
وثائق السرد والوصف •

ذاناللالحالوعرضالمحضرنجدالسردوثائقبينمن
هذهتختصحيثالتحرير،فيخاصشكليأخذان
معروفةالوالأحداثالوقائعصحةعلىالشهادةفيالوثائق

ؤوليةالمسيتحملالذيكاتبهاعنالمسجلةأووالمباشرة
طرفنموتوقعتعدأنيجبإذ.الوثائقلهذهبتوقيعه
لإعدادها،المؤهلالعون منأوالمتخصصةالسلطة
.اتالإثبوقوةالرسميالطابعالوثائقهذهوتكتسي



المحضر:1



المحضر

إدارية رسمية جد مهمة تخولإثباثهو وثيقة  
لصاحب السلطة أن يدون فيها وقائع وأحداث 
ووضعيات شاهدها أو سمعها أو أشرف عليها 
ويدونها بموضوعية تامة في السجل والمحضر

ي حضور الأشخاص المعنيين فإثباثالرسمي مع 
.الحدثالزمان والمكان المحدد للواقعة أو 



الهدف من تحريره
أووالأحداثالوقائعمشاهدةإلىالمحضريهدف

نهاوتدويالاجتماعاتجلساتحضورأوالوضعيات
مكصحتهاإثباتإلىيهدفكماالمؤسسة،ي انيةوا 

اراتالقر لاتخادالإداريينالمسؤولينعلىعرضها
.موضوعلكلالمناسبة



خصائص المحضر

وحجيةذوأنهأي•
عيوضلافهومصداقية،

أوالاستئناسأجلمن
تنيرلتساستشاريةبصفة

الإداريةالسلطاتبه
نماالمعنية، دليلهووا 
وأفعلحدوثعلىإثبات
يجوزلاولذلكما،واقعة
طرةمسوفقإلافيهالطعن
خاصةإدارية

إتباثوسيلة 

بمعنىىىىىىىىىىى أن المحضىىىىىىىىىىر لا •
يحىىىىىىىىىىىىىىىرره إلا المو فىىىىىىىىىىىىىىىون 
المؤهلىىىون لىىىذلك إمىىىا بحكىىى 
القىىىىىىىىىىىىىىىىىىانون أو لصىىىىىىىىىىىىىىىىىىفته  

الو يفية

يصدر عن سلطة 
متخصصة  

أي أنىىىىىه علىىىىىى المحىىىىىرر أن •
ر يسىىتند فىىي إنجىىاز المحضىى

علىىىىى المعاينىىىىة عىىىىن طريىىىىق 
الانتقىىال إلىىى مكىىان الحىىدث
لفحىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىص المعطيىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىات 
والاسىىىىتماع إلىىىىى الشىىىىهادات

علىىىىىىىى الوثىىىىىىىائق والاطىىىىىىى ع
والمسىىىىىىتندات  وكيىىىىىىر ذلىىىىىىك 
مىىىىىىىىىىن العناصىىىىىىىىىىر المفيىىىىىىىىىىدة 

لمعرفة حقيقة الامور

بط يعتمد على ضوا
موضوعية



أنواع المحاضر
أنواع 
محضر تسليم المحاضر

وتسلم المهام

محضر 
معاينة

محضر 
إجتماع

محضر 
تنصيب



ما يحرر هو وثيقة إدارية ينجزها المو ف المكلف بإثبات وقائع اجتماع•
وصل إليها فيه مجريات اللقاءات والاجتماعات والقرارات والتوصيات المت

افة يوقع عليه ك. على أن يراعي المحرر في التدوين صيغة العمو 
.  المشاركين في الاجتماع

محضر إجتماع

رتبة أعلى يثبت بموجبه شروع مو ف جديد أو مو ف تمت ترقيته إلى•
ي المحضر في عمله بشكل رسمي، ويشكل تاريخ التنصيب المسجل ف

بداية ع قة العمل بين المو ف والإدارة أو المؤسسة، يوقع على
.  تعيينالمحضر المو ف المعني والرئيس الإداري الحائز على سلطة ال

محضر تنصيب

ون تكأنأيبذلك،قانونياالمكلفالعموميالمو فطرفمنيحرر•
ونيةالقانص حياتهضمنمندرجةالمحضرموضوعموضوعالمعاينة

