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  مقدمة

ǽعʙʺʱ الʷʻاȋ الإدارȑ عʺʨما في الإدارات والʺʕسʶات العʺʨمॽة على الʱؔاǼة ȞʷǼل 

لاعॼʱارات عʺلॽة وتॽʺॽʤʻة وقانʨنॽة وما تʛتॼه مʧ آثار والʜʱامات، هʚه الاعॼʱارات  أساسي

Ș تʱʶلʜم حॽازة الʺʛʴر أȑ الʺʣʨف العʺʨمي الʺʕهلات اللازمة لʛȄʛʴʱ مʱʵلف الʨثائ

   1.والʺʛاسلات والʨʸʻص الإدارȄة الʱي تʨʱʶجʖ مʛاعاة ضʨاȌǼ شȞلॽة وقانʨنॽة ولغȄʨة

ʱʺǽاز الأسلʨب الإدارȑ في الʺʛʴرات عʧ غʛʽه مʧ الأسالʖʽ الأخȐʛ الأدبॽة والعلʺॽة 

والॽɿʴʸة ʨʺʳʺǼعة مʧ الʸʵائʟ، یʱعʧʽ على الʺʛʴر معʛفʱها لʹʺان الʺʨضॽɺʨة والʙقة 

ʴʺال ʛȄʛʴح في تʨضʨة والȄة الإدارॽاعة العʺلʳة ونॽفعال Șʽقʴل تʽʰة في سȄرات الإدارʛ

 ʛʽة وغȄالح الإدارʸʺات والʶسʕʺلف الʱʵم ʧʽاصل بʨʱال والʸالات ʧفها مʙه Șʽقʴوت

  .الإدارȄة

  ذلʥ أن الʺʛʴرات الإدارȄة هي أوراق رسʺॽة، والʱؔاǼة تعʛʰʱ أقȐʨ الأدلة 

 ʗة ؗانॽʢة خॽʺسʛرتها الʨʸن لʨؔات وتॼن في الإثʨؔي تʱر الʙالقǼ ةʳة حॽɾاʛغʨتʨأو ف

مʢاǼقة للأصل لʚلʥ لʜم حʧʶ اسʱعʺال هʚه الʺʛʴرات الإدارȄة ومʛاعاة شȞلॽاتها وأسلȃʨها 

   .وحفʤها

                              

  .7، ص ʛ2018، عʙʰ الʺʙʽʳ رمʹان، فॽʻات الʛȄʛʴʱ الإدارȑ، دار هʨمة للॼʢاعة والʛʷʻ والʨʱزȄع، الʜʳائ - 1
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ومʧ خلال مʴاضʛتي هاته أتʛʢق إلى إبʛاز أنʨاع الʨثائȘ الإدارȄة وشȞلॽاتها 

 ʧʽعʺالها بʱاس ʧʶʴها لʱʳمعال ʖʽأسال ʦاتها وأهʜʽʺها ومʸائʸة وخॽʶॽئʛالإدارة ال

  .والʺʛؤوسة

فالʺʛاسلات الإدارȄة ʨؗسʽلة مʧ وسائل الاتʸال الʺॼاشʛ لا غʻى عʻها في أȑ مʱʳʺع 

مʧ الʺʱʳʺعات مهʺا ؗانʗ رقعة هʚا الʺʱʳʺع ووزنه، لقʙ اسʙʵʱم الأولʨن الʛسالة فؔانʗ هي 

ازدهʛت الأداة الʨحʙʽة الʱي تʻقل الʛʰʵ، وتʰلغ الʺʵاʖʡ بها ʨʺǼقف مʧ الʺʨاقف، و 

الʺʛاسلات الʺȃʨʱȞة واشʱهʛ بها عʙة ʱؗاب، وȃقʗʽ إلى الآن مʴل دراسة واهʱʺام وʨʢʱȃر 

الʺʱʳʺعات وȃلʨغها درجة علॽا مʧ الʛقي الفȑʛؔ والʴʹارȑ زادت حاجॽاتها وتʨʻعʗ، مʺا 

تʢلʖ تʙخل الإدارة الʙʴیʲة في مॽادیʧ ما ʗʻؗ لها مʧ قʰل لإشॼاع تلʥ الʴاجات  والॽʁام 

ʵال ʥلʱة الإعلام بʜق واللاسلؔي وأجهʛʰال ؗالهاتف، والʸدة للاتʙعʱات مʨʻت قʛهʣمات، وʙ

ʗنʛʱاد حل لها... الآلي والأنʳǽعي لإʶها والʱعǼاʱاد ومʛات الأفॼلʢʱفة مʛلʺع ʥها وذلʛʽوغ.  

ومع ذلʥ فʺا زال للʨثائȘ الإدارȄة الʺȃʨʱȞة عʺʨما والʛسالة الإدارȄة على وجه 

ʱʽها ل غʙت هʚه الʨثائȘ الإدارȄة الأداة الغالॼة في الاسʱعʺال لأهʺالʨʸʵص وزنها الʛʽʰؔ، ب

الȐʛʰؔ الʱي ʻʻȞʺǽا تʛتʰʽها، حʘʽ أنها الʨسʽلة الغالॼة في الاتʸال ونقل الʺعلʨمات، لʺا لها 



  عنصر الھواریة./ د.أ                                                                                         محاضرة التحریر الإداري

  

3 
 

ʧم  ʧʶح ʙʻة خاصة عȄالعلاقات الإدار ʧʽفاعل بʱوال ȑالإدار ȋاʷʻل الʽدور في تفع

  1.اسʱعʺالها واسʱعʺال معلʨماتها

 ʙاعʨالقǼ ا الإلʺامʻʻȞʺǽ ȑالإدار ʛȄʛʴʱالॼɾ ،Șʽʰʢʱان للʙʽكʺا أنها مادة عʺل وم

 ʙقʱفǽ فة ما إذا ؗانॽʣʨشح لʛʱم ȑن، فعلى أʨʺʹʺفي ال ʦȞʴʱوال ʦॽلʶال ʛȄʛʴʱة للȄورʛʹال

  لأصʨل الʺʛاسلة فإنه سʙʳॽ صعȃʨة في الʛȄʛʴʱ وفي إʸǽال الʺعلʨمات ونقلها 

وعلॽه فإن أهʺʱʽه لا تقʛʸʱ على العاملǼ ʧʽالإدارة بل . هʨ إلى الʺʵاʖʡ بها ؗʺا ǽفهʺها

تʷʺل حʱى الʺʱعاملʧʽ معها Ǽاعॼʱار أن الʺʛاسلة ʸǼفة عامة هي إقامة علاقات مع 

أشʵاص Ǽعʙیʧ نॽʰʶا عǼ ʧعʹهʦ الॼعʠ، إما بʨاسʢة الؔلʺة فʶʱʺى اتʸالا أو بʨاسʢة 

أساسॽة ووسʽلة مʧ وسائل الاتʸال الʱؔاǼة فʶʱʺى مʛاسلة ومȞاتॼة، وعلॽه فإنها أداة عʺل 

  .الʛئॽʶॽة

للʛȄʛʴʱ الإدارȑ دلالة مادǽة في الإثॼات وذلʥ على أساس أن الʨثائȘ الإدارȄة أوراق 

 ʗة ؗانॽʢة خॽʺسʛرتها الʨʸن لʨؔات وتॼالأدلة في الإث Ȑʨة هي أقǼاʱؔة، وأن الॽʺرس  

  2.أو فʨتʨغʛاॽɾة حʳة Ǽالقʙر الʱي تʨؔن ॽɾه مʢاǼقة للأصل

                              

بʨحʺʙʽة عʢا الله، مॼادȏ في الʺʛاسلات الإدارȄة مع نʺاذج تॽʁॽʰʢة، ॼʡعة خامʶة مʻقʴة ومʙȄʜة، دیʨان الʺʨʰʢعات  -1

 .06، ص 2013الʳامॽɻة، 

 .766-  765، ص ص 1980، دʛʰʺʶǽ 04عʺار بʨحʨش، نȄʛʤات الإدارة العامة، الʺʳلة الʜʳائȄʛة، العʙد  -2
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الʺʨجهة لʢلॼة الʻʶة أولى ماسʛʱ تʟʸʵ قانʨن نʘʴॼ في إʡار هʚه الʺʴاضʛة علॽه 

  .عʧ مॼادȏ وقʨاعʙ الʛȄʛʴʱ الإدارȑ، أنʨاع  الʺʛʴرات الإدارȄة وشȞلॽاتهاʰʡي 

ʧʽʽʶॽرئ ʧȄرʨʴق إلى مʛʢʱʻة سॽالȞه الإشʚة على هǼللإجا:  

  مفهʨم الʛȄʛʴʱ الإدارȑ : الʺʨʴر الأول

  ȑ تعʅȄʛ الʛȄʛʴʱ الإدار : أولا

  خʸائʟ الʛȄʛʴʱ الإدارȑ : ثانॽا

  مʺʜʽات الأسلʨب الإدارȑ : ثالʲا

  أنʨاع الʺʛʴرات الإدارȄة وشȞلॽاتها: الʺʨʴر الʲاني

  )الʛسالة الإدارȄة نʺʨذجا(الʺʛاسلات الإدارȄة : أولا

  )الʱقʛȄʛ، الʺʛʹʴ، الʺʛؗʚة ʻؗʺاذج(الʨثائȘ الإدارȄة : ثانॽا

الʙسʨʱر، الȄʛʷʱع، الأمʛ، الʺʛسʨم، القʛار،  (الʨʸʻص القانʨنॽة والॽʺॽʤʻʱة : ثالʲا

  )الʺقʛر، الʱعلॽʺة، الʺʨʷʻر ʻؗʺاذج

  مفھوم التحریر الإداري: المحور الأول

ǽعʛʰʱ الʛȄʛʴʱ الإدارȑ مʧ الʺʨاضॽع الʺهʺة الʱي تʢʱلʖ دراسʱها الʱعʛف إلى ؗل 

  ة الهʛم وʨȞȄن تʦॽʤʻ الإدارة على شȞل هʛمي وتʶلʶل إدارȑ للʶلʢة، مʧ قاعʙ. جʨانॼه
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 Șʽقʴʱة لȄʜ ʛؗʺل الإدارة الȞʷات تȄʛیʙم ʧن مʨؔʱلة خاصة تȞॽʂ ه، ولؔل إدارةʱʺإلى ق

الʴاجॽات الʺʴلॽة، ؗʺا تʨʱفʛ هʚه الإدارة على مʸالح خارجॽة، وفي الʺʤʻʺات العʺʨمॽة 

 ʦهامهʺǼ نʨمʨقǽ نʨفʣʨعʺل بها مǽ ةॽمʨʺات عʶسʕوم Șافʛم ʙجʨزارات تʨل الʲم Ȑʛʰؔال

  ʢ.1ة رئاسॽةتʗʴ إشʛاف سل

وللʨʱاصل بʧʽ مʱʵلف الأقʶام والʺʸالح سʨاء عʺʨدǽا أو أفॽʁا أو مع الغʛʽ یʦʱ یʨمॽا 

 ȑالإدار ʛȄʛʴʱال ʙاعʨقǼ رها الإلʺامʛʴي على مʹʱقȄاسلات، وʛʺال ʧم ʦد مهʙادل عॼت.  

  تعریف التحریر الإداري وضوابطھ: أولا

  .ʨاʢǼهنʛʢʱق إلى تʙʴیʙ مʢʸلح الʛȄʛʴʱ ثʦ الʛʢʱق إلى ض

  تعȂʙفــــه - أ

ʱاǼة الʺʛʴرات الإدارȄة وفقا لॽʸغة إدارȄة  ǽعʛʰʱ الʛȄʛʴʱ الإدارȑ عʺلॽة إنʷاء وؗ

 Șفʛارها مॼʱاعǼ الإدارةǼ علقةʱم ʟائʸʵǼ ʜʽʺʱی ȑʚال ،ȑب الإدارʨام الأسلʙʵʱاسȃة وॽʺرس

  .عام

                              

  .11ن، الʺʛجع الʶابȘ، ص عʙʰ الʺʙʽʳ رمʹا - 1
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Ȅة وتؔʺʧ أهʺॽة الʛȄʛʴʱ الإدارȑ في الॽʴاة العʺلॽة والʨʽمॽة، فʙʳʻها مʧ الʨثائȘ الإدار 

  .1الغالॼة في الاسʱعʺال وتʙʻرج أهʺʱʽها تॼعا للʺهام الʱي تʻʺʹʱها

تعʙ الʺʛʴرات الإدارȄة جʺॽع الʺʛاسلات والʨثائȘ والʨʸʻص الإدارȄة الʱي تʱعامل بها 

الإدارة ॽɾʺا بʻʽها وʧʽȃ الʳهات الأخȐʛ ؗالأشʵاص الاعॼʱارȄة أو الॽɻॽʰʢة، ʧȞʺǽ تॽʻʸفها 

  :كالآتي

الʛسائل، الॽʀʛʰات، ( تلʳأ إلʽها الإدارة في معاملاتها :الʙʸاسلات الإدارȂة -1

  ).إلخ... الاسʙʱعاءات،

  ).إلخ...الʱقʛȄʛ، الʺʛʹʴ، (تعʛف بʨثائȘ الʛʶد الإدارȄة : الʦثائȖ الإدارȂة -2

  )إلخ...الʺʛاسʦॽ، القʛارات، الʱعلॽʺات،: (الʹʦʶص الإدارȂة -3

   ضʦاʠǺــه  - ب

ʨضॽɺʨة ولغȄʨة بهʙف أداء عʺلॽة یʢʱلʖ الʛȄʛʴʱ الإدارȑ مʛاعاة ضʨاȌǼ شȞلॽة وم

  .الȄʛʢǼ ʛȄʛʴʱقة صʴȄʛة وفعالة

تʛʰز الȞʷلॽة مʙʸر الʺʛʴر، ॽʰʡعʱه وجهʱه ومʛجعʱʽه، حʘʽ : الʦʷاȊǺ الȜʵلॻة -1

تʸاغ مʱʵلف الʺʛاسلات والʨثائȘ والʨʸʻص الإدارȄة في أشȞال مʜʽʺʱة تʹفي 

                              

  .7عʢاء الله بʨحʺʙʽة، الʺʛجع الʶابȘ، ص - 1
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ʺॽʤʻʱني والʨار القانʡالإ ʧʺرج ضʙʻي تʱة الॽʺسʛفة الʸها الʽعل ȋاʷʻلل ʛʽʶʺي ال

  1.الإدارȑ وهʚا ما سʨف نʙرسه على الʨʱالي

تعʛʰʱ الʺʛʴرات الإدارȄة دعائʦ أساسॽة للʷʻاȋ الإدارȑ تʱʶعʺلها : الʦʷاȊǺ القانʦنॻة -2

الǽ ( ȑʚعʻي سॽادة حʦȞ القانʨن (الإدارة لإنʳاز مهامها، وتॽʰʢقاتها لʺʙʰأ الʺʛʷوॽɺة 

مʛʴراته للʨʸʻص القانʨنॽة  ǽفʛض على الʺʛʴر الإدارȑ الʛʴص على مʢاǼقة

الʶارȄة، دفعا لأȑ عʖʽ في الȞʷل أو الʺʨضʨع لʺا للʺʛʴر الإدارȑ مʧ حॽʳة وما 

  2.یʛʱتʖ علॽه مʧ آثار والʜʱامات قانʨنॽة

یʢʱلʖ الʛȄʛʴʱ الإدارȑ قʙرا ʛʽʰؗا مʧ الʙقة والʨضʨح تॼʻʳا لأȑ : الʦʷاȊǺ اللغȂʦة -3

ʶǽ ȑʚال ʛلات، الأمȄأوʱال ʧایॼأو ت ʦء فهʨة سȄʨرات لغʙر على قʛʴʺازة الॽح ʖجʨʱ

واسʙʵʱام أسلʨب ȌॽʶǼ واضح ومفهʨم ) إلخ...مفʛدات، تʛاكʖʽ، مʛʱادفات، الإعʛاب،(

ʸǽل إلى ذهʧ القارॽʸǼ ȏاغة خالॽة مʧ أȑ تʻʸع لفʤي أو تؔلف مع الʺʴافʤة 

على القʨاعʙ اللغȄʨة ورواʢǼها مع مʛاعاة الاسʱعʺال الॽʴʸح للʺʢʸلʴات القانʨنॽة 

دارȄة، حʘʽ أن للإدارة عʙدا ʛʽʰؗا مʧ الʺʢʸلʴات یॼʻغي للʺʛʴر أن ǽعʛف والإ

  .مʙلʨلها الʙقȘʽ والʨاضح

                              

1 - ȋ ،ȑالإدار ʛȄʛʴʱاسلة العامة والʛʺال ،ȑʙȄʛت ʧب ʧیʙر الʙ1ب ،ʛائʜʳفة، الʛ9، ص 2005، دار الʺع.  

  .16عʙʰ الʺʙʽʳ رمʹان، الʺʛجع الʶابȘ، ص  - 2
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  خصائص التحریر الإداري: ثانیا

یʜʽʺʱ الʛȄʛʴʱ الإدارʳǼ ȑʺلة مʧ الʸʵائʟ، مʻها ما یʱعلǼ Șالʦॽʤʻʱ الإدارȑ وما 

ʱفي وما یॽʣʨرج الʙʱال ȑأ ȑل الإدارʶلʶʱام للʛʱاح ʧه مʻع ʖتʛʱوح یʛلي بʴʱال ʧه مǼ لʸ

الʺʕʶولॽة والʢॽʴة والʚʴر والʺʴافʤة على سʛ الʺهʻة ومʻها ما یʱعلȄʛʢǼ Șقة الʱؔاǼة وما 

ʖʳǽ أن یʸʱف Ǽه الأسلʨب الإدارȑ والȑʚ سʨف نʛʢʱق إلॽه عʙʻ دراسة مʺʜʽات الأسلʨب 

 ȑالإدار.  

  : le respect de la hiérarchie احʙʯام الʴʯلʴل الإدارȏ   - أ

 ʦॽʤʻʱم الʨقǽ ȑرج الإدارʙʱالǼ ىʺʶȄو ȑل الإدارʶلʶʱولة على أساس الʙفي ال ȑالإدار 

أو الʶلʦ الإدارȑ، حʘʽ أن العلاقة الʱي تȌȃʛ الʛئʝॽ الإدارǼ ȑالʺʛؤوس هي علاقة رئاسة 

وتʤهʛ الॽɻॼʱة بʨضʨح عʙʻ الॽʁام Ǽالعʺل الإدارȑ وʙʶʳʱȄ ذلʥ عʙʻ الʱʶॽɾ ،ʛȄʛʴʱعʺل 

ʦ، أوجه، أتاǼع : الʛئʝॽ الإدارȑ الॼɻارات الʱالॽة ʛؗآم ،ʗʤرت، لاحʛؤوس  .إلخ...قʛʺأما ال

  .إلخ...فإنه ǽقʛʱح، یʻفʚ، یلʜʱم، یلǽ ،ʝʺʱقʙم حʶاǼات
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  :1فʽلʜʱم الʺʛʴر الإدارʨʸʵǼ ȑصॽات الʛȄʛʴʱ الʺʨضʴة ؗʺا یلي

 la responsabilité et la prudenceالʓʴʸولॻة والʘʲر -1

لʱي ǽقʙʸ بها سلʢة اتʵاذ القʛار مع إن أساس الʛȄʛʴʱ الإدارȑ هʨ مʙʰأ الʺʕʶولॽة ا

تʴʺل نʱائʳها، والأصل أن الʛئʝॽ هʨ الʺʕʶول الأول عʧ الʻʱفʚʽ الʶلʦॽ للʺهام الʱي أسʙʻت 

إلॽه ॼʡقا للقاعʙة؛ حʘʽ تʨؔن الʶلʢة تʨؔن الʺʕʶولॽة، وعلॽه ʖʳǽ مʛاعاة مʙʰأ الʺʕʶولॽة 

 ʛʺل الʺʴʱى لا یʱة حʢॽʴال ʚأخ ʨر فهʚʴأما ال ،ʛȄʛʴʱال ʙʻك عʛʱة بل یॽولʕʶʺؤوس ال

الؔلʺة لʺʧ بʙʽه اتʵاذ القʛار Ǽاسʱعʺال الॼɻارات اللॽʢفة مع شيء مʧ الʴʱفȎ، وʻȞʺȄه أن 

  .إلخ....یʙʰو لي، في رأیي، ʤǽهʛ مʺا سȘʰ، یʱʹح مʧ ذلʱʶǽ :ʥعʺل الॼɻارات الʱالॽة

 ȑأ ʖم الؔاتʜا لا یلȃʨي أسلʹʱقǽ ʥوذل ʖʱȞǽ را في ؗل ماʚر حʛʴʺن الʨȞǽ أن ʖʳǽ

شيء خʨʸصا في الʴالات الʱي ʨʶǽدها الʥʷ وعʙم الʱأكʙ مʧ حॽʁقʱها، لانعʙام الʳʴج 

ʙة لʱʴʸها ʕؗʺال.   

  

  

  
                              

، دار الʳʻاح للʱؔاب للʛʷʻ والʨʱزȄع، بʛج الॽؔفان، 1ة، ȋرشʙʽ حॼاني، دلʽل تقॽʻات الʛȄʛʴʱ الإدارȑ والʺʛاسل - 1

 ،ʛائʜʳ24- 22، ص ص 1996ال.  
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  le respect du secret professionnel :واجʔ الʲʸافʢة على سʙ الʸهʹة -2

 ʛʽالغ ʦعلǽ ة، فلاʻالʺه ʛعلى س Ȏافʴǽ ؤوسا أنʛا ؗان أو مʶॽف رئʣʨʺات الॼواج ʧم

ʺؗ ʛʰعʺل أو خ ȑعلى أ ʟॽخʛة أو إتلافها دون تʴلʸʺال Șاء وثائʷه إفॽع علʻʺǽ ا

  .مʨʱȞب مʧ رئʶॽه

3-    ȏالإدار ʤلʴام الʙʯاح:  

 ،ȑالإدار ʦلʶام الʛʱا احॽاد إلى إدارات علʛأف ʧجهة مʨاسلة مʛفي ؗل م ʦʱأن ی ʖʳǽ

ʖʶʴǼ ما تقॽʹʱه Ȟॽʂلة الإدارة الʺعॽʻة، وهʚا مʧ شأنه أن ʴǽقȘ الانʳʶام والانʹॼاȋ في 

، والʺʴافʤة على ॽؗان الإدارة، فالʛئǽ ʝॽأمʛ وȄعʢي تعلॽʺات، یلʜم، وȄلاحȎ وʢȄلʖ، العʺل

، أما الʺʛؤوس فإنه ॽʢǽع، ʲʱʺǽل، وʻȄفʚ الأوامʛ والʱعلॽʺات، وȄقʛʱح على وȄلʝʺʱ مʧ، ...إلخ

  .....إلخ 

  وحʗة الʦʸضʦع  -4

ى وجه واحʙ الʛسالة الإدارȄة الالʜʱام مʧ خلالها ʨʺǼضʨع واحʙ وأن تʛʴر عللا بʙ في 

 ʦʳل حʲعʺال مʱاسع الاسʨرق الʨاس الॽʀ رقة ذاتʨال ʧ21(مx 27 ( ʧم ʞامʨك الهʛوت

  1.جʺॽع جهات الʨرقة

                              

  .20و 19عʙʰ الʺʙʽʳ رمʹان، الʺʛجع الʶابȘ، ص ص  - 1
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  Les caractères du style administratifمʚʻʸات الأسلʦب الإدارȏ : ثالʰا

 ʧه، ومʱʴب وصʨاج إلى سلامة الأسلʱʴاعها تʨلف أنʱʵʺǼ ةȄالإدار Șثائʨال ʛȄʛʴإن ت

  :الأسلʨب الإدارȑ نʛؗʚمʺʜʽات 

   l’objectivité: الʦʸضॻɸʦة  - أ

حفاʣا على مʙʸاॽʀة الإدارة وحʛصا على تʴقȘʽ الʺʸلʴة العامة، یʨʱجʖ على 

الʺʛʴر الإدارȑ تʖʻʳ الانॽʁاد إلى الʺʕثʛات الʚاتॽة أو الʵارجॽة أو الانॽʴاز لʳهة معʻʽة 

 ʛʴʺة للॽɿॽʣʨفة الʸز الʛʰوت ȘاسʻʱالǼ ʦʶʱعʺل لغة تʱʶǽ وأن ʧة، ومॽʸʵʷه الʱر لا صف

  .مقॽʹʱات الʺʨضॽɺʨة أǽʹا نقل الʨقائع أو سʛد الأحʙاث على حॽʁقʱها

 ʧفع عʛʱغي أن یॼʻی ȑʚال ȑاب الإدارʢʵب الʨة على أسلॽɺʨضʨʺه الʚه ʝȞعʻت ʘʽح

ل ما مʧ شأنه أن ʵǽل ʙʰʺǼأ الʛʳʱد والॽʴاد   .الॽʸغ العاॽɿʡة أو الॼɻارات الانفعالॽة وؗ

 الʦضʦح والʴॺاʟة  - ب

إن الʺʛʴرات الإدارȄة هي وثائȘ مʨجهة إلى فʯات مʱفاوتة مʧ حʘʽ الʺȄʨʱʶات العلʺॽة 

والʺعॽɾʛة، وحʱى تʨؔن هʚه الʺʛʴرات مفهʨمة وواضʴة للॽʺʳع یॼʻغي على الʺʛʴر اسʙʵʱام 

أسلʨب ȌॽʶǼ وواضح وتؔʺʧ هʚه الʶॼاʡة في اسʙʵʱام الʺفʛدات الʺʙʱاولة في الॽʴاة الإدارȄة 

