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العايب سامية : الدكتورة 

محاضرات مقياس التحرير الإداري 

السنىة الأولى ماستر تخصص قانون أسرة 

 2020/2021السنة الجامعية 

 المقدمة

مف المعمكـ كالمؤكد أنو ليس كؿ مف يعرؼ القراءة كالكتابة يحسف كتابة رسالة إدارية 
بتعبير جيد كقكاعد منيجية كمدركسة كأسمكب دقيؽ، فالكتابة فف كجميع الرسائؿ الإدارية ىي 

. أداة لإيصاؿ أفكارنا كاىتماماتنا كانشغالاتنا للإدارة العمكمية

كطالما أف ىدؼ الإدارة العمكمية عمكما ىك إشباع الحاجات العامة للأفراد كتحقيؽ 
الصالح العاـ، بات مف الضركرم أف نتكاصؿ مع ىذه الإدارات لمحصكؿ عمى الخدمات 

كالحاجيات، كذلؾ عف طريؽ رسائؿ ممنيجة كمتنكعة بتنكع الخدمة التي نحتاجيا، يشرح فييا 
. المكاطف ما يريد

كالأمر لا يتكقؼ عند ىذا الحد، بؿ يمتد حتى لمكظفي ىذه الإدارات الذم يعتمد التحرير 
. الإدارم لمحصكؿ عمى حقكقو الكظيفية كالمينية التي ىضمت أك ستيضـ مف طرؼ إدارتو

كىا نحف نسير تصاعديا مف المكاطف كالمكظؼ إلى الإدارة، كلكف التحرير الإدارم يككف 
حتى تنازليا حيث تعتمد عميو الإدارة لتبميغ المكاطنيف أك المكظفيف بأمر ما أك تطمعيـ عمى 

. الخ... أمر ما 

كأكيد، لا نستغني عف التحرير الإدارم في التعامؿ كالتكاصؿ بيف الإدارات فيي تعتمد 
عميو بشكؿ كمي لإخبار إدارة ما إدارة أخرل بكضع إدارم أك خرؽ كضع إدارم أك تسميـ ممفات 

.الخ... إدارية كتفاسير لنصكص تنظيمية 
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 الخاتمة

 

 

 

 

 

 ــــــــــــرســــالـــــــــــــــة الإداريـــــــــــــــــةال
 ذات الــــطــــابــــــع الـــــرســــــمـــــــي
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الرسالة الإدارية 

تعريفها / 1

الرسالة الإدارية ىي كثيقة إدارية رسمية محررة باسـ المرفؽ العاـ أك المؤسسة إذا كانت 
إدارية محضة، كباسـ المكقع إذا كانت شخصية، كللإشارة فإف الأسمكب الإدارم كما نعرؼ أنو 
يختمؼ عف الأسمكب الأدبي، فيك يمتاز بفمسفة معينة مرتبطة بالإدارة بصفة عامة كبالكظيؼ 

. ، كينفرد بخصائص مميزة"مستقلا"جعمو يشكؿ مجالا مالعمكمي بصفة خاصة، كىك ما 

. أهميتها/ 2

تحتؿ المراسلات الإدارية مكانا ىاما في النشاط الإدارم، فيي تمكف المصالح العمكمية 
مف الاتصاؿ مع بعضيا البعض أك مع الأفراد، كقد تككف ىذه المراسلات مكتكبة أك شفكية 
كرغـ تطكر كسائؿ الاتصاؿ كالمكاصلات الحديثة مف ىاتؼ، فاكس، تمكس، انترنت كبريد 

ف المراسمة المكتكبة لازالت إلى يكمنا ىذا تحتفظ بأىميتيا باعتبارىا أداة أالخ، إلا ... إلكتركني 
جارية كأكثر استعمالا في العلاقات الإدارية، كلا يمكف الاستغناء عنيا ميما تطكرت ىذه 

. الكسائؿ عبر الزمف

. محتوياتها/ 3

: ميما يكف نكع الرسالة فيي تخضع لنفس قكاعد التحرير

المقدمة : ولاأ

: كتتضمف ما يمي

عرض القضية أك الإشكاؿ الأساسي الذم سكؼ يتـ معالجتو، بأسمكب مباشر كطريقة -
. سريعة ككاضحة

