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 البيداغوجية لتدعيم منصة التعليم عن بعد الوثيقة

 في إطار الوقاية من  وباء كورونا 

 

 مرابط عبد الحكيماسم ولقب الأستاذ:

  محاضرة                         التحرير الإداريالمقياس: 

 

 محاضرة –نوع الوثيقة 

 الفئة المستهدفة من الطلبة: ليسانس

 المستوى :السنة الثالثة 

 الأفواج :كل الأفواج ........................./.............المجموعة : 

تاريخ تسليم الوثيقة: تنظيمات سياسية وإدارية        التخصص:
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 المحررات الإدارية

 انقسم المحررات الإدارية إلى ثلاثة أنواع هي:: أنواع المحررات الإدارية 

 ........ الإرسال المراسلات ، البرقيات ، الاستدعاءات ، جداول  : وتشمل: المراسلات الإدارية   01

 : وتشمل ، التقارير ن المحاضر ، المذكرات ، عروض الحال ......: الوثائق الإدارية 02

 : أقسام 03 إلى: وتنقسم بدورها  الإدارية: النصوص  03

 .والأوامرية : وتشمل القوانين العضوية والقوانين العادالنصوص القانونية  -ا 

التوووووووي يصوووووودرها رئوووووويس    الجمهوريوووووووة     أي: وتشووووووومل المراسووووووم الرئاسووووووية  النصوووووووص التنظيميووووووة  -ب    

 حسب التسمية الدستورية  . الأولالوزير  أوالتي يصدرها رئيس الحكومة  أيوالمراسيم التنفيذية  

 .هية وغيرها ......المناشير ،التعليمات ، المذكرات التوجي: وتشمل   التفسيريةالنصوص  -ج

صووورنا فيهوووا علوووى الوووبعح مووون هوووذ  المحوووررات نشووورع توالتوووي اق الإداريوووةالمحوووررات  لأنوووواعبعووود هوووذا التقوووديم العوووام 

 في تناول كل منها على حدة .

 : الإداريةأولا :المراسلات 

يعيووووين أو هووووي الأداة المسووووتخدمة للتواطوووول أو ربووووط علاقووووات بووووين الإدارة العموميووووة والأشووووخاص الطب تعريفهووووا :

الاعتبووواريين نووواو للاتصوووال موووع المصوووال  الإداريوووة الأ ووورى .وأهووود  منهوووا هوووو إيصوووال أفكوووار أو معلوموووات لا يمكووون 

أو لا ينبغوووووي إيصوووووالها شوووووفاهيا. وتعووووود المراسووووولات الإداريوووووة أهوووووم محووووورر إداري نظووووورا لسوووووعة اسوووووتعمالها وتعووووودد 

 مجالات استخدامها . 

المراسوووولات الإداريووووة لأغووووراض شووووتى وأهوووودا  متنوعووووة نووووورد   تسووووتخدم : أنووووواع المراسوووولات الإداريووووة -1 

 أهمها فيما يلي :

 : وتستعمل لتبليغ وثيقة أو ملف للغير . مراسلة الإحالة -ا

: وتهووود  الوووى دعووووة المرسووول اليووول للقيوووام بعمووول علوووب منووول سووولفا او الووورد علوووى مراسووولة لوووم يوووتم الووورد  مراسووولة التوووذكير -ب

 عليها  في الآجال المطلوبة.

وتهووود  إلوووى إلووواام شوووخص موووا بانجووواز  عمووول أو الامتثوووال لأمووور كموووا هوووو الشووو ن بالنسوووبة  : مراسووولة الاعوووذار –ج 

لاعوووذار العامووول أو الموتوووف المتغيوووب عووون منصوووب  عملووول فوووي اجووول محووودد أو إ طوووار ممتنوووع عووون دفوووع مسوووتحقات معينوووة 

 وغيرها. 

