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  ادرسط ي هدو  ادرسط اكتدطب ايطرة تحرنر ور يع. 
  والتسيز ويشيسط. والاستدمطءالتس ؽ اؽ تحرنر الدمؾة 
  اثاااااة الساااااذ رةي السشذاااااؾري  الأصااااارى ة  اددارناااااعالتعااااار  مماااااا اختمااااا  الؾثاااااطيق

 .جرر والسجررسالتعميسيعي ال

صاا   دراسااع السقيااطس تااؼ الامتسااطد ممااا اجسؾمااع اااؽ الأنذااظع التعميسيااع التااد 
 تداطمد الظطلاا مماا اياؼ  ازاة لعشطصار الدراساع وتتسثاة ىاذه الأنذاظع التظبيقياع ااد

ماادم الاكتمااطء وتزونااد الظطلااا سسزااسؾر احط اارات الااؾازرةي وااة تزوناادىؼ  يزااط واااعض 
السحااااررات السدروسااااع والؾثااااطيق  الأدوات الأصاااارى اثااااة تاااادعيؼ السحط اااارة وشسااااطذج اااااؽ

اددارناااع ة قراااد الاساااتمطدة اشياااط. و عاااض الؾثاااطيق اددارناااع ة والسحط ااار وتتشاااطو  ىاااذه 
السظبؾماااع اؾ ااااؾمطت الاتراااط  والتحرناااار اددار  ادااااا البرناااطا  السعتسااااد اااااؽ وزارة 
التعميؼ العطلد والاح  العمسد اؽ صا   اجسؾماع ااؽ السحاطور الأسطسايع والسجداسع الاد 

 .دطسيع  سؽ احط رات اور احط
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 :ىد ومميو اإر مسميع الاترط  تت ؾر اؽ  ر عع مشطصر  سطسيع

  الجيع التد تجدم الرسطلع ؾالسرسة: وى .1
 الجيع التد تدتجبة الرسطلع   ؾالسرسة  ليو: وى .2
  .صؾرة تميد اعشا اعيؽ وصؾت   وطت  كمس والرسطلع: وىد عاطرة مؽ راؾز   .3
 .قشطة الرسطلع: وىد الظرنجع التد يتؼ ويط  رسط  الرسطلع .4

الاترااط   مسااع اذااتجع اااؽ اراادر وصااةي    وصااة الذاادء سطلذاادء التااطم سااوي         
سسعشا نجة السعمؾاطت والسعطند والأا طر والسذطمر ويؽ الأ خطص لتحجياق ىاد  اعايؽ 

( (communوتعشاد( (communis ق اؽ ال مسع ال تيشيعالاترط  اذت .غرض اط و 
   اذااتر  يعشااد احطولااع ت ساايس ا ااترا  اااد السعمؾاااطتي والستتاااع ل مسااع الاترااط  اااد 

قاااد عيااارت ااااد نرااا  الثاااطند ( (communiquation المياااطت الأهشبياااع يجاااد  ر عااااطرة
ويؽ طارايؽ  تجؾم مما  رسط  واستقاط  لمسعمؾاطت الاترط اعسميع  1.لمجرر التطسع مذر

 اطلاتراط   .سامؾ  و    ر  و كثر لمتمطمة الستاطد  والسذاطر ع ويشيساط ااؾ  اعمؾااع   و 
ااااطت اتاطدلاااع ليرااامؾا الاااا اياااؼ اذاااتر   اعمؾ  الأاااارادتماااػ العسمياااع التاااد يخماااق ايياااط  ؾىااا
تتظاؾر و  ؾنعشد الاترط  ذلػ السي طنزنؼ الذ  اؽ ص لو تؾهد الع قطت ادندطنيع وتشسو 

 استسرارىط مبر الزاؽ.و سطية نذر ىذه الراؾز و جميع وؾاسظع الراؾز الع

 سؽ ىذا الظرح مر  الاعض الآصار الاتراط  سطناو تماػ العسمياع التاد يشجاة           
اطلاتراط   . مسدا سسجتزطىط السرسة اشبيطت ل د يعد  سمؾ  السدتجبميؽ ومما الع س

د  طااطر وي ااع اهتسطعيااع اعيشااعي تمااػ العسميااع التمطمميااع واايؽ السرسااة والسدااتجبة ااا ؾ ذا ىاا
وىااذا التمطمااة يجعااة اااؽ غياار السس ااؽ ايااؼ هطنااا وااااد اااؽ هؾانااا تمااػ العسميااع سسعااز  

السذاطر ع واايؽ السرسااة والسدااتجبة يسيااز اميااؾم و ماؽ الجؾانااا الأصاارىي وار ىااذا التمطمااة 
                                                           

1
 .22،  ظ1989تطٍش اٌؼاٌك، دًٌٍ وتاتح اٌتماسٌش، اٌذاس اٌؼشتٍح ٌٍّىسىػاخ، تٍشوخ، ٌثٕاْ،  -  
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ر نجعة اميؾم العطلؼ اعبارا ماؽ العسمياع الاتراطليع  لشاو ي اؾ و الاترط  مؽ اميؾم العطلؼ 
ايرت از الاتراط  ممااا نجاة رساطلع اااؽ السرساة الاا السرسااة الياو سااؾاء  .اتجاطه واااد وذ

 يؽ تشغيسيؽ مؽ طرنق و هسطمع  و  يؽ ارد و هسطمتيؽ   وكطن  ىذه العسميع ويؽ ارديؽ  
ذلاػ ااؽ صا   وساطية الاتراط  السختمماع و اجسؾمع اؽ الراؾز السعرواع ويؽ الظرايؽي 

 وعايؽ يرااد الياو السرساة والاذ  قاد ي اؾر  صاطرناط  سحي  ي ؾر غر يط تحجيق ىاد  ا
كساط يتسثاة الاتراط  ااد الظرنجاع التاد  .غيرىط و صدار  واار   واستع ايط   وقشطمد   

يااتؼ مااؽ طرنجيااط انتجااط  السعراااع اااؽ  ااخص الااا  صاار والسذااطر ع اااد الخباارة والتمطمااة 
 .1السذتر  ويؽ الظرايؽ

 ؾىا الاترط  سرمع مطااع اساط    واطتواجؾ  وسد و ا اميؾم الاترط  اذا  طر ىذ 
 .ازسؾنيط اد السجط  الادار ؟

  :يعرف الاترال الإداري 

نو مسميع  دارنع واهتسطعياع وسامؾ يع تعساة مماا  يراط  البيطناطتّ  والسعمؾااطت  س
والجرارات  لا  اراد السؤسدع لمؾصؾ   لاا الياد  السذاتر ي ااؽ صا   تمطماة الاتراط  

والسداتجبميؽ اهتسطعياط اساط يخماق رواسال وصاطل  وتذاطس طت ويؽ اجسؾماع ااؽ السرساميؽ 
 .يؤثرور ونت ثرور سعزيؼ الاعض تجعميؼ

كسااط يعاار   يزااط الاترااط  التشغيسااد  ااة العسميااطت التااد يااتؼ اااؽ ص ليااط  ساا   
الرسااطلع واايؽ  طاارا  التشغاايؼي هسطمااطت و اااراد سااؾاء داصااة التشغاايؼ الرسااسد  م التشغاايؼ 

نترااؾر    اؤسدااع ايسااط  ااطر نؾميااط واادور  ااا ع اترااط  يس ااؽ  ر  لاغياار الرسااسدي و 

                                                           
1
، 2003اٌذاس اٌؼاٌٍّح ٌٍٕطش واٌتىصٌغ، ، 1ِذّىد دسٓ اسّاػًٍ، ِثادا ػٍُ الاتػاي ؤظشٌاخ اٌتأثٍش، ط - 

 .28ظ
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رسااسيع واتااا غياار رسااسيع تدااتعسة اختماا  الؾسااطية لتحرن يااط اااؽ اهااة تحجيااق  ىاادا  
 .اعيشع

مسميااع الاترااط  هاازء  اارور  اااؽ مسميااع التمطمااة التااد تااتؼ واايؽ الأاااراد داصااة و 
 ر ندااع  بيارة ي وذلاػ 1التشغيؼ اتاا اناو امتبار ر يازة  سطسايع داصاة التشغيساطت الحديثاع

ااااؽ وقااا  العساااة الياااؾاد تداااتيرق ااااد مسمياااع الاتراااط  س اااة   ااا طلوي و شاااطء ممياااو اجاااد 
اىتساا  ال ثيااار اااؽ الدراساااطت سعسميااع الاتراااط  و حثااؾا ااااد  ثطرىااط التاااد يس ااؽ  ر تساااس 
الع قااااطت ادنداااااطنيع داصاااااة التشغاااايؼ  ر تساااااس المعطلياااااع اااااد الأداء واختمااااا  العسمياااااطت 

 .التعطور والسشطادعالاهتسطعيع اثة الرراد و 

مسمياع  ؾاشياط  الاتراط  اددار :" ىا ى كسط ي صاذ الاتراط  الادار  تعاطرنس اصار        
وساايمع لتاااطد  الأا ااطر والاتجطىااطت  ؾنجااة وتاااطد  السعمؾاااطت الخطصااع داصااة اددارةي وىاا

  لااووالتسطسااػ ويااشيؼي واااؽ ص الارتاااط واايؽ العااطاميؽ اسااط يدااطمد ممااا  والآراءوالرغاااطت 
 ."السظمؾ ع  الأىدا  ؾالت ثير السظمؾب اد تحرنػ الجسطمع نح اددار  ق الرييس يحج

العسميع التد تيد   لا تؾصاية البيطناطت والسعمؾااطت  ؾ ذر اطلاترط  اددار  ى
ممااا  اا ة اجااطيق واايؽ الأقدااطم السختممااع لمسؤسدااع اااد اختماا  اتجطىااطت الاترااط  اااؽ 

دي و اااة ذلاااػ ااااؽ  هاااة تشدااايق الجياااؾد ىطسظاااع وصاااطمدة و اقياااع داصاااة اليي اااة التشغيسااا
ووهيااطت الشغاار السختممااع الخطصااع س ااة هؾانااا  الآراءوتحجيااق التااراسل والتعااطور وتاااطد  

 .العسةي اسط يحجق الميؼ والتجطوب السظمؾ يؽ اختم  العطاميؽ اد السؤسدع

مسميااااع  دارنااااعي اهتسطعيااااع وساااامؾ يع تجااااؾم ممااااا تاااااطد   ؾاطلاترااااط  اددار  ىاااا
طت والحجاااطيق والبيطناااطت والجااارارات وااايؽ الجياااطت السختمماااع ااااد السشغساااع وإيراااط  السعمؾاااا

                                                           
1
، 2016، دٌىاْ اٌّطثىػاخ اٌجاِؼٍح، سٕح 2دساسح ٔظشٌح وتطثٍمٍح، ط-ٔاغش لاسًّ، الاتػاي فً اٌّؤسسح -  

 .31ظ.
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اتخااطذ قاارار يحاادث تمطمااةي اااؽ صااا    و نجااطز مسااة   ولمؾصااؾ  الااا ىااد  اذااتر   
اتراااااط  اجسؾماااااع الأااااااراد السرساااااميؽ والسداااااتجبميؽ اهتسطعياااااط وتخماااااق رواسااااال وصاااااطل  

 ىاااؼ صراااطيص اساااط سااابق تحدياااد . وتذاااطس طت اياااؤثرور ونتااا ثرور ااااد سعزااايؼ الااااعض
 :1الاترط  اددار  فيسط يمد

 مسميع تمطمة ويؽ طرايؽ: ليط اعة اؽ ارسة وردة اعة اؽ ادتجبة. 
  قطااااع الثجاااع والتماااطىؼ الستااااطد  وااايؽ هسياااؾر والعساااط   صااا  مسمياااع  نداااطنيع: ااااؽ 

 .والرؤسطء
  ارااة تظؾرىط السختممع وص  مسميع ادتسرة: ترطاا السشغسع اشذ نذ تيط.  
 ومماا  نياط اتييارة ل اؽ ا  تحتساة     ىساط    للأاداثاي يع: تشغر مسميع ديشط 

  يت صير
 ىااادا  ارغؾ اااع واياااؼ  ؾمسمياااع اهتسطعياااع نمدااايع: تداااتخدم لتحرناااػ هسطماااع نحااا 

 .طماطت واذطكة العطاميؽ

 مراحل عسمية الاترال 

  :نؾهزىط فيسط يمدو تتؼ مسميع الاترط  مبر مدة ارااة       

اؽ طر  السر سة الذ  يجرر الاترط  ودااع اؤثر اط ترؾر الرسطلع  و درا    .1
 .)ا رةي اذطمري اؤثر صطرهد(

 .غير لمغيع اشطساع والترايز وتحؾنة السرسة لمسعطند الا راؾز ليؾنع لمغيع   .2
 .وسطية الاترط  السشطساع لظبيعع الرسطلع والسدتجبة واصتاطر وسيمع   .3
  .لميسيطاستقاط  الرسطلع واػ راؾزىط وتحؾنميط الا اعطر  .4

                                                           
1
، 2003، اٌذاس اٌؼاٌٍّح ٌٍٕطش واٌتىصٌغ، 1ِذّىد دسٓ اسّاػًٍ، ِثادا ػٍُ الاتػاي ؤظشٌاخ اٌتأثٍش، ط -  

 .30ظ
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 الرد مما الرسطلع وبثيط لمسردر الذ  يتحؾ  الا السدتجبة. والاستجطسع   .5
 .استقاط  الرسطلع الجؾاويع واػ راؾزىط وتحؾليط الا اعطر لميسيط .6

  1:اد ايؽ تسر مسميع الاترط  اد السؤسدع سطلسرااة التطليع

  مرحمة الأدراك: -1

س السختممااعي وا  رسااطلع درا  الحدااد لمرسااطلع مااؽ طرنااق الحااؾااد ؾالاترااط  ىاا
ار ياااع ياااتؼ  دراكياااط ادااايط ماااؽ طرناااق الداااسع والارااار والحر اااطت  وكتطوياااع   و  ااامؾنع 

السختمماااع سحيااا  يااادر يط العجاااة ونماااػ راؾزىاااط ونعظياااط التمداااير السشطساااا لتشظماااق سعااادىط 
 . ارامع الاستجطسع والتشميذ

  مرحمة التقييم: -2

نجاع هدياع ونشطقذايط ااع نمداو يظمع السمتجاا مماا الرساطلع ونر از مماا ايسياط سظر 
واااع الأصاارنؽي لمت كااد اااؽ ازااسؾنيط وإزالااع اليسااؾض  ااطر اؾهااؾدا ليشظمااق سعاادىط الااا 

 ارامع التشميذ.

  مرحمة التشفيذ: -3

يجؾم السمتجا وتشميذ ازسؾر الرسطلع ااد اطلاع اقتشطماو ماؽ طرناق اصتياطر وساطية 
 . كد اؽ صحع اط يجؾم سوالتشميذ السشطساع ومؽ طرنق التشديق السدتسر اع السرسة ليت

 

                                                           
1
. 2003، اٌذاس اٌؼاٌٍّح ٌٍٕطش واٌتىصٌغ، .1ِذّىد دسٓ اسّاػًٍ، ِثادا ػٍُ الاتػاي ؤظشٌاخ اٌتأثٍش، ط -  

 .29ظ

Mohamed Belaouf، l’enseignement de la rédaction administrative entrer formation 

académique et exigences professionnelles، revue expression، n°4، décembre 2017، p70. 
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 مرحمة التقييم:  -4

تدااتسر مسميااع الاترااط  لسااط سعااد التشميااذ وذلااػ اااؽ اهااة تجياايؼ ااادى الشجااطح اااد 
 .تحجيق الأىدا  وااترام تشميذ الأواار والتؾهييطت والرعؾ طت التد اطل  دور تشميذىط

 1عشاصر عسمية الاترال-أ

  :تت ؾر العسميع الاترطليع اؽ 

  السرسل: -1

جااااطيؼ سطلاترااااط ي وقااااد ي ااااؾر اااااردا  سااااط اااااد الاترااااط  الااااذاتد والاترااااط  ال ؾوىاااا
الذخرد والاترط  الجسطمدي  سط قد ي ؾر  كثار ااؽ اارد  ساط ااد الاتراط  الجساطمد 

صاطاا الم ارةي  ؾ و   ططر  العسميع الاترطليع وى ؾوالاترط  الجسطىير . والسرسة ى
مع التااااد يدااااتخدايط وعاااارو  والبااااد  ر ت ااااؾر الم اااارة وا ااااحع اااااع ارامااااطة طبيعااااع الؾسااااي

وصبااارات السداااتجبة. ا مساااط اتداااع اجاااط  الخبااارة وااايؽ السرساااة والسداااتجبة  طنااا  العسمياااع 
 الاترطليع  كثر اعطليع

  الرسالة: -2

وىاااااد السزاااااسؾر والم ااااارة الساااااراد تؾصااااايميط  لاااااا الستمجااااادي وىاااااد هاااااؾىر مسمياااااع 
اؾزىااااط الاترااااط ي ونجااااا  ر ترااااط  الرسااااطلع سظرنجااااع يميسيااااط الستمجااااد وندااااتظيع اااااػ ر 

سداايؾلعي ونتظمااا ذلااػ دراسااع الجسيااؾر دراسااع واعيااع لمتعاار  ممااا صبراتااو وااتيطهطتااوي 
  الرسااااطلع  سيااااع اااااؽ ؾ و يزااااط دراسااااع الجؾانااااا الدااااي ؾلؾهيع لمجسيااااؾري ونجااااا ار تحاااا

 .اعغسيط و السعمؾاطت تتشطسا واؾ ؾد الرسطلعي وار تجيا مما  س مع الستمجد 

 
                                                           

1
 .34، ظ 2016تشهاْ سصٌك، اٌمشاس الإداسي وتٍٍّضٖ ِٓ لشاساخ الإداسج، اٌطثؼح الأوًٌ، دوْ داس ٔطش،  -  
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  الهسيمة: -3

ع لتؾصااية الرسااطلع اااؽ السرسااة الااا السدااتجبة وقااد يحتااطج    اترااط  الااا وساايم
ي وقاد ت اؾر صاشطعيع  ساط 1ت ؾر الؾسيمع طبيليع  سط اد الاترط  الذخرد والجسطمد

الياااطت ي التممزناااؾر... )ااااد الاتراااط  الجساااطىير  الاااذ  يعتساااد مماااا وساااطية ت شؾلؾهياااع 
 .(الخ

   السدتقبل: -4

الذ  يتمجا الرساطلع  ؾىالستمجد مشرر ىطم اؽ مشطصر الاترط ي و  والسدتجبة  
ونجؾم سمػ راؾزىط ونحمميط ونتمطمة اعيط ونت ثر سسزسؾنيطي والستمجد قد ي اؾر ااردا  ساط 
اد الاترط  الذخردي والاترط  الذاتد الذ  ي ؾر المرد فيو ارسط  واداتجبة ااد  ر 
واااادي  سااط  ر الستمجااد قااد ي ااؾر  كثاار اااؽ ااارد  سااط اااد الاترااط  الجسااطمد والاترااط  

 ىير .الجسط
  التغذية العكدية: -5

اااط ؾ ىااد رد اعااة الأنااد اااؽ السدااتجبة ممااا الرسااطلع السؾهيااع اليااو اااؽ لسرسااة وى
نجاطح  يرنده السرسة اؽ السدتجبة  ثشطء العسميع الاتراطليعي وتبايؽ التيذياع الع دايع اادى

العسميااااع الاترااااطليع اعااااؽ طرنجيااااط يعاااار  السرسااااة  ر  طناااا  الرسااااطلع وصاااام  لمسدااااتجبة 
شاياااد  م ا ي واااد اطلااع مااادم ايااؼ السدااتجبة لمرساااطلع ممااا السرسااة  ماااطدة وايسيااط  سااط ي

 صيطغع الرسطلع وتعدية الميؼ الخططئ لدى السدتجبة.
 الهدف:  -6

  .اليطيع اؽ مسميع الاترط  ؾوى
 

                                                           
1
ِاهٍح الاتػاي، فً ِطثىػح الاتػاي فً اٌّؤسسح، ٌىَ دساط ي دىي الاتػاي داخً ، ػسىط ػّش-  

 .40، ظ 1979 افشًٌ  26فً  ،اٌّؤسساخ، ػٕاتح
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 التذهيش:  -7
واجسؾمع العؾااة الداصميع والخطرهيع التاد تاؤثر ااد اعشاا الرساطلعي اتاؤثر مماا 

 ي اسااط يااؤد  الااا ااادوث تحرنااس اااد اعشااا الرسااطلع وماادم اعطليااع الاترااطو درهااع هااؾدة 
ارسااامع ااااد وقااا  غيااار  ونس اااؽ  رهاااطد التذاااؾنش الاااا اعمؾااااطت صطط اااع  و و اااؾايطي 

 .اشطسا وؾسيمع غير ا يسع
 أهداف الاترال  -ب
الت ثير اد السدتجبة اتا  ؾىو  ر مسميع الاترط  تدعا لتحجيق ىد  مطم   

قد يشرا ىذا الت ثير مما  ا طره لتعديميط و ةي يحجق السذطر ع اد الخبرة اع السرس
  1:بــ الاترالايطراتوي لذلػ يس ؽ ترشيس  ىدا   واتجطىطتو   وتيييرىط  و 

 الاترط تجديؼ تؾهييطت الا السدتجبةي ونعتبر  ص  وذلػ اؽ هدف تهجيهي:  .1
 .الجسطىير   الاترط الذخرد  قدر وسيمع مما تحجيق ىذا اليد  اؽ 

تاريره وتؾعيع  ؾتحجق ىذا اليد  ايشسط يتجو الاترط  نحنو هدف تثقيفي:  .2
اتدطد  اجيؼ لسط و السدتجبميؽ س اؾر تيسيؼي سجرد ادطمدتيؼ وزنطدة اعطرايؼ 

  .يدور اؾليؼ اؽ  اداث
اعمؾاطت و  كدطب السدتجبة ايطرات  ؾاي  يتجو الاترط  نحهدف تعميسي:  .3

 .امط يؼ هديدة وهديدة  
تحديؽ سير العسة  ؾد  ايشسط يتجو الاترط  نحونتحجق ىذا اليهدف إداري:  .4

 .وتؾزنع السدؤوليطت ودمؼ التمطمة ويؽ العطاميؽ اد السؤسدطت واليي طت
يتيش الاترط  المرصع لزنطدة اات ط  الشطس سعزيؼ الاعض هدف اجتساعي:  .5

 و ذلػ تجؾى الر ت الاهتسطعيع ويؽ الأاراد.

                                                           
1
ٍّح الاتػاي فً تسٍٍش اٌّؤسساخ، ِماي ِٕطىس فً وتاب ػاٌُ الاتػاي، تأٌٍف جّاػً، أه ،ػطىي ِػطفى - 

 .65، ظ 1999تئضشاف ػثذ اٌشدّٓ ػضي، دٌىاْ اٌّطثىػاخ اٌجاِؼٍح، اٌجضائش، 
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  :كسط يس ؽ ارر  ىؼ  ىدا  الاترط  اد

  ق انديطب لمسعمؾاطت الزرورنع لحدؽ سير العسة داصة السشغسعتحجي. 
  مؽ ادهراءات  تزوند العطاميؽ سسط يحتطهؾر  ليو اؽ اعمؾاطت و يطنطت

  .والسسطرسطت الخطصع سطلعسة لمقيطم سسيطم  مسطليؼ مما  كسة وهو
 و ع  طاع السعمؾاطت والبيطنطت الد يجع  اطم اتخذ  الجرارات اد اؾاقع التشميذ 

 .لرشع قرارات سميسع واشطساع
    ادطمدة اددارة مما القيطم س مسطليط الرييديع اد رسؼ سيطسطت السشغسع

  .وو ع صظظيط واتخطذ قراراتيط
   اد اددار   الاترط واشو ندتخمص  ىدا  مسميع:  
  والام م الأصاطر.  
 لتجبة التييير ادمداد. 
   والأداءتؾ يش وترحيش السعمؾاطت. 

الجااؾ   ر الاترااط  اددار   اارور  اااد  طاااع السدااتؾنطت اددارنااع  واشااو يس ااؽ
وسايمع اددارة  ؾالتد تعسة اد اجاط  تجاديؼ الخاداطتي وتشمياذ السذارومطتي اطلاتراط  ىا

ااااد نجاااة وتااااطد  السعمؾااااطت والأا اااطر السترااامع س ىاااداايط السشذاااؾدة و داءىاااط ااااد تحجياااق 
دار  ااااد  ؾناااو  داة اعطلاااع لمتااا ثير ااااد ال ماااطءة والمعطلياااع. لاااذا تبااارز  ىسياااع الاتراااط  اد

مشادىؼ الذاعؾر وايؽ  الاتراط الدمؾ  الاؾعيمد لمسرؤوسايؽ وتؾهياو هياؾدىؼ ايا  يرااع 
  مشادىؼ الجطيد وارؤوسيو الروح السعشؾنع لدى السرؤوسيؽ ونشسد لدييؼ روح المرنق ونجاؾ 

ىاداايؼي وردود ارؤوسايو و   تاو الااهكسط انو يعر  سطناو دلاػ الجطياد سحط الذعؾر سطلانتسطء
 .تجطه اىدا  التشغيؼ وسيطستو سطلانتسطءالمعة 
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 أهسية الاترال الإداري  :انيالثالسظمب 

اشغسااع  وتغياار  ىسيااع الاترااط  اددار   عسميااع ايؾنااع و سطساايع ل ااة  دارة             
 . 1اد الجؾانا التطليع

     :لظبيعة عسمهم الافرادمعرفة  -9

الأواااار والتعميسااطت التااد تراادرىط اددارة العميااط  يدااطىؼ الاترااط  المعااط  اااد نجااة
الستعمجع سظبيعع اططتيؼ سسؾق  وسمؾ  اددارة العميط السيطم التد يجؾم ويط العاطامؾر ااد 
اددارةي لاااذا ياااتؼ اط مياااؼ واتجااااطىيؼ سساااط يداااطمد العاااطاميؽ ممااااا تمياااؼ طبيعاااع  مسااااطليؼ 

ادااطىسع هيااؾدىؼ اااد تحقيجيااط السختممااع والأىاادا  التشغيسيااع التااد يدااعؾر  لييااط وااادى 
اتا ياتؼ تعاطونيؼ ااع اددارة وتعاطونيؼ ااع سعزايؼ الااعض اساط يحجاق ر اطييؼ وارتماطد 

 اعشؾنطتيؼ.

