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  ر الإداريــــريـــقــــتــــال  (06المحاضرة رقم )
  :ر الإداريـــريــقــتـــال /6
 د:ــيــهــمــت/ 6-1

العمكمية، عمى  المؤسساتالإدارات ك الاتصاؿ بكجو خاص، في ك يعتمد النشاط الإدارم عمكما  
قكؿ عميو يمكف الكتنظيمية كقانكنية؛ ك  ذلؾ لاعتبارات عمميةكالدعائـ الكرقية بشكؿ أساسي، ك الكسائؿ الكتابية 

 النصكصقا بمدل صلاحية كسلامة الكثائؽ ك يرتبطاف ارتباطا كثي فعالية أنشطتياأف نجاعة الإدارة العمكمية ك 
ىلات المؤ  كظائفيـ حيازةعمى اختلاؼ مستكياتيـ ك  ثـ يتكجب عمى المكظفيف العمكمييف مفك  المحررة فييا،

 .مضمكناك اللازمة لتحرير المراسلات كالكثائؽ الإدارية بشكؿ سميـ كصحيح، شكلا 
 إصدار إف تحرير الكثائؽ الإدارية سكاء ما تعمؽ منيا بتبميغ معمكمات )رسائؿ، تقارير...( أك

يتطمب مراعاة  )أك غيرىا ...تكجييات )مذكرات، تعميمات...( أك خمؽ كضعيات قانكنية )قرارات، مقررات
ممثلا لمسمطة العمكمية مف جية باعتباره  القكاعد المعبرة عف طبيعة المرفؽ الإدارمجممة مف المبادئ ك 

علاقات ىذه كحدات الإدارية، ك العلاقات بيف مختمؼ المصالح كال معيارم يحددكالمندمجة ضمف نظاـ قيمي ك 
 .بمستعممي المرافؽ العامة مف جية ثانيةك  الأخيرة بمستخدمييا

أنكاع  ىذه الاعتبارات جميعيا تضفي عمى التحرير الإدارم صفات خصكصية تميزه عف باقي
في المعر  العاـ ليذا الحقؿ تقتضي مف ثـ تحديد الإطارالاجتماعي...(، ك التحرير )التجارم، الإعلامي، 

 .الإدارية تكصيؼ التقنيات الخصكصية لتحرير مختمؼ الكثائؽك 
الإدارية بشكؿ جيد  المؤىلات اللازمة لكتابة المحرراتت ك راية بالتحرير الإدارم كحيازة القدإف العنا

ميما كانت كظيفتو أك مستكاه التدرجي، لأف  سميـ ينبغي أف تشكؿ إحدل الأكلكيات لدل كؿ مكظؼ عمكميك 
 أف صكرة المكظؼك كما  إنجاز عمميات التحرير الإدارم، مدعككف بشكؿ مستمر أك ظرفي إلىالجميع 

كؿ مكظؼ  كتاباتو، لذلؾ ينبغي عمىمحرراتو ك  صريح مف خلاؿككفاءاتو كشخصيتو تبرز بشكؿ كامؿ ك 
 .رير الإدارمالفرصة الثمينة لتحصيؿ التقنيات الخاصة بالتح اغتناـ ىذهعمكمي بذؿ قصارل جيده ك 
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 :التقرير الإداريتعريف / 6-2
 أك حادثة  التقرير ىك كثيقة إدارية ىامة تستخدـ لكصؼ أك تحميؿ مشكمة مطركحة أك عمؿ منجز  

ييدؼ إلى إيصاؿ المعمكمات  ، كما أنوبيف أف لمتقرير استخدامات مختمفةبذلؾ نتأك سير مرفؽ معيف...، ك 
، لذلؾ يصنؼ التقرير مف مصمحة إلى أخرل الرئيس أكحكؿ المكاضيع المشار إلييا مف المرؤكس إلى 

 . ضمف الكثائؽ الإعلامية
لمحصكؿ عمى  يحرر التقرير في الغالب بطمب أك تكجيو مف الجية الأعمى رتبة في السمـ الإدارم 

المحرر الذم يككف قد اطمع عمى  ىك ما يستدعي حثتسمح باتخاذ تدابير أك قرارات، ك معمكمات كافية 
تتعمؽ بكيفية التعامؿ مع عمى تقديـ اقتراحات أك تكصيات  ك القضية مكضكع التقرير عف كثبأالحادثة 

 .المحرر بعرض الكاقع دكف إقحاـ رأيو الشخصي في المكضكع قد يكتفيالمكضكع؛ ك 
       تحريره  بحسب نكعية التقرير المزمع يتحدد مدل تدخؿ في عرض الكقائع كاستخلاص النتائج

ؤشرات التي تكجو نكعية بمثابة الم ، ىذه العناصر تعتبررجكة منو ككذا الجية المرسؿ إليياالأىداؼ المك 
      التقرير المكجز ) التقرير السنكم لمنشاط مثلا( ك المطكؿ  حيث نجد التقرير، الكتابة كتحدد طبيعة التقرير

 .( حادثة طارئة ) التقرير المتعمؽ بكصؼ
 :أهداف التقارير/ 6-3

جارية بشكؿ  ، فإف تحرير التقارير يعتبر عمميةنشاط الإدارة أك المؤسسة المعنيةأيا كانت طبيعة        
مح تس ،الإنجازات كمراقبةأساسية لمتابعة  أداة التقارير تعتبرمف ثـ مستمر كفي مختمؼ المستكيات التدرجية، ك 

