
 التحرير الاداري

 اولا: تعريفه

 حرر ٌحرر تحرٌر أي كتب , وتحرٌر الكتاب وؼٌر تموٌمه : لغة

لخطأ فً المول والحساب ا تحرٌر الكتابة: إلامة حروفها وإصلاح السمط، والسمط هو
 راح الفكرة أو إعطاء الحرٌة للتعبٌرسوالكتابة، و أٌضا لؽة مشتمة من حرر أي أطلك 

  .شاء والكتابةتعنً الإن: ااصطلاح
 

"مجموع الوثائك التً تحررها الإدارة بواسطة موظفٌها،  والتحرٌر الإداري هو:
وتستعملها كوسٌلة اتصال بؽٌرها من المصالح الإدارٌة الأخرى , وكذلن للمٌام 

 .بعملٌاتها المختلفة بؽٌة الوصول إلى الهدؾ المسطر له
لبل الإدارة عند لٌامها بمختلؾ إحدى الوسائل المستخدمة من  كما ٌعرؾ بانه من 

مستوٌاتها  لتنظٌم ، التخطٌط ، التنسٌك ، الرلابة....الخ( ، و على مختلؾ )اوظائفها 
و مع مختلؾ المتعاملٌن معها بؽرض تعزٌز عملٌات  مختلؾ فروعها،و بٌن 

كما هو  للتدلٌل و الإثبات ، فالإدارة حتى  التوثٌك و الحفظ  و ،الاتصال أو الإعلام 
 .معروؾ تكتب و لا تتكلم

 
لكثرتها وتنوعها وتباٌن  الإدارٌةوٌصعب حصر جمٌع الوثائك والمحررات 

المعنٌة، و المٌزة المشتركة لهذه  الإدارٌةالجهات  باختلاؾاستخدامات العدٌد منها 
عن هذه  رمتمٌزٌن، ٌعب لاالمحررات جمٌعها تتمثل فً كونها تعتمد صٌؽة و شك

، وهو أسلوب ٌتسم بمواصفات خصوصٌة تهدؾ إلى داريالإ بالأسلوبالصٌؽة 
كالدلة و الوضوح و التجرد والموضوعٌة  الأساسٌة الأؼراضتحمٌك عدد من 

والمشروعٌة وؼٌرها، أما الشكل فٌهدؾ إلى إضفاء صفة الرسمٌة على اعتبار أن 
 .هذه الوثائك تترتب علٌها آثار والتزامات لانونٌة مختلفة

 
 :رير الاداريثانيا: أهداف التح

 
و  ل الٌه ٌصال معلومات وبٌانات أو حمائك من المرِسل إلى المرسأي ا الإعلام*  

  .من أجل ممارسة مهامه الوظٌفٌة تزوٌده بها 

ل الٌه  وهو إٌصال المعلومات أو البٌانات أو الحمائك من المرِسل إلى المرس :الإلناع* 

 جنبها تاعتمادها أو اجل   محددة من  ةبفكر لإلناعه

 حتى الإدارٌةعند تحرٌره للوثٌمة  التفهٌم والتعلٌم: معنى التفهٌم أن ٌبذل المرِسل جهدا  * 

 المستمبلِ المؽزى من موضوع الرسالة وٌجعله ٌدركها جٌدأ، أما التعلٌم فٌعنً توجٌهٌفهم 

 جهة لسلوكٌاتهمبالمرارات المو  المرؤوسٌن



على الكشؾ عن  الإداري: تساعد مهنة التحرٌر المساعدة على الرلابة واتخاذ المرارات *

على بٌانات  الاعتمادالتً ولعت أثناء تأدٌة المهام من لبل الموظفٌن، بواسطة  الانحرافات

 .لتفادٌها اللازمة الإجراءات، واتخاذ الإدارٌةومعلومات الوثائك 

 تتمثل فً: الإداري:همية التحرير اثالثا: 

مكانة خاصة فً  الإدارٌة للمراسلات: وفي نقل المعلومات تصاللالوسيلة الغالبة في اا* 

لات لاجارٌة العمل والتعامل بها فً العفهً من بٌن الوسائل الؽالبة وال الإداريالنشاط 

 .الإدارٌة

وهذا من اجل  يضروربمواعد التحرٌر أمر  الإلمام: إن  نها مادة عمل وميدان للتطبيقا*  

ضمون كما أن الموظؾ علٌه إٌجاد هذه المواعد حتى ٌتسنى التحرٌر السلٌم والتحكم فً الم

  .له إٌصال ونمل المعلومات إلى المخاطب بها كما ٌفهمها هو

أوراق رسمٌة وأن  الإدارٌة: و ذالن على أساس أن الوثائك  الإثباتمادية في  دلالةن لها ا*

