
 

  - لرسالةا من غ؈ف  الإدارʈةالوثائق  -

، ، واݝݰضرɺاتفية، والمذكرة، والذاكرةمن غ؈ف الرسالة ࢭʏ: جدول الارسال، والبطاقة ال الإدارʈةتتمثل الوثائق        

  . والبلاغ  والتقرʈر، والاعلان

  جدول الارسال: -1 

Ȋعض      فٕڈا  Ȗܦݨل  ارسال  وثيقة  ɸو  ارسال)  ورقة  او  (كشف  الارسال  تحديد   الأوراقجدول  مع  المرسلة  الوثائق  او 

لمتتاȊعة س؈ف قضية ما دراسْڈا    الإدارʈة، وȘʈبادل ب؈ن المصاݍݳ  الملاحظات المتعلقة ٭ڈا   اڲʄ عددɸا ثم  الإشارة،  موضوعɺا

  حل لɺا. إيجادثم 

  : جدول الارسال شɢل-أ

  البيانات التالية: الإدارʈةيتضمن جدول الارسال ɠالرسالة 

عنوان  - الʋسار،   ʄاڲ الوسط   ʏࢭ اليه  المرسل  بيان  والتارʈخ،  المɢان  الطاȊع،    وأخ؈فاارسال"    ل جدو "الوثيقة  الدمغة، 

  الامضاء. 

    : أعمدةوʈقسم جدول الارسال ࢭʏ جزئه السفڴʏ اڲʄ ثلاث 

العمود  -  ʏࢭ نوعɺا، رقمɺا،    الأول Ȗܦݨل  تحديد  المرسلة من خلال  بيان    إذاوموضوعɺا،    تارʈخɺاالوثائق  ɸو عبارة عن 

  مفصل للوثائق 

-ɲا. وɸعدد ʄي اڲɲالعمود الثا ʏش؈ف ࢭ  

  ونذكر ࢭʏ العمود الثالث الملاحظات الۘܣ تȘنوع بحسب طبيعة الموضوع المعاݍݮ.-

  الملاحظات:-ب

اليه من معرفة السȎب الذي      اڲʄ ارسال المسȘندات المشار    أدى ان تحديد الملاحظة اݍݵاصة بالمراسلة تمكن المرسل 

الۘܣ Ȗستعمل ࢭʏ اݍݨدول اݍݵاص   الفاظ يضعɺا المرسل ليɴبه بما ɸو مطلوب منه. ومن العبارات   ʏالبيان، وۂ  ʏࢭ الٕڈا 

  بالملاحظات: 

قصد  للإعلام- الامضاء  الإبلاغ،  قصد  اݍݨواب،  Ȋعناصر  ال؅قوʈد  قصد  التبليغ،  الاشعار  او  التخصيص،  قصد   ،

  بالاستلام. الإفادةبالوصول او 

  البطاقة الɺاتفية:-2

الب      اȖستعمل  الۘܣ تصل  ل طاقة  الɺاتفية  المɢالمات  لȘܦݨيل  وقت    إدارةɺاتفية ɠوثيقة  ٭ڈا حاضرا  يكن  ولم  المؤسسة 

  المɢالمة.

البطاقات      من  النوع  ɸذا  المؤسسات  ان   ʏࢭ بك؆فة  وʈمكن (الك؄فى  ʇستعمل  مش؅فك)،  ɸاتف  وجود  حالة   ʏࢭ خاصة 

 ʏا حۘܢ ࢭɺاتف. الصغ؈فة تنظيما للاتصالات ومراق الإداراتمسكɺبة ال  



  المذكرة:-3

اٰڈا Ȗستعمل داخل نفس اݍݨɺة    إدارʈةۂʏ وثيقة       الوزاري (الإدارʈة  من طبيعة داخلية، معۚܢ ذلك  ، الولاية، القسم 

٭ڈدف معاݍݨة  اݍݨامعة، مؤسسة   الوثيقة  يȘبعɺا محرر  الۘܣ  الɢلية)  سلطة  عامة،   ʄاڲ توجه  ان  قضية جارʈة. وʈمكن 

