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 مقدمة :

الكتابية         الوسائل  على  العمومية  والإدارات  المؤسسات  في  سيما  لا  الإداري،  النشاط  يعتمد 
الوسائل  هذه  تتخذها،  التي  والقرارات  الإدارة  تنجزها  التي  الأنشطة  مختلف  تعكس  فهي  وبالتالي 
الكتابية يصطلح على تسميتها بالتحرير الإداري والذي يعتمد على قواعد وتقنيات لابد على المحرر  
من الإلمام بها والتحكم في استعمالها بما يخدم الغرض المنشود الذي حررت من أجله مختلف المراسلات 
اليومي على مستوى  للنشاط  بالنسبة  دورا هاما  تلعب  ومازالت  الأخيرة  لعبت هذه  الإدارية، حيث 

 .الإدارات والمؤسسات 

الأمر           تعلق  يتطلب بالضرورة دعامة كتابية، سواء  إداري  نشاط  فإن أي  وعلى هذا الأساس 
باجتماع عمل، معاينة حدث، اتخاذ قرار أو الاتصال بجهة ما،...إلخ، هذه الأنشطة تصاغ في شكل  

 وثائق رسمية، تسجل وتحفظ طبقا للتنظيم المعمول به في الإدارات و المؤسسات.

 أسس   على  مبني  دقيق  أسلوب   وانتهاج  مستواه  تحسين  في  الاداري    المحرر  يجتهد   أن  لابد   ،لذلك      
  إل   الوصول  من  تمكنه  التي  الطرق  أنجع  ينتقي  أن  عليه   على  لزاما  يصبح  وعليه.  التحرير  مجال   في  متينة
 يطرح   الذي  والسؤال  المتنوعة،  المراسلات   في  الإداري  والإنشاء  الكتابة  فن  في  التحكم  في  المتمثل  هدفه
  واضح   بشكل  المراسلات   هذه  مختلف  تحرير  إل  التوصل   يمكن  كيف:    هو   الشأن  هذا  في  نفسه

 وموضوعي؟ 

للسنة الثالثة تنظيم    التكوين  برنامج   في  الإداري  التحرير   مقياس  إدراج  يكتسيعطفا على ذلك،        
  وإدراك   معرفة  إل  بحاجة  مفهالمستقبل ،      طارات طلبة اليوم وإ    تكوين  في  بالغة أهميةسياسي واداري  ،

  م مهامه  تهموممارسم  تخرجه  بعد  فيها،  الجيد  التحكم  من  ملتمكينه  الإداري،  التحرير  وأساليب  تقنيات 
 التحرير  في  أسلوبه  يكون  لما  غيره،  انتقادات   المسؤول  الموظف  يخشى  ما  كثيرا  ببساطة،  لأنه.  الميدان  في

 . المؤسسة أو الإدارة في آثارها تترك  كتابته  مادامت الغرض،  يؤدي لا قد  ملتويا أو ركيكا  ضعيفا،

 

 

 



 

 

 محتوى المحاضرات :

    :     فهوم  التحرير الاداري وخصائصهم -1

 

 مفهومه وشروطه وخصائصه        صيغ التحرير الاداري       خطوات التحرير الاداري )قبل وبعد(  

 

 

 . مفهوم الرسالة الادارية ،انواعها وخصائصهما -2 

         

 تعريفها واهميتها                                                  انواعها وخصائصها               

 

 

 . الاداري التبليغ  وثائق تحرير ضوابط     -  3                                        

 

البرقية             الدعوة                          الاستدعاء            الارسال جدول          

 

 .  والسرد والتحليل الوصف وثائق تحرير  ضوابط .-   4

 

     التقرير                         الحال   عرض                                    المحضر     



 

 

 

 

   الداخلية الادارية الوثائق  تحرير ضوابط  -   5                               

 

 الاعلان               التعليمة                       المنشور                     المذكرة

  النص التشريعي -6                                   

 

 الدستور                                 القانون                                    الأمر  

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 : 1 رقم محاضرة

 الإداري التحرير ماهية
 الإدارية الرسالة و

 

 

 :التحرير الادري أولا :  
 مفهوم التحرير الاداري : أ/

  حروفها  إقامة:   الكتابة وتحرير  .تقويمه وغيره الكتاب  وتحرير,  كتب  أي تحرير يحرر حرر:  لغة تعريفه : 
  أطلق أي حرر من مشتقة لغة هو  والكتابة والحساب  القول في لخطأ هوا والسقط السقط وإصلاح

  للتعبير الحرية إعطاء أو الفكرة صراح

  بواسطة الإدارة تحررها التي الوثائق مجموع " تعريفه ويمكن ،  والكتابة الإنشاء عنيي  -  : اصطلاحا
  بعملياتها للقيام وكذلك  ،  الأخرى الإدارية المصالح من بغيرها اتصال كوسيلة  وتستعملها ، موظفيها
  ."لها المسطر الهدف إل الوصول بغية المختلفة

  المصالح إل  وترسل تحرر الإدارية،  والوثائق العقود و المراسلات  من مجموعة هو الإداري التحرير - 
 أو مذكرات  أو برقيات   أو إرسال جداول أو رسائل شكل في الطبيعيين، الأشخاص  إل أو العمومية
 كافية  معرفة شيء كل  قبل يقتضي إداري تحرير كل  فإن وعليه الخ، ...  محاضر  أو تقارير  أو مناشير

 : شروط اساسية نذكر منها  عامة بصفة يتطلب فانه أخرى جهة ومن  التحرير،بها   يتم التي للغة
 . الأفكار عن التعبير في الوضوح -أ

 . الاستدلالات  و للمعاني المنطقي التنسيق -ب 
 التحرير  في الدقيق و الصحيح الأسلوب  -ج        

 
 
 



 . التحرير الاداري   شروط  :-ب

 
 الاسلوب وخصائصه :                       الوضوح                       :  المتعلقة بالمضمون -1

 الدقة                                                                                           
 البساطة                                                                                           

 الايجاز                                                                                           
 الموضوعية                                                                                               

 ترتيب الافكار و الاستدلالات                                          
 مقدمة                                                                                       

             
 عرض                                                                           

 خاتمة                                                                                      
   ل المتعلقة بالشك -2

 وحدوية الموضوع                                           
 احترام السلم الاداري                                          
 قياس الورقة المستعمل                                         
 ترك الهوامش في جميع الجوانب                                        

