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 الرسالة غير الإداريةالوثائق 

ما ةإ عف كثائؽ داخمية، كىي عباررسالة التي لا تعتبر الإداريةلى الكثائؽ إكسنتطرؽ 
:  لى الأشخاص كمنيا ما يميإك تكجب أ بيف المكظفيف فيماتستعمؿ 

 المذكرة- 

المنشكر  - 

 التعميمة- 

الإعلاف  - 

.  مرفقا بالنمكذج المقرر لوحدلككؿ كاحد مف ىذه الكثائؽ يعالج عمى 
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 المذكرة/1

 تعريفها: أولا

 لككنيا لا تستعمؿ في المؤسسةك الإدارةأ داخؿ ة متداكؿة مؤقتة داخميكثيقةإداريةىي 
 كتنتيي صلاحياتيا بانتياء العمؿ الذم المؤسسةك الإدارةأجانب عف أشخاص أالتعامؿ مع 
لى مرؤكسيو قصد إدارم لإ تعميمات كمقررات مف المسؤكؿ االمذكرةجمو تتضمف أصدرت مف 

 العمؿ كتحسينيا، كما تصدر مف ةجؿ تكحيد طريؽأ مف الصادرةالعمؿ عمى تطبيؽ التكجييات 
.   آجمةـةأ بمعمكمات عاجؿلإفادتولى رئيسو إالمرؤكس الإدارم 

ك أ ككنيا لا تستعمؿ في التعامؿ مع الأشخاص الأجانب عف الإدارة ةنيا داخميأكيقصد ب
 . نفسياالإدارةخرل داخؿ ةأ كمصمحةبيف مصمح

 عندما تتضمف مقررات تعني جميع المصالح ة عاـالمذكرةف تككف أنو لا يمكف أغير 
علاف لممكظفيف بمثابةإك لصفيا في الممصقات الإعلامية لتككف أ كتتطمب تكزيعيا الإدارةبداخؿ 
 مف ة كتككف مجردبالمذكرةالمصمحية تدعى الحالةك لمزكار الأجانب، كفي ىذه أجميعا 

 . ىذا مف حيث المحتكلالصيغةالتميينية

 شكمها: ثانيا

:  الآتية تتضمف العناصر فإنياما مف حيث الشكؿ أ

 ةدارمكثيقةإ ككنيا الدكلةاسـ -

 ليا  الإدارةالمصدرةاسـ -

التاريخ  -

التكقيع عمييا  -

 إلييـالمكجب -

 الإعلاميةكالإشيارية كما ىك الشأف في مكضكع الإعلانات الكرقةكمكضكعيا يتكسط 
:  تي بيانو في ىذا المثاؿأكما سي
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....  :  بػةمتعمقة مصمحيةمذكر

 تقديـ ةك مذكرأ" بتغيير العمؿةمتعمقة مصمحيةمذكر: كأ المكظفيف، السادةلمفت انتباه 
...   السيدلإفادة

....  حكؿ كذا 

 الإدارةكما يلاحظ عمى شكميا خمكىا مف عنصر الاسـ الكظيفي لممسؤكؿ الذم يدير 
كاضحا في اسـ مف .... الأماكف لى تعريؼ مرسميا كمصدرىا ةإ ليست في حاجالداخميةككنيا 
 .مكقعيا

 المذكرةشكال أ: ثالثا

 المذكرةالداخمية/ أ

 .أحسنالآجاؿ في ة فعاؿة تتطمب معالجلإشكاليةلى عرض مختصر كتيدفإ

 ةعلاميإو ةأمصمحية مذكر/ ب

ك العماؿ بمعمكمات كمعطيات مف شانيا مساعدتيـ في أعلاـ المكظفيف إلى إكتيدؼ 
 .تحقيؽ الأىداؼ المرجكة
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 نموذج المذكرة: رابعا
 الجميكريةالجزائريةالديمقراطيةالشعبية

