
؟الاداريالتحريرهوما
منموعةمجهوالإداريالتحرير

ررتح،الإداريةوالوثائقالعقودوراسلاتلما
لىإأوالعموميةلحصالمالىإوترسل

،رسائلشكلفي،ينالطبيعيالأشخاص
اضرمح،مذكرات،برقيات،جداولإرسال

،,تقاريرأويرمناش



هو كل ما يكتبه المحرر الاداري في اطار الاتصال 
المؤسساتي الداخلي والخارجي 

مراسلات 
تعليماتادارية 

ر تقاري مذكرات 

محاضر 
مختلفة

جداول 
ارسال 



هل هناك 
اسس 
وقواعد 

نعتمدها في 
التحرير 
الإداري ؟

نعم هناك 
شروط وقواعد 
اساسية لابد 
من احترامها 

من حيث = 
الشكل 

من حيث 
المضمون=



يتضمن التقديم المادي  للوثيقة الادارية من حيث
شكلها مجمل العناصر الأساسية

الدمغةا

رقم التسجيل 

المكان والتاريخ 

المرسل إليهوالمرسل  صفة

الموضوع

المضمون

الإمضاء والختم

من حيث الشكل 



لدمغة  ا

لمرسل ا

اليهالمرسل 

: “لموضوعا

: المضمون 
...........................................................................................
...........................................................................................
...........................................................................................
.........................................................................................

المكان والتاريخ 

الإمضاء و الختم 

رقم التسجيل



الدمغة 

قةشعار الدولة يكتب في منتصف الور

عبية الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الش 

الطابع والعنوان وهو اسم الهيئة 
التي تصدر عنها الوثيقة  يكتب في 
الجهة العليا اليمنى للوثائق باللغة
العربية واليسرى للوثائق باللغات 
الاجنبية 

الدمغة عنصر اساسي لا 
تسقط من اية وثيقة ادارية 

رسمية 

تتفرع 
الى 

جزئيين 



يعبر عن رقم الوثيقة الادارية 

يراعى فيه التسلسل في 
الصادر 

السنة التي 
صدرت فيها 
الوثيقة  

يحمل رمز 
المصلحة 

رقم 
التسجيل 



فيمانها،عنصران التاريخو كانلما

فيعادةيدونانو الإداريةراسلاتلما

هةلجامنالورقة أعلى

اليوممنالتاريخيتكوناليسرى
،  مسبوقايكونو ، والسنةوالشهر

علىمثال. راسلةلمامصدركانبم

ذلك
2019نوفمبر.12ميلة في 



بالتعريفتسمحتيالالبياناتموعمجهو  
الرسالةصاحبالشخصأوصلحةلمبا

تكتب في الجهة اليسرى من 
الوثيقة 

تحت المكان والتاريخ 

هةلجالىإويتحولشخصا يذكر صفة المرسل ان كان 
و  اسمفيهيدون، الدمغةمكانفيالوثيقةمننىاليم

شخصاكانإذا، وظيفتهو رسللماوعنوانلقب

، واللقبالاسم:     ذلكعلىمثال. طبيعيا
........الوظيفة ، 

بيان المرسل 



يستعمل لمعرفة الجهة المعنية بالاتصال 
والارسال 

ل

بيان المرسل 
اليه 

يكون في الجهة اليسرى 
للوثيقة 

يكتب تحت بيان المرسل  



أما السلم الاداري فنقصد به التسلسل 
التصاعدي او التنازلي اي الارسال عن طريق او 

:تحت اشراف

:

عن طريق 

الى : مثلا 
السيد مدير 
جامعة ميلة 
عن طريق 
مدير معهد 

العلوم 
الاقتصادية 

يرمز له 
ط/ع

تحت 
اشراف 

يرمز له 
إ/ت



الموضوع 

يسمح بمعرفة محتوى 
الرسالة 

يتوسط الصفحة



هو الاسم الكامل والصفة الخاصة بالمخول 
بالإمضاء كمدير الجامعة مثلا  

ل

التوقيغ

يكون في اخر الوثيقة 

يضفي صفة الرسمية 
للوثيقة 

االوثيقة بلا امضاء لا يعتد به









نلاحظ من خلال النماذج السابقة شكل  
المحررات الادارية او التقديم المادي للوثائق 

حيث تحتوي على الدمغة 
رقم التسجيل 
المكان والتاريخ 

الموضوع 
بيان المرسل  اليه

بالنسبة لبيان  المرسل كان الاصح ذكر السيد 
,,, الى السيد ,,,,,, مدير معهد 


