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يُصدِر ادجؾس إظذ فؾّغة افعربقّة شؾسؾةً مـ إظمال افعؾؿقّة مذ افؾّغة افقطقػقّة؛ بؿُِسؿّك 

بركامج )حُداوي( وهق افزكامج افذي أظدّه ادجؾس فتعؿقؿ اشتعمال افؾّغة افعربقّة مذ مُختؾػ 

                دّي مَفامف افتل كصّ ظؾقفا افدّشتقر مذ ادادةؾؼ الإدارة الجزائريّة. وكرى ادجؾس يمامَر

افعؿؾ ظذ ازدهار افؾّغة افعربقّة، وتعؿقؿ اشتعمالها مذ افعؾقم ومذ »( وهل 3افثّافثة )

. ومذ هذا ادجال كجد ادجؾسَ يُـجز ـتاباتٍ ومطبقظاتٍ مذ هذا ادجال «افتّؽـقفقجقّة، وافسّجمة

فؾّغة افعربقّة(. ـما أكجز ـراشات تخصّ: ؿضايا افؾّغة  بة افصّحقحةظذ ؽرار )ؿضايا افؽتا

وادُحاماة، وـؾّفا تدخؾ مذ حُسـ إداء افؾّغقيّ افذي  افعربقّة افقطقػقّة مذ: الإدارة والإمامة

يُـجَز فصافح أن تـال افعربقّةُ واؿعاً ومقاؿعَ مذ الحقاة افققمقّة؛ باظتبارها فغةً رشؿقّةً، وفغةَ 

وفة؛ وـان ظؾقفا أن تتـزّل ادقؿع آظتباريّ وافرّمزيّ وافقاؿعلّ مذ آشتعمال ومذ افؽتابات افدّ 

 وادراشلات. 

     ولهذا افغرض؛ رأى ادجؾس أن يُـجز هذه افسّؾسؾة ذات افعلاؿة بقطقػقة افعربقّة؛ وهق 

ـ، وهل ؿـاة يرى بلنّ ثلاث ؿـقات مُفؿّة جداً فـجاح آكسجام الجؿعلّ فلأمّة وفؾقض

ة؛ وهل ظُشّ كؿق افؾّغة ادُشسـة مذ أظذ مدؾّقاتها، وهل افؼاظدة افتل تُبـك ؾقفا افؾّغة، ثؿّ ـاددرش

ؿـاة الإظلام افتل تعؿؾ ظذ كؼ افؾّغة وتعؿقؿفا بحسـ إدٓء، ثؿّ ؿـاة الإدارة؛ وهل ؿـاة 

ؽقن فغة مذ افقثائؼ الإداريّة. هق ؾؼ افققمِقّة، وأن تاآظتزاز؛ وهل تُستعؿؾ مذ مُختؾػ ادَر

افرّبط افؼقيّ بغ الحقـؿَة+ الحؽامَة+ افعمافة، وكؼرأ فدى افشّعقب افتل أكزفت فغاتها مَقؿع 

افػخر وآظتزاز؛ ؾتُقلي افرّبط بغ أظذ شؾطة مذ افبؾد: افدّشتقر/ صاحب افؼرار/ افؼقاكغ/ 

ؿَة، ثؿّ الجفات افتّـػقذيّة افتل تعؿَؾ ظذ افتّؼيعات/ إمْريات/ ادراشؿ، وهل شؾطة الحقـ

 غوي  حُسن الأداء الل  
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إكزال افؼقاكغ مَـزفة افتّـػقذ بما تؼسحف مِـ أزمِـة تراها تعؿَؾ ظذ مدسقد شؾطة الحؽامَة، ثؿّ يلتي 

دور افعؿَؾ افذي يؼقم بف أصحاب افعمافة/ شؾطة افبحثَة وادختصّغ افذيـ يجتفدون مذ اؿساح 

ت ادُـاشبة، ويؼقمقن ظذ تطبقؼفا وؾؼ ادُتّػؼ ظؾقف. وادُشسك بغ ادَـاهج وافزامِج، وأفقا

 هذه افؼـقات ما يع:

 ٓ تراجع مذ ؿرارات صاحب الحقـؿة. -1

 كعؿ فؾؿراجعة ٓ فؾسّاجع. -2

 آختلاف مذ ادـفجقّة جائز، وفؽـ الهدف واحد. -3

 سقده.مسار افتّطبقؼ يحتاج إػ تاريخ مضبقط؛ يعؿؾ الجؿقع ظذ مد -4

ط، ـؾ، مُتقشّ ـضرورة آكتؼال ادرحعّ افذي يتجسّد ظز أماد افثّلاث: مُستعج -5

 ( شـقات.10ضقيؾ، وـؾّفا ٓ تتعدّى ظؼ )

ضرورة وجقد جفاز مُتابعة افتّـػقذ، واحسام أجال، وتؼديؿ تؼارير فصاحب  -6

 الحقـؿَة.

افدّشتقر مْر افؼقيّ بحؽؿ يستدظل إمر اشتعمال صاحب الحقـؿَة صلاحقات إ -7

 ، ومُصطؾح )رُؾعتِ الجؾسةُ، وإػ افتّـػقذ(. وادَرجعقات

             ذهـد بغ هـهل مدارب كاجحة مِـ مَرجعقات مَضبقضة، وكروم أن تـال افتّعاض

افؼـقات؛ فـخرج مِـ هذا افسّدّد، وضرورة إكزال فغتـا ادُشسـة )افؾّغة افعربقّة افػصحك( 

ؾؼ افعؿقمِقّة، ومَقؿعفا مَع ادُمشّسات افقضـقّة، وافؼّـات افتل تعؿَؾ/ اا مذ مُختؾػ ادَرمَقؿعف

              ةـا افؾّغـتستثؿِر مذ افبؾد، وما يلتقـا مِـ الخارج مـ شِؾَع، ووجقب أن تحؿِؾ وصْػاته

 افعربقّة، وافشّعار هـا )كعؿْ أن تبقعَ شؾعَفا ٓ أن تـؼَ فغاتِها(. 

هذه افؽُتب وافؽُراشات افتل يـجزها ادجؾس، كسعك أن تـال افعربقّة مقؿعفا  ومذ

آظتباريّ بافؼقّة افـاّظؿة وادجؾس يـزلها ادقؿع افعالي مذ أظذ مدؾقاتها بافسّفؾ ادؿتـع، مع ما 

ؾؼات اؾؼ ـؾّ مـجز مـ: مـصّات+ دورات تؽقيـقّة+ دورات ظز افذّـاء آصطـاظلّ+ مرايُر

 ؾ إؿراص ادضغقضة وـؾّ الحقامؾ الإفؽسوكقّة. مـ مث
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هق بركامج حسـ إداء افؾّغقيّ بؿختصر )حُداوي( وؿد أكجزكاه فصافح ادَعـقغ/ 

ؾؼ هذه افؼـقات، وكؽػقفؿ صعقبات افبحث مذ ادصادر اادُستػقديـ/ ادُقطّػغ مذ مُختؾػ مَر

مذ هذا إمر، ويبؼك إمؾُ معؼقداً ظذ  وافسّجمات، وؿد وؿع آجتفادُ  والإصدارات  وافؽتب

تطقيره مع ادستجدّات، وافظّروف ادُحقطة، وـذفؽ ما تصؾ إفقف افؾّغات افتل لها افسّبؼ مذ 

ادُػقضقّة إوروبقّة، مِثؾ بركامِج  هذا ادَجال، وبخاصّة افزامِج افتل تؼدّمُفا افدّول إوروپقّة/

Erasmus ٕـاديؿلّ وافدّظؿ افؾّغقيّ، وـذفؽ بركامَج أوروپا الإبداظقّة/ مذ مَشاريع افتّبادل ا

Europe Creative  مذ تحسـ أداء فغاتها. وإنّ ادَجؾس يستػقد مِـ افزكامَج مذ تعزيز الإضار

افعربّي ادُقحّد فعربقّة مِعقاريّة؛ تُسفؿ افعربقّة مذ كقؾ مَقؿعفا مذ مُتابعة الجديد، ويؼقم ادَجؾس 

 قغ هذا افزكامَج وؾؼ ضَؾَبِ ادُُستعؿِؾ. ـؾّ شـة بتح

                                                                                                                                          

 روؽقسقر: صاـح بؾعقدپاــ

 رئقس ادجَؾس الأطذ ـؾّغة اـعربقّة
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 ؿؾؿة رئقس ادجؾس الأطذ ـؾّغة اـعربقّة

 روؽقسقر: صاـح بؾعقد.پاــ 

مذ إضار مدسقد مفامّ ادجؾس إظذ فؾّغة افعربقّة مذ تعؿّقؿ اشتعمال افؾّغة افعربقّة، ها هق 

( افذي أظدّتف إشتاذة اـؾّغة اـقضقػقّة واـتّحريريّ الإداريّ ادجؾس يُصدر هذا افعؿؾ )

( بتقجقف مـ إدارة ادجؾس، وبؿعقّة افػريؼ الإداريّ، ويدخؾ هذا أحلام بـ طؿرةـتقرة )افدّ 

افعؿؾ مذ شؾسؾة الإصدارات ذات افعلاؿة بؿقؿع افؾّغة افعربقّة مذ الإدارة الجزائريّة، ـما يلتي 

 صؾة فسؾسة ذات افعلاؿة وهل:اهذا افعؿؾ مذ مق

 .لإداريّةا وادراشلات فؾقثائؼ افقطقػلّ  افدّفقؾ –1

 والإدارات ادمشّسات مذ افبؼيّة فؾؿقارد الإداريّ  افتّسقر مذ ادتقاصؾ افتّطقير دفقؾ –2

 .- أكؿقذجاً  الإفؽسونّ  افتّقطقػ – افعؿقمقّة

الإضار فتسقر ادقارد افبؼيّة مذ ادمشّسات والإدارات افعؿقمقّة )مـ  افقطقػلّ  افدّفقؾ –3

 افتّقطقػ إػ افتّؼاظد(.

رّاس –4  (.حُداويّ ) الإداريّ  وافتّحرير افقطقػقّة افؾّغة ُـ

رّاس –5  الإداريّ  افتّحرير وأشؾقب بتؼـقّات افقطقػقّة افؾّغة مذ افتّؽقيـقّة افتّدريبات ُـ

 (.حُداويّ )

رّ  –6  اس الإمامة.ُـ

رّاس –7  ؼضاة.واف ادحامغ ُـ

الإداريّة ؾؼ اداريّة مذ ـؾّ ادرإنّّا أدفّة ومصادر ومراجع، كروم أن تُعتؿد مذ افؽتابة الإ

؛ فقحصؾ افتّقحقد افقضـلّ مذ ؿضايا افتّحرير الإداريّ. وهذا مـ مفام ادجؾس افذي افقضـقّة

يحرص ظذ أن تـال افؾّغة افعربقة مقؿعاً وطقػقاً جقداً مذ آشتعمال، ومذ افؽتابة بصػر خطل. 

 مبتغاكا افذي حؼّؼـاه بافؼقّة افـاّظؿة. وكـشدُ ذفؽ مذ ـؾّ إدفّة وافؼقامقس وادعاجؿ، وهق
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وإنّ هذا افعؿؾ يدخؾ مذ بركامج ادجؾس افذي أظدّه فلإداريّغ فتلدية مفامّفؿ افؾّغقيّة 

سـ آشتعمال افؾّغقيّ افذي شرع ادجؾس مذ حُ حُداوي( وبؿرجعقّة بركامج ) أحسـ أداء

                هق كقؾ ادؼام افعالي وافػصقح تطبقؼف مع مختؾػ افػئات ادجتؿعقّة، وافغاية مذ ـؾّ ذفؽ

فؾّغة افعربقّة أداءً وـتابةً وحقاراً. وهذا ديدكُـا مذ افتّطقير افؾّغقيّ فعربقّة وطقػقّة مـ افسّفؾ 

الإجابة ظذ ذات  ـتابقّة وتؽقنادؿتـع، وكُػقد افؼارئ بلنّ ـؾّ ـراس تصحبف امتحاكات 

( وتؽقن محؾّ افعرض افبصريّ وهـاك power point)ت/ افقرؿة، ـما يضؿّ افؽرّاس تطبقؼا

 مـصّات إفؽسوكقّة تؾحؼ افعؿؾ بخصقص أداء آمتحان إفؽسوكقّاً.

( فعقد 64م هذا افعؿؾ الإداريّ، وكحـ كحتػل بافذّـرى افرّابعة وافسّتغ )وإذ كُؼدّ 

غة ذات شقادة وضـقّة آشتؼلال وكؼقل فؾشّفداء: فؼد حؼّؼـا ضؿقحؽؿ مذ أنّ افؾّغة الجامعة ف

ؾلكعؿ بؽؿ أيّّا افشّفداء! وفؼد ترـتؿ الخؾػ افذي أدّى إماكة، ومـ هـا أُجزل افشّؽر فؾذيـ 

أدّوا إماكة، ووؾّؼقا مذ افعؿؾ. وصؽري فؽؿ ـبر ويؿتدّ ـؾّ ادقضّبغ وادعدّيـ لهذه إظمال 

وظاصت  جزائر ادـتصرةـؾافتل ترؾع مـ أداء ادجؾس، وبقرـت خطقات الجؿقع وادجد 

 افشّعقب بسقادة فغاتها. 
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ّ

ؿؽغ افؾّغقيّ فلإداريّغ يُـظر إفقف بقصػف تدريبا ظذ شلامة افسّاـقب وصحة لم يعد افتّ 

ل مدعؾ افؾّغة وفقّة فؾخطاب افتابؾ أصبح يُؼارب مذ ضقء إبعاد افتّد آشتعمال ؾحسب،

ممارشةً تقاصؾقّةً مرتبطةً بافسّقاق وادؼام وافؼصديّة. ؾالخطاب الإداريّ ٓ يستؿّد ؾاظؾقّتف مـ 

مطابؼتف فؾؼقاظد افؾّغقيّة وحدها، وإكّما مـ ؿدرتف ظذ تحؼقؼ ادؼاصد ادمشّسقّة وإكجاز 

افؾّغقيّ ٓ تؼتصر آثاره ظذ  الخطل افقطائػ افتّقاصؾقّة ادـقضة بف داخؾ ادمشّسة. ومـ ثؿّ ؾننّ 

ر اكتؼال ادعـك، أو ضعػ ي إػ ؾشؾ تداولي يتؿّثّؾ مذ تعثّ الإخلال بافشّؽؾ أو افبـقة، بؾ ؿد يمدّ 

رشافة الإداريّة، بما يـعؽس شؾبا ظذ ـػاءة إداء ادمشّسّي وجقدة الخدمة ة الإكجازيّة فؾّ افؼقّ 

 .افعؿقمقّة

صال داخؾ ادمشّسة، حقث لّي ظـد افـظر إػ مختؾػ أكماط آتّ وتزز أهمقّة هذا افبعد افتّداو

تتحدّد ؿقؿة الخطاب الإداريّ بؿدى ملاءمتف فؾؿؼام افتّقاصعّ وضبقعة افعلاؿة بغ أضراف 

د مذ افؼرارات وافتّعؾقمات وادـاصر، تؼتضي ازل، افذي يتجسّ صال افـّافتخاضب. ؾػل آتّ 

ة إكجازيّة واضحة، ؿادرة ظذ تقجقف افسّؾقك غ فغقيّة ذات ؿقّ افػاظؾقّة افتّقاصؾقّة تقطقػ صق

رات  الإداريّ وضمان دؿّة افتّـػقذ. أما مذ آتّصال افصّاظد ّـ ادتؿّثّؾ مذ افتّؼارير وافتّظؾمات وادذ

افتّػسريّة؛ ؾنن كجاح الخطاب رهغ باحسام مبادئ ادقضقظقّة وافتّؾطّػ ادمشّسّي وآؿتصاد 

، مع ادحاؾظة ظذ مؼتضقات افسّاتبقّة الإداريّة. ومذ آتصال إؾؼلّ بغ ادصافح افتّعبريّ 

عاون وافتّػاظؾ وتحؼقؼ والهقئات ادتؽاؾئة، تتعزّز الحاجة إػ خطاب تـسقؼلّ يؼقم ظذ افتّ 

 .افقطقػلّ  آكسجام

 مةالمقد  



14 
 

ؽقن مجرد وشقؾة فـؼؾ مـ هذا افتّصقّر، تُعدّ افؾّغة أداة فلإكجاز ادمشّسّي ؿبؾ أن ت واكطلاؿا

ادعؾقمات؛ إذ تمـّح افؼرارات والإجراءات وافتّـظقمات وجقدها افتّداولّي افػععّ داخؾ 

ادمشّسة. ؾؽؾ وثقؼة إداريّة هل حدث تقاصعّ يـجز أؾعآ تـظقؿقّة وؿاكقكقّة محدّدة، وتتقؿػ 

ت ادتؾؼلّ، وشروط كجاظتفا ظذ مدى مراظاتها فعـاصر ادؼام ومؼاصد ادتؽؾّؿ، واكتظارا

 .ادلاءمة افتّداوفقّة افتل تحؽؿ إكتاج الخطاب وتلويؾف

ا مذ افسّقاق الجزائريّ، حقث تمثّّؾ افؾّغة افعربقّة وظاءً ا إضاؾق  ويؽتسب هذا افرّهان بعدً 

ا فؾخطاب الإداريّ وأداة فسشقخ الهقيّة افقضـقّة داخؾ ادرؾؼ افعامّ. ـما أن ما تتؿّقّز بف شقادي  

افعربقّة مـ ثراء دٓلّي ومروكة اصتؼاؿقّة وؿدرة ظذ الإيجاز وافدّؿة يجعؾفا أـثر افؾّغات ملاءمة 

فصقاؽة الخطابات افتّـظقؿقّة وافؼاكقكقّة، بما يضؿـ وضقح ادؼاصد، ويعزز ؾاظؾقّة افتّقاصؾ 

 .الإداريّ 

، واـتّحرير الإداريّ( اـؾّغة اـقضقػقّة اسؿرّ مذ هذا افسّقاق يـدرج هذا افعؿؾ ادقشقم بـ )

حسـ إداء افؾّغقيّ(، وافذي يّدف إػ تـؿقّة افؽػاءة  وادـجز مذ إضار بركامج )حُداويّ/

افتّقاصؾقّة وافتّداوفقّة فؾؿحرر الإداريّ، وتمؽّقـف مـ تقطقػ افؾّغة تقطقػا وطقػقّا يراظل 

 .مؼتضقات ادؼام الإداريّ ويحؼّؼ افػاظؾقّة افتّقاصؾقّة ادطؾقبة

 :ويـدرج هذا الهدف افعامّ ضؿـ جمؾة مـ إهداف الإجرائقّة، مـ أبرزها

تـؿقّة افقظل افتّداولّي فدى ادحرّر الإداريّ وتمؽّقـف مـ تؽققػ خطابف وؾؼ ادؼامات  -

 افتّقاصؾقّة ادختؾػة؛

ة تعزيز افؼدرة ظذ اختقار افصّقغ افؾّغقيّة إـثر ملاءمة فؾؿؼاصد افقطقػقّة وفطبقع -

 ادتؾؼل؛

ي إػ شقء مـ آكزياحات إشؾقبقّة وافسّـقبقّة وإخطاء افشّائعة افتل ؿد تمدّ  الحدّ  -

 افػفؿ أو اضطراب افتّلويؾ؛

تقحقد ادصطؾحات وادػاهقؿ الإداريّة بما يضؿـ اشتؼرار ادرجعقّات افدّٓفقّة داخؾ  -

 ادمشّسة؛
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 ت افػاظؾقّة الإكجازيّة وافتّقاصؾقّة افعافقّة؛تطقير مفارات إكتاج افقثائؼ الإداريّة ذا -

طبقؼات افعؿؾقّة مـ خلال تدريب ادتؽقّكغ ظذ تحرير ظريّة وافتّ ادزاوجة بغ ادعارف افـّ -

ادراشلات وافتّؼارير وادحاضر وشائر افقثائؼ الإداريّة وؾؼ مؼتضقات افؽتابة الإداريّة 

 الحديثة.

