
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لنماذج الأساسيةابعض 

 في التحرير الإداري 
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 مراسلة إدارية )من مرؤوس لرئيس(: نموذج

 

 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

 وزارة...... 

 ولاية......

 مصلحة....

 رقم:.../.../...

 المرسل )الصفة(

 إلى

 المرسل إليه )السيد...مدير...(

 .........................الموضوع:.....

 (المؤرخة في...: )التعليمة رقم...المرجع

 لمتعلقةاخ... يشرفني أن أعلم سيادتكم بأنه تبعا للتعلمية رقم ... المنشورة بتاري 

، لاهكورة أعالمذ بـ... ، فإنه تم اتخاذ جملة من التدابير المتعلقة بتنفيذ محتوى التعليمة

 ه...ن نبين في هذه المراسلة أنونشير في هذا الصدد إلى أنه ...، ولا يفوتنا أ

 في الأخير نطلب من سيادتكم ...، واتخاذ الإجراءات المناسبة بخصوص...

 تقبلوا فائق التقدير والاحترام

 في :اليوم / الشهر / السنة

 ة )المرسل(الصف                                                                  

 الختمو وقيعالت                                                                   

 
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 المرسلة: البريد، البريد الالكتروني، رقم الهاتف، الفاكس...بيانات الإدارة 
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 (رئيس لمرؤوسنموذج: مراسلة إدارية )من 

 

 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

 وزارة...... 

 رقم:.../.../...

 المرسل )الصفة(

 إلى

 ...(ادة مدراءالمرسل إليه )الس

 ....................الموضوع:.......

 (المؤرخ في...رقم... القانون) المرجع:

 فيوظ الملحفي إطار تنفيذ القانون رقم ... المذكور أعلاه، وبالنظر للتأخر  

 ..،حظنا.المسطرة...، وهذا على مستوى ...، كما لابالإجراءات  تطبيقه وعدم الالتزام

، وتحديد .بناء على ما سبق، فإننا نهيب من السادة مدراء...، السهر على تنفيذ..

 مختلف الصعوبات التي تعترض عمل...، ...

 وايفائنا بتقرير مفصل حول نسبة ...في الأخير نطلب من سيادتكم ...، 

 بخصوص...

 إني أولي عناية بالغة لتنفيذ محتوى هذه المراسلة

 

 في :اليوم / الشهر / السنة

 ة )المرسل(الصف                                                                  

                                                                                                                                     

 الختمو التوقيع

 

 
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 بيانات الإدارة المرسلة: البريد، البريد الالكتروني، رقم الهاتف، الفاكس...
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 جدول إرسالنموذج: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إخلاء طرفنموذج: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

 وزارة...... 

 ......جامعة

 ....كلية

 رقم:.../.../...
 ........................................إلى السيد: 

 ــــــدول إرســــالج

 ملاحظات العدد الوثائق

 تجدون رفقة هذا الجدول ما يلي:

 رقم ... متعلق بـ...محضر  -

 رقم ...مستخرجات من محضر  -
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.... 
 

 لكل غاية مطلوبة

 ........................بسكرة في: .......                        ..........استلم من طرف:.....

 ...............................ريخ:بتا

                                                                                                                                 

 الجهة المرسلة

                                                                                                                                  

 الامضاء والختم

 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 لالكتروني، رقم الهاتف، الفاكس.دارة المرسلة: البريد، البريد ابيانات الإ
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 استدعاءنموذج: 

 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

 

 وزارة...... 

 الإدارة المراسلة

 رقم:.../.../...

 

 

 اءـــــــــــــــــــــاستدع

 

 السيد )ة(:.............................إلى 

 ........................)العنوان(...........

 .....................)الجهة المعنية(.....................الرجاء منكم الحضور إلى:..

 ................/.../.../...... في الساعة:.............يوم:....

 .......................)تحديد سبب الاستدعاء بدقة(....................... الموضوع:

 الرجاء إحضار الوثائق التالية: ملاحظة:

 بطاقة إثبات الهوية. -

- ... 

- ...                                                              

 ..../ .../ ......... في: .حرر بـ.                                                               

    

                                                                                                                                                             

 الجهة المرسلة

 الامضاء والختم                                                     

 
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 بيانات الإدارة المرسلة: البريد، البريد الالكتروني، رقم الهاتف، الفاكس...
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 (1) دعوةنموذج: 

 

 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

 وزارة...... 

 الإدارة المراسلة

 رقم:.../.../...

 

 :.............................المحترم السيد )ة(

 العنوان(.............الصفة / .......).........

 

 

 دعـــــــــــــــــــــوة

 

 ةسبب الدعو تحديد.)بدعوتكم لحضور .. ...)الإدارة المستدعية(تتشرف ...

 دقة(...لمكان باذكر )، بـمقر... (....، وذلك يوم ....../ .../.../.....، في الساعة:......بدقة

 

 

 حضوركم يشرفنا ويدعم مسيرتنا

 حرر بـ....... في: .../ .../ .....

 لجهة المرسلةا                                                                        

 الامضاء والختم                                                     

 

 

 

 
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 بيانات الإدارة المرسلة: البريد، البريد الالكتروني، رقم الهاتف، الفاكس...
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 (2)دعوة نموذج: 
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 إعلاننموذج: 
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 محضر تنصيبنموذج: 

 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

 وزارة التربية الوطنية

 .............ة:....مدرس                                مديرية التربية لولاية............

 ..................ئرة:.المقاطعة الإدارية..................                                دا

 .................دية:.المقاطعة التربوية.................                                 بل

 .... .../.لسنة الدراسة:ا                                                         رقم:.../.../...

 محضـــــــــر تنصــــــــيب
 يد)ة( /ب السنظر لمقرر التعيين رقم .... / .... المؤرخ في.../ .../ ....، قد تم تنصي

 الآنسة:

 ...............لمزدادة:.....الاسم:...................... اللقب:................... ا

 .................تاريخ ومكان الميلاد: .../.../..... بـ................... ولاية:......

 كلف(.ن / أ.م. مكوأ.. )م.م.إ / أ.ت.إ / أ.رئيس / ........الرتبة في سلك التعليم الابتدائي:

 .ص )ة( (. )مرسم )ة( / مترب........................... الصفة:

 .(رنسيةف.. )لغة عربية / لغة أمازيغية / لغة .................... مادة التدريس:
 ملاحظة: الرجاء ملء المعلومات بدقة وعناية

 الكتابة السابقة للاسم واللقب:

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

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

 حرر بـ......... في: ... / ... / .....

                                                                           إمضاء المعني )ة(                               

 ختم وتوقيع مدير المدرسة
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 قرار التوظيف المباشرنموذج: 

 

 

 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

 خدمة:تالمصلحة المس

 .../ ... الرقم:.../

 مقرر التوظيف المباشر /قرار 

 إن.................................

النموذجي لعمال  المتضمن القانون 1985 مارس 23المؤرخ في  59 - 85بمقتضى المرسوم  -

 المؤسسات والادارات العمومية. 

ن و المتعلق بسلطة التعيي، 1990مارس  27المؤرخ في  99 – 90بمقتضى المرسوم رقم  -

ت مؤسساالتسيير الاداري للموظفين، أعوان الادارات المركزية، الولايات، البلديات و ال

 العمومية ذات الطابع الاداري.

سي الأسا بمقتضى المرسوم رقم........المؤرخ في..................... المتضمن القانون -

 الخاص......................لاسيما المادة.............منه.

 .الاختيارالمؤرخ في .................للجنة  اجتماعبمقتضى محضر  -

 ن. الممنوحة م............نظرا لشهادة النجاح رقم.....................المؤرخة في................... -

 طرف......................)يجب ذكر التخصص(

 .....................المؤرخة في.....نظرا لوثيقة إثبات اتجاه الخدمة الوطنية رقم....... -

 من........................... باقتراح -

 ررــــــــــــــــــــقـي

 

 ========== يتبع في الصفحة الموالية==========

 ........... يعين السيد)ة(.......................بصفة متربص في سلك.....  المادة الأولى:

 ......القسم.................................الصنف................الرتبة..

