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 مقدمة:

توثيق مختلف العمليات الإدار�ة  ع��-والإدارات العموميةلاسيما �� المؤسسات -�عتمد النشاط الإداري 

 ل�حفاظ ع�� آثار يتس�ى استخدامها عند ا�حاجة �وسائل إثبات قانونية أو كأسس مرجعية للنشاط الإداري. 

 و الوثائق الإدار�ةأأولا: �عر�ف المراسلات 

ا لتبليغ معلومات أو مُعاينة أحداث أو الوثائق �� الوثائق أو المراسلات الإدار�ة  ال�ي ت�جأ إل��ا الإدارة إمَّ

صوى �� تيس�� سُبل التواصُل الإداري، وقبل التعرُّض لأنواعِها يقت�ىي المقام 
ُ
إثبات وقائع لذلك تكت�ىي أهمية ق

 تحديد مفهومها.

نة، ف�ي �ل ما ُ�عتمَدُ عليھ الوثيقة الإدار�ة �� عبارة عن  ن وقائع إدار�ة مُعيَّ رات بحوزة الإدارة تتضمَّ مُحرَّ

د
ُّ
ق والـتأك ق يتمُّ تداوُلها ب�ن فهي  .وُ�رجَع إليھ لإح�ام أمرٍ ما وتثبيتھ وإعطائھ صفة التحقُّ

َّ
أداة اتصال مُوث

ا �ش�ل مباشر أو غ�� مباشر من خلال أنظمة ال��  يد التقليدي أو الالك��و�ي وغ��ها من الأ�خاص والإدارات إمَّ

  1الوسائط الأخرى من أجل تحقيق منافع عملية.

 ثانيا: تصنيف المراسلات الإدار�ة

مر لذلك سواء �علق الأ  وتتنوع تبعاالمحررات الإدار�ة تتعدد  وتنوعها فإننظرا لتعدد الأ�شطة الإدار�ة 

أو تصاغ  وغ��ها تتجسدباجتماع عمل، أو معاينة حدث، أو اتخاذ قرار، أو الاتصال بجهة ما...إ�خ، هذه الأ�شطة 

�� وثائق رسمية ��جل وتحفظ طبقا للتنظيم المعمول بھ، غ�� أن تصنيف هذه الوثائق �ع��ضھ عدة صعو�ات، 

 :وقد اعتمدنا التصنيف التا�� �� دراستنا

 .الرسالة الإدار�ة1

 الرسالة الإدار�ة ذات الطا�ع الرس�ي؛ −

 الرسالة الإدار�ة ذات الطا�ع ال�خ��ي. −

 .وثائق التبليغ2

 جدول الإرسال؛ −

 الاستدعاء؛ −

 الدعوة؛ −

 ال��قية الرسمية. −

 .وثائق إدار�ة غ�� الرسالة3

 المذكرة؛ −

 المنشور؛ −

 التعليمة؛ −

 الإعلان. −

 .    229، ص 2015غازي أبو ز�تون، اتصالات الأعمال، دار ا�حامد، عمان، الأردن،  1
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 .وثائق السرد والوصف والتحليل4

 المحضر؛ −

 عرض ا�حال؛ −

 التقر�ر. −

 .النصوص التشريعية5

 الدستور؛ −

 القانون؛ −

 الأمر. −

 .النصوص التنظيمية6

 المرسوم؛ −

 القرار؛ −

 المقرر. −

لقد و�حنا �� هذا الفصل التقسيم الذي اعتمدنا عليھ لتصنيف المراسلات الإدار�ة، بحث توجد العديد من 

 التصنيف فقط دون الشرح لأنھ سيتم شرحها �� الفصول القادمةالتقسيمات المعتمدة، وقد اقتصرنا ع�� ذكر 

 .مع تقديم شروحات ونماذج وأمثلة حول �ل صنف
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 الرسالة الإدار�ة: را�عالفصل ال

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الرسالة الإداريةماهية ولا: أ •
 أنواع الرسائل الإدارية ثانيا: •

