
 جامعة محمد بوضياف المسيلة

 كلية الحقوق والعلوم السياسية

 قسم العلوم السياسية والعلاقات الدولية

* * * 

 الإداري تحرير : الالمقياس

 (1) الأول ، السداس ي ادارة محلية  الاولى ماستر : السنة

 ادارة محليةعلوم سياسية، تخصص  الاولى ماستر  : طلبةالفئة المستهدفة

 (2. 15: ساعتين وخمسة عشر دقيقة )الساعي الأسبوعي الحجم

 : خالد توازي )أستاذ محاضر قسم "أ"(إعداد الدكتور 

 وثائق التبليغ  : عنوان الدرس

 : أهداف الدرس

عمل هذه الوثائق الإدارية ووظيفتها داخل  أي   من فهموضع الطالب ضمن اطار مفاهيمي يمكنه  -

 .منظمة 

 الوثائف في حركية العمل الإداري .ابراز أهمية  هذه  -

 :ملخص الدرس

رة الوثائق الإدارية التي تهدف الة ابلاغ الغير  بطريقة مباشرة   وهي أداة من  أدوات الإدايتمحور الدرس حول     

 الح الإدارية éالتي تعمل تسهيل عمل الإدارة وانتقال  المعلومة بين مختلف المص

I. جدول الارسال   : 

مسميات  حيث يطلق عليه تسميات  كشف الارسال ، ورقة الارسال ،  وحافظة الارسال   ويعرف له عدة  

 بأنه وثيقة ادارية  ترسل بوسطتها  وثائق ادارية وملفات  من مصلحة ادارية الى مصلحة ادارية اخرى .



 إدارية ثائقو  نقل قصد العمومية الإدارة طرف من تستعمل إدارية تلخيصية وثيقةكم يعرف ايضا بأنه 

وسطى  أو عليا كانت سواء أخرى  إدارية مصلحة إلى إدارية مصلحة من معنيين، خاصة  بأشخاص أو رسمية

 (1) .الإرسال أثر على للمحافظة ملائمة أداة وهو  )دنيا،  (قاعدية أو

 يتكون  جدول الارسال من  قسمين  قسم علوي  والاخر  العناصر المادية المكونة  لجدول الارسال  :

 2سفلي 

 القسم العلوي :   .أ

على البيانات الموجودة في كل الرسائل الادارية  وفق الترتيب المتعارف عليه ، اي الدمغة  يحتوي هذا  الجزء

، الطابع التاريخ  الرقم ، بيان المرسل والمرسل اليه ،بالإضافة الى عبارة جدول ارسال اسفل هذه المعلومات  

 وتتوسط هذه العبارة  الصفحة 

 القسم السفلي :  .ب

 ون من اربع  خانات  تخصص كل   خانة من الخانات الى معلومات معينة يتضمن هذا القسم  جدول مك 

 مخصصة للترقيم أو الترتيب التسلسلي  الخانة الاولى 

 الجدول مع تمهيد لها بالذكر مثل تجدون رفقة  في المدرجة الوثائق نوع لتعيين يخصص:   الخانة الثانية

 هذا الجدول :  

 وثيقة عددها كل أمام يذكر حيث المرسلة، الوثائق هذه عدد :  مخصصة لبيانالخانة الثالثة. 

 بد لا الإرسال جدول  أن :  مخصصة للملاحظات  والاجراءات الواجب اتخاذها . حيث الخانة الرابعة 

 إليها المشار الوثائق إرسال إلى أدى الذي السبب معرفة من إليه المرسل تمكن إشارة لزوما على يحتوي  أن

 هدف المخصص للملاحظات الخانة في يوضح أن الإداري  المحرر  على ينبغي فانه ولهذا،في الخانة الثانية. 

 ونذكر  من بينها : للإطلاع، للإعلام، لكل الوثائق طبيعة حسب مختلفة عبارات باستعمال وذلك الإرسال،

 مفيدة، للامضاء ، ...  غاية

 : ترتيب  الوثائق في الملف المرسل  يكون وفق ترتيبها في جدول الارسال   ملاحظة 
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اسفل  كل هذا وعلى الجهة اليسرة نجد  توقيع السلطة المختصة  يكون فيه اسم المرسل  صفة المرسل  .ج

 .امضاء المرسل  وختم الجهة المرسلة. مثال عن جدول ارسال  

  انموذج عن  جدول ارسال 

 

 

 

 



 

 

II.   إدارية مراسلةيعتبر الاستدعاء من الرسائل الادارية  الهادفة الى الابلاغ ويعرف  بأنه :  الاستدعاء 

 مكان في أو الاجتماع العمل إلى مقرات الأشخاص حضور  طلب وهو واحد، لغرض تستعمل بسيطة

 إجراء مثل معينة، عمليات في المشاركة أو لاستكمال ملفات بوثائق مصحوبين حضورهم طلب أو معين،

  الخ ... تربوية وندوات دراسية أيام ملتقيات، : عمليات  تكوينية أو امتحانات أو مسابقات