 . الإحاطة عمما بكؿ المستجداتك ع عمى مجريات العمؿ في إدارتو الاطلاك لمرئيس بمتابعة نشاط مرؤكسيو 
خلاؿ التقارير كثيرة  عميو يمكف القكؿ أف الأىداؼ أك الأغراض التي تصبك الإدارة إلى تحقيقيا مفك   

 .في لأىداؼ الأكثر أىميةا ىذه كتتمثؿا لدرجة أنو يصعب حصرىا، جد
 تحميؿ كضعية معينة. 
 عرض كضعية مصمحة أك مرفؽ في فترة زمنية معينة. 
 استقصاء معمكمات عف قضية معينة. 
  كصؼ أك تحميؿ حادثة أك كاقعة. 
  عمى مسألة معينة اطلاعيـالإدارييف ك  الرؤساءتبميغ. 
  إلى اتخاذ كاقتراح  التدابير الممكنة بغية تكجيو الرئيس الإدارمتشخيص مشكمة كاقتراح الحمكؿ ك

 . القرارات اللازمةالحمكؿ ك 
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 :أنواع التقارير/ 6-4
التقارير حسب  ضكء ما سبؽ يتضح أف التقارير تختمؼ باختلاؼ أغراضيا، كما تتبايف نكعية عمى

لا تستخدـ  ،، الأمف الكطني...إلخالتعميـمثؿ التربية ك  حيث تستخدـ أنكاعا مف التقارير ،قطاع النشاط المعني
  : التقارير باختصارأنواع  أهمكىذه في قطاعات أخرل، ك 

  :الخبرة الدراسية أو تقاريرالتقارير / 6-4-1
        مكضكعا معينا بشكؿ معمؽ بغية البحث عف الحمكؿ ي عبارة عف تقارير تدرس مشكمة أكى

 ا خبراء مختصكف في مكضكع الدراسةيتكلى تحريرىك ، اللازمة القراراتاتخاذ  استخلاص النتائج مف أجؿك 
 ...غيرىا الصحية أك التقاريرالاجتماعي، أك ة عف المجمس الاقتصادم ك ذلؾ التقارير الصادر  مثاؿ

  :التقارير التفتيشية /6-4-1
تسييره  المعنية بكضعية مرفؽ معيف أك طريقة ىي تقارير تيدؼ إلى إعلاـ الرؤساء الإدارييف أك الييئات     

عمميات التقارير إجراء  يتطمب تحرير ىذهحصكؿ خركقات أك تجاكزات، ك  حيثياتأك التحقيؽ في ملابسات ك 
 .كغيرىـ النظافة،... مفتشيثاؿ ذلؾ تقارير مفتشي المالية، ك متحقيؽ أك استطلاع ميداني، ك  تفتيش، أك

 التقارير الإعلامية: /6-4-3
عمى كقكع مستجدات  اطلاعيـبحصكؿ حكادث أك  ىي التقارير اليادفة إلى إبلاغ الرؤساء الإدارييف

 . بيف المكظفيف أك مع المتعامميف الخارجيف العلاقات أك العمؿ في الإدارة، تتعمؽ بسير
 :التقارير الدورية للأنشطة/6-4-4

مرفؽ ما خلاؿ فترة زمنية محددة مصمحة أك  الأعماؿ المنجزة فيـ ىذه التقارير بتقييـ الأنشطة ك تيت
 .(سنكيا بشكؿ دكرم )شيريا، سداسيا أكك 
 :رناصر التقريـــع/6-5

 :الكثائؽ الإدارية الأخرلالشكمية المعتادة في المراسلات ك يشتمؿ التقرير عمى العناصر 
  .أ. الرأسية
 .ب. الطابع

  .ج. الرقـ التسمسمي
 . د. الصفة الكظيفية لممرسؿ إليو

 .ق. مكضكع التقرير
 :يضاؼ إلييا تسجيؿ عبارة "تقرير " كسط الصفحة عمى النحك التالي
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 الجميكرية الجزائرية الديمكقراطية الشعبية

 
 :الطابع

 :الرقـ التسمسمي
 

 تػقػريػر
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 التكقيعالصفة الكظيفية ك 
 

 
 
 
 
 
 



 عـــمــم الاجتماع  قسم / التربية جتماععــــمـم ا تحصص ماسـتـر الثانيةموجهة لطمبة السنة / تقنيات التحريرمحاضرات مقياس 
 4202 - 3202 /بن جــعــفـر رمــضـان /ورـــتــالدكأستاذ المقياس  --بجامعة المسيمة  كمية العموم الإنسانية والاجتماعية

5 

 
 

    الصفحة الأخيرة تكقيعو في نيايةبالصفة الكظيفية لممرسؿ ك  التاريخ متبكعاالتقرير بذكر المكاف ك  ينتيي
 :يتضمف نص التقرير مجمكعة مف الأجزاء المتناسقةك 
 .ىمية المكضكع المطركحلأييدؼ إلى جمب الانتباه   :التقديم *

 .بمكضكع التقرير التفاصيؿ المتعمقةك  كالمبرراتيطرح المحرر الشركح   :التحميلالعرض و * 
 .الاستنتاجات، المقترحات كالتكصيات إف كجدت مختمؼتشتمؿ : الخاتمة* 

