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التحرير الإدارم أحد الركائز الجكىرية التي يقكـ عمييا النشاط الإدارم كالاتصاؿ داخؿ  يعد
كسائؿ أساسية الكثائؽ كالمراسلبت المكتكبة  تعتبرالإدارات كالمؤسسات العمكمية، حيث كبيف 

 ،تنظيميةلتنظيـ العمؿ كضبط العلبقات الإدارية، لما تتيحو مف كضكح كمرجعية قانكنية ك 
صدار التعميمات، كاتخاذ القرارات، مما يجعؿ مف جكدة ك في تبميغ المعمكمات،  كأىميتيا ا 

 .صياغتيا معيارنا حقيقينا لقياس نجاعة الإدارة كفعالية أدائيا في مختمؼ مستكياتيا

كتتجمى أىمية إدراج مادة التحرير الإدارم ضمف التككيف الأكاديمي، لا سيما في برنامج 
السياسية كتخصص التنظيمات السياسية كالإدارية، في ككنيا تيمكٌف الطالب الجامعي مف  العمكـ

فالتحرير الإدارم  ،اكتساب ميارات تنظيمية كاتصالية ضركرية لممارسة ميامو المستقبمية بكفاءة
لا يقتصر عمى ككنو نشاطنا كتابينا، بؿ ييعد أداة مؤسسية تخضع لمجمكعة مف القكاعد كالشركط 

اليكمية، مما يفرض  الادارية ، التي تيبنى عمييا المراسلبت الرسمية كالمعاملبتكالقانكنيةشكمية ال
 .عمى الطالب الإلماـ التاـ بمبادئو كتقنياتو

كفي ظؿ تنامي دكر الدكلة كاتساع كظائفيا في مختمؼ المجالات، أصبحت الكثائؽ 
مف  ،ة كضماف استمرارية الأداء المؤسسيالإدارية تمثؿ الكسيمة الأبرز لتجسيد السمطة العمكمي

الاستثمار في تدريس ىذه المادة كتطكير مناىجيا، مع التركيز عمى التدريب  أىميةىنا تبرز 
العممي، كتأىيؿ المؤطريف، كتقديـ نماذج تطبيقية كاقعية، باعتبار أف ميارات التحرير الإدارم 

المؤسسة، كترسيخ صكرة مينية دقيقة كمنظمة  تمثؿ أداة استراتيجية لتعزيز فعالية الاتصاؿ داخؿ
 .عف إدارتيا، ما يسيـ في تحسيف جكدة الخدمات العمكمية كرفع كفاءة العمؿ الإدارم بكجو عاـ
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المجالات في ظؿ التغيرات الأكاديمية كالمينية المتسارعة، يجد الأفراد أنفسيـ في مختمؼ 
ممزميف بإتقاف ميارات الكتابة الإدارية، لما ليا مف دكر محكرم في تسييؿ التكاصؿ كتسيير 

عمى  (LMD) الشؤكف العممية. كتبرز ىذه الضركرة بشكؿ خاص في الجزائر، حيث فرض نظاـ
الجامعات تجييز الطالب لمتطمبات سكؽ العمؿ، مما جعؿ مف ميارات الكتابة الإدارية أداة لا 
غنى عنيا. كفي ىذا السياؽ، يكتسب تدريس الكتابة الإدارية أىمية متزايدة، ما يتطمب تطكير 
مناىج متخصصة، كتككيف الأساتذة في طرؽ تعميميا، كتكفير نماذج كاقعية، إلى جانب إدراج 

 .تماريف تطبيقية تحاكي البيئة الإدارية الفعمية

ا ميارة أكاديمية، بؿ يشكؿ عنصران حاسمان إف إتقاف الكتابة الإدارية لا يقتصر عمى ككني
في نجاح الخريجيف في حياتيـ المينية، الأمر الذم يفرض عمى المؤسسات الجامعية إيلبء ىذا 
الجانب العناية اللبزمة. كيتطمب ذلؾ التركيز عمى مبادئ أساسية مثؿ الكضكح كالدقة، الالتزاـ 

ية القدرة عمى صياغة مختمؼ الكثائؽ الرسمية. بالشكؿ الرسمي، كفيـ القكاعد الإدارية، مع تنم
كعميو، فإف الاستثمار في تعميـ ىذه الميارات يمثؿ خطكة استراتيجية نحك إعداد كفاءات مينية 

 .(BELAOUF, 2017, p. 114) .قادرة عمى التكاصؿ الفعاؿ كالإنتاجية في بيئات العمؿ المعاصرة

 :الاداري التحرير  أىمية -1

بالتجانس في التعبير  ارية تتميزلا شؾ أف الأسمكب الادارم يجعؿ مف المحررات الاد
ات مما يمنح المحرر  ،ريحر التالمسؤكلة عف جية الأك  المرسؿ إليو بغض النظر عفكالصيغ 

ارة تمتمؾ أف الاد أم ،الإدارية طابعنا رسمينا يميزىا عف غيرىا مف النصكص الأدبية أك التجارية
مو مف معمكمات كما تقدكلأف ما تقكـ بو، أسمكبا خاصا بيا يعطي ما تدكنو الصبغة الرسمية 

 باسـتصدر بما أنيا حقكؽ ككاجبات  لما يترتب عميو مف ى الدقة كالكضكح،قكـ عمنبغي أف يي
د مف لا ب كبالتالي لممجتمع، الدكلة التي تمثؿ الأمة كتيدؼ لتحقيؽ المصمحة العامةمؤسسات 

المحرارات جميع كضع قكاعد كتقنيات كشركط كتحديد العناصر كالخصائص التي تقكـ عمييا 
 .(49، صفحة 2015)رضا،  الادارية

، بمجمكعة الداخمية كالخارجيةيا تفي تعاملبتمتزـ  اتصاؿ عادية ةجيلا تعتبر  كلأف الإدارة
العديد مف ب فيي ممزمة ،تؤثر بشكؿ كبير عمى جكدة الكتابات الإدارية مف القكاعد العامة التي

الحفاظ عمى مبدأ المساكاة ك ، محتكاهضماف فيـ ك القانكف  كعمكميةالمشركعية، خصكصا  ئدامبال
بكضكح  متمقييتطمب تكضيح الأنظمة كتطبيقيا التحدث إلى البحيث ،  الخ الكتابة..د في التجر ك 

الكتابة بما أف  تي تيعدُّ التحدم الأكبر للئدارة،في الكثائؽ الرسمية الكمصداقية كدقة، خاصة 
شكؿ الكتابة  عامنا بعد عاـ، يتغير  ، كلأفحاضرة في كؿ مراحؿ العلبقة بيف المستخدـ كالإدارة 
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 الإلكتركنية، كالرسائؿ القصيرة ليصبح أكثر رقمنة: فالبريد الإلكتركني، كالبحث عبر المكاقع
 (2016, p. 03 ,(COEPIA)) ئؿ الأساسية لمتكاصؿ مع الإداراتالإلكتركنية أصبحت الكساكالإجراءات 

 :تكمف فيأىمية بالغة،  التحرير الادارمكتسي يمف ىذا المنطمؽ 

الكسائؿ  بيف مف الإدارية كالكثائؽ لمراسلبتا :المعمومات نقلو  لاتصالل وسيمة -
يصاؿ المعمكمات نقؿ فيالأساسية  داخؿ  التبميغ اتيحاج، كتمبية الأشخاص إلى الحقائؽ كا 

  (06، صفحة 2020-2019)ميمكد،  كخارج الادارة

فإف التحرير الادارم ىك كسيمة الادارة في التكاصؿ بيف  ،لما كانت الادارة تكتب كلا تتكمـك 
ذا كاف كاقع الحاؿ يظير  مع المكاطنيف،اليكمي ارجية أك في تعامميا ىيئاتيا أك مع ىيئات خ كا 

إلا أف المخاطر التي قد  ،أف الأسمكب الشفكم معمكؿ بو في بعض المستكيات كالأنشطة الادارية
 دفعيما  ،خصكصا إذا تعمؽ الأمر بالمساس بالحقكؽ كالمراكز القانكنية ،ىذا الأسمكب نتج عفت
  .عف التنفيذ حماية لأنفسيـ مف أم متابعات قانكنية كؼإلى العز المكظفيف ب

بما أف الكثائؽ الادارية تصدر عف جيات رسمية، كبالتالي ىي  وسيمة اثبات مادي:-
كسيمة ىامة لإثبات الكقائع كالحقكؽ في المنازعات الادارية، ما يمزـ عمى المحرر أف يمتزـ بذكر 

يتسنى استعماليا بقكاعد كخصائص محددة كذلؾ حتى مجمكعة مف البيانات الالزامية كأف يمتزـ 
في حؿ النزاعات الادارية كالقضائية خصكصا في مجاؿ التبميغ الصفة انشاء المراكز القانكنية أك 

 (20، صفحة 2019)مشرم، ديسمبر  انيائيا التنفيذ اك الامتناع ..الخ.

 ينبغي عمىالعديد مف الكسائؿ كالاجراءات التي  يحدد لقانكفا لا شؾ أف وسيمة تظمم: -
مف  ،عند مطالبتو بحؽ مف الحقكؽ الضائعةاتباعيا في دارة عمكمية أك المكاطف أم مكظؼ 

بينيا ألية التظمـ ككسيمة كتابية يتـ التعبير مف خلبليا عف الانشغالات كالمشكلبت أثناء تأدية 
دانة التقصير كالمطالبة بالتعكيض عف ك الادارة ، رارات كقأك المكاطف ضد تصرفات  المياـ ا 

بشرط معرفة الجية ، ية أك مسؤكليياتصرفات الادار بعض الالمكاطف مف بالأضرار التي قد تمحؽ 
التي يخاطبيا، كاحتراـ المكاعيد كالآجاؿ، كالقكانيف المقررة لمحقكؽ، كمخاطبة الادارة بالمغة 

 .(21، صفحة 2019)مشرم، ديسمبر كالأسمكب الذم تفيمو ..الخ. 
ضافة إلى ما سبؽ تكمف أىمية التحرير الادارم في ما يمي:  كا 

 .ليا حؿ إيجادالادارم بيدؼ  المسؤكؿ عمى مشكمة عرض -
 .الأفراد أك الجيات مف المعمكمات كطمب الاستفسار -
 .الإدارة عمؿ بطبيعة المتعمقة ـكأسئمتي الآخريف استفسارات عف الإجابة -
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 .كالإنجازات كالأحداث الكقائع تكثيؽ -
 .كالمكاثيؽ العقكد كتكثيؽ الحقكؽ حفظ -
 .المكائح ك الأنظمةب كالأفراد يةالإدار الييئات  تذكير -
شيار الإدارية لممنشأة التسكيؽ - رم، الخراشي، اليكسؼ، )السمي لمجميكر كأنشطتيا جيكدىا كا 

 (32، صفحة 2020ك القسكمي، 
 بشكؿ عاـ في تعاممو مع الإدارة؛ تحسيف رضا الجميكر -
  لحقكقيـ ككاجباتيـ، كتيسير كصكليـ إلى حقكقيـ؛ ضماف فيـ أفضؿ لممستخدميف -
الناتج عف سكء فيـ المعمكمات المكتكبة، كذلؾ عبر  تخفيض التكاليؼ كالكقت الضائع -
تقديـ ممفات ناقصة أك غير صحيحة  أكالتكرار في التكاصؿ بيف المستخدميف كالإدارة، تجنب 

 (2016, p. 04 ,(COEPIA)) الصعكبات التي قد تكاجو المحرركغير ذلؾ مف  مف قبؿ المستخدـ،

 مفيوم التحرير الاداري: -2
 :لغة 

اطلبؽ  ىككبما أف الحر ىك الطميؽ، فالتحرير جاء في لساف العرب حرر بمعنى قيد، 
الخطأ منيا سكاء  اقامة حركفيا كاصلبح أمكتحرير الكتابة  ،الأفكار كحرر الكتاب بمعنى قيده

 .(13، صفحة 2019)مشرم، ديسمبر  الحساب كالكتابة كأفي القكؿ 

لى جانب التقييد كالاصلبح، يأتي ال  كالمتابعة؛ التجكيد،بمعاني لغكية عديدة منيا  حريرتكا 
ر :فيقاؿ ر، كتبيا أم الرسالة، حرَّ ده أصمحو أم الكتاب، كحرَّ  أم كالمجمة، الصحيفة كحرٌر، كجكَّ
  .كصححيا كدققيا، مكادىما، كتابة في كأسيـ إعدادىما، عمى أشرؼ

 الإنشاء عممية عمى لمدلالة رمالإدا التحرير  مصطمح فيستخدـ الإدارم، الاستخداـ في أمَّا
 صيغ ؽكف مقركءة،ال صكرةال إلى المجردة الصكرةمف  كالآراء كالمعاني الأفكار تحكيؿ أك كالكتابة

 الكحدات مختمؼ بيف طبيعة العلبقات كمف الإدارم، النشاط اتيحاج مف تنبع خاصة، تعابيرك 
)السميرم،  .أخرل ناحية مف رجييفالخا بالمتعامميف كالعلبقةناحية،  مف الإدارية كالمستكيات

 (63-62، الصفحات 2020الخراشي، اليكسؼ، ك القسكمي، 

 اصطلاحا:   

 ما يمي: لمتحرير الادارم العديد مف التعاريؼ الاصطلبحية أبرزىا
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الح العمكمية أك مجمكعة مف المراسلبت كالعقكد كالكثائؽ الادارية تحرر كترسؿ إلى المص" 
لى  إلى الأشخاص الطبيعييف في شكؿ رسائؿ أك برقيات أك مذكرات أك مناشير أك محاضر ... كا 

 :جانب المغة يتطمب التحرير الادارم

 .الكضكح في الأفكار -
 يؽ المنطقي لممعاني.التنس -
  .الأسمكب الصحيح كالدقيؽ في التحرير -

 ات تقنية كمنيجية تمتزـ بياخطك ، ك ميةشكصيغ الإنشاء الادارم كفؽ " يعرؼ كذلؾ بأنو 
  (15-14، الصفحات 2019)مشرم، ديسمبر  ".المركزية كالمحمية اتالادار جميع 

 :كذلؾ التعريفات مف

  رسمية إدارية صيغ كفؽ كالتعميمات ،كالنصكص كالمراسلبت لكثائؽا كتابة عممية -
  (06، صفحة 2021-2022)مختارم،  تميزم فني أسمكب باستخداـك 

 صيغ كفؽ ،الإدارية النصكص ك الكثائؽ ك المراسلبت مختمؼ كتابة أك إنشاء عممية -
 مف ، كالإدارم النشاط طبيعة مف نابعة لمقتضيات تستجيب خصكصية كمكاصفات

 الأخيرة ىذه علبقات كذا ك لإداريةا المستكيات ك الكحدات مختمؼ بيف الركابط نكعية
 (05)بكحميدة، صفحة الخارجييف،  بالمتعامميف

 كتبادؿ نقؿ عمى تساعد محددة، كصيغ أساليب كفؽ الإدارية كالكثائؽ المراسلبت كتابة -
 سلبسةك  كمنطقية بتراتبية المعمكمات كسرد يجاز،، كتتطمب الإملبئـ بشكؿ المعمكمات

 الكاضحة الكممات استخداـالحرص عمى مع ، ةالمبيم أك الغريبة الكممات تجنبك 
 (08، صفحة 2021)كزارة الشؤكف البمدية كالقركية كالإسكاف، أكت  كالمباشرة

زة شكاؿ مميأمجمكعة التقنيات الميستخدمة في تصميـ كصياغة كعرض الكثائؽ الإدارية ب -
ا يعتمده مكظفك  ،كميذبةخاصة  ادارية كقانكنيةكباستخداـ لغة    يتيعد أسمكبنا متخصصن

نفس  مف سكاء أخرييف في صياغة المراسلبت كتكجيييا إلى متمقيف العمكمية الإدارة
، الجياز الإدارم داخؿالكسيمة الأساسية لمتعبير كالتكاصؿ كما تعتبر  ،خارجيا الإدارة أك

قكـ عمى ي ، الإدارة عف أفكارىا كفؽ نمط كتابي مميز تعبر ف خلبلومالذم سمكب كالأ
 Centre de Perfectionnement des) المفظية الزخرفةاستخداـ لغة كاضحة خالية مف 

Fonctionnaires et Agents de l’Etat (CPFAE), 2025, p. 04) 
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 خصائص التحرير الاداري -3

 يترتب كما الإدارم بالتنظيـ بعضيا يتصؿ الخصائص مف بجممة الإدارم التحرير زيتمي
 كالحذر كالحيطة، المسؤكلية بركح التحمي إضافة إلى، الإدارم التسمسؿ احتراـ مف عميو

أم  في أك المكظؼ في تكفرىا الكاجب الخصائص كىي .. الخ،المينة سر عمى المحافظةك 
 (08، صفحة 2021-2022)مختارم،  لمراسلبتا ك رالتحريبعممية معني  شخص

 أسمكب تعبر عف راتعبا استخداـ الادارية المغةتتطمب اضافة إلى الكضكح كالبساطة، ك 
 :لػضمانة  التي تشكؿالمبادئ مجمكعة مف خاص يستند بشكؿو أساسي إلى 

 .المؤسساتية المصداقية -

 .مكظؼلم الحماية القانكنية -

 .بيف الإدارات كفاءة التكاصؿ -

 .في الجياز الإدارم ثقة المكاطف -

 (Les écrits administratifs, pp. 13-14): التالية الخصائصالإدارم عمى  التحريريقكـ كعميو 

  :المصمحة العامةL’intérêt général 

 :يد مف الكسائؿ مف بينياتتحقؽ المصمحة العامة مف خلبؿ العد

 اتالخدم يـ في الاستفادة مفالمساكاة بينك  ،حاجيات المكاطنيفتمبية  العمؿ عمى  -
 ،ك معاممة تفضيمية أك لغة إقصائيةأم تمييز أ دكفالعامة، 

 ة العمكمية، الخدماستمرار تقديـ  مف خلبؿ التزامات المرفؽ العاـالكفاء ب -
تطرأ يمكف أف ية بغض النظر عف التغييرات التي الخدمالقرارات الادارية ك  تنفيذ متابعة -

 ، ةالاداري كاليياكؿ عمى المسؤكليف
  ،، كمع ديناميكية بيئية العمؿالمكاطنيفمع احتياجات  الادارية اليياكؿ كالمنظمات تكييؼ -
تبسيط الاجراءات الاتصالات ك  تحسيف جكدةمف خلبؿ  المكاطفالإدارة مف تقريب   -

 ..الكثائؽك 



 11 

 ك المحرارات الادارية الإدارم التحرير أسمكبمة عمى المصمحة العا مفيكـ نعكسيلي بالتاك 
كاجب ك  ،المساكاة بيف المكاطنيفكخصكصا ضركرة ، المفركضة عمى الإدارة القيكد كالالتزاماتفي 

 :مثؿصيغ ك كالذم ينبغي أف يظير مف خلبؿ عبارات  ،في التحرير الحياد كالتحفظ كعدـ التحيز

ييذكر  ...ستحسفي ...مف المناسب ...ينبغي ...تبيف لي أف ...كرد إليٌ أف... انتباىيلقد لفت 
 (FONKOU, 2012, pp. 11-12) ...أف

 :الموضوعيةL’objectivité   

كليس  ب عينيو أنو يكتب باسـ الادارة التي يعمؿ لصالحيانصلابد لممحرر أف يضع 
ما  ،كليس المصمحة الشخصية المصمحة العامةمثؿ كبما أف الجياز الادارم ي، شخصيباسمو ال

جميع المحررات الادارية التي  تككفأف ك مكضكعية، كال كعدـ الانحياز، الحياد ميويستكجب ع
 ، كالتجرد مف الأحكاـ المسبقةالذاتية كالرغباتالعكاطؼ خالية مف تصدر باسـ الجياز الادارم 

يظير ذلؾ مف خلبؿ ك  (41، صفحة 2019)مشرم، ديسمبر  قؿ الكقائع بمصداقية تامةلكي يستطيع ن
 ثقافةالتي تظير أك  التحقيرية، ك ةالتعسفيأك ، ةالذاتي كالعبارات المصطمحات استخداـتجنب 
جيد المزاج ك الأاد الصبر، نفك  حزفكال ،فرحالعجاب، كالإمؿ مثؿ الأ وأك عكاطف، أمنياتوك  المحرر

. الشخصية الآراء بدلا مف كالأدلة عمى الحقائؽ كالاعتماد الألفاظ الانفعاليةك ، سيءالأك 
(Ministère de l'Education Nationale, de l'Enseignement Technique et de la Formation Professionnelle, 

Novembre 2018, p. 14) 

 والايجاز البساطة والوضوح : 

حجر ك  الادارم ية النصفعالفي   ،رنقطة الصفالكضكح ىك  " بعض المصادرذكر تكما 
 مف خلبؿ: تحقيؽ الكضكح كيتـ، "المينية ةصبغال العمؿيفقد الزاكية الذم بدكنو 

