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 اعلان .ت، المذكراالنصوص الإدارية التفسيرية: المناشير، التعليمات 

 : الإدارية المذكرة-أولا

يمات لنقل تعل ةالمؤسسأو  ةداخل الادار  اهتداوليجري  ةمؤق ةداخلي ةاداري ةوثيق هي المذكرة: الإدارية تعريف المذكرة-1

مين الى بعض المستخد هتوجوقد  الإدارية،في مختلف المستويات  همرؤوسيوامر من الرئيس الاداري الى أأو  اتهتوجيأو 

ذكرة موتسمى ايضا  اهوتحسينجل توحيد طرق العمل أمن  ةالتعليمات الصادر  هذهقصد العمل على تطبيق  مهجميعأو 

 ةن دراستتضم مذكرة التلخيصوتسمى  ةمعينبمعلومات  هفادتلإ  هوتصدر ايضا من المرؤوس الاداري الى رئيس مصلحة

من  هتمكينلالى الرئيس الاداري  اهعناخرى يراد تبليغ الملخص  ةاي وثيقأو  ةمقالات صحفيأو تقرير أو لكتاب  ةتلخيصي

 .نيمستشار لدى الرئيس الاداري المعأو موظف مختص  اهتحرير في وقت قصير يتولى  ةعن المحتوى الوثيق ةعام ةاخذ فكر 

  :همهاأيز المذكرة الادارية بعدة خصائص تتم: المذكرة خصائص-2

  .الإدارةولا تستعمل في التعامل مع اشخاص اجانب عن  المؤسسةأو  الإدارة: تستعمل داخل ةداخلي-

  جلهأتنتهي صلاحيتها بانتهاء العمل الذي صدرت من  :ةمؤقت-

  عن طريقها يتعرف المستخدمين على ما يوجد داخل مؤسستهم لأنه :ةعلاميإ-

بل  رةمذكال نكما ينبغي ان لا تتشعب مضامي لائقةواضح ودقيق وبعبارات  بأسلوب المذكرةتحرر  :والدقةالوضوح -

 .بدقهتنصب على تنظيم موضوع واحد ومحدد 

  الختاميةعبارات الافتتاح عبارات النداء والتحيات  المجاملةانعدام عبارات -

  المذكرةالرئيس الاداري مصدر  ةالى المستخدمين العاملين تحت سلط ةتتضمن تعليمات موجه-

تسمح لكل المعنيين الاطلاع عليها وان اقتض ى الامر يلزم المستخدمون بالتوقيع عليها  ةبطريقتنشر أو  المذكرةتوزع -

  ذلك لإثبات

  ةوفعال سريعةاداه اتصال  المذكرةكل تش-

ى علم وفت شروط التبليغ التسإتنظيميا ساريا ومتى أو ما لم تخالف نصا تشريعيا  الإلزاميةعلى صفه  المذكرةتحوز -

  المعنيين

 انونيةالقالصلاحيات  مراعاةله قانونا مما يستلزم  المخولةللسلطات  الإداري الرئيس  ةممارس المصلحة ذكرةمسد جت-

 الإداري ونطاق الاشراف 

حيان التذكير بالترتيبات والقوانين والاجراءات الواجب اتباعها من في غالب الأ  المذكرةتتناول  :المذكرة استخدامات-3

  :اغراض اهمها ةوتستخدم لعد المختلفةالقضايا  ةتيسير ومعالج بكيفيةأو طرف الموظفين سواء فيما يتعلق بالانضباط 

  .المهنة بأخلاقياتتحلي ال ،الإدارةعلى وسائل  المحافظة ،مثل الالتزام بمواقيت العمل وامر:أتعليمات و اصدار -

  .نوالام الوقايةوتدابير  النظافةمثل الحرص على  اعطاء توجيهات ونصائح:-



الاعلام  ،معلومات تخص المستخدمين ة،بالقرارات لتغييرات تنظيميه طارئمثل الاعلام والاشعار  تبليغ المعلومات:-

 .وغيرهابالمستجدات والنتائج 

 ةشرح واجراءات وتدابير جديدو توضيح معلومات بخصوص موضوع ما -

  :التاليةشكال الأ  أحدتكون مذكرة في اشكال المذكرة: -4

  المصلحةأو  ةبالإدار تصدر من الرئيس الاداري الى مرؤوسيه قصد توحيد وتحسين طرق العمل  مذكرة توجيهيه:

والجماعات في شكل اعلان للزوار بخصوص تحديد مواعيد الاستقبال  للأفرادتصدر من الرئيس الاداري  :ةاعلامي مذكرة

