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المحاضرة الأولى

مفهوم التحریر الإداري وأهمیته

مقدمة 

إذ بعد أن لجأ الإنسان الأول إلى ،تعتبر الكتابة ظاهرة إجتماعیة تمتد جذورها في أعماق التاریخ

التعبیر عن مكنوناته ومشاعره، وتطلعاته عن طریق الكتابة الجداریة، التي عثر علیها العلماء 

الحیوانات والمناظر الطبیعیة التي اتمو في أنحاء متفرقة من العالم، والمتمثلة في رسنوالأنثروبولوجیو 

أكتشف العلماء كتابات جداریة، لى مرحلة أكثر تجریدا، إذ كانت موجودة أنذاك، تطورت فكرة الكتابة إ

أستعملت فیها بعض الاشكال من الحروف، وهي التي أطلق علیها بالكتابة الهیروغلیفیة. 

وقد عرفت الكتابة الحرفیة تطورا في المجتمعات التي واكبت نموا إقتصادیا وإجتماعیا وثقافیا في 

اللغات عن بعضها، وبروز أهمیة الإتصال عن طریق الكتابة، العصور الوسطى، خاصة بعد إستقلال

فراد في النشاطات الاقتصادیة والتجاریة، أو تواصل السلطة مع رعایاها عن طریق القوانین بین الأ

والقرارات والرسائل والخطابات إلخ، تنظیما للحیاة المدنیة. 

الذي تلعبه الكتابة لحةالمُّ هام، والضرورة أما في الوقت الراهن، فلا یمكن لاحد أن ینفي الطابع ال

أو التحریر، في نمو وتواصل الحیاة الاجتماعیة والإقتصادیة والثقافیة والسیاسیة في حیاة الأمم والشعوب، 

وبین الدولة ،راء بین الخواص من جهةلآباتت الكتابة الأداة الأساسیة لتوصیل الأفكار والمواقف واف

ورعایاها من جهة أخرى. 

أولا: مفهوم التحریر الإداري

قام حروفا من أجل أیتفق علماء اللغة، أن التحریر الإداري یأتي من كلمة "حرر" أي كتب، أو 

أما كلمة الإداري، فهي مشتقة من مصطلح "الإدارة"، وهي فكرة أو موقف أو حادثة إلى غیرهتوصیل

تنظیم علىكلمة تفید نظام تقیمه السلطة الحاكمة یتمثل في أجهزة وهیاكل وموظفین، تعمل من خلالها

، في مختلف المجالات الاقتصادیة والإجتماعیة والسیاسیة والثقافیة، بغیة ضمان حاجیات الحیاة المدنیة

ودیمومة الدولة. المجتمع المختلفة

رف بعض الفقه الإداري، الكلمة التحریر الإداري، بأنه مجموعة من الوثائق تحررها الإدارة وقد عّ 

، الهدف منها إستعمالها كسبیل أو أداة عن طریق العاملین لدیها، والذین یطلق علیهم تسمیة الموطنین
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الهدف المسطر تحقیق بغیرها من المصالح الإداریة الأخرى، وكذلك للقیام بعملیاتها المختلفة بغیة إتصال

لها. 

وقد سار هذا الإتجاه الفقهي على تسمیة الكتابة الإداریة، بالمراسلات الإداریة لتمیزها بالطابع 

طریقة الكتابة)، أما التحریر فیمكن أن الشمولي، إذ تتناول بالدراسة الوثیقة الإداریة، وكیفیة معالجتها (أي 

یقتصر على نمط أو طریقة الكتابة، والقدرة والبراعة في طرح وتحلیل ودراسة موضوع من المواضیع، 

وذلك عن طریق میكانیزمات أساسیة كسرد وقائع معینة فیه، ثم ترتیب جزئیاته، وتحلیل وتوضیح 

ر إبراز نتائجه وكذا الحلول المتوخاة. الإشكالیات والصعوبات التي ترتبط به، وفي الأخی

والجدیر بالذكر أن المراسلات الإداریة التي تعتبر من وسائل الإتصال المباشر بین الأفراد 

عنها، نظرا لأهمیتها في مختلف أوجه الحیاة في ي حال من الأحوال الإستغناءأوالإدارة، لا یمكن ب

جي السریع والمتواصل الذي عرفته البشریة مع مصطلح الوقت الراهن، لكن التطور العلمي والتكنولو 

القرن التاسع عشر، في مختلف المجالات النشاط الإنساني أدى إلى ظهور أصناف وأنماط حدیثة من 

الاتصالات، لعل أهمها الوسائط الإلیكترونیة وشبكة الأنترنیت وغیرها. 

وخلاصة لهذا كله، یمكن تعریف التحریر الإداري بأنه الإجراء الذي یهدف إلى إنشاء أو تحریر 

مختلف المراسلات والوثائق والنصوص الإداریة، تماشیا وطرق وتقنیات ممیزة وخصوصیة، تتجاوب 

وابط بین ومن نوعیة الر جهةوالعدید من المستوجبات والمقتضیات النابعة من طبیعة النشاط الإداري من

إضافة إلى مختلف العلاقات التي یمكنها أن تربط الإدارة الهیاكل والمستویات الإداریة من جهة أخرة، 

طراف خارجیة عنها. بأ

والواضح أن السندات والأوراق والمحررات الإداریة تتمیز بالكثرة والتنوع، وبالتالي تكون أیة 

كونها تتباین في إستخدامها بإختلاف الهیاكل محاولة لحصرها من العمل الصعب والمضي، وذلك ل

المختلفة، الإداراتالإداریة، إلا أنه توجد فئة من هذه المحررات تتمیز بإتساع رقعة إستعمالها من خلال 

منها المراسلات الإداریة والتقاریر والمحاضر وغیرها. 

ا معظم المحررات والمراسلات الإداریة، هي إعتمادها هویمكن القول أن الخاصیة التي تشترك فی

على صیغ وأشكال مختلفة ومتمیزة، یعبر عن هذه الصیغة بالأسلوب الإداري، وهو أسلوب یتمیز 

بموصفات خاصة، یكون المبتغى منها تجسید عدد من الأهداف والأغراض الأساسیة، مثل المشروعیة 
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ن الناحیة الشكلیة، فالهدف هو إضفاء صفة الرسمیة، على والموضوعیة والتجرد والوضوح إلخ، أما م

إعتبار أن هذه الوثائق والمحرارات ینتج تحریرها وتنفیذها أثارا وإلتزامات ذات طابع قانوني. 

ثانیا: أهمیة التحریر الإداري

لا یمكن لأحد أن ینكر الدور الأساسي والصفة الجوهریة، اللذین یمیزان الوثائق الإداریة في

المرحلة الراهنة، إذ لا تزال للوثائق الإداریة المكتوبة على العموم، والرسائل الإداریة على الأخص، 

تاثیرها الفعال ووزنها الكبیر في الحیاة الاقتصادیة والإجتماعیة للشعوب والأمم، فهي أصبحت من 

ها م التي تتضمنها، والتي رتبتبعا للمهاالوثائق الإداریة الغالبة في الإستعمال، كما أن أهمیتها تتدرج 

دارة على النحو التالي: لإعلماء ا

الكتابة الإداریة الأداة الرائدة في عملیات التواصل ونشر المعلومات.1

المراسلة الإداریة هي عبارة عن ورقة تتضمن معطیات ومعلومات أو قرارات ذات طابع إداري، 

تحمل طابع الإلزام في التنفیذ، لكونها صادرة عن سلطة إداریة في الدولة، وبذلك تتمیز المراسلة الإداریة 

ة الجاري التعامل بها، الهامة والغالببمكانة خاصة في النشاط الإداري، إذ تعتبر من الأدوات والوسائل 

إظهار قدرة ومهارة وموضوعیة ا، وبذلك إستوجب على مستعملیها، في علاقة الإدارات المختلفة فیما بینه

وإتقان عند تحریرها، كما إعتبرها البعض من بین أهم العوامل المساهمة في نجاح وتطور أي تنظیم 

یات المختلفة، وكذا إیصال الوقائع والحقائق إلى إداري، بإعتبرها أداة أساسیة في نقل المعلومات والمعط

الأشخاص المعنیین بموضوع معین من مواضیع الحیاة الاقتصادیة والإجتماعیة وغیرها.

الكتابة الإداریة وسیلة عمل ومجال للتأثیر.2

مما لا شك فیه أن الكتابة الإداریة، تعتبر وسیلة عمل، ومعنى ذلك أنها بمثابة أداة ینشط من 

خلالها الموظفون العاملون في الأجهزة الإداریة وذلك من خلال توصیل قرارات إلى المواطنین، أو 

م الیومي، أو إخطار الجمهور بمعطیات ترتبط بظروف إقتصادیة وإجتماعیةهأخطارهم بمسائل تهم واقع

جدیدة لم یكن یجري العمل بها سابقا، ففي غیاب الكتابة الإداریة یصعب تواصل الأنشطة في المجتمع، 

وتتعطل العلاقة بین الدولة ومواطنیها، الأمر الذي یهدد كیانها ودیمومتها. 

وأهمیة الكتابة الإداریة في الوقت الراهن، تستوجب أن یلم الوظف بمجمل قواعد التحریر الحدیثة، 

عملیات تحریر إداري سلیمة، وبالتالي التحكم في معطیات ومضامین موضوع وهذا بهدف إتمام

هذا ما یتطلب تكوین ورسكلة دائمة لموظفي الإدارة العمومیة في فنون التحریر الإداري، وهذا ،المراسلات
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لمواقف والقرارات والدقیقة، وایصال ونقل المعلومات الواضحةلیتسنى لهؤلاء ضمان جودة في التحریر وإ 

العملیة تشمل كل من العاملین في أهمیتها فالموضوعیة إلى الأشخاص المعنیین بهذه المراسلات، 

الإدارات المختلفة والمتعاملین معها، وبهذا یظهر الطابع المؤثر للكتابة الإداریة، على مختلف أوجه 

ى إستقرار المعاملات في المجتمع ودیمومة النشاط الإنساني في الدولة، بل أن للكتابة الإداریة تأثیر عل

الدولة. 

الكتابة الإداریة تعتبر دلیل مادي للإثبات .3

المدني والجنائي، هالقانونیة، وخاصة منها نظام المسؤولیة بنوعیفي المسائلمن المعروف

المدنیة تفتح المجال للمضرور للمطالبة نزاعاتالأهمیة البالغة لواقعة الإثبات، فإثبات حالة الضرر في ال

من القانون المدني الجزائري، كما أن نجاح 124بالتعویض عما أصابه من ضرر مثلما قررته المادة 

النیابة في إثبات الجرم في حق مقترفه، تؤدي إلى إدانته الجزائیة. 

ق ختم وتوقیع الإدارة التي والمراسلات الإداریة، بإعتبارها أوراق تحوز الطابع الرسمي، عن طری

قوى أدلة الإثبات عند قیام نزاع ما، ویكون لطابعها الرسمي حجیة في إثبات أو أأصدرتها، تعتبر من 

معطیات أو وقائع معینة، وبالتالي یكون للمراسلات الإداریة الرسمیة تأثیر بالغ على معطیات نكران 

ر قرار بع على مصلحة أو منفعة معینة من الدولة، ومجریات النزاع القائم، فحصول أحد المواطنین مثلا

، یجعله في مركز قانوني وإداري قوي سكن أو وظیفة، أو أیة منفعة أخرىكإستفادته منإداري رسمي، 

ومحصن، إذ لا یمكن لأحد من الغیر مزاحمته، أو الادعاء بخلاف ما جاء في مضمون القرار، وبذلك 

الهیئات المختصة كدلیل مادي ثابت یحصن به مركزه.یستطیع صاحب القرار تقدیمه أمام 
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المحاضرة الثانیة

تحضیر عملیة التحریر الإداري

أن التحضیر الجید لأي عملیة تحریر إداري، لا بد أن تأخذ بعین الإعتبار العدید من 

والدقة في إختیار المفرداتالمسائل، بدایة بالفهم الصحیح للموضوع وإنتهاءا بالإختصار 

والمصطلحات المستعملة، إضافة إلى الهیكلة الجیدة والصحیحة للوثیقة الإداریة المراد تحریرها. 

الفهم المسبق للموضوع .1

من الشروط الأساسیة والجوهریة لأیة عملیة تحریر إداري ناجحة، هي الفهم المسبق 

للموضوع، أي أن المحرر یكون وبصورة مسبقة عن عملیة التحریر على علم وعلى درایة وعلى 

إطلاع كاف، بمضمون الموضوع، ومعطیاته المختلفة، المراد التحریر من أجله، فالجهل بموضوع 

ل إحدى المعلومات الهامة والأساسیة المرتبطة به، یؤدي إلى تحریر ناقص، لا التحریر، أو إغفا

یمكنه أن یجسد المطالب المتوخاة منه. 

الإختیار الجید للمصطلحات .2

وجوب التحریر بلغة صحیحة ودقیقة.أ

اللغة التي لا بد أن تكون واضحة ومفهومة بإختیارتمر عملیة التحریر الإداري الجید أولا

إستعمال لغة واضحة، تتجاوب وتتطابق من الطرف المتلقى للوثیقة المحررة، وهذه العملیة تستوجب 

مع مختلف القواعد النحویة والصرفیة. 

یف اللغة مع طبیعة الجمهور الموجهة إلیهیوجوب تك.ب

اللغة المستعملة، مع یف یالإقتناع بوجوب تكلنجاح أي عملیة تحریر إداري، لا بدا من 

طبیعة الطرف الموجه إلیه، فمتلقي الإرسال الإداري قد تكون إنسانا مثقفا ذي كفاءة علمیة أو 

مهنیة كبیرة، وقد یكون عكس ذلك، كما أن الإرسال قد یوجه إلى إدارة عمومیة، أو على العكس 

ري هو توصیل معلومات ومعطیات ووقائع إلى شخص من الأشخاص، فالهدف من التحریر الإدا

للطرف المتلقي، وبذلك یكون من اللازم أن یفهم هذا الأخیر مضمون ما تلقاه. 

لمصطلحات في عملیة التحریر لالإستعمال الصحیح .3

تعتمد عملیة التحریر الإداري الناجحة والمؤدیة للمهمة التي أنشأت من أجلها لا بدا أن 

المصطلحات الصحیحة والدقیقة، الصحیح والدقیق للكلمات المشكلة لها، فإختیار الإستعمالعلى
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یساعد على ضمان وتأمین فهم وإستیعاب المرسل إلیه، ما وجه إلیه من معلومات ومعطیات 

ووقائع أو إشكالیات تضمنها المحرر الإداري، الأمر الذي یفتح أمامه المجال لدراسة موضوع 

خاذ الإجراءات والتدابیر اللازمة. الإرسال، وبالتالي إت

هیكلة الوثائق الإداریة .4

من المتفق علیه في العلوم الإداریة الحدیثة، أن العدید من العوامل تتشارك، وتساهم في 

الهیكلة الصحیحة والناجحة لأیة وثیقة إداریة، وتتمثل هذه العوامل فیما یلي: 

الجملة في التحریر الإداري .أ

من عدد معین من الجمل تتفاعل وتترابط بینها یتكونمن المعروف أن أي تحریر إداري 

من أجل توصیل المعني المبتغى توصیله إلى المرسل إلیه، وفي هذا الصدد یوصي خبراء العلوم 

و تلك التي یلجأ فیها المحرر إلى البناء اللغوي أبعدم إستعمال الجمل الطویلة، الإداریة المحدثین 

مركب والمعقد، فالهدف الأساسي من عملیة التحریر، هو توصیل المعنى والمضمون بكل بساطة ال

ووضوح، لذلك لا بد أن یترواح عدد الكلمات في الجملة الواحدة بین خمسة عشر إلى عشرین كلمة 

على أقصى تقدیر. 

مثال: 

الجملة المعقدة 

سیدي أنه لدیكم الإمكانیة إذا تفاقمت أضراركم الدائمة وفي أي وقت ترونه أخطركم"

مناسبا، وذلك خلال سنتین، یبدأ من التاریخ المذكور في الصفحة الأولى، أن تطالبوا بتقییم جدید 

.لمنحة معاشكم"

الجملة البسیطة

"سیدي، إذا تفاقمت أضراركم الدائمة، یمكنكم المطالبة بتقییم جدید لمنحة معاشكم، وذلك 

خلال سنتان، إبتداءا من التاریخ المبین في الصفحة الأولى ...". 

