
 : وثائق إدار�ة غ�� الرسالة)10رقم (المحاضرة 

 أولا:المذكرة

المذكرة �� وثيقة متداولة داخل الإدارة أو المرفق أو المؤسسة ، لذلك فانھ قد يُظن أ��ا سهلة  

صارما لقواعد الكتابة من حيث الش�ل ، الأسلوب ... ، لأن المرسل إل��م  اح��اماالتحر�ر و لا تقت��ي 

س الإدارة أو المرفق أو المؤسسة ، وهذا تصور خاطئ �� الأذهان. إذ يحق للقارئ هم موظف�ن من نف

سواء أ�ان من داخل الإدارة أو خارجها ، أن يتناول كتابات وا�حة ومتناسقة ، تخلوا من الإطلال، من 

 . �� الأسلوب الالتواءالر�اكة ومن 

 هدفها: وثيقة داخلية قص��ة

 ؛بالنتائج ، بالمستجدات الإعلام والإشعار بالقرارات، -

 شرح إجراءات وتداب�� جديدة  -

 حول إش�الية وا�حث أحيانا بالمبادرة بحلول. الانتباهإلفات -

 يقوم بتحر�رها:

 * �ل عمال المؤسسة أو موظفي الإدارة الذين تتوافق أهدافهم مع الأهداف المذ�ورة.

 وترسل ا��:

 �افة الموظف�ن (العمال) -

 مص�حة معنية بالأمر أو أك�� -

 �خص أو عدة أ�خاص معني�ن بالأمر -

 الرؤساء السلمي�ن. -

 ا�خصائص :

 .إ�عدام عبارات المجاملةو  الدقة -
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 النشر :

 التعليق)(عن طر�ق الملصقات 

 الإشعار باستلام) (* التوزيع مقابل التوقيعات

 * التوزيع ع�� المعني�ن بالأمر .

 أنواعها :

 .أحسن الآجال الداخلية : الهدف م��ا عرض مختصر لإش�الية تتطلب معا�جة فعالة و��المذكرة  -1

المذكرة المص�حية أو الإعلامية : الهدف م��ا إحاطة علم الموظف�ن أو العمال بمعلومات ومعطيات  - 2

 من شأ��ا مساعد��م �� تحقيق الأهداف المرجوة.
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 والتعليمة ثانيا: المنشور 

إجراء إداري، الهدف منھ توضيح كيفيات العمل بالنصوص القانونية والتنظيمية وشروط  المنشور :

ة لا ت��ك مجالا للشك �� تفس�� هذه النصوص. يصدر المنشور عادة عن وضعها ح�� التنفيذ ، بصف

. لا يمكن للمنشور أن يضيف أح�اما �ل م��ا اختصاصاترؤوس�ن �� حدود السلطات الرئاسية ا�� الم

 جديدة أو مخالفة للنصوص التشريعية أو التنظيمية عند تبیان شروط العمل ��ا .

توج��ات ملزمة و لكن عادة ما يقتصر ع��  احتواء فبإم�انھليمة ، وجھ شبھ ب�ن المنشور و التع هناك

 الطا�ع المعلوما�ي الشامل.

 قبل ال��اية �� ي�ون  قد( والتار�خ الم�ان الت�جيل، رقم الدمغة، :�� تتمثل :الأساسية المنشور  بيانات

 :إ�� منشور  أو ،..../../..رقم منشور  :مثال ،إليھ المرسل ،"منشور " الوثيقة عنوان ،)الإمضاء

 عرض مقدمة،( يتضمن مضمونھ أو المنشور  نص ،)الاقتضاء عند( المرجع الموضوع، ،......السادة

 .الإمضاء ،)وخاتمة

من الرئيس ا��  إجراء وتصرف إداري، الهدف م��ا إعطاء �عليمات وتوج��ات �� مجال التعليمة :

، و �شر التعليمات يتم ع�� أوسع نطاقالمرؤوس�ن ( �عليمة ح�ومية ، وزار�ة ، ولائية ، رئاسية...). 

�شمل �ل من المصا�ح المركز�ة و المصا�ح ا�خارجية. تظل التعليمات سار�ة المفعول ا�� ح�ن إلغاءها أو 

 .�عديلها

 الإدار�ة الوثائق مجموع �� تطبق ال�ي المادي التقديم عناصر �جميع التعليمة تخضع :الش�لية بيانا��ا

 مثال .معين�ن أ�خاص أو المسؤول�ن إ�� موجهة �انت إذا إل��م رسلالم بيان ل،الت�جي رقم الدمغة، :و��

 ....بالولاية �بيةال� مديري  إ�� �عليمة الولاة، السادة إ�� �عليمة :ذلك

 المستوى  بتحس�ن المتعلقة ، 2017 جوان 14 �� المؤرخة 02 رقم التعليمة :مثلا باختصار يذكر الموضوع

 ولقب اسم ذكر والتار�خ، الم�ان رت، ا فق ش�ل �� يرد التعليمة نص ،)الاقتضاء عند( المرجع ،با�خارج

 .والامضاء ا�ختم الوز�ر،
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 الاعلان ثالثا:

 ف�نظالمو  وإعلام لتبليغ ةخاص أم �انت ةعام الإدارة نصدرها مؤقتة إدار�ة وثيقة هو الاعلان 

 أو فظالمو  بحالة أو المهنية، والممارسات بالنشاطات تتعلق قد م�وا�شغالا� قضايا بخصوص والعامل�ن

 �� للمشاركة الإعلام أو ما، أمر بتنفيذ المطالبة أو الوضعيات هذه �سو�ة قصد الإدار�ة العامل

 نتائج ا،���شأ م��رغبا وإبداء لها الاستعداد قصد وذلك وا�خارجية ليةالداخ المسابقات أو الامتحانات

 .مداولة اجتماع،

 :الإعلان تبليغ كيفيات

 كقاعة المعنية، الفئة فيھ تتواجد الذي الم�ان و�� ، لها مخصص م�ان �� الإعلانات تلصق 

 ��م الإعلان �ان إذا ل�ليةا و�� �� الإعلانات لوحة وع�� الأساتذة، ��م الإعلان �ان إذا مثال، الأساتذة

 .الطلبة

  �شاهدها ال�ي تلك أيضا الإعلانات ضمن ومن هذا،
ً
 بالنشر ةا�خاص العمومية والساحات الأماكن �� يوميا

 مشاركة أو مزايدة أو مناقصة عن �الإعلان تجلا لما أو اليومية، ال�حف �� نطالعها ال�ي تلك أو التبليغ، و

 ا�خ. ...مسابقة ��

 :ش�لھ أي ديالما تقديمھ

 :التالية العناصر عمومية إدارة من الصادرة الإعلانات تتضمن

 .الإعلان أصدرت ال�ي الإدارة اسم أي الطا�ع مع الدولة شعار أي) الدمغة (-

 .الت�جيل رقم -

  ي�ون  وقد بارز، بخط إعلان :الوثيقة عنوان -
ً
 ...ـب متعلق إعلان :مثلا بالموضوع متبوعا

  و��ون  لانالإع مضمون  -
ً
  مختصرا

ً
  و وا�حا

ً
 .دقيقا

 .إصداره وم�ان تار�خ -

 .المع�ي الإداري  المسؤول أو الهيئة أو السلطة طرف من توقيعھ -
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