م ه  بتكليف  ن  أو 
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الصلاح الرئيس   هذه  له  المخول  على     ياتالإداري  يتولى  ،  المحضر  أن  على  الموقع 
 . ياة المعاينة شخصعملي 

 
  

 المحضر عناصر  .3
 . كلية و أخرى موضوعية يتضمن المحضر عناصر ش

:أ هي   ولا  و  الرسالة  في  الإدارية  الهوية  محددات  في  تتمثل   : الشكلية  العناصر 
الطابع  الرأ و  الت سية  الرقم  للتر ،  وفقا   ( المداولاتسلسلي  سجل  في  المعتمد  ، تيب   )  

 محضر ) يكتب في وسط الصفحة ( عنوان ال
وضوع المحضر على النحو  ختلف باختلاف معناصر الموضوعية و التي ت لا  ثانيا :

 الاتي : 
 محضر الاجتماع و يتشكل من ثلاث محاور أساسية هي :    .أ

سة جتماع و توقيت بداية الجلتاريخ الا   ف وبالأحر وجوبا  التقديم و يسجل فيه   ➢
أ و  الجلسة  رئيس  اسم  صفات حاال  سماءو  و  أسماء  و  صفاتهم  و  ضرين 

ذلك    و  ني المتغيب الأعمايتبع  القضابجدول  لقائمة  و  ل  للنقاش  المطروحة  يا 
 لتداول . ا
القرارات  ➢ و  موجز  و  دقيق  بشكل  الاجتماع  مجريات  فيه  يدون  و  العرض 

 ن وجدت .  و التحفظات إ  المتخذة
 ة . لسالج هاء حظات الختامية و ظروف انتلخاتمة و تسجل فيها الملاا ➢
 

ال .ب  العناصر  يتضمن   : التنصيب  الجدي ت م محضر  الموظف  بتنصيب  او  علقة  د 
 لك من خلال ذكر العناصر التالية :  وظف إلى  درجة أعلى و ذترقية الم

 تاريخ التنصيب بالأحرف  ➢
   لحائز على سلطة التنصيب (س الإداري اتنصيب ) الرئي اسم و صفة القائم بال ➢
 .  تصنيف المنصب و   ته رتب  اسم الموظف و وظيفته أو  ➢
 قيع المحضر. دة ما يكون نفسه تاريخ تو اع تاريخ بدء التنصيب و  ➢
 . نوني) قرار أو مقرر التعيين( شارة إلى المستند القاالإ ➢
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 حضر . وقيعه على المالصيغة الختامية التي تفيد حضور المعني شخصيا و ت  ➢
 . سار و الرئيس الإداري جهة الي المعني على يمين الصفحة  توقيع  ➢
عني  مومي ، الوصاية ، ملف المعلين وجهة نسخ المحضر ) مفتشية الوظيف اعي ت  ➢

 .).... 
 ي :  ر المعاينة يتضمن ما يلمحض .ج
 تاريخ و مكان المعاينة    ➢
 الاسم و الصفة القانونية للمعاين   ➢
 معاينة  نية لعملية الالمرجعية القانو  ➢
 ث ، مخالفة ....(  وع المعاينة )واقعة ، حد موض ➢
 إلى جهة معينة ،    المتضمنة اقتراح التدابير أو الإحالة ية تام الخ الصيغة  ➢
 33لمحضر . لنسخ الإضافية لوجهة ا ➢

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 73-53 : ص التحرير الاداري ، م س ذ  ، صالله : الموجز في  ميدة عطاء ح 33
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 نماذج المحاضر
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 محضر تنصيب  نموذج 
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 يموقراطية الشعبية الجمهورية الجزائرية الد
      خدمة الإدارة المست   

                                 
 
 
 

 محضر تنصيب 
 
 

  شهر  من..............    يوم  في  و ....................  عام    
ال  ذكر)  نحن.......... ..  ( السلطة  )ة  نصبنا،  معنية  (  السيد 

 ذلك بناء   و ........... ........   بصفته   ، مهامه  في  ........................ 
...القرار    على رقم  المقرر   ر داالص...............   في  رخ  المؤ ........أو 
تعي   ...................    عن المعني  المتضمن    أو)  الرتبة    في   ( ة)  ين 

  أمضيناه  و   المحضر    هذا  حررنا  باتا لذلك  إث   و.      أعلاه  الوظيفة( المذكورة  
 .  السنة المذكورين أعلاه و الشهر  و   اليوم  في بالأمر  المعني  عم
 

 
 
 

 نية بالامر  معلاالسلطة                                    المعني )ة( 
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 ع اجتما محضر  نموذج
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 لديموقراطية الشعبيةالجمهورية الجزائرية ا
 ........................    وزارة
 ...............   ........   مديرية