 

 

 

 

 

 

 

 



فوووي المراسووولة وتتمثووول فيموووا الشوووكلي الجانوووب تمثووول هوووذ  العناطووور  : الإداريوووة لةالمراسووو عناطووور -2

 يلي:

 معناها والهد  منها العناطر

الدمغة  الراسية أو  وتشير إلى اسم الدولة مثلا بالنسبة للمراسلات الصادرة عن الإدارات العمومية  الحكومية   

 وتمثل هوية الإدارة   جامعة ، وزارة ، ولاية ، دائرة ، بلدية   الطابع

ويتكووون موون رقووم التسووجيل  للبريوود الصووادر  للهيئوووة  الإرسوووالرقووم  أورقووم القيوود  أورقووم الترتيووب  أيضوواعى ويوود الرقم التسلسلي

 ويختم بالسنة ويتخذ عدة طور منها :المرسلة والذي يتبع برموز معينة
  . 2020م.ا//11م السنة  مثال : رقم ثرقم التسجيل متبوعا بالأحر  الأولى لمحرر المراسلة  -

للجهوووة الإداريوووة الرئيسوووية متبوعوووة بوووالأحر  الأولوووى للمصووولحة التوووي حوووررت ل متبوعوووا بوووالأحر  الأولوووى رقوووم التسوووجي -

  . 2020م.م/ /.مم.ا/11م السنة  مثال : رقم ث المراسلة

 بمعنى مكان وتاريخ الإرسال.  التاريخ والمكان

 طاحب المراسلة أو مصدر المراسلة. المرسل

 متلقي المراسلة. إليلالمرسل 

 ويعبر عن محتوى المراسلة في شكل مختصر ويرتب تحت الطابع ورقم الترتيب . لموضوعا
 . 2020/2021: حول الد ول الجامعي  الموضوعمثال : مثال أول :

           : حول تسجيل الطلبة الجدد.الموضوع مثال ثاني:           

نوووص قوووانوني أو تنظيموووي أو قووورار إداري   أو مكالموووة وهوووو السوووند الإداري  أي مراسووولة سوووابقة  أو القوووانوني   المرجع

هاتفيوووة أو زيوووارة عمووول ..وتكمووون أهميوووة المرجوووع فوووي إعطووواء أهميوووة اكبووور للموضووووع المطووورو  لتسوووهيل عمليوووة 
 البحث في ملف القضية المعروضة .

 المتعلقة بالد ل الجامعي. 02/01/2020المؤر ة في  22المرجع : مراسلتكم رقم :أمثلة : 

 المتعلق بالولاية.02/01/2012المؤرخ في  12/07المرجع : القانون رقم :           

 المتعلق بالولاية.02/01/2012المؤرخ في  12/07المرسوم التنفيذي رقم : المرجع :           

 هي وثائق إدارية أو قانونية أو قضائية ترفق بالمراسلة المراد إرسالها . المرفقات

ريوووة تمضوووى مووون عووور  المرسووول ويتضووومن الإمضووواء الاسوووم واللقوووب والصوووفة الوتيفيوووة وهوووو كووول مراسووولة إدا الإمضاء

 إجراء يعطي للمراسلة الطابع الرسمي والمصداقية.

 

 

 

مجموعوووة موووون التعوووابير وتتووووراو  بوووين طوووويغ النوووداء وطوووويغ  تتمثوووول فووويطووويغ المراسوووولات الإداريوووة: -3

 التقديم وطيغ العرض وطيغ الختام وطيغ المجاملة .

بصووويغة  فخاموووة أو، السووويد  والووووزير بصووويغة  معوووالي الووووزير كوووان يخاعوووب رئووويس الجمهوريوووة  :النوووداء  طووويغ -أ

 .  إليل  أو السفير بصيغة  سعادة السفير   وهي طيغ تعبر عن التقدير والاحترام الذي يكنل المرسل للمرسل 

 وهي طيغ  تستعمل في حالات معينة :: التقديمطيغ  -ب

:  فوووي مجوووال المراسووولات مثووووال التهوووذيب والياقوووة تعكوووس جانووووب و الإداريوووةت تسوووتهل بهوووا المراسووولا-1

 يشرفني ، يسعدني ، يؤسفني .... 

 التذكير بمراسلات سابقة . أوتستعمل للرد على المراسلات  -2

 :    مثال                   
  ............والمتعلقة بـ  .........المؤر ة في  .........تبعا لمراسلتكم رقم  -

 ........والمتعلقة بـ  .........المؤر ة في  .........ردا على مراسلتكم رقم -

 إبووولا وهوووي تلوووغ الصووويغ التوووي يسوووتهل بهوووا المرسووول موضووووع مراسووولتل والهووود  منهوووا هوووو  : العووورضطووويغ  -ج

بيعووووة بالمعلومووووات والقضوووايا موضوووووع المراسووولة وهووووذا النووووع مووون الصوووويغ يختلوووف بووووا تلا  الموضووووع وع إليووولالمرسووول 