  :أهم السذكلات التي تهاجه العسل تذخيص-1

يدطمد الاترط  اد  اططع اددارة العميط سسجرنطت الأاؾر وشجة ااط لادى العاطاميؽ 
و طلتااطلد يس ااؽ لا لاادارة العميااط تميااؼ واعطيذااع  اااؽ اااط لحغااطت و راء واجتراااطت و اا طوى 

 2.الغرو  السحيظع ويؼي اسط يدطمد مما تحدؽ  داء العطاميؽ اد اددارة

 :تشسية  وتظهير العلاقات الإندانية-3

يدطىؼ الاترط  اد صمق وادة السميؾم والياد  ورااع الاروح السعشؾناع اساط ياؤد  
 يجطويع لمسشغسع ولمعطاميؽ. لا زنطدة التمطمة الاهتسطمد وتحجيق نتطي   

                                                           
1
 .35، ظ2015،، اٌجضائش1وهٍثح غشاسًِ، دًٌٍ اٌتذشٌش الإداسي، دٌىاْ اٌّطثىػاخ اٌجاِؼٍح، ط - 

2
، 2003، اٌذاس اٌؼاٌٍّح ٌٍٕطش واٌتىصٌغ، 1ً، ِثادا ػٍُ الاتػاي ؤظشٌاخ اٌتأثٍش، طِذّىد دسٓ اسّاػٍ - 

 .23ظ
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  :تحديس وتهعية الأفراد في السجتسع بأهداف السشغسة ونذاطها-4

يدااطمد الاترااط  اددار  الجيااد اااد تؾطيااد العطلجااع واايؽ اددارة والأااارادي وتعاارنميؼ 
الاهتسطعياااااع التاااااد تعساااااة تليذااااايط اددارةي وتزونااااادىؼ وشؾعياااااع و ساااااطلغرو ّ  الاقتراااااطديع 
رة وااارص التاادرنا الستطاااع و ااة ذلااػ يااؤد   لااا  دااا ت يياادىؼ العشطصاار الاذاارنع الستااؾا

 للإدارة والحد اؽ اد طمطت.

  :تقهية العلاقة مع السجتسع - 5

اااؽ اخرهااطت تظبيجااطت الاترااط  انااو يااؤد  الااا تاادعيؼ العطلجااع واايؽ اددارة و اايؽ 
 الجااااؾى الاهتسطعيااااع التاااااد سإا طنياااااط ااااارض ت ثيرىااااط ممااااا اددارة وممااااا تحديااااد  ىااااداايط
سيطسطتيط وقراراتيطي اي  يس ؽ مؽ طرنق الاترط  المعط  اع ىذه الجؾى  دا ت ييادىط 

 وتذجيعيط.

  :تحقيق الفعالية لهعائف الإدارة - 6

 ىسياع الاتراط  لع قتاو الساط ارة  صمق المطمميع والتحميز اد الاداء ذلاػ ااؽ        
 .1رقطسع واتخطذ الجراراتوالجؾنع وؾعطي  اددارة السختممع  اطلتخظيل والتؾهيو وال

غياار ااط اارة اىاادا  واسااتراتيجيع يشايااد تحقيجيااط  و ل ااة مسميااع اترااط  ااط اارة      
 والاترط  الادار  لا يخرج مؽ ىذه السجطر ع والااطق .

 

 

 
                                                           

1
 .24ظ اٌّشجغ اٌساتك، ِذّىد دسٓ اسّاػًٍ، - 
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 :21السحاضرة رقم 

 (أنهاع الاترال الإداري حدب الهسيمة )المفغي وغير المفغي

 اري هداف الاترال الادأ :ولالأ  بحثالس

 :ييد  الاترط  اددار   لا تحجيق مدة  ىدا  يس ؽ تمخيريط فيسط يمد       

تزونااد العااطاميؽ سسااط يحتااطهؾر  ليااو اااؽ اعمؾاااطت مااؽ ادهااراءات والسسطرسااطت   .1
 الخطصع سطلعسة لمقيطم سسيطم  مسطليؼ مما  كسة وهو.

قاع التشمياذ و ع  طاع السعمؾاطت والبيطنطت الد يجع  ااطم اتخاذ  الجارارات ااد اؾا  .2
 والقيطدات السختممع اتا يتس شؾا اؽ صشع قرارات سميسع.

ادااااطمدة اددارة ممااااا القيااااطم س مسااااطليؼ الرييداااايع اااااد رسااااؼ سيطسااااطت السشغسااااع    .3
 وصظظيط واتخطذ قراراتيط.

 تحجيق قدر اؽ الميؼ السذتر  ويؽ اختم  العطاميؽ اد اددارة وادارتيط. .4
رة و قداااطايط والاااا هسيؾرىاااط صاااطرج اددارة التشدااايق وااايؽ هياااؾد العاااطاميؽ ااااد اددا .5

 ل دا دمسيؼ وت ييدىؼ.
 .نجة  ىدا  وصظل اددارة  لا العطاميؽ اييط   .6
ادااطمدة اددارة مااة القيااطم س مسطليااط الرييداايع اااد رسااؼ سيطسااطت اددارة وو ااع   .7

 صظظيط واتخطذ قرارتيط.
ط  لاا العاطاميؽ تس يؽ القيطدة اد اددارة اؽ ايرط  تؾهييطتيط و ا طرىط ونراطيحي .8

واد الؾق  نمدو تس يؽ العطاميؽ اؽ ايرط  اجتراطتيؼ و راءىؼ ووهياطت نغارىؼ 
 . لا السدؤوليؽ
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 رح طرنجع  داء العسة لمسرؤوسيؽي وتؾ ايش م قتاو وااطقد الأمساط  ااد اددارة  .9
اع تحديد اعاطيير الأداءي وتزوناد العاطاميؽ وتيذياع م دايع ماؽ اداتؾنطت تجادايؼ 

ت ااااة لساااط تليذاااو السؤسداااع الجزايرناااع ااااد ىاااذا السجاااط   ر ىشاااط  الس ااااد ادنتاااطج
الرؤساااطء لعااادم  ادطسااايؼ س ىسياااع  ونجاااص ااااد اياااطرة الاتراااط  لااادى السدااايرنؽ  

ي واااؽ ثسااع عيااؾر 1الع قاطت ادندااطنيع سسرؤوسااييؼ اااد  طاااع السداتؾنطت اددارنااع
يو المؾاصة ويؽ السدتؾنطت اددارناعي وىاد تماػ التاد تحجاا الارييس ماؽ ارؤوسا

رياايس لديااو ماادد لااا س سااو اااؽ  واااؽ اختماا  الاادرهطتي سسعشااا  ر  ااة ادااير  
السعطونيؽ الساط رنؽي وىاؼ ااؽ يذا مؾر ااطهزا يمرامو ماؽ غيارىؼ ااؽ العاطاميؽي 
اد ايؽ  ر الاترط  الدميؼ يتظما  ر ترة ثجطاع الرييس ااد تعطاماو واات طكاو 

ااااؽ ااااق صااايطر كطااااع العاااطاميؽ ااااد السؤسداااع وااادرهطت اتمطوتاااعي سحيااا  ي اااؾر 
العطاميؽ  وداء  راييؼ اد اجطوة تمجييؼ للأواار وتشميذىط ويد  ر الأاار لايس اجارد 

التعميساااطت اتعطر اااع ااااع رغااااطت  واترااط  صاااطمد وىاااطسلي اجاااد ت اااؾر الأواااار  
تشميااذىط سذاا ة  ووطسؾاااطت السشمااذيؽي واااؽ ثااؼ اااإنيؼ يسيمااؾر  لااا ماادم تشميااذىط  

ذا يتؾقا  نجاطح الاتراط  مماا تجادير ىاذا اتخطذ نؾق  سمبد اشياطي وليا واذؾه  
الاااذ   ؾالجطناااا الاهتساااطمد والشمداااد لااادى العاااطاميؽي اطلاتراااط  الشاااطهش ىشاااط ىااا

يتسط ا اع القيؼ والساطدلإي اع الاوتعطد سذ ة تاطم ماؽ التيدياد والسداطس ساطلأاؽ 
 . 2الاهتسطمد والشمدد ل ة اؽ العطاميؽ

 
 

                                                           
1
داٌح تطثٍمٍح -ِػؼة اسّاػًٍ طثص، دوس ٔظُ وتمٍٕاخ الاتػاي الإداسي فً خذِح اتخار اٌمشاساخ الإداسٌح - 

 .26، ظ 2004ِزوشج ِاجستٍش، اٌجاِؼح اٌساٌٍّح، غضج، -لطاع غضجػٍى وصاسج اٌتشتٍح واٌتؼٍٍُ فً 
2
، 2016، دٌىاْ اٌّطثىػاخ اٌجاِؼٍح، 2، ط-دساسح ٔظشٌح وتطثٍمٍح-ٔاغش لاسًّ، الاتػاي فً اٌّؤسسح - 

 .43ظ
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 الإداري  الاترالأنهاع  :السبحث الثاني

ي صااذ ماادة  ؾىااو مسميااع تمطمااة واايؽ السرسااة والسدااتجبة  ؾالتشغيسااد ىاا الاترااط  ر  
 :ىؼ  نؾاميط لد ا  نؾادي سشتظرق 

 :المغة السدتعسمة ومن حيث الهسائل أ الاترال-أولا

 :(Communication verbale) اترال لفغي .1

الذامؾ ي     والممغاد   الأسامؾب صا  ااد السؤسداع ااؽ  الاتراطليعتتؼ العسميع 
ساااايؾلع صطصاااااع ااااااد  الأكثااااار الأساااامؾبناااااق ال مسااااطت السشظؾقاااااعي اياااا  يعتبااااار مااااؽ طر 

السؾا ااايع التاااد تتظماااا الذااارح والتمدااايري اياااد تماااػ العسمياااع التاااد تياااد  الاااا التعبيااار 
تتعماااق  وهسطعياااع   والساط ااار والممغاااد ماااؽ صاااعؾ طت التدااايير ساااؾاء  طنااا   خرااايع  

ممغاد نجاد الاهتسطماطت ة وااؽ وايؽ وساطية الاتراط  المدم الر اط ماؽ العسا وسطلر ط  
 السجطس ت...الخ.و 

 خرائص الإترال المفغي:

يتسيّااز الاترااط  الممغااد داصااة السؤسدااع سعاادة صرااطيص تجعمااو اااؽ  ىااؼ وسااطية 
 التؾاصةي اؽ  ورزىط:

يااتؼ نجااة السعمؾاااطت سذاا ة ااط اار واااؾر ي اسااط يدااسش سطتخااطذ قاارارات الدــرعة واينيــة: 
 سرنعع واعطلجع السذ  ت اد وقتيط. 

يتاااايش تاااااطد  الأدوار واااايؽ السرسااااة والسدااااتجبةي اياااا  يس ااااؽ طاااارح تفاعــــل السباشــــر: ال
 الأس معي تجديؼ تؾ يحطتي والحرؾ  مما تيذيع راهعع اؾرنع. 
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يس ؽ تعدية الرسطلع  ثشطء الحدي  ادا ردود اعة الستمجدي اساط يداطمد مماا السرونة: 
 1تحديؽ الميؼ وتجشا اليسؾض. 

ــأرير الذخرــي:  نباارة الرااؾتي ساارمع ال اا مي وتعااطوير الؾهااو ) ذا  ااطر يعتسااد ممااا الت
 وهيطً لؾهو(ي اسط يزند اؽ قؾة الت ثير وادقشطد. 

لا يتظمااا وسااطية اعجاادةي ونس ااؽ اسااتخدااو اااد اختماا  البدــاطة وســههلة الاســتخدام: 
 السؾاق  اليؾايع داصة السؤسدع. 

دثطت اليؾاياعي اساط يعازز غطلاًط اط ي ؾر ممؾنًط وغير رسسدي صطصع اد السحطالتمقائية: 
 التؾاصة ادندطند. 

اثاااة الحطلاااع السزاهياااعي اداااتؾى الثجاااعي قابميـــة التـــأرر بالعهامـــل الشفدـــية والاجتساعيـــة: 
 . والع قطت ويؽ الأارادي اسط قد يؤثر مما هؾدة الرسطلع

ل ؾنااااو غياااار اؾثااااق اااااد  غمااااا الأايااااطري اجااااد يااااتؼ نداااايطر هاااازء اااااؽ قابميــــة الشدــــيان: 
 تحرنميط اع الؾق . السعمؾاطت  و 

 :(Communication non verbale)  الاترال غير المفغي .2

تمػ الرسطلع الرازنع الا الجياطت العمياط اتزاسشع مادم الر اط ماؽ العساة ااد  ؾى
تتزسؽ رد اعة لؾ اع اعايؽ ي اؾر ااد  ا ة سامؾ يطت تشغيسياع سامبيعي  و اد هؾاناو  

يااا  نجاااد  ر ىاااذا الأسااامؾب يتسياااز اي 2الجساااؾد واجطوااااع التيييااارو اثاااة التيياااا والتااا صر 

                                                           
ي 2020ي ار ز ال تطب الأكطديسدي الاستراتيجيطت-السحددات -الاترط  اد السؤسدع: السمط يؼي سطايع مؾاج 1

 .170ص
 
2
 طشق اٌتػٍٕف واٌتشتٍة واٌذفظ، داس اٌّؼشفح، اٌجضائش،-تشاسِح ٍٍِىد، ٍِّضاخ اٌّشاسلاخ واٌىثائك الإداسٌح - 

 .19، ظ2005

https://www.google.dz/search?hl=fr&tbo=p&tbm=bks&q=inauthor:%22%D8%AF.+%D8%B3%D8%A7%D9%85%D9%8A%D8%A9+%D8%B9%D9%88%D8%A7%D8%AC%22
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الحطلع الانمعطليعي  سط يرعا التح ؼ فيو  لشو و وت ثيره الدرنع وقدرتو اد نجة السعمؾاطت 
 تمجطيياااعي وااااؽ وااايؽ الدااامؾ يطت غيااار الممغياااع نجاااد ار اااطت الجداااؼي و غطلااااط ياااتؼ سعمؾناااع 

 .تجطسيؼ الؾهو
  :الاترال غير المفغيخرائص 

ترط  غير الممغد مما اد طرات والحر طت اثة تعاطوير يعتسد الا :التعبير دون كمسات
 .الؾهوي اديسطءاتي ونغرات العيؽي لشجة السعطند دور استخدام الميع السشظؾقع

غطلاًط اط ي ؾر غير اجرؾد ونردر سذ ة تمجطيدي اسط يجعمو  كثر  :العفهية واللاوعي
 .صدقًط اد التعبير مؽ السذطمر الحقيقيع

ذ ة دايؼ اتا اد اطلع الرس ي اسجرد وهؾد المرد اد اؾق  يحدث س :الاستسرارية
 .تؾاصمد يعبّر مؽ رسطية غير لمغيع

لو ت ثير  بير اد  قشطد الآصرنؽي اي  يس ؽ  ر يدمؼ  و يشطقض  :القهة التأريرية
 .⁴ال  م الممغدي اسط يؤثر مما اردا يع الستحدث

فاعض اد طرات قد ت ؾر اجبؾلع تختم  دلالاتو اؽ ثجطاع  لا  صرىي  :الظابع الثقافي
 .اد اجتسع وغير اجبؾلع اد  صر

يعسة هشاًط  لا هشا اع الاترط  الممغد لتؾ يش  :التكامل مع الاترال المفغي
  .السعشاي اثة استخدام نبرة الرؾت  و تعطوير الؾهو لت كيد الرسطلع

عي صطصع اد اؽ الرعا التح ؼ ال طاة اد اد طرات غير الممغي :صعهبة التحكم فيه
  .السؾاق  العططفيعي اسط قد ي ذ  اذطمر اقيقيع

قد يحسة  كثر اؽ اعشاي اسط يؤد   لا سؾء الميؼ  ذا لؼ  :الغسهض وقابمية التأويل
ر اد سيطقو الرحيش  1.يُمدَّ

                                                           
1

ي 2010ي الدار السررنع المبشطنيعي الجطىرةي الاترط  ونغرنطتو السعطصرةي ليما اديؽ الديدو  ادؽ مسطد ا طو   
 ,150ص 
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 23رقم السحـــــــــاضرة 

 ـر الإداري مــبـادئ وقـــهاعــد التحري

و ذلػ يدعا السحارر اددار   لاا ادلساطم  ياددارةيتؼ التحرنر اددار  اد  ططر 
 .ىدا  اددارةتحقيجط لأ اددار يالتحرنر  وااطدلإسجسيع الجؾامد 

 الإداري تعريف التحرير  :ولالسبحث الأ 

 ر عاطرة التحرنر اددار  عاطرة ار اع اؽ  مستيؽ  مسع "تحرنر"ي ثؼ تخريريط 
لع الميؾنع ثؼ الاصظ ايع ليذه سلاطرة " دار ي وسؾ  نحطو  فيسط يمد التظرق لمدلا

 1.اللاطرة

  التعريف المغهي لمتحرير الإداري  الأول:السظمب 

رنر نجد  صميط اد الجذر "ارر" اد كمسع تح  امتسطدا مما الدلالات الميؾنع     
الظميقي واؽ  ؾالمدطر العر دي وىد م س "قيد"ي والحر م س العبد والأسيري والحر ى

ثؼ هطءت "ارر" سسعشا  طمق والتحرنر ىشط سسعشا  ط ق الأا طر. وهطء اييط  يزط 
ع "ارر"ي سسعشا  تاي وارر ال تطب سسعشا قيده. وهطء اد لدطر العرب "تحرنر ال تطس

فيو ولا سجل ولا  ؾ قطاع اروايط وإص ح الدجلي وتحرنر الحدطب:  ثاطتو ادتؾنط لا غم
 .احؾي وتحرنر الر اع متجيط

اجسؾمع اؽ  وندا المعة للإدارةي وىد: "هيطز   ؾ اط ارظمش "اددار " اي
الأهيزةي اشحتيط الدمظع الديطسيع الر ايطت والؾسطية لتحجيق رغاطت الذعا وتديير 

                                                           
1
ٔضاي فاٌخ اٌضاٌؼٍٓ وآخشوْ، ٔظشٌاخ الاتػاي واٌؼاٌُ اٌجّاهٍشي، الإػػاس اٌؼًٍّ ٌٍٕطش واٌتىصٌغ، ػّاْ،  - 

 .36، ظ 2016، 1الأسدْ، ط

https://elearning.univ-biskra.dz/moodle2024/mod/resource/view.php?id=152784
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ومشد هسع السرظمحيؽ التحرنر   وارطلحو  سؽ  ططر الجؾانيؽ السرعيع  اؾره
  اددار ي سسعشا  طمق الأا طر واجط لسشغؾر اددارة.

  لمتحرير الإداري  التعريف الاصظلاحي السظمب الثاني :

اددار  تعطرنس اصظ ايع اتعددة اصترنط اشيط اط يجترب اؽ  ومميو اطلتحرنر      
دراستشط وت رر استعسطلو اد السراهع الستعمجع سطلسؾ ؾدي اسشيط اؽ ذىا  لا  ر 
التحرنر اددار  ىؾ: اجسؾمع اؽ السراس ت والعجؾد والؾثطيق اددارنع تحرر وترسة 

هداو   رسط   و لا الأ خطص الظبيعييؽي اد   ة رسطية   والعسؾايع    لا السرطلش
احط ر .... ومميو اإر  ة تحرنر  دار  يجتزد  واشط ير   واذ رات   وور يطت   و 

قبة  ة  دء اعراع  طفيع لميع التد يتؼ ويط التحرنري واؽ هيع  صرى اإنو يتظما 
  :1سرمع مطاع

 الؾ ؾح اد التعبير مؽ الأا طر. .1
 السشظجد لمسعطند والاستدلالات. التشديق .2
 .الرحيش والدقيق اد التحرنر الأسمؾب .3

نذير  لا  ر ىذا التعرنس  طسو سعض سطلرغؼ اط تزسشو ىذا التعرنس يجا      
الجرؾري ودايع اؽ  ر التعرنس قد تزسؽ السعر  اؽ ص   عاطرة "ارري واؽ 

 نس.الشطايع السشيجيع يجا  ر لا يرد السعر  اد التعر 

 ر الجيطت السخططاع سطلسحررات واجط ليذا التعرنس ىد اددارات العسؾايع  ثؼ
والأ خطص الظبيليعي ونزط   لا ذلػ الأ خطص الامتاطرنع الخطصعي فيس ؽ  ر 
تؾهو اددارة صظطويط لم يطنطت السعشؾنع الخطصعي ا طر  طفيط  ر يؾرد التعرنس عاطرة 

                                                           
1
 .24، ظ اٌّشجغ اٌساتكٔضاي فاٌخ اٌضاٌؼٍٓ وآخشوْ، ، ٌٕظش - 

https://elearning.univ-biskra.dz/moodle2024/mod/page/view.php?id=152771
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ا الأاراد والأ خطص الامتاطرنع الأصرى مطاع الأ خطص اجلي وىد  طفيع لمتدلية مم
 وصطصع.

يزط   لا اط سبق  ر التعرنس هطء وذ ر الأاثمع دور تعسيؼي وىذا الأار غير        
السشيجيعي اي   ر التعرنس الجيد اؽ صرطيرو  ر ي ؾر هطاعط  احبذ اؽ الشطايع

 واطنعطي ثؼ ت تد السثمع لتؾ يش اجرد التعرنس.

الخرطيص الؾاردة اد ىذا التعرنس ليد  صرطيص  الا ذلػ ار سطد طاع       
هطاعع لمسحرر اددار ي ايشط  العديد اؽ الخرطيص التد تؼ  قرطؤىط والتد سؾ  

 .1نبيشيط مشد التظرق ليذه السد لع

كسط هطء تعرنس التحرنر اددار  س نو: "ادنذطء اددار ي واق الؾ ليطت         
الذ ميعي و ذا الخظؾات التجشيع السشيجيع التد تمتزايط اددارة الذ ميع الذرو  والري  

سجسيع ىي تيط السر زنع والسحميع اد صيطغع الؾثطيق التد يتظمبيط الشذط  اددار ي 
ونس ؽ تعرنس التحرنر اددار  انظ قط اؽ الؾثطيق اددارنع نمديط التد ممييط ادار 

 التحرنر اددار  السدتيداع سو . 

ىذا التعرنس ير ز مما الجؾانا الذ ميع دور السؾ ؾعيع اد ن اظ  ر 
السحررة اددارنعي وىذا الأار فيو نؾد اؽ ادىسط  لمجؾانا الجؾىرنع اد السحرر 
اددار ي اي   ر السؾ ؾد الستظرق  ليو اد السحرر ارتال لا احط  سطلجؾانا 

ع اد ىذه الذ ميع اؽ اثة صمع السحرر وادى اصترطصوي و ذا الرمع الرسسي
الأوراق والجطلا الذ  ترا فيو السعمؾاطتي غير  ر ىذا لا يشمد  ىسيع السؾ ؾد 
نمدوي اي   ر ىذه الجؾانا الذ ميع اط ىد  لا ارامع تسييديع للإصراج الجيد 

                                                           
1
، 2003، اٌذاس اٌؼاٌٍّح ٌٍٕطش واٌتىصٌغ، 1ِذّىد دسٓ اسّاػًٍ، ِثادا ػٍُ الاتػاي ؤظشٌاخ اٌتأثٍش، ط - 

 .46ظ
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لمسعمؾاطت السراد اخططاع اليير ويطي والتد تتظما اط مط مما السؾ ؾد وارظمحطتو 
  اطت السميدة السرتاظع سسؾ ؾد السحرر اددار .السشطساع وغير ذلػ اؽ السعمؾ 

نذير  لا  ر تؾعيس ارظمش "الؾثطيق اددارنع" اد تعرنس ؽ ىذه الرؤنع س         
السحرر اددار  غير دقيق سطلشغر  لا  ر الؾثيجع اددارنع ليط ادلؾلار الأو  واسع يميد 

جل اؽ السحررات اعشا السحرر اددار  نمدوي والثطند  يق يجترر مما هزء ا
اط سؾ  نبيشو اد نيطيع ىذا المرة مشد التظرق لأنؾاد السحررات ؾ اددارنعي وى

 .اددارنع

ىشط  اؽ ذىا  لا  ر التحرنر اددار  يعشد "ادنذطء  سؽ ىذا الظرح         
كتطسع اختم  السراس ت والؾثطيق والشرؾص اددارنعي  و"مسميع  نذطء   ؾوال تطسع"ي وى
واؾاصمطت صرؾصيع تدتجيا لسجتزيطت نطسعع اؽ طبيعع الشذط  واق صي  

اددار ي واؽ نؾعيع الرواسل ويؽ اختم  الؾادات والسدتؾنطت اددارنع وم قطتيط 
سطلستعطاميؽ الخطرهييؽ نذير  لا  ر ىذا التعرنس قد ويؽ لشط اختم   نؾاد السحررات 

واسعط اد اؤلمطت التحرنر اؽ اراس ت ووثطيق ونرؾصي وىذا التجديؼ يمجا قبؾلا 
الآصري  سط ويؽ لشط  ر السحرر يجسع ويؽ  ؾاددار  مما الرغؼ اؽ  نو اشتجد ى

 وصرطيص   ميع و صرى اؾ ؾعيع ارتاظع وشذط  اددارة اد تعطاميط الداصمد  
الخطرهد اع السخططبيؽ  سط يذىا السؤل  الدطوق اد تعرنس  صر  لا  ر "التحرنر 

لؾثطيق التد تحررىط اددارة وؾاسظع اؾعمييطي وتدتعسميط  ؾسيمع اجسؾد ا ؾاددار  ى
اترط  سييرىط اؽ السرطلش اددارنع الأصرىي ولمقيطم سعسميطتيط السختممع سغيع الؾصؾ  

 .1 لا اليد  السدظر

                                                           
1
 26، ظ 2015، اٌجضائش، 1وهٍثح غشاسًِ، دًٌٍ اٌتذشٌش الإداسي، دٌىاْ اٌّطثىػاخ اٌجاِؼٍح، ط - 
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اط ؾ ون اظ ىشط  ر مسميع التحرنر اجتررة اجل مما الاترط  ويؽ اددارات وى
اؽ  ؾع نذط  اددارة و ىداايطي وإر  طر الأار لا يخمنرى س نو غير اتظطوق تسطاط ا

الرحعي اإر هزءا ايسط اؽ السحررات اددارنع اترمع سجيطت  صرى صرؾصط م قع 
اط   طر  ليو الاطا  اد التعرنس الأو ي ؾ اددارة سطلسؾاطؽي وم قع اددارة سطلجزطءي وى

 مشداط تظرق لع قع اددارة سطلستعطاميؽ الخطرهييؽ.