  معينه ةد اعلامه بواقعمثلا وتصدر من المرؤوس الاداري الى رئيسه قص الزيارةأو 

 عني جميع المصالح والموظفين التابعين لهاتو  من الرئيس الاداري الى مرؤوسيه: تصدر في شكل اعلان مذكرة مصلحيه

  كتحديد مواقيت العمل مثلا

  :الشكل المادي للمذكرة-5

  :تخضع المذكرة في شكلها لجميع عناصر التقديم المادي التي تطبق في المراسلات الإدارية وهي

  الدمغة-

  سجل الخاص بالمذكراتأو رقم التسجيل التسلسلي طبقا للترتيب المسجل في سجل البريد الصادر -

  مكان وتاريخ تحرير المذكرة-

 ةجموعهه لمالى السيد اما إذا كانت موج مرفوعةبيان المرسل اليه إذا كانت المذكرة مواجهه الى شخص معين مثل مذكرة -

ة وجه الى فئتتحديد باعتبار انها ي خلوها من تعيين المرسل اليه على وجه الأ ةاداري مذكرة ةمن الموظفين فنكتفي بكتاب

  كبيره من المستخدمين

  عنوان مذكرة الموضوع-

  المرجع عند الاقتضاء-

  نص المذكرة-

  الوظيفية للموقع على المذكرة الصفة-

  توقيع والختم-

 التسليم الشخص ي في اخر صفحه منأو الى الجهات الواجب ابلاغها وطريقه التبليغ سواء عن طريق التعليق  الإشارة-

 نىاليم الجهة

دارية الإ  المراسلةتخضع المذكرة في شكلها ومضمونها للقواعد والقيود والضوابط التي تخضع لها  :المذكرةتحرير -6

على اعتبار انها تتضمن تعليمات واوامر موجهه من الرئيس الى مرؤوسه  المجاملةعموما غير انها تتميز بتقليص نطاق 

 متثالهبطريقه تضمن ام المخاطبينناع قبغرض تحفيز وا والعقلانية يتسم بالصرامةفينبغي استخدام اسلوب اداري 



اذ التدابير الى اتخأو الى تحرير المذكرة  الدافعةفي المذكرة ويمكن عند الاقتضاء ذكر المبررات  الواردةللتعليمات والاوامر 

  الواردة

نبغي وكذلك ي ةالمعلومات بصيغ مجملو ألتوجيهات قدر المستطاع والاكتفاء بطرح ا الإجازةيتوجب على المحرر توخي 

 لاتجنب الاسترسال والتطويل في الشرح والتبرير مما يؤدي الى الانحراف بالمذكرة عن مقصدها الاساس ي لان المذكرة 

 تتطلب عملا تحليليا ولا عرضا مفصلا

  :يتم نشره وتوزيع المذكرة عن طريق :المذكرةنشر وتوزيع -7

قها في لصأو ضمن تعليمات تعني جميع الموظفين هنا يتطلب توزيعها على جميع المصالح إذا كانت المذكرة عامه تت-

  الإعلانيةاللوحات أو الملصقات 

  بالأمرإذا كانت المذكرة تخص اشخاصا معينين فيتم التوزيع على المعنيين -

 من استلامها فهنا يكون التوزيع مقابل التوقيعات الاشعار بالاستلام التأكدفيتطلب  أهميةإذا كانت المذكرة ذات -

  المذكرة:نماذج عن -8

 ةجيهيتو  المذكرةنموذج توضيحي عن 

 الشعبية الديمقراطية الجزائرية الجمهورية

 31/33/0201: قالمة في                                                                               وزاره التعليم العالي والبحث العلمي

  جامعه قالمة 

 الأمانة العامة 

 0201./التسجيل:رقم 

 تتعلق بتوقيت الدوام خلال شهر رمضان الكريمالموضوع: 

 أن توقيت العمل اليومي لشهر رمضان الكريم سيكون  ننهي إلى كل المستخدمين الإداريين والتقنيين واعوان المصلحة

 كالتالي:

 من الاحد إلى الأربعاء: من الساعة التاسعة صباحا إلى الساعة الثالثة والنصف مساء -

 يوم الخميس: من التاسعة صباحا إلى الساعة الثالثة-

 يستمر العمل بهذا التوقيت إلى غاية إنقضاء شهر رمضان

 الأمين العام                                                                                                                                   

 الختم والتوقيع                                                                                                                   

 خة إلى السيد المدير الفرعي المكلف بالمستخدميننس

 نسخة الى السادة العمداء

 نسخة للتعليق في لوحة الملصقات

 