س إػ جمؾة مـ ادراجع ادتخصّصة مذ افتّحرير الإداريّ اواشتـدكا مذ إظداد هذا افؽرّ 

سات افتّؽقيـ والجامعات الجزائريّة، وذفؽ بغقة ضمان وافؽتابة افقطقػقّة ادعتؿدة مذ ممشّ 

اكسجام ادحتقى مع الخصقصقّة افتّـظقؿقّة والإداريّة افقضـقّة. ومـ أبرز هذه ادراجع ـتاب 

رشقد إشتاذ ) بنشراف، همقش طظ( و)رزاق اـعربي(( فلأشتاذيـ )اـتّحرير الإداريّ )

 بـ( فلأشتاذة )قات اـتّحرير الإداريّ دروس في ؽـّ إػ جاكب ادطبقظة افتّعؾقؿقّة ) جقجؼ(،

ٓئؾ افتّؽقيـقّة ادتداوفة مذ مجال (، ؾضلا ظـ ظدد مـ ادطبقظات الجامعقّة وافدّ احمقدة آمـة

. وؿد أؾقد مـ هذه ادراجع مذ ضبط ادػاهقؿ افتّحرير الإداريّ وآتّصال ادمشّسّي 

فرّشؿقّة، وتحديد الخصائص  وادصطؾحات الإداريّة، واشتؼراء افصّقغ ادعتؿدة مذ ادراشلات

ومذ إضار آشتػادة مـ افتّؼـقّات  .افتّقاصؾقّة وافتّداوفقّة فؾخطاب الإداريّ مذ افسّقاق الجزائريّ 

ض أدوات افذّـاء آصطـاظلّ بقصػفا وشائؾ مساظدة مذ ؿؿقّة الحديثة، جرى تقطقػ بعافرّ 

 ماريـ.اؿساح أكشطة تدريبقّة وأمثؾة تطبقؼقّة وصقاؽات أوفقّة فبعض افتّ 

اس مذ تعزيز جقدة الخطاب الإداريّ وترؿقّة افؽػاءة افتّقاصؾقّة افؽرّ  اسفؿ هذيُ وكلمؾ أن 

ـلّ اة فلإكجاز ادمشّسّي وافتّػاظؾ ادفْ ريـ الإداريّغ، اكطلاؿا مـ رؤية مدعؾ افؾّغة أدفؾؿحرّ 

رد وشقؾة فـؼؾ ادعؾقمات. ـما يسعك إػ ترشقخ ثؼاؾة فغقيّة وطقػقّة ؿائؿة ظذ افػعّال، ٓ مجّ 

 .بما يسفؿ مذ تحسغ أداء ادرؾؼ افعامّ ومدقيد خدماتف  افدّؿة وافقضقح وادلاءمة افتّداوفقّة
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 (ادػفقم والخصائص) اـتّحرير الإداريّ  .1

 

افتّحرير الإداريّ هق مجؿقظة مـ ادراشلات وافقثائؼ الإداريّة  مػفقم اـتّحرير الإداريّ: .1

رات أو مـاصر أو تؼارير أو محاضر أو  ّـ ر مذ صؽؾ رشائؾ أو جداول أو ظؼقد أو مذ افتل تُحرَّ

ف إػ ادصافح افعؿقمقّ  تحرير  ـؾّ  بقعقّغ. وظؾقف، ؾننّ ػ إصخاص افطّ ة أو إبرؿقات، وتُقجَّ

ف ـاؾقّة بافؾّغة افتل يتؿّ بها افتّحرير. ومـ جفة أخرى، ؾنكّ  شيء معرؾة إداريّ يؼتضي، ؿبؾ ـؾّ 

ة احسام مجؿقظة مـ افؼقاظد وإشافقب الإداريّة افتل تضؿـ وضقح ادعـك ب بصػة ظامّ يتطؾّ 

 (.21قش، ظع، رزاق، افعربي، ص ودؿّة افتّعبر وشلامة افصّقاؽة )هم

 خصائص اـتّحرير الإداريّ: .2

ف ادقضقظقّة مذ افتّحرير الإداريّ بلنّّ : ادقضقطقّة .1.2 ا ظرض افقؿائع وادعطقات تُعرَّ

اتّي أو آكػعالّي. ويستـد هذا ادبدأ إػ ـقن بصقرة حقاديّة، مع مدـبّ ـؾّ أصؽال افتّعبر افذّ 

، ٓ ظـ محرّرها افػرديّ، مما يػرض ا معـقيّاً عزّ ظـ ادمشّسة بقصػفا صخصً افقثقؼة الإداريّة ت

 .اظتماد فغة رشؿقّة خافقة مـ إحؽام افشّخصقّة

ب الإداريّ؛ وضمان ؿابؾقتف فلاظتماد، ـما تحدّ اسفؿ ادقضقظقّة مذ تعزيز مصداؿقّة الخطوتُ 

قة مذ  هذه الخاصّ قثقؼة. وتتجذّ عـ مذ مضؿقن افمـ احتمّآت افتّلويؾ افشّخصّي أو افطّ 

 .«كحقطؽؿ طؾما» :اشتعمال صقغ معقاريّة ذات ضابع إخباريّ محض، مثؾ

ف افدّؿة مذ افتّحرير الإداريّ بلنّا إحؽام صقاؽة ادعطقات وادعؾقمات  اـدّؾة: .2.2 تُعرَّ

ة قبشؽؾ واضح ومحدّد، بما يضؿـ وحدة افػفؿ ويؿـع تعدّد افتّلويؾ. وتشؿؾ هذه الخاصّ 

 .ب الإداريّ، ٓشقما افزمان وادؽان وضبقعة الإجراء والجفة ادعـقّةاتحديد مختؾػ ظـاصر الخط

ة بافـظّر إػ افقطقػة افتّقثقؼقّة فؾقثقؼة الإداريّة، إذ تُعتؿد ـؿرجع وتؽتسي افدّؿة أهمقّة خاصّ 

ؽقاب افدّؿة إػ  يرشؿلّ مذ افتّـػقذ وادتابعة، وؿد تُستخدم مذ آثبات افؼاكقنّ. ويمدّ 
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وربما إػ كشقء مـازظات إداريّة وتتحؼّؼ افدّؿة مـ خلال صقغ   افغؿقض واختلال افتّطبقؼ

بؿؼر  10:00ظذ افساظة  2026مارس  25تُعؼد الجؾسة يقم » :تتضؿّـ تحديدا صاملا، مثؾ

 .«ادديريّة

عـك ادؼصقد بلؿؾ ظدد ممؽـ يُؼصد بالإيجاز مذ افتّحرير الإداريّ افتّعبر ظـ ادالإيجاز:  .3.2

مـ إفػاظ، دون الإخلال بادضؿقن أو افتّلثر ظذ وضقح افرّشافة. ويُعدّ هذا ادبدأ ضروريّا 

از إػ ـويّدف الإيج .مذ طؾِّ ـثاؾة افقثائؼ الإداريّة وتسارع وترة افعؿؾ داخؾ ادمشّسات

ائدة وافسّـقز ظذ الجقهر، بما يسفّؾ تحؼقؼ افػعّافقّة افتّقاصؾقّة مـ خلال حذف افعبارات افزّ 

، بؾ يؼتضي ظؿؾقّة افػفؿ، ويُسّرع مـ معالجة ادعؾقمات. وٓ يعـل الإيجاز آختصار ادخؾّ 

          قة مذ اظتماد صقغ مختصرة وتتجذّ هذه الخاصّ  .ادحاؾظة ظذ ادعـك مع تؼؾقص افصّقاؽة

 .«باهؽؿكقد أن كؾػت اكت»بدل  «كحقطؽؿ» :وؾعافة، مثؾ

ف ادسموفقّة مذ افتّحرير الإداريّ؛ بلنّّ ادسموـقّة:  .4.2 ا افتزام الجفة الإداريّة ادصدِرة تُعرَّ

فؾقثقؼة بتحؿّؾ أثار افؼاكقكقّة وافتّـظقؿقّة ادستّبة ظذ مضؿقنّا. ؾافقثقؼة الإداريّة ٓ تؼتصر 

وتػرض  .أو تُصدر ؿرارات مؾزمةبؾ ؿد تُـشئ حؼقؿا أو تػرض افتزامات   ظذ كؼؾ ادعؾقمات

هذه الخاصقّة ضرورة تحديد الجفة صاحبة افؼرار وصقاؽة ادضؿقن بدّؿة، بما يضؿـ وضقح 

ي ؽقاب مصدر افسّؾطة الإداريّة، ويُضػل ظذ افقثقؼة ضابعا رشؿقّا ؿابلا فلاحتجاج بف. ويمدّ 

 ادسموفقّة وتتجذّ  .ة فؾقثقؼةهذا افتّحديد إػ ؽؿقض مذ ادسموفقّة، وضعػ مذ افؼقؿة افؼاكقكقّ 

ويؾخص الجدول أتي خصائص  «رت الإدارةؾرّ  :مذ صقغ تُسـد افؼرار إػ جفة محدّدة، مثؾ

 افتّحرير الإداريّ.

 الخاصقّة التّعريف الأكاديؿيّ  ادظفر الؾّغويّ  ادثال

ظرض افقؿائع بحقاد دون  صقغ إخباريّة محايدة كحقطؽؿ ظؾما

 تدخؾ ذاتّ 

 قّةادقضقظ

تحديد افزّمان  2026مارس  25تُعؼد الجؾسة يقم  تحديد ادعطقات بشؽؾ   افدّؿة
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 .وافتّلويؾيؿـع افغؿقض  وادؽان والإجراء بؿؼرّ ادديريّة 10:00اظة افسّ 

كحقطؽؿ، بدل كقد أن كؾػت 

 اكتباهؽؿ

حذف افعبارات 

 افزائدة.

افتّعبر ادؽثػ دون 

 الإخلال بادعـك

 الإيجاز

إشـاد افؼرار لجفة  دارةؿرّرت الإ

 محدّدة

تحؿّؾ الجفة ادُصدّرة 

 فمثار افؼاكقكقّة

 ادسموفقّة
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 أكماط اـتّقاصؾ الإداريّ  .3

 

ـ افتّقاصؾ الإداريّ مـ افعـاصر الجقهريّة مذ شرورة افعؿؾ داخؾ ادمشّسة، إذ يُؿؽّ  يُعدّ 

ل افتّقجقفات وتـظقؿ افعلاؿات بغ مختؾػ افػاظؾغ الإداريّغ. مـ كؼؾ ادعؾقمات، وتباد

ؼ ادعؾقمات، وضبقعة افعلاؿة اه تدؾّ خذ هذا افتّقاصؾ ظدّة أكماط تختؾػ باختلاف امّد ويتّ 

كؿط داخؾ الهقؽؾ الإداريّ.  يّا ـؾّ افتّـظقؿقّة بغ إضراف ادتقاصؾة، وافقطقػة افتل يمدّ 

ثلاثة أكماط رئقسقّة: افتّقاصؾ افـاّزل، وافتّقاصؾ افصّاظد،  ضار بغالإويؿؽـ افتؿّققز، مذ هذا 

 .)2020وافتّقاصؾ إؾؼلّ، )بـ احمقدة، 

يتّجسد افتّقاصؾ افـاّزل مذ اكتؼال ادعؾقمات  :Descendantاـتّقاصؾ اــاّزل/ .1.3

افعلاؿة الهرمقّة  كقا، وهق يعؽسوافتّقجقفات مـ ادستقيات الإداريّة افعؾقا كحق ادستقيات افدّ 

داخؾ افتّـظقؿ الإداريّ. ويُستعؿؾ هذا افـّؿط أشاشا فـؼؾ افؼرارات وإوامر وافتّعؾقمات، 

 .وضبط آفقات تـػقذها، بما يضؿـ تقحقد افعؿؾ داخؾ ادمشّسة

ويتؿّقّز هذا افـّؿط بطابعف افتّقجقفلّ، حقث تصدر ؾقف إؾعال بصقغة إفزامقّة أو تؼريريّة 

، وهل «يقجف»، «يؾزم»، «يؼرّر»الجفة ادصدرة. ومـ أمثؾة إؾعال افدّافة ظؾقف:  تعؽس شؾطة

 )2020)بـ احمقدة،  .أؾعال تعزّ ظـ ممارشة افسّؾطة الإداريّة وإصدار افتّعؾقمات افتّـظقؿقّة

يؿثؾ افتّقاصؾ افصّاظد اكتؼال ادعؾقمات مـ : Ascendantاـتّقاصؾ اـصّاطد/ .3.3

قا كحق ادستقيات افعؾقا، ويُستخدم اشاشا لإبلاغ الإدارة افعؾقا بادعطقات كادستقيات افدّ 

ؾبات. ويُسفؿ هذا افـؿّط مذ تمؽّغ متخذي افتّؼارير، وتؼديؿ ادؼسحات أو افطّ   ادقداكقّة، ورؾع

ويتّسؿ هذا افـّؿط بطابعف افطّؾبلّ، حقث  .افؼرار مـ آضلاع ظذ واؿع افتّـػقذ وتؼققؿ إداء

، «يرجق»عتؿد ظذ أؾعال تعؽس افتمّاس أو ظرض ادعؾقمات بشؽؾ ؽر إفزاملّ، مثؾ: ي

. وتعزّ هذه إؾعال ظـ ظلاؿة تقاصؾقّة تؼقم ظذ الإبلاغ أو آؿساح دون «يعرض»، «يؼسح»

 )2020)بـ احمقدة،  .امتلاك شؾطة افؼرار
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لّ بغ افقحدات أو ادصافح يتحؼّؼ افتّقاصؾ إؾؼ: Horizontalاـتّقاصؾ الأؽؼيّ/ .4.3

الإداريّة افتل تـتؿّل إػ كػس ادستقى الهرملّ، ويّدف إػ تـسقؼ الجفقد وتبادل ادعؾقمات بما 

ويتؿّقّز هذا افـؿّط بطابعف افتّـسقؼلّ،  .مذ إداء وتػادي آزدواجقّة مذ افعؿؾ آكسجاميضؿـ 

عـقّة دون وجقد ظلاؿة شؾطة مباشرة. حقث يؼقم ظذ افتّعاون وافتّشاور بغ إضراف اد

، افتل تعؽس ضبقعة افعلاؿات افتّعاوكقّة افؼائؿة «يتشاور»و «يـسؼ»وتُستخدم ؾقف أؾعال مثؾ: 

 ص ما شبؼ ذـره.والجدول أتي يؾخّ  .ظذ تبادل أراء والخزات

 اــّقع الاتّّاه اـطّابع الأؽعال

 اــاّزل ٕشػؾمـ إظذ إػ ا تقجقفلّ  يؼرّر، يؾزم، يقجّف

 اـصّاطد مـ إشػؾ إػ إظذ ضؾبلّ  يرجق، يؼسح، يعرض

 الأؽؼيّ  بغ كػس ادستقى تـسقؼلّ  يـسّؼ، يتشاور
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 صقغ اـتّعبر الإداريّ  .4

تعدّ صقغ افتّعبر الإداريّ مـ إدوات افؾّغقيّة إشاشقّة افتل يعتؿدها ادحرّر الإداريّ مذ  

 إشؾقبي وضبط آكسجامراشلات افرّشؿقّة، حقث تُقطَّػ هذه افصّقغ؛ فتحؼقؼ صقاؽة اد

           ب، وتحديد وطقػة ـؾّ جزء مـ أجزاء افرّشافة. وتؽتسي هذه افصّقغ ضابعا اكزة الخط

معقاريّا، إذ تُستعؿؾ وؾؼ شقاؿات محدّدة تتقزع بغ ادؼدّمة، وافعرض، والخاتمة، بما يضؿـ 

رزاق،  ، يلتي إصارة لهذا افتّصـقػ )همقش، ظع وؾقماافعامّة فؾرّشافة الإداريّة  قةوضقح افبـ

 (. 33-29افعربي، ص 

              ، تُستخدم صقغ اؾتتاحقّة تعزّ ظـ ادجامؾة أو الإحافة ظذ مرجع ادؼدّمةمذ مستقى 

 وهل ،«…نأ لي يطقب»و «…أن يمشػـل»و «…أن يسعدن»و «…أن يؼّؾـل»شابؼ، مثؾ: 

ب الإداريّ بلشؾقب رشؿلّ. ـما تُستعؿؾ ظبارات الإحافة ادرجعقّة االخط ٓؾتتاح تُعتؿد صقغ

ي وطقػة ربط تل تمدّ واف ،«…ظذ وردّا «…إػ اشتـادا»و «…فـ تبعا»و «…ظذ بـاءً »مثؾ: 

 .)2020)بـ احمقدة،  .افقثقؼة بسقاؿفا الإداريّ أو افؼاكقنّ 

             تُستخدم صقغ اكتؼافقّة وتـظقؿقّة تساظد ظذ ظرض ادعطقات، ؾاـعرضا مذ مستقى أمّ 

فؾتّعبر  «كتقجة فذفؽ»؛ فتؼديؿ افػؽرة، و«ددمذ هذا افصّ »بشؽؾ مـطؼلّ ومتدرّج، مـ ؿبقؾ: 

لإبراز ملاحظة  «تبغّ فـا»فلإظلان ظـ افؼرار، و «وظؾقف ؾؼد تؼرّر»ظـ افعلاؿات افسّببقّة، و

 .إداريّة

، تُعتؿّد صقغ وطقػقّة تهدف إػ إنّاء افرّشافة بطريؼة رشؿقّة ومفذّبة، الخاتمةقى ومذ مست

بؼبقل  وتػضّؾقاـصقغة ضؾب تـػقذ،  «اذ ما يؾزمتّخ ايرجك »ـصقغة إنّاء، و «مذ الختام»مثؾ: 

 .ابع افزوتقـقلّي فؾخطاب الإداريّ ـصقغة مجامؾة تعؽس افطّ  «ؾائؼ آحسام
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 ؿاـؼس اـقضقػة اـصّقغة

 …يؼّؾـل أن

 …يسعدن أن

 …يمشػـل أن

 …تبعًا ظذ

 …اشتـادا إػ

 …ردا ظذ

 مؼدّمة )بدون مرجع(

 

 

 

 

 

 صقغ ادؼدّمة

 

 صقغ افعرض تؼديؿ مذ هذا افصّدد

 كتقجة كتقجة فذفؽ 

 ؿرار وظؾقف ؾؼد تؼرّر

 ملاحظة تبغّ فـا

 صقغ الخاتمة ضؾب اذ ما يؾزمتّخ ايرجك 

 إنّاء مذ الختام 

 مجامؾة وتػضّؾقا بؼبقل ؾائؼ آحسام
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 تماريـ ذات اـصّؾة بلكماط اـتّقاصؾ الإداريّ وصقغف .5

 

 د صقاؼة اـعبارات الآتقة حسب كؿط اـتّقاصؾ ادطؾقب: اـتّؿريـ الأوّل: أطِ 

 اـعبارة ادطؾقب

 .يجب ظؾقؽؿ احسام أوؿات افعؿؾ .صقاؽتفا مذ صؽؾ تقاصؾ رشؿلّ كازل

 .أريد مـ الإدارة دراشة هذا آؿساح .صقاؽتفا مذ صؽؾ تقاصؾ إداريّ صاظد

 .ادصافح مطافبة بافتّعاون ؾقما بقـفا .صقاؽتفا مذ صؽؾ تقاصؾ أؾؼلّ 

 .أرشؾ افتّؼرير بسرظة .إظادة صقاؽتفا بلشؾقب إداريّ رشؿلّ 

 اـتّؿريـ اـثّاني: تحرير ؽؼرات إداريّة:

 اـقضعقة ادطؾقب

 .مدير ممشّسة يبؾّغ ادقطّػغ بتـظقؿ جديد فؾعؿؾ .عتؿّد افتّقاصؾ افـاّزلؾؼرة ت

 .فتحسغ طروف افعؿؾ اؿساحًامقطّػ يرؾع  .ؾؼرة تعتؿّد افتّقاصؾ افصّاظد

 .مصؾحتان إداريّتان تـسّؼان؛ لإكجاز كشاط مشسك .ؾؼرة تعتؿّد افتّقاصؾ إؾؼلّ 

 الإداريّ: صـػّ اـصّقغ الآتقة حسب الخاكة ادـاسبة:اـتّؿريـ اـثّاـث: تصـقػ صقغ اـتّعبر 

 تبعا فـ…  

  في الختام 

 يؼّؾـل أن…  

  اذ ما يؾزم تّ ايرجك 

  كتقجة فذفؽ 

  وتػضّؾقا بؼبقل ؾائؼ الاحسام 

  في هذا افصّدد 

 اشتـادا إػ…  
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 صقغ ادؼدّمة صقغ اـعرض صقغ الخاتمة

..... ..... ..... 

..... ..... ..... 

..... ..... ..... 

 اـػراؼات باـصّقغة ادـاسبة:  املأاـتّؿريـ اـرّابع: 

ف تؿّ اظتماد إجراءات ..... مراشؾتؽؿ ادتعؾّؼة بتـظقؿ افعؿؾ افدّاخعّ، ..... أن كعؾؿؽؿ بلكّ 

 .جديدة تخصّ أوؿات افعؿؾ

 ...... ، يرجك مـ جمقع ادقطّػغ آفتزام بافتّعؾقمات الجديدة

 .ؾائؼ آحسام وافتّؼدير..... ، تؼبّؾقا 

 . الإجابات اــؿّقذجقّة 5.1

 الإجابة اــؿّقذجقّة ـؾتّؿريـ الأوّل: 

 اـعبارة اـصّقاؼة الإداريّة ادؼترحة

يجب ظؾقؽؿ احسام أوؿات  .يقجّف إػ جمقع ادقطّػغ آفتزام بلوؿات افعؿؾ افرّشؿقّة

 .افعؿؾ

أريد مـ الإدارة دراشة هذا  .اح راجقا دراشتفيؼّؾـل أن أتؼدم إػ شقادتؽؿ بهذا آؿس

 .آؿساح

تـسؼ مختؾػ ادصافح الإداريّة ؾقما بقـفا؛ فضمان حسـ شر 

 .افعؿؾ

ادصافح مطافبة بافتّعاون ؾقما 

 .بقـفا

 .أرشؾ افتّؼرير بسرظة .يرجك مقاؾاتـا بافتّؼرير مذ أؿرب أجال
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 إجابة اـتّؿريـ اـثّاني:

ة ادقطّػغ ضرورة تبعا فتـظقؿ افعؿؾ افدّاخعّ، يقجّف اددير إػ ـاؾّ  ازل:التّواصل الـّ  .1

 .الافتزام بافتّقؿقت افرّشؿلّ، واحسام افتّعؾقمات الإداريّة ادعؿقل بها داخؾ ادمشّسة

ادتؽؿ بجؿؾة مـ الاؿساحات ادتعؾّؼة م إػ شقّ يؼّؾـل أن أتؼدّ  التّواصل الصّاعد: .2

 .اذ ما تروكف مـاشباتّ اراجقا مـؽؿ دراشتفا وبتحسغ طروف افعؿؾ، 

ؼ مصؾحة ادقارد افبؼيّة مع مصؾحة ادافقّة مـ دد، تـسّ في هذا افصّ  التّواصل الأفؼيّ: .3

 .ن حسـ تـظقؿ افـشّاضات الإداريّة داخؾ ادمشّسةجؾ ضماأ

 إجابة اـتّؿريـ اـثّاـث:

 صقغ ادؼدّمة صقغ اـعرض صقغ الخاتمة

 …تبعا فـ ا افصّددمذ هذ مذ الختام

 …يؼّؾـل أن كتقجة فذفؽ اذ ما يؾزمتّخ ايرجك 

 …اشتـادا إػ  وتػضّؾقا بؼبقل ؾائؼ آحسام

 إجابة اـتّؿريـ اـرّابع: 

ه تمّ اعتماد أن كعؾؿؽم بلكّ  يسعدكامراسؾتؽم ادتعؾّؼة بتـظقم العؿل الدّاخغّ،  تبعا فـ

 .إجراءات جديدة تخصّ أوقات العؿل

 يرجى من جمقع ادوظّػػ الالتزام بالتّعؾقمات الجديدةؼد تؼرّروظؾقف ؾ ،. 