 ،تقسيـ المحتكل إلى فقرات مرقمة -
 ،استخداـ العناكيف الفرعية -
 .المعقدة لطكيمة كتجنب الجمؿ ا -

ما  كالغمكض تجنب التكمؼك  كاضحة،الك  بسيطةال مصطمحاتال استعماؿالبساطة كتعني 
، 2010)ججيؽ،  ،متخصصة فنية عباراتاستخداـ  مف المحرر يتطمب المكضكع كاف إذا عدا

 كلا ممؿ تطكيؿ دكف، ممكنةال لفاظالأ ؿبأق الأفكار عف التعبير فففيعني  الإيجاز أما  (22صفحة 
 ،لةلادذات ك معبرة ك ، كاممة تككف أف عمى قصيرة جمؿ استعماؿ ، كما ينبغيمخؿ تقصير
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)مختارم،  عديدة. معاني تؤدم إلى أف يمكف ألفاظا المراسلبت الادارية تتضمفأف لا  كيشترط
 (12، صفحة 2022-2021

 كخالية مفجميكرنا كاسعنا مف مصمحتيا أف تككف كتاباتيا كاضحة تختطب الإدارة  كلأف
 حددنا، كيكظؼ الكممة المناسبة فيىك الذم يككف دقيقنا كم الكاضح فالنص ،أم تفسيرات مغمكطة

ز أما النص ،المكاف الصحيح لكف  ،فيك الذم يذىب مباشرة إلى صمب المكضكع الميكجى
 عمى سبيؿ المثاؿ، يستحسف عدـف لا يتعارض مع الكضكح ي أفينبغالاختصار المطمكب 

  :استخداـ جمؿ مثؿ

عمى المتمقي  لـ يكفإذا ...... المتعمؽ بػ...... مف القانكف رقـ  20كفقنا لأحكاـ المادة  -
 ثـ .... المتعمؽ بػ .....القانكف رقـ :كاملب العنكافذكر بؿ  .القانكفكافية بيذا دراية 
 .ةداالم محتكل تكضيح

 :احترام السمم الاداريLe Respect de la Hiérarchie  

مف  عبر شبكة معقدةإلى القاعدة القمة تتخذ الإدارة ىيكلبن تنظيميان ىرميان يتدرج مف 
 لمقاعدة كفقا ،الأسفؿ إلى الأعمى مف أجزاء عدة إلى التي تتجزأ الرئاسية، علبقات التبعية

 اط الكظيفيالالتزاـ بيذا التسمسؿ الركيزة الأساسية للبنضب كييعد، الأدنى يسكد الأعمى القانكنية
 كانتشار الفكضى في مؤسسات الدكلة كأجيزتيا ،ادارم نظاـأم الذم يمثؿ الضمانة ضد انييار 

(Centre de Perfectionnement des Fonctionnaires et Agents de l’Etat (CPFAE), 2025, p. 07) 

اطلبع الرئيس المباشر،  أك التسمسؿ اليرمي أف يتـ الإدارم السمـ احتراـكبالتالي يعني 
 ستدعيإذا  بداء الرأملإ كأ للئعلبـ قبؿ تكجيو أم مراسمة إلى الرؤساء الأعمى في السمـ سكاء

 (09، صفحة 2021-2022)مختارم،  ذلؾر الأم

صيغ لغكية معينة تعكس طبيعة استخداـ  مف خلبؿ السمـ الادارم احتراـجلى يتكما 
 :كما ىك مكضح في الجدكؿ التالي كالمرسؿ إليوالعلبقة بيف المرسًؿ 

 س إلى الرئيسالمرؤو من العبارات  من الرئيس إلى المرؤوسالعبارات 
 

  بأف......... عمماأحيطكـ/ 
  ...ألفت انتباىكـ إلى

  ...أفأصدر أمرنا ب
  ...أحرص عمى

 ...ألفت انتباىكـ إلى
 أتقدـ بطمب 
  ...أيرفع لكـ ....أرفع طمب

  ، ...أكد إبلبغكـ بأف
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  ...أكد إعلبمكـ بأف
  ...ألاحظ أف
  ، … أيسجٌؿ أف

  ...لػأكلي أىمية  
   ...أذكٌر بأف

 

 ،  ...أسمح لنفسي بػ
 ، …أقترح أف 

 ....أقدٌـ تقريرنا إلى
 أعرض لكـ
 كـ التكرـ نطمب من

 نرفؽ لكـ... أفيدكـ عمما بأف....
Source :Guide de Redaction, Le Gouvernement du grand-duche de Luxembourg: service information et 

presse,  2012 p. 11. 

 المسؤولية: Le sens des responsabilites   

ظركؼ  العمؿ في أك ،رةيخط ؿبأعماالقياـ نتيجة الأضرار الناجمة عف المسؤكلية تنشأ  
 أثناءألزـ بالبقاء في منصبو مكظؼ الليا  يتعرضقد الأضرار التي  مثؿ ،رةيكأكضاع خط

تعرض ليا المكظؼ يالتي  الأخطارمسؤكلية الدكلة عف  القرارعف ىذا ترتب بحيث ي ،حربال
 .نتيجة طمبيا منو البقاء في منصبو أثناء الحرب

عندما ، عف الإخلبؿ بمبدأ المساكاة أماـ الأعباء العامةة الناجمالمسؤكلية إضافة إلى 
تشمؿ ىذه  كما ،أضرار لممكاطنيف  بكقكعبتنفيذ مشاريع عامة تتسبب أجيزة الدكلة تقكـ 

المسؤكلية أيضان الأضرار الناتجة عف تطبيؽ بعض القرارات الإدارية أك القكانيف أك الاتفاقيات 
ككذلؾ  ،الصفة كالتكقيعأك  المحرر كظيفةىكية ك  ؿ ذكرمف خلب المسؤكلية تجمىت، ك الدكلية
عبارة ييسمح باستخداـ ، كرغـ أنو   l’anonymatاللبسىميٌةأك  ضمير الغائب المبيـ استخداـ تجنب

عندما  أك المنشكرات العممية،ك في محاضر الشرطة، خصكصا "نحف" )جمع التعظيـ أك التكاضع( 
عمى  كدلالةاستخداـ صيغة المفرد )أنا( إلا أنو يستحسف ، يككف المكقع يتحدث باسـ الإدارة ككؿ

  .(FONKOU, 2012, p. 13) صاحب التكقيع.تحمُّؿ المسؤكلية مف قبؿ 

 متكقيعل فكضىكية المكظؼ المجميع المراسلبت الادارية ينبغي أف تتضمف كبالتالي 
تجنب استخداـ  ، كالكظائؼ كاممة كمع ذكر الأسماء متابعة الممؼ،  ككذلؾ المسؤكؿ عف

 فييا قد لا تتمكفما عدا في الحالات التي  ،"ييقاؿ"  التي قد تثير المبس :مبيمة مثؿالصيغ ال
الإدارة مف الكشؼ عف مصادر معمكماتيا )حفاظان عمى السرية، أك لعدـ التأكد التاـ مف 

، عممت أف... ، تمقيت .... ، كرد إلى عممي أفبمغني أف.. :مثؿ عباراتستخدـ ت ( كىناصحتيا
(Guide de Redaction, 2012, p. 12) ، كردني أف... ...، لفت انتباىي أف...إخطاران بخصكص
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 ر: ذالح و الدقةLa prudence 

كعبارات  ألفاظان  ضمفتت لا كالتي ،المعنى المراد عف معبرةن ال الإدارية الكتابة الدقةتقتضي 
 لمكاقع مطابقة المقدمة المعمكمات كأف تككف القارئ، لدل مختمفةمعاني  تثيرأف  يمكف

 ، كتتحقؽ الدقة في التحرير الادارم مف خلبؿ:كلفظان  مضمكنان  عنيا المنقكلة كلمنصكص

 ؿ، التأكيك  في المعنى الالتباس القارئ تجنِّب التي كالصيغ الألفاظ انتقاء -
 المغكية كالادارية، أبعادىاك  المستخدمة المصطمحات بدلالات القانكنية المعرفة -
 مطابقة مف يمكِّف ، كالذم ترتيبيا الزمني بحسب الأحداث سرد عندالالتزاـ بالتنظيـ  -

 ،المناسبة القرارات كاتخاذد، كيج إف الخمؿ كمعرفة الكقائع معالمضمكف 
ر  عمى يجب قرار مك أأ اجتماع أك ةسابق مراسمة إلى الإحالة عند -  رقـ ذكرالمحرِّ

 .الخ. كتاريخ انعقاده الاجتماع رقـأك  ،اكتاريخي المراسمة
)السميرم، الخراشي،  الكثيقة مع إرساليا مف التأكدك  ،ى المرفقات إف كجدتإل الإشارة -

 (75-74، الصفحات 2020اليكسؼ، ك القسكمي، 

مِّؿ جسيمة كتيح أضراركع قفي ك سبب تأف ت بحذر كف للؤحكاـ غير المدركسةيمبما أنو ك  
ذكر الأمر الذم يتطمب  ،القانكنية المسؤكلية الكثائؽ الادارية كأعمى الرسائؿ  الميكقِّع كالإدارة 
استخداـ يستحسف ة، يطعبدلان مف التصريحات القبالتالي ، ك ائع كالمعمكمات الميتحقَّؽ منياالكقفقط 
في جميع  ...ييحتمؿ أف ...يبدك لي ...مف كجية نظرم ...بالنسبة لي ...في رأيي :مثؿرات عبا

 كعدـ المصدرلحماية ، در المعمكماتذكر مصا التحفظ فيكما يتطمب الحذر  ...الأحكاؿ
 Ministère de l'Education Nationale, de l'Enseignement Technique et de la Formation) لمخطر ضويتعرٌ 

Professionnelle, Novembre 2018, p. 15) 

رىا التي الكثيقة مضمكف مسؤكلية المكقِّع يتحمؿ لا حتىف  عميويجب  ؛بيده ككقعيا حرَّ
السمطة، خصكصا  بيده لمف الفصؿ القرار ترؾ عميو بؿ ،الغركر كالابتعاد عفالتحرير  في حذرال

 :يمي ما كالحذر الحيطة كسائؿ كمف ،الادارة بكاممياإلى  ينسبس ماؿإى أك خطأم أكأف 

، خصكصا المتحفظة المطيفة العبارات عمى الاعتمادالقطعية، ك العبارات  عف الابتعاد -
ينبغي عمى الإدارة الحد مف ف ،الدقيقة تفاصيؿال أك مف المعمكمات التأكد عدـ عند

تصر المراسلبت الإدارية عمى الحقائؽ أف تقك العمؿ بحكمة ك الأخطاء قدر الإمكاف، 
 مف المعمكمات في حاؿ كجكد شؾ أك عدـ تأكدك  ،كالمعمكمات المؤكدة كالمكثكقة فقط

ييحتمؿ كقكع أخطاء  ...يبدك أف :تحفظية مثؿالك  يةالشرط العبارات يستحسف استخداـ
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 Guide de) حسب المعمكمات المتكفرة .الخ.لا يستبعد  ...عمى الرغـ مف ،...في/أثناء

Redaction ،2102 01، صفحة) 

 أم مكقؼ اتخاذ عدـ بؿ ينبغي ،شخص أك أطراؼ ما باتياـ الأمر تعمؽ إذاعدـ التسرع  -
عطاء  الصريحة، الأدلة عف البحث بعد إلا  تقديـمدفاع عف نفسو ك ل فرصةال المتيـكا 

 .اللبزمة التفسيرات
 .بدقة مضاميفال إلى كالإشارة ،تكاريخالك  الأرقاـ ذكريجب  راسلبتالم عمى الرد عند -
داخؿ الادارة  المعمكؿ بيا كالتعميمات كالمكائح بالأنظمة دائما كالتكجييات القرارات ربط -

 ضكء عمى للئفادة  ... كالمكائح الأنظمة بحسب لمنظر مثؿ:مف خلبؿ استخداـ عبارات 
، 2020)السميرم، الخراشي، اليكسؼ، ك القسكمي،  .خ.ال القانكف أك التعميمة في كرد ما

 (72-71الصفحات 

 المينة سر عمى يحافظ أف العمكمي المكظؼ عمى يجب إذ ،والتحفظ واجب السرية -
 شرطب، خبر أك ةمكتكب كثيقة أم أك عمؿ أم عمى أم شخص عيطم أك لا يكزعبحيث 

 إفشاء كثائؽ يمنع كبالتالي الإدارم، الاتصاؿ كظيفة حساب عمى ذلؾ يككف ألا
كمف  (10، صفحة 2021-2022)مختارم،  مكتكب ترخيص دكف إتلبفيا أك المصمحة
لقد  ...يظير أف ...يبدك أف ...بتحفظ :مثؿ صيغ العديد مف ال :التحفظ كالسريةمظاىر 

سرم ..... سرم :إشارات مثؿ إلى إضافة...كصمني إخطار بأف ...تـ لفت انتباىي إلى
 (FONKOU, 2012, p. 18) الكثيقة.مائمة في أعمى يسار .... كالتي تكتب خاص....لمغاية

ات القرار كمراجعة لإعادة النظر في  مفتكحا مجاؿال، بؿ ترؾ تعيدات مطمقة اطلبؽعدـ  -
 ضكء المستجدات عمىحقنا لا المتخذة

(Centre de Perfectionnement des Fonctionnaires et 

Agents de l’Etat (CPFAE), 2025, p. 12)  

 المباقة و المجاممة: La courtoisie et la politesse  

 أك لمكاطنيفا مع في تعاممياالإدارة  تبديوالمباقة تعكس الاحتراـ الذم يجب أف المجاممة ك 
 أك المكظفيف الادارييف، المرفؽ العاـ تجاه مستخدمي فيي كاجبة سكاءه في تعاملبتيا الداخمية، 
 :ما يمي تجنبينبغي  ،كلتحقيؽ المجاممة كالمباقة

 ، ك الميينةالعبارات الجارحة  -

 Centre de) .الأشخاصكرامة  يمكف أف تمسالقاسية التي كالانتقادات التقييمات  -

Perfectionnement des Fonctionnaires et Agents de l’Etat (CPFAE), 2025, p. 11) 

 كحسف التأدب عنيتي تال الأعراؼ كمراعاة ،المكضكعية كالمباقة المجاممة كما تعكس
  :مثؿ يالمتمق مشاعر تراعي التي المفردات استعماؿك  التعبير
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 قائمة المكاطفب صمةكال ،باب الأمؿ مفتكحا تبقي أف شأنيا مف التي العبارات داـاستخ -
 مصالح مراجعة بإمكانكـ ،...تكاصمكـ لكـ نقدر ،...أخرل مرة التقدـ يمكنكـ مثؿ:
 .إلخ...مف كالاستفادة الإدارة

 ؽالتكفي لكـ الله أسأؿ( الدعاء أك ،)...لي يطيب يشرفني،( التشريفية الصيغ استخداـ -
  .المراسلبت افتتاح عند )...كالإعانة التكفيؽ لكـ الله أسأؿ كالتسديد،

 إبلبغكـ، يسرنيمثؿ  الرفض أك القبكؿ طمبات عمى لمرد الميذبة العبارات استخداـ -
 ...(.يؤسفني طمبكـ، قبكؿ يتعذر

 بسبب  :مثؿ الملبحظات، أك النقد عمى لمرد التعنيؼ أك التيجـ أسمكب تجنب -
 .. الخللآماؿ ةمخيب رسالتكـ ،....زعمتـ كما ،...إىمالكـ

 غير الطمب أفَّ  ليكحًظى مثؿ:  الخمؿ مصدر لإخفاء لممجيكؿ؛ البناء أسمكب استخداـ -
ع لـ مرفقات، بلب الرسالة ، ...مكتمؿ  ....النظاـ إلى المسألة في ييرٍجى

 التحية ئؽفا لكـ ،ػ...ب التكرـ ،ػ...ب التمطؼ نأمؿمثؿ:   مناسبة خاتمة صيغ استعماؿ -
 ...تقبمكا كالتقدير،

 الإنجازات حجـ إلى الإشارة أك المخاطبة، في كالتكبر التعالي أسمكب عف الابتعاد -
)السميرم،  راضيف غير نحف المكضكع، في نظرنا لقد : شاكمة عمى بيا، كالتفاخر

 (70-68، الصفحات 2020الخراشي، اليكسؼ، ك القسكمي، 
 :الحياد 

ف-رلآخ أك أراء رأم حساب عمى قكياِّ  كافميما  رأم إلى الانحياز عدـ الحياد يقتضي  كا 
 المحرر عمى ينبغي بالحيادية؛ التحرير أسمكب يتسـ كلكي،  قانكني سند دكف ة ضعيف تكان

 اراتوكعب جممو تعكس كأف الشخصية، كالمصالح الذاتية المنافعالسعي لتحقيؽ  النأم بنفسو عف
 آخر شخص أك رأم مف التقميؿ مقابؿ في أك بشخص ما، برأم الاشادة بحيث يتجنب الحياد،
في  كالعدالة الأمانةك  المينة، أخلبقياتانطلبقا مف مبادئ  ،يفكالبراى بالأدلة رأيو يدعـ أف دكف

 (67-66، الصفحات 2020)السميرم، الخراشي، اليكسؼ، ك القسكمي،  الطرح.
 كعمى ىذا الأساس يمنع في كتابة المراسلبت الادارية ما يمي:

 العبارات المفرطة أك المتطرفة -
 العامية أك السكقية العبارات -
 المغة الدارجة -
 .الأسمكب الرسمي كالبعيدة عف العبارات الأدبية -
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 المصداقية:   

 عف ىيبة كمصداقية تعبير ىي صاؿ، بؿليست مجرد كسيمة ات الإدارية المراسلبت كالكثائؽ
فف المكازنة بيف السمطة كالخدمة، فيي فييا،  ثقة المكاطنيفك  حتراـ، ككاجب الاالدكلةمؤسسات 

 :مف خلبؿالتي تظير ، بيف القكة كالمطؼ، بيف الكضكح كالمباقة
 ،سميمة نحكيناالفصيحة ك المغة الاستخداـ ك  ،في الخطاب المباقة كالتيذيب -
 ،تجنب العبارات غير الرسميةكالعبارات القانكنية ك  كاضحةال مصطمحاتلاانتقاء  -
 ....نشكر لكـ ....نرفؽ لكـمثؿ: عبارات المجاممة الرسمية استخداـ  -
 .مينيةالمسافة الالمحافظة عمى  -
 Ministère de l'Education) .الجيات الرسميةمخاطبة المسؤكليف ك  في الإدارم السمـاحتراـ  -

Nationale, de l'Enseignement Technique et de la Formation Professionnelle, Novembre 2018, 

p. 16) 

 الاداري  شروط التحرير -4

 ،التحرير الإدارم كسيمة ىامة يحتاجيا أم مكظؼ ادارم لتحسيف أداء الإدارةبما أف 
بيف الادارة كالمتعامميف الخارجييف معيا، اضافة إلى  كضماف التفاعؿ الميني بينو كبيف ادارتو أك

التعامؿ مع الكتابة  ككنيا معيارنا أساسينا لتقييـ كانتقاء المرشحيف لممناصب الإدارية، كبالتالي
انكنية أك تنظيمية أك إتقاف العديد مف القكاعد، سكاء كانت ق بؿ يتطمبالإدارية ليس أمرنا بسيطنا، 

  (ferrandis, 2019, p. 02) لغكية إدارية أك

 ما يمي: الصياغة الادارية السميمةكبشكؿ عاـ 
الإلماـ بالييكمة التنظيمية ك ، المعرفة العميقة بالمكضكع المطركح تقتضيعامة ثقافة  -

 .للئدارة المعنيةكالكظيفية 
 .عرفة الأسمكب الإدارممك  التمكف مف القكاعد النحكيةك إتقاف الأدكات المغكية  -
 القانكنيةلتحديثات امكاكبة ك  المغكية،تطكير الميارات ك  التمرف عمى الكتابة الادارية -

(Ministère de l'Education Nationale, de l'Enseignement Technique et de la Formation 

Professionnelle, Novembre 2018, p. 13) 

 الشكمية الشروط:  

 كعبر، كصفتيا الرسمية ىكيتيا، يبرزكشكؿ  خاص قالب إدارية ككثيقة إدارم رمحر  لكؿ
 التقارير، القرارات،( كالتفريؽ بينيا كالكثائؽ المحررات تصنيؼ يمكف الضكابط الشكمية ىذه
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ما  الشكمي الجانب في يراعى أف ينبغيبحيث  (07)بكحميدة، صفحة  ،.)...المحاضر الخطابات،
 يمي:

كاحدا، ما يضمف  أف تتناكؿ مكضكعا المراسلبت الإداريةالأصؿ في  : المكضكع كحدكية -
عمى المتمقي، حتى كاف كاف المخاطب مصالح ذات اختصاصات كمياـ عدـ الالتباس 

سفر عف إلى منصب أعمى الأمر الذم يمختمفة كمثاؿ ذلؾ في حاؿ ترقية مكظؼ 
)مشرم،  تحرير مقرر انياء المياـ مف المنصب القديـ كمقرر التعييف في المنصب الجديد

 . (45، صفحة 2019ديسمبر 
كفؽ أحد المقاسات في كرقة التحرير،  الإدارية تالمراسلب تحرر أف ينبغي : المقاسات -

 : التالية
 (27-21مقياس) -
 (29-21مقياس ) -
 (31-21)مقياس -
المحرر  عمىيستكجب  لممراسلبت المحكـ التنظيـ : الجكانب جميع في اليكامش ترؾ -

 (23، صفحة 2010)ججيؽ،  لكرقة كفؽ النمكذج التالي:ا جيات جميع في اليكامش ترؾ
 
 

 سـ 02
 شعار الدكلة( الدمغة )

 
 سـ  1.5    )المكاف كالتاريخ(                        (            سـ     )الطابع  كالعنكاف 1.5
 سـ     )رقـ التسجيؿ(                                     )بياف المرسؿ(   1.5

 سـ  1.5    )بياف المرسؿ المرسؿ اليو(                                                       
    )السمـ الادارم(                                                            

 سـ          المكضكع/ 04         
 سـ 1.5                          المرجع                                                     

 
 سـ       نص الرسالة 05              

 سـ  1.5      الامضاء                                                                       سـ 1.5
 

 سـ 02
 (24، صفحة 2010)ججيؽ،  المصدر:
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 القانونية الضوابط:  

ر عمى يتكجب  المتعمقة كالتنظيمية التشريعية مضاميف النصكص مراعاة الإدارم المحرِّ
 كأف يمتثؿ للبطار القانكني المنظـ المشركعية مبدأ يتكخى ، كأفعنو يكتب الذم بالمكضكع
، تمزمو بالحرص التزامات مف يياعم يترتب كما القانكنية حجيةال أفَّ  يعي كأف الإدارية، للؤنشطة

 التاـ عمى مطابقة محرراتو مع النصكص القانكنية دفعا لأم عيكب شكمية أك مكضكعية.