REPUBLIQUE ALGERIENNE DEMOCRATIQUE ET POPULAIRE 

 MINISTERE DEL'ENSEIGNEMENTSUPERIEURم  التعميـ العالي كالبحث العمـةكزار
ET DE LA RECHERCHE SCIENTIFIQUE 

 UNIVERSITE 8 MAI 1945 GUELMA قالمة                                 1945 مام 8جامعة 

 SOUS DIRECTION DES PERSONNELSET DES FORMATION لممستخدميف كالتككيفالمديرية الفرعية

 2021Réf: ………../U.G/2015/ .ؽ.ج/ .... : ..الرقـ

 .……………… :Guelma, le................                                        .: ..،فيقالمة

مذكرة مصلحية 

هادات خاصة بالعمل لساعات إضافية إشبعض المصالح تقدم لموظفيها بالنظر إلى أن 
 لذلك نود أن نوضح أن اللجوء إلى الساعات الإضافية ،والعديد منها لا يحترم الأطر القانونية

 190 و189في الإدارات والمؤسسات العمومية مقيد بشروط نصت عليها أحكام المواد 
:   والمتمثلة في06/03 من الأمر رقم 201و

اللجوء إلى الساعات الإضافية يكون للضرورة القصوى وبصفة استثنائية لذلك لابد من - 
وجود تقرير يوضح الأعمال التي استلزمت العمل الإضافي مرفقة بالدليل جدول مواقيت 

. الدراسة أو برنامج الملتقى مثلا

 ةللعمل أو لمتابعة تكوين خلال العطلة المرضية أو عطل (ة)يمنع استدعاء أي موظف - 
.  أمومة أو في حادث عمل أو في العطلة التعويضية

 

المدير  
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المنشور  / 2

 تعريفه: أولا

م مف ألى سمطات دنيا إ عميا كتكجو ة تصدر عف سمطة داخميةدارمكثيقةإالمنشكر ىك 
 الميزة كىي إلييـلى العديد مف المرسؿ إ ترسؿ رسالةك ةأ في شكؿ مذكرمرؤكسيولى إالرئيس 

.  التي تميز المنشكر عف باقي الكثائؽ الإدارية

 كتدار ةك ممخصةأك تعميمات تنشر كامؿأكامر أك أ تحتكم عمى قرارات ةدارمةإفيك كثيؽ
نو غير مؤقت أم بالديمكمةأعمى جميع المكظفيف كالمستخدميف لمعمـ بيا كاتباعيا، كيتصؼ 

ما المنشكر فيصدر بقصد تكضيح أجاليا، آكالمذكرة المصمحية التي ينتيي العمؿ بيا بانتياء 
 شارحا ليا كمحددا مجاؿ تطبيقيا كلا يخالفيا، فيأتي في نص مف النصكص، ةنقاط غير كاضح

قصى حد ألى إ كاضح كبأسمكبك يمغييا، حيث تحرر أك يعدليا ةأ قانكنية قاعدئنو لا ينشأم أ
 الجمع مف غير ةخرل، كيصدر في صيغةأمف المكضكع حتى لا يستدعي شرح مفيكمو مر

 مفردا ىذا مف حيث اشخاص عديدكف كليس شخصأنو يخاطب فيو أساس أتخصيص عمى 
.  محتكاه

 شكمه: ثانيا

:  الآتيةنو يتضمف العناصر إما مف حيث شكمو ؼأ

(.  إلييـ لممرسؿ الكظيفيةالأسماء )........ السادة لى إمكجو ...... منشكر متعمؽ بػػ- 

التاريخ  - 

التكقيع عمييا  - 

.  الاسـ الكظيفي لممسؤكؿ) الراسؿعنصر - 

 لممنشور  الجهةالمصدرة: ثالثا

المنشور الرئاسي / أ

 .ة تعميمة رئاسيبمثابة كىك الجميكريةيصدر مف رئيس 
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 الحكومة رئاسةو أ الأولى الوزارةمنشورات / ب

ك رئيس الكزارةأ مف طرؼ رئيس مجمس رئاسةالحككمةك أ الأكلى الكزارةتنشر مف طرؼ 
 .الحككمة