العناصر المادية التي يجب  ان يحتويها  الاستدعاء:  بحكم ان الاستدعاء  رسالة ادارية  فانه يخضع لنفس 

رسل والمرسل اليه، المرجع ان الخصائص المادية او الشكلية  من الدمغة ، الطابع، التاريخ  الرقم ، بيان الم

وجد ، المرفقات ان وجدت ، التوقيع والختم . لكن في بعض الاحيان يمكن  ان يكون الاستدعاء جماعي 

 وموضوعه الاجتماع انعقاد ومكان وساعة تاريخوفي هذه الحالة يتخذ شكل الاعلان ، كما يحتوي  الاستدعاء  

 .مطوية شكل في أو مغلق غلاف داخل المعني إلى الاستدعاء و يرسل .اعماله جدول  أو ،



 

 الأنشطة نشاط من أو عمل جلسة أو معين لاجتماع طبيعي أو معنوي  شخص حضور  طلب هيالدعوة : 

 إحدى نصت ولقد  .التشريف أو المشاركة قصد الخ، .... الفنية أو الرياضية أو الثقافية أو الأدبية أو العلمية

 دورات في مستعجلة قضايا الضرورة لدراسة عند يجتمع البلدي الشعبي لسلمجا أن على البلدية قانون  مواد

 صيغة إختار قد المشرع فإن الأساس هذا وعلى .فيه عضو لكل لسجالم رئيس يوجهها " دعوة ": ب استثنائية،

أكثر  مهذبة الدعوة صيغة اعتبار على للاجتماع، البلدي العضو طلب  حضور  عند "الاستدعاء" بدل "الدعوة"

  .3الاستدعاء  صيغة من

   : العناصر المادية للدعوة 

 ."دعوة "الموضوع-  .إليه المرسل .- المرسل-  التسجيل رقم- الدمغةتتضمن كل ما تتضمنه الرسالة الادارية  

  4مثال على ذلك  .الإمضاء-   .والتاريخ المكان-   .الدعوة نص- 
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هي تلك الرسالة التي تستعمل بين الاشخاص العاديين فيما بينهم  لعرض  قضية  :  البرقية العادية

مستعجلة  وترسل عن طريق مصالح  البريد  وتحت رقابة عون في هذه المصلحة . وبجهاز  يسمى التلغراف  

امويل في الولايات المتحدة الامريكية  واخترعه  تقني كهربائي امريكي يسمى ص  1810ظهر هذا الجهاز عام 

 مورص . ثم بعدها  ساهم العديد من  الباحثين في تطوير هذا الجهاز .

 من وسائل وسيلة وهي ومستعجلة، هامة لقضية موجز لعرض أو للإخبار إدارية وثيقة هي  5البرقية الرسمية

 الإدارة بين القضايا المستعجلة في البت سرعة نتيجة عصرنا، في تداولها كثر التي الحديثة الاتصالات

 و دقيق و وجيز، بأسلوب مستعجلة وذلك بمعلومات للإفادة و الخواص المعنويين أو العاديين والأشخاص

 . واضح
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 أو تعليمات عطاء: تستخدم البرقية  في الحالات الاستعجالية فقط،  بغرض إ الغاية من استخدامها 

 أو مرؤوس أو إداري  رئيس إلى توجه وقد، محددة مأمورية بتنفيذ الأمر أو على معلومات،  الحصول 

 لزميل...

 تتضمن البرقية العناصر التالية : بنيتها المادية  او شكلها  : 

  الدمغة ،  رقم التسجيل المكان والتاريخ ،  العنوان )برقية رسمية (، بيان المرسل والمرسل اليه ويكونان

 في الجهة اليمنى ،  الموضوع ،  والمرجع عند الحاجة .

 حذف مع لفهم المضمون  الضرورية الكلمات في ينحصر أن ينبغي كما برقي بأسلوب ويكون  : البرقية نص 

 وانتهى. قف بعبارة مفيدة، وتختم جملة كل ايةنه عند قف كلمة وإضافة املةلمجوا النداء عبارة

 .الإمضاء مع ذكر صفة المرسل واسمه ولقبه وختم الإدارة 

أما البرقية التي تصدرها مصالح البريد فتكون مشفوعة بـ : رقم  الارسال ن ساعة  وتاريخ الارسال ، عدد 

 الكلمات ، المصدر  ، ملاحظات المصلحة .

  : خصائصها 

 تتجنب  المجاملة  وعبارات التحية عند كتابتها  -

 تستغني عن الالقاب  وعبارات النداء وحروف الجر  -

 عند الفصل بين الجمل اي عوض الفاصلة  او النقطة   تتميز بوجود كلمة قف -

o  الفرق بين البرقية والتليكس :  يعتبر التليكس مثل البرقية لكنه  يتطلب وجود جهازان  واحد

للارسال والاخر للاستقبال  بحيث اذا رقن النص في  جهاز الارسال تلقاه جهاز الاستقبال  ونسخه 

 العمومية  ونده في اغلب  الادارات والمؤسسات

 أنموذج  عن  برقية رسمية 



 