الفقرة في التحریر الإداري .ب

من المعروف في التحریر الإداري الحدیث، أن الإرسال الإداري یتكون من عدد معین من 

الجمل تجتمع فیما بینها لتشكل فقرات، والفقرة یمكنها أن تتضمن فكرة واحدة أو مطلبا واحدا، 

وتمسى بالفقرة الصغیرة، كما یمكنها أن تحتوي العدد الأكبر من الأفكار والمطالب، فتسمى بالفقرة 
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القدرة التيالصغیرة والفقرة الكبیرة، تكمن في التقنیة والعملیة للتفرقة بین الفقرة الكبیرة، فالأهمیة

قرة الصغیرة لا یملك هذا الأخیر المحرر الإداري في طرح وبلورة الأفكار توصیلها، ففي الفایملكه

صلاحیة ضیقة ومحدودة في التحلیل والطرح. إلا 

ي جزیئات وتفاصیل وخصوصیات دقیقة تتعلق بمضمون الإسال فلا یمكنه الخوض سوى ف

بینما تفتح الأبواب على مصرعیها في الفقرة الكبیرة، بحیث یستفید المحرر من صلاحیات واسعة، 

ذ تكون الفرصة تشمل الخوض في موضوع الإرسال بصورة موسعة، وبشرح واف ومستفیض، إ

سانحة للتطرق وبإسهاب للفكرة المراد توصیلها إلى المرسل إلیه، وما یدور حولها أو بمناسبتها من 

ظروف ومعطیات عدیدة ومختلفة. 

المخطط في المحرر الإداري ج. 

في العلوم الإداریة الحدیثة، أن أیة وثیقة إداریة، لا بدا أن تكون مهیكلة المعروفمن 

لع علیها، فالمخطط في المحررات نطقي یمثل أداة توجیه حقیقة للقارئ أو المطَّ حسب مخطط م

طلع على الوثیقة الإداریة إلى الإطار أو المجال الإداریة یساعد على توضیح وتسبیب، وتوجیه المّ 

الذي یرید المحرر لها توجیهه إلیها. 
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مكونات المحرر الإداري .5

مراحل التحریر الإداري .6

یوصي خبراء التحریر الإداري، بإتباع خطوات مختصرة، لكنها هامة وأساسیة، تساعد على 

لا یمكن تجسید هذه عها، أو الجهة الموجهة إلیها، و إتمام عملیة تحریر إداري ناجحة، مهما كان نو 

العملیة، إلا بإتباع الخطوات التالیة: 

الجرد المسبق لفكرة الأساسیة أو الأفكار موضوع المحرر الإداري وتحدیدها بوضوح ودقة. −

:هي ضروریة ولازمة دائما من أجلالمقدمة:

:لا بدا أن یتضمنالطرح:

الشرح الوافي للمعطیات المختلفة لموضوع الإرسال بترتیب منطقي -

عرض الإشكالیات.-مثال:

أسبابها.-

الحلول الممكنة مع التوضیح حول إیجابیات وسلبیات كل منها.-

لا بدا أن تكون مختصرة نسبیا، مع كونها واضحة ودقیقة. الخلاصة:

لا یمكن أن یكون متلقي الإرسال في حالة شك من: 

ما یطلب منه القیام به.-

.حول التأسیس الصحیح للإقتراح أو الفكرة المقدمة له-

أن یتخذه أو طبیعته.حول القرار الذي یجب -
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المتعلقة بالموضوع محل المحرر، وترتیبها وإبراز أهمیتها حصر قائمة بالوقائع والعناصر −

وتأثیرها على الموضوع. 

وجزة، تتضمن الخطوط العریضة لموضوع المحرر الإداري، بإستعمال الجمل تحریر مسودة م−

البسیطة والمصطلحات الدالة، بحیث یكون مضمون المحرر سهل الفهم والإستیعاب من المرسل 

إلیه. 

وتصحیحقراءة ومراجعة نهائیة بعد تحریر الوثیقة محل الإرسال، یكون الهدف منها مراجعة−

في الصیاغة، والتأكد من وضوح ودقة الطلبات المقدمة إلى الجهة المتلقیة المحتملةخطاء الأ

للإرسال. 

المستوجبات الشكلیة والقانونیة في التحریر الإداري.7

مجموع الضوابط والمتطلبات نعني المستوجبات الشكلیة والقانونیة في التحریر الإداري 

، من أجل إتمام عملیة تحریر إداري ناجح، صحیح وفعال، وهذا إعتبارا الواجب إتباعها وإحترامها

أن نمط الإتصال بین الهیئات والهیاكل الإداریة المتنوعة، أو بین الإدارة ومجموع المواطنین 

والمتعاملین معها، یختلف إختلافا جوهریا، مع صور الإتصال الأخرى، وهذا بحكم الطبیعة 

ن جهة، وواجب التحفظ، والطابع الشرعي الذین یحكمان علاقاتها مع سائر القانونیة لهذه الهیئات م

الأشخاص الطبیعیین أو الإعتباربین من جهة أخرى. 

المستوجبات الشكلیة .أ

ن المحررات الإداریة تصاغ في قوالب خاصة وأنماط أمن معروف في النشاط الإداري، 

، فمهما كانت هذه المحررات، سواء الإداریةمحددة تمنحها الطابع الرسمي، وتكشف عن هویتها 

التشریعیة، فإن جمیعها تحرر النصوص تعلق الامر بالوثائق والمستندات أو الرسائل الإداریة أو 

في أنماط وأشكال متمیزة. 

والواضح في هذا الصدد، أن الشكل الذي تتخذه هذه المحررات الإداریة یكشف بسهولة 

ا، ووجهتها ومرجعیتها وغیرها من العوامل الهامة والعناصر الضروریةكبیرة مصدر الوثیقة وطبیعته

المستوجبة لمنح الطابع الرسمي لهذه الوثیقة، والتي تندرج ضمن الإطار القانوني والتنظیمي المسیر 

.للنشاط الإداري



10

المستوجبات التشریعیة والتنظیمیة .ب

تعتبر بمثابة الدعائم الأساسیة لكل نشاط من المتفق علیه أن الوثائق والمحررات الإداریة 

إداري، إذ هي عبارة عن أدوات تساعد كل الهیاكل الإداریة في الدولة على إتمام أعمالها 

إحترام الإطار القانوني المحدد والمنظم لهذه ، وبذلك تولدت الضرورة الملحة إلى وجوباونشاطاته

ت رسائل إداریة أو وثائق ومستندات أو الأنشطة، فمهما إختلفت هذه المحررات، سواء أكان

بما قررته النصوص القانونیة والتنظیمیة مقیدةعملیة التحریر تبقىنصوص أو تنظیمات، فإن 

الخاصة بموضوع الوثیقة الإداریة. 

ویتفق الفقه الإداري أن صفة الحجیة التي یتمیز بها المحرر الإداري، وما ینتج عن إصداره 

وإلتزامات ذات طابع قانوني، وتوخیا لمبدأ "المشروعیة" التي لا بدا أن تطبع بها أو تنفیذه من أثار 

العنصران یلزمان الموظف المكلف بالتحریر الإداري كلاالإجراءات والأعمال الإداریة، فإن كل 

بالتركیز والحرص الشدیدین، على مطابقة محرراته والمقتضیات القانونیة المطبقة في الدولة، وذلك 

.الاي من الأخطاء أو العیوب الشكلیة أو الموضوعیة التي من الممكن أن تلحق هذه الوثائقدرء

والوثیقة الإداریة تحتوي دائما على الكثیر من المعطیات والعناصر التي تكشف طبیعة 

المحرر وكذا هویته والجهة الإداریة التي أصدرته، فكل هذه العناصر تستند إلى مضامین 

عها من أجل تنظیم وتأطیر الأنشطة والهیاكل الإداریة المعنیة بمضمون المحرر م وضتونصوص، 

الإداري. 

إن الضرورة الملحة في مسائل إحترام الضوابط والمستوجبات القانونیة والتنظیمیة عند 

تحریر أیة وثیقة إداریة، تستوجب أن یكون محررها ذي كفاءة علمیة وإداریة وقانونیة عالیة عند 

مهمته، فالموظف المكلف بتحریر مختلف الوثائق الإداریة، لا بدا أن یكون ملما بأبسط إتمام 

مبادئ القانون الخاص والعام، لإضافة إلى مبادئ التدرج الإداري والمنازعات.
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المحاضرة الثالثة

خصائص التحریر الإداري

مقدمة 

من مستوجبات السیر الحسن للمرفق الإداري العام، إستعانته بالمحررات والوثائق الإداریة، 

التي تعتبر أداة تواصل بینهما وبین الجمهور، كما یستوجب من جهة أخرة أن تحرر هذه الوثائق 

والمعاني، وبساطة كبیرة في التركیبات المضمونوالسندات بقدر كبیر من الوضوح، والدقة في 

ملزمون بإستعمال أسلوب القائمین على التحریر الإداريیجعللغویة والجمل المستعملة، هذا ماال

والحرص على الكتابة بشكل ممیز، یبرز طبیعة وهویة الهیكل الإداري الذي صدرت سَّلسسهل 

عنه هذه الوثائق إضافة إلى المركز الإداري للموظف الذي قام بتحریرها. 

یة بطابع وأسلوب خاص، ز الكتابة الإدار تمیّ وجوبحاد، حول ضرورةوقد ثار جدال فقهي 

الكتابة الأخرة، وقد بالع الفقیه الفرنسي (دیفرني) في الفكرة، مؤكدا أن للإدارة یختلف عن أنماط

تحت عنوان "المراسلات 1980ان" في كتابه الصادر سنة الخاصة، عیر أن الفقیه "غذو لغتها 

أسلوب بض رأي "دیفرني" مؤكدا أنه لا یجب أن تتمیز المحررات الإداریة والتحریر الإداري" عار 

خاص، بل یستوجب على الموظفین المكلفین بالتحریر الإداري إستعمال أسلوب بسیط ولغة سهلة 

ویتفق علماء الإدارة أن للأسلوب الإداري خصائصه، ،الجمهورعامة هل فهمها وإستیعابها من سی

ي: نحاول تلخیصها فیما یل

الموضوعیة.1

لا بدا أن تتسم كل وثیقة أو محرر إداري مهما كانت طبیعته بعنصر الموضوعیة، وذلك 

محافظة على هیبة ومصداقیة المرفق العمومي الإداري، فالموضوعیة بإعتبارها قیمة حضاریة

وإجتماعیة لا بد وأن تكون حاضرة في أي محرر إداري، وبذلك وجب على محرري وأخلاقیة

رات الشخصیة أو الخارجیة، ثالوثائق الإداریة الإحترام الحرفي للقانون، وعدم الإنقیاد وراء المؤ 

الإنحیاز لطرف عدمو ة، والتجرد من الأحكام المسبقة، إضافة إلى وجوب التحلي بروح المسؤولی

رف أخر. على حساب ط
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ویظهر الطابع الموضوعي في المحرر الإداري أولا في الصیغة والأسلوب المستعمل عند 

التي یغ العاطفیة أو التراكیب اللغویةعن إستعمال الصالإبتعادحالات هتحریره، فتتجسد على ضوء

من شأنه الإخلال بمبدأ التجرد والحیاد، وبذلك ماتوحي بالإضطراب أو الإنفعال، إضافة إلى كل

الشخصیة لمحرره. برز الصفة الوظیفیة للمحرر دون صفتهت

عنصر الموضوعیة أیضا الإبتعاد على مسائل التأویل الشخصي للمعطیات مظاهرومن 

والوقائع، بل یجب سرد الوقائع مثلما حدثت فعلا، وتجنب إعطائها توجها ذاتیا، أو التأثیر على أي 

.طرف له علاقة بها، بغیة تجسید دلالات وأفكار معینة

الدقة .2

الإداري على الخصوص، إختیار الألفاظ تعني الدقة في مجال التحریر عموما، والتحریر

والجمل والتراكیب اللغویة، وهي أدوات تساعد المرسل إلیه من فهم مضمون الوثیقة الإداریة

وتعفیه من مطبات الإلتباس في المعني وكذا سوء التأویل، فالمحرر دون عناء،المرسلة إلیه

على المعنى المقصود، والتي تعبر بصورة الإداري ملزم في مهمته بإختیار الألفاظ الدقیقة الدالة

واضحة ودون غموض عن الحادثة بشكل مباشر. 

البساطة والوضوح .3

من المعروف أن المستوى والعلمي والثقافي، یتفاوت بین شخص وأخر في المجتمع، وذلك 

لأسباب موضوعیة عدیدة، لذلك كان من اللازم أن تتسم كل المحررات الإداریة بالبساطة 

والوضوح، فهي موجهة أساس إلى فئات مختلفة ومتفاوتة في مستویات العلم والثقافة، فلكي تكون 

اضحة وسهلة الإستیعاب عند عامة الجمهور، لا بدا أن یستعمل محررها الأسلوب هذه المحررات و 

غموض في وثیقة إداریة من بسبب ورودالبسیط والواضح تجنبا لأیة إشكالات إداریة، أو قانونیة 

الوثائق. 

ضرورة إحترام السلم الإداري .4

داري أو التدرج الوظیفي، تعرف الأنظمة الإداریة الحدیثة في تكوینها ما یسمى بالسلم الإ

تسلسلیا على موظفین بسطاء، ثم موظفین أكثر مهارة ثم وأنماطه مقسمومعناه أن العمل الإداري 

الأكثر مهارة من هؤلاء، وذلك عبر تدرج هرمي، على أن نصل إلى أعلى الهرم الإداري الذي 

. ومن مقتضیات إحترام السلم یمثله الرؤساء الإداریون، من مدیرین ومدیرین عامین، وأمناء إلخ ..
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الإداري مراعاة مبدأ الأولویات الرئاسیة، إذ لا یجوز مثلا للموظف البسیط في أدنى الهرم الإداري 

أن یراسل رئیسه الأعلى دون إخطار وإشعار الرئیس الإداري المباشر. 

المجاملة .5

المحرر إلى إستعمال یرى الفقه الإداري أن المجاملة في التحریر الإداري، معناها لجوء 

هعبارات وألفاظ وتراكیب لغویة، یحترم من خلالها نفسیة ومشاعر المخاطبین، وكذلك إجتناب

ق، وتتضح هذه المجاملة بالأخص عند إعتماد یإستعمال عبارات تفید الذم أو الإحتقار أو التضی

ور أو على إلتماسات وطلبات الجمهمثلا، عند الإجابةالمحرر الإداري لصیغ خاصة

التحلي باللیاقة واللباقة وحسن الأخلاق، وذلك عن هذا الأخیرالمستخدمین، حیث یستوجب على 

رتاح لها الشخص الموجه له المحرر، وتضمن له الأمل في یطریق إختیار التعابیر الإیجابیة، التي 

جال. لآقرب اإیجاد حل للإشكال الذي یعاني منه في أ

أو ......ومن مستوجبات المجاملة اللجوء إلى تعابیر وصیغ التشریف مثل یشرفني سیدي 

عند إفتتاح المراسلات، وكذلك العبارات المهذبة مثل یسرني سیدي، وذلك للرد ......لي الشرف 

الرفض.بى الطلبات أما بالقبول أو عل
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المحاضرة الرابعة

أنواع المحررات الإداریة

مقدمة

داة الأساسیة والرئیسیة في عملیات التواصل الإداري بین هیئات الدولة لآالكتابة هي ا

الجمهور، فالنشاط الإداري یعتمد على الوسائط الكتابیة، فالكتابة إذن تعكس و المختلفة، وبین هذه 

مختلف أعمال وأنشطة الإدارة والقرارات التي یمكن أن تتخذها. 

