
0 
 

 جامعة محمد خيضر بسكرة

 كمية الحقوق والعموم السياسية

 قسم الحقوق

 

 

 

 محاضرات في

 
 ألقيت عمى طمبة السنة الثانية جذع مشترك          

 الرابعالسداسي 

 

     الأستاذ: دحامنية عمي                                              

  

 2019/2020الموسم الجامعي 



1 
 

 :رمجة في مقياس المنهجية لمسداسي الرابع السنة الثانية جذع مشتركمواضيع المبال  

 تقنيات ومناىج التعميؽ والتحميؿ. المحور الأوؿ:

 ػػػ تقنيات التعميؽ والتحميؿ لمنصوص: (1
 2020فيفري   ػػ منيجية التعميؽ عمى النصوص الفقيية. ( أ

 2020فيفري  ػػػ منيجية التعميؽ عمى النصوص القانونية. ( ب
 2020فيفري  ت التعميؽ والتحميؿ للأحكاـ والقرارات القضائية.تقنياػػػ  (2

 2020مارس منيجية التعميؽ عمى حكـ محكمة ابتدائية. ( أ
 2020مارس منيجية التعميؽ عمى قرار مجمس قضائي. ( ب
 2020مارس منيجية التعميؽ عمى قرار المحكمة العميا. ( ت

 2020أفريؿ  تقنيات إعداد استشارة قانونية. (3
 2020أفريؿ كرة استخلاصية.  تقنيات صياغة مذ (4

  المحور الثاني:التحرير الإداري:

 2020أفريؿ التحرير الإداري.وأىمية مفيوـ  (1
 خصائص التحرير الإداري. (2
 (والإيجاز ، الدقةوالبساطة مميزات الأسموب الإداري ) الموضوعية، الوضوح (3
 2020أفريؿ صيغ التحرير الإداري. (4
 أنواع المحررات الإدارية. (5

 2020ماي  لإدارية:) الشخصية والمصمحية(الرسائؿ ا ( أ
 2020ماي  المحاضر. ( ب
 2020ماي  التقارير.  ( ت
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عداد استشارة قانونية               .منهج التعميق عمى النصوص والقرارات وا 

فػي الفػرع الأوؿ، التشػريعية الفقييػة و سنتناوؿ في ىذا المطمب منيج التعميؽ عمى النصوص القانونيػة 
 .نتناوؿ العميؽ عمى القرارات القضائية والفرع الثالث نخصصو لإعداد استشارة قانونية وفي الفرع الثاني

 الدرس الأول

 .القانونية منهج التعميق عمى النصوص الفرع الأول:

 سنتعرض خلاؿ ىذا العنصر إلى مسألة التعميؽ عمى النصوص الفقيية وكذا النصوص القانونية:

 القانونيةمراحؿ منيجية التعميؽ عمى النصوص 

تعتمد منيجية التعميؽ عمى النصوص القانونية سواء كاف النص فقييا أو تشريعيا عمى قواعد موحدة 
مع بعض الخصوصيات مرتبطة بطبيعة النص المراد التعميؽ عميو، وتتـ ىذه العممية عمى مرحمتيف: مرحمة 

 تحضيرية ومرحمة تحريرية. 

حمة أىمية بالغة لأف المعمؽ سيقوـ بتجميع كؿ ما يحتاج أولا: المرحمة التحضيرية. تكتسي ىذه المر 
إليو لمقياـ بتحرير التعميؽ بصفة دقيقة ومضبوطة. ويتـ ذلؾ مف خلاؿ التحميؿ الشكمي والتحميؿ الموضوعي 

 لمنص.

 (التحميؿ الشكمي: وفيو يقوـ المعمؽ بتحديد العناصر التالية:1

 أف ىذا النص القانوني فقيي أـ تشريعي. أ( طبيعة النص ويتـ ذلؾ مف خلاؿ الإشارة إلى

ب( المصدر الشكمي ويقصد بو موقع النص القانوني مف المراجع التي أخذ منيا، ويختمؼ تحديد المصدر 
الشكمي بحسب طبيعة النص فقييا كاف أـ تشريعيا. فإذا كاف النص فقييا يذكر المعمؽ موقعو مف المرجع 

عناصر التالية: اسـ المؤلؼ، عنواف المرجع، الجزء والطبعة إف وجدا، الذي أخذ منو وذلؾ مف خلاؿ تبياف ال
 دار النشر، مدينة وبمد النشر، سنة النشر، الصفحة أو الصفحات.
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أما إذا كاف النص تشريعيا كأف يكوف مادة في قانوف أو فقرة مف مادة مف نص قانوني. فإف المعمؽ 
يوجد فيو النص وعنوانو وكذا الفصؿ وعنوانو والباب  يذكر رقـ المادة أو الفقرة ثـ يحدد القسـ الذي

التي أشار إلييا المشرع القسـ لثاني تحت عنواف في الدعاوى المقدمة  44وعنوانو....الخ. مثاؿ: ) المادة 
مف أو ضد القضاة مف الفصؿ الرابع تحت عنواف " في الاختصاص الإقميمي" مف الباب الثاني تحت عنواف 

الكتاب الأوؿ تحت عنواف "الأحكاـ المشتركة لجميع الجيات القضائية" مف قانوف  " في الاختصاص" مف
 .2008فيفري  25مؤرخ في  08/09الإجراءات المدنية والإدارية رقـ 

ج( المصدر المادي وبحسب طبيعة النص فإذا كاف النص تشريعيا فيحدد التشريعات الأخرى المقارنة 
الجزائري غالبا متأثر بالتشريع الفرنسي والمصري. وبالتالي يحدد التي تأثر بيا المشرع مثلا المشرع 

 النصوص الموجودة في التشريعات الأخرى التي تقابؿ النص الجزائري.

أما إذ كاف النص فقييا فيتـ تحديد المذىب أو المدرسة التي ينتمي إلييا صاحب النص. بحيث أف 
 النص عممية التعميؽ. تحديد التوجو الفكري لمفقيو يسيؿ عمى المعمؽ عمى

( التحميؿ الموضوعي: ومف خلالو يقوـ المعمؽ بدراسة مضموف النص، وىذا بالتوغؿ في موضوع 2
المسألة القانونية. مما يتطمب تدقيؽ القراءة الجيدة لمنص والفيـ الصحيح لممصطمحات التي تـ توظيفيا في 

لفكرة التي تعالجيا. ومف خلاؿ مجموع الأفكار النص، مما يستمزـ تحميؿ كؿ فقرة مف فقرات النص لتحديد ا
 التي يتـ تسجيميا تحضيرا لمناقشتيا. والتحميؿ الموضوعي يقتضي مف المعمؽ تتبع العناصر التالية:

أ( شرح المصطمحات: تتـ ىذه العممية مف خلاؿ قياـ المعمؽ بشرح موجز لأىـ المصطمحات 
ي يتـ الخمط فيو بيف القانونييف مف خلاؿ ضبط معانييا، القانونية وبالخصوص المصطمحات المتقاربة والت

 ىذه العممية ضرورية في مسألة التعميؽ السميـ لمنص الفقيي.

ب( استخراج الفكرة العامة: المقصود بالفكرة العامة المعنى الإجمالي لمنص وتتـ ىذه العممية مف 
ج الفكرة العامة في تحديد الإطار الدقيؽ خلاؿ القراءة المتأنية والفيـ الجيد لمنص وتكمف أىمية استخرا

 لممسألة المراد مناقشتيا وعدـ الخروج عف الموضوع.
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ج( استخراج الأفكار الرئيسية: تتـ عممية استخراج الأفكار الرئيسية مف خلاؿ القراءة المتأنية وتمخيص 
المنطقي للأفكار النص مف أجؿ تسييؿ عممية تقسيمو إلى فقرات رئيسية ويتـ ذلؾ مف خلاؿ التسمسؿ 

 وتساىـ ىذه العممية في وضع خطة ملائمة لمناقشتيا.