. طمب الحصكؿ عمى سكف اجتماعي في أقرب الآجاؿ: مثاؿ

. تمخص أىـ أفكار الطمب بإيجاز-
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. ألتمس منكـ الحصكؿ عمى قرض بنكي مف أجؿ الاستثمار في مجاؿ الفلاحة: مثاؿ

الموضوع أو المضمون : ثانيا

: يعالج

مكضكع الطمب، القضية أك الإشكالية المطركحة، مع تبرير ذلؾ بأسس قانكنية كاقعية -
. ذات أىمية كليا علاقة مباشرة بالمكضكع

للإشارة، فإنني متحصؿ عمى شيادة دكتكراه في القانكف كأممؾ خبرة مينية : مثاؿ
سنكات، كىك الأمر الذم يمنحني فرصة تقمد منصب  (10)كمستشار قانكني لمدة عشر 

". مدير"

. ألا تككف النقاط المطركحة مترابطة كمتسمسمة مف حيث الأىمية-

. الدقة، الكضكح، الإقناع، المكضكعية، المباقة: حافظ عند العرض عمى القكاعد التالية-

الخاتمة : ثالثا

: كتتضمف

. النتيجة المرجكة مف عرض القضية كالإشكالية-

ألتمس منكـ إدراجي ضمف قائمة العماؿ المعنييف بالترقية في السداسي الأكؿ مف : مثاؿ
. السنة المقبمة

. القرار النيائي المتخذ مف طرؼ الإدارة بصكرة كاضحة-

 بناء عمى ما تمت 01/12أعممكـ بأنكـ مسرحكف مف منصب عممكـ ابتداء مف : مثاؿ
. الإشارة إليو أعلاه

المصطمحات المستعممة في الخاتمة تختمؼ حسب الجية المرسمة كالمرسؿ إلييا، مف -
. الرئيس إلى المرؤكس

أعممكـ، أنتـ ممزمكف، اتخذ كؿ الإجراءات المناسبة، أك مف المرؤكس إلى الرئيس : مثاؿ
. الخ... أرجك أف : مثاؿ
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. أنواع الرسالة الإدارية/ 4

تكتسي المراسلات الإدارية أشكالا مختمفة، مف بينيا الرسالة الإدارية، كيمكننا أف نميز 
: اريةدفي ىذا الصدد نكعيف رئيسييف مف الرسائؿ الإ

الرسائؿ الإدارية ذات الطابع الرسمي، : أكلا

. الرسائؿ الإدارية ذات الطابع الشخصي: ثانيا

. الرسائل الإدارية ذات الطابع الرسمي: أولا

 تعريفها /أ

تسمى الرسائؿ الإدارية ذات الطابع الرسمي إذا كانت متداكلة بيف مصمحتيف عمكميتيف، 
. مف إدارة مركزية إلى إدارة مركزية أخرل، أك مف إدارة مركزية إلى إدارة أخرل لا مركزية

: مف إدارة مركزية إلى إدارة مركزية: -مثلا

كزير التربية الكطنية 

إلى 

معالي كزير المالية 

: مف إدارة مركزية إلى إدارة لا مركزية-

كزير التربية الكطنية 

إلى 

......... التربية لكلاية  (ة)مدير  (ة)السيد 

بحيث يذكر فييا صفة المرسؿ ككذا المرسؿ إليو مف جية، كمف جية أخرل فإف الرسالة 
الإدارية ذات الطابع الرسمي لا تقتضي إطلاقا لا عبارة النداء كلا عبارة المجاممة، كيمكف ذكر 

. عبارة الاحتراـ في بداية الرسالة بمعنى مقدمتيا
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... يشرفني أف أطمب منكـ : مثاؿ

. (شكمها)تقديمها المادي / ب

:  يراعى في تقديميا المادم العناصر التالية

الدمغة بياف المرسؿ كالمرسؿ إليو المرجع إف كجد رقـ التسجيؿ السمـ الإدارم إف كجد 
نص الرسالة المكاف كالتاريخ المكضكع الإمضاء  