 الرسالة الإدارية ذات الطابع الرسمي          
 الرسالة الإدارية ذات الطابع الشخصي          

 نماذج رسائل إدارية :ثالثا •
  

 

 

 

 

 

 

 

وتبادل وسيلة اتصال ا كو� التعرف على مفهوم وأهمية الرسالة الإدارية،في فصل يتبلور الهدف العام لل :للفصلالهدف العام 
إيصال  بهدف .)(المؤسسات، الجمعيات...الاعتباريين كتابيا بين المصالح الإدارية أو مع الأشخاص الطبيعيين أو   المعلومات

أهميتها  ات.ؤسسلماتتمثل أهميتها أيضا في تسيير الحركة الإدارية في والتي  أفكار أو معلومات لا يمكن أو لا ينبغي إيصالها شفهيا.
إدارتين أو مصلحتين  ذا كانت متبادلة بينويتم تصنيفها إلى رسائل إدارية ذات طابع رسمي إ كون في المصلحتين العامة والخاصة.ت

 هي الإدارة.  والطرف الآخرأحد طرفيها شخص طبيعي ورسائل إدارية ذات طابع شخصي إذا كان  ،إداريتين
 
 

 

 
 

 

معرفة الرسالة  علىقادرا  تكون أن ينبغي فصلال اهذ دراسة من فراغك بعدالكفاءة المستهدفة: 
الإدارية وأهميتها والتمييز بين أنواعها الرسالة الإدارية ذات الطابع الرسمي والرسالة الإدارية ذات الطابع 

 الشخصي.
 

 
 فصلتصميم ال
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 الرسالة الإدار�ة:  أولا: ماهية

 �عر�ف الرسالة الإدار�ة: . 1

كتابيا ب�ن المصا�ح الإدار�ة أو مع الأ�خاص الطبيعي�ن أو  وتبادل المعلوماتالرسالة �� وسيلة اتصال 

الرسالة الإدار�ة إ�� إيصال أف�ار أو معلومات لا يمكن أو لا ينب��  ). و��دفالمؤسسات، ا�جمعيات...(الاعتبار��ن 

سيلة �و  الرسالة الإدار�ة �� مجموع الوثائق ال�ي تحررها الإدارة بواسطة موظف��ا و�ستعملها1إيصالها شفهيا.

اتصال �غ��ها من المصا�ح الإدار�ة الأخرى، وذلك للقيام �عمليا��ا الإدار�ة المختلفة �غية الوصول إ�� الهدف 

 2المسطر لها.

الرسالة الإدار�ة �� وثيقة رسمية محررة باسم الموقع إن �انت �خصية، و�اسم المرفق العام إن �انت 

 3إدار�ة.

الموقع إن �انت �خصية و�اسم المرفق العام إن �انت إدار�ة، وعليھ الرسالة وثيقة رسمية محررة باسم 

يمكن التمي�� ب�ن نوع�ن من الرسائل الإدار�ة: الرسائل الإدار�ة ذات الطا�ع الرس�ي، الرسائل الإدار�ة ذات 

دارة إ الطا�ع ال�خ�ىي. و�مع�ى آخر �� ال�ي يبعث ��ا �خص إ�� إدارة أو موظف �� إدارة أو شركة أو تبعث ��ا

 إ�� جهة أخرى لأمور تخص العمل يطلب ف��ا مراسلها أمرا أو يرد ع�� طلب أو �ستفسر عن قضية.

  أهمية الرسالة الإدار�ة:. 2

تحتل الرسالة م�انة هامة �� النشاط الإداري، ف�ي طر�قة التخاطب والاتصال تمكن المصا�ح الإدار�ة 

المؤسسات الأخرى، و�ساعدها ع�� تبليغ قرارا��ا والإدلاء  من الاتصال مع �عضها البعض ومع الأفراد و�ا��

 برأ��ا واستلام وثائقها.