                      
 

 ،الطابع ، العنوان(  الدمغة ) شعار الدولة                                       :  المتعلقة بالتقديم المادي-3
 رقم التسجيل ) الرقم التسلسلي، رمز المصلحة ،السنة (                                                                    

 المكان والتاريخ ) المكان ، اليون ، الشهر ، السنة (                                                                   
   بيان المرسل                                                                    
 بيان المرسل اليه                                                                    
 السلم الاداري) ع/ ط عن طريق ، ت / إ تحت اشراف ...(                                                                   
 الموضوع ) عنوان مختصر لنص الرسالة (                                                                   
 المرجع )نوع النص ،بيان الرقم التسلسلي،التاريخ ، المضمون(                                                                    
 نص الرسالة                                                                    
 الامضاء ) الامضاء بالتفويض ، الامضاء بالنيابة (                                                                 

       

 

 

 



 -نموذج لعناصر التقديم المادي للمراسلة الادارية 

 

 
 

 



 التحرير الاداري .: صيغ ج

 والمعاني  والتعابير  للألفاظ  تحديدها   في  كبيرة  أهمية  الإداري  الأسلوب   خصائص   تكتسي      
  عرفته   الذي  التطور   أدى  ولقد.  الإدارية  المراسلات   كتابة  في  الاستعمال  الواجبة  لإداريةا  والمصطلحات 

  والوثائق   المراسلات   محرري  طرف  من  المستخدمة  التعبيرية   الصيغ  تنويع   إل  الميادين   كافة  في  الإدارة
  الجهة  وكذا  أفكاره،  وغزارة  المحرر  ومستوى  معالجته  المراد  الموضوع  نوعية  إل  راجع  وذلك   الإدارية،
 . خاصة   بصفة إليها  المرسل الإدارية

بها   تستهل  التي  والمفردات  العبارات   مجموعة  وهي  :المقدمة  في   المستعملة   الإداري   التعبير  صيغ -أ
  بدون   التقديم   وصيغ.مرجع   وجود  مع  التقديم  صيغ  :يلي  ما  إل  الصيغ  هذه  وتنقسم  الإدارية  المراسلات 

 . مرجع
  وتذكر   الإدارية،  المراسلات   مقدمة  في  الصيغ  هذه  تستعمل   :مرجع  وجود  مع  التقديم  صيغ -

  أو  القرار  أو  المرسوم:  مثل  التنظيمية   النصوص  أو   البرقية  أو   السابقة  كالرسالة  إليه،  المستند  بالمرجع
 على  منها   ونذكر   صيغ،  عدة   توجد  الشأن   هذا  وفي.    الاحترام  بعبارة  متبوعا  ويكون   الخ ....    التعليمة

 :المثال سبيل

 .................................  ، رسالتكم على ردا -
 ............................. استفساركم، عن إجابة -
 ..........................................  ل، تبعا -

 .…………........………… إل، استنادا
 ..…….......……............... ، ب  تذكيرا -
 ......... أعلاه،  المرجع في المذكور  إرسالكم بموجب -
 .......................................... ل، وفقا -
 ......................................… ل، طبقا -
 .........………….……........ على، بناء -
 .......................................… ل، نظرا -
  ............. .... ب، الخاصة  التكوينية العملية إطار في -



  بعبارة مباشرة تحرر  بحيث معتمد سند دون من موضوعها ويكون   :مرجع  بدون  التقديم صيغ -
 :يأتي  ما المثال سبيل على منها  ونذكر الموضوع، حسب صيغها   وتتنوع الاحترام،

 ...………………................  ، ب  علما أحيطكم أن يشرفني -

 .....................…………… سيادتكم، إل أتقدم أن يسعدني -

 .…..............…………… الموقر، شخصكم إل أرفع أن يسرني -

 .......................……… يأتي ما علمكم إل حيط ا أن لي يطيب -

 ....................................................  بإبلاغكم، أتشرف -

 ............…..………………..… انتباهكم، ألفت أن يؤسفني -

 . …..……………...................... على، أطلعكم أن يؤسفني -

 عن  للتعبير  مختلفة  تعبيرية  صيغ  العرض  في  تستعمل:العرض  في   المستعملة  الإداري  التعبير   صيغ  -ب
 واضحة  بكيفية  معلومات   تبليغ  خلالها  من  الإداري  المحرر  يريد  ما،  مسالة  حول  أفكار  مجموعة  أو  فكرة

  الإداري  المحرر  لعمل  وتسهيلا  المعالج،   وموضوعها  المحررة،   المراسلة  نوع  حسب  إليه  المرسل  إل  ودقيقة
 :  وهيالاطار، هذا في بكثرة المتداولة  الصيغ بعض نذكر

 ....................................تقرر فانه وعليه

 …….…………………القضية هذه أن كما -

 .......…….………………الصدد هذا وفي -

 .......………………………الغرض ولهذا -

 الخ ...........................………لذلك  ونتيجة -

 مقدوري  في  ليس:ذلك   مثال   صيغ تحمل معاني المجاملةن صيغ العرض يمكن تقسيمها ال  كما أ    
  أذكركم   أن  يفوتني  لا،...إلا  أستطيع  لا..ب   نوافيكم  سوف…..  ب   الظروف  تسمح  حتى.. ..أن

ال…ل  تحسبا........... معاني  تحمل  :   سلطةصيع  ذلك   الإجراءات   اتخذ  سوف....قررت .مثال 
  تبين  وقد.......بأنكم  انتباهي  لفت  لقد .. ب   موافاتي  منكم  المطلوب ..... اللازمة



  تبادروا   أن   عليكم  كان... عليكم  لاحظت.......المناسبة   التدابير  باتخاذ   مضطرا  أجدني..........لي
 ......... .. …الخ................  على أعلنت وأن  سبق لقد.....ب 
   في الخاتمة : الاداري المستعملة  صيغ التعبير  -ج

  الرسالة   بها  تختم  التي  المثلى  والعبارة   إليه  المرسل  مركز  اختلاف  بحسب  الاحترام  عبارات   تختلف     
 السلم   احترام  أي  فيها  التملق  عدم  المحرر  على  ويجب  إليه  المرسل  هاؤ يتبو   التي  العبارة  هي  الإدارية
 . إليه والمرسل المرسل بين الإداري
 . نده إل نده  -:  التالية الحالات  بحسب وتختلف