النماذج  / ج

 إشعار بإىماؿ ، طمب إثبات صحة شيادة مدرسية،طمب تحكيؿ ممؼ إدارم: كنذكر منيا
 الخ... المنصب 

طمب تحويل ممف إداري  -1-أ

ىي كثيقة إدارية ذات طابع رسمي تتداكليا الإدارات فيما بينيا مف أجؿ تحكيؿ طمب 
.  ممؼ إدارم خاص بتعييف مكظؼ ثـ انتقالو مف قطاع إلى قطاع

نمكذج لاحؽ  

إثبات صحة شهادة مدرسية  -2-أ

ىي كثيقة إدارية ذات طابع رسمي تطمبيا إدارة مف إدارة أخرل قصد التحقؽ مف صحة 
. شيادة مدرسية ضمف الممؼ المقدـ ليا مف أحد طالبي الكظيفة لمتحقؽ مف عدـ تزكيرىا

نمكذج لاحؽ  

إشعار بإهمال منصب  -3-أ

ىي كثيقة إدارية ذات طابع رسمي ترسميا الإدارة التي يعمؿ بيا المكظؼ إلى الإدارة 
ف أحد المكظفيف ىك في حالة إىماؿ منصب مع تحديد تاريخ ىذا أالكصية عمييا للإخطار ب

. الغياب يرفؽ الإشعار بإىماؿ المنصب بإشعار بالاستلاـ

نمكذج لاحؽ 
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الجميكرية الجزائرية الديمقراطية الشعبية 

 : ..................كزاره التربية الكطنية     الجزائر في

 ........مديريو التربية لكلاية 

 ............متكسطة 

  مدير المتكسطة  : .../.../.........                          الرقـ

إلى  

 ............ة السيد مدير التربية لكلام

 

إشعار بإىماؿ منصب  : المكضكع

 : .............بتاريخ.... : ........الإلزاـ بالعكدة رقـ: المرجع

 :لييا في المرجع أعلاه يشرفني أف أبمغكـ بأفإتبعا لممراسمة المشار 

-مثبت: الصفة.... : .....الكظيفة.... : .....لقب الآنسة.... (: ......ة )السيد
 : ................................................................العنكاف الشخصي، متدرب

إلى يكمنا ىذا  .... : ........................يكجد في كضعية إىماؿ منصب ابتداء مف تاريخ

 ساعة مف 48دكف تقديـ أم مبرر قانكني، كلـ يستجب لإجراء الالتزاـ بالعكدة رغـ انقضاء مده 
.  تسميمو اياه

 :الكثيقة المرفقة

نسخو مف الإشعار بالاستلاـ  -

 (ة)المدير 
المقب كالاسـ  

الإمضاء كالختـ 
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الجميكرية الجزائرية الديمقراطية الشعبية 

 التعميـ العالي كالبحث العممي ةكزار

 المستخدميف  ةمديرم

  ..............:        الجزائر في: .../.../.........                           الرقـ

مدير المستخدميف  

إلى  

 : ...........الجامعة مدير /السيد

طمب إثبات صحة شيادة مدرسية : المكضكع

 

، يشرفني أف أطمب منكـ المقتصديففي إطار تنظيـ الكزارة لمسابقة الالتحاؽ بسمؾ 
..... /.......إثبات صحة المعمكمات المدكنة في الشيادة المدرسية المقدمة لنا مف طرؼ السيد

ضمف مككنات ممؼ ترشحو لممشاركة في المسابقة المذككرة أعلاه، الصادرة عف مؤسستكـ 
 ......................:.... تحت رقـ........................: ....بتاريخ

...  ..........................: . تثبت مزاكلة الدراسة بيا في قسـ

 ........................................................ /.........الجامعيةخلاؿ السنة 

.  كأخيرا أرجك منكـ مكافاتنا بالنتيجة التي تكصمتـ إلييا لاتخاذ الإجراءات اللازمة

عف الكزير كبتفكيض منو 

مدير المستخدميف  

 المقب كالاسـ  

 الامضاء كختـ المؤسسة 
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الجميكرية الجزائرية الديمقراطية الشعبية 