منشورات الوزارات / ج

.  كتككف خاصةبعمالقةالكزاريةتصدر عف الكزير المعني 

نواع المنشورات  أ: رابعا

:  نكاعألى ثلاث إيمكف تقسيميا 

المنشور الإيضاحي / أ

 كذلؾ لتفادم ارتكاب التنظيميةك القانكنيةأالذم يستيدؼ التذكير كالشرح لممقتضيات 
 ة في حاؿالعامةك المصالح أ لممعنييف الخاصةك غيرىا كالإضرار بالمصالح أخطاء قانكنية أ

.  سكء فيـ مقتضياتيا مف قبؿ المكمفيف بتنفيذىا

المنشور التنفيذي / ب

.   لتنفيذىاإلييـ مف المكجو ةلى مجمكعإكامر أك أيتضمف تعميمات 

المنشور التنظيمي / ج

 تعسؼ في استعماؿ ل قانكني كيمكف مف الطعف في مقتضياتو بدعكإثريككف لو 
.  ماـ القضاء الإدارمالسمطةأ

 ة جديدةلييا قاعدإ، بؿ يضيؼ القانكنيةفالمنشكر التنظيمي لا يكتفي بتفسير النصكص 
.   لمساسو بحقكؽ الأفرادبالإلغاءطعف ؿفيصبح قرارا تنظيميا قابلا ؿ

 مياميـ عمى مقتضيات ةف المكظفيف يرتكزكف في ممارسأ يلاحظ الناحيةالعمميةكمف 
 فييا تككف في كثير مف الكاردة، فالتعميمات الأصميةلى القكانيف إ مما يستندكف أكثرالمنشكرات 

 ة بساطأكثر المنشكرات فمغة ببساطة، بحيث يسيؿ عمى المكظؼ استيعابيا، ةالحالات معركض
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 المنشكر يحتؿ مكانيا ما عمى مستكل أصبح، كمف ىذا المنطمؽ الأصمية القكانيف لغةمف 
.  التنظيـ الداخمي

 نموذج المنشور: خامسا

  



H          وثائق أخرى غير الرسالة الإدارية 

35 
 

3
5 

 التعميمة/ 3

 تعريفها: أولا

 عف امتداد ة كذلؾ كىي عبارإلييـ مرسميف ة باسـ محتكاىا كتكجو لعدالكثيقةتسمى 
.  كامر ينبغي مراعاتيا كجكباأشرعي لمرسكـ تنفيذم كتتميز عف المنشكر ككف صاحبيا يعطي 

 يأتي ذات الطابع التنظيمي، المنشكر الإداريةالداخميةفالمنشكر كالتعميمة مف الكثائؽ 
.   مثؿ المنشكر ليا طابع خاص تيتـ بالمسائؿ الداخميةكثيقةما التعميمة فيي ألشرح القرار 

 التعميمةغراض أ: ثانيا

 التطبيؽ كفؽ النصكص الكاجبة في مد المكظفيف بالكيفيات ةغراض التعميـأتكمف 
ف تغيير النصكص أ لمغير، ىذا يعني ة كىي بذلؾ غير ممزـالتشريعيةكالتنظيمية
.   يبقى مف اختصاص الجيات القضائية دكف سكاىاالتشريعيةكالتنظيمية

 التعميمةشكال أ: ثالثا

 ة تعميمة رئاسي-

  (اجتماع مجمس حككمي)حككمية تعميمة - 

(  حدل عمى ةكؿ كزار) ة كزارمة تعميـ-

 .ةكلائية تعميـ-
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 نمكذج التعميمة: رابعا

 الجميكريةالجزائريةالديمقراطيةالشعبية
REPUBLIQUE ALGERIENNE DEMOCRATIQUE ET POPULAIRE 

  MINISTERE DEL'ENSEIGNEMENT SUPERIEURم      التعميـ العالي كالبحث العمـةكزار
ET DE LA RECHERCHE SCIENTIFIQUE 