عن  ن سابقا يكوالذي لا)من تاريخ تنصيب المعني  ابتداء........الرقم الاستدلالي...............

 . (تاريخ التوقيع على القرار أو المقرر

سجل  ينشر فيسلذي ا يكلف.......................بتنفيذ هذا القرار )أو المقرر(  المادة الثانية:

 القرارات الادارية.

 

 حرر في.........................     

 تم والتوقيعالخ                                                                        

 

 
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 بيانات الإدارة المرسلة: البريد، البريد الالكتروني، رقم الهاتف، الفاكس...
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 مقرر استقالةموذج: ن

 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

 المؤسسة أو الإدارة

 ي: .../ .../ ...الرقم المرجع

 مقـــــــــرر استقــــــــالة

 إن..... )ذكر السلطة المخولة صلاحية التعيين(

 15الموافق  1427لثانية عام جمادى ا 19المؤرخ في  03 – 06بمقتضى الأمر رقم  -

 والمتضمن القانون الأساسي العام للوظيفة العمومية. 2006يوليو سنة 

 1428رمضان عام  17رخ في المؤ 304 – 07قم وبمقتضى المرسوم الرئاسي ر -

ظام دفع ، المحدد للشبكة الاستدلالية لمرتبات الموظفين ون2007سبتمبر  29الموافق 

 رواتبهم.

 1410المؤرخ في أول رمضان عام  99 – 90وبمقتضى المرسوم التنفيذي رقم  -

ن بة للموظفيي، بالنس، المتعلق بسلطة التعيين والتسيير الإدار1990مارس  27الموافق لـ 

طابع وأعوان الإدارة المركزية والولايات والبلديات والمؤسسات العمومية ذات ال

 .الإداري

نص بمقتضى المرسوم رقم... المؤرخ في ... المتضمن إنشاء...)يجب تحديد مراجع الو -

 بعالطا التنظيمي المتعلق بالمؤسسة العمومية ذات الطابع الإداري/ أو المؤسسة ذات

 هني عندو المأالعلمي والتكنولوجي/ أو المؤسسة العمومية ذات الطابع العلمي أو الثقافي 

 الاقتضاء(.

ك بمقتضى المرسوم التنفيذي رقم ... المؤرخ في... المتضمن إنشاء... )تحديد سلو -

 الانتماء(.

 ==== يتبع في الصفحة الموالية =====

لقب وبة اسم تاالمتضمن ترسيم/ تعيين... )كخ في... وبناء على القرار رقم... المؤر -

 المعني بالاستقالة( في رتبة... ابتداء من تاريخ...

 طلب الاستقالة المقدم من طرف المعني )ة( بتاريخ... وبناء على -

 وبناء على موافقة السلطة السلمية. -

 وباقتراح من... -

 ررــــــــيق

 اريخ...تاء من رف... )اسم ولقب المعني( ابتدقبول الاستقالة المقدم من طالمادة الأولى: 

 يكلف ...)تحديد السلطة المخولة( بتنفيذ هذا المقرر.: 02المادة 

 

 حرر بـ... في .../ ... / ...

 توقيع وختم السلطة المعنية 
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 بيانات الإدارة المرسلة: البريد، البريد الالكتروني، رقم الهاتف، الفاكس...
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 نقل مقررنموذج: 

 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

 المؤسسة أو الإدارة

 ../ ...الرقم المرجعي: .../ .

 نقــــــــــــلمقـــــــــرر 
 إن........... )ذكر السلطة المخول لها صلاحية التعيين(

 2006يوليو سنة  15الموافق  1427جمادى الثانية عام  19المؤرخ في  03 – 06مقتض ى الأمر رقم ب -

 والمتضمن القانون الأساس ي العام للوظيفة العمومية.