 ...............:  التربية الكطنية         الجزائر فيةكزار

 .............:  التربية لكلايةةمديرم

 : ..........................ثانكية

                                                               مدير الثانكية 

                                     إلى  : ......./......./......./الرقـ

 : ........... ثانكية(ة)  مدير(ة)             السيد

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

طمب تحكيؿ ممؼ إدارم  : المكضكع

: ........  (ة)المتضمف تعييف السيد: ...... المؤرخ في: قرار التعييف رقـ: المرجع

: .......  ق مستشار رئيسي لمتربية بثانكيةتبصؼ

 

بناء عمى قرار التعييف المشار إليو في المرجع أعلاه، يشرفني أف أطمب منكـ مكافاتي 
الذم كاف يعمؿ في مؤسستكـ بصفتو مستشار : ....... (ة)بالممؼ الإدارم الخاص بالسيد

. الإدارية (ىا)رئيسيا لمتربية كذلؾ في أقرب الآجاؿ لتسكية كضعيتو 

 

مدير الثانكية  

المقب كالاسـ  

الامضاء كالختـ



 

 

             

 الخاتمة

 

 

 

 

 

 ــــــرســــــالــــــــــــــة الإداريـــــــــــــــــةال
 ذات الــــطــــابـــــع الـــــشــــخــــصـــي

 

 
 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 ذات الطابع الشخصي  الرسالةالإدارية

 تعريفها/1

 غير ةجيزأك أفراد عادييف ألى ة إ كمكجوةدارإ مف الرسالةالصادرةنيا أتعرؼ عمى 
.  كالشركات كالجمعياتحككمية

 عناصرها/2

:   ذات الطابع الشخصي عف غيرىا بما يميالرسالةالإداريةتنفرد 

 Formule d'appel النداء ةصيغ-

 ليو كعنكانو إيتكجب ذكر البيانات التي تعرؼ المرسؿ -

 formule de courtoisieةالمجاممةصيغ-

 .ليوإ لصفة كجنس المرسؿ المجاممةالمناسبةختاميا دائما بعبارات -

 النماذج/3

:   نذكر منياالرسالةكمف نماذج ىذه 

 عمى الاستيداع  الإحالةطمب : أولا

 هتعريف/أ

ىك طمب يقدمو المكظؼ مفاده تكقفو مؤقتا عف ميامو مع الاحتفاظ بمنصبو كدرجتو 
 الترقيةطاره كيبقى خاضعا لمقانكف الأساسي لمكظيؼ العمكمي كلا يستفيد مف حقكقو في إك

.  كالمعاش

الخصائص التي يتضمنها هذا الطمب  /ب

  (لى سيادتكـإف التمس أيشرفني ) صيغ المجاممة مف ةيتضمف صيغ- 

(  ....لىإ....مف) الاستيداع عمى الإحالةمده - 



 

 

ك كظيفتو  أاسـ كلقب المرسؿ كمينتو 

لييا  إ المرسؿ الييئةك أاسـ 

 حصرا في القانكف ةيذكر الأسباب التي مف كرائيا تقدـ بيذا الطمب كىي حالات محدد
 الزكجةك أمثلا مرض خطير لمزكج 

 

  



 

 

 الاستيداع عمى الإحالةطمب نموذج / ج

 : ............  الجزائر في: ..............................المقب كالاسـ

: ...............        ة التعميـ المتكسط لمادةستاذأ

لى                                                             إ

:  لكلايةالتربية السيد مدير                        : ...................بمتكسطة
............... 

 المتكسطةط السيد مدير /ع

 عمى الاستيداع  الإحالةطمب : المكضكع

لعاـ ا القانكف الأساسي المتضمف 2006 جكيمية 15 المؤرخ في 03-06الأمر رقـ : المرجع
 . العمكميةلمكظيفة

 

 ،السيد المدير

حالتي عمى الاستيداع، إ عمى طمبي المتمثؿ في المكافقةلتمس مف سيادتكـ أف أيشرفني 
 لىإ........  ابتداء مفة سفةعلاه، لمدأمف الأمر المذككر في المرجع .... ..لممادة كذلؾ طبقا 

..  ......

