
 المراسلات الادارية:

 

 الإداراتما ٌتداول منها بٌن  سوآءاٌمصد بها كافة المكاتبات والرسائل المحررة المختلفة 

 الأطرافالمختلفة للمؤسسة الواحدة، أو تلن التً تتلماها أو تصدرها المؤسسة بٌنها وبٌن 

المختلفة والهٌئات  الأعمالالخارجٌة من زبائن وموردٌن والدوائر الحكومٌة ودوائر 

 :عدة أنواع نذكر منها الإدارٌة المراسلاتتتخذ  . لأفرادواوالمؤسسات 

 الادارية: اولا الرسالة

فالرسالة  .استخدامها مجالاتتمثل الرسالة أهم وثٌمة إدارٌة نظرا لسعة استعمالها وتعدد 

أو المؤسسة إذا كانت إدارٌة محضة  الإدارةهً وثٌمة إدارٌة رسمٌة محررة باسم  الإدارٌة

وتبادل للمعلومات كتابٌا بٌن  اتصالأو باسم المولع إذا كانت شخصٌة، وهً وسٌلة 

 الاعتبارٌٌنالطبٌعٌٌن أو  الأشخاصأو مع  الإدارٌةالمصالح 

ن )الهاتف، البرق، راهفً الولت ال الاتصاللرغم من تطور تكنولوجٌات و وسائل و با

و  الإداراتفً  استعمالا الأكثر الأداة، وغٌرها( تبمى الر سالة المكتوبة  ًالإلكترونالبرٌد 

 المؤسسات العمومٌة

 ألغر اض شتى و أهداف متنوعة، نورد أهمها فٌما ٌلً الإدارٌةتستخدم الرسائل   

 : ٌستعمل هذا النوع من الرسائل لتبلٌغ وثٌمة أو ملف إلى الغٌرالإحالةرسالة *-

هدف رسالة التذكٌر إلى دعوة المرسل إلٌه إلى المٌام بعمل طلب منه سلفا رسالة التذكٌر: ت*

 .المحدد أو المعمول الأجلأو الرد على رسالة لم ٌرد علٌها فً 

، كما هو لامرالامتثال: توجه إلى شخص بغرض إلزامه بإنجاز عمل أ و  الإخطاررسالة *

ة فً أجل محدد، أو إخطار دوب الع لإلزامهالشأن فً إخطار المتغٌب عن منصب عمله 

 .ممتنع عن دفع مستحمات معٌنة و غٌرها

 :تشتمل الرسالة الإدارٌة على العناصر التالٌة : عناصر الرسالة الإدارية1-1 

 )(L’entêteاسم الدولة)رأسٌة *ال

 ) Le timbreالمرسلة الإدارةاسم او الدمغة) الطابع*

 :لرلم التسلسلً*ا

 المكان والتارٌخ: *

 صفة المرسلبٌان *



  بٌان صفة المرسل إلٌه*

 الموضوع*

 : مرجع*ال

 )إن وجدت)المرفمات *

 صلب الرسالة أو مضمونها*

 التولٌع*

كثٌرة و لهذا هً كثٌرة  لأغراض: تستعمل الرسالة الادارٌة اغراض الرسالة الادارية 1/2

و تنوع اغراضها بٌن الاخطار، التذكٌر، التنبٌه تالاستعمال فً الادارات المختلفة اذ 

 الاحالة.

  الإرسالجدول ثانيا: 

، وهو وثٌمة الإرسالأو ورلة   Bordereau ’d envoi الإرسالسمى أٌضا حافظة و ٌ

العمومٌة لصد نمل وثائك إدارٌة رسمٌة أو  الإدارةتستعمل من طرف  تلخٌصٌهإدارٌة 

خاصة بأشخاص معنٌٌن، من مصلحة إدارٌة إلى مصلحة إدارٌة أخرى سواء وهو أداة 

 الإضافٌةعلى النسخة  بالاستلامحٌث ٌتم التأشٌر  رسال الإللمحافظة على أثر  ملائمة

 .، لبل أن ٌسترجعها المرسلالأخٌرهذا  للجدول طرف 

المتعلمة ببٌان المرسل و المرسل إلٌه كما هو  الأساسٌةالعناصر  الإرسالضمن جدول ٌت

 خطٌكتب عمب ذلن بالبعد بٌان صفة المرسل الٌه  فمطالإدارٌة. الشأن بالنسبة للرسالة 

 :ثة أعمدةلاالعرٌض عبارة "جدول إرسال" لبٌان طبٌعة الوثٌمة ، ثم ٌرسم جدول ٌتضمن ث

 .نوع الوثائك المدرجة فً الجدول : وٌخصص لتعٌٌن الأولالعمود *

: وٌخصص لبٌان عدد هذه الوثائك المرسلة، حٌث ٌذكر أمام كل وثٌمة  العمود الثاني*

 .عددها

بد أن  لا الإرسالو التوجٌهات حٌث أن جدول  للملاحظات: مخصص  العمود الثالث* 

ٌحتوي لزوما على إشارة تمكن المرسل إلٌه من معرفة السبب الذي أدى إلى إرسال الوثائك 

ولهذا، فانه ٌنبغً على المحرر  .المخصص لبٌان نوع الوثائك الأولالمشار إلٌها فً العمود 

