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 التحرير الإداري
 

 مقدمة 
 و الكتابية الوسائل العمومية، على المؤسسات و الإدارات في خاص، بوجه الاتصال و عموما الإداري النشاط يعتمد

 الإدارة نجاعة أن القول يمكن و عليه قانونية؛ و تنظيمية و عملية لاعتبارات ذلك و أساسي، بشكل الورقية الدعائم
 ثم من و فيها، المحررة النصوص و الوثائق و سلامة صلاحية بمدى وثيقا ارتباطا يرتبطان أنشطتها فعالية و العمومية
 و المراسلات لتحرير اللازمة المؤهلات حيازة وظائفهم، و اختلاف مستوياتهم على العموميين، الموظفين على يتوجب
 .مضمونا و شكلا و صحيح، سليم بشكل الإدارية الوثائق

 مذكرات،) توجيهات أو إصدار(  ...تقارير رسائل،) معلومات بتبليغ منها تعلق ما سواء الإدارية الوثائق تحرير إن
 المرفق طبيعة عن المعبرة القواعد و المبادئ من جملة مراعاة يتطلب (مقررات قرارات، )قانونية وضعيات خلق أو (تعليمات
مختلف  بين العلاقات يحدد معياري و قيمي نظام ضمن المندمجة و جهة، من العمومية ممثلا للسلطة باعتباره الإداري
 الاعتبارات جهة هذه من العامة المرافق بمستعملي و بمستخدميها الأخيرة هذه علاقات و الإدارية، الوحدات و المصالح
 ،( الاجتماعي الإعلامي، التجاري،) أنواع التحرير باقي عن تميزه خصوصية صفات الإداري التحرير على تضفي جميعها

 .الإدارية الوثائق مختلف لتحرير الخصوصية التقنيات توصيف و الحقل المعرفي لهذا العام الإطار تحديد ثم من تقتضي و
 

 :الإداري التحرير قواعد و مبادئ .1

 مواصفات و صيغ وفق النصوص الإدارية و الوثائق و المراسلات مختلف كتابة أو إنشاء عملية الإداري بالتحرير يقصد
 المستويات و الوحدات مختلف بين الروابط من نوعية و الإداري النشاط طبيعة من نابعة لمقتضيات تستجيب خصوصية

 يصعب بحيث التنوع و الكثرة من المحررات و الوثائق هذه .بالمتعاملين الخارجيين الأخيرة هذه علاقات كذا و الإدارية
 الوثائق من عددا هناك أن غير المعنية، الإدارية الجهات باختلاف منها العديد تتباين استخدامات و جميعا، حصرها

 المحررات لهذه المشتركة الميزة .غيرها و المحاضر و التقارير و كالمراسلات المرافق و الإدارات شتى في الواسعة الاستعمال
 يتسم أسلوب هو و الإداري، بالأسلوب الصيغة هذه يعبر عن متميزين، شكلا و صيغة تعتمد كونها في تتمثل جميعها

 المشروعية و الموضوعية و التجرد و الوضوح و كالدقة الأساسية الأغراض عدد من تحقيق إلى تهدف خصوصية بمواصفات
 قانونية التزامات و آثار عليها تترتب الوثائق هذه أن اعتبار على الرسمية صفة إضفاء إلى الشكل فيهدف أما غيرها، و

 .مختلفة
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 يفي بما مراسلاته و تحرير وثائقه من تمكنه التي الكفاءات و المؤهلات من لعدد  ررالمح حيازة تستوجب الاعتبارات هذه
  .ممكن وجه أحسن على المحررات هذه من بالغرض

 

 :الإدارية المحررات أنواع .1.1

 و تجسد الكتابة فإن ثم من الكتابية، و الوسائل على  العمومية الإدارات و المؤسسات في لاسيما  الإداري النشاط يعتمد
 .تتخذها التي و القرارات الإدارة تنجزها التي الأنشطة أنواع مختلف تعكس

 كوسائل الحاجة استخدامها عند يتسنى آثار على الحفاظ و الإدارية العمليات توثيق إمكانية في الكتابة أهمية تكمن و
 .الإداري للنشاط مرجعية كأسس أو قانونية إثبات

 معاينة أو عمل، الأمر باجتماع تعلق سواء كتابية، دعامة بالضرورة يتطلب إداري نشاط أي فإن الأساس هذا على و
 و تسجل رسمية، وثائق في تصاغ أو غيرها تتجسد و الأنشطة هذه إلخ،...ما بجهة الاتصال أو قرار، اتخاذ أو حدث،

 .المؤسسات العمومية و الإدارات في به المعمول للتنظيم طبقا تحفظ
 :التالي النحو على حيث تصنف تتنوع و تتعدد المحررات فإن تنوعها و الإدارية الأنشطة لتعدد نظرا و هذا
 ...الإرسال جداول الاستدعاءات، الدعوات، البرقيات، الرسائل،مثل   الإدارية المراسلات -
 ....المذكرات حال، عروض المحاضر، التقارير،مثل  الإدارية الوثائق -
 :قسمين إلى بدورها تنقسم هذه و الإدارية، النصوص -

 ·...المقررات القرارات، المراسيم،مثل  التنظيمية النصوص
 ....التوجيهية تالتعليمات، المذكرا المناشير،مثل  التفسيرية النصوص و
 

 المراسلات الإدارية: .1.1.1

 للاتصال أو اعتباريين، طبيعيين أو آخرين أشخاص و الإدارة بين علاقات ربط أو للتواصل المستخدمة الأداة هي المراسلة
 .الأخرى الإدارية المصالح مع
 تكون قد و  إرسال، تلكس جداول برقيات، إلكترونية، رسائل بريدية، رسائل شكل في كتابية، تكون قد المراسلة و

 .مباشرة محادثة هاتفية، مكالمة :شفوية
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 رسائل :نوعان الإدارية الرسائل و .استخدامها مجالات تعدد و استعمالها لسعة نظرا إدارية وثيقة أهم الرسالة تمثل و
 بمستخدمي الأمر تعلق سواء الأشخاص، توجه إلى رسائل شخصية و الإدارية، المصالح مختلف بين تبادلها يتم مصلحية

 .الخارجيين بالمتعاملين أو الإدارة
 الإدارية : الوثائق .2.1.1

 هذه تتمثل و ،... إثبات قائع أو أحداث معاينة أو معلومات لتبليغ إما :شتى لأغراض الوثائق من عددا الإدارة تستعمل
 الأنشطة أن إلى السياق هذا في الإشارة تجدر و و .المذكرة و الحال عرض و المحضر و التقرير في بالخصوص الوثائق
 في و الإدارة حياة في كبيرة أهمية الأخيرة هذه تكتسي لذلك المذكورة، بعض الوثائق أو أحد بموجب توثق جميعها الإدارية

