
 خاص بطلبة السنة الأولى ماستر  

 إدارة أعمال واقتصاد نقدي وبنكي

ت فيما يلي نماذج لكل وثيقة إدارية قد تم التطرق إليها في المحاضرا
وثيقة، فعلى كل الطلبة تحرير الوثائق المكتوبة، تليها تطبيقات حول كل 

لمادة الإدارية المطلوبة وإرسالها عبر البريد الإلكتروني الخاص بأستاذة ا
 )الاتصال والتحرير الإداري(

f.lebsir@centre-أو  lebsirftm@gmail.comالبريد الالكتروني: 
mila.dz-univ وسيرسل التصحيح من أجل تقييمها وتصحيحها ،

على حدة مرفوقا بجملة الأخطاء التي وقع فيها  النموذجي لكل طالب
أو الانضمام إلى مجموعتي في م تكرار الوقوع فيها.دالطالب لتجاوزها وع

 اتصال وتحرير داري ماستر ادارة اعمال واق نقدي وبنكيالفايسبوك: 

 بالتوفيق لطلبتي الأعزاء

 

 أي استفسار أو تساؤل اتصلوا دون تردد

  صح فطوركم
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 سالة الإدارية المرفقية )المصلحية(ذج عن الرانم

 



 



 



 
 





 
 

 

 



 تطبيق للرسالة الإدارية المرفقية

 

راسل معهد العلوم الاقتصادية والتجارية وعلوم التسيير بنك  6262أفريل  62بتاريخ 
الفلاحة والتنمية الريفية وكالة ميلة بفرض قبولك لإجراء تربص نهاية الدراسة في العلوم 

 تجارية وعلوم التسيير بناء على طلب ورده منك لمراسلة هذه المؤسسة.الاقتصادية وال

حرر مراسلة مدير المعهد لمدير بنك الفلاحة والتنمية الريفية بناء على  :المطلوب
 المعلومة سالفة الذكر.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 نماذج للرسالة الإدارية ذات الطابع الشخصي

 
 



 

 



 



 



 

 



 :ت الطابع الشخصيتطبيق على الرسالة الإدارية ذا

، المتضمن القانون 6252جويلية  51المؤرخ في  20-22عملا بأحكام الأمر رقم 
منه، وبصفتك رئيس مصلحة الميزانية  521الأساسي العام للوظيفة العمومية سيما المادة 

 ميلة–والوسائل بالمركز الجامعي عبد الحفيظ بوالصوف 

، تلتمس فيه الترخيص 6262جانفي  57حرر طلبا للمدير الفرعي للتكوين بتاريخ 
 بالغياب )في فترة زمنية معينة تحددها أنت( قصد متابعة دورة تكوينية في إطار تحسين مستوى

 الموظفين وترقيتهم المهنية، محترما قواعد تحرير الرسالة الإدارية الشخصية.
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 نماذج للرسالة الإدارية من الرئيس للمرؤوس

 



 



 



 



 
 

 



 ذج عن وثائق التبليغنما

 جدول الإرسال -1

 



 



 



 

 



 تطبيق على جدول الإرسال

بصفتك رئيسا لقسم العلوم الاقتصادية والتجارية قم بتحرير جدول إرسال لمدير معهد العلوم 
الاقتصادية والتجارية وعلوم التسيير تطلعه من خلاله بمحاضر الاجتماعات التي عقدت 

 بقسمك

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 الاستدعاء -2

 



 



 

 

 



 تطبيق على الاستدعاء:

بناء على طلبكم للترشح لمنصب مسير للمصالح الاقتصادية بمتوسطة البشير 
الابراهيمي، وصلك استدعاء من مصلحة المستخدمين بمديرية التربية لولاية ميلة تحت رقم 

أفريل  51للالتحاق بالمتوسطة المذكورة من أجل اجتياز امتحان الانتقاء، وذلك يوم  6021
 مرفوقا بالوثائق اللازمة. 0.02، على الساعة 6262

 حرر الاستدعاء الوارد إليك

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 الدعوة -3

 



 



 

 

 



 تطبيق على الدعوة:

وبصفتك رئيسا ، 2222ماي  11في إطار إحياء اليوم الوطني للطالب المصادف ليوم 
لمنظمة طلابية من اختيارك(، حرر دعوة لمدراء المعاهد لحضور التظاهرة التي ستقيمها 

بالمدرج رقم  2222ماي  11تحت شعار على الدرب سائرون، وذلك يوم  المنظمة بالمناسبة
 بالمركز الجامعي عبد الحفيظ بوالصوف. 1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 البرقية -4

 



 



 



 
 



 البرقية: علىتطبيق 

بناء على تعيينك في مؤسسة سوناطراك كموظف بمصلحة الميزانية، أرسلت لك 
المؤسسة عن طريق مصلحة الموظفين برقية مستعجلة تطلب منك إحضار الملف الإداري 

أفريل  60الخاص بك في أقرب الآجال لإكمال تسوية تنصيبك في المنصب قبل تاريخ 
6262. 

 وب تحريرهاحرر البرقية المرسلة إليك مراعيا أسل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 المذكرة -5

 



 
 



 



 



 
 



 تطبيق حول المذكرة

مصلحية تلزم فيها مرؤوسيك  بصفتك مديرا لجامعة عبد الحفيظ بو الصوف، حرر مذكرة
 .، وذلك قبل حلوله5115يد بمواقيت العمل الخاصة بشهر رمضان بالتق

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 الإعلان -6

 



 



 
 



 تطبيق على الإعلان

لمرؤوسيك بصفتك رئيسا لمصلحة الموارد البشرية تعلمهم فيها بعقد اجتماع حرر إعلانا 
 لمعالجة ظروف سير العمل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 وثائق السر والوصف والتحليلنماذج عن 

 المحضر -1

 



 



 



 
 

 

 



 نماذج عن محاضر الاجتماعات

 



 



 

 



 تطبيق حول المحضر:

ورؤساء المصالح لمناقشة نظمت مؤسستك )اختر أي مؤسسة( اجتماعا ضم المدير 
 المشاكل الداخلية للمؤسسة في جدول أعمال ضم النقاط الآتية:

 ظروف العمل في المؤسسة -

 المشاكل المتعلقة بالتسيير -

 المشاكل المتعلقة بالموظفين -

 متفرقات -

المطلوب: حرر محضر اجتماع تراعي فيه عناصر وخطوات إعداد المحضر مع 
على الساعة العاشرة  6262مارس  61مقر المؤسسة يوم الإشارة إلى ان الاجتماع عقد ب

 صباحا، وانتهى على الساعة الواحدة بعد الزوال.

 

 

 

 

 

 

 



 التقرير -2

 
 



 



 



 



 



 



 



 



 
 



 تطبيق حول التقرير

بصفتك مقتصدا بثانوية ديدوش مراد، وتبعا لأمر من مدير الثانوية المتضمن إعداد 
على الساعة  6262مارس  62ا المرسسة بتاريخ تقرير حول حادثة السطو التي تعرضت له

 الواحدة صباحا.

المطلوب: حرر تقريرا تقدمه لرئيسك في العمل يتضمن حيثيات الحادثة مراعيت جميع 
 عناصر التقرير.


