
 الإداريةئق الوثا

 /تعريفها:1

عدٌدة أهمها تنظٌم  لأؼراض الإدارةهً مستندات أو محررات تستعملها  الإدارٌةلوثائك ا

والرلابة على  الإدارةبه من جهة، وتنظٌم  وعلالتها الإدارةدور  خلالحٌاة المجتمع من 

 .من جهة ثانٌة الإدارةأعوان 

  ها:أنواع/2

هو وثٌمة إدارٌة هامة تستخدم لوصؾ أو تحلٌل مشكلة مطروحة أو  الإداريالتقرير ا/   

عمل منجز أو حادثة أو سٌر مرفك معٌن... ، و بذلن نتبٌن أن للتمرٌر استخدامات مختلفة ، 

كما أنه ٌهدؾ إلى إٌصال المعلومات حول المواضٌع المشار إلٌها من المرؤوس إلى الرئٌس 

 ةالإعلامٌالتمرٌر ضمن الوثائك أو من مصلحة إلى أخرى ، لذلن ٌصنؾ 

 الإداريرتبة فً السلم  الأعلىٌحرر التمرٌر فً الؽالب بطلب أو توجٌه من الجهة 

 .للحصول على معلومات وافٌة تسمح باتخاذ تدابٌر أو لرارات

 و تهدؾ الادارة من خلال التمارٌر الى:

 /عرض وضعٌة مصلحة أو مرفك فً فترة زمنٌة معٌنة   /حلٌل وضعٌة معٌنة؛ ت

 الرؤساءتبلٌػ  /وصؾ أو تحلٌل حادثة أو والعة ؛  /استمصاء معلومات عن لضٌة معٌنة؛ 

تشخٌص مشكلة و التراح الحلول و التدابٌر  عهم على مسألة معٌنة لاو إط الإدارٌٌن

 .اللازمةلحلول و المرارات إلى اتخاذ و التراح ا الإداريالممكنة بؽٌة توجٌه الرئٌس 

 و انواع التمرٌر هً: 

 : الإعلامٌةلتمارٌر  اتمارٌر التفتٌشٌة/اللتمارٌر الدراسٌة أو تمارٌرالخبرة/ ا

 Le procès-verbal(P.V.) المحضر:/  2

، إذ ٌتم  الإثباتلمحضر هو وثٌمة إدارٌة تكتسً طابع المستند المانونً الحائز على لوة ا

 الانتهاءبموجبه إثبات حادث أو معاٌنة والعة أو التصرٌح بالشروع فً انجاز أعمال أو 

منها ... ، و ٌشكل المحضر مرجعا أساسٌا فٌما ٌتعلك بالموضوع الخصوصً الذي 

 .ٌتضمنه

أهدافها و  باختلاؾهنان أنواع كثٌرة من المحاضر و تختلؾ صٌاؼتها  أنواع المحاضر  

 ها:، ومن أهم ٌةرالإدا الأهمٌةفً الطبٌعة المانونٌة و  إن اجتمعت



و المرارات و التوصٌات التً تم  الاجتماع: ٌحرر فٌه مجرٌات  الاجتماعمحضر *      

و التعمٌبات و الموالؾ التً اجمع  التدخلاتعلى أن ٌراعً المحرر تدوٌن  الٌهاالتوصل 

إذا تعلك لاسٌما  ، الاجتماع علٌها الحاضرون و ٌولع على المحضر كافة المشاركٌن فً

 تخاذ المراراتات لابمداو الأمر

: ٌثبت بموجبه شروع الموظؾ الجدٌد أو الموظؾ الذي تم ترلٌته  محضر التنصيب*    

إلى رتبة أعلى فً عمله بشكل رسمً، و ٌمثل تارٌخ التنصٌب المسجل على المحضر بداٌة 

تبع ذلن من حموق و التزامات و ٌولع او المؤسسة ، بكل ما ٌ الإدارةالعمل بٌن الموظؾ و 

 الحائز على سلطة التعٌٌن يالإدارعلى المحضر الموظؾ المعنً و الرئٌس 

ٌحرر من طرؾ الموظؾ العمومً المكلؾ لانونٌا بمعاٌنة موضوع  محضر المعاينة *   

 الإداريالرئٌس  المانونٌة أو بتكلٌؾ من صلاحٌاتهالمحضر أي ان تكون المعاٌنة ضمن 

 .، على أن ٌتولى المولع على المحضر عملٌة المعاٌنة شخصٌاالصلاحٌاتالمخول له هذه 

 عرض الحال /3

و احاطته علما بحادث أو  الإداريالرئٌس  إبلاغتهدؾ إلى  إعلامٌةعرض الحال هو وثٌمة 

والعة أو مجرٌات مهمة عمل أو اجتماع ....، ٌتحرى محرره نمل الولائع و سرد الحوادث 

كما حدثت بالضبط و بشكل مفصل ٌتٌح للرئٌس معرفة الحمٌمة بكل أبعادها ، و فً الولت 

 .الأوانالمناسب أي لبل فوات 

  منها ما ٌلً مالااستعر  رالأكثتوجد أنو اع كثٌرة لعرض الحال لكن 

 عرض حال عن اجتماع/عرض حال عن نشاط  / حال عن حادثة *عرض

  La note administrative الإداريةلمذكرة /ا4

أو المؤسسة  الإدارةوهً وثٌمة إدارٌة داخلٌة مؤلتة، متداولة داخل علان لإباوتسمى أٌضا   

أو المؤسسة، وهً تتضمن نمل  الإدارةتستعمل للتعامل مع أشخاص أجانب عن  لا لكونها 

إلى مرؤوسٌه، وتسمى أٌضا  الإداريتعلٌمات أو تبلٌػ توجٌهات أو معلومات من المسؤول 

 service de Note مذكرة مصلحة

 انها: الإدارٌةخصائص المذكرة من اهم 

  . الإداريتتضمن تعلٌمات موجهة الى المستخدمٌن العاملٌن تحت سلطة الرئٌس 

 علٌها،  الاطلاع توزع المذكرة أو تنشر بطرٌمة تسمح لكل المعنٌٌن 

 تشكل المذكرة أداة اتصال سرٌعة و فعالة ؛



 تركز المذكرة على موضوع واحد و محدد بدلة؛ 

 تحرر المذكرة بأسلوب واضح و دلٌك 

 ما لم تخالؾ نصا تشرٌعٌا أو تنظٌمٌا سارٌا، و متى الإلزامٌةتتمٌز المذكرة بالصفة 

 .استوفت شروط التبلٌػ إلى علم المعنٌٌن

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