ثانيا:المرحمة التحريرية. تتضمف ىذه المرحمة وضع خطة مناسبة ثـ مناقشة ىذه الخطة بشكؿ 
 تفصيمي.

وضع الخطة لممناقشة: يتـ بناء خطة متوازنة تتكوف مف مقدمة وصمب موضوع وخاتمة. ومف  (1
ة في صمب الموضوع أي مبحثيف إلى مطمبيف إلى فرعيف ويتـ التقسيـ إما أفضؿ التقسيمات الثنائي

 عف طبيعة شكؿ النص أو مضمونو.

مناقشة الخطة: تتـ مناقشة الخطة بتحرير ما جاء مف عناويف في الخطة مقدمة مرورا بصمب  (2
 الموضوع منتييا بالخاتمة.

لتي يريد مناقشتيا في جممة وجيزة المقدمة: يقوـ المعمؽ في المقدمة بعرض المسألة القانونية ا ( أ
 ويشير كذلؾ إلى أىمية الموضوع، مبرزا أىـ المسائؿ القانونية التي يثيرىا الموضوع.

صمب الموضوع: وىو مقسـ إلى مباحث ومطالب وفروع وجزئيات إف وجدت. ويجب عمى المعمؽ  ( ب
صيغة الجمؿ كما التقيد بأفكار النص والحذر مف الخروج عف الموضوع. كما عميو عدـ إعادة 

جاءت في النص المراد التعميؽ عنو. بؿ عميو أف يشرح أفكار النص وانتقادىا مع إبداء رأيو فييا 
 مع التبرير مع التمثيؿ.

الخاتمة: في الخاتمة يقوـ المعمؽ بوضع خلاصة موضوع المسألة القانونية في فقرة وجيزة يمييا  ( ت
ف كاف معارضا فعميو بالبديؿ.عرض النتائج المتوصؿ إلييا، فإف كاف مؤيدا ف   عميو بالدليؿ وا 
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 الدرس الثاني

 .منهج التعميق عمى الحكم والقرار القضائي الفرع الثاني:

 : ىناؾ عدة مناىج لمتعميؽ عمى الأحكاـ والقرارات القضائية ومف بينيا

 :منيج يحتوي عمى ثلاث مراحؿ

 .ة التي أصدرتوػػ مقدمة تتضمف التعريؼ بالحكـ وتاريخ صدوره والجي

 .ػػ الموضوع ويتضمف تحميؿ الحكـ مف الناحية الشكمية والموضوعية

 .ػػ الخاتمة وتحتوي عمى تقييـ الحكـ أو القرار

 :أما المنيج الذي يفرؽ بيف الحكـ والقرار القضائي فيكوف عمى النحو التالي

 :التعميؽ عمى الحكـ القضائي يتبع المراحؿ التالية

 .فؽ التسمسؿ الزمنيػػ سرد الوقائع و 

 .ػػ الإدعاءات ويذكر طمبات المدعي ودفوع المدعى عميو

 .ػػ المسائؿ القانونية

 .ػػ المبادئ القانونية

 .ػػ الحؿ الذي قدمتو المحكمة الابتدائية

 . ػػ مناقشة ىذا الحؿ وتكوف مف خلاؿ مراجعة تطبيؽ المبادئ عمى الوقائع

 .الخطوات وييتـ بالوقائع بشكؿ مفصؿالتعميؽ عمى قرار المجمس ويكوف بنفس 

 :التعميؽ عمى قرار المحكمة العميا يتبع الخطوات التالية
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 ( الأطراؼ، سبب الطعف، الإشكالية، الحؿ الذي قدمتو المحكمة العميا) ػػ عرض القرار

ة نقد القرار مف خلاؿ ذكر النصوص التي تتعارض مع القرار وذكر الآراء الفقيي)  ػػ مناقشة القرار
والاجتيادات التي تعارضو، تأييد القرار مف خلاؿ ذكر النصوص والآراء والاجتيادات التي تؤيد 

 .القرار، والحؿ المقترح ويكوف إما بالتأييد أو المعارضة لمفرار الصادر

 يمر التعميؽ عمى الحكـ أو القرار القضائي بمرحمتيف تحضيرية وتحريرية.           

 ية:: المرحمة التحضير أولا

 يستخرج فييا المعمؽ بالترتيب ما يمي: 

مف وقائع مادية وتصرفات قانونية، وعميو أف يستخرج الوقائع التي تيـ في حؿ  الوقائع القانونية( 1
النزاع وأف يستخرجيا متسمسمة تسمسلا زمنيا، ولا يفترض وقائع لـ تذكر في القرار ويذكر الوقائع 

، مع ملاحظة أنو عند التعميؽ عمى قرار مجمس ف طرفي النزاعالثابتة التي يتفؽ عمى حدوثيا كؿ م
قضائي أو قرار محكمة عميا، تسجؿ الإجراءات التي تمت أماـ الجيات القضائية السابقة في خانة 

 الوقائع.

وىي مختمؼ المراحؿ القضائية التي مر بيا النزاع في مختمؼ درجات التقاضي مف الإجراءات  (2
يجاز وألا يفترض إجراء لـ خلاؿ تحديد الجية الت ي تـ أماميا الإجراء ويحدد طبيعة الإجراء بدقة وا 

 يقع.

وىي مزاعـ وطمبات أطراؼ النزاع والأسس القانونية التي استندوا عمييا لممطالبة الإدعاءات ( 3
 بحقوقيـ وتضارب الإدعاءات يطرح المشكؿ القانوني الذي يمتزـ القاضي بحمو لمفصؿ في النزاع.

وىو يتمثؿ في السؤاؿ الذي يتبادر إلى ذىف القاضي عند سماعو إلى إدعاءات مشكل القانوني ال( 4
، ويجب أف يطرح المشكؿ القانوني في شكؿ سؤاؿ ويطرح بصيغة قانونية وبدقة وتطبيقيا  الخصوـ

 .وتجنب الطرح العاـ
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قائع القضية الحكـ الذي توصؿ إليو القاضي مف خلاؿ تكيؼ و منطوؽ وىو الحل القانوني: ( 5
  .واستنباط النص الواجب التطبيؽ عف تمؾ الوقائع

يتـ في ىذه المرحمة وضع خطة لدراسة المسألة القانونية المعروضة مف خلاؿ  : المرحمة التحريرية.اثاني
الحكـ أو القرار القضائي ومناقشتو مناقشة نظرية وتطبيقية. وتتكوف الخطة مف مقدمة وصمب موضوع 

 وخاتمة.

ويعرض فييا موضوع المسألة القانونية محؿ التعميؽ ويسرد فييا بإيجاز كؿ مف الوقائع  قدمة( الم1
 الإجراءات والإدعاءات والمشكؿ القانوني.

 تطبيقيا.نظريا و ويقسـ إلى مباحث ومطالب متوازنة ويتـ التناوؿ ( صمب الموضوع 2

ي الحؿ الذي توصموا إليو مف خلاؿ ويخرج المعمؽ بنتيجة مفادىا أف القضاة قد وفقوا ف( الخاتمة 3
 الحكـ أـ لا
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 الدرس الثالث

 : بعد البحث والتحضير للاستشارة يتـ تقسيميا كما يمي منهج إعداد استشارة قانونية: الفرع الثالث:

يجب ذكر الوقائع كاممة دوف إضافة أو تعميؽ ولا يجوز الحكـ عمييا مسبقا بؿ يجب ذكرىا : ػػ الوقائع
 .ردت في نص الاستشارة، ويتـ استبعاد الوقائع التي لا تنتج أثرا قانونياكما و 

والإجراءات التػي  .وتذكر كما وردت في نص الاستشارة حسب التسمسؿ الزمني لحدوثيا: ػػ الإجراءات
 تمت في القضية تسرد في مجاؿ الوقائع.