 .  إليلالعلاقة بين المرسل والمرسل 

 

 



 

المراسووولات تكوووون عوووادة بوووين رئووويس ومووورغوس فوووان عبيعوووة الصووويغ المسوووتعملة تختلوووف بوووين تلوووغ  أنوبموووا 

المووووورغوس وتلوووووغ المتضووووومنة بالمراسووووولات المرسووووولة مووووون  إلوووووىالمتضووووومنة بالمراسووووولات المرسووووولة مووووون الووووورئيس 

ب الووورئيس مرغوسووول بعبوووارات وطووويغ تختلوووف عووون تلوووغ التوووي يخاعووو الأولوووىالووورئيس   ففوووي الحالوووة  إلوووىالمووورغوس 

 .يخاعب بها المرغوس رئيسل  

فوووالرئيس عنووود مخاعبتووول مرغوسووول يسوووتعمل طووويغا تفيووود ممارسوووة السووولطة مثووول : عليوووغ بوووـ  ، وجوووب عليوووغ ، كوووان  

متثوووال عليوووغ أن ، قوووررت ،لاحظوووت ....وغرهوووا مووون الصووويغ والعبوووارات . فوووي حوووين أن المووورغوس يسوووتعمل طووويغا تفيووود الا

 والتحفظ مثل :  لا يسعني إلا أن ، اعتقد انل .....وهكذا.

 وهي تلغ العبارات التي تختتم بها المراسلات  وتتمثل على الخصوص فيما يلي :   : الختامطيغ  -د

 ............................. لاطة القول 

 ..................................... الأ يرفي 
 .....................................في النهاية 

 ......................اهتماما  كبيرا أولي

  ......................كبرى  أهمية أولي 
 

وهوووي تلوووغ الصووويغ والعبوووارات التوووي مووون شوووانها تووورل انطباعوووات ايجابيوووة لووودى المرسووول إليووول  : المجاملوووةطووويغ  - 

 ومثال ذلغ :

   ر تقبلوا مني فائق الاحترام والتقدي 

  عناطر المراسلة ، نموذج لمراسلة إحالة ، نموذج لمراسلة تذكير  : نماذج توضيحية

 :عناطر المراسلةلنموذج  -

 

 لمراسلة الادارية نموذج
 الجمهورية الجاائرية الديمقراعية الشعبية

 ....في :...... المكان والتاريخ سطيف                               جامعة محمد لمين دباغين

   : المرسل                                                                      رئاسة الجامعة
 مدير الجامعة

  عمداء الكليات يد  المرسل إليل  :الس إلى                            الرقم التسلسلي   2016رقم ...../ 
                                                                                                                                                 

 :. الموضوع

  : المرجـــــــــع

 :المرفقــــات 
 

 

 

 

 

 

                                                                                                                     امضاء مدير الجامعة                                                                             

 

 

 

 



 

 :نموذج لمراسلة إحالة

 احالةلمراسلة  نموذج
 الجمهورية الجاائرية الديمقراعية الشعبية

 في :.......... سطيف                                                                   جامعة محمد لمين دباغين
 مدير الجامعة                                                                                     الأمين العام
 .عمداء الكلياتالى السادة :                                                                                            2020رقم ...../ 

                                                                                                                                                  

 .للد ول الجامعي المقبلحول التحضير الموضوع :

 .14/03/2020:  ة فيرالمؤ 222 :وزارية رقم التعليمة الالمرجـــــــــع :
 .التعليمةالمرفقــــات :

 

التعلووويم العوووالي والبحوووث ، الصوووادرة عووون وزارة  أعووولا بوووالمرجع  إليهووواتبعوووا للتعليوووة الوزاريوووة المشوووار         

 . العلمي

لجووووامعي للووود ول االتحضووووير باللازمووووة المتعلقوووة  الإجوووراءاتقصووود اتخوووواذ  –الوووويكم أحيووول أنيشووورفني        

علوووى اتخووواذ الترتيبوووات بشوووان تجسووويد العمليوووة  كورة ، واعلوووب مووونكم السوووهر الشخصووويذالتعليموووة المووو– المقبووول

 المذكورة  .