قانكنية عمى المحرر الالماـ بالحد الأدنى مف المعارؼ كمف ىذا الباب تقتضي الشركط ال
لاسيما المبادئ العامة القانكنية التي مف شانيا أف تسيؿ انجاز ميامو الادارية عمى أكمؿ كجو 

 (08)بكحميدة، صفحة  لمقانكف كمبدأ التدرج الادارم .الخ.

تكمف في التحكـ في المصطمحات القانكنية، كما أف فسلبمة صياغة المحررات الادارية 
ف كانت معبرة في ظؿ كجكد مصطمحات قانكنية محددة  الدلالات المفظية تصبح خاطئة حتى كا 

ف كانت غير سميمة مف ال وكصيغ وكمختمفة، بما أف القانكف لديو مصطمحات خاصة حتى كا 
مف الناحية  ولكن المغكم، فس المعنىفمثلب تستخدـ مصطمحات ترسيـ كتثبيت بن ،الناحية المغكية

القانكنية لا يتـ الترسيـ إلا بمكجب مرسكـ عمى الرغـ مف أنو يؤدم معنى التثبيت في المنصب 
مف الناحية القانكنية، مف حيث  افالتي تختمف ،كنفس الأمر بالنسبة إلى الاستشارة كالمناقصة

الانتداب كالاحالة عمى الاستيداع، فمكؿ ك  ،الاجراءات كالاثار كالشركط أك الاستقالة كالاقالة
 .(26-25، الصفحات 2019)مشرم، ديسمبر ، كشركط كنتائج مختمفة قانكنية  مصطمح دلالة

 المغوية الضوابط:   

 المحرر يستدعي مف، الأمر الذم  الكضكح ك الدقة يتطمب الإدارم التحريربما أف 
 في أك الإملبء في أخطاء مف المغة يشيف ما كؿ عف البعيدة الصحيحة الكتابة عمى الحرص
 الصيغ دلالات أك الجممة بناء أك ،المقصكدة المعاني عف الإبانة يعيؽ أك الصرؼ، في أك النحك

  ة.كالإداري القانكنية المصطمحات كبخاصة الصحيح مكانيا غير فيالألفاظ  تكظيؼ أك الصرفية

متميزة، تمكنو مف  ك متنكعة لغكية قدراتل المحرر لبمة المغكية حيازةكما تستكجب الس
 تنميؽ أك الصناعة المفظيةالحاجة إلى  دكف تدكينو، أك تبميغو يقصد عما التعبير الصحيح

بؿ يكتفي باستخداـ لغة بسيطة ككاضحة لكنيا تؤدم  ،استخداـ المصطمحات الأدبيةك  اتالعبار 
 المفاىيـ عمىا يستدعي حسب المختصيف الاطلبع المستمر المعنى دكف تكمؼ كبسيكلة، م

 .(08)بكحميدة، صفحة  المتخصصة  المعاجـ إلى المجكءك  الإدارية  القانكنية كالمصطمحات
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المجنة العامة لمغة  بو قامتما  كالقانكني عمى الاىتماـ بالجانب المغكمالبارزة كمف الأمثمة 
المساعدة مجمكعة مف الأدكات العممية ل ىانشر مف خلبؿ  (DGLFLF) فرنسا غاتنسية كلالفر 

 :بشكؿ كاضح كمفيكـ لممستخدميف، مف بينياعمى عممية التحرير الادارم 

 Lexique des termes administratifs :معجم المصطمحات الإدارية -

يدؼ حصر ب 2004عاـ   Le Robert إنجازه بالتعاكف مع معاجـ "لك ركبير"تـ 
 .المراسلبتاقتراح بدائؿ يمكف استخداميا في  المصطمحات الإدارية المعقدة أك الغامضة ك

   Guide pratique de la rédaction administrative :الدليل العممي لمصياغة الإدارية -

 Centre de ركز المسانيات التطبيقية بيزانسكفممف طرؼ  2005تـ اعداده عاـ 

linguistique appliquée de Besançon  يستند إلى تحميؿ الرسائؿ الإدارية الرئيسية،  بحيث
 .، كأسمكب الصياغة، كالمفردات المستخدمةالتي تركز عمى التنسيؽكيقدـ سمسمة مف الممارسات 

 :دليل "الممارسات الجيدة لمتواصل الكتابي في الإجراءات الإلكترونية -

guide  Bonnes pratiques de la communication écrite dans les démarches en ligne 

-Groupe francoالكيبيكية -المجموعة الفرنسية في إطار أعماؿ 2011تـ إعداده عاـ 

québécois   ،تحسيف جكدة المغة المستخدمة في الفضاء الرقميمف خلبؿ لتحديث الدكلة. 

   France Termeفرنسية" المصطمحات القاعدة بيانات "  -

لجنة إثراء المغة  مصطمح منشكر في الجريدة الرسمية مف قبؿ 7000يد مف أز  تكفر
 .الفرنسية، مما يتيح تسمية الابتكارات التقنية كالعممية بالمغة الفرنسية

  Guide de légistique: دليل التقنين -

عداد لإمجمكعة مف القكاعد كالمبادئ كالأساليب التي يجب مراعاتيا عبر الخط يكفر 
 (2016, p. 06 ,(COEPIA)) .(ية )القكانيف، الأكامر، المراسيـتشريعالنصكص ال

 التنظيمية الضوابط:   

 احتراميا المكظؼ عمى يجب العمؿ الإدارم، في كالأخلبقيات الضكابط مف مجمكعة ىناؾ
ف كىي الإدارية، منزلتو أك طبيعة عممو كانت أيان  تجاكزىا كعدـ  انعكاسان  ليا أفَّ  إلا عامة كانت كا 
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 الإدارم احتراـ التسمسؿ :كالأخلبقيات الضكابط ىذه مف كممارستو، الإدارم في التحرير
، 2020)السميرم، الخراشي، اليكسؼ، ك القسكمي،  .العمؿ أسرار عمى كالمحافظة كالحذر، كالمسؤكلية
 .(66-65الصفحات 

 :التحرير الاداري عناصر -5

 مجمكعة مف  تشترؾ فيالإدارية  المحررات مف خلبؿ الخصائص السابقة نستشؼ أف
الحرص عمى ذكرىا مف أجؿ سلبمة كصحة ما يتـ التي ينبغي احتراميا ك  الأساسية العناصر

 : المبيف أدناهالييكؿ  تحريره، كفؽ

 
 الدكلةشعار  الدمغة

 الكزارة
 الادارة المرسمة

 
 يخ المراسمةتار 

 الادارة الكصية
 الادارة المرسمة

المكاف                                        20الرقـ التسمسمي../../..
 20في:../../..

 المرسؿ
 
 المرسؿ اليو 

 اسـ كلقب أك صفة المرسؿ                       
 إلى

 ليو أك صفتوالسيد: اسـ كلقب المرسؿ ا                                 
 جية الاشراؼ أك الكاسطة إف كجدت                               

 عنكاف المراسمة 
 المرجع

 المكضكع:...................
 بناءن عمى تعميمتكـ رقـ ..المؤرخة في :.../../..

 ..............يشرفني.../تبعا لػ ../ طبقا لمقانكف... تمييد       جسـ المراسمة
 .....................................لمكضكع كمناقشتوعرض ا

 بناءن عمى ذلؾ ../ في الأخير .../ في الختاـ.../ نطمب.. 
 خاتمة

 في انتظار ردكـ تقبمكا فائؽ التقدير مجاممة ختامية
      صفة المكقع التكقيع

   الاسـ كالمقب 
    الامضاء كالختـ
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 نكانيا بريدىا الالكتركني رقـ الياتؼ كالفاكساسـ المصمحة المصدرة ، ع الحاشية 
المصدر: عبد الحميـ بف مشرم، التحرير الادارم مدخؿ نظرم كنماذج عممية، الطبعة الأكلى، مطبعة 

 .65، ص.2019الرماؿ، الجزائر، ديسمبر 

  الرأسيةالدمغة أو:   (En-tête) 

 الجميكرية عبارة تبتك، بحيث كرقةالفضؿ أف يشغؿ رأس الصفحة الربع العمكم مف ي
 بارزة، بأحرؼ سطر كاحد كفي الصفحة، كسط ك أعمى في  الشعبية الديمقراطية الجزائرية
 المراسلبت فع كتمييزىا المختمفة، الإدارية الكثائؽالمراسلبت ك  عمى الرسمي الطابع لإضفاء

 (15)بكحميدة، صفحة  الشخصية

 أو بيانات الادارة المرسمة الإداري الطابع :(Timbre) 

 مجمكعكالذم يعني بعض الإدارات العربية  الطابع أك الرأسية الإدارية كما يعرؼ في
 يميفدائمنا في كيكتب  ،مديرية...إلخ( -البيانات التي تكضح مصدر الكثيقة الإدارية )كزارة 

بيانات جية جميع يحتكم عمى فصلب ميككف مكجزنا أك ك  المراسمة أك الكثيقة،الزاكية العميا مف 
بدقة مصدر الرسالة مع مراعاة التسمسؿ اليرمي مف خلبلو المحرر  يكضح بحيث إصدار الكثيقة

 Centre de Perfectionnement des Fonctionnaires et Agents de)كالتنظيـ الييكمي لممصالح الادارية 

l’Etat (CPFAE), 2025, p. 19) 

  عمى الشكؿ التالي:
 أك الكلاية حسب جية الاصدار الكزارة  -
 أك الدائرة أك المصمحة حسب الييكمةالمديرية  -
 ليا المصالح أك الأقساـ التابعة -
 . القضيةمعالجة ب أك المراسمةب المكمؼالمكتب  -
 (25، صفحة 2010)ججيؽ،  :مركزية لإدارة بالنسبة ذلؾ عمى مثاؿ

 الكطنية التربية كزارة

 التككيف مديرية

 المتخصص لمتككيف الفرعية المديرية

 ...........مكتب



 23 

 الرقم التسمسمي: 

يعرؼ كذلؾ برقـ القيد أك الرقـ المرجعي كيتككف مف رقـ الكثيقة أك المراسمة يتبع برمكز 
 البريد لتسمسؿ كفقا الإدارية الرسالة ترقـبحيث ، المرسمة إضافة إلى سنة الارساؿ للئدارةمختصرة 
 الرقـ ىذا يكتب الصادر، البريد سجؿ في تسجيميا ك إمضائيا بعد رقـ عمييا يسجؿك  الصادر،
 الأكلى الأحرؼ إضافة يمكف ك المرسمة، للئدارة الأكلى الحركؼ إضافة مع الطابع أسفؿ مباشرة

 معرفة يتسنى حتى كذلؾ أحرؼ، مجمكعة كؿ بيف مفصكلا الرسالة، محرر اسـ ك لقب مف
 عند إلييا الرجكعيسيؿ  إلى أف ىذا الرقـ بالإضافة الاقتضاء، عند المسؤكلية كتحديد المرسؿ
 .(16-15)بكحميدة، الصفحات  الإدارية. لمرسالة مرجعا يعتبرك  الحاجة،

عمى حركة  أثر الاجتياد القضائيعف مخبر  في رسالة ادارية صادرة ككمثاؿ عمى ذلؾ
كتب البيانات عمى نفإننا  2019صادرة سنة  086رقميا التسمسمي  بجامعة بسكرة، التشريع

  .(49، صفحة 2019)مشرم، ديسمبر  2019ـ أ إ ؽ ح ت/ /086 الشكؿ التالي: الرقـ التسمسمي:

 التاريخ المكان و 

 الرسالة أف اعتبار عمى القانكنية، الناحية مف كبيرة أىمية الرسالة تحرير كمكاف اريختلم
 في أك الصفحة، يسار أعمى في التاريخ ك المكاف تسجيؿ يتكجب عميو ك رسمية، كثيقة الإدارية
  :التالي النحك عمى المجاممة، عبارة بعد مباشرة الأسفؿ

 ، السنة / الشير / اليكـ في المدينة اسـ -
 : ذلؾ مثاؿ -

 2025 مام 20 في عنابة

 قبؿ مف إمضائيا يكـ لمرسالة تاريخ مبدئيا يعتمدك  بالحركؼ، الشير كتابة يستحسفك  -
 .(16)بكحميدة، صفحة  المرسؿ

كذكر التاريخ في المحرر أىمية خاصة عمى مستكل الادارة حيث يعكؿ عميو لمعرفة 
   (49، صفحة 2019)مشرم، ديسمبر  كاحتساب الآجاؿ القانكنية ،نيالاختصاص الزم

 :ما يمي التي يجب تجنبيافي كتابة التاريخ ك  الأخطاء الشائعةمف 

 "2023سبتمبر  01الجزائر في  "  كضع التاريخ بشكؿ غير صحيح -
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 (BELAOUF, 2017, p. 116) بدقة.خ تاريتحديد الاستخداـ عبارات مثؿ: "قريبان" بدؿ  -
 تحديد المسؤول عن المتابعة: 

أك القضية، يستحسف ما  الممؼعف متابعة مسؤكؿ المف التعرؼ عمى  المتمقييتمكف  حتى
 يمي:

 :تحت عبارة الطابعأسفؿ  أك المسؤكؿ عنو اسـ المكظؼ المتابع لمممؼ ذكر -
عف  المسؤكؿ رقـ ىاتؼ مع ذكر لمتكاصؿ أك...  القضية مف قبؿأك  ؼالمممتابعة 
 (Benoît-Barnet, Collette, & Laporte, 2005, p. 14) .الممؼ

 المرسل والمرسل إليو : 

 صاحب الشخص أك المصمحةب بالتعريؼ تسمح التي البيانات مجمكع المرسؿيقصد ب
 مف اليسرل الجية فيكاف شخصا معنكيا  إذا تـ ذكر المعمكمات المتعمقة بالمرسؿبحيث ي الرسالة
 عمى الشكؿ التالي: المكاف تحت الكثيقة

 ..................الصحة لكلاية مدير                                                        
 إلى                                   

 ................................/السيد                                                         
 

 
بحيث  ،الدمغة كالطابع مكاف  الكثيقة مف اليمنى الجية كما يمكف كتابة بيانات المرسؿ في

 :ذلؾ مثاؿ . طبيعيا شخصا كاف إذا كظيفتو ك المرسؿ كعنكاف لقب ك اسـ يدكف
 ..................الاسـ كالمقب:......

 ............ػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػة:............الكظيف
 .......................ػػػػػػػػػػػكاف:.نػػػػػػػػػػػػػالع

 رقـ الياتؼ:.........................
 

 المراسمة إليو كجيت الذم الطرؼ بمعرفة تسمح التي البيانات مجمكع إليو المرسؿكيقصد ب
 إذا المرسؿ، بياف تحت الكثيقة مف اليسرل الجية فيإليو  ، بحيث يتـ ذكر صفة المرسؿدارمالإ
  : ذلؾ عمى مثاؿ، معنكيا شخصا كاف

 ............. ...........إلى السيد/ رئيس بمدية                                                       
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 بياف الكظيفة إضافة إلى، طبيعيا شخصا كاف ذاإ إليو، المرسؿ كعنكاف لقب ك اسـ كيكتب
 : ذلؾ مثاؿ، للئدارة المرسمة عمكميا تابعا مكظفا إليو المرسؿ كاف إذا

 )ة(:...................... السيد إلى                                                                      
 بػثانكية........ )ة( المغة العربيةأستاذ                                                                 
                                        ............................…كلاية                                             

           ع /ط  السيد مدير الثانكية
 

 (26، صفحة 2010)ججيؽ،  المصدر:

مركرىا  مف خلبؿيتـ إرساؿ المراسلبت الإدارية دكمنا عف طريؽ التسمسؿ الإدارم، كلأنو 
 ,Benoît-Barnet, Collette, & Laporte) :عمى النحك التالي المراسلبتحرٌر ت ،عبر الجيات المختصة

2005, pp. 15-16) 

 التجارةكزير السيد :                                                    
 رؤساء المجالس البمدية :إلى السيدات كالسادة                                                    
 (sous le couvert deالسادة الكلاة )عف طريؽ                                                

 

 موضوع الرسالة : Objet 

 تتصدر كممات كحد أقصى 8إلى  5مف  تتككفجممة مختصرة عف  عبارة ىك : المكضكع
 مفيدة تركٌز عمى نقطة كاحدة محددةك  ،تعكس المحتكل بدقة ة، بحيثكاضحكتككف  الرسالة جسـ

 حيسم مما ،أك الطرؼ المعني الييئة عمى طرحو أك عرضو المراد المكضكع باختصار كتكضح
 طمب : المكضكع  : ؾذل مثاؿ معالجتو، عمييا يسيؿ ك المكضكع لأىمية السريع الإدراؾ ليا

 (27، صفحة 2010)ججيؽ،  .كالإدارية التربكية الخريطة تعديؿ

  جعالمر : Références 

 ،التي يتـ الرد عميياعادةن إلى الكثائؽ السابقة كالذم يشير  «Réf» أك اختصارنا المرجع
(Benoît-Barnet, Collette, & Laporte, 2005, p. 17)  للئجابة عمى  الإدارة إليو ترجع الذم السند يعتبرك

 :ذلؾ مثاؿ الكاردة؛ الرسالة تاريخ ك رقـ المرجع يتضمف عندئذك  معينة جية مف إلييا كاردة رسالة

 ..............في المؤرخة..........رقـ ـرسالتك : المرجع
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 عمى ردا :رسالتو مستيؿ في بالقكؿ ، المرج إلى الإشارة المحرر يعيد الرسالة صمب فيك 
 . الخ.أعممكـ بأف.... أف يشرفني ،......ػب كالمتعمقة أعلبه المرجع في إلييا المشار رسالتكـ

 يكتبك  السابقة، الرسائؿ أك الرسالة ىك المرجع يككفف تذكير برسالة الأمر يتعمؽ حيف أما
 :كالتالي المرجع الحالة هالمحرر في ىذ
 :رسالتو مستيؿ في يكتبثـ  ............في المؤرخة......... رقـ رسالتي  :المرجع

ػ........... ب كالمتعمقة أعلبه المرجع في إلييا المشار برسالتي تذكيرا أك لرسالتي تبعا
 . الخ......أف يشرفني

الاشارة  الرسالة مكضكع يقتضي  تنظيمية أك  تشريعية نصكصا كذلؾ المرجع يككف قد ك
 مكالمة عف عبارة المرجع يككف كما يمكف أف مضمكف،ال عمى القانكنية الصبغة ضفاءلإ أكالييا 
 (17)بكحميدة، صفحة  .الرسالة تحرير استدعى حدث أك ىاتفية

 رسالةمضمون ال:  

الذم  ك إليو، المرسؿ إلى تبميغيا المراد الأفكار ك المعمكمات عف المعبر النص ىك
 نص يضـ ك كأغراضيا، الرسالة طبيعة بحسب قصرىا أك طكليا يتحدد الفقرات مف عدد يتضمف
 (18)بكحميدة، صفحة أساسية ىي:  محاكر ثلبثة الرسالة

 المقدّمة: -

كتختمؼ صيغ  ،عمى جميع العناصر الضركرية لفيـ الإشكالية المطركحةالتي تحتكم 
تمقائية )غير ال المراسلبتفي حالة ف، ذا كانت ىناؾ مراسمة سابقة أـ لاالمقدٌمة بحسب ما إ