 . أعلى إل أسفل من /. أسفل إل أعلى من - 
 المختلفة الحالات  الاحترام عبارات 

 تفضلوا  /التقدير  مشاعر  عبارة,    سيدي  وتقبلوا/ الخالصة  تحياتنا  بقبول,  سيدي  تتفضلوا  أن  أرجو
  .السامية التحيات  بقبول,  سيدي

:   من الإداري  المستوى    عبارة ,    سيدي   تقبلوا/الاعتبار   خالص  ضمانات ,    سيدي   تقبلوا   نفس 
  الخالصة تحياتنا تقبلوا/ الطيبة مشاعرنا

  اخلص   بقبول  سيدي  وتفضلوا/ والوفاء  الاحترام  مشاعر  بقبول  /  سيدي  وتفضلوا    أسفل  إل  أعلى  من
  الاحترام تحيات  بقبول / سيدي وتفضلوا/التحيات 

  :مايلي مراعاة فيجب امرأة  مع المراسلة كانت  إذا بالنسبة أما: أعلى إل أسفل من
.   مشاعرها  عن  شيئا  رسالتها  في  الاحترام  عبارة  تضمّن  أن  لها  ينبغي  فلا:    رجل  امرأة  راسلت  إذا

 ....التقدير تحيات  بقبول سيدي تفضلوا:  عبارةب رسالتها تختم أن يمكنعموما 
 عبارة  أو  الخالصة  بالتحيات   يكتفي  بل  المشاعر  تتضمن  أن  ايضا  يجب  لا:    امرأة  رجل  راسل  إذااما   

 . الوفاء مشاعر ، التقدير مشاعر: كالأتي  التعبير ويكون:  امرأتين  بين كانت  إذا أما. التقدير
  التحيات   إلغاء  الإدارات   من  الكثير  في  العادة  جرت   فلقد  :الختامية  التحيات   إلغاء  بخصوص  أمّا

  احد   كتب  فإذا  ،  والمرؤوسين  الرؤساء   بين  داخلية  بمراسلة  الأمر  يتعلق  عندما  ،   كاملا  إلغاء  الختامية
 الحال  وكذالك   المعهودة  الختامية  بالتحيات  رسالته يختم  لا  فإنه   ،  الإداري  السلم  في  رئيسه   إل  المرؤوسين

 . للرئيس بالنسبة
 
 
 
 



 ل وبعد (بالتحرير الاداري ) ق  : خطواتد

وذلك  ينبغي على المحرر الإداري الاستعداد لهذه العملية الهامة،  :قبل الشروع في تحرير المراسلة -
تحضير وسائل التحرير  و  .بالملابسات والمعلومات الصحيحة حول الموضوع·بجمع المعطيات والإلمام

  الموضوع  لمعالجة واضح تصور رسم  والكتابة لتفادي تشوش الأفكار بعد الشروع في المعالجة والتحرير.
  عمل خطة ضبط خلال من وذلك  الوقائع والأحداث، وتسلسل أهميتها حسب الأفكار وترتيب

 .موضوعية
 التحرير  في  الشروع  قبل  تحديدها   تم  التي  الأفكار  لكافة   التعرض  على  الحرص  المراسلة :   تحرير  أثناء -

 الجهد  لإهدار  تجنبا  منها،   فكرة  نسيان  دون  أهميتها  حسب  الأفكار  ترتيب  على  المحافظة· ومحاولة
ال  .منقوصة  معلومات   تقديم  أو  والوقت·   حتى   الغضب  أو  الانفعال  ساعة   التحرير  تجنببالاضافة 

  حين  إل  ذلك   وتأجيل  الإدارية  الرسالة   مبادئ  عن  بعيدة   · وعاطفية   انفعالية  بطريقة  التعبير  نتفادى
 الشطب  تجنبناهيك عن ضرورة  .غامضة  كانت  إذا  والأفكار  الرؤيا  ووضوح  والنفس  الذهن  صفاء
  جدية  بعدم  ويوحي  ومحتواها   · شكلها  على  سلبا  يؤثر  ذلك   لأن   الإدارية،  المراسلة   في  والحشو  والمحو
 .الإداري المحرر

 من  للتأكد  متمعنة،  جدية  قراءة  حرره  ما  قراءة  الإداري  المحرر  على  يجب  :التحرير  من  الانتهاء  بعد -
  . لها   المكونة   العناصر  من  عنصر   أي  ينس   ولم فيها   موجود  المراسلة   في  تضمينه  ينوي   كان   ما   جميع   أن

 وعدم· ، المعقدة اللغوية والتراكيب والإملائية النحوية الأخطاء من المراسلة خلو ايضا من  والتأكد
لترقيم  .وأفكارها  فقراتها  بين  الخلط الانتباه  ضرورة   عن   المراسلة  كتبت  إذا  الصفحات   ناهيك 

تبيان رقم الصفحة بالنسبة لعدد الصفحات  ·  الحالة  هذه  في  ويستحسن   ورقة،  من  أكثر  في  الإدارية
/  الخ ...ثلاثة  الصفحات   عدد  كان  إذا  3/ 1مثال      الاجمالي   اا5/  1.    لصفحاتذا كان عدد 

التأكد من    خمسة   صفة   وكتابة   الإمضاء  نسيان  وعدم  والتاريخ   المكان   تدوين،وفي الاخير ضرورة 
 . الخ.... المرسل· ولقب واسم

 
 
 
 
 
 
 



 
 الرسالة الإدارية . ثانيا:

  إدارية   كانت   إذا  المؤسسة  أو   العام  المرفق  باسم   محررة   رسمية   إدارية  وثيقة  هي  الإدارية   الرسالة   :تعريفها-
  فإنه   آنفا،  ذكرنا  كما  الإداري  الأسلوب   فإن  وللإشارة   ،  شخصية  كانت  إذا  الموقع  وباسم  محضة،
  بالإدارة   مرتبطة  معينة  فلسفة  وفق  يتحدد  بحيث  الأدبي  الأسلوب   في  عليه  متعارف  هو   عما  يختلف
  بخصائص   وينفرد  مستقلا،  مجالا  يشكل  تجعله  ما  وهو  خاصة،   بصفة  العمومي  وبالوظيف  عامة،  بصفة
 . مميزة