 .المختلفة أنشطتها سير
 

 التفسيرية و :التنظيمية الإدارية النصوص .3.1.1

 ذات العمومية المؤسسات كذا المحلية و الجماعات المحلي و الوزارات المركزي المستويين على العمومية الإدارة نشاط يقوم
 في تنفيذية، أو تنظيمية نصوص شكل في اتخاذ قرارات على المهني، و الثقافي و العلمي الطابع ذات أو الإداري الطابع
 .-و الأوامر القوانين- السارية التشريعية المنظومة إطار

 و المعيارية، في النصوص الواردة الأحكام و للتدابير التفسيري الغرض ذات النصوص من آخر نوع ذلك إلى يضاف 
 أساليب و طرق توضيح و و التنظيمية التشريعية النصوص فهم توحيد إلى أساسا التفسيرية النصوص هذه تهدف

 .التوجيهية و المذكرات المناشير التفسيرية النصوص رأس على يأتي و تنفيذها،
 

 الإداري : للتحرير الأساسية المرتكزات .2.1

 التحرير عملية أداء أجل من مراعاتها الواجب المتطلبات و الضوابط مجموع الإداري للتحرير الأساسية بالمرتكزات يقصد
 اتصال كأي ليس معها المتعاملين و الإدارة بين أو المختلفة الإدارية الجهات بين الاتصال لأن فعالة، و صحيحة بطريقة

 من بغيرها علاقاتها تحكم التي الشرعية و التحفظ التزامات و جهة، من الهيئات لهذه القانونية الطبيعة بحكم آخر
 :أهمها الضوابط من عدد مراعاة يتطلب الإداري التحرير فإن عليه و ثانية جهة من (الاعتباريين أو الطبيعيين) الأشخاص

 .اللغوية الضوابط أخيرا و القانونية الضوابط و الشكلية، الضوابط
 



4 

 

 الشكلية الضوابط .1.2.1

 فسواء الإدارية، هويتها تحدد و الرسمية الصفة عليها تضفي خصوصية قوالب في الإدارية النصوص و الوثائق مختلف تصاغ
 .متميزة أشكال في تحرر جميعا فإنها النصوص أو الوثائق أو بالمراسلات الأمر تعلق
 الصبغة لإضفاء اللازمة و الضرورية العناصر من غيرها و مرجعيتها، وجهتها، طبيعتها، الوثيقة، مصدر تبرز الشكلية هذه

 هذه ذكر على سنأتي و الإداري، للنشاط المسير التنظيمي و القانوني الإطار ضمن تندرج التي و الوثيقة، على الرسمية
 الوثائق عن تميزها و وثيقة كل شكليات لتباين نظرا حده على الوثائق من نوع كل تناول عند بالتفصيل الشكلية العناصر
 .الأخرى

 
 القانونية: المتطلبات و الضوابط .2.2.1

 على يتوجب عليه و لإنجاز مهامها، الإدارة تستعملها وسائل و الإداري، للنشاط أساسية دعائم الإدارية المحررات تشكل
 و النصوص بباقي أو الإدارية بالمراسلات الأمر فسواء تعلق الأنشطة، لهذه المنظم و المحدد القانوني الإطار امتثال المحرر

 .الوثيقة أو المراسلة موضوع بالشأن المتعلقة التنظيمية و التشريعية مضامين النصوص يراعي الإداري التحرير فإن الوثائق،
 بها تتحلى أن يجب التي لمبدأ المشروعية توخيا و قانونية، التزامات و آثار من عليها يترتب ما و الإدارية الوثيقة حجية إن

 دفعا السارية، القانونية للنصوص محرراته مطابقة على الحرص التام الإداري المحرر على يفرضان الإدارية، التصرفات كل
 .المحررات يعتري هذه قد موضوعي أو شكلي عيب لأي
 لا العناصر هذه لها، الإدارية المصدرة الجهة هوية و الوثيقة طبيعة تعكس العناصر من عددا تتضمن الإدارية الوثيقة إن

 .الوثيقة بمضمون المعنية للأنشطة الإدارية و للهياكل المنظمة النصوص إلى تستند بل اعتباطا تتحدد
 على مهمته إنجاز من المحرر تمكن أن شأنها من التي القانونية المعارف من أدنى بحد إلماما تقتضي الاعتبارات هذه كل

 . غيرها و...الإداري التدرج مبدأ النصوص، تدرج مبدأ للقانون، العامة بالمبادئ يتعلق فيما لاسيما وجه، أحسن
 اللغوية المتطلبات و الضوابط .3.2.1

 تباين و الفهم سوء إلى تؤدي حتما التي الدلالية للالتباسات تجنبا الوضوح و الدقة من كبيرا قدرا الإداري التحرير يتطلب
 التراكيب يشين ما كل عن البعيدة و و الفصيحة الصحيحة الكتابة على الحرص المحرر على ينبغي لذلك التأويلات،

 .غيرها أو الصرفية الصيغ دلالات  أو الجملة بناء كالإعراب أو المقصودة المعاني عن الإبانة يعيق أو اللغوية
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 إلخ ...مترادفات -تراكيب -مفردات  متنوعة لغوية قدرات حيازة من المحرر تمكين هو الغاية هذه تحقيق إلى السبيل و
  بسيطا المحرر أسلوب يكون" أن أهل الاختصاص ينصح لذلك تدوينه، أو تبليغه يقصد عما صحيحًا تعبيراً يعبر تجعله

 يسر و بسهولة القارئ ذهن إلى إيصاله و المعنى إيضاح هو إنما المهم التركيب، في التأنق و العبارة تنميق إلى حاجة فلا
 مراعاة الضوابط هذه ضمن يندرج و .روابطها و اللغة قواعد على المحافظة مع و التكلف، اللفظية الصناعة من خاليا

 في و الوضوح، و للدقة توخيا الإدارية، و القانونية لاسيما المصطلحات للمصطلحات، المنضبط و الصحيح الاستعمال
 القواميس و المعاجم إلى باللجوء الإدارية و القانونية المصطلحات و المفاهيم بالاطلاع على المتكونين ننصح الصدد هذا

 .المتخصصة
 

 الإداري الأسلوب خصائص .3.1

 التراكيب في البساطة و المعاني في الدقة و الوضوح من كبير قدر توفر الإدارية السليمة للمحررات القراءة قابلية تتطلب
 الإدارية الهيئة هوية و طبيعة يبرز متميز، بشكل الكتابة على الحرص و الاعتناء بالأسلوب المحرر على يفرض مما اللغوية،
 .الوثيقة لمحرر الوظيفية و الشخصية الوثيقة، مصدر