...............   ............... 
   ............. .............  رقم

 اعـماجت رـمحض
    

  انعقد....................  شهر من.......    يوم  في و ... .. ........... ......  عام
  رئاسة تحت.........   مديرية بمقر......  الساعة  على................   اجتماع 

 ......................   سيد ال
 ..........؛   ..........   .............؛...................؛ ........  ضرون الحا

 ....................؛   ..................؛ . ............؛ ... .. .. الغائبون بعذر 
 ......؛   ..؛ .....................؛ .......................  لغائبون بدون عذر ا

 ل الأعما  لجدو    
                 ...........................    

                 . .....   ........................ 
السيد   طرف  من  حيبية تر   بكلمة  الاجتماع حت افت 
  بعد  و ................... .....   بصفته ............. ........................... 

الذي ركز   النقاس   فتح مت ...............................   لوضعية  استعراضه
................. ..........  ........... .............. .........على

. ..   ............... 
 تحصل عليها  النتائج الم حوصلة   -  لات لتدخ  وجيز  استعراض  -
    ..............................  على الساعة الجلسة  رفعت و 

  يوم..................  ـب   حرر                                    
...................    

 التوقيعات                                                                 
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III.  عرض الحال 

 تعريف عرض الحال  .1
علما  لى إبلاغ الرئيس الإداري و احاطته  إ إعلامية  تهدف   ةعرض الحال هو وثيق 

ائع و  ى محرره نقل الوقات مهمة عمل أو اجتماع ....، يتحر ريبحادث أو واقعة أو مج 
قة بكل  مفصل يتيح للرئيس معرفة الحقي   بط  و بشكلضسرد الحوادث كما حدثت بال

 .قت المناسب أي قبل فوات الأوانأبعادها ، و في الو 
  ول هذه الوثيقة إما تلقائيا بحيث يتولى المحرر كتابتها بمجرد حصر المبادرة بتحري  تكون  

  ، أو بأمر من الرئيس الإداري و   لى تحرير عرض حالالحادث أو الواقعة أو  ما يدعو إ
و عرض الحالة   ام بالموضوعية قدر الإمكانلتين ينبغي على المحرر الالتز افي كلا الح 

 .    بدون إبداء رأيه الشخصي
  فعله تم  ما أو  قيل ما  ةزج وم أو  مفصلة بكيفيةو تروي   درتس  إدارية  قةثي و   و ه       

  خلال دارت مناقشة  أو  اطنش  نع   معينة حالة  ضريع دق  أو معين  حادث بمناسبة
  رأث  على  ةظالمحاف  منه ديقص دوق  إداري سرئي لإخبار د عم ووه.    ام اجتماع 

  نع   حال  ضرع  ريرتح يمكننا فمثلا ،  ما  مناسبة  في   فعله تم  أو  قيل مما ، طفق ب و مكت 
 الخ ...  ورر م دثحا  أو  ،مهمة أو  معين  لاجتماع  عمل جلسة أو  ةرمحاض مناقشة

  
   عرض الحال أنواع .2

 : يلي   ما  منها   الاماستع ر الأكث لكن   الحال ضرلع كثيرة  اعو أن د ج و ت  
     حادثة ن ع  حال  ض رع  .أ

    نشاط  ن ع  حال  ض رع  . ب
 . اجتماع  ن ع  حال  ض رع  . ج

الحال      و  عرض    تفصيلا   أكثر    ل الأو  بكون   عماالاجت   محضر   عناع  الاجتميتميز 
  آثار  على   الحفاظ  بغية   للمحضر    لافاخ   ل مفص  ل بشك  الاجتماع   مجريات  ليسج  بحيث

  قانونية   دعامة  لتشكي  لىإ  أساسا  حضر  م ال  يهدف  بينما  ،المداولات    أو   تللنقاشا  مكتوبة
 المتخذة .  للقرارات  جعيةمر و 
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 ل خصائص عرض الحا .3
 لخصائص التالية: يتميز عرض الحال با 

الواقه .أ  ، الحدث  عن  صادقة  صورة  إعطاء  إلى  تهدف  إعلامية  وثيقة  ،أو    عةو 
 الاجتماع . 