 ؼدير، تؼبّؾوا فائق الاحترام والتّ في الختام. 
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 قثقؼة في سقاق اـتّحرير الإداريّ اـ .6

 

ف افقثقؼة بلنّّ تعريػ اـقثقؼة:  .1.6 ـؾّ وشقط مؽتقب أو رؿؿلّ يتؿّ إكتاجف أو  :اتُعرَّ

ؿرار أو إجراء أو  لإثباتتلامف اثـاء ممارشة كشاط إداريّ أو ؿاكقنّ، ويُستخدم ـدفقؾ رشؿلّ اش

 مستؾؿة أو مـشلة معؾقمات“افقثقؼة هل  ويمـد ادعقار افدّولّي لإدارة افقثائؼ أنّ  .أو افتزام حؼّ 

 (.IS 15489-1.2016اؾَظ ظؾقفا، ـدفقؾ وـلصؾ مرجعلّ مذ شقاق افـشّاط الإداري )ومُح 

وتُعد افقثقؼة مذ الإدارة الحديثة ظـصًرا أشاشقا مذ افتّحرير الإداريّ، إذ ٓ يؿؽـ ٕي كشاط 

افقثقؼة الإداريّة  ة افتّحرير الإداريّ إػ أنّ وتشر أدفّ  .إداريّ أن يتؿّ خارج إضار افتّقثقؼ افؽتابيّ 

 :هل أداة

  فـؼؾ ادعؾقمات افرّشؿقّة بدّؿة ووضقح؛ 

  والإجراءات؛ فتقثقؼ افؼرارات 

  فضمان اشتؿّراريّة افعؿؾ الإداريّ؛ 

  .فدظؿ افشّػاؾقّة وادساءفة 

 ّـ اـقثقؼة ؿلداة تـظقؿقّة وإداريّة: .2.6             د افقثقؼة فقست مجرّ  د أدبقات إدارة افقثائؼ أنّ تم

، يتؿّ إكتاجف ضؿـ شرورة افعؿؾ، ويحػظ جزء مـ اــّظام الإداريّ ـؾؿمسّسةكص، بؾ هل 

ـؾّ شجؾ معؾقماتّي  :اـما يعرؾفا ادجؾس افدّولّي فلأرصقػ بلنّّ  .ـجزء مـ افذّاـرة افتّـظقؿقّة

 (.ICA, 2012يتؿّ إكتاجف أو اشتؼبافف أثـاء كشاط ممشّسة ويُستخدم ـدفقؾ أو مرجع )

 يرتبط افتّحرير الإداريّ ارتباضًا مباشًرا : اـعلاؾة بع اـقثقؼة واـتّحرير الإداريّ  -.3.6

 ّـ جقدة  ة افتّحرير الإداريّ أنّ د أدفّ بافقثقؼة، إذ يُعتز الإضار افؾّغقيّ وافتّؼـلّ افذي يُـتجفا، وتم

 :افقثقؼة تعتؿّد ظذ
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 افدّؿة افؾّغقيّة؛  -

 ادقضقظقّة؛  -

 احسام افصّقغ الإداريّة؛  -

 افتّـظقؿ ادـطؼلّ فؾؿحتقىّ.  -

 .ػ ضعػ افؼقؿة الإداريّة أو افؼاكقكقّة فؾقثقؼةأي خؾؾ مذ افتّحرير يمدي إ وبافتّالي ؾننّ 

 حؼقؼقّة(. APA ادراجع )مقثّؼة

تؽتسي افقثقؼة الإداريّة ظدّة ؿقّؿ تتحدّد بحسب اشتخدامفا ظز : . ؾقؿة اـقثقؼة الإداريّة4.6

 :افزّمـ

ا أهمقتفا تُستخدم مذ تسقر افـشّاط افققملّ فؾؿمشّسة، فؽـّفا تػؼد تدريجقً اـؼقؿة الإداريّة:  -

  افتّشغقؾقّة مع مرور افزّمـ؛

وشقؾة لإثبات الحؼقق وافقاجبات، وتحدّد حجقتفا وؾؼ افـّصقص  اـؼقؿة اـؼاكقكقّة: تُعدّ  -

  افؼاكقكقّة وافتّـظقمات افدّاخؾقّة؛

 بافقثائؼ ادتعؾّؼة بادعاملات ادافقّة وادحاشبقّة فؾؿمشّسة؛ اـؼقؿة اداـقّة: ترتبط -

ؿقّؿتفا الإداريّة دا لها مـ أهمقّة مذ افبحث  اكتفاءبعض افقثائؼ تُحػظ بعد تّاريخقّة: اـؼقؿة اـ -

  (.ICA, 2012ر ادمشّسات، وتمثّّؾ كسبة محدودة مـ الإكتاج افقثائؼلّ )افتّاريخلّ ودراشة تطقّ 

   شّسات الحديثةا مذ ظؿؾ ادمتُعد افقثقؼة الإداريّة ظـصًرا أشاشق  : أهمقّة اـقثقؼة الإداريّة. 5.6

 :قتفا مذ ما يعهمّ أوتزز 

 تُـتج بشؽؾ ضبقعلّ أثـاء شر افعؿؾ الإداريّ؛ 

 اذ افؼرار وافتّخطقط؛ تّخ اتُستخدم مذ 

 مصدرًا مقثقؿًا فؾؿعؾقمات الإداريّة؛  تُعدّ 

 تضؿـ آشتؿّراريّة الإداريّة وحػظ افذّاـرة ادمشّساتقّة؛ 

 عؾؿلّ وافتّاريخلّ؛ تمثّؾ مرجعًا أشاشقا مذ افبحث اف
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 ية الحؼقق افػرديّة وافعامّة؛ اتسفؿ مذ حم

  .تُستخدم ـلداة اثبات ؿاكقنّ مذ مختؾػ افـّزاظات

: تتؽقّن افقثقؼة الإداريّة مـ حقث بـائفا مـ مجؿقظة . مؽقّكات اـقثقؼة الإداريّة6.7

 مؽقّكات هل:

عؿؾ فتحديد مصدر افقثقؼة يقجد مذ أظذ افزاويّة افقؿـك ويست ادصدر/ اـعـقان: -1

)افقزارة، الإدارة افعامّة، الإدارة، ادصؾحة..(، ظادة ما يؽقن بخطّ ؽؾقظ وبـقظقّة ـتابة مخافػة 

 .ظذ صعار افدّوفة و/ ادمشّسة احتقائففباؿل محتقى افقثقؼة، مع إمؽاكقّة 

حافتفا ويستعؿؾ ظدد رُتبلّ ومذ بعض الحآت رمقز تُسـد فؾقثقؼة ؿبؾ إ :رؾؿ اـتّسجقؾ -2

 ابع(.هذا افرّمز ـؿرجع، وظادة ما يقضع تحت ادصدر/ افعـقان)افطّ 

اويّة افقسرى فؾقثقؼة الإداريّة مسبقق بادؽان الجغرامذ يقجد ظادة مذ أظذ افزّ  اـتّاريخ: -3

 .لإكشاء افقثقؼة

ّـص بشؽؾ مختصر :ادقضقع -4  .خُصّص فتحديد محتقى افقثقؼة/ اف

بعد ادقضقع مباشرة فتحديد افقثائؼ إخرى افسّابؼة افتل لها ظلاؿة  يُدرج ادرجع: -5

لـقد ظذ ضرورة إدراج بؿقضقع افقثقؼة ومذ بعض الحآت تؽقن شببا مذ إكشائفا مع افتّ 

 .أرؿام تسجقؾ هذه ادراجع

ح بتحديد افقثائؼ ادراؾؼة/ ادُصاحبة فؾقثقؼة ويُدرج بعد ادرجع \ح\خاصّ  ادراؽؼات: -6

 باشرة/ مذ ذيؾ افقرؿة ظذ الجفة افقؿـك.م

وهق مجؿقع ادعؾقمات ادتعؾّؼة بؿقضقع افقثقؼة أي  جقهر اـقثقؼة )صؾب ادقضقع(:

 جقهر ادحتقى وافتّقشقع مذ ادقضقع.

إمضاء مُـشئ/ محرّر افقثقؼة مع تحديد هقيّتف الإداريّة ويؽقن مذ نّاية ادقضقع  :الإمضاء -7

 ـ افقرؿة.ظذ الجفة افقسرى م

ظـقان مُـشئ/ محرّر افقثقؼة؛ ويقجد ظادة مذ صؽؾ شريط بلشػؾ افقثقؼة/  :اـعـقان -8
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 .أظذ افقرؿة ظذ الجفة افقؿـك. مع افتلـقد ظذ ضرورة الإخراج الجقّد فؾقثقؼة

 أكقاع اـقثائؼ الإداريّة .8.6

قاع رئقسقّة، تعؽس تُصـَّػ افقثائؼ الإداريّة حسب وطقػتفا داخؾ ادمشّسة إػ ثلاثة أك

 :ضبقعة اشتخدامفا ودورها مذ افـشّاط الإداريّ 

هل وثائؼ تُستخدم ـلدفة رشؿقّة لإثبات الحؼقق  :وثائؼ ذات ؾقؿة ؾاكقكقّة /1

وآفتزامات، مثؾ افعؼقد وافؼرارات الإداريّة، وتتؿّتع بحجقّة ؿاكقكقّة وؾؼ افتّـظقمات ادعؿقل 

  .(IS 15489-1.2016)بها 

وهل افقثائؼ ادقجّفة فـؼؾ أو تبادل ادعؾقمات داخؾ  (:ئؼ اـبثّ )اـتّداول الإداريّ وثا /2

رات وافتّؼارير الإداريّة  ّـ  .(DGAFP, 2018)ادمشّسة أو خارجفا، مثؾ افرّشائؾ وادذ

                  وهل وثائؼ تُستخدم لإرؾاق أو تـظقؿ شر وثائؼ :وثائؼ الإحاـة أو ادراؽؼة /3

 .(ICA, 2012)مثؾ جداول الإرشال وؿقائؿ الإحافة  أخرى،

إضارًا  وبعد ظرض افتّصـقػ افقطقػلّ فؾقثائؼ الإداريّة، يتّضح أن هذا افتّصـقػ يظؾّ 

ا ٓ يُظفر بشؽؾ مباشر إصؽال افتل تتّخذها افقثائؼ مذ ادمارشة الإداريّة افققمقّة. تحؾقؾقًا ظام  

ؿ كظريّة، بؾ تتجسد ظؿؾقًا مذ صقغ وأكماط مختؾػة مـ د مػاهقؾفذه افقطائػ ٓ تبؼك مجرّ 

إػ ادستقى  آكتؼالومـ هذا ادـطؾؼ، يؿؽـ  .افقثائؼ افتل تُـتج وتُتداول داخؾ ادمشّسة

ًٓ مذ  افتّطبقؼلّ مذ دراشة افقثائؼ الإداريّة، مـ خلال افتّطرق إػ أهؿ أكقاظفا وأـثرها تداو

رات وافتّؼارير وادحاضر، باظتبارها إصؽال افقاؿع الإداريّ، وظذ رأشفا اف ّـ رشائؾ وادذ

 .افتل تُسجؿ افقطائػ الإداريّة إػ ممارشات ظؿؾقّة داخؾ ادمشّسة
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 الإداريّة اـرّسائؾ .7

 

ف افرّشافة الإداريّة مذ مـظقرها مػفقم اـرّساـة الإداريّة )ادـظقر ادعاصر(:  .1.7 تُعرَّ

قاصؾ بغ مختؾػ الهقئات الإداريّة ؾقما رشؿقّة مؽتقبة تُستعؿؾ ـقشقؾة فؾتّ ا وثقؼة ادعاصر بلنّّ 

بقـفا، أو بقـفا وبغ إؾراد، ضؿـ إضار يراظل افؼقاظد افتّـظقؿقّة ادعؿقل بها. وتتؿّقز هذه 

 :)2020مـة )آفا )بـ احمقدة، ة خصائص مدعؾفا أداة متعدّدة افقطائػ، مـ أهمّ افرّشافة بعدّ 

 إذ يؿؽـ الاظتماد ظؾقفا ـدفقؾ مؽتقب؛ قاكوكقّة قابؾة للاحتجاج كونها أداة :

مقؿػ إداريّ أو ؿرار صادر ظـ جفة رشؿقّة، مما يؿـحفا حجقّة ؿاكقكقّة في حالات  لإثبات

  .افـّزاع أو ادراجعة

  ّحقث تُستخدم في تبؾقغ افتّعؾقمات، كونها وسقؾة تـظقؿقّة؛ لتسقير العؿل الإداري :

  .وإبلاغ افؼرارات، بما يضؿـ تـسقؼ الجفقد داخؾ ادمشّسة مّ وتقزيع ادفا

 إذ تعؽس ضريؼة صقاؽتفا ومستقى فغتفا مدى كونها اكعؽاسا لهقبة ادمسّسة :

وتُزز صقرتها أمام ادتعامؾغ معفا، شقاء ـاكقا مقطّػغ أو شرـاء أو   احساؾقّة الإدارة

.)2020مـة )آ)بـ احمقدة،  .مقاضـغ

افرّشافة الإداريّة تمثّّؾ أداة محقريّة مدؿع بغ افقطقػة الإجرائقّة وافبعد افؼاكقنّ  نّ وظؾقف، ؾن

 .ا مذ تحؼقؼ افػعافقّة الإداريّة وجقدة إداء ادمشّسّي ا يجعؾفا ظـصرا أشاشق  وافبعد آتّصالّي، ممّ 

 ادعاير اـدّوـقّة ـؾرّساـة:

ر افدّوفقّة افتل تهدف إػ تحسغ جقدة افتّحرير تخضع افرّشافة الإداريّة دجؿقظة مـ ادعاي

تف افتّقاصؾقّة وافتّـظقؿقّة. وتتؿحقر هذه ادعاير حقل تحؼقؼ افقضقح مذ الإداريّ وضمان ؾعافقّ 

 .افعرض، وافدّؿة مذ افطّؾب، وحسـ تـظقؿ افقثائؼ
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 ادعقار اـتّػسر

 افقضقح ؾفؿ سريع

 افتّـػقذ ضؾب واضح

 إرصػة مرجع مـظّؿ

 مؽقّكات اـرّساـة:  .2.7

 تتؽقّن افرّشافة الإداريّة مماّ يلتي:

هل مجؿقظة مـ افؽؾمات افتل تُبغّ اشؿ افدّوفة،  (:Headingاـتّرويسة/ اـدّمغة ) -أ

طّ ممقّز. وتظفر ؽافبا مذ ادراشلات افرّشؿقّة ذات خوتُؽتب ظادةً مذ أظذ افصّػحة ووشطفا ب

الجؿفقريّة الجزائريّة  اـدّمغة: :مثال .عار افرّشؿلّ فؾدّوفةبافشّ إهمقّة افؽزى، وؿد تُرؾؼ 

 بافشّعب وفؾشّعب. اـشّعار: -عبقّة يؿؼراضقّة افشّ افدّ 

هق مجؿقظة افبقاكات افتل (: Administrative Headerاـعـقان الإداريّ/ اـطّابع ) -ب

 .داريّة افصّادرة ظـفا ادراشؾةتظفر مذ أظذ افقثقؼة، ؽافبا مذ الجفة افقؿـك، وتُبغّ الجفة الإ

 :مثال .اشؿ افقزارة أو ادمشّسة؛ اشؿ ادديريّة؛ اشؿ ادصؾحة أو ادؽتب :ويتؽقّن ظادة مـ

وزارة افسبقّة افقضـقّة، مديريّة الإدارة وافقشائؾ، ادديريّة افػرظقّة فؾؿقطّػغ، مؽتب اددرّشغ. 

 فسبقّة افقضـقّة/افقزير أو اددير.وزارة ا :مثال .ابع صػة ادؿضيوؿد يحؿؾ افطّ 

يُسؿّك أيضا رؿؿ افؼقد أو رؿؿ الإرشال، (: Reference Numberرؾؿ اـترتقب ) -ج

 :مثال .ظذ ادحرّر أو ادصؾحة أو افسّـة ويتؽقّن مـ رؿؿ تسجقؾ ؿد يُتبع برمقز أو أحرف تدلّ 

حمد )ـاتب ش.ج = صعبان جزي )ادحرّر(، ع.ا = ظؿر أ :؛ حقث95ش.ج/ع.ا//20

، 95م.د//20 :مثال .افقثقؼة(، وؿد يؽقن متبقظا برمقز تدل ظذ ادصافح الإداريّة

. ـما ؿد تُستعؿؾ أرؿام فؾدّٓفة ظذ ادصافح الإداريّة، ؽر أن هذه افطّريؼة ؿد 98م.ب//20

 تقب مذ ـقكف مرجعاوتؽؿـ أهمقّة رؿؿ افسّ  .ي إػ افغؿقض، فذفؽ ٓ يُـصح باشتعمالهاتمدّ 

 .أشاشقا فؾقثقؼة، ـما يسؿح بتتبع مسارها الإداريّ ومراؿبة شر افعؿؾ
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 (:Place and Dateادؽان واـتّاريخ ) -د

 .يُؽتب مذ أظذ افقثقؼة بالجفة افقسرى، أشػؾ افسّويسة، مع ذـر اشؿ ادديـة ـاملا :مقؾعف

متابعة شر افعؿؾ  ريّة؛افؼاكقكقّة والإدا أجالتحديد تاريخ اصدار افقثقؼة؛ حساب  :أهمقّتف

 .الإداريّ 

يُؽتب اشؿ ادديـة ـاملا، ثؿ افققم بإرؿام، ؾافشّفر بالحروف، ثؿ افسّـة  :ؿقػقّة ؿتابتف

 .1995أـتقبر  14، وهران مذ 1995أـتقبر  7الجزائر مذ  :مثال .ـامؾة

ي يحدّد وهق الجزء افذ(: Inside Addressطـقان اـرّساـة: ادرسِؾ وادرسَؾ إـقف ) -هـ

أضراف افعؿؾقة افتّقاصؾقّة مذ ادراشؾة الإداريّة، ويُبغّ الجفة ادرشؾة والجفة ادرشَؾ إفقفا، بما 

ب إػ مخاضبف افصّحقح ويحدّد الإضار افقطقػلّ فؾعلاؿة الإداريّة بغ ايضؿـ تقجقف الخط

 افطّرؾغ. مثال:

 مـ: مدير افسّبقة فقٓية الجزائر

 ت افتعؾقؿقّةإػ: مديري ادمشّسا 

 مـ: رئقس مصؾحة ادستخدمغ أو

 إػ: مدير الإدارة وافقشائؾ

 .«افسقّد»يُؽتب تحت افتّاريخ ومذ الجفة افقسرى، ويُذـر ؾقف ادرشَؾ إفقف مسبقؿا بعبارة إػ 

 :مثلا

 رئقس ادجؾس إظذ فؾّغة افعربقّة

 إػ افسّقد وزير افتّعؾقؿ افعالي

 :؛ مثلا«ٕجؾ»مسبقؿا بعبارة  وؿد يُذـر ادقطّػ ادختصّ 

 إػ افسّقد مدير افزامج

 ٕجؾ افسّقد .. .. 

 :تحت إشراف/بقاشطة؛ مثلا :وظـد ادرور ظز افسّؾطة الإداريّة يُستعؿؾ

 إػ افسّقد وزير افسّبقّة افقضـقّة

 تحت إشراف افسّقد مدير افسّبقّة فقٓية الجزائر
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ا ا دٓفق  ادراشؾة باختصار ودؿّة، ويُعدّ ممشّرً يجسّد مضؿقن  (:Subjectهـ. ادقضقع )

يساظد ظذ تصـقػ افقثقؼة وأرصػتفا واشسجاظفا ظـد الحاجة. ويـبغل أن يؽقن مقجزا 

ادقضقع: تسقية افقضعقّة الإداريّة  :مثال .وواضحا ومعزّا ظـ افغرض افرّئقس فؾؿراشؾة

 ادقضقع: افتّؽقيـ الإداريّ ادقدانّ. -(..) فؾسقد

هق افسّـد الإداريّ أو افؼاكقنّ افذي تستـد افقف ادراشؾة، (: Referenceادرجع ) -ز

ابؼة ادرتبطة بها، بما يضؿـ ترابط ادراشلات ويُستخدم فتحديد الخؾػقّة افتّـظقؿقّة أو افقثائؼ افسّ 

 :مثال .وشفقفة تتبعفا

 خ مذ )..(ـػقذيّ رؿؿ )..( ادمرّ ادرجع: ادرشقم افتّ 

 تؽؿ رؿؿ )..( ادمرخة مذ )..(مراشؾ

 مؽادتؽؿ الهاتػقّة بتاريخ )..(

هل افقثائؼ أو ادستـدات ادرؾؼة بادراشؾة (: Attachments) ؽؼات/ ادستـداتاادر -ح

ؿصد تدظقؿ مضؿقنّا أو اشتؽمال ادعؾقمات افقاردة ؾقفا. ويُشار افقفا ظادةً مذ نّاية ادراشؾة 

( 5يتؽقّن مـ خمس ) ( وثائؼ، مؾػّ 5ادرؾؼات: خمس ) :مثال .مع تحديد ظددها أو ضبقعتفا

 ( صفادات ظؾؿقّة.3( صػحات، ثلاث )5وثائؼ، تؼرير مـ خمس )

الإداريّة،  يؿثؾ الجزء افرّئقس مذ ادراشؾة: (Body f the Letter) صؾب اـرّساـة -ط

 تمفّقد، ظرض، :مــ ادحتقى افػععّ فؾخطاب ادقجّف إػ ادتؾؼل. ويتؽقّن ظادةً ويتضؿّ 

ويُراظك مذ صقاؽتف وضقح إؾؽار، وتسؾسؾفا ادـطؼلّ، ودؿّة افتّعبر، وملاءمة  .وخاتمة

 .لإشؾقب فؾؿؼام الإداريّ وضبقعة ادتؾؼّ 

ف إػ جفات أخرى ؽر (: Copy Recipientsاــّسخ ادرسؾة ) -ي هل افـسّخ افتل تُقجَّ

فؽ ٕؽراض الإظلام أو افتّـػقذ أو الحػظ أو ادتابعة. الجفة إصؾقّة ادستؼبؾة فؾؿراشؾة، وذ

 كسخة فؾسّتقب، - ادستخدمغ مصؾحة إػ كسخة فلإظلام، –مثال: كسخة إػ رئقس ادجؾس 

 بؾقغ.فؾتّ  - ادعـل إػ
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هق افعـصر افذي يضػل ظذ افقثقؼة صػتفا افرّشؿقّة ويُثبت : (Signature)الإمضاء  -ك

ـ ظادةً اشؿ ادؿضي وصػتف خص ادؿضي ظـ مضؿقنّا. ويتضؿّ مسموفقّة الجفة أو افشّ 

 افقطقػقّة، وؿد يُرؾؼ بالختؿ افرّشؿلّ فؾؿمشّسة وؾؼا فؾتّـظقؿ ادعؿقل بف.

 ع/ رئقس ادجؾس إظذ فؾّغة افعربقّة

 وبتػقيض مـف

 مديرة افدراشات

....... 