 تطػرح فػي شػكؿ عػاـ بػؿ تجػزأ وتطػرح فػي شػكؿ أسػئمة ويجػب تجزئػة الأسػئمة فػلا: ػػ المسائؿ القانونيػة
 .إلى أسئمة فرعية حتى يمكف الإجابة عنيا بصورة مرتبة

 .وىو الإجابة عمى كؿ سؤاؿ عمى حدى بحيث يذكر النص القانوني ويطبؽ عمى الواقعة: ػػ الحؿ
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 الدرس الرابع

 ستخلاصيةالمذكرة الا الفرع الرابع:

ف يوزعو عمى مراحؿ مختمفة أو  عمؿية جيدة في التوقيت المخصص لمبكيف يتحكـ أف طالبمف ال العمؿيتطمب ىذا 
عدادوتحميؿ الوثائؽ ودراستيا  فاف اليدؼ منو ىو الاستخلاص  عمؿخطة مناسبة وتحرير المذكرة وكما يدؿ عميو اسـ ال وا 

 :لا يعني وىو

عدادجمع وثائؽ -   .حوصمة لكؿ وثيقة وا 

 .يجيمن أساسمقدمة بالتالي بدوف  أفكارنتيجة - 

 .شرح النصوص الموجودة في الممؼ، عرض حاؿ عف قراءة الوثائؽ وموجز مقتضب لمختمؼ النصوص- 

 أثارىالمناقشة التي اتخاذ موقؼ تجاه ا أوالتي تعرضيا  الأفكار أوشخصي يتعمؽ بالنصوص  رأيالتعبير عف - 
 .الاختبار الموضوع محؿ

نما  :يعني وا 

 .غير متناسقة مع بعضيا أومتفرقة مجموعة عناصر منظمة كانت قبؿ ذلؾ - 

 .الوثائؽ المقدمة مع المسائؿ القانونية محؿ الاستخلاص طالبتشكيؿ متجانس ومرتب يقارف مف خلالو ال-

مقابمة النصوص وتلاقي  إلىالتوصؿ  أساسيايمكف عمى  بحيثالثانوية  الأخرىو  الأساسيةالتمييز بيف المسائؿ -
 الآخريف أفكاركتابة  إعادةواستعداده لموظيفة المستقبمية التي لا تعتمد عمى  طالبال يارةوىو ما يسمح مف تقدير م الأفكار

نماعمى النقؿ لحرفي  أو ظيارتعتمد عمى روح النقد والاختيار  وا  وضوعي وعميو متمخيص حيادي و -ىذا الاختيار. وا 
 أفكاريكوف تمخيصا وافيا لا يحرؼ  وتقديـ وجية النظر الشخصية بحيث لرأياستعماؿ ضمير المتكمـ وعدـ التحمس 

 .مما تعنيو أكثرالمؤلفيف عف موضعيا ولا يحمميا 

 :يمي ما بإتباعيعالج المسالة بطريقة منيجية جيدة وذلؾ  أف طالبتتطمب ىذه المرحمة مف ال :تحميؿ الوثائؽ ودراستيا *

 .قائمة الوثائؽ المرفقة لأولىالصفحة عادة ما يذكر في ا>منيا الممؼ يتألؼي تاخذ نظرة سريعة عمى الوثائؽ ال-

 أف الأفضؿبكؿ بساطة الترتيب الذي سمـ في الممؼ غير انو في بعض الحالات مف  إتباعالشروع في قراءة الوثائؽ مع -
 .اجتياد قضائي-راء فقييةأ-بترتيب الوثائؽ حسب طبيعتيا : نصوص قانونية  طالبيقوـ ال
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 ألةلممس ملائمة أكثر أنياكؿ وثيقة ويحاوؿ الاحتفاظ في ذىنو بالمعمومات التي يرى عمى فيـ  طالبخلاؿ القراءة يركز ال-
العامة  الأفكارؿ الفقرات وبالتوازي مع ذلؾ تسجي أوليا يمكف خلاؿ ىذه المرحمة تسطير الجمؿ  أىمية وأكثرالمعروضة 

بكتابة ما استخمصو مف كؿ وثيقة  طالبنصح الالمذكرة لاحقا ي إعداداليامة التي تحتوييا الوثيقة في المسودة قصد تسييؿ 
 .في كؿ مرة ربحا لموقت إلييابكيفية تجنبو العودة 

 .الرئيسية لمخطة الأفكاريستخرج بعض  أف طالببالتوازي مع تقديـ قراءة الوثائؽ يحاوؿ ال-

ذلؾ التعرؼ مثلا عمى تطور  يمكف مف خلاؿ إذيقوـ بترتيبيا  أف طالبعند نياية قراءة الوثائؽ وتحميميا يتعيف عمى ال-
استخلاص الخطوط  إلىتعارضيا حسب محتواىا وىو ما يؤدي  آوتكامؿ الوثائؽ  إمكانيةالاجتياد القضائي مع مراعاة 

 .الخطة المناسبة وتحرير المذكرة إعدادالعريضة لمممؼ ولشروع بعد ذلؾ في 

 :تحرير المذكرة الاستخلاصية *

عمى  أساساالخطة لا تعتمد  أفبار الذي يتعمؽ بتحرير مقالة وتعتبر ابسط منيا ذلؾ ىذه المرحمة لا تختمؼ عف الاخت
نما طالبالشخصية لم الأفكار احتوتو الوثائؽ المختمفة وتيدؼ الخطة عموما في المذكرة الاستخلاصية  عمى تبسيط ما  وا 

ومف الضروري  الأكثرعمى  4 إلى 3ضماف تقديـ كامؿ وواضح وموضوعي لمحتوى الممؼ ويحدد عدد الصفحات ب إلى
مف التحقؽ مف  أيضابسيولة مف الرجوع لموثيقة التي اعتمد عمييا وىو ما يسمح لو  القارئيتمكف  أفعند تحرير المذكرة 

غالبا مقدمة قصيرة ومباشرة وعرضا مؤطرا ومبررا كما ينو  الإجابةاستعماؿ الوثائؽ والمعمومات المطموبة فييا وتتضمف 
نماعدـ الاعتماد عمى النقؿ الحرفي لمجمؿ وفقراتيا  إلىحريره لممذكرة عند ت طالبال الرئيسية التي تحتوييا  الأفكارعمى  وا 

 برأيو الإدلاءفي الاستخلاص والاستدلاؿ وتوظيؼ معموماتو دوف  طالبعمى قدرة ال سااأسوتعتمد المذكرة الاستخلاصية 
 .معمومات مضافة مف عنده ولو بصفة ضمنية أوالشخصي 
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 الدرس الخامس

 التحرير الإداري وتقنياته

التي تمكنو مف التراسؿ و ي يعتبر التحرير الإداري مف بيف المواضيع التي تيـ الطالب بؿ وبالأخص الموظؼ الإدار 
عض وسنتطرؽ في ىذا المبحث إلى تقديـ منيجية واضحة المعالـ لتحرير الرسالة الإدارية وذلؾ مف خلاؿ إبراز ب، الإداري

 :كالأتي عناصرالجوانب والتقنيات المنيجية لمتحرير الإداري سنفرغيا في قالب متفرع إلى أربعة 

  .مفهوم التحرير الإداريالمطمب: 

  .وتحرير الكتاب وغيره تقويمو ،حرر يحرر تحرير أي كتب . : لغةأولا

صلاح السقط والسقط ىو  ىو لغة مشتقة مف  ،الحساب والكتابةلخطأ في القوؿ و اوتحرير الكتابة: إقامة حروفيا وا 
  .حرر أي أطمؽ صراح الفكرة أو إعطاء الحرية لمتعبير

 : ثانيا : اصطلاحا

وتستعمميا كوسيمة  ،ي تحررىا الإدارة بواسطة موظفيياويمكف تعريفو "مجموع الوثائؽ الت ،تعني الإنشاء والكتابة
  ."اـ بعممياتيا المختمفة بغية الوصوؿ إلى اليدؼ المسطر لياوكذلؾ لمقي ،اتصاؿ بغيرىا مف المصالح الإدارية الأخرى