   مدير الجامعة                                                                                 

 

 

 :نموذج لمراسلة تذكير

 قراطية الشعبية.الجمهورية الجزائرية الديم

 في :.......... سطيف                                                       جامعة محمد لمين دباغين
مدير                                                                              الأمين العام

 الجامعة
عمداء السادة :  إلى                                                                          2020رقم ...../ 

 .الكليات
 

مراسلة تذكير.الموضوع :    

 المرجـــــــــع :مراسلتي  رقم : .... المؤرخة في: .../...../....... .

 

القرررراد   الجرررامعيللرررردخو   التحضرررير إطرررارفرررري علمررررا انررر   أحررري  م أنيشررررفني            

 المتخذة بهذا الخصوص. بالإجراءاتحي قد طلبت من م موافاتها ،كانت مصال

م ررررالبون  برررر ن م أذكرررركمونظررررا لعررررد  موافررراتي بمررررا فررررو م لرررو  مررررن م فرررراني 

 يو  ......................................  أقصاهفي اجل   الإجابةبضرورة 

ية التقيد بما كبرى لهذه المراسلة واحمل الجميع مسؤول أفمية أولي الأخيرفي      

 جاء بها

 فائق الاحترا  والتقدير –معالي الوزير –تقبلوا مني 

 

 

    مدير الجامعة                                                                                         
                           

                                                                                                                             

 

 



 

 

 الوثائق الإدارية : ثانيا :

 التقرير :  -1

شوووخص  أوويشوووتمل علوووى معلوموووات وحقوووائق حوووول موضووووع  وهوووو لوووون مووون ألووووان الكتابوووة الوتيفيوووةالتعريوووف :

 أو مشروع ما أو أمر ما .

 قع وترفع من المرغوس الى الرئيس قصد إفادتل بواقعة معينة أو موضوع معين .هو وثيقة إدارية تحرر وتو 

يكتووب التقريوور بنوواء علووى توجيووول أو علووب جهووة معينووة ، بهوود  الاعووولاع علووى مجموعووة موون الحقووائق والمعلوموووات 

الدقووة فووي  حووول أموور موون الأمووور ،ويووتم علووى ضوووء هووذ  المعلومووات والحقووائق اتخوواذ القوورار المناسووب  ومنوول تهوورت أهميووة

 كتابة التقارير .

 : تكمن أهمية التقرير فيما يلي :والهد  منلأهمية التقرير-

 العمل وتقييمل ووطفل .توثيق - 

 يتم من  لالل تحديد المشكلة أو الأمور التي ينبغي علينا معالجتها وعرضها.-
 التبليغ عن حادثة معينة .  -

 فادة منها للجهة المنفذة للتقرير.يتم فيل تقديم اقتراحات وتوطيات يمكن الاست -

 
 

 
 

 : الشروع المطلوبة في التقرير-

 الشمول لجميع عناطر الموضوع.- 

 المتضمنة بالتقرير. والإحصائياتمن طحة المعلومات والبيانات  الت كد- 

 المصداقية والنااهة في عرض المعلومات والتاام الحياد والموضوعية .- 

 .والإقناعوالوضو   والإيجازو ي السلامة اللغوية الدقة ت - 
 الاستنتاجات السليمة. - 

 الربط في مواضعها . وأدواتالدقة في وضع علامات الترقيم - 

 : العيوب الواجب تفاديها-

 التعابير الطويلة . - 
 التعابير المبهمة  وغير الم لوفة. - 

 والت كد من طحتها. عدم توثيق المعلومات الواردة في التقرير- 

 الأ طاء اللغوية الجسيمة التي تخل بالمعنى . - 

 يمكن حصر  طوات كتابة التقارير فيما يلي : :  طوات كتابة التقرير-

 .تحديد الهد  من التقرير - 

جموووع المعلوموووات والحقوووائق بالموضووووع   حقوووائق مكتبيوووة أو مراجوووع أو ميووودان مووون  ووولال   الملاحظوووة - 

 مقابلات شخصية .أو التجارب أو 

 الشروع في كتابة التقارير في طورتها النهائية على النحو التالي :- 

 : المقدمة

تكوووون منسوووجمة موووع موووا يووورد بوووالتقرير مووون معلوموووات لوووذلغ يجوووب أن تشوووتمل علوووى تعريوووف مختصووور  

 بالموضوع وتعر  القارئ بالهد  من التقرير ومضمونل والمنهج المتبع فيل.

