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���رةـذكـالم�–�1.4
��:�تعريفها��–�1.1.4

�و� �داخلية �إدارية �وثيقة �هي �المؤسسةمؤقتة �أو �الإدارة �داخل �لا�متداولة �لكوا ،
�بانتهاءتنتهي�صلاحيتها�أجانب�عن�الإدارة�أو�المؤسسة،�وتستعمل�في�التعامل�مع�أشخاص�

��.العمل�الذي�صدرت�من�أجله
�تعليمات�و� �المذكرة �الإداري�إلى�مرؤوسيه�مقرراتوتتضمن �المسؤول �قصد�من � ،

تحسينها،�كما�تصدر�ادرة�من�أجل�توحيد�طريقة�العمل�والعمل�على�تطبيق�التوجيهات�الص
�����.لإفادته�بمعلومات�عاجلة�أو�أجلة�أيضا�من�المرؤوس�الإداري�إلى�رئيسه

���:ا�أشكاله�–�2.1.4
��:�تكون�المذكرة�في�أحد�الأشكال�التالية���������

�طرق�العمل�بالإدارة�أو�تحسينالإداري�إلى�مرؤوسيه�قصد�توحيد�ومذكرة�توجيهية،�تصدر�من�الرئيس��-
��.المصلحة

صوص�بخ�الجماعات�في�شكل�إعلان�للزوارصدر�من�الرئيس�الإداري�للأفراد�و،�تمذكرة�إعلامية�-
��.،�تصدر�من�المرؤوس�الإداري�إلى�رئيسه�قصد،�إعلامه�بوضعية�ما�الاستقبال�مثلاتحديد�مواعيد�

تعني�من�الرئيس�الإداري�إلى�مرؤوسيه�و،�تصدر�في�شكل�إعلان�مذكرة�إدارية�أو�مصلحية�-
��.الخ�....جميع�المصالح�والموظفين�التابعين�لها�كتحديد�مواعيد�العمل�مثلا�

��:�الهدف�من�المذكرة��–�3.1.4
������� �التزود �التزويدأو �أو �إعطاؤها �التماس�تعليمات�أو �هو �أو�الهدف�من�المذكرة بأخبار،

��.طلب�توضيحات�بخصوص�موضوع�ما
���)شكلها(تقديمها�المادي���–�4.1.4

��:�هي�طبق�في�مجموع�الوثائق�الإدارية�وتخضع�المذكرة�لجميع�عناصر�التقديم�المادي�التي�ت�������
��.الدمغة �
��.رقم��التسجيل �
مذكرة�مرفوعة�:�موجهة�إلى�شخص�معين�مثال�ذلك�ن�المرسل�إليه�إذا�كانت�المذكرة�بيا �

��.إلى�السيد�والي�الولاية�
��.مذكرة�إدارية�:أما�إذا�كانت�موجهة�موعة�من�الموظفين�فنكتفي�بكتابة��
��.الموضوع �
��.)عند�الاقتضاء�(�المرجع� �
��.نص�المذكرة �
��.المكان�و�التاريخ �
�.الإمضاء �
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