الر  . ب إلى  بهيوجه  الإداري  وقائع ذات علاقة    دف ئيس  أو  ب إطلاعه على  صلاحياته 
 إشرافه . نطاق 

 ة لاتخاذ قراراته . بالإلمام بالمعطيات اللازميسمح للرئيس   . ج
الحال كوسيلة . د أث   يستخدم عرض  الوقائع   ارللحفاظ  على  أو  الحوادث  كتابية عن 

 موضوع الاهتمام.  
 ل بشكل مفصل و موضوعي . حايحرر عرض ال .ه
 الحال  ضعر   محتويات  و   رعناص .4
  في   ى اعري      ( نشاط  نع   حال  ض روع   ثة حاد   ن ع   حال  ضر ع )  الأولين   عيينوللن   لنسبة

   الاتية : رالعناص شكلها
   ةالرأسي  .أ

     الطابع 
  ض رع :    ذلك    على  مثال     رقةولا  طوس  أعلى  في   كتب  ي   و :    ثيقةو ال  انو عن . ب

 .      عمل  حادثة  نع   حال
 . وفرلحبا  المكان و  الساعة و   ريخالتا فيها يدون  : (مقدمة  )ة  دي تمهي  جملة . ج
: ع و ضوالمنص)ضرالع      . د   ، الحادثة  وملابسات   وف ظر   فيه  ر  نذك  و  ( 

 .     ةفالمتابع الحادثة عليها ترأسف التي ائجالنت  ثم  ،اوجدو  إن  دو والشه والضحايا
  معالجة   بووج  إلى   الإشارةتجدرو   العامة  الاستنتاجات   نوتتضم:    ميةتاالخ  الجملة .ه

   . اثدالأح  تفسير  و   حرش في   ساللب و   ضو للغم  تجنبا دقة و   حو ض و ب    ة طنق  لك
  في  رائ زبالج   ررح:     ذلك   مثال :         امبالأرق  ريخ االت   و  المكان  تدوين     . و 

2008 /11  /29      :         
   الحال ضرع ررمح  فطر نم :   الامضاء   ➢
     :ليةتاال رالعناص فيه  فيراعى  (  اجتماع نع   حال ض رع   )الثالث  للنوع  ةسب بالن  أما
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 أسيةالر  .أ

 الطابع  . ب
  ض ر ع :    لك  ذ  على   مثال ،    رقةو ال  طوس   أعلى  في   يكتب  و  :   ثيقة و ال  انو نع  . ج

 .     ص المتخص نيو ك بالت  المكلفة اللجنة جتماعا حال
                        و   وساعة  خري تا  فيها  و ندون    ، انو العن   رذك  دبع  ةرمباشيذكر  :    ديةتمهي   جملة . د

  كما  ،     عهو ضوم  ،  الاجتماع  أس رت   ن م  وصفة  ماس  ا  كذو   ،الاجتماع   نعقادو مكان إ
  ت اجتمع   كذل  على   مثال    جتماعالا  او ر حض  الذين    الأشخاص  صفات  و   سماء  ندون أ
  فينأل  سنة   فمبرو ن  ر شه  ن م  ني روالعش  التاسع   في   صالمتخص   ن ي و بالتك   المكلفة  اللجنة

   السيد   ئاسةر وب :...............  ربمق/     صباحا  التاسعة  اعةلسا  على   وثمانية 
لدراسةو .......  :.........   مدير ............. . ،   ن يو بالتك   المتعلقة  سائلالم  ذلك 

 :   2009/2008            ينية و التك  للسنة الاجتماع  اذه  رضح   قدو   صتخصالم
1 ......    .......................-2...... ............... .. ....                             
-3...........................                              

  دون   كانالإم   قدر  ارمختص  الحال  ضر ع   نو يك   أن  ينبغي    :    اولاتدالم  سير .ه
  التدخلات   إلا  المتدخل    ماس  مع  يذكر  ألا   الحال  ضر ع   ررمح  على  ويتعين  ،ض و م غ 

    اولاتدللم نالحس السير قل ريع أن أنهش ن م ما  لكل تجنبا ،ع و ض و بالم   تعلقةالم المفيدة
  ا ذ ه  ذتخا  خاصة اذا  بينهن   أن  ينبغي  وجيه  رأي  ابداء  و أ  معين  ار رق    في حال اتخاذ  و 
 .      الخ....... .  لبيةبالأغ  أو   اعبالإجم اررالق كذل أو  أيرال
          :           التالي  والنح   على   يةختام   بجملة  ئما دا  الحال   ضر ع   ينتهي :    تامية خ  جملة . و 

(    عمالالأ   ولدج   في   أو)  ع و ض و الم  في  اردةو ال  النقاط   ومناقشة  دراسة  ن م  نتهاءلاا   دوبع
 34.    زوالا الواحدة ةاع الس على الجلسة رفعت

 
 
 

 
 147-461:  ص ،ص،  م س ذ، تفتيش ، علي صميش : التحرير الإداري ، سند تكويني موجه لفئات الإدارة ، التسيير ، ال  رزاقربي الع  34
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 الحال  رض ع نموذج



 لتحليل( و ا السرد و الوصف    سائل) و دارية  الإ الوثائق  الثالث : الفصل 

 

73 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 شعبية طية الوقراة الديم الجمهورية الجزائري 
                      ....... ولاية

 ..............   ريةمدي 
 .............  مصلحة

 ..... ....................................إلى السيد
....................... .................. 
 