 إعلامية مذكرةنموذج توضيحي عن 

 الشعبية الديمقراطية الجزائرية الجمهورية



 31/33/0201: قالمة في                                                                               وزاره التعليم العالي والبحث العلمي

  جامعه قالمة 

 مصلحة الميزانية والمحاسبة

 0201رقم التسجيل:..../

 

 الموضوع: بخصوص مواقيت الاستقبال

 دت على النحو التالي:ليكن في علم الجميع أن مواقيت الاستقبال على مستوى المصلحة قد حد

 30022الى الساعة  0022يوم الاثنين من الساعة -                         

 30022إلى الساعة  0022يوم الأربعاء من الساعة -                         

 الميزانية والمحاسبة رئيس مصلحة                                                                                                                  

 الختم والتوقيع والإمضاء                                                                                                                   

 نسخة إلى السيد المدير الفرعي المكلف بالمستخدمين

 نسخة الى السادة العمداء

 نسخة للتعليق في لوحة الملصقات

 مصلحية مذكرةنموذج توضيحي عن 

 الشعبية الديمقراطية الجزائرية الجمهورية

 31/33/0201: قالمة في                                                                               وزاره التعليم العالي والبحث العلمي

 عميد الكلية                                                                                                                                جامعه قالمة

 إلى السادة رؤساء المصالح        لعلوم الاقتصادية                                                                                                             كلية ا

 عمادة الكلية

 0201رقم التسجيل:..../

 الموضوع: بخصوص قواعد الانضباط داخل الكلية

يطلب منكم جميعا عمالا وموظفين التقيد بالتعليمات  الكليةعادي والمنتظم لمختلف مرافق ضمان السير ال إطارفي 

  :المسموح بها في مثل هذه الاوضاع ةاتخاذ الاجراءات القانوني ةتحت طائل الآتية

  للعمل ةاحترام المواقيت الرسمي-

  المصلحةالكتاب من مسؤول  بإذنعدم مغادره مكان العمل الا 

  في اماكن وفضاءات العمل السياسيةأو  الثقافيةأو  المهنيةشكال التجمعات غير ا كافةمنع 

  المصلحة لضرورةعدم التجول في الفضاءات واروقه العمل الا 

  المحددةانجاز العمل المطلوب بجوده وسرعه وفي مواعيده 

  المهنية البطاقةالعمل  شارةحمل 

 ةدوري ةفبص تيالحرص على ضمان تطبيق الفعلي لهذه الترتيبات وموافا الإداريةاطلب من جميع مسؤولين مصالح 

  بتقرير مفصل عن مدى امتثال العمال والموظفين لهذه التعليمات

  الاقتصاديةعميد كليه العلوم 

 الختم والتوقيع 

 والامضاء



 

 ثانيا: المناشير

طبيق ت كيفيةجراء اداري يهدف الى توضيح وهو نص تنظيمي على شكل ا ةداخلي ةاداري ةهو وثيق تعريف المنشور:-3

وشروط وضعها حيز التنفيذ بصفه لا تترك مجالا للشك في تفسير هذه النصوص يصدر  التنظيميةأو  التشريعيةالنصوص 

 ليهمإويرسل الى العديد من المرسل  لأوامرهاالمنشور من سلطه اداريه عليا الى صله اداريه دنيا أي الى الاعوان الخاضعين 

ها الانتهاء التي لها صلاحيه مؤقته ينتهي العمل ب للمذكرةالاخرى وخلافا  الإداريةالتي يتميز بها عن باقي الوثائق  الميزةوهي 

  بالديمومةازالها فان المنشور يتصف 

ة ؤسسمرئيس مجلس الشعب بلدي مدير  دائرةمن مرتبه وزير والي رئيس  الإداريةتتخذها الجهات  ةاداري ةالمنشور وثيق

  تطبيق القوانين والتنظيمات كيفيةتوجيه مرؤوس ي الى  لأجلوذلك 

الجاري  ةالتنظيميفي النصوص  الغامضة: ان الهدف الرئيس ي للمنشور هو توضيح النقاط الهدف من تحرير المنشور -2

يلغيها أو ها يعدلأو قانونيه العمل بها كالمراسيم والقرارات شارحا لها ومحددا مجال تطبيقها غير مخالف لها لا ينش ئ قاعده 

  بحيث لا تترك مجانا للشك وتأويلهاوكيفيات تفسيرها  العمليةوانما يساهم في حل مشاكل التطبيق 