 .الإثباتفً  الأدلةالكتابة هً ألوى 

و  الاستعمالإلى أنه بسٌط  بالإضافة اتالمؤسسات و الشرك داخل الإداريةتسيير الحركة * 

  .للٌل التكالٌؾ و سهل الحفظ والرجوع إلٌه عند الحاجة

 الإداريةأنواع المحررات رابعا: 

والحفاظ على آثار ٌتسنى استخدامها  الإدارٌةهمٌة الكتابة فً إمكانٌة توثٌك العملٌات تكمن ا

، والممولة الشهٌرة فً الإداريأو كأسس مرجعٌة للنشاط عند الحاجة كوسائل إثبات لانونٌة 

 .توضح هذه الحمٌمة وتدعمها  زائل و الكتابة بالٌة الكلامهذا السٌاق 

ؼٌر أن  و تنوعها فإن المحررات تتعدد و تتنوع تبعا لذلن،  ةالإدارٌ الأنشطةظرا لتعدد و ن

 لأؼراض )بات ارتأٌنا تصنٌؾ هذه الوثائك تعترضه صعوبات جمة و تجاوزا لهذه العم

 ن ➢ :اعتماد تصنٌؾ مبسط على النحو التالً (بٌداؼوجٌة

 ... الإرسال، جداول الاستدعاءاتالرسائل، البرلٌات، الدعوات، :  الإدارٌة المراسلات* 

  التمارٌر، المحاضر، عروض حال، المذكرات... :الإدارٌةالوثائك *

  :لسمٌن ، و هذه تنمسم بدورها إلىالإدارٌةالنصوص * 

 المراسٌم، المرارات، الممررات...)النصوص التنظٌمٌة     

 



 .المناشٌر، التعلٌمات ،المذكرات التوجٌهٌة: نصوص التفسٌرٌةال 

 الإداري:للتحرير  الأساسيةلضوابط خامسا: ا

مجموع الضوابط والمتطلبات الواجب  الإداريللتحرٌر  الأساسٌةٌمصد بالضوابط  

. وتتمثل هذه الضوابط فما اء عملٌة التحرٌر بطرٌمة صحٌحة وفعالةمراعاتها من أجل أد

 ٌلً: 

فً لوالب خصوصٌة  الإدارٌة: تصاغ مختلؾ الوثائك والنصوص لضوابط الشكليةا* 

 .الإدارٌةتضفً علٌها الصفة الرسمٌة وتحدد هوٌتها 

وسائل  ، ويالإداردعائم أساسٌة للنشاط  الإدارٌة: تشكل المحررات لضوابط القانونيةا* 

المانونً المحدد  الإطار احتراممهامها، وعلٌه ٌتوجب على المحرر  لإنجاز الإدارةتستعملها 

ٌراعً مضامٌن النصوص التشرٌعٌة  الإداريالتحرٌر  حٌث ان، الأنشطة والمنظم لهذه 

ات ٌترتب علٌها من آثار والتزام لما  .والتنظٌمٌة المتعلمة بشأن موضوع المراسلة أو الوثٌمة

 .لانونٌة

لدرا كبٌرا من الدلة و الوضوح تجنبا  الإداريٌتطلب التحرٌر  الضوابط اللغوية* 

، لذلن ٌنبؽً على لاتالتً تؤدي حتما إلى سوء الفهم و تباٌن التأوٌ الدلالٌة للالتباسات

الحرص على الكتابة الصحٌحة والفصٌحة و البعٌدة عن كل ما ٌشٌن التراكٌب  ررالمح

 .عن المعانً الممصودة ٌبتعداللؽوٌة أو 

 :الإداري الأسلوبسادسا: خصائص 

بعدد من المواصفات  تؤهله لتحمٌك ؼاٌاته على أوسع نطاق ممكن،  الإداريالتحرٌر ٌتمٌز 

 :لًبما ٌٌتمٌز الذي  الإداري الأسلوبهذه المواصفات والمواعد تشكل ما ٌصطلح علٌه" 

ٌجاز و الاختصار/احترام السلم الاداري و الموضوعٌة/ الدلة/ البساطة و الوضوح/ الا

 المجاملة.