أو وتتجلى أهمیة الكتابة في النشاط الإداري، أنه یمكن خلالها حفظ وتوثیق كل إجراء

الحاجة أو یمكن العودة إلیها عند اللزومعمل إداري من خلال نسخته الورقیة، التي أو تصرف

ومن هنا ظهرت مقولة شهیرة عند علماء كأساس مرجعي للعمل الإداريأو ني،كدلیل إثبات قانو 

، وعلى هذا الأساس فإن أي عمل إداري یستوجب بالضرورة الإدارة وهي "الكلام زائل والكتابة باقیة"

أو قراراتأو محاضر إجتماعاترة مثل تحریر نشاط الإداأو دعامة كتابیة، مهما إختلف نوع

... إلخ.وثائق تستخدم في عملیات الإتصالأو اتنیمعا

أو طبیعتها، لا بدا أن تحرر على الورقأو أنواعها،ختلفتإفكل الأنشطة الإداریة مهما 

في هیاكل خاصة، تصاغ في محررات رسمیة، یتم تسجیلها في سجلات خاصة بذلك، وتحفظ

وبسبب صعوبة تصنیف هذه الوثائق لكثرتها وتنوعها، عمل بعض الفقه ولأغراض بیداغوجیة إلى 

وضع تصنیف بسیط، یسهل على الدارس في العلوم الإداریة الولوج إلیها: 

)correspondancesesL(أولا: المراسلات 

الإعلام والتواصل، نها الوثیقة الإداریة التي تستعمل عادة في عملیات أتعرف المراسلة ب

مصالح إداریة أخرى. بللإتصال هي أو وإنشاء علاقات بین الهیاكل الإداریة للدولة والجمهور،

فالمراسلة إذن هي عبارة عن وسیلة إبتكرتها الإدارة، تكون عادة على شكل كتابي على 

أو ل إخطارهمالورق تربط بها الإتصال مع الأشخاص الطبیعیین والإعتبارین في الدولة، من أج

غیر ذلك، الهدف من ذلك هو دعم التواصل أو خصهمتإتخاذهم قرار أو أعذارهم،أو توجیههم،

وترقیته. 

وعلى الرغم من أن المراسلات الكتابیة تكون في غالب الأحیان كتابیة، إلا أن التطور 

الاقتصادي والتكنولوجي الذي عرفه العالم بعد القرن الثامن عشر، جعل المراسلات الإداریة تأخذ 
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خذت أبرقیات مكتوبة، أو جداول إرسالأو عن رسائل بریدیةعبارةأخرى، فبعد أن كانتاصورً 

عن طریق أو صور أخرى أهمها التواصل الإداري عن طریق الرسائل الإلیكترونیة، والهاتفیةوم الی

حتى المحادثة المباشرة عن طریق الشاشات ووسائط الأنترنیت. أو التلیكس والفاكس

وتعتبر المراسلات الإداریة إلى یومنا هذا من أهم الوثائق الإداریة وذلك سبب إستعمالها 

ف ر، وكذلك إلى إختلاف وتعدد الأطر هذه الأخیرة ومجموع الجمهو بین الإدارات، و الواسع بین 

والمجاملات التي تستخدم فیها. 

ویتفق علماء الإدارة أن المراسلات الإداریة، أما أن تكون رسائل مصلحیة، یتم التعامل بها 

ى المواطنین لأغراضلإبین المصالح والهیاكل الإداریة المختلفة، وإما مراسلات شخصیة، ترسل 

مستخدمي الإدارة عموما. لى الموظفین و توجه إأو أسباب تهمهم،أو 

ثانیا: المستندات ذات الطابع الإداري 

الوثائق الإداریة كثیرة، ومتعددة الأنواع والأصناف، أو سبق التوضیح أن المستندات

مع هیاكل إداریة أو المواطنینفي تعاملاتها معفالإدارة تستعمل هذا العدد الكبیر من الوثائق 

إثبات حالات أو وقائع،أو أحداثینةمعاأو معلومات،أو الإخطار بمعطیاتمن أجلأخرى 

قانونیة مختلفة، ویأتي على رأس هذه المستندات، كل من التقاریر الإداریة والمحاضر، أو مادیة

والمذكرات ووثائق عرض حال. 

ثالثا: التشریع الإداري 

فالقرار الإداري هو ،دارة الحدیثةلإها ابیعتبر القرار الإداري من أهم النشاطات التي تقوم 

اوبا تنفیذیة، وذلك تجأو دارة في مسألة معینة یكون في شكل نصوص تنظیمیةلإموقف تتخذه ا

داري، في المجال الإنونیة الساریة المفعول في الدولةوالمنظومة القاوتماشیا مع الإطار التشریعي

والمتمثلة أساسا في النصوص القانونیة والاوامر، یضاف إلى ذلك نوع أخر من المقتضیات تأخذ 

الطابع التفسیري والتوضیحي للإجراءات والتدابیر والأحكام الواردة في النصوص القانونیة، یأتي 

على رأسها المذكرات ذات الطابع التفسیري والمناشیر.
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I. الرسائل الإداریة

داریة هي خطاب مكتوب یتضمن موضوعا معینا، یخص إما هیكل إداري معینلإالرسالة ا

وقائع،أو معنوي، تبعث بها الإدارة لهذه الأطراف من أجل توصیل قراراتأو شخص طبیعيأو 

.أیضان إیصالها بطریقة شفاهیةمعطیات، التي من الممكأو 

تحریرها، فالصیغة المستعملة فیها لها طابع وللرسالة الإداریة فنیات وتقنیات خاصة عند 

دارة یختلف شیئا ما عن الأسلوب لإمتمیز، فالأسلوب المستعمل في الرسالة الموجهة إلى ا

الأشخاص، وذلك بسبب إختلاف طبیعة العلاقة التي لشخص منالمستعمل في الرسالة الموجهة 

دارة المرسلة والطرف المستقبل للرسالة. لإتربط بین ا

أنواع الرسائل الإداریة .أ

توجد العدید من أنواع الرسائل التي تلجأ إلیها الهیئات الإداریة في معاملاتها نوجز الأهم 

منها فیما یلي: 

ملف عند إرساله للطرف أو إداري، یرافق وثیقة إداریةوهي عبارة عن محرر :الإحالةرسائل 

.النوع من الرسائل له طابع التبلیغالأخر، فهذا 

إداري سابق سواء كان ذلك بصورة رسالقد یتقاعس المرسل إلیه في الرد على إرسائل التذكیر:

التجارب الفوري معجل أغیر متعمدة، فرسالة التذكیر تمثل دعوة لهذا الأخیر من أو متعمدة

موضوع الرسالة السابقة 

التنظیم أو یتعارض مع القانونأحد المواطنین عملا أو قد یقترف أحد الموظفینرسائل الإخطار:

الجاري العمل به، فرسالة الإخطار عبارة عن محرر یرسل لهذا الأخیر، من أجل تنبیهه، بالمخالفة 

وجوب التراجع عن هذا التصرف، ومثاله إخطار موظف إداري حثه علىالمقترفة من طرفه، مع

الإدارة. إعذار مواطن تقاعس عن دفع دین تجاهأو بغیابه عن منصب عمله،

مكونات الرسائل الإداریة .ب

تتكون الرسالة الإداریة من الناحیة الشكلیة على: 
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)L’entête(رأسیة الرسالة.1

وتعني الرأسیة ما تتم كتابته في أعلى ووسط صفحة الإرسال تحت عبارة "الجمهوریة 

والمستندات الإداریة الأخرى، ، وهذا لإضفاء الطابع الرسمي على الرسائل "الجزائریة الدیموقراطیة

عن الرسائل التي تتبادلها الأشخاص الطبیعیة والمعنویة. تمییزهاو 

Le(الطابع.2 timbre(

كلمة الطابع تفید الكتابة التي تحرر في أعلى وعلى یمین الصفحة والتي تتضمن إسم 

الإدارة المرسلة للوثیقة، وهذا لیتبین المرسل إلیه مصدرها، وبذلك یجب في الطابع مراعاة ذكر 

الجهة الوصیة علیها، التي هي الدائرة والولایة، إضافة إلى وجوب إحترام الهرم التسلسلي الداخلي، 

التنظیمي المحدد لتنظیم الإدارة. وفقا للهیكل 

.....................................................مدیریة ...........-مثاله:

..............................................ـالمدیریة الفرعیة المكلفة ب-

...........................................مكتب ..........أو مصلحة-

Enregistrement(التسجیل والترقیم .3 et numérotation(

مسك الإدارة العمومیة عادة سجلات، تقید فیها أرقام تسلسلیة، ترقم وتقید فیها الرسائل تُ 

الإداریة عن البرید الذي تصدره هذه الأخیرة، ویكتب رقم الرسالة مباشرة أسفل الطابع، مع جرد 

الأحرف الأولى لصاحبة الإرسال، وهذا بهدف معرفة هویة المرسل وتحدید مسؤولیته عند اللزوم، 

كما أن عملیات تسجیل وترقیم الرسائل الإداریة یسهل الرجوع إلیها في وقت لاحق ویضمن كذلك 

السیر الحسن للمرفق الإداري. 

L’objet(اریخ وأوصاف المرسل والمرسل إلیهالمكان والت.4 et la lettre

administrative(

لا بدا أن تتضمن الرسالة الإداریة تاریخ ومكان إصدارها إعتبارا أن ذلك یكتسي طابعا 

قانونیا، كما یستوجب فیها ذكر مواصفات وهویة كل من المرسل والمرسل إلیه، وهذا تفادیا إداریًا 

للإشكالات التي یمكن أن تثور بمناسبة ذلك. 
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Référence(موضوع الرسائل الإداریة .5 et pièces jointes(

موضوع الرسالة الإداریة، هو سبب توجیهها للمرسل إلیه، فالموضوع معناه العنوان الرئیسي 

للرسالة، وهذا لأنه یلخص مضمونها في مفردات وجمل وتراكیب لغویة مختصرة، بحیث یفهم 

المرسل إلیه مضمونها قبل أن یتطرق بقراءة متن الرسالة. 

الرسالة بكلمات مقتضبة وواضحة ودقیقة، تفید المبتغى من ویذكر الموضوع على یمین

الرسالة ولكن بصورة موجزة. 

المرجع والوثائق المرفقة .6

دارة أن تعود إلیها عند لإتفید كلمة المرجع في مجال الرسائل الإداریة حالة مادیة، یمكن ل

دارة رسالة وردت إلى الإأو صادراالرد على الرسالة، والمرجع قد یأخذ صورا عدیدة كأن یكون قرارا 

من طرف معین. 

الذي وردت فیه أو ففي هذه الحالة یحتوي المرجع على التاریخ الذي صدر فیه القرار،

الرسالة، إضافة إلى الرقم الإداري. 

مثاله: 

18/02/2012:المؤرخ فيإرسالكم –المرجع

2012/ب ت م/840الرقم:

وبذلك یأتي في جسم الرسالة التذكیر بالمرجع في بدایتهاعلى النحو التالي: 

، یؤسفني 2012/ ب ت م/ 840والحامل لرقم 18/02/2012إجابة على إرسالكم المؤرخ في 

إلخ. خص بالقبول ...إخطاركم أن طلبكم لم یُ 

تنظیمي، أو یكون مقتضى قانونيقرارا، وإنماأو لا یكون المرجع سنداومن المحتمل أن 

یة صورة من أأو ،إستدعاءأو إذا ما إقتضت الأوضاع ذلك، كما یمكن أن یأخذ صورة إعذار

صور الإخطار. 

والوثائق والأوراق التي یمكن أن ترافق الرسالة، ویستوجب المرفقات فهي المستندات أما 

التنظیمیة، إضافة إلى أو الإداریةأو قانونیةنوعها وطبیعتها الإلیها فیها، وذلك بتوضیح الإشارة

عددها، وتقضي سبل التحریر الإداري الناجح وجوب تسجیل هذه السندات بعد المرجع مباشرة، وإلا 
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تعددت هذه المستندات وإستحال عملیا تسجیلها كلها في إستوجب تسجیلها بعد الموضوع، وإذا

في ورقة مستقلة عن الرسالة وإرفاقها بها. ها الرسالة، فلا إشكال في جرد

جسم الرسالة الإداریة .7

ما تضمنته من معلومات ومعطیات ووقائع أو صلبها،أو نعني بجسم الرسالة مضمونها

فقرات، أو ، ویتكون جسم الرسالة الإداریة من فقرةوقرارات یتم توصیلها وإخطار المرسل إلیه بها

لة والاهداف المتوخاة منها. یتماشى عددها مع طبیعة الرسا

الإدارة أن جسم الرسالة لا بدا أن یتضمن ثلاث محاور متناسقة وهي: علومویتفق شراح

التقدیم یكون الهدف منه لفت إنتباه من وجهت إلیه الرسالة بموضوعها وأهمیته. أو المقدمة.أ

إلى عناصر التحلیلمعلومات إضافة أو وقائعأو الطرح، وهو بمثابة عرض حال لمعطیات.ب

الأسباب التي ترتبط بمضمون الرسالة. أو 

الخاتمة وهي التراكیب اللغویة التي تنتهي بها الرسالة الإداریة والتي تتضمن كشف وتوضیح .ج

أو أمر ما،أو إصدار قرارأو وتحدید المبتغى من المراسلة، مثال ذلك طلب مصلحة،

مقترحات إلخ مما یتطلع المرسل توصلیه إلى المرسل إلیه. أو الإخطار بمواقف

الإشارة في هذا السیاق أن الرسالة الإداریة، وإضافة لما سبق توضیحه، لا بد وأن وتجدر 

یستعمل محررها لغویات وعبارات المجاملة في خاتمتها، والمتمثلة في جمل وعبارات الإحترام 

ة الإداریة، تل الرسالة بتوقیع مرسلها مع توضیح درجة وظیفوالتقدیر والشكر، كما لا بدا أن تذی

وصفته وإسمه. 

لغویات الرسائل الإداریة .أ

ذ أن هذه إیراد بكلمة اللغویات في هذا الصدد، الطرق التي تصاغ بها الرسائل الإداریة، 

طابعها الأخیرة تتمیز عن باقي الكتابات بصیغ وتراكیب وجمل وعبارات متمیزة وخاصة، تكشف 

غ بمختلف مكونات الرسمي، وتعكس خصائص وضوابط الأسلوب الإداري، وتتعلق هذه الصی

وأجزاء الرسالة:

تستعمل لغة النداء للكشف عن الاهتمام والإحترام والتقدیر الكبیر من محرر لغة النداء:.1

ة النداء إضافة إلى لفت إنتباهه إلى مضمون الإرسال، وتختلف لغالرسالة تجاه المرسل إلیه، 

بإختلاف المراكز الإداریة والقانونیة والسیاسیة التي یحتلها المرسل إلیه، فیخاطب رئیس الدولة 
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أو الولاةأو بصبغة "فخامة رئیس الجمهوریة" أما الوزیر مثلا فیخاطب بصیغة "معالي الوزیر"

..."لشعبیة، فیخاطبون بصیغة "سیدي .رؤساء المجالس اأو رؤساء الدوائر

الطرح، لذلك إستوجبت الكتابة الإداریة عموما أو التوطئة معناها التقدیمالتوطئة:لغة .2

وتراكیب لغویة وعبارات تنم عن اللباقة واللیاقة على الخصوص، تقدیمها بجملداریةللإوالرسائل ا

وحسن الاخلاق والتهذیب، وذلك تمهیدا لعرض معطیات وموضوع الإرسال، وهذه الصیغ المهذبة 

ستعمل في بدایة الرسالة الإداریة تجلب إنتباه المرسل إلیه، وتجعله یشعر في قراراته بحالة التي ت

مثلة الصیغ الإداریة: أمن التقدیر والإحترام التي یبدیها المرسل تجاهه، ومن 

یسعدني إلخ"............. یشرفني ......."یسرني .

نها إالتذكیر برسائل سابقة، فأو أخرى،أما المرسلات التي تصاغ إجابة على إرسالیات 

تستعمل لغة التقدیم مثاله: 

......ردا على رسالتكم الحاملة لرقم والمؤرخة في ......

إجابة على طلبكم المكتوب المؤرخ في .................

.................والحامل لرقم .......تذكیر بإرسالنا المؤرخ في ..........

طریقة الطرح أو لغةالطرح في هذا السیاق معناه التحلیل والعرض، وتستعمل لغة الطرح:.3

ومن .إخطار المرسل إلیه بمعطیات ومعلومات وإجراءات ترتبط بمضمون الرسالة وموضوعها

الإداریة بین من أو المعروف أن صیغ الطرح تختلف بإختلاف موضوع الرسالة والطبیعة القانونیة

یستقبلها، ولذلك إستوجب في هذا المقام إختیار اللغة والتراكیب والعبارات یحرر هذه الرسالة ومن 

التي تتجاوب ومركز المرسل إلیه وصفته ومركزه، فالصیغ التي یستعملها المرؤوس في مخاطبة 

رئیسه تختلف كلیة عن الصیغ التي یعتمدها هذا الأخیر تجاه مرؤوسیه، فیخاطب المرؤوس رئیسه 

ستطیع إلا أ"... لا أو ".... أعتقد أنه من واجبي ..."أو سعني الأن أن ...."بصیغ مثل "... لا ی

أن ... ". 