ت Ǽʺا ʶǽʺح Ǽقʛاءتها ʶǼهʨلة وتʖʻʳ الʛؔʱار والʱؔلف والॽʸغ الȄʨʢلة وتقʛʽʸ الॼɻارا

  .والغامʹة



  عنصر الھواریة./ د.أ                                                                                         محاضرة التحریر الإداري

  

12 
 

 الإʱǻاز والʗقة -ج

 ʛʽʸل مʺل ولا تقȄʨʢة دون تʻȞʺم ȍأقل ألفاǼ ةʻʽة معʛؔف ʧع ʛʽʰعʱاز الʳǽالإǼ ʙʸقǽ

مʵل، وعلॽه ʖʳǽ اسʱعʺال جʺل قʛʽʸة على أن تʨؔن ؗاملة الʙلالة، أما الʙقة ʖʳॽɾ أن 

ʱؔن الʨؔلاتʲار، مʛؔʱال ȑة مع تفادʛʰة معǼلل: ا ʦؔʱاسلʛل مʨالي لا أقʴالعام ال ʧم ʛȃʨʱع أكǼاʛ

  .2020أكʛȃʨʱ  4ل مʛاسلʦؔʱ بʱارȄخ قʨ بل ن

قʨع في مʜالȘ الالॼʱاس الʙلالي ʨ فʧʺؔʱ الʙقة في انʱقاء ألفاȍ وصॽغ تʖʻʳ القارȏ ال

ʱي تقʙʽ الʺعاني الʺقʨʸدة وسʨء الʱأوȄل، وذلǼ ʥالʛʴص على اخॽʱار الʺفʛدات والॼɻارات ال

بʙقة مʻʱاॽʂة وتعʛʰ عʧ الʙʴث أو الʨاقعة ȞʷǼل مॼاشॽɾ ،ʛقʨم الʺʛʴر Ǽاخॽʱار ؗلʺات دॽʀقة 

  ȑدʕي تʱغ الॽʸال ʖʻʳʱȄه، وʻل في ذهʨʳǽ ȑʚى الʻالʺع ʧع ʛʽʰعʱال  

إلى تȄʨʷه الʺعاني وتعȘʽ اسॽʱعابها ʶǼهʨلة وʛʶȄ، فالʨثॽقة الإدارȄة صادرة عʧ جهة رسʺॽة 

  1.تʴʺل خʱʺا وتॽʀʨعا وʛʱȄتʖ عʻها آثار قانʨنॽة یॼʻغي على الʺʛʴر معʛفʱها وȂدراكهاو 

  

  

  

                              

1 - ȋ ،ةȄالإدار Șثائʨة والॽنʨص القانʨʸʻال ʛȄʛʴجع في تʛʺاف، الॽضʨ1عʺار ب ،ʛائʜʳر، الʨʶج ʛʷʻدار ال ،

  .91، ص 2009
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  الʱʸاملة - د

 Ȑʙل ʖʽʢال ʛك الأثʛʱل ʥاقة وذلॼام واللʛʱال الاحȞأش ʧلا مȞاملة شʳʺال ʛʰʱتع

الʺʵاʖʡ بها حʱى في حالة الʛد الʶلʰي ʛؗفʡ ʠلʖ تʅॽʣʨ، مʲلا ؗاسʱعʺال الॼɻارات 

فالʺʛاد مʧ الʺʳاملة انʱقاء ، ....، لا  ʻʻȞʺǽي في الʴال، یʙʰو لي مʱعʚرا الآنیʕسفʻي: الʱالॽة

  .الॼɻارات الإʳǽابॽة الʱي تʛʱك Ǽاب الأمل مفʨʱحا في حʝ الʺʱلقي

  أنواع المحررات الإداریة وشكلیاتھا: المحور الثاني

بʧʽ  فهي تʱʵلف إن الʺʛʴرات الإدارȄة مʱعʙدة ومʨʻʱعة وتʛʴر وفقا لȞʷلॽات مʨʻʱعة

مʺا ʶǽاهʦ في الʨʱاصل ǼالȄʛʢقة  الʺʸالح Ǽاخʱلاف الʺʨاضॽع الʱي تʙخل في نʷاȋ الإدارة

  :الʺʻاسॼة

  la lettre administrative المراسلات الإداریةتعریف : أولا

مʨʺʳعة الʨثائȘ الʱي تʛʴرها الإدارة بʨاسʢة : "الإدارȄة Ǽأنها تعʛʰʱ الʺʛاسلات

ʸلة اتʽسʨؗ عʺلهاʱʶها، وتʽفʣʨة مȄاتها الإدارॽعʺلǼ امॽʁلل ʥاص وذلʵالأش ʧها مʛʽغǼ ال

ʱʵʺلهالفال ʛʢʶʺف  الʙل إلى الهʨصʨة الॽɽǼ وسائل ، ة ʧلة مʽة هي وسȄاسلات الإدارʛʺفال

عʻها في اȑ مʱʳʺع، حʘʽ تʷغل مȞانة هامة في  الاسʱغʻاءالʺॼاشʛ لا ʧȞʺǽ  الاتʸال

ʛؗʚ الʛسالة الإدارȄة والʱي سʨف نʟʱʵ الʷʻاȋ الإدارȑ وعلى رأس مʧ الʺʛاسلات الإدارȄة ن

  .بʙراسʱها ʨʺʻؗذج
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  الʛسالة الإدارȄة هي وسʽلة اتʸال وتॼادل الʺعلʨمات ʱؗابॽا بʧʽ الʺʸالح الإدارȄة ف

 ʧʽʽعॽʰʢاص الʵف أأو مع الأشʙیه ،ʧʽȄارॼʱإو الإع ʧȞʺǽ مات أو أفؔار لاʨال معلʸǽلى ا

، الʛسالة الإدارȄة الʺʛفॽʁة الإدارȄةلʛسائل شفهॽا، وʻʻȞʺȄا الʜʽʽʺʱ بʧʽ نʨعʧʽ مʧ ا إʸǽالها

الʱي ʨȞǽن مʨضʨعها سʛʽ الʺʛفȘ العام والʛسالة الإدارȄة ذات الʢاǼع الʸʵʷي الʱي تʳʺع 

ʙه أو قʶفʻها بʰاحʸة لॽʸʵʷفة الʸو ال ȑع الإدارǼاʢال ʧʽب  ʧؔان ولʱȄان إدارʱهʳن الʨؔت

كʺا  ).إلخ...الʙعʨة لʨʹʴر حفلكʱقʦǽʙ الʱهاني، ( مʨضʨعها ǽغلʖ علॽه الʢاǼع الʸʵʷي 

 1.تهʙف الʛسالة الإدارȄة إلى إʸǽال أفؔار أو معلʨمات لا ʧȞʺǽ أو لا یॼʻغي إʸǽالها شفهॽا

  أنواع الرسالة الإداریة: ثانیا

  :الʛسالة الإدارȄة نʨعان مʸلॽʴة وشॽʸʵة، وهʚا ما سʨʻضʴه ॽɾʺا یلي

  :رȄة وتʷʺل خʨʸصایʦʱ تॼادلها بʧʽ مʱʵلف الʺʸالح الإدا :مʶلॻʲة رسالة  - أ

الʺʛاسلة الʱي تʨجه إلى جهة إدارȄة معॽʻة للʺʛة الʲانॽة لعʙم ردها  :رسالة الʙʻؕʘʯ  - ب

  .على مʛاسلة ساǼقة

الʺʛاسلة الʱي تهʙف إلى تॽʰʻه الʳهة الʺʛسل إلʽها على وجʨب الʛد  :رسالة الॻʮʹʯه  - ت

ؗʚʱرسالة ال ʙعǼ هॽʰʻʱسل رسالة الʛا ما تॼوح، وغالʛʢʺع الʨضʨʺعلى الʛʽ.  

                              

1- Alassance Conté, Guide Pratique de la Rédaction Administrative, Harmattan, Paris, 2012, p p 11- 14. 
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وهي الʱي تॼعʲها الإدارة إلى شॽʰʡ ʟʵعي أو معȑʨʻ  :رسالة الإنʘار والإعʘار  - ث

لʚʻʱره ʨȞǼنه مʙیʻا في تʻفʚʽ الʜʱاماته العقǽʙة، هʚا الʨʻع مʺʧ الʛسائل ʅॽȞǽ على أنه 

Șفʛʺال ʛʽʽʶʱب Șعلʱعها یʨضʨفقي، لأن مʛم ȑإدار.  

  Ǽإحالة وثائȘ  وهي الʺʛاسلة الʱي تقʨم الإدارة ʨʺǼجʰها :رسالة الȂʦʲʯل  - ج

  .أو معلʨمات معʻʽة إلى جهة إدارȄة معॽʻة

 :Bordereau d’envoiجʗول الإرسال أو حافʢة الإرسال   - ح

وهي وثॽقة إدارȄة تʛسل بʨاسʱʢها وثائȘ أو ملفات مʧ جهة إدارȄة إلى أخȐʛ داخل 

ʰʲني یʨقان ʙʻʶǼ ȍفاʱف أساسا إلى الاحʙهȄقلة، وʱʶة مȄات إدارʙوح ʧʽة أو بʙحʨال ʝنف ʗ

انʱقال وتʶلʦॽ تلʥ الʨثائȘ والʺʙʻʱʶات إلى الʺʛسل إلॽه، ʘʽʴǼ یʦʱ الʱأشǼ ʛʽالاسʱلام على 

  1.الʵʶʻة الإضاॽɾة للʙʳول مʛʡ ʧف الʳهة الʺʱʶقʰلة قʰل أن ʛʱʶǽجعها الʺʛسل

  رسائل إداریة ذات طابع شخصي : ثالثا

ʽعاملʱʺمي الإدارة أو الʙʵʱʶʺǼ ʛالأم Șاء تعلʨاص، سʵجه إلى الأشʨت ،ʧʽʽارجʵال ʧ

  وهي مʛاسلات تʛʴرها الإدارة وتʨجهها إلى شʟʵ معʧʽ في قʹॽة تهʦ الإدارة 

  :أو الʟʵʷ ذاته، تʛاعي في صॽاغʱها عʨامل أهʺها

                              

  .20، ص ص ص.ت.الʖʽʰʴ ثابʱي، الʛȄʛʴʱ الإدارȑ، جامعة الʧȄʨؔʱ الʺʨʱاصل، الʜʳائʛ، د - 1
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 الȞʷلॽة الʺʢلȃʨة في الʺʛاسلات العادǽة؛ -

 مʨضʨع الʛسالة؛ -

 الهʙف الʺʛاد تॽʁʴقه مʧ وراء الʛسالة؛  -

- ʱاملة والاحʳʺال ʝȞغ تعॽʸǼ ʜʽʺʱامخاتʺة تʛ. 

  :شȜلॻاتها - أ

 : تʢʱلʖ الʛسالة الإدارȄة جʺلة مʧ الॽʰانات الȞʷلॽة ʧȞʺǽ ان نʻʸفها ؗالʱالي 

 Ȑʛانات أخॽȃع، الإمʹاء وǼاʢمغة، الʙاسلة ؗالʛʺسʺي للʛع الǼاʢال ʦعʙانات تॽب

وॽȃانات ) العʨʻان، الʺʛسل والʺʛسل إلॽه(ضʛورȄة لʱأكʙʽ وضع الʨثॽقة في إʡارها الʙʱرʳȄي 

) تʟॽʵʷ الʨثॽقة ؗالʺȞان و الʱارȄخ، رقʦ القʙʽ أو الʛʱتʖʽ، الʺʨضʨع ثʦ الʺʛجعتʶاعʙ على 

 ...و بॽانات ॽɾʛʣة ؗالʶʻخ الʺʛسلة، مȐʨʱʴ الʺʛاسلة سȑʛ أو سȑʛ جʙا

 : وسʱʻاǼع دراسة هʚه الॽʰانات الأساسॽة على الʨʴʻ الʱالي

  l’en – tête :الʗمغة  - ب

لة وʨȞȄن في وسȌ الʸفʴة وʱȞȃاǼة ǽقʙʸ بها مʨʺʳعة الؔلʺات الʱي تʧʽʰ اسʦ الʙو 

  الǽ ȑʚعʝȞ فلʶفة الʙولة وȂیʙیʨلʨجʱʽها ونʙʳها   (la devise)مʜʽʺʱة وقʙ تॼʱع Ǽالʷعار

  في الʺʛاسلات ذات الأهʺॽة الȐʛʰؔ ؗالʸادرة مʧ  الʛئاسة، الʨزارة، الʨلاǽة أو الʰلǽʙة

  .أو الʺʕسʶة الإدارȄة العʺʨمॽة 
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  )الʷعار(للʷعǼ ʖالʷعʖ و ) لʙمغةا( ʺقʛاॽʡة الʷعॽʰة الʳʺهʨرȄة الʜʳائȄʛة الǽʙ:  مʰلا

  le timbre:الʠاǺع  - ت

  ʨؔʱȄن مʧ مʨʺʳعة الؔلʺات الʺȃʨʱȞة الʱي تʤهʛ وॽʺʶȄه الॼعǼ ʠالعʨʻان، و 

في الʜاوȄة الʻʺॽى وفي أعلى الʨثॽقة الإدارȄة والʱي تʧʽʰ بʨضʨح في الʳهة الإدارȄة مʙʸره 

 .الʨثॽقة

  : لʱالॽةوʨؔʱȄن الʢاǼع مʧ الॽʰانات ا

  ؛اسʦ الʨزارة، الʨلاǽة، الʰلǽʙة أو الʺʕسʶة العʺʨمॽة -

 ؛سʦ الʺʙیȄʛةا -

    .سʦ الʺʙیȄʛة الفॽɺʛةا -

  .سʦ الʺʸلʴة أو الʺʖʱȞ الȑʚ عالج القʹॽة وحʛر الʺʛاسلةا -

  المواصفات المادیة للرسالة الإداریة: رابعا

  :1هʻاك الʛʷوȋ الȞʷلॽة الʱي ʖʳǽ على الʺʛʴر الʥʶʺʱ بها وهي

  رق الʦ  - أ

 أن تʛʴر الʺʛاسلة على وجه واحʙ مʧ الʨرقة؛ -

-  ʨة هॽʺسʛاسلة الʛʺعʺل في الʱʶʺرق الʨال ʦʳحA4 اسॽʀ ورقة ذات ȑ29.7أ X21؛ 

                              

1 - http://mouwazaf.ahlamontada.com/t90-topic 
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- ʠॽن الأبʨفʹل اللȄاحة وʶʺع والʨʻن والʨالل ʘʽح ʧم ʖاسʻʺرق الʨار الॽʱاخ. 

 الهʦامʜ  - ب

ʙاǽة ونهاǽة هي الفʛاغات الʺʛؔʱرة في جʺॽع جʨانʖ الʟʻ مʧ بʙاǽة الʨʴاف وحʱى ب

  :سʦ وتؔʺʧ أهʺʱʽها في 3سʛʢ الʱؔاǼة العادǽة وتʨؔن جʺॽع الاتʳاهات 

 الʺʴافʤة على الʺȄʨʱʴات مʧ الʜʺʱق؛ -

-  ʦȄʛʵʱل مهʺة الʽهʶت–ʗʽʰʲʱ؛-الȎفʴأجل ال ʧم 

 تʶهʽل وضع الʛʷوحات والʱفʛʽʶات؛ -

-  ȏة القارॽʶح نفȄʛح مʺا یȄʛار مʡد إʨوج. 

 الʴʸافات  - ت

ة بʧʽ الأ   سȞʷǼ ʛʢل مʦʤʱʻ ومʻʱاسȘ مʧ أهʦ أسॼاب الʦॽʤʻʱ إن الʺʶافة الʺʛʱوؗ

ʛʢʶوال ʛʢʶال ʧʽافة بʶʺن الʨؔلا وعادة ما تʨʰلا مقȞها شʴʻʺǽ ȑʚسالة والʛ1في ال  ʦس

 .سʦ 2.5والفقʛات 

 الفقʙات  - ث

  كل رسالة ʖʳǽ أن تȑʨʱʴ على مʨضʨع واحʙ ولʧؔ تʨؔن مقʶʺة إلى عʙة أفؔار 

ʱʶة مʙیʙة جʛؔؗل ف ʛʰʱالة تعʴه الʚافة وفي هʶم ȑة أʙیʙة جʛأ ؗفقʙʰأن ت ʥى ذلʻقلة، ومع

معʻʽة إلى الʙاخل مʧ بʙاǽة الهامʞ الأʧʺǽ إلى عʙة مʶافات حʱى تʨؔن الفقʛات جʙیʙة 

ʛʤʻة للʱغي إغفالها فهي .وملفॼʻي لا یʱل والȞʷالǼ علقةʱʺال Ȑʛالأخ ȋوʛʷأما ال:  
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 لʤ الإدارȏ احʙʯام الʴ  - ج

لॽا ʖʳǽ أن ʛʱʴǽم فʽها الʶلʦ الإدارȑ كل مʛاسلة مʨجهة مʧ أشʵاص إلى إدارات ع

 ʧʽادلة بॼʱʺاسلات الʛʺة للॼʶʻالǼ أنʷا الʚ ʖʶʴǼ ما تقॽʹʱه Ȟॽʂلة الإدارة الʺعॽʻة، وؗ

ʧʽفʣʨʺا والॽات العلʯʽاله ʧʽالح أو بʸʺال. 

 .أن تʻʱاول الʛسالة الإدارȄة الʨاحʙة مʨضʨعا :وحʗوȂة الʦʸضʦع  - ح
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  1-لةʟلʔ مقاب–نʦʸذج عʥ رسالة إدارȂة 

.....................الʜʳائʛ، في   

ʤالاس............................... :  
ʔاللق............................... :  

  : .............................الॻʡʦفة
  .................: ...........الʶʸلʲة

  

ʗʻʴإلى ال  

  الʗʸیʙ الفʙعي للإدارة العامة

  .ʡلʖ مقابلة: الʦʸضʦع

ǽ يʻʸʵي تʱة الॽʹل القʽفاصʱب ʦؔافاتʨʺل ،ʦؔادتॽمقابلة س ʖلʡي أن أʻفʛʷ علقة وʱʺال

  .Ǽʺʺارسة وॽʣفʱي

أǼقى تʗʴ تʛʸفʦؔ في أȑ مʨعʙ تʛونه مʻاسॼا تʙʴیʙه، مع الʛجاء أن یʕخʡ ʚلʰي 

  .Ǽعʧʽ الاعॼʱار

ʛیʙقʱام والʛʱارات الاحॼɺ عيʛالف ʛیʙʺال ȑʙʽا سʨلʰتق.  

                                                              ʙالأمǺ عʹيʸال  
  الॻɾʦʯع                                                                      

 

                              

  .145، ص 2000ارȑ والʺʛاسلة، الʜʳائʛ، الʺʨʰʢعات الʽʺʳلة، رشʙʽ حॼاني، دلʽل تقॽʻات الʛȄʛʴʱ الإد - 1
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 وزارة الॻȁʙʯة
  الʗʸرسة الॻʹʟʦة للإدارة            مʗیȂʙة الإدارة و الʦسائل                 

           ʥʻفʡʦʸة للॻɸʙة الفȂʙیʗʸال               ʗراساتیمʗة الȂʙ   
  

أما Ǽالॼʶʻة للʛسالة الʺʨقعة مʧ الʶلʢات الʛئॽʶॽة فإن الʢاǼع ʴǽʺل صفة الʺʺʹي 

  :مʲلا

  وزارة الॻȁʙʯة 

  الʦزʙȂ                                                     الʗʸرسة الॻʹʟʦة للإدارة 

  الʗʸیʙ                جامعة وهʙان                                

  رئʛॻ الʱامعة                                              ولاǻة وهʙان

  الʦالي                                

   le numéro d’ordreرقʤ الʙʯتʔʻ   -  خ

وقʶǽ ʙʺى بʛقʦ القʙʽ أو رقʦ الإرسال و یʨؔʱن مʧ رقʦ الʽʳʶʱل الȑʚ یॼʱع بʛمʨز  

  :ʻʶة وʚʵʱȄ عʙة صʨر مʻهامعʻʽة وقǼ ʦʱʵǽ ʙال

رقʦ الʽʳʶʱل مʨʰʱعا Ǽالأحʛف الأولى لʺʧ حʛر الʺʛاسلة ثʦ الأحʛف الأولى لʺʧ رقʻها 

 وتʹاف إلॽه الʻʶة 

  05/ إ . ع/ ن .ش/ 20: مʲلا 

  الʛقʦ الȑʚ أعʢي للʺʛاسلة و ʖʱؗ في الʳʶل الʸادر : 20



  عنصر الھواریة./ د.أ                                                                                         محاضرة التحریر الإداري

  

22 
 

  شʅȄʛ نʨرة                        الʺʛʴر: ن .ش

  1أحʺʙ                           الؔاتʖ على الآلة الʛاقʻةعʺʛ :  أ .ع

ولى أو رقʦ الʽʳʶʱل مʨʰʱعا Ǽالأحʛف الأولى للʳهة الإدارȄة الʛئॽʶॽة مʨʰʱعا Ǽالأحʛف الأ

  للʺʸلʴة الʱي حʛرت الʺʛاسلة و قǼ ʦʱʵǽ ʙالʻʶة 

  05/د.م/ أ.و.م/20: مʲلا

  الʺʙرسة الॽʻʡʨة للإدارة : أ .و.م

  راساتمʙیȄʛة الʙ: د.م

  05/ ب.م/ ت.و/ 20

  مʙیȄʛة الʛʰامج/ ب.م/ لॽȃʛʱةرة ااوز : ت.و

ʚلʧȞʺǽ ʥ للʛئʝॽ الإدارȑ تقʦॽʽ عʺل  ولʛقʦ الʛʱتʖʽ أهʺॽة Ȑʛʰؗ، إذ ǽعʛʰʱ مʛجعا للʨثॽقة وؗ

  .الʺʛʴر والʛاقʧ خلال مʙة معʻʽة

  

  

                              

1- ʧاقʛه: الǼسائل وما شاʛة الǼاʱؔم لʙʵʱʶة تॽɻॼʢة وهي آلة مʻاقʛعلى الآلة ال ʖالؔات ʨه.  
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 le lieu et la dateالȜʸان و الʯارȂخ    -  د

وȄة الȐʛʶॽ مʧ الʺʛاسلة وȘʰʶȄ الʱارȄخ مȞان ʙʳǽ الʺȞان والʱارȄخ في الأعلى وفي الʜا

أكʛȃʨʱ  30لʜʱام Ǽالʙقة فلا أكʖʱ مʲل هʚه الॼɻارات في هʚا الʨʽم اصʙار الʺʛاسلة وʖʳȄ الإ

الʺʙیʻة ؗاملا،  اسʦ: مʧ الʷهʛ الʴالي بل تʨؔن ʱؗاǼة الʱارȄخ ؗالʱالي 30أو في  2019

  .2019أكʛȃʨʱ  30، الʜʳائʛ في الʨʽم Ǽالأرقام، الʷهǼ ʛالأحʛف ، ʱؗاǼة الʻʶة ؗاملة

  la souscription) الʙʸسل والʙʸسل إلॻه( عʹʦان الʙسالة   -  ذ

بॽان الʺʛسل والʺʛسل إلॽه مʛتॼا تʗʴ الʱارȄخ أȑ في أعلى الʨثॽقة وعلى الʶॽار مع 

ن نʖʱؔ وॽʣفة الʺʛسل مʛʳدة مʧ أȑ صॽغة أخȐʛ، أما أوʖʳȄ  .لى الʨسȌإالʙخʨل 

  :  ʺة الʙʽʶ مʳاملة مʲلاالʺʛسل إلॽه فʅॽʹʻ إلॽه ؗل

  مʙیʛ الʺʙرسة الॽʻʡʨة للإدارة 

  إلى الʙʽʶ وزʛȄ الʱعلʦॽ العالي

  l’objetالʦʸضʦع  -س

 ʧȞʺǽ عʨضʨʺإن ال ʖʽتʛʱال ʦع ورقǼاʢال ʗʴت ʖتʛار، یʸʱاخǼ سالةʛال Ȑʨʱʴم ʧʽʰی

  ....تȄʨʶة الʨضॽɻة الإدارȄة للʙʽʶ: الʺʛسل الॽه معʛفة ॽʰʡعة الʺʛاسلة مʲلا
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  ʙla référenceجع الʸ - ش

 ȑالإدار ʙʻʶل في الʲʺʱقة( یǼاسلة ساʛم ( نيʨأو القان)ني أʨقان ʟي  ونʺॽʤʻت  

 ȑار إدارʛوح ) أو قʛʢʺع الʨضʨʺلل Ȑʛʰؗ ةॽʺي أهʢعǽ ʨوه  

  ...........................بʱارȄخ ............. الʺʛجع الʺʛسʨم الʻʱفȑʚʽ رقʦ : مʰلا

 ʦرق ʦؔʱاسلʛخ ب............... مȄارʱ..............................  

  les pièces jointesالʙʸفقات أو الʗʹʯʴʸات  -ص

 ʦॽɺʙʱة لॽة أو قʹائॽنʨة، قانȄإدار ʗاء ؗانʨاسلة سʛʺالǼ فقهاʛن Șوثائ ʧارة عॼɺ هي

   .وتʛȄʛʰ ما ʻʰʱؗاه، ؗʺا ʖʳǽ الإشارة عʙدها

شهادات علʺॽة، تقʛȄʛ  3: اتالʺʛفق: أو ذʛؗ عʙدها وॽʰʡعʱها مʲلا) 5: (الʺʛفقات: مʲلا

 ʧات 06مʴصف.  