مذكرة نازلة عند  (مرؤوسة    إدارʈةصاعدة) وذلك عند طلب توضيحات او Ȗعليمات او ترسل اڲʄ جɺة  مذكرة  ( رئاسية  

  موظف؈ن)   ،أساتذة(الافراد  لا) او مجموعة من  رئʋس مصݏݰة مث(مع؈ن  تقديم معلومات او توجٕڈات، وقد توجه اڲʄ فرد  

تختلف عن Ȋعض    إجراءات جراء من  ا  إذافࢼܣ   الداخڴʏ ولكٔڈا  له    صور الالتنظيم  الذي  ɠالمɴشور  لɺا  ة  أɸميالمشا٭ڈة 

  مؤقتة وداخلية.  أɸميةوتخرج عن دائرة من حرره)، ࢭʏ ح؈ن ان للمذكرة (العمومية،  مستمرة، وصفة 

  شɢل المذكرة: -أ

    :ʏالمذكرة ما يڴ ʏا ࡩɸليات الۘܣ نجدɢمن الش  

اليه مسبوقا    الإدارʈة الطاȊع، الذي يجسد اݍݨɺة  - التارʈخ، بيان المرسل  اڲʄ)، ان ɠان  مذ( بلفظ  مصدرة المذكرة،  كرة 

مرؤوسا م اليه  او مذكرة  المرسل  نازلة،  المرسل الأجلذكرة  ɠان  تɢون مرقمة    ليه جɺة عليا مذكرة ، ان  صاعدة، وقد 

  وتحمل موضوعا، بالمقابل لا نجد فٕڈا بيانا عن المرجع او الوثائق المرفقة، ولا تتضمن صيغة للمجاملة. 

  مضمون المذكرة: -ب

     ʄا عڴɺميةفٕڈا وعليه فان اسلو٭ڈا وج؈ق ودقيق ومع؄ف، ولمضمون المذكرة    الأساس يقتصر نصɸفيما يتعلق بتكييف   أ

  ْڈا وتحديد صورɸا الۘܣ يمكن ترتيّڈا عڴʄ النحو التاڲʏ: طبيع

  المذكرة العادية 

  المذكرة التوجٕڈية 

  الإعلامية المذكرة 

ڈا نازلة دائما، ان ɸذه المذ كرة ۂʏ  المذكرة المصݏݰية: الۘܣ Ȗشبه بقية المذكرات بصورɸا السابقة وتختلف عٔڈم ࢭɠ ʏوٰ

  بالمرؤوس، والاصل فٕڈا اٰڈا توجه اڲʄ مجموعة من الافراد المرؤوس؈ن. الإداري وثيقة علاقات Ȗسلسلية ترȋط الرئʋس 

او    وتأخ؈فا معلومات  تبليغ  المسائل،  الدبلوماسية لتوضيح Ȋعض  الɺيئات  ب؈ن  المتبادلة ما  الدبلوماسية  المذكرة  ɸناك 

  الۘܣ ۂʏ عبارة عن اسȘشارة او دراسة لملف ما.  ،تݏݵيص مقابلة. والمذكرة التݏݵيصية

  الذاكرة  -4

وʉغلب علٕڈا الطاȊع الذɸۚܣ العل׿ܣ، وغالبا ما يɢون موضوع دراسْڈا    ،الإدارةعن    أجنۗܣالذاكرة وثيقة يحررɸا ܧݵص     

مجال    ʏࢭ العامة  السلطات  عمل  او  تحرك  الفلاحة، (مع؈ن  توجيه  الري،  الثقافة،  الصناعة،  العمران،  ɠالتجارة، 

ʋاݍݸ). ئةالܶݰة، النظافة، حماية الب...  