كسط هطء اد تعرنس التحرنر اددار  س نو مسميع  تطسع الؾثطيق والسراس ت       
والشرؾص والتعميسطت سطلذ ة الذ  يتؾااق اع الري  اددارنع والرسسيعي اي  يدتخدم 
السحرر الأسمؾب اددار  الذ  يتسيز سخرطيص اتعمجع سطددارة سطمتاطرىط اراق مطم 

ر السرظمحطت والتعبير السشطساع اتا ت ؾر وصطاا سمظع اي  يتعيؽ مميو اصتيط
السحررة اددارنع اميؾاع ووا حع لمسخططبيؽ ويطي وىذا اؽ  هة تحجيق  ىدا  اددارة 
اؽ وراء انذطء ىذه السحررةي واؽ التحرنر اددار  يُ تدا اؽ ص    ارنؽ اثشيؽ ودايع 

تؼ اكتدطب الأسمؾب سسعراع الجؾامد الأسطسيع لم تطسع وىد اعطر  نغرنع سحتعي اي  ي
وتحديشو اؽ ص   التسطرنؽ والجراءة اليؾايع.  اط الأار الثطند ايتعمق سطلخبرة التد لا 

 .ت تدا  لا اؽ ص   السسطرسع السيدانيع

نرى س ر ىذا التعرنس الأصير   سة اسط سبق ونس ؽ ص صع لسط سبق مر و 
 .التعؾنة مميو اد تعرنس التحرنر اددار  اد ىذه الدراسع

 أهسية التحرير الإداري السبحث الثاني: 

الساح   ىسيع التحرنر اددار ي التد تداع الاطا  والسؾع   نتظرق اد ىذا        
 لا الخرطيص  والسؾاطؽ مما الدؾاء  لا الاح  اد ىذا السؾ ؾدي ثؼ نشتجة سعد ذلػ

 الجؾىرنع اد مسميع التحرنر اددار  
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 اري السظمب الأول: أهسية التحرير الإد

 درا   ىسيع التحرنر اددار   لا  ذا وقمشط مما الؾعطي  التد  يس ؽ لا          
تؤدييط السحررات اددارنع التد ندتذ   ىسيط اؽ ص   التعرنس التطلد الذ  يذىا 

صطااو  لا  ر "السراس ت اددارنع ىد اجسؾد الؾثطيق التد يشتجيط ونحررىط ونتداوليط 
السؤسدطت  وويشيؼ و يؽ السرطلش اددارنع السختممعي   وويشيؼي  اؾعمؾا اددارة فيسط 
 1."وسيمع اترط  وإم م وإثاطت -   السراسمع اددارنع  -الأصرى اي  ت ؾر 

اسؽ ص   ىذا التعرنس ندتظيع  ر ندتخمص هسمع اؽ الؾعطي  التد يؤدييط        
نذرح فيسط يمد  ة ىذه  التحرنر اددار ي وىد: الاترط ي ادم مي ادثاطتي وسؾ 

 .الأدوار الؾعيفيع التد تذ ة اد ذات الؾق  الأىسيع التد ي تدييط التحرنر اددار  

 الفرع الأول: التحرير الإداري وسيمة اترال

وساايمع اددارة ااااد  ؾلسااط  طناا  اددارة ت تاااا" ولا تاات مؼي اااإر التحرنااار اددار  ىاا       
اااد تعطاميااط اااع الأاااراد اااؽ و اااع ىي ااطت صطرهيااعي   والتؾاصااةي سااؾاء فيسااط واايؽ ىي طتيااط  

الأاااار الاااذ  ي ذااا  ماااؽ  ىسياااع صطصاااع لمسحاااررة اددارناااع ااااد  ؾااااؾاطشيؽ وغيااارىؼي وىااا
الشذاااط  اددار ي و ااادور التحرنااار اددار  ساااؾ  يذاااة ىاااذا الشذاااط  لا احاااط  وإر  اااطر 

ار ي  لا الؾاقع يثبا   ر  سامؾب السخططااع الذامييع اشتذار  اذلػ ااد تدايير الشذاط  ادد
 نااااو  ساااامؾب احمااااؾ  سطلرناااااعي صطصااااع  ذا تعمااااق الأااااار سطلسدااااطس سااااطلحجؾق والسراكااااز 

اااط يااؤد  اااد غطلااا الأايااطر  لاا العاازو  مااؽ التشميااذي والسظطلاااع سطل تطسااع ؾ الجطنؾنياعي وى
ادااؤوليع والحاادي   واااؽ قبااة السااؾعميؽ )السرؤوساايؽ( اسطيااع لأنمداايؼ اااؽ    اتطسعااع  

  . لا  ىسيع  صرى لمتحرنر اددار ي وىد ادثاطت مؽ  ىسيع الاترط  يجؾدنط
                                                           

1
، 2003، اٌذاس اٌؼاٌٍّح ٌٍٕطش واٌتىصٌغ، 1اسّاػًٍ، ِثادا ػٍُ الاتػاي ؤظشٌاخ اٌتأثٍش، طِذّىد دسٓ  - 

 .33ظ
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 1الفرع الثاني التحرير الإداري وسيمة إربات

ااااط يجعاااة ؾ  ر الؾثاااطيق اددارناااع مسؾااااط ىاااد  وراق رساااسيعي وى ااااؽ السدااامؼ ساااو       
التعؾنة ممييط اد  ثاطت الؾقطيع والحجؾق  ار اشتذر اد السشطزماطت ااع اددارة و اطلشغر 

يااااعي نجااااد  ر السحاااارر اددار  يتزااااسؽ وهؾ ااااط اجسؾمااااع اااااؽ البيطنااااطت  لااااا ىااااذه الأىس
التاد ساؾ  نتعارض لياط لااجاط اتاا يتداشا لالإدارة وصراؾايط  -ادلزاايع والخراطيص 

اساااتعسط  ىاااذه السحاااررات  ؾساااطية  ثااااطت ااااد ااااة الشزاماااطت اددارناااع والجزاااطييعي ايااا  
الشزاماطتي ناذ ر اشياط: يس ؽ الامتسطد مما ىذه الؾثطيق اد اجطلات غير احراؾرة ااد 

الااتشاطد  وسرنطر السؾاميد والآهط ي التبمي  الاصتراطصي الرامعي ادقارار القياطم سعساة  
اجااطم مشااوي والأاثمااع تزنااد وزنااطدة اد و نيطييااط التشميااذ   ومشااوي  نذااطء السراكااز الجطنؾنيااع  

 .اجؼ الشذط  اددار  

 الفرع الثالث: التحرير الإداري وسيمة إعلام 

حتااطج  لااا وساايمع للإماا مي سااؾاء  ااطر ي تحجيااق اىاادا  الادارة وغطيطتيااط هااة اااؽ 
 دارات  صااارىي وصرؾصاااط  ذا تعماااق الأاااار ساااإم م  والأاااار اتعمجاااط ساااإم م اؾعميياااطي  

السؾاطشيؽ والستعطاميؽ اعيطي وتعتبار ال تطساع )الشسؾذهياع( الشسظياع واجاط لسعاطيير التحرنار 
سدل اد الاستعسط  اؽ  هة تحجيق غطياع ادما مي اددار  ىد الؾسيمع الأقة ت ممع والأ

اتترة اددارة سسؾعمييط اث  مؽ طرناق نغاطم التعميساطت والساذ رات الام اياع وتتراة 
ادما ر وى اذا. ونذاير  لاا  ر  ا  ااؽ  والتبمي    وسطلسؾاطشيؽ مؽ طرنق الاستدمطء  

اي   ر التؾاصة يؤد  ادم م والاترط  يحججطر غطيع  صرى لا تجة  ىسيع مسط سبقي 
 لااااا تيدااااير الحر ااااع اددارنااااعي صرؾصااااط واااايؽ السااااؾعميؽي الرؤسااااطء والسرؤوساااايؽي اااااد 

                                                           
1
ػشٌف ػثذ اٌشصاق، تشلٍح سهٍٍح، أساٌٍة الاتػاي اٌتٕظًٍّ ودوسها فً تفؼًٍ اٌّىاسد اٌثطشٌح فً اٌّؤسسح،  - 

 .29، ظ 2016جىاْ  24ح، اٌؼذد ،ِجٍح اٌثادث اٌؼٍىَ الإٔسأٍح والاجتّاػٍح، جاِؼح لاغذي ِشتاح وسلٍ
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صطرهياط ااع  والسدتؾنيؽ الأاجد والعسؾد  الداصمد والخطرهدي    داصاة اددارة نمدايط  
  .اع السؾاطشيؽ و دارات  صرى  

 الفرع الرابع: التحرير الإداري وسيمة تغمم

اد  ر ىشط  العديد اؽ الظرق التد اددىط الجطنؾر ونمزم اييط استجر العسة اليؾ 
السؾعميؽ اد اددارات العطاع سطتاطميط مشد اظطلبتيؼ سحجؾقيؼي لعة  ىؼ ىذه الظرق ىد 

ولاييطي اإر السؾع  يحتطج لا احط   لا ال تطسع  والتغمؼي وسؾاء  طر التغمؼ ريطسيط  
واد سبية راع ىذا التغمؼ لاود  ر يعمؼ ي و ذا اسطيع اجؾقو لمتعبير مؽ انذيطلاتو

كتطوتو  طلجيع التد يراع  لييط تغمسو والسؾاميد  اشيط ؾالسؾع  س سطسيطت لا تخم
والآهط  والجؾانيؽ السجررة لحجؾقو ىذا  مو اد  سمؾب لا تحطاة فيو ولا غسؾضي 

 .1سلاطرات لايجع ود يجع ونطهعع

ؼ  لاا الجياطت السعشياعي غيار اجترارة ونذير  لا  ر ال تطسع الستعمجع وراع السغاطل
مماااا الساااؾعميؽي اشجاااد  ر ىاااذا الأسااامؾب قاااد يداااتعسمو  اااذلػ الساااؾاطؽ لاااذات الأغاااراض 

 .الدطسجع و شمس التجشيطت السظمؾ ع اؽ السؾع   ذا  راد  ر تحجق  تطوتو ىدايط السشذؾد

طلياااع وىاااذا الأاااار غيااار اجترااار مماااا الاااتغمؼ اجااالي اسثمساااط وقمشاااط مماااا الأىسياااع الا      
لمسحااارر اددار  ااااؽ هياااع اددارةي اإنشاااط نذاااير  لاااا  ر لمتحرنااار اددار   ىسياااع صطصاااع 
سطلشداااع لمستعاااطاميؽ اااع اددارةي فاطد اااطاع  لااا  ناااو وساايمع تغماااؼ  ااد تراااراطت اددارة 

الاثاااااطت  ذا  والاترااااط    ووقراراتيااااطي فاااايس ؽ  ر يدااااتعسة التحرناااار  ؾساااايمع للإماااا م  
السعشؾنااااع فيجااااا  والظبيليااااع )الأاااااراد(   ر  الأ ااااخطصاسااااتدما الأااااار ذلااااػ اااااؽ طاااا

 واخططاااع اددارة وميتيااطي و  ساامؾب تميسااوي وىاااذا مشااد اخططاااع السدااؤوليؽ الساط ااارنؽ  

                                                           
1
 .34، ظ 2015تذس اٌذٌٓ تٓ تشٌذي، اٌّشاسٍح اٌؼاِح واٌتذشٌش الإداسي، داس اٌّؼشفح، اٌجضائش،  - 
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صااطدرة مااؽ اااؾعميؽ تااطسعيؽ ليااؼ   اارت  ترااراطت وادااؤوليؽ  ممااا اااشيؼ مااؽ قاارارات  
 .سسرطلحيؼ

سطلتعؾنض مؽ الزرر  اطلتحرنر اددار  وسيمع ايسع ددانع التجرير والسظطلاع
الذ  قد يمحق السؾاطؽ اؽ ترراطت اددارة و مسطليطي اي  يجد السؾاطؽ نمدو اجبرا 
مما مرض اذطكمو وانذيطلاتو سظرنجع وا حع واحددة لتس يؽ السدؤو  السخططا اؽ 
ايؼ الانذيط  والرد مميو ولمؾثطيق اددارنع وعطي   صرى تتجما اؽ ص ليط  ذلػ  ىسيع 

 :ددار ي نؾهزىط فيسط يمدالتحرنر ا

  تحديد السر ز الجطنؾند لمذخص اد  دارة اطي مما غرار اجررات التعييؽ
قرار اقطلعي  سط تبيؽ  والتثبي  الانتداب الااطلع مما الاستيداد قبؾ  استجطلع  

ىذه الؾثطيق  ذلػ صمع السخططا والسخططا اشعر  اؽ ص ليط ادى 
 .1اصترطص  ة اشيسط

  وسيمع لتحؾنة وااطلع الؾثاطيق وايؽ السراطلش واددارات مماا غارار تعتبر السحررة
هدو  ادرسط  الذ  ندتظيع اؽ ص لو  ثاطت است م احاررة ااط ايا   ر الخاتؼ 

صطرهياااع سطسااات م السمااا   وسطلاسااات م يعتبااار سسثطساااع امتااارا  ااااؽ هياااع داصمياااع  
 .السرسة

 ولسدتخدايؽ  يزط   لا اط سبق  ر سعض السحررات تعتبر وسيمع لتؾهيو ا 
العسط ي مما غرار السذ رات السرمحيع والتعميسطت الداصميع والخطرهيعي اي  

 دارة مما اده في فيو  و ر السدؤو  لا ي ؾر امزاط سطلاترط  س ة ارد  
غيرىؼ  لا اط ترند اددارة تحقيجو.  سط  والسحرر السعمؽ التؾهيو ادتخدايو  

                                                           
1
سضا صاوش، ِطثىػح الاتػاي واٌتذشٌش الإداسي، وٍٍح اٌؼٍىَ الالتػادٌح واٌتجاسٌح وػٍىَ اٌتسٍٍش، جاِؼح  - 

 .55-54، ظ ظ. 2017-2016محمد تىضٍاف اٌّسٍٍح، اٌجضائش 
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خطذ قرار اط اؽ ص   التذطور الجسطمد تدتعسة السحررات اددارنع  ؾسيمع لات
 الحط  اد احط ر الجمدطت والاهتسطمطت ؾاد اد لع اعيشعي  سط ى

   اؽ ويؽ  ىؼ الؾعطي  التد يؤدييط السحرر اددار   نو وسيمع لمتشميذ. اطلشذط
اددار  يعؾزه اد  صر ارامع تحجيق الشتطي  السرهؾة والسدظرةي ا  اطيدة اؽ 

ي و ثيرة ىد السحررات التد تسيرىط اددارة سرييع اخظل مسة غير اشت 
 .لمتشميذ
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 24رقم السحاضرة 

 خرائص التحرير الاداري 

 السبحث الأول: خرائص التحرير الإداري من حثي الذكل والسزسهن 

يشايد مما السؾع  اد اددارة العمؼ السدبق س ر مسميع التحرنر اددار  
اتعمق  ؾمميو ارامطتيطي اشيط اط ى تتظما اجسؾمع اؽ الخرطيص التد يجا

اتعمق سطلذ ةي وسؾ  نحطو  فيسط يمد التظرق ليذه  ؾسطلسزسؾري واشيط اط ى
  .الخرطيص وشؾد اؽ التمرية

 1الأول: خرائص التحرير الإداري من حيث الذكلسظمب ال

ىشط  العديد اؽ الذ ميطت التد يجا ارامطتيط مشد البدء اد مسميع التحرنري       
ط   ميطت اتعمجع سطلريطغع و صرى سجؾامد السجطامع وااترام التدمدة اددار ي اشي

 و صرى اتعمجع سطلبيطنطت الؾاها تؾاارىط اد السحررة اددارنع

 :اط نبيشو اد الشجط  التطليعؾ وى

 احترام شكميات الرياغة في التحرير الإداري  :ولالفرع الأ 

   ر التحرنر اددار  لمسحرر اددار  صرؾصيع اد  سمؾب صيطغتوي اي
صيطغع  هراييع )وعيفيع( تختم  مؽ الريطغع ادوداعيعي اتسية اللاطرات السدتعسمع 
فيو  لا العسميع وتبتعد مؽ الريطغطت الأدويع السر اع والبمييع وسؾ  نحطو  فيسط يمد 

 .ويطر اختم  الجؾانا الستعمجع سطلريطغع اد اجط  التحرنر اددار  

                                                           
1

، ِثادا فً اٌّشاسلاخ الإداسٌح ِغ ّٔارج تطثٍمٍح، دٌىاْ اٌّطثىػاخ اٌجاِؼٍح، اٌجضائش، سٕح اللهتىدٍّذج ػطاء  -

 .71، ظ 2009



 
 

 
34 

 

 السحررات الإدارية:  سلامة صياغة -أولا

 ر الأسمؾب ادهرايد لا يعشد س   اط  استعسط  عاطرات ر ي ع وانسط يعشد 
استعسط  اللاطرات الجطنؾنيع ) ر وهدت( والستداولعي ذلػ  ر السحررات اددارنع تحسة 
صمع الرسسيع اد  غمبيطي  سط  نيط ارتاع لآثطر قطنؾنيع داصة اددارة وصطرهيطي و ثيرة 

طيق التد ت ؾر اشططط واح  لمشزاد  اطم الجزطءي و طلشغر  لا نؾعيع السر ز ىد الؾث
الذ  يحتمو السؾع  اد اددارةي اإر ىذا الأار يمجد مميو ماء اصتيطر التراكيا 
الميؾنع الدميسع وتجشا الأصظطء ادا ييع والر طكع اد الأسمؾبي اي   ر اط يردره 

قزطييع  واتعددةي وصيع سمسيع  دارنع  اؽ وثطيق سي ؾر احة اراهعع اؽ هيطت 
اعشيع سسحتؾى السحرر لذلػ نذير  لا  ر تحرنر السدؾدة وار  طر  ار زنع واحميع  

 ارا اصتيطرنطي  لا  نو سطلشداع ليير الستسرسيؽ )السبتدييؽ( يعتبر  ارا  رورنطي اتا 
د الاستعطنع يتس ؽ السؾع  اؽ اراهعع مسمو قبة تجديؼ الشدخع الشيطييعي ولا ميا ا

 .الرؤسطء الدمسييؽ وسخبرة الزا ء اد العسة  

 لا انع ااطس الرااؾرة اددارة   ااة ولاايس  ؾامااد الأصياار السحاارر اددار  اااط ىاا          
السؾعااا  السداااؤو  ماااؽ التحرنااار اجااال. والشجظاااع المطرقاااع ااااد سااا اع صااايطغع السحاااررات 

ذلاػ  ر الؾثاطيق اددارناع  اددارنع ت ساؽ ااد تح اؼ السؾعا  ااد السراظمحطت الجطنؾنياعي
اطساع سسر از قاطنؾندي والادلالات الممغياع ىشاط  واجاررة   واد مسؾايط  اط وثاطيق اشذا ع  

تراش صطط ع اتا وار  طن  اعبرة اد عاة وهاؾد اراظمش قاطنؾند اختما ي ايا   ر 
الجااطنؾر لديااو ارااظمحطتو ال زاااع الاسااتعسط  اتااا وإر  طناا  غياار سااميسع اااؽ الشطايااع 

يجااا ممااا السؾعاا  ادلسااطم سطلحااد الأدنااا اااؽ السعااطر  الجطنؾنيااعي اسااث  نجااد الميؾنااعي ف
: ترساايؼ وتثبياا  وتدااسيع تدااتعسة وااشمس الدلالااعي اااد ااايؽ  نااو 1 ر السرااظمحطت التطليااع
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ااااؽ الشطاياااع الجطنؾنياااع لا ي اااؾر الترسااايؼ  لا سسؾهاااا ارساااؾم مماااا الااارغؼ ااااؽ  ناااو ياااؤد  
التدسيع التد تؤد   لا  اية اشراا ااطي اعشا التثبي  اد السشراي ونمس السآ  اد 

غياار  ر السؾعاا  اييااط يحتااطج  لااا  اارو  اعيشااع تس شااو اااؽ ىااذه التدااسيع التااد ىااد اااد 
نيطيااااع السظااااط  تثبياااا  اااااد السشرااااا. ولش صااااذ اثااااطلا  صاااار مااااؽ الاستذااااطرة والسشطقرااااع 

الراامجع  ؾرساا ؾوالترا اادي اعمااا الاارغؼ اااؽ  نيااط ارااظمحطت تااؤد   لااا نمااس السااآ  وىاا
اعاايؽي ل شيااط ارااظمحطت اختممااع اااد  هراءاتيااط و ثطرىااط و ااروطيط ونمااس ممااا  ااخص 

الشتيجااااع تؤدييااااط  ااااذلػ السرااااظمحطت التطليااااع التحؾنااااة والشجااااةي و ااااذا الاسااااتجطلع وادقطلااااع 
ااؽ ا اطر  الانتداب والااطلع مما الاستيدادي ابشمس السشظق نجدىط تميد صروج السؾع 

 .لالاتوي  روطوي نتطيجومسمو  لا ا طر  صري ل ؽ ل ة وص  اصظ اد د

 الإيجاز في التحرير الإداري: -رانيا

 ادااؽ تعبياار مااؽ ىااذه الخطصاايع اااد التحرناار  ؾ"صياار ال اا م اااط قااة واااط د ي ىاا
اددار ي فيجاااا ممااااا السحاااارر اسااااتعسط   قااااة قااادر اس ااااؽ اااااؽ الألمااااط  والسرااااظمحطت 

مسع ي تبيط مماا لمتعبير مؽ الم رة اؾ ؾد احررهي و  نو سؾ  يداع اجطس  اطليط ل ة  
نساال رسااطية التمياارا ي اعمااا السحاارر  ر يتجشااا الحذااؾي الت ااراري ادطشااطبي وندتحدااؽ 
 ر ي اااؾر ل اااة احاااررة اؾ اااؾد وااااادي ايشاياااد مماااا السحااارر تماااطد  تحذاااير السؾا ااايع 

 .الستعددة وغير الستجطندع اد احرر وااد

السخططااا واليطيااع الأسطساايع السرهااؾة اااؽ صطصاايع اديجااطز ىااد ماادم  ثجااط   طىااة 
سطلرساااطلع اددارناااعي اظاااؾ  اللااااطرات وتذاااعبيط يخماااد السعشاااا ونزااايعوي  ساااط  ر اديجاااطز 

السراهعاع والاحا ي  و ادؽ وسيمع ل دا الؾق ي سؾاء ااط تعماق وؾقا  اراماع التحرنار  
كسط  نو ا دا لمسط  ااؽ ايا  مادد الأوراق السداتعسمعي والس اطر السخراص للأر امعي 

 لااا  ر صطصاايع اديجااطز يجااا  ر لا ت ااؾر سااسع مطاااع اااد و ااذا  عاااطء الاتاا   نذااير 



 
 

 
36 

 

ي ذلاػ  ر ىشاط  سعااض السحاررات التاد تتظماا سحداا طبيعتيااط 1كاة السحاررات اددارناع
نؾمااط اااؽ التمرااية للإلسااطم س طاااع السعمؾاااطت وإيرااط  الم اارة  طامااع  لااا الجيااع السعشيااع 

ر التمتاايش.... احزار التمجاد احزا وسطلخظاطب اددار ي مماا غارار احزار السعطيشااع  
  السرهاااؾة ااااؽ ااااطلسحرر ىشاااط يجاااا  ر يمراااة ااااد تجرناااره سطلذااا ة الاااذ  يحجاااق الأىااادا

وا حعي و يطنطت د يجعي قد يظؾ  التجرنر مشاد يساردىط ل اؽ ىاذا  يتجرنرهي وذ ر  وصط 
 .الأار لا يعيا السجرر  لا مشد تجطوزه ادود التمرية السظمؾب

و لا  ااارا  ولا تماارنلي فيجااا  ر لا ونجااؾ   مسااع  صياارة اااد صطصاايع اديجااطزي  ناا
ي ااؾر اديجااطز اخاا  سااطلسعشا سحياا   ر  ااة  ااخص يظمااع ممااا الؾثيجااع يجااا  ر يميااؼ 
السؾ ااؾد وصمفيطتااوي و ااة تمرااية اميااد اترااة سطلسؾ ااؾدي ذلااػ  ر السؾعاا  لا ي تااا 

 اااة اااااؽ سااايحة احماااو اااااد ذات و لشمداااوي وإنساااط ي تاااا لييااااره اساااؽ وهاااو لااااو السحااارري  
 .ادتقا  وص يعشيو السؾ ؾد اطلا   ة  خو السرمحع  

 : وضهح عبارات السحرر الإداري  -رالثا

 ناو السعد  والساتسؼ  اؽ قطنؾر ادهراءات السدنيع واددارنع  801هطء اد السطدة 
 : : "تختص السحطكؼ اددارنع  ذلػ سطلمرة اد

عية دعاوى إلغاء القرارات الإدارية والـدعاوى التفدـيرية ودعـاوى فحـص السذـرو  - 1
الؾلاياااع والسراااطلش غيااار السسر ااازة لمدولاااع مماااا اداااتؾى الؾلاياااع  -لمجااارارات الراااطدرة ماااؽ 

السؤسداطت العسؾاياع السحمياع ذات الراايع  1البمديع والسرطلش اددارنع الأصارى لمبمدياع 
الأ اخطص الظبيلياع  واددارنع...     نو يحق ل ة  اخص ذ  ارامحع ساؾاء اددارة  

 .الامتاطرنع الأصرى  و 
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 و لماط  غطازاع   و ر يمج   لا الجزطء اددار  اؽ  هة تمداير اراظمحطت          
تجبااة تمداايرات اتعااددة واردة اااد قاارار  دار ي ون اااظ اااؽ صاا   ىااذا الااشص  ر ىشااط  
تاعااطت ا ممااع لميسااؾضي ااادمؾى التمدااير سطد ااطاع  لااا  نيااط ماااء اااطلد وزاشااد ايااد 

التشمياذ ترهاع ااد  غمبياط  لاا الرايطغطت ماء  ذلػ مما الجزطءي نط ياػ  ر ا ا طلات 
اليطازااع اااد السحااررات اددارنااع ايااذا الأااار يشايااد ايسااو اشااذ البدايااع سطلشداااع لمسحاارري 
فيجااا مميااو اسااتخدام  ساامؾب سداايل ووا ااش ذلااػ  ر السحاارر وثيجااع اؾهيااع  لااا ا ااطت 

 1.اختممع واتمطوتع اد ادتؾنطتيط العمسيع

سعشرر  اديجطز والدقع والأار اشراا سآصر  وومشرر الؾ ؾح ارتال سذ ة  
اااد  ااة الأاااؾا  ممااا انتجااطء الألمااط  واللاااطرات الجطنؾنيااع وتمااػ اللاااطرات الستداولااع اااد 

ساااايؾلع اسااااتيعطب ازااااطايؽ السحااااررة  ؾالحيااااطة اددارنااااع واليااااد   سااااط ساااابق و سااااممشط ىاااا
 .اددارنع

سؽ هيع يجا و يؽ اديجطز والؾ ؾح يجع السحرر اد    طليع السؾازنع ويشيسطي ا
مما السحرر استعسط   قة قدر اؽ الألمط  واللاطراتي واؽ هيع  صارى يجاا  ر تاؤد  
ىااذه اللاااطرات والألمااط  الدلالااع ال طامااع اااؽ ازااطايؽ السحااررة ولا اااة ليااذا اد اا ط   لا 

اددارنااع السشجاازة اااؽ قبااة  اااؽ صاا   السسطرسااع والاطاا د الست اارر ممااا اختماا  الؾثااطيق
وىشاط  سعاض اد ا طلات العسمياع التاد قاد تعتار   ؽ ااد نماس السجاط .ااؾعمي وسطاثيؽ  