 من كثيرة أنواع هناك الإفصاح، و قصد المعاني عن للتعبير تأليفها و الألفاظ اختيار و الإنشاء طريقة بالأسلوب يقصد و
 يتميز و ...غيرها و الإداري، الصحفي، الأسلوب الأسلوب و العلمي، الأسلوب و الأدبي، الأسلوب :الأساليب
 :بإيجاز يلي فيما نستعرض أهمها الخصوصية، المواصفات من بعدد الأخرى الأساليب عن الإداري الأسلوب

 
 : الموضوعية

 الانقياد تجنب العامة، تحقيق المصلحة على حرصا و العمومية الإدارة مصداقية على حفاظا الإداري، المحرر على يتوجب
 .معينة لجهة أو الانحياز المسبقة الأحكام من التجرد و الخارجية أو الذاتية المؤثرات إلى
 العبارات أو الصيغ العاطفية عن يترفع أن ينبغي الذي الإداري الخطاب أسلوب على الموضوعية هذه تنعكس و

 مبنية أفعال استعمال هذا السياق في يستحسن و الحياد، و التجرد بمبدأ يخل أن شأنه من ما كل و الانفعالية،
 .الشخصية لا صفته للمحرر الوظيفية الصفة تبرز و بالتناسق تتسم خطاب لغة و للمجهول،

 أي تجنب و حدثت فعليا، كما أي حقيقتها، على الأحداث سرد أو الوقائع نقل أيضا الموضوعية مقتضيات من و
 .أفكار معينة و دلالات تكريس بغية القارئ على التأثير أو ذاتية وجهة لتوجيهها محاولة
 : الدقة
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 على بالحرص ذلك و التأويل، سوء و الدلالي الالتباس مزالق في الوقوع القارئ تجنب صيغ و ألفاظ انتقاء بالدقة يقصد
 .مباشر بشكل الواقعة أو الحدث عن تعبر و متناهية بدقة المقصودة المعاني تفيد التي العبارات و المفردات اختيار
 في يجول الذي المعنى عن للتعبير أدقها الكلمات من يختار بحيث الإدارية، الصياغة في التدقيق المحرر على يتوجب وعليه
 .يسر و بسهولة استيعابها تعيق أو المعاني تشويه إلى تؤدي التي الصيغ يتجنب و ذهنه،

 
 : والوضوح البساطة
 هذه تكون حتى و المعرفية، و العلمية المستويات حيث من متفاوتة و مختلفة فئات إلى موجهة وثائق هي الإدارية المحررات
 .واضح و بسيط أسلوب استخدام المحرر على ينبغي للجميع واضحة و مفهومة المحررات

 مدلولاتها استيعاب القارئ يستطيع التي و الإدارية الحياة في بكثرة المتداولة المفردات استخدام على البساطة هذه ترتكز و
 الطويلة الصيغ و التكلف و التكرار تجنب و يسر، و بسهولة بقراءتها يسمح بما العبارات تقصير و عناء، بدون و بسرعة

 .الغامضة و
 

 :الإيجاز
 الألفاظ من يمكن ما بأقل الإدارية المحررات موضوع عليها يشتمل التي الأفكار أو الفكرة عن التعبير بالإيجاز يقصد

 الحشو من التحرير خلو على الحرص كذلك و متجانسة، غير أو متعددة مواضيع الوثيقة تحميل تجنب و والعبارات،
 .اللازم غير والتطويل

 
 :الوظيفي التدرج أو الإداري السلم احترام

 مجموعة للأفراد يحدد الذي و المؤسسات، و الإدارات في السائد الهرمي التنظيم هو الوظيفي التدرج أو الإداري التسلسل
 شتى على الإداريين رؤسائهم لأوامر المرؤوسين امتثال و الاحترام و الانضباط فرض إلى الهادفة الهيكلية القواعد من

 .القمة إلى الهرم أسفل من التدرجية المستويات
 في الأعلى رئيسه إلى الكتابة للمرؤوس يحق لا إذ الرئاسية، الأولويات مبدأ مراعاة الإداري السلم احترام مقتضيات من و

 .المباشر الإداري الرئيس إشعار دون الإداري السلم
 بحيث التسلسلية، الفوارق تحترم خاصة صيغ و تعابير استعمال خلال من يبرزه و التدرج هذا يعكس الإداري الأسلوب و
 .مناسبة عبارات و خاصا أسلوبا جهة لكل ينتقي بل نظرائه، أو مرؤوسيه يخاطب كما رئيسه المحرر يخاطب لا
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 المجاملة :
 أو المحقرة استعمال العبارات تجنب و المخاطبين مشاعر احترام خلالها من يراعى عبارات استعمال بالمجاملة يقصد

 المستخدمين، أو المواطنين طلبات الرد على عند خاصة صيغ استعمال في بالخصوص المجاملة هذه تتجلى و المضايقة،
 .المخاطب حس في مفتوحا الأمل باب تترك التي العبارات الإيجابية انتقاء و باللباقة التحلي المحرر على يتوجب حيث

 المهذبة العبارات و افتتاح المراسلات، عند (...الشرف لي يشرفني،) التشريفية الصيغ استعمال المجاملة مقتضيات من و
 .الرفض أو بالقبول الطلبات على للرد (...يؤسفني يسرني،)
 

 الفعال التحرير شروط .4.1

 :يلي فيما نوجزها عملية التحرير، مراحل مختلف خلال الموضوعية الشروط من بجملة المحرر التزام التحرير جودة تتطلب
 

 التحضير مرحلة أثناء
 واستعمال العمل مخطط إعداد بالموضوع، تامة معرفة الإداري للتحرير الجيد التحضير يتطلب
 :المسودة

 و تحريرها المزمع الوثيقة تام بموضوع علم على يكون أن الإداري المحرر على ينبغي :الهدف تحديد و الموضوع معرفة -
 المحرر على يتوجب ثم من و غيرها، و...التقنية الإدارية، القانونية، الناحية من الموضوع بهذا يتعلق ما بكل كاملة دراية

 :أن
 
 
 التحقيقات،  الدراسات، بواسطة بالموضوع، الخاصة والمعطيات المعلومات كل يجمع *
 .الوثيقة تحرير من الفرعية الأهداف و الجوهري الهدف يحدد *
 

 و تنظيم بغرض عمل خطة الإداري وضع المحرر على يتوجب الوثيقة نص صياغة في الشروع قبل :التحرير مخطط إعداد
 للهدف تحقيقها و القارئ قبل من فهمها بما يضمن التقنية الصياغة عملية تسهيل و المعلومات، و الأفكار ترتيب

 .المنشود
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 الهفوات و الأخطاء الكثير من تفادي على المسودة استخدام يساعد :النهائي التحرير إنجاز قبل المسودة استخدام
 أن يستحسن و مرة، من أكثر المسودة المحرر قراءة على ينبغي عليه و الأولى، الوهلة في الكتابة تشوب أن شأنها من التي