  

  



  :وموضوعɺا   الذاكرة شɢل-أ

لʋست لɺا شɢليات معينة، وانما تخضع لرغبة محررɸا الذي عادة ما يل؅قم المنݤݮ العل׿ܣ ࢭʏ دراسْڈا وتحرʈرɸا، فࢼܣ    

  الإدارʈة لافتقاد ذوي اݍݵ؄فة ࢭʏ اݍݨɺة    عبارة عن دراسة او اسȘشارة يقدمɺا خب؈ف او صاحب تجرȋة ࢭʏ تخصص مع؈ن

   المتعلق بالبلدية. 10-11من القانون رقم  16و  13مضمون المادت؈ن   وɸو ما تضمن  المعنية.

  اݝݰضر-5

  وطبيعته اݝݰضر  Ȗعرʈف -أ

اݝݰرر      الموظف  يدون  خلالɺا  من  كتاȌي  سرد  عن  عبارة  رسمية  إدارʈة  وثيقة  ينقل   ɸو  و  عاينه،  أو  سمع  أو  رأى  ما 

  أري Ȋشأٰڈا) ( واݝݰرر يحرر بطلب من السلطة   إبداءاݍݨɺة المعنية (دون    الإدارʈ؈ن أو  الوقاǿع أو التصرʈحات إڲʄ رؤسائه

الاجتماع  الإدارʈة محضر  مثل  اݝݰاضر  من  كث؈فة  أنواع  (وɸناك  القضائية)،  تنصʋب،  أو  معاينة    محضر  محضر   ،

نقل أو  بدقة  الوقاǿع  عرض   ʏࢭ اݝݰضر  مɺمة  أو    تتمثل  ملاحظات  تقديم  دون  استخلاص  اق؅فاحات    التصرʈحات  أو 

وعليه يɢون   نȘيجة)  قضائية،  أن  شرطة  كضابط  لذلك  مؤɸل  صلاحيات  ذو  ܧݵص  اݝݰضر  مؤسسة    مدير   محرر 

له  تصرفا  اݝݰضر  ʇعت؄ف   ... إداري  مفȘش  ترȋوي،  مشرف  ࢭʏ    دلالته   عمومية،  وقوته  رسمية،  وثيقة  فɺو  الإثبات،   ʏࢭ

إذا ܵݰيحة إلا  تɢون  أو  اكتمل  الإثبات لا  رآه،  قد  ما  (وأورد فيه  مباشرة عمله  أثناء  الموظف    شɢله وɢʈون قد حرره 

لذلك . وعاينه ɸو بنفسه) حۘܢ يɢون للمحضر قيمة قانونية  سمعه اݝݰضر لا يحرر إلا من طرف أܧݵاص مؤɸل؈ن 

  المɢلفون  وɸم

  اݝݰضر  شɢل -ب

العنوان       الطاȊع،  الدمغة،  التالية  البيانات   ʄعڴ اݝݰضر  بيان    ࢭʏ  والمتمثليحتوي  مع  الوسط   ʏࢭ محضر  ɠلمة  ذكر 

  الإمضاء، والأصل ɸو وجود استمارات   ولقب اݝݰرر بالɢامل، صفته ثم  اسم  ...)معاينة، محضر تنصʋب  (محضرنوعه  

  .يدون المطلوب منه ࢭʏ المɢان اݝݵصص له Ȗسɺيلا لمɺمته مطبوعة والفوق 

نوفم؄ف   بالأرقام مثلا ࢭʏ الساȊع و العشرون   يحرر دائما اݝݰضر ࢭʏ اݍݨمع المتɢلم، و يȎتدئ بكتابة التارʈخ بالأحرف لا -

  ، اللقب، صفة اݝݰرر و مɢان عمله، انتقلنا...(الاسمصباحا، نحن  العاشرة  عڴʄ الساعةو لف؈ن  او سنة ثلاثة وعشرʈن  

ثم ذكر الشɺود إن وجدوا   المعنية،  المɢان ثم Ȗܦݨيل الوقاǿع المشاɸدة، أو التصرʈحات المسموعة ، الأطراف  إڲʄ(...ذكر