 الإداريصيغ التحرير سابعا:

بصٌػ و عبارات خاصة تبرز طابعها الرسمً و تعكس خصائص  الإدارٌةتنفرد الرسالة  

 الإداري الأسلوبوضوابط 

  :إلى الإداريوعموما ٌمكن تمسٌم صٌػ التعبٌر 

وهً مجموعة العبارات والمفردات التً  المستعملة في المقدمة: الإداريصيغ التعبير /1 

 تستهل بها المحررات وتنمسم هذه الصٌػ إلى



التً ٌخاطب بها المرسل إلٌه وفك سلطة  والألماب، الألفاظ: وهً مجموع صيغ النداء -أ    

، فمثال رئٌس الجمهورٌة ٌخاطب بالسٌد :فخامة رئٌس الجمهورٌة، الإدارٌةمنصبه ومكانته 

 عالً الوزٌر، والبالً تحمل معانً السٌد الفاضل أو السٌد المحترم.....إلخالوزٌر: بالسٌد م

ونمٌز فً  الإداري: وهً الصٌػ التعبٌرٌة التً ٌستهل بها موضوع المحرر يغ التقديمب/ص

 هذا الصدد بٌن

، الإدارٌة: تستعمل هذه الصٌػ فً ممدمة المحررات صيغ التقديم مع وجود مرجع * 

تند إلٌه، كالرسالة السابمة، والبرلٌة أو النصوص التنظٌمٌة مثل وتذكر بالمرجع المس

ردا  :المرسوم أو المرار أو التعلٌمة ....، وفً هذا الشأن توجد عدة صٌػ نذكر منها مثال

، بموجب ....على رسالتكم...، أو ردا على إستفساركم....، أو تبعا لرسالتكم....، طبما لـ

  هلاإرسالكم المذكور فً المرجع أع

: وهنا ٌكون موضوعها من دون سند مستند إلٌه بحٌث صيغ التقديم مع عدم وجود مرجع *

، وتتنوع صٌؽها حسب الموضوع ونذكر منها على سبٌل الاحترامتحرر مباشرة بعبارة 

 ....ٌسعدنً أن أتمدم إلى سٌادتكم ..ٌشرفنً أن أحٌطكم علما :المثال

المرسل إلٌه  إبلاغتهدؾ هذه الصٌػ إلى  :لعرضالمستعملة في ا الإداريصيغ التعبير  /2

لة بٌن لاالموضوع و طبٌعة الع باختلاؾبالمعلومات و المضاٌا موضوع الرسالة، و تختلؾ 

المستعملة فً العرض  الإداريوٌمكن تمسٌم صٌػ التعبٌر . المرسل و المرسل إلٌه

  :والمنالشة إلى

 )المبول أو الرفض)تحمل معانً الرد : وهً التعابٌر التً صيغ تحمل معاني المجاملة*

  لٌس بممدوري أن ........ :وكذا معانً التذكٌر والتوجٌه، ومثال ذلن

 ..حتى تسمح الظروؾ بـ ..... سوؾ نوافٌكم بـ ...............

: وهً التعابٌر والصٌػ التً تستخدم من لبل أصحاب السلطة صيغ تحمل معاني السلطة*

  لررت ........ :رتبة وؼٌرهم، ومثال ذلن لىالأعالعلٌا أو الموظفٌن 

 لمد لفت إنتباهً ...............

 ...... المطلوب منكم موافاتً بـ ........ ....... 

 والأدلةوالحجج  الدلائل: وهً التعابٌر التً تستخدم لتمدٌم والأدلةصيغ تقديم الحجج *

نجد  ....... .......لرجوع إلى نصو با :المتعلمة بموضوع أو حالة أو والعة ما، ومثال ذلن

 أن 

 .... ....... ونظرا للتوصٌات الخاصة...



إلى ترتٌب  الإداري: وهً التعابٌر التً تستخدم عندما ٌضطر المحِرر صيغ الترتيب*

معٌنا وفك أرلام  تسلسلاوالمعلومات موضوع المراسلة، ولد ٌأخذ هذا الترتٌب  الأفكار

  :دل على ذلن، ومثال ذلنعددٌة، أو حروؾ، أو عبارات ت

               : ....... لاأو

 ثانٌا    .....  

 او

 من جهة 

 و من جهة اخرى....

 : وهً الصٌػ التً تدرج فً الخاتمة، والمستعملة في الخاتمة الإداريصيغ التعبير /3

 :وتمترن هذه الصٌػ عادة بعبارات المجاملة والتمدٌر،  ومن بٌن هذه الصٌػ نذكر

وأخٌرا  :ذات الطابع الرسمً والشخصً: ومثال ذلن المراسلاتصٌػ المستعملة فً ال * 

 ....... ونتٌجة لذلن أرجو منكم ......... وختاما ...... وفً الختام .......الأخٌر..... أو فً 

  الإجراءات باتخاذوأخٌرا أرجوا أن تتفضلوا  ...... أرجوا أن توافموا .... أرجوا أن تسهروا