مسبب الذم دفع ل كتبيافمسبكقة بمراسمة(، تككف الجممة الافتتاحية بمثابة تقديـ مكجز لممكضكع ال
 مثؿ: إلى تحريرىاالمرسؿ 

 الخ.…فت انتباىيل لقد…يشرفني أف ألفت انتباىكـ إلى —
الرد عمى مراسمة سابقة، فتككف المقدٌمة تذكيرنا مختصرنا بالإشكالية التي تـ طرحيا  ةأما في حال

  ، مثؿ القكؿ:في الرسالة السابقة
تكـ المؤرخة في ... بناءن عمى رسال ...أفبمكجب رسالتكـ المؤرخة في ...، لفتٌ انتباىي  —

 (Benoît-Barnet, Collette, & Laporte, 2005, p. 18) ـ المؤرخة في..كالمتعمقة بػ... ردنا عمى رسالتك
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 :العرض -

الفقرة الرئيسية مف  تؤدمسكاء كانت الرسالة تمقائية أك ردنا عمى رسالة سابقة، يجب أف 
كاف الرد سمبينا أك ، كمف جية ثانية إذا مطمكب منوكالمكضكع لم الجيد فيـال إلىالمتمقي بالرسالة 

لا يمبي تكقعات المرسؿ، مف الضركرم إقناع المستمـ بالحيجج المعركضة، كالتي ينبغي أف تستند 
 ...ألاحظ أفالتالية: الصيغ  مف خلبؿ عند الاقتضاء  إلى النصكص التنظيمية المعمكؿ بيا

 ...أذكٌركـ بأف ......لا يخفى عميكـ أف ...فقنا لأحكاـك  ...أؤكد أف

 :الخاتمة -

الكضكح  فيما سبؽ، كيشترط فيياتككف مختصرة، كلا تتضمٌف تكرارنا لما ذيكر يفضؿ أف 
  في الردكد الإدارية، كتعمف في الرسائؿ التمقائية، اليدؼ مف الرسالةكالدقة بحيث تختصر الخاتمة 

بناءن   :ما يمي الصيغ المستخدمة في الخاتمة، كمف بيف سمبي، أك مؤجؿ( ميتٌخذ )إيجابي،القرار ال
 ...يتكجب أف ...مف الميـ أف ...في ظؿ ىذه الظركؼ ...أف أعممكـ يؤسفني......عميو، 

 (Benoît-Barnet, Collette, & Laporte, 2005, p. 19) .....أطمب منكـ أف ...أدعككـ إلى

 صيغة المجاممة La formule de politesse : 

 تتككٌف صيغة المجاممة مف جممة كاحدة فقط، كيجب أف تتضمٌف بالضركرة صيغة النداء
، كمف بيف الصيغ التي تعبر عف ويرسؿ إلكما تأخذ في الاعتبار العلبقة اليرمية بيف الميرسؿ كالم

 المجاممة ما يمي:

أطيب تقبمكا  ،تحياتالأطيب  تقبمكا منكـ قبكؿ،يرجى  أرجك أف تتفضمكا بقبكؿ، 
 بالغ احترامي ....خالص احترامي....فائؽ احترامي...مشاعرم المفعمة بالاحتراـمع  ...المشاعر
 . (Benoît-Barnet, Collette, & Laporte, 2005, p. 20) كتقديرم

 المرفقات : Pièces jointes 

اك فكاتير أك جداكؿ احصائية أك  ،أك كثائؽ ادارية أك قضائية ،رة عف مستنداتعباكىي 
دليؿ عمى الآراء كالأفكار كأك  ،أك تقارير ترفؽ مع المراسمة لما تتضمنو مف معمكمات ،شيادات

تدكينيا أسفؿ الصفحة جية سكاء تـ ، ذكر عددىا كنكعيا كالتي يشترط ،الكاردة في المراسمة
 المكضكع مباشرة، كتكتب كفقا لمنمكذج التالي: عنكاف ك بعدأتدكينيا تحت المرجع  أك تـ ، اليميف
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................................... 
 التكقيع

 03المرفقات: 
 .................................شيادة -
 .................................مقرر -
 قائمة................................. -
 (67-66، الصفحات 2019)مشرم، ديسمبر ر : المصد

 التوقيع:  

 :ىي يشتمؿ عمى ثلبثة عناصر ، كالذمأساسي لصحة أم كثيقة إداريةييعد التكقيع شرط 
 .مع بياف نكع التفكيض إذا لزـ الأمر منصب الميكقِّع -
قِّع بجانب اسمو الكامؿ أك ال الذم يضعو بخط اليد الامضاء المختصر مع الختـ - ميكى

 .، كييعتبر عنصران أساسيان في التكقيع الرسميختمو الرسمي
ا بكتابة  الميكقِّع كلقب اسـ -  (FONKOU, 2012, p. 17) بالمقب.الحرؼ الأكؿ مف الاسـ متبكعن

 كثيقةال صحة ليؤكدمز خاص، في شكؿ ر  واسمإلى جانب  شخصال يدكنو ما ىككالتكقيع 
 كالمراسلبت لكثائؽصحة ال الأساسية العناصر أحد يعتبرالذم ك ، مسؤكليتيا تحمؿيك  مكتكبةال

 :يكك أف بشرط الإدارية، كالعقكد

 قانكنيا، المختصة السمطة عف صادرا  -
  كلقبو، باسمو كمتبكعا المعني بكظيفة مسبكقا  -

 الإمضاء،في  حؽ لو كاحد شخص إلا المؤسسة أك الإدارم مستكل عمى يكجد لا كبما أنو
 تفكيض يمكف، إلا أنو الخ...العاـ المدير أك البمدية رئيس أك الكالي، أك الكزير،كاف  سكاء

شرافيـ، مسؤكليتيـ تحت العامميف أحد أك مجمكعة مف النكاب إلى الإمضاء  الحالة ىذه كفي كا 
 ـىاختصاصاك  ـتيصفا تبيف إشارة فالمسؤكلي ىؤلاء إمضاءات تسبؽ أف الضركرم مف يككف

 : الإمضاء شكميف  أخذ كي

   Délégation de signature التوقيع:  تفويض -

 أك لكاحد الإمضاء صلبحية بتفكيض المسؤكؿ المباشر صاحب السمطةقياـ  كيعني
 كالعقكد الكثائؽ بعض عمى محددة لفترة أك دائمة بصفة الميمة ذهبي لمقياـ مساعديو مف مجمكعة

 :تفكيض أفىذا اليشترط في ك  ،تحت إشرافو كمسؤكليتو، ك  ـتيصلبحيا حدكد في كذلؾ داريةالإ
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 ،الأصمي كينشر رسميان  السمطةيصدر عف صاحب  -
 ،شخص أخرل لا يمكف تفكيضوك  شخصيذك طابع التفكيض  -
كلو أف يتدخؿ لمتكقيع في أم كقت عمى الأمكر  ،يحتفظ المفكِّض بكامؿ صلبحياتو -

 ،ض دكف أف يعني ذلؾ إلغاء التفكيضالخاضعة لمتفكي
  (FONKOU, 2012, p. 15) يستمر طالما بقي كؿ مف المفكِّض كالمفكَّض إليو في منصبييما -

  : ذلؾ مثاؿ
 منو كبتفكيض الكزير عف
 التككيف مدير
 (Benoît-Barnet, Collette, & Laporte, 2005, p. 21) كالختـ الإمضاء كالاسـ، المقب

  La signature par ordre  :بالنيابةالتوقيع  -

 مؤقتة، بصفة عنو بالنيابة الإمضاء صلبحية نكابو أحد السمطة صاحب تفكيضيقصد بو 
 شغكر حالة في أك ،عند الغياب الإدارية كالعقكد الكثائؽ مف مجمكعة عمى محددة زمنية كلفترة

 . العاـ المرفؽ تعطؿي لا حتى صب،لمنا

  : ذلؾ مثاؿ
 كبالنيابة البمدم الشعبي مسلمجا رئيس عف

 الأكؿ النائب
  (29-28، الصفحات 2010)ججيؽ،  كالختـ الإمضاء كالمقب، الاسـ

 

 

 

 

 

 

 



 30 

 
 
 
 
 
 

 
المحررات  ونماذج الثاني: أنواع المحور

  الادارية
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 31 

 الادارية:  المحررات أنواع -1
 أك عمؿ، باجتماع الأمر تعمؽ سكاء كتابية، دعامة بالضركرة يتطمب إدارم نشاط أم

 أك تتجسد غيرىا ك الأنشطة ىذه إلخ،...ما بجية الاتصاؿ أك قرار، اتخاذ أك حدث، معاينة
 المؤسسات ك لإداراتا في بو المعمكؿ لمتنظيـ طبقا تحفظ ك تسجؿ رسمية، كثائؽ في تصاغ

  .العمكمية
 لذلؾ غير تبعا تتنكع ك تتعدد المحررات فإف تنكعيا ك الإدارية الأنشطة لتعدد نظرا ك ىذا

 النحك عمى كفي ىذا السياؽ ىناؾ مف يصنفيا جمة، صعكبات تعترضو الكثائؽ ىذه تصنيؼ أف
 :التالي
 (؛...الإرساؿ جداكؿ دعاءات،الاست الدعكات، البرقيات، )الرسائؿ،  الإدارية المراسلبت -
 (؛...المذكرات حاؿ، عركض المحاضر، الإدارية )التقارير، الكثائؽ -
 (...المقررات القرارات، )المراسيـ، التنظيمية كتشمؿ النصكص الإدارية، النصكص -

 (06)بكحميدة، صفحة  .(...التعميمات، )المناشير، التفسيرية النصكصك 
 ىناؾ مف يصنفيا عمى الشكؿ التالي:

 Loi القانكف النصكص القانكنية

  Décret المرسكـ

  Arrêté القرار

  Rapport التقرير لئعلبـل المكجية كثائؽال

  Note simple المذكرة

 رسميةرسالة 
 

Lettre en forme 

administrative  

 Lettre en forme شخصيةرسالة 

personnelle  

  Procès-verbal محضر

  Compte rendu عرض حاؿ

  Circulaire منشكر صدار  التعميماتلإ المكجية كثائؽال

Note de service  مذكرة مصمحية 
  Bordereau جدكؿ ارساؿ كثائؽ التحكيؿ

 
Source: (Les écrits administratifs, p. 16) 

 ىي:فئات  ثلبثإلى  كتصنؼ أيضا
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 .البرقية ،الرسالة، جدكؿ الارساؿ، المذكرة الإدارية تتضمف :كثائؽ المراسلبت  -
التكضيحية، الاستدعاء  اترير، المحضر، المذكر االتقتتضمف كثائؽ المعمكمات:   -

 .الإعلبف/الإشعار، البلبغ الرسمي، الإخطار، الشيادة
مر الأ،  الأكامرذكرة الخدمة، المنشكر ، متتضمف التكجييات:  الأكامر كاصدار كثائؽ   -

 Ministère de l'Education Nationale, de l'Enseignement Technique et de la Formation) ميمة.ب

Professionnelle, Novembre 2018, p. 27) 

 المراسلات الادارية  -2

، أك ةجيزة الإداريالأأك  دؿ الكثائؽ بيف الأفراد ك/المراسلبت الإدارية بأنيا تباتعرؼ 
الكثائؽ الصادرة عف الجياز الإدارم، كالتي تخضع لقكاعد تنظيمية المراسلبت ك مجمكعة 

ا كاجراءات قانكنية محددة  كفؽ اجراءات  المرسؿ إليو،مف المرسؿ إلى يمر كتتبع مسارنا خاصن
تمر مباشرة دكف الحاجة إلى كاسطة ميما كاف  التدرج الادارم عكس الرسائؿ الشخصية التي قد

 .اليرمي عبر الكساطة الرئاسية المباشرة التسمسؿنكعيا، بحيث يجب أف تسمؾ 
(ADMINISTRATIVE, LA CORRESPONDANCE, p. 74) 

كف بيف طرفيف: تشير كممة "الرسالة" إلى المراسلبت المكتكبة بيف الأفراد، كعادةن ما تكك 
سير حسف ضماف ل ارة الرسائؿ حمقة أساسيةإد كظيفة عدكتميرسًؿ يقكـ بإرساليا كميستىمًـ يتمقاىا. 

 Ministère de l'Education Nationale, de l'Enseignement) كجياز ادارم العمؿ داخؿ أم مؤسسة

fessionnelle, Novembre 2018, p. 09)Technique et de la Formation Pro 
 :ىماتستخدـ الإدارة نكعيف مف الرسائؿ ك 

  الرسمية: الادارية الرسالةLa lettre à forme administrative 
الإدارية أك داخؿ نفس المصمحة كالأجيزة مصالح اليتـ تبادليا بيف  كثيقة تقنية عبارة عف

، )ميمة، نشاط محدد إدارم أك تتناكؿ مكضكع لداخميةشؤكف الإدارة االمعالجة  بغرض ،الإدارية
 ,Centre de Perfectionnement des Fonctionnaires et Agents de l’Etat (CPFAE), 2025)، ممؼ.. الخ( 

p. 18) 
 :ثلبثة أجزاء رئيسية ىي ياك يتضمف متن

 .الرسالة بإيجاز كقضية مكضكعأك المطركحة، ممشكمة ل تأتي في شكؿ تمييدالمقدمة:  -
االعرض:  -  ككقائع المبنية عمى الحجج ال، مع تقديـ يتضمف تحميلبن منطقينا كمنظمن

 .النصكص المعمكؿ بيا
 ADMINISTRATIVE, LA) الحمكؿ المقترحة أك ات المتخذةقرار النتائج كال تتضمفالخاتمة:  -

CORRESPONDANCE, p. 76) 

 :جدول الارسال Bordereau d’envoi 
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 ك الكثائؽ تحكيؿ أك نقؿ في تستخدـ إدارية  كثيقة: " عف بارةعالإرساؿ  حافظة أك
 بيدؼ مستقمة، إدارية كحدات بيف أك الكحدة نفس داخؿ الإدارية المصالح بيف المستندات
 التأشير يتـ بحيث إليو، المرسؿ إلى الكثائؽ تمؾ تسميـ ك انتقاؿ يثبت قانكني بسند الاحتفاظ
تسجيؿ ك  كختميا عمييا بعد التكقيع لمرسؿا كارجاعيا لمجدكؿ الإضافية النسخة عمى بالاستلبـ

 (24)بكحميدة، صفحة  .التسجيؿ كرقـ الاستلبـ تاريخ
 BORDEREAU DEاحالة بطاقة أك  كثيقة ذات طابع تمخيصي كتعرؼ أيضا بأنيا "

TRANSMISSION  مكثائؽ المرسمةلبطاقة تمخيص  أك BORDEREAU RÉCAPITULATIF 

DES PIÈCES ، إلى أخرل، أك مف مصمحة إلى مصمحة. ادارةمف  الممفاتتيستخدـ لنقؿ 

(Ministère de l'Education Nationale, de l'Enseignement Technique et de la Formation Professionnelle, 

Novembre 2018, p. 35)  

 : نسخ ثلبث في الإرساؿ جدكؿ يحرر
 . الصادر البريد حافظة في تبقى الأكلى النسخة -
 الإشعار ملبحظة مع المرسؿ إلى اىماإحد إعادة رطيشت كالثالثة، الثانية النسختيف -

 .بالاستلبـ
 :العناصر التالية كيتضمف جدكؿ الارساؿ

 المرسمة. الإدارة عنكاف أك الطابع ك لدمغةا -
 .الصادر البريد سجؿ فيالمدكف  تسجيؿال رقـ -
 كالمرسؿ اليو. المرسؿ اتبيان -
 . العريض بالخط الكرقة كسط في يدكف  "الإرساؿ جدكؿ"  عنكافال -
 (71، صفحة 2010ججيؽ، ) :التالي النحك عمى أعمدة ثلبثة مف يتككفف ومضمكنأما 

 تجدكف : التالية العبارات إحدلليا ب تمييدال بعد الكثائؽ، نكع  تذكر فيو : الأول العمود -
 .رفقتو تجدكف، الجدكؿ ىذا رفقة تجدكف ، طيو تجدكف ؿ،رساالإ ىذا طي

 كمجمكعيا. كثيقة كؿ عدد لبياف يخصص : الثاني العمود -
 الكثائؽ إرساؿ إلى أدل الذم أك اليدؼ السببك  لملبحظاتتدكف فيو ا : الثالث العمود -

 غاية لكؿ، للئعلبـ، للبطلبعحسب طبيعة الممفات:  عباراتإحدل ال باستعماؿ كذلؾ
 (72، صفحة 2010)ججيؽ،  .الخ....الرأم بداءلإ، لمتنفيذ، للبختصاص،  للئمضاء، مفيدة

 حظات: الملب مف جدكؿ يبيف اليدؼ

 اليدؼ الملبحظة
عبارة: "راجيف  اضافةكيمكف  ،قرارالاتخاذ  المرسؿ إليوعمى  الاختصاص



 34 

 "بقراركـ افادتنامنكـ 
 تدخؿ يحتفظ المرسؿ إليو بالكثائؽ للبطلبع دكف للئعلبـ

 الحرية في متابعة المكضكع أك تجاىمولممرسؿ اليو  لكؿ غاية مفيدة
 .ابعد الاطلبع عميي الكثائؽإعادة  والمرسؿ إليعمى  ينبغي للبطلبع

، دكف الحاجة لتقديـ الاجراءاتخاذ  المرسؿ إليوعمى  ينبغي لاتخاذ الإجراءات اللبزمة
 تقرير

 تقديـ رأم ميعمؿ بشأف المكضكع المرسؿ إليوعمى  ينبغي لإبداء الرأم
 .اعميي ك التأشيرأعمى لمتكقيع الأسمطة الإلى تحاؿ الكثائؽ  لمتكقيع أك التأشير

Source: (Vallée, Modalités de la communication administrative, p. 49) 

 رسال:الإ جدول ج ذانم 

 الجميكرية الجزائرية الديمقراطية الشعبية
 ختـ المصمحة المرسمة 

 المكاف كالتاريخ                           رقـ التسجيؿ                                       
 جدكؿ ارساؿ 

 إلى.............................................

 
 التكقيع                                                            

 كالاسـ كالمقب                                                            

 ملبحظات العدد نكع الكثائؽ 
 مكضكعيا 01الكثيقة 
 مكضكعيا 02الكثيقة 

 المجمكع

02 
02 
04 

 

 بيانات الادارة المرسمة، البريد ، البريد الالكتركني، رقـ الياتؼ كالفاكس
SOURCE: (Ministère de l'Education Nationale, de l'Enseignement Technique et de la Formation 

Professionnelle, Novembre 2018, p. 36) 
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 شعار الدكلة
 الكزارة...... 

 الادارة الكصية....
 مصمحة........
      رقـ../../.....

 ............................/إلى السيد                                      
 جدكؿ ارساؿ 

 الجزائر في:.................       .......                استمـ مف طرؼ................. 
 ................................بتاريخ..

 الجية المرسمة                                                                        
 الامضاء كالختـ                                                                        

 ملبحظات العدد نكع الكثائؽ 
 الجدكؿ ما يمي: تجدكف رفقة ىذا

 .....محضر رقـ.... متعمؽ بػ -
..... مف محضر رقـ مستخرج -

 .متعمؽ بػ....
 المجمكع

 
01 
01 

 
 لكؿ غاية مفيدة

 .بيانات الادارة المرسمة، البريد ، البريد الالكتركني، رقـ الياتؼ كالفاكس
 (113، صفحة 2019)مشرم، ديسمبر المصدر: 
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 الجميكرية الجزائرية الديمقراطية الشعبية
  المديرية العامة لمضرائب 

 المكاف...في: ....التاريخ........               ........        مديرية الضرائب لكلاية.......
 قباضة الضرائب لػ....................

 2025/ ؽ. ض ....../رقـ:.....
 جدكؿ ارساؿ 

 إلى السيد: مدير الضرائب لكلاية ..............                                   