 سير  حادث  عن  لحا  عرض:  عو الموض
 

  رقم  الطريق الوطني  على....... الساعة  على.............   يوم   سير ثحاد وقع
  لنقل البضائع  حنة شا و...............  نوع  من  سياحية ارةسي  نبي ...............

  انقلاب و  رة بالسيا  جسيم  عطب  لحادث إلى ا ىأد... ...............   نوع  من
  و  لسيارة لسائق ا خطيرة  جروح عنه   نتج مما ، الطريق جانب  و ،    ..... على الشاحنة

 .  الشاحنة ا يف لةمحمالتي كانت ............ البضاعة  تلف و ، هافقي مر أحد
لتعاون  دية بامصالح البل تولت   بينما..................   الجريحان إلى مستشفى  لنق

 حركة المرور . ل  ية إعادة تهيئة الطريق لتسهمع أعوان الخدمة المدني 
  أن التحري  بعد   لنا  كد تأ و ، شهود ال  إلى  ماعالاست و الحادث  نةبمعاي   قمنا قد و 
  قواعد اماحتر عدم  و   ،السائقين  طرف من  السرعة  يف اطالإفر عن  ناجملحادث ا

  عرجمن   عن عبارة  الحادث وقوع مكان أن على  التأكيد ينبغي   أنه غير  ؛المرور 
ن  المكا في سابقا هةشبي حوادث وقعت أنه و   لاسيما ، رةاالم على  خطرا  ليشك   ضيق
 .    نفسه

              29/ 11/ 2008 في   ...... ب   ررح 
 وظيفية الاسم و الصفة ال

 الختم و التوقيع 
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IV.  الإداريةالمذكرة La note administrative 

   الإدارية تعريف المذكرة  .1

تسمى    الإدارية  المذكرة مصلحة لك  كذو    يتم  وثيقة   هي      Note de serviceمذكرة 
   إلى  يالإدار  سالرئي  من  اتتوجيه  و أ  ات معلوم  ،تتعليما  لنقل  دارةالإ  لداخ   تداولها
التلخيص    مذكرة  جد نوع اخر من المذكرات يسمى  ، كما يو   جميعهم  أو   مرؤوسيهبعض  

Note de synthèse  أو   فيةصح   مقالات  أو   تقرير  أو   لكتاب  تلخيصية   دراسة  تتضمن  
 كرةف  أخذ  من  لتمكينه   الإداري  الرئيس  إلى  عنها  ملخص  بليغت  يراد  رىأخ   وثيقة  أي

  مستشار  أو   مختص  موظف  تحريرها  يتولى  ،رقصي  وقت  في  لوثيقة  ا  محتوى  عن  عامة
 .    المعني الإداري لدى الرئيس

  قللن   العمومية  المؤسسات  و   الإدارات  لداخ   استعمالا  الاكثر  الأداة  الإدارية  المذكرة  تعتبر
  مختلف  في   سينالمرؤو   إلى  الإداريين   الرئيس   من  امر أو   أو  جيهات تو  أو   معلومات

 دريجية. لت ا لمستوياتا
 

 داريةالمذكرة الا خصائص .2
 :   أهمها ،خصائص بعدة   تتميز مذكرات المصلحة

 .  الإداري الرئيس سلطة تحتالمستخدمين العاملين ى تعليمات موجهة ال  تتضمن  .أ
  إن   و   ،عليها  الاطلاع عنيين  الم  لكل  تسمح   يقةطر ب  تنشر  أو   المذكرة    توزع  . ب

   ؛ ذلك تبالإث  عليها تخدمون بالتوقيعالمس يلزم  الأمر اقتضى
   ؛فعالة  و سريعة  لاتصا ةأدا المذكرة  ل شكت  . ج
   ؛بدقة محدد  و   واحد  موضوع  لى تركز المذكرة ع . د

 ؛ لائقة بعبارات  و   دقيق و  واضح  بأسلوب المذكرة تحرر .ه
  ،ساريا  تنظيميا  أو   ياتشريع  نصا  فتخال  ما لم      ميةزاالإلبالصفة    المذكرة    تتميز   . و 