سات ة حديثة تعتؿدها ادمشّ ة وتؼـقّ آفقة تـظقؿقّ كظام اـتّرؾقؿ الإداريّ )معاير طادقّة(:  .3.7

ظام ظذ ة وتقحقد أشافقب تحريرها. يؼقم افـّفضبط وإدارة دؾؼ ادراشلات وافقثائؼ الإداريّ 

هقؽؾة وتصـقػ افقثائؼ ظز ؿقاظد ترمقز )مُقحّدة ومـفجقّة( فؾػؼرات وافعـاصر، بما يضؿـ 

ة تف. وتؽؿـ وطقػتفا إشاشقّ اري وؾعافقّ ـظقؿ الإدة افتّ ز دؿّ شؿل ظؾقفا، ويعزّ ابع افرّ إضػاء افطّ 

يع، مع تؼؾقؾ احتمآت الخطل أو تبع، الحػظ، وآشسجاع افسّر مذ تقسر ظؿؾقات افتّ 

 وفقة ادعؿقل بها.آزدواجقة، وصقًٓ إػ تـظقؿ أرصقػل متؽامؾ يتقاؾؼ مع ادعاير افدّ 

مراشؾة إداريّة، يضؿ ظـاصر دٓفقّة  يُؼصد بف اظتماد كظام ترمقز مقحّد فؽؾِّ ترؾقؿ اـرّسائؾ: 

مثؾ الجفة ادصدّرة، افسّـة، ورؿؿ افتّسؾسؾ. ويّدف هذا افـظّام إػ تمقّقز ـؾّ رشافة ظـ ؽرها، 

ويلخذ افسؿقؿ ظادة صقغة معقاريّة مدؿع بغ مؽقكات  .وتسفقؾ ظؿؾقّة تصـقػفا وأرصػتفا

(. 045(، رؿؿ تسؾسع فؾرّشافة )ADMة )(، رمز ادصؾحة أو الجف2026افسّـة ) :متعدّدة، مثؾ

ظـ جفة إداريّة  2026يعزّ ظـ رشافة صادرة شـة  ،ADM/045/2026 :وظؾقف، ؾنن افـّؿقذج

 :Ref :، بقـما تُستخدم افصّقغة ادختصرة مثؾ045، وتحؿؾ افرؿؿ افتّسؾسع ADM بـزة مرمّ 

ADM-2026-045قؼة، ـؿرجع إداريّ داخعّ فتقسر الإحافة ظذ افقث. 

يُعتؿد ترؿقؿ افػؼرات مذ افقثائؼ الإداريّة؛ بهدف تـظقؿ ادحتقى افدّاخعّ ترؾقؿ اـػؼرات: 

، ويُسفّؾ الإحافة ظذ أجزاء فؾـصّ بشؽؾ هرملّ، يسؿح بتدرج إؾؽار مـ افعامّ إػ الخاصّ 
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 .محدّدة مـ افقثقؼة دون فبس

 :ؿقؿ وؾؼ مستقيات مختؾػةويتؿّ هذا افسّ 

  .، ويعزّ ظـ ادحاور افؽزى(3، 2، 1)رؿام فقف بالأإيُشار  قسّي:ادستوى الرّئ 

ػريعات داخؾ ادحقر ، ويؿثؾ افتّ (1.2، 1.1)يُرمز إفقف بصقغة  ادستوى الػرعيّ: 

 .افرئقسّ 

ػصقؾ داخؾ افعـاصر ، ويُستخدم دزيد مـ افتّ (1.1.1)يُؽتب بصقغة  ادستوى التّػصقغّ: 

  .افػرظقّة

، ويعؽس مـفجقّة دؿقؼة مذ ظرض ادعطقات ؼ افقضقح افبـققي فؾـصّّ هذا افتّدرج يحؼّ 

 .الإداريّة

 يُستخدم افتّعداد مذ افتّحرير الإداريّ؛ فتـظقؿ افعـاصر أو ادؽقّكات داخؾ افـصّّ اـتّعداد: 

ؿ أو كؼطلّ، بما يسفّؾ ؿراءتها واشتقعابها. ويختؾػ صؽؾ افتّعداد باختلاف ضبقعة بشؽؾ مرؿّ 

 .يّا داخؾ افقثقؼةافقطقػة افتل يمدّ ادحتقى و

 ّاا زمـق  ترتقبً  ادرتّبة ؽر أو افعامّة افعـاصر فعرض( •ؼطلّ )يُستعؿؾ افتّعداد افـ. 

  ّظـدما يتعؾؼ الامر بنجراءات متسؾسؾة أو خطقات  (3، 2، 1)ؿؿلّ يُستخدم افتّعداد افر

 .تـػقذيّة

  أو خقارات متؼابؾةيعتؿد افتّعداد الابجديّ )ا(، )ب( ظـد ظرض بدائؾ.  

ويّدف هذا افتّـقيع مذ أصؽال افتّعداد إػ تحؼقؼ مروكة مذ افعرض، مع الحػاظ ظذ 

 .افقضقح وافتّـظقؿ ادـفجلّ فؾؿحتقى الإداريّ 

 جدول تؾخقصّي ــظام اـتّرؾقؿ الإداريّ 

 / جدول ترؾقؿ اـرّسائؾ:5

 اــؿّقذج اـتّاريخ رؾؿ اـرّساـة

2026/ADM/045 2026-03-24 Ref: ADM-2026-045 
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 جدول ترؾقؿ اـػؼرات: /2

 ادستقى اـشؽؾ اـقضقػة

 رئقسّي  3، 2، 1 محاور اشاشقّة

 ؾرظلّ  1.2، 1.1 تػريعات داخؾ ادحقر

 تػصقعّ  1.1.1 تػصقؾ دؿقؼ داخؾ افػرع

 جدول اـتّعداد: /3

 اـتّعداد اـطّريؼة الحاـة

 ظـاصر تعداد كؼطلّ  ةظرض ظـاصر ظامّ 

 3، 2، 1 تعداد رؿؿلّ  ت أو خطقاتإجراءا

 )أ(، )ب( تعداد أبجديّ  خقارات أو بدائؾ

 الأخطاء اـؾّغقيّة واـتّعبريّة:  .4.7

حرير ر شؾباً مذ جقدة افتّ عبرية مـ أبرز افعقائؼ افتل تمثّ غقية وافتّ إخطاء افؾّ  تُعدّ »

شؿقة مصداؿقة افقثقؼة افرّ ة ادعـك، وتُضعػ وضقح الخطاب، وتمثر ظذ الإداري؛ إذ تخؾّ بدؿّ 

ؾقؿة، واظتماد ة افسّ غقيّ افعؿؾ الإداري آفتزام بافؼقاظد افؾّ  ثَؿَّ يؼتضيقادي. ومـ وضابعفا افسّ 

ساتي ة وإشؾقبقة بما يضؿـ شلامة افتّقاصؾ ادمشّ حقيّ صقغ دؿقؼة ومطابؼة فؾؿبان افـّ

 .تفوؾعافقّ 

ة، غقيّ ؿة افؾّ هذه إخطاء بؿدى افدّ أخطاء صائعة مذ إفػاظ وافسّاـقب: ترتبط  /1

وآشتعمال ؽر افدّؿقؼ فبعض إفػاظ أو افسّاـقب، إما بسبب مخافػة  حقيةلامة افـّوافسّ 

افؼاظدة افؾّغقيّة أو ضعػ افدّؿة مذ اختقار ادػردة ادـاشبة فؾسّقاق، ويُعدّ تصحقح هذه إخطاء 

 .ضروريا فضمان شلامة ادعـك وتػادي افؾبس

بدٓ  «رئقسّي »بغ إخطاء افشّائعة مذ هذا افسّقاق اشتعمال صقغ ؽر صحقحة مثؾ  ومـ

، إضاؾة إػ اشتعمال «أجاب ظـ»بدٓ مـ  «أجاب ظذ»مذ افسّقاؿات الإداريّة، أو  «رئقس»مـ 

، حقث يُعدّ هذا إخر هق آشتعمال «بذ»مذ شقاق افـّػل بدل  «كعؿ»، أو «دون»بدل  «بدون»

 .فلإجابة ظذ افـػل افصّحقح
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 الخطل ❌ ادثال ✍ اـصّقاب ✅ اـتّػسر ��

 كعؿ )مذ افـػل( الم يحـ مقظد آجتماع؟ بذ بذ ٕن افسمال مـػل

 «أم»بدل  «أو»اشتعمال  هؾ حضر اددير أو كائبف؟ م كائبف؟أهؾ حضر اددير  مذ آشتػفام

صػة  «رئقس»

 ؿائؿة

 «رئقسّي »عمال اشت الهدف افرئقسّي  الهدف افرّئقس

 «بدون»اشتعمال  بدون وثائؼ دون وثائؼ آؾصح

 أجاب ظذ أجاب ظذ افسّمال أجاب ظـ افسّمال افصّقاب افؾّغقيّ 

 أثر ظذ أثر ظذ الإكتاج أثر مذ الإكتاج ادق فغقيّا

 شاهؿ شاهؿ مذ ادؼوع أشفؿ مذ ادؼوع دؿّة ادعـك

 ظـ بدٓ بدٓ ظـ هذا بدٓ مـ هذا افصّقاب

وترتبط بؿدى جقدة افصّقاؽة، وآفتزام بافتؼافقد أخطاء شائعة في الأسؾقب الإداري:  /2

 .افتحريرية افرشؿقة، ووضقح ادؼاصد الإدارية دون فبس

 الأسؾقب الخاصئ ❌ الأسؾقب اـصّحقح ✅ ادلاحظة

 تؿّ اتخاذ ؿرار ؿرّرت الإدارة وضقح ادسمول

 ذ ما شبؼ ذـرهبـاءً ظ بـاءً ظؾقف إزافة الحشق

 كرجق افتّؽرم بافـظّر ما يؾزم اتّخاذيرجك  تحديد ادطؾقب

 مذ أؿرب وؿت مذ مقظد اؿصاه )تاريخ( دؿّة

 كقدّ أن كؾػت ظـايتؽؿ كحقطؽؿ ظؾما اختصار

 :أدوات اـرّبط. 5.7

، مـ خلال واكسجامفتُستخدم أدوات افرّبط مذ افتّحرير الإداريّ؛ فضمان تماّشؽ افـصّ 

الجؿؾ وإؾؽار بعلاؿات مـطؼقّة تعؽس ترتقبا أو شببا أو تلـقدا أو مؼاركة، مما يسفؿ مذ ربط 

 .تسفقؾ ؾفؿ ادحتقى الإداريّ 
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 اــّقع أمثؾة

 ترتقب أوٓ، ثاكقا

 شبب ٕن، كتقجة فذفؽ

 تلـقد أن، مما ٓ صؽ ؾقف

 مؼاركة مذ ادؼابؾ

 تماريـ في اـتّحرير الإداريّ ـؾرّسائؾ:  .6.7

 . صحّح الخطل اـؾّغقيّ:1ريـ تم

 الجؿؾة الإداريّة اـتّصحقح الإداريّ اـسّؾقؿ

ماي  12حضر رئقسّي ادصؾحة آجتماع ادـعؼد بتاريخ  ................................

2026. 

اددير ظذ ادراشؾة الإداريّة افقاردة مـ ادصؾحة  أجاب ................................

 .ةادافقّ 

 .ٓ يسؿح بافدّخقل بدون بطاؿة مفـقّة ................................

 .ألم يتؿّ اشتلام افقثقؼة؟ كعؿ، تؿّ اشتلامفا ................................

 . اختر اـصّقاؼة اـصّحقحة:2تمريـ 

 الجؿؾة الاختقار اـصّحقح

 .ظـ/ظذ( ادراشؾة افرّشؿقّةأجاب اددير ) ................................

 .تؿّ تـػقذ الإجراء )بدون/دون( تلخر ................................

 ألم يتؿّ ارشال افتّؼرير؟ )كعؿ/بذ( ................................
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 ) اـؾّغقيّة واـتّعبريّة )الأـػاظ واـتّراؿقب الأخطاء 

 . أؿؿؾ اـتّصقيب:3تمريـ 

  الجؿؾة الإداريّة  ب اـصّحقح اـتّصقي

رة ................................ ّـ   الهدف افرئقسّي مـ ادذ

  أجاب ظذ افطّؾب ادرؾقع إفقف ................................

  تؿّ افتّـػقذ بدون وثائؼ إداريّة ................................

  كعؿ )مذ شقاق افـّػل( ................................

 . اؿتشػ الخطل وصحّحف:4تمريـ 

 الجؿؾة الإداريّة اـتّصقيب

 .شاهؿ ادقطّػ مذ إكجاز ادؼوع الإداريّ  ................................

 .أثر افؼرار ظذ شر افعؿؾ داخؾ ادصؾحة ................................

 .بدٓ ظـ هذا الإجراء تؿّ اتّخاذ ؿرار اخر ................................

 . أؿؿؾ بلداة ربط مـاسبة:5تمريـ 

 الجؿؾة أداة اـرّبط

 تؿّ افتّلخر مذ إرشال افتّؼرير، تؿّ تلجقؾ آجتماع …… ................................

 ر ثؿ ادلاحظاتشقتؿّ ظرض افتّؼري ...................… ................................

 بادقطّػغ ادصؾحة تعزيز تؿّ  ……ارتػع ظدد افطّؾبات،  ................................

 .ظفؿن ظـ تحػّ ػقادقطّ  ظزّ  ……ؾؼت ظذ ادؼسح، االإدارة و ................................

 الإجابة اــؿّقذجقّة ـتماريـ اـرّسائؾ الإداريّة: .7.7

 ـتّصحقح:ا .1تمريـ 

 ❌الجؿؾة الإداريّة  ✅اـتّصحقح اــؿّقذجي 

حضر رئقس ادصؾحة آجتماع ادـعؼد  حضر رئقسّي ادصؾحة آجتماع ادـعؼد بتاريخ 
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 .2026ماي  12 .2026ماي  12بتاريخ 

أجاب اددير ظـ ادراشؾة الإداريّة افقاردة 

 .مـ ادصؾحة ادافقّة

ة افقاردة مـ أجاب اددير ظذ ادراشؾة الإداريّ 

 .ادصؾحة ادافقّة

 .ٓ يسؿح بافدخقل بدون بطاؿة مفـقّة .ٓ يسؿح بافدخقل دون بطاؿة مفـقّة

 .ألم يتؿّ اشتلام افقثقؼة؟ كعؿ، تؿّ اشتلامفا .ألم يتؿّ اشتلام افقثقؼة؟ بذ، تؿّ اشتلامفا

 اختر اـصّقاب: .2تمريـ 

 الجؿؾة الإجابة اـصّحقحة

 .أجاب اددير )ظـ/ظذ( ادراشؾة افرّشؿقّة .دراشؾة افرّشؿقّةأجاب اددير ظـ ا

 .تؿّ تـػقذ الإجراء )بدون/دون( تلخر .تؿّ تـػقذ الإجراء دون تلخر

 ألم يتؿّ ارشال افتّؼرير؟ )كعؿ/بذ(. بذ.

 أؿؿؾ اـتّصقيب: .3تمريـ 

 ❌الجؿؾة الإداريّة  ✅اـتّصحقح اــؿّقذجي 

 ّـ رة رةالهدف افرئقس مـ ادذ ّـ  الهدف افرئقسّي مـ ادذ

 أجاب ظذ افطّؾب ادرؾقع افقف أجاب ظـ افطؾب ادرؾقع افقف

 تؿّ افتّـػقذ بدون وثائؼ إداريّة تؿّ افتّـػقذ دون وثائؼ إداريّة

 كعؿ )مذ شقاق افـػل( بذ

 اؿتشػ الخطل وصحّحف: .4تمريـ 

 ❌الجؿؾة الإداريّة  ✅اـتّصحقح اــؿّقذجي 

 .شاهؿ ادقطّػ مذ إكجاز ادؼوع الإداريّ  قحة فغقيّاالجؿؾة صح

 .أثر افؼرار ظذ شر افعؿؾ داخؾ ادصؾحة الجؿؾة صحقحة فغقيّا

 .اذ ؿرار آخرتّخ ابدٓ ظـ هذا الإجراء تؿّ  .اذ ؿرار آخرتّخ ابدٓ مـ هذا الإجراء تؿّ 
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 أدوات اـرّبط في اـرّساـة الإداريّة: .6تمريـ 

 ؿؾةالج أداة اـرّبط

 .تؿّ افتّلخر مذ إرشال افتّؼرير، تؿّ تلجقؾ آجتماع …… كظرًا فـ

 ًٓ  .شقتؿّ ظرض افتّؼرير ثؿ ادلاحظات …… أو

 .حة بادقطّػغادصؾ تعزيز تؿّ  ……ارتػع ظدد افطّؾبات،  كتقجة فذفؽ

 .ظفؿتحػّ  ظـ ادقطّػغ بعض ظزّ  ……الإدارة وأؾؼت ظذ ادؼسح،  مذ ادؼابؾ
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 صقاؼة ادذؿّرات اـدّاخؾقّة .8

 

رة افدّاخؾقّة هل وشقؾة تقاصؾ ـتابقّة رشؿقّة تُستخدم ماهقة ادذؿّرة اـدّاخؾقّة: . 1.8 ّـ ادذ

داخؾ ادمشّسة فـؼؾ ادعؾقمات، أو اصدار افتّعؾقمات، أو افتّذـر بنجراءات، أو تـظقؿ افعؿؾ 

/ 2بغ مقطّػل ادمشّسة  داخؾقّة/ أنّا 1 :قّة بـوتتؿّقّز ظـ افرّشائؾ افرّشؿ .بغ ادصافح ادختؾػة

 .اـتّقجقف واـتّـظقؿ أؿثر مـ ادجامؾة/ ترـز ظذ 3 الإيجاز واـقضقػقّةتمقؾ إػ 

رة افدّاخؾقّة بجؿؾة مـ الخصائص خصائص اـؾّغة في ادذؿّرة اـدّاخؾقّة: . 2.8 ّـ تتؿّقّز ادذ

مذ آتّصال الإداريّ داخؾ ادمشّسة. ؾفل تعتؿد  افؾّغقيّة وإشؾقبقّة افتل مدعؾفا أداة ؾعّافة

مع ادحاؾظة ظذ افطّابع افرّشؿلّ وادقضقظلّ، وذفؽ بهدف ضمان  افقضقح وافدّؿة والإيجاز

ؾفؿ افتّعؾقمات بسرظة وتـػقذها بصقرة صحقحة. ـما تتجـب افعبارات افعاضػقّة أو افغامضة، 

ز ظذ افقطقػة  ّـ رةوتعتؿّد أشؾقبا مباشًرا ير ّـ  .الإداريّة فؾؿذ

 اـتّعريػ قةالخاصّ  ✅اـصّقغة ادـاسبة  ❌اـصّقغة ؼر ادـاسبة 

 اشتعمال أفػاظ دؿقؼة ومحدّدة افقضقح 2026ملي  20ؿبؾ  مذ أؿرب وؿت

مذ إضار تحسغ وتطقير 

 إداء داخؾ ادمشّسة

حذف افزّائد وافسّـقز ظذ  الإيجاز مذ إضار تحسغ إداء

 افػؽرة

 الحقاد وآبتعاد ظـ إحؽام ادقضقظقّة …فقحظ خؾؾ مذ ر ؽر مؼبقلهذا أم

يُؾزم بالحضقر مذ  ٓبد أن تحضر باـرا

 افقؿت ادحدّد

 اشتعمال فغة ؾصحك إداريّة افرّشؿقّة

 تقجقف مباشر بصقغة إداريّة الإفزام يُطؾب آفتزام كلمؾ آفتزام

رة افدّاخؾقّة ظذ بـاء تـظقؿلّ واضح يسفّؾ ؾفؿ تعتؿد اداـبـقة اـؾّغقيّة ـؾؿذؿّرة: . 3.8 ّـ ذ

مضؿقنّا وتـػقذ ما ورد ؾقفا؛ فذفؽ تتؽقّن ظادة مـ ظـاصر ثابتة تبدأ بافعـقان وادقضقع، ثؿّ 

مؼدّمة مقجزة تبغّ افسّقاق، يؾقفا ظرض افتّعؾقمات أو افتّقجقفات، وتـتفل بخاتمة تمـد 

 .ضرورة آفتزام
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 اـعـصر اـقضقػة اـصّقغة ادـاسبة ← ❌ اـصّقغة ؼر ادـاسبة

رة داخؾقّة رؿؿ ←ظـقان ؽر واضح  ّـ رة …مذ ّـ  افعـقان افتّعريػ بادذ

 ادقضقع تؾخقص ادحتقى ادقضقع: تـظقؿ افعؿؾ ←مقضقع ضقيؾ وؽامض 

 ادؼدّمة تحديد افسّقاق مذ إضار/بـاءً ظذ/كظرًا فـ ←كؽتب مباشرة دون تمفّقد 

 افعرض تؼديؿ افتّعؾقمات يُطؾب/يحدّد/يُؿـع ← …بـ افرّجاء افؼقام

 الخاتمة لـقدافتّ  يُرجك آفتزام ←بدون خاتمة 

رة الإداريّة حسب درجة الإفزام؛ ؾؼد صقغ اـتّقجقف في ادذؿّرات: . 4.8 ّـ تختؾػ داخؾ ادذ

افؼرار الإداريّ  تؽقن فؾتّذـر أو فؾتّقجقف أو فؾؿـع. ويُراظك اختقار افصّقغة ادـاشبة وؾؼ ضبقعة

 .ومدى إفزامقتف

 الاستعمال اـصّقغة اـدّرجة

 مذ افتّذـر يُرجك مـؽؿ ضعقػة 

 مذ افتّعؾقمات يُطؾب مـ متقشطة

 مذ الإفزام يتعغّ ظذ ؿقيّة

 مذ افؼقاكغ يُؾزم بـ ؿقيّة جدًا

 مذ ادـع يُؿـع صارمة

رة افدّاخؾ. صقغ وضقػقّة حسب الهدف: 5.8 ّـ قّة مجؿقظة مـ افعبارات الجاهزة تستعؿؾ ادذ

 ي وطائػ محدّدة، مثؾ افتّقجقف أو افتّذـر أو افتّـظقؿ أو ادـع، وهق ما يؿـح افـصّّ افتل تمدّ 

 الإداريّ ضابعًا دؿقؼًا ووطقػقّا.