   وسيلة فهى ولذلك  الاتصال وسائل من وسيلة أهم الرسالة تعتبر: الإدارية المراسلات أهمية
  الجهد   تختصر  إنها   :التالية   للأسباب   ذلك   ويرجع  ،  الإدارية  الجهات   كافة  بين  الكبرى  التخاطب
وكما أنها  .الأخرى  الاتصال  وسائل  من  شمولا  أكثر  الرسالةكما  أن    المراسلة  جهات   مواقع  بين  والمسافة
 محررها  تحديد  يمكن  الرسالة  ومن  .الحاجة  عند  إليها  الرجوع  يمكن  قانونية  وثيقة  فإنها  تراسل  وسيلة

الرسالة  ضف.المسئولية  تحديد  يمكن  وبذلك  ان  ذلك   ذات  الأطراف  بين  طيبة  علاقات   تحقق  ال 
 .العلاقة

  نميز أن يمكننا و"   الإدارية الرسالة"  بينها  من مختلفة أشكالا الإدارية المراسلات  تكتسي :أنواعها -
 :الإدارية الرسائل من رئيسيين نوعين الصدد هذا في

 كانت  إذا  رسمي،  طابع  ذات   إدارية  رسالة  الرسالة  تسمى  :الرسمي  الطابع  ذات   الإدارية  الرسالة  -  أولا
 إدارة لا إل مركزية إدارة من أو أخرى مركزية إدارة إل مركزية إدارة من عموميتين  مصلحتين بين متبادلة
 . المالية وزير الوطنية إل معالي التربية وزير: من مثلا  ،مركزية

 ذكر  ويمكن. المجاملة عبارة ولا النداء  عبارة لا إطلاقا  تقتضي لا الرسمي الطابع ذات  الإدارية الرسالة  
   ..... منكم أطلب أن يشرفني:  ذلك  على مثال .مقدمتها بمعنى الرسالة بداية في الاحترام عبارة

  –المرسل  بيان  -التاريخ  و  المكان  -التسجيل  رقم–  الدمغة:    التالية  العناصر  المادي  تقديمها  في  يراعى 
  الإمضاء  –  الرسالة  نص  (وجد  إن)  المرجع  –  الموضوع  –(  وجد  إن)  الإداري  السلم  –إليه  المرسل  بيان
 والمحررة  الشخصي،  الطابع  ذات   الإدارية  الرسائل  إن  :الشخصي  الطابع  ذات   الإدارية  الرسالة   -  ثانيا 
 إلا   الرسمي  الطابع  ذات   الإدارية  الرسائل  عن  المادي  تقديمها  ناحية  من  كثيرا  تختلف  لا  الإدارة،  قبل  من

 . ملةالمجا وعبارة النداء كعبارة  العبارات، ببعض
 كلمات  باستعمال  وذلك   إليه،  المرسل  بمناداة  دائما  الشخصي  الطابع  ذات   الإدارية  الرسالة  تبتدئ   
 بصفة  متبوعة  الكملة   هذه   وتكون   ."........... : السيد  أو .......سيادة  أو.......  سيدي : "مثل

 . المدير السيد  أو المدير  سيادة أو المدير سيدي    : التالي النحو على فتكتب ،  إليه المرسل



 : مثلا فنقول  إليه،  المرسل مكانة حسب  النداء  عبارة تستعمل قد و
 .الرئيس فخامة:.............................  الجمهورية لرئيس -
 وللوزير ......................................معالي الوزير  -
 . الملك  جلالة....................................   وللملك  -
 الوزير معالي...................................... وللوزير -
 السفير  سعادة...................................... وللسفير -
 الأمير  سمو......................................  وللأمير -

 وللقاضي ........................................حضرة القاضي  
  : فنقول  الفاضل،  أو  المحترم،  كلمة  إضافة  يمكن  ما،  شخص  إل  موجهة  الإدارية  الرسالة  كانت  إذا  أما
 .... الفاضل  سيدي أو المحترم سيدي -

المجاملة   عبارة في متمثلةنهائية  تحية بعبارة  دائما تنتهي الشخصي الطابع ذات  الإدارية  الرسالة كما أن  
  مع عادة الإدارة تستعملها  التي العبارة أن إلا. إليه المرسل شخصية بحسب عبارة ال هذه  وتختلف .

 : كالآتي  تكون  خاصة  جماعات  أو أفرادا كانوا  سواء الأشخاص
 .الخالصة تحياتنا بقبول سيدي تفضلوا -
 .إلخ...  والتقدير الإحترام فائق بقبول سيدي تفضلوا أو -
 تقديمها المادي :   -
 رقم  -الدمغة:    التالية   العناصر   فيها   فيراعى   :الشخص  إل  الإدارة  من  الإدارية  الرسالة  كانت  إذا  -أ

 الشخص  كان  إذا)  الإداري   السلم  -إليه  المرسل  بيان  -المرسل  بيان  –  والتاريخ   المكان  -التسجيل
  -  الرسالة   ية نها  في  املةلمجا  عبارة   إضافة   مع  -الرسالة  نص-النداء  عبارة-المرجع  - الموضوع  -(موظفا

 .الإمضاء
 واللقب الاسم :يلي ما فيها فيراعى :الإدارة إل طبيعي شخص من الإدارية الرسالة كانت  إذا أما -ب 

  وعنوانه · .( موظفا  كان  إذا)    الإداري  وعنوانه  وظيفته  · .اليمنى  الجهة  أعلى  في  يحرر  للمرسل
 · .  الإداري عنوانه  و صفته )  إليه المرسل بيان . التاريخ و  المكان( ، موظف غير كان  إذا) الشخصي

 · . النداء عبارة (، وجد إن)  المرجع · .الموضوع( ، موظفا المرسل الشخص كان  إذا)  الإداري السلم
 . الإمضاء·،الأخير في المجاملة عبارة  مع الرسالة نص

 
 
 



 : 2محاضرة رقم  

 

 

 التبليغ الإداري  وثائق تحرير ضوابط

 
 

 

 

  وثيقة  وهو  الإرسال،  ورقة  أو  الإرسال  حافظة  أيضا  وسمى  الإرسال  جدول:  الإرسال  جدول  -1
  بأشخاص خاصة    أو  رسمية   إدارية   وثائق  نقل  قصد  العمومية  الإدارة   طرف  من  تستعمل  إدارية تلخيصية

