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ما هي صيغ التحرير الاداري ؟
هي مختلف الالفاظ 

المستخدمة للتعبير في 
الرسائل والوثائق الادارية 

:تنقسم الى 



صيغ التعبير والتحرير الاداري

صيغ التعبير 
المستخدمة في 

المقدمة 

صيغ التعبير 
المستخدمة في  

العرض

صيغ التعبير 
المستخدمة في 

الخاتمة 



لاحظ 
الشكل 
الموالي 

شكل الرسالة 
الادارية  
ومكوناتها 
المقدمة ، 

العرض ،الخاتمة 



لدمغة  ا

لمرسل ا

اليهالمرسل 

:لموضوعا
: المرجع 

: .المضمون 
المقدمة 

.........................................................................................:
.............................................................................العرض .

.........................................................الخاتمة 

المكان والتاريخ 

الإمضاء و الختم 

رقم التسجيل



ة صيغ التعبير المستخدم
في المقدمة  

وهي مجموعة من العبارات 
تستعمل في والمفردات التي 

المراسلات الإدارية

:مرجعوجودمعالتقديمصيغ.1
مقدمةفيالصيغهذهتستعمل

عبالمرجوتذكرالإداريةالمراسلات
أوةالسابقكالرسالةإليهالمستند
ةالتنظيميالنصوصأوالبرقية

خال.التعليمةأووالقراروالمرسوم

هاموضوعويكون:مرجعبدونتقديمصيغ.2
بارةبعمباشرةتحرربحيثمعتمدسنددونمن

الاحترام

وتنقسم 
هذه

الصيغ 
:إلى 



:  منها مثلا

المشار اليها في .ردا على رسالتكم= 
المرجع اعلاه 

 ..إجابة على استفساركم=

:  .......تذكيرا ب-

:..................نظرا ل = 

او التعليمة او تنفيذا لما جاء في رسالتكم
في المرجع ( ها )المشار اليه .زز.القانون 
اعلاه 

فياليهالمستندالمرجعالىنشيردوما
رانظالعباراتمنلمزيد)الاداريةالرسالة

علىالمنشورالاداريالتحريركتاب
(الموقـــــع

صيغ 
التقديم 

مع وجود 
:مرجع



الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

...................فيميلة                                                                         ميلة  ولاية 

ديوان الوالي

ميلة والي ولاية 2020........./رقم

إلى

الدوائر والبلديات رؤساء السادة 

.برنامج الوقاية من فيروس كورونا متابعة تنفيذ : الموضوع

روس   بالتدابير الاحترازية للوقاية من  فيو المتعلقة المؤرخة في   ......التعليمة الوزارية رقم: المرجـــــع

.ورونا ك

متابعة بضرورة تكفلكم شخصيا بأذكركم . الوزارية المذكورة أعلاه، به التعليمة جاءت تنفيذا لما 

.عملكمتعترض التي موافاتي بكل المستجدات و الصعوبات و .بـذلك اللجان البلدية المتخصصة تشكيل 

نية، و المعالبلديات و في الأخير أؤكد على ضرورة اشتراك كل الإطارات الإدارية و التقنية التابعة لمصالح 

.اتخاذ كافة التدابير الكفيلة بإنجاح العملية

............................الوالي 

(الختم و التوقيع)صيغة تعبير المقدمة  بوجود مرجع



ويكون موضوعها من دون سند معتمد بحيث تحرر 

مباشرة بعبارة الاحترام، وتتفرع صيغها حسب 

الموضوع 

: منها مثلا 

، :أن أحيطكم علمايشرفني = 

نطلب منكم = 

لسيادتكمأن أتقدم سعدني = ي

:بإبلاغكم بأتشرف = 

على أن أطلعكم يؤسفني = 

صيغ التقديم بدون وجود مرجع







صيغ التحرير نلاحظ من خلال النماذج السابقة 
الاداري المستخدمة في المقدمة بوجود مرجع 

وبدون وجود مرجع  

:


