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  عشر يالمحاضرة الحاد

 الوثائق الإداریة: ثالثا

 دراسة هناك وثائق إداریة من غیر الرسالة تتنوع بحسب موضوعها، نتطرق إلى 

 . :البعض منها على سبیل المثال نذكر

 التقریر -1-

 هو وثیقة إداریة یحررها الموظف المرؤوس إلى رئیسه الإداري، من : تعریفه -أ

 حادث، وضعیة أو مشكلة ما كما یمكن أن یرجو منهخلاله تقدم عرضا عن 

 المصادقة على الإجراءات المقترحة أو الحصول على تعلیمات معینة ومن هنا

 یتضمن التقریر عرضا للوقائع ثم تقدم ملاحظات واقتراحات بشأنها، ویبقى

 .الفصل فیها للرئیس الإداري بقبولها أو رفضها

 : هیكله على جزئینیحتوي التقریر من حیث  :شكله - ب

 یتعلق بالجانب الشكلي من حیث الطابع، المكان والتاریخ، بیان : الجزء الأول

 "إلى السید"تقریر من المرسل ثم المرسل إلیه " المرسل مسبوقا بكلمة 

 .الموضوع، المرجع، المرفقات ثم الإمضاء في نهایة التحریر

 الإداري من بالمحرر بالأسلو  یتعلق بالجانب الموضوع وهنا یلتزم :الجزء الثاني

 حیث موضوعیته، وضوحه وبساطته بالإضافة إلى الإیجاز والدقة والمجاملة

 :وینقسم هذا التقریر من حیث الموضوع إلى ثلاثة عناصر

  بوهو عبارة عن عرض موجز لموضوع التقریر مع الإشارة إلى الأسبا :التمهید1-

 .من التحریر التي دفعت إلى كتابة هذا التقریر و الهدف

 من الأولإن موضوع التقریر یتعلق بحالة سیر الدروس خلال الفصل : مثلا 
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 :یتوسع الموضوع لیشمل العناصر التالیة :صلب الموضوع2-

 سردها و شرحها: عرض الوقائع  -

 تقییم الوقائع و ذكر النتائج -

 .من بدائل أو حلول الاقتراحاتتقدیم  -

 ینتهي التقریر بخاتمة من خلالها یرجو المحرر من المرسل إلیه :الخاتمة3-

 .و إعطاء تعلیمات الاقتراحالموافقة على 

 ...الذي یهدف إلى الاقتراحأرجو أن توافقوا على  - :مثل

 الرجاء منكم أن ترجعوا هذا التقریر مصحوبا بموافقتكم أو بتعلیماتكم لاتخاذ ما -

  . سباترونه منا

   الإعلان:02

 تعریفه  - أ

 یمكن تعریف الإعلان بأنه وثیقة أو نص إعلامي من خلالها تنقل الجهة

قانوني معین أو أي خبر یهم بإجراء  معینة، طرق العمل  دارسةالمعنیة 

 .المعنیة الاجتماعیة الفئات

 الخ...یوجه الإعلان إلى فئة محددة كالأساتذة، الطلبة، موظفین، أطباء

حیث أن هذا  من) ( وبهذا یختلف عن البلاغ أو البیاننقل خبر ما  مهمته

بالخدمة  كالجمهور المعنیون(المجتمع شرائح یخاطب فئة أكبر من  الأخیر

 )ةالوطنی

 شكله - ب

 یتوقف شكله على وسیلة التبلیغ كالملصقات الوسائل السمعیة البصریة، و

في عنوان  لیست هناك شكلیات معینة ما عدا الطابع الذي یشار إلیه أحیانا

 الوثیقة
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وقد یلحق بعنوان  إعلان من وزارة التعلیم العالي و البحث العلمي: مثلا 