وأخٌرا تمبلوا  :: ومثال ذلنذات الطابع الشخصي فقط المراسلاتغ المستعملة في الصي* 

  ...... منً سٌادة المدٌر فائك

  ..... تمبلوا منً أسمى عبارات الأخٌروفً 

 .... وفً إنتظار ردكم تمبلوا منً 

 

 

 

 

 

 

 



 المراسلات الادارية:

 

 الإداراتا ما ٌتداول منها بٌن ٌمصد بها كافة المكاتبات والرسائل المحررة المختلفة سواء

 الأطراؾالمختلفة للمؤسسة الواحدة، أو تلن التً تتلماها أو تصدرها المؤسسة بٌنها وبٌن 

المختلفة والهٌئات  الأعمالالخارجٌة من زبائن وموردٌن والدوائر الحكومٌة ودوائر 

 :عدة أنواع نذكر منها الإدارٌة المراسلاتتتخذ  . والأفرادوالمؤسسات 

 الادارية: اولا الرسالة

فالرسالة  .استخدامها مجالاتتمثل الرسالة أهم وثٌمة إدارٌة نظرا لسعة استعمالها وتعدد 

أو المؤسسة إذا كانت إدارٌة محضة  الإدارةهً وثٌمة إدارٌة رسمٌة محررة باسم  الإدارٌة

ٌا بٌن وتبادل للمعلومات كتاب اتصالأو باسم المولع إذا كانت شخصٌة، وهً وسٌلة 

 الاعتبارٌٌنالطبٌعٌٌن أو  الأشخاصأو مع  الإدارٌةالمصالح 

ن )الهاتؾ، البرق، راهفً الولت ال الاتصاللرؼم من تطور تكنولوجٌات و وسائل و با

و  الإداراتفً  استعمالا الأكثر الأداة، وؼٌرها( تبمى الر سالة المكتوبة  الإلكترونًالبرٌد 

 المؤسسات العمومٌة

 ألؽر اض شتى و أهداؾ متنوعة، نورد أهمها فٌما ٌلً الإدارٌةرسائل تستخدم ال  

 : ٌستعمل هذا النوع من الرسائل لتبلٌػ وثٌمة أو ملؾ إلى الؽٌرالإحالةرسالة *-

رسالة التذكٌر: تهدؾ رسالة التذكٌر إلى دعوة المرسل إلٌه إلى المٌام بعمل طلب منه سلفا *

 .المحدد أو المعمول الأجل أو الرد على رسالة لم ٌرد علٌها فً

: توجه إلى شخص بؽرض إلزامه بإنجاز عمل أ و االمتثال ألمر، كما هو  الإخطاررسالة *

ة فً أجل محدد، أو إخطار ودب الع لإلزامهالشأن فً إخطار المتؽٌب عن منصب عمله 

 .ممتنع عن دفع مستحمات معٌنة و ؼٌرها

 :لة الإدارٌة على العناصر التالٌةتشتمل الرسا : عناصر الرسالة الإدارية1-1 

 )(L’entêteاسم الدولة)رأسٌة *ال

 ) Le timbreالمرسلة الإدارةاسم او الدمؽة) الطابع*

 :لرلم التسلسلً*ا

 المكان والتارٌخ: *



 بٌان صفة المرسل*

  بٌان صفة المرسل إلٌه*

 الموضوع*

 : جعمر*ال

 )إن وجدت)المرفمات *

 صلب الرسالة أو مضمونها*

 تولٌعال*

  الإرسالجدول ثانيا: 

، وهو وثٌمة الإرسالأو ورلة   Bordereau ’d envoi الإرسالسمى أٌضا حافظة و ٌ

العمومٌة لصد نمل وثائك إدارٌة رسمٌة أو  الإدارةتستعمل من طرؾ  تلخٌصٌهإدارٌة 

خاصة بأشخاص معنٌٌن، من مصلحة إدارٌة إلى مصلحة إدارٌة أخرى سواء وهو أداة 

 الإضافٌةعلى النسخة  بالاستلامحٌث ٌتم التأشٌر  رسال الإللمحافظة على أثر  ملائمة

 .، لبل أن ٌسترجعها المرسلالأخٌرهذا  للجدول طرؾ 

المتعلمة ببٌان المرسل و المرسل إلٌه كما هو  الأساسٌةالعناصر  الإرسالضمن جدول ٌت

 خطٌكتب عمب ذلن بالالٌه بعد بٌان صفة المرسل  فمطالإدارٌة. الشأن بالنسبة للرسالة 

 :ثة أعمدةلاالعرٌض عبارة "جدول إرسال" لبٌان طبٌعة الوثٌمة ، ثم ٌرسم جدول ٌتضمن ث

 .: وٌخصص لتعٌٌن نوع الوثائك المدرجة فً الجدول الأولالعمود *

: وٌخصص لبٌان عدد هذه الوثائك المرسلة، حٌث ٌذكر أمام كل وثٌمة  العمود الثاني*

 .عددها

بد أن  لا الإرسالو التوجٌهات حٌث أن جدول  للملاحظات: مخصص  الثالث العمود* 

ٌحتوي لزوما على إشارة تمكن المرسل إلٌه من معرفة السبب الذي أدى إلى إرسال الوثائك 

ولهذا، فانه ٌنبؽً على المحرر  .المخصص لبٌان نوع الوثائك الأولالمشار إلٌها فً العمود 