سبتمبر  29الموافق  1428رمضان عام  17المؤرخ في  304 – 07قم وبمقتض ى المرسوم الرئاس ي ر  -

 ، المحدد للشبكة الاستدلالية لمرتبات الموظفين ونظام دفع رواتبهم.2007

مارس  27الموافق لـ  1410المؤرخ في أول رمضان عام  99 – 90بمقتض ى المرسوم التنفيذي رقم و  -

لايات ي، بالنسبة للموظفين وأعوان الإدارة المركزية والو ، المتعلق بسلطة التعيين والتسيير الإدار 1990

 والبلديات والمؤسسات العمومية ذات الطابع الإداري.

بمقتض ى المرسوم رقم... المؤرخ في ... المتضمن إنشاء...)يجب تحديد مراجع النص التنظيمي المتعلق و  -

العلمي والتكنولوجي/ أو المؤسسة  بالمؤسسة العمومية ذات الطابع الإداري/ أو المؤسسة ذات الطابع

 العمومية ذات الطابع العلمي أو الثقافي أو المهني عند الاقتضاء(.

 ض ى المرسوم التنفيذي رقم ... المؤرخ في... المتضمن إنشاء... )تحديد سلك الانتماء(.وبمقت -

( في بالنقلولقب المعني بة اسم تالمؤرخ في... المتضمن ترسيم/ تعيين... )كوبناء على القرار رقم... ا -

 رتبة... ابتداء من تاريخ...

 المقدم من طرف المعني )ة( بتاريخ... النقلوبناء على طلب  -

 ==== يتبع في الصفحة الموالية =====

 وبناء على موافقة الإدارة الأصلية بتاريخ ... -

 قبلة بتاريخ ...تسافقة الإدارة الموبناء على مو  -

 وباقتراح من... -

 ـــــــرر يقـ

 ارةد.. )بيان الإ ينقل ...)بيان الاسم واللقب( بناء على طلبه من...)بيان الإدارة الأصلية( إلى .المادة الأولى: 

 المستقبلة( ابتداء من...

 ي .../ ... / ...حرر بـ... ف .                   يكلف ...)تحديد السلطة المخولة( بتنفيذ هذا المقرر : 02المادة 

 ةة المعنيلسلطتوقيع وختم ا                                                              
 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  بيانات الإدارة المرسلة: البريد، البريد الالكتروني، رقم الهاتف، الفاكس...
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 عزلقرار نموذج: 

 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

 المؤسسة أو الإدارة

 الرقم المرجعي: .../ .../ ...

 عـــــــــــــزلر اقـــــــــر

 إن........... )ذكر السلطة المخول لها صلاحية التعيين(

 15الموافق  1427ام لثانية عجمادى ا 19المؤرخ في  03 – 06بمقتضى الأمر رقم  -

 والمتضمن القانون الأساسي العام للوظيفة العمومية. 2006يوليو سنة 

 1428رمضان عام  17المؤرخ في  304 – 07وبمقتضى المرسوم الرئاسي رقم  -

ظام دفع ، المحدد للشبكة الاستدلالية لمرتبات الموظفين ون2007سبتمبر  29الموافق 

 رواتبهم.

 1410ول رمضان عام أالمؤرخ في  99 – 90تنفيذي رقم وبمقتضى المرسوم ال -

ن سبة للموظفي، المتعلق بسلطة التعيين والتسيير الإداري، بالن1990مارس  27الموافق لـ 

طابع وأعوان الإدارة المركزية والولايات والبلديات والمؤسسات العمومية ذات ال

 الإداري.

لنص ضمن إنشاء...)يجب تحديد مراجع امؤرخ في ... المتوبمقتضى المرسوم رقم... ال -

بع الطا التنظيمي المتعلق بالمؤسسة العمومية ذات الطابع الإداري/ أو المؤسسة ذات

 هني عندو المأالعلمي والتكنولوجي/ أو المؤسسة العمومية ذات الطابع العلمي أو الثقافي 

 الاقتضاء(.

لك تضمن إنشاء... )تحديد سلتنفيذي رقم ... المؤرخ في... الموبمقتضى المرسوم ا -

 الانتماء(.