و اااؾح الؾثاااطيق اددارناااع ناااذ ر اشياااط  يفياااع التؾصاااة  لاااا صااايطغع تؾااقياااع ااااد الؾثاااطيق 
السحررة سذ ة هسطمد مما غرار احط ر الجمدطت واحط ر الاهتسطمطت والسداولات 

عااايؽ ايياااط ماااطدة اجااارر الجمداااطت ي وو حاااة لياااذا اد ااا ط  نجاااد  ر ىاااذه الاهتسطماااطت  
لمجمدع يعزى  ليو  ار الريطغعي اي   نو امزم وشجة اط دار ااد الجمداع ااؽ نجاطش ااد 
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احزاار سذاا ة وا ااش واختراار. و ااطلشغر  لااا الزاايل الااذ  يتعاارض لااو السجاارر اااد 
اثااة ىااذا الشااؾد اااؽ الجمدااطت اياا  تعاارض  راء اختممااع واتعطر ااع  سااط تساارر السممااطت 

زاااطء اليي اااع التداولياااعي اساااط قاااد يمجاااد السجااارر التر يااازي فييماااة والاطااا د وااايؽ  م لمسرا ااااع
انااو لا يعيرىااط الأىسيااع ال زاااع والس ااطر السشطساااي الأااار الااذ  قااد يحااؾ  و ادااطية ايسااع  

 .دور الؾصؾ   لا اعشا وا ش اد الؾثيجع
السحزااار الشياااطيدي ساااؾاء  وو حاااة لياااذا اد ااا ط  يمزاااة  ر تاااتؼ تااا وة التجرنااار  

سذ ة اجسة مشد نيطيع الجمدع ايذا الأار  ولانتيطء اؽ  ة نجظعي  سرمع هزييع مشد ا
اااؽ  اا نو  ر يراااع الماااس واليسااؾض اااؽ هيااع  سااط يعمااد السجاارر اااؽ تحسااة السدااؤوليع 
مااؽ الأصظااطء السس ااؽ وقؾميااط اااؽ هيااع  صاارىي ذلااػ  ر ىشااط  ادااحع لتاادار  الأصظااطء 

جااع  صاارىي وىااد  ر وتؾ اايش اليسااؾض قبااة راااع الجمدااع .  سااط يس ااؽ المجااؾء  لااا طرن
السجاااارر يحاااارر ادااااؾدة  وليااااع  ثشااااطء الاهتسااااطدي ثااااؼ يع اااا  ممااااا اراهعتيااااط سعااااد انتيااااطء 
الاهتسااطد اااؽ  هااة ترااحيحيطي وراااع اؾا ااع اليسااؾض وماادم التدمدااة اييااطي وىااذا قبااة 
مر اايط ااارة  صاارى لمتؾ يااع المرااة الأو : ااادصة نغاار  اااد التحرناار اددار  اااؽ قبااة 

نجاااع تداااتمزم اهتسطماااط  صاااري وقاااد يراااطد   اااذلػ  ر  ااااد السعشيااايؽي غيااار  ر ىاااذه الظر 
الأمزطء يعتارض مماا ااط هاطء ااد السحاررة الشيطيياعي وادمؾى  ر ااط هاطء ايياط اخاطل  

 1 .لسط تؼ الاتمطق مميو
السعساااؾ  ساااو ااااد احط ااار  ؾنجاااد  ر ىشاااط  ااااة  صااار لياااذا اد ااا ط ي وىاااكساااط 

السحزاار سذاا ة اداابق  ر يااتؼ تحرناار  ؾالاهتسطمااطت ذات هاادو  الأمسااط  السحااددي وىاا
كشداااخع  ولياااع ياااتؼ تؾزنعياااط مماااا الامزاااطء قباااة الاهتساااطد مماااا  ر ياااتؼ تشقيحياااط  ثشاااطء 

السبيساعي غيار  ر  والجمدعي ايشط تدية مسة السجرر س ر يشجش اجال اللااطرات الخ فياع  
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ىااذه الظرنجااع يذااؾ يط ىااد الخاارى الااشجص اااؽ اياا   نااو يس ااؽ  دراج نجااط  هدياادة  ثشااطء 
 .ع  لا الؾ ليع الأولاالاهتسطد اشره

ىشااط  امااؾ   صاارى ليااذا اد اا ط ي اثااة تؾ يااة ايسااع اراهعااع وصاايطغع السحزاار      
 والشيااااطيد ليي ااااع  صاااارى تدااااير ممااااا التشميااااذي وتتحسااااة اااااد العااااطدة ادااااؤوليع التجط ااااد  

اعسؾ  سو اد سعاض الاهتسطماطت التداولياع  ؾالسحطساع مسط هطء اد السحزري اثمسط ى
هيع  دارناع  مماا  ووليط يحتطج  لا تشميذه  لا ارطدقع ىي ع وصيع  التد تجدم احزرا  

وىااذا الحااة اجبااؾ  نداابيطي ذلااػ  ر الجيااع التااد يراااع  ليااو السحزاار ت ااؾر ذات صباارة اااد 
ي 1السجااااط ي وممااااا اطاااا د سإ اااا طلات التشميااااذ والعؾاقااااا الجزااااطييع لسزااااطايؽ السحزاااار

الاذاارنع اااط يس شيااط اااؽ اراهعااع والأىااؼ اااؽ ذلااػ  ر ليااط اااؽ الؾقاا  والؾسااطية السطديااع و 
قطنؾنيع ات نيع ادبؾقع سخبرة تراكسيع اد اجط  التحرنر اددار ي غير  ر ىذا الحاة  ساط 

وا اااش ااااة هزياااد اتعماااق اجااال وااااعض الجمداااطت والاهتسطماااطت اثمساااط ناااص ممياااو  ؾىااا
 .الجطنؾر 

الدقااع  خطصاايع اااد التحرناار اددار  لسااط  طناا  السحااررات اددارنااع صااطدرة مااؽ  - 4
يااطت رسااسيع ايااد ساا   ااػ ارتاااع لآثااطر قطنؾنيااعي الأااار الااذ  يدااتدمد اااؽ السحااارر ه

ازؾرا ذىشيط اد اصتيطر اللاطرات السشطسااع السعبارة ماؽ السعشاا السجراؾد سذا ة وا اش 
واخترر ولا يحتسة الت ونة  سط  سممشط وىذا اط يعبار مشاو ااؽ الشطاياع المجيياع سخطصايع 

دقااع  ااؼ يجااط  ىااد الشتيجااع الحتسيااع لمحااذر والااشص غياار الدقااع اااد السحااررات اددارنااعي اطل
 .اؽ  نذطيو ؾالسميؾم لا يحجق اليد  السره

واصتياااطر اللااااطرات الد يجاااع يتعاااطرض اتساااط ااااع قياااد  الاصتراااطر والؾ اااؾح وىشاااط 
تتاادصة صباارة السحاارر وا تداااطتو السعرفيااع اااد انتجااطء السرااظمحطت والرااي  التااد تجشااا 

                                                           
1
 .19ظ اٌّشجغ اٌساتك، تشاسِح ٍٍِىد،  - 
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ء ت ونةي  سط يجا مميو  ر يتجشا الراي  المزمط اع سؾ  والسحرر  ة التاطس دلالد  
واليطازع ذات الدلالات الستعددةي التد تداع  لاا الت وناة والتمداير وساؾء المياؼ وتذاؾنو 

  .السعطند

و خظؾة  سطسيع لتجشاا ىاذه السزالاق يجاع مماا السحارر تحدياد الأىادا  السرهاؾة        
ياااااو  اااااار اصتياااااطر اللااااااطرات ااااااؽ احاااااررهي ااااااإذا ساااااظر  ىداااااااو سذاااااسة وا اااااش تيدااااار مم

والسراااااظمحطت الد يجاااااع السحججاااااع لياااااذا الياااااد  ااااااؽ هياااااعي وتحجاااااق صطصااااايتد اديجاااااطز 
 .والؾ ؾح اؽ هيع  صرى 

 : احترام التدمدل الإداري وقهاعد السجاممة -رانيا 

سؾ  نتظرق اد ىذا السجطم  لا صرطيص   ميع  صرى لا تجة اىسيع مؽ ااتارام       
 سطساااط ساااطلأطرا  السخاااططبيؽ ساااطلسحرر اددار  لعاااة  ىسياااط  ااا ميطت الرااايطغع اتعمجاااع 

 1.ااترام التدمدة اددار ي و ذا استعسط  صي  السجطامع اد التحرنر اددار  

 : احترام التدمدل الإداري في السحرر الإداري  -1-

الحااااط   ااااذلػ سطلشداااااع لمسااااؾاطؽ مشااااد  ؾيجااااع ممااااا السؾعاااا  اااااد  دارتااااوي  سااااط ىاااا      
ر يعر  هيدا السر ز الجطنؾند لمسخططاا سسحاررهي وإذا  اطر ااديثشط لا اخططبتو للإدارة  

يخااارج ماااؽ نظااااطق السحااارر اددار ي ااااإر ىااااذه الخراااطيص تشداااحا واااادورىط مماااا  ااااة 
اتعطاااة اااع اددارةي  ذا  ااطر  ااسؽ  ىدااااو تحجيااق اجطصااده اااؽ ا طتاااع اددارةي واعراااع 

ددار  اسااؽ اجتزاايطت ااتاارام السر ااز الجااطنؾند لمسخططااا تجعمشااط نحدااؽ ااتاارام التاادرج ا
الدمؼ اددار  ارامطة ابد  الأولؾناطت الريطسايعي  ذ لا يحاق ااث  لمسارؤوس  ر ي تاا  لاا 
ريااايس  مماااا ااااد اليااارم اددار  دور   اااعطر لمااارييس اددار  الساط اااري ايااا   ر الدااامؼ 

                                                           
1
سضا صاوش، ِطثىػح الاتػاي واٌتذشٌش الإداسي، وٍٍح اٌؼٍىَ الالتػادٌح واٌتجاسٌح وػٍىَ اٌتسٍٍش، جاِؼح  - 

 .57- 56ظ  ظ، 2017-2016 ،محمد تىضٍاف اٌّسٍٍح، اٌجضائش
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درج اددار  و ااع ليطيااع تشغيسيااع لا تدااتظيع اددارة الاسااتيشطء مشيااطي اسااؽ دور ىااذا التاا
 .احطاظ مما  يطر اددارة ؾلا يتحجق الاندجطم والانزاط  اد العسةي اي

ااؽ  دارة  لاا و واؽ ثؼ اإذا  طر الخظطب اؾهيط ااؽ هياع ممياط  لاا  صارى دنياطي        
اؾاطؽي اطلخظطب السحجق ل يطر اددارة ابشد مما الأاري اشدتعسة عاطرات تميد ادلزام 

لساارؤوس  لااا الاارييس اشدااتعسة عاااطرات تميااد الظطمااع  اااط  ذا  ااطر السحاارر اؾهيااط اااؽ ا
 .والااتثط 

وىاااذا لا يعشاااد سااا   ااااط  ااااؽ الأااااؾا ي وااااد الاتجاااطىيؽ اساااتعسط  عااااطرات تمياااد 
الدونياعي  اة ااؽ ار ازهي ااطلرييس وإر  والاساتيطنع المؾ ياع   والتذلة ادىطنع   وادذلا   

لا يعفياو ااؽ اداؽ اصتياطر كطر ار زه  مما ودوره يشرا مماا اارض الانزااط ي اياذا 
الااذ  يحجااق التمااط  اؾعفيااو واااؾاطشد داياارة  ؾعاطراتااو لااؼ ىااؼ دونااو اااطلرييس الشااطهش ىاا

اصترطصااو سااو في ااؾر ليااؼ سسثطسااع الأب الرااطرم الستمظاا  ورميتااو ىااذا اااؽ هيااعي واااد 
الجياااع السجطوماااع يجاااة مماااا الساااؾاطؽ والسااارؤوس  اااة ااااؽ ار ااازه  ر لا يداااتعسة عااااطرات 

ساؾء تداييرهي وااد ذات الؾقا  يجاا  ر  وو تميد مجزه ومادم اجدرتاو  اطسع سسر ز رييد
اساتعظط  ااذ .  ساط يادصة ااد ىاذه الشجظاع  ولا  ؾر السحررات اددارنع رسطية تسماق  

دايساااط  ر اعرااااع السر اااز الجاااطنؾند لمسخططاااا ساااطلسحرر تمااارض مماااا الااارييس والسااارؤوس 
التدمدة اليراد  لاا انداداد مدم تجطوز السؾع  السختص و ثير اط يؤد  مدم ااترام 

اااد العسااة اددار  سداابا تساارد امجااع الؾصااةي    السؾعاا  السخااتصي الااذ  ياارى ساا ر 
ارؤوسيو قد تجطوزوا اصترطصطتوي ايمج   لا الدمبيع اد التعطاة اع الظارايؽ  و رييدو 

 .ىذه الدمبيع التد لا تخدم سطلزرورة اسطرسع اددارة لشذططيط مما  كسة وهو
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التدمداااة اددار  يجؾدناااط اتساااط  لاااا الخاااؾض ااااد اداااؽ اساااتعسط   والحااادي  ماااؽ
اللااااطرات والألماااط ي ىاااذه الأصيااارة التاااد تعبااار ماااؽ صطصااايع  صااارى ايساااع اتعمجاااع سجؾاماااد 

 1.السجطا ت اددارنع

 استعسال صيغ السجاممة في التحرير الإداري : -  2

دار  ي ااااؾر اااااؽ اااااد العشراااار الدااااطوق ممااااا  ر ااتاااارام التاااادرج والداااامؼ اد رايشااااط      
الجيتااااايؽي العمياااااط والااااادنيط سطساااااتعسط  عااااااطرات وصاااااي  تحجاااااق ااتااااارام واراماااااطة اذاااااطمر 

اااط يعباار مشااو سجؾامااد السجطامااع اااد التعطاااة اددار  مسؾاااطي والتحرناار ؾ السخااططبيؽي وى
اددار  مماااااا وهاااااو الخراااااؾصي اطلسجطاماااااع مشرااااار هاااااؾىر  ااااااد التحرنااااار اددار ي 

السداااتخدمي اااا  اجاااط   وتعطااااة ااااع الساااؾاطؽ  وتجتزاااد اساااتعسط  صاااي  صطصاااع مشاااد ال
السدااتمزة لمسذااطمر نط يااػ مااؽ اسااتخدام عاااطرات  ولاسااتعسط  اللاااطرات السطسااع سطل رااااع  

اد اق اؽ وهي   ليوي اسط لا يميق وؾص  وثيجاع  يس ؽ تؾصيميط س نو قذ  واييشع  
 .صطدرة مؽ  دارة رسسيع

 ؾالسحارر الاذ  يحغاا ساطلجبؾ  ىا وتتمق السراهع الاحثيع والؾاقع العسمد مماا  ر
ذلػ السحرر الذ  يشتجد صاطااو اللااطرات اديجطوياع التاد تتار  ساطب الأااة امتؾااطًي ولا 

الااراضي اطلسجرااؾد ويااط الماطقااع  وتتاار   ثاار لمياا س والذااػي واديجطويااع لا تعشااد الجبااؾ   
الاذ  والدومؾاطسيع اد الرد مما وهو الخرؾص والخظطب مسؾااطي وىاذا اتاا ااد الارد 

لا يحجق اراد السخططاي واعشطىط  ر السخططا يجا  ر يذعر سطلاطس شطر والر ط سا ر 
لااو  يسااع ووزر لاادى اخططبيااوي وسااؾ  نااؾرد فيسااط يمااد قزاايع ااترا اايع تتزااسؽ سعااض 

                                                           
1
الاتػاي واٌتذشٌش الإداسي، وٍٍح اٌؼٍىَ الالتػادٌح واٌتجاسٌح وػٍىَ اٌتسٍٍش، جاِؼح سضا صاوش، ِطثىػح  - 

ٍِّص ػٍى، سصاق اٌؼشتً، اٌتذشٌش  :. ٌٕظش وزٌه58ظ ، 2017-2016 ،محمد تىضٍاف اٌّسٍٍح، اٌجضائش

، 2010سٕح ، ضائشالإداسي، اٌّؼهذ اٌىطًٕ ٌتىىٌٓ ِستخذًِ اٌتشتٍح وتذسٍٓ ِستىاهُ وصاسج اٌتشتٍح اٌىطٍٕح  اٌج
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الأاثمع تؾ ايحيع مماا اساتعسط  عااطرات السجطاماع والتمظا  وااط يجطومياط ااؽ عااطرات لا 
ع انظمج    ايط  اااداد ااد سا شد سطلياطز الظبيعادي تحجق الخطصيع احة الشجطش الؾقطي

  . دت  لا اد رار سذا ع السيطه والرر  الرحد والظرقطت

ميشااااع اااااؽ صااااي  السراساااا ت اددارنااااعي اشجااااد  ر  ؾايااااذا السثااااط  التؾ اااايحد ىاااا       
السراس ت التد تؾع  قؾامد السجطامع تاؤد   لاا ااتجاطر اليزااي وساعد الجسياع  لاا 

السدظرة اد السراس ت  اط السراس ت السجطومع اياد اتساط ساؾ  تاؤد   تحجيق الأىدا 
 لااااا تاااا زم  كباااار لمسؾ ااااؾدي  سااااط تداااامر مااااؽ اطلااااع اندااااداد ممااااا اختماااا  السدااااتؾنطت. 

دنيااط يجااا  ر يتزااسؽ عاااطرات التمظاا   ووالخظااطب سااؾاء  ااطر اؾهيااط  لااا هيااع مميااط  
ؽ السخاااططبيؽ وقاااد درج والسجطاماااعي ذلاااػ  ر ىاااذه اللااااطرات ساااؾ  تؾثاااق وتعااازز الثجاااع واااي

العسااااة اددار  صرؾصااااط اااااد اددارات العسؾايااااع ممااااا اسااااتعسط  عاااااطرات تجدااااد ىااااذه 
ناااذ ر اشياااط ااااؽ دواماااد الدااارور  ر  ممس اااؼي ساااجمشط سطىتساااطم ساااطل  يذاااراشط  1السجاااطا ت

اراساامت ؼ تجبمااؾا اااطيق التجاادير والااتاارامي تمزاامؾا ساايد  سجبااؾ   سااسا عاااطرات الااؾد.... 
طرات التد تعتبر ار ة مطكدع الرؾرة اددارة الراطدرة مشياطي ساؾاء  طنا  وغيرىط اؽ اللا

اتاا داصمياع احداؽ  صاراج الؾثيجاع اددارناع ياؤد   لاا زناطدة  وىذه السراس ت صطرهياع  
الااتاااارام لمجيااااع السراااادرةي الأااااار الااااذ  اااااؽ  اااا نو تعزنااااز الثجااااع وىااااد  ااااادى اليطيااااطت 

داصاااة اددارة  ووااايؽ اددارة والساااؾاطؽي   الأسطسااايع السشذاااؾدة ااااد العساااة اددار ي ساااؾاء
  .نمديط ويؽ اؾعمييط

 البيانات الإلزامية في السحرر الإداري : -رالثا 

ىشاااط  هسماااع ااااؽ البيطناااطت التاااد تعتبااار الزااياااع مشاااد  نذاااطء    احااارر  دار             
 اشيااط اااط نااص ممييااط الجااطنؾري واشيااط اااط يتظماااو السحاارر اااد اااد ذاتااو لامتاااطره احااررا
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ااؽ سسجتزاا السسطرساع العسمياعي وااط ي ذا  مشاو  1 دارنطي سؾاء تذ م  الزاايع البيطناطت
 نياط  والؾاقع العسمد اؽ نجص اد ىذه الؾثطيق فيداد المارا  اتاا ت تساة وشياع السحارري  

 .الزاايع نطسعع اؽ مر   دار  سطر  

 – 66ااااؽ السرساااؾم رقاااؼ  02ناااذ ر ااااد ىاااذا الرااادد ااااط نرااا  ممياااو الساااطدة           
المارد  التاد تياؼ  والستعمق وتحرنر ونذر سعاض الجارارات ذات الظاطسع التشغيساد   145

و اااليع الساااؾعميؽي اشرااا  مماااا اجسؾماااع ااااؽ البيطناااطت الؾاهاااا تؾاارىاااط ااااد الجااارارات 
السذااتر ع واايؽ الااؾزنر الس ماا  سطلؾعيمااع العسؾايااع والااؾزنر السعشااد سمااتش اشطصااا ممااا 

 : ر يتزسؽ الجرار البيطنطت التطليعااتحطر اي  يجا و  سطس ادطسجع  

 تعييؽ الؾعيمع. 

   الااتحطر وتطرنخ اهراء السدطسجع. 

 (. رو  صطصع سطلسستحشيؽ )الدؽ / الذيطدة 

 مدد السشطصا ومشد المزوم تؾزنعيط. 

 ت ؾنؽ ام  التر ش. 

 تطرنخ ودء وانتيطء التدجية )العشؾار( الذ  تؾهو  ليو السممطت. 

 لعدد السعطاة الشجط  السعتبرة اد الرسؾبنؾد الاصتاطرات السؾاد ا. 

 التذ ية الشغطاد لمجشع الاصتاطرات. 

 كة الأا طم الستعمجع وتعييؽ الستر حيؽ والسجبؾليؽ وتخريريؼ. 
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اشيااط    وثيجااع  ؾوممااا العسااؾم ىشااط  هسمااع اااؽ البيطنااطت السذااتر ع التااد لا تخماا
 : دارنعي صرؾصط السحررات الرسسيع نؾهزىط فيسط يمد

  السردرة لمسحرر: ايتؼ ذ ر الجيع الؾصيع  ر وهدتي ثؼ الجيع السردرة الجيع
 .اط يظمق مميو تدسيع الدايعؾ لمسحرري وى

  مشاااؾار الؾثيجاااع لاواااد ل اااة وثيجاااع ااااؽ مشاااؾار يحااادد طبيعتياااطي اشجاااد ااااث  احزااار
 .همدع  م ر اجررة تجرنر استدمطء دمؾة

 تطرنخ صدور السحرر. 

 سطلختؼ وديق سطلتؾ يع  ترديق الؾثيجعي سؾاء تؼ ىذا التر. 

ذ ر ىااذه البيطنااطت  لا ممااا ساابية السثااط  لا الحرااري اطلبيطنااطت قااد تختماا  اااؽ ناا
وثيجااع  لااا  صاارىي ايشااط  وثااطيق تزاايس تااطرنخ لمشمااطذي و صاارى تراااق سسمحجااطت واشيااط اااط 

 ...يحدد هيع لمتغمؼ و هطلوي  سط  ر ىشط  وثطيق تحدد هزاءات مشد اخطلمتيطي وى ذا

امااد ىااذا  يلسمرااة ل اتحااطر والسدااطسجع ) امحااق سااطلجرار السذااطر  ليااو(البرنااطا  ا
السثاااط  نجاااد  ر البيطناااطت السشراااؾص مميياااط  لزااياااع لمجاااؾ  سجطنؾنياااع ىاااذا السحااارري و ر 

اط  سمرت مميو اؽ نتطي . ومما  والشجص اد ىذه الحطلع قد يؤد   لا  ليطء السدطسجع  
اشياااااط    وثيجاااااع  دارناااااع  ؾالتاااااد لا تخمااااا1العسااااؾم ىشاااااط  هسماااااع ااااااؽ البيطناااااطت السذااااتر ع 
 :صرؾصط السحررات الرسسيع نؾهزىط فيسط يمد

  الجيع السردرة لمسحرر ايتؼ ذ ر الجيع الؾصايع  ر وهادتي ثاؼ الجياع السرادرة
 .اط يظمق مميو تدسيع الدايعؾ لمسحرري وى

                                                           
1
 .37ظ ، اٌّشجغ اٌساتك، تشاسِح ٍٍِىد - 
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  احزاار : مشااؾار الؾثيجااع لاوااد ل ااة وثيجااع اااؽ مشااؾار يحاادد طبيعتيااطي اشجااد اااث
 ...  ر اجررة يتجرنر استدمطء دمؾةهمدع  م

اااؽ  16 نغار  اثمااع  صاارى مااؽ البيطناطت ادلزاايااع التااد يتظمبيااط الجاطنؾر اااد السااطدة      
الساااااشغؼ لمع قاااااع وااااايؽ اددارة  1988هؾنمياااااع  04ي الساااااؤرخ ااااااد 131 - 88السرساااااؾم 

يؽ ي التاااد تبااا1988هؾنمياااع  06الراااطدرة وتاااطرنخ  27والساااؾاطؽ الجرنااادة الرساااسيع العااادد 
البيطنطت الؾاها تؾاارىط اد الاستدمطء السؾهو اؽ اددارة  لا السؾاطؽي اي  هاطء ايياط 
 نو يجا  ر ياذ ر ااد الؾثيجاع التاد تتزاسؽ الاساتدمطء والتاد يؾقعياط الذاخص السخاؾ  

 :قطنؾنط اط ي تد

 اسؼ السرمحع السعشيع. 
 اسؼ السؾقع ولقاو ووعيمتو. 
 دوامد الاستدمطء واليد  اشو وؾ ؾح. 
 اتا البرند الال تروند السيشد شؾار السرمحع السعشيع ورقسيط اليطتمدم. 
 يطم الاستقاط  وسطمتو ". 

الرااطدر مااؽ السديرنااع العطاااع للأر اايس الااؾطشدي  37 نغاار  ااذلػ السشذااؾر رقااؼ 
اااااؾ  تؾايااااد  هااااراءات  مااااداد هااااداو  تداااايير وثااااطيق  2010 كتااااؾ ر  17السااااؤرخ اااااد 

 .الأر يس

 تطرنخ صدور السحرر. 
 سطلختؼ وق الؾثيجعي سؾاء تؼ ىذا الترديق سطلتؾ يع  تردي. 