فضؿ تسميتيا بالمراسلات الإدارية لشموليتيا إذ تتناوؿ بالدراسة الوثيقة الإدارية وكيفية معالجتيا )طريقة يولقد 
براز نتائجوالكتابة ( أما التحرير فقد يقتصر عمى طريقة الكتابة والبراعة في عرض الموضوع مف خلاؿ ترتيب أجز   .ائو وا 

فالمراسلات الإدارية كونيا مف وسائؿ الاتصاؿ المباشر لا يكمف الاستغناء عنيا نظرا لأىميتيا في الحياة اليومية 
ولقد أستخدـ الأولوف الرسالة فكانت ىي الأداة الوحيدة التي تنقؿ الخبر وتعمـ أو تبمغ المخاطب بيا عف  ،والعصرية

 :قبؿ ظيور الرسالة المكتوبة كانت ىناؾ أنواع جمة مف التراسؿ والتواصؿ ولعؿ أىـ الأمثمةبؿ و  ،الأوضاع أو المواقؼ
  الذي يسافر مف منطقة إلى منطقة لإيصاؿ الخبرو الحماـ الزاجؿ أو عف طريؽ الخيوؿ التي يقودىا فارس 

يواتؼ اللاسمكية والأعلاـ ال :ولكف بتطور وسائؿ الاتصاؿ والإعلاـ ظيرت أنواع جديدة مف الاتصالات ولعؿ أىميا
 .الآلي والانترنت وغيرىا مف وسائؿ الاتصاؿ

 .ثالثا : أىمية التحرير الإداري
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نظرا لأىميتيا في  ،مازالت لموثائؽ الإدارية المكتوبة عموما والرسالة الإدارية عمى وجو الخصوص وزنيا الكبير
الغالبة في الاستعماؿ وتتدرج أىميتيا تبعا لممياـ التي تتضمنيا الحياة العممية واليومية فنجدىا صارت مف الوثائؽ الإدارية 

 : والتي يمكف ترتيبيا عمى النحو الأتي

 : الوسيمة الغالبة في اتصاؿ وفي نقؿ المعمومات(  -1

لممراسلات الإدارية مكانة خاصة في النشاط الإداري فيي مف بيف الوسائؿ الغالبة والجارية العمؿ والتعامؿ بيا في 
تي تساىـ في نجاح أي تنظيـ كما تعتبر مف بيف أىـ العوامؿ ال ،فيجب عمى مستعمميا حسف استعماليا ،علاقات الإداريةال

يصاؿ الحقائؽ إلى الأشخاص المعنييف بأي أمر ،إداري بالإضافة إلى حسف استغلاؿ الثروة المغوية  ،نقؿ المعمومات وا 
 .ي حاجات التبميغ الأساسيةكما أنيا تعتبر وسيمة تمب، والدقة في التعبير

 : أنيا مادة عمؿ وميداف لمتطبيؽ(  -2

ف الموظؼ عميو أجؿ التحرير السميـ والتحكـ في المضموف كما أإف الإلماـ بقواعد التحرير أمر ضروري وىذا مف 
أىميتيا العممية ف -المسؤوؿ–إيجاد ىذه القواعد حتى يتسنى لو إيصاؿ ونقؿ المعمومات إلى المخاطب بيا كما يفيميا ىو 

ما إذا كاف بالكتابة ،أفإذا كاف كلاما بينيـ متبادلا بالكممة يسمى اتصالا، تشمؿ كؿ مف العامميف بالإدارة والمتعامميف معيا
 .فتسمى مراسمة أو مكاتبة

 : أف ليا دلالة مادية في الإثبات (3 -

وى الأدلة في الإثبات وتكوف لصورتيا وأف الكتابة ىي أق ،وذلؾ عمى أساس أف الوثائؽ الإدارية أوراؽ رسمية
 .الرسمية خطية كانت أو فوتوغرافية حجة بالقدر الذي تكوف فيو مطابقة للأصؿ

  .كما أنيا تثبت ىوية صاحبيا وذلؾ مف خلاؿ الوثائؽ المرفقة بيا وذلؾ مف ناحية الكفاءة

يؿ الحفظ سط الاستعماؿ قميؿ التكاليؼ تسيير الحركة الإدارية في مؤسسة ما أو شركة بالإضافة إلى أنو بسي(  -4
 . أداة سيمة لمتواصؿ والتخاطب والتداوؿو والرجوع إليو عند الحاجة 
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 الدرس السادس

 .خصائص التحرير الإداريالمطمب الثاني: 

يتميز التحرير الإداري بجممة مف الخصائص يتصؿ بعضيا بالتنظيـ الإداري وما يترتب عنيا مف احتراـ التسمسؿ 
داري )التدرج الرئاسي( وما يتعمؽ بو كالتحمي بروح المسؤولية والحيطة والحذر ثـ المحافظة عمى سر المينة وىذه الإ

 . حررات أو المراسلاتمالخصائص يجب أف تتوفر في الموظؼ الإداري أو أي شخص معني بيذا النوع مف ال

اعد ىي جزء مف مجموعة الضوابط الإدارية وىذه القو  ،وىذه الخصائص عبارة عف قواعد تنظيمية يجب احتراميا
 : التي تحكـ التنظيـ الإداري وتحدد العلاقة بيف الرئيس والمرؤوس سواء مف أعمى أو مف أسفؿ عمى النحو الأتي

التدرج  –يقوـ التنظيـ الإداري في الدولة عمى أساس التسمسؿ الإداري  : احترام التسمسل الإداري -1
خير يتخذ شكؿ ىرـ يتجزأ إلى عدة أجزاء مف الأعمى إلى الأسفؿ وفقا لمقاعدة القانونية وىذا الأ –أو السمـ الإداري 

 .الأعمى يسود الأدنى

ولابد مف الإشارة إلى قاعدة أخرى يجب التقيد بيا عندما يتعمؽ الأمر بالمراسمة الداخمية وىي احتراـ السمـ 
فلابد مف أف تطْمع عمييا رِؤسائؾ المباشريف ، الأعْميْف حد رؤسائؾأوذلؾ يعني أنؾ إذا واجيت رسالة إلى ، الإداري

في عنصر ، ويعبر عف ذلؾ عمى النحو الآتي ،للإعلاـ وللإدلاء بالرأي في فحواىا عندما يستدعي الأمر ذلؾ
 :المرسؿ إلي

 . الأساسية… مدرسةبوساطة السيد مدير ال ،بوساطة السيد مفتش التعميـ الأساسي، إلى السيد مدير التربية

بوساطة رئيس مصمحة الوسائؿ  ،بوساطة مدير الموظفيف ،إلى السيد مدير الشركة الوطنية لمكيرباء والغاز
 .العامة 

 .بوساطة رئيس مصمحة المحاسبة ،إلى السيد مدير المالية

إف مبدأ المسؤولية ىو أساس التحرير الإداري ويقصد بيا ىنا سمطة : المسؤولية والحذر -2
والأصؿ أف رئيس المؤسسة أو مديرىا ىو المسؤوؿ الأوؿ عف التنفيذ السميـ  ،مؿ نتائجواتخاذ القرار مع تح

" لكف  .لممياـ التي أسندت إليو في إطار نشاط مؤسستو طبقا لمقاعدة " حيث تكوف السمطة تكوف المسؤولية
حدث أف في، قد يتغيب المدير لمانع ما أو يفوض بعضا مف صلاحياتو إلى أحد مساعديو لكثرة ميامو

فينا يجب التمييز  ػػ مكتوب أو غير مكتوبػػػ يتعدى ىذا الأخير الصلاحيات المفوض فييا تفويض توقيع 
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وبو تنعقد مسؤولية المفوض إليو عمى أساس الخطأ أو كاف مصمحيا  ،بيف ما إذا كاف الخطأ شخصيا
 .فتتحممو الإدارة

ة العامة بضروراتيا ومقتضياتيا فينا وقد ينتفي الخطأ الشخصي والمرفقي معا حيف تطغى المصمح
 .تكوف المسؤولية عمى أساس نظرية المخاطر مما يدخؿ في موضوع القانوف الإداري

وعميو فيجب مراعاة مبدأ المسؤولية عند التحرير ومف التوجييات المقدمة في ىذا الإطار عدـ استعماؿ 
.قررت ،…أعممكـ ،…أقوؿ مثلا : يشرفني ضمير الجمع "نحف" بؿ نستعمؿ ضمير المفرد دوف ذكر الضمير ف

  الخ،لاحظت .. ،…..

