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لوثائق الإدارية غير تتخذ االتعرف على الوثائق الإدارية غير الرسالة. في فصل يتبلور الهدف العام لل :للفصلهدف العام ال
 الرسالة عدة أشكال، ومن أكثرهِا استخداما على مستوى الإدارة لاسيما العامَّة ما يلي:  

 المذكرة؛ 
 المنشور؛ 
 التعليمة؛ 
 .الإعلان 

 

معرفة وثائق  علىقادرا  تكون أن ينبغي فصلال اهذ دراسة من فراغك بعدالكفاءة المستهدفة: 
 الإدارية غير الرسالة بمختلف أشكالها. 

 

 فصلتصميم ال
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  أولا: المذكرة

 : المذكرة �عر�ف. 1

المذكرة �� وثيقة إدار�ة داخلية مؤقتة يجرى تداولها داخل الإدارة أو المؤسسة لنقل �عليمات أو توج��ات 

أو أوامر من الرئيس الإداري إ�� مرؤوسيھ �� مختلف المستو�ات الإدار�ة، و قد توجھ إ�� �عض المستخدم�ن أو 

حيد طرق العمل وتحسي��ا، و�س�ى أيضا جميعهم قصد العمل ع�� تطبيق هذه التعليمات الصادرة من أجل تو 

و تصدر أيضا من المرؤوس  الإداري إ�� رئيسھ لإفادتھ بمعلومات معينة، و  Note de serviceمذكرة مص�حة 

تتضمن دراسة ت�خيصية لكتاب أو تقر�ر أو مقالات �حفية أو أي  Note de Synthèse�س�ى مذكرة الت�خيص  

إ�� الرئيس الإداري لتمكينھ من أخذ فكرة عامة عن محتوى الوثيقة ��  وثيقة أخرى يراد تبليغ م�خص ع��ا

 1وقت قص��، يتو�� تحر�رها موظف مختص أو مستشار لدى الرئيس الإداري المع�ي.

 : المذكرة خصائص. 2

 تتم�� المذكرة الإدار�ة �عدة خصائص أهمها:

�� التعامل مع أ�خاص أجانب عن الإدارة أو ب�ن  ولا �ستعملداخلية: �ستعمل داخل الإدارة أو المؤسسة  •

 ؛ومص�حة أخرى مص�حة 

 مؤقتة: تنت�ي صلاحي��ا بان��اء العمل الذي صدرت من أجلھ؛ •

 إعلامية: لأنھ عن طر�قها يتعرف المستخدم�ن ع�� �ل ما يجد �� مؤسس��م؛ •

كرة تتشعب مضام�ن المذ ألا كما ينب��  و�عبارات لائقةالوضوح والدقة: تحر المذكرة بأسلوب وا�ح ودقيق  •

 بل تنصب ع�� تنظيم موضوع واحد ومحدد بدقة؛

  ا�ختامية. والتحيات النداء عبارات الافتتاح، عبارات ا�عدام عبارات المجاملة •

 تتضمن �عليمات موجهة إ�� المستخدم�ن العامل�ن تحت سلطة الرئيس الإداري مصدر المذكرة؛ •

بالتوقيع  الأمر يلزم المستخدمون  وإن اقت��ى�ل المعني�ن الاطلاع عل��ا، توزع المذكرة أو تنشر بطر�قة �سمح ل •

 عل��ا لإثبات ذلك؛

 ؛وفعالة�ش�ل المذكرة أداة اتصال سريعة  •

تحوز المذكرة ع�� صفة الإلزامية ما لم تخالف نصا �شريعيا أو تنظيميا سار�ا، وم�ى استوفت شروط  •

 التبليغ إ�� علم المعني�ن؛

حة ممارسة الرئيس الإداري للسلطات المخولة لھ قانونا، مما �ستلزم مراعاة الصلاحيات تجسد مذكرة المص� •

 الإداري. ونطاق الإشرافالقانونية 

 :المذكرة هدف. 3

 داخلية ��دف إ�� ضمان الا��جام ب�ن الموظف�ن �� و�� وثيقة�عت�� المذكرة من الوثائق الهامة �� الإدارة 

لوب . وغالبا ما تحدد الأسوالتنظيماتأدا��م للمهام المو�لة لهم، كما �ساعد ع�� التطبيق السليم للقوان�ن 

 2الواجب إتباعھ من طرف الموظف�ن �� القضايا ال�ي تتعلق �س�� مهامهم.