  Le corps de la lettre  صلʔ الʙسالة - ه

حʷǽ ʘʽغل صلʖ الʛسالة حʜʽا ʛʽʰؗا وهʨ الʟʻ الʺعʛʰ عʧ الʺعلʨمات الʺʛاد تʰلॽغها 

وȂعʙاد الʟʻ تȞʴʺه ) ʨʡلها أو قʛʸها(إلى الʺʛسل إلॽه، ʙʴǽد ॽʰʡ ʖʶʴǼعة الʛسالة، 

  : ثة نقاȋمʻهॽʳة معʻʽة تʨؔʱن مʧ ثلا

- ʤǻʗقʯف  :الʙبهاإیه ʖʡاʵʺخلالها ال ʧئ مʽنه ʘʽسالة، حʛع الʨضʨه إلى مॽʰʻʱلى ال. 
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یʱعʛض فʽها الʺʛʴر للʺʶألة الʺʛʢوحة ʸǼفة تʴلʽلॽة بʛؗʚ عʻاصʛها  :العʙض -

والʺʛʰرات الʺʱعلقة بها، ؗʺا ʖʳǽ أن تʨؔن الفقʛات مʛʱاʢǼة وʧʶʴʱʶȄ اسʱعʺال 

Ȍȃʛأدوات ال( 

   :الʳاتʸة -

ॼɻارة الʱي تʱʻهي بها الʺʛاسلة ॽɽǼة بلʨغ الهʙف الʺʨʷʻد مʻها ؗالʱʺاس ʡلʖ وهي ال

 ).حالة الʛسالة الʻازلة(، أو إصʙار أمʛ )حالة الʛسالة الʸاعʙة(

 destinataires des copies  : الʹʴخ الʙʸسلة -و

 ʗى ؗانʱات مॼة في الإثʳن لها حʨؔة وتॽʺسʛاسلة الʛʺالأصل لل Șʰʡ خʶهي ن

ل، وتʛؗʚ غالॼا في أسفل الʛسالة و على الʧʽʺॽ وتʛسل هʚه الʶʻخ إلى ما مʢاǼقة للأص

  ونʱʶعʺل ॼɺارة نʵʶة ...) أȑ للإعلام ( ǽعʽʻهʦ الأمʛ إما إعلاما، تʰلॽغا أو تʛتॼʽا 

  )  copie à.....إلى 

  :الʶʻخ الʺʛسلة : مʲلا

   ؛)للإعلام(  2نʵʶة الى رئʝॽ جامعة وهʛان  -

   ؛)للʛʱتʖʽ( مʸلʴة الʺʣʨفʧʽ  نʵʶة الى -

  .)للʰʱلॽغ( الʺعʻي نʵʶة الى  -
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ȏ -  عॻɾʦʯاء والʷالإم: la signature  

سʺه اتʚیل ؗل رسالة إدارȄة بॽʀʨʱع الʺʛسل الʺʕʶول عʻها مع بॽان صفʱه الॽɿॽʣʨة و

الʸʵʷي ؗʺا قʙ یʨʱلى الॽʀʨʱع شʸʵا مفʨضا نॽاǼة عʧ الʛئʝॽ الإدارȑ مع إضافة ॼɺارة 

ɿॽʣʨفة الʸال ʛؗوذ ʠȄʨفʱالǼ ة معȃʨʱȞʺقة الॽثʨة الʴص ʙʽأكʱه لʻف مʙض، الهʨة للʺفॽ

  :تʴʺل مʕʶولʱʽها، وتʤهʛ تॼعا لʚلʥ أهʺॽة الॽʀʨʱع ؗʺا یلي

ǽعʢي للʨثॽقة الʺʙʸاॽʀة والʛسʺॽة، على عʝȞ الʨثॽقة غʛʽ الʺʺʹॽة لا تʨؔن لها قʨة  -

 ؛تʻفǽʚʽة وتعʛʰʱ لاॽɼة

  ؛تʙʴیʙ مʕʶولॽة الʺʺʹي -

ʺʸʱʵة أو مʺʧ فʨض لها قانʨنا ؗالʨالي، الʨزʛȄ، صʙوره مʧ الʶلʢة الإدارȄة ال -

 .سʺه الؔاملاالʺʙیʛ مع إضافة 

  وزʛȄ الʱعلʦॽ العالي والʘʴॼ العلʺي : مʰلا

 ȋ .ب  

: أما إذا أمʹى مʧ فʨضه في ذلʥ فإن إمʹاءه ʖʳǽ أن یʨؔʱن مʧ الॽʰانات الʱالॽة

 ثʦ الॽʀʨʱع  ولॼʁه Ǽالؔامل اسʺهصفة الʺفʨض، ॽʰʡعة الʱفʠȄʨ، صفة الʺفʨض إلॽه، 

  وزʛȄ الʱعلʦॽ العالي وʱȃفʠȄʨ مʻه/ ع

  بʛاʦॽʂ علي إمʙیʛ الʛʰامج    
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  ونʛʤا لأهʺॽة مʨضʨع الʱفʠȄʨ ؗإجʛاء قانʨني، نقʙم فʛؔة عʻه مʧ خلال الʛʢʱق 

 :إلى العʻاصʛ الʱالॽة

ʃȂʙتع ʞȂʦفʯال:   

 ʖازل صاحʻʱه یॼجʨʺǼ نيʨاء قانʛإج ʠȄʨفʱال ʛʰʱعǽاصʸʱض  الاخʨالʺف  

le délégant  هॽض إلʨالʺف ʨوه ʛآخ ʟʵاته إلى شॽصلاح ʧء مʜʳǼle délégataire   مع

 .نʛʷه

 :ʧȞʺǽ تʛتʖʽ القʨاعʙ الʱي تʦȞʴ الʱفʠȄʨ على الʨʴʻ الʱالي :قʦاعʗه

-  ʖʳǽ ب، ؗʺاʨʱȞم ʟون نʙب ʠȄʨة لا تفʙؗقاع ʠȄʨفʱالǼ أذنǽ ʟد نʨورة وجʛض

نعʙامه لʺʻح اوأن ʙʸǽر هʚا الʟʻ مʧ الʶلʢة الॽʺॽʤʻʱة أو مʧ رخʟ لها 

ʠȄʨفʱال. 

العʺل الʱي تقʱʹي تفʠȄʨ  هʚا ما تʢʱلॼه ضʛورات: أن ʨȞǽن الʱفʠȄʨ جʜئॽا  -

 .خʸʱاص جʜء مʧ صلاحॽاته إلى شʟʵ آخʛصاحʖ الا

- ʠȄʨفʱال ʛʷورة نʛلع : ضʢǽ ىʱه حʛʷن ʧم ʙني، لابʨعʺل قان ʠȄʨفʱار الॼʱاعǼ

إحʙاث نʛʷات (الʙاخلॽة  علॽه مʧ لهʦ علاقة Ǽه إما في الʙȄʛʳة الʛسʺॽة أو الʛʷʻة

 ).رسʺॽة للʺʕسʶات والإدارات العʺʨمॽة
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 التخطیط في تحریر الرسالة الإداریة: اخامس

 Ȍॽʢʵʱات الॽʻاعاة فʛها مʛȄʛʴت ʖلʢʱال، یʸارها أداة اتॼʱاعǼ ةȄسالة الإدارʛإن ال

 :1الفعال لعʺلॽة الإرسال، وذلʥ مʧ خلال الإجاǼة عʧ الأسʯلة الʱالॽة

ʙʴیʙ الهʙف مʧ الاتʸال الȑʚ لا یʳʻح إلا إذا ؗان الʺʛسل یʙرك حॽʁقة تعʻي ت: لʸاذا

  .ما یʙȄʛ نقله إلى غʛʽه

تʙʴیʙ الʺʹʺʨن الأفʹل للʛسالة الؔفʽل بʰلʨغ الهʙف، لʚا على الʺʣʨف أن ʳǽʺع : ماذا

أكʛʰ قʙر مʧ الʺعلʨمات الʺʨʱفʛة عʧ مʨضʨع اتʸاله حʱى ʙʻʶǽه Ǽالʨقائع والʳʴج 

 ʛاعاللازمة، مʺا یʻرته على الإقʙق ʧفع م.  

ʥات : مʯما هي الف ȑأ ،ʦهʽسالة إلʛن الʨʺʹب إرسال مʨلʢʺال ʙیʙʴʱعلى وجه ال ʦه ʧم

الʱي یʨؔʱن مʻها جʺهʨر الʺʛسل إلʽهʦ، ما هي خʸائʸه، وما هي مʸالʴه، وما هي 

تʨقعاته، ما هي مʸالʴه، وما هي تʨقعاته، ما هʨ نʤام العلاقات الȑʚ یʢȃʛه، وॽʢʱʶȄع 

لʺʣʨف أن ʨʢǽر إمȞانॽاته على الʨʱاصل Ǽقʙر ما ʳǽʺع مʧ حقائȘ ومعلʨمات تʨفʛ له ا

  .الʺعʛفة الॽʀʙقة ʧʺॽɾ یʨʱجه إلʽهʦ في اتʸالاته

                              

  .26، ص .ت.الʖʽʰʴ ثابʱي، الʛȄʛʴʱ الإدارȑ، جامعة الʧȄʨؔʱ الʺʨʱاصل، الʜʳائʛ، د - 1
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ʃॻك : ʖʶح ʟʵسالة؟ فؔل شʛن الʨʺʹها مʽغ فʛفǽ يʱغ الॽʸال ʖʶي ما هي أنʻوتع

 ʛʴʺة، وعلى الʻʽل لغة معʰقʱȄعامل وʱفي ال ʧʽب معʨاس لأسلʶه حʱعॽʰʡ فʷȞǽ ر أن

  .ذلʥ سʨاء Ǽالॼʶʻة للإدارة الʺʛسلة الʱي ǽعʺل بها الʺʣʨف أو Ǽالॼʶʻة للإدارة الʺʱʶقʰلة

ما هʨ أنʖʶ الأوقات لإرسال الʛسالة؟ إن الأسلʨب الأمʲل إلى الآخʧȄʛ یʧʺʹʱ : مʯى

ʘȄʛʱار والʤʱالانǼ حʺʶوف لا تʛʣ عॼʢالǼ اكʻوه ،ʗʽقʨʱدراسة ال.  

 ʛȄʛʴʱل ʛʽʹʴʱال ʦʱاحل، هي ؗʺا یليكʺا یʛعة مॼس ʛʰة عȄرسالة إدار:  

 :دراسة الʦضॻɹة - 

ʳǽʺع الأفؔار والʘʴॼ عʧ الʨثائȘ لاسʱقاء الʺعلʨمات وتʙوʻȄها على شȞل نقاȋ رئॽʶॽة 

 .وتʙʴیʙ الʺقʙʸ مʧ تʛȄʛʴ الʨثॽقة

مʧ حʘʽ رتʱʰه ومॼʸʻه، وما یʛʤʱʻه  :إعʗاد خʠة مʥ خلال تʗʲیʗ صفة الʙʸسل إلॻه 

 .أساسا مʧ الʛسالة

  إن ؗان الأمʛ یʱعلǼ Șإعلام أو ʡلʖ أو إقʻاع  :تʗʲیʗ الهʗف أو الأهʗاف مʥ الʙسالة

  ...أو تǼ ʛʽؗʚالʜʱامات ساǼقة أو إسʙاء تعلॽʺات أو تʨجʽهات، 

 :تʙتʔʻ الأفؒار وتʦزȂعها على شȜل مʲاور أساسॻة

تʧʺʹʱ عʻاصʛ جʨهȄʛة ؗاخॽʱار الʺعॽʢات الʱي تʖʽʳʱʶ لأهʙاف الʺʛʴر ولʺا 

 .الʺʛسل إلॽه مع تʙʴیʙ الʨقائع والʺʛʰرات الʱي تʙعʦ تلʥ الأهʙاف یʛʤʱʻه
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 :تʙتʔʻ الأفؒار حʔʴ أهʯʻʸها

للǼ ʛʽؗʚʱاجʱʺاع، ʖʳǽ الʛʽؗʚʱ بʙاǽة ʨʺǼضʨع : مʧ الأهʦ إلى أقل أهʺॽة، مʲال

ʛʽان انعقاده في الأخȞʺخ انعقاده، فȄارʱب ʦاع، ثʺʱالاج. 

 )الʺʨʶدة(تʛȄʛʴ الʨثॽقة الأولॽة 

 ʙي قʱاهالॼʱاء دون انʢالأخ ʠعǼ ʧʺʹʱت. 

 :الॻɿʹʯح والॻʲʶʯح والʙȂʙʲʯ الʹهائي

  :وتʦʱ في هʚه الʺʛحلة الॽʁام ʨʺʳʺǼعة مʧ الإجʛاءات

 تʛȄʛʴ جʺل قʛʽʸة مʧ اسʱعʺال تعȌॽʶǼ ʛʽʰ؛ -

 الʛȄʛʴʱ وفȘ أسلʨب فعال وʳǽȂابي لإثارة انॼʱاه الʺʛسل إلॽه؛ -

-  Ȍȃʛء إلى ؗلʺات الʨʳقة واللʙح والʨضʨاد الʺʱاع) ʥذل ʙعȃة، وǽاʙʰفي ال  

ʛʽ؛....في الأخ. 

الإجاǼة الʺॼʶقة على ؗل ما قʙ یʛʽʲه الʺʛسل إلॽه مʧ تʶاؤلات وهʨ ما ǽʹفي  -

 .مʙʸاॽʀة أكʛʲ على الʛسالة

-  ʛه في آخǼ ʛʽؗʚʱإعادة الǼ ،سالةʛال ʧي مʶॽئʛف الʙالأساسي أو اله ʙʸالʺق ʦॽɺʙت

 الʨثॽقة؛
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 1.الاعʱʺاد على أسلʨب الʺʳاملةوأخʛʽا تʖʻʳ الॽʸغ الʺʛʽʲة للانفعال، و  -

   les formules de la lettre administrative صॻغ الʙسالة الإدارȂة: ساساد

 ʝȞارات خاصة تعॼɺغ وॽا صʻʽض علʛفǽ ةȄسالة الإدارʛسʺي للʛع الǼاʢإن ال

 : خʸائʟ وضʨاȌǼ الأسلʨب الإدارȑ ؗʺا سȘʰ دراسʱه، وʧȞʺȄ تʛتʖʽ هʚه الॽʸغ ؗʺا یلي

  les formules d’introduction :صॻغ الʯقʤǻʗ  - أ

 ȏللقار ʙة تʺهǼاʱؔوع في الʛʷال ʙʻر عʛʴʺف الʛʡ ʧعʺلة مʱʶʺارات الॼɻبها ال ʙʸقȄو

 ʜʽʺʱغ تॽارات وصॼɺ ي وهيʻسفʕني، یʛʶǽ ،نيʙعʶǽ ،يʻفʛʷǽ في ؗلʺة ʙʶʳʱن تʨʺʹʺال

  .حʛʱامǼالʱهʚیʖ واللॼاقة  تعʛʽʰا عʧ الʱقʙیʛ والا

، والاحʛʱاملʺʹʺʨن الʛسالة وتعʛʽʰا عʧ الʱقʙیʛ  نॼʱاهالا تʙʵʱʶم لʳلʖ :صॻغ الʹʗاء -1

 .الʸفة للʺʣʨف العʺʨمي Ǽاخʱلافوتʱʵلف 

  رئʝॽ الʳʺهʨرȄة تʙʵʱʶم صॽغة :مʰلا

  " فʵامة رئʝॽ الʳʺهʨرȄة"  -

  " معالي الʨزʛȄ" الʨزʛȄ تʙʵʱʶم صॽغة  -

  " سعادة الʶفʛʽ " الʶفʛʽ تʙʵʱʶم صॽغة  -

  " سȑʙʽ" الʨالي تʙʵʱʶم صॽغة  -
                              

1 -ʛȄʛʴʱات الॽʻل تقʽاني، دلॼح ʙʽرش ȋ ،اسلةʛʺوال ȑفان، 3الإدارॽؔج الʛع، بȄزʨʱوال ʛʷʻاب للʱؔاح للʳʻدار ال ،

 ،ʛائʜʳ21 – 20، ص ص 2017ال.  
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  les formules d’exposition  :صॻغ العʙض -2

 ʘʽح ʧعʺلة مʱʶʺغ الॽʸه الʚلف هʱʵغ تॽʸع و الʨضʨʺالǼ ةʢॼتʛʺال ʥوهي تل

قʛرت، لاحʗʤ، سأتʚʵ مʨقفا، علʦȞॽ  :مʛʴرها الʛئʶॽي الإدارȑ تفʙʽ مʺارسة الʶلʢة مʲل

ʙ   ...Ǽإفادتي، أؤؗ

 ʙʽه تفʶॽؤوس رئʛʺف الʣʨʺبها ال ʖʡاʵǽ غॽاك صʻالوهʲʱالام  Ȏفʴʱلوالʲم : ،ʙقʱأع

   ...لʻفʶي إلا أسʺحیʛجح لي أو أرȐ مʧ صلاحॽاتي، لا ʶǽعʻي 

   les formules de conclusion  صॻغ الʳاتʸة -3

  : وهي الॼɻارات الʱي تʦʱʵ بها الʛسائل الإدارȄة مʲل

  en conclusion) أو خʱاما( وفي الʱʵام  -

 أرجʨ أن تʨافقʨا على   en définitiveوفي الʻهاǽة   -

-  ʨل  خلاصة القen résumé  

 وعلॽه فالʛجاء -
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  دراسة Ǻعʞ الʹʸاذج

  نʦʸذج عʥ عʹاصʙ رسالة إدارȂة

  

  الʸʱهʦرȂة الʚʱائȂʙة الʸǻʗقʙاॻʟة الʵعॻʮة): Entête(الʗمغة 

  

  )Lieu et Date(الȜʸان والʯارȂخ )              Timbre(الʠاǺع أو اسʤ الإدارة الʙʸسلة 
  )N° d’Ordre(الʙقʤ الʴʯلʴلي 

  
ʸسل صفة الʙ)Qualité de l’expéditeur(  

  إلى
  )Qualité du destinataire(صفة الʙʸسل إلॻه 

  )S/Couvert) (الʦاسʠة(الإشʙاف 
  

  )Objet: (الʦʸضʦع
  )Référence: (الʙʸجع

  )Pièces Jointes: (الʙʸفقات
  

  صلʔ الʙسالة
  )الʳاتʸة –تʲلʻل الʦʸضʦع  –الʸقʗمة (
  

  ॺɸارة الʱʸاملة
  

  )Qualité du signataire(صفة الʦʸقع 
  )Signature(الإمʷاء 

 ʤالاس)Prénom(  
 ʔاللق)Nom(  

 ȏالإدار ʤʯʳال)Chachet(  
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  )مʥ الʦالي إلى رؤساء الʗوائʙ(: الʹʦʸذج مʥ رئʛॻ إلى مʙؤوس

  

  الʸʱهʦرȂة الʚʱائȂʙة الʸǻʗقʙاॻʟة الʵعॻʮة

  .............في ................             :.....................    وزارة

  : ....................ولاǽة

  دیʨان الʨالي

ʦرق............ / ...... / ...... :  

  الʨالي

  إلى

ʙوائʗادة رؤساء الʴال  

  .إحॽاء ذȐʛؗ عʙʽ الاسʱقلال: الʦʸضʦع

، .....جȄʨلॽة  ʨ ....5افȘ لʨʽم ʺفي إʡار الاحʱفالات بȐʛؗʚ عʙʽ الاسʱقلال ال

  .ثǼ ȑʛالʤʱاهʛات الʲقاॽɾة والȄʛاضॽة ʛʷǽفʻي أن أʡلʖ مʦؔʻ تʛʽʹʴ بʛنامج

كʺا ألفʗ انॼʱاهʦȞ إلى تعʺʦॽ هʚه الʤʱاهʛات على ؗافة تʛاب الʨلاǽة وتʧʽȄʜ الʨʷارع 

  .Ǽاللافʱات والʷعارات الॽʻʡʨة

ة جʺॽع الʰلǽʙات في هʚه الʤʱاهʛات ʙ على مʷارؗ   .وأخʛʽا أؤؗ

  .أرجʨ الʶهʛ على نʳاح العʺلॽة

  

الʦالي/ع  

 رئʛॻ الʗیʦان

)ʯʳال ȏالإدار ʤ(  
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  )مʥ الʦالي إلى الʦزʙȂ: مʥ مʙؤوس إلى رئʛॻ(الʹʦʸذج رسالة إدارȂة 

  

  الʸʱهʦرȂة الʚʱائȂʙة الʸǻʗقʙاॻʟة الʵعॻʮة

  .............في .............                 :.....................       وزارة

  : ....................ولاǽة

  دیʨان الʨالي

ʦرق... / ...... :............ / ...  

  الʨالي

  إلى

ʙȂزʦمعالي ال ʗʻʴال  

  .................الانʵʱاǼات: الʦʸضʦع

ʦ رقʦ : الʙʸجع   ...............مʨʷʻرؗ

  

ʦ الʺʨؗʚر في الʺʛجع أعلاه والʺʱعلǼ ȘالانʵʱاǼات  ʛʷǽفʻي أن أفǼ ʦؗʙʽاسʱلام مʨʷʻرؗ

  .الʺقʰلة................. 

زمة لॽʰʢʱقه وتʨزȄعه على ؗافة الʰلǽʙات ولا ǽفʨتʻي أن وقʙ اتʚʵت ؗافة الإجʛاءات اللا

Șʽʰʢʱاء الʻض لها أثʛأن أتع ʧȞʺǽ يʱات الȃʨعʸؗل ال ʧع ʦ ʛؗأشع.  

  

  الʦالي/ع
..........................  

   ) ȏالإدار ʤʯʳال(  
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  نʦʸذج جʗول إرسال

ʨمات أعʺʙة، ʟʸʵǽ ؗل عʺʨد مʻها لʺعل) 04(تʧʺʹʱ هʚه الʨثॽقة في الغالʖ أرȃعة  

  :معʻʽة وفȘ الʨʺʻذج أدناه

  

  الʸʱهʦرȂة الʚʱائȂʙة الʸǻʗقʙاॻʟة الʵعॻʮة
.............في ................            :.....................           وزارة  
  : ....................ولاǽة

  دیʨان الʨالي
ʦرق............ / ...... / ...... :  

  

  جʗول إرسال
...........)(............  

ʗʻʴإلى ال................................. :  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  الإمʷاء
  

ʦقʛال  Șثائʨان الॽدها  بʙات  عʤالʺلاح  
  :تʙʳون ʡي هʚا الإرسال  

ʙʽʶملف ال........... :.....  
ʧʺʹʱی:  

 مقʛر الʱعʧʽʽ؛
 مʛʹʴ تʖʽʸʻ؛

  .شهادة مॽلاد

  
  
  

01  
01  
01  

  للʱأشʛʽ علॽه والإرجاع
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   ة Ǻعʞ صʦر الʙسالة الإدارȂةدراس: سادسا

  : تʚʵʱ الʛسالة الإدارȄة الʺʛفقة صʨر مʨʻʱعة Ǽالʛʤʻ إلى غʛضها نʛؗʚ مʻها

 )اسʗʯعاء(نʦʸذج رسالة إدارȂة ذات ʟاǺع شʶʳي 

  الʸʱهʦرȂة الʚʱائȂʙة الʸǻʗقʙاॻʟة الʵعॻʮة

.............في ................           :.......................           ولاǽة  

  : ....................مʙیȄʛة

  : ...................مʸلʴة

ʦرق............ / ...... / ...... :  

  

  اسʗʯعاء

 ʗʻʴة)/ ة(الʴالآن...............:..........................................  

  ....................................: ..............................العʨʻان

  : الʛجاء مʦؔʻ الʨʹʴر إلى

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

  .............................: على الʶاعة: .......................... یʨم

  )سʖʰ الاسʙʱعاء: (الʺʨضʨع

  :الʛجاء إحʹار الʨثائȘ الʱالॽة

  الʶفة الॻɽॻʡʦة والاسʤ الʶʳʵي                                  
  )خʤʯ الʶʸلʲة(               
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 )دعʦة(نʦʸذج رسالة إدارȂة ذات ʟاǺع شʶʳي 

  

  الʸʱهʦرȂة الʚʱائȂʙة الʸǻʗقʙاॻʟة الʵعॻʮة

  .............في :.......................             ................ ولاǽة

  ....: ................مʙیȄʛة

  : ...................مʸلʴة

ʦرق............ / ...... / ...... :  

  

  دعـــــــʦة

 ʗʻʴة)/ ة(الʴالآن.........................:  

  : .......................................العʹʦان

  : الʛجاء مʦؔʻ الʨʹʴر إلى

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

  : ............................على الʶاعة: .......................... یʨم

  )سʖʰ الاسʙʱعاء: (الʺʨضʨع

  :الʛجاء إحʹار الʨثائȘ الʱالॽة

- ...................... 

- ...................... 

   

  الʶفة الॻɽॻʡʦة والاسʤ الʶʳʵي                       

  )خʤʯ الʶʸلʲة(                       
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 )ʟلʔ تʃॻʡʦ(نʦʸذج رسالة إدارȂة ذات ʟاǺع شʶʳي 

  

ʦفي :.......................             ................ الاس.............  

