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مجبران يكو خاصةالحقوق وبكليةعمومابالجامعةالتحاقهمنذالطالبأنيلاحظما
يفيةكيجهلأنهمنالرغمعلىوهلة،لأولالقانونيةالنصوصمعالتعاملعلى

يجدسالدستوري القانون مادةففيالمدرسة،الموادجميعفيوذلكمعها،التعامل
مدني،الالقانون موادمعالمدخلوفيالدستورموادمعالتعاملعلىمجبرانفسه
المدرسةالعناصرلاختلافمنتهيةغيرإداريةنصوصمعالإداري القانون مادةوفي

.إلخ...التقنينعدمبخاصيةيتمتعالإداري القانون ولكون 
من لذا كان من الضروري اتباع خطة ممنهجة للتعرف على النصوص وكيفية تحليلها
دها خلال التعرف على عملية التحليل وعلى ماذا تنطوي ثم على خطوات التحليل وبع

إعطاء نماذج عن بعض النصوص القانونية المحللة والمصاغة في شكل مقالات 
قانونية، يمكن للطالب القياس عليها والاستفادة منها في مشواره الدراسي
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مفهوم النص القانوني

مجموعة القواعد القانونية التي تنظم حياة الفرد في المجتمع على 
وجه الإلزام ويتكون من ركنين الفرض والحكم ويعني الواقعة التي 

إذا تحققت طبق الحكم عليها والحكم هو النتيجة أو الأثر الذي يرتب 
نتيجة تطبيق الفرض

يعاقب بالحبس من ستة :" على14-01من القانون رقم 80نص المادة : ومثاله
دج كل شخص يقود مركبة 50000إلى 20000أشهر إلى سنة وبغرامة من 

" بدون أن يكون حائزا على رخصة السياقة

.قيادة مركبة بدون رخصة سياقة: الفرض هنا هو

50000إلى 20000الحبس من ستة أشهر إلى سنة وبغرامة من : وأما الحكم فهو
.دج

مفهوم تحليل النص القانوني

تلك العملية الفكرية النقدية التي تتم داخل العقل وتهدف إلى دراسة النص القانوني 
دراسة مستفيضة عن طريق الاستقراء والاستنباط، للوصول إلى عوامل النقص أو 

مصدر الإبهام والغموض في النص وهو ما يميز التحليل عن التفسير، فتفسير القانون
التعرف على المعنى الذي ينطوي عليه النص وما يقصده المشرع من عباراتهيعني 
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الطلبةمعلالتعامعندأنهبمكانأحدعلىيخفىلا

ريقطعنالقانونيةللموادالتصديمسألةوطرح

منزلقرآناأنهعلىمعهايتعاملونأنهميتضحشرحها

النص،راحةصمعاجتهادلاوأننقد،لأيقابلغير

آليةأوقةطريلإيجادملياالتفكيريجبكانلذا

كمالأمورايقبللاناقدجيللبناءتعميمهايمكن

آرائهطريقنعالمستقبلويبنييصلحأنويمكنههي

.وانتقاداته

اعدة  ال  ر الق  سي 
ق  هوم ب 

مف 
ة   ي  ون  اب  ق 

بهاراديعلميةعقليةعمليةإلاهوماالتفسير

رادةالإإليهاتهدفالتيالمصلحةعنالكشف

الاتالحفيللحكمالتشريعوحكمةالتشريعية

الفرديةاةالحيوقائععلىالقانونوتطبيقالواقعية

يقفلافوالمستقبليةالراهنةبتطوراتهاوالاجتماعية

وقتهوتجاوزهيلامعينحدعندجامداالقانونتفسير

هووهذا.ياةالحتطورمعيتطوروإنماالتشريعصدور

ومعناهحقيقتهفيالمتطورالتفسير



ق م   ر
جة 
صف 

06

ي  
ون  اب  ص ق 

ل ن  حلث 
طوإت  ب 

خ 
ق م   ر

جة 
صف 

07
ع  مت  خ 

مع 
م خ 
ت  ها ن  ن 

ة  وف  رن  ي  حض 
الن 
المرحلة  

ص الن  ة  ن  علق 
معلومات  المت 

ال

يل
حل

لت
ت ا

وا
ط

خ ية المرحلة  التحضير

ة المرحلة التحريري

التعرف على 
طبيعة النص

الجهة التي 
أصدرته

تاريخ صدوره

طبيعتها إن وتحديد
كانت تقنية تخص 

مجالا محددا اقتصادي 
أو طبي أو قانوني

ثم استخراج 
الكلمات المفتاحية

تحديد ما إن كان 
معدلا أو جديدا 
ألغى ما سبقه

ثم استخراج الفكرة 
العامة 

ثم تقسيمه إلى مجموعة 
أفكار رئيسية، من خلال 
عدد الفقرات التي يتكون 

منها النص لتساعد الباحث 
فيما بعد على إعداد خطته 

وتصميمه قبل البدء 
بعملية التحليل

التعرف على موقع 
النص 
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ة   رن  حرب 

المرحلة  الن 

وقع  على الباحث أيضا أن يتعرف على م

أتي بعده النص ما قبله وما المواد التي ت

لأن  ، فأي قسم يتبع او فصل أو باب

نعزلة  النصوص القانونية عادة لا تكون م

، وهل هناك اجتهادات  عن النص العام

ك قضائية بخصوص مضمون النض وذل

انب  للاستعانة بها عند التحليل، إلى ج

.         آراء الفقه

مقدمة 

عرض 

خاتمة 
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امهااحترالواجبالعناصرمنمجموعةبدورهاتتضمن

:منها
الفرعبتحديدلأنهللموضوعالعامالتصوروضع✓

حليل،التموضعالنصعنهيتحدثالذيوالمجال

لإشكاليةامنهتنبعالذيالعامالإطارتصوريمكن

.العرضفيلهاإجابةإيجادعلىالباحثسيعملالتي
أحكامهنوعوونوعهطبيعتهحيثمنللنصالتعرض✓

القيامبإلزامهيهلمكملأمآمرةهيهلوقواعده

لسلطةموجهةهيهل،عملعنالامتناعأوبعمل

.التبريرمعللأفرادأمعامة
منتثناءاسأمعامةقاعدةالنصكانإنماتحديد✓

يعالجاصاخنصاأوعامانصاكانإنوماالأصل،

.معينةمسألة
وطرحالنصيعالجهاالتيالعامةللفكرةالتعرض✓

يعتزمالتيالخطةعنالإعلانثمبصددهاإشكال

رحه،طالذيالإشكالعلىبناءاتباعهاالباحث

عنتخرجولامتوازنةتكونأنبهايفترضوالتي

.الموضوع

العرص  
جزئيةلكلصيلالتفمنبنوعبالتطرقالباحثفيهفيقوم

إلىتارةيلجأفالتحليلعمليةفياتبعهاالتيالخطةمن

بمفهوموأولىبابمنالقياسطريقعنالاستنتاج

القانونيةلوقائعابينالمقارنةأسلوبمستخدماأوالمخالفة،

والاجتهاداتقهيةالفالآراءإلىذلكفيمستنداالمتشابهة،

 .إليهالتوصالتيالأفكارمعليتماشىالقضائية،

القانونيةعالوقائتقييممحاولةإلىالباحثيلجأثم

اتهااجابيبتحديدالقانونيةالنصبموجبالمنظمة

معكذاوالمعاشالواقعمعتناسبهاومدىوسلبياتها،

.وتقاليدهعاداته
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مجملالباحثفيهايضع