، وذلن الإرسالظات هدف لاحللمأن ٌوضح فً العمود الثالث المخصص  الإداري

- للإعلام،  للاطلاع،- :مختلفة حسب طبٌعة الوثائك ونذكر منها ما ٌلًباستعمال عبارات 

 ....المرار اتخاذمن أجل ، للإمضاء– .لكل غاٌة مفٌدة

 



 الجمهورٌة الجزائرٌة الدٌممراطٌة الشعبٌة

 جامعة الجٌلالً بونعامة خمٌس ملٌانة

 كلٌة العلوم الالتصادٌة، التجارٌة و علوم التسٌٌر

 لسم: العلوم التجارٌة

 2022.../ع ت/:الرلم

 2022جوان 22خمٌس ملٌانة: فً 

 

 رئٌس لسم العلوم التجارٌة                                                   

 الى                                                                

 عمٌد الكلٌةالسٌد:                                                       

 جدول ارسال 

 الملاحظات العدد نوع الوثيقة
 تجدون طً هذا الإرسال......

 
شهادات التخرج  لطلبة الماستر 

 التالٌة اسماءهم:
1-........... 
2-............. 
3-................. 
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 مضاءلإل
 
 
 
 
 
  
 

  06 المجموع

 

 رئٌس لسم العلوم التجارٌة

 الاسم و اللمب 

 التولٌع و الختم



 و الدعوة  ءالاستدعاثالثا: 

و الدعوة هو وثٌمة ء إدارٌة تطلب حضور شخص أو أشخاص معٌنٌن بصفة  الاستدعاء  

لغرض ٌتوجب تحدٌده فً نص الرسالة ،  (الدعوة )او بصفة طوعٌة  (الاستدعاء)إلزامٌة 

حٌن ٌوجه إلى المرؤوسٌن ، و كذلن المترشحٌن للمشاركة فً امتحان  الاستدعاءو ٌستخدم 

.) تصدر عن من هم اعلى فً معاملة إدارٌة أو مسابمة أو شخص طبٌعً من أجل إتمام

 السلطة(

او شخصٌات معروفة لحضور حفل أو  الإدارٌٌنأما الدعوة فهً تو جه الى الرؤساء  

 .محاضرة أو استمبال رسمً و غٌرها

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 الجمهورٌة الجزائرٌة الدٌممراطٌة الشعبٌة

 جامعة الجٌلالً بونعامة خمٌس ملٌانة

 كلٌة العلوم الالتصادٌة، التجارٌة و علوم التسٌٌر

 لسم: العلوم التجارٌة

 2022.../ع ت/:الرلم

 2022 ري فٌف 10خمٌس ملٌانة: فً 

 

 رئٌس لسم العلوم التجارٌة                                                   

 الى                                                                

 الاستاذ:............                                                      

 الموضوع: دعوة

 

ٌشرفنً ان ادعوكم لحضور الاجتماع الممرر  لتنسٌمٌة  فً اطار الاجتماعات البٌداغوجٌة ا

  ٌوم ......)ذكر التارٌخ(  على الساعة ...........بماعة الاجتماعات فً الجناح ب  عمده

 .المحاضرة أساتذةعملٌة التنسٌك بٌن اساتذة الاعمال الموجهة و نسبة  للنظر فً 

 

 تمبلوا  فائك الاحترام و التمدٌر

 

 رئٌس لسم العلوم التجارٌة

 الاسم و اللمب 

 التولٌع و الختم

 

 



 الجمهورٌة الجزائرٌة الدٌممراطٌة الشعبٌة

 

 وزارة التربٌة الوطنٌة

 مدٌرٌة  التربٌة لولاٌة عٌن الدفلى

 مصلحة المستخدمٌن

 2022/م م.../:الرلم

 2022 ري فٌف 10: فً عٌن الدفلى

 

 مصلحة المستخدمٌنرئٌس                                                    

 الى                                                                

 :............السٌد                                                      

 العنوان:...............                                                    

 استدعاءالموضوع: 

