
 

 لانها لكو  المؤسسة، أو الإدارة داخل متداولة ومؤقتة داخمية إدارية وثيقة هي: تعريفها-
 بانتهاء صلاحيتها وتنتهي المؤسسة، أو الإدارة عن أجانب أشخاص مع التعامل في تستعمل
 إلى الإداري المسؤول من ومقررات تعميمات المذكرة وتتضمن .أجمه من صدرت الذي العمل

 العمل طريقة توحيد أجل من الصادرة التوجيهات تطبيق عمى العمل قصد مرؤوسيه،
 أو عاجمة بمعمومات لإفادته رئيسه إلى الإداري المرؤوس من أيضا تصدر كما وتحسينها،

 .أجمة

 :شكمها المادي تقديمها-
 : وهي الإدارية الوثائق مجموع في تطبق التي المادي التقديم عناصر لجميع المذكرة تخضع

 .الدمغة -
 .التسجيل رقم -
 مرفوعة مذكرة : ذلك مثال معين شخص إلى موجهة المذكرة كانت إذا إليه المرسل بيان -
 . الولاية والي السيد إلى
 .إدارية مذكرة : بكتابة فنكتفي الموظفين من موعة موجهة كانت إذا أما
 .الموضوع -
 .الاقتضاء عند المرجع -



 .المذكرة نص -
 .التاريخ و المكان -

 : تعريفها-
 إلى الإداري رئيسال من أي عميا، داريةإ مطةس من تصدر اخميةد ريةإدا ةوثيق هي

 .المرؤوسين
 مجموع في تطبق التي المادي التقديم عناصر لجميع التعميمة تخضع: المادي تقديمها-

 : هي و الإدارية الوثائق
 . الدمغة -
 . التسجيل رقم -
 .معينين شخاصأ أو ؤولينالمس إلى ةموجه كانت إذا مإليه المرسل بيان -

 : ذلك مثال
 . الولاة السادة إلى تعميمة -
 بالولايات ربيةالت يمدير  إلى تعميمة -
 .الخ...  الوطنية التربية مفتشي إلى تعميمة -
 . الموضوع -
 .تضاءالاق عند  المرجع -
 . التعميمة نص -
 . التاريخ و المكان -
 . الإمضاء -

 

 : تعريفه-



 ٔانتبهيغ الإعلاو ٔسبئم يٍ ٔسيهت ببعتببرْب لآخر حيٍ يٍ الإدارة تصذرْب يؤقتت إداريت ٔثيقت ْٕ

 . انذاخهي

 : انتبنيت انعُبصر عًٕييت إدارة يٍ انصبدرة الإعلاَبث تتضًٍ :  شكله أي المادي تقديمه -

 الإعلاٌ. أصذرث انتي الإدارة اسى أي انطببع يع انذٔنت أي شعبر انذيغت - أ

 . انتسجيم رقى – ة

 ... ة يتعهق إعلاٌ :يثلا ببنًٕضٕع يتبٕعب يكٌٕ ٔقذ ببرز بخظ :إعلاٌ انٕثيقت عُٕاٌ – ج

 . دقيقب ٔ ٔاضحب يختصرا يكٌٕ ٔ الإعلاٌ يضًٌٕ – د

 . إصذارِ ٔيكبٌ تبريخ - ِ

 . انًعُي الإداري انًسؤٔل أٔ انٓيئت أٔ انسهطت طرف يٍ تٕقيعّ – ٔ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 الإعلان–التعليمة -مذكرة ال-

 

 

 

 



 



 



 



 



 



 