عنليهاإتوصلالتياستنتاجاته

منةمجموعتليهاقناعته،طريق

النصلتعديإلىترميالتوصيات

أرضلىعتطبيقهوحسنإلغائهأو

.أمكنامالبديلاقتراحمعالواقع
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يكوندققانونيرأيعنعبارةهي

ديمهبتقيقومشفهيأومكتوب

أولبطعلىبناءالقانوني،المستشار

أواقيةالاتففيآخرلطرفلتقديمه

حوليةالقانونالنتيجةوتوضحالعقد،

حتوضيدونالاستشارةموضوع

.نتيجتهفيعليهااستندالتيالأسباب

من حيث الحدود 
الإقيليمية

استشارة وطنية 

استشارة دولية 

من حيث 
موضوعها

استشارة في 
المجال العقاري 
أو العمراني 

استشارة في مجال 
العمومي الوظيف

أو الجنائي

من حيث 
التدوين

استشارة مكتوبة 

استشارة شفهية 
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ارة    ش  إ طرإف  إلأست 

القانوني الرأي 
في ( الحل القانوني)

خصوص المسألة 
والقضية القانونية 
المطروحة، وما 

يتطلبه ذلك من بيان 
النصوص القانونية 

المنطبقة

حكم القانون 
والوقوف على 

احتمالات 
صدور حكم 
لصالح طالب 
الاستشارة من 

عدمه

الثغرات التي يمكن 
أن يستفيد منها من 

يتعاقد مع طالب 
الاستشارة ويتعامل 

معه

المستشير 
طالب 

الاستشارة 

المستشار 
وعادة ما 

يكون 
محاميا  

استشارة 
قانونية 
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الن 
المرحلة   

استشارة قانونية 

المرحلة 
التحريرية

المرحلة 
التحضيرية 

تحديد الوقائع 
القانونية 
والمادية 
للمشكلة 

موضوع النزاع

تحديد المشكلة 
أو السؤال 
القانوني 

موضوع الحل

تحديد فرع 
القانون الذي 

يناسب المشكلة 
المعروضة 
للاستشارة

تحديد النص 
الواجب التطبيق 

وبالنتيجة 
الجهة القضائية 

المختصة

مراعاة  نطاق 
تطبيق النص 

من حيث 
الأشخاص 
والمكان 
والزمان

مراعاة مبدأ 
تدرج القاعدة 
القانونية وإن 
كان معدلا أو 

ملغا

تحليل النص 
القانوني 
للخروج 

برأي قانوني

محاولة إسقاطه 
على الوقائع 

موضع 
الاستشارة 

اوتطبيقها عليه
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ت بمقال،  ينبغي التنبيه هنا أن الاستشارة القانونية ليس

 بل هي وثيقة تحتوي على مجموعة من البيانات
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بيانات 
الاستشارة 

اريخ الاستشارة  ت
وبيانات طالبها

الحل القانوني 
للمشكلة 
موضوع 
الاستشارة

الحيثيات التي تم 
الاعتماد عليها 
في إبداء الرأيي 

القانوني

لسؤال القانونيا

النص الواجب 
التطبيق

للمشكلة 
المادية موالوقائع

والقانونية 
ضوعالمكونة 

الاستشارة
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لتعليقامفهومعلىالتعرفقبل

دارسيحياةفيأهميتهمدىوعلى

علىفالتعرأولابدلاالقانون،

وكيفيةالقضائيةالأحكام

.ةالإجرائيالناحيةمنصدورها

الحكم هو 
فصل 

الخصومة 
وحسم 

النزاع بقول 
أو فعل 

يصدر عن 
القاضي 
بطريق 
الإلزام

الحكم هو كل ما 
يصدر عن القاضي 

قولا أو فعلا أو 
ضمنا يلزم بإعطاء 
شيء أو بالامتناع 

عن شيء أو 
ةبتقرير واقعة معين

النهاية الحكم هو 
ختم الطبيعية التي ت

الخصومة بها
م القضائية فالحك

هو القرار الذي 
تصدره المحكمة 
ا في الخصومة وفق
للقواعد المقررة 

ها قانونا في نهايت
،سريانها أو أثناء 

وسواء صدر في 
موضوع الخصومة 

أو في مسألة 
إجرائية
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حكم 

ال
ات   ان  ث  ن 

شروط 
تتعلق 
ببياناته

شروط 
تتعلق 
بهبالنطق 

شروط 
تتعلق 
بتبليغه

الحكم 
القضائي 

الجهة 
القضائية 

التي أصدرته

أن يصدر 
باسم الشعب 

الجزائري 

أطراف 
الخصومة 

الطلبات 
والدفوع

الأسباب

الحجج 
والأسانيد

على جميع الوثائق 
المقدمة و محاضر 
إجراء التحقيق إن 

وجدت

منطوق الحكم

النطق 
بالحكم 

يوقع من قبل الرئيس و 
، و الضبط المقرر و أمين 

تعد هذه البيانات من 
النظام العام
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من حيث 
القابلية 
للطعن 

أحكام ابتدائية •

أحكام نهائية •

ئية أحكام ابتدائية نها•

من 
حيث 
الحجية

فيتفصلقطعيةأحكام•
الموضوع

أحكام وقتية يقصد من •
إصدارها اتخاذ اجراءات 
تحفظية لحماية مصالح 

الخصوم أو لحفظ أموالهم 
وع حتى يتم الفصل في موض

النزاع والهدف منها هو دفع 
الضرر

من حيث 
مدى 

حضور 
الخصوم 

الحكم الحضوري•

الحكم الغيابي•

حكم اعتباري •
حضوري 
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عملية فكرية وذهنية، 
تتجسد من خلال قراءة 

ما يتم إصداره من 
أحكام قضائية، وتحليله 

لتحديد المغزى من 
إصداره، ونقده ما 

أمكن، ثم صياغة رأي 
قانوني علمي مبني 
على أسس وحجج 

علمية صحيحة

وللتعامل مع لغة الأحكام ينبغي 
التعرف على فن تحرير الأحكام، 
لأنه بدون لغة قضائية جيدة لا 

