
 

  -  المتعلقة بالاجتماعاتالوثائق  -

  

اݍݰديثة توسعا كب؈فا ࢭɲ ʏشاطاٮڈا، وتنوعت عملياٮڈا وك؆فت مشاɠلɺا وȖعقدت لسȎب ما، وازدادت   الإدارة عرفت       

حل للمشاɠل المطروحة ɠان من   ولإيجادɺا، واشباع مالافراد لك؆فة متطلباٮڈاتصالا بزʈادة علاقاٮڈا مع Ȋعض ومع 

مجالس علمية،  ،إدارʈةمجالس (متخصصة  لذلك ɸيئات  فأɲشȁتالضروري تنظيم اجتماعات لدراسة تلك القضايا 

  ɸيئات اسȘشارʈة،...اݍݸ). مجالس ترȋوʈة،  

      ʄان عڴɠ ا  الإدارةولتنظيم اجتماع ماʈا ماديا وادارɺا وقانونيا، بأن تࢼܣء الظروف  المعنية ان تحضر نفسʈشرȌو

Ȗبصفة نظامية من له علاقة بالاجتماع، و ʏستدڤȖون المناقشة جدية والنتائج او  عهلمه بموضو عالمادية، وɢحۘܢ ت

  اݍݰلول المتخذة جيدة. 

جدول العمل، ثم من الوثائق ۂʏ: الاستدعاء،  أنواعمɺما ɠانت Ȗسميْڈا بحاجة اڲʄ ثلاثة  الأجɺزةوعليه فان ɸذه      

  عرض اݍݰال.

  : الاستدعاء-1

وذلك لدراسة موضوع    مع؈ن،مختصرة تتضمن طلب حضور ܧݵص ما لاجتماع    إدارʈة يمكن Ȗعرʈفه بأنه:" رسالة      

  مɢان ثابت. محدد ࢭʏ تارʈخ و 

  شɢل الاستدعاء: -أ

ࢭʏ الرسالة، وقد يɢون الاستدعاء فرديا          بما ان الاستدعاء عبارة عن رسالة فانه يخضع لنفس العناصر المطلوȋة 

مرفقية او ذات طاȊع ܧݵظۜܣ). وقد يɢون الاستدعاء جماعيا وɸنا يتخذ (الإدارʈة  ɢل الرسالة  شوɸنا يمكن ان يتخذ  

  .الإعلانشɢل 

  موضوع الاستدعاء: -ب

  التالية: الأساسيةموضوع الاستدعاء مختصر جدا، اذ يحتوي عڴʄ ذكر البيانات ان        

  . موضوع الاجتماع حۘܢ تɢون مشاركة المدعو فعالة-

  .ة المقررةعاع والساتارʈخ الاجتم-

  .مɢان الاجتماع والقاعة الۘܣ ʇعقد فٕڈا-

  .المدعوʈن الأܧݵاصܢ حۘ وأحيانا ݨلسة  الܨݵص الذي ي؅فأس اݍ-

توزʉع  - الܨݵصية،  اݍݰالات  فحص  ما،  قرار  مشروع  بالدراسة  يȘناول  ان  فيمكن  صور،  عدة  الاجتماع  لموضوع  ان 

  حل لمشɢل مطروح،.... إيجادالاعتمادات المالية، تطبيق منݤݨية معينة ࢭʏ مادة ما، 

  تصاص اݍݨɺة المنظمة للاجتماع.وɠل موضوع يدخل ضمن اخ-



ا-ج   فه:شروط الاستدعاء وأطر

دة الɢافية لتحض؈ف الܨݵص نفسه،  ࢭʏ الاستدعاء ان يɢون مكتوȋا لا شفɺيا، وان يرسل ࢭʏ الم  الأسا؟ۜܣان الشرط       

او   اڲʄ مقر اقامته  يتوڲʄ الاستدعاء؟ فاننا  (عمله  وذلك  اما من  العمل.  القانوɲي) مرفقا بجدول  النص  ضرورة مراعاة 

  نم؈ق ب؈ن حالت؈ن:

ذي يحدد ان القانون ɸو الف اݝݨالس المنتخبة، الݏݨان....)(التنظيم بالɴسبة لݏݨمعيات المنصوص علٕڈا ࢭʏ القانون او -

مسؤولا   وɢʈون  الاستدعاء   ʄيتوڲ الذي  الܨݵص  وʉع؈ن  ومدٮڈا،  الاجتماعات  عدد  من    97/1و21  انادتالم(عنه،  عادة 

  من قانون الولاية).  17و 16 والمادتان 2011قانون البلدية لسنة 

العمل  - ݝݨموعات  بالɴسبة  وقد   )الإدارʈةاݝݨالس  (الأخرى  اما  ذلك،   ʄاڲ اݍݰاجة  دعت  ɠلما  تنظم  الاجتماعات  فان 

  ʏ اول دورة.تحدد الاجتماعات ࢭ

  الذي يملك سلطة اتخاذ القرار.   أي  ،الإدارʈةعڴʄ مستوى اݍݨɺة  الأعڴʄ الإداري ئʋس اما من يتوڲʄ الاستدعاء؟ فɺو الر -

  وذلك بواسطة ممثلٕڈم. ن الاعتبارʈو  الأܧݵاصالطبيعيون المعنيون بالاجتماع او  الأܧݵاصم ؟ فʇɺستدڤʄاما من -

  جدول الاعمال: -2

ستدرس خلال الۘܣ    للنقاط الأساسيةاليوم) ɸو عبارة عن بيان مفصل    او جدول رزنامة العمل  (الاعمال  ان جدول     

الذي   الموظف  ʇعده  حۘܢ    أرسلاݍݨلسة،  المعني؈ن   ʄاڲ بالاستدعاء  مرفقا  وʈوجɺه  بنفسه  علم    ا يɢونو الاستدعاء   ʄعڴ

  تتضمنه نفس المراسلة.  أي بالموضوع، 

صورة   ولإعطاءوتجدر الملاحظة بانه يمكن ادراج نقاط جديدة Ȋعد الانْڈاء من النقاط اݝݰددة ࢭʏ اݍݨدول(متفرقات)      

، مشروع النص محل الدراسة، وضوع الاجتماعممتɢاملة عن الاجتماع يمكن ان نرفق بجدول العمل الملف المتعلق ب

  حال الاجتماع السابق ...اݍݸ. عرض 

قاعة       مدخل  عند  الاعمال  جدول  مشروع  يɢون    تالمداولا وʉعلق  وقد  اݍݨلسات  قانون    1/ 22  المادة(سرʈا  او  من 

  ). 2011ية لسنة البلد

ورقة الاستدعاء، فالمɺم  مال يمكن ان يحرر ࢭʏ ورقة خاصة وʈمكن ان يكتب ࢭʏ ذات  يجدر التذك؈ف بان جول الاعكما     

  ان يɢون معا.  والأفضلان يرفق بالاستدعاء، 

  س؈ف الاجتماع وتحرʈر عرض اݍݰال: -3

  س؈ف الاجتماع: -أ

التحض؈ف المادي للاجتماع من (المادية  Ȋعد ارسال الاستدعاء وحلول اجل الاجتماع، عڴʄ المسؤول ان ي۷ܡ الظروف      

ون يصطحبون معɺم الوسائل اللازمة لذلك، وعمليا فان  وࢭʏ الغالب فان المعني  )....اݍݸالكتابة  أدواتطاولا، مقاعد،  

الاسمية   القائمة  ʇشم  الذي  الرئʋس  ملف  فتحضر  بذلك،  تقوم  الۘܣ   ʏۂ المسؤول  برنامج  للمدعوʈنامانة   ،

  الاجتماع...اݍݸ). 



،  حصل له ماɲع او Ȗغيب لسȎب ما   و୒ذاعمل،  الاستدعاء وحدد جدول ال  أرسلالذي    الإداري وʈرأس اݍݨلسة الرئʋس  -

  فه مندوب ʇعينه بنفسه لممارسة مɺامه. يخل

الم    المنت وتجدر  باݝݨالس  المتعلق  الاجتماع  بان  دورته  لاحظة   ʏࢭ ܵݰيحا  يɢون  لا  اغلبية    إذاالا    الأوڲʄخبة  حضره 

  لأعضائهالمطلقة    الأغلبيةس البلدي الا بحضور  النصاب القانوɲي) فمثلا لا تܶݳ اجتماعات اݝݨل (الممارس؈ن    الأعضاء

لا يؤخذ ࢭʏ غالب    الأعضاءفان عدد    الإدارʈة. اما باࢮʏ الاجتماعات  2011من قانون البلدية لسنة    1/ 23المادة  (الممارسة  