 
 
 

 القابض                                                                 
 

 

 ملبحظات العدد نكع الكثائؽ 
 تجدكف رفقة ىذا الارساؿ:
القائمة الاسمية لشيادات 

الغاء الغرامات القضائية رقـ 
 2025لشير مارس  01

 

 
 
01 

 
 

 لكؿ غاية مفيدة

 .بيانات الادارة المرسمة، البريد ، البريد الالكتركني، رقـ الياتؼ كالفاكس
 /https://fr.scribd.com/document/341875565المصدر: 

https://fr.scribd.com/document/341875565/%D9%86%D9%85%D9%88%D8%B0%D8%AC-%D8%AC%D8%AF%D9%88%D9%84-%D8%A5%D8%B1%D8%B3%D8%A7%D9%84
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 الجميكرية الجزائرية الديمقراطية الشعبية
 في:.............. الجمفة                                                         الجمفة كلاية

 مديرية النقؿ
 2025......./..ـ ف رقـ:......./

 مدير النقؿ                                                    
 مدير الخدمات الجامعية إلى السيد/                                                    

  الجمفة                                                                        
 جدكؿ ارساؿ 

 
 ر النقؿمدي                                                                             

 نسخة للئعلبـ السيد:
 مفتش الكظيفة العمكمية -

 ةملبحظ العدد الكثائؽ  فبيا
 ىذا الجدكؿ: طي  داجفضمكا بإيت

نتائج المسابقة عمى أساس  -
الاختبار الميني للبلتحاؽ بػ: 

( منصب سائؽ مف 01)
 المستكل الأكؿ
 المجمكع

 
 
01 

 
 
01 

 
 رجكةلكؿ غاية م

 بيانات الادارة المرسمة، البريد ، البريد الالكتركني، رقـ الياتؼ كالفاكس
 https://www.djelfainfo.dz/ar/enquete/7214.html المصدر:

 

 :الاستدعاء 
أك عدد مف  ما شخص ة أك طمب حضكرمقابم إلى العمكمية الإدارة تحتاج أف ك ثيحد

 " أك لأملأمر يخصو " ما عف ادارة كممثؿ أك بصفة شخصيةسكاء  ،الأشخاص في تاريخ محدد
 حضكرىـ طمب أك العمؿ مقر أك ،مثؿ الحضكر لاجتماع  ةصراح ذكرهسبب آخر يتـ 

، 2010)ججيؽ، ، تككينية عمميات أك امتحانات أك اتمسابق في المشاركة أك بكثائؽ مصحكبيف
 رسالةال شكؿ يتخذ استدعاءتكجيو ب الادارة أك المصمحة المعنية تقكـ الغرض ليذاك  .(77صفحة 

)مختارم،  .جماعياكاف شكؿ الاعلبف إذا أك  ، بعينوة إذا كاف مكجو لفرد شخصيال كأ ةرسميال

https://www.djelfainfo.dz/ar/enquete/7214.html
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عمى  صيغتو تككففي حالة تكجيو الاستدعاء لممرؤكسيف  (46-45، الصفحات 2022-2021
 :الشكؿ التالي

الذم سييعقد يكـ ……………… جتماع الا، ييرجى منو حضكر ……………………السيد 
 ..……………… بمكاف الاجتماع……………… في تماـ الساعة …… 

شخصيات خارج الإدارة، لخاص مف نفس المستكل الإدارم أك شلأ في حالة تكجييوأما 
ا أكبريفضؿ ف  Ministère de l'Education) دعكةعبارة استخداـ ك  ،اعتماد صيغة تتضمف احترامن

Nationale, de l'Enseignement Technique et de la Formation Professionnelle, Novembre 2018, p. 67)  

 :التالية مع اضافة النقاط عناصرىا يتضمف جميع إدارية كلأف الاستدعاء عبارة عف رسالة
 مكضكع الاجتماع،  -
 جدكؿ الأعماؿ، -
 محدد بدقة، المكاف ك التاريخ كالساعة،  -
 الاجتماع،  رئيساسـ  -
 المشاركيف أك بعضيـ،الأشخاص  -
 Vallée, Modalités de la) .االأعماؿ التحضيرية أك الكثائؽ التي ينبغي إحضارى -

communication administrative, p. 48) 
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 شخصي نموذج استدعاء: 

 شعار الدكلة
 ... ..........الكزارة.

 ..الادارة الكصية...
 ...........رقـ../../.ال

  استدعاء
 إلى السيد)ة(....................................

 عنكاف......................................ال
 ........ في الساعة ............كـ...... ي..)الجية المعنية(.....الرجاء منكـ الحضكر إلى ....

 ............الاستدعاء(........ ....................) تحديد سبب:..................المكضكع
 ثائؽ التالية:ملبحظة: الرجاء احضار الك 

 بطاقة اثبات اليكية -
  /.../.../....حرر بػ.................في:....                                           

 الجية المرسمة                                                      
 ختـالامضاء كال                                                        

 .بيانات الادارة المرسمة، البريد ، البريد الالكتركني، رقـ الياتؼ كالفاكس
 (115، صفحة 2019)مشرم، ديسمبر المصدر: 
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 الجميكرية الجزائرية الديمقراطية الشعبية
 كزارة التعميـ العالي كالبحث العممي

 الديكاف الكطني لمخدمات الاجتماعية
 مديرية الخدمات الجامعية بالجمفة   

                                           الرقـ:......./........../............
 

 إلى السيد/..........................                                                         
 ..........................حي :                                                             

 استدعاء
 ......................................ؾ في مسابقة التكظيؼ......نحيطكـ عمما بصفتكـ مشار 

 .............................. بالحضكر إلى : مركز امتحانات........لرتبة:................
 ..... الساعة ........................ مف أجؿ: الفحص الميني.........بتاريخ..............

 
 
 الجمفة في: ........................
 
 المدير                          

                      الامضاء كالختـ
 .رقـ الياتؼ كالفاكس بيانات الادارة المرسمة، البريد ، البريد الالكتركني،

 https://www.djelfainfo.dz/ar/enquete/7214.html: المصدر

 : الدعوة 
 مف نشاط أك عمؿ جمسة أك معيف لاجتماع طبيعي أك معنكم شخص حضكر طمب ىي
 أك المشاركة قصد الخ، .... الفنية أك الرياضية كأ الثقافية أك الأدبية أك العممية الأنشطة
أك  كالتقدير الاحتراـ فائؽ الفاضؿ السيد مني تقبمكابعبارة:  الدعكة تختتـ، كليذا السبب التشريؼ

 صاحب تربط التي العلبقة طبيعة حسب كذلؾ، كالشكر التقدير فائؽ المحترـ زميمي مني تقبمكا
 .بالمدعك الدعكة

لى جانب  : لرسالة الادارية ينبغي أف تتضمف الدعكة النقاط التاليةا عناصر كا 
 ."دعكة"  المكضكع -
 .الدعكة نص -
 .كالتاريخ المكاف -

https://www.djelfainfo.dz/ar/enquete/7214.html
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 (83، صفحة 2010)ججيؽ،  الإمضاء -
 دعوة:منموذج ل 

 شعار الدكلة
 الكزارة...... 

 الادارة الكصية....
 رقـ../../......

                                             ..................................:  السيد المحترـ
..............العنكاف(...............ك )الصفة                                                

 
 دعكة

. بدعكتكـ (..................صاحبة الدعكةالإدارة تسمية  تتشرؼ ...................)
......../...../.../....... ....................لحضكر......... )تحديد سبب الدعكة( .......يكـ

 (.......................بدقة في الساعة......................بمقر.........)تحديد المكاف
 حضكركـ يشرفنا                                                      

  
 حرر بػ.................في:..../.../.../....    

  
 الجية المرسمة                                                                        
 الامضاء كالختـ                                                                        

 
 .، البريد الالكتركني، رقـ الياتؼ كالفاكس بيانات الادارة المرسمة، البريد

 (116، صفحة 2019)مشرم، ديسمبر المصدر: 
 :البرقية الرسمية 

 كسائؿ مف كسيمة كىي كمستعجمة، ىامة لقضية مكجز لعرض أك للئخبار إدارية كثيقة
 بيف المستعجمة القضايا في البت سرعة ةنتيج عصرنا، في تداكليا كثر التي الحديثة الاتصالات

 بأسمكب كذلؾ مستعجمة بمعمكمات للئفادة كالخكاص ،المعنكييف أك العادييف كالأشخاص الإدارة
 سكاء الاستعجاؿ حالة، كبالتالي تستعمؿ البرقية الرسمية فقط في كاضح ك دقيؽ ك كجيز،

 رئيس إلى تكجوك  محددة ياـم بتنفيذ الأمر أك معمكمات عمى الحصكؿ أك تعميمات لإعطاء
 .الخ .زميؿ أك مرؤكس أك
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 اضافة إلى عناصر الرسالة الادارية تتضمف البرقية ما يمي: ك 
 (رسمية برقية) العنكاف -
 مف الكرقة اليمنى الجية في إليو كالمرسؿ المرسؿ بياف -
 .المكضكع -
 (ءالاقتضا عند) المرجع -
 لفيـ الضركرية الكممات في فقط  حصرين أفك  مختصر، بأسمكب يكتب: البرقية نص -

ضافةلمجاممة، كا النداء عبارة حذؼ مع المضمكف  ـتتختك  مفيدة جممة نياية كؿ عند قؼ كممة كا 
 . كانتيى قؼ بعبارةالبرقية 

 : فتتضمف البريد مصالح ات الصادرة عفالبرقي أما
 .الإرساؿ رقـ -
 .الإرساؿ تاريخ ك ساعة -
 .الكممات عدد -
 .المصدر -
 (90، صفحة 2010)ججيؽ،  المصمحة ملبحظات -

 :نموذج برقية رسمية 
 الشعبية الديمقراطية الجزائرية الجميكرية

 الكطنية التربية كزارة
 البشرية المكارد تسيير مديرية

 ..../.../...... : رقـ
 ................. : في الجزائر          البشرية                المكارد تسيير مدير : المرسؿ
 ................./ السيد : اليو المرسؿ
 ................................ العنكاف 

 رسمية برقية
 منكـ أطمب أف يشرفني  .قؼ:...........في المؤرخة ........ :رقـ بمراسمتي تذكيرا : النص

لا قؼ. فكرا عممكـ بمنصب الالتحاؽ  . كانتيى قؼ القانكنية الإجراءات ضدكـ تتخذ سكؼ كا 
 منو كبتفكيض الكزير عف                                             
 البشرية المكارد تسيير مدير                                            

 كالمقب الاسـ                                            
 كالختـ الإمضاء                                             

 (91، صفحة 2010)ججيؽ،  المصدر:
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 الوثائق الادارية: -3
تعرؼ الكثائؽ الادارية بأنيا :" الكعاء لجميع الأنشطة التي تقكـ بيا الادارة أثناء مزاكلتيا 

ف طرؼ المكظؼ حيث أف تنظيـ ىذه نشاطيا كىي تتضمف المعمكمات المتكصؿ إلييا م
)مشرم،  المعمكمات يسيؿ أخد القرار كتنفيذه مما يؤدم إلى ترقية عمؿ الادارة كتحسيف صكرتيا".

 (87-86، الصفحات 2019ديسمبر 
ليا كتعرؼ كذلؾ عمى أنيا كافة الكسائط التي تحمؿ بيانات عامة اك خاصة كيجرم تداك 

أثناء العمؿ اليكمي في الأجيزة الادارية.. كيرجع إلييا في طمب معمكمات معينة كيتـ الابقاء 
)مشرم، ديسمبر  .قانكنيةعمييا لدل الفرد أك الييئة بصفة مؤقتة أك دائمة لما تحممو مف قيمة 

  (89-88، الصفحات 2019
 أك أحداث معاينة أك معمكمات لتبميغ إما :شتى لأغراض الكثائؽ مف اعدد الإدارة تستعمؿك 
 ك الحاؿ عرض ك المحضر ك التقرير في بالخصكص الكثائؽ ىذه تتمثؿ ك ،... كقائع إثبات
 التي المذككرة، الكثائؽ بعض أك أحد بمكجب الإدارية الأنشطةتكثؽ جميع  ، حيث المذكرة
 (07)بكحميدة، صفحة  .المختمفة أنشطتيا سير في ك الإدارة حياة في كبيرة أىمية تكتسي
 التقرير:  Le Rapport 

 أك العميا مسؤكلةالسمطة الإلى  بيافبتقديـ المحرر مف خلبليا  يقكـ كثيقة اداريةعبارة عف 
 .لحمكؿاتقديـ رأم معمؿ كاقتراح ك دراسة مشكمة أك تحميؿ كضعية، أك ، ماحكؿ مسألة 

 يكميةالدارية الإ شؤكفصفة مختصرة البعالج ، التي ت(la note)عف المذكرة  التقرير يختمؼك 
جراءات الإحداث أك الأكقائع أك اليعتمد التقرير عمى ، بينما ككذلؾ عف محضر الاجتماع

كثيقة فيك  ،حمكؿالكاقتراح  ،معمؿمف تقديـ رأم  تمكف المحررالتي معمكمات ال استخلبصك 
 المناسب اتخاذ القرار المسؤكليف الادارييف عمى مساعدةمية كتكضيحية تيدؼ إلى ميتح

أف ييذكر ينبغي ، التاريخ كالمكاف، الطابع الإدارمك  ،الدمغة :كاضافة إلى العناصر الأساسية مثؿ
ر في في العنكاف أك   .كاتب التقرير( كصفة المرسؿ إليو)المقدمة صفة الميقرِّ

 :ييفأنكاع التقارير أما 

معمؽ حكؿ التفكير الك بحث النتائج  يتضمف (Rapport d’étude) :ةالدراسي تقريرال -
 .مسألة محددة

في الإدارات أك  تفتيشجكلة القياـ ببعد  يحرر:(Rapport d’inspection) تفتيشالرير اتق -
 .المصالح
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ي تنفيذ ميمة معينة ف يتـ اعداده عمى خمفية:(Rapport de mission) المياـرير اتق -
 .الميداف

عميا بغرض طمب اتخاذ السمطة الييكجٌو إلى :(Rapport disciplinaire) ةتأديبيالرير اتقال -
 .عقكبة تأديبية

يخص أنشطة ك أك نصؼ سنكم أك سنكم،  اشيرييككف :(Rapport périodique) ةدكريالتقرير ال -
 .دائمة

 قنية أك عممية تفتيش فنيةميمة تب يحرر بعد القياـ :(Rapport technique)التقارير الفنية  -

 ما يمي:كفؽ  كأف يتـ تنظيموالأفكار كالكقائع  يعرض أففي التقرير يشترط كما  

أك  الأسبابمف حيث  كسياقوالأحداث، شارة إلى الكقائع أك الإتتضمف مختصرة مقدمة  -
 .الظركؼ التي أيعدٌ فييا، كأىدافو، كالجية المكجو إلييا، كالغرض منو

المتعمؽ  2022جانفي  10المؤرخ في .................ا لأحكاـ القرار رقـتنفيذن  :ذلؾ مثاؿ
قمت خلبؿ الفترة الممتدة مف  ،05ك 04، لا سيما في مادتيو ......بمياـ كتنظيـ كعمؿ مديرية 

كييدؼ ىذا التقرير إلى .... ...، بميمة ميدانية في منطقة 2022 فيفرم 20إلى  جانفي 27
ا بنتائج تأديبية بحؽ بعض الأعكاف، حسب الجراءات الإىذه الميمة، كاقتراح اتخاذ  إحاطتكـ عممن

 (Centre de Perfectionnement des Fonctionnaires et Agents de l’Etat (CPFAE), 2025, p. 38) .تقديركـ

يمكف أف يبدأ كاتب  بحيث ،طبيعة المكضكع تختمؼ أجزائو باختلبؼالعرض أك المتف:  -
تحميؿ كأخيرا  النتائج في الجزء الثاني، عرضثـ  بسرد الكقائع في الجزء الأكؿ،التقرير 

 .الأخيرالخيارات أك الحمكؿ الممكنة في جزء 
 :ختاميةال ةصيغال، ك الممكنة كالحمكؿ القراراتك قتراحات الا عادة تتضمف: الخاتمة -

 Vallée, Modalités de la) " التقرير مرفقنا بمكافقتكـ أككف ممتننا لك تفضمتـ بإعادة "مثؿ: 

communication administrative, p. 52) 
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 :نموذج تقرير تسيير مصمحة 
 الشعبية الديمقراطية الجزائرية الجميورية

 المحمية الجماعات ك الداخمية كزارة
 ......................... كلاية

                                                 المستخدميف مديرية
 المستخدميف مدير                                  ...../....... /.......  : الرقـ

 إلى                                                                    
 لمكلاية العاـ الأميف السيد                                                                 

 المستخدمين مصمحة تسيير عن تقرير : الموضوع
 ............  في المؤرخة ........... :رقم مذكرتكم : المرجع

 أتقدـ أف يشرفني ،.......... فييا تطمبكف كالتي ، .......... إلييا المشار لمذكرتكـ تبعا
 : التالية الجكانب يتضمف الذم التقرير ذابي كـلسيادت

 : لممصمحة التنظيمي الييكل  -1
 المستخدميف مصمحة فإف...... كالمتضمف......... في المؤرخ........رقـ الكزارم لمقرار طبقا

 : التالية المكاتب مف تتشكؿ
- ................ 
- ................ 
 : كالآتي مكزعيف.................... مف تتككف داريةإ ىيئة المصمحة ىذه تسيير عمى كتشرؼ
- ................ 
- ................ 
 : المصمحة لمكاتب المادية و البشرية الوسائل 2-
 : ىي مكاتب ثلبثة مف المصمحة مكاتب تتككف
 :التقنيين الموظفين مكتب - أ
 : المادية الكسائؿ -

................ 
 :البشرية الكسائؿ -

................ 
 :إلى كيتفرع ،...... مستكل عمى المينية التقنية الأسلبؾ تسيير في المكتب ىذا ميمة كتتمثؿ

................ 
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 تكفير يرجى كما ..................... تدعيمو بفتح يتعيف فانو لذا ، ....... الأعماؿ ىذه كؿ
 .كترتيبيا كالممفات الكثائؽ تكزيع ميةعم لتسييؿ ..............................................

 :الاداريين الموظفين مكتب - ب
 : المادية الكسائؿ -

................ 
 :البشرية الكسائؿ -

................ 
 :إلى كيتفرع ،....... مستكل عمى المينية التقنية الأسلبؾ تسيير في المكتب ىذا ميمة كتتمثؿ

................ 
 تدعيمو يستكجب مما ......، غرار عمى متعددة كظائؼ مكتبال ىذا إلى أسندت كلقد

 ......................... الناجـ الفراغ لسد ،................. مؤقتة بصفة بػ................
 :تنظيم وطرق العمل مكتب -ج

 : المادية الكسائؿ -
................ 

 :البشرية الكسائؿ -
................ 

 :إلى كيتفرع .........،مستكل عمى المينية التقنية الأسلبؾ تسيير في المكتب ىذا ميمة كتتمثؿ
................ 