، وذلن الإرسالظات هدؾ لاحللمالثالث المخصص  أن ٌوضح فً العمود الإداري

- للإعلام،  للاطلاع،- :باستعمال عبارات مختلفة حسب طبٌعة الوثائك ونذكر منها ما ٌلً

 ....المرار اتخاذمن أجل ، للإمضاء– .لكل ؼاٌة مفٌدة

 

 



 مثال:

 الملاحظات العدد نوع الوثٌمة
 تجدون طً هذا الإرسال......

 
لبة الماستر شهادات التخرج  لط

 التالٌة اسماءهم:
.............. 
.............. 
.............. 

 
 ... أو تجدون رفمة هذا الجدول
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01 
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)عدد الوثائك المرسلة، حٌث  

 (ٌتم ذكر أمام كل وثٌمة عدده

 
 
 
 
 
 مضاءلإل
 
 
 
 
 
  
 

  03 المجموع

 

 

 . و الدعوةءالاستدعاثالثا: 

و الدعوة هو وثٌمة ء إدارٌة تطلب حضور شخص أو أشخاص معٌنٌن بصفة  ءالاستدعا  

لؽرض ٌتوجب تحدٌده فً نص الرسالة ،  (الدعوة )او بصفة طوعٌة  (الاستدعاء)إلزامٌة 

حٌن ٌوجه إلى المرؤوسٌن ، و كذلن المترشحٌن للمشاركة فً امتحان  الاستدعاءو ٌستخدم 

.) تصدر عن من هم اعلى فً م معاملة إدارٌةأو مسابمة أو شخص طبٌعً من أجل إتما

 السلطة(

او شخصٌات معروفة لحضور حفل أو  الإدارٌٌنأما الدعوة فهً تو جه الى الرؤساء  

 .محاضرة أو استمبال رسمً و ؼٌرها

 : Télégramme رابعا: البرقية



 اصوالأشخ الإدارةالمستعملة للتراسل بٌن  الإدارٌةهً نوع من الرسائل أو الوثائك 

العادٌٌن أو المعنوٌٌن بصفة مستعجلة، والتً ترسل بواسطة البرق من مكتب برٌد إلى آخر، 

 وهً رسالة مختصرة بأسلوب وجٌز وواضح ودلٌك

النداء و  الكلمات الضرورٌة لفهم المضمون مع حذؾ عبارة ص البرلٌةتضمن نٌو 

الجملتٌن بدل  جملة للفصل بٌن كل انتهاءبعد  (.)ضافة كلمة لؾ متبوعة بنمطة ا والمجاملة 

 نتهى.النمطة أو الفاصلة، وتختم بكلمة لؾ وا

 بيان السيرة الذاتية: خامسا:  

ٌعد بٌان السٌرة الذاتٌة وثٌمة من الوثائك التً تصاحب ملؾ وطلب التوظٌؾ أو الترلٌة، 

 مؤهلاته إلى الإشارةالعلمٌة والخبرة المهنٌة للمترشح، مع  بالمؤهلاتوٌهدؾ إلى التعرٌؾ 

 إلى المعلومات الشخصٌة المتعلمة بحالته المدنٌة،  بالإضافةولدراته الخاصة 

  :وٌتضمن بٌان السٌرة الذاتٌة المحاور التالٌة

 الاسمالمعلومات المتعلمة بالحالة المدنٌة): وتتضمن هذه المعلومات ) المعلومات الشخصية 

الوضعٌة تجاه الخدمة الوطنٌة بالنسبة ، الحالة العائلٌة، المٌلادواللمب، تارٌخ ومكان 

  .... إلخ الإلكترونً، رلم الهاتؾ، البرٌد الإداريللذكور، العنوان الشخصً أو 

العلمٌة مختلؾ  المؤهلات: وتتضمن (الشهادات المتحصل علٌها) العلمية المؤهلات -

لتً منحتها، الشهادات العلمٌة المتحصل علٌها وتارٌخ الحصول علٌها والجهة أو المؤسسة ا