  .اللازمة إدخال التعديلات ثم نسبيا، متباعدة أوقات في القراءات تكون
 إعادة و لغوية، أخطاء التحرير، تصحيح أثناء الذهن عن غابت قد تكون أفكار إضافة تسمح للمسودة المتأنية القراءة إن

  .الوثيقة نص في الواردة للأفكار المنطقي التسلسل وفق الفقرات ترتيب
 

 و للمصطلحات الدقيق الاستخدام في المتمثلة اللغوية الضوابط المرحلة، هذه خلال المحرر، يتحرى : الصياغة مرحلة أثناء
 و النحوية الأخطاء و المكررة الألفاظ و الركيكة العبارات من الأسلوب سلامة ترابطها، و المعاني وضوح المفاهيم،
 .الترقيم و الوقف علامات استخدام حسن و الصرفية،

 تحريرها من للغرض مؤدية و المعنى واضحة المبنى صحيحة نصوص كتابة تحقيق في يساهم أن شأنه من العناصر هذه التزام
 .كبيرة بفعالية

 
 :الرسالة الإدارية .2

 الأشخاص مع أو الإدارية المصالح بين كتابيا للمعلومات تبادل و اتصالهي وسيلة  الإدارية المراسلة أو الرسالة
 لا معلومات أو أفكار إيصال إلى الإدارية الرسالة تهدف و (،...الجمعيات، المؤسسات،)الاعتباريين أو الطبيعيين

بين المصالح  الإدارية الرسائل :الإدارية الرسائل من نوعين بين التمييز يمكننا عليه و شفهيا، إيصالها لا ينبغي أو يمكن
 الصيغ بين الاختلاف مراعاة وجوب في التمييز هذا أهمية الشخصي تكمن الطابع ذات الإدارية الرسائل و

 التي تلك غير المصالح بين الرسالة في التعابير و الصيغ من عددا يستعمل الإداري نوع، فالمحرر كل في المستخدمة
 و الجهة المرسلة المصلحة بين تربط التي العلاقة طبيعة لاختلاف نظرا الشخصي الطابع ذات الرسالة يستعملها في

 .إليها المرسل
 تبقى (وغيرها البريد الالكتروني، البرق، الهاتف،) الراهن الوقت في الاتصال وسائل و تكنولوجيات تطور من بالرغم و

 العمومية المؤسسات و الإدارات في استعمالا الأكثر الأداة المكتوبة الرسالة
 :يلي فيما أهمها نورد متنوعة، أهداف و شتى لأغراض الإدارية الرسائل تستخدم

 .الغير إلى ملف وثيقة أو لتبليغ الرسائل من النوع هذا يستعمل :الإحالة رسالة
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 لم رسالة على الرد أو سلفا منه طلب بعمل   القيام إلى إليه المرسل دعوة إلى التذكير رسالة دفته :التذكير رسالة
 .المعقول أو المحدد الأجل في عليها يرد

 المتغيب إخطار في الشأن هو كما لأمر، الامتثال أو عمل بإنجاز إلزامه بغرض شخص إلى توجه :الإخطار رسالة
 .غيرها و معينة مستحقات دفع عن ممتنع إخطار أو محدد، أجل في بالعودة لإلزامه عمله منصب عن
 

 :الإدارية الرسالة عناصر .1.2

  : الدولة اسم الرأسية
 بارزة، بأحرف سطر واحد وفي الصفحة، وسط و أعلى في الشعبية الديمقراطية الجزائرية الجمهورية عبارة تكتب

 . الإدارية الوثائق و الرسائل على الرسمي الطابع لإضفاء
 

 المرسلة الإدارة اسم الطابع
 بدقة، المرسلة تحديد المصلحة إلى تؤدي بيانات ويشمل الصفحة يمين وعلى أعلى في المرسلة الإدارة اسم يكتب
 كانت إن الوصية الجهة ذكر الطابع في و يراعى وعنوانه، الرسالة مصدر معرفة على إليه المرسل يساعد الذي الشيء

 و الولاية هي التي الوصية الجهة طابعها يظهر البلدية عن إدارة الصادرة الرسالة : ذلك مثال قانونية وصاية عليه
 .الدائرة
 : التسلسلي الرقم
 البريد سجل في و تسجيلها إمضائها بعد رقم عليها يسجل بحيث الصادر، البريد لتسلسل وفقا الإدارية الرسالة ترقم

 الأحرف إضافة يمكن و ، المرسلة الأولى للإدارة الحروف إضافة مع الطابع أسفل مباشرة الرقم هذا يكتب الصادر،
 وذلك أحرف، مجموعة كل بين مفصولا الحاسوب، لها على الناقل أو الرسالة محرر من كل اسم و لقب من الأولى
 عند إليها الرجوع الرسالة رقم يسهل ذلك إلى بالإضافة الاقتضاء، عند المسؤولية وتحديد المرسل معرفة يتسنى حتى

 التسلسلي الرقم أن كما الحاجة،
 .بالمصلحة العمل سير حسن يضمن و الإدارية للرسالة مرجعا يعتبر

 
 : والتاريخ المكان
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 و رسمية، وثيقة الرسالة الإدارية أن اعتبار على القانونية، الناحية من كبيرة أهمية الرسالة تحرير مكان و تاريخ يكتسي
 المجاملة، عبارة بعد مباشرة في الأسفل أو الصفحة، يسار على و أعلى في التاريخ و المكان تسجيل يتوجب عليه
 :التالي النحو على

 
 

 يوم للرسالة كتاريخ مبدئيا يعتمد و بالحروف، الأشهر كتابة يستحسن و ؛ السنة / الشهر / اليوم في المدينة اسم
 .قبل المرسل من إمضائها

 
 : المرسل صفة بيان

 إصدار صلاحية عنه من ينوب أو الرسالة على للموقع تخول التي الوظيفة أو الخصوصي المنصب المرسل بصفة يقصد
 للرسالة، العلوي الجزء من الوسط في هذه الصفة تكتب و يمثلها، أو يديرها التي العمومية المصلحة باسم الوثيقة هذه
 ............. ولاية والي السيد :ذلك مثال .يسار إلى ميلا
  إليه المرسل صفة
 كان ذا إ إليه للمرسل الشخصي الاسم الإدارية، يكتب الرسالة إليه الموجهة المعنوي أو الطبيعي الشخص تعيين هي

 بشخص الأمر تعلق إذا إليها المرسل للجهة الوظيفي للرئيس الإداري الاسم و بعنوانه، متبوعا طبيعيا شخصا
 أسفل هذه المناداة صيغة تكتب ؛.....الآنسة أو (ة) السيد إلى :بصيغة مسبوقين الاجتماعي، مقره و اعتباري،