 اـصّـػ اـقضقػة اـصّقغة ادثال

  تقجقف مباشر يُطؾب مـ يُطؾب مـ ادقطّػغ احسام افتّقؿقت

 افتّقجقف

 

 تقجقف إفزاملّ  يتعغّ ظذ يتعغّ ظذ الجؿقع آفتزام

 ضؾب مفذب يُرجك يُرجك افتّؼقد بافتّعؾقمات

ر بضرورة احسام افـظّام ّـ ر بـ كذ ّـ  افتّذـر تـبقف/تذـر كذ
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  تـبقف آكتباهكؾػت  آكضباطكؾػت اكتباهؽؿ إػ أهمقّة 

  تـظقؿ يحدّد يحدّد وؿت افعؿؾ

 اظتماد ؿرار يعتؿد د هذا الإجراءيعتؿ افتّـظقؿ

 تـػقذ يُطبّؼ …يُطبّؼ ابتداءً مـ

 ادـع مـع مباشر يُؿـع يُؿـع افتّلخر

 مـع رشؿلّ  ٓ يُسؿح بـ ٓ يُسؿح بالخروج دون إذن 

رة الإداريّة بلشافقب فغقيّة خاصّ الأساـقب اـؾّغقيّة ادستعؿؾة:  .6.8 ّـ ة تساظد تتؿّقّز فغة ادذ

ؼ افقضقح وافرّشؿقّة وآختصار، وذفؽ مـ خلال اظتماد الجؿؾ الخزيّة وادبـل ظذ تحؼق

 .فؾؿجفقل وادصادر الإداريّة

 الأسؾقب اـقضقػة ادثال

 الجؿؾة الخزيّة افقضقح 08.00يبدأ افعؿؾ ظذ 

 ادبـل فؾؿجفقل افرّشؿقّة تؿّ تحديد ادقاظقد

 ادصدر آختصار آفتزام ضروري

تمدي أدوات افرّبط دورًا مفمًا مذ تـظقؿ إؾؽار داخؾ ات اـرّبط في ادذؿّرات: أدو .7.8

رة وربط افتّعؾقمات ببعضفا، مما يجعؾ افـصّ أـثر اكسجاما وتسؾسلًا  ّـ  .ادذ

 اـقضقػة الأداة ادثال

 الإضاؾة ـما/إضاؾة إػ ذفؽ …ـما يُطؾب

 افسّبب كظرًا فـ …كظرًا فؾتّلخر

 افـّتقجة بـاءً ظؾقف …ربـاءً ظؾقف يُؼرّ 

: الحضقر ًٓ /ثاكقًا أو ًٓ  افسّتقب أو

رات الإداريّة أخطاء تمثّر مذ جقدتها الأخطاء اـؾّغقيّة اـشّائعة:  .8.8 ّـ طفر مذ بعض ادذ

وؾعافقتفا، فذفؽ يـبغل مدـّب افغؿقض والإضافة وافتّؽرار وآبتعاد ظـ افؾّغة افعامّقّة حػاطًا 

 .لّ فؾـصّ الإداريّ ظذ افطّابع افرّشؿ
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 الخطل اـسّبب اـتّصحقح

 الإضافة ضعػ افسّـقز اختصار الجؿؾ

 افغؿقض ؽقاب افتّحديد تحديد افتّاريخ

 افعامّقّة ضعػ افرّشؿقّة اشتعمال افػصحك

 افتّؽرار ضعػ افتّحرير حذف افزّائد

رة افدّاخؾقّة وافرّشافة افرّشؿمؼاركة ـغقيّة:  .9.8 ّـ قّة مذ ـقنّما وثقؼتغ رؽؿ اصساك ادذ

فؽؾّ واحدة خصائص فغقيّة ووطقػقّة تمقّزها ظـ إخرى مـ حقث إشؾقب  أنّ  إداريّتغ، إّٓ 

 .قل وضبقعة افتّقاصؾوافطّ 

 ادذؿّرة اـدّاخؾقّة اـرّساـة اـرّسؿقّة

 مباشرة فبؼة

 ؿصرة مطقفة

 أوامر ؽر مباشرة ضؾبات

 داخؾقّة خارجقّة

رة ؾّغقيّة ـؾؿذؿّرة اـدّاخؾقّة: الخلاصة اـ .10.8 ّـ يؿؽـ تؾخقص الخصائص إشاشقّة فؾؿذ

افدّاخؾقّة مذ مجؿقظة مـ افؼقاظد افتل مدعؾفا وثقؼة ظؿؾقة واضحة وسريعة افتّـػقذ داخؾ 

 .ادمشّسة

 اـعـصر اـؼاطدة اـذّهبقّة

 افؾّغة واضحة ومباشرة

 إشؾقب رشؿلّ ومحايد

 الجؿؾ ؿصرة

 إؾعال ب، يُؿـع(وطقػقّة )يُطؾ

 الهدف افتّـػقذ افسّريع
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 تماريـ في سقاق إطداد ادذؿّرات اـدّاخؾقّة: .11.8

 اـتّؿريـ الأوّل: تحؾقؾ مذؿّرة داخؾقّة:

 اـسّـد

رة داخؾقّة ّـ  مذ

 ادقضقع: تـظقؿ اشتعمال افزيد الإفؽسونّ ادفـلّ 

مفـقّة، يُطؾب مـ جمقع ادقطّػغ افتّؼقّد  كظرًا فتزايد اشتعمال افزيد آفؽسونّ؛ ٕؽراض ؽر

بآشتخدام افقطقػلّ فؾؿـصّة افرّؿؿقّة الخاصّة بادمشّسة. ـما يُؿـع إرشال ادؾػات افشّخصقّة 

 .أو ؽر ادرتبطة بافـّشاط الإداريّ 

 .2026جقان  01بـاءً ظؾقف، شقتؿّ مراؿبة مدى آفتزام بهذه افتّعؾقمات ابتداءً مـ 

رةيُرجك افتّ  ّـ  .ؼقّد بؿضؿقن هذه ادذ

رة : ادطؾقب:  ّـ جمؾة  -أداة ربط فؾـّتقجة.  -صقغة مـع.  -صقغة تقجقف.  -اشتخرج مـ ادذ

 (.خاتمة إداريّة -تدل ظذ افرّشؿقّة. 

 اـتّؿريـ اـثّاني: تصحقح مذؿّرة داخؾقّة:

 اـسّـد

رة داخؾقّة ّـ  مذ

 ادقضقع: تـظقؿ آجتماظات

ير إداء الإداريّ داخؾ ادمشّسة بشؽؾ أؾضؾ وأـثر ؾعافقّة، يُرجك مـ مذ إضار تحسغ وتطق

ادقطّػغ وافعمال الحضقر ادـتظؿ وافدائؿ فلاجتماظات ادزمجة مذ إوؿات ادحدّدة ـؾّ 

 .مسبؼًا وادعروؾة شابؼًا

 .يُرجك آفتزام افتّام وافؽامؾ بما ورد اظلاه

رة بلشؾقادطؾقب:  ّـ  افقضقح؛ - الإيجاز؛ - : ةب إداريّ شؾقؿ، مع مراظاأظد صقاؽة ادذ

 .ادحاؾظة ظذ افطابع افرّشؿلّ  - حذف افتّؽرار والحشق؛ -
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 اـتّؿريـ اـثّاـث: إؿمال مذؿّرة داخؾقّة بصقغ مـاسبة:

 اـسّـد

رة داخؾقّة ّـ  مذ

 ادقضقع: ادحاؾظة ظذ افقثائؼ الإداريّة 

لإداريّة، ..... جمقع ادقطّػغ ادحاؾظة ظذ افقثائؼ ات ا..... تزايد حآت ضقاع بعض ادؾػّ 

 ادقضقظة تحت مسموفقتفؿ.

 ...... يؿـع إخراج أي وثقؼة إداريّة خارج ادصؾحة دون ترخقص مسبؼ

 اذ الإجراءات افتّـظقؿقّة افلّازمة مذ حافة ادخافػة.تّخ اشقتؿّ 

رة ّـ  ...... آفتزام بما ورد مذ هذه ادذ

 .افػراؽات بصقغ إداريّة مـاشبةأـؿؾ ادطؾقب: 

 اـتّؿريـ اـرّابع: إطادة بـاء مذؿّرة داخؾقّة:

 اـسّـد

رة ّـ  .يُرجك افتّؼقد بما ورد مذ هذه ادذ

: احسام أوؿات افعؿؾ ًٓ   .أو

  .ثاكقًا: ادحاؾظة ظذ كظاؾة ادؽاتب

ادقطّػغ آفتزام بما بـاءً ظذ تعؾقمات الإدارة ادتعؾّؼة بتحسغ طروف افعؿؾ، يُطؾب مـ جمقع 

  .ادفـلّ  آكضباطادقضقع: تحسغ  :يلتي

رة داخؾقّة ّـ  .مذ

رة ترتقبًا إداريّا صحقحًا، مع مراظاة تسؾسؾ ظـاصرهاادطؾقب:  ّـ  .أظد ترتقب ادذ

 اـتّؿريـ الخامس: تحقيؾ اـعبارات إغ صقغ إداريّة وضقػقّة:

 ✅اـصّقاؼة الإداريّة ادـاسبة  اـعبارة

 .. .. ............ تسـقا الحاشقب مشغّلًا بعد نّاية افعؿؾٓ 

 .. .. ............ يجب احسام افسّرية ادفـقّة

 .. .. ............ ٓ يجقز اشتعمال معدات ادمشّسة ٕؽراض صخصقّة
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 .. .. ............ احرصقا ظذ ترتقب إرصقػ

 .. .. ............ شبقع افؼادمشقتؿّ تطبقؼ افـظام الجديد ابتداءً مـ آ

 الإجابة اــؿّقذجقة ـتماريـ ادذؿّرات اـدّاخؾقّة: .11.9

 إجابة اـتّؿريـ الأوّل:

 الإجابة اـعـصر

 يُطؾب مـ جمقع ادقطّػغ صقغة تقجقف

 يُؿـع ارشال ادؾػات افشخصقّة صقغة مـع

 ظؾقف –بـاءً  أداة ربط فؾـّتقجة

 شقتؿّ مراؿبة مدى آفتزام بهذه افتّعؾقمات جمؾة تدل ظذ افرّشؿقّة

رة خاتمة إداريّة ّـ  يُرجك افتؼقد بؿضؿقن هذه ادذ

 إجابة اـتّؿريـ اـثّاني:

 مذؿّرة داخؾقّة

 : تـظقؿ آجتماظاتادقضقع

مذ إضار تحسغ إداء الإداريّ، يُطؾب مـ جمقع ادقطّػغ آفتزام بحضقر آجتماظات مذ 

 .ةإوؿات ادحدّد

رة ّـ  .يُرجك افتّؼقد بما ورد مذ هذه ادذ

 إجابة التّؿرين الثّالث:

 مذكّرة داخؾقّة

 : ادحاؾظة ظذ افقثائؼ الإداريّةادوضوع

جمقع ادقطّػغ ادحاؾظة ظذ  يُطؾب منتزايد حالات ضقاع بعض ادؾػات الإداريّة،  كظرًا لـ

 .افقثائؼ ادقضقظة تحت مسموفقتفؿ

 .وثقؼة إداريّة خارج ادصؾحة دون ترخقص مسبؼ يؿـع إخراج أي كما

 .اذ الإجراءات افتّـظقؿقّة افلّازمة في حافة ادخافػةتّ اشقتؿّ  بـاءً عؾقه
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رة يُرجى ّـ  .الافتزام بما ورد في هذه ادذ

 إجابة التّؿرين الرّابع:

 مذكّرة داخؾقّة

 ادفـلّ  الاكضباط: تحسغ ادوضوع

تعؾّؼة بتحسغ طروف افعؿؾ، يُطؾب مـ جمقع ادقطّػغ الافتزام بـاءً ظذ تعؾقمات الإدارة اد

 :بما يلت

 .: احسام أوؿات افعؿؾأولًا 

 .: ادحاؾظة ظذ كظاؾة ادؽاتبثاكقًا

 .: الافتزام بافتّعؾقمات افتّـظقؿقّةثالثًا

رة ّـ  .يُرجك افتّؼقّد بما ورد في هذه ادذ

 إجابة اـتّؿريـ الخامس:

 ✅لإداريّة ادـاسبة   اـصّقاؼة ا اـعبارة

ٓ تسـقا الحاشقب مشغّلًا بعد نّاية 

 افعؿؾ

 .يُؿـع ترك الحاشقب مشغّلًا بعد نّاية افعؿؾ

 .يتعغّ ظذ الجؿقع احسام افسريّة ادفـقّة يجب احسام افسريّة ادفـقّة

ٓ يجقز اشتعمال معدات ادمشّسة 

 ٕؽراض صخصقّة

سة ٕؽراض ات ادمشّ ٓ يُسؿح باشتعمال معدّ 

 .صخصقّة

 .يُطؾب مـ ادقطّػغ تـظقؿ إرصقػ وترتقبف احرصقا ظذ ترتقب إرصقػ

ظام الجديد ابتداءً مـ شقتؿّ تطبقؼ افـّ

 إشبقع افؼادم

 .ظام الجديد ابتداءً مـ إشبقع افؼادميُطبّؼ افـّ



53 
 

 

 محاضر الاجتماطات. 9

 

ة إشاشقّة افتل تعتؿدها ادمشّسات فتقثقؼ أظمال يُعدّ محضر آجتماع مـ افقثائؼ الإداريّ 

قتف مذ ـقكف شجلًا رشؿقّا يُرجع إفقف ظـد الحاجة؛ آجتماظات ومداوٓتها وؿراراتها، وتزز أهمّ 

دتابعة افؼرارات، أو تؼقيؿ إداء، أو إثبات ما تؿّ آتػاق ظؾقف. ويؼتضي تحريره آفتزام بافدّؿة 

 .احسام افؼقاظد افؾّغقيّة وإشؾقب الإداريّ افرّصغوافقضقح والحقاد، مع 

ـ بقان زمان يعدّ محضر آجتماع وثقؼة إداريّة رشؿقّة تتضؿّ  :تعريػ محضر الاجتماع .1.9

آجتماع ومؽاكف، وأشماء الحاضريـ وادتغقّبغ، وادقضقظات اددرجة مذ جدول إظمال، وما 

ويُعدّ محضر  .قف آجتماع مـ ؿرارات أو تقصقاتدار بشلنّا مـ مـاؿشات، وما اكتفك إف

آجتماع كصًا إداريّا يجؿع بغ افؼقؿة افتّـظقؿقّة وافتّقثقؼقة، وتزداد ؾعافقتف ـؾما صقغ بؾغة دؿقؼة 

 .جقع إفقف واشتثماره مذ افعؿؾ الإداريّ واضحة، وكُظؿ وؾؼ بـاء محؽؿ يسفّؾ افرّ 

 وضائػ محضر الاجتماع: .2.9

 ػةاـقضق اـبقان

 افتّقثقؼ إثبات اكعؼاد آجتماع وما جرى ؾقف رشؿقّا

 افتّـظقؿ ترتقب افؼرارات وتحديد ادسموفقّات

 ادتابعة قصقاتتسفقؾ مراؿبة تـػقذ افتّ 

 ادرجعقّة جقع إفقف ظـد الحاجة أو ظـد وؿقع خلافافرّ 

 افتّقاصؾ الإداريّ  إظلام الجفات ادعـقّة بـتائج آجتماع

 ع محاضر الاجتماطات:أكقا. 3.9

 اــّقع خصائصف

 ادحضر ادقجز تائج إشاشقّةيؼتصر ظذ ظرض افؼرارات وافـّ

 ػصقعّ ادحضر افتّ  يتضؿّـ مختؾػ ادـاؿشات وادداخلات بافتّػصقؾ
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 محضر ادداوفة يرـز ظذ افؼرارات افرّشؿقّة ادتّخذة

 ابعةمحضر ادت يُحرّر دتابعة تـػقذ افؼرارات افسّابؼة

 الخصائص اـؾّغقيّة دحضر الاجتماع:. 4.9

 الخاصقّة اـؾّغقيّة ادؼصقد بها مثال مـاسب

 ادقضقظقّة كؼؾ افقؿائع دون ابداء رأي صخصّي  أبدى افعضق تحػظف بشلن ادؼوع

 افقضقح اشتعمال أفػاظ دؿقؼة ؽر ؽامضة تمتّ مـاؿشة مؼوع ادقزاكقة

 الإيجاز ض افػؽرة دون إضافةظر تؼرّر تلجقؾ افبت مذ ادؾػ

 افرّشؿقّة اظتماد فغة إداريّة مفذّبة تمتّ ادصادؿة ظذ افتّؼرير

 افتّسؾسؾ ترتقب إؾؽار بحسب شر آجتماع اؾتتاح، مـاؿشة، ؿرارات، اختتام

 الأساـقب اـؾّغقيّة ادستعؿؾة في ادحاضر:. 5.9

 الأسؾقب اـقضقػة ادثال

 الجؿؾة الخزيّة كؼؾ افقؿائع بقضقح اظة افعاشرةاؾتتحت الجؾسة ظذ افسّ 

 ادبـل فؾؿجفقل إبراز افطابع افرّشؿلّ  تمتّ ادصادؿة ظذ افتّؼرير

 ادصدر الإداريّ  آختصار وافسّـقز مـاؿشة، مداوفة، متابعة

، ثاكقًا، ثافثًا ًٓ  أشؾقب افتّعداد تـظقؿ افؼرارات أو

 أدوات افرّبط افـصّّي  آكسجامتحؼقؼ  بـاءً ظؾقف، ـما، إضاؾة إػ ذفؽ

 اـصّقغ الإداريّة ادستعؿؾة في ادحاضر:. 6.9

 ادرحؾة صقغ ـغقيّة جاهزة

 آؾتتاح اكعؼد آجتماع بتاريخ.../ اؾتتح افرّئقس الجؾسة

 ظرض ادقضقظات تؿّ ظرض افـؼّطة ادتعؾّؼة بـ...

 ادـاؿشة ؿتداول إظضاء بشلن.../ أبدى الحاضرون ملاحظاته

 افؼرار تؼرّر ما يلتي.../ تمتّ ادصادؿة ظذ...

 آختتام رؾعت الجؾسة ظذ افساظة...
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 أدوات اـرّبط في محاضر الاجتماطات:. 7.9

 اـقضقػة الأداة ادثال

: دراشة افتّؼرير اداليّ  ًٓ /ثاكقًا أو ًٓ  افسّتقب أو

 الإضاؾة فؽـما/إضاؾة إػ ذ ـما تمتّ مـاؿشة مؼوع افتّؽقيـ

 افـّتقجة بـاءً ظؾقف بـاءً ظؾقف تؼرّر تلجقؾ ادؼوع

 افسّبب كظرًا فـ كظرًا فغقاب افـّصاب افؼاكقنّ 

 افتّقضقح أي/ بؿعـك أي اظتماد افصّقغة ادعدّفة

 اـبـقة اـشّؽؾقة دحضر الاجتماع:. 8.9

 افعـصر مضؿقكف

 افعـقان (..) محضر اجتماع رؿؿ

 افتّاريخ ماعيقم اكعؼاد آجت

 ادؽان مؼر آجتماع

 الحضقر أشماء الحاضريـ وادتغقّبغ

 جدول إظمال ادقضقظات ادراد مـاؿشتفا

 ادجريات ظرض مقجز دا دار

 افؼرارات افـتّائج ادتّخذة

 افتّقؿقعات افرّئقس وادؼرّر

 اـػرق بع محضر الاجتماع واـتّؼرير الإداريّ:. 9.9

 محضر الاجتماع اريّ اـتّؼرير الإد

 يقثّؼ ما جرى مذ اجتماع يعرض دراشة أو وضعقّة معقّـة

 يعتؿد افتّسؾسؾ افزّمـلّ فلأحداث يعتؿد افتّحؾقؾ وافتّػسر

 يتّسؿ بالحقاد وافتّقثقؼ ؿد يتضؿّـ تؼققمًا واؿساحات

 يرتبط بجؾسة محدّدة ؿد يرتبط بؿقضقع ظامّ 
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 ا:أخطاء ـغقيّة شائعة وتصقيبف. 10.9

 الخطل اـصّقاب

 تؿّ مـاؿشة ادقضقع تمتّ مـاؿشة ادقضقع

 كرجق آفتزام بافتّعؾقمات أـدّ افرّئقس ضرورة آفتزام بافتّعؾقمات

 تؿّ آتّػاق ظذ إمر تؿّ آتّػاق ظذ تلجقؾ ادؼوع إػ مقظد ٓحؼ

 ـان اؿساحًا ممتازًا ؿُدّم اؿساح يتعؾؼ بـ..

 ؿال افعضق ـلاما مفما   ات بشلن ادقضقعؿدّم افعضق ملاحظ

 تقجقفات ـغقيّة ـؾؿحرّر:. 11.9

 اـتّقجقف اـغاية

 اشتعمال جمؾ ؿصرة تسفقؾ افػفؿ

 مدـّب افرّأي افشّخصّي  الحػاظ ظذ الحقّاد

 مراجعة افتّقاريخ وإرؿام ضمان افدّؿة

 اظتماد أفػاظ رشؿقّة تحؼقؼ ادفـقّة

 فؼرارات مذ كؼاطتـظقؿ ا وضقح افتّـػقذ

يُعدّ محضر آجتماع أداة إداريّة وتـظقؿقّة أشاشقّة تضؿـ تقثقؼ أظمال آجتماظات : خلاصة

وحػظ افؼرارات ادتّخذة داخؾ ادمشّسة. وتؼقم ؾعافقّتف ظذ حسـ تـظقؿف، ودؿّة صقاؽتف، 

قن مرجعًا واحسامف لخصائص افؾّغة الإداريّة مـ وضقح ومقضقظقّة وإيجاز ورشؿقّة، فقؽ

 .معتؿدًا مذ ادتابعة وافتّـسقؼ وافتّؼقيؿ الإداريّ 

 تماريـ في سقاق إطداد ادحاضر:. 12.9

 ) (: استؽمال محضر اجتماع كاؾص )بـقة + ـغة + ؾرار1اـتّؿريـ )

 اـسّـد

 محضر اجتماع

 الإداريّ  آكضباطادقضقع: تحسغ 

 .رئاشة ..... وبحضقر رؤشاء ادصافحاكعؼد اجتماع إداريّ يقم ..... بؿؼر ادمشّسة، ب
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 ...... تمتّ مـاؿشة مشؽؾ افغقابات ادتؽرّرة وظدم احسام أوؿات افعؿؾ

 ...... تؼرّر ..... إفزام جمقع ادقطّػغ باحسام افتقؿقت الإداريّ 

 ...... ..... رؾعت الجؾسة مذ طروف

 : أـؿؾ ادحضر مع احسامادطؾقب

افصّقاؽة الإداريّة  -

 شؿقّةافرّ 

أدوات افرّبط  -

 ادـاشبة

صقاؽة ؿرار إداريّ  -

 دؿقؼ 

 خاتمة مفـقّة -

 (: محضر اجتماع كاؾص في اـعرض واـؼرارات2اـتّؿريـ )

 افسّـد

 محضر اجتماع

 ادقضقع: رؿؿـة الإدارة وتحسغ إداء

 .بؿؼرّ الإدارة 2026ماي  12اكعؼد آجتماع يقم 

 دعؾقماتّي الحالّي داخؾ ادمشّسة.ظام ا..... تؿّ ظرض وضعقّة افـّ

 ؼائص ادسجّؾة مذ معالجة ادؾػات الإداريّة.ـما ..... افـّ

 ة برؿؿـة الإجراءات الإداريّة...... تؼرّر إكشاء خؾقّة متابعة خاصّ 

 .11.30رؾعت الجؾسة ظذ افساظة 

 : أـؿؾ ادحضر مع احسامادطؾقب

 ربط مـطؼلّ بغ افػؼرات - يدأشؾقب رشؿلّ محا - جمؾ إداريّة صحقحة -

 (: محضر اجتماع كاؾص باـؽامؾ في اـؼرّار واـتّـظقؿ3اـتّؿريـ )

 اـسّـد

 محضر اجتماع 

 ادقضقع: تـظقؿ اشتعمال افقشائؾ ادؽتبقّة 

  .اكعؼد اجتماع إداريّ برئاشة مدير ادمشّسة

 .حتؿّ افتّطرق إػ آشتعمال ادػرط فؾطّابعات وافقرق داخؾ ادصاف

 ..... 

