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 مقياس المخطط 
 معلومات حول المقياس

 في شكل أعمال موجهة يقدم -التحرير الإداري : اسم المقياس
 تخصص قانون اداري -الحقوق قسم -ر ماست أولى: طلبة السنة الفئة المستهدفة

         الأول: لسداسيا
 30المعامل:        30 الرصيد:  وحدة تعليم منهجية   الوحدة:اسم 

 ساعة ونصف أسبوعياالحجم الساعي الأسبوعي: 
 بولفعة منال  الأستاذة:

 dbkm.dz-m.boulefa@univ البريد الالكتروني: 
 من المقاييس الأساااسااية والمهمة في طور الماسااتر  التحرير الإداري مقياس يعد :تقديم المقياس

 خاصااااة بالنساااابة لطلبة الحقوق  ولل  لما ل  من دور محوري في تكوين الطاله وتتعيل  للتعامل
ة ممارسااااااااااا مجردليس فالتحرير الإداري   ة المعتمدة في الإدارةوأنماط الكتابمع مختلف أشاااااااااااكال 

نساااااايق بين والت اتخال القرارا   وتحقيق الانسااااااجامشااااااكلية بل عو وساااااايلة فعمالة لنقل المعلوما   و 
يعتبر عاالا المقياااس أداة علميااة وتكوينيااة تهاادف  لى   كمااا مختلف المصاااااااااااااااالر والهياااكاال الإداريااة

 رالمحاضاااااااا كساااااااااه الطلبة مهارا  عملية في تحرير المراسااااااااا  الإدارية  التقارير  الملكرا   
يز قدرا  كما يسااعم في تعز   ي في تسايير شانون وغيرعا من الوثائق التي يعتمدعا الجهاز الإدار 

على توظيف الأسااااااااالوه الإداري الساااااااااليم  اللي يجمع بين الدقة  والإيجاز  والوضاااااااااو    لهاالط
 .واحترام التسلسل والتنسيق الشكلي والموضوعي

لفهم لغة   ل يعدم مدخا  للا فإن الإلمام بهلا المقياس يشاااااااااااااكل خطوة ضاااااااااااااارورية لكل طاله    
للتعامل بكفاءة مع مختلف الوضاعيا  القانونية والإدارية  سواء في  نعل  مهنياة وآلياتها  ويالإدار 

 .اديمي أو في الحياة المهنية لاحق طار التكوين الأكا
 في نهاية علا المقياس يكون الطاله قادر على:: أهداف المقياس

 ؛المختلفةاستيعاه المفاعيم الأساسية للتحرير الإداري وقواعده وأشكال   -

mailto:m.boulefa@univ-dbkm.dz
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 التمييز بين الأنواع المختلفة للرسائل الإدارية وتقارير العمل والملكرا  ومحاضر -
 ... وغيرعا؛الاجتماعا 

 ؛اير  محاضر...( بطريقة سليمة شكا ومضمونتحرير مختلف الوثائق الإدارية )رسائل  تقار  -
 ن حيث الأسلوه  والدقة الإداري م الالتزام بالشروط الشكلية واللغوية الخاصة بالتحرير -

 ار؛والإيج
 ؛اكتساه مهارا  تنظيم وتسلسل الأفكار داخل الوثيقة الإدارية -
 . درا  أعمية التحرير الإداري كوسيلة تواصل فعالة داخل الإدارة  وأداة لاتخال القرار وتنفيله -

 ن يكون قدأ فترضمن متابعة علا المقياس بفعالية يلكي يتمكن الطاله  المكتسبات القبلية:
 :اكتسه المعارف الأساسية التالية

 ؛ لمام أولي بمبادئ التنظيم الإداري وبنية الإدارة العمومية -
 ؛معرفة عامة بالمراسا  الإدارية ومجال استخدامها -
 ؛القدرة على القراءة والفهم والتحليل  مع مهارا  أولية في التعبير الكتابي -
 .ية للمراسلة الإدارية وأعدافها العمليةالتعرف على الوظائف الاتصال -

 يتتي كل منها ضمن تسلسل يحتوي علا المقياس على مجموعة من المواضيع: محتوى المقياس
 داريبالتحرير الابيداغوجي يساااااااامر باسااااااااتيعاه كل الخطوا  والمراحل وكلا المعلوما  المتعلقة 

  سواء ما يتعلق بالجانه الشكلي أو الضمني وعي كالآتي:
 ؛مبادئ وقواعد التحرير الإداري: الموضوع الأول -
 ؛الرسالة الإدارية: الموضوع الثاني -
 ؛الاستدعاء والدعوة: الموضوع الثالث -
 ؛جدول الارسال: الموضوع الرابع -
 ؛التقرير: الموضوع الخامس -
 ؛المحضر: الموضوع السادس -
 ؛عرض الحال: الموضوع السابع -
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 ؛الملكرة: الموضوع الثامن -
 القرار والمقرر. الموضوع التاسع: -
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 فهرس المحتويات
 الصفحة العنوان 

 10 مخطط المقياس

 10 قائمة المحتويات

 10 مقدمة

 53-10 الموضع الأول: مبادئ وقواعد التحرير الإداري

 10 الاداريتعريف التحرير  0
 02 أهمية التحرير الإداري 2
 00 التحرير الإداريضوابط  5
 03 شروط التحرير الإداري 0
 22 صيغ التحرير الإداري 3
 52 مراحل التحرير الإداري 2

 02-52 الموضوع الثاني: الرسالة الإدارية

 52 تعريف الرسالة الإدارية 0
 53 أهمية الرسالة الإدارية 2
 50 خصائص الرسالة الإدارية 5
 50 أنواع الرسالة الإدارية 0

 30-03 والدعوة الاستدعاءالموضوع الثالث: 

 03 الاستدعاء 0
 03 تعريف الاستدعاء  0.0
 03 شروط الاستدعاء 2.0
 00 العناصر الشكلية للاستدعاء 5.0
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 00 الدعوة 2
 00 تعريف الدعوة 0.2
 00 العناصر الشكلية للدعوة 2.2
 00 الفرق بين الاستدعاء والدعوة 5.2

 32-32 جدول الإرسال الموضوع الرابع:

 32 تعريف جدول الإرسال 0
 32 بالاستلامالإشعار   2
 35 أهمية جدول الإرسال 5
 35 الشكل المادي لجدول الإرسال 0

 22-33 الموضوع الخامس: التقرير الإداري

 33 التقرير تعريف  0

 30 التقريرأهمية  2

 30 أنواع التقارير  5

 21 العناصر الشكلية للتقرير 0
 20 خطوات كتابة التقرير 3
 22 شروط وضوابط التقرير 2
 25 تصميم التقرير 3
 20 حجم التقرير 0

 35-23 الموضوع السادس: المحضر

 23 تعريف المحضر 0
 20 أهمية المحضر  2
 20 أنواع المحاضر 5



6 
 

 20 خصائص المحضر 0
 31 عناصر المحضر 3

 30-30 الموضوع السابع: عرض الحال 

 30 تعريف عرض الحال 0
 33 أنواع عرض الحال 2
 32 خصائص عرض الحال 5
 32 الشكل المادي لعرض الحال 0
 33 شروط تحرير عرض الحال 3
 30 الفرق بين عرض حال اجتماع ومحضر اجتماع 2

 00-01 الموضوع الثامن: المذكرة الإدارية

 01 تعريف المذكرة الإدارية 0
 01 الإداريةخصائص المذكرة  2
 00 صور وأشكال المذكرات الإدارية 5
 02 استخدامات المذكرة الإدارية 0
 02 عناصر المذكرة الإدارية 3
 05 تحرير المذكرة الإدارية 2

 05-03 الموضوع التاسع : القرار والمقرر

 03 تعريف القرار الإداري 0
 02 أنواع القرار الإداري 2
 03 تعريف المقرر 5
 03 عناصر القرار والمقرر 0
 00 الفرق بين القرار والمقرر 3
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 00 خاتمة

 03 قائمة المراجع
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 مقدمة:

شهد العالم خال العقود الأخيرة تطورا  متسارعة في مجالا  المعرفة والتنظيم الإداري  مما     
ارة المنسسا . وقد أصبح  الإدأسهم في تحسين أساليه العمل وتطوير آليا  التسيير داخل 

الحديثة تقوم على أسس علمية ومنهجية واضحة  ترتكز على التخطيط الدقيق  والتنظيم المحكم  
 .والمتابعة المستمرة  مع اعتماد وسائل فعمالة لتوثيق النشاطا  وضمان سامة الإجراءا 

ترجم     ل يمثل الوسيلة التي ت  التحرير الإداري أداة جوعرية لتنظيم العمل الإداري وضبط يعد    
من خالها القرارا  والتعليما  والإجراءا   لى وثائق رسمية لا  شكل ومضمون موحدين  بما 

فالتحرير الإداري يجمع بين الجانه   يضمن وضو  المعاني ودقة الصياغة وسامة التعبير
الموضوعي اللي يضمن دقة الشكلي اللي يراعي القواعد المعتمدة في  عداد الوثائق  والجانه 

 .المعلوما  وماءمتها للغرض المطلوه
أعمية التحرير الإداري من كون  وسيلة عملية لتسيير الأعمال الإدارية بكفاءة  وحفظ تبرز     

المعاما  والبيانا  ضمن سجا  رسمية يمكن الرجوع  ليها عند الحاجة  مما يعزز المصداقية 
  يتطله  لماما بالقواعد اللغوية والأسلوبية  ومعرفة بتنواع الوثائق كما أن  ويضمن الاستمرارية

 .الإدارية وأغراضها  والقدرة على اختيار الصياغة المائمة لكل نوع
وتتتي عله المطبوعة لتقدم  طارا معرفيا ومنهجيا للتحرير الإداري  من خال الانتقال من    

  لى الجوانه التطبيقية التي توضر كيفية  عداد مختلفالمفاعيم العامة المرتبطة بالعمل الإداري 
 .الوثائق  مع مراعاة القواعد والأسس التي تكفل سامة الشكل ودقة المضمون
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 مبادئ وقواعد التحرير الإداريالموضوع الأول: 

 

   
 
 
التحرير الإداري أداة محورية في العمل الإداري  باعتباره وسيلة اتصال رسمية بين الإدارة      

ق والمراسا  الإدارية التي تنطر مختلف الأنشطة ئومحيطها الداخلي والخارجي  من خال الوثا
يسهم ل والوظائف الادارية  ولا يقتصر دوره على تنظيم المعلوما  وتوثيقها فحسه  بل يتعدى لل 
 في تعزيز فعالية الأداء وضمان والتواصل داخل الإدارة وبين مختلف الهياكل الإدارية. 

 La rédaction administratif الإداري:التحرير . تعريف 0

المفهوم اللغوي لكلمة التحرير يشاااااااااااااير الى الكتاه والتصاااااااااااااحير  والتجويد  التحرير لغة:  .أ    
أي كتبها. وحرر الكتاه  أي أصاااااالح   وحساااااان خط   وجوده   والمتابعة  فيقال: حرر الرسااااااالة 

وحرر الصاااااااااااااحيفة والمجلة  أي: أشااااااااااااارف على  عدادعما  وأساااااااااااااهم في كتاه موادعما  ودققها  
 1وصححها.

   2.: تعني الإنشاء والكتابةاصطلاحاالتحرير  .ه    
ويشاااااااااااير التحرير الإداري: ة  لى مجموعة المراساااااااااااا  والعقود والوثاق الإدارية  التي تحرر     

وترساال  لى المصاااالر العمومية أو  لى الأشاااخاص الطبيعيين في شاااكل رساااائل أو جداول  رساااال 
 3أوبرقيا  أو ملكرا  أو مناشير أو تقارير أو محاضر...الخة.

                                                           
  مركز المل  عبد الله بن عبد العزيز 0ط الم بن وصيل السميري  سعود بن سلمان اليوسف  وآخرون  دليل الكتابة الإدارية س -1

 .20  ص 0303الدولي لخدمة اللغة  المملكة العربية السعودية  
  جامعة ة والتجارية وعلوم التسيير  تقنيا  التحرير الإداري  مطبوعة بيداغوجية  كلية العلوم الاقتصاديمختاري مصطفى -2

 .32   ص0300-0300زيان عاشور  الجلفة  الجزائر  
علي مميش  رزاق العربي  التحرير الإداري سند تكويني موج  لفئا : الإدارة  التسيير  التفتيش. المعهد الوطني لتكوين  -3

 .00  ص 0303مستخدمي التربية وتحسين مستواعم  الجزائر  

م   ستصبر قادراً على الإلمام بمفهو الموضوععد استكمال دراسة علا ي المستهدفة: ةالكفاء
   ضافة  لى اكتساه المحررا  الادارية داري وأعميت   والتعرف على أنواعالتحرير الإ

القدرة على صياغة مختلف الوثائق والمراسا  الإدارية وفقاً للقواعد الشكلية واللغوية 
 .المعتمدة  بما يعزز الدقة والوضو  والإيجاز في العمل الإداري
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و كتابة المراسااااا  والوثائق والنصااااوص الإدارية وفق كما يعرف على أن : ة عملية انشاااااء أ    
صاايو ومواصاافا  خصااوصااية تسااتجيه لمقتضاايا  نابعة من طبيعة النشاااط الإداري ومن نوعية 
الروابط بين مختلف الوحااادا  والمساااااااااااااااتوياااا  الإدارياااة وكااالا عاقاااا  عاااله الأخير باااالمتعااااملين 

     1الخارجيينة.
التحرير الإداري عمليااة تنظيميااة تهاادف  لى  نشااااااااااااااااء  بناااء على مااا سااااااااااااااابق يمكن القول أن    

المراساا  والوثائق والنصاوص لا  الطابع الإداري  ولل  وفق صايو وأسااليه محددة تستجيه 
  داريةالإلطبيعة النشااااااااااط الإداري  وتراعي العاقا  القائمة بين مختلف الوحدا  والمساااااااااتويا  

جلى التحرير الإداري من خال  نتاا  وثاائق متنوعة ويت  وكالا بين الإدارة والمتعااملين الخاارجيين
ت ساااااااااتعمل كوساااااااااائل اتصاااااااااال رسااااااااامية  أو كتدوا  تنفيل وتوثيق للعمليا  والقرارا  الإدارية  بما 

 .يضمن تحقيق الأعداف المسطرة في  طار احترام الخصوصيا  القانونية والتنظيمية

ا الإدارا  والمنسااااسااااا  العمومية  فإن ونظرا لتعدد وتنوع المهام والأنشااااطة التي تضااااطلع به    
  الأشااااااااااااااكال التي تتخلعا المحررا  الإدارية تختلف باختاف الغرض منها وطبيعة اسااااااااااااااتعمالها

الدقيق لهله المحررا    لا أن  يمكن  2وعلى الرغم من الصاعوبا  التي تعترض عملية التصنيف
اف المحررا  الإدارية ضمن الأصناعتماد تقسيم منهجي مبسط يراعي البعد البيداغوجي  ويدر  

 3:التالية

                                                           
 :. على الرابط30عطاء الله  الموجز في التحرير الإداري  ص  بوحميدة -1

https://tachri3.com/wp-content/uploads.pdf  

ا  الطابع ق لئق لا  الطابع التنظيمي  الوثائ)غير الرسالة(  الوثا ةكما صنف  الى: المراسا  الإدارية  الوثائق الإداري - 2
لمجلس ونمال   منشورا  ا: المجلس الأعلى للغة العربية  دليل وظيفي في  دارة الموارد البشرية: مصطلحا  أنظرالتفسيري. 

 .000  ص001  ص  الجزائر0332الاعلى للغة العربية  
وصنف  كالتالي: الرسالة الإدارية  وثائق التبليو  وثائق  داري غير الرسالة  وثائق السرد والوصف والتحليل  النصوص   

 .001  ص 00 جع سبق لكره  صمميش علي  رزاق العربي  مر  أنظر:التشريعية  النصوص التنظيمية. 
 .31  ص32بوحميدة عطاء الله  مرجع سبق لكره  ص   - 3

https://tachri3.com/wp-content/uploads/2019/06/%D8%A7%D9%84%D9%85%D9%88%D8%AC%D8%B2-%D9%81%D9%8A-%D8%A7%D9%84%D8%AA%D8%AD%D8%B1%D9%8A%D8%B1-%D8%A7%D9%84%D8%A5%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D9%8A.pdf
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 الإرساااااال  الخ( الرساااااائل  البرقيا   الدعوا   الاساااااتدعاءا   جداول ) المراسلالالالات الإدارية:. أ
المراساااالة وساااايلة تعتمدعا الإدارة في ربط عاقاتها مع الغير  سااااواء كانوا أشااااخاصااااا طبيعيين أو 

الإدارية الأخرى. وتتنوع أشااكال المراسااا  بين معنويين  كما تسااتخدمها لاتصااال مع المصااالر 
الكتابية  مثل الرسااااائل البريدية والإلكترونية  البرقيا   جداول الإرسااااال  والتلكس  وبين الشاااافوية 
كالمكالما  الهاتفية  والمحادثا  المباشااااااااااارة...الخ  وتعتبر الرساااااااااااالة أعم وثيقة ادارية نظرا لكثرة 

دامها  حيث تنقسااااام  لى نوعين: رساااااائل مصااااالحية ت تبادل بين اساااااتعمالاتها وتنوع مجالا  اساااااتخ
المصالر الإدارية المختلفة  ورسائل شخصية ت وج   لى الأفراد  سواء كانوا من مستخدمي الإدارة 

 1ن.أو من المتعاملين الخارجيي
لى  تلجت الإدارة  ؛...الخ(التقارير  المحاضاااار  عروض الحال  والملكرا ) :الإداريةالوثائق  .ب

اساااتخدام مجموعة من الوثائق لأغراض متعددة  كإبال المعلوما   أو  ثبا  الوقائع  أو معاينة 
ق في التقرير  المحضاااااااار  عرض الحال  والملكرة. وتجدر الإشااااااااارة ئالأحداث  وتتمثل عله الوثا

بعض عله الوثائق  ما يضاااااااااافي على عله   لى أن كافة الأنشااااااااااطة الإدارية توثق بموجه أحد أو
 الإداري.الأخيرة أعمية بالغة في تنظيم سير العمل 

قرارا  و  التنظيمية: )مراساايمالنصااوص : تتمثل دارية االتنظيمية و التفسلالايرية النصلالاوص الإ .ج
رتكز ي و النصااااااااوص التفساااااااايرية )المناشااااااااير  التعليما   الملكرا  التوجيهية...(  ؛...(ومقررا 

نشااط الإدارة العمومية ساواء على المسااتوى المركزي )الوزارا ( أو المحلي )الجماعا  المحلية(  
مساااتوى المنساااساااا  العمومية لا  الطابع الإداري أو الثقافي أو العلمي أو المهني  وكلل  على 

على اتخال قرارا   تصااااااال في شااااااكل نصااااااوص تنظيمية أو تنفيلية  ولل  ضاااااامن الإطار العام 
للمنظومة التشريعية المعمول بها )كالقوانين والأوامر(  كما تصدر الإدارة نصوصا تفسيرية تعنى 
بشااار  وتوضاااير التدابير والأحكام الواردة في النصاااوص المعيارية  بغرض توحيد فهم النصاااوص 

                                                           
-0301  30آمنة بن احميدة  فنيا  التحرير الإداري  مطبوعة بيداغوجية  كلية علوم الاعام والاتصال  جامعة الجزائر  -1
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التشااااااااريعية والتنظيمية   وتوضااااااااير  طرق وأساااااااااليه تطبيقها  وتتتي في مقدمة عله النصااااااااوص 
 .ة كل من المناشير والملكرا  التوجيهيةالتفسيري

 . أهمية التحرير الإداري:2
رغم التطورا  المتسااارعة في وسااائل الاتصااال الحديثة  ما تزال الوثائق الإدارية تحافظ على     

مكانتها الهامة ضااااااااااامن منظومة العمل الإداري  ولا يزال التحرير الإداري يشاااااااااااكمل  حدى الدعائم 
المعاصاااارة  لما ل  من دور حيوي في تنظيم النشاااااط الإداري وتوثيق  وضاااامان الأساااااسااااية ل دارة 

فالتحرير الإداري لا ي عدم مجرد أداة للتواصل الكتابي  بل عو وسيلة وظيفية تسهم   سااسة الأداء
في ضااااااابط العاقا  المهنية  وتيساااااااير اتخال القرار  وتعزيز الشااااااافافية والمشاااااااروعية في مختلف 

 1أبرزعا:تبرز أعميت  من خال مجموعة من العناصر الجوعرية حيث    يةالممارسا  الإدار 
تعد المراسااااا  الإدارية من الوسااااائل الأكثر  :الوسلالالايلة الغالبة في الاتصلالالاال ونقل المعلومات .أ

شاايوعًا واعتمادًا في العاقا  الإدارية   ل تمثمل أداة فعالة في نقل المعلوما  وتبليو الحقائق  لى 
الجها  المعنية. ولهلا  فإن حسااان اساااتعمالها يتطله توظيفًا دقيقًا للغة وضااابطًا محكمًا للتعبير. 