واااط ذ اار ىااذه البيطنااطت  لا ممااا ساابية السثااط  لا الحرااري اطلبيطنااطت قااد تختماا  
ااؽ وثيجاع  لاا  صاارىي ايشاط  وثاطيق تزاايس تاطرنخ لمشماطذي و صاارى ترااق سسمحجاطت واشيااط 
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د اخطلمتياااطي ي  ساااط  ر ىشاااط  وثاااطيق تحااادد هااازاءات مشااا1و هطلاااوااااط يحااادد هياااع لماااتغمؼ 
اااإذا  صااذنط احزاار الجمدااع ممااا ساابية السثااط ي نجااده يجااا  ر يتزااسؽ  سااسطء   .وى ااذا

السذطر يؽ اد الاهتسطدي تطرنخ وا اطر انعجاطدهي ساطمتو هادو   مسطلاو الشجاط  التاد تسا  
اشطقذتيط الشجط  الستمق ممييطي في ؾر احزر الاهتسطد ات اؾر ااد العاطدة ااؽ اجسؾماع 

نجااد  ر الاسااتدمطء الااذ  ي ااؾر اااد العااطدة ورقااع واااادةي نجااد  اااؽ الراامحطت. اااد ااايؽ
ايياااط سعاااد الداياااع مشاااؾار الؾثيجاااع اساااؼ ولجاااا / صااامع السرساااة  لياااو. اؾ اااؾد الاساااتدمطء 

 .ا طنو وتطرنخو وسطمتوي ثؼ نجد تؾ يع وصتؼ الجيع السدتدعيع

تختمااا  البيطناااطت ادلزااياااع ااااؽ وثيجاااع  لاااا  صااارى سحداااا طبيعاااع وىاااد   اااة          
وثيجااعي اطليطيااع اااؽ  دراج البيطنااطت ىااد  مظااطء ا اارة لمسخططااا ويااط مااؽ الجيااع السراادرة 

ي تاااطرنخ صااادورهي رساااسيع السحااارري 2لمسحااارري والجياااع الؾصااايع مميياااطي اؾ اااؾد السحااارر
و طلتاااطلد اعرااااع هسماااع السجطصاااد الشطهساااع ماااؽ ىاااذا السحااارري واختمااا   ثاااطره الجطنؾنياااعي 

الظعاؽ ايياطي واؾامياد ذلاػ والجياطت  والاتغمؼ   و يفيع التعطاة اعيط ي سؾاء ماؽ طرناق
  .السعشيع

 الفرع الثاني : خرائص التحرير الإداري من حيث السزسهن 

يس ششط  ر نج  مما هسمع اؽ الخرطيص اؽ اي  السزاسؾر ااد التحرنار            
اددار ي التاااد تااادور وااايؽ السؾ اااؾعيع الحياااطدي وتحساااة روح السداااؤوليع تاااؾصد الحاااذري 

 :تحجيق المعطليعي وىذا اط سشحطو  تمريمو اؽ ص   العشطصر التطليع ؾنحوالدعد 

 

                                                           
1
 .39ظاٌّشجغ اٌساتك، تشاسِح ٍٍِىد،  - 

2
اٌجًٍٍ طىاهٍش ، ِطثىػح اإٌتػاي واٌتذشٌش الإداسي، وٍٍح اٌؼٍىَ الالتػادٌح واٌتجاسٌح وػٍىَ اٌتسٍٍش، ػثذ  - 

 .28ظ.، 20013سٕح ، وسلٍح، جاِؼح لاغذي ِشتاح
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 :بالسهضهعية والحياد عشد التحرير الإداري  التحمي -أولا 

لاواااد لمسحااارر اددار   ر يزاااع نراااا ميشياااو  ناااو لا ي تاااا سطساااسو الذخراااد         
جشاا  اة الانمعاطلات وإنسط سطسؼ اددارة التد يعسة لرطلحيطي و طلتطلد اإنو يتعيؽ ممياو ت

الذخراايع والرغاااطت الذاتيااع ل ااد يدااتظيع نجااة الؾقااطيع  سااط ىااد ااا  يزاامة  دارتااو اااؽ 
هيعي ولا يدتمز السخططبيؽ سطلسحررات اددارنع اؽ هيع  صارى و ياذا تتحجاق السحطاغاع 
ممااا اراادا يع اددارة واسطيااع السراامحع العطاااعي اااطلسحرر اددار  يجااا مميااو التجاارد 

 والسااااؾاطؽ   ولسداااااجع و ااااذا الانحيااااطز لجيااااع اااااط ي سااااؾاء  طناااا  اددارة  اااااؽ الأا ااااطم ا
اؾعاااا  اااااطي واااااد السجطوااااة يجااااا مميااااو ماااادم الانحيااااطز  ااااد هيااااع اااااطي ونتجشااااا  ااااة 
الانمعااطلات الداصميااع والسااؤثرات الخطرهيااع ا ساامؾب الراايطغع اددارنااع  ساامؾب اتماارد مااؽ 

صؾانيااع الرااحفيع الأدويااع. اياا  غيااره اااؽ  سااطليا ال تطسااع الأصاارى العمسيااع والممداافيعي اد
لا يجااا  ر نشدااا الظااطسع الرسااسد الااذ  تتسيااز سااوي واااط يترتااا ممااا ذلااػ اااؽ ادااؤوليع 
مااؽ  ااة اااط ي تااا  ااؾر السحاارر يسثااة اددارة التااد يشتدااا  لييااط ونذااير اااد ىااذا الراادد 
 لاااا  ر الأسااامؾب اددار  يعتساااد سذااا ة  سطساااد مماااا ث ثاااع مشطصااار ىاااد: السرااامحع 

 .1ليع الدولع التشغيؼ اليرادالعطاعي ادؤو 

وشااطء ممااا اااط ساابق نجااد  ر السحااررنؽ اددارناايؽ امزاااؾر وتحاار  السؾ ااؾعيع          
والحياااطد مشاااد التحرنااار  اااؾنيؼ ي تباااؾر سطساااؼ  دارتياااؼ ونسثمؾنياااط ااااؽ صااا   ذلاااػي  ساااط  ر 
كتطساطتيؼ تتداؼ سطلرساسيعي الأاار الاذ  يحساة اعاو نراياط ااؽ السداؤوليع ساؾاء لمسحاررنؽ 

 داراتيؼي  سط  ر ىذه الؾثطيق ىد ارهليع اددارة ااد اعرااع الحجاطيقي وااؽ ثاؼ يجاا  و 
نجااة الؾقااطيع وتؾصاايس  5 ر ت ااؾر السؾ ااؾعيع والحيااطد ىسااط الأسااطس السزااطايشد اااد 

السراكاااز الجطنؾنياااع والخ صاااع  ساااط مبااار مشياااط الااااعض يجاااا  ر تبااارز الؾثيجاااع اددارناااع 

                                                           
1
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49 

 

لذخريعي اطلحيطد وتعبيار  صار اعشاطه رااض الراي  الرمع الؾعيفيع لمسحرر لا الرمع ا
  .ذات الظطسع الذخرد والعططمد

 : رانيا تهخى الحذر والحرص عشد التحرير

سبق و ر ويشط س ر الرسسيع اد السراس ت اددارناع يترتاا مميياط اداؤوليع لالإدارة 
 والسحرر مما اد سؾاءي  سط سبق و ر مر شط ال ثير ااؽ الخراطيص الذا ميع لمسحارر
اددار  التد تؤد   لا نمس الشتيجع مما غرار الدقع وو ؾح اللاطرات واستعسط  صي  
السجطامع وغيرىط اؽ الخرطيص التد تؤد  مشد ااترااياط  لاا صايطغع ساميسع لا تحسّاة 

ع مماا ماطتق اددارة    ادؤوليع ولا تحسة    استمزاز لمسخططبيؽ ويطي واؽ ثاؼ اإناو يجا
السحاارر اددار  الحاارص والحااذر مشااد صاايطغع احااررهي وذلااػ سطنتجااطء اللاااطرات السشطساااع 

نعااادام الحجااا  السؤ ااادة لراااحتيط   والسبشياااع مماااا اعمؾااااطت يجيشياااع لا يعترنياااط الذاااػي  
اطسااتعسط  اللاااطرات غياار الد يجااع قااد يحسّااة اددارة التزااااطت غياار اؤسدااع  لا اااؽ صاا   

صظاطب  ؾيتسداػ ساو السخططاا ساطلسحرري  اؾر الخظاطب السؾهاو لاو ىاىذا السجرر الاذ  
رسااسد.  سااط  ر الامتسااطد ممااا اعمؾاااطت غياار اؾثؾقااع يااؤد   لااا التسدااػ واااظ ر ىااذا 
السحرري وزمزمع الثجع اد احررات اددارة سذ ة مطمي  سط قد يجعاة السخططاا يتسداػ 

الؾقاطيع والسعمؾااطت ويذه السحررات  ذا  طنا  تراا ااد ارامحتو اتاا وإر  طنا  ىاذه 
غيااار صاااحيحعي ونزاااط   لاااا ااااط سااابق  ر الؾثاااطيق اددارناااع مشاااد ااتجاااطر احررىاااط  لاااا 

اظياع لمسظطلااع سحجاؾق  والحيظع والحذر قد ت اؾر احاررات اساتمزازنع لمسخاططبيؽ وياطي  
 1.غير اؤسدع تزسشتيط ىذه السحررات
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ػٍىَ اٌتسٍٍش، جاِؼح سضا صاوش، ِطثىػح الاتػاي واٌتذشٌش الإداسي، وٍٍح اٌؼٍىَ الالتػادٌح واٌتجاسٌح و - 

 .73ظ، 2018-2017محمد تىضٍاف اٌّسٍٍح، 
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 : تستع السحرر الإداري بروح السدؤولية -رالثا 

  مشاداط يرادر    احارر اإناو لا يمازم نمداو اجال سساط هاطء فيساط  صادرهي  ر السؾعا   
وإنسااط يماازم  دارتااو  ااذلػي ولأر ال تطسااع اددارنااع تماازم اددارة  اااطم  ااة ذ  اراامحعي اياا  
تتحسااة ادااؤوليع اااط تزااسشتو السحااررات الرااطدرة مشيااطي فيجااع ممااا السحاارر  ر يتحمااا 

 ر يعبر وتحمظ  مسط تعماق الأاار سطتخاطذ قارار وروح السدؤوليع مشد ال تطسعي ايتعيؽ مميو 
لا ياادصة اااد نظااطق اصترطصااوي  سااط يجااا مميااو التاادقيق والتحجيااق الجااد  قبااة  صاادار 
   احاارري ونجااا  ر يزااع اااد اداااطنو  ر ال تطسااع اددارنااع ذات طااطسع ود ي غر اايط 

تحجياااق ارااامحعي دور اساااتعسط     عااااطرات تحساااة  وااااة   ااا ط   و  يراااط  السعمؾااااع  
 .السجطدلع العغيسع والالتاطس   وطءات قد تؤد   لا سؾء الميؼ   يح

 فعالية السحرر الإداري  -رابعا  

 ر ىذه الخطصيع اؽ صرطيص التحرنر ىد نتطج التظبيق الحدؽ لمخرطيص          
الدااااطسجعي فيجااااا  ر تتدااااؼ السحااااررات اددارنااااع سطلمعطليااااعي اياااا  يجااااا ادااااؽ اصراهيااااط 

رض اااؽ  صاادارىط اااد  قاارب الآهااط  واااد  ادااؽ الأاااؾا  واسااتعسطليط اتااا تحجااق الياا
و  قة ت ممع اس شعي فيجا  ر ت ؾر ال تطسع وسيمع لس طاحع الآثطر الدامبيع لمبيروقراطياعي 

السذااي ع والت اارار وادطشااطبي والاوتعااطد  وذلااػ  ر البيطنااطت الشطقرااع واللاااطرات اليطازااع  
اتيع اد ال تطساع وغيرىاط ااؽ العياؾب مؽ السؾ ؾد ومدم استعسط  الأسمؾب اددار ي والذ

ااااد الذااا ة والسؾ اااؾد ااااؽ  ااا نيط  ر تحاااد ااااؽ اعطلياااع السحااارري و طلتاااطلد مااادم تحجاااق 
  .اليرض اؽ  نذطيو
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 : 1وحدة مهضهع السحرر الإداري  -خامدا 

يجرد وؾادة السؾ ؾد ااد السحارر اددار    ر الأصاة ااد  اة اراسامع  دارناع         
داي وىااذا الأااار يزااسؽ ماادم التاااطس الأااار ممااا السخااططبيؽ  نيااط تتشااطو  اؾ ااؾمط واااا

سطلسراساامعي وتر يااز ا اارىؼ و ااسطر ايسيااؼ لسزااسؾنيط سذاا ة هياادي اجااد نجااد  ر السحاارر 
اددار  قااد يخططااا ارااطلش ذات اصترطصااطت وايااطم اختممااعي اسااط يجعااة  ااة  دارة لا 

لأاااار مشاااداط تاحاا   لا مماااا الجزييااع التاااد تعشييااط ااااد السحاارري وااااؽ ثااؼ اجاااد يرااعا ا
وار  ااطر يعااطب ممااا ىااذه الخطصاايع  نيااط قااد  . يتزااسؽ السحاارر ماادة اؾا اايع اتسااطيزة

تااؤد   لااا زنااطدة اعتبااارة اااد السحااررات اددارناااع واثااط  ذلااػ مشاااداط يرقااا اؾعاا   لاااا 
اااط ؾ اشرااا  مماااي اااإر ىااذا الأااار يجتزااد سطلزاارورة تخميااو مااؽ السشرااا الدااطوقي وى

طم سطلسشرااا الجااديؼي واجااررة تعياايؽ اااد السشراااا يداامر مااؽ تحرناار اجااررة دنيااطء السيااا
الجديااادي اااا  نجاااد ااااد اددارة اجاااررة  نياااطء اياااطم وتعيااايؽ ااااد نماااس الؾقااا ي وإنساااط نجاااد 

 .اجررتيؽ ل ة واادة اؾ ؾد وااد اجل

وىااذا الأااار وإر  ااطر يااؤد   لااا زنااطدة اااد التؾرنااقي  لا  نااو يدااية مسااة ارااطلش 
نعي الأاطنااع العطاااع.... ونباايؽ وؾ ااؾح تااطرنخ مدياادةي  سراامحع السحطساااع السااؾارد الاذاار 

انتيطء السيطمي و طلتطلد انعدام الرمع اد تؾ ياع    وثيجاع سعاد ذلاػ التاطرنخ وااد السجطواة 
نجااد اجااررة التعياايؽ التااد تباايؽ تااطرنخ التستااع سطلراا ايطت الجدياادةي والعاا وات الحجااؾق 

 .والالتزااطت التد تجطوة السشرا الجديد
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 صيغ وعشاصر التحرير السراسلات الإدارية : السظمب الثالث

 ساااامرت السعااااطا ت اليؾايااااع ممااااا هسمااااع اااااؽ الرااااي   اااااو الثطوتااااع مشااااد تحرناااار        
  :التطليعالسراس ت اددارنعي يس ؽ  هسطليط اد العشطصر 

 (.صي  التردير )البدء 

 (.صي  العشطونؽ )اصترطر السؾ ؾد 

 صي  الشداء. 

 (.صي  التسييد )السجداع 

  (.العرض )صما السؾ ؾد والسشطقذع صي 

 صي  الخطتسع. 

  (.صي   صرى )الانتجط ي التذ ير الدرد التؾ يش الترتيا الاستعجط 

 (الفرع الأول: صيغ التردير ) البدء 

الر سيع و ذلػ الداععي وقد هرى العار  مماا  ووتدسا  ذلػ ور س الرمحع           
ارة السرااادرة لمؾثيجاااعي و اااذا الدااامظع اددارة  دراج اجسؾماااع ااااؽ البيطناااطت الستعمجاااع ساااطدد

الؾصااايع وذ ااار الدولاااع )ااااد وسااال الرااامحع(ي وىاااذا   ااامطء لمظاااطسع الرساااسد مماااا ىاااذه 
السحررات اددارنع وتسييزا ليط مؽ غيرىط اؽ السراس ت الخطصع.  سط ي تا  سمة ذلاػ 

 يااع ومااؽ اسااؼ اددارة السرساامعي ومااطدة اااط ي تااا ممااا يساايؽ الؾرقااع اااد السحااررات سطلعر 
يدطرىط اد السحررات سطلمرنديعي وت تاا اددارات الؾصايع سذا ة تراتباد ااؽ  مماا اليارم 

 :السثط  التطلد ؾالسرمحع السردرة لمؾثيجع مما نح ووصؾلا  لا اددارة  
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 الجسيؾرنع الجزايرنع الديسجراطيع الذعبيع
 وزارة التعميؼ العطلد والاح  العمسد

 ......................هطاعع 
  

 قدؼ /...........................كميع 
 2025............رقؼ /.....ارمحع 

تميااادنط اااااد اعرااااع اراااادر الرساااطلع ومشؾانااااوي ونمساااس  ىسيااااع ىااااذه  بيطنااااطتىاااذه ال  
السراامحعي والجيااع التااد  والسعمؾاااطت اااد تحديااد لاصترااطص السؾ ااؾمد ليااذه اددارة  

لمجياااع  ادقميسااادتعمسشاااط ادااااجط الاصتراااطص يس اااؽ الاااتغمؼ  اطاياااط ولانياااط وريطسااايطي  ساااط 
السرااادرة لمؾثيجاااع. اساااؽ وهياااع نغااار رازناااع نجاااد  ر تزاااسيؽ الجياااطت الدااامسيع الأمماااا 

 .تجعة السحرر اددار  يحغا سجبؾ  وتزند  يستو سطلشداع لمسخططبيؽ سو

يزاااط   لاااا ذلاااػ ذ ااار تاااطرنخ صااادور الؾثيجاااع الاااذ  يدااابق ماااطدة سطساااؼ الس اااطر 
نجد  ر سعض السحررات تؤصر التاطرنخ وا اطر الرادور  لاا  سامة الرطدرة فيو.  سط قد 

الؾثيجاااعي وااااد ااااطلات  صااارى ي تاااا ااط ااارة سعاااد مشاااؾار السحااارري مماااا غااارار احط ااار 
 :السحزر عمى الذكل التاليالجمدطت  يؽ يدتية سو ااتتطح 

 ... ...احزر اهتسطد

 ي انعجااااادصسداااااع ومذااااارنؽساااااشع  لمااااايؽ و ااااااؽ  ابرايااااار ااااااؽ  اااااير لخاااااطاسوتاااااطرنخ ا
 ااة   ...سحزااؾر الدااطدة .قطمااع السحط اارات ...سسجاار ................... ....اهتسااطد

 وااد سحدا صمتو وار زه الجطنؾند لدراسع الشجط  الؾاردة  سؽ هدو  الأمسط .
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ولاااذ ر التاااطرنخ ااااد السحااارر  ىسياااع صطصاااع مماااا اداااتؾنطت اتعاااددةي ساااؾاء مماااا 
ة ممياااو اااد اعراااع الاصتراااطص ي فاايس ؽ التعؾناااختماا  اددارات والسؤسداااطت ادااتؾى 

    هاااة  والتجاااطدم   وتحتداااا اشاااو  هاااط  الاااتغمؼ   والزاشاااد لااالإدارة السرااادرة لمؾثيجاااع  
الأااااار الااااذ  يدااااتدمد تحديااااد التااااطرنخ ودقااااع  ؾي وىااااللإثاااااطت اتجااااطه اليياااار قااااطنؾند  صاااار

الاارقؼ  واااط يعاار   ااذلػ واارقؼ الجيااد   ووو ااؾح. يزااط   لااا اااط ساابق الاارقؼ التدمداامد  
ي ونت ااؾر اااؽ رقااؼ السحااررة الااذ  يتاااع وراااؾز اختراارة لاالإدارة السرساامع   ااطاع السرهعااد

ي اديرناااع الراااحع سطلؾلاياااع لاااا الداااشعي و سثاااط  ماااؽ ذلاااػ ااااد رساااطلع  دارناااع صاااطدرة ماااؽ 
ي اإنشاااط ن تاااا البيطناااطت مماااا الذااا ة 2025صاااطدرة ااااد ساااشع  154ؾرقسياااط التدمدااامد ىااا

 :التطلد

 2025/ ت د / م 92الرقؼ السرهعد 

 ر الرقؼ التدمدامد ااد اددارات اارتال سطلبرناد الراطدر وىشاط   ا طنياع  السعمؾم         
  طاع الأار  الأولا اؽ اسؼ ولجا السؾع  السرسةي وىذا اتا يتدشا التعر  مما 
السرسااة تحدياادا اااد اااط   ااطر ىشااط   اارورة لااذلػ. ولماارقؼ السرهعااد  ىسيااع مسميااع اياا  

ع ي وىذا اؽ  هة الت كد اؽ وهؾدىط وصادورىط ماؽ يدية مسميع الرهؾد لمسحررة اددارن
 دارة اعيشاااع. و خ صاااع لياااذه الراااييع الأولاااا الستعمجاااع سطلترااادير ناااؾرد ىاااذا الشساااؾذج 

  .السادل

 الجسيؾرنع الجزايرنع الديسجراطيع الذعبيع
 الرحع والد طر وزارة 

 ........: اديرنع الرحع والد طر وؾلايع 
 ؾعميؽارمحع الس

  2025/  ت ب/ م  176: : الرقؼ السرهعد
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 الفرع الثاني: صيغ العشاوين

وىااد الرااي  الستعمجااع وااذ ر السؾ ااؾد سذاا ة اخترااري ون ااؾر السؾ ااؾد سسثطسااع 
السمخص السااؾهز ليااط ي ذلااػ  نااو يمخااص ازااسؾنيط اااد ؾ العشااؾار الرييدااد لمسحااررةي وىاا

ط قباة الداظرنؽي سحيا  يمياؼ السخططاا وياط ازاسؾنيو عاطرات وهيزة لا تتجاطوز الداظر  
 ر يجر  تمطصايميطي وىاذا ااط يعار  ااد لياع الاحا  العمساد سسباد  ال مطياع الذاتياع لمعشاؾاري 
واااؽ اؾايااد و ااع مشااؾار لمسحااررة  نااو يدااية مسميااع قيااد الرسااطلع اااد هاادو  البرنااد الااؾارد 
والرطدري ونمر ال ثير اؽ الؾق  مشد الاح  مؽ السحررة الستعمجع ويذا السؾ اؾدي  ساط 

ي اساااؽ السحاااررات نجاااد السداااتعجة وغيااااره 1دياااد الأولؾناااطت ااااد الجااااراءةيداااية مسمياااع تح
واصترنااااط اجسؾمااااع اااااؽ العشااااطونؽ التؾ اااايحيعي السحااااررات اختممااااع نباااايؽ اييااااط الرااااييع 

 :الدطسجع

 السؾ ؾد طما  ت   وثطيق. 
 احزر اهتسطد تشديجد لتشغيؼ دورة  رونع. 
 اجرر تشريا اد رتاع اترر  رييدد. 
 ذعبد لبمديعاحزر اداولات السجمس ال ... 
 قرار تخريص امتسطدات اطليع. 
  هدو   رسط. 

وغيرىااط اااؽ صااي  العشااطونؽ التااد تختماا  سااطصت   طبيعااع السحاارري التااد يدااعا 
صال و اييط اردر الؾثيجع مما  تطساع العشاؾار سذا ة ساطرز ماطدة ااط ي اؾر سخال اختما   

 .غميظ اد وسل الرمحعي ون تا ااط رة سعد ر س الرمحع

                                                           
1
 .58-57ظ ظ اٌّشجغ اٌساتك، تذس اٌذٌٓ تٓ تشٌذي،  - 
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 وي مشاااداط تؾهاااو السحاااررة  لاااا  اااخص طبيعاااد  1ي  لمخظاااطب اددار  ىاااد صااا        
اتاا تماػ السؾهياع لميياري  و ايؽ اددارات  و اعشؾ ي سؾاء تعماق الأاار ورساطية داصمياع  

ونداااتعسة عااااطرات اختمماااع ساااطصت   و اااليطت الارساااط ي ااااإذا  طنااا  الرساااطلع اؾهياااع 
 جا اش تا اث لذخص طبيعد ن تا عاطرة الديد )ة( / الآندع: الاسؼ والم

 ............... )ة(  السحترم / لا الديد

 كسط يس ؽ  ر ندرج الدرهع العمسيع  ذا  طر السخططا ذا درهع ممسيع

 رفيعع اثة الد تؾر / السدتذطر / اش تا

 ........ لا الديد المط ة: الأستطذ الد تؾر 

عااطرة:  ذا  طن  الرسطلع اؾهيع  لا  خص طبيعد يتستع سرامع وعيفياع ن تاا 
الديد )ة( الرمع اددارنع دور ذ ر الاسؼ والمجاي اش تاا ااث   لاا الدايد السحتارم والاد 

 ولايع سد رة

وىشط  اؽ السخططبيؽ اؽ يحتة ا طنع  دارنع سطايعي اشدتعسة صي  ناداء  صارى 
 . اثة

 اعطلد الديد الؾزنر. 
 مشطيع الديد الشطيا. 
 سعطدة الدمير. 
 الس رم قشرة الجسيؾرنع. 

 : عسة ىذه الري  مطدة سعد ذ ر اصترطر السؾ ؾدي اش تا اث وتدت
                                                           

1
سضا صاوش، ِطثىػح الاتػاي واٌتذشٌش الإداسي، وٍٍح اٌؼٍىَ الالتػادٌح واٌتجاسٌح وػٍىَ اٌتسٍٍش، جاِؼح  - 

 . 91ظ، 2018-20176 تىضٍاف اٌّسٍٍح، محمد
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 السؾ ؾد: طما اتش تحجيق

 اعطلد وزنر الداصميع والجسطمطت السحميع

 وىشط  طرنجع  صرى ادتعسمع و طيعع وىد ويطر صمع السرسة والسرسة

اساااؼ و  لياااو قباااة ذ ااار مشاااؾار السحاااررةي اش تاااا صااامع السرساااة اشرااااو الشاااؾمد(  
نذتية ويط ىذا اد الحطلع التد لؼ تذ ر اييط اد ر س الرامحعي و ديرىط  السرمحع التد ي

اعااااطلد  2ثااااؼ ن تااااا صاااامع السرسااااة  ليااااوي ونداااااجيط مااااطدة سإااااادى صااااي  الشااااداء )الداااايد 
 :الذ  تؼ تمريمو سطسجطي واثط  ذلػؾ السحترم...( ثؼ ن تا ويطنطت السرسة  ليو مما الشح

 2025رقؼ السرهعد........./ال

 .رييس ارمحع

  .. لا الديد السحترم رييس دايرة

 ..... السؾ ؾد

  (: صيغ التسهيد )السقدمة ثالثالفرع ال

السجراااؾد سراااي  التسيياااد ىاااد السرهاااع السعتساااد ساااؾاء  اااطر اراسااامع ساااطسجع )ساااشد 
 ونص قطنؾندي ونس ؽ  ذلػ الامتسطد اد صي  التسييد مما ا طلسع ىطتفيع   و  دار ( 

  ىسياع السرهاع ااد  مظاطء  ىسياع لمسؾ اؾد احاةي زناطرة مساةي ونمساس وصظطب  امؾ   
السراسمع و ذا تدايية مسمياع الاحا  ماؽ تمطصاية الجزايع السعرو اع تاؾايرا لمؾقا  مشاد 
ادهطسااع ممااا السراساامع اااؽ قبااة السخااططبيؽ ويااطي  سااط تدااطمد صااي  التسييااد اااد سعااض 

نسيااز اااد الأايااطر ممااا التااذ ير وتمطصااية السؾ ااؾد احااة السراساامع. وشااطء ممااا اااط تجاادم 
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صااي  تحرناار السجداااع واايؽ اااطلتيؽ  الأولااا مشااد  تطسااع رسااطلع  دارنااع لأو  ااارةي وىشااط لا 
 .نحتطج اد العطدة  لا ارهع يذطر  ليو 

 : اشدتية  تطسع الرسطلع سطللاطرات التطليع

 ....يذراشد  ر   ع ويؽ  يدي ؼ

 .....  ر  ايظ ؼ ممسط ...