لقب وبناء على القرار رقم... المؤرخ في... المتضمن ترسيم/ تعيين... )كتابة اسم و -

 المعني بالعزل( في رتبة... ابتداء من تاريخ...

 

 ==== يتبع في الصفحة الموالية =====

 ة(الإعذارات رقم ... المؤرخة في... الموجهة للمعني ) وبناء على -

 تلام رقم... المؤرخة في... وبناء على وصلات الاس -

 وباقتراح من... -

 

 يقــــــــرر

 اريخ...ت من اءابتد إهمال المنصب،...)بيان الاسم واللقب( بناء على  يعزل المادة الأولى:

 يكلف ...)تحديد السلطة المخولة( بتنفيذ هذا المقرر. :02المادة 

 

 .حرر بـ... في .../ ... / ..

 وقيع وختم السلطة المعنيةت                                                                     

 
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  بيانات الإدارة المرسلة: البريد، البريد الالكتروني، رقم الهاتف، الفاكس...
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 تبليغ قرار المجلس التأديبينموذج: 

 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

 :المؤسسة أو الادارة المعنية

 06النموذج رقم 

 تبليغ قرار مجلس التأديب

 ............................................................. :السيد)ة(

 ...............................:.................................الرتبة

 ................................................................:العنوان

 

 الموضوع : تبليغ قرار مجلس التأديب

بي قد س تأديعلمكم بأن اللجنة المتساوية الأعضاء المنعقدة في مجليشرفني أن أنهي إلى  

 ....قررت خلال جلسة يوم.......................ضدكم عقوبة ......................

وما ي (15)بهذا الصدد، يمكنكم رفع طعن أمام لجنة الطعن المختصة خلال خمسة عشر 

 ابتداء من تاريخ هذا التبليغ. 

 – 10 من المرسوم رقم 24عن فقط في العقوبات المنصوص عليها بالمادة يط ملاحظة:

 .1984جانفي  14، المؤرخ في 84

 

...........في ............................حرر بـ  .....  

 مختصة()السلطة ال                                                                 
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 تقرير إدارينموذج: 

 مهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبيةالج

 المؤسسة أو الادارة المعنية:

 الرقم المرجعي:.../ .../ ...

 حرر بـ... في:.../ ... / .....

 إلى السيد: ...........................

 تقرير بخصوص......

 بـ... منا.، ق...، رئيس مصلحة......، نحن....في يوم.../ .../ ...، في الساعة .

 .................. )مقدمة: الاشارة إلى المشكلة ودوافع كتابة التقرير بدقة وإيجاز(.

والمشاكل  ...... )عرض: مفصل للوضعية محل التقرير؛ أسبابها، انعكاساتها على العمل،

 .................المترتبة عليها(......................................................

طالب أو م خاتمة: يقدم فيها صاحب التقرير الحلول المقترحة في شكل اقتراحات...... )

ل لة محوتوصيات، ولا بأس من أن يبدي رأيه أو يستند إلى نصوص قانونية تنظم المسأ

 الاشكال في تقريره(.

                                                                                                                                   

 الاسم واللقب والصفة

                                                                                                                                   

 م والتوقيعـــالخت
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 عرض حالنموذج: 

 الديمقراطية الشعبية الجمهورية الجزائرية

 الوزارة / الولاية / المؤسسة

 رقم:........

 إلى السيد:.....................

 الموضوع: عرض حال حول...

 ...بناء على مراسلتكم رقم... المؤرخة بتاريخ المرجع:

......... )تقديم: يشار فيه تاريخ / مكان/ موضوع الحدث أو الاجتماع...(.......

 )عرض: يتضمن ...............................................................................

الوقائع  مفصلة بشمل دقيق وموضوعي(....................... 

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

 .(.........قعة / أو نتائج الاجتماع/..)خاتمة: تتضمن النتائج المترتبة على الوا

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

 حرر بـ... في:.../.../....

                                                                                                                                  

 الاسم واللقب والصفة

                                                                                                                                                             

 م والتوقيعـــالخت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 محضر مداولةنموذج: 
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 الجزائرية الديمقراطية الشعبيةالجمهورية 

 الولاية:....