ر من الأمور تنفيذ أم و�توقف عل��اتتمثل أهمي��ا أيضا �� �سي�� ا�حركة الإدار�ة �� مؤسسة ما أو شركة، 

 4.مثلا قد �ش�� إ�� عقد اجتماع طارئ، ولذا أهمي��ا ت�ون �� المص�حت�ن العامة وا�خاصة

 ثانيا: أنواع الرسائل الإدار�ة

  الرسائل الإدار�ة ذات الطا�ع الرسمي: .1

�س�ى الرسالة الإدار�ة ذات الطا�ع الرس�ي إذا �انت متبادلة ب�ن إدارت�ن أو مص�حت�ن إدار�ت�ن كرسالة 

الية معا�� وز�ر الممن إدارة مركز�ة إ�� إدارة مركز�ة أخرى مثل رسالة من وز�ر التعليم العا�� والبحث العل�ي إ�� 

 5.أو ت�ون من إدارة مركز�ة إ�� إدارة لا مركز�ة أو العكس

 وز�ر التعليم العا�� والبحث العل�ي إ�� مدير جامعة فرحات عباس سطيف.  ل:امث 

 .17بوحميدة عطاء الله، الموجز �� التحر�ر الإداري، ص 1
 .2بوحميدة عطاء الله، دروس �� المراسلات الإدار�ة مع نماذج تطبيقية، مرجع سابق،  2
 .22، ص2017رشيد حبا�ي، دليل تقنيات التحر�ر الإداري والمراسلة، دار النجاح للكتاب والنشر والتوزيع، ا�جزائر،  3
 .37وهيبة غرارمي، مرجع سابق، ص 4
 .37بوحميدة عطاء الله، الموجز �� التحر�ر الإداري، ص 5
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يذكر صفة المرسل وصفة المرسل إليھ، ومن جهة أخرى فإن الرسالة الإدار�ة ذات الطا�ع الرس�ي لا 

 المجاملة، و�مكن ذكر عبارة الاح��ام �� بداية أي مقدمة للرسالة. ولا عبارةتقت��ي عبارة النداء 

تختلف الرسائل الإدار�ة ب�ن المصا�ح باختلاف المواضيع ال�ي  أنواع الرسالة الإدار�ة ذات الطا�ع الرسمي: 1.1

المنشود من �ل مراسلة يمكن ذكر أهمها كما ي��: رسالة التعليمات،  و�اختلاف الهدفتدخل �� �شاط الإدارة 

رسالة التذك��، رسالة اق��اح، رسالة تحو�ل، رسالة تنبيھ، رسالة الإفادة  الإجابة،رسالة الإعلام، رسالة 

ث يتختلف من ح و�� لا  والشائعة الاستعمالسن�كز ع�� أهم هذه الرسائل  بالاستلام، الرسالة الاستشار�ة.

حيث البيانات الواجب إظهارها بحيث يجب أن يتبع ف��ا �ل ما ذكرناه �� الأسلوب الإداري  ولا منالش�ل 

 1والصيغ الإدار�ة.

و�� تلك الرسالة ال�ي بواسط��ا تحول جهة إدار�ة معينة  :Lettre de transmission رسالة تحو�ل 1.1.1

خرى، و��ون هذا التحو�ل لأسباب مختلفة كطلب توضيحات وثائق أو ملفات أو معطيات معينة إ�� جهة إدار�ة أ

 2ي�ون التحو�ل بصفة ��ائية أو مؤقتة. و�مكن أنأو معلومات أو للتأث��، 

توجھ �جهة إدار�ة معينة من طرف مص�حة إدار�ة سبق أن  و�� رسالة :Lettre de rappelرسالة تذك��  2.1.1

لة إ�� ا�حسن تضطر ا�جهة المرس ولضمان الس�� ا�جواب �� الوقت المناسب،  ولم تتلقراسل��ا �� موضوع مع�ن 

توجيھ رسالة ثانية ل�جهة المرسل إل��ا لتذك��ها بضرورة ا�جواب ع�� الموضوع المطروح ولذا �س�ى رسالة تذك�� 

ال أو إهم يتفادى المرسل ��اون  وهذا ح�ى وأن طرحسبق  وإنما بموضوعلأ��ا لا تطرح قضية أو موضوع جديد 

  3المرسل إليھ.