 UNIVERSITE 8 MAI 1945 GUELMA قالمة                                 1945 مام 8جامعة 

 RECTORATرئاسة الجامعة                                                                      

 2016Réf: ………../U.G/2016/ .ؽ.ج/ .... : ..الرقـ

 .Guelma, le:24 février 2016                                         2016 فيفرم 24: ،فيقالمة

 

: السادةلى إ

 الجامعةنكاب مدير -
عمداء الكميات - 
رؤساء الأقساـ - 

 

ة ـــميــــلعـتـ

للتواصل الأكثر جدية ومهنية وللتحكم في آلياته يتم تفعيل البريد الالكتروني المهني 
التواصل إلا من خلال البريد الإلكتروني المهني التعامل و يرجى الحرص على ، لذا الجامعي
 .الجامعي

 

 الجامعةمدير 

الإعلان  / 1

 تعريفه: أولا
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 لمعمكـ تيـ بعض الحكادث ةخبار مؤقتأ لتبميغ الإدارة تستعمميا ةدارمةإخبارمكثيقةإ
 كالندكات كطمب الاجتماعات كانعقاد الأنشطةك تحديد تكاريخ بعض أكالإجراءات كالقرارات 

 كغيرىا مف كالادرات العمكميةكضع مراسـ كنشرىا ،ك مابأشغاؿعركضيا كالقياـ 
.  علاـ الجميكر بياإ كالإجراءات التي تستكجب الأنشطةالإدارية

ك أ عددىـ، ة بيـ لكثرالاتصاؿ يتعذر ،شخاص محدديف بصفاتيـألى إالإعلاف جو كيك
شخاص غير محدديف كلكنيـ معنيكف بمكضكع الإعلاف، كغالبا ما تخصص الإدارات أككنيـ 

لى الآخر عف طريؽ تعميؽ الإعلاف لإعلامياإ الإعلانات فتأخذ، للأخبارمكانا معينا 
ك النشرات اليكميةأ كقد يصؿ عف طريؽ الإشيار بالجرائد كالصحؼ بالأماكنالخاصة
.  الرسميةالمقدمة

محتوى الإعلان  : ثانيا

:  ما يمينجد في الإعلاف 

 المصمحةبياف / أ

لأشخاص المكجو بإشارةؿك مرفقا أ كحده الصفحةالذم يكتب كسط ،ك"علافإ": العنكاف/ ب
.  إلييـ

حيانا أكلى ماستر، كما نجد ةأ سفةلى طمبإعلاف إك ألى جميع المكظفيف إعلاف إ: مثلا
 عف التعميؽ مكضكع نشر في الكثيقةزيادة خصكصا عندما تككف ة مصمحيةعنكاف مذكر

.  المصالح

 ة معيففئة لكؿ ةكثيقةكاضحةم لبس بيف الكثائؽ احتراـ قاعدأكيبدك مف الأحسف لتفادم 
 لمتعميؽ الكثيقةالمخصصة الإعلاف عمى ية لمتسميات حيث تطمؽ تسـبالنسبةكىكذا 

.  جؿ تبميغيـ بخبر مؤقتأ مف إلييـلى عدد منيـ مف المرسؿ كالمكجيةإ

سماءىـ أف تذكر أ كالذيف يمكف بالأمركيبتدئ نص الإعلاف بتحديد الأشخاص المعنييف 
 العنكاف،  أسفؿ
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 لإيداعجؿ أخر آف أ( ....... السادةلى عمـ إك ننيي أ.... )السادةليكف في عمـ : مثلا
....   .....الممفات

 بعد النص كبنفس التقديـ السمطةالمخبرةدراج المكاف كالتاريخ مع تكقيع إخيرا يجب أك
 .كالرسالة
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 نموذج الإعلان: ثالثا

 الجميكريةالجزائريةالديمقراطيةالشعبية

 ة قالـ1945 مام 8 ةجامع

 السياسية الحقكؽ كالعمكـ ةكمي

 كالادارية القانكنيةقسـ العمكـ 

02 /02 /2021  

 