"....أو أما الرئیس فله اللجوء إلى صیغ تفید سلطته، مثاله ".... كان یجب علیكم .... "

...".".... كان علیكم الإطلاع على كذا .أو "..... علیكم بإفادتي ....."أو لا حظت أنكم .... "
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لغة الخاتمة .4

أو صفتها لا بدا أن تتضمن مواقف أو من المعلوم أن خاتمة كل كتابة مهما كانت طبیعتها

محددة وأوضاع واضحة، تكون نتیجة مباشرة لما تضمنه العرض والتحلیل في جسم الكتابة، أحكام 

بعبارات صاغالإداریة لا بدا توهو ما ینطبق كذلك على الرسائل الإداریة، غیر أن خاتمة الرسالة 

تجعله یوافقبحیث تترك في نفسیة المرسل إلیه، إنطباعا إیجابیا،،اللیاقة وحسن التواصل والتقدیر

قرارات. أو ویتجاوب إیجابیا مع ما یوجهه له الملتمس من طلبات،

أو ممتنا لكم"سأكون ومن أمثلة صیغ خاتمة الرسالة الإداریة المتسمة باللیاقة واللباقة "

تقبلوا سیدي فائق الإحترام "أو ،"سوف أمنح الاهتمام اللازم لطلبكم"أو ،"سأكون معترفا بجمیلكم"

والتقدیر".
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المحاضرة الخامسة

Bordereaux)جداول الإرسال  d’envoi)

مقدمة

المستندات والملفات والأوراق وثائق إداریة، الهدف منها مرافقةجداول الإرسال هي بمثابة 

في عملیات نقلها وتحویلها، بین الإدارات والمصالح والهیاكل الإداریة المختلفة، فعملیة تحویل 

یة وثیقة إداریة سواء بین هیاكل المصلحة الواحدة، أو بین هیاكل إداریة مستقلة، لها أمستند أو 

لمستندات والوثائق الإداریة إلى من وجهت إلیه.طابع قانوني هام، وهو إثبات إنتقال أو تسلیم هذه ا

ستلامه من المرسل إلیه إستلاما مادیا إ وتتم عملیة إثبات إنتقال وثیقة أو أي مستند خر و 

عن طریق ما یسمى بالتأشیر على النسخة الثانیة لجدول الإرسال من طرف المرسل إلیه، قبل أن 

یستردها مرسلها أو محولها أو ناقلها.

جداول الإرسال:مكونات-

من المعروف في العلوم الإداریة، أن جداول الإرسال تتكون من عناصر هامة وأساسیة، 

وهي المتعلقة بمعلومات وبیانات تخص كل من المرسل والمرسل إلیه وهي: الراسیة والطابع والرقم 

، وهویة وصفة كلا من المرسل والمرسل إلیه.ان والتاریخكوالم

قة عادة بطابع شكلي خاص، إذ یكتب على صدر الصفحة وبخط عریض وتتمیز هذه الوثی

وكبیر كلمة "جدول إرسال" باللغتین العربیة واللاتینیة.

ویتضمن جدول الإرسال من الناحیة الشكلیة، حیزا أولا، یؤكد فیه المرسل بیان المستندات 

والمجاملة، كما یحتوي الحیز المراد إرسالها، والكشف عن طبیعتها مرفقة بصیغة تتضمن اللیاقة 

الثاني ملاحظة، تتضمن العدد الدقیق للمستندات المرسلة، أما الحیز الثالث والأخیر فیكون عبارة 

من عملیة إرسال ونقل هذه الوثائق هدفعن مجال تحرر فیه كافة التوجیهات والملاحظات، وال

للهیئة المستقبلة لها.

اري أن تتضمن جداول الإرسال كلمات مختصرة جرت العادات في العمل الإدهغیر أن

أو من أجل "إتخاذ القرار الذي ترونه ،مثالها "للإعلام"، أو "قصد الإطلاع" أو "من أجل التنفیذ"

مناسبا" إلخ.
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ویتم وجوبا جرد وتسجیل العدد الإجمالي للمرفقات، وذلك في أسفل الجدول مع إستعمال 

عدم ترك أیة فراغات أو بیاض ضمن الجدول، قد یدفع طرفا كلمة "المجموع"، إضافة إلى ملاحظة 

من الأطراف إلى إضافة وثیقة بصورة غیر قانونیة، كما یستوجب تجنب عملیات الشطب أو 

ما یتبع لإثبات القانوني لجول الإرسال، كن یمس مصداقیة وخاصیة اأالخربشة، وكل ما من شأنه 

رسال، من بینها الصفة الوظیفیة للموقع مع الإسم هذا الجدول بجرد المعطیات الخاصة بمصدر الإ

الشخصي والتوقیع، إضافة إلى الختم الرسمي للهیكل أو المصلحة الإداریة.

وبعد إنتهاء عملیة تبلیغ ونقل المستندات إلى المصلحة المستقبلة تتم عملیة حفظ وصیانة 

وف إداریا، وذلك بهدف اصة وحسب تنظیم معر خالنسخ الإضافیة لجداول الإرسال في أمكنة 

تسهیل عملیة الرجوع إلیها عند الحاجة.

نموذج لجدول إرسال-

الجمهوریة الجزائریة الدیموقراطیة الشعبیة

وزارة التعلیم العالي والبحث العلمي

.................المكان والتاریخمدیریة الموظفین والتكوین       :

مدیر التكوین والموظفین:السید

إلى

-بجایة–رئیس جامعة عبد الرحمان میرة السید:

جدول إرسال

الملاحظاتالعددتعیین الوثائق

للإطلاع وإفادتنا برأیكم05تجدون رفقته......

05المجموع

السید: مدیر التكوین والموظفین

(الختم والتوقیع)
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III-الدعوة والإستدعاء(Convocation et invitation)

شكالا وأنواعا مختلفة یتماشى إستخدامها وطبیعة أسبق الشرح أن الرسائل الإداریة، تأخذ 

النشاط الإداري المراد إنجازه، ومن بین أنماط الرسائل الإداریة، نجد الإستدعاءات والدعوات، التي 

شخص أو هیئة إداریة أو غیرها معینة بصفتها، وذلك بصورة دعوةیكون الهدف من تحریرها 

إلزامیة في حالة الإستدعاء، أو إختیاریة في حالة الدعوة، وذلك لسبب یستوجب ذكره في الرسالة 

الإداریة.

والمعروف أن الدعوة والإستدعاء من الوثائق واسعة الإستعمال لدى الإدارات العمومیة، 

جتماعیة أو الثقافیة الناشطة لإصل مع الجمهور أو الهیئات الاقتصادیة أو الكونها أداة فعالة للتوا

مختلف بإختلاف الغرض الذي وجهت الرسالة في المجتمع، فیكون مضمون الدعوة والإستدعاء

نظم في آخر السنة الإداریة، یمن أجله، كأن تتضمن هذه الوثائق دعوة لحضور اجتماع، أو حفل 

جلسة تأدیبیة في حالة الخطأ المهني، أو إستدعاء مترشحین للمشاركة أو إستدعاء موظف لحظور

في مسابقة مهنیة مثلا.

مكتوبة، كما یمكن أن یكون ستدعاءات، على صورة وثیقة لإوترسل هذه الدعوات أو ا

جال الزمنیة اللازمة لوصول وتلبیة الدعوة أو الإستدعاء، وهذا لآالإرسال إلكترونیا، بشرط إحترام ا

ن الإلتزام بإحترام هذه الآجال یخضع للمقتضیات التنظیمیة، ویقوم المرسل بالمحافظة على لأ

نسخة من هذه الإرسالات للعودة إلیها عند الحاجة.

المكونات الشكلیة والموضوعیة للدعوة والإستدعاء.1

یتفق شراح التحریر الإداري أن المكونات الشكلیة والموضوعیة، لكل من الإستدعاء 

والدعوة، لا یختلف في الحقیقة والواقع على مكونات الرسالة الإداریة، إذ لابد وأن تتضمن الوثیقتان 

من الناحیة الشكلیة على الرأسیة والطابع والمكان والتاریخ الخاص بتحریرها، إضافة إلى صفة كلا 

خیر توقیع وختم وجدت وفي الأنمن المرسل والمرسل إلیه وعنوانهما، وكذلك المراجع والمرفقات إ

المكلف بالإرسال.

أما من الناحیة الموضوعیة، فإن محتوى الإستدعاء والدعوة یحددان بصورة وجوبیة السبب 

أو الغرض من توجیهها للمرسل إلیه، إضافة إلى التاریخ والمكان، وما یستوجب على متلقي 

جال المحددة.الإستدعاء أو الدعوة، من مستندات أو وثائق یلزم بإحضارها في الا



25

أنها تجتهد إجتهادا ،والمعلوم لدى الإدارات والهیئات العامة والخاصة لدى الدول المتقدمة

كبیرا لتضمین كلا من الدعوة أو الإستدعاء كل المعطیات والمعلومات الخاصة بمضمون 

بب موضوعها، وهذا لیكون المرسل إلیه على بینة من أمره، ویتفادى التساؤلات حول مضمون وس

هذه الإرسالیات، فإذا كانت الرسالة إستدعاءا وجب ذكر نقاط جدول الأعمال بدقة ووضوح، 

لیتسنى للمعني بالأمر الإطلاع المسبق على أغراض الاجتماع، وبالتالي الإستعداد لحضوره بجدیة 

عو كاملة، أما إذا كان الإرسال دعوة، فوجب حینئذ، ذكر موضوع أو مناسبة الدعوة، لیتمكن المد

من تحضیر نفسه.

نماذج لدعوة والإستدعاء.2

)L’invitation(الدعوة .أ

الجمهوریة الجزائریة الدیموقراطیة الشعبیة

وزارة التعلیم العالي والبحث العلمي

بجایة–جامعة عبد الرحمان میرة 

.......بجایة في........

مدیریة التكوین والدراسات العلیا

.................مصلحة...

وةــــــــــــــــدع.................الرقم......

...السید (ة)........................

العنوان.............................

.........................یتشرف السید (الصفة الوظیفیة)

..................................بدعوتكم للمشاركة في

.........................على الساعة..........................التي ستقام یوم

....................................................................بـ (المكان)

الصفة والإسم وخاتم الهیئةمع تحیاتي الخالصة.                    
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)convocation(الإستدعاء .ب

الجمهوریة الجزائریة الدیموقراطیة الشعبیة

بجایة في.....................ولایة بجایة

مدیریة.....................

.......مصلحة............

اءــــــــــــإستدع.........الرقم.............

........................(ة)...............السید 

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

الرجاء منكم الحضور إلى.......................... یوم على الساعة.....................

الموضوع (سبب الإستدعاء) .............................

لیة...............................الرجاء إحضار الوثائق التا

الصفة الوظیفیة والإسم والخاتم
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المحاضرة السادسة

Le(والمحضرالتقریر الإداري rapport administratif et procès- verbal(

التقریر الإداري.1

من خصائص العمل الإداري المعروفة، هو إلتزام المرؤوس بإفادة رئیسه بكافة المعطیات 

أیة حادثة مهما كانت طبیعتها قد تعیق السیر أو الأعمال المختلفة،أو والوقائع والإشكالیات

الحسن للمرفق الإداري، وتتم عملیة إفادة الرئیس وإعلامه عن طریق ما یسمى في اللغة الإداریة 

بالتقریر.

إعلام الرئیس عن والتقریر هو وثیقة إداریة ذات أهمیة بالغة لكونها أداة تستعمل في إبلاغ و 

بصورة بسیطة للسیر العادي لهیكل من أو وقائع معینةأو وصف وتحلیل معطیاتكشفطریق

طابع لتقریر في أهداف مختلفة لكونه ذيالهیاكل الإداریة، ویتضح بذلك أنه یمكن إستعمال ا

إخباري وإعلامي یوصل المعلومات من هیئة إداریة أدنى إلى هیئة إداریة أعلى.

توجیه من الهیئة الإداریة الأعلى رتبة في بأو تحریر التقاریر الإداریة عادة بطلبویتم

السلم الإداري، وهذا بغیة الحصول على معطیات وتوضیحات مستفیضة، تساعد المسؤول الإداري 

الذي یسهل علیه إتخاذ القرارات والتدابیر ،على الإطلاع الجید على هذه المعطیات الأمر

الصحیحة بخصوصها.

وأمام الأهمیة البالغة لدور التقاریر في السیر الحسن للهیاكل الإداریة ودیمومتها، فإنه 

یستوجب على محررها، أن یكون ذي كفاءة وخبرة في عملیات التحریر الإداري من جهة، وأن 

الوقائع موضوع التقریر، وهي الأوضاع التي أو المعطیاتیكون على إطلاع ودرایة كافیتین على

تسمح له بتقدیم إقتراحاته وتوصیاته، وإبداء رأي موضوعي یتطابق والتشریعات والتنظیمات 

المعمول بها، لإیجاد الحلول اللازمة لها. غیر أن محرر التقریر الإداري یمكنه الإكتفاء بسرد 

یه أبصورة محایدة، بعیدا عن إبداء ر ة تذكر، وذلكالمعطیات، دون إضافطرحأو الوقائع

وقائع الموضوع محل التقریر.أو الشخصي في معطیات

وقائعه، أو حیاده في عرض معطیات الموضوعأو معروف أن تدخل المحررومن ال

وإستخلاص النتائج المحتملة، یتحدد عادة بنوعیة التقریر المزمع تحریره وكذلك الأهداف المتوخاة 
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ت التي وبذلك تعتبر هذه المعطیات بمثابة الملامح والمؤشرا،إضافة إلى الجهة المرسل إلیهاهمن

ر ارید بصورة دقیقة وواضحة طبیعة التقریر الإداري، فیمكن أن تحرر التقتوجه نوعیة الكتابة، وتحد

یمكن أن یكون الهیاكل التي تحتاج تقاریر سنویة مثلا، كما أو المطولة في الإداراتأو الكبیرة

موجزا، مثاله التقریر الذي یحرر مثلا عند غیاب أحد الموظفین عن العمل لمدة أو التقریر مختصرا

دون علم رئیسه.أو قصیرة دون مبرر

الأغراض العملیة والقانونیة والتنظیمیة للتقریر الإداري.أ

في الوقت الراهن، فهو التقریر الإداري أداة هامة وأساسیة في السیر الحسن للنشاط الإداري 

أداة للإعلام والتبلیغ بین مستویات الهیاكل الإداریة المختلفة، فمهما كانت طبیعة النشاط الجهة 

المؤسسة المعنیة، فإن مهمة تحریر التقاریر تعتبر نشاط جاري بشكل مستمر وفي أو الإداریة

ئل وأدوات هامة وأساسیة جیة، ومن هذا المنطلق تشكل التقاریر وساریمختلف المستویات التد

لمراقبة ومتابعة مختلف الأعمال والإنجازات الجاري تنفیذها، وهي الأداة التي تسمح أیضا للرئیس 

ب على سیر مجریات العمل في الإطلاع عن كثكذلك نشاط عماله وموظفیه، و بمراقبة ومتابعة

طة علما بكل ما یطرأ من مستجدات.یرأسه، والإحاالهیكل الذي

الأهداف التي تتجه الهیاكل الإداریة أو وبهذا التحلیل السابق، یمكن القول أن الأغراض

یة كثیرة ومتعددة إلى حد یصعب حصرها تحقیقها من خلال التقاریر الإدار ومختلف المؤسسات إلى 

حاولوا حصر هذه الأهداف فیما یلي:شراح علوم الإدارةجمیعا، غیر أن 

المباشر وإطلاعه على حادثة معینة.تبلیغ المرؤوس رئیسه -

مرفق في مرحلة تاریخیة معینة.أو عرض أوضاع هیكل-

غیر عادي.أو وضع معین، سواء كان عادیاأو تحلیل حالة-

.حادثة معینةأو تحلیل واقعةأو إستقصاء-

.معطیات طارئة تخص موضوع محل نشاطأو شرح وقائع-

نظیمي، وإقتراح الحلول المناسبة، لتسهیل تأو قانونيأو تشخیص معطیات إشكال إداري-

ب لحله.سامنعملیة إتخاذ القرار ال
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أصناف التقاریر الإداریة.ب

كثیرة ومتعددة، لذا فهي تختلف بإختلاف الأهداف الإداریةسبقت الإشارة إلى أن التقاریر

من أجلها، كما تتباین نوعیة التقاریر كذلك حسب قطاع النشاط المعني، تحرروالأغراض التي 

تختلف كلیة في بحیث تستخدم بعض القطاعات الإداریة في الدولة، أنواعا معینة من التقاریر، 

مضمونها وفي طریقة تحریرها على التقاریر المحررة في قطاعات أخرى، فالتقاریر الصادرة عن 

إدارة من صادرة عنبطیة القضائیة مثلا، تختلف جذریا عن تقاریر روتینیةالهیئات الأمنیة، كالض

الإدارات.