 .................قصد.............بالنسبة............الضركرم مف أنو نرل الإطار ىذا كفي
 : المستخمصة النتيجة -3

 : الآتية الاقتراحات نسجؿ افإنن ............................ جكانب لمختمؼ عرضنا خلبؿ مف
................ 
................ 
……………. 
……………. 
 ......................... في بالجزائر حرر                                          

    المستخدمين مصمحة رئيس                                                         
 المقب و الاسم                                                                     

 مالخت و الإمضاء                                                                    
 (071-071، الصفحات 2101)ججيق،  المصدر:



 47 

 محضرال:  procès-verbal 

 كقائع فييا يدكف أف مختصال عكفال أك سمطة لصاحب تخكؿ الإثبات قكة ليا إدارية كثيقة
 بمكضكعية عمييا، أشرؼ أك شاىدىا أك سمعيا قد يككف اجتماعات أك كضعيات أك كأحداث

 كتدؿ طرفيـ مف عميو يكقع رسمي سجؿ في كالشيكد المعنييف الأشخاص تصريحات كتدكف تامة
 في أنفسيـ المعنييف الأشخاص أك الشخص رحضك  إثبات عمى ، تامة دلالة محضر كممة

 السمطة أماـ معينة كاقعة أك حادثة بخصكص ـتيبتصريحا للئدلاء المحدديف كالزماف المكاف
 أك التحرم أك المسركقة بالأشياء التصريح لمحاضر بالنسبة ثابت ىك ما مثؿ المختصة
 (147، صفحة 2010)ججيؽ،  .العمكمية السمطة أعكاف بو يقكـ الذم الاستنطاؽ

ر، أك الأنشطة "  كيعرؼ بأنو : ف الكقائع أك الأحداث التي لاحظيا الميحرِّ كثيقة كصفية تيدكِّ
يتـ تسجيؿ ىذه الأحداث بطريقة مكضكعية كمحايدة، دكف  ،التي شارؾ فييا أك تابعيا عف قرب

 وييشترط في، قتراح حمكؿ، أك استخلبص استنتاجاتإبداء آراء شخصية، أك تقديـ تفسيرات، أك ا
، كشاملبن قدر الإمكاف، لأنو ييعد كثيقة إعلبمية تينقؿ مف خلبليا مجريات ف دقيقناأف يكك  ، مفصلبن

فيك مستند يعتمد عمى السرد البسيط لمكقائع، مما يجعمو كثيقة كصفية  ،الأمكر كما حدثت بالفعؿ
 ."زبحتة، لا تحتمؿ التأكيؿ أك التحيٌ 

 :كما نيميز بيف نكعيف رئيسييف مف المحاضر
 المحاضر الإدارية ذات الطابع التسمسمي (Hiérarchiques)كتنقسـ إلى ،: 
ييكثؽ الأعماؿ التي قاـ بيا المكظؼ أك الفريؽ في إطار ميمة  :محضر نشاط أك ميمة -

 .معينة
قعة طارئة( ييسجؿ تفاصيؿ كاقعة معينة )كحادث ميداني أك كا :محضر حادث أك حدث -

 .كفقنا لما لكحظ أك تـ الإبلبغ عنو
 محاضر الاجتماعات، كتنقسـ بدكرىا إلى: 
ييعيد سرد كقائع الاجتماع بالكامؿ، بما في  :(Intégral ou In Extenso) المحضر الكامؿ -

 .ذلؾ جميع المداخلبت كالنقاشات كما كردت
كىرية كالقرارات المتخذة، يركٌز عمى عرض النقاط الج :(Analytique) المحضر التحميمي -

 Centre de Perfectionnement des Fonctionnaires) .مع تمخيص المداخلبت دكف تفصيؿ كامؿ

et Agents de l’Etat (CPFAE), 2025, p. 34) 
 اتحدت إف ك أىدافيا باختلبؼ صياغتيا تختمؼ التي المحاضر، مف كثيرة أنكاع ىناؾإذف 

 يا:بين مف ك الإدارية، الأىمية ك القانكنية الطبيعة في جميعيا
 تـ التي التكصيات أك القرارات ك الاجتماع مجريات فيو يحرر: الاجتماع محضر -

  إلييا، التكصؿ
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 ترقيتو تمت الذم المكظؼ كأ الجديد المكظؼ شركع بمكجبو يثبت: التنصيب محضر -
 رسمي. بشكؿ عممو في أعمى رتبة إلى

 تككف أف أم بذلؾ، قانكنيا المكمؼ العمكمي المكظؼ طرؼ مف يحرر المعاينة محضر -
 الرئيس مف بتكميؼ أك القانكنية صلبحياتو ضمف مندرجة المحضر مكضكع المعاينة
 (35)بكحميدة، صفحة  الصلبحيات. ىذه لو المخكؿ الإدارم

 ى ثلبث أجزاء ىي:المحضر فيقسـ إلىيكؿ أما عف 
 :تحتكم عمى المعمكمات الأساسية التالية مقدمةأكلا: 
 ،بالحركؼ اليكـ، التاريخ الكامؿ  :تاريخ الاجتماع -
 ،القاعة أك المؤسسة  :مكاف الاجتماع -
 ،بداية الجمسة بالتكقيت الدقيؽ  :ساعة الاجتماع -
 ،اليدؼ مف الاجتماع بإيجاز  :مكضكع الاجتماع أك جدكؿ الأعماؿ -
 ،...مثلبن: المدير العاـ، رئيس القسـ: سـ كصفة رئيس الجمسةا -
 ،فصيؿ الحضكر حسب الدكر أك المنصبت  :أسماء كصفات المشاركيف -
 مع ذكر مف ناب عنيـ إف كجد: أسماء كصفات المتغيبيف بعذر أك الممثميف -
 :اعتماد أحد الخياريف حسب طبيعة الاجتماع يمكف المحتكل  ثانيا: 
تيستخدـ عندما يككف الاجتماع قصيرنا أك  (Plan chronologique) : الخطة الزمنية -

ا يتـ سرد النقاط حسب تكقيت  ، بحيثيتضمف قرارات متعاقبة تتبع تسمسلبن زمنينا كاضحن
تـ   :09:25الساعة ، ...افتتح رئيس الجمسة الاجتماع  :09:10الساعة  :طرحيا، مثؿ

 ...تدخؿ العضك ... كطرح اقتراح  :10:00الساعة ، ...الانتقاؿ إلى مناقشة نقطة
الأكثر شيكعنا كفعالية، خاصة في (Plan thématique) : الخطة المكضكعية  -

يتـ تنظيـ الفقرات حسب  ، بحيث الاجتماعات ذات الطابع التحميمي أك الاستشارم
المكاضيع الأساسية التي تمت مناقشتيا، مع تكثيؽ المداخلبت كالمقترحات كالقرارات لكؿ 

 :مثلب مكضكع
  القرارات أك التكصيات المتخذةك  ممخص المداخلبتتتضمف : تقييـ نتائج المشركع. 
 التعديلبت أك الملبحظات ، ك تدخلبت المشاركيف :عرض خطط العمؿ المستقبمية

 .كىكذا حسب عدد المحاكر، المطركحة
  فعت الجمسة في الساعةنظرنا لانتياء جدكؿ الأعماؿ، ري  بعبارةتيختتـ الكثيقة  الخاتمة  :ثالثنا

إضافة مرفقات في نياية الكثيقة )مثلبن: نسخ مف العركض التقديمية، الجداكؿ،  يمكفكما  (....)
تصديؽ ك ، اسـ محرر المحضر كتكقيعو :تيذيؿ الكثيقة بػ .الخ، ك الكثائؽ المكزعة أثناء الاجتماع

 (Vallée, Modalités de la communication administrative, p. 51) .أك تكقيع رئيس الجمسة
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، عمى عدد مف في الكثائؽ الإداريةيحتكم المحضر، إلى جانب العناصر الأساسية 
ييفتتح دائمنا بعنكاف مكتكب  ، حيثالمكاصفات الشكمية كالمغكية التي تيضفي عميو طابعنا رسمينا

 محضر استماع :و تحديد نكعو بدقة، مثؿيمي، "PROCÈS-VERBAL"محضر بأحرؼ كبيرة
 .محضر تحقيؽ كغيرىما حسب السياؽ أك 

ا بالساعة الدقيقة التي تـ فييا تحرير الكثيقة  "أو يبدأ بذكر التاريخ الكامؿ بالأحرؼ، متبكعن
ألفاف كخمسة في سنة :مثاؿ عمى ذلؾ صيغة التكاضع"، باعتبار المحرر ييمثٌؿ جية رسمية

في  ....شرطي، عمى الساعة الثالثة مساءن، نحف مامرابع كالعشريف مف كفي يكـ ال كعشركف
 .......فرقة 

صيغة رسمية مكحدة تيضفي عميو طابع الإغلبؽ عادة أما في خاتمة المحضر، فتيستخدـ 
كبناءن عميو، حررنا ىذا المحضر ككقعناه مع الشاىد أك " :تتمثؿ في العبارة التاليةالقانكني، 

 ".كتو عمييـالشيكد، بعد تلب
 تنصيب محضروذج نم: 

 
 الشعبية الديمقراطية الجزائرية الجميورية

 الوطنية التربية وزارة
 ........................... لولاية:  التربية مديرية

 ......................................... ثانوية: 
 .............. / .............. /............ رقم:

 
 يبتنص محضر

 
 المقب ) السيد نحف صباحا، الثامنة الساعة عمى .........، ألفيف شير.......سنة مف الأكؿ في

 ................................ ...........مدير ( كالاسـ
 ................................. في:  المؤرخ  ...................رقـ:  المقرر بمقتضى انو

لمادة  الثانكم التعميـ أستاذ)ة( : كظيفة في كالاسـ( )المقب )يد)ةالس تعييف المتضمف
.............. 

 ...........: يكـ )ىا(  عممو )ت( كاستمـ الجديدة، )ىا( ميامو في بالأمر )ة( المعني نصبنا قد
ثباتا  .كساعتو يكمو في بالأمر )ة( المعني مع كأمضيناه المحضر ىذا حررنا فقد لذلؾ كا 
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 .............. في: الجزائر                           بالأمر             معني )ة(ال إمضاء
 المدير                                                                               

 كالاسـ المقب                                                                           
 الختـ ك الإمضاء                                                                           
 

 (149، صفحة 2010)ججيؽ،  المصدر:

  محضر اجتماع:نموذج 

 الشعبية الديمقراطية الجزائرية الجميكرية
 ........................ كزارة

 ....................... مديرية
 .......................... رقـ

 اجتماع محضر
 اجتماع انعقد .................... شير مف ....... يكـ في ك ...................... عاـ

 ............. السيد رئاسة تحت ......... مديرية بمقر ...... الساعة عمى ................
 ؛.................... ؛..................... ؛................... الحاضركف

 ؛..................... ؛..................... ؛................ بعذر الغائبكف
 ؛..................... ؛..................... ؛.......... عذر بدكف الغائبكف

   :الأعماؿ جدكؿ
1- .......... 
2- ......... 

 استعراضو بعد ك ...........بصفتو ........ السيد طرؼ مف ترحيبية بكممة الاجتماع افتتح  
 .............................عمى ركز الذم النقاش فتح تـ ..................... لكضعية

 .لمتدخلبت كجيز استعراض -
 .إلييا المتكصؿ النتائج حكصمة -
 ..............................الساعة عمى الجمسة رفعت ك

 ................... يكـ ............. ب حرر                                          
 التكقيعات                                            

 (38)بكحميدة، صفحة المصدر: 
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 الإدارية المذكرة: La note administrative 
 أك مرؤكسيو إلى الإدارم مف الرئيس تعميمات لنقؿ الإدارة داخؿ تداكليا يجرم كثيقة ىي

مصمحة  مذكرة أيضا تسمى ك جميعيـ، أك المستخدميف بعض إلى تكجييات أك معمكمات لتبميغ
Note de service التمخيص مذكرة تسمى المذكرات مف آخر نكع ىناؾ ك  Note de 

synthèseيراد أخرل كثيقة أم أك صحفية مقالات أك تقرير أك لكتاب مخيصيةت دراسة تتضمف 
 كقت في الكثيقة محتكل عف عامة فكرة أخذ مف لتمكينو الإدارم الرئيس إلى عنيا ممخص تبميغ

 .المعني الإدارم الرئيس لدل مستشار أك مختص مكظؼ تحريرىا يتكلى قصير،
 لنقؿ العمكمية المؤسسات ك الإدارات داخؿ لااستعما الأكثر الأداة الإدارية المذكرة تعتبر ك

 المستكيات مختمؼ في المرؤكسيف إلى الإدارييف الرؤساء مف أكامر أك تكجييات معمكمات أك
 .(42)بكحميدة، صفحة  التدرجية

مصمحة  كثيقة داخمية رسمية ييصدرىا مسؤكؿ ذك سمطة ىرمية )رئيس المصمحةتيعد مذكرة 
 ،أك مدير( لتكجيو مرؤكسيو بشأف مسألة محددة تتعمؽ بتنظيـ العمؿ أك نشاطات المصمحة

 .كتيستخدـ لنقؿ معمكمات أك تعميمات، قد تككف دائمة أك مؤقتة، إلى مكظفي المصمحة المعنية
ما أنيا  تككف مكجية لجميع المكظفيف أك لفئة  أك قد، بعينياتيكجو إلى مكظفي مصمحة كا 

ا إدارينا، فإنيا لا تيعرض منيـ  حسب الحاجة. كبما أنيا كثيقة داخمية كليست إشعارنا عامنا أك بلبغن
 .عمى المكحات الإعلبنية كلا تيكزع خارج نطاؽ المصمحة

يتعيٌف عمى محرر مذكرة الخدمة الالتزاـ بقكاعد الصياغة الإدارية المعتمدة، كالتي تتميٌز 
يجب أف يعكس الأسمكب سمطة الجية المصدًرة، مع  بالكضكح، كالاختصار، كالدقة. كما

المحافظة عمى الحياد في التعبير، خاصة عندما تتضمف المذكرة تعميمات دائمة، كذلؾ لضماف 
 (Vallée, Modalités de la communication administrative, pp. 43-44) .طابعيا الرسمي كالثابت

لى نقؿ معمكمات، أك طمبات، أك إرساؿ بيانات، أك آراء، أك تعميمات، أك نتائج  جانب  كا 
 تستخدـ المذكرة بيدؼ : أبحاث، أك تحقيقات داخمية، أك تمخيص ممؼ معيٌف؛

 الاحتفاظ بسجؿ مكتكب كامؿ كمنسؽ لتبادؿ شفيي سابؽ؛ -
 عرض حالة أك مسألة بيدؼ طمب تعميمات أك رأم؛ -
 ..تعميمات، كغير ذلؾتقديـ رأم أك إصدار  -

مف الرئيس إلى المرؤكس، أك العكس، مع كجكد فركؽ أك تيستعمؿ المذكرة بيف الزملبء، قد 
 :بسيطة في الصياغة
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  ؛"... مذكرة إلى السيد" : الرئيس إلى المرؤكس مذكرة بعنكافمف 
 مذكرة إلى عناية السيد"عبارة :  أما المكظؼ الذم يراسؿ رئيسو، فييفضَّؿ أف يكتب ...". 

 Centre de) أف المذكرة لا تتضمف صيغة نداء )تحية(، كلا صيغة ختامية ميذبة كما

Perfectionnement des Fonctionnaires et Agents de l’Etat (CPFAE), 2025, pp. 32-33) 

ف العناصر مع الرسالة في العديد م المصمحةتشترؾ مذكرة فالشكمية  يامككناتأما عف 
 :الإدارية الرسمية، كتيرتب كما يمي

 ،لدكلةشعار ا  الرأسية -
 ،الطابع -
 ،مكاف كتاريخ التحرير -
  ،رقـ التسجيؿ -
، في كسط بارزةييكتب بأحرؼ  "NOTE DE SERVICE" : مذكرة مصمحةالعنكاف -

  ،الصفحة
 ،النص، كييحدد بدقة مضمكف المذكرة ييدرج بيف العنكاف ك  :المكضكع -
 ،الجية المكجو إلييا -
 ،نص المذكرة -
  ،صفة المكقع عمى المذكرة -
 التكقيع كختـ المصمحة  -
 (43)بكحميدة، صفحة  .الاشارة إلى جيات التبميغ كطريقة التبميغ -
 : التالية الأشكاؿ أحد المذكرة كتتخذ
 كتحسيف تكحيد قصد يومرؤكس إلى الإدارم الرئيس مف تصدر :تكجييية مذكرة  -

 . بالإدارة العمؿ طرؽ
 إعلبف شكؿ في كالجماعات للؤفراد الإدارم الرئيس مف تصدر :إعلبمية مذكرة  -

 المرؤكس مف تصدر أك قد مثلب، الاستقباؿ مكاعيد تحديد بخصكص لمزكار
 . ما بكضعية إعلبمو قصد، رئيسو إلى الإدارم

 إلى الإدارم الرئيس مف فإعلب شكؿ في تصدر مصمحية، أك إدارية مذكرة -
 مثلب العمؿ مكاعيد كتحديد ليا التابعيف كالمكظفيف المصالح جميع كتعني مرؤكسيو

 .(99، صفحة 2010)ججيؽ،  .الخ ....
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 :نماذج لممذكرة الادارية 
 الشعبية الديمقراطية الجزائرية الجميكرية

 التربية خدميمست لتككيف الكطني المعيد
 مستكاىـ تحسيف ك

 -الجزائر-الحراش الشيخ سيدم أكلاد شارع
 ..... / ..... /..... : رقـ

 (01)  إدارية مذكرة
 

 الموظفين وانضباط مواظبة : الموضوع           
المحدد لبعض  16/02/1993المؤرخ في  93/54المرجع: المرسوم التنفيذي رقم            

 مطبقة عمى الموظفين والأعوان العموميين ......الواجبات الخاصة ال
 

 المعيد مكظفي أدعك أعلبه، المرجع في إليو المشار التنفيذم المرسكـ تطبيؽ إطار في
 :التالية لمترتيبات الصارـ للبمتثاؿ

 : العمل مواقيت احترام -أولا
 الرسمية المكاقيت يحترـ أف كظيفتو، ك رتبتو كانت ميما مكظؼ، كؿ عمى

 المصمحة لمسؤكؿ كتابيا تبريرا، يقدـ أف تغيب، أك تأخر مف كؿ عمى ؿ،.......... كينبغيلمعم
 .يعمؿ بيا التي
 : العمل أوقات أثناء الخروج و الدخول مراقبة – ثانيا

 يعمؿ التي المصمحة مسؤكؿ مف كتابي بإذف إلا عممو مكاف مغادرة مكظؼ لأم يسمح لا
 .بيا

 الترتيبات، ليذه الفعمي التطبيؽ عمى الحرص كالمصالح ائرالدك  مسؤكلي مف أطمب كأخيرا،
 . ذلؾ عف بتقرير دكرية، بصفة كمكافاتي

 .....................: في بالجزائر حرر                                    
 المعيد مدير                                
 كالمقب الاسـ                                 
 كالختـ الإمضاء                                  

 
 .101المصدر: رشيد جيجؽ،ص.

 



 54 

 
 الجميكرية الجزائرية الديمقراطية الشعبية
 كزارة التعميـ العالي كالبحث العممي

 2جامعة الجزائر
 .....الجزائر في:..........                                        الأمانة العامة             

                                           المديرية الفرعية لممستخدميف كالتككيف                             
 

 مذكرة مصمحية 
...... المحدد لكيفيات تثبيت .........تطبيقا لأحكاـ القرار الكزارم المشترؾ المؤرخ في 

المدة القانكنية ك اعادة الاستدعاء في اطار التعبئة فترات الخدمة الكطنية كالاستبقاء إلى ما بعد 
 بطمب مف المستخدميف الادارييف ك....... المعنييف بالقرار المذككر اعلبه .

 تقديـ الكثائؽ التالية:
 طمب خطي -
 مستخرج مف إشعار بالشطب مف صفكؼ الجيش.................. -
 اطار التعبئة نسخة مف الكثيقة التي تثبت فترة اعادة الاستدعاء في -

 
 المدير                          
 الامضاء كالختـ                     

 بيانات الادارة المرسمة، البريد ، البريد الالكتركني، رقـ الياتؼ كالفاكس
 

 الشعبية الديمقراطية الجزائرية الجميكرية
 الكطنية التربية كزارة

 التربية مستخدمي لتككيف الكطني المعيد
 مستكاىـ تحسيف ك

 -الجزائر-الحراش الشيخ سيدم أكلاد شارع
 .... / ..... /..... ـ: .رق

 
 إدارية مذكرة

 الكريم رمضان شير خلال العمل مواقيت : الموضوع
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 الكريـ رمضاف لشير الأكؿ اليكـ مف ابتداء أنو المعيد، مكظفي جميع عمـ في ليكف
 : تيكالآ العمؿ مكاقيت ستككف ىجرم،........سنة

 : الخميس يكـ إلى الأحد يكـ مف -
  صباحا .......… إلى ...... الساعة مف
 مساءن  ......… إلى........ الساعة مف

 .لممؤسسة الحسف السير لضماف المذككرة بالمكاقيت التقيد الجميع مف فالمطمكب ، كعميو
 ..................... : في بالجزائر حرر                                            

 المعيد مدير                                        
 كالمقب الاسـ                                         

 كالختـ الإمضاء                                                             
 102المصدر: رشيد جيجؽ، ص.