 :: ويشمل  طلب التقرير

 عرض البيانات والمعلومات والمعطيات . - 

 –تحليل البيانات - 
 نتائج و لاطة.- 

 : وتشمل التوطيات والمقترحات إن وجدت.  اتمة

 

 لتقرير:نموذج 

 

 

 



 

 

 

 

 لتقرير نموذج
 الجمهورية الجاائرية الديمقراعية الشعبية

في  سطيف                                                                     ولاية سطيف
.:.............. 

 الوالي                                                                           الديوان
  يد :الس إلى                                                                                           2020 /........رقم 

وزير الدا لية                                                                                                                                  
  والجماعات المحلية

                                                                                                                                                 

 حول انطلاق المشاريع المسجلة لصال  الولاية.: الموضوع

 .12/02/2020المؤر ة في  111تعليمتكم رقم  : المرجــع
والمتعلقووووة بالسووووهر علووووى انطوووولاق المشوووواريع المسووووتفادبها   أعوووولا  إليهوووواتبعووووا لتعليمووووتكم المشووووار               

 الولاية .لصال  

بهووووذا التقريوووور المبوووودئي حووووول العمليووووة المووووذكورة علووووى مسووووتوى ولايتنووووا   أوافوووويكم أنيشوووورفني                

 .  30/03/2020وذلغ الى غاية 

قطاعوووات نشووواع  الصوووحة،  04مشوووروع موزعوووة علوووى  20المسوووتفادبها  هوووو  المشووواريععووودد  -1             

 لعالي  .العمومية ، التعليم ا الأشغالالتربية، 

 بلدية من بلديات الولاية . 30مشروعا تمس  15عدد المشاريع المنطلقة   -2            

معمقوووووة تخوووووص المشووووواريع التوووووي تتطلوووووب دراسوووووات  05بووووواقي المشووووواريع والبوووووالغ عوووووددها   -3            

    وهي الدراسات التي شرع فيها. للأرضية

الإجووراءات اللازموووة لانطوولاق بووواقي المشوواريع والسوووهر علوووى فووي الأ يووور نشووير إلوووى انوول توووم اتخووواذ            

  .متابعة المشاريع المنطلقة على أن نوافيكم بكل المستجدات من  لال التقارير اللاحقة

 تقبلوا منا فائق الاحترام والتقدير                                                                                

                                                                                                              

                                                                                                               مدير الجامعة
 

 

 محاضر :ال -2

نووووواع المحاضوووور المختلفووووة ، فهنووووال محاضوووور الاجتماعووووات ومحاضوووور التنصوووويب يجووووب التمييووووا بووووين أ

الهووود  منهوووا وسوووو  نقتصووور فوووي عرضووونا هوووذا ومحاضووور المعاينوووة ، وتختلوووف طوووياغة هوووذ  المحاضووور بوووا تلا  

 . على محضري الاجتماع والتنصيب 

 

 

 :محاضر الاجتماعات -ا

 التعريف :

طووة بالاجتموواع وينووتج عنوول إمووا قوورارات أو توطوويات هووو مسووتند قووانوني يوودون فيوول كافووة المعلومووات الخا

  أو توجيهات ينبغي الأ ذ بها ومتابعتها .
 هو عمل يقوم بل عون السلطة العمومية أو موتف يروي من  لالل مارا  أو سمعل أو شاهد  .:أو 

 الأنهوووعموموووا يعووود محضووور الاجتمووواع مووون الوثوووائق والمسوووتندات الهاموووة التوووي ينبغوووي العنايوووة بهوووا نظووورا  

التوووي اتخوووذتها المنظموووات وقاموووت بهوووا .إضوووافة إلوووى تمثووول قالبوووا معلوماتيوووا يمكووون تعبووور عووون القووورارات والانجوووازات 

الرجوووع إليووول فوووي أي وقووت ، لوووذلغ لا غرابوووة إن قلنوووا بووان المنظموووات تبحوووث دائمووا عووون الأشوووخاص الموووؤهلين وذوو 

 الخبرة والثقة لتولي مهمة كتابة وطياغة محاضر الاجتماعات .