لقد حررنا ɸذا اݝݰضر طبقا للإجراءات المعمول ٭ڈا، ووقعناه    :و يɴتࢼܣ اݝݰضر Ȋعبارات معينة  ، ثم الإجراءات المتخذة

ɺلية و و   .ودمع الشɢتضمن اݝݰضر عناصر شʈأخرى موضوعية كمايڴʏ :  

الطاȊع،  الشɢلية:العناصر    بيان    الدمغة،  مع  الوسط   ʏࢭ  تنصʋب،  محضر معاين، محضر(نوعه  عنوان اݝݰضر 

يȘشɢل من العناصر    الاجتماعمثلا : محضر    نوع اݝݰضر  باختلافتختلف    العناصر الموضوعية  ا...) أماجتماع  محضر

  :التالية 

مɢان   :  التقديم- و  تارʈخ  بالأحرف  و  وجوȋا  فيه  بداية  الاجتماعʇܦݨل  رئʋس  وتوقيت  إسم  و    اݍݨلسة،  اݍݨلسة 



وأسماء  اݍݰضور  صفات  و  أسماء  القضايا    وصفات   صفته،  قائمة   ) الأعمال  بجدول  ذلك  وȘʈبع  المتغيب؈ن، 

  )والتداول   المطروحة للنقاش

المتخذة والتحفظات إن    والقرارات موجز    ، حيث يورد اݝݰرر المناقشات Ȋشɢلالاجتماعيتعلق بمجرʈات   :العرض-

  .وجدت

بأن لʋس لدٱڈم   وأثȎتواȊعد ما قرأنا علٕڈم،    .اݍݨلسة  انْڈاء  ووقت  وظروفȖܦݨل فٕڈا الملاحظات اݍݵتامية   :اݍݵاتمة-

  .المذɠورة أعلاه والسنة والشɺراليوم  ࢭʏ وذلكأي ءۜܣء للزʈادة أو النقصان  

 التقرʈر -6

حادث، خلاله تقدم عرضا عن  ɸو وثيقة إدارʈة يحررɸا الموظف المرؤوس إڲʄ رئʋسه الإداري، من  :تقرʈرال Ȗعرʈف -أ

المصادقة عڴʄ الإجراءات المق؅فحة أو اݍݰصول عڴȖ ʄعليمات معينة ومن   وضعية أو مشɢلة ما كما يمكن أن يرجو منه

الفصل فٕڈا للرئʋس الإداري بقبولɺا أو   يتضمن التقرʈر عرضا للوقاǿع ثم تقدم ملاحظات واق؅فاحات Ȋشأٰڈا، وʈبقى ɸنا

 .رفضɺا

  :حتوي التقرʈر من حيث ɸيɢله عڴʄ جزئ؈ني :تقرʈرال شɢل -ب
المرسل مسبوقا بɢلمة " تقرʈر من المرسل   يتعلق باݍݨانب الشكڴʏ من حيث الطاȊع، المɢان والتارʈخ، بيان  :اݍݨزء الأول 

 .الموضوع، المرجع، المرفقات ثم الإمضاء ࢭʏ ٰڈاية التحرʈر "ثم المرسل إليه "إڲʄ السيد
حيث موضوعيته، وضوحه وȌساطته   الإداري من بيتعلق باݍݨانب الموضوع وɸنا يل؅قم اݝݰرر بالأسلو  :اݍݨزء الثاɲي

 :وʈنقسم ɸذا التقرʈر من حيث الموضوع إڲʄ ثلاثة عناصر بالإضافة إڲʄ الإيجاز والدقة واݝݨاملة

الۘܣ دفعت إڲʄ كتابة ɸذا التقرʈر  بوɸو عبارة عن عرض موجز لموضوع التقرʈر مع الإشارة إڲʄ الأسبا :التمɺيد -

 .الɺدف من التحرʈرو 

 5202-4202لسنة اݍݨامعية ا  من الأول : إن موضوع التقرʈر يتعلق بحالة س؈ف الدروس خلال الفصل  مثلا 