   ؛معنيين ال  علم لى  إ التبليغ شروط استوفت  متى  و 
  مما  ،قانونا  ة لهللسلطات المخول  الإداري  الرئيس  ممارسةلحة  مذكرة المص  تجسد . ز

 . الإداري الإشراف نطاق  و   حيات القانونية لاالص مراعاة  يستلزم
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  المذكرات الادارية ستخداماتا .3
 :   أهمها أغراض ة لعد  داريةالإالمذكرات  دمستخ ت 
 :  أوامر  و   تعليمات إصدار .أ

   ؛ عملال بمواقيتزام الالت 
   ؛الإدارة لئوسا على المحافظة  -
   .المهنة  بأخلاقيات التحلي   -
 :  نصائح  و   توجيهات   إعطاء .أ
    ؛حرص على النظافةال  - 

    .الأمن و  الوقاية تدابير   -
  

 :  معلومات  تبليغ  . ب
   ؛ طارئة  تنظيمية  راتيي تغ   -
   .المستخدمين  تخص  ماتمعلو   - 
 
 ذكرة المعناصر  .4

  من   عددا   ، الإدارية  لمراسلات  ا  و   الوثائق  باقي  رعناص  ارغر  على   ،المذكرة    منتتض
 :   العناصر

 ة الوثيق رأسية .أ
 الطابع  . ب
   ؛المذكرة  تحرير  نمكا  و   تاريخ . ج
  ؛  يلسلالرقم التس . د

   ؛ موضوعها  و   المذكرة  عنوان .ه
   ؛جهة اليها لمو ا الجهة . و 
    ؛نص المذكرة  . ز
   ؛  للموقع  الصفة الوظيفية . ح
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     ؛المصلحة  ختم   و   وقيع الت  . ط
  التسليم ،التعليق ابليغ)الت  طريقة   و  إبلاغها  الواجب  الجهات    لىإ  الإشارة .ي

 . ( .. .الشخصي
    ةالإداري المذكرة  تحرير .5

  الوثائق  و   لاتاسالمر   بتحرير  المتعلقة    الإداري  التحرير  عد  وا لق  الإدارية   المذكرة    تخضع
باستعمالهاتت   أنها  يرغ  ، الرسالة  عن  غي سلللا    ميز  تقليصوب  و  المباشر  اق  نط  ر 

   مرؤوسيه   س الى  الرئي   من  موجهة  أوامر  و   تعليمات  تتضمن  أنها  اعتبار  على  ة  المجامل
 . 

الع  يتسم   إداري  لوب أس  استخدام  ينبغي و    إقناع   و  تحفيز  بغرض   ة  ني لا قبالصرامة 
عند    مكن يمات الواردة في المذكرة ، و ي هؤلاء للتعل  ل امتثا  تضمن   ةريقبط  و  ، خاطبين  الم

المب  ذكر  و  رراالاقتضاء  التدابير    علىالدافعة    بالأسبات  اتخاذ  إلى  أو  المذكرة  تحرير 
 .دة فيهاالوار 

الاكتفاء    قدر  جاز الإي   توخي  المحرر  على  يتوجب  و  أو    بطرح  المستطاع  التوجيهات 
و    تجنب  ينبغي     دلك ك  و  ،مجملة  يغ بصالمعلومات   و    التطويل الاسترسال  الشرح  في 

  ،للتقرير    خلافاكرة  ذالم  لأن  ؛يالأساس  صدهامق  عن  الانحراف  إلى    يؤدي  امم    ،  التبرير
 35. مفصلا  رضاع    لا  و   تحليليا  عملا تتطلب لا
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 شعبية  اطية الالجمهورية الجزائرية الديموقر 
    

 ...   ...............  في زائر الج            البحث العلمي  التعليم العالي و  ةوزار
 .   ............................  جامعة 

     ..................العامة الأمانة         
 ...............................    مرق

    
     مصلحةمذكرة 

   المعظم رمضان شهر  لخلا الدوام  بتوقيت   تتعلق
    

  ة أن المصلح ا أعوان  و لتقنيين  ا  و   نالإداريي  المستخدمين  كل   علم إلى   ننهي
 :    التالي ك  سيكون معظم ال رمضان  هر لش العمل اليومي  توقيت

الثالم  : الأربعاءإلى    الأحد  من    - الساعة  إلى  صباحا  التاسعة  الساعة  و  ن  ثة 
 النصف 

 .  لساعة الثالثة الى ا حاصبا ة الساعة التاسع من :  الخميس يوم  -
 .    رمضان شهر انقضاء غاية لىإ ذا التوقيتالعمل به ستمري 