 .كما تتضمن كذلن مختلؾ الشهادات التً تبٌن المستوى التعلٌمً

المهنٌة بٌان  المؤهلات: وتتضمن (الشهادات المهنٌة المتحصل علٌها) المهنية المؤهلات - 

 - .مختلؾ الشهادات المهنٌة المتحصل علٌها وتارٌخها والجهة أو المؤسسة التً منحتها

: وتتضمن الخبرة المهنٌة بٌان التطبيقية أو الدورات التكوينية الخبرة المهنية والتربصات

إلى ذكر مختلؾ  بالإضافةمختلؾ الوظائؾ السابمة ونوعها ومكانها ومدتها أو فترتها، 

  .التربصات التطبٌمٌة أو الدورات التكوٌنٌة ومكانها ومدتها

مستوى التحكم فً : وتتضمن مختلؾ المدرات التً ٌحوز علٌها المترشح كأخرى مؤهلات -

 .الشخصٌة والاهتمامات، والهواٌات والنشاطات والمواهب الآلًم الاعلا ، والأجنبٌةاللؽات 

 

 

 



 الإداريةئق الوثا

 /تعريفها:1

عدٌدة أهمها تنظٌم  لأؼراض الإدارةهً مستندات أو محررات تستعملها  الإدارٌةلوثائك ا

والرلابة على  الإدارةمن جهة، وتنظٌم به  وعلالتها الإدارةدور  خلالحٌاة المجتمع من 

 .من جهة ثانٌة الإدارةأعوان 

  ها:أنواع/2

هو وثٌمة إدارٌة هامة تستخدم لوصؾ أو تحلٌل مشكلة مطروحة أو  الإداريالتقرير ا/   

عمل منجز أو حادثة أو سٌر مرفك معٌن... ، و بذلن نتبٌن أن للتمرٌر استخدامات مختلفة ، 

ٌصال المعلومات حول المواضٌع المشار إلٌها من المرؤوس إلى الرئٌس كما أنه ٌهدؾ إلى إ

 ةالإعلامٌأو من مصلحة إلى أخرى ، لذلن ٌصنؾ التمرٌر ضمن الوثائك 

 الإداريرتبة فً السلم  الأعلىٌحرر التمرٌر فً الؽالب بطلب أو توجٌه من الجهة 

 .للحصول على معلومات وافٌة تسمح باتخاذ تدابٌر أو لرارات

 و تهدؾ الادارة من خلال التمارٌر الى:

 /عرض وضعٌة مصلحة أو مرفك فً فترة زمنٌة معٌنة   /حلٌل وضعٌة معٌنة؛ ت

 الرؤساءتبلٌػ  /وصؾ أو تحلٌل حادثة أو والعة ؛  /استمصاء معلومات عن لضٌة معٌنة؛ 

بٌر تشخٌص مشكلة و التراح الحلول و التدا عهم على مسألة معٌنة لاو إط الإدارٌٌن

 .اللازمةإلى اتخاذ و التراح الحلول و المرارات  الإداريالممكنة بؽٌة توجٌه الرئٌس 

 و انواع التمرٌر هً: 

 : الإعلامٌةلتمارٌر  اتمارٌر التفتٌشٌة/اللتمارٌر الدراسٌة أو تمارٌرالخبرة/ ا

 Le procès-verbal(P.V.) المحضر:ب/

، إذ ٌتم  الإثباتالمانونً الحائز على لوة لمحضر هو وثٌمة إدارٌة تكتسً طابع المستند ا

 الانتهاءبموجبه إثبات حادث أو معاٌنة والعة أو التصرٌح بالشروع فً انجاز أعمال أو 

منها ... ، و ٌشكل المحضر مرجعا أساسٌا فٌما ٌتعلك بالموضوع الخصوصً الذي 

 .ٌتضمنه

أهدافها و  باختلاؾتها هنان أنواع كثٌرة من المحاضر و تختلؾ صٌاؼ أنواع المحاضر  

 ها:، ومن أهم ٌةرالإدا الأهمٌةإن اجتمعت فً الطبٌعة المانونٌة و 



و المرارات و التوصٌات التً تم التوصل  الاجتماع: ٌحرر فٌه مجرٌات  الاجتماعمحضر *

و التعمٌبات و الموالؾ التً اجمع علٌها  التدخلاتعلى أن ٌراعً المحرر تدوٌن  الٌها

 الأمرإذا تعلك لاسٌما  ، الاجتماعلع على المحضر كافة المشاركٌن فً الحاضرون و ٌو

 تخاذ المراراتات لابمداو

: ٌثبت بموجبه شروع الموظؾ الجدٌد أو الموظؾ الذي تم ترلٌته إلى  محضر التنصيب*

رتبة أعلى فً عمله بشكل رسمً، و ٌمثل تارٌخ التنصٌب المسجل على المحضر بداٌة 

او المؤسسة ، بكل ما ٌتبع ذلن من حموق و التزامات و ٌولع  الإدارةو العمل بٌن الموظؾ 

