
1 
 

  مقدمة

ــــة  هي الكتابة    الأساس الذي يقوم عليه النشاط الإداري، إذ تبين وتظهر لنا مختلف أنواع الأنشطـ
، فأي نشــــاط إداري يتطلل بالةــــرورة دعامة كتابية، ســــواب تتلا الأمر باجتماع الإدارة التي تنجزها

ة أو أشخاص عاديـــة أو الاتصال بجهة ما سواب كانت إداري أو متاينة حدث، أو اتخاذ قرار، عمل،
 .الخ...

توثيا التمليـــات الإداريـــة والحىـــاظ علك أثـــار يمكن  إمكـــانيـــةتكمن أهميـــة الكتـــابـــة في لـــذلـــ     
وبالتالي نجاعة  الإدارة.قانونية، أو كأســـاس مرجتي لنشـــاط  إثباتاســـتخدامها عند الحاجة كوســـا ل 

 لمحررة.امدى صلاحية وسلامة الوثا ا الإدارة التمومية وفتالية أنشطتها يرتبطان ارتباطا وثيقا ب

ما م يقة عند صـــــــــــيا تهاثمن خلال الشـــــــــــكل الذي تأخذه الو  في هذه الكتابة يظهروتميز الإدارة    
يتميز  ،انىرادها بأســــلول متين عند كتابة هذه الوثا ا إلك، بالإةــــافة يةعليها طابع الرســــم يةــــىي

  الخ.بالدقة والوةوح والتجرد والموةوعية ...

  ما يلي:  إداري  يشترط في كل محرر لذل 

أن تكون له الكىابة والمهارات والمؤهلات التي تمكنه من تحرير وثا قه ومراســـــــــــــــلاته بما يحقا  _
 المحررات.الغرض من هذه 

 المترفة القانونية والإدارية. -
 مترفة قواعد وتقنيات الاتصال داخل الإدارة. -
 لة.المتداو واستتمال الصيغ والمصطلحات الالتزام بخصا ص ومميزات الأسلول الإداري  -

 :نحاول تلخيص أفكار هذا المقياس في المحورين التاليينوعليه 

 التحرير الإداريب الةوابط المتتلقة :أولا -
 : أنواع المحررات الإدارية ثانيا -

  الإداريلتحرير اب المتعلقة أولا: الضوابط

 * القواعد الأساسية للتحرير الإداري



2 
 

رير الوثــــا ا الإداري علك مجموعــــة من الةـــــــــــــــوابط التي يجــــل مراعــــاتهــــا عنــــد تحيقوم التحرير 
  لا بد ، لذللة وتسهر علك تحقيا الصالح التام، ذل  أن الإدارة تتبر عن الدو والمراسلات الإدارية

داري مجموعة من ، وهذا بىرض أن يراعي التحرير الإتكون وثا قها مجســـــــــدة لهذه الســـــــــلطة من أن
  في:ظهر الةوابط والتي ت

إذ  مية،الرسالوثا ا الإدارية أشكال خاصة تصبغ عليها صىة  تأخذالشكلية: القواعد  _ مراعاة 1
 الخ... وجهتها. طبيتتها، عنها،تتةمن الوثيقة مجموعة من التناصر كالجهة الصادرة 

لقيام لفالوثا ا الصــــادرة عن الإدارة هي وســــا ل تســــتتملها  القانونية:_ ضررررورة مراعاة القواعد  2
، وبــالتــالي يجــل أن يراعي التحرير الإداري لهــذه الوثــا ا مةــــــــــــــــامين مهــامهــا الموكلــة لهــا بــجنجــاز

وةوعي ، وهذا دفتا لأي عيل شكلي أو ميمية المتتلقة بالوثيقة الإداريةالنصوص التشريتية والتنظ
عناصر  بتض ، ثم أنونية، وهي وسيلة إثبات عما جاب فيهاالأخيرة ترتل أثار قان وأن هذهخاصة 

 مثلا: حالة التىويض )فيهذه الوثا ا هي امتداد لنصـــــــــوص قانونية مىروض علك الإدارة احترامها 
  عنه(.يذكر بأنه بتىويض 

، والتحرير الإداري هو التتبير عن فاعلية الإدارة هي المتبر عن الدولة اللغة:قواعد  _ احترام 3
علابدارة في تجسيد سلطة الدولة هذه الإ ، حةحرص الإدارة علك الكتابة الصحي، وبالتالي تاشأنه وا 

 الكلام.في  إفراطولا  الألىاظفلا تجاوز في التتبير ولا  موض في 

علامات الوقف هي عبارة عن إشارات توةع بين  الوقف:_ مراعاة الضوابط المتعلقة بعلامات  4
 القارئ، لكالىهم ع هيلإلك: تســـ، فاســـتتمالها يؤدي كلام المكتول لتمييز بتةـــه عن بتضأجزاب ال

ل ، تنظم الموةــــــوع وتجمتترف بمواقع فصــــــل الجمل، تســــــهل القرابة، دقة التتبير وصــــــدا الدلالة
  الخ....  لغته،

خصـــــــــا ص هل متنك ذل  أن ل دارة لغة لا عندما نقول الإداري:خصرررررالو أسرررررلو  التحرير  *:
  خاصة؟

ن ، فهي تســـــــــــــــتتمــل مجموعــة مولــةت لغــة خىيــة أو مجهالإدارة ليســــــــــــــــاللغــة التي تســـــــــــــــتتملهــا    
،  ير أن الأســــلول الإداري يتميز ببتض الخصــــوصــــية تجتله المصــــطلحات يىهمها كل من يقرأها
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، وفي نىس الوقت يبتتد عن 1البيانية(علك المجاز والصــــــــــور  )المبنيبتيدا عن الأســــــــــلول الأدبي 
تنســــــيا مام بون اهتالصـــــحىيين يتبرون عن المتلومات والأفكار د )لأنأســـــلول التحرير الصـــــحىي 

 (.المبنك وتجويد المتنك

  الي:التوهذا الأسلول الذي تستتمله الإدارة يتميز بتدد من المواصىات يمكن حصرها في    

عن د االمجردة والابتت هذا التنصــــــــر اعتماد محرر الوثيقة علك الوقا ع الموضررررروعية: ويعن _  1
 ، والابتتاد عن الصيغ التاطىية والتباراتلمسبقةلأحكام ا إصدار، وعدم المؤثرات الذاتية والخارجية

  والحياد.الانىتالية وكل ما من شأنه أن يخل بمبدأ التجرد 

 ليهاإفالموةــــوعية تىرض علك المحرر عند الشــــروع في الكتابة أن يكتل باســــم الإدارة التي ينتمي 
ها دارة واحترامذبة تتكس هيبة الإ، وبالتالي يجل عليه اســـــــــــــــتخدام عبارات مهباســـــــــــــــمه الخاصلا 

، لا أن يتبر عن ســـرورها وأســـىها لأن الإدارة   الصـــيغ التشـــريىية في كل الحالاتمســـتخدما في ذل
  يىرح.ولا يتألم ولا يحزن ولا  يتأسفشخص لا 

ني، يؤلمني ، يؤســـــــــىيســـــــــرني، يطيل لي أن أخاطبكم، يىرحني التالية:تتد عن التبارات وعليه أن يب
 خ.ال ...تماع ... ......، إنه لمن دواعي ستادتي أن يكون موقىكم سيزيد حةوركم الاج الخ....

المقصود بذل  التتبير عن الأفكار التي يتةمنها موةوع المراسلة أو الوثيقة  والدقة: _ الإيجاز 2
 يلي:ما  ، باستتمال المحررالألىاظ والتباراتالإدارية بأقل ما يمكن من 

جل وبالتالي لا يدارية وســـيلة للتمل الإداري لمحررات الإ، لأن اجمل قصـــيرة بدون تكرار _ كلمات
 تقيد.تتةييع الوقت في قرابة مدلولاتها بل يجل أن يجد القارئ التناصر التي تهمه بدون 

ة المقصـــــــــــــــود بــدقــة متنــاهيــ نكيحرص المحرر علك اختيــار الألىــاظ والتبــارات التي تىيــد المت _ أن
  مباشرة.وتتبر عن الحدث 

، وتظهر هذه داري باســــــتخدام أســــــلول بســــــيط وواةــــــحيلتزم المحرر الإ لوضررررو :وا _ البسرررراطة3
 :البساطة في

 الإدارية.المصطلحات المتداولة بكثرة في الحياة  _ استخدام

                                                           
ا شخصية لحقا ا والبراهين، سهولة التبارة، لا تتةح فيهالىرا بين الكتابة الموةوعية الوظيىية والكتابة الأدبية أن الأولك تتتمد علك ا - 1

اتل، لغة كالمحرر، تستتمل لغة التقل، دقة الكلمات والمتاني ...الخ بينما الثانية تتتمد علك الخيال والمجاز، قوة التبارة، تتةح فيها شخصية ال
 التاطىة، تتميم المتاني وتىخيمها، تتةمن صور بلا ية.
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 لىكرة.اأعصال القارئ بل تبليغه  إثارةلأن الهدف ليس  _ تجنل التكلف والتكرار والغموض، 