 ..الخ ،لاحظنا .. ،…قررنا  ،…نعممكـ  ،بدلا مف : يشرفنا ..

فلا  ،وأما الحذر فيو الحيطة والتحفظ فحتى لا يتحمؿ المرؤوس المسؤولية يجب عميو أف يكوف حذرا وبصيرا
ده اتخاذ القرار وعميو أف يختار العبارات الخفيفة والمطيفة مع يغتر بنفسو بؿ عميو أف يترؾ الكممة الأخيرة لمف بي

يظير مما ….في رأيي….شيء مف التحفظ بدلا مف إثباتات صريحة ويمكنو أف يستعمؿ العبارات التالية : يبدو لي
 …يتضح مف ذلؾ…سبؽ 

 .واجب المحافظة عمى سر المهنة -3

علاقة وطيدة بالتنظيـ ككؿ وبمبدأ المسؤولية  تدخؿ ىذه النقطة ضمف دراسة واجبات الموظؼ إلا أف ليا
خاصة إذ يجب عمى الموظؼ أف يحافظ عمى سر المينة  فلا يوزع أو يطمع الغير خارج ضرورات مصمحتو عمى 

كما يمنع مف إفشاء  ،أي عمؿ أو أي شيء مكتوب أو خبر يعرفو شرط ألا يكوف ذلؾ عمى حساب الإعلاـ الإداري
 . ا دوف ترخيص مكتوب مف رئيسو الإداريوثائؽ المصمحة أو إتلافي

 .مميزات الأسموب الإداريالمطمب الثالث: 

لأنيا وسيمة تمبي حاجات التبميغ ، إف استعماؿ الرسالة في الحياة المينية اليومية أصبح الأمر شائعا
ظاـ محكـ مف الأساسية فالرسالة في واقع الأمر ما ىي ألا مجموعة مف المعمومات تأتي في شكؿ موضوعي وفؽ ن

ف تحرير الوثائؽ الإدارية بتعدد أنواعيا واختلاؼ طبيعتيا تحتاج إلى الإلماـ بقواعد الكتابة أالتمحيص والدقة و 
وللأسموب معنى آخر أعـ وأشمؿ إذ يقصد بو الطريقة التي ، و بمعنى أخر سلامة الأسموب وصحتووتعابيرىا أ

يستعمميا المحرر في اختياره لممفردات تركيبيا وترتيبيا بالصيغ التي مف خلاليا ينقؿ لغيره الفكرة أو الأفكار التي 
 .يريد التعبير عنيا أو إبلاغيا
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وسندرج ىذه  وب الأدبيونستخمص مف ىذا أف الأسموب الإداري متميز عف الأساليب الأخرى كالأسم
 :المميزات فيما يمي

أف الإدارة العامة ليست شخصا عاديا يتصرؼ وفؽ مزاجو وىواه بؿ ىي تنظيـ : الموضوعية -1
 . جماعي بشري ىادؼ

فالإدارة ، أف وجود الإدارة العامة يعطي لممراسمة نوعا مف الأىمية والجدية والمكانة ويطبعيا بالطابع الرسمي
وبعبارة ، تيدؼ إلى تحقيؽ المصمحة العامة ويجب أف يتجسد ذلؾ في كتاباتيا ،أعماليا المختمفةمف خلاؿ القياـ ب

 . العواطؼالابتعاد عف موجزة عمى المحرر الابتعاد عف النزعة الفردية ويمتزـ الحياد و 
…, كـفي انتظار رد…, وعميو يجب إبعاد العبارات التالية عف التحرير : يسرني .., في انتظار قراءتكـ

 .الخ……يطيب لي أخاطبكـ بصفتي مسئوولا
 .الخ….أرجو .., يأسفني… , ألتمس …, لي الشرؼ…, ويفضؿ استعماؿ العبارات التالية : يشرفني 

 : الوضوح والبساطة  (-2 
حيف يقوـ المحرر بكتابة مراسمة إدارية ما يجب أف يضعو أماـ عينيو الأشخاص المخاطبيف بيا والذيف 

وعميو أف يترجـ أفكاره ويعبر عنيا ببساطة ودوف غموض وتجنب  ،توى إدراؾ مضموف ما كتبيختمفوف في مس
وحتى إف ، المخاطبوف بيا محتواىا فيما جيدافلا نكتب كما نتكمـ وذلؾ حتى يفيـ ، الكتابة عمى ضوء الكلاـ

لعمؿ بيا وفقا لمقاعدة " أجبرنا عمى استعماؿ مصطمحات قانونية أو فنية يجب الاختيار الأكثر بساطة والجاري ا
 ( )خاطبو الناس عمى قدر عقوليـ" وعميو دائما يجب طرح السؤاؿ التالي : مف أراسؿ ولمف أكتب وماذا أكتب ؟

 .  الإيجاز والدقة (3
يقصد بالإيجاز فف التعبير عف فكرة معينة بأقؿ ألفاظ ممكنة وذلؾ دوف تطويؿ ممؿ ولا تقصير مخؿ وعميو 

ة قدر الإمكاف عمى أف تكوف كاممة ودالة ىذا مف جانب , ومف جانب أخر يجب أف يجب استعماؿ جمؿ قصير 
تكوف الكتابة معبرة بحيث لا تتضمف المراسمة ألفاظا يمكف أف تفيـ منيا عدة معاني موجية لمفاىيـ مختمفة , 

 . كما يجب تحاشي التكرار وعميو لا أقوؿ
لذلؾ ينبغي  ،لمرفوضة في الرسالة ذات الطابع الإداريكما يجب تجنب الإطناب والحشو لأنيا مف الصفات ا 

فالإيجاز إذا ىو الصفة التي يجب أف يمتزـ بيا المحرر لكف الإيجاز  ،أف يسوغ كؿ معنى وجوده فييا
 . لا ينبغي أف يصؿ إلى حد الإخلاؿ بالمعنى ،المطموب

اف نراسؿ جية واحدة في مواضيع فإذا كاف عمينا  ،بالإضافة إلى أف الرسالة يجب أف تنفرد بموضوع واحد
  متعددة,فينبغي أفراد رسالة واحدة لكؿ موضوع

تعتبر المجاممة كخاصية مف خصائص الأسموب الإداري شكلا مف أشكاؿ الاحتراـ ونجدىا بكثرة  : المجاممة (4
  في احتراـ السمـ الإداري وىي مفيوماف

 .راسلات الإدارية المصمحيةمفيوـ عاـ وواسع : حيف ترتبط بالمراسمة ككؿ ومثاليا الم - أ
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مفيوـ ضيؽ : حيف نربطيا بصيغة الخاتمة التي يطمؽ عمييا العبارة الأخلاقية أو عبارة الاحتراـ المباقة أو  - ب
 . مثاليا المراسلات الإدارية ذات الطابع الشخصي، المطافة

طيب لدى المخاطب بيا وميما كانت طبيعة المراسمة فيجب استعماؿ كممات لطيفة وميذبة حتى نترؾ الأثر ال
 : وذلؾ حتى في حالة رد سمبي كرفض طمب توظيؼ وفي مثؿ ىذه الحالة نستعمؿ العبارات التالية

وأما إذا  ،يؤسفني ..., لا يمكنني في الحاؿ بالنسبة إلى " يؤسفني " إذا كانت الرسالة تحمؿ خبرا سيئا لمغاية
عبارة مجاممة : لقد قررت مؤسستنا إيقاؼ استعانتنا كاف الخبر دوف ذلؾ في السوء فيستحسف أف تبدأ بدوف 

 .. بمصالحكـ التقنية

أما إذا كانت الرسالة موجية مف أعمى إلى أسفؿ : كأف ترد مف مدير إلى احد مستخدميو وفي ىذه الحالة 
 إذا كانت تحمؿ خبرا سارا مثؿ ترقية المرسؿ إليو مثلا . يسعدني ،نستعمؿ عبارات بديمة مثؿ : يطيب لي

ويستحسف أف تبدأ بدوف العبارات الاستيلالية في الحالات الأخرى مثؿ : لقد تقرر تعيينكـ عضوا في لجنة 
 :  بالإضافة إلى وجود مميزات أخرى ونجيزىا فيما يمي ... التحقيؽ في قضية

لمثيرة التجرد: ليس ثمة مكاف لكؿ الألفاظ وكؿ العبارات غير الموضوعية أو العامية أو المبتذلة أو ا -
  .للانفعاؿ في الأسموب الإداري, بؿ وحتى النسؽ الصوتي يجب أف يتسـ بالجدية والرسمية
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 الدرس السابع

 المطمب الرابع: أنواع المحررات الإدارية.