ʖاللق.................... :  

  : ...................الʛتॼة الॽɿॽʣʨة

  

ʙیʗʸال ʗʻʴإلى ال  

  )اسʤ الهʭʻة الʗʳʯʴʸمة(

  )الʮلʗ –الʗʸیʹة (

  .ʡلʖ تʅॽʣʨ: الʺʨضʨع

  ).عʙدها: (الʨثائȘ الʺʛفقة

  ʛʷǽفʻي أن ألʝʺʱ مʧ سॽادتʦؔ الʛʤʻ في ʡلʖ الʅॽʣʨʱ الȑʚ أتقʙم Ǽه

إلى مʸالʦȞʴ لʷغل وॽʣفة تʱʺاشى والʺʕهلات الʱي أتʨفʛ علʽها وفȘ ما هʨ مʨʸʻص  

  .علॽه في القʨانʧʽ والأنʤʺة الʺعʺʨل بها

ʱعلامات خاص Ǽالʺʕهلات العلʺॽة والʣʨائف الʱي سȘʰ لي تʙʳون ॽʡه، بॽان اس

  .تقلʙها، مع Ǽقائي تʗʴ تʛʸفʦؔ لʺʨافاتǼ ʦأȑ معلʨمات أو وثائȘ إضاॽɾة تʢلʨʰنها

ʛیʙقʱال Șل فائʨʰقǼ اʨافقة، وتفʹلʨʺالǼ يʰلʡ ىʤʴǽ أن ،ȑʙʽى، سʻʺأت.  

  

                                           ʙالأمǺ عʹيʸع الॻɾʦʯال  
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  نʦʸذج عʥ تعلʸॻة وزارȂة

  الʸʱهʦرȂة الʚʱائȂʙة الʸǻʗقʙاॻʟة الʵعॻʮة

  الʺʙیȄʛة العامة للॽʣʨفة العʺʨمॽة                          وزارة الʺالॽة      

                                               ȑوالإصلاح الإدار  

  

 ʦة رق ʛؗʱʷة مȄة وزارʺॽرخة في   01تعلʕات  2015أوت  01مॽɿॽؗ دʙʴت

  .تʙʽʶʳ الʙʱابʛʽ العʺلॽة الʛامॽة إلى تعʜȄʜ الʨʱازنات الʙاخلॽة للॼلاد

   مʕʶولʨ تʛʽʽʶ الʺʨارد الȄʛʷॼة Ǽالʺʕسʶات والإدارات العʺʨمॽة؛الʙʽʶات والʶادة 

 الʙʽʶة والʶادة رؤساء مفॽʷʱات الॽʣʨفة العʺʨمॽة؛

 .الʙʽʶات والʶادة الʺʛاقʨʰن الʺالʨʽن 

ʰʢʱضʺان ال ʙʸق ʙʻʰلل ʦʳʶʻʺال Șʽ3  ʦالأول ق ʛȄزʨال ʙʽʶة الʺॽتعل ʧم

، تهʙف هʚه الʱعلॽʺة إلى تʙʴیॽɿॽؗ ʙة 2015أوت  01الʺʕرخة في  1356

  1.....الʻقاȋ الʱالॽة

                              

تhttps ://www.mowazzaf.dz.com/75530-topic،  ʦ: الʛاȌǼ ،مǽʙʱʻات الʺʣʨف الʜʳائȑʛ  :الʗʶʸر 1

  15/11/2024تʸفʴه بʱارȄخ 
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  أنʦاع الʙسائل الإدارȂة: سادسا

   ʛؗʚة نȄسائل الإدارʛال ʧلفة مʱʵاع مʨاك أنʻه:  

  la lettre de rappel رسالة الʙʻؕʘʯ   - أ

إدارȄة ʨȞǽن مʨضʨعها دعʨة الʺʛسل إلॽه للإجاǼة عʧ رسالة ساǼقة والॽʰʻʱه  هي رسالة

  .رسالة تʛʽؗʚ—تʗʴ رقʦ القʙʽ --" رسالة تǼ "ʛʽؗʚالʛد علʽها، تʴʺل هʚه الʛسالة إشارة 

   la lettre de mise en demeure رسالة الإنʘار أو الإعʘار أو الإخʠار   - ب

ʟʵها الإدارة إلى شʲعॼة تȄهي رسالة إدار  ʚʽفʻʱره بʚʻʱل ȑʨʻعي أو معॽʰʡ اء ؗانʨس

مʙیʻا، معلʻة بʚلʥ عʧ إرادتها في الʻʱفʚʽ خلال مʙة صفʱه العقǽʙة الʱي تعهʙ بها ب الʜʱاماته

ʜʱالǼ اء في حالة الإخلالʜʳائلة الʡ ʗʴة تʻʽسائل امعʛال ʧع مʨʻا الʚه ʅॽؔة وتǽʙماته العق

ʽʽʶʱب Șعلʱعها یʨضʨفقة لأن مʛة مȄمي على أنها إدارʨʺع Șفʛم ʛ) ةॽمʨʺالأشغال الع ʙعق

ʦȞʴǼ سلʢة الʺʱعامل العʺʨمي في تॽʀʨع الʜʳاءات على  الʺʱعاقʙ ) أو تʨرʙȄ أو خʙمات

  .معها

  

  

-                                                                                  
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  la lettre de transmission رسالة الȂʦʲʯل  - ت

هي رسالة إدارȄة مʨضʨعها تȄʨʴل ملف إلى الغʛʽ أو وثائȘ إلى مʸلʴة ما قʨȞǽ ʙن 

  .ॽɽǼة الʛد  عالاʡلانهائॽا أو لʺʛʳد 

 ʜʽʺʱعلها تʳǽ لها ماȞنها وشʨʺʹم ʘʽح ʧفقة مʛʺة الȄسالة الإدارʛخلال دراسة ال ʧم

عʧ الʛسالة الإدارȄة ذات الʢاǼع الʸʵʷي نʶʱاءل حʨل مʺʜʽات هʚه الأخʛʽة للʜʽʽʺʱ بʻʽها 

 .رȄة الʺʛفقة مʺا یʙفعʻا إلى معʛفة مʺʜʽات هʚه الأخʛʽةاوʧʽȃ الʛسالة الإد

   la lettre administrative à forme personnelleدارȂة ذات الʠاǺع الʶʳʵيالʙسالة الإ  -  ث

إن هʚه الʛسالة تʳʺع بʧʽ الʢاǼع الإدارȑ والॽʸغة الॽʸʵʷة، فقʙ یʱعلȘ مʨضʨعها 

بʨضॽɻة إدارȄة ولʧؔ تʟʵ مʛʴرها بʻفʶه، وقʙ تʨؔن الʺهʺʱان إدارʱȄان ولʧؔ مʨضʨعها 

  .ني مʲلاǽغلʖ علॽه الʢاǼع الʸʵʷي ʱؗقʦǽʙ الʱها

 ʜʽجʨعها الǼاʢǼ لȞʷال ʘʽح ʧي مʸʵʷع الǼاʢة ذات الȄسالة الإدارʛال ʜʽʺʱت

 .واسʱعʺالها لॼɻارتي الʙʻاء والʺʳاملة

  :ॺɸارة الʹʗاء - 

 ʥي وذلʸʵʷع الǼاʢة ذات الȄسالة الإدارʛبها ال ȏʙʱʰي تʱال ȍالألفا ʧعة مʨʺʳوهي م

  : الʱالॽة ʻʺǼاداة الʺʛسل إلॽه مʧ خلال اسʱعʺال إحȐʙ الॼɻارات
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ʛیʙʺال ȑʙʽس ،ȑʙلʰي الʰعʷال ʝلʳʺال ʝॽرئ ȑʙʽالي، سʨال ȑʙʽلا سʲم ȑʙʽس 

  .سॽادة الʨزʛȄ، فʵامة رئʝॽ الʳʺهʨرȄة

     :ॺɸارة الʱʸاملة - 

إن الʛسالة الإدارȄة ذات الʢاǼع الʸʵʷي تʦʱʱʵ دائʺا ॼɻǼارة الʺʳاملة والʱي تʱʵلف 

ʱعة العلاقة الॽʰʡه، وॽسل إلʛʺة الॽʸʵلاف شʱاخǼ عةॽʰʡه وॽسل إلʛʺالǼ سلʛʺال Ȍȃʛي ت

  .الʺʨضʨع

   :ومʧ الॼɻارات الʺʱʶعʺلة

 )إلى الʙʽʶ رئʝॽ الʳʺهʨرȄة( حʛʱام والʱقʙیʛ اتقʰلʨا أعʺȘ ال

 ) لى وزʛȄ، واليإ( حʛʱامات والʱقʙیʛات اتقʰلʨا فائȘ ال

 ʛیʙقʱار والॼʱالإع Șا فائʨلʰامعة( تقʳال ʝॽرئ ( 

  l’Avisالإعلان  -2

  :تعȂʙفه  - أ

Ȟʺǽ ة دراسةॽʻهة الʺعʳقل الʻخلالها ت ʧإعلامي م ʟقة أو نॽأنه وثǼ الإعلان ʅȄʛتع ʧ

  .جʱʺاॽɺة الʺعॽʻةمعʻʽة، ʛʡق العʺل Ǽإجʛاء قانʨني معʧʽ أو أȑ خʛʰ یهʦ الفʯات الا
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إلخ مهʺʱه نقل ...علان إلى فʯة مʙʴدة ؗالأساتʚة، الʢلॼة، مʣʨفʧʽ، أॼʡاءالإیʨجه 

مʧ حʘʽ أن هʚا الأخʛʽ  (le Communiqué)أو الॽʰان خʛʰ ما وȃهʚا ʱʵǽلف عʧ الॼلاغ

  ).ॽʻʡةكالʳʺهʨر الʺعʨʽʻن Ǽالʙʵمة الʵǽ)ʨاʖʡ فʯة أكʛʰ مʧ شʛائح الʺʱʳʺع 

 شȜله   - ب

یʨʱقف شȞله على وسʽلة الʰʱلॽغ ؗالʺلʸقات الʨسائل الॽɻʺʶة الȄʛʸॼة، ولʗʶॽ هʻاك 

إعلان مʧ وزارة : لʨثॽقة مʲلاشȞلॽات معʻʽة ما عʙا الʢاǼع الʷǽ ȑʚار إلॽه أحॽانا في عʨʻان ا

  إعلان : وقʙ یلǼ Șʴعʨʻان الʨثॽقة صفة الʺʵاǼ ʧʽʰʡه مʲلا، الʱعلʦॽ العالي والʘʴॼ العلʺي

  ...إلى أساتʚة الʻʶة الأولى ماسʛʱ أو ʡلॼة 

 lesأما مʶألة الإمʹاء فʨʱʱقف على ॽɿॽؗة الʰʱلॽغ، ففي حالة اسʱعʺال الʺلʸلقات

Affiches   الإمʹاء ʧʽعʱا یʻة ؗلʺة هǼاʱؗ ت العادة علىʛن جȂان صفة الʺʺʹي وॽمع ب

الإدارة مع وضع الʦʱʵ لإضفاء الʛسʺॽة علॽه ومʧ الأحʧʶ أن ʨȞǽن الإمʹاء ȞǼل بॽاناته 

تʙʴیʙا للʺʕʶولॽة و تʟॽʵʷ الʨثॽقة، بʻʽʺا یʱعʚر ذلʥ إذا ؗان وسائل الʰʱلॽغ هي الʴʸافة 

  ).جʛائʙ، إذاعة، تلفʜة( الʺȃʨʱȞة أو الʺʛئॽة 
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    :مʦضʦعه  -ج

 ʙاعʶي تʱمات الʨع الʺعلॽʺل جʺʷǽ قاॽʀا، دʴا، واضʜجʨن الإعلان مʨȞǽ أن ʖʳǽ

سهʨلة، ؗʺا تʱعʙد مʨاضॽع مʻها مʲلا الإعلان عʧ نʱائج سʛʽ مʕتʺʛ ما،  هالʺعʧʽʻ على فهʺ

ʧʽاع معʺʱة، إجʻʽقة معǼاʶخ مȄتار ʧإلخ...ع.  

الʺعʱادة لإعلان، ؗʺا الؔلʺة دائʺا نʙʳ في الʱʺهॼɺ ʙʽارة تʙʴد الʳهة مʙʸرة ا

إدارة الʺʙرسة " ...لʱعلʦॽ العالي والʘʴॼ العلʺي إلىتعلʦ وزارة ا: والʺفʹلة هي تُعلʦ مʲلا

  ...الॽʻʡʨة للإدارة

  تʙȂʙʲ الʦثائȖ الإدارȂة: لʖالʦʲʸر الʰا

هʻاك أنʨاع أخȐʛ مʧ الʺʛاسلات الإدارȄة الʺʲʺʱلة في جʺॽع الأنʢʷة الʱي تقʨم بها 

أثʻاء مʜاولة نʷاʡها، وتعʛʰʱ أوॽɺة تʧʺʹʱ معلʨمات یʨʱصل إلʽها الʺʣʨف، الʺʤʻʺة 

وʶȄاعʙ في تॽʤʻʺها والعʻاǽة بها على تʶهʽل أخʚ القʛار أو تʻفʚʽه وتॽʀʛة أداء الʺʕسʶة 

  1.وتʧʽʶʴ صʨرتها الʙاخلॽة والʵارجॽة

                              

ʘʴǼ تॽʰʢعي على الأجهʜة الʺعॽʻة ǼالʨثائȘ، : ي الʺʺلؔة العॽȃʛة الʶعʨدǽةفهʙ إبʛاʦॽʂ العʛȞʶ، الʨʱثȘʽ الإدارȑ ف - 1

  .22، ص1987معهʙ الإدارة، الȄʛاض، 
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  تعریف التقریر الإداري: أولا

ʙف إلى تقʙته ȑقة إدارॽوث ʨه ȑالإدار ʛȄʛقʱث الʙل حʨانات حॽمات أو بʨمعل ʦǽ  

 ʦǽʙتق ʧؤوس مʛʺال ʧȞʺǽ ʨهل، فهʕم ʛʽʰف أو خʣʨاده مʙإعǼ مʨقǽ ،ةʻʽة معॽɻأو وض

عʛض للʛئʝॽ عʧ قʹॽة معʻʽة ȞǼامل الʱفاصʽل مع تقʦǽʙ الاقʛʱاحات ॽɽǼة الʨʸʴل على 

ʛʽابʙʱاذ الʵافقة أو اتʨʺال.  

على رتॼة في الʶلʦ الإدارʛʴǽ ȑر الʱقʛȄʛ في الغالʢǼ ʖلʖ أو تʨجॽه مʧ الʳهة الأ

 ʘعي حʙʱʶǽ ما ʨارات، وهʛأو الق ʛʽابʙʱاذ الʵاتǼ حʺʶة تॽɾمات واʨل على معلʨʸʴلل

على تقʦǽʙ اقʛʱاحات  -الʨȞǽ ȑʚن قʙ اʡلع على الʴادثة أو القʹॽة مʨضʨع الʱقʛȄʛ–الʺʛʴر 

ȞʷǼل أو تʨصॽات تʱعلॽɿॽȞǼ Șة الʱعامل مع الʺʨضʨع وقʱȞǽ ʙفي الʺʛʴر Ǽعʛض الʨاقع 

  1.مʴایʙ دون إقʴام رأǽه الʸʵʷي

كʺا یʳʱاوز الʱقʛȄʛ مʛʳد الʺعایʻة لʷॽʺل تʴلʽل الإجʛاءات القانʨنॽة والʛʱتॽʰʽة ومʱʵلف 

  .الʸعȃʨات عʙʻ الاقʱʹاء

                              

1 -  ،ʛائʜʳال ،ȑادʨاب الǼ ،فةʛة، دار الʺعȄالإدار Șثائʨاسلات والʛʺات الʜʽʺارمة، مʛد بʨلʽ127-122، ص ص2015م.  
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  أھمیة التحریر الإداري: ثانیا

ما زالʗ الʨثائȘ الإدارȄة الʺȃʨʱȞة عʺʨما والʛسالة الإدارȄة على وجه الʨʸʵص ذات 

،ʛʽʰؗ ي  وزنʱعا للʺهام الॼرج تʙʻها تʱʽʺأه ʙʳʻة، فॽمʨʽة والॽاة العʺلॽʴها في الʱʽʺا لأهʛʤن

  : 1تʻʺʹʱها والʱي ʧȞʺǽ تʛتʰʽها ؗʺا یلي

 :الʦسʻلة الغالॺة في الاتʶال وفي نقل الʸعلʦمات - أ

للʺʛاسلات الإدارȄة مȞانة خاصة في الʷʻاȋ الإدارȑ فهي مʧ بʧʽ الʨسائل الغالॼة 

ʱعامل بها في العلاقات الإدارȄة، ʖʳॽɾ على مʱʶعʺلها حʧʶ اسʱعʺالها، والʳارȄة العʺل وال

كʺا تعʛʰʱ مʧ بʧʽ أهʦ العʨامل الʱي تʶاهʦ في نʳاح أȑ تʦॽʤʻ إدارȑ، ؗʺا أنها الʨسʽلة 

 ʛʰʱتع ʥلʚفهي ب ،ʛأم ȑأǼ ʧʽʽʻاص الʺعʵإلى الأش Șقائʴال الʸǽȂمات وʨقل الʺعلʻة لॼالغال

ةوسʽلة تلʰي حاجات الʰʱلॽغ الأ ʛؗة ما أو شʶسʕة في مȄة الإدار ʛؗʴال ʛʽʶة وتॽ2.ساس  

 :أنها مادة عʸل ومʗʻان للȖʻʮʠʯ  - ب

 ʦȞʴʱوال ʦॽلʶال ʛȄʛʴʱأجل ال ʧا مʚوه ȑورʛض ʛأم ʛȄʛʴʱال ʙاعʨقǼ إن الإلʺام  

القʨاعʙ حʱى یʻʶʱى له إʸǽال ونقل في الʺʹʺʨن، ؗʺا أن الʺʣʨف علॽه إʳǽاد هʚه 

فأهʺॽة العʺلॽة تʷʺل ؗل مʧ  -الʺʕʶول–ǽفهʺها هʨ الʺعلʨمات إلى الʺʵاʖʡ بها ؗʺا 
                              

1 - http://mouwazaf.ahlamontada.com/t90-topic 

2 - ʛائʜʳال ،Șʽثʨʱات والॼʱȞʺال ʦعل ʦʶة، قॽɻامʳعات الʨʰʢʺان الʨدی ،ȑالإدار ʛȄʛʴʱل الʽة، دلॼʽارمي وهʛ2013غ ،  

  .16ص 
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العاملǼ ʧʽالإدارة  والʺʱعاملʧʽ معها، فإذا ؗان ؗلاما بʻʽهʦ مॼʱادلا Ǽالؔلʺة ʶǽʺى اتʸالا، أما 

  .إذا ؗان ǼالʱؔاǼة فʶʱʺى مʛاسلة أو مȞاتॼة

 :أن لها دلالة مادǻة في الإثॺات  - ت

  وأن الʱؔاǼة هي أقȐʨ الأدلة وذلʥ على أساس أن الʨثائȘ الإدارȄة أوراق رسʺॽة 

فʨتʨغʛاॽɾة حʳة Ǽالقʙر الȑʚ تʨؔن ॽɾه  في الإثॼات وتʨؔن لʨʸرتها الʛسʺॽة خॽʢة ؗانʗ أو

 1.مʢاǼقة الأصل، ؗʺا أنها تʗʰʲ هȄʨة صاحʰها

  أھداف التقریر: ثالثا

إن الأهʙاف الʱي تʨʰʸ الإدارة إلى تॽʁʴقها مʧ خلال الʱقارʛʽʲؗ ʛȄة جʙا لʙرجة أنه 

 ʖعʸǽةॽʺأه ʛʲاف الأكʙاض للأهʛعʱا یلي اسʺॽɾعا، وॽʺها جʛʸح:  

 تʴلʽل أو اسʱقʸاء أو وصف وضॽɻة أو حادثة معʻʽة؛ -

 عʛض وضॽɻة مʸلʴة أو مʛفȘ في فʛʱة زمॽʻة معʻʽة؛ -

 تʰلॽغ الʛؤساء الإدارʧʽȄ واʡلاعهʦ على مʶألة معʻʽة؛ -

- ॽئʛه الॽجʨة تॽɽǼ ،ةʻȞʺʺال ʛʽابʙʱل والʨلʴاح الʛʱلة واقȞʷم ʟॽʵʷالإت ʝ ȑدار

 إلى اتʵاذ القʛارات اللازمة؛

                              

  .17غʛارمي وهॼʽة، نفʝ الʺʛجع، ص  - 1
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 تʨثȘʽ الʷʻاȋ للʛجʨع إلॽه وقʗ الʴاجة؛ -

 اقʛʱاح إجʛاءات وتʙابʛʽ؛ -

 .الʧʽʺʵʱ والإعʙاد للʺʱʶقʰل -

  :وعلॽه فللʱقʛȄʛ أهʺॽة ذات رؤȄة مʱʶقʰلॽة تʲʺʱل ॽɾʺا یلي -

  ǽعʙ مʙʸرا مʧ مʸادر الʺعلʨمات ʧȞʺǽ الʛجʨع إلʽها في أȑ وقʗ؛ -

 تقʦॽʽ للأنʢʷة والأعʺال؛ǽعʙ أداة مʛاॼʀة و  -

 یʨضح الʺʙʳʱʶات؛ -

إʡلاع الʳهة الʺȞلفة  على وتʛʽة العʺل، وتʜوʙȄها Ǽالʨقائع الʺʨضॽɺʨة  تʺهʙʽا  -

 لاتʵاذ الإجʛاء أو الʺʨقف الʺʻاسʖ للإدارة الʺʕʶولة؛

-  ʧم ʛʲأك ʛȄقارʱال ʙاعʶها؛ تʽاءا علʻارات بʛالق ʚʵʱي تʱة الॽة الأساسʙالقاع ʛʰʱعǽ

 الأخȐʛ على فهʦ واسॽʱعاب الʺعلʨمات والʴقائȘ؛ وسائل الاتʸال
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- ʠعॼب ʗرنʨادها إذا ما قʙال في تؔلفة إعʙʱالاعǼ ʛȄقارʱال ʜʽʺʱال  تʸالات ʖʽأسال

 Ȑʛ1.الأخ 

  أسلوب التحریر الإداري: ارابع

یʜʽʺʱ عǼ ʧاقي الأسالʖʽ الأخȐʛ =الʛȄʛʴʱ الإدارʙʵʱʶǽ ȑم الأسلʨب الإدارȑ الȑʚ س

Ǽاعॼʱارها مʛفȘ عام وصاحʖ سلʢة، یʱعʧʽ اخॽʱار الʺʢʸلʴات ʸʵǼائʟ تʱعلǼ Șالإدارة 

 Șʽقʴأجل ت ʧة مʴمة وواضʨرة مفهʛʴʺقة الॽثʨن الʨؔى تʱب حʨلʢʺال ʛʽʰعʱاصة والʵال

  .هʙف الإدارة

 Șʽقʴأجل ت ʧة مʜʽʺقة ومॽʀة بلغة سهلة ودǼاʱؗ ʛʽʰعʱقة للȄʛʡ ȑب الإدارʨالأسل ʛʰʱعǽ

  :، وذلʥ مʧ خلالالإعلام والإقʻاع: غʛضʧʽ رئʧʽʶॽ هʺا

 .اسʙʵʱام جʺل قʛʽʸة، وʢॽʶȃة الفهʦ وواضʴة غʛʽ معقʙة ودॽʀقة الʺعاني -

-  ȏالقار ʅȄʛعʱع لʨضʨʺال ʛهʨة الإشارة إلى جǽاʙʰفي ال ʖʳǽ ةȄاسلات الإدارʛʺفي ال

 .ʛʶǼعة  Ǽالʺقʨʸد

ع بʛʱتʖʽ وتʙرج مع احʛʱام تʶلʶل الأفؔار ʨ تʦ الʱعʛض للعʻاصʛ الʛئॽʶॽة للʺʨض -

 .وتʛاʢǼها

                              

، دار الʻهʹة العॽȃʛة، بʛʽوت، 1أنʨر عʙʰ الʙʽʺʴ الʺʨسى، فʨʻن الʱؔاǼة الأدبॽة والʴʸاॽɾة والعلʺॽة، جʜء - 1
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إذا ؗانʗ الʺʶائل الʺʱعʙدة مʛتʢॼة بʻفʝ الʺʨضʨع، ʧʶʴʱʶǽ أن ʟʸʵǽ لؔل  -

ʙع واحʨضʨʺǼ دʛفʻأن ت ʖʳǽ ةȄسالة الإدارʛه، فالʙع رسالة على حʨضʨم.  

