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محتوى 

المحاضرة

المذكرة: أولا

الإعلان: ثانيا

المنشور: ثالثا

التعليمة: رابعا



المذكرة: أولا

سة هي وثيقة إدارية داخلية مؤقتة يجرى تداولها داخل الإدارية أو المؤس

ه في لنقل تعليمات أو توصيات او أوامر من الرئيس الإداري إلى مرؤوسي

جميعهم مختلف المستويات الإدارية، وقد تتوجه إلى بعض المستخدمين أو

.يد طرق العمل وتحسينهاتوحقصد 

 وتصدر أيضا من المرؤوس الإداري إلى مذكرة مصلحة وتسمى أيضا

.رئيسه لإفادته بمعلومات معينة 

الات لكتاب أو تقرير أو مقتلخيصيةتتضمن دراسة مذكرة التلخيص 

اري صحفية أو أي وثيقة أخرى يراد تبليغ ملخص عنها إلى الرئيس الإد

لى لتمكينه من أخذ فكرة عامة عن محتوى الوثيقة في وقت قصير، يتو

"تحريرها موظف مختص أو مستشار لدى الرئيس الإداري المعني



خصائص المذكرة

 داخلية
 مؤقتة
علامية إ
الوضوح والدقة
 الافتتاح، النداء،والتحيات الختاميةعبارات المجاملة إنعدام،
لرئيس تتضمن تعليمات موجهة إلى المستخدمين العاملين تحت سلطة ا

الإداري مصدر المذكرة
اقتضى توزع أو تنشر بطريقة تسمح لكل المعنيين الاطلاع عليها، وإن

ثببات لل لإالأمر يلزم المستخدمون بالتوقيع عليها 
ةتشكل أداة اتصال سريعة وفعال
تحوز على صفة الإلزامية
 يهإلتجسد مذكرة المصلحة ممارسة الرئيس الإداري للسلطات المخولة

لإداري قانونا، مما يستلزم مراعاة الصلاحيات القانونية ونطاق الإشراف ا



هدف المذكرة واستخداماتها

لمهام إلى ضمان الانسجام بين الموظفين في أداء اتهدفهي وثيقة داخلية 

مات وغاليا ما الموكلة إليهم، كما تساعد على التطبيق السليم للقوانين والتنظي

تعلق تحدد الأسلوب الواجب اتباعه من طرف الموظفين في القضايا التي ت

.بسير مهامهم

جراءات تذكير بالترتيبات والقوانين والإللفي غالب الأحيان تستخدم

كيفية الواجب إتباعها من طرف الموظفين سواء فيما يتعلق بالانضباط أو ب

:وتستخدم لعدة أغراض أهمهاالمختلفة، يا القضاتسيير ومعالجة 

.  إصدار تعليمات وأوامر

 إعطاء توجيهات ونصائح

.  تبليغ معلومات

دةتوضيح معلومات بخصوص موضوع ما ، شرح  اجراءات وتدابير جدي.



