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حصص الأعمال الموجهة  
منهجية العموم القانونية : مقياس

السنة الثانية جذع مشترك 
   22 -  15: الأفواج

الإدارية  المحررات أنواع: البحث الثامن
 (2020 أفريل 27التي كانت مبرمجة في )

 
 الإداريةأنواع المحررات 

 
 الإدارية المراسلات *

 ات كالمصػػػػػػػػػػػالح أك معيئيرىا مف الوغ لمتكاصػػػػػػػػػػػؿ مع  الإدارةؿ التي تسػػػػػػػػػػػتخدميا ئالرسػػػػػػػػػػػاؾ كىي تؿ
 ما أك لممطالبة ئ لقكؿ شػػػيب ىي عبارة عف مكتكالمراسلاتككؿ مراسػػػػمة مف ىذا . الأخرل الأشخاص

ليمات أك تبميغ قرارات عيذ تؼ تتمكف مف القياـ باتخاذ قرارات أك تفلكىذا حت.  عنوللاستفساربو أك 
 .ييف بياعفلمـ

 إعلانات،، الإرساؿؿ كتابية مثؿ البرقيات كجداكؿ ئ قد تككف في شػػػػػػػكؿ رسػػػػػػػاالإدارية كالمراسلات
 .الخ... استدعاءات، لاغاتب
 :الإداريةالرسالة / 1

 

لكمات، تككف بيف جيتيف عمؿ لنقؿ الـع تست(محرر إدارم)ىي كثيقة : الإدارية تعريؼ الرسالة _أ 
 . كالغيرالإدارة أك بيف ،  فيما بينياالإدارية بيف المصالح ءسكا

 

 . أك المؤسػػػسػػػة إف كانت إداريةؽأك ىي كثيقة رسػػػمية محررة باسػػػـ المكقع إف كانت شػػػخصػػػية كباسػػػـ المرؼ
 

 أنيما صػػػػػػػادرتاف عف إدارة كاحدة، تأخذ ع ـئؿيف مف الرسػػػػػػػاؼ يمكف التمييز بيف صػػػػػػػف     كعميو 
 .ة خاصةؼ صكالأخرل المحض الإدارمإحداىما الطابع 

. الإداريةكىي الرسالة المتبادلة بيف المصالح : (البحتة)ضة المحالإداريةالرسالة 
  فرد أك شػػػػخصػػػػيةلكىي التي تكجو مف مصػػػػمحة إدارية إؿ: الرسػػػػالة ذات الصػػػػبغة الخاصػػػػة

 الرسػػػػػػػػػػػػػػالة التي يحررىا المكظؼ داخؿ المصمحػػػػة ذلؾكىي ؾ.  أجنبيةئة أك ىيالإدارةنكية مف خارج عـ
 (الخ.....ينةعمثؿ طمؿ عطمة أك رخصػػػة ـ)ػػراض شخصية غ أؽباسمو الخػػػػػػاص لتحقي

 

  :ؾ فيناالإدارة تبتا لنشاط الإداريةؿ ئدد الرساع تت:الإداريةل ئ أنواع الرسا_
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 .(لكماتع بـللإخبار ) الإخباريةؿ ئالرسا- 
(. يرىاغ كلكمات أك استشارات أع ـبلطؿ)لطمبية  اأكالاستعلاـ  مراسلات- 
  .(بالاستلاـ للإشعار  )ئؿ للإشعاررسا- 
 . رسالة كافدة لؿ الجكابية كىي لمرد عؿئالرسا- 
 رسالة لمؿ أك الرد عؿع أك لدعكة المرسػػػؿ إليو لمقياـ بؽ سػػػاببإرساؿرسػػػالة التذكير، كىي لمتذكير - 

.  قكؿع المحدد أك الـالأجؿلـ يرد عمييا في 
 لأمر الامتثاؿ عمؿ أك بإنجاز، كىي التي تكجو إلؾ شػػػػػػػػػػخص ما بغرض إلزامو الإخطاررسػػػػػػػػػػالة - 

.  الخ... كدة ع عممو لممطالبة باؿب عف منصلممتغيبما، كما ىك الحاؿ بالنسبة 
 :الإداريةلرسالة الصور الأخرى ل/ 2
 :الإرسالجدول /1
 بيف المصػػػػػػػػػػػالح ئؽ الإدارية ىك عبارة عف كثيقة إدارية تسػػػػػػػػػػػتخدـ في نقؿ كتحكيؿ الكثا:تعريفو -أ 

. ات إدارية مستقمةىيئ الكاحدة ممثمة في فركعيا كمصالحيا أك بيف ىي الإدارة بيف أجيزة كاء سالإدارية
 المرسػػػػػػؿ لكالمسػػػػػػتندات إؿئؽ  بسػػػػػػند قانكني يثبت انتقاؿ الكثاالاحتفاظكاليدؼ مف ىذا الجدكؿ ىك 

 .إليو
 :الإرسال  جدول ندة العممية مئالفا- 

 