يمكن التعبير عن الفكر 
القضائي، الذي يعتبر مفتاح 

القاضي لفهم الغاية من 
النصوص والأسباب والأسانيد 
القانونية والحجج الواقعية، 
ن وهي وسيلة القاضي للتعبير ع
ما اطمئن إليه ضميره وفكره 

وبتلك اللغة يمكن فهم المراد من 
.منهالحكم الصادر 
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حكم الق 

ال
ق  علي  علت 

ي  مرإحل الت 
ان  ض 
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مقدمة 

عرض 

خاتمة 

التعليقليةعمأنإلىفيهاالإشارةويجب
لحكمالمناقشةوسيلةإلاهيما

كفييلذاومكانته،قيمتهوتحديد
المراحلبتعرفموجزةالمقدمةتكونأن

غايةلىإالنزاعبهامرالتيوالوقائع
تميبأسئلةوختمهاالحكم،صدور

.العرضمستوىعلىمناقشتها
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خطةأومتصميفيمقسماالعرضيكونأنيجب

علىبناءتحددستفالعناوينالنزاع،وقائععلىمبنية

خصوصا،ووقائعهعموماالحكممعطيات

فيطرحتالتيالأسئلةعنإجابةيشكلومضمونها

سانيدوأبحججمسنوداويكونللنقاش،المقدمة

.قانونيةومنطقيةنظرياتعلىمبينةقانونية

وجهةيؤيدانكإننظره،وجهةيبينأنالمعلقوعلى

مستندالاأمالحكممصدرةالقضائيةالجهةنظر

النصوصكظنية،لاقطعيةأدلةعلىذلكفي

.إلخ...الفقهيةوالنظرياتالقانونية

للحكم،تقييمهالطالبفيهاويبين

وعيوبه،الحكممزاياعلىبالوقوف

نأوتبيانوجدت،إنفيهالخللومواطن

عانوتشكلالأحكامعلىالتعليقعملية

الجهازعلىتمارسالتيالرقابةمن

منومالخصتجنبأوتمنعلأنهاالقضائي،

نمالقاضيوتحميالأحكامعلىالتحامل

.نفسهومنالخارجيةالضغوطات
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كرة   عدإد مد  ة  إ  ي  هج 
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كرة   هوم المد 

ة  مف  لاصي  ح 
إلأسن 

لبةبالطخاصنجدهالمذكراتمنالنوعهذا

للقضاءالعلياالمدرسةلمسابقةالترشحفيالراغبين

الحاصلينشحينللمترتعدالتيالأسئلةبينمنإذ

ذكرةمإعدادالحقوقفيليسانسشهادةعلى

عناءلونيتسالطلبةنجدماوعادة،استخلاصية

لذا،للمسابقةاجتيازهمقبلتحريرهكيفية

لعلهانهجيةالممادةفيالجزئيةهذهإدراجارتأينا

منتخرجهملدىللطلبةسنداتكون

ريرهاتحلكيفيةالتعرضقبللكن.الجامعة

.عليهافالتعرمنأولالابدعنها،نماذجوإعطاء

الوثائقنممجموعةعنعبارةالحقيقةفيهي

وضوعامتعالجوالتيالمختلفةوالبيانات

يحررنأللمسابقةالمترشحمنيطلبمحددا

يتبعائقالوثهذهعلىبناءممنهجاموضوعا

المنهجيةئلالوساأوالأساليبمنالعديدفيه

لوصفواالأحكامعلىوالتعليقكالتحليل

منهجيتصميمأوخطةشكلفيويصيغه

إلادهنجلاالمذكراتمنالنوعوهذاوعلمي،

.لقضاءلالعلياالمدرسةمسابقةاجتيازعند
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كرة   ص المد 
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كرة   ر المد  حرب 

طوإت  ب 
 خ 

ة  إلأسن  لاصي  ح 
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ة   رن  ي  حض 
الن 
المرحلة  
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ة   رن  حرب 

المرحلة  الن 
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دمة   المق 
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العرص  
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الخاتمة وهي خلاصة الموضوع 
ها إليالمتوصلوتحتوى على النتائج 

لكن ينبغي التنبيه في المذكرة 
الاستخلاصية أنه عادة لا توجد 

خاتمة لأن المغزى من هذه المذكرة 
.  هو اطلاع الطالب على الموضوع
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ي  
ان  ض  ق  الق  ت  حق 
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ي  
ان  ض  ق   الق  محق 

ال
ات   صق 

التحلي بالروح 
العلمية وخصائصها 

الايمان بضرورة 
التحقيق لإظهار الحق

التمتع بالثقافة القانونية 
الكافية لقيامه بالتحقيق 

الدقيق

التمتع بالثقافة العامة 
التي تمكنه من ربط 

أجزاء التحقيق 

أو يكون قوي الإرادة، قوي 
الملاحظة مرن الذهن متمكن 
من المهارات العلمية خاصة 

ي المتعلقة بالتحقيق الجنائ
طبية  المعلومات الفيزيائية وال)

محافظ على  ( والمعلوماتية
الأسرار 

المهارة في التحقيق 
غير متسرع ودقيق 

وغير ظالم 

العلم بمجمل القواعد 
الإجرائية الجوهرية التي 

يجب على المحققين 
اتباعها تحت طائلة 
المسؤولية القانونية 
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موعة  من   ج 
م
مل  ش  ق  وت  ت  حق 

الن 
ة   ي  هج 

من 

 
الن 
ع   لت  ث 

رإءإت  إ ولها ن  ج  همة   إلأ 

هم
المن 
حات   صرب 

ي  ن 
لق 
ن 
و
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اط  ث  ر إلأحي  ي  دإن  هما الي   

ن ن 
ا د ن  ة  ص  ي 

هم
المن 



تحقيق إذا خشي قاضي التحقيق من هرب المتهم أو من أن يؤثر على سير ال

قاء لكونه طليق، عندها ينمنه اللجوء إلى إصدار أمر بإحضار المتهم أو إل

في كل القيض عليه أو إيداعه الحبس أو وضعه تحت الرقابة القضائية، و

:أمر يصدره عليه أن يذكر

.اسم المتهم ولقبه ومهنته ومحل إقامته✓

.التهمة المنسوبة إليه✓

.النصوص القانونية المنطبقة على الأمر✓

.تاريخ صدوره وإمضاء المحقق وخاتمه✓

ل أنحاء يجب أن يؤشر من وكيل الجمهورية وبمعرفته ليكون نافذا في ك✓

. الجزائر
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دلة   مع إلأ 
هما خ 

لن 
ا ن 

هم-إ  
المن 
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تهمة وهو إجراء تحقيقي يسمح للمتهم بنفي ال
أثير والدفاع عن نفسه بحرية ودون ضغط أو ت