  1.أما الʵاتʺة ʖʳॽɾ أن تʧʺʹʱ الʳॽʱʻة الʺʨʱصل إلʽها -

  أنواع التقاریر: خامسا

ʶها حʱʽعʨن ʧایॼʱاضها، ؗʺا تʛلاف أغʱاخǼ ʛȄقارʱلف الʱʵت ʦه أهʚوه ،ȋاʷʻاع الʢق ʖ

ʛȄقارʱاع الʨ2أن:  

 قارʙȂ الʗراسॻة أو تقارʙȂ الʙʮʳةالʯ - أ

هي تقارʛȄ تʙرس قʹॽة أو مȞʷلة معʻʽة ȞʷǼل معʺॽɽǼ ،Șة الʘʴॼ عʧ الʴلʨل 

واسʵʱلاص الʱʻائج مʧ أجل اتʵاذ القʛارات اللازمة، وʙʸȄرها خʛʰاء في القʢاعات الʺعॽʻة، 

  .....الاقʸʱاد، الʴʸة: مʲلا

  

  

  

                              

  ".قʛʲؗ ʙ شاكʨك، وقل شاكʛوك، فإما اعʙʱلʗ، وȂما اعʜʱلʖʱؗ"ʗ الʵلॽفة الʺأمʨن إلى أحʙ ولاته  - 1

ص .) ت.د(مʢʸفى الʙاشي، عʛض تقॽʻة تʛȄʛʴ الʺʛاسلات الإدارȄة، مʨʰʢعات وزارة العʙل، الʺʺلؔة الغॽȃʛة،  - 2

  .43-  41ص 
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 :تقارʙȂ تفॻʵॻʯة  - ب

تʛʴر Ǽعʙ عʺلॽات تفʞॽʱ وتॽʁʴقات واسʢʱلاعات مʙʽانॽة وتهʙف إلى إعلام الʛؤساء 

الإدارʧʽȄ أو الهʯʽات الʺعॽʻة بʨضॽɻة مʛفȘ أو Ȅʛʡقة تʛʽʽʶه أو الʴʱقȘʽ في ملاʶǼات 

  .وحॽʲʽات حʨʸل خʛوقات أو تʳاوزات

 تقارʙȂ إعلامॻة  - ت

ʨادث وʡȂلاعهʦ بʨقʨع مʙʳʱʶات تʱعلȘ تهʙف إلى إǼلاغ الʛؤساء الإدارʨʸʴǼ ʧʽȄل ح

ʧʽʽارجʵال ʧʽعاملʱʺومع ال ʧʽفʣʨʺال ʧʽالعʺل في الإدارة أو العلاقات ب ʛʽʶǼ.  

 Ȃة للأنʠʵةر الʯقارʙȂ الʗو   - ث

تهʦʱ هʚه الʱقارʛȄ بʱقʦॽʽ الأنʢʷة والأعʺال الʺʜʳʻة في مʸلʴة أو مʛفȘ ما خلال فʛʱة 

 ȑل دورȞʷȃدة وʙʴة مॽʻزم) ʨʻا أو سॽاسʙا، سȄʛاشهȄ.(  

  تحریر التقریر: اسادس

تॼاع مʻهॽʳة إʛʴǽر الʱقǼ ʛȄʛأسلʨب واضح ودقȘʽ وقʛʽʸ نॽʰʶا وʢʱȄلʖ تʛȄʛʴه عادة 

  :معʻʽة تʧʺʹʱ عʙة مʛاحل ضʛورȄة تʲʺʱل في

ذهʧ معʙه، لʧȞʺʱʽ مʧ الʱعʛʽʰ الʙʽʳ  تʙʴیʙ الهʙف مʧ الʱقʛȄʛ حʱى ʤǽل واضʴا في

  .اسॼʁʱالها بʨضʨح والاقʻʱاع Ǽفʨʴاها عʧ الʛسالة الʺʢلʨب نقلها، ولʻʶʱʽى لʺʱلقʽها
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تʙʴیʙ الʺʸادر والʛʢق والإجʛاءات للʨʸʴل على الʨثائȘ والʺعلʨمات اللازمة مʲل 

جʺع الʨثائȘ الإدارȄة مʧ الʺʸالح الʺعॽʻة والʺʴفʣʨات ومʸالح الʨʱثȘʽ، والʺʛاجع القانʨنॽة 

  .Șوالʛʱتॽʰʽة الʺʱعلقة Ǽالʺʨضʨع، والأدلة الʱي تʧʽʰ وتʷؔف الʴقائ

وضع تʨʸر لʛʱتʖʽ عʻاصʛ الʱقʛȄʛ مʲل اخॽʱار عʨʻان عام للʱقʛȄʛ یʛʰز الʺʨʴر 

الأساسي الȑʚ یʻʱاوله مع اعʱʺاد الإʳǽاز والʨضʨح وحʧʶ الʱعʛʽʰ حʛصا على اسʱقʢاب 

  .انॼʱاه القارȏ وȂثارة الॼɼʛة لǽʙه في الإʡلاع على مʨʱʴاه 

لʦ لʱʶॽغل في الʺȞان ومʧ أجل الʨʸʴل على تقʛȄʛ وافي العʻاصʛ وواضح الʺعا

 ʛȄʛقʱاد الʙه مهʺة إعॽل إل ʨؗت ʧعلى م ʙه ؗان لابʻات مǽالغا Șʽقʴʱل ʖاسʻʺال ʗقʨاع إوالॼت

  :الʺʛاحل الʱالॽة

 غلاف الʯقʙȂʙ - أ

 خلال الʢاǼع؛) الʺʸلʴة(تॽʰان الهʯʽة الʺʛسلة  -

-  ʛȄʛقʱع الʨضʨعادة(م Ȍسʨان في الʨʻ؛)الع 

 .الʺʛسل إلॽه -

 :العʙض  - ب

 ʗ معالʳة الʺʨضʨع؛الأسॼاب الʱي اسʙʱع -
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 .أهʺॽة الʺʨضʨع -

 الʲʯلʻل  - ت

 ʖʶوحات حʛش ʦǽʙرات وتقʛʰʺǼ لالʙʱالاس ʙعǼ اتʺةʵفي ال ʖʸॽقائع لʨال ʧل مʽلʴʱال

 .خʢة واضʴة ومॽʁʢʻة

 خاتʸة  - ث

تʧʽʰ الاقʛʱاحات والʴلʨل الʱي تȞʷل نʳॽʱة حॽʺʱة ومॽʁʢʻة للʴʱلʽل وʖʳȄ أن تʨؔن 

ʽقʴʱة الʻȞʺة ومʴدة واضʙʴاحات مʛʱه الاقʚهȘ. 

 الʸلʲقات  - خ

 إن اسʱلʜمॽʰʡ ʗعة الʺʨضʨع ذلʥ؛

 .تʶʺح للʺʛسل إلॽه ǼالʱعʺȘ في الʺʨضʨع والʛʵوج Ǽاسʱʻʱاجات

یʱعʧʽ على الʺʛʴر أن یلʜʱم ʱʵʺǼلف الʺلاحʤات والʨʱجʽهات الʺقʙمة ʨʸʵǼص 

مʺʜʽات الأسلʨب الإدارȑ مʧ مʨضॽɺʨة ووضʨح وʶȃاʡة وȂنʳاز ودقة وʧȞʺȄ إفʛاغ هʚه 

  .لʖ مʻهʳي معʙ للʱقارʛȄالʺعلʨمات في قا
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  مʹهॻʱة إعʗاد الʯقارʙȂ: ساǺعا

  1.مقʙمة، وصلʖ وخاتʺة: الʱقʛȄʛ على اخʱلاف أنʨاعه مʧیʱألف 

 مقʗمة - أ

  :الغلاف الʷǽ ȑʚʺل العʻاصʛ الʱالॽة: تʧʺʹʱ العʻاصʛ الʱالॽة

 تʙʴیʙ جهة الʺʕسʶة أو الإدارة الʸادر عʻها الʱقʛȄʛ؛ -

-  ʨة أو الإدارة الʶسʕʺجهة ال ʙیʙʴ؛تʛȄʛقʱها الʽارد إل 

 ذʛؗ اسʦ معʙ الʱقʛȄʛ وتॽʀʨعه؛ -

- ʛȄʛقʱفع له الʛʽس ȑʚول الʕʶʺال ʙیʙʴه؛: تʱفॽʣاسʺه وو 

 تʙʴیʙ مʨضʨع الʱقȞʷǼ ʛȄʛل واضح وصȄʛح؛ -

- ʛȄʛقʱة الǼاʱؗ ʗʰجʨʱي اسʱجع أو الإحالة الʛʺال ʛؗسلها؛: ذʛها، مʵȄرقʺها، تار 

 كʱاǼة تارȄخ صʙور الʱقʛȄʛ؛ -

 .لʺʕسʶة الʸادر عʻها الʱقʛȄʛوضع خʦʱ الإدارة أو ا -

 

                              

  .223أنʨر عʙʰ الʙʽʺʴ الʺʨسى، الʺʛجع الʶابȘ، ص   1
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 صلʔ الʯقʙȂʙ  - ب

  : تʛاعى ॽɾه الʻقاȋ الʱالॽة

ʜʽ على مʨضʨع الʱقʛȄʛ دون سʨاه؛ - ʛؗʱال 

الإحاʡة Ǽالʺʨضʨع مʧ مʱʵلف الʨʳانʖ الʱي ʙʱʶǽعʽها مع عʙم إغفال أȑ نقʢة  -

 رئॽʶॽة؛

تʦॽʤʻ الأفؔار الʺعʛوضة وتʰȄʨʰها ȞʷǼل مʛʱاȌǼ مʙʱرج مʧ العام إلى الʵاص  -

 ولȄʨة؛حʖʶ الأ

 الاقʸʱار على عʛض الأفؔار الʛئॽʶॽة والʺʶاعʙة للإǽʹاح؛ -

 وضʨح ما تقʙم مʧ أفؔار وشʛوحات؛  -

 تʨخي الʙقة والʙȄʛʳʱ في العʛض، Ǽعʙʽا عʧ الʚاتॽة؛ -

- Ȍȃʛأدوات ال ʛʰل عʽلʴʱ؛ : ال ʖʰʶال ʚ؛ له ʥلʚا أنه ؛ لʺǼ ؛ أن ؛ لأن ؛ ʘʽح

ʥاء على ذلʻȃه ؛ وॽوعل. 

 على الʴʱلʽل الʨارد في الʱقʛȄʛ؛عʛض الاسʱʻʱاجات بʻاء  -

- ʛȄʛقʱات الʴصف ʦॽʀʛى تʶʻولا ن ʥذل ʛالأم ʖلʢاحات في حال تʛʱالاق ʦǽʙتق. 

  خاتʸة   - ج

  1.تقʦǽʙ الʛȞʷ وواجʖ الاحʛʱام مʧ خلال صॽغ الʺʳاملة للإدماج

  

                              

1-  ʟص ،Șابʶجع الʛʺارمي، الʛة غॼʽ81و 80وه. 



  عنصر الھواریة./ د.أ                                                                                         محاضرة التحریر الإداري

  

57 
 

 ȏإدار ʙȂʙتق ʥذج عʦʸن 

  

  الʸʱهʦرȂة الʚʱائȂʙة الʸǻʗقʙاॻʟة الʵعॻʮة

.............في ...........             ..             :.....................ولاǽة  
  مʙیȄʛة الأشغال العʺʨمॽة

  : ...................مʸلʴة
ʦع.أ.م/  2017: ...... / رق  
  

  إلى
  الʗʻʴ والي الʦلاǻة

  .تقʛȄʛ حʨل وضॽɻة الʛʢقات Ǽالʨلاǽة: الʦʸضʦع
ʧʺʹʱمة تʙمق: 

  .ع تʛȄʛʴ الʱقǼ ʛȄʛإʳǽازتقʦǽʙ الʺʨضʨع والإشارة إلى الʺȞʷلة أو دواف
 :العʛض

  .عʛض مفʸل للʨضع القائʦ والʺʷاكل الʺʛʢوحة، أسॼابها وانعȞاساتها
 :الʵاتʺة

  .تقʦǽʙ الاقʛʱاحات، الʺʢالʖ، الʨʱصॽات
  
  

  الاسʤ والʶفة الॻɽॻʡʦة                    
                       .........  

  )الʤʯʳ والॻɾʦʯع(                        
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  le procès-verbal الʙʷʲʸ: ثامʹا

   :تعȂʙفه و ॻʮʟعʯه - أ

هʨ وثॽقة إدارȄة رسʺॽة ॼɺارة عʧ سʛد ʱؗابي مʧ خلالها یʙون الʺʣʨف الʺʛʴر ما 

رأȐ أو سʺع أو عایʻه، و یʻقل الʨقائع أو الʴȄʛʸʱات إلى رؤسائه الإدارʧʽȄ أو الʳهة 

، )الʶلʢة الإدارȄة أو القʹائॽة والʺʛʴر ʛʴǽر ʢǼلʖ مʧ) (بʙاء رأʷǼ ȑأنهاإدون (الʺعॽʻة 

 ʛʹʴل مʲم ʛاضʴʺال ʧة مʛʽʲؗ اعʨاك أنʻاعوهʺʱالاج procès-verbal de réunion)( ،

 ʖʽʸʻت ʛʹʴمd’installation ةʻالʺعای ʛʹʴم ،de constat  ʛʹʴʺل مهʺة الʲʺʱت  

   اقʛʱاحاتفي عʛض الʨقائع بʙقة أو نقل الʴȄʛʸʱات دون تقʦǽʙ ملاحʤات أو 

وعلॽه أن ʨȞǽن مʛʴر الʺʛʹʴ شʟʵ ذو صلاحॽات مʕهل لʚلʥ ، نʳॽʱةأو اسʵʱلاص 

ǽعʛʰʱ  ...مʙیʛ مʕسʶة عʺʨمॽة، مʛʷف تȑʨȃʛ، مفʞʱ إدارȑ  كʹاȌǼ شʡʛة قʹائॽة،

الإثॼات لا تʨؔن  ، وقʨته فيالʺʛʹʴ تʛʸفا له دلالʱه في الإثॼات، فهʨ وثॽقة رسʺॽة

ء مॼاشʛة عʺله وأورد ॽɾه ما قʙ رآه، صʴॽʴة إلا إذا اكʱʺل شȞله وʨȞȄن قʙ حʛره الʺʣʨف أثʻا

  1.حʱى ʨȞǽن للʺॽʀ ʛʹʴʺة قانʨنॽة أو سʺعه وعایʻه هʨ بʻفʶه

  :شȜله -ب

ȑʨʱʴǽ الʺʛʹʴ على الॽʰانات الʱالॽة الʙمغة، الʢاǼع، العʨʻان والʺʲʺʱل في ذʛؗ ؗلʺة 

سʦ ولقʖ ا، ...)مʛʹʴ معایʻة، مʛʹʴ تʖʽʸʻ( مʛʹʴ في الʨسȌ مع بॽان نʨعه 

                              

  .53عʙʰ الʺʙʽʳ رمʹان، الʺʛجع الʶابȘ، ص  - 1
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امل، صفʱه ثʦ الإمʹاء، والأصل هʨ وجʨد اسʱʺارات مʨʰʢعة والفʨق یʙون الʺʛʴر Ǽالؔ

  .الʺʢلʨب مʻه في الʺȞان الʺʟʸʵ له تʶهॽلا لʺهʺʱه

ʛʴǽر دائʺا الʺʛʹʴ في الʳʺع الʺʱؔلʦ، وʱȞǼ ȏʙʱʰȄاǼة الʱارȄخ Ǽالأحʛف لا Ǽالأرقام 

سʦ، الا...(ا، نʧʴمʲلا في الʶاǼع والعʛʷون وتʶعة عʛʷة وألفʧʽ وعلى الʶاعة العاشʛة صॼاح

ثʦ تʽʳʶل الʨقائع الʺʷاهʙة،  ذʛؗ الʺȞان...(اللقʖ، صفة الʺʛʴر ومȞان عʺله، انʱقلʻا إلى

أو الʴȄʛʸʱات الʺʨʺʶعة، الأʛʡاف الʺعॽʻة، ثʦ ذʛؗ الʷهʨد إن وجʙوا ثʦ الإجʛاءات 

  : ʱʻȄهي الʺॼɻǼ ʛʹʴارات معʻʽةو  .الʺʚʵʱة

ʡ ʛʹʴʺا الʚرنا هʛح ʙد لقʨهʷاه مع الʻل بها، ووقعʨʺاءات الʺعʛقا للإجॼ  

  أنواع المحاضر : تاسعا 

  :هʻاك أنʨاع ʛʽʲؗة مʧ الʺʴاضʛ تʱʵلف صॽاغʱها Ǽاخʱلاف أهʙافها مʧ أهʺها

 :procès-verbal de reunion جʸʯاعمʙʷʲ الا  - أ

جʱʺاع والقʛارات والʨʱصॽات الʱي تʦ الʨʱصل إلʽها على أن ʛʴǽر ॽɾه مȄʛʳات الا

یʨقع علॽه ؗافة  الʺʛʴر تʙوʧȄ الʙʱخلات والʺʨاقف ॽʸǼغة العʺʨم دون تʟॽʵʷ أویʛاعي 

ʧʽ في الا   .جʱʺاع خاصة إذا تعلʙʺǼ Șاولات تفʹي إلى اتʵاذ قʛاراتالʺʷارؗ
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 نʦʸذج عʥ مʙʷʲ اجʸʯاع

  الʸʱهʦرȂة الʚʱائȂʙة الʸǻʗقʙاॻʟة الʵعॻʮة

  :.....................             وزارة
  ...............:....جامعة

  : ....................كلॻة
ʤʴق.................... :  

  مʙʷʲ اجʸʯاع
  ...........مʧ شهʛ .................. وفي .................. عام

  ...........................................................انعقʙ اجʱʺاع 
  ................ʗʴ رئاسة الʙʽʶ ت......... Ǽقاعة ......... على الʶاعة 

  : ............................................................الʴاضʛون 
  : .........................................................الغائʨʰن Ǽعʚر

  : ....................................................الغائʨʰن بʙون عʚر
  :عʺالجʙول الأ

1 ......................2..............3................4.............  
 ʙʽʶف الʛʡ ʧة مॽʰʽحʛلʺة تȞǼ اعʺʱح الاجʱʱاف............................  

  .....................وȃعʙ اسʱعʛاضه لʨضॽɻة.................... ʸǼفʱه 
ʜ على    ...........................................تʦ فʱح الʻقاش الȑʚ رؗ

ʜʽاض وجʛعʱاس.  
 :حʨصلة الʱʻائج الʺʨʱصل إلʽها

.......................................................................  
  ..............................................رفعʗ الʳلʶة على الʶاعة

  

  .......: ............یʨم: ............. حʛر بـ
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 procès-verbal d’installation مʙʷʲ الʔʻʶʹʯ  - ب

 ʗʺت ȑʚف الʣʨʺل رسʺي أو الȞʷǼ في عʺله ʙیʙʳف الʣʨʺوع الʛه شॼجʨʺǼ ʗʰʲی

تʛقʱʽه إلى رتॼة أعلى في عʺله، و ʲʺǽل تارȄخ الʖʽʸʻʱ الʺʳʶل على الʺʛʹʴ بʙاǽة علاقة 

ات یʨقع على الʺʛʹʴ مʧ حقʨق والʜʱام یʛʱتʖ وماالعʺل بʧʽ الʺʣʨف والإدارة، ȞǼل 

  .رȑ الʴائʜ على سلʢة الʱعʧʽʽاالʺʣʨف الʺعʻي والʛئʝॽ الإد
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ʔʻʶʹت ʙʷʲم ʥذج عʦʸن 

  الʳʺهʨرȄة الʜʳائȄʛة الǽʙʺقʛاॽʡة الʷعॽʰة

  وزارة الॽȃʛʱة الॽʻʡʨة
  ........../........الʺʨسʦ الʙراسي .................. مʙیȄʛة الॽȃʛʱة لʨلاǽة

ʦॽعلʱة الॽʷʱائي مفʙʱالاب  
  الʺʙرسة الابʙʱائॽة

ʦقʛال............/............/.......... :  
  

ʔʻʶʹت ʙʷʲم  
  

ʦرق ʧʽʽعʱار الʛاء على قʻخ : ................... بȄارʱب....................  
 ʙʽʶال ʧʴا نʻʺم...................... قʨرسة، یʙʺال ʛیʙم.................. :  
 ʙʽʶال ʖʽʸʻʱة(ب :( ʦالاس .....................ʖاللق.......................:  

  : ........................مȞان الʺॽلاد:.......................  تارȄخ الʺॽلاد
  مʛسʦ: الʸفة: .............................  الʛتॼة

  
  

  : ...................یʨم: ............. حʛر بـ
  
  

  )مʗیʙ الʗʸرسة(الاسʤ والʶفة الॻɽॻʡʦة                   
  )الʤʯʳ والॻɾʦʯع(                   
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  procès-verbal de constat مʙʷʲ الʸعایʹة  - ت

ʛʴǽر مʛʡ ʧف الʺʣʨف العʺʨمي الʺȞلف قانʨنॽا بʚلʥ أȑ ضʺʧ صلاحॽاته القانʨنॽة 

  .على أن یʨʱلى الॽʀʨʱع على الʺʛʹʴ بʻفʶه

 ʛة وأخॽلȞش ʛاصʻع ʛʹʴʺال ʧʺʹʱة ؗʺایॽɺʨضʨم Ȑان یليʨʻع، عǼاʢمغة، الʙال ،

  ...).مʛʹʴ معایʧ، مʛʹʴ تʖʽʸʻ، مʛʹʴ اجʱʺاع( الʺʛʹʴ في الʨسȌ مع بॽان نʨعه

Ǽ لفʱʵة تॽɺʨضʨʺال ʛاصʻاأما العʛʹʴʺع الʨلاف نʱخ.   

  : جʱʺاع یȞʷʱل مʧ العʻاصʛ الʱالॽةمʛʹʴ الا: مʲلا 

 الʯقʤǻʗ-أ

ॽɾ لʳʶǽان الاȞخ ومȄف تارʛالأحȃا وȃʨة، ه وجʶلʳة الǽاʙب ʗʽقʨاع وتʺʱاج ʝॽرئ ʦس

 ،ʧʽʰʽغʱʺر وأسʺاء وصفات الʨʹʴه، أسʺاء وصفات الʱة وصفʶلʳول والʙʳǼ ʥع ذلॼʱی

 ).الʺʛʢوحة للʻقاش والʙʱاول قائʺة القʹاǽا(الأعʺال 

 العʙض-ب

جʱʺاع، حʘʽ یʨرد الʺʛʴر الʺʻاقʷات ȞʷǼل مʨجʜ والقʛارات یʱعلȄʛʳʺǼ Șات الا
  .إن وجʙتالʺʚʵʱة والʴʱفʤات 

  الʳاتʸة-ج

  ʗوف ووقʛʣة وॽامʱʵات الʤها الʺلاحʽل فʳʶةاتʶلʳهاء الʱن. 

 ʥان وذلʸقʻادة أو الȄʜشيء لل ȑأ ʦیهʙل ʝॽأن لǼ اʨʱʰوأث ʦهʽأنا علʛما ق ʙعǼ  
  .في الʨʽم والʷهʛ والʻʶة الʺʨؗʚرة أعلاه
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  نʦʸذج عʥ مʙʷʲ معایʹة

  الʸʱهʦرȂة الʚʱائȂʙة الʸǻʗقʙاॻʟة الʵعॻʮة

  لॻȁʙʯة الॻʹʟʦةوزارة ا

  .....................................ولاǻة 
  ......................................دائʙة
  ......................................بلǻʗة

  ....................مʗیȂʙة الʶʸالح الʯقʹॻة
ʦقʛال............/............/.......... :  

  
  مʙʷʲ معایʹة

  
  ........عام .................. مʧ شهʛ.....................  في الʨʽم

  ..........................وȃأمʛ مʧ الʙʽʶ رئʝॽ الʺʳلʝ الʷعʰي الʰلȑʙ لʰلǽʙة
ʧʴا نʻقلʱة إلى حي : ................ انǽʙلʰة للॽʻقʱالح الʸʺل الʲʺم..........  

 ʨȞش ʛة ورثة، إثॽؔة على ملȄʨضʨة فǽاʻة بʻلʺعایʙʽʶف الʛʡ ʧم Ȑ...........:  
وعʙʻ وقʨفʻا Ǽعʧʽ الʺȞان، لاحʻʤا فعلا وجʨد بʻاǽة فʨضȄʨة دون عقʙ ملॽؔة 

  .لʸاحʰها ولا رخʸة بʻاء، ما ǽعʙ تʳاوز للقانʨن 
  .الʺʨؗʚرʧȄ أعلاه............. والʻʶة :................ أقفل الʺʛʹʴ في الʨʽم

  
  

  الاسʤ والʶفة الॻɽॻʡʦة                
  )عʥ رئʛॻ الʱʸلʛ الʵعʮي الʮلȏʗ وʯȁفʞȂʦ مʹه(           

  )الʤʯʳ والॻɾʦʯع(              
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 Compte rendu :عʙض الʲال  - ث

 :تعʃȂʙ عʙض الʲال  -1

قائع لʛʱك أثʛ لʨ اعʛض حال أو عʛض الʴالة هي وثॽقة إدارȄة یʻقل فʽها الʺʛؤوس و 

  ع الʺʕʶول عʧ الʴادث مʨʱȞب ولا ʱʷǽʺل على اقʛʱاحات ؗالʱقʛȄʛ، والغʛض مʻه إʡلا

في اجʱʺاع، نʙوة، تʳʺع، أو الʨاقعة، وتهʙف هʚه الʨثॽقة إلى سʛد وقائع معʻʽة جʛت سʨاء 

   .وغالॼا ما ʨȞǽن ʱؗابॽا.... مʴاضʛة أو ملʱقى، إلخ 

 :ائʝ عʙض الʲالʶخ  -2

  :یʜʽʺʱ عʛض الʴال Ǽالʸʵائʟ الʱالॽة

 لʨاقعة أو الاجʱʺاع؛هʨ وثॽقة تهʙف إلى إعʢاء صʨرة صادقة عʧ الʙʴث، ا -

  یʨجه إلى الʛئʝॽ الإدارȑ بهʙف إʡلاعه على وقائع ذات علاقة ʸǼلاحॽاته  -

 أو نʢاق إشʛافه؛

 ʶǽʺح للʛئʝॽ الإدارǼ ȑالإلʺام Ǽالʺعॽʢات اللازمة لاتʵاذ قʛارته؛ -

ʙʵʱʶǽم عʛض الʴال ʨؗسʽلة للʴفاȍ على آثار مȃʨʱȞة عʧ الʨʴداث أو الʨقائع  -

 مʨضʨع الاهʱʺام؛
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 ʛ.1ض الʴال ȞʷǼل مفʸل، وʛȄاعي مʛʴره الॽʴاد الʱامʛʴǽر ع -

  :عʹاصʙ ومȂʦʯʲات عʙض الʲال  -3

یʧʺʹʱ عʛض الʴال، شأنه شأن الʨثائȘ الإدارȄة الأخȐʛ، العʻاصʛ الȞʷلॽة الʺʙʴدة 

  .لهȄʨة الإدارة أو الʺʕسʶة، ॽʰʡعة الʨثॽقة ومʨضʨعها والʟʵʷ الʺʨجهة إلॽه

 ʨال ʖل صلȞʷة تॽɺʨضʨم ʛاصʻع ʧʺʹʱب كʺا یʨقة وأسلȄʛʡ ʝفʻر بʛʴȄقة، وॽث

الʱقʛȄʛ، غʛʽ أنه لا یʧʺʹʱ تʨصॽات أو مقʛʱحات أو آراء شॽʸʵة، بل ʱȞǽفي مʛʴره ʛʶǼد 

Ȍقائع فقʨال.  
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  عʙض حال عʥنʦʸذج 

  الʸʱهʦرȂة الʚʱائȂʙة الʸǻʗقʙاॻʟة الʵعॻʮة

  وزارة الॻȁʙʯة الॻʹʟʦة
.................في ............                      : .....................ولاǻة  

  ....................مʗیȂʙة 
  ...................مʶلʲة 

  

  إلى
  الʗʻʴ والي الʦلاǻة

  
  .عʛض حال حʨل حʸʺǼ ȘȄʛلʴة أرشʅॽ الʨلاǽة: الʦʸضʦع

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

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

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

  الاسʤ والʶفة الॻɽॻʡʦة                        
                         .....................  

