
  التحریر الإداري   
  :مفھوم التحریر الإداريأولا: 

التحریر الإداري قواعد وتقنیات لا بد من الإلمام بھا والتحكم في استعمالھا بما یفي 

  الغرض المنشود الذي حررت من أجلھ مختلف المراسلات الإداریة.

  تعریفھ: _1

حرر یحرر تحریر أي كتب، وتحریر الكتاب وغیره تقویمھ، تحریر الكتابة أي لغة: أ_ 

إقامة حروفھا وإصلاح السقط والسقط ھو لخطأ في القول والحساب والكتابة، وأیضا لغة 

  من حرر أي أطلق صراح الفكرة أو إعطاء الحریة للتعبیر.مشتقة 

ع الوثائق التي تحررھا تعني الانشاء والكتابة ویمكن تعریفھ "مجموصطلاحا: ب_ إ

الإدارة بواسطة موظفیھا وتستعملھا كوسیلة اتصال بغیرھا من المصالح الإداریة الأخرى، 

  وكذلك للقیام بعملیاتھا المختلفة بغیة الوصول إلى الھدف المسطر لھ".

  عناصره: _2

  :التحریر الإداري یشمل أربعة عناصر أساسیة ھي

وثائق إعلام بمختلف أنواعھا(مراسلات  الإداریةیتمثل في الوثائق الموضوع: أ_ 

  الاتفاقات وثائق السرد التعلیمات والنصوص القانونیة).

الإدارة العمومیة كمرفق عمومي تستوجب مراعاة للمستویات بالھیكل  التنظیم:ب_ 

  الإداري خلال أدائھا لوظائفھا (التخطیط، التنظیم، التنسیق، التوجیھ، الرقابة)، 

البنیة الشكلیة للوثیقة الإداریة من بیانات إلزامیة یجب مراعاتھا  وھو الشكل:ج_ 

  واحترامھا.

المستعملة إلى تحقیق ھدف معین أو  تسعى الإدارة من خلال الوثائق الاداریة الھدف:د_ 

 اثر قانوني كقرار التعیین.



  أھمیتھ: _3

بالكتابة ، من ھنا تكمن أي أنھا تتكلم  "الإدارة تكتب ولا تتكلم"انطلاقا من قاعدة 

إداریة منھا خاصة المراسلات،  أھمیة توثیق الإدارة لنشاطاتھا بواسطة محررات

  فالمحررات الإداریة تعطي للإدارة مصداقیة وتكسبھا شخصیة.

  تندرج أھمیة المحررات الإداریة عموما تبعا للمھام التي تتضمنھا على النحو الآتي:

في المؤسسات والإدارات یعتمد النشاط الإداري لا سیما أداة لنقل المعلومة:  _أ

العمومیة على الوسائل الكتابیة. ومن ثم فإن الكتابة تجسد وتعكس مختلف أنواع الأنشطة 

التي تنجزھا الإدارة والقرارات التي تتخذھا. المحررات الإداریة لھا مكانة خاصة في 

في العلاقات الإداریة، یتم التعامل  سطتھبواالشریان الذي  ذلك النشاط الإداري فھي تعتبر

فھي تتوجب على مستعملیھا من الموظفین حسن استعمالھا حتى تساھم في نجاح أي تنظیم 

اداري عن طریق نقل المعلومات وایصال الحقائق الى الأشخاص المعنیین بأي أمر سواء 

من حسن د التحریر الموظف علیھ الالمام بقواعمعنویین أو طبیعیین. كان ھؤلاء الأشخاص 

 عن غیرھا والدقة في التعبیر،استغلال الثروة اللغویة التي تمیز المكاتبة الإداریة 

المحررات الإداریة تعتبر وسیلة لتلبیة حاجات التبلیغ الأساسیة، وھذا لا یقوم إلا عن ف

ات لنقل المعلومطریق التحریر السلیم والتحكم في المضمون من طرف العاملین في الإدارة 

  الى المخاطبین بھا بكل مفھومیة.

المقولة الشھیرة "الكلام زائل والكتابة باقیة" مفادھا أن لھا قوة اثبات قانونیة:  _ب

یتسنى  حتى أھمیة التحریر الإداري تكمن في توثیق العملیات الإداریة والحفاظ على آثار

ساس مرجعیة للنشاط الإداري. الإدارة ند الحاجة كوسائل اثبات أو حتى كأستخدامھا ع

تعدد علاقاتھا ھنا كان لا بد كما یقال ت مھاما إذ بالمقابل تعددت نزاعاتھا بالحدیثة تطور

، ومن ھنا نجد أساسا أن الوثائق الإداریة أوراق رسمیة وأن الكتابة ھي "الثقة في الوثیقة"

ھویة  لإثباتبالقدر الكافي  حجیةأقوى الأدلة في الاثبات فتكسب المحررات الإداریة 

   مصدرھا.

   _ الأسلوب الإداري:4

الأسلوب الإداري ھو الطریقة أو المنھاج للتعبیر كتابة بلغة سھلة وممیزة تعریفھ: أ_ 

  ودقیقة لمختلف الوثائق والمحررات الإداریة التي تستعملھا الإدارة لتحقیق أھدافھا.

ھو طریقة الانشاء واختیار الالفاظ وتألیفھا للتعبیر عن المعاني قصد الإفصاح  كذلك  

  عن أفكار بھدف تحقیق نشاط الإدارة.



التحریر الإداري كفن یستوجب التحكم في قواعد اللغة أھمیة الأسلوب الإداري: ب_ 

ھ أھمیة والنحو والمصطلحات القانونیة والإداریة واستعمال تقنیات خاصة وھذا التحریر ل

  بالنسبة للإدارة المرسلة والإدارة المرسل إلیھا.

الإدارة العمومیة تتصل بغیرھا من المؤسسات من خلال _ بالنسبة للإدارة المرسلة: 1

القیام بنشاطھا وعملھا باستعمال الوثائق الإداریة المتعددة في أنواعھا والمختلفة في طبیعتھا 

رر التقید بالأسلوب الإداري لأنھ یمثل الإدارة من أجل تحقیق ھدف الإدارة. فعلى المح

    ویجب الكتابة بلغة سھلة دقیقة وممیزة من أجل تحقیق غرضین رئیسیین الاعلام والاقناع. 

والاسلوب الإداري المستعمل في التعبیر یعتبر المرآة العاكسة لمستوى وكفاءة   

الھیئة الإداریة مصدر الوثیقة الموظفین ومستخدمي ھذه الإدارة وعادة ما یفرض ھویة 

الإداري یعطي للإدارة  فالأسلوب والشخصیة الوظیفیة لمحرر الوثیقة والسند الإداري.

   مصداقیة ویكسبھا شخصیة.

الاسلوب الإداري یتطلب الوضوح والدقة والبساطة _ بالنسبة للإدارة المرسل إلیھا: 2

والھدف من نشاط الإدارة یتحقق ھذه القواعد فإن الغرض للفھم الجید فكلما احترمت 

فالمحررات الإداریة المرسلة تعكس البصمة الخاصة بالمحرر الذي تولى كتابتھا، وعادة 

المرسل إلیھا تنبھر من الأسلوب المستعمل في المحررات التي تستقبلھا یومیا  فالإدارة

ختلف عن الإداري إذن ی فالأسلوبودوریا فتستجیب لما ورد فیھا من طلبات أو عروض، 

الادبي والأسلوب العلمي  كالأسلوبباقي الأسالیب المستعملة في الكتابة والتعبیر (

  والأسلوب الصحفي والأسلوب الفلسفي).

إن استعمال الرسالة في الحیاة المھنیة الیومیة أصبح شائعا لأنھا وسیلة تلبي حاجات   

ة من المعلومات تأتي في شكل التبلیغ الأساسیة، فالرسالة في واقع الامر ما ھي إلا مجموع

تحریر الوثائق الإداریة بتعدد  وأن ،موضوعي وفق نظام محكم من التمحیص والدقة

أنواعھا واختلاف طبیعتھا تحتاج إلى الالمام بقواعد الكتابة وتعابیرھا أو بمعنى آخر سلامة 

الاداري معنى آخر أعم وأمل إذ یقصد بھ الطریقة التي  وللأسلوبالأسلوب وصحتھ، 

یستعملھا المحرر في اختیاره للمفردات من حیث تركیبھا وترتیبھا بالصیغ التي من خلالھا 

ینقل لغیره الفكرة أو الأفكار التي یرید التعبیر عنھا أو إبلاغھا. ونستخلص من ھذا أن 

  الادبي. كالأسلوبالأسلوب الإداري متمیز عن الأسالیب الأخرى 

یتمیز الأسلوب الإداري بجملة من الخصائص ج_ خصائص الأسلوب الإداري: 

  الموضوعیة والشكلیة.

    _ الخصائص الموضوعیة:



  تتمثل الخصائص الموضوعیة للتحریر الاداري فیما یلي:  

یتولى مھنتھ و وظائفھ باسم الإدارة التي یعمل  إن المحرر الإداري _ الموضوعیة:1

ھا ولمصلحتھا وحفاظا على مصداقیة الإدارة العمومیة، وحرصا على تحقیق العمل لحساب

والمصلحة العامة، یجب على المحرر التجرد من الذاتیة والانحیاز لجھة معینة فھو یمثل 

والعدل، ونتیجة لذلك فإن الموضوعیة تتطلب منھ الحیاد والابتعاد عن السیادة والھیمنة 

أي عدم إضفاء الطابع الشخصي الذاتي، وعدم استفزاز الآخرین  النزعة الشخصیة والفردیة

یجب التقید بضوابط عدیدة كتحقیق المصلحة العامة، تحقیق مبدأ المشروعیة والمساواة، 

ى جانب عدم الاقصاء أو التھمیش أو العمومیة كونھا تمثل السیادة إلتشریف الإدارة 

لصیغ العاطفیة، فالموضوعیة تتطلب نقل والترفع عن االاحتقار للآخرین، عدم الانفعال 

الوقائع أو سرد الاحداث على حقیقتھا بكل أمانة، كما حدثت دون زیادة أو نقصان. 

الأسلوب الجدلي غیر مقبول في  فالاعتبارات لا مكان لھا في الوثائق الرسمیة، كما أن

 الالتزام التحریر الإداري ویجب علیھ الابتعاد عن التحیز لأي جھة كانت، فینبغي

بالموضوعیة باتخاذ أسلوب محاید لا یعبر عن أیة عاطفة شخصیة ولا عن أي انفعال مھما 

العامة لیست شخصا عادیا یتصرف وفق مزاجھ وھواه بل ھي تنظیم  فالإدارةكانت طبیعتھ. 

  جماعي بشري ھادف.