ة إليه إذا عن إرادته وبعد تبليغه بالتهمة المنسوب
.لم يكن له محام

أما إذا كان له محام فيجب استدعاء المحامي 
لحضور الاستجواب أو المواجهة بكتاب 

ملف ووضع ال. موصى عليه بيومين على الأقل
الأقل تحت تصرفه بأربع وعشرين ساعة على

ويجوز لوكيل الجمهورية حضور الاستجواب
.  وطرح أسئلة على المتهم 

هود-ت   سماع  الش 

يجب أن تكون •
أسئلة المحقق 
ة قد تلقائية وفجائي

تكون مباشرة أو 
غير مباشرة  

متسلسلة حسب 
موضوع 

الاستجواب  

على المحقق •
الانتباه إلى 

تناقض الشاهد 
مع نفسه ومع 

الشهود

المحقق دائما على•
التساؤل عن دافع 

الجريمة 

سلامة حواس •
الشاهد وأن يحيط 

علما بالظروف 
الاج والطبيعية 

التي أحاطت 
بالشاهد عند 

حدوث ما يشهد 
عليه مثل الانتماء
الطبقي والطائفي

حالة الحواس 
وقوة الذاكرة 

....المهنة

على المحقق أن ينبه أن 
المرأة في شهادتها تميل 
إلى المبالغة في تصوير

الأمور ويمكنها أن تروي 
وقائع  كاذبة في  هدوء 

.تام 

على المحقق أن 
ينتبه على إلى أثر 

الاعتياد على 
الإجرام على 

أمامهالشهادة 

المقارنة بين 
الشهادات 

ضروري جدا 

المهارة في التمييز
بين غلط الشاهد 
ومغالطته فالغلط 

يكون عن جهل أما 
المغالطة تكون 
بعلم وعن قصد 
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يجب الانتباه عند سماع 

الشهود إلى جملة العوامل 
المؤثرة في الإدراك كالحالة 
.الجسمية والنفسية والميول 

يجب تجنب الآراء المسبقة 
خاصة تلك التي تنبع عن 

فالمجرم لامبروزونظرية 
ليس مجرم بسبب شكله بل

بسبب بعض العوامل 
البيئية والسيكولوجية 

يجب على المحقق الانتباه إلى 
معاني الكلمات ذات اللهجة 

المحلية وما يشوبها من لغات 
.التي قد يجهلها المحقق

على المحقق أن ينتبه أن سمة 
الاندفاع والعجز عن تقويم 
الذات تكون واضحة في 
المجرمين أكثر من غيرهم 

ر على المحقق الانتباه إلى تأثي
الوضع الاجتماعي 

والاقتصادي والتعليمي على 
.المستجوبين

على المحقق البحث في ما إذا 
كان المستجوب يتناول 

المخدرات  أو المشروبات 
ـ.الكحولية لي مكان  ا -ج  ال ا  ق  ت  عة  إلأن 

لوإق 

نأالتحقيقلقاضييحق
ةالجريممكانيستطلع
عدبالضبطكاتبصحبة
الجمهوريةوكيلإخطار

رافقتهمفيالحقلهالذي
التحقيققاضيوعلى

هبيقومماكلوصف
.رتيبوتبدقةعليهويعثر
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وفيها يبدأ المحامي بعد استلامه القضية
:بالإحاطة ب

عناصر النزاع الواقعية والقانونية✓

ة وضع مقدمات القياس التي يراها متوفر✓
في النزاع

تحديد الأهداف التي يمكن بلوغها✓

تحديد خطة بلوغ الأهداف والبدائل ✓
المتوقعة ومراحل تنفيذ الخطة 
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اصر الي   د عث  جدن 
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الخطوة الثانية هي تنقية 
العناصر الواقعية والبحث 
عن القواعد القانونية التي 

:تحكمها وفيها

يقوم المحامي بقراءة متأنية 
بقصد تحديد القاعدة القانونية 

الواجبة التطبيق  وتحديد 
العناصر الواقعية المنتجة في 

الدعوى

ثم يقوم بمناقشة العناصر 
الواقعية المنتجة  ليرى مدى 

لتطبيق القاعدة ملاءمتها
القانونية التي اختارها 

الخطوة الأولى هي تعيين 
العناصر الواقعية للنزاع 

:وفيها

يطلع المحامي من موكله على 
الأوراق والتبليغات التي تلقاها 

عن النزاع المقام ضده 

أو قد يحضر المحامي جلسة 
التحقيق مع موكله فيطلع بذلك 
على وسائل الاثبات المتوفرة 
لدى موكله وتلك التي لدى 

خصمه فتعطيه فكرة أولية عن 
النزاع

الخطوة الرابعة تعيين 
الخصوم وأطرا ف النزاع 

:لأن

تحليل عناصر النزاع قد يكشف 
عن أشخاص آخرين يجوز أو 

.يجب إدخالهم في النزاع

الخطوة الثالثة تتمثل في 
مقارنة نتائج تحليله بالعناصر 
الواقعية المختارة والمنتجة 

:في الدعوى وفيها

يقوم باستكمال النقص إذا كانت 
العناصر المتاحة غير كافية أو 
غير متوافرة فيعود إلى موكله 
للاستعلام عن العناصر المادية 
التي أغفلها الموكل أو أهمل 

.سردها

ثم يقوم بتحديد الخصوم وأطراف 
النزاع وتحديد الطلبات التي يجوز 

بوجههمبهاله التقدم 
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بعدها يقوم المحامي بتحديد المطالب 
التي يريد الخصوم تحقيقها والتي
يجب أن تكون منطبقة على حكم 
القاعدة القانونية فإذا كان الحكم 

واحدا كان الطلب واحدا أما إذا كان 
الحكم متعدد الوجوه فعليه أن ينوع 

في مطالبه

بعدها يعمد المحامي إلى إعداد عريضة 
موكله بناء على ما جاء في قانون 

الإجراءات المدنية والإدارية المواد من 
ب مرفوقةالتي عليه إيداعها 14-19

دعوى بالمستندات والوثائق المنتجة في ال
دون أن ننسى وصل تسديد الرسم 

القضائي،

وجدير بالذكر أن الخصم كثيرا ما يلجأ 
إلى المغالطة تحقيق لربح مادي أو 
معنوي خاصة وأن المغالطة قادرة 
على الإيهام بوجود العدم مما يحتم 

على المحامي الإحاطة بمختلف 
المغالطات حتى يجنب موكله تحمل 

وزرها

إذا أقر الخصم بصحة الوقائع 
الواردة في عريضة الدعوى 
فإن منازعته تقتصر على صحة
م النتائج التي التي يرتبها الخص

على تلك العناصر فنكون أمام 
:احتمالين

صحة انطباق : الاحتمال الأول
الوقائع على فرضية القاعدة

طبيقها القانونية فينفي إمكانية ت
فيكون النزاع حول اثبات أن 
فرضيات القاعدة القانونية لا
تشتمل على العناصر التي 