 ..... 



58 
 

 ..... 

 ادطؾقب: أكجز ؾؼرة ؿرارات إداريّة ـامؾة تتضؿّـ

مـع أو تؼققد  - تـظقؿ آشتعمال -

 واضح

آفقة متابعة أو  -

 مراؿبة

أشؾقب رشؿلّ  -

 إداريّ دؿقؼ

 الإجابة اــؿّقذجقّة:. 13.9

 (1إجابة اـتّؿريـ )

 محضر اجتماع:

 ادقضقع: تحسع الاكضباط الإداريّ 

ادمشّسة، برئاشة مدير ادمشّسة وبحضقر  بؿؼرّ  2026ماي  10عؼد اجتماع إداريّ يقم اك

 .رؤشاء ادصافح

 .خلال آجتماع، تمتّ مـاؿشة مشؽؾ افغقابات ادتؽرّرة وظدم احسام أوؿات افعؿؾ

وبعد افتّداول، تؼرّر إفزام جمقع ادقطّػغ باحسام افتّقؿقت الإداريّ وتطبقؼ الإجراءات 

 .تّـظقؿقّة ادعؿقل بها مذ هذا افشلناف

 .رؾعت الجؾسة مذ طروف تـظقؿقّة ظاديّة

 (:2إجابة اـتّؿريـ )

 محضر اجتماع

 : رؿؿـة الإدارة وتحسغ إداءادقضقع

 .بؿؼرّ الإدارة 2026ماي  12اكعؼد آجتماع يقم 

 .سةتؿّ خلال آجتماع ظرض وضعقّة افـظّام ادعؾقماتّي الحالّي داخؾ ادمشّ 

ـما تمتّ مـاؿشة افـؼّائص ادسجّؾة مذ معالجة ادؾػات الإداريّة وأوجف افؼصقر افتّؼـقّة 

 .وافتّـظقؿقّة

وبعد افتّداول، تؼرّر إكشاء خؾقّة متابعة خاصة برؿؿـة الإجراءات الإداريّة ومراؾؼة ظؿؾقّة 
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 .افتحقل افرؿؿلّ داخؾ ادمشّسة

 .11.30رؾعت الجؾسة ظذ افساظة 

 (:3اـتّؿريـ )إجابة 

 :ؾرارات الاجتماع

   ـقّةتؼـغ اشتعمال افطّابعات داخؾ ادصافح الإداريّة وحصره في افضّّورات ادف. 

 إفزام ادقطّػغ باحسام ترصقد اشتفلاك افقرق وافقشائؾ ادؽتبقّة. 

 وضع كظام مراؿبة دوريّة فضمان احسام هذه افتّعؾقمات مـ ضرف رؤشاء ادصافح. 
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 . اـتّؼارير10

أدوات افتّقاصؾ افؽتابّي مذ افبقئة الإداريّة، إذ يشؽؾ خطابا وطقػقّا  هؿّ أيُعدّ افتّؼرير مـ 

يّدف إػ كؼؾ ادعطقات وتػسرها وبـاء تصقر واضح حقل وضعقّة أو كشاط أو إصؽافقّة 

ئع أو تسجقؾ آحداث، بؾ تتجاوز ذفؽ إػ معقـةّ. وٓ تؼتصر وطقػة افتّؼرير ظذ ظرض افقؿا

اذ افؼرار تّخ اتحؾقؾ ادعطقات وتلويؾفا مذ ضقء افسّقاق الإداريّ، بما يؿؽّـ متؾؼلّ الخطاب مـ 

ومـ هذا ادـظقر، يُؿثؾ افتّؼرير ؾعلا تقاصؾقّا مقجفا  .ادـاشب أو تحديد الإجراءات افلاحؼة

ة واضحة تتؿّثّؾ مذ الإخبار أو افتّػسر أو افتّؼققؿ أو إػ متؾؼٍ محدّد، تُبـك صقاؽتف وؾؼ مؼصديّ 

 .افتّقصقّة، مع الحرص ظذ تحؼقؼ افػاظؾقّة افتّقاصؾقّة وادلاءمة فؾؿؼام الإداريّ 

ويختؾػ افتّؼرير ظـ محضر آجتماع أو ظرض الحال؛ ؾفذان آخران يؼتصران ؽافبا ظذ 

افتّؼرير بقطقػة تحؾقؾقّة وتػسريّة تستفدف بـاء  كؼؾ افقؿائع وافؼرارات ـما حدثت، بقـما يـفض

 .ؾفؿ أظؿؼ فؾقضعقّة اددروشة واشتؼاف افبدائؾ والإجراءات ادؿؽّـة

دا أو مجؿقظة مـ افتّؼرير وثقؼة إداريّة رشؿقّة تتـاول مقضقظا محدّ تعريػ اـتّؼرير: . 1.10

ا وتلويؾفا مذ اضارها ادقضقظات ادسابطة، بؼصد ظرض ادعطقات ذات افصّؾة وتحؾقؾف

قصقات افتل تائج وتؼديؿ ادؼسحات أو افتّ ادرجعلّ وافتّـظقؿلّ، وصقٓ إػ اشتخلاص افـّ

وؿد يـجز افتّؼرير دعالجة وضعقّة ؿائؿة، أو تؼققؿ كشاط مـجز، أو  .اذ افؼرارتّخ اتدظؿ ظؿؾقّة 

مقضقظف، وأهداؾف، متابعة مؼوع، أو تشخقص إصؽافقّة معقّـة، ـما يُصـّػ وؾؼ ضبقعة 

 .وحجؿف، وافػسة افزّمـقّة افتل يغطقفا

/ 2/ افعـقان افرئقسّي؛ 1 :يتؽقّن افتّؼرير ظادة مـ افعـاصر أتقةمؽقّكات اـتّؼرير: . 2.10

/ تحؾقؾ ادحتقى 4/ ظرض ادقضقع أو وصػ افقضعقّة؛ 3ؼديؿ أو ادؾخّص افتؿّفقديّ؛ افتّ 

/ افبقان ادالّي )ظـد 6ؾسة زمـقة معقّـة )ظـد آؿتضاء(؛  / تطقر افقضعقّة خلال5وادعطقات؛ 

وتسفؿ هذه ادؽقّكات مذ بـاء خطاب  ./ الخاتمة8قصقات وآؿساحات؛ / افتّ 7آؿتضاء(؛ 
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إداريّ متمّاشؽ يحؼّؼ افسّابط بغ ادعطقات وافـّتائج، ويقسر ظذ ادتؾؼل ؾفؿ ادؼاصد افرّئقسة 

 .فؾتّؼرير

  : تتـقّع افتّؼارير بحسب ادؼصد افتّقاصعّ وافقطقػة الإداريّة افتلـتّؼاريرأكقاع ا. 3.10

 :تمدّيّا، ومـ أبرزها

تُـجز بصػة مـتظؿة خلال ؾسات زمـقة محدّدة )صفريّة، ؾصؾقّة، اـتّؼارير اـدّوريّة:  -أ

 .شـقيّة..(، وتهدف إػ متابعة افـشّاط ورصد تطقره

ـاء تـػقذ مؼوع أو بعد إكجازه، بغرض متابعة مراحؾ اث تُعدّ تؼارير سر اـعؿؾ:  -ب

 .افتّؼدم وتؼققؿ مستقى الإكجاز

تُعـك بدراشة وضعقّة شابؼة أو راهـة، وتػسر اـتّؼارير اـتّحؾقؾقّة )تحؾقؾ اـقضعقّة(:  -ج

 .معطقاتها، وافؽشػ ظـ أشبابها وآثارها، واؿساح افسبؾ افؽػقؾة بؿعالجتفا

ز ظذ تحؾقؾ إصؽافقّة أو مؼوع معغّ، وتؼديؿ بدائؾ أو مؼسحات تؼارير اـتّقصقّة:  -د ّـ تر

 .اذ افؼرار ادـاشبظؿؾقّة تساظد الجفة ادختصّة ظذ اتّخ 

 :تمرّ ظؿؾقّة اظداد افتّؼرير بادراحؾ أتقةخطقات إطداد اـتّؼرير: . 4.10

الإصؽافقّة أو : ويؼصد بف ضبط مقضقع افتّؼرير وتحديد والإصؽافقّةتحديد ادقضقع  -

 افؼضقّة ادراد معالجتفا وتحديد ادؼصد افتّقاصعّ مـ افتّؼرير؛

   إظداد الهقؽؾة افعامّة: تـظقؿ محاور افتّؼرير وؾؼ تسؾسؾ مـطؼلّ يضؿـ ترابط إؾؽار -

 واكسجامفا؛

 جمع ادعؾقمات: بآظتماد ظذ مصادر مقثقؿة ومعطقات دؿقؼة وذات صؾة بادقضقع؛ -

ادعطقات: تػسر ادعؾقمات وربطفا بسقاؿفا الإداريّ واشتخلاص ادمشرات تحؾقؾ  -

 وافـّتائج افدّافة ظؾقفا؛

فائلّ: تحرير افتّؼرير بؾغة واضحة ودؿقؼة تراظل ادؼام الإداريّ وضبقعة صقاؽة افتّؼرير افـّ -

 .ةل وإهداف ادرجقّ ادتؾؼّ 
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 اـػّوط اـشّؽؾقّة ـؾتّؼرير:. 5.10

 مـاشب اشتعمال ورق (A4) وؽلاف مـسّؼ؛ 

 احسام الهقامش وتـسقؼ افصّػحة؛ 

 تقحقد الخط وحجؿف؛ 

 تؼسقؿ افـّص إػ ظـاويـ ومحاور واضحة؛ 

  ّافؼراءة والاشتقعاباحسام افتباظد بغ افػؼرات بما يقن . 

 اـػّوط ادقضقطقّة ـؾتّؼرير:. 6.10

 ومػفقمة؛ ظرض ادعطقات وإؾؽار بصقرة مباشرة اـقضقح واـبساصة: -

 مدـّب الحشق وافتّؽرار ؽر ادزّر؛ الإيجاز: -

 آشتـاد إػ معؾقمات مقثقؿة ومعطقات ؿابؾة فؾتحؼّؼ؛ اـدّؾة وادقضقطقّة: -

 تائج بادعطقات وإدفة افتل تستـد افقفا؛ربط افـّ اـتمّاسؽ الحجاجي: -

 اريّ والهدف مـ افتّؼرير؛ل وادؼام الإدمراظاة ضبقعة ادتؾؼّ  ادلاءمة اـتّداوـقّة: -

 .مثؾ الجداول والإحصائقّات وافرّشقم افبقاكقّة ظـد الحاجةتقضقػ وسائؾ اـدّطؿ:  -

                يتف، وتُرؿّؿاـ افتّؼرير ملاحؼ تُرؾؼ مذ نّؿد يتضؿّ  ملاحؼ اـتّؼرير )طـد الاؾتضاء(: -

قثائؼ افدّاظؿة وادراشلات ول وآحصائقّات وافاوؾؼ ترتقب ورودها مذ ادتـ، مثؾ الجد

 .قّة افتّقثقؼقّة فؾؿعطقات افقاردة مذ افتّؼريرجادرجعقّة، وذفؽ بهدف تعزيز الح

الخاتمة محطّة ترـقبقّة تُعرض ؾقفا أهؿ افـتّائج وآشتـتاجات افتل أشػر ظـفا  تُعدّ الخاتمة:  -

ؾؼ مع اؼسحات إجرائقّة تتقتحؾقؾ ادعطقات، مع إبراز دٓٓتها افعؿؾقّة وتؼديؿ تقصقات أو م

 .اذ افؼرارتّخ اادؼصد إشاس مـ إظداد افتّؼرير وتدظؿ ظؿؾقّة 
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 الأخطاء اـشّائعة في اـتّؼارير الإداريّة: 6.10

 كقع الخطل اـقصػ ادثال الخاصئ اـصّقاؼة اـصّحقحة

كػعافقّة ااشتعمال فغة  «ـان افعؿؾ رائعًا جدًا» «شُجّؾ تحسّـ مذ إداء»

 ؽر دؿقؼة أو

 

 

أخطاء 

 فغقيّة

 120بؾغ ظدد ادؾػات »

 «مؾػًا

اشتعمال أفػاظ ظامّة  «ظدد ـبر مـ ادؾػّات»

 وؽر محدّدة

تؿّ افؼقام بعؿؾقّة إكجاز » «تؿّ إكجاز افعؿؾ»

 «افعؿؾ

 تؽرار وحشق فغقيّ 

شُجّؾت كؼائص مذ تـػقذ »

 «ادؼوع

اشتعمال أشؾقب  «ادؼوع ؾاصؾ تماّما»

 ضقظلّ ؽر مق

 

أخطاء 

 أشؾقبقّة

 

تؿّ تسجقؾ صعقبات مذ »

 «تسقر افـّشاط

إصدار أحؽام بدل  «افقضع شقئ جدًا»

 افتّحؾقؾ

ؽقاب ظـاصر  تؼرير يبدأ مباشرة بافـتّائج يجب إضاؾة مؼدّمة وخاتمة

 أشاشقّة مذ افتّؼرير

 

أخطاء 

 مـفجقّة

 

ؾصؾ: 

افـتّائج/افصّعقبات/افتق

 صقات

 إدراج افتقصقات داخؾ

 افـتائج

خؾط بغ مؽقّكات 

 افتّؼرير

 - كتائج –مؼدّمة ظرض 

 تقصقات

ظدم احسام بـقة  ؾقضى مذ ترتقب افػؼرات

 افتّؼرير

 

أخطاء 

ؽقاب افعـاويـ  كص متّصؾ بدون تؼسقؿ اشتعمال ظـاويـ واضحة هقؽؾقّة

 افػرظقّة

ؽقاب إرؿام  «تؿّ تحسغ إداء» «٪15تحسّـ إداء بـسبة »

 اتوادمشّر 

 

أخطاء 

تؿّ تؼؾقص مدة الإكجاز مـ » معؾقماتقّة

 «أيام 6إػ  10

آظتماد ظذ  «تحسّـ افعؿؾ بشؽؾ واضح»

آكطباع بدل 

 افبقاكات
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 30إػ  01خلال افػسة مـ »

 «2026مارس 

ظدم تحديد افػسة  «تؿّ خلال افػسة اداضقة»

 افزّمـقّة

أخطاء 

 زمـقّة

 إضاؾة اشؿ ادسمول+

 + افتّقؿقع خافتّاري

ؽقاب افتّقثقؼ  تؼرير بدون اظتماد

 الإداريّ 

أخطاء 

 تقثقؼقّة

 تماريـ في سقاق إطداد اـتّؼارير:. 8.10

 (: تصحقح ـغة اـتّؼرير الإداريّ 1اـتّؿريـ )

 الجؿؾة الخاصئة ادطؾقب

أظد صقاؽتفا بؾغة إداريّة 

 مقضقظقّة

 تازةـان افعؿؾ رائعًا جدًا وتؿّ إكجاز ـؾ شيء بطريؼة مم

 ظدد ـبر جدًا مـ ادؾػات تؿّ معالجتفا مذ وؿت ؿصر صحّح افتّعبر بندخال افدّؿة

 إن صاء الله تتحسّـ إمقر مذ ادستؼبؾ اشتبدل افعبارة بؾغة إداريّة

 افقضع ـان شقئًا جدًا ولم يـجح ادؼوع اضلاؿًا حقّلها إػ أشؾقب مقضقظلّ 

 بعؿؾ ـبر مذ افؼسؿ تؿّ افؼقام اجعؾفا دؿقؼة ومحدّدة

 (: تصحقح اـدّؾة اـؾّغقيّة والأرؾام:2اـتّؿريـ )

 الجؿؾة الخاصئة ادطؾقب

 تؿّ إكجاز ظدد ـبر مـ ادشاريع أظد افصّقاؽة بندخال رؿؿ

 تؿّ تحسغ إداء بشؽؾ واضح اجعؾفا ؿابؾة فؾؼقّاس

 تمتّ معالجة مؾػات ـثرة أضػ ممشّرات رؿؿقّة

 مذ بعض افعؿؾقّات تلخرهـاك  فـّسبةحدّد افعدد أو ا

 شجّؾ تحسّـ مؾحقظ مذ افعؿؾ اجعؾ افتّحسـ محددًا
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 (: تصحقح الأسؾقبقّة واــحّقيّة:3اـتّؿريـ )

 الجؿؾة الخاصئة ادطؾقب

 ؿام افؼسؿ بعؿؾف بشؽؾ جقد جدًا وـان رائعا صحّح إشؾقب الإداريّ 

 جاز افعؿؾ مـ ضرف افػريؼ بؽؾ كجاحتؿّ إك حسّـ افصّقاؽة افـحقيّة وإشؾقبقّة

 ادؼوع لم يـجح بسبب مشاـؾ ـثرة جدًا حقّلها إػ أشؾقب إداريّ مقضقظلّ 

 كحـ كلاحظ أن هـاك بعض ادشاـؾ مذ افعؿؾ اجعؾفا تؼريريّة مقضقظقّة

 تؿّ افؼقام بنكجاز ادؾػّات بطريؼة سريعة صحّح افسّـقب افؾّغقيّ 

 ة طاديّة إغ ـغة تؼرير:(: تحقيؾ ـغ4اـتّؿريـ )

 اــصّ اـعاديّ  ادطؾقب

افعؿؾ ـان صعبًا جدًا وفؽــا حاوفـا وإن صاء الله  حقّفف إػ تؼرير إداريّ 

 يتحسّـ افقضع

ـاكت هـاك مشاـؾ ـثرة مذ افؼسؿ ولم كتؿّؽـ مـ افعؿؾ  أظد صقاؽتف بلشؾقب إداريّ 

 جقدًا

 وـلن هـاك ؾقضى شيء ـان ؽر مـظّؿ ـؾّ  اجعؾفا فغة تؼريريّة

 افػريؼ ؿام بعؿؾ جقد رؽؿ افصّعقبات اجعؾفا دؿقؼة ومقضقظقّة

 لم يؽـ هـاك كجاح ـبر مذ ادؼوع أظد صقاؽتفا بلشؾقب إداريّ 

 الإجابات اــؿّقذجقّة:.9.10 

 (1إجابات اـتّؿريـ )

 الجؿؾة اـصّحقحة

 شُجّؾ إكجاز ادفام وؾؼ إهداف ادحدّدة

 مؾػًا خلال افػسة ادحدّدة 120تمتّ معالجة 

 اذ إجراءات فتحسغ إداء مستؼبلاتّخ ايُؼسح 

 شُجّؾت صعقبات حافت دون تحؼقؼ إهداف افؽامؾة

 تؿّ إكجاز مفام افؼسؿ وؾؼ افزكامج ادسطّر

 



67 
 

 (2إجابات اـتّؿريـ )

 الجؿؾة اـصّحقحة

 مؼوظًا خلال افػسة ادحدّدة 15تؿّ إكجاز 

 إداء مذ ٪20سـ بـسبة تؿّ تسجقؾ تح

 مؾػًا إداريّا 75تمتّ معالجة 

 30ظؿؾقّات مـ أصؾ  8شُجؾ تلخر مذ 

 افعؿؾ مذ % 12تؿّ تسجقؾ تحسّـ بـسبة 

 (3إجابات اـتّؿريـ )

 الجؿؾة اـصّحقحة

 شجّؾ افؼسؿ أداء جقدًا مذ تـػقذ ادفام ادزمجة

 افػريؼ تؿّ إكجاز افعؿؾ وؾؼ الإجراءات ادعتؿّدة مـ ضرف

 شُجّؾت صعقبات مذ تـػقذ ادؼوع بسبب ظقامؾ تـظقؿقّة

 يُلاحظ وجقد بعض آختلآت مذ شر افعؿؾ

 تؿّ إكجاز ادؾػات وؾؼ الإجراءات الإداريّة ادعتؿّدة

 (4إجابات اـتّؿريـ )

 الجؿؾة اـصّحقحة

ادـتظر تحسغ إداء  وفة افػريؼ تـػقذ ادفام، ومـاشُجّؾت صعقبات خلال ؾسة افعؿؾ مع مح

 مستؼبلا

 واجف افؼسؿ صعقبات تـظقؿقّة اثرت ظذ شر افعؿؾ مما اشتدظك اؿساح إجراءات تحسغ

 فقحظ ؽقاب افتّـظقؿ مذ بعض افعؿؾقّات مما اثّر ظذ افـتائج

 كقّةاتؿّ تسجقؾ أداء مؼبقل رؽؿ بعض افصّعقبات ادقد

 ع ضرورة تحسغ طروف افعؿؾلم يتؿّ تحؼقؼ جمقع إهداف ادسطّرة م
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 . تعريػ اـبقان الإطلاميّ 11

يُعدّ افبقان الإظلاملّ خطابا ممشسقّا رشؿقّا تتقجف بف  تعريػ اـبقان الإطلاميّ: .1.11

الإدارة أو ادمشّسة إػ جمفقرها ادستفدف ؿصد إبلاؽف بؿعؾقمة أو حدث أو مقؿػ أو إجراء 

ـشاضفا. وٓ تؼتصر وطقػتف ظذ كؼؾ الخز ؾحسب، بؾ يـفض بدور تقاصعّ ذي صؾة ب

وتداولّي يتؿّثّؾ مذ تدبر افتّقاصؾ مذ مختؾػ افسّقاؿات افتل تستدظل الإخبار أو افتّػسر أو 

 .افتّقضقح أو افتّصحقح

ت ؽر ويُقطَّػ افبقان الإظلاملّ فلإظلان ظـ افؼرارات والإجراءات، أو افرّد ظذ ادعؾقما

افدّؿقؼة، أو دظقة الجؿفقر إػ شؾقك أو إجراء معغّ، بما يحؼّؼ ادؼاصد افتّقاصؾقّة فؾؿمشّسة 

ويعزّز حضقرها مذ افػضاء افعؿقملّ. ومـ ثؿّ يُعدّ مـ اهؿ أدوات آتصال ادمشّسّي؛ ٕكف 

لاءمة يجسد ؾعلا تقاصؾقا مقجفا إػ جمفقر واشع، تُبـك صقاؽتف وؾؼ مؼتضقات افقضقح واد

 .وادصداؿقّة، بما يضؿـ وصقل افرّشافة وتحؼقؼ أثرها ادؼصقد

 أهداف اـبقان الإطلاميّ: .2.11

 الهدف اـبقان

 الإخبار إظلام الجؿفقر بؿعؾقمة رشؿقّة

 افتّػسر تقضقح مقؿػ ادمشّسة

 افتّصحقح كػل إخبار ادغؾقضة

 الإصفار ادمشّسّي  الإظلان ظـ كشاط أو مـاشبة

 آتّصال افعؿقملّ  يز افثّؼة وافشّػاؾقّةتعز

 الخصائص اـؾّغقيّة ـؾبقّان الإطلاميّ: .3.11

 الخاصقّة ادؼصقد ادثال

 افقضقح فغة واضحة مباشرة تعؾؿ ادمشّسة ادقاضـغ بما يلتي..
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 افرّشؿقّة كزة رشؿقّة رزيـة تمّـد الإدارة حرصفا ظذ

 آتزان دون اكػعالحسؿ  تـػل ادمشّسة ما تؿّ تداوفف..