  ...يدعدند  ر  تجدم  لا سيطدت ؼ

 ... ر  وافي ؼ يذراشد

 ..... نو اؽ دوامد الدرور  ر  ومي ؼ

 اااط الحطلااع الثطنيااع ايااد التااد نعتسااد اييااط ممااا ارهااع اااط ي وىشااط ت ااؾر الرااي            
قاطنؾري ايا  صاي   وتظبيجاط لتعميساع   وي  ااط ردا مماا طماا  1سحدا الحطلع السرهلياع

 :التسييد ت ؾر واجط لسط يمد

  مما طما اث  اإنشط ن تا ذا  طر الأار اتعمجط ورد: 

 ...تاعط / ردا مما طما ؼ الستعمق وا... رقؼ ... السؤرخ اد

  ... ذا  ااطر الأااار اتعمجااط وتشميااذ تعميسااعي اإنشااط ن تااا اااث  : تاعااط لتعميساات ؼ رقااؼ 
 ...اؾ  السؤرصع اد

  . ذا  طر الأار اتعمجط وتظبيق قطنؾر اإنشط ن تاا تظبيجاط لمجاطنؾر رقاؼ الساؤرخ ااد 
 ...عمق واالست

 2ن تا: السرهع الجطنؾر رقؼ الستعمق ب... السؤرخ اد .... و 
                                                           

1
 .69ظ.اٌّشجغ اٌساتك، ػشٌف ػثذ اٌشصاق،  - 
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 : صيغ العرض )صمب السهضهع والسشاقذة( رابعالفرع ال

 3تختم  صاي  العارض ساطصت   السؾ اؾد ساطصت   السؾ اؾد احاة السراسامع 
ل ؽ الستمق ممياو ااد السحاررات  نياط اسشيجاع سطلذا ة السعتاطد وايؽ تسيياد لمسؾ اؾدي ثاؼ 
اشطقذع وصطتسعي ىذه الأصيرة التد سؾ  نخرص ليط اجطلا ادتج  اد الشجظع السؾالياع 
اشجااد  ر السحاارر اددار  اماازم سطلتسييااد لرسااطلتو وبيااطر اؾ ااؾميط سذاادء اااؽ التمرااية 

ي دور 1الذ  لا يدتؾعاو العشاؾاري ثاؼ يشتجاة سعاد ذلاػ  لاا السشطقذاع التاد تتداؼ سطلتمراية
سراساااامع اددارنااااع اديجااااطز وىشااااط  العديااااد اااااؽ الرااااي   ر نشدااااا س نااااو اااااؽ صرااااطيص ال

السشطقذااع ممااا  والذاارح   وواللاااطرات الذااطيعع الاسااتعسط  اشيااط تمااػ الستعمجااع سااطلعرض  
 :غرار اللاطرات التطليع

يتعيؽ اد ىذا الردد.... سطلشغر  لا .... يجا مميشط اد طرة  لا هدير سطلاذ ر 
 صرى اتعمجع سطلرد اثة اؽ وهيع نغار .... ....   طاع  لا اط سبق.... وىشط  صي  

اداااااا ايسشاااااط الستؾا ااااااع .... ااااااؽ نااااااطايتد.... ردا مماااااا تدااااااطؤل ؼ.... وقؾااااااط ممااااااا 
قرار ؼ.... مظمط مما تعميسات ؼ....  ساط قاد يداتخدم السحارر صاي  التعاداد التاد تشطساا 

..... السعظيطتي فيدتعسة ااث : وداياع.  و اؾ ؾد تجديؼ الاارطييطت وترتيا الأا طر 
انتيااطء  لااا....  جطماادة مطاااع /  طسااتثشطء...  وليااطي ثطنييااط.... سراامع  سطساايع... ..... 

  .....سرمع ثطنؾنع .... استشطدا  لا.... واجط لسط يمد
 : صيغ الخاتسةخامسالفرع ال

تدتعسة الخطتسع اد السحررات اددارناع دماطدة الت كياد مماا الظماا السشذاؾد            
 سااا   سحداااا ااااط تجتزااايو  و اااار   وطماااا   و اااؾر ااااد  ااا ة التساااطس  ااااؽ السحااارري ت

 : ي وىشط  صي  اتعددة لاصتتطم السحررة نذ ر اشيط2السراسمع
                                                           

1
 .51ظ.اٌّشجغ اٌساتك، سضا صاوش،  - 

2
 .59ظ اٌّشجغ اٌساتك، تشاسِح ٍٍِىد،  - 
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 اد انتغطر رد ؼ سخرؾص ... تجبمؾا اشط اطيق التجدير. 

 اد الأصير نمتسس اؽ سيطدت ؼ... 

 ند  ولد مشطيع اطيجع لتشميذ احتؾى ىذه .... 

 اش ؼ اؾااطتشطؾ  ره ..... 

 اد الختطم… 

 اد الأصير... 

 ص صع لسط سبق ذ ره... 

 وشطء مما اط سبق نجد  نو... 

 يرها اتخطذ التداوير السشطساع سخرؾص... 

 قدا  ل ؼ ىذا ... لاتخطذ اط ترونو اشطساط اؽ  هراءات..... 

كسط يمزة  ر تختؼ الرسطلع اددارنع سلاطرات الذ ر والتجادير والااتارام وىاد ااؽ 
التد سابق التظارق  ليياط ااد الخراطيص الذا ميع لمسراسامع اددارناع وىاد صي  السجطامع 

صاااي  تختمااا  ساااطصت   الجياااع السرساااة  ليياااطي و اااذا طبيعاااع السراسااامع وتاااذ ر ااااؽ ىاااذه 
 :  الري  اللاطرات التطليع

 تجبمؾا سيد  اطيق التجدير والااترام. 

 داتؼ ذصرا لشط ولمؾطؽ. 

 داتؼ اد رمطيع الله. 
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 طت الااتشطرتجبمؾا اشط  سسا  ي. 

كسط يجا تاذيية الرساطية اددارناع وتؾ ياع ااؽ السرساة ااع وياطر صامتو والؾعيفياع 
وتمؾنض يجا اد طرة  لا  واسسو ولقاو ون ؾر التؾ يع سخل اليدي واذا  طر الأار اتعمجط

 ذلػ وذ ر عاطرة مؽ ) و( وتمؾنض اؽ... )ذ ر اسؼ السمؾض وصمتو ". 

يتحسااة تاعااطت ىااذا التؾ يااع  سااط  نااو  ؾلمسؾقااعي اياا ولمتؾ يااع  ثااطر قطنؾنيااع سطلشداااع
يزمد الرمع الرسسيع والسردا يع مما السحررة الرطدرة مشاوي وماطدة ااط ي اؾر التؾ ياع 

اددارة السعشيااعي وىااذا لمسزنااد اااؽ السراادا يع واشعااط  وارااحؾ ط وؾ ااع صااتؼ السراامحع  
ولا تحسااة     يسااع  اعمااؾم تعتباار وثيجااع اجيؾلااع ؾلمتزوناار والؾثيجااع غياار السؾقعااع  ااؼ ىاا

اااد انذااطء و قطنؾنيااع ولا يس ااؽ اتخااطذ     هااراء سرااددىطي ولا يعااؾ  ممييااط اااد ادثاااطت  
غياار  ر ىااذا الأااار اااع تظااؾر وسااطية ادهاارام  صاااش اظيااع لمتزونااري  1السراكااز الجطنؾنيااع

ايا  يداية الياؾم مماا السجاارايؽ تجمياد الأصتاطم اساط يااؾر   ارنحع  كبار ااؽ الستعااطاميؽ 
اددارنعي نغير الثجع والسردا يع التد يزمييط ىذا الختؼي الأار الذ   دى  لاا  سطلؾثطيق

التعؾناااة مماااا طااارق  صااارى لزاااسطر ىاااذه السرااادا يعي اشجاااد  ناااو ااااد ال ثيااار ااااؽ الااادو  
الستظؾرة يتؼ الامتسطد مما ويطنطت الرقؼ السرهعد التدمدمد(ي اع تذيية الؾثطيق اددارنع 

كاااد ااااؽ صاااحع الؾثيجاااعي ايااا  ي تاااا ااااد اط ااايع السراسااامع وبيطناااطت  طفياااع ل تراااط  والت 
المااااطكس  سااااط  ر ال ثياااار اااااؽ  ومشااااؾار السراااامحع و رناااادىط ادل تروناااادي ورقااااؼ اليااااطت   

اددارات اااااد العااااطلؼ تعسااااة اليااااؾم ممااااا رقسشااااع وثطيجيااااط وتدااااعا  لااااا تظااااؾنر اشغؾاتيااااط 
مااااق ساااا اؽ ي وىااااذا اااااؽ صاااا   رااااع ادااااتؾنطت الأاااااؽ والحسطيااااع ساااؾاء اااااط تع2السعمؾاطتياااع

اسطيااع التؾ يااع  ادل ترونااد سذاا ة صااطص اااؽ صاا   العديااد  والسعمؾاااطت سذاا ة مااطمي  
 : اؽ الؾسطية نذ ر اشيط

                                                           
1
 .67ظ، اٌّشجغ اٌساتك، تشاسِح ٍٍِىد - 

2
 .34ظ، 2013اٌجضائش، وهٍثح غشاسًِ، دًٌٍ اٌتذشٌش الإداسي، دٌىاْ اٌّطثىػاخ اٌجاِؼٍح،  - 



 
 

 
62 

 

 وساطية اتعمجاع ساطلتعرنس سطلذاخص السداتخدم واؾثؾ ياع الاساتخدام واذاروميتو
وسااااطية تيااااد   لااااا اشااااع ااذااااطء  وسااااطية اتعمجااااع سااااطلتح ؼ اااااد الاااادصؾ  والشمااااطذ لمذااااا ع

وساااطية الحسطياااع الت طامياااع وسااا اع  السرااارح لياااؼ واااذلػ والسخاااؾليؽ   السعمؾااااطت لييااار
 . السحتؾى 

 : صيغ أخرى في التحرير الإداري  دسالفرع الدا

ىشااااط  سعااااض الرااااي  السدااااطمدة اااااد التحرناااار اددار ي اياااا  تاداااال الأساااامؾبي 
وترااشع نؾمااط اااؽ التشطسااق واايؽ اللاااطرات والأا ااطري وتدااية الاار ل واايؽ مشطصاار السحاارر 

ااؽ اجداتاو  لاا صطتستاوي نحاطو  استعرا ايط ااؽ صا   التظارق لمراي  التطليااع:  انظ قاط
  .صي  الانتجط  التذ ير الدرد الترتيا التؾ يشي الاستعجط 

 : صيغ الانتقال -أولا 

اللااااطرات السداااتعسمع مشاااد التحاااؾ  ااااؽ ا ااارة  لاااا  ؾالسجراااؾد سراااي  الانتجاااط  ىااا        
ااؽ تجظاع الأا اطري ايا  ياتس ؽ السحارر ااؽ الحد  ؾ صرىي اطليرض اؽ ىذه الري  ى

ا ااارة  لاااا  صااارى سد ساااع ودور تذاااتي  انتااااطه السخططاااا ساااطلسحرري وقظاااع اباااة  ا اااطره 
 ا رة و صرىي واؽ الأاثمع مما ىذه الري  وسطلاح  مؽ الرمع ويؽ اجرة  

 :نذ ر اط يمد

 ...ىذا اؽ هيعي واؽ هيع  صرى ...

 ...ىذا اؽ نطايع واؽ نطايع ثطنيع...

 ...ىذا الأصير الذ  ....

 سخ   اط سبق ... مما الشقيض اسط سبق... 
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  ...م وة مما اط تجدم... زنطدة مما ذلػ... از  مؽ ذلػ... اد السجطوة نجد
صااااي  التااااذ ير : وىااااد صااااي  يدااااتعسميط  -نغياااار ذلااااػ نجاااا  ممااااا...... ثطنيااااط 

طت التعميسااااا وتاااااذ ير السخططاااااا سسحااااارره وااااااعض الجاااااؾانيؽ   والسحااااارر لتشبياااااو  
غيرىط وىذا سذ ة لبق لا يحسة    اااراج لمسخططااي  والسؾاميد  و  الالتزااطت و  

 :ولا    ممؾنع لمسخططاي واؽ  اثمع ىذه الري  نذ ر اط يمد

 لا يخما ممي ؼ . لا  ػ اد اط م ؼ مما السشذؾر.... 

 كسط تعمسؾر  نو هطء اد نص السطدة... 

  ؼلا يخما ممي ؼ .... واجط لسط اسمتو تعميست ...... 

 : صيغ الدرد -رالثا 

والدلالات الاصاظ ايع لمدارد ىشاط تختما  ماؽ اط ياع الدارد ااد الأدب مسؾااطي 
طرنجااااع الاااار ل والانتجااااط  سذاااا ة  سطسااااد واااايؽ اللاااااطرات والأا ااااطر  ؾوانسااااط السجرااااؾد ىاااا

 :ي اجل نبيؽ اشيط مما سبية السثط  اط يمد1والمجراتي ولا ارر ليذه الري 

 ....اد نيطيع الأار اد ودايع الأار... 

 ولا .... ثطنيط .... 

 ...اؽ نطايعي واؽ نطايع  صرى  ...

سرااامع  -ازااا  ماااؽ ذلاااػ.... ااااد الشيطياااع .... و صيااارا.... وص صاااع الجاااؾ ... 
 .... رييديع .... سرمع مطاع .... سرمع ثطنؾنع

   سسط  ر.... نغرا لا.... امتاطرا..... 

                                                           
1
 .64، اٌّشجغ اٌساتك، ظ تذس اٌذٌٓ تٓ تشٌذي - 
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 .ااد ىاذا الذا ر.... وااؽ ثاؼ .... ت رنداط وشطء مما.... استشطدا  لا.... واجط لاا .
 ..لا

 : صيغ الترتيب -رابعا 

السعمؾاااطت التااد  وقااد يحتااطج السحاارر اااد سعااض الأايااطر  لااا ترتيااا الأا ااطر  
 واروااط  سجدياع   ويدونيط اد احررهي وقد يؾعا  ااد سابية تبياطر ىاذا الترتياا  رقطااط  

 :تبيؽ صي  الترتيا نذ ر اط يمدالتد  الااثمععاطرات تذير  لا اعشا الترتيا واؽ 

-3-2-1- 

 ... - ... / ج -ب  / .. --

  ثطلثط -... / ثطنيط  - ولا / ... - 

 اؽ هيع ... اؽ هيع ثطنيع 

  ...سرااامع  -العشراار الأو ... وشااطء ممااا العشرااار الدااطوق... العشراار الأصياار
وداياااع  -رييداايع ... سرااامع ثطنؾنااع . سرااامع مطااااع ... / سراامع صطصاااع ... ... 

 ...... نغرا لسط تجدم... / و طلسجطوة ... سطد طاع  لا .... و صيرا

 :صيغ التهضيح -خامدا 

تجااديؼ وهيااع نغاار السحاارر سخرااؾص  وتاداايل ا اارة اااط   ؾالسجرااؾد سطلتؾ اايش ىاا     
ايسااو الخاااطص لسداا لع اعيشااعي وصاااي  التؾ اايش اتعاااددة  وهزييااع اااؽ هزيياااطت احاارره  

 : نذ ر اشيط

الجزييااع( / ...اااد  وخرااؾص  لااا... سخرااؾص ىااذا السؾ ااؾد  نذااير اااد ىااذا ال ...
ىااااذا الذاااا ر... اااااد الؾاقااااع ... / ... و ااااطلظاع ... / ... اعاااا  ... / اباااادييط ... / ... 
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صطصااع(... / ... مشديااذ... اتااا ذلااػ  ولاساايسط ... ممااا  ااة اااط ... ا سراامع مطاااع  
 الؾق ... / ادا ر   الستؾا ع ... / اؽ هيتد... ا فيسط

 ......شد... واؽ نطايتديخر

 : صي  الاستعجط  -سطدسط 

قااااد تتعمااااق السحااااررة اددارنااااع اااااد سعااااض الأايااااطر سسؾ ااااؾد ممااااا قاااادر اااااؽ           
الت هيةي واؽ ثؼ يجا  ر يدتعسة السحرر صييط  والأىسيعي ولا يتحسة الأار الت صير  

 : نذ ر اشيط1تميد الاستعجط  

 -هط ...اد  ادؽ الأهط ... دور تا صير... اد  قرب الآ -  ...اد  قرب وق  اس ؽ
 - ولااااد  ولؾنااااع اطيجااااع لتظبيااااق ... اااااد  ساااارد وقاااا  اس ااااؽ. ممااااا وهااااو الاسااااتعجط ...

 ...ادتعجة هدا

 

 

 

 

 

 

 

                                                           
1
 .66ظاٌّشجغ اٌساتك، ٔضاي فاٌخ اٌضاٌؼٍٓ وآخشوْ،  - 
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 05رقم  ةالسحاضر 

 عشاصر السحرر الإداري 

وشطء مما اط تجدم اؽ صرطيص وصي  لمسحرر اددار ي و طلشغر  لا            
حررات يس ششط  ر ندتذ   نو لمسحرر اجسؾمع اؽ العشطصر الشسطذج السختممع لمس

 .الأسطسيع والتاليع التد يشايد تؾاارىط فيو سؾ  نحطو  تؾ يحيط اد الشجط  السؾاليع

 الفرع الأول: العشاصر الأساسية في السحرر الإداري 

السجرؾد سطلعشطصر الأسطسيع لمسحرر ىد تمػ العشطصر التد لا ي طد          
   احرر  دار ي وسؾ  نحطو  تاديظيط اؽ ص   الشسؾذج السؾالد : تؼ  اشيطؾ يخم

و ع الشسؾذج اد مشرر اشمرة تح  مشؾار العشطصر الأسطسيع اد السحرر 
 1. اددار  

 الإداري الفرع الثاني : العشاصر التبعية في التحرير  

ة يزط   لا اط سبق اؽ مشطصر نجد  ر ىشط  اؽ السراس ت التد تتر         
لتبرنر  سط  ر ىشط  احررات  دارنع ذات وهيطت اتعددة  وسسراجطت لازاع لمتؾ يش  

 :اط سؾ  نحطو   راو اؽ ص   اط يمدؾ   طاع  لا الؾهيع الرييديعي وى

 : أولا مرفقات السحرر الإداري 

 واؾاتير   وقزطييعي   ووثطيق  دارنع   والسراجطت ىد عاطرة مؽ ادتشدات           
تجطرنر يراجيط السحرر سسراسمتو تدعيسط لسط تزسشتو  و يطدات   وارطييع  هداو  د

تبرنرا لسط هطء اييط اؽ  راء و ا طري اي  يجا ذ ر مدد ىذه  وىذه الأصيرةي  

                                                           
1
 .40ظ اٌّشجغ اٌساتك، تشهاْ سصٌك،  - 
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السراجطت وطبيعتيط )تدسيتيط(. ونؾصد الخبراء سعدم تزسيؽ السعمؾاطت السيسع اد 
 .ذ ة وا ش اد نص السحرر اددار  الس اقي  ؼ يجا اد طرة  لا ىذه السراجطت س

وىشط  ص   مسمد اؾ  السؾ ع الذ  يذطر فيو  لييطي ايشط  اؽ يذىا           
 لا تدونيط  سمة الرمحع اؽ نطايع اليسيؽي وىشط  اؽ يذىا  لا  رورة اد طرة  لييط 

مجا السؾ ؾدي واد اط  استعسط  مدد  بير اؽ السراجطت  وتح  السرهع ااط رة  
لا يس ؽ تيسيذيط اع السحرر ااط رةي يس ؽ اد ىذه الحطلع  راطق قطيسع تدجة  التد

ممييط  ة الؾثطيق السراجع  ذا استمزم الأار ذلػ. وىذا واجط لمشسؾذج التطلد : تؼ و ع 
 الشسؾذج اد مشرر اشمرة تح  مشؾار اراجطت السحرر اددار  

ايسط اد تؾصية الم رة نذير اد ىذا الردد  لا  ر لمسراجطت دورا            
غسؾض قد يعتر  السراسمعي  و لمسخططبيؽ سطلسحرر اددار ي  سط  نيط تزنة  ة لاس 

ي ول ؽ يجا التشبيو  لا  ر السراجطت 1الأا طر الؾاردة اد السحرر ووتبرنر  ة الآراء  
يجا  ر ت ؾر ادتشدات غير اتؾارة اد العطدة لدى السخططا سطلسحرر مما غرار 

وشمدوي فيدتحدؽ مدم  دراهيط  ؾتمػ التد  صدرىط ى ووالتعميسطت والجرارات  الجؾانيؽ 
 . لا  ذا  طن  اليطيع ىد التذ ير اجل

   :الهجهات الستعددة لمسحرر الإداري  -رانيا  

لمسراسمع اددارنع وهيع  سطسيع تدور  سؽ اط  وردنطه تح  مشؾار صمع           
 صرى يرى السحرر س نو اؽ الزرور  اط ميط  السرسة  ليو  ؼ قد ت ؾر ليط وهيطت
الام ر  والرؤسطء الدمسييؽ لجيع السخططاع   ومما ازسؾر السراسمع اثة الرييس  

العطم مؽ طرنق ادم مي وتدجة اد ىذه الحطلع ىذه الجيطت  سمة الرسطلع  لا اليسيؽ 
                                                           

1
سضا صاوش، ِطثىػح الاتػاي واٌتذشٌش الإداسي، وٍٍح اٌؼٍىَ الالتػادٌح واٌتجاسٌح وػٍىَ اٌتسٍٍش، جاِؼح  - 

 .49ظ ، 2018-2017 تىضٍاف اٌّسٍٍح، محمد
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اي وت تا ىذه اع ارامطة التدمدة اليراد اد ذ ر ىذه الجيطت اؽ الأمما  لا الأدن
 :التطلد ؾالعشطصر التاليع اد السراق مما الشح

نذير اد ىذا الردد  لا  ر لمسراجطت دورا ايسط اد تؾصية الم رة لمسخططبيؽ         
غسؾض قد يعتر  السراسمعي وتبرنر  ة  و سطلسحرر اددار ي  سط  نيط تزنة  ة لاس 

التشبيو  لا  ر السراجطت يجا  ر الأا طر الؾاردة اد السحرري ول ؽ يجا  والآراء  
ت ؾر ادتشدات غير اتؾارة اد العطدة لدى السخططا سطلسحرر مما غرار الجؾانيؽ 

وشمدوي فيدتحدؽ مدم  دراهيط  لا  ذا  ؾتمػ التد  صدرىط ى ووالتعميسطت والجراراتي  
 .كطن  اليطيع ىد التذ ير اجل

 السرحمة التحزيرية في التحرير الإداري 

ظيا مما ىذه السرامع الجطنا الذىشد  كبر اؽ ال تطسعي اي  يدعا السحرر ي        
اعرااااع  4 لاااا تحراااية هسماااع ااااؽ السعاااطر  الستعمجاااع سسؾ اااؾد احااارره وطبيعتاااوي و اااذا 

الأ خطص السخططبيؽ سسراسمتو ثؼ يشتجة سعد ذلػ  لا ترتياا ىاذه السعاطر   والذخص  
نزااع اااد السحاارر اددار ي وشااطء اااد قطلااا اسااشي ي ي ااؾر سسثطسااع ترااسيؼ لمخظااؾ  العر 

مما اط تجدم سؾ  نتظرق  لا تمراية السراماع التحزايرنع ااؽ صا   اعرااع العشطصار 
 . 1ثؼ نشتجة  لا ترسيؼ السحرر اددار   الأسطسيع اد السحرري

 الفرع الأول: معرفة العشاصر الأساسية في السحرر

اااؾ  اؾ ااؾد احاارره يشرااا التر يااز الااذىشد لمسحاارر ممااا هسااع السعمؾاااطت         
 : اط سشمرمو اد الشجط  التطليعؾ وطبيعتوي و ذا اؾ  الجيع السعشيع سطلسخططاعي وى
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 معرفة مهضهع السحرر:    -أولا 

ل ة وثيجع ىد   سطسدي وازسؾر تحارص مماا تبميياو لمذاخص السخططاا           
لذا ة الاذ  ويذه الؾثيجعي واؽ ثؼ يجاا  ر ي اؾر اؾ اؾد ىاذه الؾثيجاع وا اشي و اطرز سط

لا يدد    اجط  لمت وناة والتمدايري وىاذا الأاار يداتدمد  ر ت اؾر لمسحارر دراياع  طفياع 
سطلسؾ ؾدي ونس شو الرهؾد اد سبية تحجياق ذلاػ  لاا الجاؾانيؽ والسراهاع السختمماعي و ساط 
يس شو التعؾنة مما صبرتو وصبارة زا ياو للإاططاع سذا ة  اطاد سسؾ اؾد اراسامتوي وىاذا 

ي نغطاااط ذا  ىسيااع سطليااع اااد 1طم الرساا مع السعتسااد اااد اددارات الحديثااعاااط يجعااة اااؽ نغاا
 .هديد اد الأنغسع اددارنع ؾتحييؽ السعطر  والاط د مما  ة اط اد ى

 سااط يجااع ممااا السحاارر ماااء الت كااد اااؽ صااحع اعمؾاطتااو التااد سااؾ  يؾعميااط          
سشطساااعي ام ااة اؾ ااؾد احاارره والستراامع سسؾ ااؾموي  سااط يجااا مميااو انتجااطء اللاااطرات ال

ارظمحطتوي وسؾ  نبايؽ ىاذه الشجظاع ااؽ صا   اثاطليؽ مسميايؽ  اشجاد  ر الادمؾة غيار 
ماارض  واحزاار التمتاايش   والاسااتدمطءي واحزاار الاهتسااطد غياار احزاار السعطيشااع  

الحاااط ي اطلااادمؾة لحزاااؾر اهتسااااطد ااااط غيااار يالزااياااع واااااؽ ىشاااط نداااتعسة عااااطرات تميااااد 
السخططاااي  اااط  ذا  ااطر الأااار اتعمجااط سطسااتدمطء ايشااط سطلتذاارنس اااد الحزااؾري وترغااا 

 ندتعسة عاطرات تميد الالزام وتبيؽ وهيو  اط السثط  الثطند اإذا  طر الأار

اتعمجااط سسحزاار اهتسااطد اااطلسحرر لا ي تااا عاااطرات تباايؽ وهيااع نغااره ور يااوي          
 والأاار سسعطيشاع   الترؾن ي وإذا تعماق ووإنسط يدتعسة عاطرات تبيؽ السذؾرة والترهيش  

تمتاايش ايشااط يدااتعسة صااي  التؾصاايسي  سااط  ر ر يااو غياار اظمااؾب اااد ىااذه الؾ االيطت 
مماااااا صااااا   ااااااط  ذا تعماااااق الأاااااار سعااااارض ااااااط ي فااااايس ؽ ىشاااااط لمسحااااارر  ر يداااااتعسة 