ا ، بمتنك منظمة تنظيما تسلسليظمة في شكل بناب هرميالإدارة من الإداري:التسلسل  احترام _ 4 
ن مرؤوسة تسلسلية موسلطة  –أسىل  إلك، سلطة تسلسلية تمارس من أعلك القمة إلكمن القاعدة 

بر الكتابات وتت الإدارية،نوع من الانةباط في المصالح وهذا التسلسل ينتج عنه  أسىل إلك أعلك،
 خاصة. ومىردات  بيرتتالإدارية عن هذا الاحترام بواسطة 

 أســــــــلول المرؤوس في مكاتبة بحيث يســــــــتتمل الر يس عند مكاتبة المرؤوس أســــــــلول يختلف عن 
  ان.متساوي، ويختلف الأسلول في الحالة التي تكون فيها المكاتبات بين موظىان الر يس

يرجو  –ىرض ي –يطلل  –علم  إلك ينهي-يشــــير  –يلىت الانتباه  عبارات:فالر يس دا ما يســــتخدم 
  الخ.يأمر...  –السهر 

 –يشـــرفني أن أطلل منكم ...  –أن أنهي إلك علمكم ...  يشـــرفني-يشـــرفني أن أحيطكم علما ... 
أرجوكم الســـــــــهر  –بالغا بجنجاز المهمة ....  تولوا اهتمامامنكم أن  أرجو-...يشـــــــــرفني أن أدعوكم 

 الخ.اعة .... من اليوم فصاعدا بالالتحاا بمناصل عملكم علك الس أمركم-...

 –يلتمس  –يترض  –: يقدم التي تىيد الطاعة مثل أما المرؤوس فيســـــــــــــــتخدم في تتبيراته التبارات
 الخ.يقترح ...  –يوافي 

رفني أن يشـــ –يشـــرفني أن أعرض عليكم ...  –يشـــرفني أن أقدم لكم بيانات عن نتا ج مهمتي ... 
  لخ.اي أن أوافيكم بهذا التقرير ... يشرفن –يشرفني أن أعرض عليكم ...  –أقترح عليكم ... 

رفني أن يشــــ –يشــــرفني أن أخبركم ...  المتســــاوين(: )الموظىينبين الأنداد  التبارات المســــتتملة اأم
 الخ.يشرفني أن أوجه إليكم ...  –يشرفني أن أطلل منكم ...  –أحيطكم علما ... 

تا جه نالإدارة تتخذ القرار وتتحمل ، فمســــؤولية هو أســــاس التحرير الإداريمبدأ ال المسررريولية:_  5
 الجمهور.تلزم الكتابات الإدارية الإدارة أمام  وبالتالي

فالســــلطة الموقتة علك الوثيقة تتحمل مســــؤولية ما تةــــمنته، ويمكن مســــابلتها عن الأةــــرار التي  
 تترتل عنها.

 يلي:ما  ومبدأ المسؤولية يىرض
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كاملا  مالاســــ، ويكتل ل ذكر اســــم الموقع بوةــــوحالســــلطة الموقتة علك الوثيقة، بحيث يج _ بيان
ن اقتةك الأمر السلطة التي خولته حا التوقيعمع بيان صىته القانونية   .، وا 

فيجل أن تكون تتبيراته يســــــــــودها نوع من التحىظ إذا  الإدارةدام أن الموقع يلزم نىســــــــــه ويلزم  _ ما
ند تبليغ ، ويســتحســن عالتحقا منها تصــريحات لم يتمكن منالأمر يتتلا بوقا ع وتصــرفات أو كان 

 الغير.، وهذا من بال المجاملة إزاب يذكر المبلغ بذل  ألامن الغير تصريحات 

 لوثا ا.اأنكم قد تكونوا أتلىتم  نقول بلغني... بل ....لا نقول بلغني أنكم أتلىتم الوثا ا  مثلا:

ول أثير .. بل نق...مة المطلوبة منكم .أنكم لم تنجزوا المه ...أثار انتباهي السيد  للا نقو  مثلا:أو 
 بتد.. لم تنجز ....أن المهمة .. إلكانتباهي 

 – حة)المصلبدل الوحدة الإدارية  المس ولالموظف  إلكمبدأ المسؤولية يوجل أن توجه المراسلة _ 
  المديرية(. –القسم 

 الخ. …ة مدير التربي السيد أو ...الوزير  متالي أو ..السيد الوالي . إلك مثلا:

علك  ديشــترط في تحرير الرســالة اســتتمال صــيغة ةــمير المتكلم أو ةــمير الجمع المتكلم للتأكي_ 
بدأ ، وهذا تطبيقا لمعن اســــــــــتتمال ةــــــــــمير المبني للمجهول والابتتاد، المســــــــــؤولية الكاملة لموقتها

  ل دارة.المسؤولية الإدارية الذي هو النتيجة المباشرة للتنظيم الهيكلي 

طكم .. أحي...يشـــــــرفني أنا . المتكلم:في هذا المجال بصـــــــيغة ةـــــــمير  لتتبيرات المســـــــتخدمةاومن 
 الخ... ...أخبركم . ......علما

هذه ، فإلك علمكم ... الخ ننهي-... نخبركم-...يشـــــــــــــــرفنا  التالية:ولا يجل اســـــــــــــــتخدام التبارات 
  المصطلحات تستخدم في المجال التجاري.

ذه الصىة ، فهصد به الحيطة والتحىظ في الأسلول، ويقدأ المسؤوليةوهذا ناتج عن مب الحذر:_  6
عدم الحذر أو كل خطأ أو إهمال ســــــــيتود علك و  ،المســــــــؤولية والموةــــــــوعية والمجاملة ترتبط بروح

  المسؤولية.الإدارة بأكملها من حيث تحمل 

يبدو  التالية:ات ر وعليه لتلطيف صـيغة التتبير والتخىيف من التتبير عن عدم الرةـا تسـتخدم التتبي
  الخ...  ...لي . يظهر-....في نظري .. – .لي ..
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أجب   أن علك... نقول في الظروف الراهنة يســــــــــــــتحيل .....فبدل اســــــــــــــتتمال نرفض طلب  نها يا 
... نقول أرى من جهة أنه من الأفةــــــــل ......يجل مراجتة هذا الموقف وبدل اســــــــتتمال  لطلب .

 الموقف.مراجتة هذا 

وهذا  ،أساسيا من عناصر التحرير الإداريتتد المجاملة عنصرا جوهريا و  )اللباقة(:لة _ المجام 7
 غاســــــــــــتتمال صــــــــــــيب، عن كل الصــــــــــــيغ المقللة من مكانة المخاطل الابتتادما يىرض علك الإدارة 

ه أو قذف، وتجنل اســــــــــــتتمال التبارات المحقرة أو المســــــــــــتىزة، وعبارات تراعي مشــــــــــــاعر المخاطبين
 الإدارة.أن تصدر من جهة  بتبارات لا يجل

فمثلا لو تقدم شـــخص إلك الإدارة طالبا وظيىة وكانت شـــهادته لا تتناســـل مع الوظيىة فلا يجل أن 
طف ، كأن تقول له لستم أهلا لهذه الوظيىة بل ترد بلرة فيه نوع من القسوة أو التحقيريكون رد الإدا

ن جكم أنه طبقا لشروط المسابقة المحددة ف... نتلم.......علك طلل توظيىكم بتاريخ  تقول رداكأن 
 المذكورة.مؤهلكم لا يسمح لكم بالترشح للوظيىة 

ذا تتلا الأمر بموظف  لا نوجه له خطال عنيف كأن نقول له  قصــــــــــر في بتض واجباته المهنيةوا 
 التقوبات.إنكم أقدمتم علك مخالىة جسيمة للقانون وستتترةون لأشد 

ك فجن ملىكم ســـــــــيترض عل... ..لإخلالكم بواجبكم المهني.. يجةالتالي: نتبل نســـــــــتخدم الأســـــــــلول 
 ... للبت فيه. ........اللجنة المتساوية الأعةاب بتاريخ 

الابتتاد عن الردود المحقرة والمستىزة وبالخصوص عند استتمال صيغ دا ما علك الإدارة كما يجل 
 الرد.خاصة عند 

م تنقصــــــــــه بل نقول قرارك ...غباب الذي تتميزون به يتبر عن روح ال يقال قراركموعليه لا يجوز أن 
 الواقتية ... 

بل نقول طلبكم لا أســـاس له من الصـــحة أو لا أســـاس قانوني له  ...لا نقول طلبكم مثير للســـخرية 
....  

ة عند الرد علك شـــــــخص صـــــــبغة عنيىة للجوبة الســـــــلبييتطي  ألاكما يجل علك المحرر الإداري 
نقول  ...أو......... نقول أخبر  بأن طلب   ير مقبول ...أرفض طلب  دل القولفب ،خارج الإدارة

... أو نقول أخـــذت طلبـــ  بتين الاعتبـــار ....في الظرف الراهن لا يمكن الاســـــــــــــــتجـــابـــة لطلبـــ  
 ...وسيحظك بالقبول عندما تسمح الظروف ...
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ذا كانت المراســـلة موجهة من مرؤوس إلك ر يس  دل تبارات التي تيجل اســـتخدام ال التليا( )الجهةوا 
. .....أتشرف بجعلامكم .. إليها، مثلا:علك الاحترام، وتراعي مركز ومستوى الجهة التليا الموجهة 

 الخ.تقبلوا فا ا التقدير والاحترام ...