  )الʤʯʳ والॻɾʦʯع(                         
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  la note: الإدارȄة  الʙؕʘʸة   - ج

  :تعȂʙفها  -1

هي وثॽقة إدارȄة مॽʰʡ ʧعة داخلॽة Ǽʺعʻى أنها تʱʶعʺل داخل نفʝ الʳهة الإدارȄة 

الʳة قʹॽة معʻʽة، ʧȞʺǽ یʙȄʛ مʧ خلالها الʺʛʴر مع...) الʨلاǽة، الʳامعة، مʕسʶات عامة(

  مʛؗʚة صاعʙة عʙʻ تقʦǽʙ تʨضʴॽات أو تعلॽʺات (تʨجʽهها إلى سلʢة رئاسʱه 

عʙʻ تقʦǽʙ معلʨمات أو تʨجʽهات، ؗʺا قʙ ) مʛؗʚة نازلة( أو تʛسل إلى جهة إدارȄة مʛؤوسة 

 ʧʽد معʛجه إلى فʨلا( تʲة مʴلʸم ʝॽرئ ( ادʛالأف ʧعة مʨʺʳأو م)ʧʽفʣʨة، مʚا ) أساتʚبه

  .أن الʺʛؗʚة هي إجʛاءات الʦॽʤʻʱ الʙاخلي وعلॽه فأهʺʱʽها مʕقʱة و داخلॽةنقʨل 

   :شȜلها  -2

الʙمغة، الʺȞان، الʱارȄخ، بॽان الʺʛسل إلॽه الʢاǼع الȑʚ : "یلي مʧ شȞلॽات الʺʛؗʚة ما

 ʙʽʶة إلى الʛؗʚم Ȏقا بلفʨʰʶه مʱة، وصفʛؗʚʺرة الʙʸة مȄهة الإدارʳال ʙʶʳǽ(note pour) ،

إن ؗان الʺʛسل إلॽه   (note à l’attention de)لॽه مʛؤوسا أو مʛؗʚة لأجل إن ؗان الʺʛسل إ

 Șثائʨجع أو الʛʺال ʧانا عॽها بʽف ʙʳلا ن ʧؔعا ولʨضʨل مʺʴقʺة وتʛن مʨؔت ʙا، قॽجهة عل

  .الʺʛفقة ؗʺا لا تʧʺʹʱ صॽغا للʺʳاملة
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  مʦʸʷنها -3

ʨنها ʶǽاعʙنا ǽقʛʸʱ نʸها على الغاǽة مʻها وعلॽه فإن أسلȃʨها وجʜʽ ودقȘʽ ومʹʺ

  : على تॽʰʡ ʅॽʽؔعʱها وتʙʴیʙ صʨرها ؗʺا یلي

  la note ordinaireالʺʛؗʚة العادǽة   -

 .ؗإعʢاء تʨجʽهات و نʸائح على الʤʻافة la note d’instructionالʺʛؗʚة الʨʱجʽهॽة   - 

 .لإعلامل la note d’information الʺʛؗʚة الإعلامॽة   - 

تʨؔن بʧʽ الʺʸالح الإدارȄة وهي دائʺا نازلة،  la note de service الʺʛؗʚة الʺʸلॽʴة   - 

 ȑالإدار ʝॽئʛال ʧʽب Ȍȃʛقة تॽوهي وث ʧʽؤوسʛʺاد الʛالأف ʧعة مʨʺʳجه إلى مʨت

 .Ǽالʺʛؤوس

-  ॽماسʨلʰیʙة الʛؗʚʺةالla note diplomatique :  اتʯʽاله ʧʽادلة بॼʱʺقة الॽثʨوهي ال

  .الʙیʰلʨماسॽة لʨʱضॽح Ǽعʠ الʺʶائل لʰʱلॽغ الʺعلʨمات

  :تʙȂʙʲ الʙؕʘʸة الإدارȂة.  د

تʵʹع الʺʛؗʚة الإدارȄة لقʨاعʙ الʛȄʛʴʱ الإدارȑ، غʛʽ أنها تʜʽʺʱ بʱقلʟॽ نʢاق 

  .الʺʳاملة على اعॼʱار أنها تʧʺʹʱ تعلॽʺات وأوامʛ مʨجهة مʧ الʛئʝॽ إلى مʛؤوسॽه

 ،ʧʽʰʡاʵʺاع الʻقȂو ʜʽفʴض تʛغǼ ةॽامة والعقلانʛʸالǼ ةʛؗʚʺلل ȑب الإدارʨالأسل ʦʶʱȄو

Ȅʛʢȃوʛات والأوامʺॽعلʱلاء للʕال هʲʱام ʧʺʹقة ت.  

وʨʱȄجʖ على الʺʛʴر تʨخي الإʳǽاز قʙر الʺʢʱʶاع والاكʱفاء ʛʢǼح الʨʱجʽهات، 

  .وʧȞʺȄ عʙʻ الاقʱʹاء ذʛؗ الʺʛʰرات والأسॼاب الʙافعة إلى تʛȄʛʴ الʺʛؗʚة
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  نʦʸذج عʥ مʙؕʘة إدارȂة

  الʸʱهʦرȂة الʚʱائȂʙة الʸǻʗقʙاॻʟة الʵعॻʮة

  الॽʻʡʨةوزارة الॽȃʛʱة 
................في ............                 وزارة الʱعلʦॽ العالي والʘʴॼ العلʺي  

  ..........................جامعة 
  الأمانة العامة

ʦقʛال............/............/.......... :  
  

  مʙؕʘة مʶلʲة
ʤʢعʸان الʷرم ʙوام خلال شهʗال ʕʻقʦʯب Ȗعلʯت  

  

الʺʙʵʱʶمʧʽ الإدارʧʽȄ والʱقʧʽʽʻ وأعʨان الʺʸلʴة أن تʨقʗʽ العʺل  نʻهي إلى علʦ ؗافة
  :الʨʽمي لʷهʛ رمʹان الʺعʦʤ، سʨȞॽن ؗالآتي

ʝॽʺʵإلى ال ʙالأح ʧاني : مʲاعة الʶاحا إلى الॼف صʸʻعة والǼاʶاعة الʶال ʧم
  .والʸف زوالا

  

  ..........................الأمʥʻ العام                  
  )الʤʯʳ والॻɾʦʯع(                

  
ʧʽمʙʵʱʶʺالǼ لفȞʺعي الʛالف ʛیʙʺال ʙʽʶة إلى الʵʶن.  

  .نʵʶة إلى الʶادة عʺʙاء الؔلॽات
  .نʵʶة للʱعلȘʽ في لʨحة الʺلʸقات
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   :الʦثائȖ الإدارȂة  -

هʻاك وثائȘ إدارȄة مʧ غʛʽ الʛسالة تʨʻʱع ʖʶʴǼ مʨضʨعها، نʛʢʱق إلى دراسة 

ʛؗʚال نʲʺل الʽʰها على سʻم ʠعॼال :  

  le rapport :الʯقʙȂʙ: أولا

  :تعȂʙفه  - أ

هʨ وثॽقة إدارȄة ʛʴǽرها الʺʣʨف الʺʛؤوس إلى رئʶॽه الإدارȑ، مʧ خلاله تقʙم عʛضا 

عʧ حادث، وضॽɻة أو مȞʷلة ما ؗʺا ʧȞʺǽ أن یʛجʨ مʻه الʺʸادقة على الإجʛاءات 

ʦقائع ثʨضا للʛع ʛȄʛقʱال ʧʺʹʱا یʻه ʧة ومʻʽات معʺॽل على تعلʨʸʴحة أو الʛʱم  الʺقʙتق

 .ملاحʤات واقʛʱاحات ʷǼأنها، وॼȄقى الفʸل فʽها للʛئʝॽ الإدارǼ ȑقʨʰلها أو رفʹها

 : یʧأȑʨʱʴǽ الʱقʛȄʛ مʧ حȞॽʂ ʘʽله على جʜ  :شȜله  - ب

یʱعلǼ Șالʳانʖ الȞʷلي مʧ حʘʽ الʢاǼع، الʺȞان والʱارȄخ، بॽان الʺʛسل : الʚʱء الأول

الʺʨضʨع، الʺʛجع، " الʙʽʶإلى "تقʛȄʛ مʧ الʺʛسل ثʦ الʺʛسل إلॽه " مʨʰʶقا ȞǼلʺة 

ʛȄʛʴʱة الǽالإمʹاء في نها ʦفقات ثʛʺال.  

یʱعلǼ Șالʳانʖ الʺʨضʨع وهʻا یلʜʱم الʺʛʴر Ǽالأسلʨب الإدارȑ مʧ حʘʽ  :الʚʱء الʰاني

 ʛȄʛقʱا الʚه ʦʶقʻȄاملة وʳʺقة والʙاز والʳǽالإضافة إلى الإǼ هʱʡاʶȃحه وʨه، وضʱʽعʨضʨم

ʛاصʻع إلى ثلاثة عʨضʨʺال ʘʽح ʧم :  
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  :ʸʯهʗʻال  - ت

 ʗي دفعʱاب الॼمع الإشارة إلى الأس ʛȄʛقʱع الʨضʨʺل ʜجʨض مʛع ʧارة عॼɺ ʨوه  

ʛȄʛʴʱال ʧف مʙو اله ʛȄʛقʱا الʚة هǼاʱؗ إلى  .  

ول مʧ الʻʶة ʴǼالة سʛʽ الʙروس خلال الفʸل الأ إن مʨضʨع الʱقʛȄʛ یʱعلȘ: مʲلا

  .تعلॽʺॽة كʺا قʨȞǽ ʙن مʨضʨعها تʻفʚʽ مʜʽانॽة أو بʛامج .2020-2019الʙراسॽة 

 : یʨʱسع الʺʨضʨع لʷॽʺل العʻاصʛ الʱالॽة :صلʔ الʦʸضʦع

  :عʙض الʦقائع  - ث

 ؛سʛدها وشʛحها -

 ؛تقʦॽʽ الʨقائع وذʛؗ الʱʻائج -

 .تقʦǽʙ الإقʛʱاحات مʧ بʙائل أو حلʨل -

  :الʳاتʸة  -  د

قʛʱاح یʱʻهي الʱقʵǼ ʛȄʛاتʺة مʧ خلالها یʛجʨ الʺʛʴر مʧ الʺʛسل إلॽه الʺʨافقة على الا

 .وȂعʢاء تعلॽʺات

  ...قʛʱاح الȑʚ یهʙف إلىأرجʨ أن تʨافقʨا على الا - :مʰل

 ʦؔاتʺॽعلʱأو ب ʦؔʱافقʨʺǼ اȃʨʴʸم ʛȄʛقʱا الʚا هʨجعʛأن ت ʦؔʻجاء مʛاذالʵا لاتॼاسʻونه مʛما ت. 
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   القانونیة والتنظیمیةالنصوص : رابعالمحور ال

ؗʺا  یʚʵʱ ؗل نʟ قانʨني تʛتॼʽا  للʟʻ أو الʨʸʻص الʱي أعلى مʻه مʧ نفʝ الʙرجة،

ǽقʱʹي أن نʸا مʧ درجة أدنى لا ʻȞʺǽه تغʛʽʽ نʟ أو إلغاؤه إلا بʨاسʢة نʟ أخʶǽ ʛاوȄه 

  .أو ǽعلʨه درجة

  :ونʛʤا لأهʺॽة هʚا الʙʱرج، فإنʻا نʱاǼع تʛتʰʽها حʖʶ درجة قʨتها ؗالآتي

  النصوص القانونیة: أولا

 الʙسʨʱر؛ -

 الȄʛʷʱع؛ -

- ʛالأم. 

  النصوص التنظیمیة: ثانیا

 الʺʛسʨم؛ -

 القʛار؛ -

 الʺقʛر؛ -

 الʱعلॽʺة؛ -

 .الʺʨʷʻر -
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  النصوص القانونیة: أولا

 الʗسʦʯر  -  أ

 ʦȞʴام الʤعة نॽʰʡ ʧʽʰي تʱال ȏʙʰام ʧدا مʙع ʧʺʹʱȄلاد وॼع الأسʺى في الȄʛʷʱال ʨه

ʚا حȄʛات وحقʨق الأفʛاد  ॽɿॽة تʦॽʤʻ الʶلʢات الʺʱʵلفة وعلاقاتها ॽɾʺا بʻʽها، وؗ في الॼلاد، وؗ

  .ʨʺʳع القʨانʧʽ والॽʤʻʱʺات الʳارȑ بها العʺل في الʙولةوواجॼاتهʦ، وهʨ القاعʙة الأساسॽة لʺ

  :تॻʮʠقات على الʗسʦʯر  - ب

مʕرخ  96-438بʨاسʢة مʛسʨم رئاسي رقʦ  1996إصʙار نʟ تعʙیل الʙسʨʱر لʻʶة 

یʱعلǼ Șإصʙار تعʙیل الʙسʨʱر  1996دʛʰʺʶǽ  07الʺʨافȘ لـ  1417رجʖ عام  26في 

في  1996نʨفʺʛʰ  28الʺʨافȘ ل 1417رجʖ عام  17الʺʸادق علॽه في اسʱفʱاء بʱارȄخ 

  .الʙȄʛʳة الʛسʺॽة للʳʺهʨرȄة الʜʳائȄʛة الǽʙʺقʛاॽʡة الʷعॽʰة
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  .1996دʛʰʺʶǽ سʻة  07: الʺʨافȘ لـ 1417رجʖ عام  26: حʛر Ǽالʜʳائʛ في

  :إن رئʝॽ الʳʺهʨرȄة

 .مʻه 167، و9و 7.6/74بʻاء على الʙسʨʱر لاسॽʺا الʺʨاد 

ʦن رقʨى القانʹʱقʺȃرخ في  13-89 وʕʺم عام  5الʛʴل  1410م Șافʨʺة  7الʻس ʗʷغ
1989  ʧاد مʨʺا الʺॽات لاسǼاʵʱن الانʨقان ʧʺʹʱʺه 122إلى  119الʻم. 

 ʦئاسي رقʛم الʨسʛʺى الʹʱقʺǼ96-348  ة عامॽانʲال Ȑرخ في أول جʺادʕʺ1417ال  Șافʨʺال
سʱفʱاء الʺʱعلȘ والʺʧʺʹʱ اسʙʱعاء مʨʺʳع الʻاخʧʽʰ والʻاخॼات للا 1996أكʛȃʨʱ  1ل

 .ʛʷʺǼوع تعʙیل الʙسʨʱر

دʛʰʺʶǽ  4الʺʨافȘ ل  1417رجʖ عام  20وȃʺقʱʹى إعلان الʺʳلʝ الʙسʨʱرȑ الʺʕرخ في 
 .في تعʙیل الʙسʨʱر 1996

  :یʛسʦ ما یلي

ʙʸǽر في الʙȄʛʳة الʛسʺॽة للʳʺهʨرȄة الʜʳائȄʛة الǽʙʺقʛاॽʡة الʷعॽʰة نʟ : الʺادة الأولى
  .1996نʨفʺʛʰ  28الʺʨافȘ ل  1417رجʖ  17في اسʱفʱاء  تعʙیل الʙسʨʱر الʺʸادق علॽه

یʛʷʻ هʚا الʺʛسʨم في الʙȄʛʳة الʛسʺॽة للʳʺهʨرȄة الʜʳائȄʛة الǽʙʺقʛاॽʡة : الʺادة الʲانॽة
  .الʷعॽʰة

  1417رجʖ عام  26: حʛر Ǽالʜʳائʛ في

  .1996دʛʰʺʶǽ سʻة  07: الʺʨافȘ لـ

لإمʷاءا  
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  التشریع  - ب

  :للȄʛʷʱع أنʨاع مʻها 

 تعȂʙفه -1

هʨ نʟ قانʨني صادر عʧ الʶلʢة الॽɻȄʛʷʱة وهي مʺʲلة في Ǽلادنا في الʛʰلʺان 

  الʺʳلʝ الʷعʰي الʻʡʨي ومʳلʝ الأمة وفȘ الإجʛاءات الʱي ʙʴǽدها الʙسʨʱر : Ǽغʛفॽʱه

في الʺʳالات الʺʸʸʵة ʨʺǼجॼه، وʧʺʹʱȄ جʺلة مʧ القʨاعʙ القانʨنॽة العامة الʺʛʳدة 

  .تهʦ في الʺʱʳʺعوالʺلʜمة للأفʛاد، قʙʸ تʦॽʤʻ علاقا

 ʟʻال ʛʰعǽ وض أنʛالʺف ʧا  ومʴع واضȄʛʷʱن الʨȞǽ إرادة الأمة، وأن ʧعي عȄʛʷʱال

ʖعʷلة للʲʺة مʯʽه ʧاره صادرا عॼʱاعǼ ،لȄأوʱقابل لل ʛʽغ. 

 أنʦاعه   -2

  :تʻقʦʶ الʨʸʻص الॽɻȄʛʷʱة  إلى ثلاثة أنʨاع حʖʶ درجة قʨتها وهي ؗالآتي

 .الʙسʨʱر -

 .القانʨن  -

- ʛالأم.  
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 )شȞله(عʻاصʛ تقʦǽʙ الȄʛʷʱع -3

 :تʧʺʹʱ الʨʸʻص الॽɻȄʛʷʱة الʺʨؗʚرة أعلاه العʻاصʛ الʱالॽة

1 .ʟʻان الʨʻة: عॽالʱال ȋقاʻال ʧʺʹʱȄو: 

–  ʟʻة الॽɺʨن)ʛن، أمʨر، قانʨʱدس.( 

–  ʦقʛان الॽلي(بʶلʶʱال ʦقʛة والʻʶون الʙن( 

 ).الهȑʛʳ والʺॽلادȑ(بॽان الʱارȄخ  –

 .الʺʹʺʨن  –

2 .ʝʹال ʔصاح: 

 )أȑ الʱأشʛʽات الʱي یʛجع إلʽها(الॽʲʽʴات  –

– ʟʻغة الॽص. 

– ʟʻال Ȑʨʱʴم. 

 .الʺȞان والʱارȄخ –

  ر.الإمʹاء –
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 الأمʙ . ج

هʨ نʟ تȄʛʷعي ʙʸǽره رئʝॽ الʳʺهʨرȄة في القʹاǽا الاسʱعʳالॽة أو في حالة عʙم 

أو الʨؔارث ب وجʨد بʛلʺان أو في حالات الʹʛورة أو في الʴالات الاسʻʲʱائॽة مʲل الʛʴو 

مʧ الʙسʨʱر أو ما بʧʽ الʙورات الॽɻȄʛʷʱة، على أن ǽعʛض  93الॽɻॽʰʢة، وذلॼʡ ʥقا للʺادة 

الأمʛ على الهʯʽة الॽɻȄʛʷʱة عʙʻ انعقاد دورتها الʺقʰلة للʺʸادقة وȂضفاء صॽغة قʨة القانʨن 

 .124علॽه، أما صلاحॽة اسʙʸʱاره فهي مʨʵلة دسʨʱرȄا لʛئʝॽ الʳʺهʨرȄة وفقا للʺادة 

 - ʙقات على الأمॻʮʠت 

نقʙم في Ǽاب الॽʰʢʱقات على هʚا الʟʻ الȄʛʷʱعي نʺʨذجʧʽ اثʧʽʻ على سʽʰل الʺʲال لا 

الʛʸʴ، نȐʛ فʽهʺا فائʙة Ǽالॼʶʻة للʺʨؔʱن والʺʨاʧʡ على حʙ سʨاء، نʛʤا لأهʺʱʽها وشʺʨلʱʽها 

 .مʧ الʺʨʤʻر الȄʛʷʱعي

 .یʱعلǼ Șقانʨن الॽʶʻʳة الʜʳائȄʛة: الʨʺʻذج الأول –

 .فʱʽعلǼ Șالقانʨن الأساسي العام للॽʣʨفة العʺʨمॽة: الʨʺʻذج الʲاني –
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  :الʹʦʸذج الأول

 ʦرق ʛرخ في  01-05أمʕم عام  18مʛʴل 1426م Șافʨʺة  27ـالʻس ʛایʛʰل 2005فʙعǽ ،

 ʦرق ʛالأم ʦʺʱȄرخ في  86-70وʕʺال عام  17الʨل  1390ش Șافʨʺ15ال  ʛʰʺʶǽ1970د ،

 .لʜʳائȄʛةوالʺʧʺʹʱ قانʨن الॽʶʻʳة ا

  إن رئʝॽ الʳʺهʨرȄة،

 .مʻه 124و  4-122بʻاء على الʙسʨʱر، لاسॽʺا الʺادتان  -

 ʦرق ʛى الأمʹʱقʺȃرخ في  154- 66وʕʺعام  18ال ʛل 1386صف Șافʨʺة  8والʻس ʨʽنʨی

1966 ʦʺʱʺل والʙة، الʺعॽنʙʺاءات الʛن الإجʨقان ʧʺʹʱʺوال. 

 ʦرق ʛى الأمʹʱقʺȃرخ في  20-70وʕʺة  13الʳʴال ȑل  1389عام ذ Șافʨʺة  19الʻس ʛایʛʰف

 .والʺʱعلǼ Șالʴالة الʺʙنॽة 1970

 ʦرق ʛى الأمʹʱقʺȃرخ في  86- 70وʕʺال عام  17الʨل  1390ش Șافʨʺة  15الʻس ʛʰʺʶǽد

 .والʺʧʺʹʱ  قانʨن الॽʶʻʳة الʜʳائȄʛة 1970

 ʦرق ʛى الأمʹʱقʺȃرخ في  58-75وʕʺل  1395رمʹان عام  20ال Șافʨʺة  26الʻس ʛʰʺʱʰس

1975 ʦʺʱʺل والʙني الʺعʙʺن الʨالقان ʧʺʹʱʺوال.  

  

والعʺل الॽʤʻʱʺي   ʟʱles actes réglementaires بʙراسة الأعʺال الॽʺॽʤʻʱة نʵسʨف 

مʺʲلة ) أȑ الʺॽɻار العʹȑʨ (هʨ ذلʥ العʺل القانʨني الʸادر مʧ الʶلʢة الʻʱفǽʚʽة في الʙولة 

ʧ ؗل وزʛȄ على مȐʨʱʶ وزارته في رئʝॽ الʳʺهʨرȄة، الʨزʛȄ الأول ؗʺا ʧȞʺǽ أن ʙʸǽر م

  .مʧ الʨالي ومʧ رئʝॽ الʺʳلʝ الʷعʰي الʰلȑʙ) تʦॽʤʻ تʻفȑʚʽ(، )تʦॽʤʻ الʺʸالح(
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  النصوص التنظیمیة: ثانیا

  les décrets:الʺʛاسʦॽ  - أ

وهي قʛارات إدارȄة صادرة مʧ الʶلʢة الʻʱفǽʚʽة وتʻقʦʶ إلى قʧʽʺʶ مʛاسʦॽ رئاسॽة 

الʙولة وفي سʛʽ أنʢʷة الإدارة العʺʨمॽة، تʨلي الأنʤʺة  لها تأثʛʽ في حॽاة .مʛاسʦॽ تʻفǽʚʽةو

الॽʶاسॽة عʛʰ العالʦ أهʺॽة خاصة لʛȄʨʢʱ الʨʸʻص الॽɻȄʛʷʱة والॽʺॽʤʻʱة وضʺان جʨدته 

 ȍفاʴن والʨدولة القان ʦعائʙإرساء ل ʥة، لأن في ذلॽɺʨضʨʺة والॽلȞʷب الʨʽالع ʧه مʱوسلام

ʺʱعاملʧʽ الʵارجʧʽʽ مʧ الʙول والʺʤʻʺات على مʙʸاقʱʽها في نʛʤ الʺʨاʧʽʻʡ، وفي نʛʤ ال

ʙلʰة في الʛʺʲʱʶʺة الॽʰʻات الأج ʛؗʷة والॽولʙ1.ال  

 مʙاسʤॻ رئاسॻة -أ

نها تȑʨʱʴ تॽʤʻʺا مʱʶقلا إذا اسʙʺʱت قʨتها مʧ الʙسʨʱر ؗʺا قʙ تȑʨʱʴ أالأصل 

ॼʱار عاʦॽ الʛئاسॽة مʧ رئʝॽ الʳʺهʨرȄة Ǽتॽʤʻʺا تʻفǽʚʽا إذا جاءت مʻفʚة لقانʨن وتʙʸر الʺʛاس

  .أن الʙسʨʱر مʻح له صلاحॽة مʺارسة الʶلʢة الॽʺॽʤʻʱة

ʛؗʚقاته نॽʰʢت ʧم : ʦم رئاسي رقʨسʛرخ في  308-07مʕ1428رمʹان  17م  Șافʨʺال

، ʙʴǽد ॽɿॽؗات تʅॽʣʨ الأعʨان الʺʱعاقʙیʧ وحقʨقهʦ 2007سʛʰʺʱʰ سʻة  29

                              

  .58الʖʽʰʴ ثابʱي، الʺʛجع الʶابȘ، ص   1
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ʚا الʤʻام الʱأدیʰي وواجॼاتهʦ والعʻاصʛ الʺȞʷلة لʛواتʰهʦ والقʨاعʙ الʺʱعلقة بʛʽʽʶʱهʦ وؗ

ʦهʽعل Șʰʢʺال  . 