م في نجا  التنظيم الإداري  من خال كونها وساااااااااااايلة تلبي كما أن المراسااااااااااااا  الإدارية تسااااااااااااه
 .حاجا  التبليو الأساسية ضمن بيئة العمل

 ن  تقان قواعد التحرير الإداري يعد أمرا ضاااااااااااااااروريا من أجل  :ملاادة عمل وميدان للتطبيق .ب
يجه على الموظف الإداري أن يلمم بهله القواعد  حيث   صااااياغة سااااليمة ومضاااابوطة للمضاااامون

يتمكن من نقل المعلوما   لى المخاطبين بها بصااااورة واضااااحة ودقيقة  بما يعكس مقصااااده حتى 
 فالتحرير الإداري يمثل ممارسااة عملية تشاامل كافة العاملين  ويترجم مضامون قرارات  أو توجيهات 

 .في الإدارة والمتعاملين معها عبر الكتابة التي تتخل شكل مراسلة أو مكاتبة
عتبر الوثائق الإدارية وثائق رسااااااامية  وتكتساااااااه الكتابة فيها ت :في الإثباتلها دلالة مادية  .ج

 فالوثيقة الإدارية سواء كان  خطية أو   لا كان  مطابقة لأصولها صاقوة  ثبا  قانونية  خصو 

                                                           
 . 31ص  32ص  نفس المرجع السابق  -1
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كما أنها تعكس عوية صااااااحبها المهنية من خال ما   مصاااااورة تشاااااكمل حجة معتبرة في الإثبا 
 .على كفاءت  ومكانت  الإدارية لترفق ب  من مستندا   بما يد

يعد التحرير الإداري وسااااااايلة فعالة في تنظيم ساااااااير العمل  :تحقيق نجاعة التسلالالالايير والإدارة .د 
ترجاع  حفظ  واساااداخل المنساااساااا  نظرا لبسااااطت  في الاساااتعمال  وانخفاض تكاليف   وساااهولة 

فهو أداة تواصااااااااال وتداول لا غنى عنها لتسااااااااايير العمليا  الإدارية اليومية بشاااااااااكل   عند الحاجة
 .منظم وموثق

يسااااااااااهم التحرير الإداري في خلق نوع من  :توحيد المصلالالالالالالاطلحات والأسلالالالالالالااليب داخل الإدارة. ه
يه  وضبط الأسالالانساجام والتناسق بين مختلف وحدا  الإدارة  من خال توحيد المصطلحا  

وكلا تقييد الموظفين بنمول  موحد في الصاااااياغة والتواصااااال  علا التوحيد ي قلل من فرص التتويل 
وي حافظ على مهنية المراسااااااااااااااا   كما ي ساااااااااااااااعد على بناء ثقافة تنظيمية موحدة داخل  الخاطئ 

 .سامقالمنسسة  خاصة في الإدارا  الكبيرة التي تعتمد على التنسيق بين عدة مصالر وأ
  . ضوابط التحرير الإداري:5

ها أساسية والتي تعني جملة القواعد التي ينبغي الالتزام بللتحرير الإداري متطلبا  وضاوابط      
لضامان  نجاز عملية التحرير بطريقة ساليمة وفعالة  ويرجع لل   لى أن الاتصال داخل الإدارة 

 اتصااااااالًا عادياً  بل تحكم  طبيعة قانونية خاصااااااةأو بين عات  الأخيرة والمتعاملين معها لا ي عد 
من جهاة  كما تنظم  التزاما  الشااااااااااااااارعية والشااااااااااااااافافية التي تميز عاقة الإدارة بالأشاااااااااااااااخاص 
الطبيعيين أو المعنويين من جهااة أخرى  وبناااءً علياا  يتطلااه التحرير الإداري مراعاااة مجموعااة 

 .لغويةوابط القانونية  و الضوابط المن الضوابط الأساسية  تتمثل في الضوابط الشكلية  الض

الوثائق والنصوص الإدارية وفق قواله شكلية محددة تمنحها  تحرر :الضوابط الشكلية .0.5
سواء تعلق الأمر بالمراسا  أو الوثائق أو   طابعها الرسمي وتحدد عويتها الإدارية بوضو 

 .يعكس طبيعتها شكا مميزاالنصوص الإدارية الأخرى  فإن لكل منها 
صر  لى جانه العناومرجعيتها وغيرعا  ت برز عله الشكلية مصدر الوثيقة  وطبيعتها      

لقانونية ا احترام القواعدالأساسية الأخرى التي تكرس الصفة الرسمية للوثيقة  ولل  في  طار 
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لمحررا  اي  كما أن للضوابط الشكلية دور في تصنيف والتنظيمية التي تضبط النشاط الإدار 
 .والوثائق والتفريق بينها )قرارا   محاضر  جداول ارسال...الخ(

تشاااكل المحررا  الإدارية ركيزة أسااااساااية للنشااااط الإداري   ل تعد من  :الضلالاوابط القانونية .2.5
الوساااااااااااااااائال الجوعرياة التي تعتمادعاا الإدارة في تنفيال مهاامهاا وتحقيق أعادافهاا  وبلل  ينبغي على 
المحرر الإداري الالتزام بالإطار القانوني والتنظيمي اللي يحكم عله الأنشااطة  سااواء تعلمق الأمر 

رية أو بسااااااااااائر النصااااااااااوص والوثائق الأخرى  لا بد أن تراعي عملية التحرير بالمراسااااااااااا  الإدا
 .مضااااااااااااااامون النصاااااااااااااااوص التشاااااااااااااااريعياة والتنظيمياة المرتبطاة بموضاااااااااااااااوع الوثيقاة أو المراسااااااااااااااالة

وتحقيقا لمبدأ المشااااااروعية اللي يجه أن يحكم جميع التصاااااارفا  الإدارية  وبهدف ضاااااامان      
يترتاااه عليهاااا من آثاااار والتزاماااا   يتحتم على المحرر الحجياااة القاااانونياااة للوثيقاااة الإدارياااة وماااا 

الإداري التقيد التام بمقتضااااايا  النصاااااوص القانونية الساااااارية  ويهدف لل   لى تفادي أي عيوه 
 .شاااااااااااااااكالايااااااااة أو ماوضاااااااااااااااوعايااااااااة قااااااااد ت ضاااااااااااااااعاف مان قاوة الاوثايقااااااااة أو تعرضاااااااااااااااهااااااااا للبطان

عتها ساااية تعكس طبيوتجدر الإشاااارة  لى أن الوثيقة الإدارية تتضااامن في مضااامونها عناصااار أساااا
هة الإدارية المصاااااادرة لها  عله العناصاااااار لا تحدد اعتباطا بل تسااااااتند الى النصااااااوص جوعوية ال

ن   للل  لا بد على المحرر أن يكو المنظمة للهياكل وللأنشااطة الإدارية المعنية بمضاامون الوثيقة
 1.وج  ملما بحد أدنى من المعارف القانونية التي تمكن  من انجاز مهمت  على أحسن

يتعين على المحرر الإداري  ياء عنااياة فاائقاة للجواناه اللغوياة عند : الضلالالالالالالالالاوابط اللغويلاة .5.5
 وتقتضااااااااي عله الضااااااااوابط  الإدارية  بما يحقق الوضااااااااو  والدقة في التعبير محررا صااااااااياغة ال

ساامة الأسالوه من حيث التراكيه اللغوية  وصاحة القواعد النحوية والصارفية  وخلو النصوص 
حترام  ن اوالقانونية   الأخطاء الإمائية  فضااا عن الاسااتخدام السااليم للمصااطلحا  الإداريةمن 

                                                           
  التحرير الإداري  محاضرا  موجهة لطلبة السنة أولى ماستر  كلية الحقوق والعلوم السياسية  جامعة علي لونيسي  آسيا دوة -1
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عله القواعد اللغوية يعزز من وضااااااااااو  المعنى ودقت   ويجعل الوثيقة أكثر مهنية ورساااااااااامية  مما 
 1منها. يسهل فهمها من قبل المتلقي ويحقق الهدف

 . شروط التحرير الإداري: 0
بخصااااااااااائص وشااااااااااروط تميمزه عن باقي أشااااااااااكال الكتابة والخطابا   يتساااااااااام التحرير الاداري     

راعى الالتزام التام بقواعد اللغة وسااامة الصااياغة  مع ي يعتمد أساالوبا رسااميا دقيقا فهو   الأخرى
 ىانتقاء المصااطلحا  القانونية والإدارية بدقة  وتوظيفها بما يخدم مضاامون الوثيقة  بالإضااافة  ل

ل  تضاااامين جميع البيانا  الضاااارورية لا  العاقة  وتجنه الإفراط في المجاملة أو الساااارد المطوم
 .غير المبرر  مع احترام السلم الإداري والتدر  في توجي  المراسا 

لية شااااااروط شااااااكفي التحرير الإداري  نوعين من الشااااااروط الأساااااااسااااااية التي ينبغي مراعاتها عنا 
 وأخرى موضوعية. 

ت عنى الشاااااروط الشااااااكلية بالمظهر الخارجي للوثيقة الإدارية  وتشاااااامل : وط الشلالالالاكليةالشلالالالار  .0.0
الجوانه المتعلقة بالتنظيم البنيوي والمرئي للمحرر الإداري. وتهدف عله الشااااااااااروط  لى ضاااااااااامان 

من   التناساااق الجمالي  ساااهولة القراءة  التمييز بين الوثائق الإدارية وغيرعا من المحررا  العامة
 :أبرز عله الشروط ما يلي

يجه أن يتم اختيار الورق المناساااااااااه من حيث النوعية والمقاس  بحيث : الورق المسلالالالالالاتخدم أ.
يفضااااااال اساااااااتخدام الورق الأبيض النقي  الخالي من البقع أو   يعكس الطابع الرسااااااامي للمراسااااااالة

ا اللي الساامي  جدً  كما ينبغي تجنه الورق  من أي تمزيق أو تجاعيد االشااوائه  وأن يكون سااليم
يعيق الحفظ والأرشااااااااافة  أو الخفيف المعرض للتلف مع مرور الزمن. وي ساااااااااتحسااااااااان اعتماد ورق 

 .متوسط السماكة يتمتع بملمس ناعم وقوة تحمل
ي ت تر  وعي الفراغا  الت  الهوامش من العناصر الأساسية في تنظيم شكل الوثيقة :الهوامش ب.

على جوانه الورقة: اليمنى  اليسرى  العليا  والسفلى. وتكمن أعمية الهوامش في  ضفاء طابع 
 التنسيق والنظام  فضاً عن تر  مساحة كافية للماحظا  أو التتشيرا  الإدارية عند الحاجة

                                                           
 .20سالم بن وصيل السميري  سعود بن سلمان اليوسف  وآخرون  مرجع سبق لكره  ص  -1
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ل الأسطر  والفقرا  داختشير المسافا   لى الفراغا  الفاصلة بين الكلما    المسافات:  .
قسيم المراسلة وصى بت  يالنص الإداري. وت عدم أداة مهمة لتحقيق وضو  النص وتيسير فهم الأفكار

 لى فقرا  متسلسلة  بحيث تعبمر كل فقرة عن فكرة محددة  تبدأ في سطر مستقل مع تر  مسافة 
 1الشكلية.من الناحية كافية بين الفقرا   ما يسهم في تنظيم النص وجماليت  

: وتشير الى مجموعة العبارا  التي توضر اسم الدولة   L'entête2  الدمغة أو الرأسية د.
وتكون في أعلى وسط الصفحة  حيث تضفي الدمغة الجانه الرسمي للمراسلة والتي يكون 
مصدرعا عادة عيئا  ومصالر الدولة مثل: الحكوما   الوزارا   الولايا   الدوائر  

الجمهورية الجزائرية ة خرى. مثال: ل  المنسسا  الإدارية العمومية الألالبلديا ....بما في 
 ة.الديمقراطية الشعبية

ويقصد بهما مجموعة البيانا  التي تبين الجهة )الإدارة :  Le timbre  3والعنوان  الطابع ه.
   وتكون بشكل عرمي موضحة الطابع التسلسلي) المراسلة(أو الهيئة( التي صدر  منها الوثيقة
في أعلى الجهة اليمنى من الوثيقة بعد الدمغة  ويكون غالبا  والهيكل التنظيمي ل دارة  وتكون

 كالتالي:
 الهيكل(؛ )حسهاسم الوزارة أو الولاية  -
 الهيكل(؛ )حسهاسم المديرية أو القسم أو الدائرة أو المصلحة  -
 لة والمكلف بمتابعة موضوعها.اسم المكته الي صدر  من  المراس -

 والبحث العلمي: وزارة التعليم العالي مثال
 المديرية العامة للبحث العلمي والتطوير التكنولوجي      
 المديرية الفرعية لبرمجة البحث والاستشراف       

                                                           
را  موجهة لطلبة السنة أولى ماستر  كلية العلوم الاقتصادي والتجارية وعلوم ليلية غضابان  اتصاال وتحرير  داري  محاضا -1

 .00  ص 0300-0301التسيير  جامع العربي بن مهيدي  أم البواقي  الجزائر  
 ةبن قايد الشااايخ  الاتصاااال والتحرير الإداري  مطبوعة بيداغوجية  كلية العلوم الاقتصاااادية والتجارية وعلوم التسااايير  جامع - 2

 .00  ص 0303-0301غرداية  الجزائر  
 .00  رزاق العربي  مرجع سبق لكره  ص مميشعلي  -3
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 مكته متابعة مشاريع البحث لا  الأولوية      
)الترتيه( اللي  ويشير  لى الرقم العددي: Le Numéro D’Ordreرقم التسجيل أو الترتيب  و.

تسجل في  المراسلة الإدارية في دفتر مخصص للل  الغرض  ويعتبر الرقم المرجعي للوثيقة أو 
 اريخالوثيقة  تالمراسلة  يمكن الرجوع  لي  لمعرفة معلوما  عن الوثيقة عند الحاجة كموضوع 

 راعي في  العناصر التالية:وي 1.ارسالها  الجهة المرسل اليها...الخ
 الرقم التسلسلي في الصادر؛ -        
 رمز المصلحة؛ -         
 السنة التي صدر  فيها المراسلة. -         

 .0300/ م. / د.خ. /000مثال: رقم    
تحديد مكان وتاريخ تحرير الوثيقة الإدارية من يعد  :Le lieu et La dateالمكان والتاريخ  ز.

   غفالها  فهو يمثل أحد الضوابط المهمة لتتريخ الأعمال الإداريةالعناصر الأساسية التي لا يمكن 
في تواريخ  للمصالر الإدارية تقديم الوثيقةويكتسي أعمية خاصة في بعض الحالا  التي تتطله 

العليا  اليسرىعادةً في الجهة  المكان والتاريخ ا  يدر محددة واستامها في آجال مضبوطة قانون
بشكل  اكان تحريرعا  يلي  مباشرة التاريخ  مع وجوه أن يكون التاريخ مكتوبللوثيقة  ويشير  لى م

يما  لا الوثيقة  لا ستدوين المكان والتاريخ في الجهة السفلى من    ويفضل أيضادقيق وكامل
 في  :وي عتمد في كتابة التاريخ على الصيغة التالية...الخ  تعلمق الأمر بجداول  رسال أو كشوف 

 اليوم/الشهر/السنة 
 0300فيفري  00خميس مليانة في: : مثال            

أو الشخص  لمصلحةيتضمن علا البيان اسم ا :L’adresse du L’expéditeurبيان المرسل   .
ي أعلى يوضع بيان المرسل عادة ف ب   تعلقةجانه البيانا  والمعلوما  الم لوثيقة   لىالمرسل ل

 لا كان شخصا طبيعيا ويتضمن الاسم واللقه  العنوان  الوظيفة   الوثيقة   ما في الجهة اليمنى
 مثال:                               الاسم واللقه:

                                                           
 .00ليلية غضابنة  مرجع سبق لكره  ص  -1
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 أستال محاضرة هة بقسم العلوم السياسية                                             
 : عميد الكليةمثال  لا كان شخصا معنويا  اليسرىالجهة  أو 

  لى                                                 
 السيد)ة(/ رئيس القسم                                                  

ويشير الى البيانا  والمعلوما  التعريفية : L’adresse du Destinataire بيان المرسل إليه .ط
بيان  تح  من الوثيقةبالطرف اللي وجه  الي  المراسلة الإدارية  يكون في الجهة اليسرى 

اف  لي  طبيعيا  ويض لا كان شخصا  واسم  ولقب  وعنوان  المرسل  يتضمن صفة المرسل الي 
                                                                                            1لسلطة  دارية ما.السلم الإداري  لا كان المرسل الي  شخصا موظفا تابعا 

 : المرسل الي  شخص معنوي:       لى مثال
 السيد)ة( عميد الكلية                                        
 حقوق والعلوم السياسيةكلية ال                                        

  لى    : المرسل الي  شخص طبيعي:مثال
 السيد )ة(:                                      
 أستال)ة( بكلية ...ولاية عين الدفلى                                     
 ع/ط السيد)ة( عميد الكلية                                     
  /  رئيس قسم العلوم السياسية                                      

لمراسااااااالة الإدارية غالبا ما ترسااااااال عن طريق السااااااالم الإداري : اHiérarchieالسلالالالالالم الإداري  .ي
بصااااافة تصااااااعدية وتنازلية  تختصااااار الرموز ع/ط   /  عن طريق وتح  اشاااااراف على التوالي 

 والمرسل  لي .وتتوسط.  كل من بيان المرسل 
عو عبارة مختصرة  مباشرة  خالية من التفاصيل الفرعية  تشكل عنوانا : L’Objetالموضوع  .ك

 مراسااالةمحتوى المعرفة رئيسااايا يتوساااط المراسااالة ويعبر عن موضاااوعها  يمكن الجهة المعنية من 
 قبل قراءتها  ولل  يساعد في عملية تسجيلها.

                                                           
 .02المرجع السابق  ص نفس  -1
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 لى المرجع تعطي أعمية أكثر للموضااااااااااااوع المطرو    الإشااااااااااااارة :La Référence 1المرجع  .ل
ويقصاد ب   درا  وتعيين الإشااارة التي يقصاد بها التلكير بوثائق سااابقة يرجع  ليها عند الضاارورة  
من رساااااائل  مناشاااااير أو مراسااااايم  قرارا  أو تقارير أو محاضااااار... لخ  وللمرجع أربعة عناصااااار 

 أساسية. وعي:
 ؛قرار... لخ( نوعية النص: )رسالة  منشور  -
 ؛بيان الرقم: الرقم التسلسلي في الصادر -
 ؛بيان التاريخ: تاريخ استصداره بالضبط -
  موضوع النص: أي ما تضمن  النص. - 
المتعلق بالتساااااااجيل الأولي وتوجي         0300أو   03المنرخ في  00/30المنشاااااااور رقم: مثال:   

     0302-0300الجامعية حاملي شهادة البكالوريا بعنوان السنة 
عي تل  الوثائق الإدارية أو القضااائية أو  :Les Pièces Jointes( االوثائق المرفقة المرفقات .م

ترفق بالمراساااااااااااالة لتدعم وتبرر ما  أي ملف مثل شااااااااااااهادا   مناشااااااااااااير  تعليما   قوانين... لخ 
لا تسااااجل توجد  تضاااامنت  عله الأخيرة  وعادة ما يتم تسااااجيل المرفقا  تح  المرجع  ن  ح  وا 

 الموضوع مباشرة.
المراساااالة من العناصاااار  أو جساااام صااااله يعد :Le Corps de la lettreمضلالالامون المراسلالالالة  .ن

الأساااااااااااسااااااااااية في عملية التحرير الإداري  كما يشااااااااااكل محورًا رئيساااااااااايًا في  عداد مختلف الوثائق 
ويتحدد   الإدارياة  بالنظر  لى دوره في نقل التعليما  والمعلوما  والمقترحا   لى الجهة المعنية

ياغة تخضع ص  كما اريطول النص ومضامون  بناء على طبيعة المراسالة وأعدافها وسياقها الإد
صاااله المراسااالة  لى جملة من القواعد والأساااس المنهجية  حيث يتم  عداده ضااامن خطة متكاملة 

 2 :تشمل ثاث مراحل رئيسية
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   المقدمة: عي عبارة عن تمهيد يبرز موضوع المراسلة ويوضر أعميت  والدوافع التي استوجب
 ؛موجزة تمهمد للعرضمعالجت  أو اتخال موقف بشتن   مع تقديم خلفية 

 ا تفصااااااااااايليًا للوقائع أو المعلوما  أو المقترحا  محل  :العرض يتضااااااااااامن علا الجزء عرضاااااااااااً
المراساالة  مرفقة بالتبريرا  والمعطيا  الموضااوعية التي تدعم محتواعا  مع مراعاة التساالسااال 

 ؛المنطقي والوضو  في التقديم
 ها  ساااااااااواء تعلق الأمر بتلبية طله  يختتم نص المراسااااااااالة بتحديد الهدف المرجو من :الخاتمة

أوتنفيال تعليماا  أو أوامر  أو تطبيق قوانين أو مناشاااااااااااااااير  أو  صااااااااااااااادار توجيها   أو تبليو 
مقترحا  أو نتائج معينة. ويجه أن تكون الخاتمة صاااااااااريحة ومركزة لتعكس بوضاااااااااو  الغاية 

 .من المراسلة
تشااااير  لى الجها  أو الأشااااخاص الآخرين : Destinataire des copies النسلالالاخ المرسلالالالة .س

اللين يرسااال لهم نساااخة من المراساااالة لغرض الاعام أو المتابعة... لخ  دون أن يكونوا المعنيين 
 في الجهة السفلى من المراسلة على الجانه الأيمن.  تدر المباشرين بالمراسلة  

ق الإدارية  لما يمنح  ئيعد الإمضاااء شاارطا أساااساايا لسااامة الوثا :La Signature الامضلالااء .ع
من شااااااااااااااارعيااة قااانونيااة  حيااث لا يعتااد بااتي وثيقااة غير موقعااة من الجهااة المخولااة قااانونااا  ويكون 

عموما لا يخول حق الامضااااااااء على  الامضااااااااء مسااااااابوقا بوظيفة المعني ومتبوعا بإسااااااام  ولقب  
س لوالي  رئيمساتوى الإدارة او المنساساة الا لشاخص واحد وعو المسانول الأول عنها  كالوزير  ا

البلاادي أو الماادير العااام...الخ  يمكن لهنلاء أن يفوضاااااااااااااااوا الإمضااااااااااااااااء  لى نوابهم من الموظفين 
العاملين تح  مساااانوليتهم واشاااارافهم  في عله الحالة يكون من الضاااااروري أن تساااابق  مضااااااءا  
عنلاء المساااانولين  شااااارة تبين صاااافاتهم ونوعية اختصاااااصاااااتهم التي تمكنهم من ربط مساااانولياتهم 

   1بالسلطة العليا ويكون  مضانعم  ما بالتفويض أو بالنيابة.
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تقتضااااااي عله العبارة من المساااااانول المباشاااااار للساااااالطة أن  قد فوض  الامضاااااااء بالتفويض: *
رة مة أو لفتئصاااااحية الإمضاااااء لواحد أو مجموعة من مساااااعدي  للقيام بهله المهمة بصاااافة دا

 1في حدود صاحياتهم. بعض الوثائق والعقود الإدارية ولل محددة على 
 عن الوزير وبتفويض من     مثال:

 مدير التكوين              
 اللقه والاسم  الامضاء والختم      

الإمضاااااااااء بالنيابة: عنا يقوم صاااااااااحه الساااااااالطة كالوزير مثا أو الوالي أو رئيس البلدية قد  *  
ة على منقتة  لفترة زمنية محددفوض لأحد مسااعدي  فقط صااحية الإمضااء بالنيابة عن  بصفة 

مجموعاة من الوثاائق والعقود الإدارياة عنادما يكون غائبا عن  دارت  لأساااااااااااااااباه معينة أوفي حالة 
 2شغور المناصه  حتى لا تتعطل مصالر المرفق العام.

 عن رئيس المجلس الشعبي البلدي وبالنيابةمثال:          
 ولالنائه الأ                              

 الإسم واللقه  الإمضاء والختم                     
 3ول مضاء أعمية كبيرة تظهر في: 

 ؛يعطي الوثيقة الرسمية والمصداقية -
 ؛يحدد مسنولية الممضي -
 يمثل عبارة مجاملة للمرسل الي . -

 والأصل في الامضاء أن  يصدر من سلطة  دارية مختصة أصا.
 
 

                                                           
 .00المرجع السابق  ص  -1
 .00المرجع السابق  ص  -2
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 التقديم المادي للمراسلة الإداريةالبنية الشكلية أو عناصر 
 

 l’en-tété  الدمغة

 
 
 

    Le lieu et La date:المكان والتاريخ                                          Le timbre:    الطابع والعنوان    

  Le Numéro D’Ordre:  الرقم التسجيل   

 
 

  L’expéditeur :صفة المرسل                                                                                        

 Destinataire :صفة المرسل  لي                                                                                          

     

 
 L’Objet الموضوع:

 La Référence  المرجع:     

 Les Pièces Jointes:    المرفقا             

 

 مقدمة -     Le Corps de la lettre: صله الرسالة                      
 عرض -                                                              
 خاتمة -                                                              

   
 
 Destinataire des copies: النسخ المرسلة 

 

 

 

 La Signatureالامضاء:                                                                
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 . الشروط الموضوعية للتحرير الإداري االمتعلقة بالمضمون 2.0
الإداري مراعاة جملة من الشاااااااااروط الموضاااااااااوعية تضااااااااامن وضاااااااااو  المعنى يتطله التحرير     

وساااااااسااااااة التركيه  وتبرز عوية الهيئة الإدارية وصاااااافة المحرر بوضااااااو   ولا يمكن تحقيق لل  
دون اعتماد أسااالوه يتسااام بالدقة والاختصاااار والبعد عن التعقيد والتتويل  مع الالتزام بخصاااائص 

 من بينها ما يلي: تميزه عن غيره من الأساليه  ونلكر
ت عد الموضاااااااااوعية من المبادئ الأسااااااااااساااااااااية التي ينبغي أن يتحلى بها المحرر الموضلالالالالالاوعية:  أ.