  أنواع المحررات الإدارية ثانيا:

 الإدارية  * المراسلات
الهي ات والمصـــــــــــالح أو مع  وهي تل  الرســـــــــــا ل التي تســـــــــــتخدمها الإدارة للتواصـــــــــــل مع  يرها من

وكل مراســــلة  والخارجي.أي هي وســــيلة الإدارة للتواصــــل مع محيطها الداخلي  الأخرى.الأشــــخاص 
وهذا  .همن هذا المراســـلات هي عبارة عن مكتول لقول شـــيب ما أو للمطالبة به أو الاســـتىســـار عن

  ها.بات للمتنيين حتك تتمكن من القيام باتخاذ قرارات أو تنىيذ تتليمات أو تبليغ قرار 

نات ، إعلابية مثل البرقيات وجداول الإرســـــــالوالمراســـــــلات الإدارية قد تكون في شـــــــكل رســـــــا ل كتا
  الخ.... استدعاباتبلا ات، 

 الرسالة الإدارية  – 1

هتين ، تكون بين جتستتمل لنقل المتلومات إداري(ر هي وثيقة )محر  الإدارية:أ _ تعريف الرسالة 
 الإدارية فيما بينها أو بين الإدارة والغير. سواب بين المصالح

أو هي وثيقة رســـمية محررة باســـم الموقع إن كانت شـــخصـــية وباســـم المرفا أو المؤســـســـة إن كانت 
 إدارية.

 من الرســـــــا ل ر ما أنهما صـــــــادرتان عن إدارة صـــــــنىينمن خلال هذه التتريىات يمكن التمييز بين 
 حض والأخرى صىة خاصة.تأخذ إحداهما الطابع الإداري المواحدة، 
 الإدارية.وهي الرسالة المتبادلة بين المصالح  (:المحةة)البحتةالرسالة الإدارية  -
وهي التي توجه من مصــــلحة إدارية إلك فرد أو شــــخصــــية  الخاصــــة:الرســــالة ذات الصــــبغة  -

وهي كذل  الرســــــــــــــالة التي يحررها الموظف داخل  أجنبية.متنوية من خارج الإدارة أو هي ة 
طلل عطلة أو رخصـــة متينة  )مثلـة باسمه الخــــــاص لتحقيا أ ــــــــراض شخصية لحـــالمص
   الخ.... 

  فهنا :تتتدد الرسا ل الإدارية تبتا لنشاط الإدارة  الإدارية:  _ أنواع الرسالل 
 (.بمتلومات )ل خبارالرسا ل الإخبارية  -
    يرها(.استشارات أو  متلومات أو )لطللمراسلات الاستتلام أو الطلبية  -
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 .بالاستلام( )ل شتاررسا ل الإشتار  -
 الرسا ل الجوابية وهي للرد علك رسالة وافدة  -
ك المرســـل إليه للقيام بتمل أو الرد عل، وهي للتذكير بجرســـال ســـابا أو لدعوة رســـالة التذكير -

 المتقول.يها في الأجل المحدد أو رسالة لم يرد عل
بجنجاز عمل أو الامتثال  توجه إلك شــــــــــخص ما بغرض إلزامه ، وهي التيرســــــــــالة الإخطار -

  الخ.، كما هو الحال بالنسبة للمتغيل عن منصل عمله للمطالبة بالتودة ... لأمر ما

  الإدارية:_ الشروط الواج  توافرها ف  الرسالة ج

وةــــوح، لا، والمتمثلة في المتتلقة بأســــلول التحرير الإداريوهي  بالمضررمو :_ الشررروط المتعلقة 
 المسؤولية.، والإيجاز، والموةوعية، المجاملة، واحترام التسلسل الإداري، ومبدأ والدقة

  وتتمثل في الشروط التالية بالشكل:_ الشروط المتعلقة 

فلا بد أن يقوم أحد الرؤســـــــــــاب  إلكوجهت رســـــــــــالة إدارية  إذاوهذا يتني  الإداري:_ احترام السرررررررلم 
ا مةــــــــمونها عندمن عليها ل علام من جهة ولتقديم الرأي في الموظف باطلاع رؤســــــــا ه المباشــــــــري

 .يستدعي الأمر ذل 

  التالي:ويتبر عن ذل  علك النحو 

 الكلية.إلى السيد رليس الجامعة بواسطة عميد 

وهذا  ،لجهة التي وجهت الرســالة بواســطتهاوتكون هذه الصــيغة في حال كان المرســل هو مرؤوس ل
 لمجاملات.االأمر يدخل في إطار أسلول 

 ونىس الأمر إذا كانت الجهة الر اسية هي من وجه الرسالة إلك شخص واقع تحت سلطة مرؤوسة.

 السيد رليس الجامعة إلى السيد ....... بواسطة عميد الكلية   مثلا:

، وأن تحرر علك وجه ة الإدارية الواحدة موةـــــــوعا واحداالرســـــــال أي تتناول الموضرررروع:_ وحدوية 
 الورا.واحد من 
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هنا  و  المختلىة،الهوامش هي المســــافات المتروكة علك حافة الورقة من الجهات  الهوامش:_ ترك 
عدا مقاييس يترفها المحررين تتىاوت تبتا لر باتهم في إعطاب نوع من ، د الرســـــــالةالجاذبية للورقة وا 

  الحىظ.وكذل  مراعاة لطريقة 

  التالي:وعادة ما تكون مقاييس الهوامش علك النحو 

 ،يا موحدا يتطي للورقة مظهرا جذباتوزيع المســـــافات بين الســـــطور يأخذ شـــــكلا نمط المسرررافات:_ 
ر ويىةل أن تكون المسافة بين السطر والسطخلالها علك الىقرات بمجرد النظر،  ويتم التترف من

 سنتيمتر. 02إلك  1.5تتراوح بين 

موعة من الأفكار، تأتي متواترة كنها تتكون من مج، ولكل رســـالة تحمل موةـــوعا واحدا الفقرات:_ 
، وتبدأ بســـطر جديد يبتد قليلا إلك الداخل عن مســـتوى بدب ومركبة، وكل فكرة تكتل في فقرة واحدة

 الىقرات.الكتابة في 

تشــتمل الرســالة الإدارية علك مجموعة من التناصــر يجل مراعاتها  الإدارية:_ عناصر الرسالة د 
  كالتالي:وهي 
 الأعلك.وهي ميزة إجبارية تكتل وسط الصىحة في  ،ةالدمغة أو الرأسي_ 
اســــــــم الإدارة المرســــــــلة، يوةــــــــع في أعلك الصــــــــىحة علك جهة اليمين، يراعك في ذكر  ،الطابع _

 الإدارة.كانت المراسلة صادرة عن مصلحة من مصالح  إذاالطابع التسلسل الإداري الداخلي، 
بوعا برمز ، متيكتل مباشـــرة أســـىل الطابع در،الصـــاوهو الرقم الخاص بالبريد  ،الرقم التسررلسررل _ 

  :بينها نقاط و ير مجموعة في كلمة، مثال ذل  المصلحة الىرعية في شكل حروف تىصل
 02جامعة سطيف 

 المديرية الفرعية للميزانية والوسالل
  مصلحة الموظفي 

 م. / م. 124رقم  :التالييكتل الرقم علك النحو 
، وهو مجموع البيانات التي تســـمح بالترف علك المصـــلحة أو يهبيا  صررفة المرسررل والمرسررل إل_ 

 إليه.الشخص صاحل الرسالة والطرف الذي وجهت 

، وهو عبارة تتصـــدر حجم الرســـالة توةـــح باختصـــار الموةـــوع المراد عرةـــه، يســـمح الموضرروع_ 
تتملة ســــــيجل أن تتتدى الصــــــيغة الم لمحتواها، ولاللجهة الموجهة إليها الرســــــالة بالإدرا  الســــــريع 

 سطر.أكثر من 
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ناد ، أو إذا تم الاســـــتتلا الأمر بالرد علك رســـــالة ســـــابقة، وهذه التبارة تســـــتخدم دا ما إذا تالمرجع_
المرجع يتةــمن رقم الملف أو رقم  الخ. دا ماإلك نص تشــريتي أو تنظيمي أو مقابلة أو مكالمة ...