الإشارة إلييا  مما يقتضي تسجيؿ ىذه المرفقات أكأخرل، قد يرفؽ بالتقرير كثيقة أك مجمكعة كثائؽ ك 
 .)التقرير أك عقب العنكاف )المكضكع مباشرة في نياية

 ر:خطوات كتابة التقري /6-6
 .المنيجية منظمة عبر إتباع مجمكعة مف الخطكاتعقلانية ك انتياج طريقة عمؿ لكتابة تقرير ما ينبغي 

   :تحديد الهدف بدقة /6-6-1
معمكمات أك إجراء  إذ لا يمكف جمع ،المحرريككف ىدؼ التقرير أك غايتو محددة بدقة في ذىف 

لذلؾ يشكؿ تحديد اليدؼ الخطكة  ،غير محدد المعالـالغرض ك  الشركع في صياغة تقرر مبيـاستشارات ك 
 .الأكلى في عممية التحرير، لككف باقي الخطكات مرتبطة بو الأساسية

  :تحميل البياناتجمع و  /6-6-2
يقصد ا بغية تكظيفيا في نص التقرير، ك تحميميك ر في جمع البيانات بعد تحديد اليدؼ يشرع المحر  

 .تحضيرىا للاستخداـإلى معمكمات عف طريؽ معالجتيا ك  التي يتـ تحكيمياك المعطيات الخاـ، تمؾ بالبيانات 
 الاستشارات كغيرىا مف الكسائؿ التي تمكفتمد جمع البيانات عمى الدراسات كالأبحاث كالتحقيقات ك يع

 .تعمؽ الأمر بالتقارير التقنية ، لاسيما إذاصكؿ عمى البيانات اللازمةمف الح
 : وضع الخطة /6-6-3

بتنظيـ أفكاره  ىي عممية تسمح لممحرر، ك لمعمكمات تأتي مرحمة إعداد الخطةبعد الحصكؿ عمى ا
المنطقي  ىذا السياؽ ينبغي مراعاة التسمسؿفي ضمف نص التقرير، ك  كترتيب المحاكر الكاجب إدراجيا

 . التكصيات ثـالانتقاؿ التدريجي مف التقديـ إلى العرض إلى الاستنتاجات ك  للأفكار
 : صياغة التقرير /6-6-4

 يستجيب لمكضكع التقرير العبارات بأسمكب عمميك تركيب الصيغ لتتطمب صياغة التقارير قدرة كبيرة 
لماما بالمادة أك التحميمية  صياغة التقارير لاسيما التقاريريراعى في الاختصاص مكضكع المعالجة؛ ك  كا 

يؤكد الاستنتاجات ما مف شأنو أف يبرر ك  كؿالإسياب في عرض المكضكع كدعـ ذلؾ بالرسكـ كالأرقاـ ك 
 . كيدعـ المقترحات
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  ر:مراجعة التقري /6-6-5
انفتاح بقراءة النص أكثر مف مرة بتأني  بعد الانتياء مف تحرير التقرير ينبغي عمى المحرر إعادة

ذلؾ قبؿ تسميـ  تدارؾع منو مف ىفكات أك أخطاء ك المحرر عمى ما كق ينبوذىني، لأف ذلؾ مف شأنو أف 
  1.إلى كجيتو النيائية التقرير

 
 نموذج حول تقرير مرسل من مسؤول أقل رتبة إلى مسؤول أعمى رتبة.

 
 

 الجـــــــــــــــــــــزائرية الديموقراطية الشعبيةالجــــــــــــمهورية 
 التربية الوطنيةوزارة 

 مديرية التربية لكلاية المسيمة
 ثانكية: صلاح الديف الأيكبي 

 /......../............ رقـ
 مف مدير ثانكية صلاح الديف الأيكبي                                     

 التربية الكطنيةإلى معالي كزير                    
 

 المسيمة كلاية المسيمة/دائرة  /ثانكية صلاح الديف الأيكبي تقرير حكؿ كضعية  المكضكع :
 

 .التقرير بإيجاز الإشارة إلى المشكمة أك دكافع تحريرمقدمة تتضمف المكضكع ك 1- 
 .كانعكاساتوعرض مفصؿ لممشكؿ المطركح كأسبابو  -2
 .التكصياتكالمطالب ك  الاقتراحاتخاتمة تقدـ فييا  -3
 

 الصفة الكظيفية
 التكقيعالختـ ك          
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 ر  ــــض  ــــح  ـــم  ـــال /6-7
 :تعريف المحضر /6-7-1

يتـ بمكجبو  ، إذالقانكني الحائز عمى قكة الاثباتند ػػػػالمحضر ىك كثيقة إدارية تكتسي طابع المست 
يشكؿ المحضر الانتياء منيا... ، ك  معاينة كاقعة أك التصريح بالشركع في انجاز أعماؿ أكإثبات حادث أك 

 .الذم يتضمنو مرجعا أساسيا فيما يتعمؽ بالمكضكع الخصكصي
في سرد  الدقةلة أك الحدث مع مراعاة الايجاز ك المحضر كافة المعمكمات المتعمقة بالمسأ ف  ك  د  ي   