  ، (دنيا )  قاعدية  وسطى أو   أو   عليا  كانت   سواء  أخرى   إدارية  مصلحة  إل  إدارية  مصلحة  من  معنيين،
 الإرسال. أثر على للمحافظة ملائمة  أداة وهو

 :الإرسال  جدول   ن م  العملية  الفائدة  -
 أن  بحيث وفروعها، الواحدة الإدارة  بين أو ةف المختل  رات الإدا بين النظامي ملتعاال لظاهرة إثبات  -

 .تحويلها وتاريخ  وعددها نوعها تحديد خلال من يتم ئقالوثا وتسليم تحويل
يسهل جدول الارسال عملية العودة ال الوثائق والبحث عنها في الارشيف ،على اعتبار انه   -

 فمن أهم فوائده الحفاظ على "أثر الارسال"  وبالتالييتضمن رقم تسلسلي في الصادر والوارد .
 وتحديدلفات  الم  بتحويل  نيينعالم  مصالح  وحماية  الإدارة  في  الموظىين  حماية   في   تساهم  الوثيقة  هذه _

 عن  فكرة  نيعالم  يأخذ  الجدول  هذا  على  الختم  دعب  إذ  بالملف،  نيعالم  مصالح  يحمي  فهو.  المسؤوليات 
  ىسارفالاست  يمكنه  الحالة  هذه  وفي  وعددها،  يحتويها  التي  ئقوالوثا  مشتملاته  بجميع  فهمل   إرسال  تاريخ
 .تهاعومتاب عنها
  ولا  ذمتها  تبرئ  لها  المحول  للملف  المستلمة  الإدارة  تقوم  أن  دعب  لأنه،  المرسلة  الإدارة  الجدول  يحمي _

  إحالتها   تمت  ئقووثا  محدد  ومكان  ثابت  تاريخ  من ضيت  الجدول  هذا  لأن  مقصرة،   الحالة  هذه  في  دعت
 .الاستلام توقيع قبلومراجعتها 



 تاريخ  من إلا القانونية الناحية من تسأل لا إذ الملف استلمت التي الإدارة الارسال جدول يحمي _
 . إحالتها  تمت التي ئقالوثا عن إلا تسأل  ولا إليها الملف إحالة

  إعادة  بواسطة  به  المرفقة  الوثائق  وصول  فور  بالاستلام   الإشعار  طلب  ويمكن   : بالاستلام  الإشعار
  وتاريخ   الإدارة   ختم   وضع  مع  الوثائق   تسلم  الذي  الإداري  العون   طرف  من  عليها   موقع  الثانية   النسخة

  أن   هذا  معنى  وليس  .إليه  المرسل  قبل  من  استلامها  ثبوت   من  التأكد  قصد  التسجيل،  ورقم  الاستلام
  تتطلب  هامة  وثائق   إرسال   حالة   في  إلا  بالاستلام  الإشعار   شرط  إل  تخضع  الإرسال  جداول  كل

  ثلاث   في  الإرسال  جدول  يحرر  الحالة   هذه   في  و .  إليه   المرسل  طرف   من  استلامها  ثبوت   من  التأكيد
 : نسخ

 . الصادر البريد حافظة في تبقى الأول النسخة -
  إعادة شريطة المرسلة الملفات  أو الوثائق مع فترسل والثالثة، الثانية النسختين أما -
 . أعلاه  المذكورة بالاستلام الإشعار ملاحظة مع المرسل إل النسختين إحدى -

 :عناصره  -
 العبارات   إحدى  بذكر  لها  تمهيد  مع  الجدول،  في  المدرجة  الوثائق  نوع  لتعيين  ويخصص:    الأول  العمود -

   رفقته تجدون. الجدول هذا رفقة تجدون .  طيه تجدون. الإرسال هذا  طي تجدون - : الآتية
 .عددها وثيقة كل  أمام يذكر حيث المرسلة، الوثائق هذه عدد لبيان ويخصص:  الثاني  العمود -
 إشارة  على  لزوما  يحتوي  أن  بد  لا  الإرسال  جدول  أن  حيث  للملاحظات   مخصص:    الثالث  العمود  -

 الأول   العمود  في  إليها   المشار  الوثائق  إرسال  إل  أدى  الذي  السبب  معرفة  من  إليه  المرسل  تمكن
 الثالث  العمود  في  يوضح  أن  الإداري  المحرر  على  ينبغي  فانه  ولهذا،  .الوثائق  نوع  لبيان  المخصص
  الوثائق   طبيعة   حسب  مختلفة  عبارات   باستعمال  وذلك   الإرسال،   هدف  للملاحظات   المخصص

 .   للتنفيذ.  للاختصاص.  للإمضاء.  مفيدة  غاية  لكل ،  للإعلام ،للإطلاع :  يلي ما منها ونذكر

 

 

 

 

 



 نموذج جدول الارسال : 

 
والدعوة  -2  حضور   طلب   وهو  واحد،  لغرض  تستعمل  بسيطة  إدارية  مراسلة  هوالاستدعاء      :  الاستدعاء 

 لاستكمال   بوثائق  مصحوبين  حضورهم  طلب   أو  معين،  مكان   في  الاجتماع   أو  العمل   مقرات  إل   الأشخاص
 أيام   ملتقيات، : )    تكوينية  عمليات  أو   امتحانات   أو   مسابقات  إجراء  مثل   معينة،  عمليات  في  المشاركة  أو  ملفات 
  الخ ...    تربوية  وندوات  دراسية

 من   نشاط  أو   عمل   جلسة  أو   معين   لاجتماع  طبيعي   أو  معنوي  شخص   حضور   طلب  هي  أما الدعوة فهي :    
 نصت   ولقد  .التشريف  أو   المشاركة   قصد  الخ،....    الفنية  أو   الرياضية   أو  الثقافية  أو  الأدبية  أو   العلمية   الأنشطة
 دورات   في  مستعجلة  قضايا  لدراسة  الضرورة  عند  يجتمع   البلدي  الشعبي  لمجلسأنا  على  البلدية  قانون   مواد  إحدى

" الدعوة"  صيغة  إختار   قد  المشرع  فإن  الأساس  هذا  وعلى  .فيه  عضو  لكل  هرئيس  يوجهها"    دعوة:"    ب  استثنائية،
 صيغة  من  أكثر  مهذبة   الدعوة   صيغة   اعتبار   على   للاجتماع،  البلدي  العضو   حضور   طلب   عند"  الاستدعاء"  بدل

 .   الاستدعاء

 لاستلام   شخصيا   للحضور   الأشخاص   استدعاء   عند   الاستدعاء   يستعمل : والدعوة  الاستدعاء   بين  الفرق 
 أو   الشرطة   لدى محافظ   كاستدعائهم   أقوالهم،  سماع  أو.  الخ...    السفر   كجواز   الوثائق،  أو   البريدية   أشياء،كالطرود 

 . عكس الدعوة التي لا تستدعي الحضور الشخصي الخ....    الوطني  الدرك  فرقة



كس الاستدعاء الذي يكون من عاو العكس ، الدعوة تكون من اسفل السلم الاداري ال اعلى -
 اعلى ال اسفل فقط .