اية مســـــــــتهل أو بد )فيالرســـــــــالة  ، ويذكر المرجع في صـــــــــللالقانوني أو التنظيمي أو القرار النص
 …ردا علك رسالتكم المشار إليها في المرجع أعلاه والمتتلقة ل ....... يشرفني  مثلا: الرسالة(

 …ي .... المتتلا لأو المرجع، القرار رقم ... المؤرخ ف

وجد  نإوتســـــجل هذه المرفقات مباشـــــرة تحت المرجع  بالمراســـــلة، وهي الوثا ا المرفقة المرفقات،_ 
لا    الموةوع.تسجل بتد  وا 

  

  هي:صلل الموةوع يةم ثلاث محاور متناسقة 
 المقدمة، تهدف إلك التنبيه إلك موةوع المراسلة 

 الترض، يتمثل في طرح المتلومات والمبررات المتتلقة بموةوعها 
 خ لاغ مقترح ... الإبالخاتمة، وتتمثل في تحديد الهدف كالتماس إصدار أمر أو 

  .ض بتبارة المجاملة وهي عبارة تتتلا بالشكر والتقديرويختتم التر 

ن من خلال ، يكو لا يهوهو أهم عناصــــر الوثيقة الإدارية إذ بدونه تكون الوثيقة  ،والختمالتوقيع _ 
التوقيع  نالإدارية. ويكو بيان صىة المرسل الوظيىية وذكر اسمه الشخصي والتا لي وختم المصلحة 

ويشــــــترط أن يكون التوقيع باليد حتك يتحمل الموقع  اليســــــار،ة إلك وختم المصــــــلحة أســــــىل الرســــــال
  المسؤولية.

يبدأ بذكر المكان ثم اليوم  ،أعلك الصـــــــــــــــىحة رايكتل دا ما علك جهة اليســـــــــــــــ ،والتاريخالمكا  _ 
 بالأرقام.بالأرقام والشهر بالحروف والسنة 

جهة إلك جهات أخرى من  ير ، هذا إذا كانت الرســـــالة مو الثانية( )النسرررخ_ ذكر وجهة الرسرررالة 
وتدون في أســـىل الرســـالة إلك جهة اليمين مع مراعاة التســـلســـل الهرمي في ذكر هذه ، المرســـل إليه

  الجهات.
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 رسم توةيحي لتناصر الرسالة الإدارية 

 الرأسية )وهو ذكر الدولة التي صدرت فيها الرسالة 

 

الطـــابع )وهو ذكر الجهـــة الإداريـــة 
 الرسالة التي صدرت عنها 

 
 

 ..…الرقم التسلسلي 

 
 صىة المرسل 

 
 صيغة النداب

 

 صىة المرسل إليه                       

 

 الموةوع

 
 المرجع

 
 الوثا ا المرفقة 

 صلل الموةوع 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالمقدمة ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  
 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــتحليل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  
 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالخاتمة ــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــعبارة المجاملة ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 
 النسخ الثانية 

يع والختم، بـــــذكر صــــــــــــــىـــــة التوق
المرســـــــــل واســـــــــمه الشـــــــــخصـــــــــي 

 والتا لي 

 المكان والتاريخ
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  الإدارية:صيغ الرسالة _ ه   

عند صــــــــــــيا ة  إداريتتميز الكتابة الإدارية بخصــــــــــــوصــــــــــــيات يجل مراعاتها من جانل أي محرر 
 في:يغ هذه الصــــ الإدارية. وتتمثلالمحررات الإدارية، وتتتلا هذه الصــــيغ بمختلف أجزاب المراســــلة 

 الختام.اب _ التقديم _ الترض _ صيغة الند

، ليهإالمرســــل  إلكتســــتخدم هذه الصــــيغ كدلالة علك الاحترام الذي يمله المرســــل  :النداء_ صررريغة 
 المخاطل.وتختلف هذه الصيغ باختلاف مركز 

   الآنسة..أو السيدة ... أو .السيد . :الخواونداء 

اللقل و  الاســمتبوعة بالصــىة الإدارية دون دا ما نداب الســلطة تســتخدم صــيغة النداب م :السلطةنداء 
فخامة ر يس الجمهورية .... _ متالي الوزير ... ســـــــــتادة الســـــــــىير _ الســـــــــيد والي  مثلا:فيخاطل 
 الخ.الولاية...

 كانت صاعدة أو نازلة  إذاوتتنوع بحسل ما  وتستتمل في مقدمة المراسلة التقديم:_ صيغ 

 .(ر يس أو مرؤوس إلك )موجهة

ا ل الإدارية دا ما بتبارات وصيغ تتميز بالتهذيل واللباقة مثل يشرفني ... يستدني ... تستهل الرس
 يسرني ... 

ا علك رسالتكم رد مثل:وللرد علك الرسا ل أو التذكير برسا ل سابقة تستخدم صيغ استهلال بمرجع 
لمكم ع إلكهي عدد .... بتاريخ .... يشــــــــرفني أن أنرقم ... بتاريخ ... _ أو جوابا علك رســــــــالتكم 
 ... _ إجابة علك طلبكم المؤرخ في ....... .

ذا تتلا الأمر بالاستناد إلك حجج وبراهين قانونية نذكر علك سبيل   المثال:وا 

 تطبيقا للنصوص التنظيمية المتتلقة بـ .........

 من القانون ....... . تطبيقا لنصوص القانون وبالأخص المادة...

ذا تتلقت الوثيقة الإد تبتا  لتالية:امبرمة بين إدارتين نســـــــــــــــتتمل التبارة  أخرى كاتىاقيةارية بوثا ا وا 
 للاتىاقية المبرمة بيننا بتاريخ .... المتتلقة بـ ...... يشرفني .......... 
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ذا تتلا الأمر بتتليمات صـدرت عن جهة إدارية نسـتتمل التبارات  مات السـيد تطبيقا لتتلي التالية:وا 
  الخ....تطبيقا لتتليمات السيد ر يس الجامتة ............ر يس البلدية .....

هذه الحالة مطلول من محرر  مراجع فىيكانت المراســــلة ل خبار أي دون أن تكون للوثيقة  إذاأما 
  مثل:الوثيقة اختيار أفةل التبارات التي تمثل مدخل للوثيقة 

 ......أوجه إليكم .........كم علم إلكأنهي  ....أخبركم .يشرفني أن أحيطكم علما .......

مات بالمتلو  إليهالمرســــل  إبلاغإلك تهدف هذه الصــــيغ  الشرررر :_ صررريغ العرو أو المناقشرررة أو 
والقةـايا موةـوع الرسـالة، وتختلف باختلاف موةـوع الرسـالة وطبيتة التلاقة بين الرسـل والمرسـل 

  إليه.

تختلف  وهي والتحىظ،لامتثال يخاطبه بتبارات تىيد ا ف  حالة مخاطبة المريوس الرليس -
  الصيغ: ومن هذهباختلاف الموةوع 

ناحيتي _  .... منوجهة نظري _  .... من...أعتقد انه من واجبي _...حســـــل فهمي _ _
_ أســمح   والملا م ....أن أشــير ...... _ بصــىة عامة _ يبدو من الأفةــل  إلالا يســتني 

  لنىسي ...... 
 . عليكم...: .... كان يجل عليكم _ ، مثلممارسة السلطةتىيد فيستتمل صيغ  أما الرليس

 .... _قررت ...... _ لاحظت ...... _ أةـــيف  .... _بالاطلاع علك _ عليكم بجفادتي 
   الخ.أشير .... أمر .... 

ثانيا _ من ناحية أو من ناحية أخرى _  أولا،بداية الأمر _ في نهاية الأمر _  : فيالسرد_ صيغ 
_ في النهاية _ أخيرا _ بصــــــــىة عامة _ بصــــــــىة ثانوية _ بما أن _ نظرا إلك _ فةــــــــلا عن ذل  

 الخ.اعتبارا لـ _ بنابا علك _ استنادا إلك _ وفقا لـ ... 

هة، ج ومثالها: من، الغرض منها تمكين المحرر من الانتقال من فكرة إلك أخرى الانتقال:_ صيغ 
خلاف _علك النقيض _ علاوة علك ذل  _ ومن جهة أخرى _ من ناحية أو من ناحية أخرى _ ب

 الخ.زيادة علك ذل  _ بالمقابل ...

 ومن أمثلة ذل   النظر:_ صيغ توضيح الفكرة أو تقديم وجهة 
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في هذا الموةوع _ في هذا الصدد _ في هذا الشأن _ في الواقع _ بالىتل _ بالطبع _ بخصوص 
  علك كل حال _ مهما حدث _ _ مبد يا _ لاســــــــــــيما _ مع ذل  فةــــــــــــلا عن ذل  _ زد علك ذل

 الخ.بصىة عامة عند ذ حين ذ .... 

تختتم الرسا ل الإدارية  البا بتبارات تتر  في ذهن القارئ انطباع إيجابي تر به  :الاختتام_ صيغ 
 المجاملة.في تحقيا أو المبادرة بالسلو  المطلول أو الاستجابة للطلل، وتقرن بتبارات 

يست كل الرسا ل الإدارية تنتهي بصيغة المجاملة كما هو الحال في يجل أن نةع في علمنا أنه ل
 الإدارية.الرسا ل بين المصالح 

وخلاصـــــــة القول _ في الختام _ في الأخير _ نســـــــتنتج _ مما  التالية:ومن صـــــــيغ الختام التبارات 
 ذكره.سبا ذكره _ استنادا لما سبا 

 لها.فهي تأخذ حدود لا نهاية أما عبارات المجاملة 

يسررررتحسرررر  تجن  أ  ننه  الرسررررالة بعبارة تفيد أ  المرسررررل يقدم هذة العبارات اللبقة  ملاحظة:
ف  انتظررار جوا  ملالم لطلب  تقبلوا من  فررالت التقرردير  مثررل:مرتبطررة بررالاسرررررررررتجررابررة لطلبرره، 

 والاحترام. 
._ .مباشرة، مثل السيال مطرو  .يستح  كذلك أ  تصاغ الاستفسارات والتسايلات بطريقة غير 

 الخ.ل  م  الأفضل ...  _ يبدوم  حقكم أ  تقرروا هل سيكو  ... 