الإداري  حفاظًا على مصاداقية الإدارة العمومية وضمانًا لتحقيق المصلحة العامة. ويقتضي لل  
تجنه التتثر بالعوامل اللاتية أو الضااااااااااغوط الخارجية  مع الابتعاد عن  صاااااااااادار أحكام مساااااااااابقة 

تنعكس عله الموضاوعية على أسلوه تحرير الوثائق الإدارية  اللي يجه و   أوالانحياز لأي جهة
ا من العباااارا  العااااطفياااة أو الانفعاااالياااة  ومجردًا من أي تعبيرا  قاااد تخااال بمبااادأ  أن يكون خاااالياااً
الحياد. وي فضال في علا الإطار اساتخدام الأفعال المبنية للمجهول  وصياغة الخطاه بما ينسجم 

حرر لا شاااااخصااااا . كما تقتضاااااي الموضاااااوعية نقل الأحداث والوقائع كما مع الصااااافة الوظيفية للم
 1.جر  في الواقع  دون توجيهها أو التتثير على المتلقي بما يخدم أفكارًا أو دلالا  معينة

يعني الإيجاز التعبير عن الفكرة أو الأفكار الواردة في المراسااااااالة الإدارية بتقل عدد الإيجاز:  ب.
تفادي التكرار والإطالة غير الضااااارورية  التزامًا بمبدأ ةخير الكام ما قل ممكن من الكلما   مع 

ولتحقيق الهدف من المراسالة الإدارية  ينبغي أن ي صاال مضامونها بلغة واضاحة ومباشرة    ودلة
  ت فهم بساااااااهولة من قبل الجهة الموجهة  ليها  دون الحاجة  لى اساااااااتيضاااااااا  من الجهة المرسااااااالة

.فاظ بسيطة خالية من الغموض  دقيقة المعنى  ومباشرة في دلالتهاوي ستحسن استعمال أل
2 
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 .200  ص 0300  ديسمبر 32  العدد30المجلد 



24 
 

ت وج  المحررا  الإدارية  لى فئا  متعددة تختلف من حيث المسااااااتوى البسلالالالااطة والوضلالالالاو :  ج.
العلمي والمعرفي  للا يتعين على المحرر أن يعتمد أساالوبًا بساايطًا وواضااحًا يضاامن فهم المحتوى 

وت بنى البساااااطة على اسااااتخدام مصااااطلحا  متلوفة في السااااياق الإداري  يسااااهل   من قبل الجميع
كمااا يتطلااه الوضاااااااااااااااو  تجنااه التعقيااد اللغوي والتراكيااه   على القااارئ  درا  معااانيهااا دون عناااء

.الغامضة أو الطويلة  واعتماد عبارا  تتير قراءة النص وفهم  بسهولة ويسر
1 

يعكس الساااااااااالم الإداري أو التدر  الوظيفي النظام احترام السلالالالالالالم الإداري أو التدرج الوظيفي:  د.
التنظيمي المعتمد داخل الإدارا  والمنسااااسااااا   حيث يضاااابط العاقة بين الرنساااااء والمرنوسااااين 

م عاالا ومن متطلباا  احترا  وفق قواعاد عيكلياة تهاادف  لى تعزيز الانضااااااااااااااابااط والاحترام الوظيفي
يجوز للموظف أن يراسااااال مسااااانول  الأعلى دون  لا ل مراعاة مبدأ الأولوية الرئاساااااية   لالتسااااالسااااا

ويجه أن ي برز الخطاه الإداري علا التدر  من خال أسااااااالوب   بحيث    بال رئيسااااااا  المباشااااااار
تختلف الصاااااااياغة بحساااااااه الجهة المخاطبة  فا ي خاطه الرئيس الإداري كما ي خاطه المرنوس 

 2.أو الزميل  بل ت نتقى لكل فئة تعابير وصيو تتناسه مع موقعها في السلم الإداري
الرئيس: يلف  الانتباه  يشااااااااااااير  يطله من مرنوسااااااااااااي   يرجو السااااااااااااهر على  يولي أعمية  مثال:

 ...الخ.
المرنوس: يتشااارف أن يرفع  لى رئيسااا   يتقدم  يعرض  يرجو التفضااال بالموافقة على  يقتر      

 على رئيس ...الخ.
الأمر اللي تمثل الوثيقة الإدارية مظهرا من مظاعر ساااااااااااااالطة الدولة وساااااااااااااايادتها  المجاملة:  ه.

يفرض الالتزام بقواعد اللياقة والاحترام في صاااااااااااااياغتها  وعلى الرغم من أن الإدارة قد ت ضااااااااااااااطر 
ن كان  تساتند  لى أساباه مشروعة  فإنها تحرص على  أحياناً  لى رفض بعض الطلبا  حتى وا 

   3.أن يكون ردعا متسما بالتحفظ والكياسة  بما يحافظ على الأمل قائما لدى المتلقي
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تجنه العبارا  الانتقادية الجارحة  فالرساااااااااالة التي تساااااااااتخدم فيها عبارا  انتقادية أو يحس من و 
خالهاااا المتلقي أنهاااا تنقص من قيمتااا  قاااد لا يعيرعاااا أي اعتماااام  ومن العباااارا  التي لا يحبااال 
اساااااااااتخدامها في الكتابة الإدارية  فقد فشااااااااالتم في تحقيق ...  يساااااااااوننا ردكم غير المبرر...  من 

 بارا  المجاملة كمثال: يشرفني أن  لي الشرف  ينسفني  نتمل منكم ...الخ.ع
 ت عدم الدقة من المبادئ الأساااااااااااااسااااااااااااية التي ينبغي على المحرر الإداري الالتزام بها   لالدقة:  و.

يتعين عليا  اساااااااااااااااتخادام الألفاظ والتعابير بمعانيها الحقيقية والواضاااااااااااااااحة  دون غموض أو قابلية 
أن اللغاة الإدارياة قاد تساااااااااااااااتعين بمفااعيم ومصاااااااااااااااطلحاا  قاانونية من فروع متعددة للتاتويال  وبماا 

كااالقااانون الإداري أو المااالي أو التجاااري  فااإن من الضاااااااااااااااروري أن يكون المحرر ملماااً باادلالاتهااا 
 1الدقيقة  حتى يحسن توظيفها وي جنه الوثيقة أية لبس أو سوء فهم.

المساااااااانولية من الركائز الأساااااااااسااااااااية في العمل الإداري  ي عد مبدأ رو  المسلالالالالا ولية والحذر:  ز.
ويتجلى لل  في ضرورة تجنه أسلوه المجهول عند تحرير الوثائق الإدارية التي يوقعها مسنول 

فة  ويظهر لل  من خال اعتماد أساااااالوه شااااااخصااااااي مباشاااااار في التحرير الإداري  و عويت  معر 
لإداري كما يتسااااام التحرير اوغيرعا   ...يشااااارفني  قرر   باساااااتخدام ضااااامير المتكلم مثل: أ خبركم

بالحلر اللي عو نتيجة لساااااااااااااامو الإدارة ولمبدأ المساااااااااااااانولية وواجه المجاملة بما يمنع مع   تيان 
 2الخطت  ومعنى لل  يجه تفادي  صدار الأحكام المسبقة.

 . صيغ التحرير الإداري:3
تنظم عيكلهااا في كاال من ترتكز عمليااة التحرير الإداري على مجموعااة من الصااااااااااااااايو  التي      

تتباين عله الصاايو تبعا لطبيعة الرسااالة  عدفها  سااياقها  ضااافة المقدمة والعرض والخاتمة  حيث 
الى المسااااااتوى المعرفي والثقافي للمحرر ومدى تمكن  من التعبير عن أفكاره بوضااااااو   كما تتتثر 
بخصااااااوصاااااايا  الجهة الموجة اليها الرسااااااالة  وحتى الظروف الثقافية والاقتصااااااادية والاجتماعية 
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جعل من اختيار الصااااايغة التحريرية عملية دقيقة  وتتمثل تل  والساااااياساااااية الساااااائدة  الأمر اللي ي
 الصيو في:

 ؛صيو النداء -
 ؛صيو التقديم والتمهيد -
 ؛صيو العرض والمناقشة -
 ؛صيو الترتيه -
 ؛صيو تقديم الحجج والمبررا  -
 صيو الخاتمة.-

تتعدد صااااايو النداء بحساااااه الجهة المخاطبة أو المرسااااال الي   عنا  صاااااايو صلالالالايغ النداء: .0.3
خاصاااة لمخاطبة الخواص  وصااايو لمخاطبة السااالطا  الدبلوماساااية  والساااياساااية والإدارية  نلكر 

 منها: 
الساااااايدة أو ة الساااااايدةة أو ةالآنسااااااةة  " الصاااااايو المسااااااتعملة عند مكاتبة الخواصنداء الخواص:  .أ

كيل أومحام وبالنسبة لو "، منسسة نقول ة السيد المديرة أوة السيدة المديرةوبالنسابة لرئيس أومدير 
أومحضاااااار أوموثق فنقول ة أسااااااتالة  كما يسااااااتعمل نفس النداء عند مكاتبة كاته  رسااااااام أونحا  

 1اوموسيقار...الخ.
 2واللي يمكن تقسيم  الى: داء السلطة: ن .ب

 السلطا  الدبلوماسية والقنصلية: أولا:         
 ؛بالنسبة للسفير: ة السيد السفيرة -
 ؛المبعوث غير العادي والوزير المفوض:ة السيد الوزيرة -
 ؛المكلف بالشنون الخارجية: ة السيد المكلف بالشنون...ة -
 القنصل العام والقنصل: ة السيد القنصل العامة  ة السيد القنصل. -
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 السلطا  السياسية والإدارية:  :ثانيا          
 ؛الوزير وكاته الدولة:ة السيد الوزيرة ويحتفظ بهلا اللقه حتى بعد انتهاء المهام -
رئيس المجلس الأعلى ورئيس جمعية وطنية أو مجلس  قليمي: ة الساااااااايد الرئيسة أوة الساااااااايدة  -

 ؛الرئيسةة وعنا يحتفظ أيضا باللقه حتى بعد انتهاء مزاولة المهام
العبارا  التي يستهل بها موضوع المحرر الإداري  التي : يقصد بها مجموع صلايغ التقديم .2.3

 تمهد القارئ للمضمون  والتي تنقسم  لى:
: والتي يقصاد بها صيو التقديم مع التلكير بالمرجع أو الوثيقة صلايغ التقديم مع وجود المرجع .أ

لبرقية  اأو السااااند اللي اساااااتند علي  محرر الرسااااالة في تحديده لموضاااااوعها  كالرسااااالة الساااااابقة  
النصااااااااوص القانونية  النصااااااااوص التنظيمية  الأحكام والقرارا  القضااااااااائية...الخ  ويكون المرجع 

 1متبوعا بعبارا  الاحترام أو الاستهال  ومن أمثلة لل :
 .........ردا على مراسلتكم رقم......المنرخة في .......والمتضمنة............... -
 ................................والمتعلق.......... جابة على طلبكم المنرخ في .. -
 ..والمتضمن)ة(............بناء على .........رقم...........المنرخ)ة( في ....... -
 ...........الخ.................عقه زيارتكم................  بتاريخ............. -

 2ومن الصيو المستعملة بكثرة نلكر أيضا:
  جابة على استفساراتكم...................... -
 تبعا ل...................................... -
 تلكيرا ه................................... -
 وفقا ل..................................... -
 نظرا ل................................... -
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 .002 مرجع سبق لكره  ص
 .03   صمرجع سبق لكرهالعربي  علي مميش  رزاق  -2



28 
 

والتي يقصاااااد بها صااااايو التقديم دون مرجع أو الوثيقة أو الساااااند صلالالالايغ التقديم بدون مرجع:  .ب
اسااااااااااااتند علي  محرر الرسااااااااااااالة  حيث تحرر عله الأخيرة مباشاااااااااااارة بعبارا  الاحترام  والتي تتنوع 

 1صيغها حسه الموضوع  وحسه اتجاه المراسلة الإدارية صاعدة أو نازلة  نلكر منها: 
 النازلة )من الرئيس الى المرنوس(:بعض الصيو المستعملة في حالة المراسلة    
 يشرفني أن أعلمكم.............................. -
 يشرفني أن أطله رأيكم......................... -
 يشرفني أن أرسل  ليكم.......................... -
 يشرفني أن أتعهد  ليكم.......................... -
 ....................يشرفني أن أدعوكم......... -
 بعض الصيو المستعملة في حالة المراسلة الصاعدة )من المرنوس الى الرئيس(:  
 يشرفني أن أحيطكم علما..................... -
 يشرفني أن أعرض عليكم.................... -
 يشرفني أن أقتر  عليكم...................... -
 لكم..........................يشرفني أن أقدم  -

م فكرة  التي تستخدم لتقدي ةوعي مجموعة من الأساليه التعبيريصلايغ العرض والمناقشلاة:  .5.3
رساااال  و معالجة موضاااوع معين  من اجل  يصاااال المعلوما  الأسااااساااية الى الجهة المعنية بالإأ

وحتى  ة والهدف منها ونوع الرسااال، حيث تتنوع صاايو العرض والمناقشااة حسااه طبيعة الموضااوع
 بهدف تبساااااااايط المعطيا  العاقة بين المرساااااااال والمرساااااااال الي  )ادارتين  رئيس ومرنوس  ...( 

 وتسهيل فهما  نلكر منها:
 ولهلا الغرض................... -
 وفي علا الصدد................. -
 وعلي  فإن  تقرر................. -
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 ....وفي علا الإطار.............. -
 وفي علا الشتن.................. -
 وفي شتن عله القضية............ -
 بخصوص عله القضية........... -
 ونتيجة للل .................... -
: وعي التعابير التي تحمل معاني الرد ساااواء بالقبول أو الرفض  صلالايغ تحمل معاني المجاملة .أ

 1وكلا التلكير أو التوجي   ونلكر منها: 
 ............ ليس بمقدوري أن....................... -
 .............لا يعني أن............................ -
 ............. حتى تسمر الظروف أوافيكم............-
 ...............حتى لا يفوتني أن ألكركم............ -
 ...............لا أستطيع  لا أن.................... -
 ...............تحسبا ل............................ -
 2:مثال لل صيغ تحمل معاني السلطة:  .ب
 قرر ...............................................................  -
 .............. سوف اتخل الإجراءا  الازمة.......................... -
 ............. المطلوه منكم موافاتي ه............................... -
 ............. لقد لف  انتباعي بتنكم................................... -
 ................وقد تبين لي.......................................... -
 ...............أجدني مضطرا باتخال التدابير المناسبة................. -
 ......................لاحظ  عليكم................................. -
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 ...........................................كان عليكم أن تبادروا ه. -
 .................لقد سبق وأن أعلن  على.......................... -

وتتمثل في العبارا  التي تساااااتخدم في تنظيم تسااااالسااااال موضاااااوع المراسااااالة صلالالايغ الترتيب:  .0.3
والموضاااااااوع المعالج بطريقة منظمة  باساااااااتخدام الأرقام  الحروف الأبجدية  أو عبارا  تدل على 

 رتيه  ونلكر من بينها:الت
 أولا...................... -
 ثانيا..................... -
 ثالثا..................... -
 ......... من جهة ................ ومن جهة أخرى..............-
 ....... من ناحية................. ومن ناحية أخرى............... -
 رئيسية................وبصفة ثانوية....................... بصفة  -
 .....................وعلي ....................................... -
 .................... وبالتالي..................................... -
 ..................... وبما أن .....................................-
 .................... ونظرا ...................................... -
 ......................وبالمقابل................................... -

وعي تلا  العباارا  والالفاظ التي يساااااااااااااااتعملها المحرر في تقديم  صلالالالالالالالالايغ الحج  والأدللاة: .3.3
  1يدعم من خالها موضوع المراسلة  وتصال كالتالي: للأسانيد والأدلة والحجج والمبررا  التي

 .............تطبيقا للنصوص التنظيمية المتعلقة ه...................... -
 ........... ولل  بالاستناد الى ......................................... -
 ........................ نظرا للتعليما  الخاصة ........................ -
 .... حسه ما تضمنت  الملكرة رقم.... المنرخة في .... المتعلقة ه..... -
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 ........ تطبيقا للقرارا  المتخلة في ....... بتاريخ...................... -
عي تل  العبارا  والألفاظ التي يسااتهدف من خالها المحرر أن يتر  في صلالايغ الخاتمة:  .2.3

الاسااتجابة و أحس القارئ انطباعا   يجابية او ترغيب  في المبادر بالساالو  او الموقف المطلوه  
 نلكر من بينها:   والتقدير ةللطله الملتمس  وتقترن عله العبارا  بصيو المجامل

 الختام................... وختاما ....................وفي   -
 وأخيرا ........................ وفي الأخير................ -
 وخاصة ................................................  -
 أولي اعتماما كبيرا......................................... -
 .......................................أرجوا أن تسهروا... -
 أطله منكم في الأخير الحرص على ....................... -
 ......... وتقبلوا فائق الاحترام والتقدير...................... -
 ....... وأخيرا تفضلوا....................................... -
 سالة بإحدى الصيو التالية: كما لا يجه أن ينهي المحرر الر    
 في انتظار جواه مائم لطلبي  أرجوكم قبول........... -
 آما أو راجيا منكم تخصيص جواه مام لطلبي ......الخ  -

لأن التعبير بهلا النحو قد يفيد أن صااايغة الاحترام والتقدير لا تقدم  لى المرسااال  لي   لا بعد تمام 
أن  يمكن تقديم الشاااااكر على الاعتمام البالو اللي أولاه المرسااااال الاساااااتجابة لرغبة المرسااااال  غير 

 1 لي  للرسالة وكلا تقديم عبارا  الاحترام والتقدير.
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 مراحل التحرير الإداري:. 2
ينبغي على المحرر الإداري اتبااااع مجموعاااة من المراحاااال التي تضااااااااااااااامن دقااااة المعلومااااا      

 1:الإدارية  والتي تتمثل فيووضو  الصياغة وحسن تنظيم الوثيقة 
 قبل الشروع في عملية التحرير:  .0.2

يقوم التحرير الإداري على الاساااااااااااتعداد العملي المسااااااااااابق  من خال جمع المعطيا  والإلمام  -
 ؛بالمابسا  والاطاع الكافي على الموضوع

 ؛لجة والتحريرالمعايتم تحضير وسائل التحرير والكتابة لتنظيم الأفكار تمهيدًا للشروع في  -
رساااااام تصااااااور واضاااااار لمعالجة الموضااااااوع وترتيه الأفكار حسااااااه أعميتها وتساااااالساااااال الوقائع  -

 .والأحداث  ولل  من خال ضبط خطة عمل موضوعية
 ثناء التحرير: أ .2.2

 ؛الحرص على عرض جميع الأفكار التي تم تجميعها قبل الشروع في التحرير  -
حسااااااااااااااه ترابطها  دون تضااااااااااااااييع الفكرة منها تجنبا لإعدار الجهد الحفاظ على ترتيه الأفكار  -

 ؛والوق   أو تقديم معلوما  ناقصة
تجنه ساااااااااااعة الانفعال أو التوتر أثناء التحرير  حتى تتمساااااااااام الكتابة بالتعبير الهادئ والفعمال   -

 ؛بعيدا عن أساليه الانفعال والتوتر
على شااااكل المراساااالة ومحتواعا  وي فقدعا  تجنه الشااااطه والمحو والحشااااو  لأن لل  ينثر ساااالبًا -

 .الجدية المطلوبة في التحرير الإداري
 الانتهاء من التحرير:بعد  .5.2

لابااد أن يقوم المحرر بقراءة ومراجعااة مااا حرره  قراءة جااديااة متمعنااة للتااتكااد من تحريره لكاال مااا  -
 ؛كان ينوي في المراسلة ولم ينسى أي عنصر من العناصر المكونة لها
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ين الخلط ب مالتااتكاد من عاادم وجود الأخطاااء النحويااة والإمائيااة والتراكيااه اللغويااة المعقاادة وعااد -
 ؛بين فقراتها وأفكارعا

الحرص على ترتيه الصاااااافحا   لا كان  المراساااااالة في أكثر من ورقة  ويسااااااتحساااااان في عله  -
د الصااافحا   لا كان عد 0/0الحالة توضاااير الصااافحة بالنسااابة لباقي الصااافحا  الإجمالي مثل: 

 ؛ لا كان عدد الصفحا  ثاثة 0/0مة أو سخ
 ل.سالتتكد من تدوين المكان والتاريخ والإمضاء وكتابة صفة واسم ولقه المر  -

لا كاان  عملية التحرير الإداري تقتضاااااااااااااااي الدقة في المحتوى والترتيه المنطقي للأفكار        وا 
وي كما ساااااااابق وأشاااااااارنا  لا ساااااااايما عاما  فإن جودة النص لا تكتمل مالم يراع فيها الجانه اللغ

الترقيم  التي تعد من أعم مقوما  الكتابة الساااااااااليمة  التي تضااااااااافي على النص طابعا لغويا دقيقا 
وواضاااحا  وكلما اختل وضاااع عله العاما  في موضاااعها الصاااحير كلما اختل المعنى وأثر لل  

 سلبا على الوثيقة والهدف من وراءعا.

ا  الوقف والتي عي عبارة عن  شااااااااااااااارا  توضااااااااااااااع بين أجزاء الكام وفيما يلي بعض عام    
 1م والاستيعاه:هللفييز بعض  عن بعض تسهيا لتم
 سكو  القارئ سكوتا قصيرا لتمييز بعض أجزاء الكام عن بعض  وتستعمل: الفاصلةا، :أ. 
 مثا: قمااا بين الجمااال القصااااااااااااااايرة المترابطاااة المعااااني التي يتكون من مجموعهاااا كام تاااام.   -

 يس التحرير  أخله مني ولم ينشره.ئبتحليل الموضوع  وقدمت   لى ر 
كما تكون بين المفردا  التي تفصاااااااااااال مجما. مثل: فليس بيني وبين   لا كتاه الله  وساااااااااااانة  -

 رسول   ووصايا الصحابة الراشدين.
 بين أنواع الشيء وأقسام . مثل: فصول السنة أربعة: الربيع  الصيف  الخريف  والشتاء. - 
 ي ابني  قم للصاة.أمثل:   وبعد لفظ للمنادي  - 

                                                           
لسنة أولى ماستر  كلية العلوم الاقتصادية   الاتصال والتحرير الإداري  مطبوعة جامعية  موجهة لطلبة اأوبختي رشيدة -1

 .00  ص 02ص جامعة تلمسان  الجزائر  والعلوم المالية والمحاسبية   والتجارية وعلوم التسيير
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: الغرض منها التمييز بين الجمل الطويلة  وسااااكتة القارئ عنا أطول  ؛ا الفاصلالالالة المنقوطةب. 
   وتستعمل عكلا:من سكتت  في الفاصلة  بحيث يتمكن من التنفس

 .ولكن  دين محبة ووئام؛ الإسام ليس دين تباغض وتنافر -
بين جملتين تكون الثانية ساااببا في حدوث الأولى. مثل: نال  فاطمة جائزة؛ لأنها تفوق  على  -

 رفيقاتها.
اية اشاااعار بنه  الغرض منها ساااكو  القارئ ساااكتة طويلة من الفاصااالة المنقوطةالنقطة ا. : ج. 

جملة أو جمل واتمام معناعا  توضااااااااااااااع في نهاية كل جملة مفيدة  واسااااااااااااااتقل  عما بعدعا. مثل: 
 الخبر مفر .