على  یجب أن یكون الأسلوب واضحا في معناه دالا دلالة واضحة_ الوضوح والبساطة: 2

 فالأسلوبما ھو مراد بھ من المحرر الإداري، وبتعبیر واضح لا لبس فیھ ولا غموض، 

الإداري یقتضي اتخاذ میزة الوضوح كي تفھم الرسالة أو المراسلة بسھولة وتحقق الغرض 

منھا، فالوضوح یتطلب مراعاة البساطة في التعبیر، مراعاة المخاطب، استخدام المفردات 

ي الحیاة الإداریة، یجب تجنب الالفاظ والمحسنات البدیعیة. محرر الوثیقة المشھورة بكثرة ف

الإداریة علیھ أن یجنح إلى البساطة في البساطة بما یحقق تبلیغ الفكرة باستخدام جمل وألفاظ 

  تكون في متناول العامة من القراء.

ة یفھمھا یقصد بھا انتقاء كلمات وألفاظ واضحة وتكوین جمل بسیط_ الدقة والحذر: 3

المرسل إلیھ (القارئ) ویجب الحرص على اختیار كلمات مناسبة وخاصة بطبیعة 

الموضوع إن كان الموضوع (میزانیة) الكلمات ھي إیرادات، نفقات، موازنة، الآمر 

الوقوع  وفھم المعاني المقصودة وتجنبھ بالصرف وھكذا تسھل على المرسل إلیھ استیعابھا

السھر على أن لا تستعمل الكلمات إلا في معناھا الحقیقي حسب  في لبس، فالدقة تقتضي إذا

نشاط القانون الإداري، المالي أو الجبائي التي یجب على محرر الانشاء الإداري معرفتھا 

حتى یتحكم في تقنیاتھا واستخدامھا عند الضرورة والمجال الخاص بھا. الدقة والوضوح في 

و مشكوك فیھ أو غیر محقق منھ یجب سرده بتحفظ، التحریر الإداري میزة مؤكدة وكل ما ھ



وكل ما ھو مؤكد وموثوق فیھ یجب أن یحرر في ألفاظ دقیقة ومستوفیة المعنى بعیدة عن 

  كل حشو في الكلام. 

یجب على الإداري أن یكون حذرا حتى لا یقع في الخطأ لأنھ لا  بھأما الحذر فنعني 

مجال للخطأ في الإدارة وھذا معناه الدقة في التعبیر وھذا باستعمال لغة بسیطة وواضحة، 

كذلك الحذر فھو الحیطة والتحفظ فحتى لا یتحمل المرؤوس المسؤولیة یجب علیھ أن یكون 

ن یترك الكلمة الأخیرة لمن بیده اتخاذ القرار وعلیھ حذرا وبصیرا، فلا یغتر بنفسھ بل علیھ أ

أن یختار العبارات الخفیفة واللطیفة مع شيء من التحفظ بدلا من اثباتات صریحة ویمكنھ 

أن یستعمل العبارات التالیة: یبدو لي .....، في رأیي .......، یظھر مما سبق ........، 

  یتضح من ذلك ......الخ.

لتعبیر عن فكرة معینة من خلال جمل قصیرة ومفیدة والابتعاد عن ھو فن ا_ الإیجاز: 4

الحسن ھو  والتكرار لكن دون فقدان المعنى، ولھذا یجب تحقیقھ. فالأسلوب الاطالة والحشو

شيء، ولا یكون طویلا مملا ولا قصیرا مخلا،  الذي لا یضاف إلیھ شيء ولا یحذف منھ

لة والتي تفي بالغرض المقصود. فالوثیقة الإداریة القلی فلا بد من اختیار الالفاظ والكلمات

، كما یجب انتھاج یجب أن تتضمن كل العناصر الضروریة لحسن فھم مضمون الوثیقة

أسلوب الاختصار في الجمل والابتعاد عن الحشو في الكلام أو الإطناب في الشرح. 

المطلوب لا ینبغي أن  ھو الصفة التي یجب أن یلتزم بھا المحرر، لكن الایجاز فالإیجاز إذا

یصل إلى حد الاخلال بالمعنى، بالإضافة إلى أن الرسالة یجب أن تنفرد بموضوع واحد، 

فإذا كان علینا أن نراسل جھة واحدة في مواضیع متعددة، فینبغي تحریر رسالة واحدة لكل 

  موضوع.

خل المؤسسات السلم الإداري ھو التنظیم الھرمي السائد في دا_ احترام السلم الإداري: 5

الذي یتضمن عدة مستویات من الأعلى إلى الأسفل تحركھ السلطة الرئاسیة أو السلمیة التي 

تربط الرئیس بمرؤوسیھ. ویجب امتثال المرؤوسین إلى أوامر وتوجیھات وتعلیمات 

الرؤساء على مختلف المستویات السلمیة، فالھیكل التنظیمي في المنظمة على أساس 

وھذا الأخیر یتخذ شكل ھرم یتجزأ إلى عدة _ التدرج أو السلم الإداري _ التسلسل الإداري 

أجزاء من الأعلى إلى الأسفل وفقا للقاعدة القانونیة الأعلى یسود الأدنى، ولا بد من الإشارة 

إلى قاعدة أخرى یجب التقید بھا عندما یتعلق الامر بالمراسلة الداخلیة وھي احترام السلم 

تطلع فلابد من أن  الاعلین، ي أنك إذا واجھت رسالة إلى أحد رؤسائكالإداري، وذلك یعن

بالرأي في فحواھا عندما یستدعي الامر ذلك، للإعلام وللإدلاء  علیھا رؤسائك المباشرین

  ھذا ویتجسد احترام السلم الإداري على عدة مستویات:

والامر)، النصوص الدستور، النصوص التشریعیة (القوانین  أ_ على مستوى النصوص:

  التنظیمیة (المراسیم، التعلیمة، المنشور، القرار أو المقرر).



رئاسة الجمھوریة، الوزارة بھیاكلھا، الولایة، البلدیة، ب_ على مستوى المؤسسات: 

  المدیریة، المصلحة، المكتب.

رئیس الجمھوریة، الوزیر الأول أو رئیس الحكومة حسب ج_ على مستوى الوظائف: 

 الشعبیة المجالس رؤساء الدوائر، رؤساء المحلیة، الإدارة مدیر العام، الكاتب الوالي، ،الحالة

  .......الخ. البلدیة،

 الإداریة، والمراسلات الوثائق مختلف تحریر في المستوى ھذا على التركیز فیجب  

 إذ ومیةالعم أو التدرجیة أو السلمیة السلطة مبدأ مراعاة الإداري السلم احترام مقتضیات ومن

 إشعار أو المرور دون الإداري الھرم في الأعلى الرئیس إلى الكتابة للمرؤوس یحق لا

 تحترم خاصة ھي لاحقا نرى كما استعمالھا الواجب الصیغ فحتى المباشر، الإداري الرئیس

، فأسلوب المخاطبة أو التحریر یختلف عندما یخاطب الرئیس مرؤوسیھ التدرجیة الفوارق

یفرض علیھم، یدعوھم، یلفت انتباھھم، أما المرؤوس عندما یحرر لرئیسھ حیث یأمرھم، 

  فانھ یعرض، یقترح، یلتمس، یرجو، یفید، یرسل، یقدم.

التنظیم الإداري یقوم على التسلسل في الوظائف والرتب رئیس ومرؤوس، وھما   

اك لغة یترجم في عملیة التحریر من خلال الكتابات الإداریة بحیث نستطیع القول أن ھن

، بینما فالرئیس ھو الذي یأمر، یطلب، یلاحظ خاصة بالرئیس ولغة خاصة بالمرؤوس.

  المرؤوس یرجو، یلتمس، یقترح، یقدم عرض.

ھي الشكل الاحترامي للمراسلة الإداریة من خلال عبارات مھذبة تتمیز _ المجاملة: 6

باللباقة والأخلاق التي تؤدي إلى ترك أثر طیب في نفسیة المرسل إلیھ بغض النظر عن 

طبیعة الرد یتوجب على المحرر التحلي باللباقة وانتقاء ألفاظ وعبارات إیجابیة التي تترك 

ومن یھ خاصة عند الرد على طلبات التوظیف أو السكن، باب الامل مفتوحا لدى المرسل إل

مقتضیات المجاملة أیضا استعمال الصیغ التشریفیة (یشرفني ....)، فتحرر المراسلة 

بعبارات مھذبة (یسرني .....)، كما أنھ یدخل في میزة المجاملة عدم ذكر مصدر المعلومة 

ة وذلك من خلال الاعتماد على إذا كان شخصا أجنبیا عن الإدارة أو عن موضوع المراسل

صیغة المجھول باستعمال عبارات الفعل المبني للمجھول مثل: لقد لفت انتباھي ...، 

عرضت على رسالة بینت...، أبلغني بعض المتعاملین أو بعض الموظفین ....، عرض علیا 

  تقدیرا یثبت من خلالھ ....الخ.

سس بالنسبة للإدارة فالأعمال والمحررات یعتبر مبدأ المسؤولیة من أھم الأ_ المسؤولیة: 7

المتكلم (أنا) الإداریة یقوم بھا أشخاص لھم اختصاص في ذلك، فاستعمال ضمیر المتكلم 

كما أن السلطات تستعمل ضمیر الجمع (نحن) للتعظیم في حالة تحریر العقود  ،مطلوب

الإداري ویقصد بھا فمبدأ المسؤولیة ھو أساس التحریر  كالشھادات.والوثائق ذات الأھمیة 



ھنا سلطة اتخاذ القرار مع تحمل نتائجھ، والاصل أن رئیس المؤسسة أو مدیرھا ھو 

التنفیذ السلیم للمھام التي أسندت إلیھ في إطار نشاط مؤسستھ طبقا  الأول عن المسؤول

للقاعدة "حیث تكون السلطة تكون المسؤولیة"، لكن قد یتغیب المدیر لمانع ما أو یفوض 

یتعدى المفوض إلیھ  من صلاحیاتھ إلى أحد مساعدیھ لكثرة مھامھ، فیحدث أنبعضا 

الصلاحیات المفوض فیھا تفویض توقیع مكتوب أو غیر مكتوب، فھنا یجب التمییز بین ما 

إذا كان الخطأ شخصیا وبھ تنعقد مسؤولیة المفوض إلیھ على أساس الخطأ أو كان مصلحیا 

أ الشخصي والمرفقي معا، حیث أنھ حین تطغى المصلحة فتتحملھ الإدارة، وقد ینتفي الخط

العامة بضروراتھا ومقتضیاتھا فھنا تكون المسؤولیة على أساس نظریة المخاطر مما یدخل 

  في موضوع القانون الإداري.