 
 الصور الأخرى للرسالة الإدارية_  2
  الإرسال:_ جدول  1

هو عبارة عن وثيقة إدارية تســـــــــــتخدم في نقل وتحويل الوثا ا الإدارية بين المصـــــــــــالح  تعريفه:أ _ 
 ستقلة.موعها ومصالحها أو بين هي ات إدارية الإدارية ساب بين أجهزة الإدارة الواحدة ممثلة في فر 

والهدف من هذا الجدول هو الاحتىاظ بســــــند قانوني يثبت انتقال الوثا ا والمســــــتندات إلك المرســــــل 
 إليه.

  _ الفالدة العملية م  جدول الإرسال:

حيث أن ب، المختلىة أو بين الإدارة الواحدة وفروعها _ إثبات لظاهرة التتامل النظامي بين الإدارات
 تحويل وتسليم الوثا ا يتم من خلال تحديد نوعها وعددها وتاريخ تحويلها.
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وحماية مصــــــــــــالح المتنيين بتحويل الملىات _ هذه الوثيقة تســــــــــــاهم في حماية الموظىين في الإدارة 
وتحديد المســــــــــــــؤوليات. فهو يحمي مصــــــــــــــالح المتني بالملف، إذ بتد الختم علك هذا الجدول يأخذ 
المتني فكرة عن تاريخ إرســــــــــــــال ملىه بجميع مشــــــــــــــتملاته والوثا ا التي يحتويها وعددها، وفي هذه 

 الحالة يمكنه الاستىسار عنها ومتابتتها.

الإدارة المرســـــلة لأنه بتد أن تقوم الإدارة المســـــتلمة للملف المحول لها تبرئ ذمتها  _ يحمي الجدول
ولا تتد في هذه الحالة مقصــــــــــرة، لأن هذا الجدول يتةــــــــــمن تاريخ ثابت ومكان محدد ووثا ا تمت 

 إحالتها ومراجتتها قبل توقيع الاستلام.

من الناحية القانونية إلا من تاريخ  _ يحمي جدول الارســال الإدارة التي اســتلمت الملف إذ لا تســأل
 إحالة الملف إليها ولا تسأل إلا عن الوثا ا التي تمت إحالتها.

يتةــــمن جدول الإرســــال التناصــــر التالية: الرأســــية _ الطابع _ الرقم التســــلســــلي _  عناصررررة:_ ج
 إليه._ صىة المرسل والمرسل  الإرسالتاريخ ومكان 

ول ثم يرســـــــــم جد إرســـــــــال،نط التريض التنوان بتبارة جدول وبالب الإرســـــــــالويكتل في وســـــــــط ورقة 
 أقسام.ثلاثة يتةمن 

يتةـــمن بيان بالوثا ا المرســـلة مســـتهلة بصـــيغة مجاملة، مثل يشـــرفني أن أوافيكم أو  :الأولالقسررم 
أبتث لكم الوثا ا التالية، وقد يكون بدون اســــــتتمال هذه الصــــــيغة من خلال عبارة ســــــتجدون رفقته 

 طي هذا الإرسال ...  .... أو ستجدون

 يتةمن بيان بتدد الوثا ا المرسلة، حيث كل وثيقة تذكر بتددها.  :الثان القسم 

 وعادة ما تكتل هذه المرســـــــلة،الملاحظات التي تدل علك مختلف مقاصـــــــد الوثيقة  :الثالثالقسررررم 
من أجل ، مثل قصد الاطلاع أو من اجل التلام أو الملاحظات أو التوجيهات بصىة عامة وموجزة

 .... الخ.التأشير 

ويســجل عدد الوثا ا المرســلة بمحاذاة عبارة المجموع التي تكتل في أخر القســم الأول، ويشــار الك 
ويتم شـــطل الجزب  ير المكتول حتك لا تةـــاف بيانات  الثاني،عدد الوثا ا الكلية في أخر القســـم 

 أخرى.
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جدول الإرســال من خلال ذكر الصــىة  وفي الأخير يتبع جدول الإرســال بذكر الجهة الصــادر عنها
     المصلحة.الوظيىية للموقع، اسمه الشخصي والتا لي، التوقيع، ختم 

 رسم توضيح  لجدول الإرسال 
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ة الشتبية لجمهورية الجزا رية الديمقراطي   
 

..................سطيف :   
  :.............................جامتة

.........................مصلحة   
..... / ...الرقم :   

 السيد : ...........................
                             إلك 
                                                           السيد : .....................  

 

 جــــــــدول إرســــــــــــــــال
 بيانات بالوثا ا  التدد الملاحظات 

   للتأشــــــــــــير عليه  والإرجـــــــــــــاع          

          الموافقـــــــــة علك الانتـــــــــــدال قصد

   ………………………….. 

 

 

 

 1   

 1 

 1
 2 

  

 ستجدون طي هذا الإرسال ملف 

لسيد ..........................ا  

 مقرر التتيين                   
 محةر التنصيل               
 شهادة طبية                    
 شهادة ميلاد                   

                
05 

 المجموع                        

  التوقيع والختم
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تتد هذه المحررات من أكثر الوثا ا الإدارية استتمالا في الواقع التملي  :والدعوة_ الاستدعاء  2
وهي وثا ا إدارية تخاطل بها الإدارة الغير تطلل منهم الحةور  الإدارات.ى جميع وعلك مستو 

( أو بشكل اختياري الدعوة بغرض اطلاعه علك أمر أو تسليمه وثيقة أو )الاستدعاب إلزاميةبصىة 
أو لحةور اجتماع أو حىل أو محاةرة أو استقبال  )استدعاب(توقيته علك محةر أو تنبيهه لأمر 

 .)الدعوة(و يرها  زا ر رسمي

ندما عتستخدم الإدارة هذه الوثا ا داخل الإدارة وخارجها، فتلك مستوى الداخل قد توجه الإدارة دعوة 
  المرؤوسين.توجه إلك رؤساب إداريين أو استدعاب حين توجه إلك 

 :والاستدعاءأ _ عناصر الدعوة 

 سل إليه وعنوانه _ المرجع إن وجد __ الرأسية _ الطابع _ المكان والتاريخ _ صىة المرسل _ المر 
 بالتملية.توقيع وختم المكلف 

 _ يتةمن الاستدعاب والدعوة عادة الغرض منهما.
  إليه._ التاريخ والتوقيع والمكان الواجل التوجه 

 ووسا ل._ ما يستوجل علك المستدعك إحةاره من وثا ا 
 دالة.و يشترط في الاستدعاب والدعوة أن تكون عباراتها واةحة  _

_ يستحسن في الاستدعاب والدعوة الابتتاد عن التبارات الغامةة والمبهمة، كاستتمال عبارة لأمر 
 وقلا.يهمكم، لأنه يتر  المدعو أو المستدعك في حالة حيرة 

تتلا الأمر في الدعوة والاستدعاب لحةور اجتماع فىي هذه الحالة يجل أن يحتوي في نىس  إذا_ 
 ال.الأعمالوقت علك جدول 

   _ نموذج دعوة واستدعاء 
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  استدعاء نموذج 

 الجمهورية الجزالرية الديمقراطية الشعبية 

 ............المكان والتاريخ                                                            

 الطابع 

 رقم التسجيل 

 صىة المرسل 

 المرسل إليه مسبوقة بصيغة النداب 

 ....................... الساكن بـ 

 

  استدعاء الموةوع:

يشرفني....................................................................................

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

 التوقيع والختم  
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 نموذج دعوة 

 

 الجمهورية الجزا رية الديمقراطية الشتبية 

 المكان والتاريخ 

 الطابــــــــــــــــــــع 

 الرقم التسلسلي 

 

 دعــــــــــــــــوة 

 ................... الآنسة: ة(السيد )  

 ..................................التنوان: .................  

بلدية ................................ أن يدعوكم لحةور فتاليات  يتشرف السيد ر يس 
 ............ الذي سينتقد................... علك الساعة ............ بمقر ........ 

 تحياتنا.مع خالص   

 الإمةاب والختم  
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  ة:الإداري _ الوثالت*

لقيام الإدارة بأداب المهام تقوم بجعداد واســـتتمال مجموعة من الوثا ا تســـاعدها في تحقيا جملة من 
الية: التالأهداف، تمكنها من تبليغ متلومات أو متاينة أحداث أو إثبات وقا ع، وتشـــــــــــــــمل الوثا ا 

  الخ.، المحاةر، عروض الحال ...التقارير

التمل الإداري وانتظام نشـــــــاط الإدارة المختلف، ذل  أن  وهذه الوثا ا لها أهمية خاصـــــــة في ســـــــير
 جميع الأنشطة الإدارية توثا بموجل أحد أو بتض هذه الوثا ا. 