توضاااااااااعان بعد القول  مثل: قال المدير: ...  كما توضاااااااااعان بين المجمل وما النقطتان ا: : د. 
 يفصل . مثل: شهور السنة اثنا عشر شهرا: يناير  فبراير  .... الخ

توضاااااااااااع بعد كام أخل من كام آخر  وحلف باقي الكام  فتساااااااااااتعمل نقط الثلاث ا... : اله. 
 للدلالة على الكام المحلوف.

: تكون في نهاية الجملة الاسااااااتفهامية  وفي آخر الاسااااااتفهام اللي عو علامة الاسلالالالاتفهام ا  و. 
 ام؟هطله للعلم بشيء لم يكن معلوما من قبل. مثل: عل قمتم بإنجاز كل الم

(: توضااااع في نهاية الكام اللي يحمل معنى الدعشااااة أو الاسااااتغراه أو التتثر !عامة التعجه )
  !مثل: عجه لما تقول  من شيء معين

: تسااامى أيضاااا العارضاااة  توضاااع بعد العدد في أول ساااطر  أو حالة حوار  أو  -الشلالارطة از. 
 تحديد عناصر ومحاور موضوع أو فروع .

 ...............................-0.......................         -0مثل: 
 جدول الاعمال يحتوي على النقاط التالية:

-................................................... 
-................................................... 
-................................................... 
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تساااميان أيضااا بالعارضااتين  توضاااع بينهما الجمل الاعتراضااية فتصااال ما   :--الشلالارطتان ا . 
 أرفعها  لي .-يا سيدي-مثل: عله شكاوى  قبل الشرطة الأولى بعد الشرطة الثانية

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



36 
 

 (La lettre administrative) الموضوع الثاني: الرسالة الإدارية
 
 
 
  

   سواء من الأفرادأو خارجهاالرساالة الإدارية من أبرز أدوا  الاتصاال داخل الإدارة  تعتبر
فهي تمثل وسااااااااااااااايلة فعمالة لنقل وتبادل المعلوما  وتوثيق المعاما  بطريقة مكتوبة   أو الهيئاا 

وتكتساااي الرساااالة الإدارية أعمية بالغة في تيساااير   تضااامن الوضاااو  والدقة والحفاظ على الحقوق
ا من عااالا الااادور  العمااال الإداري  من خال اعتماااادعاااا على قواعاااد محاااددة في التحرير  وانطاقاااً
عد فهم الرساااااااالة الإدارية من حيث طبيعتها وأنواعها وخصاااااااائصاااااااها وأسااااااالوه تحريرعا   يالحيوي

 .خطوة أساسية
 تعريف الرسالة الإدارية:  .0

 بين الإدارا  الرسالة المتبادلة ماالرسالة الإدارية بتنها:ة  Gandouin Jacquesعرف الأستال     
 ةل الصاااااادرة عن السااااالطا  الإداريئعي الرسااااااجهة  ومن جهة أخرى أو بين المصاااااالر علا من 

راف خارجية سااواء كانوا خواص أو منسااسااا  تجارية أو اجتماعية...  وعي طلكنها موجهة  لى أ
 1تخضع لقواعد محددة من ناحية الأسلوه والعبارا  والبناءة.

كما عرف  على أنها: ة وثيقة رسااامية محررة باسااام الإدارة المرسااالة/ المرفق  من الأعلى  لى     
 2من الأدنى  لى الأعلى )مرنوس  لى رئيس(. /رئيس  لى مرنوس( )الأدنى 

                                                           
تماعية علوم الاجقالمة لل ةحوليا  جامعنادية فتيسي  ة الرسالة الإدارية في الجزائر بين العهدين العثماني والمعاصرة   -1

 .003  ص 0300  ديسمبر 30  العدد 0المجلد والإنسانية  
 .10  ص0300المجلس الأعلى للغة العربية  الدليل الوظيفي للوثائق والمراسا  الإدارية  منشورا  المجلس  الجزائر    -2

 مكونا  ةمعرف على قادراً  ستصبر  علا الموضوع دراسة استكمال بعد المسلاتهدفة: ةالكفاء
 مالالتزا مع صاااااااااحيحة  بطريقة وصاااااااااياغتها  عدادعا وكيفية وأنواعها  الإدارية  الرساااااااااالة
 .يةالإدار  المراسا  في عليها المتعارف الرسمية والصيو المناسه الإداري بالأسلوه
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وعرف  بتنها: ة وسااااااااااايلة اتصاااااااااااال وتبادل للمعلوما  كتابيا بين المصاااااااااااالر الإدارية أو مع      
المنساااااااسااااااا   الجمعيا ...(  وتهدف الى  يصاااااااال أفكار )الاعتباريين الأشااااااخاص الطبعيين أو 

 1ومعلوما  لا يمكن أو لا ينبغي  يصالها شفهياة.
: ة وثيقة رساامية  محررة باساام الموقع  ن كان  شااخصااية  وباساام المرفق العام وعرف  أيضااا    

 2ة.أو المنسسة  ن كان   دارية
المعلوما   تبادلمكتوبة  تسااتخدم بغرض التواصاال الرساامي و الإدارية وثيقة رساامية فالرسااالة     

 أو طله خدما  محددة  وفق ضوابط شكلية وموضوعية دقيقة تحكم أسلوبها وبنيتها.
 . أهمية الرسالة الإدارية: 2

 3للرسالة أعمية كبيرة خاصة أنها من وسائل الاتصال المهمة  وعي:
الإدارية مكانة عامة في النشاط الإداري  فتمكن  طريقة التخاطه والاتصال  حيث تحتل الرسالة -

المصالر العمومية من الاتصال مع بعضها البعض ومع الأفراد وباقي المنسسا  الأخرى  
 ؛وتساعد على تبليو قراراتها والادلاء واستام وثائقها

و القيام أ  را  وتوجي  المعلوما  والطلبا تعتبر الرسااااااالة الإدارية الرسااااااول الأمين لتبليو القرا -
بإجابا  الإدارة على مختلف العروض والطلبا   والقيام بمهام التحري والتفتيش وكافة القضاااااااااايا 

 ؛التي تخضع للعمل الإداري
تلعه دورا كبيرا في توثيق الصااااااالة بين عياكل الإدارة والهيا  الخارجية من ساااااااالطة الوصااااااااايا  -

المحلية او باقي الإدارا   فهي تمثل أداة توصايل واعام وعن طريقها توثق الصاالة بين  أوالإدارة
 ؛الإدارة والمواطن

                                                           
 .02بوحميدة عطاء الله  مرجع سبق لكره  ص   -1
 .00ص  0301دليل تقنيا  التحرير الإداري والمراسلة  دار النجا  للكتاه والنشر والتوزيع  الجزائر   رشيد حباني  -2
نجا  غربي  منهجية التحرير الإداري  محاضرا  ألقي  على طلبة السنة أولى ماستر  كلية الحقوق والعلوم السياسية  جامعة  -3

 02  ص 0300/0300-0300  الجزائر  30محمد لمين دباغين  سطيف 
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تسااااعد في تسااايير الحركة الإدارية في المنساااساااة أو الشاااركة  كما أنها تقتصاااار الجهد والوق   -
 عند الحاجة. اليهاوالمسافة بين مواقع جها  المراسلة  وباعتبارعا وثيقة قانونية فيمكن الرجوع 

 . خصائص الرسالة الإدارية: 5
 1تتسم الرسالة الإدارية بمجموعة من الخصائص نلكر منها:

 ؛احترام قواعد اللغة وضوابطها -

 المجاملة اللياقة؛ -
 ؛المسنولية الإدارية )مبدأ المسنولية( -
 ؛عقانية نقل الوقائع والحيثيا  في العرض -
 ؛البساطة والاختصار)الايجاز( المفيدالموضوعية )التجرد(   -
 احترام تقنيا  الورقة واختيارعا )الهوامش  النمط...الخ(. -
 . أنواع الرسالة الإدارية: 0

تلجت الإدارة في  طار قيامها بمهامها وأنشااااطتها ومعاماتها سااااواء مع الإدارة أو الأشااااخاص      
ة أنواع من الرسااااااااائل  والتي تختلف باختاف المواضاااااااايع التي تعالج  والهدف منها  من بين عدل

 عله الرسائل: 
: والتي تكون متبادلة بين مصلحتين عموميتين  من الرسلاالة الإدارية ذات الطابع الرسمي .0.0

عي لا تقتضااااااااااااي  دارة مركزية الى  دارة مركزية أخرى أو من  دارة مركزية الى ادارة لا مركزية  و 
عباااارة الناااداء ولا عباااارة المجااااملاااة  ويمكن لكر عباااارة الاحترام في باااداياااة الرسااااااااااااااااالاااة بمعنى في 

وعادة ما تتعلق بالجوانه الوظيفية والقرارا  الإدارية والباغا  وغيرعا  حيث تختلف  2مقادمتهاا.
نوع ا الل  عويندر  تحعله المراسااااااا  باختاف المواضاااااايع المعالجة والهدف من كل مراساااااالة  

 3ل نلكر منها الآتي:ئمن الرسائل )لا  الطابع الرسمي( مجموعة من الرسا

                                                           
 .10المجلس الأعلى للغة العربية  الدليل الوظيفي للوثاق والمراسا  الإدارية. مرجع سبق لكره  ص  -1
 .00  ص01  رزاق العربي  مرجع سبق لكره  ص مميشعلي  -2
 .03ليلية غضبان  مرجع سبق لكره  ص  -3
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عي الرساااااال التي تصااااادر من مصااااالحة  لى مصااااالحة أخرى  وعادة ما  الرسلالالاائل المصلالالالحية:أ. 
 تحمل معلوما  عن موضوع يخص المصلحتين.

وعي الرساااالة الموجهة من جهة  دارية الى جهة  دارية أخرى  قد سااابق وأن  رسلالاائل التذكير:ب. 
راساالتها في موضااوع معين  ولم تتلقى ردا على لل   فتقوم الإدارة المرساالة للرسااالة بتلكير الجهة 

 المرسل اليها  من خال ارسال مراسلة أخرى لتلكيرعا بالموضوع مرة أخرى.
ارساااااااااال الإدارة رساااااااااالة التلكير ولم تتلقى أي رد على لل    : بعدرسلالالالالالاالة الإنذار أو التنبيهج. 

 تضطر الى تحرير رسالة تنبي  تدعوا فيها  لى وجوه الرد.
عي تل  الرسااااااااااالة التي يتم بموجبها تحويل ملف أو وثائق  دارية من جهة  رسلالالالالالاالة التحويل: د.

 أخرى. لى  ة داري
 1في شكل:تكون رسالة الإدارية لا  الطابع الرسمي كما       

   تتم بين مصالر المنسسة نفسها.رسالة رسمية داخلية أ.
   تتم بين ادارتين أو عيئتين عموميتين.رسالة رسمية خارجية ب.
: تتم من عيئة أو  دارة عليا  لى أخرى سافلى  تتخل طابع الأمر والتوجي  رسلاالة رسمية نازلة  .

 من الرئيس  لى المرنوس.
 دارة سااااافلى  لى أخرى عليا  تتخل طابع الطله  تكون من عيئة أو  رسلالالاالة رسلالالامية صلالالااعدة د.

 والرجاء.
احدة تتخل     و  ةتتم بين المكاته والمصااالر والاقسااام والفروع في منسااساا رسلالاالة رسلالامية أفقية: ه.

 طابع التنسيق.
 أما فيما يتعلق بالجانه الشكلي للرسالة الإدارية لا  الطابع الرسمي فيراعى فيها ما يلي:                   

  ؛الطابع والعنوان -؛                                    الرأسية -       
  ؛المكان والتاريخ -؛                            رقم التسجيل -       
  ؛السلم الإداري -          ؛بيان المرسل والمرسل الي  -      

                                                           
 .03آسيا دوة  مرجع سبق لكره  ص -1
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   ؛ ان وجد()المرجع  -                          ؛الموضوع -      
  ؛نص الرسالة - ؛                  ان وجد ()المرفقا   -      
 الامضاء.-     

 نموذج رسالة إدارية ذات طابع رسمي بدون مرجع
 الجزائرية الديمقراطية الشعبيةالجمهورية 

 خميس مليانة في:..../..../.........                                                                
 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي

 جامعة خميس مليانة                                                    رئيس القسم 
 والعلوم السياسية                                                لى كلية الحقوق

 قسم العلوم السياسية                                              السادة مسنولي التخصصا 
                     

 الموضوع: بخصوص عقد اجتماعات اللجان البيداغوجية
يد تواريخ عقد اللجان البيداغوجية لتخصصا  قسم العلوم السياسية يشرفني أن أطله منكم تحد         

لطوري الليسانس والماستر خال الفترة الممتدة بين... لى... من السنة الجارية  مع موافاتي بمحاضر 
 الاجتماعا  في آجالها المحددة.

 
 يس القسمرئ                                                                     

 الاسم واللقه الختم والامضاء                                                              
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 نموذج رسالة إدارية ذات طابع رسمي بالمرجع

: يجمع علا النوع بين الرساااااااااائل لا  الطابع الرسلالالالالالاالة الإدارية ذات الطابع الشلالالالالالاخصلالالالالالاي .2.0
الإداري والطابع الشااااااااااااخصااااااااااااي  فقد يتعلق موضااااااااااااوعها بوضااااااااااااعية  دارية ولكن تخص محررعا 
)صاااااحبها( بنفساااا   وقد تكون الجهتان  داريتان لكن موضاااااوعها يغله علي  الطابع الشااااخصاااااي  

 1كدعوة لحضور حفل مثا.
 2وعنا  نوعان من الرسائل الإدارية لا  الطابع الشخصي عما:

                                                           

  1-المختار بن قوية  مر جع سبق لكره  ص 20.
 .03حسناء مشري  مرجع سبق لكره  ص  -2

 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية
 .............. خميس مليانة في:                                                                

 العالي والبحث العلميوزارة التعليم 
 رئيس جامعة الجيالي بونعامة      خميس مليانة        -جامعة الجيالي بونعامة

 كلية الحقوق والعلوم السياسية                                    لى السيد
 الشلف -قسم العلوم السياسية                              رئيس جامعة حسيبة بن بوعلي 

 قم: .../..../......الر 
                   

 الموضوع: طلب تحويل ملف إداري         
 -ه-المرجع: قرار التعيين رقم:...المنرخ في ....المتضمن تعيين السيد)ة(....بصفة أستال محاضر

بناء على قرار التعيين المشااااااار الي  في المرجع أعاه  يشاااااارفني أن أطله منكم موافاتي بالملف          
ولل  في -ه-الإداري الخاص بالساااايد)ة(: ......اللي كان يعمل في منسااااسااااتكم بصاااافة أسااااتال محاضاااار

 أقره الآجال لتسوية وضعيت )عا(الإدارية.
 

 جامعةرئيس ال                                                                     
 الاسم واللقه الختم والإمضاء                                                            



42 
 

وعي تل  لإدارة وموجهة إلى شلالالالالاخص امن إدارة الى شلالالالالاخص : رسلالالالالاالة إدارية محررة من ا .أ
تعدى عله لا ت الهالرساااالة التي تحررعا الإدارة وتوجهها لشاااخص معين في قضاااية تهم الإدارة  وب

 الرسالة من حيث التتثير نطاق الطرفين والقضية المطروحة.
عي تل   إدارة :من شلالالاخص الى ارسلالالاالة إدارية محررة من طرف شلالالاخص وموجهة ل دارة  .ب

الرسااااااالة التي يحررعا شااااااخص معين أو جهة خاصاااااااة وتوج  ل دارة لمعالجة وضااااااع أو قضاااااااية 
 معينة.
كما تقتضاااااي الرساااااالة الإدارية لا  الطابع الشاااااخصاااااي عبارة النداء وعبارة المجاملة  حيث      

بوعة .........متتبدأ بمناداة المرسال الي  باساتعمال مثل: سايدي.......  سيادة.........  السيد..
أما  لا كان  موجهة من الإدارة الى شااخص فنقول: ساايدي المحترم  ساايدي   بصاافة المرساال الي 

كما تنتهي الرسااااااالة الإدارية لا  الطابع الشااااااخص بعبارة تحية نهاية متمثلة في عبارة   الفاضاااااال
 المجاملة  والتي تختلف باختاف شخصية المرسل  لي  مثل: 

 بقبول تحياتنا الخالصة.تفضلوا سيدي  -
 تفضلوا سيدي بقبول فائق الاحترام والتقدير.... الخ. -

بالنسااابة للعناصااار الشاااكلية للرساااالة الإدارية لا  الطابع الشاااخصاااي  ضاااافة الى عبارة النداء     
 1والمجاملة  نجد في:

 شخص:اللى  دارة الإالموجهة من الإدارية الرسالة  أولا:
                     ؛رقم التسجيل  -              ؛الدمغة  -                          
 ؛بيان المرسل -        ؛المكان والتاريخ  -                          
 ؛ السلم الإداري )الا كان الشخص موظفا( -    ؛ لي بيان المرسل  -                          
               ؛المرجع  -            ؛الموضوع -                         
 الامضاء. -         ؛نص الرسالة  -                         

 
                                                           

 .00  ص03المرجع السابق  ص  -1
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 لى الإدارة:   طبيعي الموجهة من شخص ةالإداريالرسالة  ثانيا:
 ؛اسم ولقه المرسل في أعلى الجهة اليمنى -                              

 ؛ وظيفت  وعنوان  الإداري ) لا كان موظفا( -                              
 ؛عنوان المرسل الشخصي الا كان غير موظف  -                              
 ؛ السلم الإداري ) لا كان الشخص موظفا( -                              
 ؛ )ان وجد( المرجع -              ؛عالموضو  -                              
 .الامضاء -         ؛ الرسالةنص  -                               

تتعدد أنواع الرساائل لا  الطابع الشاخصاي  بحساه الغرض منها فقد تكون طله  تهنئة  رسالة 
 شكر  طله عمل  وغيرعا نلكر منها:

وثيقة ترفق بالطله المقدم من المترشاااار  لشااااغل وظيفة عو بيان السلالالايرة العلمية والمهنية:  أولا:
ما  والهدف من كتابة بيان معلوما  كما يساااااااااامى أو بيان الساااااااااايرة العلمية والمهنية عو التعريف 

 1للمترشااااااار  وقدرت  على شاااااااغل المنصاااااااه اللي يتائم مع . ةبالمنعا  العلمية  والخبرة المهني
 2 يتضمن مجموع معلوما  وفقا للنمول  الآتي:

 بيان السيرة العلمية والمهنية
 البيانا  الشخصية:

 اللقه: .............................. الإسم: ....................... -
 اللقه الأصلي للمتزوجا : .......................................... -
 ...........................................تاريخ ومكان المياد: ..... -
 .............................الحالة العالية: .......................... -
 الوضعية اتجاه الخدمة الوطنية: ..................................... -

                                                           
مصطفى رباحي  محاضرا  في منهجية اعداد النصوص والتحرير الإداري: القانون  المرسوم  المراسلة  البريد الالكتروني   -1

ة   مطبوعة بيداغوجية  كلية الحقوق  جامعرض الحال  القرار...ة  المحضر  عالملكرة المصلحية  المنشور  التعليمية  التقرير
 .030  ص 0301-0300  قسنطينة  الجزائر  0الاخوة منتوري 

 .22  ص 20ليلية غضبان  مرجع سبق لكره  ص  -2
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 .العنوان الشخصي أو الإداري: ....................................... -
 رقم الهاتف: ......................................................... -
 عنوان البريد الالكتروني: ............................................. -

يتم فيهاا لكر مختلف الشاااااااااااااااهاادا  العلمية المتحصااااااااااااااال فيها مع لكر طبيعة المنعا  العلمياة: 
 بالإضافة  لى الهيتة أو المرفق الي عمل في .الوظيفة  تواريخها ومدتها 

 : ويلكر فيها عادة اللغا  المتقنة والبرمجيا  المتحكم فيها.المنعا  المختلفة
: عم الأشاااخاص اللين شاااهدوا على المهارا  والمنعا  العلمية والعملية خال مساااارنا المعرفون

 لف المهارا  العلمية والعملية.العلمي والعملي  واللين سهروا على تدريبنا واكسابنا مخت
 عن امتنان  وتقديره لجهة معينة  قد تكون محررعامن الرسااااائل التي يعره رسلالالاالة شلالالاكر:  :ثانيا

وغالبا ما توج  عله الرسائل تعبيرا عن الامتنان على موقف  يجابي    شاخصية معنوية أو  دارية
مثل: الشاااااااكر على تلبية دعوة  أو على قبول ترشااااااار لمنصاااااااه  أو على خدمة ق دم  من طرف 

 .سل ردا على تعزية أو دعم معنويتر  منسسة أو عيئة معينة  كما قد
  حيث يعرض فيها المترشااااااااااااار بيانات  لامن بين أكثر الرساااااااااااااائل تداو رسلالالالالالالالاالة طلب عمل:  ثالثا:

ومنعات  الأكاديمية والمهنية  بهدف التقديم لشااااااااااااااغل وظيفة أو الالتحاق بمنصااااااااااااااه عمل معين 
داخل منساااااااااساااااااااة أو  دارة عمومية أو خاصاااااااااة. ويشاااااااااترط في علا النوع من الرساااااااااائل الدقة في 

 وترتيبها  معالصااااااااااااااياغة  وتجنه الأخطاء اللغوية والإمائية  والحرص على وضااااااااااااااو  الأفكار 
 .  ويعكس جدية المترشرالمرسل الي اعتماد أسلوه مهني يجله انتباه 

وترسااااااال عادة بمناساااااابة شااااااخصااااااية أو مهنية  كالحصاااااااول على ترقية  أو : رسلالالالاالة تهنئة رابعا:
 .واحد آنالتخر   أومناسبة وطنية  وتحمل طابعا وديا ورسميا في 
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 شخص إلى إدارة نموذج رسالة إدارية ذات طابع شخصي امن 
                                       

                      03/32/0300خميس مليانة في:                                                            
 اللقه والاسم:  ..................

 العنوان الشخصي: ................
 ................البريد الإلكتروني: 

 لى:                                                         
   -السيد المحترم: مدير جامعة الجيالي بونعامة                                            

 ولاية عين الدفلى -خميس مليانة                                                         
 

 -ب–الموضوع: طلب المشاركة في مسابقة على أساس الشهادة للالتحاق برتبة أستاذ مساعد قسم 
يطيه لي التقدم  لى سايادتكم المحترمة بطلبي علا والمتمثل في قبول مشااركتي في مسابقة التوظيف       

  تخصص سياسا  عامة  علما أني متحصلة -ه–لالتحاق برتبة أستال مساعد قسم  0300بعنوان سنة 
علوم ية العليا للعلى شااااهادة الدكتوراه في العلوم السااااياسااااية تخصااااصة سااااياسااااا  عامة ة من المدرسااااة الوطن

   كما سبق لي أن درس  بصفة أستالة منقتة .................0300جويلية  00السياسية بتاريخ 
     

 وفي انتظار موافقتكم  تفضلوا سيادي بقبول أسمى عبارا  الشكر  الاحترام والتقدير.   
                                                                                                                           

  مضاء المعني
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  إدارة إلى شخصانموذج رسالة إدارية ذات طابع شخصي من 
 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

 02/31/0300 في:خميس مليانة                                             
 العالي والبحث العلميوزارة التعليم 

 خميس مليانة  –جامعة الجيالي بونعامة 
   المديرية الفرعية للمستخدمين والتكوين 

          الرقم: ....../......./.......
 الى:                                                               

 .....................   السيد)ة(:                                                     
     

 الموضوع: بخصوص الرد على استفساركم حول المسابقة
 المرجع: رسالتكم المنرخة في...............                                