أنلىعالص حيات،هذهلهالمخولالإداري الرئيسمنبتكليفأو
.بنفسهالمعاينةعمليةالمحضرعلىالموقعيتولى

محضر معاينة

.المسؤولينبينالمها نقلعندتوقيعهيت الذيالمحضرهو• محضر تسلم 
وتسليم المهام



التقديم المادي
الدمغة

الرق  التسلسلي 

المكان والتاريخ

عنوان المحضر 

نص المراسلة

الخت  والتوقيع



عرض الحال:2



عرض الحال

قع هو وثيقة إدارية رسمية تصف بطريقة مفصلة ما و 
أو حالة إجتماعأو ما ت  إنجازه في حادث، نشاط، 

معينة نريد عرض حالها يرفع في كالب الأحيان من 
المرؤوسين إلى الرئيس ويهدف في الأساس الحفاظ

.على أثر مكتوب لما ت  الإشارة إليه سابقا



الهدف من تحريره

ة إليه الهدف من تحريره الاحتفاظ بأثر مكتوب لما ت  الإشار 
سابقا كتحرير عرض حال اجتماع أو خرجة ميدانية مهمة أو

.حادثة ما
.الرئيسالتعبير بصفة عامة وموضوعية وا ع   



خصائص عرض الحال
تماعالاجأوالواقعةالحدث،عنصادقةصورةإعطاءإلىتهدفإع ميةوثيقةهو•1

2
أوبصلاحياتهعلاقةذاتوقائععلىإطلاعهبهدفالإداريالرئيسإلىيوجه•

إشرافهنطاق

قراراتهلاتخاذاللازمةبالمعطياتبالإلمامالإداريللرئيسيسمح•3

4
ائعالوقأوالحوادثعنكتابيةآثارعلىللحفاظكوسيلةالحالعرضيستخدم•

الاهتمامموضوع

.يحرر عرض الحال بشكل مفصل و يراعي محرره الحياد التا •5



أنواع عرض الحال

أنواع عرض 
الحال

عرض حال اجتماع

عرض تكاملي

عرض تحليلي

عرض حال حدث



عرض حال حدث

ختلفمفيمعيناحدثايرصدأوالمهمةيتناولالذيالبيانبهنقصد

.تطورهمراحل

:التاليةبالأموريتصف

.المتسلسلةالوقائعبحسبمتدرجاعرضايكون•

ل،المدخالموضوع،العنوان،مثلالعناصربعضيتضمنأن•

.الحدثوعرض

يةبكيفالخاصةوالتوجيهاتالتوصياتبعضيتضمنأن•

.الحدثمعالتعامل



عرض حال اجتماع

ل يستهدف عرض حال الاجتماع توثيق أشغا

ة وذلك واللقاءات في تقارير مكتوبالإجتماعات

عودة في أرشيف الإدارة والبهابغية الاحتفاظ 

:وينقسم إلى.الحاجةإليها عند 



منيةالجزئوتفاصيلهالإجتماعوقائعالمحررفيهيل •
.رحاتوالمقتالرئيسينالمتدخلينوأسماءوآراءالمداخ ت

.كلهاالنقاطنلتدويالتسجيلبآلةالوقائعالتسجيليت حيث•
.خاصةأهميةذوالإجتماعاتفيإلايستعمل• عرض تكاملي

عقدتالتيالمستمرةالإجتماعاتحالاتمع  فييحرر•
بطريقةالإدارية،المصالحمختلفصعيدعلى

فياسيةالأسالعناصرإلىفيهالتطرق ويت .مختصرة
بقىتالتي“التحليليةبالعروض”وتسمىالإجتماع
عنمه التفرق مباشر،كيربأسلوبوتحررموضوعية

لفه ي ضرور هوماإلاالمناقشاتمنتحفظولاالثانوي 
.المستنتجةوالحلولالمعالجةالمواضيع

عرض تحليلي



الماديالتقدي :رابعا
الدمغة

رق   التسلسلي للوثيقة
التاريخ والمكان

بيان المرسل والمرسل إليه
الموضوع

عرض الوقائع
خاتمة

الخت  والتوقيع



نماذج عن المحضر 
وعرض الحال



نماذج عن المحضر: أولا



محضر تنصيب: ثالثا



إجتماعمحضر : ثانيا





محضر معاينة : ثالثا



محضر تبادل المهام: رابعا



نماذج عن عرض الحال: ثانيا



عرض حال حدث