 :ذلك مثال .مباشرة المرسل صفة
 ............................. ولاية والي السيد

  إلى
 .................................. وزير السيد

 : الموضوع
 مضمونها القارئ يفهم بحيث وجيزة، كلمات في مضمونها يلخص لكونه للرسالة الرئيسي العنوان بمثابة الموضوع يعتبر
 .لتوثيقا و التسجيل لعملية تسهيلا و للوقت ربحا الرسالة، جسم في التفاصيل يقرأ أن قبل

 و الدقة كتابته في المحرر يتوخى و الرسالة، جسم كتابة في الشروع قبل الموضوع يكتب
 .سطرين أو سطرا يتجاوز لا بحيث الإيجاز
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 : المرجع
 جهة من إليها واردة المرجع رسالة يكون فقد ما، رسالة على الإجابة عند الإدارة إليه ترجع الذي السند المرجع يعتبر

 المؤرخة..........رقم رسالتكم : لمرجع :ذلك مثال الواردة؛ الرسالة تاريخ و رقم المرجع يتضمن عندئذ معينة،
 المشار رسالتكم على ردا :رسالته مستهل في يكتب كأن المرجع إلى الإشارة يعيد الرسالة صلب في و .............في

 هو المرجع يكون تذكير برسالة الأمر يتعلق حين أما .الخ...... أن ،يشرفني......ب والمتعلقة أعلاه المرجع في إليها
 في ويكتب ............في المؤرخة......... رقم رسالتي :المرجع :المرجع كالتالي فيكتب السابقة، الرسائل أو الرسالة

 . الخ......،يشرفني أن..... :ب والمتعلقة أعلاه المرجع في إليها المشار (برسالتي تذكيرا أو لرسالتي تبعا :مستهلها
 القانونية الصبغة إضفاء من أجل أو ذلك، الرسالة موضوع اقتضى إذا تنظيمية أو/و تشريعية نصوصا المرجع يكون قد و

 .الرسالة تحرير استدعى حدث أو مكالمة هاتفية إلى إشارة عن عبارة المرجع يكون قد و الرسالة، مضمون على
 

 المرفقة: الوثائق أو المرفقات
 المرفقات هذه تسجل و و عددها، طبيعتها ببيان الرسالة في إليها الإشارة يتوجب المرفقات من عددا الإرسال يتضمن قد

 الرسالة في المرفقة الوثائق كل تسجيل استحالة في حالة و الموضوع، عقب فتسجل إلا و وجد إن مباشرة المرجع عقب
 الوثائق من كبيرا عددا يحتوي بملف الأمر يتعلق كأن) ذلك الأمر إذا اقتضى الوثائق كل عليها يسجل قائمة إرفاق يمكن
 .مثلا

 مضمونها أو الرسالة صلب
 الفقرات من عدد من الرسالة صلب يتشكل و إليه، المرسل إلى تبليغها المراد الأفكار أو المعلومات عن المعبر النص هو

 :هي متناسقة محاورة ثلاثة الرسالة نص يضم و أغراضها، و الرسالة طبيعة بحسب قصرها أو طولها يتحدد
 
 

  به؛ الاهتمام دوافع أو أهميته الرسالة، موضوع إلى التنبيه إلى يهدف و :التقديم
 الرسالة؛ بموضوع المتعلقة المبررات أو التحليل عناصر المعلومات، طرح في يتمثل :العرض
 إلى المرسل يصبو مما غيره أو مقترحات إبلاغ أو أمر إصدار أو طلب كالتماس المنشود، الهدف تحديد في تتمثل :الخاتمة
 .تحقيقه
 المجاملة عبارة
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 المتراسلين بين أخلاقا و الواجبة عرفا والاحترام التقدير و الشكر عبارات وهي المجاملة بعبارة عادة الإدارية الرسالة تختم
 .إليهم المرسل باختلاف المجاملة عبارات تختلف رئيسه، و و المرؤوس بين و الخارجيين، المتعاملين و الإدارة بين لاسيما
 التوقيع

 عن نيابة مفوضا التوقيع شخصا يتولى قد و الشخصي، اسمه و الوظيفية صفته بيان و المرسل بتوقيع رسالة كل تذيل
 على يتعين الحالة هذه في و القانوني، السلطة صاحب أو الإداري الرئيس
 .للمفوض الوظيفية الصفة ذكر و التفويض عبارة إضافة بالنيابة الموقع

 ذلك من والغاية التوقيع باليد، يكون و اليسار، إلى الرسالة أسفل المصلحة ختم و التوقيع و المعلومات، هذه تسجل
 .قانونية التزامات من عنها يترتب ما و الرسالة تبعات الموقع تحميل
 الرسالة نسخ وجهة

 اليمين، إلى أسفل الرسالة الجهات هذه تسجل الحالة هذه في و للإعلام، أخرى جهات إلى الرسالة من نسخ توجه قد
 .يليه الذي ثم الأول المقام في الإداري الأعلى الرئيس يذكر بحيث الجهات، هذه ذكر في الهرمي التسلسل مراعاة مع
 
 

 جدول الإرسال : .3

 داخل الإدارية المصالح بين المستندات و الوثائق تحويل أو نقل في تستخدم وثيقة إدارية عن عبارة هو الإرسال جدول
 تلك تسليم و انتقال يثبت قانوني بسند الاحتفاظ إلى أساسا يهدف و مستقلة، إدارية بين وحدات أو الوحدة نفس

هذا  طرف من للجدول الإضافية النسخة على بالاستلام التأشير يتم بحيث إليه، المرسل إلى و المستندات الوثائق
 .المرسل يسترجعها أن قبل الأخير،

 
 الإرسال جدول عناصر .1.3

 :الإدارية للرسالة الشأن بالنسبة هو كما إليه المرسل و المرسل ببيان المتعلقة الأساسية العناصر الإرسال جدول يتضمن
 بالبنط ذلك عقب إليه يكتب المرسل صفة · المرسل؛ صفة · التاريخ؛ و المكان · التسلسلي؛ الرقم · الطابع؛ · الرأسية؛
 :أعمدة ثلاثة جدول يتضمن يرسم ثم الوثيقة، طبيعة لبيان "إرسال جدول" عبارة العريض
 · بصيغة مصدرة بإيجاز، بها التعريف و المرسلة الوثائق بيان : الأول العمود
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 :مجاملة
 .................:التالية بالوثائق أوافيكم أن يشرفني -

 · المرسلة؛ الوثائق عدد بيان :الثاني العمود
 ... للإعلام :مثل موجزة، و عامة بصيغ كتابتها على العادة جرت قد و التوجيهات، أو الملاحظات :الثالث العمود