 .42بوحميدة عطاء الله، الموجز �� التحر�ر الإداري، مرجع سابق، ص 1
 .45محمد زواوي، مرجع سابق، ص 2
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  استخدامات المذكرة:. 4

ف إتباعها من طر  والقوان�ن والإجراءات الواجبتتناول المذكرة �� غالب الأحيان التذك�� بال��تيبات 

غراض المختلفة، و�ستخدم لعدة أ ومعا�جة القضاياالموظف�ن سواء فيما يتعلق بالانضباط آو بكيفية �سي�� 

 1أهمها:

ع�� وسائل الإدارة، التح�� بأخلاقيات : مثل الال��ام بمواقيت العمل، المحافظة وأوامرإصدار �عليمات  •

 المهنة؛

 ؛والأمن: مثل ا�حرص ع�� النظافة، تداب�� الوقاية ونصائحإعطاء توج��ات  •

لتغي��ات تنظيمية طارئة، معلومات تخص المستخدم�ن،  والإشعار بالقراراتتبليغ معلومات: مثل الإعلام  •

 الإعلام بالمستجدات والنتائج؛

 . وإجراءات وتداب�� جديدةوضوع ما، شرح توضيح معلومات بخصوص م •

  :المذكرة أش�ال. 5

 ت�ون المذكرة �� أحد الأش�ال التالية:

العمل بالإدارة أو  وتحس�ن طرق تصدر من الرئيس الإداري إ�� مرؤوسيھ قصد توحيد  مذكرة توج��ية: 1.5

 المص�حة.

�� ش�ل إعلان للزوار بخصوص تحديد تصدر من الرئيس الإداري للأفراد وا�جماعات  مذكرة إعلامية: 2.5

 مواعيد الاستقبال أو الز�ارة مثلا. وتصدر من المرؤوس الإداري إ�� رئيسھ قصد إعلامھ بواقعة معينة.

ظف�ن والمو المصا�ح  و�ع�ي جميعتصدر �� ش�ل إعلان من الرئيس الإداري إ�� مرؤوسيھ،  مذكرة مص�حية: 3.5

 لها كتحديد مواقيت العمل مثلا. التا�ع�ن

  الش�ل المادي لمذكرة:. 6

 تخضع المذكرة �� ش�لها �جميع عناصر التقديم المادي ال�ي تطبق �� المراسلات الإدار�ة و��:

 الدمغة؛ -

 رقم الت�جيل التسلس�� طبقا لل��تيب الم�جل �� �جل ال��يد الصادر أو ال�جل ا�خاص بالمذكرات؛ -

 المذكرة؛م�ان وتار�خ تحر�ر  -

 ، أما إذا �انتمرفوعة إ�� السيد... مذكرةبيان المرسل إليھ: إذا �انت المذكرة موجهة إ�� �خص مع�ن مثل  -

أي خلوها من �عي�ن المرسل إليھ ع�� وجھ  مذكرة إدار�ةموجهة لمجموعة من الموظف�ن فنكتفي بكتابة 

 التحديد باعتبار أ��ا توجھ إ�� فئة كب��ة من المستخدم�ن؛

 ؛والموضوعان المذكرة عنو  -

 المرجع (عند الاقتضاء)؛ -

 نص المذكرة؛ -

 الصفة الوظيفية للموقع ع�� المذكرة؛ -

 .43بوحميدة عطاء الله، الموجز �� التحر�ر الإداري، مرجع سابق، ص 1
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 التوقيع وا�ختم؛ -

(التعليق، التسليم ال�خ��ي...) �� آخر الصفحة ��  وطر�قة التبليغالإشارة إ�� ا�جهات الواجب إبلاغها  -

 ا�جهة اليم�ى. 

  تحر�ر المذكرة:. 7

 .ال�ي تخضع لها المراسلة الإدار�ة عموما والقيود والضوابط ومضمو��ا للقواعدا تخضع المذكرة �� ش�له

رؤوسيھ، من الرئيس إ�� م وأوامر موجهةغ�� أ��ا تتم�� بتقليص نطاق المجاملة ع�� اعتبار أ��ا تتضمن �عليمات 

تضمن  بطر�قة وإقناع المخاطب�نتحف��  والعقلانية �غرضفينب�� استخدام أسلوب إداري يتسم بالصرامة 

إ��  ةوالأسباب الدافع�� المذكرة، و�مكن عند الاقتضاء ذكر الم��رات  والأوامر الواردةامتثال هؤلاء للتعليمات 

 تحر�ر المذكرة أو إ�� اتخاذ التداب�� الواردة ف��ا.