                                          
 العام الأمين                                                          

.......   ........ 
    تم و التوقيع الخ                                                       

   ، مكلف بالمستخدمين لمدير الفرعي الغلى السيد ا سخةن   -
     ،السادة عمداء الكليات لىإ نسخ   - 

 .    ي لوحة الملصقاتف للتعليق  نسخة  -
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   الإدارية  النصوص:  الرابع   فصللا
I.   ة التنظيمي  وصلنصا 

 لنص التنظيمي ريف اتع .1
عنال صادر  نص  هو  التنظيمي  الدو ة  ط السل  نص  في  ممثلالتنفيذية  رئيسلة  في    ة 

اذ  ة  وري الجمه التشريعية،  النصوص  تنفيذ  و  تطبيق  كيفيات  تحديد  و  لتوضيح  الوزير  و 
ال من  شرعيته  ميستمد  يمكنه  لا  و  دخاقانون  اقل  هو  و   ، احكامه  من  لفة  النص  رجة 

ا  يفترض  حيث  تع  عدادهالتشريعي  أقل  من  إجراءات  الن   إجراءاتقيدا  صوص  اعداد 
 . ريعية التش

  التنظيم   بين  يجمع  إذ  ،أساسا  ريةوالجمهرئيس    إلى  بلادنا  في      نظيمي الت  عملال  جعروي 
التنفيذيو   ،المستقل (التنظيم  رئاسية  مراسيم  للمادة  و    )  طبقا  دستور    125ذلك  من 
1996 . 

مراسيم تنفيذية و ذلك  ( ب   الأول لوزير    مة )ارئيس الحكو لتنظيم في مهام  و يندرج تنفيذ ا
الع، و في  1996من دستور    4/85للمادة  طبقا فأن  التنظيمي و ان كان من  مل  الواقع 

وزراء ال  فطر   نم   م يت   وعه رمش  اددإع   فإن  ،الأول   ر زي و وال  رية و الجمه   س رئي اختصاص  
التنظيمي  يصدر   أن  ن ويمك  ،ه  اعقط  مجال   في  كل     ى و مست  على   روزي  كل  ن مالنص 

الب المجل  سي رئ  نوم  ،الي و ال  نمو  ،ته وزار الشعبي    ارات رق  شكل  في   ،إلخ...  لدي  س 
 .  لخإ... تعليمات أو شيرومنا  اتررومق

  
    النصوص التنظيمية  أنواع .2

    :  ليهي على النحو التا أنواع و  رجة قوتها إلى ثلاثالتنظيمية حسب د صوالنص متقس 
   مو سرالم .أ

   اررالق . ب
 ررالمق . ج

 
  

 صر النصوص التنظيمية عنا .3
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 : التالية  رالعناص من  و المقرر المرسوم و القرارتكون ي  
 ،   (ر رمق ،رارق  ، مو س رم)  نوعية النص  .أ

 سلسلي  الت الرقم  . ب
 التاريخ  . ج
 مون المض . د

 صاحب النص   .ه
 ) التأشيرات التي يرجع اليها( الحيثيات . و 
 صيغة النص  . ز
 ى النص محتو  . ح
 ريخ  تاالمكان و ال . ط
 . الامضاء .ي
 

 المرسوم  .4
 ومف المرستعري  .أ

ونية و  تطبيق نص من النصوص القان  ياتكيف   و يحدد    ح ريش يمي  المرسوم هو نص تنظ
( و الذي ) مرسوم تنفيذي  الأولأو الوزير    سي( ) مرسوم رئا  يةمهور جالما رئيس  يصدره إ

أو    لأخرى ا  ني وان الق   صالح حسبيوضح من خلال هذا المرسوم كيفية تنظيم مختلف الم
 .اأو تكييف تطبيقه  ذه القوانينتبيان كيفية تطبيق ه

  قيفترقية أو تو   أو  تخص تعيين    والتي  ، ديةرالف  ماسي رالم  جد  تو ذلك    إلى  بالإضافة  و  
طبقا  للقوانين المعمول بها في  ذلك    و   و تغيير مهامهم    للدولة    لسامينا    الموظفينا  مهام

  36   .جال هذا الم
 لقرار و المقرر ا .5

   و المقرر لقرارا عريف ت  .أ
ت  بأنه  L’arrêtéالإداري القرار  يعرف   السل   نفيذيت  نظيمينص  التنفيذية  تصدره  طة 