المحضر حيازة مؤىلات خاصة  ، لذلؾ يتطمب تحريرالأفكار كالمشاىداتالكقائع كالمكضكعية في عرض 
 لابحيث لا يخؿ بالمعنى ك  ،لمغرض مستكفيةكجيزة ك  تمكف المحرر مف التعبير عما سمع أك شاىد بعبارات

 . أىمية اضى أك ييمؿ ذكر مسائؿ ذاتغيت
 :أنواع المحاضر /6-7-2

ف اجتمعت فيأنكاع كثيرة مف المحاضر كتختمؼ صياغتيا باختلاؼ أىدافيا ك  ىناؾ الطبيعة  ا 
 :نذكر، كمف أىـ أنكاع المحاضر القانكنية كالأىمية الإدارية

 :محضر الاجتماع أ/ 
ف يراعي المحرر تدكيف ، عمى أالتكصؿ التكصيات التي تـيحرر فيو مجريات الاجتماع كالقرارات ك 

محضر كافة المشاركيف في يكقع عمى العمييا الحاضركف ك  المكاقؼ التي اجمعكالتعقيبات ك التدخلات 
 .الامر بمداكلات لاتخاذ القرارات ، لاسيما إذا تعمؽالاجتماع

  :محضر التنصيب /ب
إلى رتبة أعمى في عممو بشكؿ ترقيتو  يثبت بمكجبو شركع المكظؼ الجديد أك المكظؼ الذم تـ

ما ، بكؿ ك المؤسسةأالإدارة المحضر بداية العمؿ بيف المكظؼ ك  التنصيب المسجؿ عمى يمثؿ تاريخرسمي، ك 
 . التعييف الرئيس الإدارم الحائز عمى سمطةالمعني ك  كيكقع عمى المحضر المكظؼ لتزاماتاك  يتبع ذلؾ مف حقكؽ

 :محضر المعاينة /ج
ف تككف المعاينة أمكضكع المحضر أم  يحرر مف طرؼ المكظؼ العمكمي المكمؼ قانكنيا بمعاينة  

، عمى أف يتكلى المكقع الصلاحياتالرئيس الإدارم المخكؿ لو ىذه  ضمف صلاحياتو القانكنية أك بتكميؼ مف
 .عممية المعاينة شخصيا عمى المحضر

 .مكضكعيةأخرل يتضمف المحضر عناصر شكمية ك  :عناصر المحضر /6-7-3
 العناصر الشكمية:  /6-7-3-1

، الرقـ التسمسمي كفقا لمترتيب الرأسية كالطابع]  ىيات اليكية الإدارية في الرسالة ك في محدد تتمثؿ
  [. يكتب في كسط الصفحةعنكاف المحضر  المعتمد في سجؿ المداكلات،
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 :العناصر الموضوعية /6-7-3-2
 : الاتي التي تختمؼ باختلاؼ مكضكع المحضر عمى النحكك  
 : يتشكؿ مف ثلاث محاكر أساسية ىيك  محضر الاجتماع/ أ

كاسـ رئيس الجمسة كأسماء  تكقيت بداية الجمسةكجكبا كبالأحرؼ تاريخ الاجتماع ك يسجؿ فيو ك  :التقديم* 
 .لقائمة القضايا المطركحة لمنقاش كالتداكؿ ذلؾ بجدكؿ الأعماؿ يتبعالمتغيبيف ك  صفاتك  كصفاتيـ كأسماء الحاضريف

 . لتحفظات إف كجدتالمتخذة ك  راراتكالقفيو مجريات الاجتماع بشكؿ دقيؽ كمكجز يدكف ك  :العرض* 
  .ظركؼ انتياء الجمسةفييا الملاحظات الختامية ك  تسجؿك  :الخاتمة *
ترقية المكظؼ إلى درجة  كأيتضمف العناصر المتعمقة بتنصيب المكظؼ الجديد  محضر التنصيب: / ب

 :التاليةذلؾ مف خلاؿ ذكر العناصر أعمى ك 
 .تاريخ التنصيب بالأحرؼ *

 (. صفة القائـ بالتنصيب ) الرئيس الإدارم الحائز عمى سمطة التنصيباسـ ك * 
 . تصنيؼ المنصباسـ المكظؼ ككظيفتو أك رتبتو ك * 
 .عادة ما يككف نفسو تاريخ تكقيع المحضرتاريخ بدء التنصيب ك  *
 ( التعييف الإشارة إلى المستند القانكني) قرار أك مقرر *
 .المحضرتكقيعو عمى ة التي تفيد حضكر المعني شخصيا ك الصيغة الختامي *
 .اليسارالرئيس الإدارم جية تكقيع المعني عمى يميف الصفحة ك  *

 (. ...، ممؼ المعنيالمحضر ) مفتشية الكظيؼ العمكمي، الكصاية تعييف كجية نسخ* 
 2 :يمييتضمف ما ك   :محضر المعاينة /ج
 .مكاف المعاينةتاريخ ك * 
 .الصفة القانكنية لممعايفالاسـ ك  *
 .المرجعية القانكنية لعممية المعاينة *
 . .... )مكضكع المعاينة )كاقعة ، حدث ، مخالفة *
 .الصيغة الختامية المتضمنة اقتراح التدابير أك الإحالة إلى جية معينة *
 . كجية النسخ الإضافية لممحضر *
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 الجــــــــــــمهورية الجـــــــــــــــــــــزائرية الديموقراطية الشعبية

 التربية الوطنيةوزارة 
 12/12/2023: مة فيالمسي                                           مديرية التربية لكلاية المسيمة

 ثانكية: صلاح الديف الأيكبي 
 /......../............ رقـ

 
 تنصيب محضر

 
 ..............................مف شير .........،،،،،،في يكـ .....ك  ..........،،،،،،،،،،،عاـ ..........