 _ التقرير  1

هو عبارة عن وثيقة إدارية يحررها مرؤوس متين استجابة لطلل الر يس من أجل تحديد الموقف 
 المناسبة.واتخاذ التدابير 

إدارية تتةمن عرةا للحقا ا الخاصة بموةوع محدد، أو مشكلة محددة أو هو بتبارة أخرى وثيقة 
 المشكلة.عرةا تحليليا متسلسلا للوصول إلك قرار يخدم الموةوع أو يساهم في حل 

إجرابات  تخاذاو البا ما يهدف التقرير إلك نقل متلومات ووقا ع وأوةاع ويستخلص نتا ج ويقترح 
البحث فمتد التقرير يقوم بطرح المشكلة و  خاذ قرارات مستقبلية.وحلول متينة، فهو يساعد إذا علك ات

 فيها وتشخيصها ثم يقترح الحلول المتالجة لها.

عداد التقارير ه  ذات طابع عمل ، لأ  المقرر لا يكتف  إم  خلال هذا التعريف نرى أ  الغاية م  
ا يجعله لها )وهو موالعلاج بتحليل القضية الت  يتناولها بل بذكر السب  والمشكلة ويقتر  الحل 

 هذا .يختلف ع  المحضر وعرو الحال والت  تعد عبارة ع  سرد جامد لما تم ملاحظته وتسجيله(
إذا كانت مفصلة، أما إذا كانت موجزة فتصبح وثيقة إدارية وليست تأويلية، تستعمل لإخبار سلطة 

 )فيصبحفسير أو استنتاج عليا بوقالع وأحداث ومعلومات تصل إلى علم المحرر دو  إعطاء ت
 غير(. التقرير عبارة ع  وثيقة إخبار لا 

  التقارير:أ _ الهدف م  إعداد 

 قها.تحقي_ التقارير إحدى الأدوات الر يسية لمتابتة ومراقبة انجاز الأعمال التي تريد الإدارة 
 ما._ البحث والاستقصاب عن قةية 

 فيها.ادي الوقوع _ وصف أو تحليل حادثة ما أو واقتة متينة وتى
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 متينة._ استدراج المس ولين لتبني اقتراحات وحلول وقةايا 
 متينة._ إقناع الرؤساب بوجهات نظر متينة من خلال اطلاعهم علك مسا ل 

  متينة.حول مسا ل  للمستقبل والإعداد_ التخمين 
 لذل ._ التقرير مرجع يمكن التودة إليه كلما دعت الحاجة 

  الجيد:  _ خصالو التقرير 

 لكتابته._ كل تقرير جيد يجل أن يكون مبني علك سبل 
يكون الإيجاز علك حسل  ألا_ الإيجاز، حيث كلما كان موجزا ومباشرا كلما كان أفةل، علك 

 المحتملة.جوانل الموةوع والتساؤلات 
  امةة._ الوةوح، أي يكون بلغة  ير 

 موةوعية.، أي أن يكون مدعما بمتطيات _ التوثيا
 فيه.حتوا ه علك التوصية بما يجل عمله انطلاقا من المتطيات المذكورة _ ا

 إحصا ية أفةل من الذي يكون، فالتقرير الذي يتةمن خرا ط أو رسوم أو جداول _ التوةيحات
 نظري.في شكل 

 : الواج  توافرها ف  محرر التقرير ج _ المهارات
 المنطقي._ القدرة علك التىكير 
 الأمور.تاج والربط بين _ القدرة علك الاستن

 الأفكار._ القدرة علك التىكير وتبسيط 
 المناسبة._ القدرة علك التتبير والصيا ة واختيار الألىاظ والتتبيرات 

تتتدد التقارير وتتنوع بحسل الهدف والغاية المراد الوصول إليها من إعدادها، : د _ أنواع التقارير
ومن أنواعها، تقارير البحث  .2تكون موجز أو مىصلة ، قدكما تختلف بحسل القطاعات الإدارية

 .للنشطة...الخ والاستقصاب، التقارير التىتيشية، التقارير الدورية 

هي عبارة عن تقارير تدرس موةوع أو مشكلة متينة بشكل متما البحث والاستقصاء:  _ تقارير
زمة، يحررها خبراب ميدانيون من أجل اتخاذ الإجرابات اللالأجل إيجاد الحلول واستخلاص النتا ج 

                                                           
يهتم بالأحداث الحية الواقتية دون حكم مسبا أو تتليا. في حين أ التقرير المىصل يحتوي علك تىصيلات مدققة  _ التقرير الموجز 2

 مع ابداب رأي مدعم، بل أكثر من ذل  قد يصل الأمر إلك إصدار أحكام حول الوقا ع المثبتة.
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مختصين في فروع النشاط التي تهم الإدارات التي ينتمون إليها، كالتقارير الصحية أو الاقتصادية 
 أو الاجتماعية.

علام الرؤساب الإداريين والهي ات المتنية بالوتيرة _ التقارير التفتيشية:  هي تقارير  ايتها إطلاع وا 
ي يديرونها، وطريقة تسييرها...الخ وعلك ةوب ذل  يأمرون يتخذون التي تسير عليها المرافا الت

 .القرارات المناسبة

)تقارير الأحداث والحوادث( وهي التقارير الهادفة إلك إبلاغ الرؤساب الإداريين _التقارير الإعلامية: 
 بوقوع وحودث تتتلا مثلا بنشاط مؤسسة متينة أو تقدم أشغال أو تحريات عن عمليات اختلاس

 . وتزوير...الخ

يشمل التقرير مجموع التناصر التي تظهر في أي المراسلات الإدارية وهي  التقرير:ه _ عناصر 
الرأسية، الطابع، الرقم التسلسلي، الصىة الوظيىية للمرسل والمرسل إليه، موةوع التقرير، مكان 

 .، التوقيع والختممتبوعا بالصىة الوظيىية للموقع وتاريخ التقرير

 :جزاب المتناسقة علك النحو التاليم التقرير إلك مجموعة من الأويقس

 .وده، والهدف من ذل  جلل الانتباهتترف القارئ بموةوع التقرير والغاية منه وحد :لمقدمةا

 : وهو القسم الأكثر أهمية اذ أنه يتةمن كل المتلومات المتتلقة بموةوع التقرير،العرو والتحليل
 .ب وفقراتوالتي تقدم في شكل أجزا

: تشمل تلخيصا لأهم النتا ج والتوصيات التي وصل إليها التقرير، وفيها تطرح الاقتراحات الخاتمة
 والتوصيات علك ةوب ما ورد في التقرير. وهي تمثل الإجابة المطلوبة في رسالة التكليف. 

تودة إليها يمكن ال وهي قا مة الوثا ا والمراجع والملحقات التي تمت الاستتانة بها، حتك :المرفقات
 .جة لأنها تشكا أساسا لما جاب فيهعند الحا
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  توةيحي للتقرير رسم 

 الجمهورية الجزا رية الديمقراطية الشتبية  

  ولاية سطيف 
 الأمانة التامة 

 مصلحة المستخدمين 
 م. م./ 15الرقم 

 السيد ر يس مصلحة المستخدمين  
 إلك  
 السيد الأمين التام للولاية  

 تقرير حول وسا ل تسيير مصلحة المستخدمين  الموةوع:
 / المؤرخة ............... مذكرتكم رقم ... المرجع:

استنادا إلك مذكرتكم المشار إليها في المرجع أعلاه والتي تطلبون فيها موافاتكم بتقرير مىصل حول 
 .المستقبلية االبشرية والمادية واحتياجاتنتسيير مصلحة المستخدمين من الناحيتين 

  التالية:متةمنا النقاط يشرفني أن أوافيكم بهذا التقرير 
 أولا: ...............
 ثانيا: ..............
 ثالثا: .............

 الاقتراحات  الخاتمة:
 من خلال استتراةنا لمختلف أوةاع المصلحة من.............فجننا نسجل الاقتراحات التالية 

..................................... 
 حرر بـ.......يوم...........
 ر يس مصلحة المستخدمين ...........