مستواياته الشعب  ئيس ر   أو   الوالي    أو )الوزير    ابجميع  الب المجلس  لشرح   (لدي  ي 
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أو مرسومكيفية   قانون  القرار عن  يمكن    و  ،     تطبيق  يصدر     إدارية سلطة    أي ان 
  إرادتها   عن  العمومية    لإدارةل  تعبير    أنه  أيضا  عرفي   و  باسمها    و يسمىتصة  مخ
  بغية   (  قانوني  زكمر الغاء    أو   لتعدي   ،  إنشاء)  ونيقان   أثر  إحداث  صدبق  زمة  المل

 . لحة العامةالمص تحقيق
ال  قد يكون عاماو    فردي  بشأن  يتعلق   عندما أو فرديا    عاما  أناش  ينظم   حين   قرار 

  ...    لانتدابا ،التعيين ، الترقية : ن متعلقة بحركة الموظفي القرارات  ال لمث
 :   اريةالإد المستويات لاف اخت  حسب القرار  نوع  ويختلف

ال   - الوزاري  ع  هو :  مشتركالقرار  الصادر  أكالقرار    ذلك و   احدو  وزير  من  ثرن 
 ؛ وزارية  دوائر عدة  بين فيهاالمسألة المقرر  فييات الصلاح تشترك عندما

حيات المخولة له  الصلا  حدود  في  واحد   ير وز   طرف  من يتخذ    :  وزاري القرار ال   - 
 .  لوزاريةا دائرته نطاق في
   ؛ والي الولاية  عن يصدر :  لائيالقرار الو   -
 .      البلدي لشعبي جلس االم ئيس ر عن  يصدر: القرار البلدي   -

مدراء    عن  يصدر   أنه  غير  القرار  من   مضمونا  و   شكلا  يقترب   فهو   المقرر  أما
العمومالهيئ  المؤسسات  و  الادار   )    يةات  الطابع  العلمي  ذات  و   ي ذات    و  الطابع 

 .   م قانونا لصلاحيات المخولة لها حدود في (  ...ي المهن و  الثقافي 
 

   القرار و المقرر عناصر . ب
  مجموع  ،الأخرى  الإداريةالنصوص  غرارعلى  قرر و المتضمن القرار ي  

 :   مؤسسةأو ال الإدارةالعناصر الشكلية المحددة لهوية 
 ؛الرأسية ➢
   ؛بعطاال ➢
  ؛الرقم التسلسلي  ➢
   ؛  هموضوع و   القرار أو المقرر عنوان ➢
 .حب القرار أو المقررصفة الوظيفية لصاال ➢

المرجعية)  بسرد   ك  ذل  يتبع   الاثباتية   الوثائق  و   ( ةنظيمي الت   ثم ريعية  التش  النصوص 
 .   للنصوص الترتيب الزمني حسب مرتبة ،  (... المحاضر ،الشهادات)
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  و   المواد المتضمنة و المقرر   تليهاحة  الصف  وسط   "يأتي  ما  رر ـيق  "  عبارة  ذلك   تعقب    
  ونتك   ثبحي  ،   و المقررات الفردية  أ  القرارات  و  رارات التنظيميةالق  بين  هنا   الأمر   يختلف
القرار   إحداهما  مادتين  على  الغالب    فيالثانية    تقتصر  بينما  صيلا تف  ثر أك  الأولى لذكر 
بالتنفيذال  الجهة  لتحديد  ثانية الو (    غيرهما  أو   تثبيتا  أو   تعيينا)   المتخذ   موضع   و   مكلفة 
 37.    سريانه بدء  تاريخ  لتحديد ةماد أو  فقرة ضافةإ لإمكانبا  و   ،نشره
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  08 - 131 رقم يذيفتنمرسوم ج لنموذ
الخاص   الأساسيمن القانون يتض

 بالباحث الدائم  
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 يتضمن داري إ ثانيا نموذج لقرار
 كيفيات ترتيب الطلبة 
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II. رية التفسي النصوص 

 المنشور   .1
  تعريف المنشور .أ

أي   سلطة إدارية دنيا ،  لىا إإدارية علي ة تصدر من سلط داخلية  إدارية وثيقة  وه المنشور 
  وهيسل إليهم  المر و يرسل المنشور إلى العديد من  .   إلى الاعوان الخاضعين لاوامرها  

  لها  التي  ية الإدار  للمذكرة  لافاوخ.   ى رالأخ   الإدارية   قثائو ال  باقي  ن ع   هزتمي  التي  ةزالمي 
صلاحيتها    بعالطا  تكتسي   والتي   ، ر و بالمنش  صلة لمدة    يتصف  ر و المنش  فإن  ،المؤقت 