التوجیھات المقدمة في ھذا  وعلیھ فیجب مراعاة مبدأ المسؤولیة عند التحریر، ومن  

جمع "نحن" بل استعمال ضمیر المفرد دون ذكر الضمیر الاطار عدم استعمال ضمیر ال

 مثلا: یشرفني .....، نعلمكم .....، قررنا .....، لاحظنا ......، .....الخ.

تدخل ھذه النقطة ضمن دراسة واجبات الموظف _ واجب المحافظة على السر المھني: 8

یجب على الموظف أن إلا أن لھا علاقة وطیدة بالتنظیم ككل وبمبدأ المسؤولیة خاصة إذ 

یحافظ على سر المھنة، فلا یوزع أو یطلع الغیر خارج ضرورات مصلحتھ على أي عمل 

أو شيء مكتوب أو خبر یعرفھ شرط ألا یكون ذلك على حساب الإعلام الإداري، كما یمنع 

  من إفشاء وثائق المصلحة أو إتلافھا دون ترخیص مكتوب من رئیسھ الإداري.

  _ الخصائص الشكلیة:

الخصائص الشكلیة ھي مجموعة بیانات شكلیة إلزامیة یجب التقید بھا عند تحریر   

  یطلق علیھا البنیة الشكلیة للوثیقة أو المراسلة. الوثائق والمراسلات الإداریة

  وتصنف ھذه البیانات الشكلیة على النحو التالي:  

  الدمغة، الطابع، الامضاء._ بیانات الطابع الرسمي: 

  العنوان.درج: _ بیانات الت

  المكان، التاریخ، رقم القید._ بیانات تشخیص الوثیقة: 

  المرفقات والنسخ._ بیانات ظرفیة: 

تتعلق بطبیعة محتوى المراسلة وھي: سري، سري جدا،  _ بیانات ظرفیة استثنائیة:

  مستعجل مع الاشعار بالوصول.



  البیانات كما یلي: ھذه ویمكن تفصیل أھم  

ھو ذلك البیان الذي یظھر في أعلى الصفحة بوضوح وبكامل الحروف والذي _ الدمغة: 1

  ثال: الجمھوریة الجزائریة الدیموقراطیة الشعبیة.یشیر إلى إسم الدولة والنظام الرسمي لھا م

وھو یحتوي عادة  على اسم الوزارة، اسم المدیریة أو الولایة، اسم المدیریة أو الطابع:  _2

  البلدیة، اسم المدیریة الفرعیة أو المصلحة أو المكتب. القسم أو الدائرة أو

ھو رقم تسجیل الوثیقة عند الارسال مع إضافة اختزال _ الرقم الترتیبي أو رقم التسجیل: 3

البیانات التي تفید أقرب الجھات الإداریة المصدرة للرسالة مع ذكر سنة الإصدار ویكون 

  07/م.ت.ب/م.د/م.م 101/: رقمذلك في سطر واحد یفید مرجع الوثیقة. مثال

مكان وتاریخ إصدار الرسالة من الأمور الھامة في النشاط الإداري المكان والتاریخ:  _4

ومن أھم العناصر الأساسیة التي تعطي للرسالة الصفة الرسمیة وتبین تاریخ سریان 

رتب عن ذلك. مفعولھا وحساب الآجال القانونیة المتعلقة بالآثار القانونیة التي یمكن أن تت

  . 2021أكتوبر  25ویجب كتابة ذلك بكل وضوح وفي عبارة واحدة مثال : الوادي في 

لا تشتمل الرسالة الإداریة بین المصالح على صفة التسمیة بل ذكر صفة المرسل إلیھ:  _5

(الاسم الوظیفي أو الرتبة وفي بعض الأحیان الجھة المختصة فعلا  صفة من المرسل إلیھ

  في ذكر الموضوع، كما یمكن إضافة بیان یفید الواسطة تحت إشرتاف)

  مثال:                   رئیس المجلس الشعبي البلدي  

  إلى                                               

  السید والي الولایة                                 

  تحت إشراف                                 

  السید رئیس الدائرة                                          

نشیر في ھدا البیان في عبارة أو جملة وجیزة ومفیدة المسألة المطروحة في الموضوع: _ 6

  حررة.الرسالة على شكل عنوان یفید المعنى العام للرسالة الم

یكون ھذا البیان مباشرة تحت الموضوع للتذكیر بالوثائق السابقة التي یرجع المرجع: _ 7

  إلیھا في الرسالة المطروحة أي ما یستند علیھ في ذلك. 

  المتعلق .......  20/09/2021بتاریخ  1005مثال: المرجع: منشور رقم 



والمستندات التي ترفق بالرسالة مع نشیر في ھذال البیان إلى الوثائق الأوراق المرفقة:  _8

   ذكر طبیعتھا وعددھا.

وھو عرض الموضوع في شكل نص تحتوي على فقرات منتظمة تصمیم الرسالة:  _9

ومنسجمة أین یتم تفصیل الموضوع وتحلیلھ مع مراعاة ما تم ذكره في الأسلوب الإداري 

منسجم ومتكامل  والصیغ الإداریة وھو یحتوي على مقدمة وعرض وخاتمة في شكل نص

بحیث یكون ھناك مدخل للموضوع بصفة وجیزة مع ربطھا بالعرض لفصل المسألة 

والترتیب المطروحة مع مراعاة التوازن بین مختلف أجزاء ھذا العرض وحسب الأھمیة 

  المنطقي للأفكار مع دخول إلى الخاتمة في شكل وجیز یفید النتائج أو الإجراءات المقترحة. 

یفید التوقیع عنصر السلطة والاختصاص معا، وھو الذي یضفي الصفة  التوقیع: _10

الرسمیة على الرسالة أو الوثیقة الإداریة، ویحمل المسؤولیة للموظف صاحب الوثیقة كما 

یؤكد التوقیع صحة الوثیقة المكتوبة وصدقھا. ولا یوقع الرسالة الإداریة إلا الموظف الذي 

ما یجب إظھاره في بیانات تفویضا أو أمرا بذلك وھذا لھ اختصاص في ذلك أو الذي یتلقى 

  التوقیع. 

ویحتوي التوقیع على بیانات خاصة حتى یكون صحیح وھي: صفة المرسل، صیغة 

   التفویض، التفویض _ بأمر _ نیابة عن ....، الامضاء، الاسم واللقب، ختم الإدارة. 

   _ تقنیات وصیغ التحریر الإداري:5

  وفقا للمراحل الأساسیة لعملیة التحریر التالیة: تتجسد ھذه التقنیات

   وتتمثل ھذه المرحلة فیما یلي:_ مرحلة التحضیر المادي: أ

معرفة تامة   یتطلب التحضیر الجید للتحریر الاداريمعرفة الموضوع وتحدید الھدف: _ 1

ودرایة تامة بكل ما یتعلق من جمیع الجوانب  ،بالموضوع الخاص بالوثیقة التي ستحرر

لتحضیر وثائق مختلف الملفات الإداریة كالملف التأدیبي. ثم  (الإداري، القانوني، التقني)

یسعى المحرر في جمع المعطیات الخاصة بالموضوع وبالمشكل المطروح بواسطة 

  الاھداف الفرعیة.الدراسات التحقیقات وأحیانا الاستشارات ثم تحدید الھدف الرئیسي و

بالموضوع بدایة ما ینبغي  تحضیر وفحص الوثائق المتعلقةل_ تحضیر وفحص الوثائق: 2

القیام بھ أولا ھو قراءة جمیع المستندات الخاصة بھذه القضیة حتى یدرك ما یجب فعلھ 

  (جمیع الوثائق الواردة والموجودة في الإدارة). 



على الشكل الواجب احترامھ ثم قراءة ثانیة  بعد القراءة الأولیة یتم التعرف مبدئیا  

وقلم الرصاص في الید لخط الفقرات أو المقاطع الأساسیة من النص لإدراك جید لتلك النقاط 

  والقیام بتحلیل كل مستند من حیث الوقائع والتنظیم الذي یجب التقید بھ في موضوع القضیة.

یق وأن لا یحتفظ إلا بالافكار ترتیب الأفكار من خلال الوقائع ونصوص قابلة للتطب  

  الأساسیة.

ترتیب الأفكار ھو الذي یحدد الوثیقة وھو الذي یسھل عملیة _ وضع مخطط التحریر: 3

الصیاغة بما یضمن فھمھا من قبل المرسل إلیھ أو أي قارئ (مواطن، موظف، إداري، 

مع مضمون سلطة قضائیة). وھذا ما یساعد المحرر على ضبط الخطة التي تكون متوافقة 

  یلي: عموما ما ولا توجد خطة نموذجیة بل تشملالوثیقة وكذا مستوى المخاطب 

ھدفھا تحدید المشكل مثال: تقریر تأدیبي وتقتضي ذكر النقاط الرئیسیة التي سیتم أ_ مقدمة: 

  التطرق إلیھا في صلب الموضوع.

یترتب الدلائل  ھو الجزء الرئیسي للوثیقة یتضمن شرحا مفصلا دقیقاب_ صلب الموضوع: 

  ینتھي بجملة انتقالیة تلخص القسم السابق وتأتي بالقسم الذي یلیھ.

  تشمل صیغ ختامیة.ج_ الخاتمة: 

یتولى المحرر إعداد الوثیقة الإداریة حسب طبیعتھا في مسودة مع _ استعمال المسودة: 4

متماسكا ، وصیغ التحریر واختیار أسلوب مناسب وجعلھ ضرورة احترام القواعد الشكلیة

   ومراعاة الضوابط اللغویة الاملائیة والنحویة والتأكد من تناسق الأفكار.

إن التحریر الإداري یشمل عدة _ مرحلة إنتقاء صیغ التحریر الاداري والمناسبة: ب

صیغ فنیة تختلف باختلاف طبیعة الوثیقة وموضوعھا ودلالة العنوان من حیث شخصیة 

  ه الصیغ یمكن تصنیفھا إلى عدة أنواع.وطبیعة العلاقة القانونیة. وھذ

النداء تستعمل في الوثائق والإدارات الموجھة إلى الأشخاص  إن صیغ_ صیغ النداء: 1

  حسب مكانة الشخص المرسل إلیھ وموضوع المراسلة.داخل الإدارة أو خارجھا. وھذا 

ولقد أطلق البعض على صیغ النداء مصطلح صیغ الدعوة، وتتمثل صیغ النداء   

  سب الأمثلة التالیة:ح

معالي الوزیر، سیدي الوالي، سیدي رئیس الدائرة، سیدي رئیس أ_ السلطة الإداریة: 

  المجلس الشعبي البلدي لبلدیة.

  فخامة الرئیس، معالي الوزیر، سعادة السفیر.ب_ الشخصیات السیاسیة: 



النائب سیدي رئیس المحكمة، سیدي وكیل الجمھوریة، سیدي ج_ السلطات القضائیة: 

  العام.