لى جانبو لمساعدتو عمى إ ابني المصاب بمرض مزمف، الذم يتطمب كجكدم رعايةقصد 
.  تمقي العلاج

كتفضمكا سيدم المدير بقبكؿ فائؽ الاحتراـ كالتقدير  

 

 المعنيةبالأمرمضاء إ

  



 

 

طمب توظيف  : ثانيا

 هتعريف/أ

، ة حككمية، ىيئةشرؾ) ما جيةلى إ التي يعدىا كيكتبيا صاحبيا كيقدميا الرسالة تمؾ كق
.  ة معيفكظيفةيطمب فييا تعيينو لدييا عمى  (ةجمعي

رتباطا كثيقا بمدل انما ترتبط إقناعي، إ كأداة اتصاؿ ة لرساؿةمصاحبكلا شؾ أف العناية اؿ
 التي حكـ عرض الكظائؼ السيئة، كلمظركؼ جية مكضكع الطمب مف لمكظيفةحاجة المعني 

.  خرلجيةأكالطمب عمييا مف 

ف يككف تنافسيا متميزا جذابا كمرتبا أف طمب تكظيؼ يجب أليو الإشارةإما يجب 
 لممرحمةيجابي كمؤثر يمنح صاحبو فرصو المركر إعطاء انطباع قكم إلى إكيستيدؼ الطمب 

.  المكالية

 مشتملاته/ ب

:  كيشمؿ طمب التكظيؼ في الغالب ما يمي

 العمؿ  الكظيفة طمب رسالة- 

 لممتقدـ  السيرةالذاتيةبياف - 

، الكظيفة مف اسـ كلقب طالب الرسالة التي تتضمنيا الشكميةلى البيانات بالإضافةإ- 
.  مضاء المعنيإ، المجاممةلييا، عبارات إ المرسؿ الجية

 أنواعه/ ج

:  نكاع مف رسائؿ التكظيؼ نذكر منياأف ىناؾ ألى إفي الأخير نشير 

.  علاف سابؽإ تكظيؼ بناء عمى رسالة- 

علاف  إ تكظيؼ بدكف رسالة- 

بلاغ مف إليو إيطمب  (ك قريبأ مف صديؽ ة تكصيةحاؿ)مقدمة  تكظيؼ مع رسالة- 
 .ة شاغركظيفةيرل مناسبا بكجكد 



 

 

طمب توظيف  نموذج / د

 : ................ فيالجزائر: ......................... كالاسـالمقب 

لى إ: .....................العنكاف الشخصي

 : ........ لكلايةالتربية  السيد مدير 

طمب توظيف  : الموضوع

 

السيد المدير،  

حدل إ عمى تكظيفي في المكافقةلى سيادتكـ بيذا الطمب، راجيا منكـ إتقدـ أف أيشرفني 
:  الشخصيةليكـ بعض المعمكمات إ كالأمف كلمكقاية عكف ة لكـ بصؼالتابعةالمصالح 

 : ................................الاسـ كالمقب- 

 : .............................بػػ: ........................ تاريخ كمكاف الازدياد- 

ب لطفميف  أمتزكج ك: الحالةالعائمية- 

 عمكـ تجريبية  ة ثانكم شعبالسنةالثالثة: المستكل الدراسي- 

 بالركيبة  الصناعية السيارات ة ثلاث سنكات بمؤسسالخبرةالمينية- 

.  م التزاـأ، كمعفى مف الخدمةالكطنيةديت كاجب أني أعممكـ بأكما - 

.   المدير بقبكؿ فائؽ الاحتراـ كالتقديرسيادةكفي انتظار مكافقتكـ، تفضمكا 

 

 مضاء المعنيإ

  



 

 

لى ما بعد سن التقاعد  ة الخدمةإطمب تمديد فتر: ثالثا

 هتعريف/ أ

لى سف التقاعد إ، كالذم كصؿ (ك عامؿأمكظؼ ) باسـ الشخص المكقع ة محرركثيقةىك 
(.  ةدارمإك ةأشخصي) ة معيفلأسبابالقانكني كيرغب في مكاصمة نشاطو 

نقطاعو عف ا بالتقاعد الكامؿ بسبب الخاصة مف العمؿ ة سف32 ةنياء فترإعدـ : مثلا
 ةدارملأسبابإ العمؿ كقد يككف مكاصمة كقدرتو عمى مك بسبب شخصأثناء ممارستو لو أالعمؿ 