وقد يكون مرفقا بالبرنامج او جدول  ببطاقة التعريف الوطنية قترناالاستدعاء يكون في الغالب م -
 والمكان )الساعة ،القاعة ،...... ،كما أنه اكثر تدقيقا في التاريخ  الاعمال ،او البرنامج  

 نموذج استدعاء : 

 
 

 

 



 نموذج دعوة : 

 
 

 وسائل   من   وسيلة  وهي  ومستعجلة،   هامة   لقضية   موجز  لعرض   أو   للإخبار  إدارية  وثيقة   هي  :    البرقية-3
 والأشخاص   الإدارة   بين  المستعجلة   القضايا  في   البت   سرعة   نتيجة  عصرنا،   في   تداولها  كثر  التي  الحديثة  الاتصالات 

 واضح و  دقيق  و  وجيز،  بأسلوب   وذلك مستعجلة بمعلومات  للإفادة  والخواص  المعنويين   أو   العاديين

 الأمر   أو   معلومات   على  الحصول   أو   تعليمات   ،لإعطاء  فقط   الاستعجال   حالة   في  الرسمية  البرقية  تستعمل  .      
 . لزميل  أو مرؤوس أو  إداري رئيس  إل   توجه  وقد.  محددة  مأمورية   بتنفيذ 

ال البرق للدلالة على السرعة الكبيرة باعتبار أن البرق يصل ال الارض قبل   سميت البرقية بهذا الاسم  نسبة    
 صوت الرعد  لان  الضوء اسرع من الصوت . 



 تكتب البرقية بكلمات موجزة ومختصرة تفصل بينهم كلمة "قف" ،ويدفع نقدا مقابل كل كلمة .     
 نموذج برقية : 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 المحاضرة الثالثة :

 والوصف والتحليل .وثائق السرد  
 

التي    من   مجموعة   باستعمال   تقوم  المهام   بأداء  الإدارة  لقيام         من   جملة   تحقيق  في   تساعدها   الوثائق 
 التقارير،    :التالية  الوثائق  وتشمل   وقائع،  إثبات  أو  أحداث  معاينة  أو  معلومات   تبليغ  من  تمكنها  الأهداف،و

،وهذه ...  الحال  عروض  المحاضر، لها   الخ   الإدارة   نشاطات  وانتظام  الإداري   العمل   سير   في   خاصة  أهمية   الوثائق 
 . المختلفة

 وقائع   فيها  يدون   أن  مختص  عون  أو  سلطة  لصاحب  تخول  الإثبات   قوة  لها  إدارية  وثيقة  هو  : المحضر    -1   
 وتدون   تامة   بموضوعية  عليها،  أشرف   أو  شاهدها  أو  سمعها  قد   يكون   اجتماعات  أو  وضعيات  أو  وأحداث
 على.  تامة  دلالة  محضر  كلمة   وتدل  طرفهم  من   عليه  يوقع  رسمي  سجل  في  والشهود  المعنيين  الأشخاص  تصريحات

 أو  حادثة  بخصوص   متهبتصريحا  للإدلاء  المحددين  والزمان  المكان   في  أنفسهم  الأشخاص المعنيين  أو  الشخص  حضور  إثبات
 أو   التحري   أو   المسروقة   بالأشياء  التصريح   لمحاضر  بالنسبة  ثابت  هو  ما  مثل   المختصة  السلطة   أمام   معينة  واقعة

  فيه  يدون  الذي  الاجتماع  سير  رياتلمج شاملا  وصفا  يكون   وقد   .العمومية  السلطة  أعوان   به  يقوم  الذي  الاستنطاق
 . تمعيينا  الأعضاء  قبل  من   وتعقيبات  مداخلات  من   سمعه  ما  كل   الجلسة  كاتب 

 الاجتماعات  جلسات   حضور   أو   الوضعيات   أو   والأحداث  الوقائع  مشاهدة  إل  المحضر  يهدف: تحريره من  الهدف-
 والقرارات  الإجراءات  لاتخاذ  الإداريين  المسؤولين   على عرضها   وإمكانية  صحتها،   إثبات  إل   يهدف   كما  وتدوينها،

 : هما  المحاضر،  من   أساسيين   نوعين   –  الشكل   حيث  من   –نميز  أن   يمكن  ،وموضوعية  بكل  المناسبة

 الخ ......  أقوال  سماع   أو تحريات أو وضعيات  أو أحداثا أو  وقائع تتناول  محاضر:    أولا

 . المختلفة  الإدارية  الاجتماعات جلسات   تتناول   محاضر:    ثانيا

 في   ب ويكت  ر ضالمح  عنوان   ،التسلسلي  الرقم،الطابع   ،أسيةر ال  :التالية  التناصر  في  تتمثل  ،للمحضر  الشكلية   العناصر
 اجتماع  ر ضمح، اينةع م رضمح تنصيب(،  ر ضمحببنط عريض)   حة فالصى   وسط

 :  ناصر عال  يتضمن مثلا   ب تنصي  رحضمف  .رضالمح  ونوع   ضمونم   ب بحس تختلف فهي  ، الموضوعية  العناصر  أما



 .بالمنص  وتصنيف  وظيىته أو  ورتبته الموظف  سم،إ   ببالتنصي   مئالقا  ةفوصى  اسم،  بالأحرف   ب التنصي  تاريخ   
 ىعل  هعوتوقي شخصيا  نيع الم   رضو ح   نيع ت  التي   الختامية،  الصيغة ،  .)ينعيالت  مقرر   أو   رارق)  القانوني   السند   إل  الإشارة

 . اليسار   جهة  ىعل   الإداري  يسئوالر   اليمين،  ىعل   يكون  ني عالم   توقيع ،  رضالمح

 نموذج محضر تنصيب : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 نموذج محضر بحث وتحري : 

 
المحضر   واركان  مميزات  ،  أنهمن  رسمي  طابع  قبل   له  محتواه  على  واطلاعه  المعني  حضور  يستوجب 

يمكن الطعن في محتواه بعد امضائه ،امضاء  الامضاء عليه ،موافقته على كل صغيرة وكبيرة واردة فيه ،لا  
 كل الحاضرين والمعنيين . 