 الدائرة:....

 البلدية:....

 الرقم المرجعي:... / ....

 مذكرة أشغال المجلس الشعبي البلدي

 الدورة العادية رقم... لسنة...

 جلسة يوم: ... / ... / ....

 عوةللد في يوم ...من شهر... سنة.....، في الساعة...... صباحا/ مساء، وتلبية

م...، حت رقتالموجهة إلى السادة أعضاء المجلس الشعبي البلدي بتاريخ... / ... / .... 

...رئيس اجتمع اعضاء المجلس الشعبي البلدي بقاعة المداولات تحت رئاسة السيد.....

 المجلس الشعبي البلدي، وبحضور السادة:

 الشعبي البلدي ....... نائب رئيس المجلس -

 المجلس الشعبي البلدي ....... نائب رئيس -

 دي....... عضو المجلس الشعبي البل -

 وغياب كلا من السادة:

 ائب رئيس المجلس الشعبي البلدي )غائب بدون عذر(....... ن -

 الشعبي البلدي )غائب بعذر( ....... عضو المجلس -

 ===== يتبع في الصفحة الموالية =====

 

دد ع/  15/ عدد الأعضاء الممارسين:  15ء: العدد القانوني للأعضا ملاحظة:

/  02/ المصوتون بوكالة:  04/ عدد الأعضاء الغائبين:  11الأعضاء الحاضرين: 

 .00/ الممتنعون:  00المصوتون بـ لا: 

 جدول الأعمال:

 المصادقة على الميزانية... – 1

2 - ... 

3- ............. 
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ب رحيبلدي، والتبعد افتتاح الجلسة من طرف السيد.... رئيس المجلس الشعبي ال

للسيد  لجلسةبالسادة أعضاء المجلس الشعبي البلدي على تلبية الدعوة، تم إسناد أمانة ا

يونيو  22ي المؤرخ ف 10 -11من القانون  29....الأمين العام للبلدية، تطبيقا لنص المادة 

 ةالدورب، المتعلق بالبلدية، حيث شرع مباشرة في تلاوة جدول الأعمال المتعلق 2011

ع في العادية...المذكورة أعلاه، وبعد المصادقة بالإجماع على جدول الأعمال، شر

 التداول بخصوصه على النحو التالي:

 المصادقة على ميزانية....  – 1

 ........عرض رئيس المجلس الشعبي البلدية ميزانية...، ......................

 ......، وتمت الموافقة على ...

 2 -.... 

.......... 

 رفعت الجلسة في اليوم نفسه في الساعة...

                                                                                                                        

 التوقيع والختم
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 ةيمصلحمذكرة نموذج: 

 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

 المؤسسة /دارة الوصيةالإالوزارة / 

 الرقم المرجعي:... / ... / ...

 ةيمذكرة مصلح

  من فيروس كورونا ومكافحتهإجراءات وقائية الموضوع: 

 2020مارس  21المؤرخ بتاريخ  69 – 20المرجع: المرسوم التنفيذي 

يروس المتعلق بالوقاية من انتشار وباء ف 69 – 20تطبيقا للمرسوم التنفيذي 

عة ... منه، وبعد مراج 09، 08، 06( ومكافحته، لاسيما المادة 19 –د كورونا )كوفي

 فإنه تقرر ما يلي:)السلطة الوصية(، 

ساعات، حيث يبدأ الدوام من  08ساعات بدلا من  05قليص الدوام اليومي إلى ت -1

 .13.00إلى غاية  08.00

ا للجدول ر، وفقمن الموظفين في عطلة استثنائية مدفوعة الأج % 60وضع ما يقارب  -2

لمرسوم امن  08، وقد روعي في الانتقاء تطبيق نص المادة (01)المرفق  المرفق أدناه

دل يضمن التوزيع العاالمرجعي، على أن تتم مراجعة هذا الجدول بشكل دوري بما 

 لأعباء الوظيفة.