  .......................................... / السيدة:، نصبنا السيدمدير ثانوية صلاح الدين الأيوبي نحف  

 في مادة المغة العربيةأستاذ التعميم الثانوي  )ىا( في ميامو، بصفتو

 .........................في .......... )ة( المؤرخ رقـ ........... التعييف عمى القرار أك مقرر ذلؾ بناءك  

 .....................................................................................عف ....... الصادر

 . المذككرة أعلاه أستاذ التعميم الثانوي في مادة المغة العربيةرتبة المعني )ة( في  المتضمف تعييف

ثباتا لذلؾ حررنا ىذا المحضك   .السنة المذككريف أعلاهالمعني بالأمر في اليكـ كالشير ك مع  أمضيناهر ك ا 

 

 صلاح الديف الأيكبيثانكية مدير                                                 المعني )ة( إمضاء 
 الإمضاء كالختـ          
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 الجميكرية الجزائرية الديمكقراطية الشعبية

 ........................ كزارة
 .......................  مديرية

.............................. 
  .......................... رقـ

 محضـر اجتمـاع                                    
 

 .مف شير .................... في يكـ .......ك  عاـ ........... ...........
 .....بمقر مديرية ......... اجتماع ................عمى الساعة ...... انعقد

 ......................................................... السيد تحت رئاسة
  ...................؛ .....................؛ ....................الحاضركف 

  .........؛ ....................الغائبكف بعذر ................؛ ............
  الغائبكف بدكف عذر ..........؛ .....................؛ .....................

 جدكؿ الأعماؿ
.............................. 

.............................. 
 .............................. :افتتح الاجتماع بكممة ترحيبية مف طرؼ السيد

 .......................................... بصفتو .......................  
 ..................... ..............................استعراضو لكضعية  كبعد

 ................. .............................. عمى الذم ركز شقاالنتـ فتح 
 ...الخ.حكصمة النتائج المتحصؿ عمييا -استعراض كجيز لتدخلات 

 .................. .............................. رفعت الجمسة عمى الساعةك 
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 :الــــحـرض الــــــــــع/  6-8
 :رض الحالــتعريف ع /1- 6-8

   بحادث أك كاقعة  احاطتو عمماتيدؼ إلى إبلاغ الرئيس الإدارم ك عرض الحاؿ ىك كثيقة إعلامية 
سرد الحكادث كما حدثت بالضبط  ....، يتحرل محرره نقؿ الكقائع  أك مجريات ميمة عمؿ أك اجتماع

 .المناسب أم قبؿ فكات الأكاففي الكقت أبعادىا، ك  كبشكؿ مفصؿ يتيح لمرئيس معرفة الحقيقة بكؿ
   الحادث  تككف المبادرة بتحرير ىذه الكثيقة إما تمقائيا بحيث يتكلى المحرر كتابتيا بمجرد حصكؿ

في كلا الحالتيف ينبغي عمى ك   ،عة أك ما يدعك إلى تحرير عرض حاؿ، أك بأمر مف الرئيس الإدارمالكاق أك
 . يو الشخصيأبدكف إبداء ر  عرض الحالةلتزاـ بالمكضكعية قدر الإمكاف ك المحرر الا

بمناسبة حادث  تركم بكيفية مفصمة أك مكجزة ما قيؿ أك ما تـ فعموكثيقة إدارية تسرد ك  كما كأنو
  ما.اجتماع  معيف أك قد يعرض حالة معينة عف نشاط أك مناقشة دارت خلاؿ

مما قيؿ أك مكتكب فقط،  معد لإخبار رئيس إدارم كقد يقصد منو المحافظة عمى أثر عرض الحاؿ
تماع معيف مناقشة محاضرة أك جمسة عمؿ لاج ، فمثلا يمكننا تحرير عرض حاؿ عفتـ فعمو في مناسبة ما

 ....الخأك ميمة، أك حادث مركر
 :رض الحالــأنواع ع /2- 6-8

 : تكجد أنكاع كثيرة لعرض الحاؿ لكف الأكثر استعمالا منيا ما يمي
 عرض حاؿ عف حادثة/ أ

 عرض حاؿ عف نشاط/ ب
 .عرض حاؿ عف اجتماع ت/

بحيث يسجؿ  يتميز عرض الحاؿ الاجتماع عف محضر الاجتماع بككف الأكؿ أكثر تفصيلاك 
   مكتكبة لمنقاشات أك المداكلات بغية الحفاظ عمى آثار ،مجريات الاجتماع بشكؿ مفصؿ خلافا لممحضر

  . مرجعية لمقرارات المتخذةك  بينما ييدؼ المحضر أساسا إلى تشكيؿ دعامة قانكنية
 :خصائص عرض الحال /3- 6-8

 :يتميز عرض الحاؿ بالخصائص التالية
 . الاجتماع أك ،ؼ إلى إعطاء صكرة صادقة عف الحدث، الكاقعةىك كثيقة إعلامية تيد/ أ