لة، مالتوج��ات أو المعلومات بصيغ مج والاكتفاء بطرحيتوجب ع�� المحرر تو�� الإيجاز قدر المستطاع 

، مما يؤدي إ�� الانحراف بالمذكرة عن مقصدها والت��يروكذلك ينب�� تجنب الاس��سال والتطو�ل �� الشرح 

 مفصلا. ولا عرضاالأسا��ي لأن المذكرة لا تتطلب عملا تحليليا 

  :وتوزيع المذكرة�شر . 8

 عن طر�ق: وتوزيع المذكرةيتم �شر 

جميع الموظف�ن هنا يتطلب توزيعها ع�� جميع المصا�ح أو إذا �انت المذكرة عامة تتضمن �عليمات �ع�ي  -

 لصقها �� الملصقات أو اللوحات الإعلانية؛

 إذا �انت المذكرة تخص أ�خاص معين�ن فيتم التوزيع ع�� المعني�ن بالأمر؛ -

إذا �انت المذكرة ذات أهمية فيتطلب التأكد من استلامها فهنا ي�ون التوزيع مقابل التوقيعات (الإشعار  -

 بالإستلام).   

 نماذج عن المذكرة .9

 عن مذكرة توجيهية نموذج توضيحي 1.9

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

  2022.05.01 ��:سطيف                               وزارة التعليم العا�� والبحث العل�ي                                   

                                                        – 1 –جامعة سطيف 

 �لية العلوم الاقتصادية والتجار�ة وعلوم التسي��                                     

 عمادة ال�لية 

                                                                  2021رقم الت�جيل ... / 

 الموضوع / بخصوص مواقيت العمل خلال شهر رمضان الكر�م  

  �الآ�ي:ست�ون مواقيت العمل  2021أفر�ل  12ليكن �� علم جميع موظفي وعمال ال�لية أنھ ابتداء من يوم 

 من يوم الأحد إ�� يوم ا�خميس 

 ) زوالا   3صباحا إ�� الساعة الثالثة ()  9من الساعة التاسعة (

 لل�لية.ع التقيد بالمواعيد المذ�ورة أعلاه قصد ضمان الس�� ا�حسن فالمطلوب من ا�جمي

                                                                                                      عميد �لية العلوم الاقتصادية والتجار�ة وعلوم التسي��                                                                                                                               

 ا�ختم والتوقيع والإمضاء                                                               
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 نموذج توضي�� عن مذكرة إعلامية 2.9

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

  2022.06.01 ��:وزارة التعليم العا�� والبحث العل�ي                                                                         سطيف 

                                                   – 1 –جامعة سطيف 

 رئاسة ا�جامعة                                      

 مص�حة الم��انية والمحاسبة   

                                                                                         2021رقم الت�جيل ... / 

 الموضوع / بخصوص مواقيت الاستقبال   

حو         الآ�ي:ليكن �� علم ا�جميع أن مواقيت الاستقبال ع�� مستوى المص�حة قد حددت ع�� النَّ

 زوالا؛ 12إ�� الساعة  9يوم الاثن�ن من الساعة  -

 زوالا  12إ�� الساعة  9يوم الأر�عاء من الساعة  -

 ذه المواعيد �ع�ن الاعتبارأرجو أن تؤخذ ه

 رئيس مص�حة الم��انية والمحاسبة 

 ا�ختم والتوقيع والإمضاء

 نموذج توضي�� عن مذكرة مص�حية 3.9

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

  2022.09.04 ��:سطيف                                       وزارة التعليم العا�� والبحث العل�ي                                 

 عميد ال�لية                                                                                            – 1 –جامعة سطيف 

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

 السادة رؤساء المصا�ح                               عمادة ال�لية                                                              

                                                                                                                                            2021رقم الت�جيل ... / 

 الموضوع / بخصوص قواعد الانضباط داخل ال�لية 

 

يطلب منكم جميعا (عمالا وموظف�ن) التقيد بالتعليمات  ال�لية،�� إطار ضمان الس�� العادي والمنتظم لمختلف مرافق        

  الأوضاع:ءات القانونية المسموح ��ا �� مثل هذه الآتية تحت طائلة اتخاذ الإجرا

  للعمل؛اح��ام المواقيت الرسمية  -

  المص�حة؛عدم مغادرة م�ان العمل إلا بإذن كتا�ي من مسؤول  -

  العمل؛منع �افة أش�ال التجمعات غ�� المهنية أو الثقافية أو السياسية �� أماكن أو فضاءات  -