 معة تخاذ كل تدابير الوقاية الصحية والتباعد الاجتماعي، سواء ما تعلق بالعلاقا -3

 ===== يتبع في الصفحة الموالية =====

 الموظفين أو المواطنين، حيث يجب على الموظفين الممارسين ما يلي:

 لشفهية.التقيد بعدم المصافحة وغيرها من أشكال التلامس الجسدي، والاكتفاء بالتحية ا -أ 

 اجتماع أكثر من شخصين في مكتب واحد إلا للضرورة القصوى. عدم -ب 

 م، خصوصا عندلأقنعة الواقية المقدمة من قبل المصلحة طيلة فترة الدواوضع ا -ج 

 التعامل مع الغير.

ستعمال مطهر اليدين الذي توفره المصلحة بشكل دوري، خصوصا بعد التعامل مع ا -د 

 الغير باستلام وثائق ونحوها.

ة الضرور أجيل كل الاجتماعات الدورية، إلى غاية رفع الحجر بشكل نهائي، وعندت -هـ 

ة لوقايلابد من الحصول على ترخيص بذلك من رئيس المصلحة، ويجب اتخاذ كل تدابير ا

 عند عقد الاجتماع.

 ، عليه التصريح(02)مرفق  عراض هذا الوباء والمبينة طبياأكل موظف يشتكي من  -و 

 بذلك بشكل فوري لاتخاذ الاجراءات المناسبة.

مرفقا  لوم لدى الإدارة، عليه التصريح بذلككل موظف لديه أمراض مزمنة غير مع –ز 

 بالإثباتات اللازمة.
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ذلك، نا بفي الأخير كل موظف لديه اقتراحات لتعزيز إجراءات الوقاية عليه إعلام

 بما جاء في هذه المذكرة. موإني أولي عناية فائقة للالتزا

 حرر بـ.... في: ... / ... / .....

 

 الاسم واللقب والصفة                                             

 التوقيعوالختم                                                         

 

 

 

 

 

 المرفقات:

 من .... إلى ... المستفيدين من عطلة استثنائية خلال الفترة الموظفينجدول يبين  -1

  (.19 –)كوفيد  مرفق طبي يبين أعراض فيروس كورنا -2
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 مذكرة تفسيريةنموذج: 
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 ردــجضر امح: اذجنم
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 محضر معاينةنموذج: 

 شعبيةالجمهورية الجزائرية الديمقراطية ال

 الوزارة / الولاية / المؤسسة

 رقم:.../..../....

 اينةـــــــر معـــــــمحض

 ...رقم... المؤرخ بتاريخ القراربناء على  المرجع:

د تفق بتاريخ .../... من سنة ...، وبناء على القرار رقم ... أعلاه المتضمن

 وضعية...، وبأمر من رئيس مصلحة... التابعة لـ...

 ة(....ن بدق........، ممثل لمصلحة........... إلى.....)تحديد المكاانتقلنا نحن 

رافقين الم لمعاينة وضعية...، وعند وقوفنا بعين المكان مرافقين بكل من ... )ذكر

إن وجدوا، كما حضر المعاينة كل من... )ذكر كل شخص ذي صلة بمكان 

 .............................المعاينة: ساكن، موظف، حارس...، لاحظنا أنه:............

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

 أغلق المحضر في يومه، في الساعة....

 

 حرر بـ... في:.../.../....

 

 

 الاسم واللقب والصفة

 م والتوقيعـــالخت
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 تحقيق إدارينموذج: 

 الدولة...

 الجهة الإدارية الوصية

 الجهة الإدارية )القائمة بالتحقيق(

 الرقم المرجعي: ..../ ... / ....

 ق إداريــــــــــــــــتحقي

 ...............الموضوع:.