صنف المختصون في علم الإدارة التقاریر إلى عدة أنواع وأصناف، منها التقاریر ویُ 

Les(تقاریر الخبرة أو الدراسیة Rapports d’études ou rapports expertises( وهي نمط ،

موضوعا معینا، وذلك بصورة معمقة بهدف أو تحلیل ودراسة إشكالمهمةلهامن التقاریر تعهد 

التوصل إلى كشف معطیاته ومسبباته، وبالتالي إقتراح الحلول، وإستخلاص النتائج من أجل إتخاذ 

المؤهلین الموظفینالقرارات الصحیحة اللازمة، ویتولى تحریر هذه التقاریر من المختصون من 

اریر القطاعیة السنویة الصادرة عن صص في موضوع الدراسة، مثاله التقوالخبراء وأصحاب التخ

الأمراض أو التقاریر الصادرة في المجال الصحي عند حصول الوباءاتأو الوزارات المختلفة،

كثیرة الإنتشار وغیرها.

les(إضافة إلى التقاریر الدراسیة، هناك تقاریر التفتیش  rapports d’inspections( ،

الهیئات المعنیة بوضعیة مرفق من أو داریین،لإوهي عبارة عن تقاریر تهدف إلى إخطار الرؤساء ا

خروقاتملابسات وحیثیات حصول أو التحقیق في معطیات معینةأو طریقة تسییره،أو المرافق،

إستطلاع في أو قتحقیأو وتفتیش،تجاوزات، ویتطلب تحریر هذه التقاریر إجراء عملیات تحري أو 

الرقابة على مطابقة المیدان، ومثال ذلك التقاریر التي یعدها مفتشو قطاع المالیة والنظافة و 

الأسعار ...إلخ.

وإلى جانب هذه الأنواع من التقاریر، توجد كذلك التقاریر الإعلامیة، والتقاریر الدوریة 

أو إخطار وإعلام الرؤساء الإداریین بوقوع حوادث،للنشاط، فالأولى هي تقاریر تهدف إلى 

أو العلاقات بین الموظفین،أو طلاعهم على وقوع مستجدات تتعلق بسیر النشاط الإداري الیومي،إ

مع أطراف أخرى خارجة عن الإدارة.
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المكونات الشكلیة والموضوعیة للتقریر الإداريج. 

هما العنصر الشكلي، والعنصر یتكون التقریر الإداري من عنصرین أساسیین، 

عتبارا أن كل تقریر إداري له إلا یثیر الإشكالات وضوعي، فإذا كان العنصر الموضوعيالم

موضوعه الخاص الذي تم تحریره بسببه، فإن العنصر الشكلي ینطوي على أهمیة كبرى، قد تؤثر 

ه على ضوؤه.تخاذإإیجابا على مصداقیته، وبالتالي على القرار الذي سیتم أو سلبا

ویشتمل التقریر على العناصر الشكلیة المعتادة في الوثائق والمستندات والمراسلات الإداریة 

الأخرى، والتي من أهمها، الرأسیة والطابع والرقم التسلسلي، والصفة الوظیفیة للمرسل إله وموضوع 

لي: التقریر، إضافة إلى وجوب كتابة عبارة "تقریر" وسط الصفحة مثلما یوضحه النموذج التا

ویستوجب التحریر الجید والدقیق للتقریر الإداري، تذییله، بذكر المكان والتاریخ، متبوعا 

نهایة الصفحة الأخیرة.بالصفة الوظیفیة للموقع، إضافة إلى توقیع هذا الأخیر في 

أو ویجمع المختصون إلى وجوب تقسیم وثیقة التقریر الإداري إلى مجموعة من الوحدات

التقدیم،أو الأولى تتضمن التوطأةالأجزاء، تكون مترابطة ومتكاملة ومتناسقة فیما بینها، فالوحدة 

یكون الهدف منها لفت إنتباه المرسل إلیه حول أهمیة موضوع التقریر، تلیها وحدة الطرح والتحلیل، 

الجمهوریة الجزائریة الدیموقراطیة الشعبیة

وزارة .............

الطابع

الرقم التسلسلي

ریرــــــــــــــــــــــــــتق

......................................إلى السید:

......حول (أو بخصوص) .....................

نص التقریر

....بـ....... یوم..../..../....حرر

الصفة الوظیفیة والتوقیع
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الشروح والمبررات والتفاصیل المرتبطة بموضوع نها عرض التقریر لكل التوضیحات و مضمو 

ل الخاتمة، والتي من المعتاد أن تشتمل على ما توصأو التقریر، وفي الأخیر تأتي وحدة الخلاصة

توصیات إن وجدت. كما أو مقترحات،إلیه محرر التقریر من إستنتاجات، وما یقدمه في حلول و 

وثائق تسمى بالمرفقات، یستوجب تسجیلها، وكذلك أو عدة مستنداتأو یرفق عادة التقریر بسند

ذكر نوعها وعددها في نهایة التقریر.

مراحل تحریر التقریر الإداريد. 

الإداري، أمر هام وحیوي، ویتجلى ذلك أكثر عند تحریر التقاریر المنهجیة في التحریر

الإداریة التي تتطلب من المكلف بها العنایة اللازمة والمجهود الكبیر، لكي یضع بین یدي رئیسه 

عملا متقنا وموضوعیا ودقیقا، یسهل علیه عملیة إتخاذ القرار الصائب في موضوع التقریر، ولهذا 

للتقاریر، إنتهاج طریقة عمل منظمة وموضوعیة، وذلك بإتباع منهجیة دقیقة، یتطلب الإعداد الجید

غایتهأو تبدأ بحصر وتحدید الهدف من التقریر بدقة كبیرة، إذ یستوجب أن یكون هدف التقریر

أو وقائع،أو معطیاتأو محددة بدقة في ذهن المحرر، إذ لا جدوى ولا فائدة من جمع معلومات

مبهم یفتقد إلى الوضوح، أو ثم الشروع في الأخیر إلى صیاغة تقریر غامضإجراء إستشارات، 

داقیة، لذلك یعتبر الشراح أن تحدید الهدف بمثابة الخطوة الأساسیة الأولى في عملیة وبالتالي للمص

تحریر تقریر ناجح، وهذا إعتبارا أن باقي المراحل لها إرتباط عضوي ووثیق مع الهدف.

أما المرحلة الثانیة، فتتمثل في جمع وتحلیل المعطیات والبیانات، ووضع خطة للتقریر، 

فبعد تحدید الهدف ینطلق المكلف بالتقریر في حصر وجمع كل المعلومات والمعطیات وإجراء 

عملیة تحلیلها ودراستها بصورة متأنیة وجدیة وهذا لیمكن توظیفها في مضمون التقریر، ویقصد في 

دد بكلمة البیانات، المعلومات الخام، والتي یتم تحویلها إلى معلومات عن طریق معالجتها هذا الص

، والاستشاراتوتحضیرها للإستعمال، ویعتمد جمع البیانات على الدراسات والأبحاث والتحقیقات 

وغیرها من الأدوات والوسائل التي تمكن من الحصول على البیانات اللازمة، لاسیما إذا تعلق 

الأمر بالتقاریر ذات الطابع التقني والفني.

خطة، أو وضع مخطط،مرحلةمرحلة تحلیل البیانات تلیها خطوة ذات أهمیة قصوى، هي

الأفكار، إلى جانب وتوضیبتنظیم واجبعملیة تمكن المكلف بالتقریر بتجسید أو وهي إجراء

طار یتحم على المحرر إعطاء ترتیب المحاور الواجب إدراجها ضمن نص التقریر، وفي هذا الإ
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فكار، والعمل على المنطقي والموضوعي والعقلاني للأالإعتبار اللازم والعنایة الكافیة للتسلسل

التقدم والإنتقال التدریجي من التوطأة على العرض والتحلیل، ثم في النهایة الوصول إلى مرحلة 

الإستنتاجات والتوصیات.

الهدف من التقریر وجمع وتحلیل البیانات، ووضع الخطة، بعد الإنتهاء من مراحل تحدید 

في تحریر التقریر الإداري، ألا وهي مرحلة هي الأخرى تأتي مرحلة أخرى لا تخلو من الأهمیة 

صیاغة التقریر ومراجعته، وفي هذا الصدد تتطلب الصیاغة الناجحة للتقاریر إمكانیات أو كتابة

على تركیب الجمل والعبارات، بلغة صحیحة وأسلوب منطقي لغویة وفنیة كبیرة، وقدرات واسعة 

الإختصاص موضوع المعالجة، ویجب أو ومفهوم، یعبر بدقة على موضوع التقریر، وإلماما بالمادة

أن یحترم محرر التقریر في صیاغة التقاریر، لاسیما التحلیلیة منها، الإطناب والأسهاب في عرض 

ن یبرر ویدعم الإستنتاجات ویؤكد أنه أوالأرقام وكل ما من شالموضوع، ودعم التحلیل بالمعطیات

الحلول المقترحة.

لیه في هذا الصدد، أن مراجعة التقریر المحرر، في النواحي الشكلیة إوما تستوجب الإشارة 

على كاهل محرره، فبعد الإنتهاء من كتابة التقریر ینبغي على المكلف إلتزام هام یقعوالموضوعیة 

قراءة النص لمرات عدیدة، وهذا لیتمكن من تصحیح ما وقع فیه من إخطاء في الصیاغة به إعادة

وهفوات في الموضوع.
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نموذج لتقریر إداريه. 

Le(المحضر .2 procès- Verbal(

یعرف المحضر الإداري، بأنه وثیقة إداریة تكتسي طابع المستند القانوني الحائز على قوة 

Le(الإثبات، ویسمى باللغة الفرنسیة بـ  procés- verbal( یشار إلیه بصورة مختصرة عادة ،

التصریح أو معاینة حالة،أو حادثة،أو ، ویهدف المحضر إثبات واقعة مادیة،)P.V(بحروف 

مرجعا أساسیا فیما یتعلق الإنتهاء منها، ویشكل المحضرأو إنجاز أشغال معینةبالبدء في

بالموضوع الخاص الذي یتضمنه.

الجمهوریة الجزائریة الدیموقراطیة الشعبیة

وزارة التعلیم العالي والبحث العلمي

في......................الجزائر مدیریة التكوین والبحث-

المدیریة الفرعیة للتكوین بالخارج-

رقم........../......./.....-

إلى معالي وزیر التعلیم العالي والبحث العلمي

تقریر حول ملف منح التكوین بالخارجالموضوع:

).(تقدیم للموضوع والإشارة إلى الإشكالات التي أستوجبت تحریر التقریر الحاليمقدمة:.1

(تحلیل مفصل عن واقع ملف التكوین بالخارج، والصعوبات التي تواجهه حالیا العرض:.2

ومستقبلا).

توصیات لحل الإشكالات المطروحة في ملف أو مطالبأو (طرح إقتراحاتالخاتمة:.3

التكوین بالخارج).

الصفة الوظیفیة-

الختم والتوقیع-
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ویستوجب على محرر المحضر الإداري من تدوین كل المعلومات والمعطیات المرتبطة 

، والإلتزام الحدث، مع مراعاة الإختصار والدقة والموضوعیة في سرد الوقائعأو الحالةأو بالواقعة

اقدرً تتطلبتحریر المحضرباتت عملیةالملاحظات، لذلك أو بالحیاد التام في عرض الأفكار

التعبیر وبكل وضوح وموضوعیة عن علىمن الكفاءة والمعرفة والإختصاص، تساعد محرره اكبیرً 

موضوع ما شاهده وسمعه وإطلع علیه، وهذا بتراكیب لغویة واضحة وموجزة مستوفیة للغرض 

یهمل التطرق وذكر معطیات ذات أو ل بالمعنى، ولا یتغاضىخِّ المرجو من المحضر، بحیث لا یُ 

أهمیة.

أنماط المحاضر الإداریة.أ

هداف أة وأنواع متعددة للمحاضر الإداریة لكنها لیست بعلى وجود أنماط كثیر یجمع الشراح

، إذ تختلف صیاغتها بإختلاف الأهداف والمبتغیات المرجوة من تحریرها، وإن إتحدت تشابهةم

جمیعها في الطبیعة القانونیة، والأهمیة الإداریة، وسنورد في هذا الباب بعض من أهم أنواع 

الهیاكل الإداریة العمومیة والمؤسسات:المحاضر، كثیرة التداول والإستعمال في 

Procés(المعاینة محاضر- –verbal(

وهو المحضر الذي یقوم بتحریره موظف رسمي مكلف بذلك قانونا، أي أن تكون المعاینة 

قد یكون ذلك بتكلیف مباشر أو ،موضوع المحضر تدخل ضمن ما خوله له القانون من صلاحیات

على أن یتولى الموقع على المحضر عملیات ،هذه الصلاحیاتمن الرئیس الإداري المخول له

المعاینة المیدانیة بذاته.

-Procés(محاضر الاجتماع - verbal de reunion(

ات ل على ذلك تسمیتها، أوراق إداریة یقید فیها مجریات الاجتماعدوهي محاضر مثلما ی

وتتضمن القرارات والتوصیات التي تم ،في المؤسسات الأخرىأو التي تعقد في الدوائر الإداریة

إعتمادها من المشاركین في الاجتماع، ویقع في هذا الصدد على كاهل كاتب الجلسة أي المحرر 

التي یتخذها ذكر وتدوین كل الملاحظات المثارة والتدخلات والمناقشات والتعقیبات، والمواقف

بصیغة العموم، لا التشخیص.أطراف الاجتماع وذلك
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procès-verbal(ضر التنصیب محا- d’installation(

محضر التنصیب هو الوثیقة الإداریة التي یتم بموجبها، إعطاء إشارة شروع الموظف في 

صبه الجدید بصفة رسمیة، ویمثل التنصیب المسجل على المحضر، نالإنطلاق في العمل بم

ثار القانونیة التي تنتج عن المؤسسة، بكل الآأو بدایة علاقة عمل بین الموظف والإدارةأو إنطلاقا

یوقع على المحضر الموظف المعني ذلك، كالحقوق والإلتزامات التي تقع على كاهل الطرفین، و 

التنظیم صلاحیة التعیین.أو والرئیس الإداري الذي خول له القانون

المكونات الشكلیة والموضوعیة للمحضر الإداري.ب

مثله مثل باقي الأوراق الإداریة من عناصر شكلیة وأخرى ذات یتشكل المحضر الإداري، 

الهویة أو تتمثل في المسائل التي تكشف وتحدد المصدرةلیطابع موضوعي، فالعناصر الشك

مثلما هو مستوجب في الوثائق الأخرى، وهي الرأسیة والطابع والرقم التسلسلي للمحضر الإداریة، 

وفقا للترتیب المعتمد في سجلات المداولات، إضافة إلى عنوان المحضر، والذي یجب أن توضح 

غموض.أو كتب في وسط الصفحة تفادیا لأي لبسیُ 

كثیرا عن تلك المتطلبة أما العناصر الموضوعیة المستوجبة في المحضر، فإنها لا تختلف

بإختلاف نوع المحضر، فمعظم محاضر الإجتماعات في التقریر، فالعناصر الموضوعیة تختلف

وبا جرد التوقیت الدقیق جالتوطأة، وفیه یتم و أو جزاء یأتي على رأسها، التقدیمأتتشكل من ثلاث 

رئیس الجلسة وصفته وبالأحرف لتاریخ، ومكان إنطلاق جلسة الاجتماع، إضافة إلى ذكر إسم 

الإداریة، وصفات كل الحاضرین وأسمائهم، وكذلك الغائبین عن الاجتماع، یتبع كل ذلك بجدول 

الأعمال.