وإذا "تذك��" تحت الطا�ع،  وتحمل إشارةمن مم��ات هذا النوع من الرسائل أ��ا صارمة إذا �انت نازلة 

 التذك�� ت�ون العبارة " تذك�� ثا�ي"، "تذك�� ثالث". تكرر 

و�� تلك الرسالة ال�ي ��دف إ�� تنبيھ ا�جهة المرسل إل��ا ع��  :Lettre d’avertissementsرسالة تنبيھ  3.1.1

وجوب الرد عند عدم الإجابة ع�� رسالة التذك��، مما يجعل الإدارة تضطر إ�� توجيھ رسالة أخرى �عرف 

طبيق نفس الوقت والتنبيھ بضرورة الت والقساوة ��الرسالة باتخاذ نوع من الإ�حاح  وتتم�� هذهبرسالة تنبيھ، 

 �ا الإجراءات الصارمة.        عل�

 يرا�� �� تقديمها العناصر التالية: الإداري:الرسمي أو الش�ل المادي للرسالة الإدار�ة ذات الطا�ع  2.1

 الدمغة؛ •

 رقم الت�جيل؛ •

 ؛والتار�خالم�ان  •

 بيان المرسل؛ •

 بيان المرسل إليھ؛ •

 .37وهيبة غرارمي، مرجع سابق، ص 1
 .38وهيبة غرارمي، مرجع سابق، ص 2
 .45محمد زواوي، مرجع سابق،  3
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 السلم الإداري (إن وجد)؛ •

 الموضوع؛ •

 المرجع (إن وجد)؛ •

 الرسالة؛نص  •

 الإمضاء. •

 .الرسالة الإدار�ة ذات الطا�ع ال�خ��ي:2

 �� والطرف الآخر الرسالة الإدار�ة ذات الطا�ع ال�خ��ي �� رسالة ي�ون أحد طرف��ا �خص طبي�� 

 الإدارة. 

 حالت�ن: وهنا نم�� أنواعها:  1.2

 و�� تلك �خص (رسالة إدار�ة ذات طا�ع �خ��ي): وموجهة إ��رسالة إدار�ة محررة من الإدارة  1.1.2

ه الرسالة تتعدى هذ و�التا�� لا الرسالة ال�ي تحررها الإدارة وتوجهها ل�خص مع�ن �� قضية ��مھ أو ��م الإدارة، 

  1.والقضية المطروحةمن حيث التأث�� نطاق الطرف�ن 

 �� تلكصية ذات طا�ع إداري): (رسالة �خ وموجهة للإدارةرسالة إدار�ة محررة من طرف �خص  2.1.2

دارةالرسالة ال�ي يحررها �خص مع�ن أو جهة خاصة 
ّ

 لمعا�جة وضع أو قضية معينة. وتوجھ للإ

إن الرسائل الإدار�ة ذات الطا�ع ال�خ��ي لا تختلف خصائص الرسالة الإدار�ة ذات الطا�ع ال�خ��ي:  2.2

ع الرس�ي إلا ببعض العبارات كعبارة النداء وعبارة كث��ا من ناحية تقديمها عن الرسائل الإدار�ة ذات الطا�

 المجاملة.

 مالوذلك باستعتبتدئ الرسالة الإدار�ة ذات الطا�ع ال�خ��ي دائما بمناداة المرسل إليھ  عبارة النداء:. 1.2.2

ال�لمة متبوعة بصفة المرسل إليھ فتكتب ع�� النحو  وت�ون هذه....السيد.....سيادة.....�لمات مثل: سيدي....

 التا��:

 سيدي المدير أو سيادة المدير أو السيد المدير. −

 وقد �ستعمل عبارة النداء حسب م�انة المرسل إليھ فنقول مثلا:

 لرئيس ا�جمهور�ة: فخامة الرئيس؛ −

 الملك: جلالة الملك؛ −

 الوز�ر: معا�� الوز�ر؛ −

 السف��: سعادة السف��؛ −

 الأم��: سمو الأم��؛ −

 القا��ي: حضرة القا��ي. −

 .48محمد زواوي، مرجع سابق، ص 1

80 
 

                                                             



  ُمُوجَّهـــة لطلبـــة الماســـتر               الاتصال والتحرير الإداري حاضرات في مقياسم  د. حسناء مشري                         من إعداد  
أما إذا �انت الرسالة الإدار�ة موجهة إ�� �خص ما يمكن إضافة �لمة المح��م فنقول: سيدي المح��م أو 

 سيدي الفاضل.