 .الأولى ماستر السنةطلبة  إعلان إلى : الوثیقة صفة المخاطبین به مثلا

 الملصقاتأما مسألة الإمضاء فتتوقف على كیفیة التبلیغ، ففي حالة استعمال 

 كتابة الممضي و إن جرت العادة علىهنا یتعین الإمضاء مع بیان صفة 

 كلمة الإدارة مع وضع الختم لإضفاء الرسمیة علیه و من الأحسن أن یكون

 الإمضاء بكل بیاناته تحدیدا للمسؤولیة و تشخیص الوثیقة، بینما یتعذر ذلك

 .وسائل التبلیغ هي الصحافة المكتوبة أو المرئیة  إذا كان

 موضوعه -ج

 ، واضحا، دقیقا یشمل جمیع المعلومات التيوجزا م یجب أن یكون الإعلان 

سهولة، كما تتعدد مواضیع منها مثلا الإعلان ب هتساعد المعنین على فهم

 .الخ...سیر مؤتمر ما، عن تاریخ مسابقة معینة، إجتماع معین عن نتائج

 دائما نجد في التمهید عبارة تحدد الجهة مصدرة الإعلان، كما الكلمة المعتادة

 ...التعلیم العالي والبحث العلمي إلىوزارة  تعلم : والمفضلة هي تُعلم مثلا 

 المحضر: 03

 تعریفه و طبیعته/ أ

هو وثیقة إداریة رسمیة عبارة عن سرد كتابي من خلالها یدون الموظف 

 ما رأى أو سمع أو عاینه، و ینقل الوقائع أو التصریحات إلى رؤسائه المحرر

والمحرر یحرر بطلب ) ( أري بشأنها إبداءدون (لمعنیة الجهة ا الإداریین أو

وهناك أنواع كثیرة من المحاضر مثل (، )أو القضائیة الإداریة من السلطة

 ، محضر معاینة  محضر تنصیب، محضر الاجتماع

التصریحات دون تقدیم  تتمثل مهمة المحضر في عرض الوقائع بدقة أو نقل

محرر  أن یكون وعلیه) نتیجةأو استخلاص اقتراحات  ملاحظات أو 
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 المحضر شخص ذو صلاحیات مؤهل لذلك كضابط شرطة قضائیة،

یعتبر المحضر ... مؤسسة عمومیة، مشرف تربوي، مفتش إداري  مدیر

في الإثبات، فهو وثیقة رسمیة، وقوته في الإثبات لا تكون  دلالته تصرفا له

ء مباشرة عمله شكله ویكون قد حرره الموظف أثنا اكتمل صحیحة إلا إذا

حتى یكون للمحضر قیمة ) وعاینه هو بنفسه سمعه وأورد فیه ما قد رآه، أو(

 .قانونیة

 المحضر لا یحرر إلا من طرف أشخاص مؤهلین لذلك و هم المكلفون -

 شكله/ ب

 یحتوي المحضر على البیانات التالیة الدمغة، الطابع، العنوان و المتمثل في

محضر معاینة، محضر ( بیان نوعه ذكر كلمة محضر في الوسط مع 

 ...)تنصیب

 ولقب المحرر بالكامل، صفته ثم الإمضاء، والأصل هو وجود استمارات اسم

 .مطبوعة والفوق یدون المطلوب منه في المكان المخصص له تسهیلا لمهمته

یحرر دائما المحضر في الجمع المتكلم، و یبتدئ بكتابة التاریخ بالأحرف  -

و  نوفمبر سنة ثلاثة وعشرین وإلفین  مثلا في السابع و العشرونبالأرقام  لا

، اللقب، صفة المحرر و الإسم...( صباحا، نحن العاشرة و على الساعة

المكان ثم تسجیل الوقائع المشاهدة، أو  ذكر(...إلى مكان عمله، انتقلنا

ثم ذكر الشهود إن وجدوا ثم  المعنیة، التصریحات المسموعة ، الأطراف

لقد حررنا هذا  :و ینتهي المحضر بعبارات معینة ،جراءات المتخذةالإ

  .ودالمحضر طبقا للإجراءات المعمول بها، ووقعناه مع الشه

 

 

  ،يیتضمن المحضر عناصر شكلیة و أخرى موضوعیة كمایلو 
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عنوان المحضر في الوسط مع بیان  الدمغة، الطابع، :العناصر الشكلیة  

 ...)اجتماع محضر ب،محضر معاین، محضر تنصی(نوعه

 نوع المحضر باختلافتختلف  العناصر الموضوعیةأما 

 : یتشكل من العناصر التالیة الاجتماعمحضر : مثلا 

وتوقیت  الاجتماعیسجل فیه وجوبا و بالأحرف تاریخ و مكان  :التقدیم1-

 الجلسة، إسم رئیس الجلسة و صفته، أسماء و صفات الحضور وأسماء بدایة

قائمة القضایا المطروحة ( المتغیبین، ویتبع ذلك بجدول الأعمال  وصفات

 )والتداول للنقاش

 ، حیث یورد المحرر المناقشات بشكلالاجتماعیتعلق بمجریات  :العرض2-

 .موجز و القرارات المتخذة والتحفظات إن وجدت

 انتهاءتسجل فیها الملاحظات الختامیة و ظروف و وقت  :الخاتمة3-

ما قرأنا علیهم، و أثبتوا بأن لیس لدیهم أي شيء للزیادة أو بعد  .الجلسة

 الیوم و الشهر و السنة المذكورة أعلاه ذلك في النقصان و

 

 

  