 افتّحديد دؿّة ادعؾقمة شقتؿّ ؾتح افتسجقلات يقم..

 الإجرائقّة تقجقف الجؿفقر تدظق الإدارة ادعـقّغ إػ..

 افؾّباؿة فغة مفذبّة مفـقّة يُرجك آفتزام بالإجراءات ادحدّدة

 افدّؿة تحديد زمـلّ دؿقؼ 2026ماي  15ابتداءً مـ يقم 

 ؽؾقّة ـؾبقّان الإطلاميّ:اـبـقة اـشّ  .4.11

 اـعـصر ادضؿقن

 افعـقان بقان إظلاملّ/بقّان تقضقحلّ 

 افتّاريخ تاريخ الإصدار

 ادتـ مضؿقن الخز أو افتّقضقح

 الإجراء دظقة أو تـبقف ظـد الحاجة

 الخاتمة اشؿ الجفة ادصدِرة

 اـصّقغ الإداريّة الجاهزة في اـبقاكات الإطلامقّة: .5.11

 الاستعمال ةاـصّقغ

 اؾتتاح افبقان تعؾؿ إدارة ادمشّسة ـاؾة ادعـقّغ..

 إظلان رشؿلّ  تُعؾـ ادمشّسة ظـ..

 تبؾقغ تُحقط الإدارة الجؿفقرَ ظؾمًا بلن..

 تقضقح مقؿػ تمـد ادمشّسة أن..

 تصحقح اصاظة تـػل الإدارة ما تؿّ تداوفف بشلن..

 دظقة تدظق ادمشّسة ادقاضـغ إػ..

 تؼديؿ ادقضقع إضار تحسغ الخدمة افعؿقمقّة.. مذ

 تزير إجراء حرصًا ظذ ضمان افسر الحسـ..

 خاتمة تـظقؿقّة وظؾقف، يُرجك آفتزام بما ورد أظلاه
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 ادعجؿ الإداريّ ادستعؿؾ في اـبقاكات الإطلامقّة .6.11

 الاستعمال الأـػاظ ادـاسبة

 نالإظلا ظؾمًا  تُحقط – تُعؾؿ –تُعؾـ 

د  ّـ  افتّقضقح تػقد – تقضّح –تم

 افـّػل تػـّد – تدحض –تـػل 

 افدّظقة تطؾب – تحثّ  –تدظق 

 افتّـظقؿ يعتؿد – يُخصّص –شقتؿّ 

 افتّقؿقت يقم – ؽاية إػ –ابتداءً مـ 

 اـرّوابط اـؾّغقيّة ادقضّػة في اـبقان الإطلاميّ: .7.11

 اـقضقػة اـرابط

 حافتّقضق حقث – أي –وذفؽ 

 افسّبب إضار مذ – بسبب –كظرًا فـ 

 افـّتقجة ذفؽ ظذ بـاءً  – فذفؽ –وظؾقف 

 ًٓ  افسّتقب اخرًا – ثاكقًا –أو

 افزّمـ ظؼب – خلال –ابتداءً مـ 

 خصائص الأسؾقب الإداريّ الجقّد: .8.11

 الخاصقّة ادؼصقد

 الإيجاز مدـّب الإضافة ؽر افضروريّة

 ادقضقظقّة ٓكػعالآبتعاد ظـ افعاضػة وا

 افدّؿة اشتعمال معؾقمات محدّدة

 آحسام اظتماد فغة رشؿقّة مفذبّة

 افسّابط تسؾسؾ مـطؼلّ فلأؾؽار
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 أخطاء ـغقيّة وأسؾقبقّة شائعة في اـبقاكات الإطلامقّة: .9.11

 ادلاحظة الخطل اـصّقاب

تمـد ادمشّسة افتزامفا بخدمة »

 «ادقاضـغ

 مدـّب ادبافغة «مًا كحـ إؾضؾ دائ»

 الإكعالمدـّب  «هذا افؽلام شخقػ» «تـػل الإدارة ما تؿّ تداوفف»

 ضرورة افتّحديد «ؿريبًا جدًا شـبدأ» »شقتؿّ اشتؼبال ادؾػات ابتداءً مـ.. »

 ضبط افتؿّققز «كحقطؽؿ ظؾما» «كحقطؽؿ ظؾمًا »

 مدـّب الحشق «شقف يتؿّ ؽؾؼ ادصؾحة» «شقتؿّ ؽؾؼ ادصؾحة»

 دؿّة افتّعبر «ظذ مستقى ادمشّسة» «مذ ادمشّسة»

 مدـّب افتّؽرار «مذ أؿرب أجال ادؿؽـة» «مذ أؿرب أجال»

 فغة مفـقّة «الإدارة ؽاضبة» «تعزّ الإدارة ظـ رؾضفا»

 مدـّب إشؾقب أمر الحاد «يجب ظؾقؽؿ ؾقرًا» «يرجك احسام أجال ادحدّدة»

 قان إطلاميّ كاجح:. خطقات تحرير ب10.11

 ادرحؾة ما يـبغي ؽعؾف

 تحديد الهدف تحديد افغرض مـ افبقان

 تحديد الجؿفقر معرؾة افػئة ادستفدؾة

 جمع ادعطقات جمع ادعؾقمات افدّؿقؼة

 افتّحرير صقاؽة افـصّ بؾغة واضحة رشؿقّة

 ادراجعة مراجعة إخطاء افؾّغقيّة وادـفجقّة

 افـّؼ ئؾ ادـاشبةكؼ افبقان ظز افقشا

 . تقجقفات ـغقيّة طامّة ـلإداريّع:11.11

 اـتّقجقف يةااـغ

 اشتعمال أفػاظ دؿقؼة مدـّب افؾّبس

 ذـر إرؿام وافتّقاريخ تعزيز ادصداؿقّة

 اظتماد جمؾ ؿصرة شفقفة افؼراءة
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 مدـب افعاضػة وادبافغة ادحاؾظة ظذ ادفـقّة

 مـطؼقًا ترتقب إؾؽار تحؼقؼ افقضقح

 مدـب الحشق وافتّؽرار تحسغ إشؾقب

 اظتماد ظبارات مفذبّة احسام افؼارئ

 . ؾقاطد ذهبقّة في تحرير اـبقاكات الإطلامقّة:12.11

 اـؼاطدة

 .اـتب جملًا ؿصرة وواضحة

 .اشتعؿؾ فغة رشؿقّة رزيـة

 .مدـّب إفػاظ افعامّقّة وآكػعافقّة

 .دحٓ تبافغ مذ افقصػ أو اد

 .حدّد افتقاريخ وإرؿام بدؿّة

 .راجع ظلامات افسؿقؿ ؿبؾ افـؼ

 .احرص ظذ ترابط إؾؽار وتسؾسؾفا

 .اشتعؿؾ أؾعآ إداريّة مفـقّة

 .مدـّب افتؽرار والحشق افؾّغقيّ 

 .اجعؾ افبقان مػفقمًا لجؿقع افؼرّاء

 . تماريـ في ادتـ في سقاق إطداد اـبقان الإطلاميّ:13.11

ؾؼ اتصحقح إخطاء افؾّغقيّة وإشؾقبقّة: صحّح افعبارات أتقة بما يتقاـتّؿريـ الأوّل: 

 :مع أشؾقب افبقاكات الإظلامقّة

 اـعبارة

 كحـ إؾضؾ دائمًا مذ تؼديؿ الخدمات

 الإدارة ؽاضبة مـ هذه افتّصرؾات

 ؿريبًا جدًا شـبدأ افتّسجقلات

 هذا الخز ـاذب وشخقػ
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 ؼ ادصؾحة ؽدًاشقف يتؿّ ؽؾ

 كحقطؽؿ ظؾما بما يع

 ظذ مستقى ادمشّسة تؼرّر ما يع

 اختقار افصّقغة الإداريّة ادـاشبةاـتّؿريـ اـثّاني: 

 :اخس افصّقغة إكسب فؽؾّ وضعقّة

 اـقضعقّة اـصّقغة ادـاسبة

 الإظلان ظـ اكطلاق افتّسجقلات  ...............................

 كػل إصاظة متداوفة ...............................

 دظقة ادقاضـغ؛ ٓحسام الإجراءات ...............................

 تقضقح مقؿػ الإدارة ...............................

 اـصّقغ ادؼترحة:

 ..ّتمـد ادمشّسة أن  

 ..تدظق الإدارة ادقاضـغ إػ  

 ..تُعؾـ ادمشّسة ظـ  

 دارة ما تؿّ تداوفف بشلن..تـػل الإ 

 ـلّ إظادة افصّقاؽة بلشؾقب إداريّ مفْ اـتّؿريـ اـثّاـث: 

 :أظد صقاؽة افعبارات أتقة بلشؾقب إداريّ رشؿلّ 

 اـعبارة

 يجب ظؾقؽؿ الحضقر ؾقرًا وإٓ شتتحؿّؾقن ادسموفقّة

 الإدارة مـزظجة جدًا مـ افتّلخر

 افتّسجقؾ شقؽقن ؿريبًا جدًا

 إخبار ادـتؼة ٓ تصدّؿقا
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 اـتشاف الحشق افؾّغقيّ:اـتّؿريـ اـرّابع: 

 :احذف الحشق وافتّؽرار مـ افعبارات أتقة

 اـعبارة

 مذ أؿرب أجال ادؿؽـة

 شقف يتؿّ الإظلان افرّشؿلّ ؿريبًا

 افتّعاون ادشسك بغ افطّرؾغ

 تؿّ تلجقؾ ادقظد إػ وؿت ٓحؼ مستؼبلًا 

 ترتقب ظـاصر افبقان الإظلاملّ اـتّؿريـ الخامس: 

 :رتّب افعـاصر أتقة ترتقبًا صحقحًا

 اـعـاصر

 الخاتمة

 افتّاريخ

 افعـقان

 ادتـ

 الإجراء

 . الإجابة اــؿّقذجقّة14.11

 إجابة اـتّؿريـ الأوّل

 اـتّصقيب

د ادمشّسة حرصفا ظذ تحسغ الخدمات ّـ  تم

 تعزّ الإدارة ظـ رؾضفا لهذه افتّصرؾات

 شقتؿّ ؾتح افتّسجقلات ابتداءً مـ يقم..

 تـػل الإدارة ما تؿّ تداوفف بشلن..
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 شقتؿّ ؽؾؼ ادصؾحة ؽدًا

 كحقطؽؿ ظؾمًا بما يع

 مذ ادمشّسة تؼرّر ما يع

 إجابة افتّؿريـ افثّان

 اـصّقغة ادـاسبة اـقضعقّة

 تُعؾـ ادمشّسة ظـ.. الإظلان ظـ اكطلاق افتّسجقلات

 تـػل الإدارة ما تؿّ تداوفف بشلن.. متداوفةكػل إصاظة 

 تدظق الإدارة ادقاضـغ إػ.. دظقة ادقاضـغ ٓحسام الإجراءات

د ادمشّسة أن.. تقضقح مقؿػ الإدارة ّـ  تم

 إجابة اـتّؿريـ اـثّاـث

 اـصّقاؼة الإداريّة

 يُرجك آفتزام بؿقظد الحضقر ادحدّد

 افتّلخرار تعزّ الإدارة ظـ اكشغالها بتؽر

 شقتؿّ ؾتح افتّسجقلات خلال إيام ادؼبؾة

 تـػل الإدارة ما يتؿّ تداوفف مـ أخبار ؽر رشؿقّة

 إجابة اـتّؿريـ اـرّابع:

 اـتّصقيب

 مذ أؿرب أجال

 شقتؿّ الإظلان رشؿقّا ؿريبًا

 افتعاون بغ افطّرؾغ

 تؿّ تلجقؾ ادقظد
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 إجابة اـتّؿريـ الخامس

 صّحقحاـتّرتقب اـ

 افعـقان

 افتّاريخ

 ادتـ

 الإجراء

 الخاتمة
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 . ادطبقطة الإداريّة12

 

 ادطبقطة الإداريّة  .1.12

ا وثقؼة كؿقذجقّة جاهزة افصّقاؽة تُستعؿؾ داخؾ الإدارة تعدّ ادطبقظة الإداريّة ظذ أنّّ 

كصّ ثابت افصّقاؽة +  :وتؼقم ظذ مبدأ فغقيّ  .طريؼة مقحّدة ومـظّؿةلإكجاز أظمال إداريّة ب

 ؾراؽات متغرّة = وثقؼة وطقػقّة.

 خصائص ادطبقطة الإداريّة .2.12

 الخاصقّة ادؼصقد

 افقضقح صقاؽة بسقطة وواضحة خافقة مـ افغؿقض

 افدّؿة اشتعمال ظبارات دؿقؼة وؽر ؿابؾة فؾتّلويؾ

 افتّقحقد قع افـّماذجتقحقد افصّقاؽة مذ جم

 ادقضقظقّة فغة محايدة دون ظاضػة

 افتّـظقؿ ترتقب مـطؼلّ فؾبقاكات

 الإيجاز مدـّب الحشق وافتؽرار

 افقطقػة ـؾ خاكة تخدم هدؾًا إداريّا

 الأخطاء اـؾّغقيّة اـشّائعة في ؽفؿ ادطبقطات .3.12

 ؾقؼةاـصّقغة ؼر اـدّ  اـصّقغة الإداريّة اـصّحقحة ادلاحظة

 ورؿة كعؿرها مطبقظة إداريّة تملّا مدـّب افدّارجة

 ورؿة ؾقفا ؾراؽات كؿقذج إداريّ بخاكات مخصّصة مصطؾح أدق

 كؽتب ـقػما ـلن تملّا وؾؼ خاكات محدّدة ضرورة افتّـظقؿ

 معؾقمات ظاديّة بقاكات إداريّة فغة تؼـقّة
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 اـبقاكات اـثّابتة وادتغرّة: .4.12

 اـبقاكات ادتغرّة بتةاـبقاكات اـثّا

 تملّا حسب ـؾ حافة )اشؿ، تاريخ، تقؿقع( ) تُطبع مسبؼًا )اشؿ ادمشّسة، افعـقان

 فغة ؾرديّة متغرّة فغة ممشّساتقّة ثابتة

 ؿابؾة فؾتّعديؾ ؽر ؿابؾة فؾتّغقر

 تختؾػ مـ مستعؿؾ ٔخر مقحّدة لجؿقع ادستخدمغ

 طات الإداريّة:الأخطاء اـؾّغقيّة في ادطبق .5.12

 الخطل اـصّقاب كقع الخطل

 يجب ظؾقؽؿ يُرجك/يُطؾب مـؽؿ أشؾقب حاد

 ٓزم تعؿّر يُرجك مؾء ادطبقظة دارجة

 ظذ مستقى ادمشّسة مذ ادمشّسة ترـقب ؽر دؿقؼ

 كحقطؽؿ ظؾما كحقطؽؿ ظؾمًا  خطا إملائل

 هذا خاص بؽ هذا يخصّؽؿ أشؾقب أدق

 في ادطبقطات:صقغ إداريّة جاهزة  .6.12

 الاستعمال اـصّقغة الإداريّة

 ضؾب ادعؾقمات يُطؾب مـ ادعـل إدراج ادعؾقمات افتّافقة

 افتلـقد يُؼرّ ادعـل بصحة ادعؾقمات

 افتّقجقف يُرجك آفتزام بالخاكات ادحدّدة

 افتّـبقف يُـبّف إػ ضرورة مؾء جمقع الحؼقل

 الإجراء عؿقل بفيتؿّ معالجة افطّؾب وؾؼ افتّـظقؿ اد
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 الجاكب اـؾّغقيّ في تصؿقؿ ادطبقطة: .7.12

 اـؼاطدة اـؾّغقيّة الهدف

 الجؿؾ افؼصرة تسفقؾ افػفؿ

 إؾعال ادباشرة )يُؿلا، يُدرج( فغة دؿقؼة

 الحقاد افؾّغقيّ  خطاب محايد

 اشتعمال كػس افؽؾمات تقحقد ادصطؾحات

 افدّؿة مذ افصّقاؽة مـع افغؿقض

 مدـب افسّجمة الحرؾقّة ب شؾقؿأشؾق

 تماريـ في سقاق إطداد ادطبقطة:  8.12. 

 :اـتّؿريـ الأوّل: صحّح اــصّ اـتالي

ظذ مستقى هذه ادطبقظة يجب ظذ ادقاضـ أن يؼقم بؿؾء ـؾ ادعؾقمات ادقجقدة بشؽؾ 

ظؾمًا بلكف يجب ـامؾ ودؿقؼ جدًا، ويتؿّ افتقؿقع مذ إشػؾ حصريًا دون أي خطا، ـما كحقطؽؿ 

 .إرشالها مذ أؿرب وؿت ممؽـ جدًا

 اـتّؿريـ اـثّاني: تصحقح الخاكات الإداريّة:

 :صحّح صقاؼة الخاكات

 افعبارة

 آشؿ افؽامؾ ـما هق مذ افبطاؿة افقضـقّة بدون خطل

 افعـقان بافتّػصقؾ افدّؿقؼ جدًا

 رؿؿ الهاتػ افشّخصّي الإجباريّ 

 ؾؼط حصريًا افتّقؿقع افـفائلّ فؾؿقاضـ
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 اـتّؿريـ اـثّاـث: اؿتشاف الحشق اـؾّغقيّ والإداريّ:

 :احذف اـزائد وأطدّ اـصّقاؼة

 اـعبارة

 يجب وجقبًا مؾء ادطبقظة ـامؾة بافؽامؾ بدون أي كؼص إضلاؿًا

 يتؿّ افتّقؿقع مذ هذا ادؽان مذ إشػؾ ؾؼط حصريًا

 هـامذ هذه الخاكة يتؿّ إدراج ادعؾقمات ادطؾقبة 

 كحقطؽؿ ظؾمًا بلكف يجب ظؾقؽؿ افؼقام بؿؾء ادطبقظة

 ـتّؿريـ اـرّابع: ا

 :صحّح الأسؾقب

 اـعبارة

 يجب ظذ ادقاضـ افؼقام بؿؾء ادطبقظة بشؽؾ صحقح جدًا

 كعؾؿؽؿ بلكف يجب إدراج ـؾ افبقاكات بدون كؼص

 يتؿّ إظلامؽؿ بضرورة افؼقام بالإجراء ادطؾقب

 كات بشؽؾ ـامؾابؿؾء الخ يُطؾب مـؽؿ افؼقام

 الإجابة اــؿّقذجقّة: .9.12

 إجابة اـتّؿريـ الأوّل:

 اـتّصقيب

 يُرجك مؾء جمقع ادعؾقمات بدؿّة

 يُرجك افتّقؿقع مذ ادؽان ادخصّص

 تُرشؾ ادطبقظة مذ أؿرب أجال
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 إجابة اـتّؿريـ اـثّاني:

 اـصّقاؼة اـصّحقحة

 يُرجك مؾء جمقع الخاكات

 دراج ادعؾقمات بدؿةيجب إ

 يُرجك افتّقؿقع مذ ادؽان ادخصّص

 تملّا ادطبقظة وؾؼ ادطؾقب

 إجابة اـتّؿريـ اـثّاـث:

 اـتّصقيب

 آشؿ وافؾؼب

 افعـقان

 رؿؿ الهاتػ )إن وجد(

 افتّقؿقع

 إجابة اـتّؿريـ اـرّابع:

 اـتّصقيب

 يجب مؾء ادطبقظة

 يتؿّ افتّقؿقع مذ ادؽان ادخصّص

 تُدرّج ادعؾقمات مذ الخاكة

 يُرجك مؾء ادطبقظة

 إجابة اـتّؿريـ الخامس:

 اـتّصقيب

 يُرجك مؾء ادطبقظة بدؿّة

 يُطؾب إدراج افبقاكات ـامؾة

 يُعؾؿؽؿ بضرورة افؼقام بالإجراء

 يُطؾب مؾء الخاكات
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 امتحاكات ـغقيّة .13

 سقاق أكماط اـتّقاصؾ: تماريـ في  .1.13

 الامتحان اـؾّغقيّ الأوّل:

أكت رئقس مصؾحة، ضُؾب مـؽ تقجقف تعؾقمات إػ ادقطّػغ بخصقص احسام اـقضعقّة: 

 .أوؿات افعؿؾ

 ادطؾقب:

 تقطقػ صقغة مؼدّمة مـاشبة؛ 

 اشتعمال أشؾقب تقاصؾ كازل؛ 

 إنهاء افػؼرة بصقغة خاتمة إداريّة.  

 ني:الامتحان اـؾّغقيّ اـثّا

يرؽب مقطّػ مذ رؾع ضؾب إػ الإدارة مـ أجؾ تحسغ طروف افعؿؾ داخؾ اـقضعقّة: 

 .ادصؾحة

 ادطؾقب:

 تقطقػ صقغة ضؾب إداريّ؛  

 اشتعمال ؾعؾ يدل ظذ افتّقاصؾ افصّاظد؛ 

 إنهاء افػؼرة بصقغة مجامؾة ختامقّة.  