 .ارظمحطت تدور ويؽ الشع  وإوداء وهيع الشغر
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نؾنااعي ونذااير يجااا ممااا السحاارر  ر يمرااة  ااذلػ واايؽ الأا ااطر الأسطساايع والثط         
 لا السؾ ؾد الأسطسد سذ ة ساطرزي ونخراص لاو ايازا  كبار ااد احاررهي فيغيار ذلاػ 
اااؽ صاا   العشااؾار والتجااديؼ والظماااطت الختطايااع والخ صااع  ر السعراااع الجياادة لمسؾ ااؾد 

  .تمرز ادؽ اصتيطر السرظمحطت واللاطرات وتبرز اليد  اؽ السحرر وازطايشو

 :ررمعرفة السخاطب بالسح -رانيا 

 و ذا  راد السحاااارر اددار   ر يااااؤتا احاااارره  كمااااوي اعميااااو  ر يعاااار  الذااااخص         
الأ خطص السخططبيؽ سسحرره ولا ندتظيع  ر نجسة اد ىذا السؾهز  ة طااطيع الأاارادي 
ذلااػ  نيااط تختمااا  اااؽ ويشااع  لاااا  صاارىي وااااؽ زاااؽ  لااا زااااؽ وااة واااؽ اااارد لآصااري واااة 

لعطاع ونذير  لا  ناو  مساط تؾساع ادلساطم وياط سشحطو   ر نتحدث مؽ سعض السحددات ا
ساااية مماااا السحااارر اصتياااطر لياااع الخظاااطبي و مساااط تؾغاااة السحااارر ااااد اعرااااع  خرااايع 
السخططاااا سسحااارره  مساااط ساااية ممياااو اصتياااطر  سااامؾب الخظاااطب الشاااطهش السشااات  والسحجاااق 
لأىدااو. و و  اقيجع يجا مما السحرر  ر يدر يط ىاد وهاؾد اصات   وايؽ السخاططبيؽ 

حااررهي و ر ىااذا الاصاات   يحااتؼ مميااو تعااددا اااد  سااطليا السخططاااعي اعشااداط تخططااا سس
السااؾاطؽ الاداايل ا ناا  تختااطر ليااع سداايظع يدااية اسااتيعطويطي ذلااػ  ر العسااؾم اااؽ الشااطس 
ليدااا  لااادييؼ اعاااطر  قطنؾنياااع وإدارناااع.  ااااط  ذا  اااطر احااارر  اؾهياااط لذاااخص اؾعااا  

السحط ااار  والجااارارات   وء ساااطلجؾانيؽ  ساااإدارةي فيجاااا  ر يتداااؼ احااارر  سطلاساااتدلا  ساااؾا
فيظيااا ممااا  ساامؾب  تطوتااػ التجشيااطت الجطنؾنيااع واددارنااع واهسااط  اااط ساابق  ر السحاارر 
مشد ال تطسع يمرق ويؽ الجسيؾر العطم والجسيؾر السدتشير. ومما العساؾم يارى الخباراء  ر 

ولا روايااع  ليااع السخططاااع اااد السحااررات اددارنااع يجااا  ر لا ت ااؾر  خراايع ولا ص سااع
 1.ل شيط وادططع ليع سميسع وصحيحع
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 سط نذير  لا  نو يجا التسييز مشد التحرنار اددار  وايؽ ااط  ذا  اطر السحارر          
ااؽ غيار  دارتاوي و اؾعماط  صار ااؽ نماس اداتؾاه   وارؤوسط تطسعط لاو   ويخططا رييدو  

ورة اسااتعسط  اياا  ساابق لشااط مشااد التظاارق  لااا صطصاايع السجطامااع اااد الخظااطب  لااا  اار 
اللاااطرات التااد تميااق س ااة اجااطم والسحاارر الخبياار سعسمااو ياادور احاارره وسااظط واايؽ التااذلة 

وااؽ  .وادذلا ي ا  يرة  لا اد التذلة لمييري ولا يرة  اذلػ  لاا ااد التدامل مماييؼ
المااروق التااد يجااا  ر يرامييااط السحاارر  ااذلػي نااذ ر الماارق واايؽ اااط  ذا  ااطر السخططااا 

داااية صااايطغع السحااارر السؾهاااو لممااارد سطلسجطرناااع ااااع السحااارر السؾهاااو هسطماااعي في وااااردا  
لمجسطمااعي ىااذا الأصياار الااذ  يجتاارب اااد صاايطغع اااع صاايطغع الااشص الجااطنؾند اااؽ اياا  
العسؾايااااع والتجرنااااد اتراااااش ايسااااع السؾعاااا   سيسااااع الجيااااطت التذاااارنليع مشااااد صاااايطغع 

 .الجطمدة الجطنؾنيع
لؾثاطيق  اطر الأاار  اداؽ و ساية وااؽ ثاؼ اإناو  مساط  طنا  ىشاط  ارصاع المردناع ا

لمسؾعاا  السحاارري ونجاادم اثااطلا ممااا ذلااػ اااؽ الؾاقااع العسماادي اياا   نااو  ذا  ااطر ىشااط  
تداايا اااد الالتاازام سسؾاقياا  العسااة اااد اراامحع تااديرىط  ااطر الأادااؽ تؾهيااو  واصاا    

تشبييااااطت ارديااااع اااااع ارامااااطة ساااارنع التشبيااااو )الاستمدااااطر( ي ولا نمجاااا   لااااا اخططاااااع  ااااة 
ؽ )احاارر هسااطمد(  لا  ذا  ااطر ادصاا   اتمذاايط واعمؾاااط لاادى العااطم والخااطصي السااؾعمي

ايشاااط ااااؽ الأاداااؽ الامتساااطد مماااا ااااذ رة ارااامحيع  تشبياااو ماااطم اؾهاااو ل اااة الساااؾعميؽ 
سزرورة التجيد سسؾاقي  العسة تح  ططيمع الستطسعع ل ة اخطل  يجا  ر يرامد السحرر 

صتيطر التؾقي  الذ  يخططا فيو اليياري الذعؾر العطم والخطص مشد اعراتو سوي احدؽ ا
واااؽ ثااؼ يجااا  ر ي صااذ سعاايؽ الامتاااطر الحااطلات الاسااتثشطييع التااد يساار ويااط السخااططبؾر 
اثااة اطلااع المؾ ااا الؾاااطةي الرااداع الشمداايع الماارحي الحااؾادثي التااؾتر الديطسااد الأزاااع 

 اااؾر الاقتراااطديعي مااادم دااااع السداااتحجطت.... وغيرىاااط ااااؽ الؾ اااليطت التاااد يس اااؽ  ر ي
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الؾ اااع العاااطمي اياااذه الؾ اااليطت وغيرىاااط تيييااار لا احاااط  ااااؽ لياااع  ومميياااط السخططاااا  
 .1الخظطب و سمؾ و وتؾقيتو

كسااط  ر ىشااط  و االيطت وعاارو  لا تدااسش سطلانتغااطري وىااد الحااطلات       
الاساااتعجطليعي التاااد يجاااا  ر يدااارد ايياااط السحااارر ااااد وتيااارة العساااة مماااا احااارره اتاااا 

ي وىاااااذا اتاااااا يحجاااااق السحااااارر  ثاااااره سعااااادم تمؾنااااا  اطلاااااع يخرهاااااو ااااااد الؾقااااا  السشطساااااا
 .الاستعجط 

 :معرفة طبيعة السحرر -رالثا 
 ذا مراشاااط الياااد  السشذاااؾد والذاااخص السخططاااا ساااطلسحرر اددار ي ااااإر ىاااذا          

الأااار سااؾ  يدااية مميشااط اعراااع الجطلااا الااذ  يجااا  ر يحاارر فيااوي ااا و  اااط يجااا  ر 
صطرهياع اراامحيع  و ناؾاد السحاررات اددارنااع داصمياع  التسييااز وايؽ  ؾي تدااو السؾعا  ىا

ااارؤوسي ذلااػ  ر صاايطغع السحاارر  والسؾعاا ي لاارييس   واراقيااع اؾهيااع لسااؾاطؽ   و 
اددار  تختم  سحدا نؾد الؾثيجعي اريطغع الجرار اث  غير صيطغع التجرناري والساذ رة 

 والسعطيشااع  ادم ايااع غياار السااذ رة السراامحيعي واحزاار الجمدااع يختماا  مااؽ احزاار 
التمتيش  سط  سممشط ا ة وثيجع لدييط ويطنطتياط و دواتياط ومشطصارىطي و اذا طرنجتياط الخطصاع 
 ومشااد صاايطغتيطي وطبيعااع السحاارر يااتح ؼ فيااو اليااد  اشااوي اااط  ذا  ااطر يتعمااق سظمااا  

  .تؾهيو تعميسطت وتذ ير سطلتزام   و قشطد   وتبمي    و م م  
ر يجااا  ر ي ااؾر ممااا اعراااع  طفيااع سسختماا  وشااطء ممااا اااط ساابق نجااد  ر السحاارّ 

 نؾاد السحررات و ر يعر  اليد  اؽ  ة واااد اشياط اتاا يتداشا لاو الاصتياطر الأنداا 
لخظطسوي واط يرطاا ذلػ اؽ اداؽ اصتياطر السراظمحطت والبيطناطت ال زااع فياوي ااإذا 

لسجاارر ا ؾالااذ  ي ااؾر مااطدة ىاا -كااطر الأااار اتعمجااط وشجااة اجرنااطت اهتسااطد ايشااط السحاارر 
اااد الجمدااع يدااير ممااا تحرناار احزاار اهتسااطد ياادور فيااو اؾ ااؾمو هاادو  الأمسااط (ي 
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والحط اارنؽ فيااو وا ااطر الاهتسااطد وزاطنااو والآراء السختممااعي ثااؼ يااذ ر الشتااطي  التااد  ساامر 
 1.اتا قرارات امزاع وتؾصيطت   ومشيط ىذا الاهتسطد اد   ة اجتراطت  

 الفرع الثاني : ترسيم السحرر الإداري  

 ؾ ر التحرناار اددار  يعتباار  اا   اااؽ   اا ط  الاحااؾث العمسيااع السختراارةي اياا         
الحااط  اااد التعميااق ممااا الأا ااطم  ؾيحتااطج  لااا صظااع مسااة ازاابؾطع واسشيجااعي  سااط ىاا

وتحمية الشرؾص الجطنؾنيعي فيجا مما السحرر  ر يرتا  ا طره سذ ة اشظجاد اتشطساق 
لتااد ساااج  اد ااطرة  لييااطي ثااؼ العاارض والسشطقذااع واتااراسلي ايبااد  احاارره سرااي  التسييااد ا

 .اري  الخطتسع

 (:مقدمة السحرر الإداري ) التسهيد -أولا 

سحدا طبيعع  ة اشياط وااؽ ذلاػ  تختم  اجداطت السحررات اؽ احرر لآصري        
الحااط  سطلشداااع لمسجااررات تبااد  سذاا ة امرااة اااد  ؾ ر سعااض السحااررات اثمسااط ىاا نجااد

طت والت  يرات الستذا ة ااد سعاض الأاياطر ااؽ  ساطنيد اتعاددةي مرض السرهع السجتزي
وإذا مرهشااط ممااا احط اار الجمدااطت اإنيااط تبتااد  وؾصاا  اعظيااطت الاهتسااطد اااؽ ويااطر 
لزاطنااو وا طنااو والأمزااطء الحط اارنؽ وصاامطتيؼ ثااؼ ماارض هاادو  الأمسااط ي وىشااط  اااؽ 

س ثاؼ وياطر السحط ر  سحزر التمتيش واحزر السعطيشاع ااؽ تباد  سعارض ارهاع الت ميا
التمتيش و يطر زاشيط وا طنيط والأ خطص الس ممايؽ  وسباوي ثؼ وص  انظ ق السعطيشع  

ويااطي وشااطء ممااا اااط ساابق نجااد  نااو اااؽ السيااؼ سطلشداااع لمسؾعاا  الاطاا د السدااتسر ممااا 
ممااا اااط يجسااع اااد  تااا التحرناار اددار  اااؽ نسااطذج اتااا ت ااؾر لااو  واحااررات اليياار  

 .جداطت السس ؽ امتسطدىط مشد التحرنرا رة اداجع مؽ اختم  الس
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 (العرض في السحرر الإداري )السشاقذة -رانيا  

سعاد التسيياد لمسحارر اددار  تا تد اراماع مارض الأا اطر واشطقذاتيطي ا ساط            
ىااادا  يداااعا  لاااا تحقيجياااط ي وااااؽ ثاااؼ يجاااا  واااراز    وقمشاااط ساااطسجطي ل اااة احااارر ىاااد   

تؾاااااق واداااتؾاهي وناااتؼ مااارض ىاااذه الأا اااطر اداااا الأا اااطر س سااامؾب امياااؾم لمسخططاااا ي
 ىسيتيااطي ونجااد  ر ىشااط  اااؽ يشتجااة اااد الترتيااا اااؽ الأىااؼ  لااا الأقااة  ىسيااع وىشااط  اااؽ 
يشتجاااة سذااا ة م داااد ااااؽ السياااؼ  لاااا الياااؼي سحداااا اليطياااع التاااد يتؾصطىاااط السؾعااا  ااااد 
 احاارره  سااط ساابق  ر ويشااط  نااو اااؽ الأادااؽ  ر ي ااؾر السحاارر ياادور اااؾ  اؾ ااؾد وااااد
غير  ر ىشط  ااؽ السحاررات ااؽ تجباة سظبيعتياط اؾا ايع اتعاددةي وااد سعاض الأاياطر 
ت ااؾر ىااذه السؾا اايع غياار اتراسظااع اثمسااط نجااده اااد احط اار الاهتسطمااطت والسااداولات 
وىشط يمزة  ر يمجا  السحارر  لاا اساتعسط  العشاطونؽ والعشاطونؽ المرعياع ااد احارره اتاا 

ااااد مسماااوي سحيااا  ت اااؾر ىاااذه العشاااطونؽ سسثطساااع يممااا  الانتااااطه  لاااا  اااة هزيياااع  ااارورنع 
ي ثااؼ يا تد التعميااق والتبرنار وتجاديؼ الحجاا  والأساطنيدي و ااة ااط يتعمااق 1السحاطور الأسطسايع

سسشطقذاااع ىاااذه العشطصااار الجؾىرناااعي ااااد  ااا ة اجااارات اتراسظاااع مماااا اداااتؾى  اااة احاااؾر 
د ادااتجة نذااير ىشااط  لااا  ر سعااض السحااررات قااد تحسااة تجداايسطت اااؽ نااؾد  صااري فياا ت

صمبيط اد  ا ة ااؾاد و شاؾد وىاذا ااط نجاده ااد السجاررات اددارناع والساذ رات السرامحيع 
 .والتعميسطت اددارنع

 خاتسة السحرر الإداري  -رالثا  
ماااؽ الياااد  ااااؽ احااارره ااااد الراااي  يرااارح   ر مماااا السحااارر اددار   يتعااايؽ       

 اا ة اقترااااطت  الختطايااع وتختماا  ىااذه الأىاادا  سحدااا طبيعااع السحاارري اجااد ت ااؾر اااد

                                                           
1
 .34ظاٌّشجغ اٌساتك، تشهاْ سصٌك،  - 
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 و واااداء لمااار   سخراااؾص ادااا لع استذاااطرنعي   وتؾصااايطت ترااااع  لاااا هياااطت وصااايع   و 
 .غير ذلػ اسط تيد   ليو السحررات اددارنع وطماط يشتغر اؾااجع   وتعميسطت لمتشميذي  

يجا  ر ت ؾر الري  الختطايع وا حع واختررةي وتع س ااط سااجيط ااؽ مميو و       
نيطياع   ير اشمرمع مشيطي ونمزة  ر ت ؾر ااد  ا ة نجاط  ااداشطقذطت اد العرض( غ

السحاااارري غياااار  ر ىشااااط  سعااااض السحااااررات وصرؾصااااط تمااااػ التااااد تشااااطقش العديااااد اااااؽ 
ي التااد تدااتدمد سظبيعتيااط و ااع صااي  صتطايااع مشااد نيطيااع  ااة ا اارة 1السؾا اايع الستسااطيزة

ء الااار   تسااا  اشطقذاااتيطي وىاااذا الأاااار اعساااؾ  ساااو ااااد احط ااار الجمداااطتي  ياااؽ ياااتؼ  وااادا
 .الاقتراح سعد اشطقذع  ة هزييع اؽ هزييطت هدو  الأمسط  والشيطيد  

  

                                                           
1
داٌح تطثٍمٍح -ِػؼة اسّاػًٍ طثص، دوس ٔظُ وتمٍٕاخ الاتػاي الإداسٌح فً خذِح اتخار اٌمشاساخ الإداسٌح - 

 .49ظ ، 2008، غضج ،ِزوشج ِاجستٍش، اٌجاِؼح الإسلاٍِح-ػٍى وصاسج اٌتشتٍح واٌتؼٍٍُ فً لطاع غضج
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 :26رقم السحاضرة 

 مراحل التحرير الإداري 

  السرحمة التظبيقية في التحرير الإداري  

تتزااااسؽ ىااااذه السرامااااع ثاااا ث ادااااتؾنطت اجبااااة الؾصااااؾ   لااااا ادااااتؾى التحرناااار        
  :ثؼ اراهعتيط سعد ذلػي وىذا اط نبيشو فيسط يمدالشيطيدي لاود اؽ  مداد ادؾدة لمسحرر 

  الفرع الأول: كتابة مدهدة لمسحرر الإداري 

مشااد الباادء اااد مسميااع تحرناار  ال تطسااع لاوااد اااؽ تحزااير  ااة وسااطيميط لتمااطد           
تذؾنش الأا طر وانجظطميط سعد الذرود اد التحرنري ااإذا اساتدما الأاار الامتساطد مماا 

ونمزاة مادم تحرنار . عيشاع فيجاا  ر ت اؾر ااد اتشاطو  ياد السحارراراهاع ا وارطدر  
رىاطق   وتعاا   واراع مطرااع   وازنط   و   اراسمع  ثشطء الانمعط ي سؾاء  طر غزاط  

غير ذلػ اؽ اشيرطت التم ير الدميؼ ونؤهة  ار التحرنر  لا غطيع اراؾ  اليادوء  و 
ماااؽ  تطساااع السحااارر ذلاااػ  ناااو سعاااد الشمداااد الاااذ  تتجماااا فياااو الأا اااطر والعؾاقاااا السترتااااع 

 .الاستدرا  وترحيش الأصظطء وارسط  السحرر قد لا ي ؾر ىشط  اجط  لمتراهع  

سعااااد تااااؾاير ىااااذه الأهاااااؾاء يشظمااااق السؾعاااا  اااااد تجيياااااد  ااااة البيطنااااطت السترااااامع        
 وت اارار   وسطلسؾ ااؾد سرااي  اتعااددةي ثااؼ يبااد  اااد ترتيااا الأا ااطري واااذ   ااة  طشااطب  

 ؾمؽ السؾ ؾدي ثؼ يعسد  لا تحديؽ السرظمحطتي و اظيط مما نح صروج واذؾي  
السحااررةي فيحاارص السؾعاا  اااد ىااذه الشدااخع  ويتمااق اااع ادااتؾى السخططااا سطلسراساامع  

الأوليع مماا  اال  اة مشطصار السحارر و يطنطتاوي والتادقيق ااد  اة مشرار مماا اادةي 
 .1واراهعع  ة الساطند الممغيع والتر يبيع

                                                           
1
ي واٌتذشٌش الإداسي، وٍٍح اٌؼٍىَ الالتػادٌح واٌتجاسٌح وػٍىَ اٌتسٍٍش، جاِؼح سضا صاوش، ِطثىػح الاتػا - 

 .55ظ، 2017-2016محمد تىضٍاف اٌّسٍٍح، 
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 جعة مدهدة السحرر الإداري الفرع الثاني: مرا

اسااط لا  ااػ فيااو  ر السحااررة الأوليااع يس ااؽ  ر تتزااسؽ سعااض الأصظااطء التااد وقااع       
ايياط السحارر دور انتااطهي لاذا يجااا مماا  اة احارر  ر يعيااد اراهعاع وثيجتاو قباة مسميااع 
التحرناار الشيااطيدي وإمااطدة الجااراءة ي ااؾر سعااد ازااد اتاارة تدااسش لمعجااة سطلاسااتجرار والح ااؼ 

كثر ايطديااعي وىشااط يشرااش واااعض التجشيااطت اااد التحرناار اددار ي والتااد تدااطىؼ سذاا ة ساا 
 : كبير اد تجميص الأصظطءي نذ ر اشيط

   العشررة واستعسط   سمؾب المجرات. 

 استعسط   سمؾب سديل اع هسة قريرة. 

  الاسااتعسط  الجيااد لع اااطت الزااال اااد الميااع الشجااط  المؾاصااة الشجظتاايؽ م اااطت
 اااطت التعجاااي المط اامع السشجؾطااعي العطر ااتيؽ الذااؾلتيؽي الجسااة الاسااتميطم م
 .الامترا يع

   مشااد نيطيتيااط. ادهطسااع ممااا  واسااتعسط   مسااطت الاار ل سااؾاء اااد ودايااع  ااة اجاارة
الأساا مع المرعيااع التااد يترااؾر  ر يثيرىااط السخططااا سطلسراساامع سطسااتعسط  عاااطرات 

 .اد التعميسع ... وغيرىط لاجع اؽ اثة:  سط تعمسؾري نحيظ ؼ ممسطي  سط هطء

   لمتساارد  و   تعااطوير لممؾ يااع   واسطساايعي   وماادم اسااتعسط     عاااطرات انمعطليااع
  .وإهسطلا لا نخرج مؽ  سمؾب السجطامع  خطصيع ايسع اد السراسمع

  مطدة التذ ير سطليد  الأسطسد اؽ السحررة ااد نيطيتياط . ااد ىادا السجاطم  يجاا 
ر الؾثيجاع تسثاة اددارةي وىاد انع اطس لراؾرتيطي  ر يزع السؾعا  ااد امتااطره  

 .و ر    تجرير اد تحرنرىط قد يجما ادؤوليع لو وددارتو
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 كثاار صباارة وتجر ااع  ؾممااا اااؽ ىا 1 ذا  اطر ىشااط  وااد ااؽ ماارض السحااررة الأولياع 
اااد السجااط ي ااا  يتحاارج السؾعاا  اااؽ ذلااػي امااد الأصياار تعباار ىااذه الؾثيجااع مااؽ 

اط يجعة اؽ التعاطور وايؽ ااؾعمد ؾ  سممشط اؽ قبةي وىاددارة التد  صدرتيط  سط 
اعمااؾم  ؾاددارة الؾااادة واهااط لا غشاط مشاو مشاد  صادار الؾثاطيق اددارناعي ا ساط ىا

قاد  ؾمشد  ة سطا   ر ادندطر مشاد اراهعاع مسماو قاد لا يشتااو  لاا  صظطياوي ايا
سعجماو  يعتجد صحتيط سدبا اعراع صطط ع اتراكسع لدياوي لأناو  اذلػ يجار  ااط  تاا

 .الاططؽ الذ  رسسيط احررة صحيحع

 الفرع الثالث: التحرير الشهائي

يحاارص السحاارر اااد ىااذا السدااتؾى الأصياار ممااا  ااال  ااة  اا ميطت التحرناار           
السراساامع اااؽ الأصظااطء الميؾنااعي  ؾاااؽ ويطنااطت ر ساايع  لااا التؾ يااعي وتاار يؼ الراامحطت وصماا

ىدا ي ومميو  ر يتجشاا  اة تذاظيا كسط يجا الحرص مما تراسل المجرات وو ؾح الأ
اد السراساامع . و ااطلشغر لسااط تااؾاره ت شؾلؾهيااط ادماا م الآلااد اااؽ وااراا  ؾ احاا و  تحذاار و 

تدقيق ايد تيشيشط مؽ ال ثير اؽ الأصظطء سخ   اط  اطر ممياو الأاار زااؽ السراسا ت 
ؽ اراهعتياط مسد السحرر  لا طاطمع ندخع  وليع ولا س س اا سطلآلع الراقشع اد واليدونع  

ارة  صيرة قبة صتسيط وإرسطليط  لاا الجياع السعشياعي ايا  يجاا  ر يراطاا  اة اراسامع 
هدو   رسط  يثب  ىذه العسميع الأصيرةي وإر  طر الأار الياؾم اصتما  نؾماط ااط ايا   ر 

 .ي ووسيمع ادثاطت تراش  ذلػ ال ترونيع2اعغؼ السراس ت  ل ترونيع

 

 
                                                           

1
 ..44ظ اٌّشجغ اٌساتك، تذس اٌذٌٓ تٓ تشٌذي،  - 

2
 .39.ظ 2006اٌماضً فؤاد، اٌسٍىن اٌتٕظًٍّ والإداسج، جاِؼح ِػش ٌٍتىٕىٌىجٍا، اٌماهشج، - 
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  27رقم السحاضرة 

 (التقرير والسحزر) ائق الإداريةنساذج الهر

 التقرير السبحث الأول: 

  تعريفهالسظمب الأول: 

اشدوب مؽ اؤسدع اط اد  والتجرنر وثيجع  دارنع ا تؾ ع يحررىط امتش            
قزيع احددة استجطسع لظما هيع ادؤولع اؽ  هة تحديد السؾق  واتخطذ التداوير 

اسؽ ص لو لا ي تمد لسط اتخذه  يه ىد غطيع مسميعالسشطساع واؽ ثؼ اإر اليطيع اؽ  مداد
ونجترح الحة والع ج  يوة يذ ر الدبا والعمع ياؽ اؾق  وَيَّؽٍ اؽ الجزيع التد يتشطوليط

. 

ليدتشال السعظيطت الأسطسيع التد تدسش لو  يونرت ز احرر التجرنر مما الؾاقع        
 يؽ السرسة  ليو اؽ اتخطذ سإوداء ر   ووهيع نغر ادببيؽ اؾ  السؾ ؾد قرد تس

 ادهراءات والتداوير الزرورنع.

 أنهاع التقارير السظمب الثاني:

ي التجطرنر تتشؾد  غرا و ادا اليرض الذ  تؤديو  طلتجطرنر ادارطييع         
تجرنر  يقرنر تمتيش يتجطرنر سح  واستجرطء يتجطرنر رسسيع يتجطرنر تؾصيع الدورنعي

  صاطر  ..