 . مثلاة اقتصادمةكعد كجكد مف يخمفو في منصبو كمدير مؤسس

  



 

 

لى ما بعد سن التقاعد  ة الخدمةإطمب تمديد فترنموذج / ب

 : ................    الجزائر في: ............................المقب كالاسـ

لى  إ: ...........................ةبثانكم (ة) ستاذأ

 : ........التربية   لكلاية                     السيد مدير 

 الثانكيةط السيد مدير /ع                          

 

لى ما بعد سن التقاعد  ةالخدمةإطمب تمديد فتر: الموضوع

 

السيد المدير،  

لى ما بعد سف التقاعد، ةالخدمةإ عمى تمديد فترالمكافقةلتمس مف سيادتكـ أف أيشرفني 
 مف الاستفادة كذلؾ قصد ،..............:ة التعميـ الثانكم في ماد(ة)ةكأستاذ  سفةلمد

 لمحصكؿ عمييا، طبقا لترتيبات الأمر ةأشير التي لـ يتبقى لي سكل ست(12)ة عشرالدرجةالثانية
 لمكظيفة القانكف الأساسي العاـ كالمتضمنة 2006 جكيمية 15 المؤرخ في 06/03رقـ 

.  العمكمية

 

 . بقبكؿ فائؽ الاحتراـالتربيةفي انتظار مكافقتكـ تقبمكا سيدم مدير 

 

 

 بالأمر (ة)مضاء المعني إ

  



 

 

:  يضاأ ذات الطابع الشخصي نجد الإداريةكمف الرسائؿ 

 طمب عمل  رسالة: رابعا

مفهومها  / أ

ة دارإك أك مرفؽ ةألى ىيئإ (طالب العمؿ) تحرر كترسؿ مف شخص رسالة عف ةىي عبار
علاف إ كقد يككف طمب العمؿ ىذا مبني عمى كظيفةك أبشكؿ عاـ لطمب الحصكؿ عمى عمؿ 

م مف باب البحث عف ،أعلافإ دكف كظيفةك أك مجرد طمب لعمؿ الإدارةأرتو تمؾ  نشفأسبؽ ك
.  عمؿ فقط

  (سنكضحو بنماذج لاحقا) في كمتا الحالتيف الرسالةكيختمؼ تحرير 

 طمب عمل  رسالةشروط تحرير /ب

 الجريدةالناشرةللإعلاف كاسـ الكظيفةالمطمكبة لابد مف ذكر نكع بداية الرسالةفي - 
 .ف كجدتإكعددىا كتاريخ النشر 

ف كجدت السابقةإ لا بد لمطالب مف ذكر مؤىلاتو كخبرتو الرسالةفي المقطع الثاني مف - 
 .ليوإ حتى تمقى اىتماما بالغا مف المرسؿ كبدكف مبالغةبشكؿ كاضح 

 لتقديـ طمب الدافعة كالأسباب الإقامة كمكاف كالحالةالصحيةيجب بعد ذلؾ ذكر السف - 
 ما تـ قبكلؾ إذا كالعمؿ الكظيفة مجيكداتؾ في كافة ستبذؿ أنؾليو إ لممرسؿ التأكيدالعمؿ مع 
.  مف طرفيـ

خر لابد عميو مف ذكر الأسباب التي آك العمؿ يشغؿ منصبا الكظيفةأ كاف طالب إذا- 
 .خرلكظيفةأ كيطمب الحاليةجعمتو يغادر كظيفتو 

  



 

 

 طمب عمل  رسالةنموذج عن / ج

  2015 سبتمبر 17: الجزائر في.               : .........السيد

 النعجة مسكف عيف 250حي 

الجزائر  

 

 الشركةالكطنيةلى السيد مدير إ
"  السلاـ" كالأمف لمحراسة

طمب عمؿ : المكضكع
 

 تكظيفي عمى ةمكانيإلى حضرتكـ بيذا الطمب المتضمف إتقدـ أف ألي الشرؼ العظيـ 
.  مفأمستكل مؤسستكـ كمسؤكؿ 