  فعله   تم  ما  أو  قيل  ما   موجزة  أو  مفصلة  بكيفية   وتروي   تسرد  إدارية  وثيقة   هو :    عرض  الحال -3
  وهو .  ما  اجتماع  خلال  دارت   مناقشة  أو  نشاط  عن  معينة  حالة  يعرض  قد  أو  ،معين  حادث   بمناسبة

  مناسبة  في فعله تم أو قيل مما فقط، مكتوب  أثر على  المحافظة منه يقصد وقد إداري رئيس لإخبار معد
  أو   مهمة،  أو  معين  عمللاجتماع  جلسة  أو  محاضرة  مناقشة  عن  حال  عرض  تحرير  يمكننا  ،فمثلا  ما

 .  الخ ...  مرور حادث 

 عن  حال   عرض  : فيمايلي  حصره  يمكن  منها"  استعمالا  الأكثر  و  الحال  لعرض  كثيرة   أنواع  توجد 
 اجتماع  عن حال عرض ط،نشا عن حال عرض .  حادثة

 

 



 
 نموذج عرض  الحال :  

 

الطابع الرسمي كالمحضر بالرغم انه يمكن الاعتماد  من مميزات عرض الحال مقارنة بالمحضر : انه ليس له 
عليه ،عرض  الحال اكثر تفصيلا وعرضا للحال من المحضر فكثيرا من الجزئيات و الاحداث التي لا 
يمكن ذكرها في المحضر مثلا تذكر في عرض  الحال بالتفصيل الممل ، كما ان عرض الحال يمضى من 

 طرف محرّره فقط عكس المحضر الذي يمضى من طرف جميع الحاضرين ... 

 

 



 
 نموذج عرض  الحال : 

 
 

  تحديد  أجل  من  يسئالر   بلطل   استجابة   مرؤوس  يحررها  إدارية   وثيقة  عن  عبارة   هو  :   التقريــــر-4
  وع ضبمو   الخاصة  ئقللحقا  اضعر   نضتت  إدارية  وثيقة  أخرى  بارةع  هو  أو  .المناسبة  التدابير  واتخاذ  الموقف
  ج ئنتا ويستخلص اعضوأو  عئووقا لومات ع م نقل  إل التقرير يهدف ما الباغو ، محددة مشكلة أو محدد،
 . مستقبلية قرارات  اتخاذ ىعل  إذا يساعد فهو متينة، وحلول راءات إج اتخاذ ويقترح



 أو   العمليات   من  عملية  أو  مؤسسة  أو  مصلحة  عمل  ريات لمج تحليلا  أو  وصفا  التقرير  ويتضمن       
 التحليل  و  الوصف  دقة   :هي  والمضمون  الشكل  في  المواصفات   من  بمجموعة  تتميز  واقعة  أو  حادثة

 . الموضوع  وحدوية. التعبير في الإيجاز. اللغة بساطة.

  لا   المقرر  لأ  ،  عمل  طابع  ذاو  هو  التقارير  إعداد  من  الغاية  أن  نرى  التعريف  هذا  خلال  من       
  يجعله  ما  وهو(    لها  والعلاج  الحل  ويقترر  والمشكلة  السبب  بذكر  بل  يتناولها   التي  القضية  بتحليل  يكتفي
  إذا   هذا)وتسجيله  ملاحظته  تم   لما   جامد   سرد  عن  عبارة   تعد  والتي  الحال  وعروض  المحضر  عن  يختلف
  عليا   سلطة  لإخبار  تستعمل  تأويلية،  وليست  إدارية  وثيقة  فتصبح  موجزة  كانت  إذا  أما  مفصلة،  كانت
  عن  عبارة  التقرير  فيصبح  استنتاج  أو  تفسير  إعطاء  دو  المحرر  علم  إل  تصل  ومعلومات  وأحداث   بوقائع
 . غير لا إخبار  وثيقة

 المسؤول   إل  تبليغها  المراد  والمعلومات   المواضيع  بحسب   تختلف  أغراض  تحقيق  إل  التقرير  يهدف     
 استقصاء  الوضعيات   من   وضعية  تحليل ،معينة  زمنية  فترة  في  مصلحة  وضعية  حالة  بيان: منها  الإداري

 عن  التبليغ. لها  المناسبة  الحلول  اقتراح  و  تحليلها  و  واقعة  أو   حادثة  وصف. إحصاءات   و  معلومات 
 فهم  على  إليه  المرسل  مساعدة  إل  التقرير  تحرير  يهدف   كما، مشكلة  طرح  و  تشخيص. طارئة  حالة

 .   بتعديلها  أو برفضها أو بقبولها إما وذلك  فيها رأي  وإبداء  ما، وضعية

المعلومات    طحة  من  كدأالت،الموضوع   رصعنا  لجميع  الشمول  : التقرير  في  المطلوبة  طالشرو    ومن      
  الحياد   والتاام  المعلومات   عرض  في  والنااهة   المصداقية  .بالتقرير  المتضمنة   والإحصائيات   والبيانات 

  في   الدقة   .السليمة  الاستنتاجات ،  والإقناع   والوضو  والإيجاز  الدقة  اللغوية  السلامة  ي ختو  . والموضوعية
  . مواضعها في الربط وأدوات  الترقيم علامات  وضع

  توثيق   عدم   .لوفةأالم  وغير  المبهمة  التعابير   . الطويلة  التعابير: تفاديها  الواجب  العيوب ومن       
 . بالمعنى تخل  التي الجسيمة اللغوية طاءخالأ  .طحتها من كد  والت التقرير  في الواردة المعلومات 

 

 

 