تلقينا رسالتكم المشار اليها في المرجع أعاه والتي تطلبون فيها ردا بشتن استفساركم      
 حول المسابقة المزمع  جرانعا لتوظيف )لكر السل /الرتبة/منصه العمل...الخ(.

فنلف  انتباعكم أن الإجراءا  التنظيمية في مرحلتها الأخيرة  وسنوافيكم بالرد في الآجال     
 القانونية.

 
 وتقبلوا فائق التقدير والاحترام.    

 اسم ولقه الممضي                                                                 
 الختم والامضاءصفت                                                                   
 

 
 
 

 



47 
 

 La convocation et L’invitationالموضوع الثالث: الاستدعاء والدعوة 

 
 

 
بليو لتينادر  كال من الاساااااااااااااااتادعااء والادعوة ضااااااااااااااامن وثائق التبليو  التي تعتمدعا الإدارا  

وتوصااااااايل معلوما  ساااااااواء للموظفين التابعين لها أو للمتعاملين معها  وعلى الرغم من التشااااااااب  
العام بين الوثيقتين فإن لكل منهما غاية  جرائية تختلف من حيث المضااااااامون والساااااااياق الإداري  

 وسيتم من خال علا الفصل التعرف على كل وثيقة منهما.
 .الاستدعاء0

 . تعريف الاستدعاء: 0.0
عو مراساالة  دارية بساايطة تسااتعمل لغرض واحد وعو طله حضااور الأشااخاص  لى مقرا  "     

العمل لأجل اجتماع معين أو المشااااركة في نشااااط من الأنشاااطة العلمية أو الثقافية أو الرياضاااية 
ليا  أو الفنية  أو طله حضاااااااااور شاااااااااخص لاساااااااااتكمال ملف أواجراء مساااااااااابقة أوامتحانا  أوعم

 1تكوينية كالملتقيا   والأيام الدراسية والندوا  العلميةة.
كما أن الاساتدعاء يكتساي طابع الأمر الالزامي وعو شخصي  لا يمكن أن يرسل المستدعى     

ويترتااه عن عاادم الحضاااااااااااااااور عقوبااا  الأولى  ةبااالاادرجاامن ينوه عناا   لأن الغرض يخصااااااااااااااا  
جراءا  مضادة.    2وا 

 3شترط في الاستدعاء ما يلي: يشروط الاستدعاء: . 2.0
يجه أن يكون الاسااتدعاء مكتوبا لا شاافويا  حيث تحتفظ الإدارة بنسااخة من عله المراسااا   -

 لاستخدامها كإثبا  عند الحاجة.
                                                           

 .01  ص00  مرجع سبق لكره  ص غربينجا   -1
 .00  مرجع سبق لكره  ص أوبختية رشيد -2
  التحرير الإداري  محاضااارا  موجهة لطله السااانة أولى ماساااتر  كلية الحقوق والعلوم الساااياساااية  جامعة محمد لحولساااعاد  -3

 .31  ص 0300-0302  الجزائر  0لامين دباغين  سيف 

ز بين التميي  سااااتصاااابر قادراً على موضااااوعالبعد اسااااتكمال دراسااااة علا  المسلالالاتهدفة: ةالكفاء
 الاستدعاء والدعوة  وتحرير كل منهما بطريقة سليمة تحترم الخصائص الإدارية لكل وثيقة.
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 يرسل الاستدعاء في مدة كافية تتير للشخص المستدعى تحضير نفس  أو أعمال . -
مكان عمل   ويمكن ارساااااااااااااااال يوجا  الاساااااااااااااااتادعااء  لى عنوان  قاامة الشاااااااااااااااخص المعني أو  -

الاسااتدعاء عبر الفاكس أو البرقية في الحالا  الاسااتعجالية او عند ضاايق الوق   لضاامان 
 سرعة وصول والاحتفاظ في نفس الوق  بتثر مادي يثب  الارسال.

يوج  الاساتدعاء الى الشاخص المعني أو ممثل  القانوني أو ممثل الشخص المعنوي المعني  -
 بالاجتماع.

الاساااااااتدعاء من الشاااااااخص المعني الي يحدده القانون وعو الرئيس الإداري الأعلى  أن يوج  -
 على مستوى الجهة الإدارية  اللي يمل  سلطة اتخال القرار.

ي: عفإن البيانا  التي يتعين لكرعا في الاسااااااااتدعاء  ا لا كان موضااااااااوع الاسااااااااتدعاء اجتماع    
أي القاعة التي يعقد فيها  الشاااااااااخص اللي   الاجتماع والسااااااااااعة المقررة ل  ومكان انعقاده تاريخ

  وموضوع  أو جدول أعمال الاجتماع اللي قد يكون متعلقا المدعوينيترأسا  وأحيانا الأشخاص 
أو توزيع الاعتمادا  المالية  أو تطبيق   أو فحص الحالا  الشااااااااخصااااااااية  بدراسااااااااة مشااااااااروع ما

ل موضااااوع يدخل في اختصاااااص منهجية معينة في مادة أو ايجاد حل للمشااااكل المطرو ...أو ك
 1.الجهة المنظمة لاجتماع

 العناصر الشكلية للاستدعاء اتقديمه المادي :. 5.0
ق وكل قاله يتواف لقد جر  العادة عند توجي  الاساتدعاءا  للأشااخاص أن يكون شااكلها في     

الرسااااااااالة الإدارية بمختلف عناصاااااااارعا كما وساااااااابق وأشاااااااارنا  مع  ضااااااااافة النقاط التالية في نص 
 الاستدعاء: 

 تاريخ وساعة ومكان انعقاد الاجتماع وموضوع   أو جدول أعمال . -
 2يرسل لاستدعاء الى المعني داخل غاف مغلق أو في شكل مطوية.  -
 
 

                                                           
 .31المرجع السابق  ص -1
 .11  رزاق العربي  مرجع سبق لكره  ص مميشعلي  -2
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 . الدعوة2
 . تعريف الدعوة: 0.2
عي رساااااالة  دارية يغله عليها الطابع الشاااااخصاااااي  وعي طله حضاااااور شاااااخص معنوي أو      

طبيعي لاجتماع معين أو جلسااااااة عمل أو نشااااااااط من الأنشاااااااطة العلمية أو الأدبية أو الثقافية أو 
 1الرياضية أو الفنية ...الخ  قصد المشاركة أو التشريف.

 تقديمها المادي :. العناصر الشكلية للدعوة ا2.2
بما أن الدعوة رساااااااااااالة  دارية فهي تخضاااااااااااع لنفس شاااااااااااروط التحرير الإداري الموضاااااااااااوعية      

والشكلية: الرأسية  الطابع  رقم الترتيه أو التسلسلي  بيان المرسل والمرسل الي   العنوان)دعوة(  
 المكان  التاريخ  الامضاء.

 . الفرق بين الاستدعاء والدعوة: 5.2
عمل الاساااتدعاء عند اساااتدعاء الأشاااخاص للحضاااور شاااخصااايا لاساااتام أشاااياء كالطرود يسااات     

ر ة أو اسااااتدعائهم لحضااااو طالبريدية أو الوثائق  أو سااااماع أقوالهم كاسااااتدعائهم لدى محافظ الشاااار 
اجتمااع لادراساااااااااااااااة موضاااااااااااااااوع محادد في تااريخ ومكان ثاب  ولل  بصااااااااااااااافة الزامية  وعادة يكون 

ه حضااور أشااخاص طبيعيين أو ا الدعوة فهي صاايغة مهلبة لطين. أمالاسااتدعاء موج  للمرنوساا
معنويين بصاااافة طوعية  وتكون موجهة للرنساااااء قصااااد المشاااااركة والتشااااريف  للل  تختتم الدعوة 
بصاااااااااااايغة المجاملة مثل: تقبلوا مني الساااااااااااايد الفاضاااااااااااال فائق الاحترام والتقدير  تقبلوا مني زميلي 

حسااااااااااه طبيعة العاقة التي تربط صاااااااااااحه الدعوة المحترم فائق التقدير والشااااااااااكر...الخ  ولل  
 2بالمدعو.

 
 
 

                                                           
 .22  مرجع سبق لكره  ص يمصطفى مختار  -1
 .033حسناء مشري  مرجع سبق لكره  ص  -2
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 نموذج استدعاء
 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

  
                                0300جويلية  02خميس مليانة في:             وزارة التعليم العالي والبحث العلمي              
 خميس مليانة               -جامعة الجيالي بونعامة 
 رقم: ................... 
 

 الى السيد)ة(: ......................                                                    
 .العنوان: ............................                                                    

 
 الموضوع: استدعاء

ة أستال مساعد قسم ةهة المنظم ةفي  طار التوظيف و/ أو المسابقة على أساس الشهادا  لالتحاق برتب      
  يشرفني استدعانكم للحضور قصد  جراء مقابلة مع لجنة الانتقاء 0300من طرف منسستنا الجامعية بعنوان 

( صباحا بمقر جامعة خميس مليانة  30:03اثون دقيقة )الثامنة وث ة  على الساع30/30/0300ولل  يوم: 
 الواقعة با طريق ثنية الأحد خميس مليانة.

 
 تفضلوا  بقبول تحياتنا الخالصة.      

 
 اسم ولقه الممضي                                                                    

 الختم والامضاءصفت                                                                     
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 نموذج دعوة
 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية
 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي

 
 خميس مليانة-جامعة الجيالي بونعامة

 مديرية الجامعة
 من/                                   0300رقم:..../م. /

 السيد مدير الجامعة                                                         
 أ. د الاسم واللقه                                                          
 الى/                                                        
 السيد الفاضل: والي ولاية عين الدفلى                                                         

 
 دعوة

 السيد الفاضل والي ولاية عين الدفلى، تحية طيبة وبعد،،،       
  يشااارفني دعوتكم لحضااور فعاليا  حفل اختتام السااانة 0302/0300بمناساابة اختتام الساانة الجامعية         

ابتداء من السااااعة العاشااارة صاااباحا بقاعة المحاضااارا  الكبرى  0300جويلية  30جامعية  اللي سااايقام يوم ال
 بالقطه القديم للجامعة. 

 
 0300جوان  01خميس مليانة في:                                                          

 مدير الجامعة                                                                    

 الاسم واللقه                                                           
 الختم والامضاء                                                           
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 Le Bordereau D’envoiالموضع الرابع: جدول الارسال 
 
 
 
 

تعتمد الإدارة على جدول الارساال كوثيقة رسامية  لتنظيم عملية التبليو والارسال بين مختلف     
المصاااااااااالر والهيا   حيث يساااااااااتخدم لمرافقة الملفا  والمراساااااااااا  الصاااااااااادرة  حيث يحتوي على 
 مجموعة من البيانا  التفصايلية  للل  يعد وسايلة فعالة لتتبع المراسا  وتوثيقها  بالإضافة الى

 كون  دليا رسميا على عملية الارسال والاستام في سبيل تحقيق الدقة والانضباط الإداري.
 تعريف جدول الإرسال:  .0

جدول الارسااال ويساامى أيضااا حافظة الإرسااال  كشااف الارسااال  ورقة الارسااال  عو عبارة ة      
داخل نفس  الإدارية عن وثيقة  دارية تستخدم في نقل أو تحويل الوثاق والمستندا  بين المصالر

الوحدة أو بين وحدا   دارية مساااااااتقلة  ويهدف أسااااااااساااااااا  لى الاحتفاظ بساااااااند قانوني يثب  انتقال 
وتساااااليم تل  الوثاق والمساااااتندا   لى المرسااااال  لي   بحيث يتم التتشاااااير بالاساااااتام على النساااااخة 

 1.ةالإضافية للجدول من طرف المرسل الي   قبل أن يسترجعها المرسل
ول الارساال عو احدى الوثائق الإدارية التي تساتعمل في عملية التبليو أو ارساال الوثائق فجد    

الرساااامية بين الإدارا   يهدف الى حصاااار وتعداد الوثاق او الملفا  المرساااالة بشاااااكل منظم  مما 
 يضمن توثيق عملية الارسال وتفادي ضياع الوثائق المرسلة.

 الاشعار بالاستلام: .2
ل الي   لى المرس كيد وصول الوثاق المرسلة تلاساتام آلية  دارية تهدف الى تيعد الاشاعار با    

ولل  من خال طله توقيع نساااااخ ثانية من جدول الارساااااال فور وصاااااول الوثاق المرفقة ب   من 

                                                           
  الاتصال والتحرير الإداري  محاضرا  موجهة لطلبة السنة أولى ماستر  كلي علوم التسيير  جامعة علي فريوةنرجس  -1

 .00  ص0300-0300  الجزائر  30لونيسي  البليدة 

 عميةأ  درا  على قادراً  ستصبر  موضوعال علا دراسة استكمال بعد المستهدفة: ةالكفاء
 السليم كلبالش  عداده كيفية ومعرفة الإدارية  والوثائق المراسا  تنظيم في الإرسال جدول

 .المختلفة الإدارا  بين المراسا  وتنسيق ترتيه لضمان
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لى ختم الإدارة وتاريخ الاساااااتام وتدوين رقم  اري المساااااتلم لهله الأخيرة  ضاااااافة خال العون الإد
 التسجيل  ضمانا لتوثيق العملية والتحقق من استام المرسل الي . 

لا تخضاااع جميع جداول الارساااال لإجراء الاشاااعار بالاساااتام  بل يقتصااار لل  على تل  التي    
ول ارساااااااال جدتتضااااااامن ملفا  ووثاق عام تتطله تتكيدا باساااااااتامها  وفي عله الحال يتم تحرير 

 بثاث نسخ:
 .تحتفظ الجهة المرسلة بالنسخة الاصلية في حافظة البريد الصادر 
  النسختين الثانية والثالثة يتم ارسالهما مع الوثاق والملفا  المرسلة  فتحتفظ الجهة المرسل

اليها بإحدى النسااااااااااختين في حين يتم  عادة النسااااااااااخة المتبقية بعد التتشااااااااااير عليها للجهة 
 ثبا  الاستام كما سبق ولكرنا.المرسلة لإ

 أهمية جدول الارسال:  .5
 1تتمثل أعمية جدولا لإرسال فيما يلي:

يعكس جادول الارساااااااااااااااال نظاامياة التعاامال بين مختلف الادارا   الفروع وأقساااااااااااااااام الإدارة  -
 ؛الواحدة

 ؛ينكد على عملية التنسيق  والتعاون بين مختلف الإدارا   الدوائر وأقسام الإدارة الواحدة -
 يحدد نطاق المسنولية بدقة  ويوضر التزاما  جميع الأطراف المتعاملة ب . -

 الشكل المادي لجدول الارسال: .0
   2يتكون جدول الارسال من جزأين:   
يحتوي علا الجزء على العناصاااار الأساااااسااااية المتعلقة بالمراسااااا  الإدارية الجزء العلوي:  .0.0

 وفق الترتيه المتعارف علي :
 ؛الرأسية: والتي تشير الى شعار الدولةالدمغة أو  -
 الطابع والعنوان؛  -
 رقم تسيل الارسال في البريد الصادر؛ -

                                                           

 1- مصطفى مختاري  مرجع سبق لكره  ص 20.
 .11  ص12حسناء مشري  مرجع سبق لكره  ص  -2
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 بيان المرسل؛ -
بيان المرسااال  لي : يلكر في  صااافة المرسااال الي   لا كان شاااخصاااا معنويا  او اسااام  ولقب   -

 وعنوان  الإداري  لا كان شخصا طبيعيا؛
 وسط الورقة بالنمط العريض.يدون في " جدول ارسال " عنوان الوثيقة:  -
يحتوي الجزء الساااااافلي وبالتحديد تح  عبارة جدول الارسااااااال جدول يتكون الجزء السلالالالافلي: .2.0

 من أربع خانا )أعمدة(  تخصص كل خانة لتوضير معلوما  معينة كالتالي: 
 يسجل فيها الترتيه التسلسلي؛الخانة الأولى: 
ا المحولة والتعريف بها بإيجاز  مع التمهيد لها ملفتخصااااااااااااااص لبيان بيعة الوثاق الخانة الثانية: 

كان أو عدة ملفا   خاصااة بتشااخاص معينين بتساامائهم أو تعليمة أو عدة تعليما  في مواضاايع 
 :مختلفة  بلكر احدى العبارا  الآتية

 تجدون طي علا الارسال؛ -
 تجدون طي   أو رفقت ؛ -
 تجدون رفقة علا الارسال.  -

 بلكر العبارا  التالية: أو التمهيد بصيغة مجاملة
 يشرفني أن أوافيكم بالوثاق التالية؛ -
 يشرفني أن أبعث لكم طي  الوثائق المبينة أدناه. -

تخصاااااااااااااااص لبيااان عاادد الوثااائق المرسااااااااااااااالااة حيااث ياالكر أمااام كاال وثيقااة عااددعااا الخلالاانلالاة الثلالاالثلالاة: 
 )بالأرقام(.

به بحيث يتم توضير الس تسجل فيها الماحظا  والإجراءا  المطلوه اتخالعا الخانة الرابعة: 
والهدف من الإرساااال  بوضاااع  شاااارة تمكن المرسااال الي  من معرفة السااابه اللي دفع  لى ارساااال 
الوثائق المشااااار  ليها في الخانة الثانية المخصااااصااااة لبيان نوع الوثائق  ولل  باسااااتعمال عبارا  

 مختلفة حسه طبيعة الوثاق المرسلة والهدف مها  مثل:
 ل عام  لاطاع؛ -
 من أجل تنفيل؛ -
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 من أجل تتشير؛ -
 ل مضاء؛ -
 للدراسة وابداء الرأي؛ -
 لكل غاية مفيدة. -
يساااااجل العدد الكلي للوثائق المرفقة أسااااافل الجدول بمحالاة عبارة المجموع  ويساااااتحسااااان عدم     

تر  أي فرال أو بياض داخل الجدول يساااااااااامر بإضااااااااااافة بيانا  أخرى  وتجنه الشااااااااااه  الكتابة 
 .شتن  أن يخل بخاصية الإثبا  القانوني لهله الوثيقةالمثقلة  وكل ما من 

 ترتيه الوثاق في الملف المرسل يكون وفق الترتيه اللي خضع  ل  في جدول الإرسال.    
 توقيع السلطة المختصة: يتبع الجدول بتسجيل المعلوما  المتعلقة بمصدر الارسال بمعنى: -

 الصفة الوظيفية للمرسل )الموقع(؛ -
 ي والتوقيع؛الاسم الشخص -
 ختم الجهة أو المصلة المرسلة. -

   في حالة تعدد المرسل  ليهم يسجل عنلاء في نهاية الورقة في الجهة اليمنى تح  عنوان:    
 نسخة أو نسخ موجهة  لى: ...... -

ن يسلم جدول الارسال والوثائق المرفقة يدا بيد  لى المرسل الي    لا  لا تعلر لل  أيفترض      
مسااااافة بين المتراساااالين أو حدث طار يتطله الارسااااال عبر البريد  في عله الحالة يتوجه لبعد ال

على المرساال الحرص على اسااترجاع النسااخة الإضااافية لجدول الارسااال منشاارا عليها بالاسااتام  
تحفظ عله الأخيرة في حافظا  خاصاااااااااة وفق الترتيه التسااااااااالسااااااااالي المدون في ساااااااااجا  البريد 

 1تعمالها كوسيلة اثبا  عند الاقتضاء.الصادر  ولل  بغية اس
 
 
 

                                                           
 .0آسيا دوة  مرجع سبق لكره  ص  -1
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 نموذج جدول الارسال
 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي
 -خميس مليانة -جامعة الجيالي بونعامة

 كلية الحقوق والعلوم السياسية
 الى السيد                                   0300رقم التسجيل.../..../

  -رئيس جامعة الجيالي بونعامة                                                        
 خميس مليانة                                                       

 جدول ارسال

 ...............خميس مليانة في :.....                                                              
رقم التسجيل  التاريخ  التوقيع والختم مع ارسال نسخة من علا الجدول الى في   اشعار بالاستام يلكر -

 المرسل
 عميد الكلية                                                 

 الاسم واللقه الامضاء والختم                                                         

 الماحظا  عددعا نوع الوثائق الرقم
 

30 
 
 
 
 
 

12 

 تجدون رفقت 
 س....................ملف السيد   -

 المتكون من:
 شهادة المياد                              -
 شهادة الإقامة -
 شهادة طبية -

 
منشور رقم ..... منرخ في ........ الصادر  -

 عن....... المتضمن ..........