يمة التي إلى دراسة أنواعو التي تتنوع تبعا لمم طمببعدما تعرضنا إلى تقنيات ومنيجية التحرير الإداري سنتطرؽ في ىذا الم
 :كالأتيالرسائؿ الإدارية والمحضر  وسنعالج عرض الحاؿ والمحاضر، ومنيا الرسائؿ الإدارية والتقارير والبرقيات و تؤدييا

 .الأوؿ: الرسػػػائؿ الإداريػة لفرعا
 .الثاني: المػحضر فرعال

 .الأول : الرسائل الإدارية فرعال
العاـ أو المؤسسة إف كانت  باسـ الموقع إف كانت شخصية وباسـ المرفؽ تعرؼ الرسالة الإدارية بأنيا وثيقة رسمية محررة

وبمعنى آخر ىي التي يبعث بيا موظؼ في إدارة أو شركة أو تبعث بيا إدارة إلى جية أخرى لأمور تخص العمؿ  إدارية
  يطمب فييا مرسميا أمرا أو يرد عمى طمب أو يستفسر عف قضية

  .ةأولا : الرسائؿ الإدارية المرفقي
ويقصد بيا تمؾ الرسالة المتبادلة بيف الأجيزة المركزية أو الأجيزة المركزية والييئات المحمية أو بيف مصالح إدارية تابعة 

 لنفس الجياز أو مستقمة ويتعمؽ موضوعيا بتسيير المرفؽ
 أ( شكمياتيا

مف البيانات الشكمية تميزىا عف غيرىا مف تتطمب الوثائؽ الإدارية وعمى رأسيا الرسائؿ الإدارية مف ناحية التقديـ جممة 
 :حيث البيانات ذات الأىمية والثبات ويمكف تصنيفيا فيما يمي

 (....., بيانات تدعـ الطابع الرسمي لممراسمة ) الدمغة , الطابع -
 ( بيانات ضرورية لتأكيد وضع الوثيقة في إطارىا التدرجي ) العنواف ثـ الواسطة فالإمضاء -

 (... , عد عمى تشخيص الوثيقة ) المكاف , التاريخ , رقـ الترتيببيانات تسا -
 (...بيانات ضرفية تتمثؿ في المرفقات والنسخ المرسمة ضرفية استثنائية تتعمؽ بمحتوى الرسالة ) سري , سري جدا -
 . (....أو سير الوثيقة البريدي ) مستعجؿ , مسجؿ مع الإشعار بالوصوؿ -

  ت عمى النحو الأتيوسنتطرؽ إلى ىذه البيانا
 : الدمغة -1

يقصد بيا مجموعة الكممات التي تبيف اسـ الدولة ويكتب أعمى وسط الصفحة بخط مميز وىو الموقع المناسب ليا وتكوف 
يديولوجياتيا ونجدىا في المراسلات التي تصدر مف الوزارة البمدية  أحيانا مصحوبة بشعار الدولة الذي يعكس فمسفتيا وا 

 الولاية
 ؿ : الجميورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية , الشعار: بالشعب ولمشعبمثا
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 : الطابع -2
ويسمى أيضا العنواف, يتكوف مف مجموع الكممات المكتوبة التي تظير في الزاوية اليمنى وفي أعمى الوثيقة الإدارية ومياـ 

 ىذه الأخيرة توضيح الجية الإدارية مصدر الوثيقة
 اسـ الوزارة , الولاية, البمدية , اسـ المديرية -التالية :  ويتكوف مف البيانات

  مثلا
 وزارة التربية

 مديرية الإدارة و الوسائؿ المدرسة الوطنية للإدارة
 المديرية الفرعية لمموظفيف مديرية الدراسات

 مكتب المدرسيف مكتب الجذع المشترؾ
 : رقـ الترتيب  -3

 : كوف مف رقـ التسجيؿ الذي يتبع برموز معينة وقد يختـ بالسنة ويتخذ عدة صور منياويسمى برقـ القيد أو رقـ الإرساؿ ويت
 رقـ التسجيؿ متبوعا بالأحرؼ الأولى لمف حرر المراسمة ثـ الأحرؼ لمف رقنيا وتضاؼ إليو السنة -
 : مثلا
 : الرقـ الذي أعطى لممراسمة وكتب في السجؿ الصادر 20 95ش.ف/ع.إ/ /20

 المحرر ش.ف : شريؼ نورة
 .إف ىذه الطريقة تسمح بتقييـ عمؿ المحرر والراقف خلاؿ مدة معينة ع.أ عمر أحمد الكاتب عمى الآلة الراقنة

أو رقـ التسجيؿ متبوعا بالأحرؼ الأولى لمجية الإدارية الرئيسية متبوعا بالأحرؼ الأولى لممصمحة التي حررت المراسمة  -
 . وقد يختـ بالسنة

 95ـ د //ـ,و,أ / 20مثلا : 
 ـ,و,أ المدرسة الوطنية للإدارة

 ـ,د: مديرية الدراسات
 إف ىذه الطريقة أكثر استعمالا ومف الأحسف ترتيبيا بحسب تدرجيا السممي مف أعمى إلى أسفؿ
بقي أف نشير إلى انو يكتفي برقـ التسجيؿ في المرسلات الصادرة مف السمطة المشرفة عمى مجموعة المصالح ) رئاسة, 

 .لاية, بمدية...( وذلؾ مع ذكر رموز الراقف أو دوف ذكرىاوزارة, و 
 : مثلا

 وزارة التربية 
 الوزير 
 / و,ت/ ـ,ف20و, ت رقـ القيد  /20

 :المكاف والتاريخ -4
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موقعو: يجد التاريخ مكانو في الأعمى وفي الزاوية اليسرى مف المراسمة عمى أف يأتي قميلا تحت الدمغة وفي مستوى أوؿ  -
  مطابع ويسبؽ التاريخ دائما بمكاف إصدار المراسمة )كتابة اسـ المدينة كاملامع بياف ل

 أىميتو : وتظير في معرفة مدى سير العمؿ الإداري , مكاف صدور الوثيقة ويعتد بو في حساب بعض المدد  -
 . لإجراء التظممات

 : لعباراتكتابتو : وفي ىذا المناط يجب أف نمتزـ الدقة فلا يجوز كتابة مثؿ ىذه ا -
 .أكتوبر مف العاـ الحالي 7مف الشير الحالي أو في  7أو في  2004اكتوبر  07في ىذا اليوـ 

 2005أكتوبر  14/// وىراف  2004أكتوبر  7والأصح ىو : الجزائر في 
 (عنواف الرسالة ) المرسؿ والمرسؿ إليو -5

صمحية مرتبا تحت التاريخ في أعمى الوثيقة وعمى اليسار موقعو : نجد بياف المرسؿ والمرسؿ إليو في الرسائؿ الإدارية الم
 مع دخوؿ إلى الوسط