 التوقيع والختم                                               
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 المحضر:_  2

هو وثيقة إدارية داخلية، تأخذ طابع المستند القانوني الحا ز قوة الإثبات، تتةمن هذه الوثيقة وقا ع 
 بشأنها.اهدها أو سمتها عون عمومي مختص أثناب مزاولته عمله، دون إبداب رأي ش

تتتدد أشكال المحاةر ومواةيتها وتختلف صيا تها باختلاف أهدافها، من  المحاضر:أ _ أنواع 
 الخ.متاينة ...... التنصيل، محةر: محةر الاجتماع، محةر بينها مثلا

عناصر شكلية وهي تل  الواجل  من التناصر المحةر نوعين المحضر: يتضم   _ عناصر 
توفرها في أي مراسلة إدارية، وعناصر موةوعية وهذه التناصر تدور حول مةمونه وهي تختلف 

 المحةر.باختلاف نوع 

 التالية:تتمثل في التناصر _ العناصر الشكلية، 

 _ الرأسية 
 _ الطابع 

 _ الرقم التسلسلي 
 ىحة بحسل نوعه _ عنوان المحةر ويكتل في وسط الص

 محةر تنصيل
 محةر متاينة
 محةر اجتماع

 ، فهي تختلف بحسل مةمون ونوع المحةر.أما العناصر الموضوعية
فجذا كان محةر تنصيل مثلا فان هذا المحةر يتةمن التناصر المتتلقة بتملية تنصيل الموظف 

  يلي:فيذكر ما 
 _ تاريخ التنصيل بالأحرف

 .)الر يس الذي يمل  سلطة التتيين_ اسم وصىة القا م بالتنصيل 
 المنصل._ اسم الموظف ورتبته أو وظيىته وتصنيف 

 (.أو مقرر التتيين )قرار_ الإشارة إلك السند القانوني 
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المتني يكون  )توقيع_ الصيغة الختامية، التي تتني حةور المتني شخصيا وتوقيته علك المحةر 
 ر(.اليساوالر يس الإداري علك جهة  اليمين،علك 
 

 نموذج محضر تنصي  
 
 الــــــــــــرأسيـــــــــــــــــــــــــة   
 الإدارة المستخدمة   

 

 محةر تنصيل  

السلطة المتنية (  )ذكر...........وفي يوم ...............من شهر ......... نحن عام ........
 لمقرر(ا )أو.وذل  بناب علك القرار ......، نصبنا السيد) ة( ........... في مهامه بصىته .........

 أو)رقم .... المؤرخ في .......... الصادر عن .......... المتةمن تتيين المتني )ة( في الرتبة 
 أعلاه.المذكورة  الوظيىة(

ثباتا لذل  حررنا هذا المحةر وأمةيناه مع المتني بالأمر في اليوم والشهر والسنة المذكورين  وا 
 أعلاه.

 

 السلطة المتنية  مر المتني بالأ
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فان هذا المحةر يتشكل من ثلاث عناصر هي موةوع  بمحضر اجتماعالأمر تتلا  أما إذا
 الاجتماع.محةر 

اسم  ة،، وتوقيت بداية الجلسالاجتماع بالأحرفومكان فيها بشكل أساسي تاريخ يسجل : _ التقديم
 يتبع ذل  بجدول الأعمال. ر يس الجلسة، صىة وأسماب الحةور، أسماب وصىات المتغيبين. و 

: يتتلا بمجريات الاجتماع حيث يورد المحرر المناقشات بشكل موجز والقرارات المتخذة _ العرو
 وجدت.والتحىظات إن 

 الجلسة.تسجل فيها الملاحظات الختامية ووقت انتهاب  الخاتمة:_ 

 نموذج محضر اجتماع 

 الرررررررررررررررررررررررررأسيرررررة  

 الطابع 
............... 
.............. 

 /....الرقم ...
 محضر اجتماع  

عام ......... وفي ........ من شهر ............... انتقد اجتماع ................. علك       
 الساعة .........بمقر ............ تحت ر اسة السيد .................

 ، ............، ..................، الحاةرون .................           

 الغا بون بتذر ..............، ...............، ...............،          

 الغا بون بدون عذر .............،...............،..............،         

 الأعمال:وذل  لدراسة نقطتين مسجلتين في جدول 

 _ تنظيمية   
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 _ بيدا وجية   

........... وبتد استتراض افتتح الاجتماع بكلمة .... من طرف السيد ........ بصىته ......... 
.............. ...........................تم فتح النقاش الذي ركز علك....................... 

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

 _ استتراض وجيز للتدخلات 

 إليها للنتا ج المتوصل_ حوصلة 

 ............بالأحرف(رفتت الجلسة علك الساعة )

 حرر بـ......في .............. 

 التوقيتات           

 

 

 :_ عرو الحال 3

، ة متينة يس لإعلامه بواقتالر  إلكتحرر وتوقع وترفع من المرؤوس  إخباريةداخلية  إداريةهو وثيقة 
 أبتادها.كل مترفة الحقيقة ب الإدارييتطي للر يس  نقصان،تنقل كما هي بشكل مىصل بلا زيادة ولا 

لتقرير ويصاغ بطريقة أسلول ا .ن بطلل من الر يس أو بشكل تلقا يتحرير هذه الوثيقة قد يكو 
  مقترحات.الإداري إلا أنه لا يتةمن توصيات أو 

 : رو الحال_ عناصر عأ 

هذا الترض لا يتخذ شكلا محددا إلا أنه يتكون في الأساس من عناصر أساسية تتمثل في تحديد 
 الجهة القا مة به، طبيتة الوثيقة وموةوعها، الشخص الموجه إليه، بالإةافة إلك صلل الوثيقة. 
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 : صلل الموةوع من التناصر التالية يتشكل

 الخ.أو الاجتماع ...تتناول تاريخ ومكان الحدث  :مقدمة_ 
يتناول فيه المحرر الوقا ع والأحداث بالتىصيل مراعيا الدقة في الوصف والموةوعية  :العرو_ 

 الترض.التامة في 
يذكر فيها ما تم اتخاذه من قرارات أو إجرابات، أو النتا ج والآثار المترتبة عن الحدث  :الخاتمة_ 

 .تماعالاج أوأو الواقتة أو المهمة 
كان وتاريخ تحرير عرض الحال في ختام الوثيقة، وتذكر الصىة الوظيىية والاسم الشخصي يدون م

 والتا لي للموقع، مع

عرض حال عن إجراب تجربة، عرض حال عن تظاهرة، عرض حال عن  الحال:  _ أنواع عرو 
  الخ.، عرض حال حادثة...محاةرة(، استقالة مس ول، إلقاب )اجتماعمهمة، عرض حال حدث 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



30 
 

   مثال توضيح  ع  عرو حال

 الجمهورية الجزا رية الديمقراطية الشتبية
 

 وزارة الداخلية والجماعات المحلية   
 ولاية سطيف  
 الأمانة التامة  
 الرقم .../....   

 وزير الداخلية  السيد:إلك  

 

 حول تقييم البرنامج الخماس  للتنمية لولاية سطيف : عرو حالالموضوع

شاملا       ، يشرفني أن أقدم لكم عرةانىيذ برنامج التنمية لولاية سطيفتقييم عملية ت إطاري ف    
 : نجاز، وذل  في الميادين التاليةللمشاريع المنجزة والتي هي في طور الا

 : الميدان الىلاحي ..............................................................أولا   

 ي الميدان الصناعي .........................................................ثانيا: ف   

 ........................................................ الصحيفي الميدان  :ثالثا   

 رابتا: في الميدان الثقافي: ........................................................   

 

 ......في..........حرر بـ. 
 الشخصي  )الاسمالأمين التام للولاية  
 والتا لي، الختم والتوقيع  
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 نموذج عرو حال ع  حادث مرور 

 
 

 الشتبيةالجمهورية الجزا رية الديمقراطية 
 
 ولاية .....................  
 مديرية ...................  
 مصلحة ................. 

 السيد ............................. إلك                                          
 

 عرض حال عن حادث مرور  الموةوع:

بتاريخ ................ علك الساعة .............علك الطريا الوطني رقم ....... وقع  
حادث سير بين شاحنة مقطورة من نوع ........ وشاحنة أخر لنقل البةا ع من نوع ..........، 

لال................................................. مما نتج عنه وفاة وأدى الحادث الك انق
 حنة البةا ع، وتلف للبةا ع ................ا........ وجروح بليغة لسا ا ش

 ..وتم نقل المصابين .......... بينما تول أعوان الحماية المدنية بالتتاون مع ..............
 المرور. ............. لتسهيل حركة

وبمتاينة الحادث والاستماع لشهود عيان أثناب وقوع الحدث، تأكد لنا أن الحادث ناجم عن  
..........................................، إلا أنه ينبغي التأكيد علك أن مكان وقوع الحادث 

هة له بيتميز بكونه منترج ةيا واقع في منحدر ............، وقد وقتت حوادث كثيرة مشا
  المكان.سابقا في عين 

 حرر بـ......في ......... 
 التوقيع والختم 
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 _ المذكرة 4
هي وثيقة إدارية داخلية عملية إعلامية، قصيرة، تتةمن توجيهات من الر يس الإداري إلك مرؤوسيه 

تمل الذي طرا التمل، تنتهي بانتهاب اليحثهم فيها علك تطبيا التتليمات والتوجيهات المتتلقة ب
 .، السهولة والوةوحتتميز بالإيجاز والدقةصدرت من أجله.  

