
 المـذكـرة الإدارية
 La note administrative 

 

وثيقة يجري تداولها داخل الإدارة لنقل تعليمات من الرئيس هي  La note administrativeالمذكرة الإدارية 

غ معلومات أو توجيهات إلى بعض المستخدمين أو جميعهم، و تسمى أيضا أو لتبلي الإداري إلى مرؤوسيه

 .Note de serviceمذكرة مصلحة 

، تتضمن دراسة تلخيصية  Note de synthèseو هناك نوع آخر من المذكرات تسمى مذكرة التلخيص 

لتمكينه  الإداري لكتاب أو تقرير أو مقالات صحفية أو أي وثيقة أخرى يراد تبليغ ملخص عنها إلى الرئيس

من أخذ فكرة عامة عن محتوى الوثيقة في وقت قصير، يتولى تحريرها موظف مختص أو مستشار لدى 

 الرئيس الإداري المعني.

و تعتبر المذكرة الإدارية الأداة الأكثر استعمالا داخل الإدارات و المؤسسات العمومية لنقل معلومات أو 

 ريين إلى المرؤوسين في مختلف المستويات التدرجية.توجيهات أو أوامر من الرؤساء الإدا

 خصائص المذكرة الإدارية -1

 تتميزّ مذكرات المصلحة بعدة خصائص، أهمها:

أنها تتضمن تعليمات موجهة إلى المستخدمين العاملين تحت سلطة الرئيس الإداري مصدر  

 المذكرة؛

عليها، و إن اقتضى الأمر يلزم توزع المذكرة أو تنشر بطريقة تسمح لكل المعنيين الاطلاع  

 المستخدمون بالتوقيع عليها لإثبات ذلك؛

 تشكل المذكرة أداة اتصال سريعة و فعالة؛ 

 ينبغي أن لا تتشعب مضامين المذكرة بل تنصب على تنظيم موضوع واحد و محدد بدقة؛ 

 تحرر المذكرة بأسلوب واضح و دقيق و بعبارات لائقة؛ 

لزامية، ما لم تخالف نصا تشريعيا أو تنظيميا ساريا، و متى استوفت تحوز المذكرة على الصفة الإ 

 شروط التبليغ إلى علم المعنيين؛

تجسد مذكرة المصلحة ممارسة الرئيس الإداري للسلطات المخولة له قانونا، مما يستلزم مراعاة  

 الصلاحيات القانونية و نطاق الإشراف الإداري.

 ةاستخدامات المذكرات الإداري -2

 تستخدم المذكرات الإدارية لعدة أغراض أهمها:

 إصدار تعليمات و أوامر: 

 الالتزام بمواقيت العمل؛ 

 المحافظة على وسائل الإدارة؛ 

 التحلي بأخلاقيات المهنة؛ 

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

 



 :أعطاء توجيهات و نصائح 

 الحرص على النظافة؛ 

 تدابير الوقاية و الأمن؛ 

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

 

 :تبليغ معلومات 

 تغييرات تنظيمية طارئة؛ 

 معلومات تخص المستخدمين؛ 

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

 عناصر المذكرة -3

 تتضمن المذكرة، على غرار باقي الوثائق و المراسلات الإدارية، عددا من العناصر:

 رأسية الوثيقة )التسمية الرسمية للدولة و طبيعتها الدستورية(؛ 

    )الجهة الإدارية المصدرة للمذكرة(؛الطابع  

 تاريخ و مكان تحرير المذكرة؛ 

الرقم التسلسلي طبقا للترتيب المسجل في سجل البريد الصادر أو السجل الخاص بالمذكرات إن  

 وجد؛

 عنوان المذكرة و موضوعها؛ 

 الجهة الموجه إليها؛ 

 نص المذكرة؛ 

 الصفة الوظيفية للموقع على المذكرة؛ 

 ختم المصلحة؛التوقيع و  

 الإشارة إلى الجهات الواجب إبلاغها و طريقة التبليغ )التعليق، التسليم الشخصي...(. 

 

 تحرير المذكرة الإدارية -4

تخضع المذكرة الإدارية لقواعد التحرير الإداري المتعلقة بتحرير المراسلات و الوثائق كما بيناه في 

باستعمالها للأسلوب غير المباشر و تقليص نطاق المجاملة  المقطع الأول، غير أنها تتميزّ عن الرسالة

 على اعتبار أنها تتضمن تعليمات و أوامر موجهة من الرئيس إلى مرؤوسيه.

ينبغي استخدام أسلوب إداري يتسم بالصرامة و العقلانية بغرض تحفيز و إقناع المخاطبين، و بطريقة 

ة في المذكرة، و يمكن عند الاقتضاء ذكر المبررات و تضمن امتثال هؤلاء للتعليمات و الأوامر الوارد

 الأسباب الدافعة إلى تحرير المذكرة أو إلى اتخاذ التدابير الواردة فيها.

يتوجب على المحرر توخي الإيجاز قدر المستطاع و الاكتفاء بطرح التوجيهات أو المعلومات بصيغ 

شرح و التبرير، مما يؤدي إلى الانحراف مجملة، و كذلك ينبغي تجنب الاسترسال و التطويل في ال

 بالمذكرة عن مقصدها الأساسي؛ لأن المذكرة، خلافا للتقرير، لا تتطلب عملا تحليليا و لا  عرضا مفصلا.
 

 



 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

 .......وزارة التعليم العالي و البحث العلمي                       عين الدفلى في ...........

 جامعة .............................

 الأمانـة العامـة        

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

 مذكرة مصلحة 

 تتعلق بتوقيت الدوام خلال شهر رمضان المعظم

ننهي إلى علم كل المستخدمين الإداريين و التقننين و أعوان المصلحة أو توقيت العمل اليومي 

 شهر رمضان المعظم سيكون كالتالي:ل

 من الأحد إلى الأربعاء: من الساعة التاسعة صباحا إلى الساعة الثالثة و النصف؛  

 يوم الخميس: من الساعة التاسعة صباحا إلى الساعة الثالثة. 

 يستمر العمل بهذا التوقيت إلى غاية انقضاء شهر رمضان.

 الأمين العام                                                                

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

 )الختم و التوقيع(                                                              

 نسخة إلى السيد المدير الفرعي المكلف بالمستخدمين،  

 ادة عمداء الكليات،نسخ إلى الس 

 نسخة للتعليق في لوحة الملصقات.  