تشتمل عليها الوقائع

الاقرار بصحة: الاحتمال الثاني
ها نتيجة القياس المستخدم وعند

ستدور المنازعة حول اثبات أن 
المطالب لا تنطبق على الحكم  
الذي تقرره القاعدة القانونية  
وعندها يعود إلى سرد الوقائع 

المنتجة في الدعوى



دإر  ر إلأ  حرب 
النصوص ي  الن 

الادارية 

النصوص التنظيمية مثل 
المراسيم، القرارات، 

المقررات 

النصوص التفسيرية مثل 
المناشير والتعليمات 

الوثائق الادارية 

، عروض المحاضر 
الحال، المذكرات 

التقارير

المراسلات 
الادارية 

الدعوات 
والاستدعاءات

جداول الارسال، 
الرسائل
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و يسمى أيضا حافظة )جدول الإرسال 

هو عبارة عن وثيقة إدارية ( الإرسال
تستخدم في نقل أو تحويل الوثائق و 

المستندات بين المصالح الإدارية داخل نفس
.الوحدة أو بين وحدات إدارية مستقلة

يهدف جدول الإرسال أساسا إلى الاحتفاظ 
ائق و بسند قانوني يثبت انتقال و تسليم الوث

المستندات إلى المرسل إليه، بحيث يتم 
التأشير بالاستلام على النسخة الإضافية
للجدول من طرف هذا الأخير، قبل أن 

. يسترجعها المرسل

عناصر جدول الإرسال

الرأسية؛

الطابع؛

الرقم التسلسلي؛

المكان و التاريخ؛

صفة المرسل؛

صفة المرسل إليه؛

. الجدول

بيان الوثائق المرسلة و : العمود الأول 
: التعريف بها بإيجاز، مصدرة بصيغة مجاملة

يشرفني أن أوافيكم بالوثائق 
:.................التالية

يشرفني أن أبعث لكم طيه الوثائق المبينة 
: ....أدناه

بيان عدد الوثائق : العمود الثاني
المرسلة؛

الملاحظات أو : العمود الثالث
التوجيهات، و قد جرت العادة على 
كتابتها بصيغ عامة و موجزة، 

:مثل

من ... قصد الاطلاع ... للإعلام 
.  ..لكل غاية مفيدة ... أجل التنفيذ 

من أجل ... من أجل اتخاذ القرار 
... التأشيرة 

رسال دول إلأ  لان  ح  دول إلأرسال ن  من  ح 
ض  ن  ة  إ عمدة  ن 
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بيان الوثائق المرسلة و : العمود الأول 
: التعريف بها بإيجاز، مصدرة بصيغة مجاملة

يشرفني أن أوافيكم بالوثائق 
:.................التالية

يشرفني أن أبعث لكم طيه الوثائق المبينة 
: ....أدناه

بيان عدد الوثائق : العمود الثاني
المرسلة؛

الملاحظات أو : العمود الثالث
التوجيهات، و قد جرت العادة على 
كتابتها بصيغ عامة و موجزة، 

:مثل

من ... قصد الاطلاع ... للإعلام 
.  ..لكل غاية مفيدة ... أجل التنفيذ 

من أجل ... من أجل اتخاذ القرار 
... التأشيرة 

رسال دول إلأ  لان  ح  دول إلأرسال ن  من  ح 
ض  ن  ة  إ عمدة  ن 
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يتضمن كل من القرار و المقرر، على غرار النصوص 
الإدارية الأخرى، مجموع العناصر الشكلية المحددة لهوية 

: الإدارة أو المؤسسة العمومية

الرأسية؛-

الطابع؛ -

الرقم التسلسلي؛-

عنوان القرار أو المقرر و موضوعه؛-

.الصفة الوظيفية لمتخذ القرار أو المقرر-

تتبع هذه العناصر بسرد النصوص المرجعية 
و الوثاق الاثباتية ( التشريعية ثم التنظيمية)

، مرتبة حسب الترتيب ...(الشهادات، المحاضر)
اه في التدرجي و الترتيب الزمني للنصوص كما بين  

.المقطع الخاص بالمرسوم

وسط ،  "يقـرر ما يأتي ": تعقب ذلك عبارة 
؛. الصفحة

تلي ذلك المواد المتضمنة لنص 
القرار أو المقرر، و يختلف الأمر 
هنا بين القرارات التنظيمية و 
القرارات أو المقررات الفردية، 
لا بحيث تكون الأولى أكثر تفصي
على بينما تقتصر الثانية في الغالب

مادتين إحداهما لذكر القرار المتخذ 
و ( تعيينا أو تثبيتا أو غيرهما)

تنفيذ الثانية لتحديد الجهة المكلفة بال
و موضع نشره، و بالإمكان إضافة 
فقرة أو مادة لتحديد تاريخ بدء 

.سريانه

ررا  رإر والمق  ررلق  رإر والمق  اصر الق  عث 

القرارتعريف-1

إداريةسلطةتتخذهإجراءعنعبارةالقرار
الشعبيالمجلسرئيسأوالواليأوالوزير)

وةالتشريعيالنصوصتنفيذلضمان(البلدي
رةللإداتعبيربأنهأيضايعرفوالتنظيمية،
أثرإحداثبقصدالملزمةإرادتهاعنالعمومية
غيةب(قانونيمركزإلغاءأوتعديلإنشاء،)قانوني
.العامةالمصلحةتحقيق

المقررتعريف-2

غيرالقرارمنمضموناوشكلايقتربفهوالمقرر
المؤسساتوالهيئاتمدراءعنيصدرأنه

الطابعذاتوالإداريالطابعذات)العمومية
حدودفي(...المهنيوالثقافيوالعلمي

.قانونالهمالمخولةالصلاحيات
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2010يوليو سنة 19الموافق 1431شعبان عام 7قرار مؤرخ في 

الالكترونيينالبيومتريينيتعلق بملف طلب بطاقة التعريف الوطنية و جواز السفر 

.و كيفيات معالجته

،إن وزير الداخلية و الجماعات المحلية
،منه19و المتعلق بوثائق السفر للمواطنين الجزائريين، لاسيما المادة 1977يناير 23الموافق 1397صفر عام 3المؤرخ في 01-77بمقتضى الأمر رقم -
،و المتضمن تعيين أعضاء الحكومة2010مايو سنة 28الموافق 1431جمادى الثانية عام 4المؤرخ في 149-10و بمقتضى المرسوم الرئاسي رقم -
الذي يحدد صلاحيات وزير الداخلية و 1994غشت سنة 10الموافق 1415ربيع الأول عام 2المؤرخ في 247-94و بمقتضى المرسوم التنفيذي رقم -

.الجماعات المحلية، المعدل

:يـقـرر مـا يـأتـي

.فيات معالجتهالالكترونيين و كيالبيومتريينيحدد هذا القرار الوثائق المكونة لملف طلب بطاقة التعريف الوطنية و جواز السفر : المادة الأولى 