  من  صائصلل :  صائص

  الرسمية  بمعنى أن لل  اطية العمل الرسمي  . - 

 أن محتوا  سند قانوني .- 

 يحمل أية أحكام قيمية ولا وجهات نظر  اطة بمحرر . انل لا - 
 



 يمكن حصر عناطر محضر الاجتماع فيما يلي:عناطر  : 

 نها على سبيل المثال:وتشمل عددا من العناطر الأساسية التي ينبغي إبرازها وم  : مقدمة 

 التاريخ  تاريخ انعقاد الاجتماع  .-

 المكان  أي مكان انعقاد الاجتماع  . -

 جدول الأعمال  أي النقاع أو الموضوعات المدرجة للدراسة والنقاش  .-

 أسماء الحاضرين وطفاتهم ووتائفهم . -

  أسماء الغائبين . -

تل ودراسووووتل والنقوووواش الووووذي دار بشووووانل والقوووورارات يضووووم هووووذا الجوووواء كوووول موووواتم تناولوووول ومناقشوووو :طوووولب 

 والناقشات والمداولات .

جوانبووووول المختلفوووووة عنووووود طوووووياغتل وتحريووووور  حيوووووث يسوووووهر متوووووولي  للمحضر عريق في عرض  

 الصياغة عرض النقاع المدروسة حسب تسلسلها بجدول الأعمال .

يخ انعقووواد الاجتمووواع ملاحظوووة: بالنسوووبة لجووودول الأعموووال يفتووورض أن يكوووون محووول توزيوووع قبووول توووار 

لتمكوووين المعنيوووين بالاجتمووواع مووون تحضوووير أنفسوووهم .أوقووود يكوووون طووولب المحضووور بمثابوووة عووورض لتقوووارير 

 الحضور .

انقضوووواء الاجتموووواع   وتتضوووومن الفقوووورة الأ يوووورة موووون سوووواعة  وتتضوووومن بعووووح العناطوووور مثوووول :  اتمووووة :

ل وا تووتم الاجتمووواع فوووي حووودود المحضوور ذكووور السووواعة واليوووم والشوووهر الوووذي انعقووود فيوول الاجتمووواع  كوووان يقوووا

 الساعة العاشرة طباحا من نفس اليوم والشهر والسنة المذكورين أعلا   .
 

فوووي الأ يووور يمكووون الإشوووارة إلوووى بعوووح الجوانوووب المرتبطوووة بتحريووور وطوووياغة محضووور الاجتمووواع والتوووي 

 والمتمثلة فيما يلي :يجب على القائم بعملية الصياغة مراعاتها 

 ت المتعلقة بالاجتماع موضوع المحضر .تسجيل كافة المعلوما-

 المعنية بنسخ منل. الأعرا المحضر مباشرة بعد الانتهاء من الاجتماع وتبليغ  إعدادفي  الشروع-

 المعنية بالقرارات المتعلقة بقطاعاتهم . الأعرا حث -

 وبسيط . دقيق وموجا ب سلوبالحرص على طياغة المحضر  -

 لمحضر اجتماع:نموذج 

 ضر اجتماعلمحنموذج 

 الجمهورية الجاائرية الديمقراعية الشعبية
 سطيفولاية 

 الأمانة العامة

                                                                                                                                                                                              2016رقم ...../ 

 محضر اجتماع
 

وفوووووي حوووودود السووووواعة التاسووووعة طوووووباحا  وعشوووورينعووووام الفوووووين  .................موووون شوووووهر  .................فووووي                 

 والي الولاية...................برئاسة السيد  انعقد اجتماع بمقر الولاية  قاعة الاجتماعات  ،
 

        ............ ..................الحاضرون : .   

         

 ....................   ....... الغائبون بعذر :     
    ....................    الغائبون بدون عذر :    

  : جدول الأعمال

       دراسة الوضعية العامة للولاية . -                                        

والغايوووة منووول نبووول  الاجتمووواع ب هميوووةذكووور  أنافتتحوووت الجلسوووة مووون عووور  الووووالي الوووذي وبعووود                            

 والوقو  على قضايا الولاية . الإداريتفعيل العمل  إعارهذا الاجتماع يد ل في  أن إلىالحاضرين 

ا عووون المشووواريع المسوووجلة لصوووال  العوووام للولايوووة الوووذي قووودم عرضووو الأموووينبعووودها تنووواول الكلموووة السووويد .............. 