لان ــــــعإ
تفعيؿ ايمايميـ الجامعي كالتقرب مف مركز خدمات   ضركرة الأفاضؿ الطمبة عمى 

فضاء الانترنت المتكاجد بالكمية لمحصكؿ عمى أرقاميـ السرية ، كىذا بيدؼ التمكف مف الدخكؿ 
كفؽ البرنامج المسطر مف الإدارة ، بالنسبة لممحاضرات التي  لممنصة لمتابعة التعميـ عف بعد 

 ستنجز عف بعد

 

رئيس القسـ 



 

 

             

 الخاتمة
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وثائق التبميغ  

لى شخص ةإدارإك مف ةأدارإلى ةإدارإ التي ترسؿ مف الإداريةىي كؿ الكثائؽ 
 في ةالمشاركةدارمةإ كضعيةتسكم (دارمإخارؽ كضع )معيف دارم إقصد الإبلاغ بكضع 

.  مسابقات كتككينات

جدول الإرسال  / 1

تعريفه  : أولا

 ةدارمكثيقةإ الإرساؿ كىك ةك كرؽأ الإرساؿ ةيضا حافظأجدكؿ الإرساؿ كيسمى 
ك ةأدارية رسميإ قصد نقؿ كثائؽ الإدارةالعمكمية تستعمؿ مف طرؼ ةتمخيصي

ك عمىأخرل سكاء كانت ةأدارمةإلى مصمحةإدارمةإيف مف مصمحيف معةبأشخاصخاص
.   الإرساؿأثر عمى ةلممحافظة ملائـةداأكىك  (دنيا)ك قاعدية أكسط 

الإشعار بالاستلام  : ثانيا

 بو المرفقةكيمكف طمب الإشعار بالاستلاـ فكر كصكؿ الكثائؽ 
 مكقع عمييا مف طرؼ العكف الإدارم الذم تسمـ الكثائؽ مع ةالنسخةالثانيةعادبكاسطةإ

 مف ثبكت استلاميا مف التأكد كتاريخ الاستلاـ كرقـ التسجيؿ قصد الإدارةكضع ختـ 
لى شرط الإشعار إف كؿ جداكؿ الإرساؿ تخضع أليو كليس معنى ىذا إقبؿ المرسؿ 

ليو، إ تتطمب ثبكت استلاميا مف طرؼ المرسؿ ةرساؿ كثائؽ ىاـةإلا في حاؿإبالاستلاـ 
:   يحرر جدكؿ الإرساؿ في ثلاث نسخالحالةكفي ىذه 

.   البريد الصادرة الأكلى تبقى في حافظالنسخة- 

ك الممفات المرسمة أ فترسؿ مع الكثائؽ النسخةالثانيةكالثالثةما أ- 
.  علاهالمذككرةأ الإشعار بالاستلاـ ةلى المرسؿ مع ملاحظإحدل النسختيف ةإعادةإشريط

  (شكمه)تقديمه المادي : ثالثا

:  التاليةف جدكؿ الإرساؿ يتضمف العناصر إمف حيث الشكؿ ؼ



 

 

ك المؤسسة  الإدارةأ كالطابع كعنكاف الدكلةعار ش، كىي الدمغة/أ

.   رقـ تسجيؿ الإرساؿ في البريد الصادر/ب

 . بياف المرسؿ يذكر فيو صفو المرسؿ/ج

 قك اسـأ معنكيا ا كاف شخصإذاليو إليو تذكر فيو صفو المرسؿ إ بياف المرسؿ /د
 .ا طبيعيا كاف شخصإذاكلقبو كعنكانو الإدارم 

 . بالبند العريضالكرقة جدكؿ الإرساؿ يدكف في كسط الكثيقة عنكاف /ق

:   عمى النحك التاليةعمدأ مضمكف جدكؿ الإرساؿ كيتككف مف ثلاث /ك

 في الجدكؿ مع التمييد ليا المدرجةيخصص لتعييف نكع الكثائؽ : العمكد الأكؿ
دكف رفقو ىذا جتجدكف طي ىذا الارساؿ، تجدكف طيو، ت: التالية العبارات أحدبذكر 