 . نطاؽ إشرافو عمى كقائع ذات علاقة بصلاحياتو أك اطلاعويكجو إلى الرئيس الإدارم بيدؼ  /ب
 . يسمح لمرئيس بالإلماـ بالمعطيات اللازمة لاتخاذ قراراتو ت/
 .مكضكع الاىتماـ يستخدـ عرض الحاؿ ككسيمة لمحفاظ عمى أثار كتابية عف الحكادث أك الكقائع ث/
 . مكضكعييحرر عرض الحاؿ بشكؿ مفصؿ ك  د/
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 :رض الحالــــمحتويات عناصر و ـــع /4- 6-8
 : شكميا العناصر الاتية حاؿ عف حادثة كعرض حاؿ عف نشاط( يراعى في)عرض لنسبة لمنكعييف الأكليفبا
 الطابع+  الرأسية /أ

 . [حاؿ عف حادثة عمؿ عرض]يكتب في أعمى كسط الكرقة مثاؿ عمى ذلؾ ك  عنوان الوثيقة : /ب
 .المكاف بالحركؼيدكف فييا التاريخ كالساعة ك  جممة تمهيدية )مقدمة (: ت/

كالضحايا كالشيكد إف كجدكا، ثـ النتائج  نذكر فيو ظركؼ كملابسات الحادثة،ك  :الموضوع( العرض)نص/ ج
 .التي أسفرت عمييا الحادثة

    ح كؿ نقطة بكضك  الإشارة إلى كجكب معالجة تتضمف الاستنتاجات العامة كتجدرك : الجممة الختامية /ح
 .تفسير الأحداثتجنبا لمغمكض كالمبس في شرح ك  كدقة

 [29 /11/ 2020  :في بالمسيمةحرر  ]مثاؿ ذلؾ  التاريخ بالأرقام:تدوين المكان و  خ/
 .عرض الحاؿكثيقة مف طرؼ محرر كيتـ  :الامضاءد/ 

 :أما بالنسبة لمنوع الثالث ) عرض حال عن اجتماع ( فيراعى فيه العناصر التالية
 الرأسية /أ

 الطابع /ب
حاؿ اجتماع المجنة المكمفة  عرض] عمى ذلؾ ، مثاؿكيكتب في أعمى كسط الكرقة نوان الوثيقة:ــعت/ 

 .[بالتككيف المتخصص
ككذا  الاجتماع، انعقادمكاف ك ندكف فييا تاريخ كساعة يذكر مباشرة بعد ذكر العنكاف، ك   :جممة تمهيديةث/ 

الذيف حضركا الاجتماع صفات الأشخاص ندكف أسماء ك  ، كمااسـ كصفة مف ترأس الاجتماع، مكضكعو
 المجنة المكمفة بالتككيف المتخصص في التاسع كالعشريف مف شير نكفمبر سنة ألفيف مثاؿ عمى ذلؾ اجتمعت

    ........................:كبرئاسة السيد : ...............بمقر عمى الساعة التاسعة صباحاكعشركف 
 ا الاجتماع لمسنةقد حضر ىذك  ،المتخصص لمتعمقة بالتككيفمدير :................ كذلؾ لدراسة المسائؿ ا

  2020/2021:التككينية
...........................3.............................2...........................1 

غمكض، كيتعيف عمى محرر  ينبغي أف يككف عرض الحاؿ مختصرا قدر الإمكاف دكف سير المداولات: ج/
المفيدة المتعمقة بالمكضكع، تجنبا لكؿ ما مف شأنو أف  الحاؿ ألا يذكر مع اسـ المتدخؿ إلا التدخلاتعرض 

في حاؿ اتخاذ قرار معيف أك ابداء رأم كجيو ينبغي أف نبينو خاصة اذا اتخذ ك  يعرقؿ السير الحسف لممداكلات
 . الرأم أك ذلؾ القرار بالإجماع أك بالأغمبية ........ الخ ىذا
كبعد الانتياء مف دراسة  ]ينتيي عرض الحاؿ دائما بجممة ختامية عمى النحك التالي جممة ختامية: ح/

  3.الجمسة عمى الساعة الكاحدة زكالا رفعت الأعماؿأك في جدكؿ كمناقشة النقاط الكاردة في المكضكع 
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 ..............كلاية
 .............. مديرية
 ............. مصمحة

 
 .........................................إلى السيد   

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

 ) أو مرور ( رــــيــــادث ســــن حـــال عــــــرض حـــع الموضوع :
 
 ............... .......عمى الطريؽ الكطني رقـكقع حادث سير يكـ .............عمى الساعة   

 ...... ...مف نكع ............ شاحنة لنقؿ البضائعك  بيف سيارة سياحية مف نكع ...............
 . ............................الشاحنة عمى.... انقلابعطب جسيـ بالسيارة ك  أدل الحادث إلى

 تمؼ البضاعة ............أحد مرافقيو، ك ك  ج عنو جركح خطيرة لسائؽ السيارة جانب الطريؽ، مما نتك 
 . الشاحنةالتي كانت محممة في 

مع أعكاف  بينما تكلت مصالح البمدية بالتعاكف نقؿ الجريحاف إلى مستشفى ..................  
 . المدنية إعادة تييئة الطريؽ لتسييؿ حركة المركر الحماية