ما تعارف على تسمیته بمحور العرض والذي یتضمنمن المحضرویتضمن الجزء الثاني

اقشات بصورة جرد وكتابة مجریات الاجتماع في عمومه، حیث یحرر كاتب الجلسة، المنعملیات

الثالث والتحفظات إن وجدت، أما الجزءیتم إتخاذهامختصرة وموجزة، وكذلك كل القرارات التي

فعالیات الاجتماع.ءالتي تسجل فیها الملاحظات الختامیة وظروف وأجال إنتهافیتضمن الخاتمة 

التنصیب تتضمن العناصر الخاصة بعملیة محاضروعلى خلاف محاضر الاجتماع، فإن

تنصیب الموظف في مهامه المهنیة الجدیدة، ویجب في سبیل ذلك، ذكر تاریخ التنصیب بدقة 

وظیفته، أو وبالأحرف، وإسم وصفة المكلف بعملیة التنصیب وكذلك إسم الموظف ورتبته،
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ة عن تاریخ المحضر، مع بدء السریان، والذي لا یختلف عادتاریخوتصنیف المنصب، إلى جانب 

الإشارة، إلى المستند القانوني، مع وجوب تحریر الصیغة النهائیة التي تفید حضور المعني 

شخصیا، وإثبات واقعة توقیعه على المحضر، على الجهة الیمنى للمقرر، وتوقیع الرئیس الإداري 

إلى إدارة الوظیف ن توجه كأیین وجهة نسخ المحضرتععلى الجهة الیسرى منه، مع ضرورة، 

أما محاضر المعاینة، فتختلف شيء ما عن ما تتضمنه محاضر التنصیب، ،الوصایةأو العمومي

إذ لابد أن یقید فیها إسم والصفة القانونیة للمكلف بالمعاینة، إلى جانب أجلها ومكان إجرائها، 

هذه تحتويجب أن كل من المرجعیة القانونیة وموضوع المعاینة وموضوعها بدقة، كما یوكذلك

قانونیة أو الإحالة على جهة إداریةأو إقتراح إجراء تدابیرتتضمنالمحاضر على صیغة ختامیة، 

ئم بها.اویذیل في الأخیر محضر المعاینة بتوقیع وختم الق،معینة

نماذج من المحاضر الإداریة:.أ

محضر التنصیب.1

الجمهوریة الجزائریة الدیموقراطیة الشعبیة

وزارة...............................

إسم الإدارة المستخدمة

بــــر تنصیـــمحض

سنة............في یوم.....شهر......نحن (إسم الهیئة المعینة) 

نصبنا السید (ة)....... في مهامه، بصفته.......وذلك بناءا على القرار رقم.....المؤرخ 

عن................ المتضمن تعیین المعني (ة) في الرتبة (أو في......... الصادر 

الوظیفة) المذكورة أعلاه.

وإثباتا لذلك حررنا هذا المحضر، وأمضیناه مع المعني بالأمر، في الیوم والشهر والسنة 

المذكورین أعلاه.

ةالهیئة المعنی(ة) بالأمر:المعني
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محضر اجتماع.2

اطیة الشعبیةر الجمهوریة الجزائریة الدیموق

وارة التعلیم العالي والبحث العلمي

مدیریة التكوین والبحث العلمي

./................../...:رقم

اعــــــر اجتمــــــمحض

سنة...............یوم.........من شهر.........إنعقد اجتماع...........على الساعة 

التكوین والبحث العلمي تحت رئاسة السید.......................بمقر مدیریة

الأعضاء الحاضرون................،...................،............،.........-

الأعضاء الغائبون بعذر......،...........،..................-

..........،..........،..........،..........،بدون عذر .........الأعضاء الغائبون -

نقاط جدول الأعمال:

......................:أولا

.................:ثانیا

وبعد ...............بصفته .......تم إفتتاح الاجتماع بكلمة من طرف السید.

................................تقرر فتح المناقشاتتعراضه للأوضاع المتعلقة بـطرحه وإس

للحاضرین التي تم التركیز فیها على.................

إستعراض موجز للتدخلات-

حصر ملخص للنتائج المتوصل إلیها-

..........رفعت الجلسة على الساعة................

....../..../حرر بـ ...................یوم....

حاضرینتوقیعات ال
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المحاضرة السابعة

عرض الحال والمذكرة الإداریة

Le compte rendu et la note administrative

عرض الحال.1

أو "عرض" ومعناها اللغوي یفید الإعلامولىمن كلمتان، الأعرض الحال مصطلح متكون 

أو حادثة، سواء أكانت مادیة،أو واقعةأو الإبلاغ، أما كلمة "حال" فتفید وضعیةأو الإخطار،

وثیقة أو قانونیة، وبهذا یعرف شراح تقنیات التحریر الإداري مصطلح عرض حال، بأنه ورقة

التدرجیة، أو إخطار الهیئة الإداریة العلیاإلى أنها تهدفأي إداریة، تتمیز بالطابع الإعلامي،

اجتماع، ویتحرى محرره أو لقاء تشاوريأو مجریات مهمة عملأو اطتها علما بوقوع حادثة،وإح

، وواضح یعطي نقل وقائع الحادثة وسرد معطیاتها كما حدثت بصورة دقیقة، وبشكل مفصل

وأثارها، وذلك الصلاحیة للمسؤول الإداري من الإطلاع على حقیقة الحادثة بكل مكوناتها وأطورها

جال المناسبة ولیس بعدها. لآفي ا

تلقائیة، بحیث یلتزم أو المبادرة بتحریر عرض الحال، تكون إما بصورة عفویةأو والعمل

تحریر هذه الوثیقة، إلى ما یدعوأو الواقعةأو المكلف بكتابتها بمجرد حصول الحادثةأو الموظف

ا، وفي كلتا الحالتین یتوجب على وإما بصدور قرار من الرئیس التدریجي یأمر فیه المكلف بتحریره

معطیات الواقعة في مع التقّید بطرحالمحرر أن یحترم قواعد النزاهة والأمانة والموضوعیة والحیاد، 

المحرر بصورة مجردة، دون إبداء رأیه الشخصي فیها. 

والواضح في هذا السیاق وجود إختلافات واضحة بین وثیقة عرض حال خاص بإجتماع 

كون الأول لر الاجتماع الذي تمت دراسته سابقا،ظعات التي تعقدها الإدارة عموما، وحمن الإجتما

أكثر تفصیلا من الثاني، وذلك لأنه یقید ویسجل كل مجریات الاجتماع بشكل مفصل ودقیق، 

المداولات في حین یتجه أو ثار مكتوبة للنقاشاتآخلافا للمحضر، وهذا بهدف المحافظة على 

خلق مرجعیة قانونیة، ومرجعیة للقرارات التي تم إتخاذها في موضوع إلى أساسیةالمحضر بصورة 

معین. 



39

ممیزات عرض الحال الإداري .أ

أن وثیقة عرض الحال، وإلى جانب أهمیتها العملیة تفق شراح التحریر الإداري الحدیثی

والقانونیة في السیر الحسن لأي نشاط إداري، مهما كانت طبیعته وهدفه، فإنها تتمیز بالعدید من 

الخصائص التي تتمیز بها عن باقي المحررات الإداریة، إذ أنها تعد وثیقة ذات طابع إعلامي، یتم 

واقعة مهما كانت أو الرؤساء المباشرین بحادثة معینة،أو علیاتحریرها من أجل إخطار الهیئات ال

الضوابط القانونیة والتنظیمیة محررهاطبیعتها، فهي تعطي صورة صادقة عن الحدث، حینما یحترم

وحتى الأخلاقیة عند كتابتها. 

وتسمح وثیقة عرض الحال، على تمكین المسؤول التدریجي من الإطلاع والإلمام بالدقائق 

ل ما لحَّ ، الحالة التي تمكنه من إتخاذ القرار الصائب في الزمن الملائم للواقعةوالمعطیات الواضحة

داة لصیانة والحفاظ على أیكتنف الواقعة من إشكالات، كما تستعمل وثیقة عرض الحال الإداري، ك

كتابة حوادث موضوع الاهتمام، ویستوجب في هذه الأحوال، وجوبأو أثار كتابیة، عن وقائع

مضمون عرض الحال، بصورة دقیقة وواضحة ومفصلة، والإبتعاد عن الذاتیة. 

مكونات ومضمون عرض الحال الإداري .ب

المحررات الإداریة، فإن وثیقة عرض الحال تتكون من عناصر شكلیة وأخرى مثله مثل

المراد لأخر، لإختلاف المواضیع موضوعیة، وإذا كانت العناصر الموضوعیة تختلف من عرض 

تحریر الوثیقة بسببها، فإن عرض الحال یتضمن العناصر الشكلیة المحددة لهویة الهیكل الإداري

المؤسسة وكذلك طبیعة الوثیقة وموضوعها، والشخص الموجهة إلیه. أو 

وإلى جانب هذا كله، فإن وثیقة عرض الحال تتضمن عناصر ذات طابع موضوعي تشكل 

لوثیقة، یتم تحریرها بنفس أسالیب وطرق تحریر التقریر الإداري، لب اأو صفي مجموعها مكونات

مواقف یصدرها الموظف أو أراءأو مقترحاتأو إلا أن عرض الحال لا یحتوي على توصیات

وتتكون وثیقة بل یكتفي هذا الأخیر بسرد مجریات الواقعة بصورة مادیة دون تدخل. ،المكلف

أو المحضر عموما، ففي التوطأةأو یتشكل منها التقریرعرض الحال من عناصر تشابه تلك التي 

مكان وتاریخ الواقعة، وهذا في إنتظار الخوض في دقائق وتفاصیل إلى التقدیم تتم الإشارة

الموضوع، أما في الجزء الخاص بالعرض، فیقوم المكلف بتحریر هذه الوثیقة، بسرد وإستعراض 

دخل. دون تكافة الوقائع والأحداث بصورة مفصلة 
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المحضر أو وتتكون وثیقة عرض الحال من عناصر، تشابه تلك التي یتشكل منها التقریر

مكان وتاریخ الواقعة، وهذا في إنتظار الخوض إلى الإشارةجبالتقدیم تأو عموما، ففي التوطأة

الجزء الخاص بالعرض فیقوم المكلف بتحریر هذه الوثیقة،في دقائق وتفاصیل الموضوع، أما في 

الصغیرةبسرد وإستعراض كافة الواقع والأحداث بصورة مفصلة وواضحة ودقیقة ذاكرا التفاصیل

وتتضمن الخاتمة أخیرا في وثیقة عرض الحال، .ومراعیا الدقة والموضوعیة والتجرد في الوصف

ة عن القانونیة الناتجأو ذكر النتائج والأثار المادیةأو الإفصاح عن ما تم تقریره في الاجتماع،

وقوع هذا الحادث، تلیها مرحلة تدوین تاریخ ومكان تحریر وثیقة عرض الحال في ذیلها، كما یتم 

ذكر الصفة الوظیفیة والإسم الشخصي لمحررها، في أخر الصفحة. 

نموذج لوثیقة عرض حال إداري.أ

الجمهوریة الجزائریة الدیموقراطیة الشعبیة

وزارة الداخلیة والجماعات المحلیة

ولایة.......................................

مصلحة الصیانة والوقایة 

إلى السید ..................................

عرض حال عن واقعة إندلاع حریقالموضوع:

صباح الیوم ................. على الساعة .................. بالجناح الإداري رقم تشب

حدوث أضرار مادیة طفیفة دون أضرار في إلى بمقر الولایة حریق، أدى.................

وقد تم فور ذلك إخطار ،الأرواح، وقع بالطابق الأسفل للجناح المخصص لحفظ الأرشیف

وحدات الحمایة المدنیة التي تولت فور وصولها، إخماد الحریق خلال مدة 

.................. بعد أن تغادر مقر الولایة. 

زوال الحادثة بإجراء معاینة میدانیة في الجناح رقم ......... أین تبین عقبقمنا وقد

شرارة كهربائیة، إنبعثت من معدات صیانة الأرشیف. إلى لنا أن سبب الحریق، یعود أساسا

وسنضع بین أیدكم عرض حال مفصل أخر، إذا تمكنا من الأجل القریب، من حصر وجرد 

قت مصلحة الأرشیف.الأضرار المادیة التي لح

الإسم واللقب والصفة الوظیفیة

(الختم والتوقیع)
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المذكرة الإداریة .2

إلى الإدارات العامة یحتاجأو من المعروف أن العمل الإداري الداخلي في المؤسسات

المصالح لضمان السیر الحسن للخدمة العمومیة، لذا أوجدت علوم التحریر الإداري التواصل بین 

الوثیقة التي أو ویعرفها الشراح بأنها الورقة،وثیقة تضمن هذا التواصل، وهي المذكرة الإداریة

یجري تداولها بین المصالح الداخلیة للإدارات المختلفة، وذلك بهدف نقل توصیات وتعلیمات 

أو المؤسسة،أو باقي موطني وعمال الهیئة الإداریة،إلى لرئیس الإداري التدریجيتصدر من ا

جمیعهم، ویطلق أیضا على أو بعض منهمإلى أوامرأو توجیهاتأو لتبلیغ معطیات ومعلومات

هذه الوثیقة إسم مذكرة المصلحة. 

ص وهي وثیقة التلخیأو والمذكرة الإداریة قد تأخذ صورة أخرى، مثل مذكرات الإیجاز

أیة ورقة أخرى، أو مقالات،أو مذكراتأو تقاریرأو على تحلیل موجز لمعطیات إداریةيتحتو 

الهیئة الإداریة الأعلى، وهذا لتتمكن هذه الأخیرة من إلى یكون الهدف منها توصیل ملخص عنها

یر مذكرات الإطلاع السریع، وأخذ فكرة عامة على مضمون الوثیقة في وقت وجیز، ویتولى تحر 

الإیجاز إطارات إداریة مؤهلة ومكونة وذات خبرة في التحریر الإداري. 

الممیزات العامة للمذكرة الإداریة .أ

تتمیز المذكرات المتداولة في المصالح الإداریة عموما ببعض الخصائص الشكلیة 

فئة إلى توجه أساساالإداریة، وذلك لأنها تتضمن تعلیمات والموضوعیة، تفرقها عن باقي الوثائق 

الموظفین والعمال، الذین یخضعون للسلطة الإداریة مصدرة المذكرة، إذ تحرر هذه الأخیرة ویتم 

لدى أو بصورة علانیة، تسمح لهؤلاء معرفة مضمونها بعد الإطلاع علیها في أمكنة التعلیق،نشرها 

أو ما أوردت من مقتضیات قانونیةالمصالح الإداریة المعینة بها، وذلك لیتمكن من تنفیذها والعمل ب

غیرها. أو تنظیمیة

ب تحریر هذه المذكرات بلغة سلیمة واضحة ودقیقة وبتراكیب لائقة، و ویوصي الشراح بوج

تشعب في المضامین، لكونها أداة تواصل من جهة، أو الغموضأو وبمضمون بعید عن اللبس

تعلیمات، تضمن السیر أو تنفیذ قراراتإلى سیهو ؤ مر إلى رئیس الإداري التدریجيالودعوة من 

الحسن للمرفق الإداري ومصداقیته من جهة أخرى. 
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أنها واجبة التنفیذ أي والمعروف أیضا في هذا السیاق، أن للمذكرة الإداریة طابع ملزم،

أو التنظیم الساري المفعول،أو ممن وجهت لهم، شریطة أن لا یخالف مضمونها مقتضیات القانون

صلاحیةداب في الدولة، كما یتضح أیضا أن هذه المذكرة تفید بصورة واضحة لآلنظام العام واا

الموكلة له قانونا، مما یستوجب مراعاة والمهامالرئیس الإداري التدریجي من تجسید كافة السلطات 

.الإشراف الإداريالصلاحیات القانونیة، ونطاق 

المكونات الشكلیة والموضوعیة للمذكرة الإداریة .ب

فإلى جانب ،مثلها مثل باقي الأوراق الإداریة، فإن للمذكرة الإداریة عناصر تشكلها

المكونات الموضوعیة التي تتعدد بتعدد الأغراض المحررة من أجلها مثل إصدار تعلیمات وأوامر 

التحلي باللیاقة أو المحافظة على أدوات العملأو المتضمنة الإلتزام بإحترام مواقیت العمل

فإن هذه الوثیقة تخضع لضوابط شكلیة تعتبر أساسیة في النشاط ،وغیرهاق في العملوالأخلا

سیة الوثیقة، ووضع طابع الجهة الإداریة صاحبة الإداري عموما، فإلى جانب وجوب تحریر رأ

مذكرة وموضوعها، فإنه من الضروري أن جانب مكان وتاریخ تحریرها، وعنوان الإلى الإصدار

تتضمن الوثیقة نصا واضحا وبمحتوى دقیق، یذیل بذكر الصفة الوظیفیة للموقع على المذكرة 

الجهات أو المصالحأو الهیئات الإداریةإلى وتوقیعه وختم المصلحة، مع وجوب الإشارة فیها،

إبلاغها، وكیفیات إتمام هذا التبلیغ. الواجب 

في هذا الصدد وجوب خضوع المذكرة الإداریة للقواعد والضوابط المستوجبة في والمؤكد 

عملیات التحریر الإداري عموما وتحریر البرقیات والمراسلات على الخصوص، غیر أن الملاحظ 

ا للصیغة والأسلوب غیر هنا أن هذه الوثیقة تختلف وتتمیز عن الرسالة الإداریة بإستعماله

على إعتبار أنها تتضمن أوامر وتعلیمات موجهة من الهیئة ،المجاملةوغیاب طابعالمباشرین

الإداریة العلیا التدریجیة. 