إن الرسالة الإدار�ة ذات الطا�ع ال�خ��ي تنت�ي دائما �عبارة تحية ��ائية متمثلة ��  عبارة المجاملة: 2.2.2

 المجاملة بحسب �خصية المرسل إليھ، إلا أن العبارة ال�ي �ستعملها عادة ��: وتختلف عبارةلمجاملة، عبارة ا

 تفضلوا سيدي بقبول تحياتنا ا�خالصة؛ −

 ...إ�خ.والتقديرتفضلوا سيدي بقبول فائق الاح��ام  −

ا�ح ب�ن المص والإدارة لا ب�ن الأ�خاص  والأ�خاص أو و�ستعمل خصيصا �� المراسلات المتبادلة ب�ن الإدارة   

 الإدار�ة.

 الش�ل المادي للرسالة الإدار�ة ذات الطا�ع ال�خ��ي 2.3

 يرا�� ف��ا العناصر التالية:  إذا �انت الرسالة الإدار�ة موجهة من الإدارة إ�� ال�خص: 1.2.3

 رقم الت�جيل؛   -                     الدمغة؛                          −

 بيان المرسل؛  -                   الم�ان والتار�خ؛                   −

 السلم الإداري (إذا �ان ال�خص موظفا)؛  -                       بيان المرسل إليھ؛            −

 المرجع؛   -                     الموضوع؛                        −

 نص الرسالة؛   -                     عبارة النداء؛                   −

 الإمضاء.  -     إضافة عبارة المجاملة �� ��اية الرسالة؛  −

 يرا�� ف��ا العناصر التالية: إذا �انت الرسالة الإدار�ة موجهة من �خص طبي�� إ�� الإدارة: 2.2.3

 الاسم واللقب للمرسل يحرر �� أع�� ا�جهة اليم�ى؛  −

 (إذا �ان موظفا)؛ وعنوانھ الإداري وظيفتھ  −

 عنوان المرسل ال�خ��ي إذا �ان غ�� موظف؛ −

 ؛والتار�خالم�ان  −

 )؛وعنوانھ الإداري بيان المرسل إليھ (صفتھ  −

 إذا �ان ال�خص المرسل موظفا)؛(الإداري السلم  −

 الموضوع؛ −

 المرجع (إن وجد)؛ −

 عبارة النداء؛ −

 نص الرسالة مع عبارة المجاملة �� الأخ��؛ −

 الإمضاء. −
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  ُمُوجَّهـــة لطلبـــة الماســـتر               الاتصال والتحرير الإداري حاضرات في مقياسم  د. حسناء مشري                         من إعداد  
 

 نماذج رسائل إدار�ة ثالثا:

 نموذج رسالة إدار�ة ذات طا�ع رسمي بدون مرجع .1

 ا�جمهور�ة ا�جزائر�ة الديمقراطية الشعبية 

 2022.06.08سطيف �� 

 وزارة التعليم العا�� والبحث العل�ي  

 نائب العميد لما �عد التدرج                                                             -1 -جامعة سطيف 

 �لية العلوم الاقتصادية والتجار�ة وعلوم التسي��                                           إ�� /

 السادة رؤساء ال�جان العلمية                                                                                

 

جان العلميةالموض
ّ
 وع / بخصوص عقد اجتماعات الِ�

جان العلمية للدورة العادية الرا�عة خلال الف��ة      
ّ
�شرف�ي أن أطلب منكم تحديد توار�خ عقد الِ�

جوان من السنة ا�جار�ة مع موافا�ي بمحضر اجتماع ال�جان العلمية �� آجالها  20إ��  15الممتدة ما ب�ن 

 المحددة.