 
 
 

10 
30 
30 
 

30 

قصاد تنصيه المهني في 
منصاااااااااااااااه.......وافااادتنااا 

 بمحضر تنصيب 
 
 
 
 

 الرقابة المستمرةتشديد 
 لاحترام مواقي  العمل

 32 المجموع 
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 Le rapport administratif الموضوع الخامس: التقرير الإداري
 
 
 
 
ووقائع أمعلوما   التقرير الإداري من وثاق الساااارد والوصااااف والتحليل التي تهدف الى عرض   

أونتائج بتساااااااااااالوه منظم ومدعوم بالتحليل  بما يمكن الجهة المعنية من الاطاع على الوضااااااااااااع 
بع أعميت  من كون  وسااااااااااااايلة رسااااااااااااامية  موثوقة لتوثيق المعطيا  نواتخال القرارا  المناساااااااااااابة  وت

 وتحليلها بما يخدم أعداف العمل الإداري.         
 . تعريف التقرير: 0

التقرير عو: ة وثيقة  دارية عامة تسااتخدم لوصااف أو تحليل مشااكلة مطروحة أو عمل منجز      
تقرير اسااااااااتخداما  مختلفة  كما ان  يهدف أو حادثة أو سااااااااير مرفق معين...  وبلل  يتبين أن لل

الى  يصاااال المعلوما  حول المواضاااايع المشااااار  ليها من المرنوس الى الرئيس أو من مصاااالحة 
 1للل  يصنف التقرير من الوثائق الإعاميةة.  لى أخرى 

وعو: ة وثيقاااة  دارياااة داخلياااة منقتاااة  تحرر وتوقع وترفع دائماااا من المرنوس الى الرئيس       
قصااااد  فادة علا الأخير بواقعة معينة متبوعة باقترا  او عدة اقتراحا   تسااااتهدف الحصااااول على 

 2موافقة الرئيس الإداري لاتخال تدابير عاجلة أو آجلةة.
لمجريا  مصاااااالحة أو منسااااااسااااااة أو عملية من العمليا  ويتضاااااامن التقرير وصاااااافا أو تحليا     

 3أوحادثة أو واقعة تتميز بمجموعة من المواصفا  في الشكل والمضمون عي:
 ؛الوصف والتحليل ةدق -

                                                           
 .03بوحميد عطاء الله  مرجع سبق لكره  ص  -1
  مميزا  المراسااا  والوثائق الإدارية: طرق التصاانيف. الترتيه والحفظ تمارين ونمال   دار المعرفة  الجزائر  ميلود برارمة -2

 .22ص   0330
 .021ص  رزاق العربي  مرجع سبق لكره  مميشعلي  -3

عاه مفهوم استي على قادراً  ستصبر  موضوعال علا دراسة استكمال بعد المستهدفة: ةالكفاء
التقرير الداري وأعداف   والتمييز بين أنواع    ضافة الى اكتساه مهارة صياغت  بتسلوه 

  داري يحقق الغرض من  في نقل المعلوما   عرض النتائج أو تقديم المقترحا .
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 ؛بساطة اللغة -
 ؛الايجاز في التعبير -
 وحدوية الموضوع. -

 . أهمية التقرير:2
يعتبر عملية جارية بشاااااااااااااااكل بغض النظر عن طبيعاة نشااااااااااااااااط الإدارة  فاإن تحرير التقارير      

مسااتمر  وفي مختلف المسااتويا  التنظيمية  وبالتالي تعتبر التقارير أداة أساااسااية لمتابعة وتوثيق 
ومراقبة الإنجازا   حيث تساامر للرئيس بمتابعة نشاااط مرنوسااي   والاطاع على مجريا  العمل 

 في الإدارة والاحاطة علما بمختلف المستجدا .
 أعمية في توثيق العمل  وتقييم   ووصااف  وتنظيمي  لأنها بيان مكتوه يصااف وعلي  فالتقرير    

حالة أو نشااط أو مشاروع  وبالتقارير تحدد المشكا  أو الأمور التي ينبغي معالجتها وعرضها  
ومااا لم تكن الأمور محااددة فمن الصاااااااااااااااعااه  درا  الأعااداف أو متااابعااة القراءة في خطااة العماال  

 1هدف من لل  عو:واستيعاه المستقبل  وال
 ؛تحديد وحصر الصعوبا  التي واجهة النشاط -
 ؛توثيق النشاط والرجوع الي  عند الحاجة -
 ؛استخاص أفكار جديدة وانتاجها وتنميتها وحفظها -
 ؛الشعور بالإنجاز وزيادة الثقة بالنفس -
جراءا  -  ؛اقترا  تدابير وا 
 ؛الموضوعمساعدة المرسل الي  اللي عو بحاجة الى راي المختص في  -
 ؛توضير الرنى للمرسل  ليهم حول مشكلة او قضية معينة -
 ؛التخمين والاعداد للمستقبل -
 ؛تحليل وضعية معينة -
 ؛زمنية معينة ةعرض وضعية مصلحة او  دارة في فتر  -

                                                           

 .20  ص23  مرجع سبق لكره  ص مختاريمصطفى  -1 
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 ؛استقصاء معلوما  عن قضية معينة -
 ؛وصف أو تحليل حادثة أو واقعة -
 ؛معينةة نساء الإداريين واطاعهم على مستلتبليو الر  -
ى اتخال لمكنة بغية توجي  الرئيس الإداري  تشااخيص مشااكلة واقترا  الحلول  والتدابير الم -

 القرارا  الازمة.
 . أنواع التقارير:5

 ضاااها  وكلا حساااهتوجد أنواع متعددة ومختلفة من التقارير ولل  نابع من اختاف أغرا     
 1قطاع النشاط المعني  وفيما يلي بعض أنواع التقارير:

عي تقارير غالبا ما تتناول دراساااااااااة مشاااااااااكلة أو  :التقارير الدراسلالالالالالاية أو تقارير الخبرة .0.5
موضاوع معين بصافة معمقة  بهدف الوصاول  لى حلول واقتراحا  تساعد في اتخال القرارا  
المناسابة أو الإجراءا  الضرورية  وتعد عادة من طرف خبراء مختصين  مثل مكاته الخبرة 

والباحثين الجامعيين  وعن مجلس المحاسبة  عن المجلس الاقتصادي والاجتماعي  المعتمدة 
 ...الخ
عي تقارير تهدف  لى  عام الرنسااااااء الإداريين أو الوصااااااية أو  التقارير التفتيشلالالالاية: .2.5

عيئا  الرقابة والتفتيش بوضااااااااااعية مرفق معين أو طريقة تسااااااااااييره أو التحقيق في مابسااااااااااا  
خرقاا  أو تجااوزا   ويتطلاه تحرير عاله التقاارير اجراء عمليا  تفتيش وحيثياا  أحاداث أو 

دانية  ومثال لل  تقارير مفتشاااااااااااي المالية  ومفتشاااااااااااي الصاااااااااااحة  مفتشاااااااااااي وتحقيق ورقابة مي
 الضرائه...الخ.

تعاد عاله التقارير بغرض  بال الرنسااااااااااااااااء الإداريين  :االإخبلااريلاة التقلاارير الإعلاميلاة .5.5
ير العمل في الإدارة  أو بالعاقا  بين يبتطورا  ومساااااااااتجدا  تتعلق  ما بسااااااااا أوالمسااااااااانولين

الموظفين أو مع أطراف خارجية  كما تهدف  لى  طاعم على الإجراءا  المتخلة  بصاااااااااااااادد 
جراءا   لا كان  ضمن صاحيا  الوصاية.  حادثة معينة  أو اقترا  حلول وا 
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يتم  عداد علا النوع من التقارير بشااااااااااااكل منتظم لمتابعة  التقارير الدورية للأنشلالالالالالالاطة: .0.5
  أسااابوعيا  شاااهريا  ساااداسااايا )يومياالأنشاااطة والأعمال الجارية  بحيث يتضااامن عرضاااا دوريا 

 .أوسنويا(  لما تم  نجازه خال فترة محددة  ويستخدم أساسا لأغراض المتابعة والتقييم
  ثر وقوع حدث ما مثل:: وعي تقارير تحرر تقارير أحداث وحوادث .3.5
 ةتحديد ظروف وقوع حريق في ورشة صناعي 
 تقييم نشاط منسسة معينة أثناء معرض تجاري 

ن التقرير يتناول مواضيع مختلفة مثل: تقدم الاشغال  الزيارا   الاسفار  الدورا  بصافة عامة فإ
بعض جااااعزة ل التااادريبياااة  التحرياااا  المختلفاااة...الخ  في كثير من الأحياااان تكون عناااا  نماااال 

 1التقارير ويقوم معد التقارير بملأ النمول  بالبيانا  الصحيحة.
 العناصر الشكلية للتقرير اتقديمه المادي : .0

يحتوي التقرير على العناصاااااار الشااااااكلية المعتمدة في المراسااااااا  والوثاق الإدارية الأخرى    
 وعي:

 ؛الرأسية -
 ؛الطابع -
 ؛الرقم التسلسلي -
 ؛للمرسل الي الصفة الوظيفية  -
 ؛العنوان: ويكون في وسط أعلى الوثيقة مثا: تقرير تفتيش -
 ؛المرجع: )ان وجد( فقد يكون التقرير بناء على طله من المسنول -
المرفقا :  لا ارفق التقرير بوثيقة أو مجموعة من الوثائق لا بد من تساااااااااااااجيلها عقه العنوان  -

 ؛)الموضوع(
 ؛هدف من التقرير أو الأسباه التي دفع   لى تحريرهالمدخل: )جملة تمهيدية( يدون فيها ال -
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نص التقرير: )مضاااااااااااااامون ( وعو أعم جزء في  غل يجه على المحرر أن يعالج المضاااااااااااااامون  -
بموضااااوعية  ولل  بدراسااااة كاملة لكل المعطيا  المتعلق بموضااااوع التقرير وتنظيمها بطريقة 

 ؛تندي  لى الوصول للحل المقتر  والمائم
امية( غالبا ما تتضاامن عله الجملة تلخيص الحلول التي تبدو أكثر تناساابا الخاتمة: )جملة خت -

لحل المشاااااااكل يعبر فيها المحرر بوضاااااااو  عن رأي  بصااااااافة نهائية )مقترحا   اسااااااااتنتاجا   
 .توصيا  ان وجد (

 من بين الصيو المستعملة في الختام نجد:
 ؛وفي الختام أرجوا أن تصادقوا على الخطة المقترحة.... الخ 
  ؛الختام أرجوا أن توافقوا على المقترحا  المقدمةفي 
  الرجاااء منكم أن تعياادوا  لى عاالا التقرير مصاااااااااااااااحوبااا بموافقتكم أو تعليماااتكم حتى

 يكون بمثابة اتخال قرار قابل للتنفيل.
 ؛ ..../......../المكان والتاريخ: خميس مليانة في: ....  -
 الإمضاء: يوقع التقرير من طرف المحرر. -

 . خطوات كتابة التقرير: 3
يعد التقرير أداة فعالة لنقل المعلوما  وتحليل الوقاع واقترا  التوصااااايا   للل  يشاااااترط في      

اعداده اتباع منهجية دقيقة ومنظمة تضااااامن الوضاااااو  والدقة والموضاااااوعية  وتتمثل خوا  اعداد 
 1:التقرير فيما يلي

التقرير أو غايت  واضاااااااااار ومحدد بدقة في لعن لا بد أن يكون عدف تحديد الهدف بدقة:  .0.3
المحرر  ال لا يمكن جمع المعلوما  أو اجراء اسااااااااتشااااااااارا  والشااااااااروع في صااااااااياغة تقرير مبهم 
الغرض وغير محدد المعالم  للل  تحديد الهدف يشااااااااااكل الخطوة الأساااااااااااسااااااااااية الأولى في عملية 

 التحرير  لكون باقي الخطوا  مرتبطة بها.
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: بعد تحديد الهدف يشاااااااااارع المحرر في جمع البيانا  وتحليلها بغية جمع وتحليل البيانات .2.3
توظيفها في نص التقرير  ويقصاااااااااااااااد بالبيانا  المعطيا  الخام  والتي يتم تحويلها الى معلوما  

 .عن طريق معالجتها وتحضيرعا لاستخدام
د الخطة  وعي عملية تساامر بعد الحصااول على المعلوما  تتتي مرحلة  عداوضلاع خطة:  .5.3

للمحرر بتنظيم أفكاره وترتيه المحاور الواجه ادراجها ضاااااااااامن نص التقرير  وفي علا السااااااااااياق 
ينبغي مراعاااة التسااااااااااااااالساااااااااااااااال المنطقي للأفكااار والانتقااال التاادريجي من التقااديم الى العرض الى 

 الاستنتاجا  والتوصيا .
تسلوه بيرة على تركيه الصيو والعبارا  بتتطله صياغة التقرير قدرة كصلاياغة التقرير:  .0.3

لماما بالمادة أو الاختصااااص موضاااوع المعالجة  يراعى في  علمي يساااتجيه لموضاااوع التقرير  وا 
وم في عرض الموضااوع ودعم لل  بالرساا الاساهاه -لا ساايما التقارير التحليلي –صايال التقارير 

 والأرقام وكل ما من شتن  أن يبرر وينكد الاستنتاجا  ويدعم المقترحا .
لنص  عااادة قراءة ابعااد الانتهاااء من تحرير التقرير ينبغي على المحرر مراجعلالاة التقرير:  .3.3

وا  ن  من عفني وانفتا  لعني  لل  من شاااااتن  أن يوقف المحرر على ما وقع مأكثر من مرة بتت
 أو أخطاء وتدار  لل  قبل تسليم التقرير  لى وجهت  النهائية.

 وضوابط التقرير: ط. شرو 2
يعاد اعاداد التقرير من المهاام الأسااااااااااااااااساااااااااااااااياة في العمال الإداري والمهني  ويتطله الالتزام       

وط والضااوابط التي تضاامن سااامة الشااكل والمضاامون  وعي ضاارورية لتحقيق بمجموعة من الشاار 
و غيرعا  وفيما يلي أبرز الضااااااااااوابط اء كان  عاميا أو رقابيا أالغرض المرجو من التقرير  سااااااااااو 

 1التي ينبغي مراعاتها:
 ؛صلية  والتحقق من صحتها لتحليلها تحليا مطلوباجمع المعلوما  من مصادرعا الأ -
 ؛الانتباه للزمن في الوثائق والاخل بالأحداث -
 ؛الصورقد تحتا  بعض التقارير لإدرا   -
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تحديد المحاور الأساااااااااااسااااااااااية لكتابة التقرير  وفقا للغرض المقصااااااااااود من التقرير  وينبغي  -
 ؛الصدق والنزاعة بعيدا عن الأغراض الشخصية

 ؛الاعتمام بشكل التقرير الخارجي وأسلوه صياغت  وتحريره -
 ؛مراعاة الدقة والوضو  والأمانة في نقل الحقيقة -
   الأمثلة/الأوصاف/العموميا / الاحتمالا .يراعى في التقرير حلف ما يلي:  -

 . تصميم التقرير: 3
لابد على محرر التقرير الالتزام بمميزا  الأسااااااالوه الإداري وعي الموضاااااااوعية  البسااااااااطة       

 1والوضو   الدقة والبساطة  ويمكن افرال عله المعلوما  في قاله منهجي على النحو التالي:
يتكون من تاريخ التقرير وموضاااوع  واسااام صااااحب  وتعيين ويشااامل على تصااادير المدخل:  .0.3

الجهة التي يوج  اليها  كما يشااااامل على تمهيد موجز يهدف  لى اثارة اعتمام المسااااانولين وتعيين 
الجهة المطالبة ب   وكلا توضاااير الدوافع والأساااباه التي دع  الى تحريره. مثا:  ن الهدف من 

ة أداء الأسااااااااااااااتال.... أو أن موضااااااااااااااوع علا التقرير يتعلق كتابة علا التقرير عو الحكم على طريق
 .0300-0302بحالة سير الدروس خال الفصل الأول من السنة الدراسية 

يعتبر علا الجزء الأول في التقرير  حيث يتوسااااااع الموضااااااوع ليشاااااامل صلالالالالب الموضلالالالاوع:  .2.3
مليااا  ل العالعملياا  الضااااااااااااااارورياة في كاال تقرير  ونميز بين ثاث مساااااااااااااااتويااا  من التاتمال تقاابا

 الضروري في كل تقرير عي:
عرض حال موضااااااااااااااوعي  وفي  يقوم المقرر بساااااااااااااارد التفاصاااااااااااااايل وتحديد عرض الوقائع: أ.    

 الأسباه.
مناقشاااااة الوقائع وتقييمها ولكر الأوضااااااع الناجمة عنها وابداء الراي التعليق والمناقشلالالاة: ب.    

 فيها وتقديم البيانا  والحجج.
يعتبر قساااااام ثانوي يلحق بصااااااله الموضااااااوع  ويمكن الاسااااااتغناء عن  في الوثائق الملحقة: ج.   

 حال التقارير القصيرة.
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ينتهي التقرير عادة بخاتمة يرجو من خالها المحرر من المرساااااااااااال الي  الموافقة الخاتمة:  .5.3
عطاء تعليما  لاتخال موقف ما  ومن الصيو المستعملة:  على الاقترا   وا 

 الاقترا  اللي يهدف  لى ...ارجوا أن توافقوا على  -
 . حجم التقرير:0

تتفاااو  التقااارير من حيااث حجمهااا وماادتهااا  حيااث تتراو  من صااااااااااااااافحااة واحاادة الى مئااا       
الصاافحا   ولل  راجع الى طبيعة الموضااوع وما يتطلب   وقد يسااتغرق بعضااها ساانوا  لإعداده  

 تعجيل الاطاع علىحيث تتطله الظروف أن تصاااااااااااااحه التقرير المطولة بمختصااااااااااااارا  عنها ل
 1فحواعا الإجمالي ولل  من خال تخصيص:

 ؛فقرة لتحديد الظروف التي دفع  الى انجاز التقرير )مثل تبعا للتكليف قمنا( -
 فقرة لكل عنصر من عناصر التقرير؛ -
 فقرة تبين النتائج التي تم التوصل اليها )مثا وقد تبين من خال....(. -

 ضااااااااااافة الى ادرا  الملحقا   حيث تكون عله الأخيرة في صااااااااااله الموضااااااااااوع  لا تعلق الأمر  
 بالتقارير القصيرة  اما التقارير المطولة فالمحرر يحتا  الى ملحقا   مثل:

 ؛ملحق خاص بشر  بعض المصطلحا  -
 ؛قائمة المصادر والمراجع -
 ؛مختصر التقرير -
 البيانية  الجداول...الخ.الوثائق المصاحبة مثل الصور  الرسوم  -

من أجل تسااهيل الإحاطة بتعم العناصاار التي تم تناولها  نقدم الجدول التالي اللي يختصاار أبرز 
 ما ورد عن التقرير أعاه.
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 المحتوى الخصائص المرسل اليه المحرر الهدف منه
اقااااتاااارا   جااااراءا  أو -

 ؛تدابير
تقاااااديم مسااااااااااااااااااااعااااادة  -

للمرسااااااااال الي  اللي عو 
مختص  بحااااااجاااااة لرأي
 في الموضوع؛

تاااوضاااااااااااااااايااار الااارنى  -
للمرسااااااااااااااااااال اليااااا  حول 

 الإشكالية.

 
 خبير 

 أو   
 مختص

 
السااااااااااااااااااااالاااااااطاااااااة 
المنعلاة لاتخال 

 القرار

اتخااال موقف  - 
 ؛مدعم بالمبررا 

 عدم التحيز؛ -
 .الموضوعية -

وصااااااااااااااف الوقاااائع التي  -
 ؛استدع  اعداد التقرير

 تحليل المعطيا ؛ -
اباااااااداء الااراي وتااقااااااادياام  -

 الاقتراحا .

 .031رشيد حباني  مرجع سبق لكره  ص  المصدر:
 نموذج تقرير

 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية
 ...........الجزائر في: ......                                                                    

صا  المستشفيا   وزارة الصحة والسكان وا 
                0300رقم التسجيل..../

 
صا  المستشفيا                                                   وزير الصحة والسكان وا 

 الى السيد/                                                                
 فخامة رئيس الجمهورية                                                        

 
 تقرير عن تطور الوضعية الوبائية بالباد الموضوع:

     
-يشرفنا أن نضع بين أيديكم تقريرا مفصا عن تطور الوضعية الوبائية بالباد  حيث تشهد عله الفترة    

خافا للفترة السابقة التي -01كوفيد-تزايدا ملحوظا في عدد الإصابا  والوفيا  بفيروس كرونا-فترة الصيف
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شهد  نوعا ما انخفاضا ملموسا مقارنة بالفترة الحالية  ويمكن رد علا التطور الملحوظ لعدة أسباه يبقى 
أعمها تراخي المواطنين في تطبيق تدابير الحيطة والحلر المطلوبين حتى مع تسجيل انخفاض منشر 

 ودا.الإصابا  والوفيا  طالما أن الفيروس لا يزال موج
للل  نقتر  على سيادتكم الموقرة اتخال الإجراءا  الازمة لإعادة ضبط واستقرار الأوضاع الصحي      

وحماي المواطنين من تداعيا  علا الوباء  ويمكننا في علا الصدد اقترا  بعض التدابير منها على وج  
 الخصوص:
 اقترا  اجراء الحجر الصحي مع تحديد مواعيده -
ية على المخالفين لتدابير الحجر الصحي  ارتداء الكماما   التباعد فرض غراما  مال -

 الجسدي....
 قرار الغلق الجزئي لاماكن التي تحمل تجمعا  سكانية ناقل للوباء مثل أماكن  قامة الولائم  -

 والأفرا   الجنائز والاصطياف....
 

 وفي انتظار تدخلكم نتمل أن تنخل عله الاقتراحا  بعين الاعتبار.   
 

صا  المستشفيا                                         وزير الصحة والسكان وا 
 الختم والإمضاء                                        
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 Le procès-verbal المحضرالموضوع السادس: 

 

 
 

 
 
  
يعد المحضر من الوثائق الإدارية المهمة والأساسية التي تهدف  لى توثيق الأحداث   

بشكل رسمي ومرته  حيث يستخدم كوسيلة اثبا  لما دار من مناقشا  أو ما تم  أوالاجتماعا 
اتخاله من قرارا   وتبرز أعميت  في حفظ الحقوق وتوفير سجل موثوق يمكن الرجوع  لي  عند 

 الحاجة  مما يجعل  كما سبق وأشرنا أداة وجوعرية في العمل الإداري.
   تعريف المحضر: .0

م بموجه يت  ل ز على قوة الاثبا  ئتكتسااااااااي طابع المسااااااااتند القانوني الحاوثيقة  دارية ة :عو    
اثبا  حادث أو معاينة واقع أو التصااارير بالمشاااروع في انجاز أعمال أو الانتهاء منها...ويشاااكل 

 1.ةالمحضر مرجعا أساسيا فيما يتعلق بالموضوع الخصوصي اللي يتضمن 
با  تخول لصاااحه ساالة أو عون مختص أن يدون والمحضاار عو:ة وثيقة  دارية لها قوة الاث    

فيها وقائع وأحداث أو وضااااااعيا  أو اجتماعا  يكون قد ساااااامعها أو شاااااااعدعا أو أشاااااارف عليها  
بموضاوعية تامة وتدون تصاريحا  الأشاخاص المعنيين والشاهود في سجل رسمي يوقع علي  من 

شااااااخاص المعنيين طرفهم  وتدل كلمة محضاااااار دلالة تامة على اثبا  حضااااااور الشااااااخص أو الأ
أنفسااهم في المكان والزمان المحددين ل دلاء بتصااريحاتهم بخصااوص حادثة أو واقعة معينة امام 
الساااالط المختصااااة مثل ما عو ثاب  بالنساااابة لمحاضاااار التصاااارير بالأشااااياء المسااااروقة  وقد يكون 

                                                           
  .10اسيا دوة  مرجع سبق لكره  ص  -1

المفهوم الالمام ب على قادراً  ستصبر الفصل  علا دراسة استكمال بعد المستهدفة: ةالكفاء
الدقيق للمحضر باعتباره وثيق اداري رسمية  والتعرف على أنواع  وخصاص  وعناصره  
 ضافة الى اكتساه مهارة تحريره وفق القواعد الادارية المعتمدة  بما يضمن توثيق الأحداث 

 وموضوعية.والوقاع بدقة 
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وصااااااااافا شااااااااااما لمجريا  ساااااااااير اجتماع يدون في  كاته الجلساااااااااة كل ما سااااااااامع  من مداخا  
 1يبا  من قبل الأعضاء المجتمعينة.وتعق
والمحضر عو:ة سرد كتابي لما قام ب  المحرر أو رآه أو سمع  أثناء القيام بواجب   وللمحضر    

 2قيمة قانونية ولهلا لا بد ان يحمل توقيع محرره وتوقيع جميع الأشخاص المعنيينة.
ة  ومحرر المحضر شخص والقاعدة أن المحضار يحرر بطله من السالطة الإداري والقضاائي   

لو صااااااااااااااحيا  أو وظيفة محددة مثل الدركي  قاضاااااااااااااي التحقيق...  يختلف عن التقرير لكون  
 يقتصر على عرض وقائع أو تلقي تصريحا  دون تقديرعا أو مناقشتها أو استخاص نتاجها.