أسلوب یتمیز بالصرامة أو ویستوجب عند تحریر المذكرة الإداریة إستعمال صیغة

على تنفیذ بنودها، ویخضعون یتّحفزونوالمنطقیة، وهذا لجعل المخاطبین بها یقتنعون بمضمونها و 

تحریر المذكرة إلى للأوامر الواردة بها، ویجوز عن الضرورة ذكر الأسباب والمبررات التي أدت

ها. إتخاذ الإجراءات والتدابیر التي تضمنها نصِّ أو إلى الإداریة،
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ا ویقع على كاهل المسؤول على تحریر هذه الوثیقة، توخي الإختصار والإیجاز في كتابته

طناب في المعطیات بصیغ مجملة، مع تجنب الإسترسال والإأو والإكتفاء بطرح التوجیهات

التوضیح والشرح وإعطاء الأسباب. 

نموذج لمذكرة إداریةج. 

الجمهوریة الجزائریة الدیموقراطیة الشعبیة

وزارة الداخلیة والجماعات المحلیة

مدیریة التنظیم والشؤون العامة 

.....................رقم ..../  /............

ةـــــــرة مصلحـــــــمذك

تتضمن جدول مواقیت وأجال العطل السنویة

علم كافة موظفي وعمال الهیئة إلى تنتهي مدیریة التنظیم والشؤون العامة

المركزیة، والجماعات المحلیة، أن أجال الدخول في العطلة السنویة لموسم النشاط 

تي: لآستكون كا2018-2019

31/07/2018غایة إلى 01/07/2018الفترة الأولى من 

31/08/2018غایة إلى 01/08/2018الفترة الثانیة من 

مدیریة التنظیم والشؤون العامة 

.............................

الختم والتوقیع

ر المكلف بالموظفین یالمدإلى نسخة-

نسخة لمدراء التنظیم بالولایات -

نسخة للتعلیق في لوحة الملصقات-
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La(المقرر والقرار .3 décision et l’arrêté(

السیر العادي والمتوازن للنشاط الإداري في المؤسسات والإدارات، یتطلب الحسم في الكثیر 

ولا یتم هذا الإجراء إلا عبر تفعیل الیة ما ،بصورة دوریةذلكالنشاط، و ا ذمن المسائل المرتبطة به

یسمى بالقرار الإداري. 

ویعرف الشراح القرار الإداري بأنه إجراء تتخذه سلطة إداریة سواء مركزیا (كالوزارة مثلا)،

المقتضیات وأمحلیا (كالولایة والبلدیة) یكون الهدف منه ضمان تنفیذ النصوص القانونیة، أو 

دارة العمومیة عن إرادتها التي تتسم بالطابع الإلزامي للإكما یعرفه أخرون بأنه تعبیر التنظیمیة، 

أو إلغاء مركز قانونيأو تعدیلأو وذلك بهدف إحداث أثار قانونیة مختلفة، ومتنوعة مثل إنشاء

واقعة مادیة بغیة تحقیق المصلحة العامة. 

الأهداف الصادرة من أجلها، فقد یكون أو بإختلاف المواضیعوالقرارات الإداریة تختلف

تنظیم شأن عام، وقد یكون قرارا تجسید عملیةإلىالقرار الإداري ذي طابع عام، لكونه موجه

إنتدابهم، أو ترقیتهم،أو حق العمال والموظفین من حیث تعیینهمفي فردیا، مثل القرارات الصادرة 

أو عزلهم.

المرتبة الإداریة التي قررتها، فهنالك أو القرارات الإداریة من حیث مصدرهاكما تختلف 

القرار الوزاري المشترك الذي یصدره عادة عدة وزراء، وذلك سبب إشتراك الصلاحیات في المسألة، 

المقررة فیها بین عدة دوائر وزاریة، كما هنالك القرار الوزاري الذي یتخذه وزیر واحد، في الإطار 

في نطاق دائرته الوزاریة، وهنالك القرار الولائي الذي یصدر عن نوني والتنظیمي المخول لهالقا

فإن ، وعلى خلاف القراروالي الولایة، والقرار البلدي الصادر عن رئیس المجلس الشعبي البلدي

، فالمقرر یصدرالمقرر الإداري و إن هو یشابه الأول في شكله ومضمونه، إلا أن مصدره یختلف

الثقافي، وذلك في أو المهني،أو عن مدراء الهیئات، والمؤسسات العمومیة ذات الطابع الإداري

الحدود والصلاحیات المقررة لهم. 

المكونات الشكلیة والموضوعیة للقرار والمقرر الإداري .أ

عناصر شكلیة منیتشكل القرار والمقرر الإداري مثل باقي السندات والأوراق الإداریة 

سیة والطابع والرقم التسلسلي، وعنوان أوأخرى موضوعیة، وتتجلى العناصر الشكلیة في كل من الر 

المقرر، على أن أو الصفة الوظیفیة للمكلف بإصدار القرارإلى المقرر وموضعه، إضافةأو القرار
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المقرر، إضافةأو راریتبع ذلك بسرد النصوص القانونیة وكذلك التنظیمیة التي تشكل مرجعیة الق

المقرر. أو الوثائق والسندات التي تثبت قانونیة وشرعیة القرارإلى 

جسدهاالمقرر، تتبعها المقتضیات التي أو وتحرر عبارة "یقرر ما یلي" وسط صفحة القرار

بحیث الفردیة،المقررات أو والقراراتویختلف الأمر هنا بین القرارات التنظیمیة.المقررأو القرار

تكون الأولى أكثر تفصیلا، بینما تقتصر الثانیة في العموم على مادتین، إحداهما لذكر القرار 

التثبیت إلخ)، والثانیة لتحدید الجهة المكلفة بالتنفیذ وموضع نشره. أو المتخد (مثاله التعیین

نماذج من القرارات والمقررات الإداریة .ب

:القرار التنظیمي.1

المتضمن المحافظة 2010یولیو 18الموافق ل 1431عام شعبان 9قرار مؤرخ في 

على الأراضي ذات الطابع االفلاحي

إن وزیر الفلاحة والتنمیة الریفیة 

بمقتضى الأمر رقم ............. المؤرخ في ............. المتعلق ب ..............

المتضمن ............بمقتضى المرسوم الرئاسي رقم .......... المرخ في .......... 

بمقتضى المرسوم التنفیذي رقم .......... المؤرخ في .......... والخاص ب .........

یقرر ما یلي: 

یحدد هذا القرار كیفیات صیانة والحفاظ على الأراضي ذات الطابع الفلاحي المادة الأولى:

على مجموع التراب الوطني. 

.................المادة الثانیة :............

.............................المادة الثالثة :

.............................المادة الرابعة :

: ینشر هذا القرار في الجریدة الرسمیة للجمهوریة الجزائریة الدیموقراطیة المادة الخامسة

الشعبیة.

2010یولیو 18الموافق 1431شعبان 9حرر بالجزائر في -

الفلاحة والتنمیة الریفیةوزیر -
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رات ذات طابع فردي قر .2

الجمهوریة الجزائریة الدیموقراطیة الشعبیة

وزارة التعلیم العالي والبحث العلمي

مدیریة التكوین والموظفین 

........./........./........رقم: .

تــــــرار تثبیـــــــــق

.................. والمتعلق ب .........المؤرخ في ............بمقتضى المرسوم رقم 

بناء........... والخاص ب ....المؤرخ في ........بمقتضى المرسوم التنفیذي رقم .

.......والمتضمن تعیین ............ المؤرخ في ....على المقرر رقم .

.......تاریخ .إبتداء من .......رتبة ........سلك ........بصفة .

.... لمدیریة التكوین والموظفین ...على المحضر المؤرخ في .بناء

ررــــــیق

........... في سلك ....یثبت السید (ة) .المادة الأولى:

.... إبتداءا ...الرقم الإستدلالي القاعدي ........القسم ........الصنف ........رتبة .

.......من تاریخ .

بتنفیذ هذا القرار، الذي ینشر في النشریة الرسمیة للإدارة .......یكلف .الثانیة:المادة 

المعنیة. 

......./...../حرر ب .......... في ....

مدیر التكوین والموظفین.
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المحاضرة الثامنة

أنماط الكتابات الخاصة الموجهة للإدارة

مقدمة 

الإدارات في الوقت الراهن، أو بین الأفراد ومؤسسات الدولة،أو التواصل بین الأفراد،

طلب تجسید الحقوق والمصالح والمنافع، غالبًایكون هدفه ضحى ضرورة ملحة وشرط حیوي، أ

یة منفعة أخرى تكون ضروریة في حیاة الفرد في المجتمعات أأو السكن،أو مثل طلب العمل

الحدیثة. 

المؤسسات الأخرى، في هذا الصدد لا یمكن أن یكون إلا أو والتواصل مع الإدارة العامة

لا یمكن لطالب المصلحة أن یقدم إلتماسه بصورة إذ ،الإداریةالمراسلةأو عبر الكتابة الإداریة

شفاهیة، لأن ذلك یتعارض ومقتضیات القانون والتنظیمات الساریة المفعول في هذا المجال، لذا 

وجوب لجوء الفرد الذي یرید التواصل مع الإدارة العمومیة علىالتقالید والأعراف الإداریة سارت

أي مكتوبة، وهذا ما تعارف شراح ه بصورة مادیةإلى تجسید طلببخصوص موضوع معین،

التحریر الإداري، على تسمیته ب "أنماط الكتابات الخاصة الموجهة للإدارة". 

وسنحاول في هذا الصدد، تسلیط الضوء على صورتین شائعتین للكتابات الخاصة الموجهة 

للإدارة، وهي طرق كتابة الطلب الخطي وكیفیات تحریر السیرة الذاتیة. 

La(أولا: طرق كتابة الطلب الخطي lettre manuscrite(

الشائعة، وكثیرة التداول في تحریر الطلب الخطي یعد صورة من صور المراسلات الإداریة، 

أو الهیئات العامة،أو الإداراتإلى العصر الحدیث، والتي یوجهها الفرد بصفته الشخصیة

لإلفات نظر المرسل إلیه لوقائع ومعطیات أو صیانته،أو إلتماس حقأو المؤسسات لطلب منفعة،

تخص مصالح وحقوق المرسل. أو تمس

جل التقدم أ، من بالیدسند یكتب أو ورقةأو بأنه كل وثیقةوقد عرف الشراح الطلب الخطي 

الشكلیة، وكذلك الضوابط نفعة معینة، شریطة إحترام محرره مأو بطلب للحصول على مصلحته،

بالحاسوب، أو اللغویة، كما یعتبره أخرون أنه ورقة قانونیة مكتوبة على نموذج رسمي بالید

دوائر الإداریة والمؤسسات العامة. وتستخدم في المعاملات الرسمیة ضمن ال
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من أجله، فهنالك الطلب الخطي تحرروتختلف الطلبات الخطیة بإختلاف الموضوع الذي 

الطلب الخاص أو المؤسساتكطلب توظیف في إحدى غیره،و أالمتضمن إلتماس مصلحة 

الطلب ، وهنالك الطلب الخطي الخاص بالمقابلة وهو فرصةأو بالحصول على سكن إجتماعي

ة لمقابلة مسؤول إداري معین، بخصوص موضوع صالذي یحرره الفرد بهدف الحصول على فر 

الموظفون، والذي یهدفأو معین، وهنالك الطلب الخطي المتضمن إلتماس ترقیة یحرره العمال

على ترقیة توضیح الدوافع والأسباب التي یرونها موضوعیة وقانونیة، والتي تؤهلهم للحصول إلى 

معطیات حول أو كما یوجد الطلب الخطي المتضمن إلتماس معلوماتنصب عملهم،في م

المرسل إلیه، بغیة الإستفادة من هذه المعلومات في إطار نشاط معین إلى موضوع معین، یوجه

.مثلا

كیفیات كتابة الطلب الخطي ومستوجباته .أ

اللغة السلیمة من المستوجبات الأساسیة عند تحریر الطلب الخطي، هي إستعمال 

جانب التقید بضوابط اللیاقة والتحفظ، مع التحدید الدقیق والمختصر لموضوع إلى والواضحة،

یتضمنها. أو بعض العناصر الشكلیة التي لا بد على الطلب الخطيإلى الطلب، إضافة

سلیمة وواضحة، بعیدة فمحرر الطلب الخطي ملزم بإستعمال لغة وتراكیب وجمل ومفردات 

الغموض والإبهام، لأن طریقة صیاغة الطلب تكشف في الكثیر من الأحیان على المستوى على

العلمي والثقافي لمحررها، ویكون لها بالتالي أثر واضح على القرار الذي یتخذه المرسل إلیه حول 

الطلب، كما یكون من واجب صاحب الطلب الخطي التمتع باللیاقة والإحترام اللازمین تجاه المرسل 

إلیه عند تحریره لطلبه، ویكون من الأحسن إستعمال تعابیر الإحترام والتقدیر، ولفت إنتباه المرسل 

إلیه أن له النظر وحسن تقدیر فیما یقدمه المرسل من طلبات. 

والطلب الخطي الناجح، هو الطلب الذي یستطیع صاحبه تحدید مضمون الطلب بدقة 

بطریقة مختصرة وفنیة، تسمح للمرسل إلیه فهم مضمون الطلب كبیرة، مع تقدیم الأسباب والمبررات 

لتالي ، وتقنع باموقفهوثائق تدعم أو بسرعة ودون عناء، كما یمكن للمرسل تدعیم طلبه بمرفقات

في مضمون الطلب. المرسل إلیه بأحقیة المرسل

ومات ویجب أن یتضمن الطلب الخطي من الناحیة الشكلیة، الكثیر من المعطیات والمعل

تخص محرره، فلا بد على صاحب الطلب تضمینه، إسمه ولقبه الكامل وعنوانه ورقم هاتفه وبریده 
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المرسل إلیه محددا تحدیدا واضحا، إلى الإلیكتروني، كما یتضمن الطلب موضوعه یكون موجها

.كما یكون من اللازم على محرر الطلب الخطي توقیعه شخصیا

نموذج لطلب خطي .ب

..........................السید 

الساكن ب......................

الهاتف ........................

إلى السید ....................الموضوع: (موضوع الطلب) 

................مدیر ........

سیدي ............

الطلب المتضمن إلتماس سیادتكم الموقرة بهذا إلى بعد التحیة یشرفني أن أتقدم

.................................................................

بتاریخ ..................على ...................... من أحیط سیادتكم أنني حائز

.................إكتسبها في ......وأنني أحوز خبرة مهنیة ب .............

السندات والوثائق المرفقة بالطلب الخطي وفي إلى الإشارةأو معلومات إیضافیة

لإنتظار ردكم الذي أمل أن یكون إیجابیا، تقبلوا سیدي .................. فائق 

الإحترام والتقدیر. 

المعني بالأمر المرفقات -

التوقیع
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ثانیا: كیفیات تحریر السیرة الذاتیة +

مقدمة 

لقد أدى التطور الاقتصادي والإجتماعي والثقافي والحضاري الذي عرفته الإنسانیة مع 

نتشرت الجامعات ومعاهد التكوین إنتشار مختلف فروع العلم والمعرفة، فإإلى ،20مطلع القرن 

القدرات العلمیة والمؤهلات المعرفیة بمختلف ومراكز البحث في جمیع أنحاء العالم، وأصبحت 

صورها، هي الضابط الأساسي عند التفرقة بین الكفاءات البشریة في مسائل العمل والتسییر، 

والمناجمانت في مختلف الأنشطة العلمیة والتكنولوجیة والإداریة وغیرها، وباتت الهیئات المشغلة 

ف الأشخاص ذوي الكفاءات العلمیة والمعرفیة عمومیة، تجتهد طوال الوقت على توظیأو خاصة

العالیة، تجسیدا لطموحاتها الاقتصادیة والتجاریة والإداریة المختلفة. 