 يسجل و ... التأشيرة أجل من ... القرار اتخاذ أجل من ...مفيدة غاية لكل ... التنفيذ أجل من ... الاطلاع قصد
 أو فراغ أي ترك عدم  الاحتياط من باب  يستحسن و المجموع، :عبارة بمحاذاة الجدول أسفل المرفقة للوثائق الكلي العدد
 كذلك و أخرى، بيانات بإضافة يسمح الجدول داخل بياض
 لهذه القانوني الإثبات بخاصية يخل أن شأنه من ما كل و مثقلة، كتابة أو شطب أي تجنب ينبغي
 .الوثيقة

 :الإرسال بمصدر المتعلقة المعلومات بتسجيل الجدول هذا يتبع
 · للموقع؛ الوظيفية الصفة
 · التوقيع؛ و الشخصي الاسم
 · .المصلحة ختم

 نسخة :عنوان تحت اليمين على الورقة نهاية في هؤلاء يسجل إليهم المرسل تعدد حالة في و
 .الإدارية الرسالة في الشأن هو كما ...إلى موجهة (نسخ أو)

 أو المتراسلين بين المسافة ذلك لبعد تعذر إذا إلا إليه المرسل إلى بيد يدا المرفقة الوثائق و الإرسال جدول يسلم أن يفترض
 الإضافية النسخة استرجاع على الحرص على المرسل يتوجب الحالة هذه في البريد، عبر الإرسال يتطلب طارئ حدوث
 الترتيب فق و خاصة حافظات في الإرسال لجداول الإضافية النسخ تحفظ .بالاستلام عليها مؤشرا الإرسال لجدول

 .الاقتضاء عند إثبات كوسائل استعمالها بغية ذلك و الصادر، البريد في سجلات ونالمد التسلسلي
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 الإستدعاء و الدعوة: .4

 إلزامية بصفة معينين أشخاص أو شخص حضور طلب  إلى تهدف إدارية رسائل عن الدعوة عبارة و  الاستدعاء
 .الرسالة نص في تحديده يتوجبلغرض  الدعوة طوعية أو الاستدعاء
 توجه حين) أو الاستدعاء (إداريين رؤساء إلى توجه حين) الدعوة أهمها شتى لأغراض الوثيقتان هاتان تستخدم
 أو مسابقة، أو امتحان في المرشحين للمشاركة استدعاء كذلك و الاجتماعات، لحضور (المرؤوسين أو للنظراء
 زائر استقبال أو محاضرة أو حفل لحضور شخصيات معينة دعوة أو إدارية، معاملة إتمام أجل من طبيعي شخص
 الزمني اللازم الأجل احترام وجوب مع كتابيا، الاستدعاءات و الدعوات هذه العمومية الإدارة توجه .غيرها و رسمي،

 بنسخ الإدارة تحتفظ و ،(التنظيمية النصوص بموجب المحدد) القانوني الأجل أو الاستدعاء، أو الدعوة تلبية و لوصول
 إرسال يمكن الوقت ضيق أو الاستعجال حالات في و .الحاجة عند كإثباتات لاستخدامها المراسلات هذه من

 و وصولها سرعة لضمان كالبرقية، السريعة بالوسائل التقليدي الاستدعاء الاستعاضة عن أو الفاكس عبر الاستدعاء
 .الإرسال يثبت مادي أثر الوقت على نفس في الحفاظ

 
 الاستدعاء و الدعوة عناصر .1.4

 :هذه الوثائق تتضمن بحيث الرسالة، عناصر عن تختلف لا الدعوة و للاستدعاء الشكلية العناصر
 وجد؛ إن عنوانه؛ المرجع و إليه المرسل اسم أو المرسل؛ صفة صفة -التاريخ، و المكان -الرأسية؛ الطابع؛ -

 .بالعملية المكلف ختم و توقيع -وجدت؛ إن المرفقات
 المكان، التوقيت، و التاريخ السبب، أو الغرض وجوبا فيحدد الاستدعاء و الدعوة مضمون أما
 .وسائل أو وثائق من إحضاره المستدعى على يتوجب ما و
 مباشرة الأعمال جدول بنود تسجيل يتوجب اجتماع لحضور الدعوة أو الاستدعاء حالة في

 معرفة للمعني يسمح بما موجزة محاور شكل في البنود هذه تسجل و الموضوع، صلب أو النص عقب
 .بجدية له التحضير و الاجتماع أغراض

 المبهمة و الغامضة العبارات استخدام تجنب ضرورة السياق هذا في عليه التنبيه ينبغي مما و
 حالة في المدعو يترك ما هو و ،"يهمكم لأمر" عبارة استعمال في الإدارات بعض عليه درجت ما مثل
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 المصالح بين فيما أو بالمواطنين الأمر تعلق سواء الاستدعاء سبب الأمر ذكر ينبغي بل تردد، و حيرة
 .الإدارية
 

 
 
 

 التقرير: .5

 و ،...معين مرفق سير أو حادثة أو عمل منجز أو مطروحة مشكلة تحليل أو لوصف تستخدم هامة إدارية التقرير وثيقة
 المرؤوس من إليها المشار المواضيع حول المعلومات إيصال يهدف إلى أنه كما مختلفة، استخدامات للتقرير أن نتبين بذلك

 .الإعلامية الوثائق ضمن التقرير يصنف لذلك إلى أخرى؛ مصلحة من أو الرئيس إلى
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 تسمح وافية معلومات للحصول على الإداري السلم في رتبة الأعلى الجهة من توجيه أو بطلب الغالب في التقرير يحرر
 عن التقرير موضوع القضية أو الحادثة على قد اطلع يكون الذي المحرر، حث يستدعي ما هو و قرارات، أو تدابير باتخاذ

 بشكل الواقع بعرض المحرر يكتفي قد و الموضوع؛ مع بكيفية التعامل تتعلق توصيات أو اقتراحات تقديم على كثب،
 .في الموضوع الشخصي رأيه إقحام دون محايد

 الأهداف و تحريره المزمع نوعية التقرير بحسب النتائج، استخلاص و الوقائع عرض في حياده أو المحرر تدخل مدى يتحدد
 :التقرير طبيعة تحدد و الكتابة نوعية توجه التي بمثابة المؤشرات تعتبر العناصر هذه إليها، المرسل الجهة كذا و منه المرجوة
 .طارئة حادثة بوصف المتعلق التقرير) الموجز التقرير و (مثلا السنوي للنشاط التقرير) المطول التقرير نجد حيث