 نائب العميد لما �عد التدرج                                                               

 الاسم واللقب ا�ختم التوقيع والإمضاء

 نموذج رسالة إدار�ة بوجود مرجع .2

 ا�جمهور�ة ا�جزائر�ة الديمقراطية الشعبية 

 2022.06.08سطيف �� 

 وزارة التعليم العا�� والبحث العل�ي  

 1رئيس جامعة فرحات عباس سطيف                                                                -1 -جامعة سطيف 

 السيد   إ�� /                                                              المدير�ة الفرعية للموظف�ن

 رئيس جامعة العر�ي بن مهيدي أم البوا��                                                                                 

                                                                 

 

 طلب تحو�ل ملف إداري  :الموضوع

 -أ-بصفة أستاذ محاضر .....المؤرخ ��: ...... المتضمن �عي�ن السيد(ة)... .رقم: ......قرار التعي�ن المرجع: 

 

 ........بناء ع�� قرار التعي�ن المشار إليھ �� المرجع أعلاه، �شرف�ي أن اطلب منكم موافا�ي بالملف الإداري ا�خاص بالسيد(ة): 

 لتسو�ة وضعيتھ(ها) الإدار�ة.وذلك �� أقرب الآجال -أ–الذي �ان �عمل �� مؤسستكم بصفة أستاذ محاضر 

 رئيس ا�جامعة                                                                       

 الاسم واللقب ا�ختم التوقيع والإمضاء
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  ُمُوجَّهـــة لطلبـــة الماســـتر               الاتصال والتحرير الإداري حاضرات في مقياسم  د. حسناء مشري                         من إعداد  
 

 نموذج رسالة إدار�ة ذات طا�ع �خ�ىي (من �خص إ�� الإدارة): طلب توظيف .3

 

 ا�جمهور�ة ا�جزائر�ة الديمقراطية الشعبية 

 2022.06.08سطيف �� 

  .والاسم: ........................اللقب 

                                                      .ال�خ��ي: ................العنوان 

 إ��                                                                            

                                                                                 المدير�ة الفرعية للموظف�ن    / مدير السيد                                                                

                                                       1جامعة فرحات عباس سطيف                                        

 

 توظيفالموضوع: طلب 

 2022إعلان فتح مسابقة توظيف �عنوان سنةالمرجع: 

 

-أ– برتبة أستاذ مساعد قبول توظيفيالمشار إليھ �� المرجع أعلاه، �شرف�ي أن اطلب منكم  الإعلانبناء ع��  

إليكم و ب�لية العلوم الاقتصادية، علما أ�ي متحصل ع�� شهادة الماجست�� �� العلوم التجار�ة تخصص محاسبة، 

 �عض المعلومات ال�خصية:

 ................................. واللقب:الاسم -      

 ..................بـ:  ............................خ وم�ان الازدياد:تار� -

 .م��وج وأب لطفل�ن : ا�حالة العائلية -

 شهادة ماجست�� علوم تجار�ة  : الدرا��يالمستوى  -

 كأستاذ مؤقت 1جامعة سطيفا�خ��ة المهنية ثلاث سنوات، ب -

 .كما أعلمكم بأ�ي أديت واجب ا�خدمة الوطنية ، و معفى من أي ال��ام -

  

 .ق الاح��ام والتقديرو�� انتظار موافقتكم، تفضلوا سيادة المدير بقبول فائ

 إمضاء المع�ي  
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  ُمُوجَّهـــة لطلبـــة الماســـتر               الاتصال والتحرير الإداري حاضرات في مقياسم  د. حسناء مشري                         من إعداد  
 

 طلب توظيفرد ع�� ): �خصإ��  الإدارةنموذج رسالة إدار�ة ذات طا�ع �خ��ي (من  .1

 

 ا�جمهور�ة ا�جزائر�ة الديمقراطية الشعبية 

 2022.07.08سطيف �� 

 وزارة التعليم العا�� والبحث العل�ي  

                                                           -1 -جامعة سطيف 

                                                   المدير�ة الفرعية للموظف�ن

 إ��                                                                                                   

                                                                              ......................................................./السيد                                                                                   

                                                                                              

 

 -أ–بخصوص طلب توظيفكم كأستاذ مساعد الموضوع: 