سبة و جواز السفر أو بمناتوضع استمارة خاصة للطلب في متناول المواطنين أثناء تقديم طلبات الحصول للمرة الأولى على بطاقة التعريف الوطنية: 2المادة 
.تجديدهما

:تتوفّر الاستمارة على مستوى: 3المادة 

،المقاطعة الإدارية-
،الدائرة-
،المصالح القنصلية-
.لوزارة الداخلية و الجماعات المحليةالأنترناتموقع -

.................................................................................................
المطلوبة و يعاد له يبل غ المعني عند استخراج الوثيقة، بالرقم التعريفي الوطني الوحيد و النهائي المسجل على الوثيقة: 11المادة 

.خ و الذي يحمل الرقم التعريفي الوطني المذكور-12المستخرج الخاص من عقد الميلاد رقم 

.ينشر هذا القرار في الجريدة الرسمية للجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية: 12المادة 

.2010يوليو سنة 19الموافق 1431شعبان عام 7حرر بالجزائر في

دحو ولد قابلية
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ر محاص 

وإع ال ب  إ 

تعريف المحضر

تكتسيإداريةوثيقةهوالمحضر
لىعالحائزالقانونيالمستندطابع
اتإثببموجبهيتمإذالإثبات،قوة

التصريحأوواقعةمعاينةأوحادث
هاءالانتأوأعمالإنجازفيبالشروع

مرجعاالمحضريشكلو...منها
بالموضوعيتعلقفيماأساسيا

.يتضمنهالذيالخصوصي

محضر : ثالثا
المعاينة

يحرر من طرف 
الموظف العمومي 
المكلف قانونيا 
بذلك، أي أن 
تكون المعاينة 
موضوع 

المحضر مندرجة 
ضمن صلاحياته 
القانونية أو 
بتكليف من 

الرئيس الإداري 
المخول له هذه 
الصلاحيات، على 
أن يتولى الموقع 
على المحضر 
عملية المعاينة 

.بنفسه

محضر التنصيب: ثانيا

يثبت بموجبه شروع 
أو )الموظف الجديد 

ه الموظف الذي تمت ترقيت
في عمله ( إلى رتبة أعلى

بشكل رسمي، و يمثل 
تاريخ التنصيب المسجل

على المحضر بداية علاقة 
العمل بين الموظف و 
الإدارة أو المؤسسة، بكل 
ما يستتبع ذلك من حقوق 
و التزامات؛ يوقع على 
المحضر الموظف المعني 
و الرئيس الإداري الحائز 

.على سلطة التعيين

محضر : أولا
الاجتماع

يحرر فيه مجريات 
الاجتماع و 
القرارات أو 

التوصيات التي تم 
التوصل إليها، على
أن يراعي المحرر 
تدوين التدخلات و 

التعقيبات و 
المواقف بصيغة 

تجنب )العموم 
، و يقع(التشخيص

عليه كافة 
المشاركين في 

الاجتماع، لاسيما 
إذا تعلق الأمر 

بمداولات تفضي 
.إلى اتخاذ قرارات



ق م   ر
جة 
صف 

ق م 72  ر
جة 
صف 

73
ر محص 

ال
اصر  عث 

:يتضمن المحضر عناصر شكلية و أخرى موضوعية

:العناصر الشكلية  تتمثل في محددات الهوية الإدارية( أولا

الطابع؛-الرأسية؛-

وان عن-الرقم التسلسلي وفقا للترتيب المعتمد في سجل المداولات؛-
المحضر

:العناصر الموضوعية تختلف باختلاف نوع المحضر( ثانيا

محضر الاجتماع : أولا

:يتشكل من المحاور الأساسية الثلاثة موضوع المحضر

يسجل فيه وجوبا و بالأحرف تاريخ ومكان الاجتماع و : التقديم
توقيت بداية الجلسة، اسم رئيس الجلسة و صفت، أسماء و صفات 
الحضور و أسماء و صفات المتغيبين، و يتبع ذلك بجدول الأعمال 

(.قائمة القضايا المطروحة للنقاش و التداول)

يتعلق بمجريات الاجتماع حيث يورد المحرر المناقشات : العرض
.بشكل موجز و القرارات المتخذة و التحفظات إن وجدت

تسجل فيها الملاحظات الختامية و ظروف و وقت انتهاء : الخاتمة

.الجلسة

محضر التنصيب :ثانيا

يتضمن العناصر المتعلقة بعملية تنصيب الموظف في منصب

:عمله الجديد من خلال ذكر

تاريخ التنصيب بالأحرف؛ * 

الرئيس الإداري الحائز على سلطة )اسم و صفة القائم بالتنصيب * 

؛(التعيين

اسم الموظف و رتبته أو وظيفته و تصنيف المنصب؛ * 

تاريخ بدء السريان و الذي لا يختلف عادة عن تاريخ المحضر؛* 

؛(قرار أو مقرر التعيين)الإشارة إلى المستند القانوني * 

الصيغة الختامية التي تفيد حضور المعني شخصيا و توقيعه على * 

المحضر؛

؛توقيع المعني على يمين الصفحة و الرئيس الإداري جهة اليسار* 

، مفتشية الوظيف العمومي، الوصاية)تعيين وجهة نسخ المحضر * 

...(ملف المعني

محضر المعاينة : ثالثا

:يتضمن العناصر التالية

تاريخ و مكان المعاينة؛* 

للمعاين؛يةوظيفالاسم و الصفة ال* 

المرجعية القانونية لعملية المعاينة؛* 

؛...(الواقعة، الحدث، المخالفة)موضوع المعاينة * 

الصيغة الختامية المتضمنة اقتراح التدابير أو الإحالة إلى جهة * 

معينة؛

توقيع و ختم المحرر؛* 

.وجهة النسخ الإضافية للمحضر* 
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:يتضمن المحضر عناصر شكلية و أخرى موضوعية

:العناصر الشكلية  تتمثل في محددات الهوية الإدارية( أولا

الطابع؛-الرأسية؛-

وان عن-الرقم التسلسلي وفقا للترتيب المعتمد في سجل المداولات؛-
المحضر

:العناصر الموضوعية تختلف باختلاف نوع المحضر( ثانيا

محضر الاجتماع : أولا

:يتشكل من المحاور الأساسية الثلاثة موضوع المحضر

يسجل فيه وجوبا و بالأحرف تاريخ ومكان الاجتماع و : التقديم
توقيت بداية الجلسة، اسم رئيس الجلسة و صفت، أسماء و صفات 
الحضور و أسماء و صفات المتغيبين، و يتبع ذلك بجدول الأعمال 

(.قائمة القضايا المطروحة للنقاش و التداول)

يتعلق بمجريات الاجتماع حيث يورد المحرر المناقشات : العرض
.بشكل موجز و القرارات المتخذة و التحفظات إن وجدت

تسجل فيها الملاحظات الختامية و ظروف و وقت انتهاء : الخاتمة

.الجلسة

فيقالمةقالمة                           1945ماي 8جامعة 

كلية الحقوق والعلوم السياسية

قسم العلوم القانونية والإدارية 

الرقم

محضر اجتماع بيداغوجي 

جدول 

.....................................................................  الأعمال

تم عقد اجتماع ................ وعلى الساعة ...........إنه بتاريخ

بيداغوجي 

.............................برئاسة...................................بمقر

.....................................................وبحضور...