  ة:استصدار المنشور العناصر التالي يراعي في الشكل المادي للمنشور:-3

  ةالدمغ-

  رقم التسجيليمكن أن يتضمن -

  الاسفل قبل الامضاءالمكان والتاريخ يمكن ان يكون في -

  منشور... متعلق... موجه الىة منشور ويكون في اعلى وسط الورق ةعنوان الوثيق-

  يمكن ان يكون المنشور متبوعا برقم التسجيل فيكتب مثلا منشور رقم

  :فيكتب مثلا منشور الى إليهمويمكن ان يكون متبوعا بصفه المرسل 

  للولايةمديرين مجلس التنفيذي  السادة-

  بالولايةالساده رؤساء المصالح -

  الساده رؤساء الدوائر-

 البلدية الشعبيةرؤساء المجالس  -

  مرجع عند الاقتضاء-

  الملاحق عند الاقتضاء-



يتعلق بالتسجيل في دراسات الماستر  0232اكتوبر  33الموافق  3313 القعدةذو  1مؤرخ في  20: منشور رقم مثال

في مجال التسجيل في  المطبقة العامةيهدف هذا المنشور الى تحديد القواعد  0233 0232الجامعية  السنةبعنوان 

  0233 0232الجامعية  السنةبعنوان  الماستر بشهادةوجه تدراسات الطور الثاني الم

  الموضوع-

  نص المنشور  -

  امضاء الختم توقيع-

وعرض  ةمن مقدم ةاداري وثيقةلتي يحرر بمقتضاها كل يحرر المنشور حسب نفس المبادئ ا :مضمون المنشور -4

 ةوبالصيغالجمع دون تخصيص على اساس انه يخاطب عده اشخاص وليس شخص بمفرده  ةويصدر في صيغ ةوخاتم

  لي شرفأو يشرفني  التشريفية

 :نموذج عن منشور -5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 
 

 

 

 ثالثا: التعليمة



على شكل تصرف اداري يهدف الى  يعليا وهي نص تنظيم ةاداري سلطةتصدر من  ةاداري وثيقةهي تعريف التعليمة: -1

ه الوزير تعليم الجمهوريةتوجيهات من الرئيس الاداري الى المرؤوسين في مجال ما تعليمه مثلا رئيس أو اعطاء تعليمات 

  ولائيةالاول تعليم وزاريه تعليم 

الهدف من تحرير التعليم هو اعطاء تعليمات وتوجيهات مجال من مجالات ويتم نشرها على  :ةالهدف من تحرير التعليم-2

  ائهاالغأو وتظل التعليم ساريه المفعول الى حين تعديلها  الخارجيةالمصالح أو  المركزيةنطاق واسع في المصالح 

  ولايةوزاريه تعليم  تعليم حكوميةتعليم  الرئاسيةتعليم  التاليةالاشكال  أحدفي  التعليمةوتكون 

ت تضمن مجرد توضيحات وتوجيهات بقي إذاالتي اصدرتها اما  الجهةمكانتها ضمن تدرج القانوني بحسب  ةالتعليم تأخذ

  مجرد اجراء داخلي

  وهي الإداريةلجميع عناصر التقديم التي تطبق على الوثائق  التعليمة تخضعللتعليمة: الشكل المادي -3

 ةالدمغ-

  يلرقم التسج-

عليمه رؤساء الجامعات ت السادةالى  ةاشخاص معينين مثل التعليمأو كانت موجهه الى المسؤولين  إذا إليهمبيان المرسل -

  الى الامناء العامين للكليات التعليميةالى عملاء الكليات 

 المتعلقة 0202فيفري  02في  المؤرخةتعدل التعليم رقم اثنان  0230ديسمبر  0مؤرخه في  20رقم  ةمثال: تعليم

متعلق من العنوان ال ز النقطةلتعديل  التعليمةقبول وتسيير مشاريع البحث التكويني الجامعي، تهدف هذه بإجراءات 

 :المشاريعبمعايير قبول 

  الموضوع-

  المرجع عند الاقتضاء-

  التعليمةنص -

 الامضاءالمكان وتاريخ -

 نموذج تعليمة-4



 

 
 

 

  الاعلان-رابعا

باعتبارها وسيله من وسائل الاعلام والتبليغ  لأخرمن حين  الإدارةمؤقته تصدرها  ةاداري ةهو وثيق تعريف الإعلان:-1

لتبليغ واعلام الموظفين العاملين بها أو الخارجي ويتمثل في الاعلانات التي تلصق في  الموجهةالداخلي ويتمثل في الاعلانات 