ويجب أف نكتب وظيفة المرسؿ مجردة مف أية صفة أخرى أما المرسؿ إليو فنضيؼ إليو كممة السيد مجاممة ولو كانت 
  المراسمة نازلة و كاممة ) إلى السيد

  مثلا
 يـ العاليمدير المدرسة الوطنية للإدارة أو وزير التعم

 إلى السيد رئيس جامعة الجزائر إلى السيد مدير المدرسة الوطنية للإدارة
ىذا ولا يجب ألا ننسى الطريؽ الذي تمر بو رسالتنا الإدارية وفي ىذه الحالة يجب اف نستعمؿ العبارة بواسطة أو تحت 

 إشراؼ
 : مثلا

 مفتش التربية والتعميـ الأساسي
 نيةإلى السيد وزير التربية الوط

 تحت إشراؼ السيد مدير التربية لولاية قسنطينة
وتجدر الإشارة إلى انو عندما يحمؿ الطابع صفة الرئيس الإداري الأعمى فلا داعي لكتابة المرسؿ في العنواف تحاشيا 

 . لمتكرار
 : مثلا

 : المدرسة الوطنية للإدارة الجزائر في
 المدير إلى السيد وزير التعميـ العالي

 : الموضوع -6
 يجسد الموضوع محتوى الرسالة باختصار ويرتب تحت الطابع ورقـ الترتيب وقد يوجد في وسط الوثيقة وتحت المرسؿ إليو

 ....مثلا : الموضوع : تسوية الوضعية الإدارية لمسيد
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 ....... : تزويد المدرسة بػ 
 : المرجع -7

  نوني, قرار إداريوىو ذالؾ السند الإداري )مراسمة سابقة( أو القانوني ) نص قا
 . ويمكف اف نعتمد حتى عمى زيارة عمؿ أو مكالمة ىاتفية وعامؿ الثقة ىنا ميـ

وتظير أىمية ذكر المرجع في إعطاء أىمية أكبر لمموضوع المطروح , تسييؿ عممية البحث عف ممؼ القضية المعروضة 
 . وتوفير الوقت للإجابة عف المراسمة

 ... ذي رقـ ...... بتاريخالمرسوـ التنفي: مثلا : المرجع
 ......... مراسمتكـ رقـ ....... بتاريخ
 ............. أو مكالمتكـ الياتفية بتاريخ

 : المرفقات أو المستندات -8
المستندات : وىي عبارة عف وثائؽ إدارية , قانونية أو قضائية نرفقيا بالمراسمة التي حررناىا لتدعيـ ما كتبناه وتبريره وىي 

 انات الضرفية ، أما المرفقات فيذكر عددىا وطبيعتيامف البي
 . وثائؽ 05مثلا : المرفقات : ممؼ 

 .صفحات 05تقرير مف 
 .شيادات عممية 3

 : صمب الرسالة -9
إذ يشغؿ حيزا كبيرا  ،مب الرسالة " ولقد أدرج ىنا لممكانة التي يحتمياصيرتبط ىذا البياف بالموضوع أكثر يدؿ عمى اسمو " 

إف دراسة . عداد النص ذاتو تحكمو منيجية معينة تتمثؿ في إعداد خطة مكونة مف مقدمة أجزاء ثـ نتيجة واضحةكما أف إ
صمب الموضوع مرتبطة بدراسة تقنيات التحرير التي تحكميا قواعد معينة مف بينيا الالتزاـ بخصائص وصيغ التحرير 

 : ةالإداري التي سبؽ التطرؽ إلييا ثـ مراعاة العناصر التالي
 دراسة الوثيقة بمعنى الإحاطة بموضوع الرسالة وذالؾ مف خلاؿ القراءة المتأنية والمتمعنة لإدراؾ مقاصد الوثيقة -
 جمع الأفكار ترتيبيا تحريرىا إعادة تصحيح الأخطاء فييا -
باعتبار وضع خطة : أف الخطة ىي تصميـ لمموضوع وىي عمؿ أساسي مع الملاحظ بأف ليس ىناؾ رسالة نموذجية  -

 . أف طبيعة الموضوع تختمؼ باختلاؼ القضية المعالجة وكذا طريقة الكتابة التي تتأثر بمستوى المحرر الثقافي
 : وتتكوف الخطة مف العناصر المعروفة والمتمثمة في

 :التمييد -أ 
المخاطب بموضوع  ىو مدخؿ لمموضوع ونقدـ مف خلالو المطمب الأساسي أو الفقرة المطروحة بصفة موجزة إذ بو نييئ

 . المراسمة وقد يكوف مصحوبا بمرجع أو دوف مرجع ود تـ الإشارة إليو في صيغ التحرير
 :الموضوع -ب 
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ذا كاف النص طويلا فيجب  ويتعرض فيو المحرر لممسألة المطروحة بصفة تحميمية , وذلؾ بذكر عناصرىا الأساسية وا 
أ بأقميا قيمة إلى أقواىا حجة وحتى تكوف فقرات النص مترابطة يستحسف مراعاة مايمي: أف الترتيب يكوف حسب الأىمية فنبد

 . استعماؿ أدوات الربط وقد سبقت الإشارة إليو في صيغ التحرير الإداري
 :الخاتمة -ج 

لا يقصد بيا عبارة المجاممة بؿ نعني بيا العبارة التي تنتيي بيا المراسمة والتي قد تكوف في شكؿ أمر أو شكؿ طمب 
 ماسوالت
 
 

 : النسخ المراسمة -10
وقد نستعمؿ " نسخة موجية إلى ..". " نسخة إلى ..." وتذكر غالبا في أسفؿ الرسالة وعمى اليميف وىي نسخ طبؽ الأصؿ 
لممراسمة الرسمية وتكوف ليا حجة الإثبات متى كانت مطابقة للأصؿ وىي مف البيانات الظرفية وترسؿ الى مف يعنييـ 

 .تبميغاموضوعيا ,إعلاما, 
 مثلا : النسخ المرسمة

  (رئيس جامعة الجزائر ) للإعلاـ إلىنسخة  -
  (نسخة إلى مصمحة الموظفيف ) لمترتيب -
  (نسخة إلى المعني ) لمتبميغ -

 : الإمضاء -11
حيث نجد المفوض أي المسؤوؿ عف الرسالة مف حيث النوعية إف وجد , ثـ صفة الممضي وأخيرا التوقيع الذي يضعو 

ب السمطة أو الاختصاص فوؽ محرر ما باسمو وبشكمية معينة وثابتة وذلؾ لتأكيد صحة الوثيقة المكتوبة , صدقيا صاح
 .وليتحمؿ مسؤوليتيا

 : تأسيسا عمى ىذا التعريؼ يمكف ترتيب أىميتو في التالي
 . الإمضاء يعطي لموثيقة المصداقية والرسمية -
 يحدد مسؤولية الممضي -
 مة بالنسبة لممرسؿ إليويمثؿ علامة مجام -

 والإمضاء يصدر مف سمطة إدارية مختصة أصلا أو ممف يفوض ليـ قانونا وىذا عنصر أساسي في الوثيقة الإدارية
 إمضاء صاحب الاختصاص : وزير التربية الوطنية مدير المدرسة الوطنية لمدارة

 بوبكر بف بوزيد 
 حسيف شرشبيؿ
 :المفوض عف



22 
 

 ع / مدير المدرسة
 مدير الدراسات منو وبتفويض
 سميـ مراد

 : رسالة التذكير -: ىناؾ صور أخرى لمرسالة الإدارية المرفقية منيا
رسالة موضوعيا دعوة المرسؿ إليو للإجابة عف رسالة كاف مف المفروض أف يحررىا في مدة معقولة ولكنو لـ يفعؿ وتأخر 

 زلة وتحمؿ إشارة " رسالة تذكير " تحت الطابعفي الرد , يمتاز ىذا النوع مف الرسائؿ بالصرامة إف كانت نا
 :رسالة الإنذار والإعذار -