  الأستاذ ( ھیئة التدریس، المحاماة، الموثق، المحضر).د_ الشخصیات المھنیة والفنیة: 

  حضرات القائد (اللواء، العمید، ....).ه_ السلطات العسكریة: 

  فضیلة الامام للائمة والعلماء، سماحة الشیخ.و_ الشیوخ أو العلماء والأئمة: 

ي یستعملھا المحرر عند البدایة تمھیدا للمخاطب وھي العبارة الت_ صیغ التقدیم: 2

بالموضوع، وھي مجموعة الالفاظ والعبارات التي تستخدم في بدایة الرسالة ذات الطابع 

الشخصي التي یكون موضوعھا دعوات وتھاني أو على الطلبات. وتكون العبارة في بدایة 

  الرسالة أو في الوسط، وتستعمل مرة واحدة فقط.

صیغ التقدیم إلى  وتنقسم ،ض على صیغ التقدیم باسم الصیغ التشریفیةویطلق البع  

  نوعین:

وھي الصیغ التي لا تكون مرتبطة بغیرھا، أي أن الوثیقة مرجع: دون أ_ صیغ التقدیم ب

المحررة لیس لھا مرجع. مثال: یشرفني إعلامكم، یشرفني أن أحیطكم علما، في إطار 

بمناسبة  ني أن أحیطكم علما بأنھ تقرر تحضیر احتفال،التحضیر للیوم العالمي للمرأة یشرف

  یوم العلم یشرفني أن أدعوكم للحضور یوم .....بمقر البلدیة على الثامنة صباحا.

إن الوثیقة الإداریة محل التحریر لھا مرجع أي لھا ارتباط ب_ صیغ التقدیم بمرجع: 

 _ تبعا لطلب توظیفكم المؤرخ في: ......... طلب:بغیرھا من المراجع التي قد تكون: 

قانون  _ة رقم ... المؤرخة في: ......... تطبیقا لتعلیمات السید والي الولای تعلیمات سابقة:

تطبیقا للقانون رقم .... المؤرخ في ....... المتضمن ..... یشرفني، تطبیقا أو تنظیم: 

من......... یشرفني، اتفاقیة مبرمة: تبعا للمرسوم رقم .... المؤرخ في ............ المتض

  ......... یشرفني. بتاریخ بیننا للاتفاقیة المبرمة

تتعلق صیغ العرض بالتحلیل لمحتوى الوثیقة مع الالتزام _ صیغ العرض والمناقشة: 3

  بضوابط التحریر خاصة الدقة والایجاز، والوضوح مع ترابط الأفكار.

  إلى صنفین:وتنقسم صیغ العرض والمناقشة   

مثال في أ_ صیغ یستعملھا الموظف المرؤوس عند الرد على بعض التساؤلات والآراء: 

ھذا الشأن: حسب فھمي، من وجھة نظري، فیما یخص، من ناحیتي، بصفة عامة، بالفعل، 

  ردا على، أعتقد، أسمح لنفسي، لا أملك إلا، لا أستطیع إلا.



ه الصیغ تستعمل عند ممارسة السلطة أي أن ھذب_ صیغ یستعملھا الموظف الرئیس: 

الرئاسیة مثل ما یأتي: نظرا، یتعین في ھذا الصدد، بالنظر إلى، أضیف، وجب ذلك، یتعین 

علینا الإشارة، جدیر بالذكر، قررت أو سأتخذ قرارا، لاحظت أو ألاحظ، یجب علیك أومن 

  الواجب علیك، ستأخذ موقفا من، علیكم باطلاعي ..........الخ.

ھذه الصیغ تستعمل عند تعداد أو سرد أو ترتیب الأفكار أو غ الترتیب أو التعداد: _ صی4

  المعطیات أو الأرقام.

ثانیا، ثالثا _ من جھة، من أولا، _ العبارات المستعملة في صیغ الترتیب مثل الآتي:   

   جھة أخرى، وبالتالي، بصفة رئیسیة _ نظرا، وبالمقابل، بالإضافة إلى، فضلا عن.

تستعمل العبارات التالیة: _ حسب ما تضمنھ القانون _ صیغ تقدیم الحجج والمبررات: 5

رقم .... المؤرخ في ........ المتعلق .....، _ تطبیقا للنصوص القانونیة المتعلقة بالقانون 

الأساسي العام، _ نظرا للتعلیمات الخاصة ...... الصادرة عن الوالي بتاریخ ......، _ 

وع إلى .........، _ تطبیقا لما جاء في اجتماع مجلس الإدارة المنعقد بتاریخ وذلك بالرج

  .....، _ وفقا لمضمون المحضر رقم .... المؤرخ في ........

وھي صیغ تستعمل عند نھایة وختام الوثیقة المحررة من خلال استعمال _ صیغ الخاتمة: 6

أو نتیجة لذلك، وفي النھایة، وخلاصة  وفي الختام أو ختاما، وبالنتیجةالعبارات التالیة: 

  القول، ومما سبق یتضح لنا، ومما سبق نستنتج، وفي الأخیر أرجو.

إن مرحلة التدوین تتطلب الحذر والتدقیق وتتمثل في اتباع _ مرحلة التدوین: ج

  الخطوات التالیة:

نقل ما كتب في المسودة على ورقة بیضاء الالتزام باتباع الخطة  :_ التمھید للتدوین1

  للقواعد التقنیة والالتزام بالقواعد التالیة:مراعاة 

  _ الالتزام بالبیانات الشكلیة (الدمغة، الطابع، الرقم التسلسلي، الموضوع، المرجع إن وجد).

  _ الاعداد یتم تحدیدھا بالأرقام.

  _ ضبط التواریخ والمواعید.

  عار یتم تحدیدھا بالأرقام._ المبالغ المالیة كالأس

یتوجب على المحرر مراعاة دقة الوثیقة ووضوحھا من حیث التنسیق لمراجعة: _ ا2

والربط في فقراتھا الثلاث (تسلسل الأفكار، التأكد من تفادي التكرار وحسن اختیار 



المصطلحات القانونیة والإداریة وضبط الوثیقة جیدا حتى تفي بالغرض وعدم تعرض 

  لنقد، وفي ھذه المرحلة یتمكن المحرر من تصحیح الأخطاء الواردة في النص.المحرر ل

تتمثل في كتابة محتوى الوثیقة الإداریة على جھاز الكمبیوتر، وبعد ذلك : التطبیق_ 3

یستوجب مراجعتھا جیدا للمرة الأخیرة. وتصحیح الأخطاء المطبعیة قبل الامضاء من 

ثیقة تعد مرآة عاكسة للإدارة المرسلة وتھدف إلى تحقیق السلطة المختصة قانونا لأن ھذه الو

  غرض قانوني أو إداري متعلق بتسییر الخدمة العمومیة.

علامات الوقف والترقیم ھي مجموعة الرموز التي تعد جزءا _ احترام علامات الوقف: 4

أساسیا من فن الكتابة، فھي تساعد على بیان العلاقات المنطقیة بین أجزاء الجملة من ناحیة 

، إذ تقوم بدور المحطات في قراءة النص ولتسھیل الجمل من ناحیة أخرىوبین عدد من 

  الخاطئ لھ.  عملیة قراءتھ وفھمھ، ولسد الطریق أمام الفھم

_ توضع في نھایة الجملة.  _ النقطة (.):فیلتزم المحرر باحترام ھذه العلامات: 

في نھایة  _ علامة الاستفھام (؟):توضعان بعد القول مثل قال الأستاذ:  النقطتان (:):

_ تستعمل في خانة التعجب أو الدھشة.  ):_ علامة التعجب (الجملة التي تتضمن سؤال. 

كل ما ینقل  _ علامة التنصیص (" ")توضع مكان الكلام المحذوف. علامة الحذف (...) 

للدلالة على التوضیح أو التفسیر أو الدعاء.  _ القوسان ( )بالنص من أقوال الآخرین. 

توضع بین الجمل  المطتان (_ _)توضع في أول السطر مثال: _ أولا.  المطة (_)

تستخدم لتفصل فصلا ضعیفا بین أجزاء الجملة الواحدة  _ الفاصلة (،)الاعتراضیة. 

تفصل بین جملتین  _ الفاصلة المنقوطة (؛)ولتفصل بین المفردات والاسماء والصفات. 

  تكون إحداھما مترتبة عن الأخرى أو سببا لھا.

  

      

    

  

  

  

 



  الإداریة: أنواع المحرراتثانیا: 
الإداریة وتنوعھا فإن المحررات تتعدد وتتنوع تبعا لذلك، فتعد لتعدد الأنشطة نظرا 

وثائق إداریة جمیع المحررات والمستندات التي تتعامل بھا الإدارة فیما بینھا وبین الجھات 

  الاعتباریة أو الطبیعیة. ویمكن حصر ھذه المحررات فیما یلي: كالأشخاصالأخرى 

   المراسلات:_ 1

عندما ترید التعامل أو الاتصال أو المخاطبة كالرسالة، الإعلان،  وتلجأ إلیھا الإدارة

، المراسلة الإداریة أداة تستعمل الارسال، ..... المذكرة، البلاغ، البرقیة، الاستدعاء، جداول

بین الإدارة وأشخاص آخرین طبیعیین أو اعتباریین، أو للاتصال للتواصل وربط علاقات 

قد تكون كتابیة في شكل رسائل بریدیة، والمراسلة الإداریة  الأخرى.مع المصالح الإداریة 

مكالمة ھاتفیة أو  رسائل إلكترونیة، برقیات، جداول إرسال، تلكس،.....، وقد تكون شفویة

محادثة مباشرة، وتمثل الرسالة أھم وثیقة إداریة نظرا لسعة استعمالھا وتعدد مجالات 

  استخدامھا.

   _ الوثائق الإداریة:2

الإدارة عددا من الوثائق لأغراض شتى إما لتبلیغ معلومات أو معاینة أحداث  تستعمل

  .أو إثبات وقائع، وتتمثل ھذه الوثائق بالخصوص في التقریر والمحضر وعرض الحال

   _ النصوص الإداریة:3

یقوم نشاط الإدارة العمومیة على المستویین المركزي(الوزارات) 

المؤسسات العمومیة ذات الطابع الاداري أو ذات الطابع والمحلي(الجماعات المحلیة) وكذا 

على اتخاذ قرارات في شكل نصوص تنظیمیة أو تنفیذیة في اطار  والثقافي والمھني، العلمي

المنظومة التشریعیة الساریة (القوانین والاوامر). وتنقسم النصوص الإداریة بدورھا إلى 

المقررات،....)، _ النصوص  ،رات_ النصوص التنظیمیة (المراسیم، القرا قسمین:

  التفسیریة (المناشیر، التعلیمات، ....).