 

 



 نموذج تقرير : 

 
 

 

 

 

 



 المحاضرة الرابعة : 
 

 الداخلية الادارية الوثائق تحرير ضوابط 
 

 

 الإداري  يسئالر   من  توجيهات   نضمتت  قصيرة،  إعلامية،  عملية  داخلية  إدارية  وثيقة  هي   :المذكرة  -1
  مل عال  ء بانتها  تنتهي   مل، عال  قبطر  لقةعالمت  والتوجيهات   ليمات عالت  ق تطبي  ىعل   فيها   يحثهم  مرؤوسيه  إل

  بواسطتها   لأنه   إعلامية، وهي أداة    وحضوالو   السهولة  والدقة،   بالإيجاز  تتميز.  أجله   من  صدرت   الذي
  إل   الدعوى  توجه  بواسطتها  لأنه  عملية   وهي  الإدارة،  داخل  مستجد  هو  ما  كل  ىعل   ن فو الموظ  رفعيت

 .ينعم توجيه  أو  تنظيم يذفتنى إل منهم ةئف أو المستخدمين

  ، الختامية  والتحيات   الافتتاح  وعبارات   ، النداء  عبارة  من  بخلوها  الإدارية  الرسالةالمذكرة عن    تتميز    
  المصالح   نم  كبيرة  فلة  إل  توجه  أنها   باعتبار  ،التحديد  وجه  على  إليه  المرسل  تعين  نم  تخلوكما  

 .  والمستخدمين

   : التالية الأشكال أحد في المذكرة تكون

  العمل  طرق   وتحسين  توحيد  قصد  مرؤوسيه  إل  الإداري  الرئيس  من  تصدر   : توجيهية  مذكرة  -
 .المصلحة أو بالإدارة

 تحديد   بخصوص  للزوار  إعلان  شكل  في  والجماعات   للأفراد  الإداري  الرئيس  من  تصدر ،إعلامية مذكرة -
 . ما بوضعية إعلامه قصد، رئيسه إل  الإداري المرؤوس من تصدر مثلا، الاستقبال مواعيد

  المصالح   جميع  وتعني  مرؤوسيه  إل  الإداري  الرئيس  من   إعلان  شكل  في  تصدر  ،مصلحية  أو  إدارية  مذكرة -
 ....  مثلا العمل مواعيد كتحديد  لها التابعين والموظفين

 .لومات عالم تبليغ  .حئ والنصا التوجيهات  إعطاب ، وأوامر تتليمات  إصدارال   المذكرة تهدف    

 ذج مذكرة : انم



 

 
 

 



 :  التعليمة -2
  والتي   ت االقرار   إصدار  قطري  عن  ةفالمختل   نشاطاتها  والمحلية  المركزية   مستوياتها  بمختلف  الإدارة  تمارس    

  النصوص   من  أخر  نوع  الإدارة  تصدر  ك ذل  إل  افةضبالإ  .يذيةفوتن  تنظيمية  نصوص  شكل  في  تكون
  ية فوكي  والتنظيمية  يةعالتشري  القانونية  للنصوص  همفال  توحيد  هدفها  سيريفت  طابع  ذات 

 . والمناشير ليمات عالت في يذها،وتتمثلفتن

  المستخدمين  وتوجيه  قطاعه  وتسيير  لتنظيم  الإداري  يسئ الر   ملهاعيست  قانونية  وسيلة  هيالتعليمة       
 .زاريةالو  والقرارات  اسيمر الم في مختصرة  ةفبص ذكرها يرد ما عادة لئمسا صيلفوت فيه،

 بهم  المنوطة لمهامل المستخدمين  يذ فتن يةفكي  لتحديد الزامية وتوجيهات  أوامر منضتت  مائ دا ليمةعالت  

  إشكالات   مواجهة   أو   موحدة   عمل  طريقة  بطر   أو   ناه عم  توحيد  أو  قانوني  نص   يذ فتن  ية فبكي  قل عتت  أو
 .الخ... المهام  إنجاز  أو نص  تنىيذ ترضعت

 واحد شخص إل توجه ولا الإدارية لوصايته  ينع التاب ينفالموظ إل الإداري يسئالر  من ما ئدا توجه      

 صيغ من تخلو مذكرة،  أو إدارية رسالة شكل في ليمة عالت تحرر.ونيةعالم الإدارة في ينفالموظ كافة  إل وانما
 .دلعت أو ىتلغ لم دامت ما  بها مولعم ىوتبق. المجاملة

  تعليمة ،وزارية تعليمة -، حكومية  تعليمة ،  رئاسية تعليمة : التالية الأشكال أحد في التعليمة تكون   
 الخ ....  ولائية

 

 

 

 

 

 

 



 : تعليمة نماذج

 
 

 

 



 
 

  إل  أي  دنيا،   إدارية  سلطة  إل  عليا  إدارية  سلطة  من  تصدر  داخلية   إدارية  وثيقة   هو  :   المنشور-3
 التي الميزة وهي إليهم، المرسل من  العديد إل المنشور ويرسل. لأوامرها الخاضعين الأعوان

 بالمنشور، صلة  لها التي الإدارية للمذكرة وخلافا. الأخرى الإدارية الوثائق باقي عن تميزه

 غير أنه بمعنى بالديمومة،  يتصف  المنشور فإن لصلاحيتها، بالنسبة المؤقت الطابع تكتسي والتي

 :.آجالها بانتهاء  العملبها   ينتهي  التي  الإدارية كالمذكرة  مؤقت

 لها  التابعة  المصالح مختلف إل العليا السلطة من وتوجيهات  تعليمات، نشر إل المنشور يهدف     



 الغامضة النقاط توضيح في فيتمثل له، الرئيسي الهدف  أما، ملائمة  بكيفية إداري  عمل تنفيذ أجل من
 العملية،   التطبيق  مشاكل  حل  أو  والقرارات،  كالمراسيمبها      العمل   الجاري  التنظيمية  النصوص  في

  قاعدة   إنشاء   للمنشور  يمكن  لا  أنه   يعني  وهذا  للشك،  مجالا  تترك   لا  بحيث  وتأويلها،   تفسيرها  وكيفيات 
 . التطبيق مراسيم أو القانون ميدان هو ذلك  لأن إلغاؤها، أو  تعديلها أو  قانونية

 
 نموذج المنشور : 
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