...  الجدكؿ، تجدكف رفقتو

ماـ كؿ أ حيث يذكر المرسمةمخصص لبياف عدد ىذه الكثائؽ : العمكد الثاني
 . عددىاكثيقة

ف يحتكم أف جدكؿ الإرساؿ لابد أمخصص لمملاحظات حيث : العمكد الثالث
.  رساؿ الكثائؽإلى إدل أ السبب الذم ةليو مف معرؼإ تمكف المرسؿ ةشارإلزكما عمى 

ف يكضح في العمكد الثالث المخصص أنو ينبغي عمى المحرر الإدارم إكليذا ؼ
 الكثائؽ كنذكر طبيعة حسب مختمفةلمملاحظات ىدؼ الإرساؿ كذلؾ باستعماؿ عبارات 

:  منيا ما يمي

 لمدراسة، للاختصاص، لمتنفيذ، للإمضاء، غايةمفيدة، لكؿ للإعلاـللاطلاع، 
 .الخ...مأكابداء الر

  



 

 

 نموذج جدول الإرسال: رابعا

 الجميكريةالجزائريةالديمقراطيةالشعبية

كزاره التعميـ العالي كالبحث العممي 

 ة قالـ1945 مام 8جامعو 

 السياسية الحقكؽ كالعمكـ ةكمي

 القانكنيةكالإداريةقسـ العمكـ 

  2015 مام 14:       قالمة في2015/ا.ؽ.ع.ؽ/س.ع.ح.ؾ/
 

ال ـــــــــــــــــــــــــرسإدول ـــــــج

 
 الملاحظات العدد المرفقات

:   ىذا الإرساؿ ما يميةتجدكف رفؽ

 الأكلى ماستر قبؿ كبعد الامتحاف الاستدراكي  السنة مداكلات

عماؿ قبؿ كبعد الامتحاف أ الأكلى ماستر قانكف السنة مداكلات
الاستدراكي  

عماؿ قبؿ كبعد الامتحاف أ الأكلى ماستر قانكف السنة مداكلات
الاستدراكي  

 قبؿ كبعد الامتحاف ةدارمإكلى ماستر منازعات السنةأ مداكلات
الاستدراكي  

 قبؿ كبعد الامتحاف ةدارمإكلى ماستر منازعات مداكلات السنةأ
الاستدراكي  

 ماستر قبؿ كبعد الامتحاف الاستدراكي  السنةالثانية مداكلات 

 

 

06 

06 

06 

06 

 

06 

06 

06 

بعد إمضاء 
جميع 

الأساتذة كؿ 
 النسخ أصمية



 

 

عماؿ قبؿ كبعد الامتحاف أ ماستر قانكف السنةالثانية مداكلات
الاستدراكي  

عماؿ قبؿ كبعد الامتحاف أ ماستر قانكف مداكلات السنةالثانية
الاستدراكي  

 قبؿ كبعد الامتحاف ةدارمإ ماستر منازعات مداكلات السنةالثانية
الاستدراكي  

 ماستر منازعات اداريو قبؿ كبعد الامتحاف السنةالثانية مداكلات 
الاستدراكي 

06 

 استمـ يكـ 48 قسـ العمكـ القانكنية كالإدارية

 

 

الاستدعاء  / 2

تعريفه  : أولا

لى إ تستعمؿ لغرض كاحد كىك طمب حضكر الأشخاص ةبسيطةدارمةإىك مراسؿ
ك طمب حضكرىـ مصحكبيف بكثائؽ أك الاجتماع في مكاف معيف أمقرات العمؿ 

ك أك امتحانات أجراء مسابقات إ، مثؿ ة في عمميات معيفالمشاركةك أ ممفات ليستكممكا
.  الخ... تربكية كندكات دراسيةياـ أ، ممتقيات، ةعمميات تككيني