  وسوف نتطرق الى أھم ھذه المحررات ببعض من الایجاز.

تحتل الرسالة الإداریة مكانا ھاما في النشاط الإداري، فھي تمكن  الرسالة الاداریة:_ أ

المصالح العمومیة من الاتصال من الاتصال مع بعضھا البعض أو مع الافراد. ورغم تطور 



انترنیت وبرید وسائل الاتصالات والمواصلات الحدیثة، من ھاتف، فاكس، تلكس، 

الت إلى یومنا ھذا تحتفظ بأھمیتھا باعتبارھا الكتروني....الخ. إلا ان الرسائل المكتوبة لا ز

أداة جاریة، وأكثر استعمالا في العلاقات الإداریة، ولا یمكن الاستغناء عنھا مھما تطورت 

  ھذه الرسائل عبر الزمن.

الرسالة الإداریة ھي وثیقة إداریة رسمیة محررة باسم المرفق العام، وباسم  _ تعریفھا:

  اذا كانت شخصیة. الموقع 

تتمیز الرسالة الإداریة بنوعین رئیسیین ھما: الرسالة الإداریة ذات الطابع أنواعھا:  _

  الرسمي والرسالة الإداریة ذات الطابع الشخصي.

تسمى الرسالة رسالة إداریة ذات طابع رسمي الرسالة الإداریة ذات الطابع الرسمي: _ 1

أخرى أو من  ة إدارة مركزیةاذا كانت متبادلة بین مصلحتین عمومیتین من إدارة مركزی

إدارة مركزیة إلى إدارة لا مركزیة مثلا: _ إلى إدارة مركزیة (من وزیر التعلیم العالي 

والبحث العلمي إلى معالي وزیر المالیة)، _ إلى إدارة لا مركزیة ( من وزیر التعلیم العالي 

  والبحث العلمي إلى مدیر جامعة الشھید حمة لخضر بالوادي).

یذكر فیھا صفة المرسل وصفة المرسل إلیھ، ومن جھة أخرى فإن الرسالة بحیث   

الإداریة ذات الطابع الرسمي لا تقتضي إطلاقا لا عبارة النداء ولا عبارة المجاملة. ویمكن 

ذكر عبارة الاحترام في بدایة الرسالة بمعنى مقدمتھا. مثال على ذلك : یشرفني أن أطلب 

  منكم..........

الشكلي یجب مراعاة العناصر التالیة: _الدمغة _رقم التسجیل _المكان  في تقدیمھا  

والتسجیل _بیان المرسل _بیان المرسل إلیھ _السلم الإداري (إن وجد) _الموضوع 

  _المرجع (إن وجد) _نص الرسالة _الامضاء.

إن الرسائل الإداریة ذات الطابع الشخصي، _ الرسالة الاداریة ذات الطابع الشخصي: 2

المحررة من قبل الإدارة لا تختلف كثیرا من ناحیة تقدیمھا المادي (الشكلي) عن الرسائل و

  الرسمي إلا ببعض العبارات كعبارة النداء وعبارة المجاملة. ذات الطابعالإداریة 

فإنھا دائما تبتدئ دائما بمناداة المرسل إلیھ، الرسالة الإداریة ذات الطابع الشخصي    

كلمات مثل: سیدي....... أو سیادة....... أو السید........، وتكون ھذه وذلك باستعمال 

سیدي المدیر أو سیادة _بصفة المرسل إلیھ فتكتب على النحو التالي:  الكلمات متبوعة

   المدیر أو السید المدیر.

  على النحو التالي: عبارة النداء حسب مكانة المرسل الیھ تكتب



  الجمھوریة.............فخامة رئیس _

  جلالة الملك.........................._

  معالي الوزیر........................_

  حضرة القاضي......................_

أما اذا كانت الرسالة الإداریة موجھة إلى شخص ما یمكن أضافة كلمة المحترم أو 

  الفاضل فنقول: 

  سیدي المحترم أو سیدي الفاضل._

أن الرسالة الإداریة ذات الطابع الشخصي تختلف أیضا عن الرسالة جدر الإشارة وت

نھائیة متمثلة في عبارة تحیة  تنتھي دائما بعبارةالأولى  أن ذات الطابع الرسمي من حیث

  المجاملة.

  وتتمثل عادة العبارة التي تستعملھا الإدارة مع الأشخاص كالآتي:

  الصة._ تفضلوا سیدي بقبول تحیاتنا الخ

  _ أو تفضلوا سیدي بقبول فائق الاحترام والتقدیر.....إلخ. 

وھذا یكون دائما خصیصا في المراسلات بین الإدارة والأشخاص أو بین الأشخاص 

  (بین إدارة وإدارة). والإدارة، لا بین المصالح الإداریة

  یجب التمییز بین حالتین: تقدیمھا الشكليفي 

  الإداریة من الإدارة إلى شخص.الأولى: إذا كانت الرسالة 

  الثانیة: إذا كانت الرسالة من شخص طبیعي إلى الإدارة.

یراعى فیھا العناصر التالیة: الدمغة،  الشخص: إلى _ إذا كانت الرسالة الإداریة من الإدارة

رقم التسجیل، المكان والتاریخ، بیان المرسل، بیان المرسل إلیھ، السلم الإداري (إذا 

موظفا)، الموضوع، المرجع، عبارة النداء، نص الرسالة، مع إضافة عبارة الشخص 

  المجاملة في نھایة الرسالة، الامضاء.

فیراعى فیھا ما یلي: الاسم _ إذا كانت الرسالة الإداریة من شخص طبیعي إلى الإدارة: 

 وظفا)،واللقب للمرسل یحرر في أعلى الجھة الیمنى، وظیفتھ وعنوانھ الإداري (إذا كان م

وعنوانھ الشخصي (إذا كان غیر موظف)، المكان والتاریخ، بیان المرسل إلیھ (صفتھ 



وعنوانھ الإداري)، السلم الإداري (إذا الشخص المرسل موظفا)، الموضوع، المرجع (إن 

        وجد)، عبارة النداء، نص الرسالة مع عبارة المجاملة في الأخیر، الامضاء.

وثائق إداریة مؤقتة تصدرھا الإدارة من حین لآخر باعتبارھا ھي وثائق التبلیغ: _ ب

  وسیلة الاعلام والتبلیغ الداخلي.

  وتتمثل في جدول الارسال، الاستدعاء، الدعوة، البرقیة الرسمیة.  

وسمي أیضا حافظة الارسال أو ورقة الارسال، وھو وثیقة إداریة _ جدول الارسال: 1

عمومیة قصد نقل وثائق إداریة رسمیة أو خاصة تلخیصیھ تستعمل من طرف الإدارة ال

بأشخاص معینین، من مصلحة إداریة إلى مصلحة إداریة أخرى سواء كانت علیا أو وسطى 

  أو قاعدیة (دنیا)، وھو أداة ملائمة للمحافظة على أثر الارسال.

ویمكن طلب الاشعار بالاستلام فور وصول الوثائق المرفقة بھ بواسطة إعادة النسخة   

لثانیة موقع علیھا من طرف العون الإداري الذي تسلم الوثائق مع وضع ختم الإدارة ا

  وتاریخ الاستلام ورقم التسجیل، قصد التأكد من ثبوت استلامھا من قبل المرسل إلیھ.

  وفي ھذه الحالة یحرر جدول الارسال في ثلاث نسخ:  

  _النسخة الأولى تبقى في حافظة البرید الصادر.

والثالثة، فترسل مع الوثائق أو الملفات المرسلة  شریطة إعادة إحدى  الثانیة النسخةأما _

  النسختین إلى المرسل مع ملاحظة الاشعار بالاستلام المذكورة أعلاه.

نجد أنھ من حیث الشكل جدول الارسال یتضمن العناصر  تقدیمھ الشكليوفي   

  التالیة:

  الإدارة أو المؤسسة.الدمغة وھي شعار الدولة والطابع وعنوان  _1

  رقم تسجیل الارسال في البرید الصادر. _2

  بیان المرسل (یدكر فیھ صفة المرسل). _3

بیان المرسل إلیھ (تذكر صفة المرسل إلیھ إذا كان شخصا معنویا، أو إسمھ ولقبھ  _4

  وعنوانھ الإداري إذا كان شخصا طبیعیا).

  الورقة بالنبط العریض." یدون في وسط جدول الارسالنوان الوثیقة "ع _5

  مضمون جدول الارسال ویتكون من ثلاثة أعمدة على النحو التالي: _6



ویخصص لتعیین نوع الوثائق المدرجة في الجدول، مع تمھید لھا بذكر إحدى  العمود الأول:

العبارات الآتیة: تجدون طي ھذا الارسال، تجدون طیة، تجدون رفقة ھذا الارسال، تجدون 

  رفقتھ.

  ویخصص لبیان عدد الوثائق المرسلة، حیث یذكر أمام كل وثیقة عددھا.العمود الثاني: 

مخصص للملاحظات حیث أن جدول الارسال لا بد أن یحتوي لزوما على  العمود الثالث:

السبب الذي أدى إلى إرسال الوثائق المشار إلیھا في  إشارة تمكن المرسل إلیھ من معرفة

  یان نوع الوثائق.العمود الأول المخصص لب

ولھذا فإنھ ینبغي على المحرر الإداري أن یوضح في العمود الثالث المخصص   

للملاحظات ھدف الارسال، وذلك باستعمال عبارات مختلفة حسب طبیعة الوثائق ونذكر 

للاطلاع، للاعلام، لكل غایة مفیدة، للامضاء، للاختصاص، للتنفیذ، للدراسة، منھا ما یلي: 

  ....الخ

بسیطة تستعمل لغرض واحد، وھو طلب حضور  ھو مراسلة اداریة_ الاستدعاء: 2

الأشخاص إلى مقرات العمل أو الاجتماع في مكان معین، أو طلب حضورھم مصحوبین 

بوثائق لاستكمال ملفات أو المشاركة في عملیات معینة، مثل اجراء مسابقات أو امتحانات 

  اسیة وندوات تربویة.....الخ).(ملتقیات، أیام درأو عملیات تكوینیة: 

نجد أنھ جرت العادة عند توجیھ استدعاءات للأشخاص أن یكون  تقدیمھ الشكليفي   

  شكلھا في قالب یتوافق وشكل الرسالة الإداریة بجمیع عناصرھا.

  مع إضافة النقاط التالیة في نص الاستدعاء:  

اعمالھ. ویرسل الاستدعاء _ تاریخ وساعة ومكان انعقاد الاجتماع وموضوعھ، أو جدول 

  إلى المعني داخل غلاف مغلق أو في شكل مطویة.