وقد تم معاينة 

وتم ................................................................... 

........................................................الاتفاق على 

...............................................وتم التحفظ على 

انتهى الاجتماع على الساعة 
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دعاء والدعوة   إلأسي 

يتضمن الاستدعاء و الدعوة وجوبا تحديد الغرض أو السبب، التاريخ

و التوقيت و المكان، و ما يتوجب على المستدعى إحضاره من وثائق 

. أو وسائل

جة يتضمن الاستدعاء أو الدعوة لحضور اجتماع قائمة البنود المدر

في  جدول الأعمال 

يسجل جدول الأعمال مباشرة عقب النص، و تدرج هذه البنود في

شكل محاور موجزة بما يسمح للمعني معرفة أغراض الاجتماع

.  و التحضير له بجدية

الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية 

:  فيقالمةولاية قالمة                                 

..............مديرية

.....................مصلحة

...............الرقم

استدعاء

(/  ة)السيد

...................................................................الآنسة

.........................................................العنوان

................................الرجاء منكم الحضور إلى

................على الساعة.......................يوم

................................................الموضوع

............الرجاء إحضار الوثائق التالية

الصفة الوظيفية والاسم الشخصي

ختم المصلحة

الاستدعاء و الدعوة عبارة عن رسائل إدارية تهدف إلى

ة طلب حضور شخص أو أشخاص معينين بصفة إلزامي

ده لغرض يتوجب تحدي( الدعوة)أو طوعية ( الاستدعاء)

.في نص الرسالة

:        يستخدم الاستدعاء و الدعوة لأغراض شتى أهمها

أو الاستدعاء( حين توجه إلى رؤساء إداريين)الدعوة * 

.  لحضور اجتماع( حين توجه للنظراء أو المرؤوسين)

.استدعاء مرشحين للمشاركة في امتحان أو مسابقة* 

. استدعاء شخص طبيعي من أجل إتمام معاملة إدارية* 

دعوة شخصيات معينة لحضور حفل أو محاضرة أو * 

.استقبال زائر رسمي، و غيرها

عناصر الدعوة و الاستدعاء

لف عنن العناصر الشكلية للاستدعاء و الدعوة لا تخت

:عناصر الرسالة، بحيث تتضمن هذه الوثائق

الرأسية؛•

الطابع؛•

المكان و التاريخ،•

صفة المرسل؛•

صفة أو اسم المرسل إليه و عنوانه؛•

المرجع إن وجد؛•

المرفقات إن وجدت؛•

.توقيع و ختم المكلف بالعملية•
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الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية 
:  فيقالمةولاية قالمة                                

..............مديرية
.....................مصلحة

...............الرقم
دعوة

(/ ة)السيد
...........................................الآنسة
..................................................العنوان
.......

الصفة )يتشرف السيد 
(................................................الوظيفية
........

المزمع .................بدعوتكم لحضور فعاليات 
على .......................        انعقادها يوم

..............الساعة
................................................بمقر 

مع خالص تحياتنا
الصفة الوظيفية والاسم الشخصي

ختم المصلحة
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عناصر الرسالة الإدارية

(اسم الدولة و طبيعتها الدستورية)الرأسية أو الدمغة 

(هوية الإدارة المرسلة)الطابع 

الرقم التسلسلي 

المكان والتاريخ

بيان صفة المرسل

صفة المرسل إليه

الموضوع

المرجع

المرفقات

صلب الرسالة أو مضمونها 

عبارة المجاملة 

التوقيع

صيغ الرسالة الإدارية

صيغ النداء

صيغ التقديم

صيغ العرض

صيغ الختام

تبادلواتصالوسيلةهيالإداريةالمراسلةأوالرسالة

الأشخاصمعأوالإداريةالمصالحبينكتابياللمعلومات

تهدفو،(...الجمعيات،المؤسسات،)الاعتباريينأوالطبيعيين

لاأويمكنلامعلوماتأوأفكارإيصالإلىالإداريةالرسالة

منوعيننبينالتمييزيمكنناعليهوشفهيا،إيصالهاينبغي

Laالمصالحبينالإداريةالرسائل:الإداريةالرسائل lettre
administrative entre servicesذاتالإداريةالرسائلو

Laالشخصيالطابع lettre administrative à caractère
personnel

وردنمتنوعة،أهدافوشتىلأغراضالإداريةالرسائلتستخدم

:يليفيماأهمها

أوثيقةولتبليغالرسائلمنالنوعهذايستعمل:الإحالةرسالة-

.الغيرإلىملف

إلىيهإلالمرسلدعوةإلىالتذكيررسالةتهدف:التذكيررسالة-

فيهاعلييردلمرسالةعلىالردأوسلفامنهطلببعملالقيام

.المعقولأوالمحددالأجل

عملبإنجازإلزامهبغرضشخصإلىتوجه:الإخطاررسالة-

بمنصعنالمتغيبإخطارفيالشأنهوكمالأمر،الامتثالأو

دفععنممتنعإخطارأومحدد،أجلفيبالعودةلإلزامهعمله

.غيرهاومعينةمستحقات
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صيغ العرض
اختلاف تهدف هذه الصيغ إلى إبلاغ المرسل إليه بالمعلومات و القضايا موضوع الرسالة، و تختلف ب

.الموضوع و طبيعة العلاقة بين المرسل و المرسل إليه

:يخاطب المرؤوس رئيسه بعبارات و صيغ تفيد الامتثال و التحفظ، مثل

.........أعتقد أنه من واجبي* ..........

...........لا يسعني إلا أن* ............

...............لا أملك إلا أن* ..........

.....,......لا أستطيع إلا أن* ...........

................أسمح لنفسي...........•
:يستعمل الرئيس صيغا تفيد ممارسة السلطة

...........كان يجب عليكم* ............

..........علىبالإطلاععليكم * .........

...............عليكم بإفادتي* ...........

.....................قررت* ............

(.......أو ألاحظ)لاحظت * ............

.......................أؤكد* ............

.....................أذكر* ..............

صيغ الختام•
ه تختتم الرسائل الإدارية غالبا بعبارات تترك في حس القارئ انطباعات إيجابية أو تشحذ همته و ترغب

في المبادرة بالسلوك أو الموقف المطلوب أو الاستجابة 

:للطلب الملتمس، و تقرن هذه العبارات بصيغ المجاملة و التقدير، مثل

.................................وخلاصة القول

....................................و نتيجة لذلك

...............سأكون معترفا بجميلكم لو تفضلتم

(................أو ممتنا لكم)سأكون شاكرا لكم 

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

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

..............أن تتفضلوا باتخاذ كافة الإجراءات

.............أن تتفضلوا باتخاذ كامل الاحتياطات

......................وتحقيق....أن تسهروا على

.و تقبلوا فائق الاحترام و التقدير................