بار لاجتٌاز الاخت -عٌن الدفلى - ة التربٌة الوطنٌةٌالمطلوب منكم الحضور الى ممر مدٌر

)السابعة و  03.30على الساعة  2022مارس  00للالتحاق برتبة متصرف و ذلن ٌوم 

 و بطالة التعرٌف الوطنٌة. الاستدعاءالنصف صباحا( مرفمٌن بهذا 

 

 

 

 مصلحة المستخدمٌنرئٌس                                                    

 سم و اللمبالا

 التولٌع و الختم 

 



 : Télégramme رابعا: البرقية

 والأشخاص الإدارةالمستعملة للتراسل بٌن  الإدارٌةهً نوع من الرسائل أو الوثائك 

العادٌٌن أو المعنوٌٌن بصفة مستعجلة، والتً ترسل بواسطة البرق من مكتب برٌد إلى آخر، 

 وهً رسالة مختصرة بأسلوب وجٌز وواضح ودلٌك

النداء و  ص البرلٌة الكلمات الضرورٌة لفهم المضمون مع حذف عبارةتضمن نٌو 

الجملتٌن بدل  كل جملة للفصل بٌن انتهاءبعد  (.)ضافة كلمة لف متبوعة بنمطة ا والمجاملة 

 نتهى.النمطة أو الفاصلة، وتختم بكلمة لف وا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 الجمهورٌة الجزائرٌة الدٌممراطٌة الشعبٌة

 

 وزارة التربٌة الوطنٌة

 تسٌٌر الموارد البشرٌةمدٌرٌة  

 2022/ت م م.../:الرلم

 تسٌٌر الموارد البشرٌةمدٌرٌة  م: انمزس

  ....................................:انيه انمزسم 

:....................................................انعىىان  

 

 المكان و التارٌخ                                                                   

      

 رسمية برقية

 

 مىكم أطهب أن............................قف. يشزفىي  في نمؤرخةا زا بمزاسهتي رقم.....تذكي

 انمعمىل انقاوىوية زاءات الإج ضذكم تتخذ سىف  لاوإ  .قف رافى عمهكم بمىصب الانتحاق

  .واوتهى قف بها

 

 

 

مىه ضبتفىيعه انىسيز و   

 مذيز تسييز انمىارد انبشزية 

 الاسم و انهقب 

   و الامضاء انختم

 

 

 

 



 بيان السيرة الذاتية: خامسا:  

ٌعد بٌان السٌرة الذاتٌة وثٌمة من الوثائك التً تصاحب ملف وطلب التوظٌف أو الترلٌة، 

 مؤهلاتهإلى  الإشارةالعلمٌة والخبرة المهنٌة للمترشح، مع  بالمؤهلاتوٌهدف إلى التعرٌف 

 إلى المعلومات الشخصٌة المتعلمة بحالته المدنٌة،  بالإضافةولدراته الخاصة 

  :وٌتضمن بٌان السٌرة الذاتٌة المحاور التالٌة

 الاسمالمعلومات المتعلمة بالحالة المدنٌة): وتتضمن هذه المعلومات ) المعلومات الشخصية 

ٌة، الوضعٌة تجاه الخدمة الوطنٌة بالنسبة ، الحالة العائلالمٌلادواللمب، تارٌخ ومكان 

  .... إلخ الإلكترونً، رلم الهاتف، البرٌد الإداريللذكور، العنوان الشخصً أو 

العلمٌة مختلف  المؤهلات: وتتضمن (الشهادات المتحصل علٌها) العلمية المؤهلات -

سة التً منحتها، الشهادات العلمٌة المتحصل علٌها وتارٌخ الحصول علٌها والجهة أو المؤس

 .كما تتضمن كذلن مختلف الشهادات التً تبٌن المستوى التعلٌمً

المهنٌة بٌان  المؤهلات: وتتضمن (الشهادات المهنٌة المتحصل علٌها) المهنية المؤهلات - 

 - .مختلف الشهادات المهنٌة المتحصل علٌها وتارٌخها والجهة أو المؤسسة التً منحتها

: وتتضمن الخبرة المهنٌة بٌان بصات التطبيقية أو الدورات التكوينيةالخبرة المهنية والتر

إلى ذكر مختلف  بالإضافةمختلف الوظائف السابمة ونوعها ومكانها ومدتها أو فترتها، 

  .التربصات التطبٌمٌة أو الدورات التكوٌنٌة ومكانها ومدتها

: وتتضمن مختلف المدرات التً ٌحوز علٌها المترشح كمستوى التحكم فً أخرى مؤهلات -

 .الشخصٌة والاهتمامات، والهواٌات والنشاطات والمواهب الآلًم الاعلا ، والأجنبٌةاللغات 

 

 

 

 