 ليتناول الكلمة بعد  السادة مدراء القطاعات المختلفة .الولاية 

وبعوود العووروض المختلفووة المقدمووة موون عوور  موودراء القطاعووات توود ل الوووالي ثانيووة حيووث ابوودي ارتياحوول                
المشووواريع قيووود الانجووواز مووون  ووولال للوضوووعية العاموووة للولايوووة داعيوووا الحضوووور إلوووى ضووورورة تكثيوووف الجهوووود لإتموووام 

          الوقو  الميداني عليها .

فوووي حووودود السووواعة الثانيوووة زوالا مووون نفوووس اليووووم والشوووهر والسووونة الموووذكورين  ليرفوووع بعووودها الاجتمووواع                 

 . أعلا 
                                                                                                                                                                     

   إمضاء الوالي
 

 

 



يثبووووت بموجبوووول شووووروع الموتووووف  إداريهووووو محوووورر محضوووور التنصوووويب : التنصوووويبمحاضوووور  -ب

يخ  اليووووم مقووورر ....  والتوووار أوالسوووند  سوووند التوتيوووف : قووورار  إلوووىالجديووود فوووي عملووول بشوووكل رسووومي ويشوووار فيووول 

 الحائا على سلطة التعيين . الإداريوالشهر والسنة   ويوقع من عر  المعني والرئيس 

 محضر تنصيب:نموذج 

 تحرير محضر تنصيبنموذج ل

 الجمهورية الجاائرية الديمقراعية الشعبية
في  سطيف                                                                                           ................ولاية : 

..........: 
 ................دائرة :.
       2020 /رقم .....

 محضر تنصيب                                                                                          

                                    
 .................................................عام الفين و............................من شهر  ......................في           

تبعوووا للقووورار رقوووم ......الموووؤرخ فوووي ................الصوووادر عووون السووويد ...............والمتعلوووق و             

 .دائرة :.................بتوتيف السيد :....................على مستوى 

..............فوووي منصوووبل ...السووويد .............. بتنصووويب رئووويس دائووورة ...............قمنوووا نحووون السووويد        

 بصفتل ................... بمصال  الدائرة.

المووووذكورين  حوووورر هووووذا المحضوووور فووووي اليوووووم والشووووهر والسوووونة                                                 

 أعلا 

 

        إمضاء المعني     

      رئيس الدائرة
                                                                                                                                               

 

 

 :الإرسالجداول  -3

ة إداريوووة مخصصوووة لإرسوووال الوثوووائق بوووين المصوووال  الإداريوووة جووودول الإرسوووال وثيقووو يعووود التعريوووف :

 .في الحالات التي لا تتطلب مراسلة 

غيووور انووول يوووتم الاسوووتغناء عووون الموضووووع  الإداريوووة: الجووودول يتضووومن نفوووس عناطووور المراسووولة عناطووور 

 : أعمدة ، كما يغير نص المراسلة بجدول يتضمن ثلاث  الإرسالويكتب مكانل وسط الصفحة  جدول 

 أوافووويكم أنطووويغة التقوووديم  يشووورفني أو : يتضووومن بيوووان للوثوووائق المرسووولة تسوووبقها عبوووارة  عموووود الأولال-

.  

 يتضمن بيان عدد الوثائق المرسلة . :العمود الثاني -

ويتضوووومن الملاحظووووات والتوجيهووووات موووون  وووولال عبووووارات وطوووويغ معينووووة وهووووي    : العمووووود الثالووووث-

 مفيدة ، للت شيرة ، للتنصيب .....  للإعلام ، للتنفيذ ، للاعلاع ، لكل غاية

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

: إرساللجدول نموذج                      

 إرسا لجدو  نموذج 
 الجمهورية الجاائرية الديمقراعية الشعبية

في  طيفس                                                                                               سطيفولاية : 

..........: 

والي ولاية :                                                                                                        الديوان 

............ 
رغساء  -السادة :  إلى                                                                                                       2020...../  رقم

 الدوائر.

                                                                                                                                                - 
 رغساء البلديات

 إرسا جدو  

 الملاحظات العدد تعيين الوثائق

 

المؤر ة في  222عليمة الوزارية رقم الت-

الصادرة عن وزارة الدا لية  14/02/2020

 والجماعات المحلية.

 

 

 

01 

 

اللازموووة بشوووان  الإجوووراءاتقصووود اتخووواذ 

تنصووووووويب اللجوووووووان البلديوووووووة وموافووووووواتي 

 بمحاضر التنصيب

 01 المجموع

والي ولاية                                                                                                                             

...........    
                                                                                                                                

 

 

 