 : الاداريةالنصوص  -4
 الجماعات) كالمحمي ،(الكزارات) المركزم المستكييف عمى العمكمية دارةالإ نشاط يقكـ
 كالثقافي، العممي، الطابع ذات أك الإدارم الطابع ذات العمكمية المؤسسات ككذا ،(المحمية

 التشريعية المنظكمة إطار في تنفيذية، أك تنظيمية نصكص شكؿ في قرارات اتخاذ عمى كالميني،
 .(لأكامركا القكانيف،) السارية

 الكاردة كالأحكاـ لمتدابير، التفسيرم الغرض ذات النصكص مف آخر نكع ذلؾ إلى يضاؼ
 النصكص فيـ تكحيد إلى أساسا التفسيرية النصكص ىذه دؼتيك  المعيارية، النصكص في

 التفسيرية النصكص رأس عمى كيأتي تنفيذىا، كأساليب طرؽ، كتكضيح كالتنظيمية، التشريعية،
 .(07)بكحميدة، صفحة  التكجييية مذكراتكال المناشير
 :النصوص التنظيمية 

 رئيس في ممثمة الدكلة في التنفيذية ةالسمط عف صادر نص ىك التنظيمي النص
 يستمد اذ التشريعية، النصكص كتنفيذ تطبيؽ كيفيات تحديد ك لتكضيحالأكؿ   كالكزير يةر الجميك 
 حيث التشريعي النص مف درجة قؿأ ىك ك ، احكامو مخالفة يمكنو كلا انكفالق مف شرعيتو
 . التشريعية  النصكص اعداد إجراءات مف تعقيدا أقؿ إجراءات اعداده يفترض

 التنظيـ بيف يجمع إذ أساسا، الجميكرية رئيس إلى بلبدنا في التنظيمي العمؿ كيرجع
 لسنة التعديؿ الدستكرم مف 91لممادة   طبقا ذلؾك  مراسيـ رئاسية( (التنفيذم كالتنظيـ المستقؿ،
 صراحة إياهيا تخكل تيال السمطاتلى إ بالإضافةرئيس الجميكرية   يضطمع ا:"يبنص 2020

 :الآتية كالصلبحيات بالسمطات الدستكر،في  أخرل اـكأح
 ،التنظيمية السمطةلى يتك  -
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 .." الرئاسية، المراسيـ يكقع -
 كالكزير الأكؿ رئيس الجميكرية  اختصاص مف كاف اف ك التنظيمي العمؿ فإف الكاقع فيك 

 لنصر ايصد أف كيمكف ، قطاعو مجاؿ في كؿ يتـ مف طرؼ الكزراء مشركعو إعداد فإف ،
 البمدية ةالشعبي لساالمج كمف رؤساء ، الكالي كمف ، كزارتو مستكل عمى كزير كؿ مف التنظيمي

 .إلخ.. .يماتتعم أك كمناشير كمقررات قرارات شكؿ في إلخ،...
 :أنكاع النصكص التنظيمية 

 :التالي النحك أنكاع،عمى ثلبث إلى اتيقك  درجة حسب التنظيمية النصكص تقسـ
 المرسكـ -
 القرار -
 (221، صفحة 2010)ججيؽ،  المقرر -

 كتتضمف النصكص التنظيمية العناصر التالية:
 مقرر قرار، النص: مرسكـ،عنكاف  -
 التسمسمي كالرقـ السنة فيو ندكف: الرقـ بياف -
 التاريخ  -
 المضمكف -
 النص صاحب -
 .إلييا يرجع التي التأشيرات أم:  الحيثيات -
 النص صيغة -
 النص محتكل -

 كالتاريخ المكاف -

 (222-221، الصفحات 2010)ججيؽ،  الإمضاء -
 مرسوم:ال 

يقصد بالمراسيـ الرئاسية القالب الذم تصب فيو التنظيمات المستقمة التي يصدرىا رئيس 
الجميكرية في صكرة لكائح لا تخضع لأم شرط أك قيد مع ضركرة احتراميا لمبادئ الدستكر 

 (273، صفحة 2022)بكسدرة ك قايش، 
 إما كيصدره القانكنية النصكص مف ما نص تطبيؽ كيفيات ددكيح يشرح تنظيمي، نص ىك

 كيفية تكضيح لو تتيح حيث (تنفيذم مرسكـ)الأكؿ الكزير أك (رئاسي مرسكـ)الجميكرية رئيس
 أك القكانيف ىذه تطبيؽ كيفية تبيف أك الأخرل القانكنية النصكص حسب المصالح مختمؼ تنظيـ
 .تطبيقيا تكييؼ
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 أك ترقية اك تعييف تخص كالتي الفردية، المراسيـ أيضا نجد افإنن ذلؾ إلى كبالإضافة
 ىذا في بيا المعمكؿ لمقكانيف طبقا كذلؾ مياميـ، كتغيير لمدكلة الساميف المكظفيف مياـ تكقيؼ

 .(222، صفحة 2010)ججيؽ،  المجاؿ.
 :نموذج مرسوم رئاسي 

فبراير  15الموافق  1441جمادى الثانية عام  21خ في مؤر  45-20مرسوم رئاسي رقم 
 يتضمن تأسيس وسيط الجميورية. 2020سنة 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 إف رئيس الجميكرية 

 ،فقرة الأكلى( منو)ال 143ك  6-91ك 84بناء عمى الدستكر، لاسيما المكاد 
 يرسم ما يأتي:
 يؤسس كسيط الجميكرية يكضع لدل رئيس الجميكرية، كيستمد منو سمطتو. المادة الأولى:

كسيط الجميكرية ىيئة طعف غير قضائية تساىـ في حماية حقكؽ المكاطنيف  :2المادة 
 كحرياتيـ كفي قانكنية سير المؤسسات كالادارات العمكمية.

يط الجميكرية صلبحية المتابعة كالرقابة العامة التي تسمح لو بتقدير حسف يخكؿ كس :3المادة 
 علبقات الإدارة بالمكاطنيف.

كفي ىذا الاطار يمكف أم شخص طبيعي استنفذ كؿ طرؽ الطعف كيرل أنو كقع ضحية غبف 
 بسبب خمؿ في تسيير مرفؽ عمكمي، أف يخطر كسيط الجميكرية.

 ية في الطعكف بيف المرافؽ العمكمية كأعكانيا.لا يفصؿ كسيط الجميكر  : 4 المادة
 كما لا يمكنو أف يتدخؿ في أم إجراء قضائي أك أف يعيد النظر في أم مقرر قضائي.

 ....................................................................................:5المادة
 ................................................................................... :6المادة
 ................................................................................... :7المادة
 ................................................................................... :9المادة
 ................................................................................. :10المادة
 ................................................................................. :11المادة
 ................................................................................. :13المادة

                                                 2020فبراير سنة  15المكافؽ  1441جمادل الثانية عاـ  21حرر بالجزائر في 
 عبد المجيد تبون                                                      

 
 (149، صفحة 2019)مشرم، ديسمبر المصدر: 
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 :نموذج مرسوم تنفيذي 
 2020أبريل سنة  2الموافق  1441شعبان عام  8مؤرخ في  86-20مرسوم رئاسي رقم 

( 19-يتضمن تمديد الأحكام المتعمقة بتدابير الوقاية من انتشار وباء فيروس كورونا )كوفيد
 ومكافحتو.

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 إف الكزير الأكؿ

 ( منو،2)الفقرة  143ك  4-99سيما المادتاف بناء عمى الدستكر، لا -
 ...............كالمتضمفالمؤرخ في ................. 156-66كبمقتضى الأمر رقـ  -
 المؤرخ في ................. كالمتعمؽ................ 07-88كبمقتضى القانكف رقـ  -
 يحدد..............المؤرخ في ................. الذم  06-98كبمقتضى القانكف رقـ  -
 المؤرخ في ................. كالمتضمف.............. 13-01كبمقتضى القانكف رقـ  -
 المؤرخ في ................. كالمتضمف.............. 08-04كبمقتضى القانكف رقـ  -
 كالمتعمؽ...................المؤرخ في ................. 03-06كبمقتضى الأمر رقـ  -
 كالمتعمؽ.................المؤرخ في ................. 10-11تضى القانكف رقـ كبمق -
 المؤرخ في ................. كالمتعمؽ................ 07-12كبمقتضى القانكف رقـ  -
 ..............عمؽ..كالمت...المؤرخ في ................. 11-18كبمقتضى الأمر رقـ  -
 ................ كالمتضمف............... 293-13رقـ  كبمقتضى المرسكـ الرئاسي -
 ................ كالمتضمف............... 370-19كبمقتضى المرسكـ الرئاسي رقـ  -
 ...............كالمتضمف................... 01-20كبمقتضى المرسكـ الرئاسي رقـ  -
 .............عمؽ....كالمت .................. 69-20كبمقتضى المرسكـ التنفيذم رقـ  -
 الذم يحدد.................................. 70-20كبمقتضى المرسكـ التنفيذم رقـ  -
 كالمتضمف.................................. 72-20كبمقتضى المرسكـ التنفيذم رقـ  -
 يرسم ما يأتي: -

 ..................................ييدؼ ىذا المرسكـ إلى ................... المادة الأولى:
 تمدد التدابير الأتية:  :2المادة 
 تدابير الكقاية مف انتشار كباء فيركس...............................................  -
 التدابير التكميمية لمكقاية مف انتشار كباء فيركس...................................... -
 المنزلي المطبؽ عمى بعض الكلايات............................. الجزئيإدراء الحجز  -
 .يطبؽ إدراء الحجز الجزئي المنزلي أيضا عمى كلايات ............................ :3المادة 
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............................ : 4المادة   تبقى التدابير المنصكص عمييا في أحكاـ ىذا المرسكـ
 ....................................................................................:5المادة
 ................................................................................... :6المادة

                                                . 2020سنة  أبريؿ 2المكافؽ  1441عاـ  شعباف 8حرر بالجزائر في 
 العزيز جرادعبد                                                           

 
 (150، صفحة 2019)مشرم، ديسمبر  المصدر:
 :القرار المقرر L’arrêté et la décision 

ة ادارية )الكزير أك الكالي أك رئيس بأنو إجراء تتخذه سمط L’arrêtéالإدارم  القرار يعرؼ
 أنو أيضا يعرؼ ك التنظيمية، ك التشريعية النصكص تنفيذ لضماف المجمس الشعبي البمدم(

 إلغاء أك تعديؿ )إنشاء، قانكني أثر إحداث بقصد الممزمة إرادتيا عف العمكمية للئدارة تعبير
 .العامة المصمحة تحقيؽ قانكني( بغية مركز

 مثؿ فردم بشأف يتعمؽ عندما فرديا أك عاما، شأنا ينظـ حيف عاما كفيك قد القرار ك
 حسب القرار نكع كيختمؼ ... الانتداب الترقية، التعييف، :المكظفيف بحركة المتعمقة القرارات
 :الإدارية المستكيات اختلبؼ

 ترؾتش عندما ذلؾ ك كاحد كزير مف أكثر عف الصادر القرار ىك  :المشترؾ الكزارم القرار -
 كزارية؛ دكائر عدة بيف فييا المقرر المسألة في الصلبحيات

 نطاؽ في لو المخكلة الصلبحيات حدكد في كاحد كزير طرؼ مف يتخذ  :الكزارم القرار -
 .الكزارية دائرتو

 الكلاية؛ كالي عف يصدري: الكلائ القرار -
 .البمدم الشعبي المجمس رئيس عف يصدر  :البمدم القرار -

 ك الييئات مدراء عف يصدر أنو غير القرار مف مضمكنا ك شكلب يقترب فيك رالمقر  أما
 حدكد في ..الميني ك الثقافي ك العممي الطابع ذات ك الإدارم الطابع ذات العمكمية المؤسسات
 (46)بكحميدة، صفحة  .قانكنا ليـ المخكلة الصلبحيات

 عناصره:
 الرأسية؛ -
 الطابع؛ -
 التسمسمي؛ الرقـ -
 مكضكعو؛ ك المقرر أك القرار عنكاف -
 .المقرر أك القرار لمتخذ الكظيفية الصفة -
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 الشيادات) الاثباتية الكثاؽ ك( التنظيمية ثـ التشريعية) المرجعية النصكص بسرد ذلؾ يتبع
 المقطع في ناهبيٌ  كما لمنصكص الزمني الترتيب ك التدرجي الترتيب حسب مرتبة ،(...المحاضر
 .بالمرسكـ الخاص
 .الصفحة كسط ،" يأتي ما يقرر " : عبارة ذلؾ تعقب

 التنظيمية القرارات بيف ىنا الأمر يختمؼ ك المقرر، أك القرار لنص المتضمنة المكاد تمييا
 الغالب في الثانية تقتصر بينما تفصيلب أكثر الأكلى تككف بحيث الفردية، المقررات أك القرارات ك

 الجية لتحديد الثانية ك (غيرىما أك تثبيتا أك تعيينا)المتخذ القرار لذكر إحداىما مادتيف عمى
 .سريانو بدء تاريخ لتحديد مادة أك فقرة إضافة بالإمكاف ك نشره، مكضع ك بالتنفيذ المكمفة

 (47-46)بكحميدة، الصفحات 
  قرار وزارينموذج: 

 الشعبية الديمقراطية الجزائرية ريةالجميو 
 الوطنية التربية وزارة
 .الخاصة كالتعميـ التربية مؤسسة إنشاء يتضمف .....المكافؽ.....في رقـ:.......مؤرخ قرار
 :الوطنية التربية وزير إن
 سنة يناير 23ؿ  المكافؽ 1429 عاـ محرـ 15 في المؤرخ 04-08رقـ القانكف بمقتضى -

 .الكطنية لمتربية التكجييي انكفالق يتضمف  2008
 1415عاـ  الأكؿ ربيع 29 في المؤرخ 265-94 رقـ التنفيذم المرسكـ بمقتضى -

 .الكطنية التربية كزير لصلبحيات المحدد 1994 سنة سبتمبر 06 ؿ المكافؽ
 24 المكافؽ 1425 عاـ صفر 3 في المؤرخ 90-04 رقـ التنفيذم المرسكـ بمقتضى -

 كالتعميـ التربية مؤسسات كمراقبة كفتح إنشاء لشركط المحدد 2004 سنة مارس
 .الخاصة

 إنشاء طمبات بدراسة المكمفة......... بكلاية الخاصة الكلائية المجنة رأم عمى بناء -
 .الخاصة كالتعميـ التربية مؤسسات

 :يمي ما يقرر
 ....................................المسماة الخاصة كالتعميـ التربية مؤسسة تنشأ: 01  المادة

 ...................كلاية................بمدية................رقـ.............الكائنة بػ........
 .............................................................لمسيد)ة( الكاممة المسؤكلية تحت

 :التالية التعميـ مراحؿ أعلبه، ىالأكل المادة في المذككرة المؤسسة تستقبؿ : 02المادة 
 ....................................................................: التعميـ -
 ....................................................................: التعميـ -
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 .......... ػ........ب.............بتاريخ )ة( المكلكد.............(ة)السيد يتكلى : 03 المادة
 .ليا )ة(مدير (ىا)بصفتو أعلبه الأكلى المادة في المذككرة المؤسسة إدارة تسيير عمى الإشراؼ

  :................................................................................04 المادة
 ..........................................: ......................................05 المادة
 ................................................................................ :06 المادة
 ينشر ىذا القرار في النشرة الرسمية لكزارة التربية الكطنية.: 07 المادة

 ................... في بالجزائر حرر                                                     
 الوطنية التربية وزير                                                               

 والمقب الاسم                                                                  
 مضاء والختمالا                                                     

 .(242، صفحة 2010)ججيؽ،  المصدر:
 

 :نموذج قرار وزاري مشترك 
، 2018فبراير سنة  19الموافق  1439جمادى الثانية عام  3قرار وزاري مشترك مؤرخ في 

خاصة يحدد كيفيات تنظيم التكوين المتخصص للالتحاق ببعض الرتب المنتمية للأسلاك ال
 بالأعوان الدبموماسيين والقنصميين وكذا محتوى برامجو

 إف الكزير الأكؿ.
 ككزير الشؤكف الخارجية.

يكنيك سنة  2المكافؽ  1386صفر عاـ  12 في المؤرخ 145-66رقـ  المرسكـ بمقتضى -
 ...............................................مؽ ..........................كالمتع 1966

 ................ الذم يحدد........... في المؤرخ 403-02رقـ الرئاسي المرسكـ بمقتضى -
 ...............كالمتضمف............ في المؤرخ 408-02 رقـ الرئاسي المرسكـ بمقتضى -
 ..................كالمتضمف.......... في المؤرخ 238-03رقـ  المرسكـ الرئاسي بمقتضى -

 :ما يأتي يقرران
 221-99مف المرسكـ الرئاسي رقـ  93ك  90ك 87تطبيقا لأحكاـ المكاد الأولى:  المادة

.......كالمذككر أعلبه، ييدؼ ىذا القرار إلى تحديد كيفيات تنظيـ التككيف ..المؤرخ في
 المتخصص ككذا محتكل برامجو للبلتحاؽ برتب:

 مستشار الشؤكف الخارجية -
 كاتب الشؤكف الخارجية -

المترشحكف المقبكلكف في المسابقة عمى أساس الاختبار للبلتحاؽ بإحدل الرتب  : 02مادة ال



 62 

 .............................................................المذككرة في المادة.............
يتـ فتح دكرة التككيف المتخصص بمكجب مقرر مف السمطة التي ليا صلبحية  : 03 المادة
 ييف يحدد فيو، عمى الخصكص ، ما يأتي:التع

 الرتبة أك الرتب المعنية. -
 .مناصب المالية المفتكحةعدد ال -
  :................................................................................04 المادة
 ..................:...............................................................05المادة 
 .................................................................................:06المادة 
 ................................................................................ :07المادة 
 ................................................................................ :08المادة 
 ................................................................................ :09المادة 
 ................................................................................ :10المادة 
 ................................................................................ :11المادة 
 ................................................................................ :12المادة 
 ................................................................................ :13المادة 

 
 

 ينشر ىذا القرار في الجريدة الرسمية لمجميكرية الجزائرية الديمقراطية الشعبية.: 21المادة 
 .2018فبراير سنة  19المكافؽ  1439اـ جمادل الثانية ع 03  في بالجزائر حرر 
 
 

 عن الوزير الأولوزير الشؤون الخارجية                                              
 وبتفويض منوعبد القادر مساىل                                                     

 المدير العام لموظيفة العمومية                                                             
 والاصلاح الاداري                                                            
 بمقاسم بوشمال                                                            

 
 

 (153حة ، صف2019)مشرم، ديسمبر  المصدر:
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  ترقية مقررنموذج : 
 الشعبية الديمقراطية الجزائرية الجميكرية 

 الكطنية التربية كزارة
 ..................لكلاية التربية مديرية

 ............................مصمحة:
 /........../................20: رقـ

 ترقية مقرر
 :التربية مدير إف

 الأساسي القانكف كالمتضمف 2006 يكليك 15 في مؤرخال 03-06 رقـ الأمر بمقتضى -
 .العمكمية لمكظيفة العاـ

 المتضمف 2008 يناير 19 في المؤرخ 04-08 رقـ التنفيذم المرسكـ كبمقتضى -
 كالإدارات المؤسسات في المشتركة للؤسلبؾ بالمكظفيف الخاص الأساسي القانكف

 .العمكمية
 بسمطة المتعمؽا  27/03/1990مؤرخ في ال 99-90 رقـ التنفيذم المرسكـ كبمقتضى -

 ......................................................................... التعييف،
 تعييف المتضمف......في: ....... رقـ:..../....... المؤرخ القرار كبمكجب -

 ......................... مف ابتداء....................رتبة:  في)ة(...........السيد
 المشتركةكالمتعمقة بالكيفيات  27/02/1990 في المؤرخة 02 رقـ التعميمة عمى كبناء -

 59-85 المرسكـ لأحكاـ طبقا المأخكذة الأساسية لمقكانيف الدائمة الأحكاـ لتطبيؽ
 .23/03/1985المؤرخ في 

 قرر ما يمي:ي الأعضاء المتساكية الإدارية المجنة اجتماع محضر عمى الاطلبع كبعد -
 يرقى السيد )ة(.................... المثبت في رتبة ................. كما يمي: المادة الأولى:

............................................................... 
رية يكمؼ السيد........... بتنفيذ ىذا القرار الذم سينشر في سجؿ القرارات الاداالمادة الثانية: 

 لممديرية.
 حرر بالجزائر في.......................................                                   