لا   ويختلف عن عرض الحاال في مبدأين: أن  يمثل وثيقة لا  حجية ولا يمكن الطعن فيها     
بإقامة الدليل على خاف لل   وبلل  فإن تحريره لا يتم  لا من طرف أشاااااااااااااااخاص منعلين للل  
مفوضاااين من طرف سااالط قضاااائية  وأن  يتضااامن سااارد الوقائع التي يكون العون المكلف بإعداد 

 المحضر قد عاينها شخصيا  أو أبلو بها مباشرة.
 المتكلم ةنحن' ويدون التاريخ بالأحرفوتحرير المحضاار يتم باسااتخدام صاايغة ضاامير الجمع     

ويلكر بها السااااااعة متبوع بلكر اسااااام وصااااافة الموظف محرر المحضااااار  والاشاااااارة ال التعليما  
التي على أساااااسااااها يتم علا التصاااارف  ويختتم المحضاااار بعبارا  تفيد أن علا المحضاااار قد تم  

 3قراءت  بحضور الشخص المعني وان  وقع  بعد قراءت .
 :أهمية المحضر .2

 4تكن أعمية المحضر في أن : 
 ؛يعتبر المحضر تصرفا ل  دلالة في الاثبا   ل أن  يمثل وثيقة رسمية -
 ؛تسجيل الشهادا  -

                                                           
 .021مرجع سبق لكره  ص    رزاق العربي مميشعلي  -1
 .000  مرجع سبق لكره  ص عروسيحي  -2
تصااااادية العلوم الاق ةعبد الجليل طواعير  مطبوعة في الاتصااااال والتحرير الإداري  موجهة لطلبة الساااانة الأولى ماسااااتر  كلي -3

 .00س(  ص والتجارية وعلوم التسيير  جامعة قاصدي مربا   ورقلة  الجزائر  )د 
 .00ص نفس المرجع السابق   -4
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 تقييد الاجتماعا . -
 أنواع المحاضر:  .5

تعتبر المحااضااااااااااااااار من الوثااق الإدارياة التي يتم من خالهاا اثبا  ما نقش أو ما تم التطرق     
اللقاءا  او المعاينا  الميدانية  وتختلف تسااااميتها باختاف الموضااااوع الي  اثناء الاجتماعا  أو 

 1اللي تعالج  وان اجتمع  الطبيعة القانونية والاعمية الإدارية  نلكر من بينها:
: يساتعمل علا النوع من المحاضر Procès-verbal de réunion محضر اجتماع .0.5    

ما جرى خال اجتماع  بما فيها القرارا  أو التوصاااايا  التي تم التوصاااال اليها  علي ان  لإثبا 
ما يدون تشااااااخيص(  ك العموم )دونيلتزم المحرر بتدوين التدخا  والتعقيبا  والمواقف بصاااااايو 

في  سااااااااااااااااعة الاجتماع  أساااااااااااااااماء الحاضااااااااااااااارين  جدول الاعمال  وغيرعا  حيث يوقع علي  كافة 
 ماع  لا سيما الا تعلق الامر بمداولا  تفضي الى اتخال قرارا .المشاركين في الاجت

: يسااتعمل لإثبا  شااروع موظف Procès-verbal d’installation محضلار تنصلالايب .2.5   
جديد أو موظف تم  ترقيت  الى رتبة اعلى في عمل  بشاااااااااكل رسااااااااامي  ويمثل تاريخ التنصااااااااايه 

والإدارة او المنساااساااة  بكل ما يساااتتبع  المساااجل على المحضااار بداية عاقة العمل بين الموظف
للاا  من حقوق والتزامااا   يوقع على المحضااااااااااااااار الموظف المعني الريس الإداري الحااائز على 

 سلطة التعيين.
: يساااتعمل لإثبا  حالة أو وضاااعية Procès-verbal de constat المعاينة محضلالار 5.5   

باااللااا   بمعنى تكون المعاااايناااة معيناااة  حياااث يحرر من طرف الموظف العمومي المكلف قاااانوناااا 
موضاااوع المحضااار مندرجة ضااامن صااااحيات  القانونية أو بتكليف من الريس الإداري المخول ل  

 عله الصاحية  على ان يتولى الموقع على المحضر عملية المعاينة بنفس .
 خصائص المحضر: .0

 2: ييتميز المحضر بمجموعة خصائص تضمن ل  طابعا رسميا قانونيا  والتي تتمثل ف
 ؛الموضوعية والوفاء -

                                                           
 .00بوحميدة عطاء الله  مرجع سبق لكره  ص  -1
 .000رشيد حباني  مرجع سبق لكره  ص  -2
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 ؛توقيع المقرر والمشاركين في الاجتماع -
 ؛تقييد كل من مكان  تاريخ وساعة الاجتماع أو حدوث الواقعة -
ن ان كان عدد المشاااااركي)الإشااااارة الى اساااام وصاااافة الحاضاااارين  الغائبين والغائبين بعلر  -

 ؛كبير يلكر العدد فقط(
 ؛لكر اسم وصفة رئيس الجلسة وجوبا -
 جدول الاعمال.تحديد  -
 ضاااااااااافة الى تحري أكبر قدر من الدقة في اساااااااااتعمال الألفاظ والمصاااااااااطلحا  وتركيه   -

العبااارا   مع نقاال الأحااداث والوقااائع كمااا عي دون زيااادة أو نقصااااااااااااااااان )أمااانااة  عاادل  
 1نزاعة(.

 2: يتضمن المحضر عناصر شكلية وأخرى موضوعية.عناصر المحضر .3
 في محددا  الهوية الإدارية كما سبق وأن أشرنا وعي:والتي تتمثل العناصر الشكلية: . 0.3

 ؛الرأسية -
 ؛الطابع -
 ؛الرقم التسلسلي )وفقا للترتيه المعتمد في سجل المداولا (-
 عنوان المحضر )يكته في وسط الصفحة(. -

 والتي تختلف باختاف موضوع المحضر على النحو الآتي: العناصر الموضوعية: .2.3
 ويتشكل من ثاث محاور أساسية وعي:: محضر الاجتماع .أ

: اللي يساجل في  وجوبا وبالأحرف تاريخ الاجتماع وتوقي  بداية الجلساة  اسم رئيس التقديم -
الجلسااة  أسااماء الحاضاارين وصاافاتهم  أسااماء المتغيبين وصاافاتهم ويتبع ل  بجدول الأعمال 

 ؛لقائمة القضايا المطروحة للنقاش والتداول
مجريا  الاجتماع بشاااكل دقيق وموجز  القرارا  المتخلة  التحفظا   : يتم في  تدوينالعرض -

 ؛ ن وجد 
                                                           

 .03  مرجع سبق لكره  ص فريوةنرجس  -1
 .20  ص 20  مرجع سبق لكره  ص بن احميدةآمنة  -2
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 مخصصة لتسجيل الماحظا  الختامية وظروف انتهاء الجلسة.الخاتمة:  -
: ويتضاامن العناصاار المتعلقة بتنصاايه الموظف الجديد أو ترقية الموظف محضلالار التنصلالايب .ب

 الآتية: لى درجة أعلى  ولل  من خال لكر العناصر 
 ؛تاريخ التنصيه بالأحرف -
 ؛الرئيس الإداري الحائز على سلطة التنصيه()اسم وصفة القائم بالتنصيه  -
 ؛اسم الموظف ووظيفت  أ رتبت  وتصنيف المنصه -
 ؛تاريخ بدأ التنصيه وعادة ما يكون نفس  تاريخ توقيع المحضر -
 ؛قرار أو مقرر التعيين()الإشارة الى المستند القانوني  -
 ؛الختامية التي تفيد حضور المعني شخصيا وتوقيع  على المحضر الصيغة -
 ؛توقيع المعني على يمين الصفحة والرئيس الإداري جهة اليسار -
 مفتشية الوظيف العمومي  الوصاية  ملف المعني...(.)تعيين وجهة نسخ المحضر  -
 يتضمن ما يلي:محضر المعاينة:  .ج
 ؛تاريخ ومكان المعاينة -
 ؛القانونية للمعاينالاسم والصفة  -
 ؛المرجعية القانونية لعملية المعاينة -
 ؛موضوع المعاينة ) واقعة  حدث  مخالفة...( -
 ؛الصيغة الختامية المتضمنة اقترا  التدابير أو الإحالة  لى جهة معينة -
 وجهة النسخ الإضافية للمحضر. -
 
 
 
 
 
 



72 
 

 نموذج محضر تنصيب
 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

 
 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي

 جامعة خميس مليانة
 كلية الحقوق والعلوم السياسية

 0300الرقم....../
 محضر تنصيب

 في عام ألفين وثاثة وعشرون وفي اليوم الخامس من شهر سبتمبر             
 نحن عميد كلية الحقوق والعلوم السياسية بتننا قمنا بتنصيه:                

 السيد: ...............................................   
 تاريخ ومكان الازدياد: ................................   
 الجنسية: .............................................   
 بصفة: أستال مساعد قسم ة هة   
 0300/ابتداء من: .../....    
   
 عميد الكلية                 توقيع المعني بالأمر                              

 الختم والامضاء                                                                  
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 نموذج محضر اجتماع
 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

 العلميوزارة التعليم العالي والبحث 
 جامعة .......................
 كلية .........................
 رقم التسجيل: ....../.........

 
 محضر اجتماع

     ......عام.........................وفي يوم......من شهر............. انعقد اجتماع      
 ................... على الساعة......... ابا ..................... تح  رئاسة السيد......

 وبحضور السادة الآتية أسمانعم: 
 -............................................ 
 -............................................ 
 وغياه السادة الآتية أسمانعم: 
 -............................................ 
 -............................................ 
 ولل  لمناقشة المسائل الآتية:  
 - .......................................... 
 - .......................................... 

 رفع  الجلسة بتاريخ............ من نفس الشهر والسنة وعلى الساعة.......زوالا    
 حرر با.......يوم..........                                                              

 كاته الجلسة                                               رئيس الجلسة    
  الختم والامضاء                                                               
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 Le compte renduالحال عرض الموضوع السابع: 

 

 

 

 

 

 

 

 
تسلوه ب .... الخعرض الحال من الوثائق الإدارية التي تستخدم في عرض وقائع أو أحداث 

سردي وتحليلي  بهدف تقديم صورة واضحة ودقيقة لصاحه القرار أو الجهة المعنية  مما يجعل  
 من خال ما سيتم عرض  من عناصر.ي  عل أداة مهمة في نقل المعلوما   وسيتم التعرف

 تعريف عرض الحال: .0
وثيقة  دارية تساااارد أو تروي بكيفية مفصاااالة أو موجز ما قيل أو ما تم فعل   بمناساااابة  : ةعو     

حادث معين أو قد يعرض حالة معينة عن نشاااااااط أو مناقشااااااة دار  خال اجتماع ما  وعو معد 
لإخباار رئيس  داري  وقاد يقصاااااااااااااااد منا  المحاافظاة على أثر مكتوه فقط مما قيل أو تم فعل  في 

مكننا تحرير عرض حال عن مناقشااة محاضاارة أو جلسااة عمل لاجتماع معين مناسابة ما  فمثا ي
 1أو مهمة  أو حدث...الخة.

: ة شااااااهادة مكتوبة تساااااااجل حدثا أثناء وبعد وقوع   وعو وثيقة دالة تحفظ ويعرف أيضااااااا بتن     
 2للرجوع  ليها عند الحاجةة.

                                                           
 .00  ص02  مرجع سبق لكره  ص شاويليليا  -1

  2- يحي عروس  مرجع سبق لكره  ص 000.

رف على التع على قادراً  ستصبر  الموضوع علا دراسة استكمال بعد المستهدفة: ةالكفاء
يل  مع فهم والتحلعرض الحال بوصف  وثيقة  دارية تمثل أحد أشكال وثائق السرد والوصف 

شروط تحريره   ضافة الى القدرة على التمييز بين  وبين وثائق السرد والوصف والتحليل 
 الأخرى.
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يقدم معلوما  عن واقعة يقدم عرض الحال في غاله الأحيان من عوم  لى رئيسااااااااا   حيث      
أو حالة معينة  ولل  بتقديم صااااااااااورة حقيقية يمكن اسااااااااااتغالها والاحتفاظ بها كتثر مكتوه يمكن 

 1الرجوع الي  عند الحاجة.
 أنواع عرض الحال: .2

 2تنقسم عروض الحال الى فئتين اثنتين تتفرعان بدورعما الى عدة أنواع: 
 وقائع جر  في حضور المحرر مثل:: عي العروض التي تنقل الفئة الأولى .0.2

عرض حل نشاط أو مصلحة أو مكته دراسا  أو اجتماع أثناء فترة محددة أو بمناسبة حدث  -
 معين

 عرض حال اجراء تجربة مخبرية؛ -
 عرض حال تظاعر تجارية )معرض  ندوة  متدبة عمل...(؛ -
 حال محاضرة؛عرض حال مهمة ينجزعا المحرر مثل: عرض حال عملية جراحية  عرض  -
عرض حال محادثا  مثل: عرض حال مكالمة عاتفية  عرض حال محادثا  اسااااااتقبال ممثل  -

 لشركة أجنبية.
 عي عروض الحال التي تسجل أحداثا وقع  في غياه المحرر مثل:الفئة الثانية:  .2.2

 عرض حال حدث مثل: وقوع اجتماع  عرض حال استقالة مدير...؛ -
 عرض حال حادث مرور.عرض حال حادث مثل:  -

وعالا النوع من عروض الحال ينجزعا في غاله الأحيان المفتشاااااااااااااااون أو المندوبون الممثلون     
لقطاعا   دارية او اقتصاادية أو قضائية  وكثيرا ما تقترن بتقارير اجمالية تقر ما ورد فيها وتقدم 

 مقترحا  بناءة بقصد تصحير وضع أو الشروع في الإنجاز...الخ
 

                                                           
  الجزائر  30كريمة بلخضر  التحرير الإداري  قسم الماستر  كلية العلوم السياسية والعاقا  الدولية  جامعة الجزائر  -1

 .02  ص 0303-0300
 .000  ص السابق نفس المرجع -2
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 خصائص عرض الحال:  .5
عرض الحال عو من الوثائق الإدارية التي تسااااتخدم في الإدارا  وداخل المنسااااسااااا  لتقديم      

صاااااااااورة دقيقة عن وضاااااااااع معين  او حالة تساااااااااتدعي المتابعة أو التدخل  ويتميز بالخصاااااااااائص 
 1التالية:

 تماع؛كون  وثيقة  عامية تهدف الى  عطاء صورة صادقة عن الحدث  الواقع أو الاج -
يوجاا   لى الرئيس الإداري بهاادف اطاعاا  على وقااائع لا  عاقااة بصااااااااااااااااحياااتاا  او نطاااق  -

 اشراف ؛
 يسمر للرئيس الإداري بالإلمام بالمعطيا  الازمة لاتخال قرارات ؛ -
 عرض الحال وسيلة للحفاظ على آثار كتابية عن الحوادث أو الوقاع موضوع الاعتمام؛ -
 ويراعى في  الحياد التام.يحرر عرض الحال بشكل مفصل   -
 الشكل المادي لعرض الحال: .0

يتضاااامن عرض الحال العناصاااار الشااااكلية مثل باقي الوثائق الإدارية  لكن يمكن التمييز      
 2بين العناصر المادية لعرض حال اجتماع عن باقي أنواع عروض الأخرى كالآتي:

الشاااااااااكل المادي لعرض حال عن حادثة وعرض حال عن نشااااااااااط يراعى في شاااااااااكلها  .0.0
 العناصر التالية:

 الدمغة؛ -
 عنوان الوثيقة: ويكته في اعلى وسط الورقة مثل: عرض حال عن حادثة عمل؛ -
 جملة تمهيدي:) مقدمة( يدون فيها التاريخ والساعة والمكان بالحروف؛ -
مابساااا  الحادثة  الضاااحايا والشاااهود العرض: )نص الموضاااوع( ويلكر في  ظروف و  -

 ان وجدو  ثم النتائج التي أسفر  عليها فالمتابعة؛
الجملة الختامية: وتتضاااااامن الاسااااااتنتاجا  العامة وتجدر الإشااااااارة الى وجوه معالجة  -

 كل نقطة بوضو   ودقة تجنبا للغموض واللبس في شر  وتفسير الأحداث؛

                                                           
 .11ص  بوحميدة عطاء الله  الموجز في التحرير الإداري  مرجع سبق لكره  -1

 .020  ص 020مرجع سبق لكره  ص   رزاق العربي  مميشعلي  -2
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 ؛30/00/0300ر بمليانة في: تدوين المكان والتاريخ بالأرقام  مثل: حر  -
 الامضاء من طرف محرر عرض الحال. -

 الشكل المادي لعرض حال عن اجتماع يراعى في  العناصر الآتية:. 2.0
 الدمغة؛ -
عنوان الوثيقة ويكته في اعلى وسااااااط الصاااااافحة  مثل: عرض حال عن اجتماع المجلس  -

 العلمي للكلية؛
ويدون فيها تاريخ وساااااعة ومكان انعقاد جملة تمهيدي: وتحرر مباشاااارة بعد لكر العنوان   -

الاجتماع  وكلا اسااااام وصااااافة من ترأس الاجتماع  موضاااااوع   كما يدون المحرر أساااااماء 
 وصفا  الأشخاص اللين حضروا الاجتماع؛

 سير المداولا : -
 جملة ختامية: وأخيرا فإن عرض الحال ينتهي داما بجملة ختامية على النحو التالي: -

 ة ومناقشااااة النقاط الواردة في الموضااااوع أو في جدول الأعمال وبعد الانتهاء من دراساااا
 رفع  الجلسة على الساعة....... ؛

 ؛30/00/0300المكان والتاريخ بالأرقام  مثل: حرر بخميس مليانة في  -
 الامضاء: ويكون من طرف محرر عرض الحال. -

 شروط تحرير عرض الحال: .3
 1الشروط وعي:ينبغي أن يلتزم محرر عرض الحال بمجموعة من 

 الالتزام بالأمانة والموضوعية في نثل الوقائع وضبط الحقائق؛ -
 اعتماد الدقة والوضو  في التعبير؛ -
 لكر جميع المعطيا  التي يمكن أن تخدم الغرض من تحرير عرض الحال. -

 الفرق بين عرض حال اجتماع ومحضر اجتماع: .2
يتميز عرض حال اجتماع عن محضاااار الاجتماع كون الأول أكثر تفصاااايا بحيث يسااااجل       

مجريا  الاجتماع بشاكل مفصال خافا للمحضار  ولل  بغي الحفاظ على اثار مكتوبة للنقاشا  

                                                           
 .000  ص000حسناء مشري  مرجع سبق لكره  ص  -1
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أو الماداولا   أي تنقال الاحاداث كماا عي ودون اقترا  معين لحال المشااااااااااااااااكال المطروحاة  فمعد 
اقعة كما عي من غير تتويل أو تفسااااااير أو اقترا  حلول أو اتخال اجراء عرض الحال يصااااااور الو 

معين. بينما يهدف محضااااااااار الاجتماع أسااااااااااساااااااااا الى تشاااااااااكيل دعامة قانونية  ومرجعية للقرارا  
المتخلة  كما أن عرض الحال الخاص باجتماع معين يشااااااااب  محضاااااااار اجتماع من حيث التقديم 

الغدارة الجزائرية عي المحضااااااااار  ونادرا ما تساااااااااتعمل عبارة  المادي  للا نجد العبارة المتداولة في
 1عرض الحال.

يمكن اعداد عرض حال اجتماع انطاقا من محضااار اجتماع والعكس غير صاااحير  ويمكن     
لأي مشاااااااااااااااار  في الاجتمااع اعاداد عرض الحاال الخااص بهالا الاجتماع لتوجيه  الى رئيسااااااااااااااا  

 2السلمي.
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

                                                           
 .00  مرجع سبق لكره  ص مختاريمصفى  -1
 .002حسناء مشري  مرجع سبق لكره  ص  -2
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 نموذج عرض حال
 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي
 الى السيد                                                                                       جامعة خميس مليانة                               

 رئيس قسم العلوم السياسية                                 كلية الحقوق والعلوم السياسية        
 قسم العلوم السياسية

 
 الموضوع: عرض حال اجتماع اللجة المكلفة بالتكوين في الدكتوراه قسم العلوم السياسية

 
 المكلفةاجتمع  اللجنة  بتاريخ ........من شهر......سنة..............وعلى الساعة.............صباحا    

بالتكوين في الدكتوراه لقسم العلوم السياسية  بمقر كلية الحقوق والعلوم السياسية  القاعة.... برئاسة 
 السيد......صفت ..............  ولل  لدراسة المسائل المتعلقة بالتكوين للسنة ....../........

 وقد حضر الاجتماع السادة الأساتلة الأتية أسمانعم:    
      -           ..............................-.............................. 
      -           ..............................- ............................. 
 وغياه السادة الأساتلة الآتية أسمانعم:    
 .......... بمبرر...........-.................... بدون مبرر              -    
 ...................... بمبرر-....................بدون مبرر              -    
 وبعد مناقشة النقاط المدرجة في جدول الأعمال بالتفصيل...اختتم  الجلسة على الساعة....      

                                               
 ..../....               /خميس مليانة في ....                                                              

              
 محرر عرض الحال )الاسم واللقه(                                                          

 الختم والامضاء                                                                                                          
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 La note administrativeالموضوع الثامن: المذكرة الإدارية 

 

 

 

 

 
 

الماالكرة من الوثااائق المعتماادة في الحياااة الإداريااة بشاااااااااااااااكاال دائم  حيااث تلعااه دور بااارز في     
ليها لتبليو عتسااهيل التواصاال بين مختلف المصااالر والهياكل داخل الإدارة  ووساايلة داخلية يعتمد 

تعليما  وتقديم توضااايحا   أو طله معلوما   وغيرعا من الأغراض المرتبطة بتسااايير الشااانون 
 الإدارية.

 تعريف المذكرة الإدارية: .0
ة وثيقاة داخلياة تساااااااااااااااتعملهاا الإدارة لضاااااااااااااااماان الانساااااااااااااااجاام في تطبيق القانون  المالكرة عي:    

الأماكن المخصااااصااااة لها  أو توع على كافة والتنظيما   غالبا ما تنشاااار عن ريق الالصاااااق في 
 1".الاعوان وجميع المصالر لاطاع على مضمونها

الحالا  الخاصااااااااة  ة وثيقة داخلية تحرر في أساااااااالوه موجز  وتخصااااااااص في وتعرف بتنها:    
و مسااااااااااااااااويااا لاا  أو تااابع  لإعطاااء تعليمااا  أو ابال معلومااا  من موظف  لى آخر أعلى مناا  أ

     2خل نفس المصلحة يتفادون تبادل المراسا  ة.ولل  أن الموظفين دا
 خصائص المذكرة الإدارية: .2

 3تتميز ملكرا  المصلحة بعدة خصائص  أعمها:    
 تتضمن تعليما  موجهة  لى المستخدمين العاملين تح  سلطة الرئيس الإداري؛ -

                                                           
 .003لكره  ص المجلس الأعلى للغة العربية  دليل وظيفي في  دارة الموارد البشرية: مصطلحا  ونمال   مرجع سبق  -1
 .03مرجع سبق لكره  ص عبد الحميد بلهادف   -2
 .12  مرجع سبق لكره  ص بن احميدةآمنة  -3

ة بمفهوم الإحاط على قادراً  ستصبر  موضوعال علا دراسة استكمال بعد المستهدفة: ةالكفاء
هارة بين أشكالها   ضافة الى اكتساه مالملكر الإدارية وفهم استخداماتها المتعددة  والتمييز 

 تحرير الملكرة الإدارية بما يضمن تحقيق الهدف من صياغتها.
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ن اقتضى  - لأمر يلزم اتوزع الملكرة أو تنشر بطريقة تسمر لكل المعنيين الاطاع عليها  وا 
 المستخدمون بالتوقيع عليها لإثبا  لل ؛

 تشكل الملكرة أداة اتصال سريعة وفعالة؛ -
 تركز الملكرة على موضوع واحد ومحدد بدقة؛ -
 تحرر الملكرة بتسلوه واضر ودقيق وبعبارا  لائقة؛ -
  تتميز الملكرة بالصفة الإلزامية ما لم تخالف نصا تشريعيا أو تنظيما ساريا  ومتى استوف -

 شروط التبليو الى علم المعنيين؛
تجسد ملكرة المصلحة ممارسة الرئيس الإداري للسلطا  المخولة ل  قانونا  مما يستلزم  -

 مراعاة الصاحيا  القانونية ونطاق الإشراف الإداري.
 صور وأشكال المذكرات الإدارية: .5
 1لحصر ما يلي:تتخل الملكرة الإدارية عدة اشكال نلكر منها على سبيل المثال لا ا  

: تدر من الرئيس الإداري الى مرنوسي  قصد توحيد وتحسين طرق العمل مذكرة توجيهيةأ. 
 في الإدارة.