شخص لاجتماع معین أو جلسة عمل أو نشاط من الأنشطة  ھي طلب حضور_ الدعوة: 3

  العلمیة أو الأدبیة أو الثقافیة أو الریاضیة أو الفنیة.....الخ، قصد المشاركة أو التشریف.

یة على أن المجلس الشعبي البلدي یجتمع عند ولقد نصت إحدى مواد قانون البلد  

الضرورة لدراسة قضایا مستعجلة في دورات استثنائیة بدعوة یوجھھا رئیس المجلس لكل 

عند  "الاستدعاء" بدل" الدعوةعضو فیھ. وعلى ھذا الأساس فإن المشرع قد اختار صیغة "

مھذبة أكثر من صیغة طلب حضور العضو البلدي للاجتماع، على اعتبار صیغة الدعوة 

  الاستدعاء.



یستعمل الاستدعاء عند استدعاء الأشخاص للحضور شخصیا لاستلام أشیاء، 

كالطرود البریدیة أو الوثائق، كجواز السفر.....الخ. أو سماع أقوالھم كاستدعائھم لدى 

  محافظ الشرطة.

یاغتھا صیغة المجاملة التي تختتم بھا الدعوة فإن ص أما بخصوص صیغة المجاملة  

تكون إما: تقبلوا مني السید الفاضل فائق الاحترام والتقدیر، أو تقبلوا مني زمیلي المحترم 

  فائق الاحترام والتقدیر. وذلك حسب طبیعة العلاقة التي تربط صاحب الدعوة بالمدعو.

تتضمن العناصر التالیة: الدمغة، رقم التسجیل، المرسل،  تقدیمھا الشكليوفي   

  الموضوع "دعوة"، نص الدعوة، المكان والتاریخ، الامضاء.المرسل إلیھ، 

ھي وثیقة إداریة للإخبار أو لعرض موجز لقضیة ھامة ومستعجلة، _ البرقیة الرسمیة: 4

وھي وسیلة من وسائل الاتصالات الحدیثة التي كثر تداولھا في عصرنا نتیجة سرعة البت 

دیین أو المعنویین والخواص للإفادة في القضایا المستعجلة بین الإدارة والاشخاص العا

  بمعلومات مستعجلة وذلك بأسلوب وجیز ودقیق واضح.

یكمن الھدف من استعمال البرقیة الرسمیة في حالة الاستعجال فقط، لإعطاء تعلیمات   

أو الحصول على معلومات أو الامر بتنفیذ مأموریة محددة. وقد توجھ إلى رئیس إداري أو 

  .الخ.مرؤوس أو لزمیل ....

فیتضمن العناصر التالیة: الدمغة، رقم التسجیل، المكان  تقدیمھا الشكليأما   

والتاریخ، العنوان (برقیة رسمیة)، بیان المرسل إلیھ ویكونان في الجھة الیمنى، الموضوع، 

یكون بأسلوب برقي كما ینبغي أن ینحصر في  نص البرقیةالمرجع (عند الاقتضاء)، 

الكلمات الضروریة لفھم المضمون مع حذف عبارة النداء والمجاملة وإضافة كلمة قف عند 

نھایة كل جملة مفیدة، وتختم بعبارة قف وانتھى، الامضاء مع ذكر صفة المرسل واسمھ 

  ولقبھ وختم الإدارة.

ون مشفوعة ب: رقم الارسال، ساعة أما الرقیة التي تصدرھا مصالح البرید فتك  

     وتاریخ الارسال، عدد الكلمات، المصدر، ملاحظات المصلحة.

  وتتمثل في المذكرة، المنشور، التعلیمة، الإعلان. وثائق إداریة غیر الرسالة:_ ج

ھي وثیقة إداریة داخلیة ومؤقتة متداولة داخل الإدارة أو المؤسسة، لكونھا لا _ المذكرة: 1

في التعامل مع أشخاص أجانب عن الإدارة أو المؤسسة، وتنتھي صلاحیتھا بانتھاء تستعمل 

  العمل الذي صدرت من أجلھ.



وتتضمن المذكرة تعلیمات ومقررات من المسؤول الإداري إلى مرؤوسیھ، قصد 

العمل على تطبیق التوجیھات الصادرة من أجل توحید طریقة العمل وتحسینھا، كما تصدر 

  آجلة.وس إلى رئیسھ لإفادتھ بمعلومات عاجلة أو أیضا من المرؤ

  وتكون المذكرة في أحد الاشكال التالیة:

_ مذكرة توجیھیة تصدر من الرئیس إلى مرؤوسیھ قصد توحید وتحسین طرق العمل 

  بالإدارة أو المصلحة

_ مذكرة إعلامیة تصدر من الرئیس الإداري للأفراد والجماعات في شكل إعلان للزوار 

تحدید مواعید الاستقبال مثلا، وتصدر أیضا من المرؤوس إلى رئیسھ قصد بخصوص 

  إعلامھ بوضعیة ما.

_ مذكرة مصلحیة تصدر في شكل إعلان من الرئیس الإداري إلى مرؤوسیھ وتعني جمیع 

  المصالح والموظفین التابعین لھا كتحدید مواعید العمل مثلا.

و إعطاؤھا أو التزوید أو التزود یكون الھدف من المذكرة ھو التماس تعلیمات أ  

  بأخبار، أو طلب توضیحات بخصوص موضوع ما.

تخضع المذكرة لجمیع عناصر التقدیم المادي التي تطبق في  تقدیمھا الشكليوفي   

مجموع الوثائق الإداریة وھي: الدمغة، رقم التسجیل، بیان المرسل إلیھ إذا كانت المذكرة 

ذكرة مرفوعة إلى السید والي الولایة، وأما إذا كانت موجھة إلى شخص معین مثال ذلك: م

المرجع (عند ، الموضوع، مذكرة إداریةموجھة لمجموعة من الموظفین فنكتفي بكتابة 

  الاقتضاء)، نص المذكرة، المكان والتاریخ، الامضاء.    

تجدر الإشارة أن المذكرة الموجھة إلى شخص معین في تقدیمھا الشكلي بیان   

  یھ یكون مثلا: مذكرة مرفوعة إلى السید والي الولایة.المرسل إل

  .مذكرة إداریةأما إذا كانت موجھة لمجموعة من الموظفین فنكتفي بكتابة:   

ھو وثیقة إداریة داخلیة تصدر من سلطة إداریة علیا إلى سلطة إداریة دنیا، _ المنشور: 2

العدید من المرسل إلیھم، وھي أي إلى الاعوان الخاضعین لأوامرھا. ویرسل المنشور إلى 

المیزة التي تمیزه عن باقي الوثائق الإداریة الأخرى. وخلافا للمذكرة الإداریة التي لھا صلة 

بالمنشور والتي تكتسي الطابع المؤقت بالنسبة لصلاحیتھا، فإن  المنشور یتصف بالدیمومة 

  بانتھاء آجالھا.بمعنى أنھ غیر مؤقت كالمذكرة الإداریة التي ینتھي بھا الخمل 

یھدف المنشور إلى نشر تعلیمات، وتوجیھات من السلطة العلیا إلى مختلف المصالح   

  التابعة لھا من أجل تنفیذ عمل إداري بكیفیة ملائمة.



أما الھدف الرئیسي لھ فیتمثل في توضیح النقاط الغامضة في النصوص التنظیمیة   

ل مشاكل التطبیق العملیة وكیفیات تفسیرھا الجاري بھا العمل كالمراسیم والقرارات، أو ح

لا تترك مجالا للشك، وھذا یعني أنھ لا یمكن للمنشور إنشاء قاعدة قانونیة  بحیثوتأویلھا، 

  أو تعدیلھا أو إلغائھا لأن ذلك ھو میدان القانون أو مراسیم تطبیق القانون. 

  من العناصر ھي:یراعى في استصداره جملة  تقدیمھ الشكليفي 

الدمغة، _رقم التسجیل، _المكان والتاریخ (یمكن أن یكون في الأسفل قبل الامضاء)، _ 

ویكون في أعلى وسط الورقة، ویمكن أن یكون المنشور عنوان الوثیقة: (منشور) _

   ...../...../..... متبوعا برقم التسجیل فنكتب مثلا: منشور رقم:

  كما یمكن أن یكون المنشور متبوعا بصفة المرسل إلیھم فنكتب مثلا:   

  منشور إلى : السادة مدراء الجامعات (للتنفیذ)، السادة مفتشي التربیة الوطنیة (للمراقبة)

  _ الموضوع، _المرجع عند الاقتضاء، _نص المنشور، الامضاء.

مبادئ التي تحرر أما مضمون المنشور (نص المنشور)، فإنھ یحرر حسب نفس ال  

  یقة إداریة من مقدمة وعرض وخاتمة.بمقتضاھا كل وث

ھي وثیقة إداریة داخلیة تصدر من سلطة علیا، أي من الرئیس الإداري إلى _ التعلیمة: 3

  المرؤوسین.

الھدف من التعلیمة ھو إعطاء تعلیمات وتوجیھات في مجال من المجالات، ویتم   

المركزیة أو المصالح الخارجیة، وتظل التعلیمة نشرھا على نطاق واسع في المصالح 

  ساریة المفعول إلى حین تعدیلھا أو إلغائھا.

وتتخذ التعلیمة عدة أشكال منھا على سبیل المثال: تعلیمة رئاسیة، تعلیمة حكومیة،   

  تعلیمة وزاریة، تعلیمة ولائیة،.......الخ.

تخضع التعلیمة لجمیع العناصر التي تطبق في مجموع الوثائق  يلتقدیمھا الشكوفي   

الإداریة وھي: الدمغة، رقم التسجیل، بیان المرسل إلیھم إذا كانت موجھة إلى المسؤولین أو 

أشخاص معینین مثلا: تعلیمة إلى السادة الولاة، تعلیمة إلى مدیري الجامعات، .....الخ، 

  ص التعلیمة، المكان والتاریخ، الامضاء.الموضوع، المرجع (عند الاقتضاء)، ن

ھو وثیقة إداریة مؤقتة تصدرھا الإدارة من حین لآخر باعتبارھا وسیلة من _ الإعلان: 4

  وسائل الاعلام والتبلیغ الداخلي.