.و تقبلوا جزيل الشكر و التقدير.................

صيغ النداء

رئيسفخامة"بصيغةمثلاالجمهوريةرئيسيخاطب

؛"الجمهورية

؛"الوزيرمعالي"بصيغةالوزيرو

؛"السفيرسعادة"بصيغةالسفيرو

ديالبلالشعبيالمجلسرئيسوالدائرةرئيسوالوالي،و

“......سيدي"بصيغة

يكنهذيالالاحتراموالتقديرعنللتعبيرالصيغهذهتستخدم

ىفحوإلىانتباههجلبأجلمنكذلكوإليهللمرسلالمرسل

.الرسالة

صيغ التقديم

وهذيببالتتتمي زوصيغبعباراتالإداريةالرسائلتستهل

يؤسفنيأو...يسرنيأو...يسعدنيأو...يشرفني:مثلاللباقة،

....

صيغخدمتست...سابقةبرسائلالتذكيرأوالرسائلعلىللردو

:مثلبمرجع،استهلال

.......بتاريخ......رقمرسالتكمعلىردا

.............فيالمؤرخطلبكمعلىإجابة

..........بتاريخ....رقمبرسالتناتذكيرا
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الإداريةخصائص المذكرة 

:أهمهاخصائص،بعدةالمصلحةمذكراتتتمي ز

سلطةتحتالعاملينالمستخدمينإلىموجهةتعليماتتتضمنأنها*

المذكرة؛مصدرالإداريالرئيس

عليها،عالاطلاالمعنيينلكلتسمحبطريقةتنشرأوالمذكرةتوزع*

ذلك؛لإثباتعليهابالتوقيعالمستخدمونيلزمالأمراقتضىإنو

فعالة؛وسريعةاتصالأداةالمذكرةتشكل*

يمتنظعلىتنصببلالمذكرةمضامينتتشعبلاأنينبغي*

بدقة؛محددوواحدموضوع

لائقة؛بعباراتودقيقوواضحبأسلوبالمذكرةتحرر*

أويعياتشرنصاتخالفلمماالإلزامية،الصفةعلىالمذكرةتحوز*

عنيين؛المعلمإلىالتبليغشروطاستوفتمتىوساريا،تنظيميا

ولةالمخللسلطاتالإداريالرئيسممارسةالمصلحةمذكرةتجسد*

شرافالإنطاقوالقانونيةالصلاحياتمراعاةيستلزممماقانونا،له

.الإداري

لنقلالإدارةداخلتداولهايجريوثيقةهيالإداريةالمذكرة

أولوماتمعلتبليغأومرؤوسيهإلىالإداريالرئيسمنتعليمات

اأيضتسمىوجميعهم،أوالمستخدمينبعضإلىتوجيهات

Noteمصلحةمذكرة de service.

وراتالإداداخلاستعمالاالأكثرالأداةالإداريةالمذكرةتعتبرو

منأوامرأوتوجيهاتأومعلوماتلنقلالعموميةالمؤسسات

المستوياتمختلففيالمرؤوسينإلىالإداريينالرؤساء

.التدرجية

 Note deهناك نوع آخر من المذكرات تسمى مذكرة التلخيص 
synthèse و لكتاب أو تقرير أتلخيصية، تتضمن دراسة

ها إلى مقالات صحفية أو أي وثيقة أخرى يراد تبليغ ملخص عن

يقة الرئيس الإداري لتمكينه من أخذ فكرة عامة عن محتوى الوث

ار لدى في وقت قصير، يتولى تحريرها موظف مختص أو مستش

.الرئيس الإداري المعني
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كرة  إسن  ة  المد  دإرن  إلأ 
الإداريةالمذكرة رتحري

حريربتالمتعلقةالإداريالتحريرلقواعدالإداريةالمذكرةتخضع

عنمي زتتأنهاغيرالأول،المقطعفيبيناهكماالوثائقوالمراسلات

لمجاملةانطاقتقليصوالمباشرغيرللأسلوبباستعمالهاالرسالة

ىإلالرئيسمنموجهةأوامروتعليماتتتضمنأنهااعتبارعلى

.مرؤوسيه

غرضبالعقلانيةوبالصرامةيتسمإداريأسلوباستخدامينبغي

وتعليماتللهؤلاءامتثالتضمنبطريقةوالمخاطبين،إقناعوتحفيز

والمبرراتذكرالاقتضاءعنديمكنوالمذكرة،فيالواردةالأوامر

.فيهااردةالوالتدابيراتخاذإلىأوالمذكرةتحريرإلىالدافعةالأسباب

طرحبالاكتفاءوالمستطاعقدرالإيجازتوخيالمحررعلىيتوجب

تجنبينبغيكذلكومجملة،بصيغالمعلوماتأوالتوجيهات

نحرافالاإلىيؤديمماالتبرير،والشرحفيالتطويلوالاسترسال

لاللتقرير،خلافاالمذكرة،لأنالأساسي؛مقصدهاعنبالمذكرة

.مفصلاعرضالاوتحليلياعملاتتطلب

:أهمهاأغراضلعدةالإداريةالمذكراتتستخدم

العمل؛بمواقيتالالتزام*:أوامروتعليماتإصدار:أولا

الإدارة؛وسائلعلىالمحافظة*

...المهنة؛بأخلاقياتالتحلي*

النظافة؛علىالحرص*:نصائحوتوجيهاتأعطاء:ثانيا

....الأمن؛والوقايةتدابير*

طارئة؛تنظيميةتغييرات*:معلوماتتبليغ:ثالثا

....المستخدمين؛تخصمعلومات*

عناصر المذكرة
:التاليةالعناصرالإداريةالمذكرةتتضمن

؛(يةالدستورطبيعتهاوللدولةالرسميةالتسمية)الوثيقةرأسية-

؛(للمذكرةالمصدرةالإداريةالجهة)الطابع-

المذكرة؛تحريرمكانوتاريخ-

أولصادراالبريدسجلفيالمسجلللترتيبطبقاالتسلسليالرقم-

وجد؛إنبالمذكراتالخاصالسجل

موضوعها؛والمذكرةعنوان-

إليها؛الموجهالجهة-

المذكرة؛نص-

المذكرة؛علىللموقعالوظيفيةالصفة-

المصلحة؛ختموالتوقيع-

التسليم،التعليق)التبليغطريقةوإبلاغهاالواجبالجهاتإلىالإشارة-

.(...الشخصي



جسن  
ل
كرإ  

ش 

ماعكم  إست 