  واستقراءتقارير بحث  الفرع الأول:

ونحررىط الخبراء سعد استظ د ايداند يخص ارود الشذط  التد تيؼ السؤسدطت        
 اددارات التد يشتدبؾر  لييط اجد ي م  اجرر سإنجطز : و 
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  يتعمق واح   ا طنطت تدؾنق سزطمع اط  استجرطءتجرنر. 
 يو  ذواق الشطس الا ي م   صر سإنجطز دراسع ايدانيع سجرد تجديؼ  قترااطت لتؾه

 .استي   نؾد هديد اؽ السؾاد
  ي م  ثطل  ودراسع وي يع قرد اعراع ادى ص ح اشظجع اعيشع دقطاع ارشع

 .ازيرة  و 

 تقرير تفتيش  الفرع الثاني:

وىد تجطرنر غطيتيط  ط د السدؤوليؽ مما الؾتيرة التد تدير ممييط ارود          
مما الحدشطت والشجطيص ومما  ؾييط  ر ليط يتعراؾ السؤسدطت التد يديرونيط واؽ ص 

اجد ت ؾر تجطرنر  يي ارور سإدصط  التعدي ت السشطساع مما اهيزة التديير والتشميذ 
 خريع تيد  الا تجييؼ السؾعميؽ و شطء مما نتطيجيط قد يرقا  والتمتيش سرنع  

ما  يطكة وذلمػ ييد  الا ارض نجطمع  كبر م. قد يعطقا الاعض الأصرو الاعض  
 .1العسةو التديير 

 حهادث و تقارير أحداث  الفرع الثالث:

وىد التد تشجز  ثر وقؾد ادث اط اثة: تحديد عرو  وقؾد ارنق اد ور ع      
 صشطعيع تجييؼ نذط  اؤسدع اعيشع  ثشطء اعرض تجطر  .

 2أهسية التقرير  السظمب الثالث:

صمو وتشغيسو لأنيط ويطر ا تؾب لمتجرنر  ىسيع اد تؾثيق العسة وتجييسو وو        
الأاؾر التد  وو ؾاسظع التجطرنر نحدد السذ مع   ياذرومط  ونذططط   وير  اطلع  

                                                           
1
 ،اٌطثؼح اٌثأٍح، دٌىاْ اٌّطثىػاخ اٌجاِؼٍح -دساسح ٔظشٌح وتطثٍمٍح،-، الاتػاي فً اٌّؤسسحٔاغش لاسًّ - 

 .36ظ ،2016سٕح  ،اٌجضائش
2
 .46ظ، 2015وهٍثح غشاسًِ، دًٌٍ اٌتذشٌش الإداسي، دٌىاْ اٌّطثىػاخ اٌجاِؼٍح، اٌطثؼح الأوٌى، اٌجضائش،  - 
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يشايد مميشط اعطلجتيط ومر يط واطلؼ ت ؽ الأاؾر احددة اسؽ الرعا  درا  الأىدا  
 اتطسعع الجراءة اد صظع العسة واستيعطب السدتجبة و ة ىذا اليد  اشو :  و 

 لرعؾ طت التد واهي  الشذط تحديد ا. 
  تؾثيق الشذط  لمرهؾد اليو وق  الحطهع. 
 استخ ص اا طر هديدة وانتطهيط وتشسيتيط وامزيط. 
  الذعؾر سطلانجطز وزنطدة الثجع سطلشمس. 
   تداوير واقتراح  هراءات. 
 سحطهع الا ر   السختص اد السؾ ؾد ؾتجديؼ ادطمدة لمسرسة  ليو الذ  ى. 
 رسة  لييؼ اؾ  اد  طليعتؾ يش الرؤى لمس.  
 . التخسيؽ وادمداد لمسدتجبة 

 شروطه وضهابظه السظمب الرابع:

   غيرىط وال تطسع   وهسع السعمؾاطت اؽ ارطدرىط الأصميع سطلسجطومع. 
 التحجق اؽ صحتيط تسييدا لتحميميط تحمي  اظمؾ ط. 
 الانتاطه لمزاؽ اد الؾثطيق والأصذ سطلأاداث. 
  نر ددراج سعض الرؾرقد تحتطج سعض التجطر. 
  تحديد السحطور الأسطسيع ل تطسع التجرنر واجط لميرض السجرؾد اؽ التجرنر

  .غراض الذخريعونشايد الردق والشزاىع سعيدا مؽ الأ
 )السرمحع (. 
 الاىتسطم سذ ة التجرنر الخطرهد و سمؾب صيطغتو وتحرنره. 
  الذر  –ارامطة الدقع والؾ ؾح والأاطنع اد نجمة الحقيجع.  
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  / يراما اد التجرنر اذ  اطيمد: الأاثمع / الأوصاط  / العسااؾايطت
  .الااتااسطلات

 ترسيم التقرير  السظمب الخامس:

يتعيؽ مما السحرر ار يمتزم سسختم  الس اغطت والتؾهييطت السجداع سخرؾص       
اسيزات الاسمؾب الادار  اؽ اؾ ؾعيع وو ؾح و دططع وانجطز ودقع ونس ؽ اارا  

 : 1الأتد ؾىذه السعمؾاطت اد قطلا اشيجد مما الشح

 السدخل الفرع الأول: 

ونتسثة مما تردير يت ؾر اؽ تطرنخ التجرنر واؾ عو واسؼ صطااو وتعييؽ 
 سط يذتسة مما تسييد اؾهز ييد  الا اثطرة اىتسطم  يالجيع التد تؾهو الييط 

 لاساطب التد دم  الا تحرنره .السدؤوليؽ وتعييؽ الجيع السظطلاع سو وتبييؽ الدوااع وا

 ر  والح ؼ مما طرنجع  داء الأستطذ ....  ؾاث  : ار اليد  اؽ  تطسع ىذا التجرنر ى 
اؾ ؾد ىذا التجرنر يتعمق سحطلع سير الدروس ص   المرة الأو  اؽ الدشع الدراسيع 

2024 – 2025 . 

حرنر تجرنر سذ ر ونس ؽ ار يتشطو  ا  اؾ ؾد لو م قع سطلعسة اددار   ت      
 صمطتو وراا  تعميسيع.  ياؾع  اط سمؾ و  ياطلع

 صمب السهضهع  الفرع الثاني:

التد  ييتعيؽ مما السحرر  ر يمتزم سسختم  الس اغطت والتؾهييطت السجداع 
تدصة اد ايطاو وذلػ اؽ اي  السؾ ؾعيع الؾ ؾح الادططع الايجطز الدقع ونس ؽ 
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تد تدتعسة مطدة اد الرسطية الادارنع واد هسيع الحطلات الاستعطنع سطلتعطوير والري  ال
 اإر قدرة السحرر تمعا الدور الأسطسد اد  مداد التجرنر.

ونعتبر صما السؾ ؾد  طؾ  هزء اد التجرنر اي  يتؾسع السؾ ؾد ليذسة 
 العسميطت الزرورنع اد  ة تجرنر وتتدرج اد ث ث ادتؾنطت :

 يجؾم السجرر سدرد التمطصية  وفيو يمرض الؾقطيع: مرض اط  اؾ ؾمد
 وتحديد الأساطب .

  التعميق والسشطقذع: اشطقذع الؾقطيع وتجييسيط وذ ر الاو طد الشطهسع مشيط واوداء
 الر   اييط وتجديؼ البيطنطت والحج .

 .ذ ر الشتطي  واط يتؾلد مشيط اؽ اقترااطت 

س ؽ الؾثطيق السمحجع والتد ي ؾوىشط  قدؼ ثطنؾ  يمحق سرما السؾ ؾد وى
 الاستيشطء مشيط اد التجطرنر الجريرة .

 الخاتـسة الفرع الثالث: 

اؽ ص ليط السحرر اؽ السرسة اليو السؾااجع  ؾيشتيد التجرنر مطدة سخطتسع يره
 واؽ الري  السدتعسمع : يمما اقتراح وامظطء تعميسطت دتخطذ اؾق  اط

 .... رهؾا  ر تؾااجؾا مما ادقتراح الذ  ييد  الا  
 وتعميسطت ؼ دتخطذ  و اش ؼ ار ترهعؾا لد ىذا التجرنر ارحؾ ط سسؾااجت ؼ  الرهطء

 ترونو اشطساط.  اط
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 نسهذج عن تقرير :

 

 الديد:........................

 الا الديد 

  رحع والد طرال السؾارد الاذرنع ارمحع رييس

 اددارة العطاع

 اوؽ م شؾر اد ..........                                                          

 تجرنر مؽ تر ص ت ؾنشد

 الاسعط   لأمؾار تديير اغطير الديطرات

 ار ز الت ؾنؽ

 سيد  ادؤو  السؾعميؽ 

نجدم ل ؼ فيسط يمد تجرنرا امر  مؽ التر ص الت ؾنشد الخطص س مؾار تديير 
 اد السشظجع ..... الاسعط   اغطير الديطرات 

اد ...  -الداعع الأولا  -ؾار تديير اغطير الديطراتانظمج  مسميع ت ؾنؽ  م
اطرس .... . وانتي  اد  غدظس اؽ العطم نمدو. و طن  ىذه العسميع مما ادتؾى 

وتشغيؼ اغطير الديطرات اي  ار  يوتعرنميؼ سسط هدّ اد اجط  السي طنيػ يالأمؾار
اجا اد اش ى يجؾز لذر ع اد ادتؾى  ر تشط ار ت ولا يالجديد اد ىذا السجط   ثير

 مؽ التظؾر الذ  يحرة تاطمط اد ىذا السجط  ..



 
 

 
85 

 

وقد تمجا الستر رؾر السؾاد الدراسيع التد ُ قرت اد اديرنع الت ؾنؽ سطددارة 
 :وىد 1العطاع

 : السؾاد السترمع وتخرص الأمؾار 
 .سطمطت  سبؾعيط( 6مشطصر السي طنيػ العطاع )  -
 .سطمطت  سبؾعيط( 6الريطنع )  -

 ع:السؾاد الس سم 
 .سطمطت  سبؾعيط(6الرنط يطت العطاع )  -
 .سطمطت  سبؾعيط( 6السحطساع العطاع )  -
 .سطمطت  سبؾعيع(3تجشيطت التعبير العر د) -
 .سطمطت  سبؾعيع(3تجشيطت التعبير المرندد) -

اطلسؾاد السترمع ااط رة وتخرص الأمؾار غطيتيط دمؼ اعطرايؼ وهعميؼ  قدر 
 اط السؾاد الس سمع سطد طاع  لا  يدشد  لييؼمما التح ؼ اد تديير السشطصا التد ت

تراع اؽ ادتؾاىؼ  يايد تسشش لمستر ريؽ وسطية هديدة ي نيط تدمؼ اؾاد التخرص
 السيشد العطم.

تدسحطر لمستر ريؽ  يتجشيطت التعبير المرنددو  ياسطدتط تجشيطت التعبير العر د
والرد ممييط س يفيع  يسطلحرؾ  مما  دوات ايؼ الشرؾص والا غطت اددارنع وتشميذىط

 سط  ر اطدتد الرنط يطت العطاع والسحطساع العطاع تجع ر الستر ريؽ  كثر  ينطهعع
اثة المؾاتير و يطنطت  يقدرة مما التح ؼ اد الؾثطيق ذات الظطسع السطلد والتجطر  

 التدميؼ وغيرىط .
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ميؼ  اط اؾاد التخرص اتسشش الستر ريؽ الأدوات المعطلع لمتح ؼ اد ايدار مس
 اسط يدسش ليؼ انجطز العسميطت اد اقرر وق  واد  ادؽ الأاؾا .

 وقد سطر الت ؾنؽ واق احؾرنؽ اثشيؽ : 

 .الجطنا الشغر  اؽ الدروس -  

  .الجطنا التظبيجد - ب

سجؾلتيؽ ت ؾنشيتيؽ  لا اخطزر قظع  يوإ طاع  لا ذلػ اجد ازد الستر رؾر 
 ور طت صيطنع العتطد اد الذر ع .و الغيطر 

 ر الس ؾنيؽ قد وذلؾا قرطر هيدىؼ اد  داء واهبيؼ  ؾالجدير سطلذ ر ىو 
 ايطايؼ اتجطىيؼ وىد هيؾد تدتحق التشؾنو والتذجيع .و 

تبيؽ  ر الا   التعميسد السسشؾح قد نمذ  يواؽ ص   مسميطت تجييؼ الستر ريؽ
 لا  ولعة ذلػ راهع يوقد تحجق اط  طر اشتغرا اؽ الميؼ والاستيعطب ي لا الأذىطر

 كمطءة الس ؾنيؽ العطليع وإمدادىؼ الجيد لدروسيؼ . 

الستر ريؽ  ر الداعع الأولا اؽ  مؾار  ؾوتبيؽ اؽ التجرنر الذ   مده اسثم
وإنيط  يقد اغي  وت ؾنؽ يمؾق اط  طن  تشتغره هؾدة ونجؾمط يتديير اغطير الديطرات

 ء ايطايؼ.قد تحرم  مما اعطر  وايطرات تجعة  مزطءىط  كثر قدرة مما  دا

سعزيط تر ؾ  و عزيط الأصر  يغير  ر اسثمد الستر ريؽ قد  ثطروا مدة ادطية
 يتعمق سغرو  ادقطاع اد داصميع السر ز:

   ونرى الستر رؾر  ر الحرع السخررع لتجشيطت التعبير العر د ليد
 كطفيع ولا تدسش سطستيمطء السراهع.
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 يطرات  سؽ  ادى ونرور انو  طر يشايد  ر يدرسؾا ااطدلإ  ير طء الد
 التخررطت العمسيع.

  ي  ير سطلشداع لمداعطت السجبمع 9وندمؾر  لا تسديد اترة الت ؾنؽ  لا 
 نغرا ل ثطاع البرنطا  واط يتظماو اؽ هيؾد  بيرة لاستيعطسو.

 وإمداد الأطعسع .  ؾونرهؾر تحديؽ ادتؾى نؾعيع الظي 

و نط واثق  يالسؾهؾدة هشا اشو الستر رؾر الثسطر ياجد  طر التر ص اميدا يىذا
وراع اجدار الحرص  ياؽ  ر الزنطدة اد الحرع الزاشيع لت ؾنؽ الداعطت السجبمع

 هراءات  يوتخريص اترة الجذد السذتر  ويد  تجشيس السدتؾى  يلاعض السؾاد 
  رورنع لتحديؽ نؾعيع ت ؾنؽ ادتخداد  ر تشط.

 سحررالسدؤو  ال

................................. 

 ........   وملاطس اد سيد

 السحزر

 : تعريفه  -9

 سسثطسع " هيطز ادجة  ندطند "

 هيطز  ندطند لأنو يدجة  ة  دء 
  يعتبره ايسط واميدا وذ  م قع سطلسؾ ؾد . نو لا يجيد  لا اطلأ ي ندطند 
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واؽ ص ليط يرو   يوثيجع ادارنع رسسيع وسرد  تطود لسط قطم سو السحرر ؾوى
التررنحطت  لا رؤسطيو  وونشجة الؾقطيع   يمطيشو و  ياط سسع يمؾر الدولع اط ر ى

 الجيع التد طمبتو دور اوداء ر   سذ نيط. واددارنيؽ  

والجطمدة ار السحزر يحرر سظما اؽ الدمظع الادارنع والجزطييع واحرر 
 ..  يقط د التحجيق يوعيمع احددة اثة الدر د وص ايطت   والسحزر  خص ذ

 : أنهاع السحاضر  -1

 لمسحزر نؾمطر وىسط: 

  : ياحزر ااطاثطت اجمس اددارة السحاضر الستعمقة بالذؤون الخاصة 
 احزر ادهراءات الت ديبيع .. ياحزر هسليع مطاع لمسدطىسيؽ 

 : احزر  ياحزر  ال لسخطلمع اط  السحاضر الستعمقة بالذؤون العامة
 تحجيق والذ  يذر  مما تحرنره قط د التحجيق... 

 : أهسيته -3

 . يعتبر السحزر ترراط لو دلالتو اد ادثاطت  ذ  نو يسثة وثيجع رسسيع 
 .تدجية  يطدات 
 . تجييد اهتسطد 

 شروط تحرير السحزر : -4

 السؾ ؾعيع والؾاطء. 
  ادوث الؾاقعع وتطرنخ وسطمع انعجطد الاهتسطد   يتجييد  ة ا طر. 
 اد طرة  لا اسؼ وصمع الحط رنؽ واليطيبيؽ. 
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  ييس الجمدع وهؾ طذ ر  سؼ وصمع ر. 
 . تحديد هدو  الأمسط 
  نزاىع.و  يسرد الؾقطيع س  زنطدة ولا نجرطر و  اطنع ومد 
   وتر يا اللاطرات .  يتحر   كبر درهع اؽ الدقع اد استعسط  الألمط 

 :شكمه  -5

 السدخل:  -9.5

سطرة مؽ ذ ر  مسع  دؾ العشؾار وى يالظطسع يونحتؾ  مما البيطنطت التطليع: الدايع
 ثؼ التطرنخ اسؼ ولجا السحرر صمتو ثؼ ادازطء . يحزر اد الؾسل اع ويطر نؾمو ا

والجدير سطلذ ر  ر السحزر ي ؾر اظبؾمط سممط واط مما السحرر  لا  ر يدور 
 الذدء السظمؾب اشو

 السعالجة :  -1.5

 يوتعرض اييط تمطصية الحدث ونحرر السحزر دايسط اد الجسع الست مؼ 
 طرنخ سطلأار  لا سطلأرقطم ونبتدلإ س تطسع الت

ومما الدطمع  مذرور والميؽ اؽ سشع  ر عع و  الثطل  اؽ  ير اطرس اد  مثلا :
 التطسعع صاطاط ....

 الخاتسة :  -3.5

 .ادهراءات السزاع اتخطذىط ووتتعمق سطتخطذ الجرارات الستخذة  
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  عبارة الاختتام : -4.5

ر  لا انتيطء العسميع التد وت ؾر اد اليطلا هسمع يذير ويط  طتا السحز
استدم  تحرنر السحزر اثة : لجد اررنط ىذا السحزر طاجط للإهراءات السعسؾ  ويط 

 .... 

 وىذا  ي ة السحزر: 

 نسهذج لسحزر تشريب
 

 الجسههرية الجزائرية الديسقراطية الذعبية
 

 السدرسة الهطشية للإدارة الجزائر في ...........
 

 محزر تشريب
 

..... اؽ الذير ..................... اؽ سشع ..............نحؽ اد اليؾم ..
 الؾطشيع للإدارة ازر  اطاشط : ادير السدرسع

 
 الديد )ة(............ السؾلؾد) ة( اد ........... واا .........................
 .ولجد نربشطه )ىط( اد وعيمتو )ىط( اد ...... سطلسدرسع اوتداء اؽ : .........
 وىذا طاجط لا ................................ السؤرخ اد .................

 ارر ىذا السحزر اؽ طراشط سعد  ر اطمع مميو السعشد ووقّع مميو .
 السعشي بالأمر السدير
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 نساذج من ورائق الدرد الإداريــــة

 الرسطلااع اددارنااع .1
 احزر الاهتسااااطد .2
 التجرنااااااااار .3
 ااااط ماارض اا .4
 السذ ااااااااارة .5
 الاستااااااادمطء .6
 هادو  ادرسااااط  .7
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 08السحاضرة رقم 
 حرص تظبيقية عن كيفية تحرير بعض السحررات الرسسية

نساذج من السحررات الرسسية
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 الخاتسة

 ر اد لع الاترط  التشغيسد تحغا سطىتسطم اتزايد اؽ طر  ادير   
ليي طت اددارنع اد الجزايري نغرًا لدوره الحيؾ  اد تحديؽ الأداء وتظؾنر السؤسدطت وا

 سطليا التديير والتشغيؼ. وقد  صاح  السؤسدطت اليؾم تعسة سطستسرار مما تحدي  
 ليطت الاترط  الداصمد والخطرهدي سطمتاطره مشررًا  سطسيًط اد تحجيق المعطليع اددارنع 

 وي ع تتدؼ سطلتيير الدرنع والسشطادع الذديدة.و سطر الاستسرارنع والتمؾق اد 

اطلسديرور الذيؽ يظسحؾر  لا الشجطح اد  داء ايطايؼ وادؤوليطتيؼ اددارنع 
اظطلبؾر سإمطدة الشغر اد الأسطليا التجميديع لمتدييري والاح  مؽ طرق اديثع واعّطلع 

ميؽي ونعزز اؽ تدسش وتؾاير اشطخ مسة ا يؼي يزسؽ الرااع الشمديع والبدنيع لمعطا
تداق السعمؾاطت سذ ة سمس ودقيق داصة السؤسدع. ا مسط  طر الاترط  التشغيسد 

 وا حًط واعّطلًاي  مسط انع س ذلػ  يجطسًط مما الأداء العطم وهؾدة السخرهطت اددارنع.

واد ىذا الديطقي يبرز دور التحرنر اددار  سطمتاطره  اد  ىؼ اغطىر الاترط  
يس ؽ امتاطره واهيتيط الرسسيع وار ة تع س ادى ااتراايتيط وهؾدة داصة السؤسدعي وة 

صداطتيط. اطلسراس ت والؾثطيق اددارنع ليد  اجرد نرؾص ا تؾ عي وة ىد  دوات 
تؾاصة رسسيع تحسة اد طيطتيط صؾرة السؤسدع وانزاططيط ودرهع ااتراايط لجؾامد 

 التشغيؼ اددار .

التحرنر اددار  وعيمتو مما  كسة وهو واؽ ىذا السشظمقي لا يس ؽ  ر يؤد  
 لا  ذا امتسد مما  سمؾب وا ش و ديل ودقيقي يرامد قؾامد الميع اددارنعي وندتجيا 
لمشسطذج الرسسيع السعتسدة داصة اختم  ادداراتي اع الالتزام الرطرم سطلشرؾص 

ال  يزًط الجطنؾنيع والتشغيسيع التد تزال العسة اددار .  سط  ر هؾدة التحرنر ترت
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سسدى قدرة السؾع  مما اصتيطر السرظمحطت السشطساعي وتشغيؼ الأا طري والاوتعطد مؽ 
 اليسؾض  و الحذؾ  و التعجيد الذ  قد يعيق ايؼ الرسطلع.

  طاع  لا ذلػي اإر التظؾر الت شؾلؾهد الذ  مراتو اددارة الحديثع ارض 
ار ي اؽ ص   اددارة  رورة  داطج الؾسطية الرقسيع اد مسميع الاترط  ادد

ادل ترونيعي التد سطىس  اد تديية تاطد  السعمؾاطتي وتدرنع ادهراءاتي وتجمية 
الأصظطء السرتاظع سطلؾسطية التجميديع.  سط  ر ادؽ تشغيؼ الأر يس اددار  يعد 
مشررًا ا سً  لمعطليع الاترط ي لأنو يزسؽ امظ الؾثطيق واسترهطميط مشد الحطهع 

 دقيق.سذ ة اشغؼ و 

ومميوي يس ؽ الت كيد مما  ر اعطليع اددارة الحديثع ترتال ارتاططًط وثيجًط سجؾدة 
الاترط  التشغيسد والتحرنر اددار ي سطمتاطرىسط مشررنؽ ات طاميؽ يدطىسطر اد 
تحديؽ التشديق ويؽ اختم  السدتؾنطت اددارنعي وراع ادتؾى الأداءي وتحجيق 

ع.  سط  ر تظؾنر ىذه الآليطت لؼ يعد صيطرًا وة  رورة الأىدا  السدظرة س مطءة واعطلي
ء مما السدتؾى اتسيع تمر يط التييرات الستدطرمع التد يعرايط احيل السؤسدعي سؾا

 السحمد  و الدولد.

واؽ الشطايع الجطنؾنيعي اإر التحرنر اددار  لا يجترر مما  ؾنو وسيمع 
رًا واجؾقًط والتزااطت مما لمتؾاصة داصة السؤسدع اجلي وة يُعد  داة قطنؾنيع تُرتا  ثط

اددارة والستعطاميؽ اعيط. اطلؾثطيق والسراس ت اددارنعي اتا استؾا  الذرو  الذ ميع 
والسؾ ؾعيعي تراش وثطيق رسسيع يس ؽ الااتجطج ويط  اطم الجيطت اددارنع  و 

 .الجزطييعي اسط يجعة دقع صيطغتيط  ارًا سطل  الأىسيع
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نؾنيع والتشغيسيع اد  مداد السراس تي اثة كسط  ر ااترام الجؾامد الجط
الاصترطصي التؾ يعي التطرنخي والت  يري يزسؽ اذروعيع العسة اددار  ونحؾ  دور 

 .الؾقؾد اد  صظطء قد تؤد   لا سظ ر الجرار  و الظعؽ فيو

ومميوي اإر التحرنر اددار  الجيد لا يحجق اجل اعطليع تشغيسيع واترطليع داصة 
يزسؽ  ذلػ س اع ادهراءات اؽ الشطايع الجطنؾنيعي ونعزز ابد  الأاؽ  السؤسدعي وة

الجطنؾند داصة اددارة.  سط  ر التظؾر نحؾ اددارة ادل ترونيع لؼ يُمِ  ىذا الاعد 
الجطنؾندي وة مززه اؽ ص   امتسطد التؾثيق الرقسد والتؾ يع ادل تروند  ؾسطية اديثع 

 .الجطنؾنيعدثاطت صحع السراس ت واجيتيط 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
112 

 

 السراجــــــــــــــــــعقائسة السرادر 

 بالمغة العربيةالسراجع  -أولا

 الكتب -9

ودر الديؽ وؽ ترند ي السراسمع العطاع والتحرنر اددار ي دار السعراعي الجزايري  .1
2015. 

طرق الترشيس والترتيا -وراراع ايمؾدي اسيزات السراس ت والؾثطيق اددارنع .2
 .2005السعراعي الجزايري والحمظي دار 

ورىطر رزنقي الجرار اددار  وتسييزه اؽ قرارات اددارةي الظاعع الأولدي دور دار  .3
 .2016نذري 

 ي دور دار نذر.1ورىطر رزنقي الجرار اددار  وتسييزه اؽ قرارات اددارةي   .4
سذير العطلقي دلية  تطسع التجطرنري الدار العر يع لمسؾسؾمطتي ويروتي لبشطري  .5

1989. 
وؾاسيدة مظطء اللهي ااطدلإ اد السراس ت اددارنع اع نسطذج تظبيقيعي ديؾار   .6

 .2009السظبؾمطت الجطاليعي الجزايري سشع 
ي الدار الاتصال ونظرياته المعاصرةي سيدا ليلى حسين و حسن عماد مكاوي .7

 .2010السررنع المبشطنيعي الجطىرةي 
ي الاستراتيجيطت-السحددات -الاترط  اد السؤسدع: السمط يؼي سطايع مؾاج  .8

 .2020ي ار ز ال تطب الأكطديسد
مظاطمع والشذر مبد السجيد رازطري اشيطت التحرنر اددار ي دار ىؾاعي ل  .9

 .2018والتؾزنعي الجزايري 

https://www.google.dz/search?hl=fr&tbo=p&tbm=bks&q=inauthor:%22%D8%AF.+%D8%B3%D8%A7%D9%85%D9%8A%D8%A9+%D8%B9%D9%88%D8%A7%D8%AC%22
https://www.google.dz/search?hl=fr&tbo=p&tbm=bks&q=inauthor:%22%D8%AF.+%D8%B3%D8%A7%D9%85%D9%8A%D8%A9+%D8%B9%D9%88%D8%A7%D8%AC%22