یكمن الھدف من تحریر الإعلانات أن الإدارة تلجأ إلیھا من أجل تبلیغ وإعلام   

وانشغالات تھمھم في الحین، سواء تعلق الامر  الموظفین العاملین بھا بخصوص قضایا

بالنشاطات والممارسات المھنیة، أو بقضایا ذات علاقة بحالة الموظف الإداریة، قصد 

تسویتھا أو المطالبة بتنفیذ أمر ما، أو بخصوص إعلامھم للمشاركة في الامتحانات أو 

  تقدیم رغباتھم بشأنھا.التي تھمھم، وذلك قصد الاستعداد لھا و المسابقات أو التداریب

تلصق الإعلانات في مكان مخصص لھا وفي المكان الذي تتواجد فیھ الفئة المعنیة،   

كقاعة الأساتذة مثلا إذا كان الإعلان یھم الأساتذة، وعلى سبورة الإعلانات في بھو 

  المؤسسة إذا كان الإعلان یھم الطلبة.

الصحف الیومیة أو المجلات ومن ضمن الإعلانات أیضا، تلك التي نطالعھا في   

الاشھاریة أو على ملصقات المباني والساحات العمومیة، كالإعلان عن مناقصة أو مزایدة 

أو المشاركة في مسابقة أو امتحان مھني أو انقطاع التیار الكھربائي، أو انقطاع الماء في 

  حي من الاحیاء ....الخ.

من إدارة العناصر التالیة: الدمغة تتضمن الإعلانات الصادرة  تقدیمھا الشكليوفي   

(شعار الدولة مع الطابع أي اسم الإدارة التي أصدرت الإعلان)، رقم التسجیل، عنوان 

بخط بارز ویكون مختصرا واضحا ودقیقا، تاریخ ومكان إصداره، توقیعھ  (إعلان)الوثیقة 

   من طرف السلطة أو الھیئة أو المسؤول الإداري المعني.

    

ویمكن حصرھا في المحضر وعرض وثائق السرد والوصف والتحلیل: _ د

  الحال والتقریر.

ھو وثیقة إداریة لھا قوة الاثبات تخول لصاحبھا سلطة أو عون مختص أن _ المحضر: 1

یدون فیھا وقائع وأحداث أو وضعیات أو اجتماعات یكون قد سمعھا أو شاھدھا أو أشرف 

علیھا، بموضوعیة تامة وتدون تصریحات الأشخاص المعنیین والشھود في سجل رسمي 

امة على اثبات حضور الشخص أو یوقع علیھ من طرفھم. وتدل كلمة محضر دلالة ت

أنفسھم في المكان والزمان المحددین للإدلاء بتصرفاتھم بخصوص الأشخاص المعنیین 

حادثة أو واقعة معینة أمام السلطة المختصة مثل ما ھو ثابت بالنسبة لمحاضر التصریح 

  ة.بالأشیاء المسروقة أو التحري أو الاستنطاق الذي یقوم بھ أعوان السلطة العمومی

وقد یكون وصفا شاملا لمجریات سیر الاجتماع الذي یدون فیھ كاتب الجلسة كل ما   

  سمعھ من مداخلات وتعقیبات من قبل الأعضاء المجتمعین.



یھدف المحضر من تحریره إلى مشاھدة الوقائع والاحداث أو الوضعیات أو حضور   

نیات عرضھا على وامكاجلسات الاجتماعات وتدوینھا، كما یھدف إلى إثبات صحتھا 

  بكل موضوعیة. المناسبةالمسؤولین الإداریین لاتخاذ الإجراءات والقرارات 

  یمكن أن نمیز من حیث الشكل نوعین أساسین من المحاضر ھما:

  أولا : محاضر تتناول وقائع أو أحداثا أو وضعیات أو تحریات أو سماع أقوال .......الخ.

  ات الإداریة المختلفة.ثانیا : محاضر تتناول جلسات الاجتماع

  یرعى فیھ عناصر أساسیة حسب كل نوع. تقدیمھ الشكليوفي   

الدمغة، رقم التسجیل یدون في النوع الأول من المحاضر یراعى العناصر التالیة:   

في السجل الخاص بالمحاضر، عنوان الوثیقة ویكون في الجھة العلیا من الوثیقة مثلا: 

...الخ، جملة تمھیدیة تبین التاریخ والساعة بالحروف محضر تنصیب أو محضر معاینة ..

لا بالأرقام مثلا: في الخامس والعشرون من شھر نوفمبر سنة ألفین وثمانیة على الساعة 

التاسعة صباحا، اسم وصفة الموظف المكلف بتحریر المحضر، السند المعتمد لتحریر 

ض وذلك بعرض الوقائع والاحداث المحضر مثلا: القرار أو المقرر أو الامر ....الخ، العر

ة الاختتام وتكون على سبیل المثال كالآتي: والوضعیات المشاھدة والتدابیر المتخذة، صیغ

"وإثباتا لذلك فقد حررنا ھذا المحضر مع الشھود بعد ما تلوناه علیھم وذلك في یومھ 

، 19/10/2021: وساعتھ"، المكان والتاریخ ویكون بالأرقام لا بالحروف مثلا: الوادي في 

ویكون امضاء محرر المحضر في الجھة الیسرى تحت المكان والتاریخ واما  الامضاء

  امضاء المعني أو المعنیون بالأمر والشھود أن وجدوا في الجھة الیمنى.

فیھ العناصر التالیة: الدمغة، رقم  أما في النوع الثاني (محاضر الاجتماعات) یراعى  

بمحاضر الاجتماعات، عنوان الوثیقة ویكون في أعلى وسط التسجیل یدون في سجل خاص 

الوثیقة مثلا: محضر اجتماع اللجنة الإداریة المتساویة الأعضاء، محضر اجتماع مجلس 

الأساتذة، جملة تمھیدیة یراعى فیھا جملة من النقاط منھا: التاریخ والساعة بالحروف لا 

الجلسة، الأعضاء الحاضرون (الاسم  بالأرقام، مكان انعقاد الاجتماع، اسم وصفة رئیس

واللقب والوظیفة)، الأعضاء الغائبون (بعذر أو بدون عذر)، جدول الاعمال ویتضمن 

 موضوع الاجتماع، المداولات أي سیر الجلسة ومناقشة النقاط المدرجة في جدول الاعمال

تي: "بعد والقرارات المتخذة بالتفصیل)، صیغة الاختتام وتكون على سبیل المثال كالآ

ومناقشة النقاط المدرجة في جدول الاعمال رفعت الجلسة على الساعة الانتھاء من دراسة 

، الامضاء یكون إمضاء رئیس 19/10/2021....."، المكان والتاریخ ویكون بالأرقام مثلا: 

  الجلسة في الجھة الیسرى تحت المكان والتاریخ وامضاء كاتب الجلسة في الجھة الیمنى.



ھو وثیقة إداریة تسرد وتروي بكیفیة مفصلة أو موجزة ما قیل أو ما تم  الحال:_ عرض 2

فعلھ بمناسبة حادث معین أو قد یعرض حالة معینة عن نشاط أو مناقشة دارت خلال 

اجتماع ما. وھو معد لإخبار رئیس اداري وقد یقصد منھ المحافظة على أثر مكتوب فقط 

، فمثلا: یمكننا تحریر عرض حال عن مناقشة محاضرة قیل أو ما تم فعلھ في مناسبة ما مما

  أو جلسة عمل لاجتماع معین أو مھمة أو حادث مرور .....الخ.

  توجد أواع كثیرة لعرض الحال والأكثر استعمالا منھا یمكن حصرھا فیما یلي:  

  _ عرض حال عن حادثة، _عرض حال عن نشاط، _ عرض حال عن اجتماع.

نجد بالنسبة للنوعین الأولیین (عرض حال عن حادثة وعرض  تقدیمھ الشكليفي   

حال عن نشاط) یراعى فیھا العناصر التالیة: الدمغة، عنوان الوثیقة ویكتب في أعلى وسط 

الورقة مثلا: عرض حال عن حادثة عمل، جملة تمھیدیة یدون فیھا التاریخ والساعة 

ف وملابسات الحادثة والمكان بالحروف، العرض (نص الموضوع) ویذكر فیھ ظرو

فالمتابعة، الجملة والضحایا والشھود إن وجدوا ثم النتائج التي أسفرت علیھا الحادثة 

الختامیة وتتضمن الاستنتاجات العامة وتجدر الإشارة إلى وجوب معالجة كل نقطة بوضوح 

 ودقة تجنبا للغموض واللبس في شرح وتفسیر الاحداث، تدوین المكان والتاریخ بالأرقام

  ، الامضاء من طرف محرر عرض الحال.19/10/2021مثال ذلك: حرر بالوادي في : 

أما بالنسبة للنوع الثالث (عرض حال عن اجتماع) فیراعى فیھ العناصر التالیة:   

الدمغة، عنوان الوثیقة ویكتب في اعلى وسط الورقة مثال: عرض حال عن اجتماع اللجنة 

ھیدیة وتحرر بعد ذكر العنوان وندون فیھا تاریخ المكلفة بالتكوین المتخصص، جملة تم

موضوعھ  وكذا اسم وصفة من ترأس الاجتماع بالأحرفوساعة ومكان انعقاد الاجتماع 

كما ندون أسماء وصفات الأشخاص الذین حضروا الاجتماع، العرض یجب أن یكون 

اسم عرض الحال مختصرا قدر الإمكان دون غموض ویتعین على المحرر ألا یذكر مع 

المتدخل إلا التدخلات المفیدة المتعلقة بالموضوع تجنبا لكل ما من شأنھ أن یعرقل السیر 

الحسن للمداولات، جملة ختامیة فعرض الحال ینتھي دائما بجملة ختامیة على النحو التاي: 

وبعد الانتھاء من دراسة ومناقشة النقاط الواردة في الموضوع (او في جدول الاعمال) 

على الساعة الواحدة زوالا، المكان والتاریخ بالأرقام، الامضاء ویكون من سة رفعت الجل

  قبل محرر عرض الحال.

یمكننا ملاحظة أن عرض الحال الخاص باجتماع معین یشبھ المحضر الخاص  ملاحظة:

بالاجتماع من حیث التقدیم الشكلي، ولذا نجد العبارة المتداولة في الإدارة الجزائریة ھي 

  ونادرا ما تستعمل عبارة عرض الحال.المحضر 



فالمحضر وثیقة لھا قوة الاثبات أما عرض الحال فھو وثیقة إداریة تحرر وتوقع   

وترفع من المرؤوس إلى الرئیس لإفادتھ بواقعة معینة، تنقل كما ھي غیر أنھ لا یتضمن 

، ویتضمن اقتراح معین لحل المشكل المطروح، في حین أن المحضر وثیقة لھا قوة الاثبات

  اقتراحات لحل المشكل المطروح تحلیلا، وإبداء الرأي فیھا باقتراح الحل المناسب.