  .الأغلبيةȊع؈ن الاعتبار والاحسن حضور  الأحيان

تحرʈر عرض  - اݍݨل(اݍݰال  اما عن  ʇعينه  كتابة  به عضو قد  بالɴسبة  (النص  سة) فيقوم  اݍݨامعة  ɠليات   ʏࢭ ɠالعميد 

العل׿ܣ)،   اݝݨلس  الرئʋس    والأم؈نلاجتماعات  يختاره  او  للبلدية  الفرڤʏ    ،الإداري العام  المسؤول  يɢون   لإحدى وغالبا 

  المصاݍݳ او من المݏݰق؈ن بديوانه او امانته. 

فٕڈا        Ȗܦݨل  للتوقيع  ورقة  للمشارك؈ن  اݍݨلسة  مسْڈل   ʏࢭ يقدم  ان  اݝݰرر   ʄعڴ صفاٮڈم   أسماءوʈتع؈ن  اݍݰاضرʈن، 

المتغيب؈ن Ȋعذر او Ȋغ؈ف   الأܧݵاصا نذكر  ؅ف لذلك)، كميمسك دف  وقد(بتمثيلɺا    اɠلفو وعند الاقتضاء المصݏݰة الذي  

  عذر وسيظɺر ذلك من خلال عرض اݍݰال. 

  عرض اݍݰال: -ب

مؤɸل؈ن ومحددين   أعوانيحرر من طرف    رأينالان اݝݰضر كما  ته باݝݰضر خطأ، ذلك  جرت العادة عڴȖ ʄسميلقد      

  . والبلاغ  بالإعلانعليه Ȗسمية بيان مع الفارق اݍݨوɸري بئڈما، اذ يتصل البيان اك؆ف  وأطلقبنص القانون، 

Ȗܦݨل فٕڈا بصفة تحليلية ما دار او قيل ࢭʏ اجتماع عمل ما، او ننقل ذلك حرفيا    إدارʈةوʈمكن Ȗعرʈفه بانه وثيقة      

  ان ɸناك نوع؈ن من عرض اݍݰال:  ɲسȘنجɸذا التعرʈف  من خلال .بأمانة

- :ʏعرض اݍݰال التحليڴ  

، بمعۚܢ ان ɠاتب اݍݨلسة يقتصر ࢭʏ نقله فة تحليليةبص  الأعضاءوɸو ذلك النوع الذي ʇܦݨل فيه اݝݰرر تدخلات       

ة، اذ يقوم Ȋعملية فرز التدخلات. ان ɸذا النوع ʇستعمل ࢭʏ ࢭʏ المناقشات واݍݰلول المق؅فح أسا؟ۜܣʄ ما ɸو للتدخلات عڴ

ومٔڈا   الاجتماعات  غالب    ،الإدارʈةسائر   ʏࢭ يخضع  التدخلات    الأحيانولا  نقل  يجب  ولكن  ثابتة،  معينة  لشɢليات 

  ܵݰيحا، ɠاملا ووج؈قا. 

-:ʏعرض اݍݰال اݍݰرࢭ  

      ʏو ذلك النوع المتم؈ق بنقله اݍݰرࢭɸامل لس؈ف الاجتماعو وɢال  ʏميته وكذا نوعية اݍݨمعية ۂɸان طبيعة الموضوع وا .

والمناقش التدخلات  تلك  نقل  اݝݰرر   ʄعڴ تفرض  ʇستعمل  الۘܣ  اݍݰال  عرض  من  النوع  ɸذا  ان  بɢاملɺا،  ࢭʏ   أك؆فات 

  المؤتمرات واݍݨمعيات واݝݨالس المنتخبة. 

التالية: الطاȊع، عنوان الوثيقة     حال"    ضɠلمة" عر مɢونا من    وكقاعدة عامة فان عرض اݍݰال يتɢون من البيانات 

الا  ثم  بالسنة  ومختوما  الاجتماع  بنوع  امضاء  متبوعا  امضاءين،   ʏࢭ يتجسد  ما  عادة  الذي  الرئʋس (المسؤول  مضاء 

 م؈ن. ɠاتب اݍݨلسة) عڴʄ الي(اݝݰرر عڴʄ الʋسار وامضاء  )الإداري 