 :التقارير أهداف .1.5

 مختلف في و مستمر جارية بشكل عملية يعتبر التقارير تحرير فإن المعنية، المؤسسة أو الإدارة نشاط طبيعة كانت أيا
 نشاط بمتابعة للرئيس تسمح مراقبة الإنجازات، و لمتابعة أساسية أداة التقارير تشكل ثم من و التدرجية، المستويات
 .المستجدات بكل علما و الإحاطة إدارته في العمل مجريات على الاطلاع و مرؤوسيه

 أنه لدرجة جدا كثيرة خلال التقارير من تحقيقها إلى الإدارة تصبو التي الأغراض أو الأهداف أن القول يمكن عليه و
 :توخيا و الأكثر أهمية الأكثر للأهداف استعراض يلي فيما و جميعا، حصرها يصعب

 · معينة؛ وضعية تحليل
 · معينة؛ زمنية فترة في مرفق أو مصلحة وضعية عرض

 · معينة؛ قضية عن معلومات استقصاء
 · واقعة؛ أو حادثة تحليل أو وصف
 معينة؛ مسألة على إطلاعهم و الإداريين الرؤساء تبليغ

 ...اللازمة القرارات · اتخاذ إلى الإداري الرئيس توجيه بغية الممكنة التدابير و الحلول اقتراح و مشكلة تشخيص
 :التقارير أنواع .2.5

 النشاط قطاع حسب التقارير أيضا نوعية تتباين كما أغراضها، باختلاف تختلف التقارير أن يتضح سبق ما ضوء على
 في تستخدم لا التقارير من أنواعا (إلخ...الأمن الوطني الوطنية، التربية مثل) القطاعات بعض تستخدم بحيث المعني

 :التقارير باختصار أنواع أهم يلي فيما نورد و أخرى، قطاعات
 :الخبرة تقارير أو الدراسية التقارير -
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 من النتائج استخلاص و عن الحلول البحث بغية معمق بشكل معينا موضوعا أو مشكلة تدرس تقارير عن عبارة هي
 المجلس عن الصادرة التقارير ذلك مثال الدراسة، موضوع مختصون في خبراء تحريرها يتولى اللازمة، القرارات اتخاذ أجل

 ...غيرها أو الصحية التقارير أو و الاجتماعي، الاقتصادي الوطني
 :التفتيشية التقارير -
 في التحقيق أو تسييره طريقة أو مرفق معين بوضعية المعنية الهيئات أو الإداريين الرؤساء إعلام إلى تهدف تقارير هي

 أو تحقيق أو تفتيش، عمليات إجراء التقارير هذه تحرير يتطلب تجاوزات، و أو خروقات حصول حيثيات و ملابسات
 .غيرهم و...النظافة، مفتشي و المالية، مفتشي تقارير ذلك و مثال ميداني، استطلاع

 :الإعلامية التقارير -
 في العمل بسير تتعلق مستجدات وقوع على إطلاعهم أو حوادث بحصول الإداريين الرؤساء إبلاغ إلى الهادفة التقارير هي

 .الخارجين المتعاملين مع أو الموظفين بين العلاقات أو الإدارة،
 
 

 :للأنشطة الدورية لتقاريرا -
 دوري بشكل و محددة زمنية فترة خلال ما مرفق أو مصلحة في المنجزة الأعمال و الأنشطة بتقييم التقارير هذه تهتم

 .(سنويا أو سداسيا شهريا،)
 

 :التقرير عناصر .3.5

 :الأخرى الإدارية الوثائق و المراسلات في المعتادة الشكلية العناصر على التقرير يشتمل
 الرأسية؛ -
 الطابع؛ -
 التسلسلي؛ الرقم -
 إليه؛ للمرسل الوظيفية الصفة -
 .التقرير موضوع -

 :التالي النحو على الصفحة وسط "تقرير" عبارة تسجيل إليها يضاف
 .الصفحة الأخيرة نهاية في توقيعه و للموقع الوظيفية بالصفة متبوعا التاريخ و المكان بذكر التقرير يذيل
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 :المتناسقة الأجزاء من مجموعة التقرير نص يتضمن و
 المطروح؛ الموضوع أهمية إلى الانتباه جلب إلى يهدف :التقديم -
 بموضوع المتعلقة التفاصيل و المبررات و الشروح المحرر يطرح :التحليل و العرض -

 التقرير؛
 .وجدت إن التوصيات و المقترحات الاستنتاجات، على تشتمل :الخاتمة -
 إليها الإشارة أو المرفقات هذه تسجيل يقتضي مما وثائق مجموعة أو وثيقة بالتقرير يرفق قد و
 .مباشرة (الموضوع) العنوان عقب أو التقرير نهاية في
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 المحضر: .6

 أو واقعة معاينة أو حادث إثبات بموجبه يتم إذ الإثبات، قوة على الحائز القانوني المستند طابع تكتسي إدارية وثيقة هو
 الخصوصي بالموضوع يتعلق فيما أساسيا مرجعا المحضر يشكل و ...الانتهاء منه أو أعمال إنجاز في بالشروع التصريح

 .يتضمنه الذي
 في التام الحياد و الوقائع سرد في الدقة و الإيجاز مراعاة مع الحدث، أو بالمسألة المتعلقة المعلومات كافة المحضر دوني

 أو سمع عما التعبير من المحرر خاصة تمكن مؤهلات حيازة المحضر تحرير يتطلب لذلك المشاهدات، أو الأفكار عرض
 .أهمية ذات مسائل ذكر يهمل أو يتغاضى لا و يخل بالمعنى لا بحيث للغرض، مستوفية و وجيزة بعبارات شاهد

 
 المحاضر: أنواع
 الأهمية و القانونية الطبيعة في جميعها اتحدت إن و أهدافها باختلاف صياغتها تختلف و المحاضر، من كثيرة أنواع هناك

 :نذكر المحاضر أنواع أهم بين من و الإدارية،
 المحرر أن يراعي على إليها، التوصل تم التي التوصيات أو القرارات و الاجتماع مجريات فيه يحرر الاجتماع : محضر
 الاجتماع، في المشاركين كافة عليه يقع و ،(التشخيص تجنب) العموم بصيغة المواقف و التعقيبات و التدخلات تدوين
 .قرارات إلى اتخاذ تفضي بمداولات الأمر تعلق إذا لاسيما
 بشكل في عمله أعلى رتبة إلى ترقيته تمت الذي الموظف أو الجديد الموظف شروع بموجبه يثبت التنصيب : محضر
 يتتبع ما بكل المؤسسة، أو الإدارة و الموظف بين العمل علاقة بداية المحضر على المسجل التنصيب تاريخ يمثل و رسمي،
 .التعيين سلطة على الحائز الإداري الرئيس و المعني الموظف المحضر على يوقع التزامات؛ و حقوق من ذلك

 المعاينة: محضر
 صلاحياته ضمن مندرجة موضوع المحضر المعاينة تكون أن أي بذلك، قانونيا المكلف العمومي الموظف طرف من يحرر