 رسالتكم المؤرخة �� .............................................المرجع: 

 

ب�لية -أ– برتبة أستاذ مساعد كمقبول توظيفيال�ي تطلبون ف��ا ، أعلاهردا ع�� رسالتكم المشار إل��ا �� المرجع 

 ن أخ��كم بقبول طلبكم لشغل الوظيفة السالفة الذكر.أ�شرف�ي العلوم الاقتصادية، 

 جوان مرفوق�ن بالوثائق التالية: 12وعليھ نطلب منكم موافاتنا يوم الأحد 

 بطاقة الهو�ة - 

 ��خة من شهادة الميلاد -

 من شهادة ا�حالة العائلية ��خة -

  

 دير�ة الفرعية للموظف�نرئيس الم                                                                            

 الاسم واللقب ا�ختم التوقيع والإمضاء
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  ُمُوجَّهـــة لطلبـــة الماســـتر               الاتصال والتحرير الإداري حاضرات في مقياسم  د. حسناء مشري                         من إعداد  
 

 ذاتيةالس��ة البيان  .4

وثيقة من الوثائق الإدار�ة ال�ي تصاحب ملف وطلب التوظيف  )العلمية والمهنية( الذاتية �عد بيان الس��ة

استعدادتھ ، وكذلك بأو ال��قية لمنصب أع��، و��دف إ�� التعر�ف بالمؤهلات العلمية وا�خ��ة المهنية للم���ح

 :وذلك طبقا للنموذج الآ�ي 1.لتھ المدنيةبحا �خاصةبالإضافة إ�� المعلومات ا المختلفة،

 نموذج بيان الس��ة الذاتية

 بيان الس��ة الذاتية 

 ............................................... واللقب:الاسم 

 م��وج (ة)............./ أعزب (ة) ............ العائلية:ا�حالة 

 .................................. للم��وجات:اللقب الأص�� 

 .............. الميلاد:......................../ م�ان  الميلاد:تار�خ 

 /....................................... الوظيفي:العنوان ال�خ��ي أو 

 ......................................... الوظيفة:

  :العلميةالمؤهلات 

 ................. المؤسسة:.............ا�جامعة أو  عل��ا:.............تار�خ ا�حصول  دة:الشهانوع  .1

 .................. المؤسسة:.............ا�جامعة أو  عل��ا:............تار�خ ا�حصول  الشهادة:نوع  .2

 .................. المؤسسة:.............ا�جامعة أو  عل��ا:............تار�خ ا�حصول  الشهادة:نوع  .3

  :المهنيةالمؤهلات 

 ................. المؤسسة:.............ا�جامعة أو  عل��ا:.............تار�خ ا�حصول  الشهادة:نوع  .1

 .................. المؤسسة:.............ا�جامعة أو  عل��ا:............تار�خ ا�حصول  الشهادة:. نوع 2

 .................. المؤسسة:.............ا�جامعة أو  عل��ا:............تار�خ ا�حصول  الشهادة:نوع  .3

  :السّابقةالوظائف 

 .................. المؤسسة:.......... غاية:............ الف��ة من .............. إ��  الوظيفة:نوع  .1

 .................. المؤسسة:.......... غاية:............ الف��ة من .............. إ��  الوظيفة:نوع  .2

 .................. المؤسسة:.......... غاية:............ الف��ة من .............. إ��  الوظيفة:نوع  .3

  :أخرى مؤهلات 

غات المتحكم  .1
ُّ
 ....................................................................................................... ف��ا:الل

صات ودورات ت�و�نية داخل وخارج  .2  ........................................................... الوطن:تر�ُّ

م �� الإعلام . 3
ُّ
 ................................................................................................. الآ��:التحك

بيان الس��ة الذاتية يتضمن �ل البيانات ال�خصية، العلمية والمهنية، قد يأخذ أش�الا مختلفة قد ت�ون �� 

 ش�ل جداول أو نقاط............مرتبة بطر�قة ممن�جة ومتسلسلة. 

 

 

 .89رشيد حبا�ي، مرجع سابق، ص 1
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