  (شكمه)تقديمه المادي : ثانيا

ف يككف شكميا في قالب للأشخاصأ عند تكجيو استدعاءات العادةلقد جرت 
 في نص التالية النقاط ةضاؼإ بجميع عناصرىا مع الرسالةالإداريةيتكافؽ كشكؿ 

:  الاستدعاء

. عمالوأك جدكؿ أ كمكاف انعقاد الاجتماع كمكضكعو، ةتاريخ كساع-

 .ةك في شكؿ مطكمألى المعني داخؿ الغلاؼ مغمؽ إيرسؿ الاستدعاء -



 

 

  



 

 

 نموذج الإستدعاء: ثالثا

 الجميكريةالجزائريةالديمقراطيةالشعبية

 ة قالـ1945 مام 8 ةجامع

 السياسية الحقكؽ كالعمكـ ةكمي

 قسـ العمكـ القانكنية كالإدارية

  2016 فيفرم 07:       قالمة2016/ا.ؽ.ع.ؽ/س.ع.ح.ؾ/ـ.ج/

 

 ....: (ة)لى الطالب إ

 

استدعاء 
 لمقسـ الذم سينعقد يكـ الإثنيف التأديبيماـ المجمس ألى المثكؿ إ مدعككف أنتـ

.   صباحا بمكتب رئيس القسـ9.30 الساعة عمى 2021 فيفرم22

 

كيد أحضكركـ ضركرم ك

 

 :رئيس القسـ

  



 

 

 الدعوة/ 3

تعريفها  : أولا

ك أ عمؿ جمسةك أك طبيعي لاجتماع معيف أىي طمب حضكر شخص معنكم 
الخ، قصد ...ك الفنيةالرياضيةأك الثقافيةأك الأدبيةأك الأنشطةالعمميةأنشاط مف 
.  ك التشريؼالمشاركةأ

ف المجمس الشعبي البمدم يجتمع عند أ عمى البمديةحدل مكاد قانكف إكلقد نصت 
يكجييا رئيس المجمس " دعكة" بػػ استثنائية في دكرات ة قضايا مستعجؿالضركرةلدراسة
.  لكؿ عضك فيو

 بدؿ الاستدعاء عند طمب ةالدعكةف المشرع قد اختار صيغإكعمى ىذا الأساس ؼ
 ة مف صيغةأكثر ميذبةالدعكةف صيغأحضكر العضك البمدم للاجتماع عمى اعتبار 

.  الاستدعاء

.  الفرق بين الاستدعاء والدعوة: ثانيا

شياء أيستعمؿ الاستدعاء عند استدعاء الأشخاص لمحضكر شخصيا لاستلاـ 
قكاليـ كاستدعائيـ لدل أك سماع أالخ، ...ك الكثائؽ كجكاز السفر البريديةأكالطركد 
.  الخ...ك فرقو الدرؾ الكطني الشرطةأمحافظ 

:  ماإف صياغتيا تككف إ ؼالدعكة التي تختتـ بيا ةالمجاممةما بخصكص صيغأ- 

تقبمكا مني السيد الفاضؿ فائؽ الاحتراـ كالتقدير  

ما  إك

محترـ فائؽ التقدير كالشكر  ياؿتقبمكا مني زميؿ

 بالمدعك  الدعكة التي تربط صاحب طبيعةالعلاقةكذلؾ حسب 

  (شكمها)تقديمها المادي : ثالثا

:  التاليةكيتضمف العناصر 



 

 

 الدمغة-

 (1)التسجيؿرقـ -

المرسؿ اليو  -

"  دعكه"المكضكع -

 الدعكةنص -

المكاف كالتاريخ  -

مضاءالا-

                                  
 لا الحالة في البريد الصادر كما يمكف الاستغناء عف تسجيميا كفي ىذه الدعكةيمكف تسجيؿ -((1

 .يخصص ليا رقـ في البريد الصادر كبالتالي يحذؼ ىذا العنصر



 

 

 