 الحادث ناجـ عف الإفراط  تأكد لنا بعد التحرم أفبمعاينة الحادث كالاستماع إلى الشيكد، ك  قد قمناك    
 ينبغي التأكيد عمى أف مكاف كقكع غير أنو ،المركر عدـ احتراـ قكاعدفي السرعة مف طرؼ السائقيف، ك 

 كقعت حكادث شبيية سابقا في المكاف اأنيضيؽ يشكؿ خطرا عمى المارة، لاسيما ك  الحادث عبارة عف منعرج
 . نفسو

   29 /11/ 2022:...... في حرر ب                                               
 

 الصفة الكظيفيةالاسـ ك 
 الختـ ك التكقيع
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 :المذكرة الإدارية /6-9
 :تعريف المذكرة الإدارية/ 6-9-1

تداكليا داخؿ  ىي كثيقة يتـك Note de service  تسمى كذلؾ مذكرة مصمحةالمذكرة الإدارية ك 
، كما يكجد بعض مرؤكسيو أك جميعيـ الإدارة لنقؿ تعميمات، معمكمات أك تكجييات مف الرئيس الإدارم إلى

لكتاب أك  تمخيصيوتتضمف دراسة  ،Note de synthèse  خر مف المذكرات يسمى مذكرة التمخيصآنكع 
كثيقة أخرل يراد تبميغ ممخص عنيا إلى الرئيس الإدارم لتمكينو مف أخذ أم  تقرير أك مقالات صحفية أك

لدل الرئيس  عامة عف محتكل الكثيقة في كقت قصير، يتكلى تحريرىا مكظؼ مختص أك مستشار فكرة
  .الإدارم المعني

  معمكمات  المؤسسات العمكمية لنقؿالاكثر استعمالا داخؿ الإدارات ك تعتبر المذكرة الإدارية الأداة 
 .المستكيات التدريجية رئيس الإدارييف إلى المرؤكسيف في مختمؼأك تكجييات أك أكامر مف 

 :خصائص المذكرة الادارية /6-9-2
 : تتميز مذكرات المصمحة بعدة خصائص، أىميا

 . أ. تتضمف تعميمات مكجية الى المستخدميف العامميف تحت سمطة الرئيس الإدارم
فح لكؿ المعنييف الاطلاع عمييا، ك تنشر بطريقة تسمب. تكزع المذكرة أك  اقتضى الأمر يمزـ المستخدمكف  ا 

 بالتكقيع عمييا لإثبات ذلؾ؛
 ؛لمذكرة أداة اتصاؿ سريعة كفعالةج. تشكؿ ا

 محدد بدقة؛. تركز المذكرة عمى مكضكع كاحد ك د
 بعبارات لائقة؛ق. تحرر المذكرة بأسمكب كاضح كدقيؽ ك 

متى استكفت شركط التبميغ ك  الصفة الإلزامية ما لـ تخالؼ نصا تشريعيا أك تنظيميا ساريا،ك. تتميز المذكرة ب
 المعنييف؛إلى عمـ 

 يستمزـ مراعاة ز. تجسد مذكرة المصمحة ممارسة الرئيس الإدارم لمسمطات المخكلة لو قانكنا، مما
 .نطاؽ الإشراؼ الإدارمالصلاحيات القانكنية ك 

 :المذكرات الاداريةاستخدامات / 6-9-3
 : تستخدـ المذكرات الإدارية لعدة أغراض أىميا

  :أوامرأ. إصدار تعميمات و 
 .الالتزاـ بمكاقيت العمؿ -
 .المحافظة عمى كسائؿ الإدارة -
 .التحمي بأخلاقيات المينة -
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 :نصائحطاء توجيهات و ـــ. إعب
 .الحرص عمى النظافة  -

 .الأمفتدابير الكقاية ك  - 
  :معمومات . تبميغت
 .تغييرات تنظيمية طارئة  -
 . معمكمات تخص المستخدميف  -
 :رةــــناصر المذكــــع /6-9-4

 : العناصر المراسلات الإدارية عددا مفعمى غرار عناصر باقي الكثائؽ ك  تتضمف المذكرة 
 .أ. رأسية الكثيقة

 .ب. الطابع
 المذكرة.مكاف تحرير ج. تاريخ ك 

 .د. الرقـ التسمسمي
 .مكضكعياك ق. عنكاف المذكرة 

 .ك. الجية المكجية الييا
 .ز. نص المذكرة

 .ح. الصفة الكظيفية لممكقع
 .ختـ المصمحةط. التكقيع ك 

 (....الشخصي التسميـ التعميؽ،) طريقة التبميغالكاجب إبلاغيا ك م. الإشارة إلى الجيات 
 :تحرير المذكرة الإدارية/ 6-9-5

الكثائؽ، غير أنيا تتميز رم المتعمقة بتحرير المراسلات ك لقكاعد التحرير الإداتخضع المذكرة الإدارية 
  المجاممة عمى اعتبار أنيا تتضمف تعميمات  تقميص نطاؽغير المباشر ك  للأسمكبعف الرسالة باستعماليا 

 .أكامر مكجية مف الرئيس الى مرؤكسيوك 
قناعبغرض تحفيز ك داـ أسمكب إدارم يتسـ بالصرامة كالعقلانية ينبغي استخ بطريقة المخاطبيف، ك  ا 
الأسباب الدافعة الاقتضاء ذكر المبررات ك  يمكف عندء لمتعميمات الكاردة في المذكرة، ك تضمف امتثاؿ ىؤلا