 ........................: ........اسم الموظف :............................المسمى الوظيفي

 .........................: ....الرئيس المباشر: ............................ المسمى الوظيفي

 ........................: تاريخ الخطأ الاداري: ............................  ومـــــتاريخ الي

 : .........................ان الخطأ الاداريمك : ........................وقت الخطأ الاداري

 :وصف الخطأ الاداري

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

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

 )ان وجدوا(: لشهود على الخطأ الاداري أقوال ا

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

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

 :اسماء ومناصب أعضاء لجنة التحقيق

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

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

 نوع الاجراء الاداري المقرر

  لفظي        كتابي     تعليق العقوبة       ايقاف عن العمل   جاء الشرح(أخرى )بر 

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

 (........................  :وتنتهي في ................... )في حالة تعليق العقوبة تبدأ في  

 ======== يتبع في الصفحة الموالية ==

 :الأهداف المطلوب تحقيقها من الاجراء

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

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

 :ل تكرار الخطأ الاداري مرة أخرىالاجراءات الواجب اتخاذها في حا

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

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

 :افادة الموظف

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

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

 أقر بأني قرأت ما سبق واني موافق على ما جاء فيه
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 التاريخ     امضاء الموظف               

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

                            لتاريخا                                       امضاء الرئيس المباشر               

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

 

 :تواقيع اعضاء لجنة التحقيق

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

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

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

............                           ............................................................ 
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 تهنئةنموذج: 

 

 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

 بسكرة –د خيضر جامعة محم

 كلية الحقوق والعلوم السياسية

 مخبر أثر الاجتهاد القضائي على حركة التشريع

 

 تهنــــــــــئة

ة الموافق هجري 1441بمناسبة احتفال الأمة الإسلامية بعيد الفطر المبارك لعام 

بر إلى ميلادية، يسرني أن أتقدم باسمي الخاص ونيابة عن كل أعضاء المخ 2020لسنة 

 ي وأطيبلتهانيع الأساتذة والموظفين والعمال بكلية الحقوق والعلوم السياسية، بأحر اجم

خرة، ا والأالأمنيات، راجين من المولى عز وجل أن ينعم على الجميع بالسعادة في الدني

 وأن ينعم على كل الأمة الإسلامية بالخير والبركات.

 عيدكم مبارك وكل عام وأنتم بخير

 

 .. / ......بسكرة في .../ .

                                                                                                                                                       

 مدير المخبرإمضاء وختم 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

28 

 

 تعزيةنموذج: 

 

 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

 بسكرة – جامعة محمد خيضر

 كلية الحقوق والعلوم السياسية

 عمادة الكلية

 

 تعــــزيــــــة
بر خنا أسرة كليتببالغ الأسى والحزن وبقلوب مؤمنه بقضاء الله وقدره، تلقيت 

د كلية دم عميوعلى إثر هذا المصاب الجلل، يتق ،والد الزميل:....................وفاة 

 حارة،ية الالقلب التعازيببة عن كل طاقم الكلية، الحقوق والعلوم السياسية باسمه ونيا

ع يد بواسالفق الله تعالى أن يتغمد ينوبمشاعر المواساة والتعاطف الأخوية المخلصة، سائل

 رحمته ويسكنه فسيح جناته، وينعم عليه بعفوه ورضوانه.

 "لله وإنا إليه راجعون إنا"

 .............صلاة الجنازة بعد العصر بمقبرة.. -

 بـ........الكائن مقره . .......العزاء بمسكن الأستاذ.. -
 

 بسكرة في .../ ... / ......

                                                                                                                                                          

 ليةإمضاء وختم عميد الك
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 رسالة شكرنموذج: 

 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

 الجهة الإدارية الوصية

 الجهة الإدارية المعنية

 رقم:.../.../....

 ............................إلى السيد:

 الموضوع: شكر وعرفان

 مد.، تتق.......عرفانا بالمجهودات المبذولة من السيد)ة( الفاضل )ة(:..............

الشكر  باراتع....)الإدارة(....، في إطار...)بيان السبب الموجب لرسالة الشكر(، بأسمى 

ه تمنين لملاد، والتقدير، سائلين المولى عز وجل أن يتقبل عمله، وأن ينفع به العباد والب

 التوفيق والسداد في مشواره العملي.

 تقبلوا منا فائق التقدير والاحترام

 

 في .../ ... / ...... .حرر بـ......

                                                                                                                              

 الجهة الإداريةإمضاء وختم 

 

  

 