 الكاحدة كفركعيا، بحيث أف الإدارةة أك بيف لؼ المختالإداراتامؿ النظامي بيف ع إثبات لظاىرة الت-
 . تحديد نكعيا كعددىا كتاريخ تحكيمياخلاؿ يتـ مف ئؽتحكيؿ كتسميـ الكثا

ات ؼنييف بتحكيؿ المؿع كحماية مصػػػػػػػػػػػػالح الـالإدارة في المكظفيف ىذه الكثيقة تسػػػػػػػػػػػػاىـ في حماية -
 ىذا الجدكؿ يأخذ لد الختـ عؿعني بالممؼ، إذ بعفيك يحمي مصػػػػػػػػػػػػػػالح الـ. كتحديد المسػػػػػػػػػػػػػػؤكليات

 التي يحتكييا كعددىا، كفي ىذه ئؽتو كالكثالاق بجميع مشػػػػػػػػػػػػػػتـؼني فكرة عف تاريخ إرسػػػػػػػػػػػػػػاؿ مؿعالـ
.تياع عنيا كمتابالاستفسارالحالة يمكنو 
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 المسػػػػػتممة لمممؼ المحكؿ ليا تبرئ الإدارةد أف تقكـ ع بلأنو المرسػػػػػمة الإدارة يحمي الجدكؿ -
ػػػػػػػػػمف تاريخ ثابت كمكاف محدد ضف ىذا الجدكؿ يتلاد في ىذه الحالة مقصػػػػػػػػػػرة، ع تلاذمتيا ك

 . الاستلاـتيا قبؿ تكقيعع تمت إحالتيا كمراجئؽككثا
 مف تاريخ لا تسػػأؿ مف الناحية القانكنية إلا التي اسػػتممت الممؼ إذ الإدارة الإرساؿ يحمي جدكؿ -

 . التي تمت إحالتيائؽ عف الكثاإلاإحالة الممؼ إلييا كاؿ تسأؿ 

تاريخ ك - الرقـ التسمسمي- الطابع- الرأسية:  يتضمف جدكؿ الإرساؿ العناصر التالية:عناصره - 
 .صفة المرسؿ ك المرسؿ إليو- مكاف الإرساؿ

بارة جدكؿ إرسػػػػػػػػػاؿ، ثـ يرسػػػػػػػػػـ عنكاف بالعريض ع اؿد كبالبفالإرساؿفي كسػػػػػػػػػط كرقة ب كيكت   
 .مف ثالثة أقساـضجدكؿ يت

 

 المرسػػػمة مسػػػتيمة بصػػػيغة مجاممة، مثؿ يشػػػرفني أف أكافيكـ ئؽػػمف بياف بالكثاض يت :الأولالقسم -
ؿ عبارة سػػػػػػتجدكف لاماؿ ىذه الصػػػػػػيغة مف خع التالية، كقد يككف بدكف اسػػػػػػتئؽث لكـ الكثاعأك أب
 . ...الإرساؿأك ستجدكف طي ىذا .... ، رفقتو

 

 .ددىاع المرسمة، حيث كؿ كثيقة تذكر بئؽدد الكثاعمف بياف بض يت:يالقسم الثان-
 

 ب مختمؼ مقاصػػػػػػػد الكثيقة المرسػػػػػػػمة، كعادة ما تكتلحظات التي تدؿ عؿلا الـ:القسم الثالث-
 أك  الإعلاـ ع أك مف اجؿلاطالاة عامة كمكجزة، مثؿ قصد ؼحظات أك التكجييات بصلاىذه الـ

 .الخ.... مف أجؿ التأشير 
 

، كيشػػار الأكؿ في أخر القسػػـ ب المرسػػمة بمحاذاة عبارة المجمكع التي تكتئؽكيسػػجؿ عدد الكثا    
 ضاؼ تلا ل حتبير المكتكغ ء الجزب الكمية في أخر القسػػػـ الثاني، كيتـ شػػػطئؽ عدد الكثاإلى

 .بيانات أخرل
ػػة ؿؿ ذكر الصلا مف خالإرساؿ بذكر الجية الصػػادر عنيا جدكؿ الإرساؿ يتبع جدكؿ الأخيركفي 

 .لي، التكقيع، ختـ المصمحةعائية لممكقع، اسمو الشخصي كاؿؼالكظي
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: مثال توضيحي
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 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية
:.....................بسكرة:................       جامعة  

 

:..............    مصمحة
:  ...../.....                          الرقم

  

 

:......................السيد   

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

  

:جدول ارسال    

 الملاحظات العدد نوع الوثائق الرقم
   :ستجدكف رفقة ىذا الإرساؿ  

..........................السيد  01  
 
 
 

مقررة التعييف-   
محضر تنصيب-   
شيادة طبية-   
شيادة ميلاد-   
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لتأشيرعميو كالإرجاع 
 

المكافقة عمى الانتداب 
.............. قصد

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

    

:المجمـــــــــــوع  05 

                                                                 
: المديـــــــر                                                                                       

 
 