 .الكاردة فييا تحرير المذكرة أك إلى اتخاذ التدابيرل
ت بصيغ المعمكما الاكتفاء بطرح التكجييات أكحرر تكخي الإيجاز قدر المستطاع ك يتكجب عمى الم

، مما يؤدم إلى الانحراؼ عف مقصدىا لتبريراالتطكيؿ في الشرح ك مجممة، ككدلؾ ينبغي تجنب الاسترساؿ ك 
 4.لا عرضا مفصلالا تتطمب عملا تحميميا ك  ،ساسي؛ لأف المذكرة خلافا لمتقريرالأ
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 الجميكرية الجزائرية الديمكقراطية الشعبية

 العممي  البحثكزارة التعميـ العالي ك 
 بالمسيمة محمد بكضياؼ جامعة

 
 ........................: في المسيمة      ......................الأمانة العامة

 ......... /................ رقـ
 

 ةـــــــحــــمـــــــــصــــــــــرة مـــــــــــــذكــــــم
 ظمــتتعمق بتوقيت الدوام خلال شهر رمضان المع

 
 تكقيت العمؿ اليكمي  أف المصمحةأعكاف ى عمـ كؿ المستخدميف الإدارييف كالتقنييف ك ننيي إل

 : لشير رمضاف المعظـ سيككف كالتالي
 بعد الزكاؿ مف الأحد إلى الأربعاء: مف الساعة التاسعة صباحا إلى الساعة الثالثة كالنصؼ  -
 . بعد الزكاؿ الثالثة مف الساعة التاسعة صباحا الى الساعة يكـ الخميس :  -

 . يستمر العمؿ بيذا التكقيت إلى غاية انقضاء شير رمضاف
 

 لمجامعة  الأميف العاـ                                     
...............                                               

 
 التكقيعالختـ ك           

 .المكمؼ بالمستخدميف لى السيد المدير الفرعيإنسخة  -
 .إلى السادة عمداء الكميات ةنسخ -
 .نسخة لمتعميؽ في لكحة الممصقات -
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 ة:ـــــلاصـــــخ

ا أىمية إعداد التقرير الإدارم  فنذكر الطمبة بأ، ىذه المحاضرة في نياية لا تكمف في ككنو مستندن
ا لما التنظيمية الأىـ في العممية الإنتاجية كميا، فإذا ككنو الأداة تقكـ بو المؤسسة مف مياـ، كلكف  ممخصن

ساءت عممية التنظيـ ىذه مف بدايتيا، فكؿ النتائج التي تترتب عمييا ستسكء كذلؾ، فإذا رغبت في الكصكؿ 
  إلى نتائج مثمرة في النياية، أمنح بدياتؾ الكثير مف الاىتماـ.

البداية التي تنطمؽ منيا المؤسسة فيما أىمية إعداد تقرير إدارم في ككنو نقطة ضؼ إلى ذلؾ أف 
تصدره مف قرارات، فيك يمنح العامميف بيا صكرة شاممة حكؿ ما يدكر حكلو العمؿ كما حققكه مف نتائج كما 

كعمى ىذه النتائج يتـ الخركج بقرارات جيدة تساعد في إعادة تقكيـ  ،تمر بو العممية الإنتاجية مف ككاليس
  بشكؿ أكثر فعالية كجكدة. كتطكيرىا الإداريةالعممية 

التقارير الإدارية المسؤكليف عمى متابعة العمؿ خطكة بخطكة بحيث يسيؿ اكتشاؼ ىذه تساعد كما 
الأخطاء مف المحظة الأكلى لكقكعيا كمعالجتيا، دكف التسبب بنتائج عكسية قد تضر العامميف ككذلؾ 

الإحاطة بما يقكـ بو أعضاء الفريؽ أك المؤسسة مف تساعد عمى الانخراط في بيئة العمؿ ك كما كأنيا  ،المؤسسة
، أيضا فيي الأقساـ المختمفة كبعضيا البعض أعماؿ كتأثيرىا عمى النشاط ككؿ، مما ينمى ركح التعاكف بيف

تساعد عمى تسييؿ عممية الإشراؼ كالتقكيـ، حيث مف خلاليا يسيؿ اكتشاؼ جكانب التقصير كمعرفة 
  محاسبتيـ كالعمؿ عمى تفادم تكراره.المسؤكليف عنو ككذلؾ 

كأرشفة كؿ صغيرة ككبيرة في الشركة، بحيث   التقارير الإدارية تعمؿ عمى تكثيؽلمعمـ أيضا فإف ىذه 
تقكـ بقياس نجاح خطط ، كما ت الأزمات دكف بذؿ كقت أك مجيكديسيؿ الرجكع إلييا كاستخداميا كق

ا فيما تقكـ بو الشركة  المضييث يسيؿ اتخاذ قرار الشركات كالعمؿ عمى تقييميا بشكؿ مكضكعي، بح قدمن
تككيف  تساىـ فيالتقارير الإدارية المحترفة ، فلفكرة كتفادم المزيد مف الخسائرمف أنشطة أك العدكؿ عف ا

صكرة شاممة حكؿ نظاـ الشركة كأدائيا ككذلؾ الاتجاه الذم تسير فيو، بحيث يسيؿ عمى المسؤكليف دراسة 
عداد   الخطط اللازمة لمكاكبة المستقبؿ. الكاقع كا 
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