 مديرية التربية                             
 الاسـ كالمقب                              
 الامضاء كالختـ                                

 .(247، صفحة 2010)ججيؽ،  المصدر:
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  النصوص التفسيرية 
 :المنشور CIRCULAIRE 

 داريةالإ أك المصالح سمطةال إلى عمياال داريةالإ سمطةال مف تصدر داخمية إدارية كثيقة
 تميز التي الميزة كىي ، جيات متعددةلمف الاشخاص أك  مكجية لمجمكعةالك  ليا، التابعة دنياال

 الطابع تكتسي التي الإدارية لمذكرةكخصكصا ا ، الأخرل الإدارية الكثائؽ باقي عف المنشكر
، 2010)ججيؽ،  .بالديمكمة المنشكر يتصؼبينما  ،آجاليا  بانتياء بيا العمؿكينتيي  المؤقت
 (109صفحة 

 :يدؼب، عمى نطاؽ كاسع المنشكر عادةن ما يتـ تعميـ

 عمؿ تنفيذ أجؿ مف المصالح مختمؼ إلى العميا السمطة مف كتكجييات تعميمات، نشر  -
 ،ملبئمةال كيفيةالب إدارم

 حؿ أك كالقرارات، كالمراسيـ بيا العمؿ الجارم التنظيمية النصكص عف الغمكض ازالة -
 ، التطبيؽ في مشاكؿ

 Centre de Perfectionnement des) ،نص تنظيمي كتكضيح كيفية تطبيقوبتذكير ال -

Fonctionnaires et Agents de l’Etat (CPFAE), 2025, p. 45) 
 .لمشؾ مجالا ترؾي لا بحيث، إجراء معيفب كيفية القياـتكضيح ك  نص ما تفسير -

 :أىميا صكرالعديد مف ال المنشكر يتٌخذ عمى ىذا الأساس يمكف أف ك
 ذلؾ ك ،نصكص قانكنية كتنظيمية شرح أك التٌذكير إلى ييدؼ  :يالإيضاح المنشكر -

مف  عامة مصالح أك ، خاصة بمصالح الإضرار أك الكقكع في الأخطاء القانكنية لتفادم
 قبؿ المكمفيف بالتنفيذ

بيدؼ  المكظٌفيف مف مجمكعة إلى مكجٌية أكامر أك تعميمات يتضمف :التنفيذم المنشكر -
 .في العمؿالتقٌيد بيا  ك تنفيذىا

 قاعدة إلييا يضيؼ بؿ ، القانكنية النٌصكص بتفسير يكتفي لا  :التنٌظيمي المنشكر -
 بدعكلأك الأفراد  بحقكؽ لمساسو بالإلغاء لمطعف قابلبن  تنظيميا قرارا فيصبح جديدة،
 (68، صفحة 2021-2020)بمخضر،  الإدارم القضاء أماـ السٌمطة استعماؿ في التٌعسؼ

 المكاف، التسجيؿ رقـك ، الدمغة لممراسلبت اضافة إلى العناصر الأساسية المنشكر يتضمفك 
 :ما يمي( الإمضاء قبؿ ؿ  المنشكرأسف يكتب أف يمكف )الذم التاريخ ك

منتصؼ الصفحة، متبكعنا برقـ تسمسمي كشعار  ارزةأحرؼ ببمكتكب   "منشكر" عنكاف -
 يككف أف يمكف كما.... / .... / ..... : رقـ منشكر ؛الاصدار كتاريخالجية المصدرة 

 : إلى منشكر : مثلب فنكتب إلييـ المرسؿ بصفة متبكعا المنشكر
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 (كالمتابعة للئعلبـ ) بالكلايات التربية مديرم السادة                                      
 (لممراقبة )الكطنية التربية مفتشي السادة                                      
 (لمتنفيذ) الثانكيات مديرم السادة                                      

 ،بشكؿ منفصؿ يعرضضمف العنكاف أك  المكضكع يكتب -     
 إلى نصكص تنظيمية أك كثائؽ سابقة صادرة عف الجية المصدرة؛ ةشار الإالمرجع يتـ  -     
 إدارية كثيقة كؿ بمقتضاىا تحرر التي المبادئ نفس حسب يحرر شكرالمن فإف المضمكف -     
 كخاتمة كعرض مقدمة مف

 (109، صفحة 2010)ججيؽ، الإمضاء  -     
 تشخيص دكف الجمع بصيغة يصدرأف ك ، كاضح بأسمكب يحرركيشترط في المنشكر أف 

 التشريفية كبالصيغة بمفرده، شخص كليس شخاصمف الأ مجمكعة يخاطب أنو أساس عمى
 (115، صفحة 2021-2022)مختارم، 

 منشور: للذج انم 

 الشعبية الديمقراطية الجزائرية الجميكرية
 الكطنية التربية كزارة

 الكسائؿ ك المالية مديرية
 2001 جكيمية 09 في الجزائر                     المؤسسات عمى لمكصاية الفرعية المديرية
                          01/ ـ.ك.ؼ.ـ/ك.ـ.ـ/ 562 الرقـ:

 الكطنية التربيةكزير                                                                
 إلى                                                               

 كالتككينية التعميمية المؤسسات مديرم كالسادة السيدات                                       
 – لمتنفيذ -                                                               

 الجزائر كلاية أكاديمية مفتش السيد ط/ع-                                                  
 التربية مديرم كالسادة السيدات ط/ع -                                                  

 كالتككيف التربية مفتشي كالسادة السيدات -                                                  
 – المتابعة ك للئعلبـ -                                                            

 
 الإلزامية الوظيفية لمسكنات المسيرة الرسمية النصوص تطبيق : الموضوع
 24/11/1991 في المؤرخ 2614رقـ: المنشكر الكزارم -: المرجع
 10/12/1995في المؤرخ 548رقـ: الكزارم المنشكر -
 06/11/2000 في المؤرخة 604رقـ: الكزارية التعميمة -
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 27/02/2001 في المؤرخ 112 رقـ: الكزارم المنشكر  -
  في المؤرخ 112 رقـ الكزارم المنشكر في عمييا المنصكص كالإجراءات لمترتيبات اتطبيق
 أف يشرفني ،............ الالتزاـ بشأف الكطنية التربية كزير عف الصادر  27/02/2001

 . بو العمؿ قصد المنشكر ىذا مف بنسخة أكافيكـ
 عميكـ ينبغي التي لضركريةا التدابير بعض عمى التأكيد الكاجب مف يككف الإطار ىذا كفي
 ................................................................................…ابي التقيد

.................................................................................. 
 بشغؿ الخاصة المقررات كؿ تطبيؽ كالتككينية التعميمية المؤسسات مديرم عمى ينبغي 1-

 .القطاع يلمكظف المركزية الإدارة تمنحيا التي الإلزامية الكظيفية السكنات
 كتدابير لترتيبات المخالفة المقررات تطبيؽ عدـ ....... المؤسسات مديرم عمى يجب - 2

 شخصيا تتحممكف لذلؾ معاكس إجراء فكؿ ،...... ............... الرسمية النصكص
 ............................ ...........بالصرؼ آمريف باعتباركـ كالمدنية الإدارية مسؤكليتو

 إلزامي كظيفي سكف مقرر بكؿ كتابيا المركزية بالإدارة المعنية المصمحة إشعار ضركرة 3-
 .الشأف ىذا في المفعكؿ السارم لمتنظيـ مخالؼ

 الإدارة عف الصادرة الخدمة لمنفعة أك الخدمة لضركرة الإلزامية الكظيفية السكنات مقررات 4-
 .ليا المصدرة الجية مف لاإ إلغاؤىا الأحكاؿ مف حاؿ بأم يمكف لا المركزية،
 الإلزامية الكظيفية لمسكنات المحكـ التسيير ضبط إلى الرامية الترتيبات ىذه، لأىمية كاعتبارا

 .لمقطاع التابعة كالتككينية التعميمية بالمؤسسات
 قد التي بالصعكبات كمكافاتي ميدانيا، كتجسيدىا تطبيقيا عمى السير الجميع مف فالمطمكب
 .ذلؾ أثناء تعترضكـ

 
 

 عن الوزير و بتفويض منو                                                                 
 مدير المالية و الوسائل                                                                   

 م و المقبالاس                                                                   
 الامضاء والختم                                                                   

 
 
 

 (001-001، الصفحات 0202)ججيق، 
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 الشعبية الديمقراطية الجزائرية الجميكرية

 المالية كزارة
 2022 أكت  07 في الجزائر                                        لمميزانية العامة المديرية
         00005960 رقـ:منشكر 

 كيفيات تعييف المسؤكليف الميزانياتييف  المكضكع
 

 السيدات كالسادة: المرسؿ إلييـ
 الأمريف بالصرؼ لميزانية الدكلة -

 2018سبتمبر  02المؤرخ في  15-18القانكف العضكرم رقـ   - المراجع
 قكانيف المالية المعدؿ ك المتمـ،يتعمؽ ب

يحدد  2020نكفمبر  30المؤرخ في  354-20المرسكـ التنفيذم رقـ  -
 العناصر المككنة لتصنيفات أعباء ميزانية الدكلة

 2020ديسمبر  19المؤرخ في  383-20المرسكـ التنفيذم رقـ  -
يحدد شركط  ككيفيات حركة الاعتمادات المالية ككذا كيفيات 

 تنفيذييا.
 

ييدؼ ىذا المنشكر إلى تحديد كيفيات تعييف المسؤكليف في اطار تسيير الاعتمادات المالية 
كتنفيذ النفقات طبقا لمتشريع المعمكؿ بو، يككف مسؤكؿ محفظة البرامج ىك الكزير أك مسؤكؿ 

 المؤسسة العمكمية المعنية.
ابات الخاصة لمخزينة، كيككف الامر بالصرؼ الرئيسي لنفقات الميزانية العامة لمدكلة كالحس

 بالنسبة للبعتمادات المالية المكضكعة تحت تصرفو.
 تعيين مسؤول الوظيفة المالية ومسؤول البرامج -1

يعيف الكزير أك مسؤكؿ المؤسسة العمكمية، بمكجب قرار مسؤكؿ الكظيفة المالية كمسؤكلك البرامج 
 ه.المعنييف طبقا لأحكاـ....................، المشار إليو أعلب

لا يخضع قرار الكزير أك مسؤكؿ المؤسسة العمكمية لأم شكميات مسبقة، بغض النظر عف تمؾ 
 التي تستكجب ...............................................................................

 .........لا يمكف الخمط بيف ىذا القرار مع ) قرار أك مقرر( تفكيض الإمضاء..................
في ىذا الاطار، لا يمكف أف يككف مقرر التعييف  صادرا باسـ الشخص، كلكف يخص 
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 ...............................الكظيفة.......................................................
... كيظؿ ساريا لا يتأثر قرار التعييف المتخذ بتغير السمطة الادارية المعنية .....................

 طالما أف السمطة الإدارية الجديدة لـ تمغو.....................................................
 توضيحات خاصة:

- .................................................................................... 
- .................................................................................... 
 تعيين مسؤول النشاط ومسؤول النشاط الفرعي: -2

مف المرسكـ  24ك  23يتـ تعييف مسؤكؿ النشاط كمسؤكؿ النشاط الفرعي كفقا لأحكاـ المادتيف
............................................................................................ 

يمكف تعييف مسؤكؿ النشاط كمسؤكؿ النشاط الفرعي إلا مف طرؼ مسؤكؿ البرنامج،  لا
............................................................................................. 
إذا كاف مسؤكؿ البرنامج نفسو مسؤكلا عف العديد مف البرامج، فمف الممكف عندئذ اتخاد مقرر 

 الذم يفصؿ البرامج.................................................................... كاحد
مف المستحسف بأف يشتمؿ قرار التعييف عمى عنكاف الييئة أك الكظيفة ) ىيكمية/ كظيفية( كيجب 

 ........(أف لا يككف إسميا)..................................................................
 يككف مقرر التعييف المعد مف طرؼ مسؤكؿ البرنامج منشكرا في النشرة الرسمية لمكزارة.........

 الكيفيات الخاصة: -3
يتـ تبميغ نماذج قرارات كمقررات التعييف، بما في ذلؾ رسائؿ الميمة، إلى المصالح المختصة 

 المختص.لمكزير المكمؼ بالمالية، ك المراقب المالي، ك إلى المحاسب 
أخيرا، تـ ارفاؽ نماذج قرارات كمقررات التعييف بيذا المنشكر كيتـ نشرىا، بصيغة 
............................................................................................ 

 تمكـ ىي عناصر الشرح التي يشرفني أف أطمعكـ عمييا، مف خلبؿ ىذا المنشكر.
 
 

 العام لمميزانية المدير                                                              
 لعزيز فايد                                                                   

 الامضاء والختم                                                                
 
 



 69 

 - التعميمةl’instruction : 
 مف المجالات مجاؿ في المرؤكس إلى الرٌئيس مفتصدر  ،مكتكبة كثيقة ادارية داخمية

 نطاؽ عمى ىانشر  يتـ ك كزارية،ال تعميمةأك ال الأكؿ، الكزير تعميمةأك  الجميكرية، رئيس تعميمةك
 فم أكثر يشترؾ أك جماعية ،، كتككف فرديةالخارجية المصالح أك المركزية المصالح في كاسع

كتظؿ سارية  مكضكع مف بأكثرلعلبقتيا  المشتركة بالتٌعميمة تيسىمٌى ك اتٌخاذىا، في مسئكؿ
 .(66، صفحة 2021-2020)بمخضر،  .المفعكؿ إلى حيف تعديميا أك الغائيا

 ك داريةالإ الكثائؽ مجمكع في تطبؽ التي المادم التقديـ عناصر لجميع التعميمة تخضعك 
 : ىي

 . الدمغة -
 . التسجيؿ رقـ -
 .معينيف أشخاص أك المسؤكليف إلى مكجية كانت إذا إلييـ المرسؿ بياف -

 : ذلؾ مثاؿ
  الكلاة السادة إلى تعميمة -
 بالكلايات التربية مديرم إلى تعميمة  -
 .الخ ... الكطنية التربية مفتشي إلى تعميمة -
 . المكضكع -
 ( قتضاءالا عند) المرجع -
 . التعميمة نص -
 . التاريخ ك المكاف -
 .(122، صفحة 2010)ججيؽ،  . الإمضاء -
 وزارية تعميمة نموذج:   

 الشعبية الديمقراطية الجزائرية الجميكرية
 الكطنية التربية كزارة

 2002 أكت 03 في الجزائر                                                  العامة الأمانة
 02/ع.أ/ 1027الرقـ: 
 2001سبتمبر 24 في المؤرخ 285-01 رقـ التنفيذم المرسكـ بتطبيؽ خاصة كزارية تعميمة
 .المنع ىذا تطبيؽ كيفيات ك التبغ تعاطي فييا يمنع التي العمكمية للؤماكف المحدد
 : إلى مكجية
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 الجزائر أكاديمية مفتش /السيد -
 لمكلايات التربية مديرم  /السادة ك يداتالس -

 ( المتابعة ك )لمتكزيع          
 المستكيات لجميع المفتشيف /السادة ك السيدات -

 (لممتابعة)              
 كالتككينية التعميمية المؤسسات مديرم /كالسادة السيدات -

 ( لمتنفيذ )                       
 : المراجع
 المتعمؽ بحماية كترقية الصحة. 1985فيفرم  16مؤرخ في ال 05-85الأمر رقـ   -1
سبتمبر  24ق المكافؽ 1422ردب  06المؤرخ في  285-01المرسكـ التنفيذم رقـ: -2

 ىذا تطبيؽ كيفيات ك التبغ تعاطي فييا يمنع التي العمكمية للؤماكف المحدد 2004
 .المنع

 في التربكية الجماعة بنظاـ المتعمؽ 1991 أكتكبر 26 في المؤرخ 778:رقـ القرار -3
 .كالتككينية التعميمية المؤسسات

 06 في المؤرخ 285-01:رقـ التنفيذم المرسكـ لاسيما أعلبه المذككرة المراجع لنصكص تطبيقا
 ك التبغ تعاطي فييا يمنع التي العمكمية الأماكف يحدد الذم 2001 سبتمبر 24 المكافؽ رجب

 ك الأكؿ الفصميف مف ( 7.5.4.3.2 ) المكاد يف جاء لما كطبقا المنع ىذا تطبيؽ كيفيات
 :يمي ما تطبيؽ عمى السير منكـ أطمب أف يشرفني ، منو الثاني
 داخؿ التعميمية المراحؿ كؿ في التلبميذ جميع عمى أشكالو بمختمؼ التبغ تعاطي منع -1

 . التربكية المؤسسات
 في كغيرىـ لإدارييفكا التربكييف المستخدميف كؿ عمى أشكالو بمختمؼ التبغ تعاطي منع -2

 . التلبميذ يرتادىا التي المغطاة غير ك المغطاة المغمقة المرافؽ كؿ
 (الخ .. المدرجات ، المخابر ، الدراسة قاعات ) المغمقة بالمرافؽ يقصد -
 .(الخ ...الرياضة قاعات ، الأركقة) المغطاة بالمرافؽ يقصد -
 (.الخ ...الرياضية ةللؤنشط المخصصة المرافؽ) المغطاة غير بالمرافؽ يقصد -
 معزكلة أماكف إيجاد قصد الممكنة التدابير اتخاذ التعميمية المؤسسات رؤساء عمى  -3

 كعمييـ التلبميذ، مرأل أماـ يككنكا كلا المدخنيف غير زملبءىـ يزعجكا لا حتى لممدخنيف
 تحت جعمت التي المكاضع كتبيف التدخيف بمنع المستخدميف تذكر ظاىرة إشارة كضع

 . المدخنيف تصرؼ
 أكساط في الانتشار في آخذة ىي التي الخطيرة الآفة ىذه مقاكمة في ىاما دكرا لمتربية أف لاشؾ
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 مف بالمزيد لمقياـ الكسائؿ كؿ كتكظيؼ الطاقات كؿ تجنيد يتكجب لذلؾ كالمراىقيف، الأطفاؿ
يلبء التربكم الكسط في كالتحسيس التكعية  تحقؽ حتى يمةالتعم ىذه لتطبيؽ اللبزمة الأىمية كا 
 . كنجاعة بفعالية غايتيا

 الأميف العاـ                             
 الاسـ كالمقب                             
 الختـ ك الإمضاء                            
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 المراجع بالمغة العربية:

 الكتب:

كصيؿ ، عبدالعزيز بف عبدالله الخراشي، سعكد بف سميماف اليكسؼ،  سالـ بف، السميرم -
الرياض: مركز الممؾ  دليؿ الكتابة الإدارية.(. 2020ك محمد بف سميماف القسكمي. )

 عبد الله بف عبد العزيز الدكلي لخدمة المغة العربية.
 عممية( التحرير الادارم)مدخؿ نظرم كنماذج(. 2019عبد الحميـ. )ديسمبر ، بف مشرم -

 الجزائر: مطبعة الرماؿ.
  .المكجز في التحرير الادارم)د ت ف(  .عطاء الله  ,بكحميدة -
المعيد الكطني لتككيف   :الجزائر   .التحرير الادارم .(2010) .رشيد  ؽ،ججي -

 .مستخدمي التربية كتحسيف مستكاىـ
: دار الراية . عمافالأحدث في إدارة المكاتب كالسكرتارية(. 2015. )حمدم ىاشـ ،رضا -

 لمنشر كالتكزيع.
ليكية التحريرية دليؿ التحرير ا(.   2021أكت ).كزارة الشؤكف البمدية كالقركية كالإسكاف -

 عمى الرابط: .المممكة العربية السعكدية .الادارم

https://momah.gov.sa/sites/default/files/2021-11/MOH Editorial%20Guide.pdf 

 المجلات:

(. دكر المراسيـ الرئاسية في تقييد الحريات العامة 2022ميمكد قايش. ) ،بختة، بكسدرة -
 .290-269(، 02)10 .مجمة الحقكؽ كالحرياتفي الجزائر. 

 المطبوعات الجامعية:

ماستر قسـ العة بيداغكجية . مطبك  التحرير الادارم .(2021-2020) .ريمةك ،بمخضر -
 .03جامعة الجزائر  إدارة محمية. كمية العمكـ السياسية كالعلبقات الدكلية.

https://momah.gov.sa/sites/default/files/2021-11/MOH


 74 

مطبكعة دركس كمحاضرات  .فنيات التحرير الإدارم .(2020-2019) .ميمكدكلي، ص -
 مقدمة لطمبة السنة الأكلى ماستر اتصاؿ تنظيمي. كمية عمكـ الاعلبـ كالاتصاؿ. جامعة

 عمى الرابط:  .03رالجزائ

https://dspace.univalger3.dz/jspui/bitstream/123456789/8553/1/%D9%85%D8%B7.4

01.pdf 

مطبكعة دركس  ،تقنيات التحرير الادارم(. 2021-2022).مصطفىمختارم،  -
كمحاضرات مقدمة لطمبة السنة الثانية ماستر اقتصاد كمي. كمية العمكـ الاقتصادية 

 بالمغة الأجنبية: جامعة الجمفة. ير.كالتجارية كعمكـ التسي

- Benoît-Barnet, M.-P., Collette, K., & Laporte, D. (2005). GUIDE PRATIQUE 

de la redaction administrative. Centre de Linguistique Appliquee de Besancon 

ClA. 

- Centre de Perfectionnement des Fonctionnaires et Agents de l’Etat (CPFAE). 

(2025). redaction administrative. Côte d'Ivoire. 

- ferrandis, Y. (2019). la redaction administrative en pratique. PARIS : Saint-

Germain. FONKOU, M. (2012). Règles, techniques et pratiques de la 

rédaction administrative. Paris: L’Harmattan. 

- Guide de Redaction (éd. 3e édition ). (2012). Luxembourg : service 

information et presse. 

- Vallée, C. (s.d.). Modalités de la communication administrative. france: 

Institut des hautes etudes de L éducation et de la formation. 

- - Ministère de l'Education Nationale, de l'Enseignement Technique et de la 

Formation Professionnelle. (Novembre 2018). Manuel D'Autoforation en 

Ecrits Administratifs Et Procedures Administratives des personnels 

Administratifs. COTE D IVOIR . 

- BELAOUF, M. (2017, Décembre). L’enseignement de la rédaction 

administrative : entre formation académique et exigences professionnelles. 

Revue EXPRESSIONS (04). 

- (COEPIA), L. C. (2016, Juillet 01). vie-publique. Consulté le 05 22, 2025, sur 

https://www.vie-publique.fr/files/rapport/pdf/184000268.pdf 

- ADMINISTRATIVE, LA CORRESPONDANCE. (s.d.). Récupéré sur . 

https://apprendre.auf.org/wp-

https://www.vie-publique.fr/files/rapport/pdf/184000268.pdf
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content/uploads/2021/08/ethique_et_deontologie_U10_correspondance-

administrative.pdf 

-  (s.d.). Récupéré sur 

https://fr.scribd.com/document/341875565/%D9%86%D9%85%D9%88%D8

%B0%D8%AC-%D8%AC%D8%AF%D9%88%D9%84-

%D8%A5%D8%B1%D8%B3%D8%A7%D9%84 

-  Les écrits administratifs. (s.d.). Consulté le 03 15, 2025, sur 

https://librairie.gereso.com › extraits › ADMI2 pdf 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

https://fr.scribd.com/document/341875565/%D9%86%D9%85%D9%88%D8%B0%D8%AC-%D8%AC%D8%AF%D9%88%D9%84-%D8%A5%D8%B1%D8%B3%D8%A7%D9%84
https://fr.scribd.com/document/341875565/%D9%86%D9%85%D9%88%D8%B0%D8%AC-%D8%AC%D8%AF%D9%88%D9%84-%D8%A5%D8%B1%D8%B3%D8%A7%D9%84
https://fr.scribd.com/document/341875565/%D9%86%D9%85%D9%88%D8%B0%D8%AC-%D8%AC%D8%AF%D9%88%D9%84-%D8%A5%D8%B1%D8%B3%D8%A7%D9%84
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