أشكال المذكرة

 يد تصدر من الرئيس الإداري إلى مرؤوسيه قصد توح: مذكرة توجيهية

.أو المصلحةةالإداربوتحسين طرق العمل 



 ل تصدر من الرئيس الإداري للأفراد والجماعات في شك: علاميةإمذكرة

للزوارإعلان

تصدر في شكل إعلان من الرئيس الإداري إلى : مذكرة مصلحية

ديد مواقيت يها كتحإلمرؤوسيه، وتعني جميع المصالح والموظفين التابعين 

.الأعمال مثلا



الشكل المادي للمذكرة

مغةدال

 رقم التسجيل التسلسلي

مكان وتاريخ تحرير المذكرة

بيان المرسل إليه

عنوان المذكرة والموضوع

المرجع عند الاقتضاء

نص المذكرة

الصفة الوظيفية للموقع على المذكرة

التوقيع والختم

 يم التعليق ، التسل)الإشارة إلى الجهات الواجب إبلاغها وطريقة التبليغ

.في آخر الصفحة في الجهة اليمنى....( الشخصي



نموذج 

مذكرة

مصلحية



الإعلان: ثانيا

ن هو وثيقة إدارية مؤقتة تصدرها الإدارة من حين لآخر باعتبارها وسيلة م

غ وإعلام ويتمثل في الإعلانات الموجهة لتبلي" والتبليغ الداخليوسائل الإعلام 

الموظفين العاملين بها

في و يتمثل في الإعلانات التي تلصق في الأماكن العمومية أوالخارجيأو 

.الصحف اليومية والمجلات الإشهارية 

:هدفه

النشاطات م سواء تعلق الأمر بهمهتبليغ وإعلام الموظفين بقضايا وانشغالات ت

والممارسات المهنية أو بقضايا ذات علاقة بحالة الموظف الإدارية قصد 

ي م للمشاركة فهتسويتها أو المطالبة بتنفيذ أمر ما، أو بخصوص إعلام

.الامتحانات أو المسابقات

 ة الناس التبليغ وإعلام كافهدفهأما إذا كان الإعلان موجه لفئات خارجية فيكون

ئة معينة لأمر يهمهم بصيغة يخاطب بها الجميع دون استثناء أو إعلام وتبليغ ف

بذواتهمباستعمال صيغة يخاطب بها أشخاص معينين



الشكل المادي للإعلان

:تتضمن الإعلانات الصادرة من إدارة عمومية العناصر التالية

ةغالدم

رقم التسجيل

الوثيقةعنوان

 مضمون الإعلان

دارصتاريخ ومكان الإ

توقيعه من طرف السلطة أو الهيئة أو المسؤول الإداري المعني



نموذج 

الإعلان



المنشور: ثالثا

 ،لى هدف إينص تنظيمي على شكل إجراء إداري وهو وثيقة إدارية داخلية

شروط وضعها توضيح كيفيات تطبيق النصوص التشريعية أو التنظيمية و

لمرسل ويرسل إلى العديد من ا. للشكصفة لا تترك مجالاالتنفيذ بحيز

ئيس إليهم، تتخذها الجهات الإدارية من مرتبة وزير، والي، رئيس دائرة، ر

الوثائق مدير مؤسسة  وهي الميزة التي تميزه عن باقي، مجلس شعبي بلدي

مل بها صلاحية مؤقتة ينتهي العلها الإدارية الأخرى وخلافا للمذكرة التي 

.ن المنشور يتصف بالديمومة إبانتهاء أجالها ف

 وص الرئيسي للمنشور هو توضيح النقاط الغامضة في النصإن الهدف

التنظيمية الجاري العمل بها كالمراسيم  والقرارات شارحا لها ومحددا

لغيها مجال تطبيقها غير مخالف لها، لا ينشأ قاعدة قانونية أو يعدلها أو ي

تأويلها وإنما يساهم في حل مشاكل لتطبيق العملية وكيفيات تفسيرها و

.بحيث لا تترك مجالا للشك



الشكل المادي للمنشور

الدمغة

رقم التسجيل

المكان والتاريخ يمكن أن يكون في الأسفل قبل الإمضاء

 موجه إلى.... متعلق ب... ، ويكون في أعلى وسط الورقة منشور (منشور)عنوان الوثيقة....

منشور رقم: يمكن أن يكون المنشور متبوعا برقم التسجيل فيكتب مثلا...../..../ .... :

 منشور إلى: يمكن أن يكون متبوعا بصفقة المرسل إليهم فيكتب مثلا:

السادة مديري المجلس التنفيذي للولاية-

السادة رؤساء المصالح بالولاية--

السادة رؤساء الدوائر-

رؤساء المجالس الشعبية البلدية-

الموضوع:

 (عند الاقتضاء)المرجع

نص المنشور

 (التوقيع والختم) الإمضاء



نموذج 

منشور



التعليمة: رابعا

شكل هي وثيقة إدارية تصدر من سلطة إدارية عليا، و نص تنظيمي على

ات من الرئيس الإداريهتصرف إداري يهدف إلى إعطاء تعليمات أو توجي

لوزير تعليمية رئيس الجمهورية، تعليمة ا: مثلفي مجال ما المرؤوسينإلى 

.......الأول، تعليمة وزارية، تعليمة ولائية 

:هاالهدف من تحرير

هات في مجال من المجالات، ويتم نشرها علىيهو إعطاء تعليمات وتوج

يمة وتظل التعل، نطاق واسع في المصالح المركزية أو المصالح الخارجية

.سارية المفعول إلى حين تعديلها أو إلغائها

أشكالها:

تعليمة رئاسية

تعليمة حكومية

 وزاريةتعليمة

 إلخ... تعليمة ولائية.



الشكل المادي للتعليمة

الدمغة

رقم التسجيل

2تعدل التعليمة رقم 2019ديسمبر 9مؤرخة في 06تعليمة رقم : مثال

المتعلقة بإجراء قبول وتسيير مشاريع 2020فبراير 20المؤرخة في 

من (ز)البحث التكويني الجامعي، تهدف هذه التعليمة لتعديل النقطة 

.العنوان المتعلق بمعايير قبول المشاريع

 ين إذا كانت موجهة إلى المسؤولين أو أشخاص معين: المرسل اليهم بيان

،  تعليمة إلى السادة رؤساء الجامعات ، تعليمة إلى عمداء الكليات: مثل

.تعليمة إلى الأمناء العامين للكليات

الموضوع

 (عند الاقتضاء))المرجع

نص التعليمة

المكان والتاريخ الإمضاء





شكرا لكم
على حسن تتبعكم 

ومساهماتكم
والسلام عليكم
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