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Administrative memorandum: Definition, shape, model.  

 ـ تعريف المذكرة الإدارية1

 عصن عملية عناصر من عنصر وهي للإدارة، داخلية وثيقة هذه؛ فمحددين وفائدة لهدف الإدارية المذكرة تحرر 

اطة الوضوح والبس القرار الاداري يُشترط فيها اتخاذ جراءاتإ عناصر من عنصر شكلفهي ب ؛الإداري داخل المرفق القرار

هي وثيقة إدارية داخلية وعليه؛ ف 1مناسبًا. ذلك كان حيثما الهرمية للسلطة الاحترام وفرت أن ويجبوالتوجيه العملي، 

صلاحيتها بانتهاء العمل الذي صدرت من أجله، وتتضمن تعليمات ومقررات  ومؤقتة يتم تداولها داخل المرفق الاداري، تنتهي

 من المسؤول الإداري إلى مرؤوسيه، بغرض الاتفاق على طريقة العمل داخل المرفق.

 ـ أشكال المذكرة الادارية2

 تصدر من الرئيس الإداري إلى مرؤوسيه قصد توحيد وتحسين طرق العمل بالإدارة مذكرة توجيهية، -

تصدر من الرئيس الإداري للأفراد والجماعات في شكل إعلان للزوار، بخصوص تحديد مواعيد  مذكرة إعلامية، -

 الاستقبال مثلا.

تصدر في شكل إعلان من الرئيس الإداري إلى مرؤوسيه، وتعني جميع الموظفين، كتحديد  مذكرة إدارية أو مصلحية، -

 مواعيد العمل مثلا.

 : تعمل المذكرة الادارية على: ـ الهدف من تحريرها3

 وسيلة لطلب التوضيحات بخصوص سريات العمل الاداري؛ـ 

 ـ شرح اجراءات وتدابير جديدة في العمل الاداري؛

 التماس التعليمات والخيارات العملية؛بالإضافة إلى، ـ ين المستجدات والقرارات الجديدة؛ـ تب

 

 

 

 

 

 

                                                           
1  Inserr, LA NOTE ADMINISTRATIVE, connecté le 03 Dec 2024: 

https://www.inserr.fr/sites/default/files/public/media/guide_la_note_administrative.pdf   

https://www.inserr.fr/sites/default/files/public/media/guide_la_note_administrative.pdf


 نموذج شكلي للمذكرة الادارية 

 

 

 ـ مذكرة مصلحية                       

 

 

 



 ـ مذكرة اعلامية        

 

 

 