وىي التي تبعثيا الإدارة إلى شخص طبيعي أو معنوي لتنذره بكونو مدينا في تنفيذ التزاماتو العقدية , ىذا النوع مف الرسائؿ 
 يكيؼ عمى انو إداري مرفقي لاف موضوعيا يتعمؽ بتسيير المرفؽ

 : ؿرسالة التحوي -
ىي رسالة إدارية موضوعيا تحويؿ ممؼ إلى الغير أو إحالة وثائؽ إلى مصمحة ما , قد يكوف ىذا التحويؿ نيائيا أو 

 ( ) للإطلاع ثـ الرد
 : موذج عف الرسالة الإدارية المرفقية

 الجميورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية
 1995نوفمبر  22المدرسة الوطنية للإدارة الجزائر في 

 مدير إلى السيد وزير التعميـ العاليال
 ( ) مديرية الموظفيف 95/ ـ.و.إ / ح.ر/ 312الرقـ 

 الموضوع : الإحالة إلى التقاعد
يشرفني أف أحيط عمـ سيادتكـ بأنني تسممت بعض الطمبات مف الموظفيف يعمموف بالمدرسة الوطنية للإدارة , يستفسروف 

في حسباف معاشييـ بعد بموغيـ سف التقاعد , وبالمقابؿ إمكانية ستراد نسبة عف إمكانية إدخاؿ سنوات الخدمة المؤداة 
 . الاشتراؾ المقتطع مف مرتباتيـ في حالة استمرارىـ في العمؿ لحاجة الإدارة إلييـ

 .أرجو أف تزودوني بالمعمومات المتعمقة بالموضوع لتبميغيا ليـ
 مدير المدرسة الوطنية للإدارة

 عمي ياسيف
 : رسالة الإدارية ذات الطابع الشخصثانيا : ال

 : تعريفيا -أ 
 ىذا النوع يجمع بيف الطابع الإداري والطابع الشخصي فقد يتعمؽ موضوعيا بوضعية إدارية ولكف تخص محررىا , 

 .قد تكوف الجيتاف إداريتاف ولكف موضوعيا يغمب عميو الطابع الشخصي
 : خصائصيا -ب 
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 رفقية مف حيث الشكؿ في طابعيا الوجيز واستعماليا لعبارات النداء والمجاممةتتميز عف الرسائؿ الإدارية الم -
 تشبو مف حيث الأسموب الرسائؿ المتبادلة بيف الأفراد أو الشركات الخاصة -
 المعمومات الخاصة بالمرسؿ إليو تأتي في أعمى الصفحة وعمى اليسار في حالة الطمبات -

 تأتي في أسفؿ الصفحة وعمى اليسار في حالة التيانيأما المعمومات الخاصة بالمرسؿ إليو 
 : ىيكؿ الرسالة الإدارية ذات الطابع الشخصي -ج 

 : ىيكؿ الرسالة في حالة الدعوات والتياني -1
 : نموذج عف حالة الدعوات والتياني

 1994جواف  10المدرسة الوطنية للإدارة الجزائر في 
 : سيدي رئيس الجامعة المدير

بمناسبة توزيع الجوائز عمى  1995جواف  20بدعوتي حضور الحفؿ الذي ستنضمونو بالنفؽ الجامعي يوـ لقد تفضمتـ 
ني أشكركـ عمى ىذه الدعوة وعمى ىذه المبادرة , فإنني  الطمبة المتفوقيف خريجي ىذه السنة في مختمؼ التخصصات , وا 

 . ي سينعقد في نفس اليوـأعتذر لكـ عف عدـ الحضور لكوني معنيا باجتماع مجمس الإدارة الذ
 تقبموا مني فائؽ الاعتبار والتقدير
 مدير المؤسسة الوطنية للإدارة

 أحمد التيامي
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 الدرس الثامن
 اني : المحضرثال فرعال

 أولا : تعريفو
 " بمثابة " جياز مسجؿ إنساني

 جياز إنساني لأنو يسجؿ كؿ شيء -
 . ( ) بره ميما ومفيدا وذي علاقة بالموضوعيعت لا يقيد إلا ما لأنوإنساني ,  -

أو عاينو  وينقؿ  ،سمع ما ،ومف خلاليا يروي عوف الدولة ما رأى ،رسمية وسرد كتابي لما قاـ بو المحرر إداريةوىو وثيقة 
 . ( ) رأي بشأنيا إبداءأو الجية التي طمبتو دوف  الإدارييفرؤسائو  إلىالوقائع أو التصريحات 

حيات أو وظيفة محددة والقضائية ومحرر المحضر شخص ذو صلا الإداريةمحضر يحرر بطمب مف السمطة والقاعدة اف ال
 .. ، قاضي التحقيؽ ،مثؿ الدركي

 : ثانيا : أنواع المحاضر
 لممحضر نوعاف وىما

 : المحاضر المتعمقة بالشؤوف الخاصة -1
 .. لإجراءات التأديبيةمحضر ا ،محضر جمعية عامة لممساىميف ،محضر مباحثات مجمس الإدارة

 : المحاضر المتعمقة بالشؤوف العامة -2
 ( )..محضر تحقيؽ والذي يشرؼ عمى تحريره قاضي التحقيؽ ،محضر ضبط لمخالفة ما

 .ثالثا : أىميتو
 .يعتبر المحضر تصرفا لو دلالتو في الإثبات إذ أنو يمثؿ وثيقة رسمية -
 .تسجيؿ شيادات -
 . تقييد اجتماع -

 : روط تحرير المحضررابعا : ش
 الموضوعية والوفاء -
 .تاريخ وساعة انعقاد الاجتماع أو حدوث الواقعة ،تقييد كؿ مكاف -
 .الإشارة إلى اسـ وصفة الحاضريف والغائبيف -
 .وصفة رئيس الجمسة وجوبا اسـذكر  -
 . ( )تحديد جدوؿ الأعماؿ -
 .اىةو نز  ،سرد الوقائع بلا زيادة ولا نقصاف وبأمانة وعدؿ -
 . ( )وتركيب العبارات ،رجة مف الدقة في استعماؿ الألفاظتحري أكبر د -

 .خامسا : شكمو
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العنواف وىو عبارة عف ذكر كممة محضر في الوسط مع بياف  ،الطابع ،المدخؿ: ويحتوي عمى البيانات التالية: الدمغة - أ
 .ثـ التاريخ اسـ ولقب المحرر صفتو ثـ الإمضاء ،نوعو

 .ذكر أف المحضر يكوف مطبوعا سمفا وما عمى المحرر إلا أف يدوف الشيء المطموب منووالجدير بال
 المعالجة : وتعرض فييا تفاصيؿ الحدث ويحرر المحضر دائما في الجمع المتكمـ  –ب 
 ويبتدئ بكتابة التاريخ بالأحرؼ لا بالأرقاـ 

 .... التاسعة صباحامثلا : في الثاني جانفي مف سنة أربعة وتسعيف وألؼ وعمى الساعة 
 .جػ ػػ الخاتمة : وتتعمؽ باتخاذ القرارات المتخذة أو الإجراءات المزمع اتخاذىا

عبارة الاختتاـ : وتكوف في الغالب جممة يشير بيا كاتب المحضر إلى انتياء العممية التي استدعت تحرير المحضر  –د 
 . ( )... مثؿ : لقد حررنا ىذا المحضر طبقا للإجراءات المعموؿ بيا

 : نموذج لمحضر تنصيب -
 لجميورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

 ........... المدرسة الوطنية للإدارة الجزائر في
 محضر تنصيب

 في اليوـ ....... مف الشير ..........ف سنة ........نحف مدير المدرسة
 : الوطنية للإدارة حضر أمامنا

 .................................... ود) ة( في ................ بػػالسيد )ة(................. المول
 .................... : ولقد نصبناه )ىا( في وظيفتو )ىا( في ............... بالمدرسة ابتداء مف

 ............................................ وىذا طبقا لػ ................................. المؤرخ في
 . حرر ىذا المحضر مف طرفنا بعد أف اطمع عميو المعني ووقّع عميو

 
 المدير                                                        المعني بالأمر     
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