 مʙاسʤॻ تʹفǻʘʻة -ب

  .تʙʸر مʧ الʨزʛȄ الأول و تأتي لʻʱفʚʽ القانʨن أو الʦॽʤʻʱو 

ʛؗʚقاته نॽʰʢت ʧم : ʦرق ȑʚʽفʻم تʨسʛرخ في  318-09مʕال عام  17مʨ1430ش 

Ȅʜة في وزارة الॽȃʛʱة 2009أكʛȃʨʱ سʻة  06الʺʨافȘ ل  ʛؗʺالإدارة ال ʦॽʤʻت ʧʺʹʱی ،

 ʨةالॽʻʡ.  
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  عʥ  مʙسʦم رئاسي الأول ʹʦʸذجال 

  

  :إن رئʝॽ الʳʺهʨرȄة

 .بʻاء على تقʛȄʛ وزʛȄ الʺالॽة

 .مʻه) الفقʛة الأولى( 143و 6- 91وʻȃاء على الʙسʨʱر، لاسॽʺا الʺادتان 

 ʦن رقʨى القانʹʱقʺȃرخ في  17-84وʕʺال عام  8الʨلـ  1404ش  Șافʨʺة  7الʻس ʨʽلʨ1984ی 

 .ʧʽ الʺالॽة، الʺعʙل والʺʦʺʱوالʺʱعلǼ Șقʨان

 ʦن رقʨى القانʹʱقʺȃرخ في  11- 17وʕʺاني عام  8الʲع الॽȃلـ  1439ر Șافʨʺ27ال  ʛʰʺʶǽد

 .2018والʺʧʺʹʱ قانʨن الʺالॽة لʻʶة  2017

یʻایʛ سʻة  22الʺʨافȘ لـ  1439جʺادȐ الأولى عام  4وȃʺقʱʹى الʺʛسʨم الʛئاسي الʺʕرخ في 

2018ʺʱع الاعȄزʨت ʧʺʹʱʺة ، والॽانʜʽم ʧة م ʛؗʱʷʺال ʅॽؔالʱة الॽانʜʽʺة لʸʸʵʺادات ال

 .2018الʨʺǼ ʛʽʽʶʱجʖ قانʨن الʺالॽة لʻʶة 

 ʦرق ȑʚʽفʻʱم الʨسʛʺى الʹʱقʺȃرخ في  18-18وʕʺالأولى عام  4ال Ȑلـ  1439جʺاد Șافʨʺال

والʺʧʺʹʱ تʨزȄع الاعʱʺادات الʺʸʸʵة لʨزʛȄ الʺالॽة مʧ مʜʽانॽة  2018یʻایʛ سʻة  22

Ǽ ʛʽʽʶʱة الʻʶة لॽن الʺالʨقان ʖجʨʺ2018.  
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ʖالʰء الʚʱال  

 Șة وفॽئʛة ومॽلʶلʶاءات تʛإج Șة وفʻʻاد الʺقʨʺع الʨʺʳم ʧل مȞʷʱȄم وʨسʛʺال ʟن

ʻات  الȄʨʱʴم ʧʽام بʱال Șاسʻʱال ʧʺʹة تॽʳهʻمʟ ة العامةʛؔالف ʧر مʛʴʺقل الʱʻی ʘʽʴǼ ،

 ȏهل على القارʶǽ قيʢʻم ʦاغʻاصة في سلاسة وتʵة الʛؔإلى الف ʟʻعاب الॽʱاس.  

  الʰانيʹʦʸذج ال

  :یʙسʤ ما ǻأتي 

اعʱʺاد أرȃعة وثلاثʨن ملʨʽن دیʻار  2018یلغى مʧ مʜʽانॽة سʻة : الʺادة الأولى

ة وفي الॼاب رقʦ ) دج 34.000.000( ʛؗʱʷʺال ʅॽؔالʱة الॽانʜʽفي م ʙʽنفقات  91- 37مق

  ".احॽʱاʡي مʳʺع -مʱʴʺلة

اعʱʺاد أرȃعة وثلاثʨن ملʨʽن دیʻار  ʟʸʵǽ2018 لʺʜʽانॽة سʻة : الʺادة الʲانॽة

Ȅʜة ) دج34.000.000( ʛؗʺع الأول، الإدارة الʛة، الفॽوزارة الʺال ʛʽʽʶة تॽانʜʽفي م ʙʽقǽ

 ʦاب رقॼات" 02-37وفي الॽʁʱات والʺلʛʺتʕʺة للȄʜ ʛؗʺالإدارة ال."  

ʨرȄة ʙȄʛʳة الʛسʺॽة للʳʺهال یʱʻهي الʺʛسʨم Ǽʺادة تʛʽʷ إلى نʛʷ الʺʛسʨم في: الʜʳء الʛاǼع

  :ثʦ یʚیل بʱارȄخ ومȞان الॽʀʨʱع واسʦ الʺʨقع ،الʜʳائȄʛة الǽʙʺقʛاॽʡة الʷعॽʰة

ʙȄʛʳة الʛسʺॽة فʚʽ هʚا الʺʛسʨم الȑʚ یʛʷʻ في الȞǽلف وزʛȄ الʺالॽة بʻʱ: الʺادة الʲالʲة

  .للʳʺهʨرȄة الʜʳائȄʛة الǽʙʺقʛاॽʡة الʷعॽʰة

  .2018ل سʻة أفȄʛ 18الʺʨافȘ لـ  1439شॼɻان عام  2حʛر Ǽالʜʳائʛ بʱارȄخ 

  عʗʮ العʚȂʚ بʦتفلॻقة
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  كیفیة إعداد وتحریر المراسیم: خامسا

  ʵǽʹع إعʙاد وتʛȄʛʴ مʹامʧʽ الʺʛاسʦॽ إلى مʨʺʳعة مʧ الʹʨاȌǼ الʱي تهʙف 

إلى ضʺان الʺʢاǼقة والʺلائʺة والʺʙʸاॽʀة، لʚلʥ یʨʱجʖ على الهʯʽة الʺȞلفة Ǽالॽʸاغة 

  :الʹʛورȄة، أهʺها الʱقॽʻة لهʚه الʨʸʻص، Ǽإتॼاع عʙد مʧ الʨʢʵات

 تʨفʛʽ ؗل الʺعلʨمات والʺعॽʢات الʹʛورȄة قʰل الʛʷوع في تʛȄʛʴ الʟʻ؛

 الإلʺام ॽʺʳǼع الʨʳانʖ الॽɻȄʛʷʱة والقانʨنॽة الʺʱعلقة Ǽالʺʨضʨع؛

اسʷʱارة أهل الاخʸʱاص لؔي یʻʶʱى للʺʛʴر إعʙاد الʟʻ عʧ دراǽة تامة ॽʲʽʴǼات 

 1.الʺʨضʨع

  مراسیم فردیة

، یʧʺʹʱ 2018أبȄʛل سʻة  4الʺʨافȘ لـ  1439رجʖ عام  17ي مʛسʨم رئاسي مʕرخ ف

ʧʽʽإنهاء مهام وال.  

، 2018أبȄʛل سʻة  4الʺʨافȘ لـ 1439رجʖ عام  ʨʺǼ17جʖ مʛسʨم رئاسي مʕرخ في 

تʻهى مهام الʙʽʶیʧ الآتي أسʺائهʸǼ ʦفʱهʺا والʧʽʽ في الʨلایʧʽʱ الآتʧʽʱʽ، لʱؔلॽفهʺا 

 Ȑʛائف أخʣʨب:  

ʳǼ ةǽاب في ولاʢةمحمد حǽا. 
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 ʗ.1تʽʶʺʶॽلعʙʰ القادر بʧ مʶعʨد في ولاǽة 

   les arrêtés et décision administratifs القʙارات والʸقʙرات الإدارȂة  - ب

هʨ عʺل قانʨني انفʛادȑ صادر عʧ الʶلʢة الإدارȄة و له ʡاǼع تʻفȑʚʽ  الإدارȑ  القʛار

 ȑʛیʙة، مǽʙلʰة الॽʰعʷال ʝالʳʺلاة، رؤساء الʨزراء، الʨال ʧر مʙʸȄات العامة وʶسʕʺال.  

ǽʺارس رئʝॽ الʳʺهʨرȄة الʶلʢة " وهʚا ما جاء في الʙسʨʱر الʜʳائǼ ȑʛالʟʻ على أنه 

ʦال ʛʽائل غʶʺة في الॽʺॽʤʻʱةالʸʸن  خʨ2"للقان  

  ȑار الإدارʛام القȞأح ʝفʻع لʹʵǽ فإنه ȑر الإدارʛأما الʺق) ʦʱی ʛʽا الأخʚأن ه ʛʽغ

ʱال Ȑʨʱʶأقل في م ʦهʱʰرت ʧʽفʣʨم ʧاذه مʵراتʙج  Șعلʱاولها تʻʱي یʱع الॽاضʨʺوال ȑالإدار

  ولʙʸǽ ʧؔر ) بʦॽʤʻʱ مʸالح أقل ʨؗضॽɻات مʣʨفʷǽ ʧʽغلʨن وʣائف دنॽا أو تاǼعة

 .في القʹاǽا الأقل أهʺॽة مʧ الʱي ʙʸǽر فʽها القʛار و ؗلاهʺا مʧ الʨʸʻص الॽʺॽʤʻʱة

  

 

                              

1 - ǽʙة الȄʛائʜʳة الȄرʨهʺʳة للॽʺسʛة الʙȄʛʳالʺ ʛد قʙة، عॽʰعʷة الॽʡرخة في 20اʕʺل  04، الȄʛ2018أف ، 

  .12ص 

، یʧʺʹʱ الʱعʙیل الʙسʨʱرȑ، ج ر، ج،ج د 2016مارس  06الʺʕرخ في  10-16مʧ القانʨن رقʦ  143/1الʺادة -1

  .1996مʧ دسʨʱر   125/1و الʱي حلʗ مʴل الʺادة  28، ص 2016مارس  07الʸادرة في  14ش العʙد 
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  قʙار أو مقʙر فʙدȏنʦʸذج 

  الʸʱهʦرȂة الʚʱائȂʙة الʸǻʗقʙاॻʟة الʵعॻʮة

  )الإدارة الʺʙʵʱʶمة(

  )مقʛر(قʛار 

ʗʽʰʲت  

  إن الʶلʢة الʺʨʵلة،

 ʦم رقʨسʛʺى الʹʱقʺǼ ...........رخ فيʕʺال........... ʧʺʹʱʺال................ 

 ʦم رقʨسʛʺى الʹʱقʺǼ ........... رخ فيʕʺال..........ʧʺʹʱʺال................. 

 ................الʺʧʺʹʱ تعʧʽʽ. .......الʺʕرخ في ........ قʦ بʻاء على الʺقʛر ر 

 ...............ابʙʱاء مʧ تارȄخ ... .......رتॼة ...... ......سلʸǼ..........  ʥفة       

  ǻقــــــــــــــــــʙر

  .....................في سلʥ ....... ...) ...........ة(یʗʰʲ الʙʽʶ : الʺادة الأولى

  ..........الʛقʦ الاسʙʱلالي ... ......القʦʶ.. ..........الʻʸف.. ............ॼة رت

  ......................ابʙʱاء مʧ تارȄخ 

 الȑʚ یʛʷʻ ) أو الʺقʛر(بʻʱفʚʽ هʚا القʛار ............... Ȟǽلف   :2الʸادة
  .في الʛʷʻة الʛسʺॽة للإدارة الʺعॽʻة

  

  الاسʤ والʶفة الॻɽॻʡʦة                    

  )الʤʯʳ والॻɾʦʯع(                     
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   l’instructionالʯعلʸॻة   - ت

رئʝॽ (إن الʱعلॽʺة في مفهʨمها الʹȘʽ هي الʱي تʙʸر مʧ الʶلʢة العلॽا في الʙولة 

Ȅʜة ) الʳʺهʨرȄة، الʨزʛȄ الأول، الʨزʛȄ، ؗاتʖ الʙولة ʛؗʺالح الʸʺع الॽʺزع على جʨوت

ʺǽ تلغ، ؗʺا ʦل ʗة مادامʛʺʱʶة مʺॽʀة خاصة وॽʺة ولها أهॽلʴʺوال ʛیʙانا مॽرها أحʙʸǽ أن ʧȞ

 ȑʜ ʛؗ1.م  

  والʱعلॽʺة تʛʴر مʧ مʕʶول إدارȑ معʧʽ، ؗʺا ʧȞʺǽ أن ʛʱʷǽك أكʛʲ مʧ مʕʶول 

ة لعلاقة مʨضʨعها Ǽأكʛʲ مʧ قʢاعافي  ʛؗʱʷʺة الʺॽعلʱالǼ ىʺʶاذها وتʵ2.ت  

جʛاء مʧ إجʛاءات الʦॽʤʻʱ الʙاخلي خاصة إذا تʹʺʗʻ إأما في مفهʨمها الʨاسع فهي 

وتʨجʽهات، أما إذا تʹʺʗʻ قʨاعʙ جʙیʙة مʧ شأنها الʱأثʛʽ في الʺʛاكʜ مʛʳد تʨضʴॽات 

  .القانʨنॽة أخʚت مȞانʱها ضʺʧ الʙʱرج القانʨني ʖʶʴǼ الʳهة الʱي أصʙرتها

  

  

                              

1-  ʦة رقʺॽعلʱ20ال ʱخ بȄان  26ارʨها، 1984جʛʽو س ʧعʢان الʳة الأعʹاء، و لȄاوʶʱʺان الʳالل ʦॽʤʻʱب Șعلʱت ،

  . صادرة عʧ الʺʙیʛ العام للॽʣʨفة العامة

ة الʺʕرخة في  -2 ʛؗʱʷʺة الȄزارʨة الʺॽعلʱة  13الʻس ʗʷوع، ج1985غʛʷʺال ʛʽاء غʻʰة الʳعالʺǼ Șعلʱد .، تʙر الع

  .1201، ص 1985غʗʷ سʻة  14الʸادرة في  34
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  :خʶائʝ الʯعلʸॻة -1

تعʛʰʱ الʱعلॽʺة نʸا إدارȄا داخلॽا ʙʸǽره الʛئʝॽ إلى مʛؤوسॽه في صॽغة تʨجʽهات 

  ʟ قانʨني أو الʛʷوع في إنʳاز عʺل معʧʽ یهʙف إلʜامॽة وتʨضॽʴॽة ʻʺǼاسॼة تʻفʚʽ ن

إلى تʨحʙʽ قʛاءة وتأوȄل الʟʻ الʺعʻي، وضȄʛʡ Ȍॼقة عʺل مʨحʙة أو مʨاجهة إشȞالات 

  .تعʛʱض تʻفʚʽ الʟʻ أو إنʳاز العʺل

وتقʛʱب الʱعلॽʺة إلى حʛʽʰؗ ʙ  مʧ الʺʨʷʻر لʨؔنهʺا Ȟʷǽلان تʨجʽهات داخلॽة تهʙف 

ʛʽة، غॽʴॽضʨمات تʨغ معلॽلʰإلى ت ʷʻوت ،ʛأوام ʧʺʹʱة أن تʺॽعلʱلل ʧȞʺǽ الي  ئأنهʱالǼ

 ʟن Șʽʰʢة تॽɿॽؗ حॽضʨدوره على ت ʛʸʱقǽ ȑʚر الʨʷʻʺة، خلافا للॽة داخلॽʺॽʤʻت ʙاعʨق

  .قانʨني أو تॽʤʻʺي ʨȞǽن مȃʨʷا بॼعʠ الغʺʨض

وǼ ȐʛȄعʠ الʺʧʽʸʱʵ أن لا فʛق إʡلاقا بʧʽ الʱعلॽʺة والʺʨʷʻر بل هʺا اسʺان 

ʙى واحʺʶʺر و  1.لʙʸة تȄʜ ʛؗʺة الȄات الإدارʢلʶال ʧات عادة عʺॽعلʱراء (الʙʺزراء، الʨال

الʨالي، رئʝॽ الʺʳلʝ الʷعʰي (، وʧȞʺȄ أن تʙʸر أǽʹا عʧ الʶلʢات الʺʴلॽة ....)العامʨن 

ȑʙلʰة...) الȄه الإدارʱصایʨل ʧʽعǼاʱال  ʧʽفʣʨʺجه إلى الʨاصاته وتʸʱود اخʙكل في ح.  

أو مʛؗʚة، لʻؔها تʵلʨ مʧ صॽغ الʺʳاملة وغʛʽ وتʛʴر الʱعلॽʺة في شȞل رسالة إدارȄة 

  .مʸʵʷة، ʨؗنها مʨجهة إلى ؗل الʺʣʨفʧʽ في الإدارة الʺعॽʻة

                              

1 - Maunce Black, Dictionnaire de l’administration Françaises, éd. Berger Lerault et cie, T2, P 1100.  
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 :تʙȂʙʲ الʯعلʸॻة  . أ

ʟʻع الʨضʨة مॽاور الأساسʴʺز الʛʰة تॽʳهʻقة مȄʛʢǼ ةʺॽعلʱال ʟر نʛʴǽ  

  ȑʛʴة تʺॽعلʱر الʛʴعلى م ʖجʨʱȄات وʛالفق ʝانʳʱالʺعاني وم ȌǼاʛʱقي مʢʻل مʶلʶفي ت

  .ʙقة والʨضʨح، ʘʽʴǼ لا ʙʴǽث أȑ لʝॼ أو سʨء فهʦ لȐʙ القارȏ ال

إن تʨافʛ هʚا الȋʛʷ یʢʱلʖ عʺلا تȄʛʽʹʴا جادا قʰل الʛʷوع في تʛȄʛʴ نʟ الʱعلॽʺة، 

أو الʺʶائل عʛʰ إجʛاء دراسات ومʷاورات مॼʶقة تʶʺح للʺعʻي Ǽالإحاʡة ȞǼل الʺʴاور 

  .الʨاجʖ إدراجها في نʟ الʱعلॽʺة

هʚا الʙʸد، لاسॽʺا إذا تعلȘ الأمʛ بʱفʛʽʶ تॽʤʻʺي عام على ǽعʙʺʱ الʺʛʴر في 

الʺʛؗʚات الʱفȄʛʽʶة والʱقارʛȄ الʱقॽʻة الʱي تعʙها الʨزارȄة الʺʸʱʵة، وȂلى مʻاقʷات الʨʻاب 

  .لʹʺان تفʛʽʶ صॽʴح ومʢاǼقة تامة للʟʻ) الʙȄʛʳة الʛسʺॽة للʺʙاولات(

ة  . ب ʙؕʯʵة مȂة وزارʸॻذج تعلʦʸن 

 ʛʱʷʺة الȄزارʨة الʺॽعلʱال ʦرخة في  01ؗة رقʕ23م  ʛʰʺʶǽة  2015دॽوزارة الʺال ʧع

والʺʙیȄʛة العامة للॽʣʨفة العʺʨمॽة والإصلاح الإدارȑ، تʙʴد ॽɿॽؗات تʙʽʶʳ الʙʱابʛʽ العʺلॽة 

الʛامॽة  إلى تعʜȄʜ الʨʱازنات الʙائʺة للॼلاد مʧ حʘʽ نقل الʺʣʨفʧʽ وتʛقʱʽهʦ وضȌॼ عʺلॽات 

ʅॽʣʨʱوال ʧȄʨؔʱال.  
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، تʱعلॽɿॽȞǼ Șة تʦॽʤʻ 2017جȄʨلॽة و 27الʺʕرخة في  Ȅ484ة رقʦ الʱعلॽʺة الʨزار 

مʶاǼقة الالʴʱاق ǼالʧȄʨؔʱ في الʨʢر الʲالʘ مʧ أجل الʨʸʴل على شهادة الʨʱؗʙراه، صʙرت 

تʴʺل تॽʀʨع الʺʙیʛ العام  للʱعلʦॽ ) في صفʴات(عʧ وزارة الʱعلʦॽ العالي والʘʴॼ العلʺي 

ʧʽʽالعال ʧȄʨؔʱوال:  
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  عʥ تعلʸॻة وزارȂة صادرة مʥ جهة واحʗة نʦʸج

  الʸʱهʦرȂة الʚʱائȂʙة الʸǻʗقʙاॻʟة الʵعॻʮة

  وزارة الʯعلʤॻ العالي والʖʲॺ العلʸي

ʥʻʻالعال ʥȂʦؒʯوال ʤॻعلʯة العامة للȂʙیʗʸال  

ʦفي           2017/ح.ت.ت.م/ع.ت.ت.ع.م/484: رق ʛائʜʳالǼ رʛح..... :..............  

  ʤॻʢ مʴاǺقة  الالʲʯاق ǺالʥȂʦؒʯ في الʦʠر الʰالʖتعلʸॻة تʯعلॻɽॻȜǺ Ȗات تʹ

  مʥ أجل الʦʶʲل على شهادة الʦʯؕʗراه

تʦॽʤʻ الʧȄʨؔʱ الʙʴǽ ȑʚد ॽɿॽؗات  2016جʨان  2الʺʕرخ في  547مʧ القʛار 7تॽʰʢقا لأحȞام الʺادة 
Ǽ  ʘالʲر الʨʢیفي الʙʴة إلى تॽالʴة الʺॽعلʱف الʙها، تهʱʷاقʻراه ومʨʱؗʙوحة الʛʡاد أʙإع ȋوʛʷ ʙ

  .ʦॽʤ مʶاǼقة الالʴʱاق ǼالʧȄʨؔʱ في الʨʢر الʲالʻʘكॽɿॽات ت
  .الʘ ذات ʡاǼع وʻʡي وتʦʤʻ مʧ قʰل الʺʕسʶة الʺʕهلةʲتعʛʰʱ مʶاǼقة الالʴʱاق ǼالʧȄʨؔʱ في الʨʢر ال

في أرȃع  تʦʤʻ مʶاǼقة الالʴʱاق ǼالʧȄʨؔʱ في الʨʢر الʲالʘ مʧ أجل الʨʸʴل على شهادة الʨʱؗʙراه 
  :مʛاحل) 04(

 .الإعلان عʧ اسॼʁʱال الʺلفاتالʛʽʹʴʱ و 
 .الʽʳʶʱل ودراسة ملفات الʛʱشح

  .تʦॽʤʻ الامʴʱانات الʱؔابॽة
ʧʽʴاجʻال ʧʽʴشʛʱʺل الʽʳʶائج وتʱʻإعلان ال.  

  مʛحلة الʛʽʹʴʱ وȂعلان عʛض الʛʱشح: أولا
ʘالʲر الʨʢاق في الʴʱقات الالǼاʶʺال ʛʽʹʴة تʻʳهلة لʕة مॽɻة جامʶسʕؗل م Ȑʨʱʶأ على مʷʻت.  

ʻʳة مʙیʛ الʺʕسʶة أو نائॼه الʺȞلف ǼالʧȄʨؔʱ في الʨʢر الʲالʘ وتȞʷʱل مʧ عʺʙاء الؔلॽات یʛʱأس الل
  .الʺعॽʻة ومʙراء الʺعاهʙ عʙʻ الاقʹاء

 ʘالʲر الʨʢفي ال ʧȄʨؔʱالǼ لفȞʺه الॼة أو نائʶسʕʺال ʛیʙة  مʻʳأس اللʛʱالʺعارض ی Ȑʨʱʶعلى م
  .وتȞʷʱل مʧ رؤساء الأقʶام الʺعॽʻة

  le circulaire الʦʵʹʸر  - ث
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 ʝلʳʺال ʝॽة، رئʛدائ ʝॽوالي، رئ ،ʛȄوز ʧة مȄهات الإدارʳها الʚʵʱة تȄقة إدارॽوث ʨه

الʷعʰي الʰلȑʙ، مʙیʛ مʕسʶة وذلʥ لʨʱجॽه مʛؤوسॽه في ॽɿॽؗة تȘʽʰʢ القʨانʧʽ والॽʤʻʱʺات 

 ʦر رقʨʷʻلا مʲرخ في  02مʕة  04مॽلȄʨل  2019جʽʳʶʱه والॽجʨʱشح، والʛʱالǼ Șعلʱʺال  

ʱة في دراسات الʺاسॽɻامʳة الʻʶان الʨʻعǼ ʛ2019-2020.  