 :يتوسع الموضوع لʋشمل العناصر التالية  :صلب الموضوع-
 عرض الوقاǿع : سردɸا و شرحɺا - 
 تقييم الوقاǿع و ذكر النتائج- 
 .من بدائل أو حلول   الاق؅فاحاتتقديم - 
 .و إعطاء Ȗعليمات الاق؅فاحالموافقة عڴʄ  يɴتࢼܣ التقرʈر بخاتمة من خلالɺا يرجو اݝݰرر من المرسل إليه  :اݍݵاتمة-

 ...الذي ٱڈدف إڲʄ الاق؅فاحأرجو أن توافقوا عڴʄ  :مثل
  .  سباترونه منا   الرجاء منكم أن ترجعوا ɸذا التقرʈر مܶݰوȋا بموافقتكم أو بتعليماتكم لاتخاذ ما- 

  



   الإعلان-7

معينة، طرق    دارسةالمعنية    يمكن Ȗعرʈف الإعلان بأنه وثيقة أو نص إعلامي من خلالɺا تنقل اݍݨɺة  :الإعلان  Ȗعرʈف-أ

يوجه الإعلان إڲʄ فئة محددة ɠالأساتذة، الطلبة،   .المعنية  الاجتماعية   قانوɲي مع؈ن أو أي خ؄ف ٱڈم الفئات   العمل بإجراء 

يخاطب فئة أك؄ف    حيث أن ɸذا الأخ؈ف   من  ) (نقل خ؄ف ما و٭ڈذا يختلف عن البلاغ أو البيان  مɺمته  اݍݸأطباء...موظف؈ن،  

  )ة باݍݵدمة الوطني اݝݨتمع (ɠاݍݨمɺور المعنيون شرائح من 

و   :الإعلان  شɢل  -ب البصرʈة،  السمعية  الوسائل  ɠالملصقات  التبليغ  وسيلة   ʄعڴ شɢله  شɢليات  يتوقف  ɸناك  لʋست 

  .عدا الطاȊع الذي ʇشار إليه أحيانا ࢭʏ عنوان الوثيقةمعينة ما 

  إڲʄ طلبة وقد يݏݰق Ȋعنوان الوثيقة صفة اݝݵاطب؈ن به مثلا: إعلان    العل׿ܣ  والبحثإعلان من وزارة التعليم العاڲʏ    مثلا:

  . الأوڲʄ ماس؅ف السنة

التبليغ، ففي حالة استعمال        كيفية   ʄفتتوقف عڴ صفة   الملصقات أما مسألة الإمضاء  بيان  مع  الإمضاء  يتع؈ن  ɸنا 

الإمضاء    الأحسن أن يɢون   ومنɠلمة الإدارة مع وضع اݍݵتم لإضفاء الرسمية عليه    كتابة  جرت العادة عڴʄ  و୒نالممغۜܣ  

بياناته تحديدا للمسؤولية   بʋنما يتعذر ذلك   وȖܨݵيصبɢل  أو    إذا ɠان   الوثيقة،  التبليغ ۂʏ الܶݰافة المكتوȋة  وسائل 

  المرئية. 

يɢون    :الإعلان  موضوع   -ج أن  الۘܣ   موجزا،الإعلان  يجب  المعلومات  جميع  ʇشمل  دقيقا   واܷݰا، 

فɺم  ʄالمعن؈ن عڴ نتائج Ȋ   هȖساعد  عن  مٔڈا مثلا الإعلان  مواضيع  تتعدد  كما  تارʈخ مسابقة    سɺولة،  ما، عن  س؈ف مؤتمر 

مصدرة    .اݍݸ مع؈ن...  اجتماعمعينة،   اݍݨɺة  تحدد  عبارة  التمɺيد   ʏࢭ نجد  المعتادة دائما  الɢلمة  كما   الإعلان، 

علم  
ُ
Ȗ ʏعلم وزارة مثلا:والمفضلة ۂȖ ʄوالبحث العل׿ܣ إڲ ʏالتعليم العاڲ ...  

 