الهیئة المشغلة التي طرحت وظائف إلى ولهذا ولتوصیل كافة المعلومات من شخص مؤهل

الإداري وثیقة مجالات النشاط المختلفة، إبتدع علماء التحریر خاصة في السوق في مجال من 

الخاصة منها كافة المعلومات الخاصة به، سواء تعلق الأمر بالمعطیاتیحررها طالب الوظیفة یضَّ 

تلك المتعلقة بمؤهلاته العلمیة وخبراته المهنیة، أو متزوج مثلا)،أو المدنیة (ككونه أعزببالحالة

ب على ثالمشغلة من الإطلاع على كالهیئة الفنیة، وهذا لتتمكن أو التقنیةأو ومهاراته المعرفیة

حقیقة طالب الوظیفة وقدراته على التحكم في زمام ما یتضمنه العمل الذي سیوكله له في المستقبل 

من عدمه. 

وبهذا وصف بعض الشراح وثیقة السیرة الذاتیة بأنها ملخص سریع من حیاة شخص ما 

ةضإختیاره لوظیفة معرو -راسة هذه السیرةدبعد -لیتم المهنیة بالأخص یقدم أساسا لأرباب العمل، 

وثیقة تحتوى أو فها البعض الأخر بأنها ورقةكما عرَّ .على المعلومات والمعطیات الواردة بهابناء

على معلومات والمؤهلات العلمیة، والخبرات والمهارات التي یتمتع بها صاحبها، یكون الهدف منها 

مهمة مهنیة معینة. أو ظیفةالحصول على موافقة وقبول هذا الشخص لو 

)، تعتبر في الحقیقة (cvوالسیرة الذاتیة التي یعبر عنها إختصارا باللغة اللاتینیة بأحرف

فهي تشبه في مضمونها الكثیر ،شكل من أشكال أدوات الإتصال الإداري المكتوبأو والواقع نمط

من الأوراق والوثائق الإداریة التي سبق التطرق لها، بإعتبار أنها أداة للتواصل مع الإدارات 

وظیفة، إلا أن ما یمیزها أنها أو والهیئات الإداریة والمؤسسات الاقتصادیة، بغیة الترشح لنیل عمل
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والمهارات التي یتمتع بها شخص من تحتوى على عرض مفصل، حول أبرز الكفاءات والمعارف 

الأشخاص دون غیره. 

خصائص السیرة الذاتیة وأنواعها.أ

أداة لتواصل الأفراد مع الهیئات أو لقد سبق القول أن السیرة الذاتیة وإن كانت تعتبر وسیلة

الأوراق الإداریة والمؤسسات الأخرى في الوقت الراهن، إلا أن هناك ما یمیزها تمییزا واضحا عن 

الإداریة الأخرى، كالمراسلات والتقاریر الإداریة والمحاضر وغیرها، وقد حصر الشراح هذه 

إذ الممیزات في كون السیرة الذاتیة تعرض معلومات خاصة عن محررها، فهي وثیقة شخصیة

هیئة إلى وأنها تقدم من صاحبهاتحتوى على معلومات ومعطیات بصورة موجزة عن الشخص، 

وظیفة تقوم هذه الهیئة بالإعلان عنها في أو مهمةأو خاصة، لأجل الحصول على عملأو عامة

تخص شخصا بعینه، فهي تعتبر وسیلة بصورة فردیةأو الوسائط الإعلامیة لتشمل عموم الناس،

إتصال ذات طابع تسویقي، من خلال المعلومات التي تحتویها. 

أو مختلفة عن الشخص المترشح للعملوتتضمن السیرة الذاتیة عادة على معلومات 

الوظیفة المطروحة في سوق العمل، فتستخدم فیها الكلمات والمفردات والتراكیب اللغویة والجمل 

جل توصیل هذه المعلومات لرب العمل، كما یستلزم من الناحیة الموضوعیة أن أالمفیدة، من 

دد الشهادات العلمیة المتحصل تتضمن مثلا عدد سنوات الخبرة في مجال مهني معین، وكذلك ع

تكنولوجي معین، وهي المعطیات التي یتم من أو فنيأو علیها، ودرجات التفوق في مجال علمي

العرض المقدم من المترشح وط التي تطرحها الهیئة المشغلة، خلالها تحدید مدى تطابق الشر 

للوظیفة. 

ة، یمكن تصنیفها حسب الشكل الذي ویتفق الشراح أن للسیرة الذاتیة أنواع متعددة ومختلف

، من جهة أخرىالغرض الذي یركز علیه المترشح للوظیفةأو حسب الهدفأو تحرر به من جهة

فهنالك السیرة الذاتیة الورقیة، وهي التي یقوم محررها بطبعها على الورق وتسلیمها للهیئة المشغلة، 

یها المترشح نموذج للهیئة صاحبة الوظیفة بشكل سلم فوهناك السیرة الذاتیة الإلكترونیة، وهي التي یُ 

إلیكتروني، یتم ملؤها إلیكترونیا وإرسالها بنفس الطریقة، وهي التي شاع إستعمالها في الوقت 

الراهن، لما تتضمنه من سرعة في الأداء، وسریة كاملة حول المعلومات الشخصیة التي تحتویها. 
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الفیدیو، وهي أو بالسیرة الذاتیة عن طریق الصورةت في الآونة الأخیرة ما یسمى عوقد شا

، وفي هذه السیرة التي تعتمد إستخدام الحاسوب الآلي، والتوسع في المحتوى التكنولوجي للمعلومات

العلمیة إضافةالطریقة یقوم المترشح بسرد كافة معلوماته الشخصیة وكفاءاته المهنیة، وشهاداته 

لى هذه الوظیفة عن طریق التواصل المباشر، مع المكلف طموحاته المهنیة إذا تحصل عإلى 

رب العمل، ومحاولة إقناعه بوجوب تمكینه من هذه الوظیفة. أو بالتوظیف

السیرة الذاتیة المرتبة ترتیبا زمنیا، وهي التي إلى وقد صنف رأى أخیر السیرة الذاتیة،

ثزمني معكوس من الأحْدص وفق تسلسل تعرض وتطرح الخبرات المختلفة لشخص من الأشخا

جامعة، أو الاقدم، هذا ما یسمح ببناء رؤیة للنمو الوظیفي المتوقع، وإلى سیرة ذاتیة عامةإلى 

ما یسمى ببیان إلى من التوازن بین الترتیب الزمني والوظیفي معا، إضافةبضمانها لنوعتتمیز 

في والوظیفي لطالب الوظیفة منذ السیرة وهي الوثیقة التي تركز على عرض التاریخ العلمي والمعر 

الإنجازات والأعمال الهامة المقدمة ضمنها. إلى إضافة،خرآإلتحاقه بالحیاة العملیة وإلى تاریخ 

مكونات السیرة الذاتیة وطرق تحریرها.ب

من المتعارف علیه في تقنیات التحریر الإداري أنه لا یشترط أن تحرر السیرة الذاتیة في 

أین یتعین على نموذج معد سلفا، بإستثناء السیرة الذاتیة المحررة بطریقة إلیكترونیةأو شكل معین

المترشح للوظیفة ملء الفراغات في الوثیقة الإلیكترونیة للترشح الموجودة على الموقع الإلیكتروني 

ة من وثیقة السیرة الذاتیة جمليللهیئة المشغلة، غیر أنه من الناحیة الموضوعیة لا بد أن تحتو 

رفض طلب الترشح. إلى ضها في السیرة أمرا مستوجبا ویؤدي غیابهاوعالمعطیات یكون 

السیرة الذاتیة من الناحیة الموضوعیة أولا وقبل أیة معطیات معلومات تخص يوتحتو 

جانب إلى الحالة المدنیة للمترشح كإسمه الكامل ولقبه وعنوان مسكنه، وجنسیته وحالة الاجتماعیة،

بمعلومات التواصل والإتصال، مثل رقم الهاتف الشخصي بأنواعه، ورقم البرید ا یسمى بعض م

الهیئة المشغلة من أو الإلیكتروني وحساب الموقع المهني إن وجد، وكل أداة أخرى تمكن الإدارة

التواصل مع المترشح للوظیفة إلیكترونیا. أو الإتصال

وإلى جانب المعلومات الخاصة بالحالة المدنیة، فإن السیرة الذاتیة لا بد وأن تتضمن 

المعطیات والمعلومات الأساسیة التالیة: 
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لى جانب تاریخ إالشهادات والمؤهلات العلمیة المتحصل علیها وأنواعها وتخصصاتها، .1

لمیة والملاحظات المؤشر بها. التقدیر والدرجة العإلى الحصول علیها، ورقم الدفعة إن وجد إضافة

أنواع الأنشطة المهنیة التي أو التجارب والخبرات المهنیة، والتي یعرض فیها المترشح نوع.2

نوعیة إلى دارات التي خاص فیها هذه التجارب، إضافةلإاأو خاضها، وإسم الهیئات والمؤسسات

لأنشطة. لى جانب ذكر مبررات ترك هذه اإالمهام التي بشارها وفتراتها، 

ومدى جانب المهاراتإلى ها المترشح وأنواعها،فیالدورات التدریبیة والمهارات التي شارك .3

تمكنه من اللغات الأجنبیة.

كیفیات تحریر السیرة الذاتیة.أ

ى بإختیار نموذج من النماذج یبدأ المترشح للوظیفة بكتابة السیرة الذاتیة كمرحلة أول

ملء الفراغات إلى الأسئلة والإستفسارات المطروحة فیه، إضافةالمطروحة، والإجابة على 

بالمعلومات المطلوبة، على أنه على محرر السیرة الذاتیة مراعاة وإحترام الشروط الأتیة: 

الهیئة المشغلة، وذلك إلى تحدید المضمون الدقیق والهدف الواضح من إرسال السیرة الذاتیة-

بتعبیر واضح ولغة سلیمة دون أخطاء. 

أو تدعیم وثیقة السیرة الذاتیة بنسخ من الشهادات ومختلف الوثائق الأخرى التي تثبت مهارة-

أقدمیة المترشح في مجال نشاط معین، مع أرفاق السیرة بصورة فوتوغرافیة شخصیة وحدیثة. 

لسیرة الذاتیة، فلا إیجاز ولا إطناب على أن تحرر هذه إعتماد الإختصار المفید في تحریر ا-

ثلاث صفحات على أقصى تقدیر. إلى الأخیرة بین صفحة واحدة

والتحیة والتحفظ. فر إعتماد لغة الإحترام والتشّ -

طرح بلغة واضحة، وبتعابیر مقنعة القدرات والمهارات التي یتمتع بها المترشح للوظیفة، والتي -

للأسباب الموضوعیة الوجیهة والمقنعة التي سردستؤهله لیكون الفائز بهذه الوظیفة مع وجوب 

جعلت هذا الأخیر یقدم ترشحه للوظیفة المعروفة. 

د. نموذج سیرة ذاتیة

السیاق أنه من الضروري أن یرفق المترشح للوظیفة وثیقة السیرة سبق الشرح في هذا

إرادته القویة وعزیمته كاشفاترشحه لهذه الوظیفة مبرراتالذاتیة، برسالة ترشح یشرح من خلالها 
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الكبیرة في خوضها بنجاح، محاولا إقناع الهیئة المشغلة بقدراته ومؤهلاته وخبراته ودفعها بأسلوب 

لسیرة ذاتیة.نموذج مبسطونورد فیما یلي ،إختیار ترشحه دون باقي الطلباتلى إمقنع وجذاب 

السیرة الذاتیة

................................................الإسم :

................................................اللقب :

..../..../......./...............تاریخ ومكان المیلاد :

.......................................العائلیة :الحالة 

..........................................عدد الأولاد :

.....................................الجنسیة جزائریة :

..............................................العنوان :

..............................................الهاتف :

...................................البرید الإلیكتروني :

..................................مكان العمل حالیا :
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أولا: المؤهلات العلمیة 

، صادرة عن .........1986سنة ال، تخصص صحافة مكتوبة،إجازة في الإعلام والإتص-

.1980شهادة البكالوریا شعبة الأداب والعلوم الإنسانیة سنة -

.1984شهادة اللیسانس علوم قانونیة، القسم الخاص، جامعة منتوري، قسنطینة، سنة -

شهادة الماجیستیر علوم قانونیة تخصص "العقود والمسؤولیة"، جامعة یوسف بن خدة، -

.2009الجزائر، سنة 

الحاج لخضر، سنة 01شهادة الدكتوراه العلوم في الحقوق "العقود والمسؤولیة"، جامعة باتنة -

2017.

ثانیا: الخبرة المهنیة 

.متصرف إداري، مدیریة التخطیط، وزارة الإعلام، الجزائر-

.21/04/1986تاریخ التعیین -

................................................الإسم :

................................................اللقب :

..../..../......./...............:تاریخ ومكان المیلاد

.......................................الحالة العائلیة :

..........................................عدد الأولاد :

.....................................الجنسیة جزائریة :

..............................................العنوان :

..............................................الهاتف :

...................................البرید الإلیكتروني :

..................................مكان العمل حالیا :

السیرة الذاتیة
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.1995إلى غایة 1987صحفي متخصص، جریدة "الشعب" من سنة -

. مقیاس ال تطبیقیة) بكلیة الحقوق، جامعةبالتدریس، السنة الثانیة لیسانس (أعممكلف -

.1996إلى غایة 1993الإلتزامات من سنة 

ة الثانیة والثالثة (محاضرات وأعمال تطبیقیة)، جامعة التكوین المتواصل مكلف بالتدریس، السن-

.1996إلى غایة 1993مقاییس الإلتزامات والعقد، من سنة 

ا: الأنشطة العلمیة ثالث

ترجمة كتاب "إلتزامات المحامي مسؤولیته"، محمد قبطان، دیوان المطبوعات الجامعیة، -

.1987الجزائر، سنة 

09-96مداخلة مشتركة تحت عنوان "قراءة في الأحكام المخالفة الخاصة في الامر رقم -

المتعلق بالإعتماد الإیجاري" مقدمة في الملتقى الوطني "التمویل عن طرق الإعتماد الإیجاري في 

، بجامعة كلیة الحقوق والعلوم السیاسیة. 2018نوفمبر 19القانون الجزائري"، المنعقد یوم 

بعا: البحوث العلمیة المنشورةرا

مقالات صحفیة عدیدة ومتنوعة في المجال الحقوقي والإقتصادي والسیاسي والدولي، منشور -

ف جریدة (أرشی1995إلى غایة 1987ین سنة في إعداد جریدة "الشعب" الیومیة الصادرة ب

الشعب). 

المعدل 76/80الأمر مقال بعنوان "الخسائر البحریة المشتركة وطرق تسویتها، على ضوء-

والمتمم في الجزائر والنظم المقارنة"، المنشور بمجلة الباحث للدراسات الأكادیمیة الصادرة عن كلیة

.2016، العدد الثامن، سنة الحقوق والعلوم السیاسیة، جامعة

بین مقال بعنوان "التأمین البحري بضمان كل الأخطار في القانون والوثائق الجزائریة والمقارنة -

لسنة 02، في العدد رقم مجلة الأكادیمیة للبحث القانونيظاهر الشرط وحقیقته"، المنشور بال

2018.

خامسا: المشاركة في اللجان العلمیة 
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تحت عنوان "الموثق 2017نوفمبر 27عضو اللجنة العلمیة في الیوم الدراسي المنعقد یوم -

سیاسیة، جامعة بالتعاون مع الغرفة الجهویة لموثقي قاضي العقود"، المنظم بكلیة الحقوق والعلوم ال

الشرق الجزائري. 

تحت عنوان "العنف 2019أفریل 28عضو اللجنة العلمیة في الملتقى الوطني المنعقد یوم -

في الجزائر، الأسباب والعلاج"، المنظم بكلیة الحقوق والعلوم السیاسیة، جامعة بالتعاون مع فرقة 

.البحث "الطفل في خطر"

سادسا: المشاركة في دورات التأهیل المهني 

القاهرة جمهوریة مصر 2015مشاركة في دورة تأهیل حول التحكیم التجاري الدولي سنة -

العربیة. 

تونس.2016العلمیة الدولیة سنة مشاركة في دورة تأهیل حول مهام الشرطة-
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