 المعاينة عملية المحضر على الموقع يتولى أن على هذه الصلاحيات، له المخول الإداري الرئيس من بتكليف أو القانونية
 .بنفسه

 :المحضر عناصر
 :موضوعية أخرى و شكلية عناصر المحضر يتضمن

 :الرسالة مقطع في بيّناها كما الإدارية الهوية محددات في تتمثل الشكلية العناصر -
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 · الرأسية؛
 · الطابع؛

 · المداولات؛ سجل في المعتمد للترتيب وفقا التسلسلي الرقم
  الصفحة وسط في يكتب و المحضر، عنوان

 :المحضر نوع باختلاف تختلف الموضوعية العناصر
 · :المحضر موضوع الثلاثة الأساسية المحاور من يتشكل الاجتماع محضر

 صفت، و الجلسة رئيس اسم الجلسة، بداية توقيت و الاجتماع ومكان تاريخ بالأحرف و وجوبا فيه يسجل :التقديم أ
 و للنقاش المطروحة القضايا قائمة الأعمال بجدول ذلك يتبع و المتغيبين، صفات و أسماء و الحضور صفات و أسماء

 .التداول
 إن التحفظات و المتخذة القرارات و موجز بشكل المناقشات المحرر يورد حيث الاجتماع بمجريات يتعلق :العرض ب

 .وجدت
 .الجلسة انتهاء وقت و ظروف و الختامية الملاحظات فيها تسجل :الخاتمة ج

 :ذكر خلال من الجديد  عمله منصب في الموظف تنصيب بعملية المتعلقة العناصر يتضمن التنصيب محضر
 بالأحرف؛ التنصيب تاريخ أ

 التعيين؛ سلطة على الحائز الإداري الرئيس بالتنصيب القائم صفة و اسم ب
 المنصب؛ تصنيف و وظيفته أو رتبته و الموظف اسم ج
 المحضر؛ تاريخ عن عادة يختلف لا الذي و السريان بدء تاريخ د
 ؛(التعيين مقرر أو قرار القانوني المستند إلى الإشارة ه

 المحضر؛ على توقيعه و شخصيا المعني حضور تفيد التي الختامية الصيغة
 اليسار؛ جهة الإداري الرئيس و الصفحة يمين على المعني توقيع (ز
 .(...المعني ملف الوصاية، العمومي، الوظيف مفتشية) المحضر نسخ وجهة تعيين (ح

 · :التالية العناصر يتضمن المعاينة محضر
 المعاينة؛ مكان و تاريخ أ

 للمعاين؛ القانونية الصفة و الاسم ب
 المعاينة؛ لعملية القانونية المرجعية ج
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 ؛(...المخالفة الحدث، الواقعة،) المعاينة موضوع (د
 معينة؛ جهة إلى الإحالة أو التدابير اقتراح المتضمنة الختامية الصيغة (ه
 المحرر؛ ختم و توقيع (و
 .للمحضر الإضافية النسخ وجهة (ز
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 :حالالعرض  .7

 أو عمل مهمة مجريات أو واقعة أو بحادث علما إحاطته و الإداري الرئيس إبلاغ إلى تهدف إعلامية وثيقة هو
 الحقيقة معرفة للرئيس يتيح مفصل بشكل و بالضبط حدثت كما سرد الحوادث و الواقع نقل محرره يتحرى ،...اجتماع

 .الأوان فوات قبل أي الوقت المناسب، في و أبعادها، بكل
 إلى يدعو ما أو الواقعة أو الحادث حصول بمجرد كتابتها المحرر يتولى بحيث تلقائية، إما تكون الوثيقة هذه بتحرير المبادرة
 عرض و الإمكان قدر الحياد التزام المحرر على ينبغي كلا الحالتين في و الإداري، الرئيس من بأمر أو حال، عرض تحرير
 .الشخصي رأيه إبداء بدون الحالة

 بشكل الاجتماع يسجل مجريات بحيث تفصيلا أكثر الأول بكون الاجتماع محضر عن الاجتماع حال عرض يتميز و
 تشكيل إلى أساسا المحضر يهدف المداولات، بينما أو للنقاشات مكتوبة آثار على الحفاظ بغية للمحضر خلافا مفصل
 .المتخذة للقرارات مرجعية و قانونية دعامة

 الحال عرض خصائص
 :التالية بالخصائص الحال عرض يتميز

 الاجتماع؛ أو الواقعة الحدث، عن صادقة صورة إعطاء إلى تهدف إعلامية وثيقة هو -
 إشرافه؛ نطاق أو بصلاحياته علاقة ذات وقائع على إطلاعه بهدف الإداري الرئيس إلى يوجه -
 قراراته؛ لاتخاذ اللازمة بالمعطيات بالإلمام الإداري للرئيس يسمح -
 الاهتمام؛موضوع  الوقائع أو الحوادث عن كتابية آثار على للحفاظ كوسيلة الحال عرض يستخدم -
 .التام الحياد محرره يراعي و مفصل بشكل الحال عرض يحرر -

 الحال عرض محتويات و عناصر 2-
 الشكلية العناصر الحال عرض يتضمن المحضر، لاسيما الأخرى، الإدارية الوثائق شأن شأنه

 .إليه الموجهة الشخص و موضوعها، و الوثيقة طبيعة المؤسسة، أو الإدارة لهوية المحددة
 التقرير أسلوب و طريقة يحرر بنفس و الوثيقة، صلب تشكل موضوعية عناصر ذلك، إلى بالإضافة الحال، عرض يتضمن

 .فقط الواقع بسرد يكتفي محرره بل شخصية، آراء أو مقترحات أو توصيات يتضمن لا أنه غير
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 :التالية الأجزاء من الحال عرض نص يتشكل
 الموضوع؛ تفاصيل لتناول تمهيدا الاجتماع أو الحدث مكان و تاريخ إلى التقديم يشير :التقديم -
 العرض؛ في التامة و الموضوعية الوصف في الدقة مراعيا بالتفصيل الأحداث و الوقائع المحرر يستعرض :العرض -
 أو الحدث عن الآثار المتمخضة و النتائج أو الاجتماع في المتخذة القرارات لذكر العرض خاتمة تخصص :الخاتمة -

 .الواقعة
 .للموقع الاسم الشخصي و الوظيفية الصفة تسجل و الوثيقة ختام في الحال عرض تحرير تاريخ و مكان يدون

 التقرير أسلوب و طريقة يحرر بنفس و الوثيقة، صلب تشكل موضوعية عناصر ذلك، إلى بالإضافة الحال، عرض يتضمن
 .فقط الواقع بسرد يكتفي محرره بل شخصية، آراء أو مقترحات أو توصيات يتضمن لا أنه غير
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