مؤقت    أنه  بمعنى   ،ةومديمالب  بانتهاءبه    العمل  ينتهي  التي  الإدارية  كالمذكرة  غير    ء ا 
 . آجالها
 المنشورالهدف من تحرير  . ب
 صالحالم  لفمخت   إلى   عليا  السلطة ال  نم  توجيهاتو  ، تعليمات  رنش   المنشور إلى  ا  يهدف 
  في يتمثل    له  الهدف الرئيسي    أما     ملائمة   فية كي ب   إداري  عمل تنفيذ    أجل  ن م  لها   التابعة

 ، اراتروالق  ماسي ركالم  تنفيذها    الجارالتنظيمية    ص ونصال  في  الغامضة   لنقاط ا  حضي و ت 
مجالا    ك رتت   لا   ث بحي   ،ويلهاتأ  و  تفسيرها  اتوكيفي   ، عمليةال  التطبيق   مشاكل   حل   أو 

و إلغائها لان  أ  ديلهاإنشاء قاعدة قانونية أو تع  رو للمنش   نيمك  لا  أنه يعني      هذا  و   ،للشك
   بيق.طلتيم اذلك هو ميدان القانون أو مراس

 
 منشور  عناصر ال . ج

 :        هي راصالعن  نم  جملة رو المنش تحرير  في اعى ري  
 ة ،  الرأسي  ➢
 الطابع، ➢
 ، رقم التسجيل   ➢
 لامضاء ، قبل ا الأسفلاريخ ، يمكن أن يكون في المكان و الت  ➢
)منشور(  و عن  ➢ الوثيقة    ن و يك  أن  ن ويمك     رقة و ال  طوس  أعلى  في  ن و ويك   ان 

:..... / .... /     م قر  ر و منش :       لاثم  بفنكت  يل التسج  م قرب   عاو متب  رو المنش
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   مثلايكتب  ف  مإليه  سلرالم  بصفة  عاومتب   رو المنش  نو يك  أن  نيمك   كما....    
                       :      إلى ر و نشم :
      03الجزائر كليات جامعةعمداء  السادة •
 03)الجزائرة جامع   لكليات العامون  الأمناء السادة •
 ( 03)الجزائر ة عامج  كليات اء لنواب العمدالسادة  •
 ( 03)الجزائر ة جامع لكليات السادة رؤساء القسم  •
 .      عو ضو الم ➢
 اء( الاقتض دعن )   جعرالم ➢
 ور المنش صن  ➢
   .  الامضاء  ➢
 

 مضمون المنشور   . د
إدارية    كل   بمقتضاها  ر رتح  التي  المبادئ  حسبالمنشور      رريح    مقدمة   نموثيقة 

 38. تمةخاو   ضر وع 
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 التعليمة   .2
 مة ي ل  ـعالت تعريف  .أ

هي ا   س ئيرالمن    أي   ،ليا ع  إداريةسلطة    نم  تصدر    داخلية  إدارية  وثيقة  لتعليمة 
 .      ؤوسينرالم إلى  الإداري

 
  رهاحري الهدف من ت  . ب
التعليمة  اله من    م ويت  المجالات   ن م  مجال   في  جيهاتوت   و   تعليمات     إعطاءهو  دف 
  ل ظوت  ،الخارجية   المصالح  أو   يةزكرالم   المصالح  في   عاس و   اقطن  على  هارنش

 .     إلغائها أو  يلهادتع  حين إلى  ل و المفع سارية  ةملي التع
  

    أشكالها . ج
        :           ةالتالي  الأشكال دأح  في التعليمة  نو تك 

 .              رئاسية مةتعلي ➢
 .           مية وحك  تعليمة      ➢
 .          وزارية تعليمة    ➢
 .     الخ ....   ولائية   تعليمة ➢

 عناصر التعليمة  . د
 :              و هي   الإداريةوثائق لارصعنا  لجميع التعليمة تخضع 

 ةالراسي  ✓
           الطابع  ✓
    التسجيل مرق ✓
   يةدارالإ قثائ و ال عومجم  في   قبط ت  التي المادي يمدالتق ✓
 :      كذل ثالم.  معينين  أشخاص أو  مسؤولين  وا  كان  إذا مإليه سل رلما بيان ✓

 .                 لاةو لا لسادةا إلى تعليمة-
                      ياتلا و الب   بيةر الت  يريدم  إلى تعليمة-
 .   الخ...   يةن وط ال بية رالت مفتشي إلى تعليمة - 
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 .      عو ضو الم .أ
   ( ءعند الاقتضا)   جعرالم ✓
 .     مة علي الت صن  ✓
 .      التاريخ  و  لمكانا ✓
 39 ءالإمضا ✓
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العالي    العليم  وزارة  العلمي  تعليمة  البحث  و 

 . أطروحة الدكتوراه فترة مناقشة متعلقة بتمديد 
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