 الحائز على سلطة التعٌٌن يالإدارعلى المحضر الموظؾ المعنً و الرئٌس 

ٌحرر من طرؾ الموظؾ العمومً المكلؾ لانونٌا بمعاٌنة موضوع  محضر المعاينة *

 الإداريالرئٌس  بتكلٌؾ منالمانونٌة أو  صلاحٌاتهالمحضر أي ان تكون المعاٌنة ضمن 

 .، على أن ٌتولى المولع على المحضر عملٌة المعاٌنة شخصٌاالصلاحٌاتالمخول له هذه 

 عرض الحال ج/

و احاطته علما بحادث أو  الإداريالرئٌس  إبلاغتهدؾ إلى  إعلامٌةعرض الحال هو وثٌمة 

لائع و سرد الحوادث والعة أو مجرٌات مهمة عمل أو اجتماع ....، ٌتحرى محرره نمل الو

كما حدثت بالضبط و بشكل مفصل ٌتٌح للرئٌس معرفة الحمٌمة بكل أبعادها ، و فً الولت 

 .الأوانالمناسب أي لبل فوات 

  منها ما ٌلً استعمالار  رالأكثتوجد أنو اع كثٌرة لعرض الحال لكن 

 عرض حال عن اجتماع/عرض حال عن نشاط  / حال عن حادثة *عرض

  La note administrative لإداريةالمذكرة /اد

أو المؤسسة  الإدارةوهً وثٌمة إدارٌة داخلٌة مؤلتة، متداولة داخل علان لإباوتسمى أٌضا   

أو المؤسسة، وهً تتضمن نمل  الإدارةتستعمل للتعامل مع أشخاص أجانب عن  لا لكونها 

ؤوسٌه، وتسمى أٌضا إلى مر الإداريتعلٌمات أو تبلٌػ توجٌهات أو معلومات من المسؤول 

 service de Note مذكرة مصلحة

 انها: الإدارٌةخصائص المذكرة من اهم 

  . الإداريتتضمن تعلٌمات موجهة الى المستخدمٌن العاملٌن تحت سلطة الرئٌس 

 علٌها،  الاطلاع توزع المذكرة أو تنشر بطرٌمة تسمح لكل المعنٌٌن 

 تشكل المذكرة أداة اتصال سرٌعة و فعالة ؛



 تركز المذكرة على موضوع واحد و محدد بدلة؛ 

 تحرر المذكرة بأسلوب واضح و دلٌك 

ما لم تخالؾ نصا تشرٌعٌا أو تنظٌمٌا سارٌا، و متى  الإلزامٌةتتمٌز المذكرة بالصفة 

 .استوفت شروط التبلٌػ إلى علم المعنٌٌن

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 الإداريةالنصوص 

إلى تنظٌم وضبط  خلالهامن  الإدارةهً مجوعة المحررات التً تهدؾ  الإدارٌةلنصوص ا

 .أداء الموظفٌن داخل المؤسسات العمومٌة

 :إلى الإدارٌةتنمسم النصوص  و

 ة النصوص التنظيمي/1 

ة لة ممثلة فً رئٌس الجمهورٌة التنفٌذٌة فً الدوالنص التنظٌمً هو نص صادر عن السلط 

تحدٌد كٌفٌات تطبٌك و تنفٌذ النصوص التشرٌعٌة، اذ ٌستمد شرعٌته  و الوزٌر لتوضٌح و

 .ٌمكنه مخالفة احكامه لا من المانون و

وٌمكن أن ٌصدر النص التنظٌمً من كل وزٌر على مستوى وزارته أو من الوالً أو 

رئٌس المجلس الشعبً البلدي ...إلخ، فً شكل لرارات وممررات ومناشٌر وتعلٌمات ... 