قصد فتح مجال واسع للشركاء الاقتصاديين لاستثمار في  الإشهاريةوالمجلات  اليوميةالصحف أو في  العموميةالاماكن 



تحان في مسابقه أو ام المشاركةعن مناقصه أو مزايده أو  كالإعلان والثقافية والاجتماعية الإقتصاديةالعشر المشاريع 

مهني أو الاعلان عن وضعيه تمس العديد من المواطنين كم قطاع التيار الكهربائي في حي من الاحياء أو انقطاع طريق 

  عمومي... الخ

غ أو عن تدابير قرار ما أو ابلا  دراسةأو اداريه بهدف ابلاغ الجمهور اما بنتائج ندوه أو  سياسيةتصدرها سلطه  وثيقةهي 

  في معرفتها فأئدهمعلومات يكون للجمهور بال

واء تعلق هم سهمت الهدف من تحرير الاعلان هو تبليغ واعلام الموظفين بقضايا وانشغالاتالإعلان: الهدف من تحرير -2

بتنفيذ  المطالبةقصف تسويتها أو  الإداريةبحاله الموظف  علاقةأو بقضايا ذات  المهنيةالامر بالنشاطات والممارسات 

في الامتحانات أو المسابقات أو التدريبات وذلك قصد الاستعداد لها وتقديم  للمشاركةر ما أو بخصوص اعلامهم ام

  بشأنهارغباتهم 

ون ينق هم ان يخاطبوا بها الجميع د لأمرالناس  كافةفيكون هدفه التبليغ واعلام  ةخارجي لفئاتكان الاعلان موجه  إذااما 

 للمشاركةن الموجه للمقاولي كالأعلاممعينه باستعمال صيغه يخار اش خاص معينين بذواتهم  ةفئاستثناء أو اعلام وتبليغ 

 في مناقصه لبناء حي سكني

ذلك ل الإدارةالذي تخصصه  الإعلانات،فانه يتم تلصيقه في لوح  المؤسسةكان الاعلان داخل  إذا الإعلان: غنشر وتبلي-3

  ثلام الطلبةكان الاعلان يهم  إذا المؤسسةالاعلانات في بهو  سبورةوعلى  الأساتذةان كان اعلان يهم  الأساتذةكقاعه 

  يع عليهاعلى محتوياتها والتوق للاطلاعهذا الغرض يمرر على الموظفين لكما يمكن ان تدون الاعلانات في سجل خاص يفتح 

أو على شكل  الإشهاريةوالمجلات  يةالوطنخارجيه فيمكن اصدارها في الصحف  أطرافكان الاعلان يستهدف  إذااما 

  قدر من المعنيين أكبرالى  المعلومة لإيصال العموميةملصقات في الاماكن 

  :التاليةالعناصر  ةمن اداره عمومي الصادرةالاعلانات  تضمن :للإعلانالشكل المادي -4

  مع الطابع الدمغة-

  رقم التسجيل-

  ـوعا بالموضوع مثلا اعلان متعلق بوقد يكون متب الورقةالاعلان بخط بارز في وسط  الوثيقةعنوان -

  مضمون الاعلان ويكون مختصرا واضحا ودقيقه-

  تاريخ ومكان اصداره-

  أو المسؤول الاداري المعني الهيئةأو  السلطةتوقيعه من طرف -

 :نموذج اعلان-5

 

 

 



 الشعبية الديمقراطية الجزائرية الجمهورية

 31/33/0201: قالمة في                                                                               والبحث العلميوزاره التعليم العالي 

                                                                                                                               جامعه قالمة

          العلوم الاقتصادية                                                                                                            كلية 

 عمادة الكلية

 0201رقم التسجيل:..../

 الموضوع: اعلان عن فترة انطلاق التسجيلات الجامعية لطور الماستر

علوم اقتصادية، علوم تجارية وعلوم التسيير من داخل وخارج  سالحائزين على شهادة الليسانليكن في علم الطلبة 

  01/32/0201الى غاية  31/32/0201الجامعة أن عملية التسجيل في طور الماستر ستنطلق ابتداء من 

سام المعينة مانات الأقفالمطلوب من جميع الطلبة الذين تتوفر فيهم الشروط القانونية للتسجيل التقدم إلى أوعليه 

 قصد استكمال الإجراءات مصحوبين بالوثائق التالية:

 شهادة الليسانس

 كشف النقاط للسنوات الثلاث

 شهادة حسن السيرة والسلوك للطلبة الراغبين في التسجيل من خارج الجامعة

  الاقتصاديةعميد كليه العلوم 

 الختم والتوقيع 

 والامضاء

 قالمة في:

 

 

 