هي إعلامية لأنه بواسطتها يتترف الموظىين علك كل ما هو مستجد داخل الإدارة، وهي عملية لأنه 
 .بواسطتها توجه الدعوى إلك المستخدمين أو ف ة منهم إلك تنىيذ تنظيم أو توجيه متين

تتميز ع  الرسالة الإدارية بخلوها م  عبارة النداء، وعبارات الافتتا  والتحيات الختامية، كما 
تخلو م  تعيي  المرسل إليه على وجه التحديد، باعتبار أنها توجه إلى فلة كبيرة م  المصالح 

 .والمستخدمي 

 
 أ _ أهداف المذكرة

 . إصدار تتليمات وأوامر_ 
 لنصا ح.وا_ إعطاب التوجيهات 

 المتلومات._ تبليغ 

   _ خصالو المذكرة

 المذكرة._ تتةمن تتليمات للمستخدمين تحت سلطة الر يس مصدر 
 .ةمونها علك موةوع واحد محدد بدقة_ ينصل م
 .الافتتاح والتحيات الختامية عبارات_ تخلو من 

 .سد سلطة الر يس في ممارسة السلطة_ تج

 ،يهية، التوجالإعلامية، المذكرات نظر الك موةوعها، ومن أنواعهاتتتدد المذكرات بال أنواعها:ج _ 
 الخ.... ،المصلحية ،التوةيحية

تتةمن متلومات يحاول الر يس الإداري إيصالها إلك المرؤوسين أو حتك  _ المذكرة الإعلامية:
لم الر يس ، أو يتخارج الإدارة، كأن تتلم الإدارة المواطنين بمواعيد متينة للزيارة والاستقبال للفراد

 موةوع يهمهم.الإداري الأعوان ب
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هذه المذكرة تتصل أساسا بالتمل تصدر من الر يس إلك المرؤوسين تتتلا  _ المذكرة التوجيهية:
 بممارسة التمل مستقبلا.
تتتلا برفع اللبس والغموض عن مسألة متينة تتتلا بتنظيم التمل أو التلاقة  _ المذكرة التوضيحية:

 لح والأقسام والىروع الإدارية، يصدرها الر يس للمرؤوس أو التكس.بين المصا
وهي ذات طابع لا حي تصدر في شكل إعلان من الر يس إلك الموظىين. مثال  _ مذكرة مصلحية:

ذل  كأن يصدر ر يس البلدية أو الوالي أو ر يس الجامتة مذكرة مصلحية يبين فيها مواقيت التمل 
 ىية تداول ملىات متينة علك مستوى المصالح ...الخ.واجرابات اثبات ذل  أو كي

، تاريخ ومكان تحريرها، الرقم التسلسلي، عنوان المذكرة وموةوعها، الرأسية، الطابع عناصرها:د _
الجهة الموجهة إليها، نص المذكرة، الصىة الوظيىية للموقع عليها، التوقيع وختم المصلحة، الإشارة 

 . الشخصي(، النشر، التسليم )التتلياوطريقة التبليغ  إلك الجهات الواجل إبلا ها،
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 ةمصلحينموذج مذكرة 

 الجمهورية الجزالرية الديمقراطية الشعبية
 سطيىف في .................  
 وزارة .................  
 جامتة ...............  
 الأمانة التامة........ 
 الرقم .../....  
 

 مذكرة مصلحيه
 رمةان  توقيت التمل في شهر الموةوع: 

ننهي إلك علم كل ..................................................، أن توقيت التمل في 
 شهر رمةان سيكون كالتالي: 

 من يوم الأحد إلك الأربتاب علك الساعة ......................إلك الساعة...............
 ................................ يوم الخميس من الساعة ....................الك الساعة

 رمةان.يستمر التمل بهذا التوقيت إلك  اية انقةاب شهر 
 والتوقيع الإمةاب نسخة إلك ............

 ..............إلكنسخة 
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 الجمهورية الجزا رية الديمقراطية الشتبية

 .بجاية في ..................  
 ولاية بجاية

 مديرية التنظيم والإدارة المحلية  
 مصلحة المستخدمين 
 /........ الرقم.... 

 مذكرة إعلامية  

بمناسبة التيد التالمي للتمال والمولد النبوي الشريف ننهي إلك علم كافة ............بالولاية أن 
عطلة ......سيكونان يوم المصادف لتيد المولد.... ماي 2يوم .......المصادف لتيد الشغل و

 الأجر. مدفوعة

 عن الوالي وبتىويض منه                                                              
 مدير مصلحة المستخدمين                                                           

 الإمةاب والتوقيع                                                                
 

 نموذج مذكرة توضيحية 

 الجمهورية الجزا رية الديمقراطية الشتبية

 المكان والتاريخ .............  
  ةالتمومي ةالمديرية التامة للوظيى

 المديرية الىرعية للمراقبة والتسيير 
  ........... /.الرقم.. 

 مذكرة توضيحية
 ن بالمراقبةإلك السادة الأعوان المكلىي

في إطار تطبيا أحكام المرسوم ..................الصادر  
بتاريخ............................ ....................المتةمن إعادة تنظيم بتض القواعد 
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دة ......منه الخاصة نه تم تىسير الماجالمتتلقة بتتيين الموظىين والأعوان التموميين لىترة انتقالية ف
 امتي.جأعلك من البكالوريا، هذه الأخيرة تتني بالتحديد شهادة نجاح في السنة الأولك  بمستوى

حاطتي علما بكل الصتوبات  لذا المطلول منكم التمل علك تطبيا ما جاب في هذه المذكرة بدقة، وا 
  عند تطبيقها   

 عن مدير الوظيىة التمومية  
 المدير الىرعي ....... التوقيع والختم 

 

تمارس الإدارة بمختلف مســــــــــتوياتها المركزية  والتفسرررررريرية(: )التنظيميةلنصرررررروو الإدارية * _ ا
والمحلية نشــــــاطاتها المختلىة عن طريا إصــــــدار القرارات والتي تكون في شــــــكل نصــــــوص تنظيمية 

  وتنىيذية.
ذل  تصـــــدر الإدارة نوع أخر من النصـــــوص ذات طابع تىســـــيري هدفها توحيد الىهم  بالإةـــــافة إلك

 صوص القانونية التشريتية والتنظيمية وكيىية تنىيذها، وتتمثل في التتليمات والمناشير. للن

 _ التعليمات  1

هي وسيلة قانونية انىرادية يستتملها الر يس الإداري لتنظيم وتسيير قطاعه وتوجيه المستخدمين فيه، 
 الوزارية.وتىصيل مسا ل عادة ما يرد ذكرها بصىة مختصرة في المراسيم والقرارات 

التتليمة دا ما تتةمن أوامر وتوجيهات إلزامية لتحديد كيىية تنىيذ المستخدمين المهام المنوطة بهم 
اجهة ن أو مو أو تتتلا بكيىية تنىيذ نص قانوني أو توحيد متناه أو ةبط طريقة عمل موحدة 

  ... الخ.إشكالات تتترض تنىيذ نص أو إنجاز المهام

خص واحد ولا توجه إلك ش داري إلك الموظىين التابتين لوصايته الإداريةتوجه دا ما من الر يس الإ
نما إلك كافة الموظىين في الإدارة المتنية  . وا 

 وتبقك متمول بها ما ة.، تخلو من صيغ المجاملأو مذكرة تحرر التتليمة في شكل رسالة إدارية
 تتدل.دامت لم تلغك أو 
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 بياناتهاأ _ 

 تتليمة)م التسلسلي _ المكان والتاريخ _ نوع ورقم التتليمة باختصار مثلا الرأسية _ الطابع _ الرق
مؤرخة في .... تتتلا بـ.......( _ نص التتليمة ويرد في شكل فقرات دون ترقيم _ توقيع  01رقم 

 مصدرها.التتليمة من قبل 

  رسم توضيح  لشكل التعليمة   

 الرأسية.............................

 والتاريخ ..............المكان  
 الطابع ........
.............. 
 الرقم.../....

 تتليمة رقم .... مؤرخة في ......... 
 تتتلا بـ............................. 

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

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

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

 الختم والتوقيع                                                                           

 

 المناشير:_  2

تصدر  ،ا بتىسير نص وتحديد كيىية تنىيذههي عبارة عن نصوص إدارية تتةمن توجيهات تتتل
دنيا، بقصد تنظيم حالة متينة أو توةيح  موض وارد  إدارية إدارية عليا وتوجه إلك سلطةمن جهة 
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المنشور مع التتليمة في أن كلاهما يتةمن توجيهات وتوةيحات مرتبطة بنصوص  يتشابه في نص،
شور عن التتليمات في أن مجال المنتختلف المناشير  تنظيمية،  ير أنقانونية سواب تشريتية أو 
 ،فهو قد يتةمن شروحات وتىاصيل وأمثلة عملية الهدف منها تنىيذ النص أوسع من حيث التىصيل

 . يجازا  الها أةيا وأشد صرامة ودقة و مجبينما التتليمة 

 : أ _ عناصر المنشور

_ الرأسية _ الطابع _ تسمية المنشور، وذكر رقمه وتاريخ الصدور كاملا، ذكر موةوع المنشور 
باختصار كما هو الحال بالنسبة للتتليمة _ يقدم المنشور في شكل فقرات وعناوين وأرقام _ ذكر 

  مصدره.ل تاريخ الصدور _ توقيته من قب

 الرأسية .................... 

 الطابع ................... 

                          

 في ............. منشور رقم .... مؤرخ                          
 ........يتتلا بـ........................ 

 النص 
.......................................... _ 

.... _...................................... 
..........................................._ 

 حرر بـ...........في .................
 الإمةاب والتوقيع                                    

 