 في العاصمة مقيـ في الجزائر ة سف40بمغ مف العمر الجنسيةأ جزائرم بأننيعممكـ أ
ف مارست أنو سبؽ لي كإ، ؼللإشارة. بالسلامةالعقميةكالبدنيةتمتع أعلاه كما أليو إالعنكاف المشار 

 سنة مف)الأمف ة  سكناطراؾ كرئيس لفرؽة، عمى مستكل شرؾ2000 ة منذ سفالكظيفةىذه 
(.  2014لى إ 2009مف )مف أ كشركو ككسيدار كمسؤكؿ ،(2008لى إ 2000

 

سيدم المدير،  

في انتظار ردكـ تقبمكا مني فائؽ التقدير كالاحتراـ  

 

 :مفة نسخ: المرفقةالكثائؽ 

..........  عمؿ                                           شيادة- 

                       الامضاء شيادةالخبرةالمينية- 



 

 

حافظ عمى كرامتو كلا مف أعميو : ك العمؿالكظيفةأ عمى طالب ة؛كفي الأخير كنصيح
 .(نمكذج لاحؽ)ك الإدارة أماـ صاحب العمؿ أ لأف ىذا ينقص مف قيمتو الكظيفةيتسكؿ 

 طمب ترشح لتكوين  رسالة: خامسا

دارتو قصد طمب الحصكؿ عمى التككيف إلى إ يحررىا كيرسميا المكظؼ ةدارمرسالةإىي 
 .كلاةأدارتو بمكجب مذكرإعمنت عنو أالذم 

  (نمكذج لاحؽ)

 

 في الراتب  الزيادة طمب رسالة: سادسا

 راتبو مع ذكر زيادةدارتو يمتمس فييا ىإؿإ يحررىا كيرسميا المكظؼ ةدارمرسالةإكىي 
 كمصاريؼ الخاصة كؿ مصاريفو ةعمت راتبو غير كافي لتغطيجالأسباب التي يعيشيا كالتي 

.  عائمتو

 . المعنيةللإدارة بعبارات الشكر كالاحتراـ كالتقدير الرسالةمع اختتاـ 

  (نمكذج لاحقا)

 

 الخروج  ة طمب رخصرسالة: سابعا

لى رئيسو الإدارم يطمب فييا السماح لو بالخركج مف إ يكجييا المكظؼ رسالةكىي 
.   في اليكـ مع تبياف الأسباب التي دفعتو لذلؾةمعيفة العمؿ لمد

 بعبارات الشكر كالتقدير كالاحتراـ  الرسالةكمع اختتاـ 

 (نمكذج لاحقا)

  



 

 

 طمب الترشح لمتكوين  رسالةنموذج عن 

  2015 فيفرم 13:             الجزائر في: ...............................السيد

 ةارإدممحؽ 

 شرؽ-الجزائرمركز 
 التككيف المتكاصؿ  ةلى السيد مدير جامعإ

عف طريؽ السيد مدير المكارد البشرية  

جؿ التككيف  أالترشح مف : المكضكع

  15/ ـ ـ ب/ 22 رقـ المذكرة: المرجع

  2015/ 02/ 08 : فيالمؤرخة
 

سيدم المدير،  

 بتمكيف مختمؼ الرتب كالمتعمقةعلاه، ألييا في المرجع إ المشار المذكرةبناء عمى 
 عمى طمب المكافقةليكـ بطمب إتقدـ أف أ مف التككيف، لي الشرؼ العظيـ الاستفادة مف الإدارية

ريؿ أؼ 30لى إ 2015ريؿ  أؼ01 بيف الفترةالممتدة في التككيف الذم سيجرل في ةمشارؾاؿ
. دارمإ كالخاص برتبو متصرؼ بالمدرسةالكطنيةللإدارة 2015

 بشيادةداء عممي آتفانى في أ، 1990 منذ بإدارتكـ مكظؼ بأننيعممكـ سيدم المدير أ
جؿ أنو لـ تمنح لي فرصو لمتككيف مف ألا إعمؿ بو، أكؿ مف تكلى منصب مدير المركز الذم 

.  الإداريةترقيو معارفي 

 .تقدير كالاحتراـفائقاؿفي انتظار قبكلكـ لطمبي، تقبمكا مني 

 

 بالأمرالمعني 

  .............الامضاء