Ȅو ʧا مʛʽʲؗ بʛʱقǽ ʥلʚب ʨه، وهʚʽفʻات تॽɿॽؗ هǼ ʙʸقǽ يʺॽʤʻت ʟن ʛʽʶفʱب Șعلʱ

  .الʱعلॽʺة، غʛʽ أنه مʙʴود الʢʻاق الʜمʻي ولا ǽʺلي قʨاعʙ عامة خلافا للʱعلॽʺة

 ȑل الإدارʶلʶʱال ȘȄʛʡ ʧجه عʨȄا وॽة علȄة إدارʢسل ʧر عʨʷʻʺر الʙʸǽʧʽفʣʨʺإلى ال 

  .أو جʜء مʻهالأدنى مȐʨʱʶ وȄهʙف إلى تʨضॽح وتʨحʙʽ فهʦ نʟ تȄʛʷعي أو تॽʤʻʺي 

 :مȂʦʯʲات الʦʵʹʸر  - ج

ʛʴǽر الʺʨʷʻر بʻفʝ الȄʛʢقة في تʛȄʛʴ الʱعلॽʺة، غʛʽ أنه ʨȞǽن غالॼا أكʛʲ تفॽʸلا 

 ʚʽفʻات تॽɿॽؗ Ȍॽʶॼها تʻف مʙة، الهॽلة عʺلʲل وأمʽوح وتفاصʛائه على شʨʱة لاحʺॽعلʱال ʧم

  .ॽʤʻʱʺي ورفع أȑ لʝॼ أو سʨء تأوȄل قʙʴǽ ʙث أثʻاء الʻʱفʚʽالʟʻ ال

 Ȑʨʱʶʺح على الʛʢالات تȞارات أو إشʶفʱاس ʖر عقʨʷʻʺر الʙʸǽ ةʛʽʲؗ وفي حالات

القاعȑʙ، مʺا ʛʢʹǽ الʳهة الʨصॽة إلى إصʙار هʚه الʨʸʻص الʱفȄʛʽʶة لʛفع الالॼʱاسات 

ي ʱʶǽهʙف الǼ ʛʽؗʚʱغاǽاته، شȞالات الʺʛʢوحة، وʛʴȄر الʺʨʷʻر عادة إثʛ نʟ قانʨنوالإ



  عنصر الھواریة./ د.أ                                                                                         محاضرة التحریر الإداري

  

93 
 

وضॽɿॽؗ Ȍॼات تॽʰʢقه، لʧؔ لʝॽ مʧ مهامه إضافة عʻاصʛ جʙیʙة للʟʻ أو مقॽʹʱات 

لة إلى ما ǽعʛف Ǽالʺʛاسʦॽ الॽʁॽʰʢʱة ʨؗة له، لأن الʺهʺة مʶ1.معاك  

ومʧ حʘʽ الأسلʨب یॼʻغي أن ʨȞǽن الʺʨʷʻر مʛʴرا ॽɿॽȞǼة سهلة الفهʦ، حʱى ʨȞǽن 

إلʽهʦ، ؗʺا أنه ǼالإمȞان تʜʳئة مʨضʨع الʺʨʷʻر إلى فقʛات  سهل الʻʱفʚʽ مʛʡ ʧف الʺʨجه

 ʦʱʵǽ اذه، على أنʵات ʛȄʛʰʱقة لǼرات ساʨʷʻة أو مॽʺॽʤʻة وتॽنʨص قانʨʸاد إلى نʻʱالاسǼ

  .بʱلʟॽʵ مقʖʹʱ للʱعلॽʺات الأساسॽة الʱي ʱʶǽهʙفها

وʖʳȄ تʖʻʳ اللʨʳء إلى الʺʨʷʻر في شȞل رسالة إدارȄة، وتفادȑ اسʱعʺاله خارج 

دارة العʺʨمॽة، أو الاعʱʺاد علॽه ʳʴؗة لإثॼات شيء أو حȘ للإدارة أو لفʛض أشॽاء الإ

وȑʨʱʴȄ جʦʶ الʺʨʷʻر أو مʹʺʨن مʨضʨعه على .معʻʽة على مʱʶعʺلي الʺʛافȘ العʺʨمॽة

مقʙمة وتفʛʽʶات والʵاتʺة وʵȄʹع تॽʀʨع الʺʨʷʻر إلى نفʝ الʛʷوȋ الʱي ʖʳǽ أن یʜʽʺʱ بها 

إذ ǽعʨد تॽʀʨعه إلى الʶلʢة الʨȞʴمॽة الʺʸʱʵة ʨʺǼضʨعه، إلا أنه تॽʀʨع القʛارات الإدارȄة، 

 ʛʡ ʧم ʠȄʨفʱالǼ عهॽʀʨانا تॽه أحʻȞʺǽاتȄʨʱʶʺعلى أعلى ال ʧʽولʕʶʺن  ف الʨʺʹقى مॼȄو

  .الʺʨʷʻر سارȑ الʺفعʨل إلى حʧʽ صʙور مʨʷʻر جʙیʙ یلॽɽه أو ǽغʛʽ مقॽʹʱاته

 

                              

عʙʰ العʜȄʜ أشʛقي، تقॽʻات الʨʱاصل والʛȄʛʴʱ الإدارǼ ȑالإدارة العʺʨمॽة، مॼʢعة الʳʻاح، الʙار الॽʰʹاء، الʺغʛب،  - 1

 ..208، ص.200
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  نʦʸذج عʥ مʹʦʵر

  لʵعॻʮةالʸʱهʦرȂة الʚʱائȂʙة الʸǻʗقʙاॻʟة ا

  .........................وزارة 

  

 ʦر رقʨʷʻرخ في ................ مʕم.................................  

  ...............................................................یʱعلȘ بـ 

  ʟن

....................................................................الʺʨʷʻر

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

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

  

  

  الاسʤ والʶفة الॻɽॻʡʦة                

  الʤʯʳ والॻɾʦʯع                   
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  میة شكل النصوص التنظی: ثالثا

الʙمغة، العʨʻان، الʺʙʻʱʶات، : إن تʛȄʛʴ الʨʸʻص الॽʺॽʤʻʱة یʢʱلʖ العʻاصʛ الʱالॽة

(les visas) خ والإمʹاءȄارʱا الʛʽوأخ ʟʻال Ȑʨʱʴم ،ʛȄʛقʱخلال ال ʧاب مॼض الأسʛوع.  

 ...) قانʨن، مʛسʨم رئاسي، مʛسʨم تʻفȑʚʽ قʛار، مقʛر(یʧʽʰ نॽɺʨة الʟʻ : العʨʻان

 ʦم رقʨسʛر  59-85مʕʺذجي 1985مارس  23خ في الʨʺʻن الأساسي الʨالقان ʧʺʹʱی ،

  .لعʺال الʺʕسʶات والإدارات العʺʨمॽة

  les visas: )الॻʰʻʲات(الʗʹʯʴʸات  - أ

وهي مʨʺʳعة الʨʸʻص القانʨنॽة الʱي اعʙʺʱها مʙʸر العʺل ؗقاعʙة أساس أو مادة 

 ʙʽأكʱة على عʺلهاخام لॽɺʛʷضفاء الȂاصه وʸʱخ.  

1- ʝʹال Ȏʦʯʲم: 

 ʟʻل الʺʷǽ ،ابʨأب ʗʴاد تʨʺه الʚع هʺʳن وتʨʺʹʺة في الʛاد الʺغایʨʺال ʧدا مʙع

ʠعॼعʹها الॼلة لʺȞها مʻؔوع و لʛام، فʶل، أقʨʸة  .فʛʽالʺادة الأخ ʟʸʵوعادة ما ت

ʛȄʛʴʱخ الȄالإشارة إلى تار ʦث ʧʽʽʻالʺع ʧم ʚʽفʻʱوال ʛʷʻقة الȄʛʢل. 
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 الإمʷاء  -2

ʙار العʺل بʙونه لا تʨؔن له قʨة ǽعʛʰʱ الإمʹاء بॽانا جʨهȄʛا وشȞلॽة أساسॽة لإص

  .ȃالॼʶʻة للʨʸʻص الॽʺॽʤʻʱة فالعʛʰة Ǽالʛʷʻ في الʙȄʛʳة الʛسʺॽةو  .تʻفǽʚʽة

  عناصر المرسوم: رابعا

  :یȞʷʱل مʧ ثلاثة عʻاصʛ ؗʺا یلي

   الʚʱء الأول

الʛقʦ ) رئاسي أو تʻفȑʚʽ(یʧʺʹʱ العʻاصʛ الʺʛجॽɻة للʺʛسʨم وتʷʺل مʙʸر الʺʛسʨم 

شॼɻان  2مʕرخ في  115-18مʛسʨم رئاسي رقʦ : على الʨʴʻ الʱاليوتارʵȄه ومʨضʨعه، 

، یʧʺʹʱ تʺȄʨل اعʱʺاد مʜʽانॽة الʛʽʽʶʱ وزارة 1918أبȄʛل سʻة  18الʺʨافȘ لـ  1439عام 

  .الʺالॽة

 ʧʽʺʶق ʧم ʦقʛن الʨؔʱȄور )115-18(وʙʸة لǽلادॽʺة الʻʶإلى ال ʛʽʷǽ الأول ʦʶالق ،

ʦ الʲاني ʛʽʷǽ إلى الʛقʦ الʶʱلʶلي للʺʛسʨم خلال ، والقʶ)18، ونʖʱؔ 2018هʻا (الʺʛسʨم 

ʱال ʦقʛد الʙʳʱȄة، وʻʶالʶ ئاسيʛم الʨسʛʺال ʧلؔل م ʧؔة، لǽلادॽة مʻة ؗل سǽاʙب ʦॽاسʛʺلي للʶل

  .والʺʛسʨم الʻʱفȑʚʽ تॽʀʛʺه الʶʱلʶلي الʵاص Ǽه
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  الʚʱء الʰاني

ئʝॽ إن ر "الʨʸʻص الʺʛجॽɻة ومقॽʹʱات إصʙار الʺʛسʨم وتʨؔن مʨʰʶقة ॼɻǼارة 

الʳʺهʨرȄة أو إن رئʝॽ الʨزراء، وʱʶȄهل الʺʛسʨم بʛؗʚ الʱقʛȄʛ الʺʛجعي الʸادر عʧ الʳهة 

الفقʛة  143و 6-91تقʛȄʛ وزʛȄ الʺالॽة، والʺادتان : في هʚا الʺʲال(الʺʸʱʵة Ǽالʺʶألة 

 ʦن رقʨر، والقانʨʱسʙال ʧم  17-84الأولى مʨسʛʺوال ،ʦʺʱʺل والʙة الʺعॽالʺال ʧʽانʨقǼ Șعلʱʺال

 ʛرخ في الʕʺة 2018جانفي  22ئاسي الॽانʜʽʺة لʸʸʵʺادات الʺʱع الاعȄزʨت ʧʺʹʱʺال ،

ة مʧ مʜʽانॽة الʨʺǼ ʛʽʽʶʱجʖ قانʨن الʺالॽة لʻʶة  ʛؗʱʷʺال ʅॽؔالʱ2018ال ȑʚʽفʻʱم الʨسʛʺوال ،

 ʦ18-18رق  ʛʽʽʶʱة الॽانʜʽم ʧة مॽالʺال ʛȄزʨة لʸʸʵʺادات الʺʱع الاعȄزʨت ʧʺʹʱʺال

ʶة لॽن الʺالʨقان ʖجʨʺǼ ةʻ2018."1  

  

  

  

  

                              

  .4، ص2018أفȄʛل  22، الʺʕرخة في Ȅ23ة الʜʳائȄʛة الǽʙʺقʛاॽʡة الʷعॽʰة، عʙد الʙȄʛʳة الʛسʺॽة للʳʺهʨر  -1
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  خاتمة    

 الʛȄʛʴʱ الإدارȑ هॽʀ ʨام الإدارة بʨʱجॽه Ǽعʠ الʺʣʨفʧʽ لإعʙاد وثائȘ تهʙف 

عʱʺاد ام الʙاخلॽة والʵارجॽة للʺʤʻʺة Ǽاقʶإلى تʨفʛʽ قʨʻات اتʸال تȌȃʛ بʧʽ الإدارة والأ

ومʧ ثʦ لʜوم حʧʶ ) عامة إدارȄة أو إدارȄة شॽʸʵة(مʛاسلات تʛʴر لʙʵمة الʺʸالح 

 ا ومʛاعاة شȞلॽاتها وأسلȃʨها الʺʨʺǼ ʜʽʺʱضʨعʱʽه ووضʨحه، وʶॼȃاʱʡه ودقʱه اسʱعʺاله

 ʖلʡ ىʱها مʰʴا سʻهل لʶǽ ȑʚان الȞʺها في الʤة، وحفॼاسʻʺغ الॽʸارات والॼɻار الॽʱفي اخ

 ʥا ذلʻها(مʤوحف Șثائʨز الʛة فॽعʺل.(  

في القʦʶ وȄعʙʺʱ الʛȄʛʴʱ الإدارȑ على تʶلʶل إدارȑ یʙʰأ مʧ الإدارة العلॽا وʱʻȄهي 

  .الʖʳǽ ȑʚ أن تʸل إلॽه هʚه الʨثائǼ Șعʙ تʛȄʛʴها Ǽأسلʨب صॽʴح

وʟʱʵȄ الʛȄʛʴʱ الإدارȑ بʨحʙة في الʱعʛʽʰ وتʳانʝ في الأسلʨب، یʜʽʺʱ عʧ أنʨاع 

الʛȄʛʴʱ والأسالʖʽ الأخȐʛ، وتعʨد خʨʸصॽة هʚا الأسلʨب إلى ॽʰʡعة الإدارة ومهامها وما 

Ǽه مʧ أدوار عʺلॽة تʻعʝȞ على الʨʸʻص الإدارȄة تॽʶʱؔه مʧ اعॼʱارات عامة، وما تʹʢلع 

كʨسائل وآلॽات عʺل تʙʻʱʶ إلى قʨاعʙ ومʛجॽɻات قانʨنॽة تعʽʢها الॽʸغة الʛسʺॽة وتʹفي 

  .علʽها الॽʳʴة اللازمة

وقʙ أبʛز هʚا الʱؔاب أن الʺʛʴرات الإدارȄة تʻقʦʶ إلى ثلاثة أصʻاف هي الʛسائل 

  .دارȄةالإدارȄة والʨثائȘ الإدارȄة والʨʸʻص الإ
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 ʦʱة، یʻʽمع ʙاعʨاد على قʺʱالاعǼ افهاʻع أصॽʺʳǼ Șثائʨه الʚه ʛȄʛʴت ʜʽʺʱȄاعها إوॼت  

 ،ʟʻاق الॽمع س ʖاسʻʱام ؗلʺات لا تʙʵʱاس ʖʻʳص على تʛʴة مع الȄفي الأعʺال الإدار

وʖʳȄ الاعʱʺاد على الʺقʙمات الʛسʺॽة، واسʙʵʱام الؔلʺات والʳʺل الʺفهʨمة، والʛʴص على 

 ʧعاد عʱقة الابॽثʨال ʛȄʛʴت ʧف مʙاله ȑدʕة، أو لا تʴواض ʛʽؗلʺات غ ȑام أʙʵʱاس

الإدارȄة، وذلʥ مع مʛاعاة الʙقة Ǽاسʙʵʱام ؗلʺات قلʽلة ومʻاسॼة، تȑʨʱʴ على ؗافة الʺعلʨمات 

لهʙف الʛئʝॽ مʧ الȞʷǼ ʟʻل مॼاشʛ، ونȐʛ أن الʺʛʷع الʺهʺة والʱي تʶاهʦ في تʨصʽل ا

 ʨʸعʺل دوما على إدراج نǽ ȑʛائʜʳاسلات الʛʺه الʚه Ȑʨʱʶم ʧفع مʛة تॽʺॽʤʻة وتॽنʨص قان

الهامة مʻها في الʨزارات والقʢاعات الʶʴاسة ؗالʱعلॽʺات الʺॼاشʛة الʺʛفʨقة ʛʺǼاسʦॽ تʻفǽʚʽة (

ʛوقع على ) أو أوام ʧا لʺا لها مʚوه ʠȄʨیل أو إلغاء أو تعʙتع ʥذل ʖلʢن تȂى وʱح

  .الʸالح العام

ʸǽفي إ ʛʽʰؗ ʙإلى ح ʗي وفقʻة لعل أنʻʶة الॼلʢعة لʨʰʢʺه الʚه ʛʰمة عʨال الʺعل

أولى ماسʛʱ تʟʸʵ قانʨن ʰʡي وذلʴʺǼ ʥاولة إǽفاء جʺॽع الʨʳانʖ والأنʨاع ॽʁʺǼاس 

ʧه مʛاصʻع عॽʺال جʺʱواش ȑالإدار ʛȄʛʴʱال:  

 الʸʵائʟ الॽɺʨʻة للʛȄʛʴʱ الإدارȑ؛ -

 الʛسالة الإدارȄة؛ -

 الʨثائȘ الإدارȄة الأخȐʛ مʧ غʛʽ الʛسالة؛ -
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 ʺʱعلقة Ǽالاجʱʺاعات؛الʨثائȘ ال -

 فʛز الʺʛاسلات وتʽʳʶلها وحفʤها؛ -

 .الʨʸʻص القانʨنॽة -

  ائمة المراجعق

  Ǻاللغة العॻȁʙةالʙʸاجع 

  الॻʸॻʢʹʯةو  الʹʦʶص الॻɹȂʙʵʯة: أولا

  الʹʦʶص الॻɹȂʙʵʯة - أ

-  ʦن رقʨرخ في  10-16القانʕʺ2016مارس  06ال ȑرʨʱسʙیل الʙعʱال ʧʺʹʱی ،.  

   الʹʦʶص الॻʸॻʢʹʯة-ب 

-  ʨسʛم ʦرخ في  115-18م رئاسي رقʕان عام  2مॼɻلـ  1439ش Șافʨʺل  18الȄʛأب

  .، یʧʺʹʱ تʺȄʨل اعʱʺاد مʜʽانॽة الʛʽʽʶʱ وزارة الʺالॽة1918سʻة 

، 2018أبȄʛل سʻة  4الʺʨافȘ لـ  1439رجʖ عام  17مʛسʨم رئاسي مʕرخ في  -

ʧʽʽإنهاء مهام وال ʧʺʹʱی.  

-  ʦم رئاسي رقʨسʛرخ في  308-07مʕ1428ن رمʹا 17م  Șافʨʺة  29الʻس ʛʰʺʱʰس

، ʙʴǽد ॽɿॽؗات تʅॽʣʨ الأعʨان الʺʱعاقʙیʧ وحقʨقهʦ وواجॼاتهʦ والعʻاصʛ الʺȞʷلة 2007

ʦهʽعل Șʰʢʺي الʰأدیʱام الʤʻا الʚ   .لʛواتʰهʦ والقʨاعʙ الʺʱعلقة بʛʽʽʶʱهʦ وؗ
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-  ʦم رقʨسʛرخ في  59-85مʕʺن الأساسي 1985مارس  23الʨالقان ʧʺʹʱی ،

  .الʺʕسʶات و الإدارات العʺʨمॽة الʨʺʻذجي لعʺال

-  ʦرق ȑʚʽفʻم تʨسʛرخ في  318-09مʕال عام  17مʨل  1430ش Șافʨʺ06ال  ʛȃʨʱأك

Ȅʜة في وزارة الॽȃʛʱة الॽʻʡʨة2009سʻة  ʛؗʺالإدارة ال ʦॽʤʻت ʧʺʹʱی ،.  

-  ʦة رقʺॽعلʱخ  20الȄارʱان  26بʨان ا1984جʳالل ʦॽʤʻʱب Șعلʱة الأعʹاء، ، تȄاوʶʱʺل

ʧعʢان الʳفة العامةو  ولॽʣʨالعام لل ʛیʙʺال ʧها، صادرة عʛʽس.   

ة الʺʕرخة في  - ʛؗʱʷʺة الȄزارʨة الʺॽعلʱة  13الʻس ʗʷاء 1985غʻʰة الʳعالʺǼ Șعلʱت ،

  .1985غʗʷ سʻة  14الʸادرة في  34العʙد  جʙȄʛة رسʺॽة،غʛʽ الʺʛʷوع، 

-  ʦر رقʨʷʻرخ في  02مʕة  04مॽلȄʨه وال 2019جॽجʨʱشح، والʛʱالǼ Șعلʱʺل الʽʳʶʱ  

  .2020-2019في دراسات الʺاسǼ ʛʱعʨʻان الʻʶة الʳامॽɻة 

  ʓʸلفاتال: ثانॻا

، دار 1أنʨر عʙʰ الʙʽʺʴ الʺʨسى، فʨʻن الʱؔاǼة الأدبॽة والʴʸاॽɾة والعلʺॽة، جʜء - 

  .2012الʻهʹة العॽȃʛة، بʛʽوت، 

- ؔʱجامعة ال ،ȑالإدار ʛȄʛʴʱي، الʱثاب ʖʽʰʴدون ال ،ʛائʜʳاصل، الʨʱʺال ʧȄʨس ʛؗة ذʻ

ʛʷʻال.  
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- ȋ ،ȑالإدار ʛȄʛʴʱاسلة العامة والʛʺال ،ȑʙȄʛت ʧب ʧیʙر الʙ1ب ،ʛائʜʳفة، الʛدار الʺع ،

2005.  

بʨحʺʙʽة عʢا الله، مॼادȏ في الʺʛاسلات الإدارȄة مع نʺاذج تॽʁॽʰʢة، ॼʡعة خامʶة  -

  .2013مʻقʴة ومʙȄʜة، دیʨان الʺʨʰʢعات الʳامॽɻة، 

، دار الʳʻاح للʱؔاب 1لإدارȑ والʺʛاسلة، ॼʡعةرشʙʽ حॼاني، دلʽل تقॽʻات الʛȄʛʴʱ ا -

 ،ʛائʜʳفان، الॽؔج الʛع، بȄزʨʱوال ʛʷʻ1996لل.  

عʙʰ العʜȄʜ أشʛقي، تقॽʻات الʨʱاصل والʛȄʛʴʱ الإدارǼ ȑالإدارة العʺʨمॽة، مॼʢعة  -

  .2000الʳʻاح، الʙار الॽʰʹاء، الʺغʛب، 

- ʢمة للʨدار ه ،ȑالإدار ʛȄʛʴʱات الॽʻرمʹان، ف ʙʽʳʺال ʙʰع، عȄزʨʱوال ʛʷʻاعة والॼ

 ،ʛائʜʳ2018ال.  

- ȋ ،ةॽʁॽʰʢة مع نʺاذج تȄاسلات الإدارʛʺة، دروس في الʙʽʺحʨاء الله بʢان 4عʨدی ،

 ،ʛائʜʳة، الॽɻامʳعات الʨʰʢʺ2009ال.  

، دار 1عʺار بʨضॽاف، الʺʛجع في تʛȄʛʴ الʨʸʻص القانʨنॽة والʨثائȘ الإدارȄة، ॼʡعة -

 ،ʛائʜʳر، الʨʶج ʛʷʻ2009ال.  

ʛارمي وهॼʽة، دلʽل الʛȄʛʴʱ الإدارȑ، دیʨان الʺʨʰʢعات الʳامॽɻة، قʦʶ علʦ الʺॼʱȞات غ -

ʛائʜʳال ،Șʽثʨʱ2013وال.  
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ʘʴǼ تॽʰʢعي على : فهʙ إبʛاʦॽʂ العʛȞʶ، الʨʱثȘʽ الإدارȑ في الʺʺلؔة العॽȃʛة الʶعʨدǽة -

  .1987الأجهʜة الʺعॽʻة ǼالʨثائȘ، معهʙ الإدارة، الȄʛاض، 

تقॽʻة تʛȄʛʴ الʺʛاسلات الإدارȄة، مʨʰʢعات وزارة العʙل،  مʢʸفى الʙاشي، عʛض -

  .ʛؗʚ سʻة الʛʷʻغॽȃʛة، دونʺالʺʺلؔة ال

-  ،ȑادʨاب الǼ ،فةʛة، دار الʺعȄالإدار Șثائʨاسلات والʛʺات الʜʽʺارمة، مʛد بʨلʽم

 ،ʛائʜʳ2015ال.  

للʱؔاب ، دار الʳʻاح ॼʡ3عة رشʙʽ حॼاني، دلʽل تقॽʻات الʛȄʛʴʱ الإدارȑ والʺʛاسلة،  -  

 ،ʛائʜʳفان، الॽؔج الʛع، بȄزʨʱوال ʛʷʻ2017لل.  

  .1980، دʛʰʺʶǽ 04عʺار بʨحʨش، نȄʛʤات الإدارة العامة، الʺʳلة الʜʳائȄʛة، العʙد  -

  الʶʸادر الالʙʯؒونॻة: ثالʰا

- https :://www.mowazzaf.dz.com/75530-topic  
  باللغة الأجنبیة: ثانیا

- Alassance Conté, Guide Pratique de la Rédaction Administrative, Harmattan, 

Paris, 2012. 

-  Maunce Black, Dictionnaire de l’administration Françaises, éd. Berger 

Lerault et cie, T2. 
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