: تصدر من الرئيس الإداري ة للأفراد والجماعا ة في شكل اعان مذكرة إعلاميةب. 
للزوار بخصوص تحديد الزيارا   وتصدر من المرنوس الإداري  لى ريس  قصد اعام  

 بواقعة معينة.
: تصدر في شكل اعان من الرئيس الإداري الى مرنوسي  تعني جميع مذكرة مصلحية .ج

 المصالر والموظفين التابعين لها  كتحديد مواقي  العمل مثا.
 وعنا  أنواع كثير من الملكرا  الإدارية  التي تتنوع بحسه الموضوع اللي تناقش   مثل:

و وثائق  دارية يراد  عطاء فكرة مختصرة عنها الى لكتاه أو مقال أ المذكرة التلخيصية   
  كالاستفسارا  التي يجه ان يرد عليها مذكرة الاستفسارالرئيس الإداري  وغير لل   

 2الموظف بطريقة كتابية تنكد رأي  بصفة قطعية ونهائية.

                                                           
 .10ميلود برارمة  مرجع سبق لكره  ص  -1
 .00المختار بن قوية  مرجع سبق لكره  ص  -2
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 استخدامات المذكرة الإدارية:  .0
 1كر منها: للملكرة الإدارية استخداما  عدة  نل

 اصدار تعليما  وأوامر مثل: .0.2
 الالتزام بمواقي  العمل؛ 
 المحافظة على وسائل الإدارة؛ 
 التحلي بتخاق المهنة؛ 
 . وغير لل  مما يضمن السير الحسن للمرفق وفق الأعداف المرجوة من .... 

  عطاء توجيها  ونصائر مثل: .0.2
 الحرص على النظافة؛ 
 تدابير الوقاية والامن؛ 
 .ضبط العاقا  الإنسانية بين العمال......وغيرعا 

 تبليو معلوما  جديدة مثل: .0.2
 تغييرا  تنظيمية طارئة؛ 
 معلوما  تخص المستخدمين؛ 

 تعديا  في النظام الداخلي للمنسسة.... وغيرعا
 عناصر المذكرة الادارية:  .3

تتضمن الملكرة على غرار عناصر باقي الوثائق والمراسا  الإدارية  عددا من   
 2العناصر:

 رأسية الوثيقة؛ -
 الطابع؛ -
 تاريخ ومكان تحرير الملكرة؛ -
 الرقم التسلسلي؛ -

                                                           
 .00  ص 03نفس المرجع السابق  ص  -1
 .10  مرجع سبق لكره  ص بن احميدةآمنة   -2
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 عنوان الملكرة وموضوعها؛ -
 الجهة الموجهة اليها؛-
 نص الملكرة؛ -
 الصفة الوظيفية للموقع على الملكرة؛ -
 التوقيع وختم المصلحة؛ -
 الإشارة الى الجها  الواجه اباغها وطريق التبليو )التعليق  التسليم الشخصي...( -

 تحرير المذكرة الإدارية: .2
تخضع الملكرة الإدارية لقواعد التحرير الإداري المتعلقة بتحرير المراسا  والوثائق الإدارية      

لرسالة باستعمالها للأسلوه غير المباشر وتقليص نطاق كما سبق ولكرنا  غير أنها تتميز عن ا
 المجاملة  على اعتبار أنها تتضمن تعليما  وأوامر موجهة من الرئيس  لى مرنوسي .

قناع المخاطبين       ينبغي استخدام أسلوه اداري يتسم بالصرامة والعقانية بغرض تحفيز وا 
 الواردة في الملكرة  ويمكن عند الاقتضاء لكروامر تضمن امتثال عنلاء للتعليما  والأوبطريقة 

 المبررا  والأسباه الدافعة الى تحرير الملكرة أو الى اتخال التدابير الواردة فيها.
يتوجه على المحرر توخي الايجاز قدر المستطاع والاكتفاء بطر  التوجيها  أو المعلوما      

ى في الشر  والتبرير  مما يندي  لل  ينبغي تجنه الاسترسال والتطويل لبصيو مجملة  وك
 ن الملكرة خافا للتقرير  لا تتطله عما تحليليا ولاف بالملكرة عن مقصدعا الأساسي  لأالانحرا

 1عرضا مفصا.
 
 
 
 
 

                                                           

 .22بوحميدة عطاء الله  مرجع سبق لكره  ص  -1 
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 نموذج مذكرة إدارية
 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

 ..........خميس مليانة في: ......        وزارة التعليم العالي والبحث العلمي                     
 جامعة..........................                            

 الأمانة العامة
 رقم..............................

 
 مذكرة مصلحة

 تتعلق بتوقيت الدوام خلال شهر رمضان المعظم
 

والتقنيين وأعوان المصلحة أن توقي  العمل اليومي  لى علم كافة المستخدمين الإداريينننهي              
 لشهر رمضان المعظم سيكون كالتالي:

 صباحا  لى الساعة الثالثة والنصف؛ ةلى الأربعاء: من الساعة التاسعمن الأحد   -   
 يوم الخميس: من الساعة التاسعة صباحا  لى الساعة الثالثة. -   

 انقضاء شهر رمضان.يستمر العمل بهلا التوقي  الى غاية 
 

 الأمين العام                                                      
 الاسم اللقه                                                      
 الختم والتوقيع                                                            

 فرعي المكلف بالمستخدمين؛نسخة الى السيد المدير ال -   
 نسخ الى السادة عمداء الكليا ؛ -   
 نسخة للتعليق في لوحة الملصقا . -   
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 L’arrêté et La decision القرار والمقررالموضوع التاسع: 

 

 

 

 

 
 

القرار والمقرر من أعم أدوا  العماال الإداري  التي تعتماادعااا الجهااا  الرساااااااااااااااميااة في تنظيم     
شاااااااااانونها  واتخال الإجراءا  الازمة ضاااااااااامن نطاق صاااااااااااحياتها  وتكمن أعمية دراسااااااااااة عالين 

 المفهومين في فهم دورعما في العملية الإدارية.
 . تعريف القرار الاداري:0

ص تنظيمي وتطبيقي  يصاااااااااااااااادر عن السااااااااااااااالطاااة التنفيااالياااة في جميع ن القرار الإداري عو:ة    
مساتوياتها  وعو غالبا ما يساتهدف توضاير كيفية تطبيق قانون أو مرساوم  ويمكن أن يصدر من 
أية سلطة  دارية مختصة ويسمى باسمها  كما يمكن أن يصدر عن عدة وزارا  مشتركة ويسمى 

 1.ةبلل  قرار وزاري مشتر 
تصااااااااااااااارف قاانوني من الإدارة  لإنشااااااااااااااااء أو تعديل أو الغاء مركز قانوني  :'اريعتبر القر كماا     

معين  وعو وثيقة  دارية رساااااااااامية يصاااااااااادر عن ساااااااااالطة  دارية )وزير  والي  رئيس البلدية  مدير 
 2ةالجامعة  مدير مستشفى  ......(  وعند تحريره يخضع لإجراءا  وشكليا  معينة.

من خال ما ساااااااابق نسااااااااتنتج أننا بصاااااااادد القرارا  الإدارية عندما تجتمع أربعة عناصاااااااار أو     
 3وعي:  طشرو 
أن يصاااااااادر القرار الإداري عن ساااااااالطة  دارية  أي عن ادارة عمومية سااااااااواء كان  مركزية أو  -

 محلية.

                                                           
 .020مرجع سبق لكره  ص علي مميش  رزاق العربي   -1
 .20  صمرجع سبق لكره  رباحيمصطفى   -2
 .20  مرجع سبق لكره  ص بلخضركريمة  -3

بالمفاعيم  الالمام على قادراً  ستصبر  لموضوعا علا دراسة استكمال بعد المستهدفة: ةالكفاء
الأساسية لكل من القرار والمقرر  والتعرف على العناصر المكون لكل منهما وفهم دور تل  

  العناصر في ضمان صياغة  دارية صحيحة.



86 
 

و الغاء ا أن يكون عمل قانوني  بمعنى يصاادر القرار بقصااد ترتيه آثار قانونية  سااواء بإنشاااء -
أو تعديل لمراكز قانونية  مثل تعيين عون  داري في منصه ما )قرار تعيين(  أو تسرير موظف 
من منصااااااب  )قرار تساااااارير(  أو تحويل موظف )قرار تحويل(  أو ترقية موظف من رتبة وظيفية 

 على منها.رتبة أعلى أو من درجة الى درجة أ الى
ياز نفيلي  ويتمثل الجانه التنفيلي للقرار الإداري في الامتأن يتمتع القرار الإداري بالطابع الت -

المعترف ب  ل دارة في اتخال قرارا   جبارية تنفل بدون اللجوء  لى القاضاااااااااااي  أي انها لا تحتا  
الى ساااند تنفيلي يسااالم من طرف القاضاااي لتنفيل القرارا  الإداري التي تتخلعا عي بنفساااها  على 

بقراراتها الطعن في قراراتها الإداري  لا اعتبروعا غير مشااااااااااروعة ان  يحق للأشااااااااااخاص المعنيين 
 أمام الجها  القضائية المختصة.

أن يكون القرار الإداري مكتوبا  علما أن علا الشااااااااااارط أصااااااااااابر بديهيا  بحيث اعتاد  الإدارة  -
العمومية على تقديم القرارا  الإداري في شاااااكل مكتوه  غير أن عله الممارساااااا  ليسااااا  قاعدة 
مطلقة  بل تمثل عرفا ساائدا في المجتمعا  الحديثة  حتى أصبر أمرا لا خيار في  في الممارسة 

 اليومية.
 . أنواع القرار: 2

 1تختلف أنواع القرار حسه اختاف المستويا  الإدارية:
يصااااادر القرار الوزاري المشاااااتر  من وزارتين أو أكثر  ويحمل توقيع وزاري مشلالالالاترك:  قرار .0.2

المعنيااة  ويخر مجااال تطبيقاا  من نطاااق الوزارة الواحاادة ليشاااااااااااااااماال وزارة أخرى أو أكثر  الأطراف 
حساه الأطراف الموقعة وعو ما يميزه عن القرار الوزاري الصادر عن وزارة واحدة  حيث يقتصر 
مجال تطبيق  على مساااتوى الوزارة المعنية دون غيرعا  وتنقسااام القرارا  الوزارية المشاااتركة بدورعا 

 عين:الى نو 
  قرارا  وزارية مشاااااااتركة لا  طابع تنظيمي وعي التي تتضااااااامن قواعد عامة ومجردة

 ولا تخاطه مركزا فرديا ولا يرد فيها لكر الأسماء والألقاه.

                                                           
 .23  ص01بن قايد الشيخ  مرجع سبق لكره  ص  -1
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  .قرارا  وزارية مشااااااااااااتركة لا  طابع فردي  تتعلق بمراكز فردية كانتداه أساااااااااااااتلة ه
قضاااااااااااااء في المحاكم والترخيص لهم بالنشاااااااااااااط خار  قطاعهم الأصاااااااااااالي  أو انتداه 

 العسكرية.
عي تل  القرارا  الإدارية التي يصاااادرعا وزير واحد ضاااامن مهام قطاع   من قرار وزاري:  .2.2

 أجل تنظيم مختلف نشاطا  الوزارة المعنية بما يخدم المصلحة العامة.
عي تل  القرارا  التي يصاااااااااادرعا ولاة الجمهورية ضاااااااااامن الصاااااااااااحيا  التي قرار ولائي:  .5.2
 ها لهم القانون.يخول
 عي تل  القرارا  التي يصدرعا رنساء البلديا  في حدود اختصاصاتهم.قرار بلدي:  .0.2
 . تعريف المقرر: 5

عو نص تنظيمي وتطبيقي يصاادر عن أي ساالطة  دارية في أي مسااتوى كان  لتنفيل متمورية     
ت  وصاااايغت   ووظيف معينة  ولضاااابط وتحديد كيفيا  تطبيق نص ما  وعو يشااااب  القرار في شااااكل 

الا أنا  أقال منا  درجاة  ويمكن أن يكون المقرر فرديا أو جماعيا يخص تعيين أو تثبي  أو ترقية 
 1أو نقل أو توقيف الموظفين أو استفادة من امتياز أو وضعية مثل مقرر منر سكن...الخ.

 . عناصر القرار والمقرر:0
يتضااااااااااااااامن كااال من القرار والمقرر  على غرار النصاااااااااااااااوص الإدارياااة الأخرى مجموعاااة من     

 2العناصر الشكلية  المحددة لهوية الإدارة أو المنسسة العمومية:
 الرأسية -
 الطابع -
 الرقم التسلسلي -
 عنوان القرار أو المقرر. -
تية )الشاااهادا   الإثبا يتبع لل  بسااارد النصاااوص المرجعية )التشاااريعية ثم التنظيمية( والوثائق    

 المحاضرا ...(  مرتبة حسه الترتيه التدريجي والترتيه الزمني للنصوص.
                                                           

 .003صمرجع سبق لكره    رزاق العربي  مميشعلي  -1
 .21  ص 22ص   بوحميدة عطاء الله  مرجع سبق لكره   -2
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 تعقه ل  عبارة: ةيقرر ما يتتية وسط الصفحة.   
تليهااااا المواد المتضااااااااااااااامنااااة لنص القرار أو المقرر  ويختلف الامر عنااااا بين القرارا  التنظيميااااة 

ينما تقتصر أكثر تفصايا ب-القرارا  التنظيمية-ن الأولوالقرارا  أو المقررا  الفردية  بحيث تكو 
تعيينا )في الغاله على مادتين احداعما للكر القرار المتخل -القرارا  أو المقررا  الفردية-الثاانية

أو تثبيتا أو غيرعما( والثانية لتحديد الجهة المكلفة بالتنفيل وموضااع نشااره  وبالإمكان  ضااافة فقرة 
 خ بدء سريان .   أو مادة لتحديد تاري

 الفرق بين القرار والمقرر:  .3
يكمن الفرق بين القرار والمقرر كون الأول يصدر عن السلطة التنفيلية  والمتمثلة في الوزير     

الوالي  رئيس المجلس الشاااااعبي الولائي  رئيس المجلس الشاااااعبي البلدي  ويتتي لتوضاااااير وشااااار  
فقد يصاااادر من الأطراف الملكورة سااااابقا  ضااااافة  لى كيفية تنفيل وتطبيق مرسااااوم ما  أما المقرر 

من تم منحهم حق الإمضااااء بالتفويض في بعض القضاااايا  ويصااادر في القضاااايا البسااايطة الأقل 
 1أعمية من التي يصدر بخصوصها القرار  وكا المفهومين من النصوص التنظيمية.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                           

 .03نرجس فريوة  مرجع سبق لكره  ص  -1 
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 نموذج قرار
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https://www.univ-  30سطيف –دباغين  : جامعة محمد لامينالمصدر

setif2.dz/index.php?view=article&id=3601:804&catid=14&lang=ar 

https://www.univ-setif2.dz/index.php?view=article&id=3601:804&catid=14&lang=ar
https://www.univ-setif2.dz/index.php?view=article&id=3601:804&catid=14&lang=ar
https://www.univ-setif2.dz/index.php?view=article&id=3601:804&catid=14&lang=ar
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 نموذج مقرر
 

 
 https://www.univ-بعد  أرضية التعليم عن 30: جامعة الجزائر المصدر

alger3.dz/?p=4381  

https://www.univ-alger3.dz/?p=4381
https://www.univ-alger3.dz/?p=4381
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 خاتمة:

يتضر من دراسة مقياس التحرير الإداري أن الوثائق والمراسا  الإدارية بمختلف أنواعها     
بعت   وتوزيع ومتاد أداة أساسية لتنظيم العمل  وتوجيه   عللنشاط الإداري اليومي   ل ت اتمثل نتاج

المهام  فضا عن دورعا في تفسير وتطبيق النصوص التشريعية والتنظيمية  وتحسين سير 
ارا   ملكرا   تعليما   وقر  محاضر  وتشمل عله الوثائق تقارير   المنسسا  والمرافق العمومية

 .لكل منها خصائص  ووظيفت  في التعبير عن  رادة الإدارة

تطله الإلمام بمهارا  فنية وأدبية وقانونية  تضمن تالتحرير الإداري  كما أن نجا  عملية    
خالية من الأخطاء  مع الالتزام بالقواعد الشكلية والموضوعية التي تحكم و واضحة   صياغة دقيقة

علا المجال  مما يسهم في تحقيق التواصل الفعال بين مختلف المستويا  الإدارية وبين الإدارة 
احترام ضوابط الكتابة الإدارية والالتزام بمسارعا الرسمي ضمانا لمصداقية الوثيقة  عدوي  والجمهور

 .وقيمتها الإثباتية  ويجنه المسنولية القانونية الناتجة عن الإخال بها

 ن الهدف من دراسة علا المقياس عو تمكين الطاله من الإلمام بمتطلبا  التحرير الإداري      
ة الإدارية  بما يساعده على  عداد مختلف أنواع المراسا  الإدارية وضوابط   وحدود الكتاب

 .بكفاءة  والتقيد بالمسار الإداري السليم  وتحقيق جودة الأداء الإداري وفعاليت 
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 قامة المراجع: 
  منساااااااااااااساااااااااااااة طيبة للنشااااااااااااار والتوزيع  0 ساااااااااااااماعيل علي محمود  المراساااااااااااااا  الإدارية  ط -

 .0300مصر 
الأعلى للغااة العربيااة  الاادلياال الوظيفي للوثااائق والمراساااااااااااااااا  الإداريااة. منشاااااااااااااااورا  المجلس  -

 .0300المجلس  الجزائر  
المجلس الأعلى للغة العربية  دليل وظيفي في  دارة الموارد البشااااااااارية: مصاااااااااطلحا  ونمال .  -

 .  0332منشورا  المجلس  الجزائر  
 :. على الرابط 30عطاء الله  الموجز في التحرير الإداري  ص  بوحميدة -

https://tachri3.com/wp-content/uploads/2019/06/الموجز-في-التحرير-الإداري.pdf 
تحرير الإداري والمراساااااالة  دار النجا  للكتاه والنشاااااار والتوزيع  حباني رشاااااايد  دليل تقنيا  ال -

 .0301الجزائر  
  0ساااالم بن وصااايل الساااميري  ساااعود بن سااالمان اليوساااف  وآخرون  دليل الكتابة الإدارية  ط -

 .0303مركز المل  عبد الله بن عبد العزيز الدولي لخدمة اللغة  المملكة العربية السعودية  
اق العربي  التحرير الإداري ساااااااااااااااند تكويني موج  لفئا : الإدارة  التسااااااااااااااايير  مميش علي  رز  -

 .0303التفتيش. المعهد الوطني لتكوين مستخدمي التربية وتحسين مستواعم  الجزائر  
برارمة ميلود  مميزا  المراساااااا  والوثائق الإدارية: طرق التصااااانيف. الترتيه والحفظ تمارين  -

 .0330ونمال   دار المعرفة  
سااااااااااربا  خالد  بن عتو بن علي  ة أثر لغة النص على أساااااااااالوه التحرير الإداري: الرساااااااااااالة  -

 .0300  ديسمبر 32  العدد30الإدارية أنمولجاة  جسور المعرفة  المجلد 
  مجلة المربي  المعهد الوطني للتكوين ةالتحرير الإداري والرسالة الرسميةة عروس يحي   -

 .0330  02العدد العالي لإطارا  الشباه  
فتيساي نادية  ة الرساالة الإدارية في الجزائر بين العهدين العثماني والمعاصرة  حوليا  جامع  -

 .0300  ديسمبر 30  العدد 0قالمة للعلوم الاجتماعية والإنسانية  المجلد 

https://tachri3.com/wp-content/uploads/2019/06/الموجز-في-التحرير-الإداري.pdf
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لوم عآسايا دوة  التحرير الإداري  محاضرا  موجهة لطلبة السنة أولى ماستر  كلية الحقوق وال -
 .  0302-0300السياسية  جامعة علي لونيسي  البليدة  الجزائر  

قسم الماستر  كلية العلوم السياسية والعاقا  الدولية  جامعة   التحرير الإداريبلخضر كريمة   -
 .0300-0303  الجزائر  30الجزائر 

نيين عن وين المهبلهااادف عبااد الحميااد  ملخص التحرير الإداري  المعهااد الجهوي للتعليم والتك -
   ) د  س(.بعد  الشلف  الجزائر

بن احميدة آمنة  فنيا  التحرير الإداري  مطبوعة بيداغوجية  كلية علوم الاعام والاتصااااااال   -
 .0303-0301  30جامعة الجزائر 

بن قايد الشااااااااايخ  الاتصاااااااااال والتحرير الإداري  مطبوعة بيداغوجية  كلية العلوم الاقتصاااااااااادية  -
 .0303-0301وعلوم التسيير  جامعة غرداية  الجزائر  والتجارية 

بن قوية المختار  محاضارا  في التحرير الإداري  مطبوعة موجهة لطلبة السنة أولى ماستر   -
 .0300-0300كلية الحقوق والعلوم السياسية  جامع محند آكلي أولحا   البويرة  الجزائر  

النصوص والتحرير الإداري: القانون  المرسوم  رباحي مصطفى  محاضرا  في منهجية اعداد  -
المراسلة  البريد الالكتروني  الملكرة المصلحية  المنشور  التعليمية  التقرير  المحضر  عرض 

  قسنطينة  0الحال  القرار...ة   مطبوعة بيداغوجية  كلية الحقوق  جامعة الاخوة منتوري 
 .0301-0300الجزائر  

تحرير الإداري  محاضاارا  ألقي  على طلبة الساانة أولى ماسااتر  كلية غربي نجا   منهجية ال -
-0300ر  ئ  الجزا30الحقوق والعلوم السااااااااااااااايااساااااااااااااااياة  جاامعاة محمد لمين دباغين  ساااااااااااااااطيف 

0300/0300. 
 ةفريوة نرجس  الاتصاااال والتحرير الإداري  محاضااارا  موجهة لطلبة السااانة أولى ماساااتر  كلي -

 .0300-0300  الجزائر  30لونيسي  البليدة  علوم التسيير  جامعة علي
لحول سااااااعاد  التحرير الإداري  محاضاااااارا  موجهة لطله الساااااانة أولى ماسااااااتر  كلية الحقوق  -

 .0300-0302  الجزائر  0يف طوالعلوم السياسية  جامعة محمد لامين دباغين  س
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ة ماساااااتر  كلي غضااااابان ليلية  اتصاااااال وتحرير  داري  محاضااااارا  موجهة لطلبة السااااانة أولى -
العلوم الاقتصاااااااااااااااادي والتجارية وعلوم التسااااااااااااااايير  جامع العربي بن مهيدي  أم البواقي  الجزائر  

0301-0300. 
مختاري مصااااااااااااطفى  تقنيا  التحرير الإداري  مطبوعة بيداغوجية  كلية العلوم الاقتصااااااااااااادية  -

 .0300-0300والتجارية وعلوم التسيير  جامعة زيان عاشور  الجلفة  الجزائر  
طواعير عبد الجليل  مطبوعة في الاتصاااااااااااال والتحرير الإداري  موجهة لطلبة السااااااااااانة الأولى  -

ماستر  كلي العلوم الاقتصادية والتجارية وعلوم التسيير  جامعة قاصدي مربا   ورقلة  الجزائر  
 )د  س(.
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 03 عناصر القرار والمقرر 0
 00 الفرق بين القرار والمقرر 3



101 
 

 00 خاتمة

 03 قائمة المراجع
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