 .إلخ

  : و هً على النحو التالً ث أنواعلاثتمسم النصوص التنظٌمٌة حسب درجة لوتها إلى و

  :المرسوما/  

ونٌة و ٌصدره إما ٌات تطبٌك نص من النصوص المانهو نص تنظٌمً ٌشرح و ٌحدد كٌف

و الذي ٌوضح من  (مرسوم تنفٌذي ) الأولالوزٌر  أو (مرسوم رئاسً )رئٌس الجمهور ٌة 

أو تبٌان كٌفٌة  الأخرىن ٌهذا المرسوم كٌفٌة تنظٌم مختلؾ المصالح حسب الموان خلال

 .تطبٌك هذه الموانٌن أو تكٌٌؾ تطبٌمه

م الفردٌة، والتً تخص تعٌٌن أو ترلٌة أو تو لٌؾ مهام جد المراسٌإلى ذلن تو بالإضافةو  

 .هذا المجال السامٌن للدولة و تؽٌٌر مهامهم و ذلن طبما للموانٌن المعمول بها فً  الموظفٌن

 لقراراب/ 

ئٌس الوزٌر أو الوالً أو ر)طة التنفٌذٌة بجمٌع مستواٌاتها نص تنظٌمً تنفٌذي تصدره السل 

لشرح كٌفٌة تطبٌك لانون أو مرسوم ، و ٌمكن ان ٌصدر المرار  (لدي البالمجلس الشعبً 

العمومٌة  للإدارةعرؾ أٌضا أنه تعبٌر عن أي سلطة إدارٌة مختصة و ٌسمى باسمها و ٌ

بؽٌة  (ل أو الؽاء مر كز لانونً إنشاء ، تعدٌ)ونً عن إرادتها الملزمة بمصد إحداث أثر لان

 تحمٌك المصلحة العامة



لد ٌكون عاما حٌن ٌنظم شأنا عاما أو فردٌا عندما ٌتعلك بشأن فردي مثل  رارلمو ا .

وٌختلؾ نوع المرار  ... الانتدابن :التعٌٌن ، الترلٌة ، المرارات المتعلمة بحركة الموظفٌ

 : الإدارٌةؾ المستوٌات لاحسب اخت

حد و ذلن عندما ي المشترن :هو المرار الصادر عن أكثر من وزٌر وارزاالو رارالم - 

 -فً المسألة الممرر فٌها بٌن عدة دوائر وزارٌة؛  الصلاحٌاتتشترن 

المخولة له فً نطاق  الصلاحٌاتٌر واحد فً حدود المرار الو ازري : ٌتخذ من طرؾ وز 

 .دائرته الوزارٌة

 -؛ الولاٌةئً : ٌصدر عن والً لاالمرار الو - 

 بً البلديالمرار البلدي :ٌصدر عن رئٌس المجلس الشع 

ات و و مضمونا من المرار ؼٌر أنه ٌصدر عن مدراء الهٌئ لافهو ٌمترب شك المقرر ج/ 

ً ... ) ي و ذات الطابع العلمً و الثمافً و المهنالادارالمؤسسات العمومٌة ( ذات الطابع 

 . المخولة لهم لانونا الصلاحٌاتفً حدود 

 

 سيرية: صوص التف/ الن2

توحٌد فهم  وتسمى أٌضا بالنصوص التوضٌحٌة، وهً النصوص التً تهدؾ أساسا إلى

وتنمسم النصوص  .النصوص التشرٌعٌة والتنظٌمٌة وتوضٌح طرق وأسالٌب تنفٌذها

 - :التالٌة الأنواعالتفسٌرٌة إلى 

 :المنشورا/ 

المصالح الى  أي نٌا،هو وثٌمة داخلٌة تصدر من سلطة إدارٌة علٌا إلى سلطة إدارٌة د 

توضٌح إلى  الأساس، وٌهدؾ المنشور فً لأوامرهاالخاضعٌن  الأعوان لى و ا التابعة لها

أو حل  النماط الؽامضة فً النصوص التنظٌمٌة الجاري بها العمل كالمراسٌم والمرارات،

 لا  وهذا للشن، مجالاتترن  لاوكٌفٌات تفسٌرها وتأوٌلها، بحٌث مشاكل التطبٌك العملٌة، 

 او الؽائها. ٌعنً أنه ٌمكن للمنشور إنشاء لاعدة لانونٌة أو تعدٌلها أو مخالفتها

 لتعليمةب/ ا

إلى  الإداري ، أي من الرئٌسهً وثٌمة إدارٌة داخلٌة تصدر من سلطة إدارٌة علٌا

 المجالاتوجٌهات فً مجال من لٌمات و تهو إعطاء تع رهاحرٌالهدؾ من تو  المرؤوسٌن

 ع فً المصالح المركزٌة أو المصالح الخارجٌة ، وتظلنشرها على نطاق و اس وٌتم



 الأشكالد التعلٌمة فً أح ها. و لد تكون ل إلى حٌن تعدٌلها أو إلؽائمة سارٌة المفعوالتعلٌ

 .. .. ولائٌةتعلٌمة  / . لٌمة وزارٌةتع / تعلٌمة حكومٌة / تعلٌمة رئاسٌة : ةالتالٌ

 

 

 

 