 الامتحان اـثّاـث:

 .مشسك داخؾ ادمشّسة تستعد مصؾحتان إداريّتان فتـظقؿ كشاطاـقضعقّة: 

ادطؾقب

 إبراز افتّقاصؾ الأؾؼلّ؛ 
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 اشتعمال أشؾقب افتّـسقؼ وافتّشاور؛ 

  مـاشبة مـ صقغ افعرض اكتؼافقةتقطقػ صقغة. 

 تماريـ في سقاق إطداد اـرّسائؾ الإداريّة  .2.13

 الامتحان الأوّل: تصحقح رساـة إداريّة:

 داريّةكص اـرّساـة الإ اـتّصقيب الإداريّ اـسّؾقؿ

ؾحصقل ظذ فيؼّؾـل أن أتؼدم إػ شقادتؽؿ بهذا افطؾب  ...........................

 .رخصة ؽقاب

 .حقث تؿّ افرّد ظذ مراشؾتل بدون مراظاة أجال ادحدّدة ...........................

اريّة ـما تؿّ حضقر آجتماع بدون إحضار افقثائؼ الإد ...........................

 .افلّازمة

 .ألم يتؿّ تسجقؾ ادؾػ؟ كعؿ تؿّ تسجقؾف ...........................

 الامتحان اـثّاني: إطادة صقاؼة رساـة إداريّة:

 اــصّ الأصظّ  اـصّقاؼة الإداريّة اـرّسؿقّة اـصّحقحة

كعؾؿؽؿ بع تؿّ تلجقؾ آجتماع بسبب ؽقاب بعض  ...........................

 .قطّػغ وما حضروش ـامؾاد

 .اددير ؿرّر إفغاء افؼرار هذا بدون ما يرجع فلإدارة ...........................

 الامتحان اـثّاـث: اختبار شامؾ في اـرّساـة الإداريّة

 الجزء الأوّل: تصحقح الأخطاء

 الجؿؾة الإداريّة اـتّصقيب اـصّحقح

 .ادصؾحة مذ افقؿت ادـاشب فلاجتماع حضر رئقس ...........................

أجاب ادسمول ظذ ادراشؾة افقاردة مـ الإدارة  ...........................

 .ادرـزيّة

 .ٓ يُسؿح بافدخقل بدون تصريح إداريّ مسبؼ ...........................
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 الجزء اـثّاني: أؿؿؾ اـػراغ

 الجؿؾة الإجابة ادـاسبة

 .ادقطّػ مـ ادؼدم افطؾب ……أجاب اددير  .............................

 .مسبؼ إصعار ……تؿّ تـػقذ الإجراء  .............................

 .وؿتف مذ إرشافف تؿّ  ،……ألم يتؿّ إرشال افتّؼرير؟  .............................

 الجزء اـثّاـث: إطادة صقاؼة

 افـصّ ؽر افسّؾقؿ ؿةافصّقاؽة الإداريّة افسّؾق

كعؾؿؽؿ بع آجتماع تؿّ تلجقؾف ٕن ادقطّػغ ما ـاكقش  ...........................

 .حاضريـ ـامؾ

 ادذؿّرات اـدّاخؾقّة:  .تماريـ3.13

 :الامتحان اـؾّغقيّ الأوّل

 اـسّـد

داخؾ ادصؾحة، ٓحظت الإدارة تزايد اشتعمال الهقاتػ افشخصقّة أثـاء اشتؼبال ادقاضـغ 

 .مما أثر ظذ جقدة الخدمة افعؿقمقّة

 ادطؾقب

رة داخؾقّة مـاشبة تتضؿّـ ّـ   :حرّر مذ

  مقضقظًا واضحًا؛ -

 صقغة مـع رشؿلّ؛ -

 أداة ربط فؾسبب وافـّتقجة؛ -

 .خاتمة إداريّة مـاشبة -

 الامتحان اـؾّغقيّ اـثّاني:

 افسّـد

يد دعالجة ادؾػات الإداريّة، وؾد تؼرّر تـظقؿ دورة تستعد ادمسّسة لاطتماد كظام رؾؿيّ جد

 .تؽقيـقّة ـػائدة ادقضّػع

 ادطؾقب
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رة داخؾقّة تُعؾؿ ادقطّػغ بزكامج افتؽقيـ، مع تقطقػ ّـ   :أكجز مذ

  صقغة إظلام إداريّ؛ -

 أداة ترتقب؛ -

  صقغة إفزام مـاشبة؛ -

 .أشؾقب رشؿلّ مقجز -

 الامتحان اـؾّغقيّ اـثّاـث

 اـسّـد

شجّؾت الإدارة وجقد خؾؾ مذ حػظ إرصقػ الإداريّ، بسبب ظدم احسام ضرق 

 .افتّصـقػ ادعتؿدة داخؾ ادمشّسة

 ادطؾقب

رة داخؾقّة تهدف إػ تـظقؿ ظؿؾقة إرصػة، مقطّػا ّـ   :حرّر مذ

  صقغة تـظقؿ؛ -

  ادبـل فؾؿجفقل؛ -

  أداة كتقجة؛ -

 .خاتمة تمـد ضرورة آفتزام -

 الامتحان اـؾّغقيّ اـرّابع

 اـسّـد

اذ جمؾة مـ تّخ اتعتزم ادمشّسة اشتؼبال لجـة تػتقش وزاريّة خلال إشبقع ادؼبؾ، وؿد تؼرّر 

 .الإجراءات افتّـظقؿقّة داخؾ مختؾػ ادصافح

 :ادطؾقب

رة داخؾقّة مـاشبة تتضؿـ ّـ   :حرّر مذ

  صقغة تقجقف؛ -

 صقغة إفزام؛ -

 أداة اضاؾة؛ -

 .جمؾة خزيّة واضحة -
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 تماريـ متعؾؼة بؿحاضر الاجتماطات  .4.13

 اـتّؿريـ الأوّل: إطادة ترتقب محضر ؼر مـظّؿ:

 :أظد ترتقب افػؼرات افتّافقة فتشؽقؾ محضر اجتماع شؾقؿ مـ حقث افبـقة

 تؿّ ظرض جدول الأظمال مـ ضرف افرّئقس؛ 

 رُؾعت الجؾسة ظذ افساظة الخامسة مساءً؛ 

 بؿؼرّ ادمشّسة؛ 2026ماي  10جتماع يقم اكعؼد الا 

 تؼرّر إكشاء لجـة دتابعة تـػقذ افتقصقات؛ 

 حضّ الاجتماع جمقع الأظضاء باشتثـاء ظضق واحد؛ 

 اؾتتح افرّئقس الجؾسة بؽؾؿة ترحقبقّة.  

 :ادطؾقب

 .إظادة افسّتقب وؾؼ افبـقة افشّؽؾقّة فؾؿحضّ .1

 .ـتابة ادحضّ في صؽؾ إداريّ متؽامؾ .2

 يـ اـثّاني: تصحقح الأخطاء اـؾّغقيّة في ادحضر إداريّ اـتّؿر

 الجؿؾة الخاصئة اـتّصقيب

 تؿّ مـاؿشة افـؼّطة ادتعؾّؼة بادقزاكقّة 

 ؿال افرّئقس أكف يجب الإسراع مذ افتّـػقذ 

 تمتّ دراشة ـؾ آؿساحات بطريؼة جقد 

 تؿّ آتػاق ظذ آمر بشؽؾ نّائلّ وممتاز 

 فؽ تؼرّروا تلجقؾ آجتماعبـاءً ظذ ذ 

 اـتّؿريـ اـثّاـث: تحقيؾ محضر طادي إغ محضر إداريّ رسؿيّ:

 :حقّل افـصّ افتّالي إػ صقاؽة إداريّة رشؿقّة تعتؿّد ادقضقظقّة والإيجاز وافؾّغة الإداريّة

ؾؼغّ ظذ بعض ااجتؿّعـا افققم وكاؿشـا مقضقع ادقزاكقّة. بعض إظضاء لم يؽقكقا مق

 .ؼاط، وـان هـاك كؼاش ضقيؾ. مذ إخر اتػؼـا ظذ تلجقؾ افؼرار إػ وؿت ٓحؼـّاف
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 :ادطؾقب

  إظادة افصّقاؽة بلشؾقب محضّ اجتماع رشؿلّ؛ 

  اظتماد أشؾقب ادبـلّ فؾؿجفقل؛ 

  .ّاحسام افتّسؾسؾ افزّمـل 

 ) اـتّؿريـ اـرّابع: إؿمال محضر كاؾص )تدريب متؼدم

 :عمال صقغ إداريّة مـاشبةأـؿؾ ادحضر أتي باشت

 (.…) محضر اجتماع رؿؿ

 ...... اكعؼد آجتماع بتاريخ ..... ظذ افساظة ..... بؿؼرّ ..... ، بحضقر ..... وؽاب

 ..  ............ ............اؾتتح افرّئقس الجؾّسة بـ

 :تؿّ ظرض افـؼاط افتّافقة

1. .......................... 

2. .......................... 

 :بعد ادـاؿشة، تؼرّر ما يع

 .......................... 

 .......................... 

 ...... رؾعت الجؾسة ظذ افساظة 

 اـتّؿريـ اـرّابع: تحديد الأخطاء ادـفجقّة في ادحضر

اؿرأ الجؿؾ افتّافقة وحدد الخطل ادـفجلّ /ظدم مقضقظقّة/ؽؿقض/ترتقب/أشؾقب 

 :ماتصخصّي/كؼص معؾق

 الجؿؾة كقع الخطل

 ـان آجتماع جقدًا وتؿّ اتخاذ ؿرارات مفؿّة جدًا 

 تمتّ مـاؿشة ادقضقع دون تحديد افـؼاط ادطروحة 
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ًٓ تمتّ مـاؿشة افتّؼرير ثؿ تؿّ اؾتتاح آجتماع   أو

 أظتؼد أن افؼرار مـاشب فؾجؿقع 

 تؿّ اتخاذ افؼرار مذ جق إيجابّي ومريح 

 مس: إكتاج محضر ؿامؾ اـتّؿريـ الخا

 «تحسغ كتائج افتلامقذ»اـتب محضر اجتماع لجـة تربقيّة حقل 

 :ادعطقات

  :؛2026ماي  12افتّاريخ 

  ادؽان: ؿاظة آجتماظات؛ 

  الحضقر: اددير + إشاتذة؛ 

  .جدول إظمال: تحؾقؾ افـتائج + اؿساح حؾقل + بركامج دظؿ 

 :ادطؾقب

  ـتابة محضر ـامؾ؛ 

  افبـقة افشّؽؾقّة؛ احسام 

 اظتماد الخصائص افؾّغقيّة )افقضقح، ادقضقظقّة، الإيجاز، افرّشؿقّة(؛ 

  .إدراج افؼرارات مذ صؽؾ كؼاط 

 تماريـ في سقاق إطداد اـتّؼارير:  .5.13

 اـتّؿريـ الأوّل: تصحقح تؼرير إداريّ شامؾ

 ادطؾقب اــصّ الأصظّ 

ا وتؿّ إكجاز ـؾ شيء بشؽؾ رائع خلال افشّفر اداضي ـان افعؿؾ ممتاز جدً 

حقث لم تقجد أي مشاـؾ تؼريبًا وـان افػريؼ يعؿؾ بشؽؾ جقد جدًا جدًا. 

 .ادؼوع كجح كجاح ـبر ولم تحدث أي تلخرات

أظدّ صقاؽة 

افـّص مذ تؼرير 

 إداريّ شؾقؿ

 

 



92 
 

 اـتّؿريـ اـثّاني: تحديد وتصحقح الأخطاء اـؾّغقيّة والأسؾقبقّة:

 ادطؾقب الجؿؾة الخاضئة

 صحّح افصّقاؽة الإداريّة تؿّ إكجاز ظدد ـبر جدًا مـ ادؾػات بطريؼة ممتازة فؾغاية

 صحّح إشؾقب ادقضقظلّ  ـان افعؿؾ ـارثقًا ولم يـجح اضلاؿًا

 اشتبدل افتعبر ؽر افدّؿقؼ هـاك تحسـ واضح جدًا مذ افعؿؾ بشؽؾ ـبر

 فعبارة إػ فغة تؼريرحقّل ا إن صاء الله تتحسّـ إمقر ؿريبًا

 صحّح الجؿؾة افـحّقيّة تؿّ افؼقام بنكجاز إظمال مـ ضرف افػريؼ بشؽؾ جقد جدًا

 اـتّؿريـ اـثّاـث: تحقيؾ ـغة طاديّة إغ ـغة تؼرير إداريّ:

 ادطؾقب اــصّ اـعادي

افعؿؾ ـان صعب جدًا وؾقف مشاـؾ ـثرة وفؽـ حاوفـا 

 يتحسـ افقضعكـجز ؿدر آمؽان وإن صاء الله 

حقّل افـصّ إػ تؼرير 

 إداريّ 

أظدّ صقاؽتف بشؽؾ  ـؾ شيء ـان ؽر مـظّؿ وـان هـاك ؾقضى ـبرة مذ افؼسؿ

 مقضقظلّ 

 حقّلها إػ فغة تؼرير افػريؼ ظؿؾ جقد وفؽـ ـان هـاك بعض ادشاـؾ

 اجعؾفا فغة إداريّة دؿقؼة ادؼوع لم يـجح ـما ـان متقؿعًا بسبب مشاـؾ ـثرة

 صغفا بلشؾقب إداريّ  إمقر ـاكت شقئة جدًا ولم كستطع تحؼقؼ إهداف

 اـتّؿريـ اـرّابع: إطادة تـظقؿ طـاصر تؼرير إداريّ:

 ادطؾقب افعـاصر

 – افصّعقبات – ادؼدّمة – افـتائج –افتقصقات 

 الخاتمة

 رتّب افتّؼرير ترتقبًا صحقحًا

 – ادؼدّمة – افصّعقبات –ظرض الإكجازات 

 تقصقاتاف

 رتّب ظـاصر افتّؼرير

 أظد ترتقب افتّؼرير ادلاحؼ – افتقصقات – ادؼدّمة –افـتائج 

 صحّح ترتقب افتّؼرير الخاتمة –دّمة ادؼ – افـّتائج –افصّعقبات 

 ضع ترتقبًا مـطؼقًا افصّعقبات – افـتائج – ادؼّدمة –افتقصقات 
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 تّؼرير:اـتّؿريـ الخامس: اؿتشاف الأخطاء في أسؾقب اـ

 ادطؾقب الجؿؾة

 صحّح إشؾقب الإداريّ  صلاحف إضلاؿًااادؼوع ؾاصؾ جدًا، وٓ يؿؽـ 

 حدّد الخطل وصحّحف افعؿؾ ـان رائعًا جدًا وـؾ شيء مثالّي بدون أي كؼص

 صحّح افتّعبر ظدد ـبر مـ افـجّاح تؿّ تحؼقؼف

 إداريّ  أظِد افصّقاؽة بشؽؾ إمقر شقئّة فؾغاية وٓ تقجد حؾقل

 صحّح الجؿؾة افػريؼ ؿام بعؿؾ ممتاز جدًا جدًا بلا أي مشاـؾ

 تدريبات ـغقيّة خاصّة باـبقاكات الإطلامقّة:  .6.13

 اـتّدريب الأوّل: تصقيب بقان إطلاميّ 

اؿرأ افبقان أتي ثؿ اشتخرج إخطاء افؾّغقيّة وإشؾقبقّة وأظد صقاؽتف بلشؾقب إداريّ 

 :مفـلّ 

ائمًا مذ الخدمة، وكخز ادقاضـغ أن افتّسجقلات شتؽقن ؿريبًا جدًا، وهذا كحـ إؾضؾ د

بسبب ادجفقدات افؽبرة وافرائعة افتل تؼقم بها الإدارة. ـما كمـد أن إخبار ادـتؼة شخقػة 

 .وؽر صحقحة إضلاؿًا

 اـتّدريب اـثّاني: تحرير بقان إطلاميّ ؾصر:

 اـقضعقّة:

دمشّسة ددة صفر، ؾلرادت الإدارة إصدار بقان إظلاملّ اكتؼت إصاظة حقل ؽؾؼ ا

 .فتقضقح إمر

 :حرّر بقاكا إظلامقّا ؿصرًا تراظل ؾقف ادطؾقب:

  افؾّغة افرّشؿقّة؛ 

  افقضقح؛ 

  مدـّب آكػعال؛ 

 افدّؿة مذ ادعؾقمة. 
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 اـتّدريب اـثّاـث: اـتّصقيب اــحّقيّ والأسؾقبّي:

 :أتقةصحّح إخطاء افقاردة مذ الجؿؾ 

 الجؿؾة

 كعؾؿؽؿ ظؾما بلن افتّسجقلات شتبدأ

 شقف يتؿّ مستؼبلا الإظلان ظـ افـتّائج

 الإدارة مـػعؾة مـ افتّصرؾات

 شقتؿّ ؿريبا جدا ؾتح ادسابؼة

 ـتّدريب اـرّابع: اختقار اـتّعبر الإداريّ الأدق:ا 

 :( أمام افتّعبر الإداريّ إكسب✓ضع ظلامة )

 براـتّع الاختقار

 هذا الخز ـاذب وشخقػ 

 تـػل الإدارة ما تؿّ تداوفف 

 الإدارة ؽاضبة جدًا 

 تعزّ الإدارة ظـ رؾضفا 

 شـبدأ ؿريبًا جدًا 

 جقان 12يقم  آكطلاقشقتؿّ  

 ـتّؿريـ الخامس: اؿتشػ الأخطاء وصحّحفا )صقاؼة إداريّة(ا

 ؿرب وؿت ممؽـ.كعؾؿؽؿ بلكف تؿّ ؿبقل ضؾبؽؿ ادؼدم مـ ضرؾؽؿ مذ أ -

 يرجك مـؽؿ الحضقر إػ الإدارة ؽدا ظذ افساظة افتاشعة صباحا بدون تلخر. -

ظذ ادعـل بإمر أن يرشؾ فـا افقثائؼ ادطؾقبة مذ أجؾ ٓ يتعدى خمسة أيام ابتداءً مـ  -

 تاريخ اشتلام هذا.

 ؾؼة ظؾقف.اقكحقطؽؿ ظؾما أن ادؾػ الخاص بؽؿ تؿّ دراشتف مـ ضرف افؾّجـة وتؿّ اد -
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 تدريبات في سقاق إطداد ادطبقطة  .7.13

 اـتّدريب الأوّل:

 ) افـصّ إصعّ )ؾقف ضعػ فغقيّ وأشؾقب إداريّ ؽر دؿقؼ

كخزـؿ أكّؽؿ لم ترشؾقا ادؾػّ مذ افقؿت ادـاشب، ولهذا تؿّ رؾضف، ويؿؽـؽؿ إظادة تؼديؿف 

 .جال افؼادمةمرّة أخرى إذا أردتؿّ ذفؽ، وكرجق مـؽؿ احسام أ

 اـتّؿريـ اـثّاني: أؿؿؾ اـػراؼات باـصّقاؼة الإداريّة اـسّؾقؿة

 الجؿؾة اــاّؾصة

 .اذه بخصقص ضؾبؽؿتّخ ا. كعؾؿؽؿ أن ...... .. . ؿد تؿّ 1

 .. يرجك مـؽؿ ...... .. .مذ أؿرب أجال ادؿؽـة2

 .. كحقطؽؿ ظؾما أن ...... . شقتؿّ دراشتف مـ ضرف افؾجـة ادختصة3

 . بـاءً ظذ ...... .، تؼرّر...... .. ..4 

 اـتّؿريـ اـثّاـث: تحديد كقع الخطل )ـغقيّ/أسؾقبّي/إداريّ(

 كقع الخطل الجؿؾة

  .تؿّ إفغاء افؼرار كظرا ٕكّف لم يؽـ صحقحا .1

  .ظذ افسّقد اددير ادحسم جدا أن يقؿع افقثقؼة .2

  .ؾ نّائلّ تؿّ ؿبقل ادؾػ مـ ضرف الإدارة بشؽ .3

  .كخزـؿ بلكف تؿّ اشتلام رشافتؽؿ افقاردة إفقـا .4
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ّ

يؽتسي حسـ إداء افؾّغقيّ فدى الإداريّغ أهمقّة بافغة؛ إذ أن جقدة الخطاب الإداريّ 

افتّعبر  ترتبط ارتباضا وثقؼا بقضقح افرّشافة، ودؿّة ادصطؾحات، وشلامة افصّقاؽة، وملاءمة

فؾؿؼام الإداريّ. ـما أن إخطاء افؾّغقيّة وإشؾقبقّة وافتّداوفقّة افشائعة ٓ تؼتصر آثارها ظذ 

الجاكب افشّؽعّ، بؾ ؿد تُػضي إػ افغؿقض وتعثر افتّقاصؾ، بما يـعؽس ظذ ؾعافقّة إداء 

 .الإداريّ وجقدة الخدمة ادؼدمة

 ترؿقّة مفارات افتّحرير الإداريّ مـ خلال الجؿع وفذفؽ شعك هذا افدّفقؾ إػ الإشفام مذ

بغ افتّلصقؾ افـظّريّ وافتّطبقؼ افعؿعّ، وافسّـقز ظذ معالجة إخطاء إـثر صققظا مذ 

آشتعمال الإداريّ، وتؼديؿ افبدائؾ افؾّغقيّة افسّؾقؿة وافصّقغ افقطقػقّة ادلائؿة، بما يساظد 

دؿقؼ ومتمّاشؽ يستجقب دؼتضقات افتّقاصؾ ادفـلّ الإداريّ ظذ إكتاج خطاب واضح و

 .الحديث

ـما حرص افدّفقؾ ظذ ترشقخ افقظل بإبعاد افتّقاصؾقّة وافتّداوفقّة فؾخطاب الإداريّ، مـ 

خلال افتلـقد ظذ أهمقّة مراظاة ادؼام، وضبقعة ادتؾؼل، وادؼصد افتّقاصعّ، ظـد تحرير مختؾػ 

اح مذ افتّقاصؾ الإداريّ ٓ يتحؼؼ بسلامة افؾّغة وحدها، وإكما يتحؼّؼ افقثائؼ الإداريّة. ؾافـج

أيضا بحسـ تقطقػفا مذ افسّقاق ادـاشب وبافؼدر افذي يضؿـ وصقل افرّشافة وتحؼقؼ افغاية 

 .ادرجقة مـفا
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