التقریر ھو وثیقة إداریة تحرر وتوقع وترفع دائما من المرؤوس إلى الرئیس  _ التقریر:3

موافقة الرئیس لاتخاذ قصد إفادتھ بواقعة معینة متبوعة باقتراحات تستھدف الحصول على 

  وضعیة معینة عاجلة أو أجلة. قرارات حول

ویتضمن التقریر وصفا أو تحلیلا لمجریات مصلحة أو مؤسسة أو عملیة من   

العملیات أو حادثة أو واقعة تتمیز بمجموعة من المواصفات في الشكل والمضمون ھي: دقة 

  الوصف والتحلیل، بساطة اللغة، الایجاز في التعبیر، وحدویة الموضوع.

تحقیق أغراض تختلف بحسب المواضیع والمعلومات المراد  یھدف التقریر إلى  

تبلیغھا إلى المسؤول الإداري وھي: بیان حالة وضعیة مصلحة في فترة زمنیة معینة، تحلیل 

وضعیة من الوضعیات، استقصاء معلومات أو إحصاءات، وصف حادثة أو واقعة وتحلیلھا 

  ئة، تشخیص وطرح مشكلة.واقتراح الحلول المناسبة لھا، التبلیغ عن حالة طار

فھم وضعیة ما، وإبداء رأیھ كما یھدف تحریر التقریر إلى مساعدة المرسل إلیھ على   

  فیھا وذلك إما بقبولھا أو برفضھا أو بتعدیلھا.

مھما كان شكل التقریر أو نوعھ فھو مرآة لمحرره تعكس كفاءتھ  الشروط التقنیة للتقریر:

  ایة اللازمة للشروط التقنیة التالیة:وشخصیتھ لذا ینبغي أن یحظى بالعن

  _ التأكد من صحة المعلومات أو الإحصاءات المقدمة.

_ توخي الدقة والوضوح في تقدیم الوضعیات المقصود تبلیغھا وإبراز العناصر الأساسیة 

  وتقدیم الدلائل والوسائل لفھمھا.

  فیھا. _ تغطیة كل مجریات الحادثة وإبراز ظروفھا وملابساتھا والمتسببین

_ إفادة المسؤول في النھایة بخلاصة تتضمن الرأي الشخصي في الموضوع وتقدیم 

  الاقتراحات اذا اقتضى الامر. 

  أنواع التقاریر كثیرة والأكثر استعمالا منھا تتمثل فیما یلي: 

  تقریر عن وضعیة، تقریر عن حادثة، تقریر عن نشاط، تقریر تفتیش، ......الخ.



یحتوي التقریر غالبا على العناصر التالیة: الدمغة، عنوان  تقدیمھ الشكليوفي   

أو  یدون فیھ الھدف من التقریرالوثیقة ویدون في وسط أعلى الوثیقة، المدخل أو التمھید 

الأسباب التي أدت إلى تحریره، نص التقریر أو مضمونھ وھو أھم جزء فیھ إذ یجب على 

اسة كاملة لكل المعطیات المتعلقة المحرر أن یعالج المضمون بموضوعیة وذلك بدر

بموضوع التقریر وتنظیمھا بطریقة تؤدي إلى الوصول للحل المقترح والملائم، ویمكن 

تحدید أھم مراحل التقریر كالتالي: عرض الوقائع وبیان أسبابھا والمتسببون فیھا، تقدیم 

مدعمة بوسائل  الوقائع والنتائج الحاصلة، تقدیم الاقتراحات والحلول المناسبة وتكون 

وحجج قویة وواضحة ودقیقة تساعد على حلھا، الخاتمة غالبا ما تتضمن ھذه الجملة 

تلخیص الحلول التي تبدو أكثر تناسبا لحل المشكل یعبر فیھا المحرر بوضوح عن رأیھ 

  بصفة نھائیة.

  ومن بین الصیغ المستعملة نجد ما یلي:  

  مقترحة ........الخ._ وفي الختام أرجو أن تصادقوا على الخطة ال

  _ أو في الختام أرجو أن توافقوا على المقترحات المقدمة.

_ أو الرجاء منكم أن تعیدوا إلي ھذا التقریر مصحوبا بموافقتكم أو تعلیماتكم حتى یكون 

  بمثابة اتخاذ قرار قابل للتنفیذ، المكان والتاریخ، الامضاء ویكون من طرف محرر التقریر.

النص التشریعي ھو نص قانوني صادر عن السلطة التشریعیة  التشریعیة:_ النصوص ه

وھي ممثلة في بلادنا في البرلمان بغرفتیھ المجلس الشعبي الوطني ومجلس الامة وفق 

التي یحدھا الدستور في المجالات المخصصة بموجبھ، ویتضمن جملة من الإجراءات 

  للأفراد قصد تنظیم علاقاتھم في المجتمع.القواعد القانونیة العامة المجردة والملزمة 

ومن المفروض أن یعبر النص التشریعي عن إرادة الامة، وان یكون التشریع    

  واضحا غیر قابل للتأویل باعتباره صادرا عن ھیئة ممثلة للشعب.

 وتنقسم النصوص التشریعیة إلى ثلاثة أنواع حسب درجة قوتھا وھي كالآتي:  

یع الأسمى في البلاد یتضمن عددا من المبادئ التي تبین طبیعة وھو التشر _ الدستور:1

نظام الحكم في البلاد وكیفیة تنظیم السلطات المختلفة وعلاقاتھا فیما بینھا، وكذا حریات 

وحقوق الافراد وواجباتھم، وھو القاعدة الأساسیة لمجموع القوانین والتنظیمات الجاري بھا 

   العمل في الدولة. 



ھو مجموعة القواعد التشریعیة التي تقرھا السلطة التشریعیة، ویصدرھا  _ القانون:2

رئیس الجمھوریة لتنظیم الحیاة في المجتمع ومثال ذلك: قانون المالیة، قانون العقوبات، 

   القانون الأساسي العام للوظیفة العمومیة، ......الخ. 

الاستعجالیة أو في حالة ھو نص تشریعي یصدره رئیس الجمھوریة في القضایا  _ الأمر:3

عدم وجود برلمان أو في حالات الضرورة، أو في الحالات الاستثنائیة مثل الحروب أو 

على أن  من الدستور 142 وذلك طبقا للمادة أو خلال العطلة البرلمانیة، الكوارث الطبیعیة،

ء صیغة قوة یعرض الامر على الھیئة التشریعیة عند انعقاد دورتھا المقبلة للمصادقة وإضفا

أما صلاحیة استصداره فھي مخولة دستوریا لرئیس الجمھوریة وفقا للمادة  القانون علیھ،

   من الدستور. 148

  تتضمن النصوص التشریعیة المذكورة أعلاه العناصر التالیة:  تقدیمھا الشكليوفي    

ن الرقم _ عنوان النص ویتضمن النقاط التالیة: نوعیة النص (دستور، قانون، أمر)، بیا

  (ندون السنة والرقم التسلسلي)، بیان التاریخ ( الھجري والمیلادي)، المضمون.

  صاحب النص._ 

  _ الحیثیات (أي التأثیرات التي یرجع إلیھا).

  _ صیغة النص.

  _ المكان والتاریخ.

  _ الامضاء.

النص التنظیمي ھو نص صادر عن السلطة التنفیذیة في الدولة  _ النصوص التنظیمیة:و

 141أو رئیس الحكومة حسب الحالة (المادة  ممثلة في رئیس الجمھوریة، والوزیر الأول

لتبیان إجراءات وكیفیات تطبیق وتنفیذ النصوص التشریعیة، حیث یستمد  من الدستور)

 روحھ من القانون ولا یمكنھ مخالفة أحكامھ، وھو أقل درجة من النص التشریعي حیث

  یدا من إجراءات إعداد النصوص التشریعیة.یفترض إعادة إجراءات أقل تعق

تنظیمي في بلادنا إلى رئیس الجمھوریة أساسا، إذ یجمع بین التنظیم العمل ال ویرجع  

  من الدستور. 91المستقل والتنظیم التنفیذي، وذلك طبقا للمادة 

ویندرج تنفیذ التنظیم في مھام رئیس الحكومة ( الوزیر الأول) بمراسیم تنفیذیة وذلك   

  من الدستور.  112طبقا للمادة 



في الواقع وإن كان العمل التنظیمي من اختصاص رئیس الجمھوریة والوزیر الأول   

أو رئیس الحكومة حسب الحالة، فإن إعداد مشروعھ یتم من طرف الوزراء كل في مجال 

قطاعھ، ویمكن أن یصدر النص التنظیمي من كل وزیر على مستوى وزارتھ، ومن الوالي، 

  ومن رئیس المجلس الشعبي البلدي في شكل قرارات ومناشیر أو تعلیمات.

تنقسم النصوص التنظیمیة حسب درجة قوتھا إلى ثلاث أنواع وھي على النحو   

  التالي: 

یات تطبیق نص ما من النصوص القانونیة ھو نص تنظیمي یشرح ویحدد كیف _ المرسوم:1

(مرسوم رئاسي) أو الوزیر الأول أو رئیس الحكومة حسب  ویصدره إما رئیس الجمھوریة

الحالة (مرسوم تنفیذي)، حیث تتیح لھ كیفیة تنظیم مختلف المصالح حسب النصوص 

  القانونیة الأخرى أو تبین كیفیة تطبیق ھذه القوانین أو تكییف تطبیقھا.

لإضافة إلى ذلك فإننا نجد أیضا المراسیم الفردیة والتي تخص تعیین أو ترقیة أو وبا  

توقیف مھام الموظفین السامین للدولة وتغییر مھامھم، وذلك طبقا للقوانین المعمول بھا في 

   ھذا المجال. 

ھو نص تنظیمي وتطبیقي یصدر عن السلطة التنفیذیة في جمیع مستویاتھا،  _ القرار:2

وھو غالبا ما یستھدف توضیح كیفیة تطبیق قانون أو مرسوم، ویمكن أن یصدر عن أیة 

سلطة إداریة مختصة ویسمى باسمھا، كما یمكن أن یصدر عن عدة وزارات مشتركة 

  ویسمى حینئذ قرارا وزاریا مشتركا.

ذلك فإن القرار یمكن أن یكون فردیا أو جماعیا یخص تعیین أو تثبیت  وبالضافة إلى  

    أو ترقیة أو نقل أو توقیف الموظفین ......الخ.

ھو نص تنظیمي وتطبیقي یصدر عن أي سلطة إداریة في أي مستوى كانت  _ المقرر:3

شكلھ  وھو یشبھ القرار في لتنفیذ مأموریة معینة، ولضبط وتحدید كیفیات تطبیق نص ما،

ووظیفتھ وصیغتھ، إلا أنھ أقل منھ درجة، ویمكن أن یكون المقرر فردیا أو جماعیا یخص 

منح  تعیین أو تثبیت أو ترقیة أو نقل موظف  أو استفادة من امتیاز أو وضعیة مثل: مقرر

   سكن ....الخ.

           

   

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  