  المص�حة؛ة العمل إلا لضرورة عدم التجول �� فضاءات وأروق -

  المحددة؛إنجاز العمل المطلوب بجودة وسرعة و�� مواعيده  -

  –البطاقة المهنية  –حمل شارة العمل  -

أطلب من جميع مسؤو�� المصا�ح الإدار�ة ا�حرص ع�� ضمان التطبيق الفع�� لهذه ال��تيبات وموافا�ي بصفة دور�ة           

  التعليمات.تثال العمال والموظف�ن لهذه بتقر�ر مفصل عن مدى ام

 عميد �لية العلوم الاقتصادية والتجار�ة وعلوم التسي��  

 ا�ختم والتوقيع والإمضاء
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 la circulaireالمنشور   ثانيا:

  �عر�ف المنشور:. 1

هو وثيقة إدار�ة داخلية، وهو نص تنظي�ي ع�� ش�ل إجراء إداري ��دف إ�� توضيح كيفيات تطبيق 

ح�� التنفيذ بصفة لا ت��ك مجالا للشك �� تفس�� هذه  وشروط وضعهاالنصوص التشريعية أو التنظيمية 

النصوص. يصدر المنشور من سلطة إدار�ة عليا إ�� سلطة إدار�ة دنيا أي إ�� الأعوان ا�خاضع�ن لأوامرها، 

 ال�ي لمذكرةل وخلافا ال�ي تم��ه عن با�� الوثائق الإدار�ة الأخرى  و�� الم��ةو�رسل إ�� العديد من المرسل إل��م، 

 1بالديمومة. يتصف المنشور  فأن آجالها بان��اء ��ا العمل ينت�ي مؤقتة صلاحية اله

 بلدي، يشع� مجلس رئيس دائرة، رئيس وا��، وز�ر، مرتبة من الإدار�ة ا�جهات تتخذها إدار�ة وثيقة المنشور 

 .والتنظيمات القوان�ن تطبيق كيفية إ�� مرؤوسيھ توجيھ لأجل وذلك مؤسسة مدير

  :المنشور  تحر�ر من الهدف .2

 �ا� العمل ا�جاري  التنظيمية النصوص �� الغامضة النقاط توضيح هو للمنشور  الرئي��ي الهدف إن

 يلغ��ا أو �عدلها أو قانونية قاعدة ينشأ لا لها، مخالف غ�� تطبيقها مجال ومحددا لها شارحا والقرارات �المراسيم

 ك.للش مجالا ت��ك لا بحيث وتأو�لها تفس��ها توكيفيا العملية التطبيق مشا�ل حل �� �ساهم وإنما

   للمنشور: المادي الش�ل .3

 2التالية: العناصر المنشور  استصدار �� يرا��

 الدمغة؛ -

 الت�جيل؛ رقم -

 الإمضاء)؛ قبل الأسفل �� ي�ون  أن (يمكن والتار�خ الم�ان -

 إ��... ..موجھ.ب. منشور...متعلق   الورقة وسط أع�� �� و��ون  )،منشور ( الوثيقة عنوان -

 ../.../....رقم:. منشور  مثلا: فيكتب الت�جيل برقم متبوعا المنشور  ي�ون  أن يمكن

 إ��: منشور  مثلا: فيكتب إل��م المرسل بصفة متبوعا ي�ون  أن و�مكن

 للولاية التنفيذي جلسالم مديري  السادة -

 بالولاية المصا�ح رؤساء السادة -

 الدوائر رؤساء السادة -

 البلدية الشعبية المجالس رؤساء -

يتعلق بالت�جيل �� دراسات الماس��  2010أكتو�ر  11الموافق  1431ذو القعدة  3مؤرخ ��  06منشور رقم  مثال:

قة �� مجال الت�جيل . 2011-2010�عنوان السنة ا�جامعية  طبَّ
ُ
ة الم  هذا المنشور إ�� تحديد القواعد العامَّ

ُ
��دِف

جة  توَّ
ُ
 .2011-2010�شهادة الماس�� �عنوان السنة ا�جامعية �� دراسات الطور الثا�ي الم

 الموضوع؛ -

 .68رشيد حبا�ي، مرجع سابق، ص 1
  . 109ع�� مميش، رزاق العر�ي، مرجع سابق، ص 2
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 المرجع (عند الاقتضاء)؛ -

 نص المنشور؛ -

 الإمضاء (التوقيع وا�ختم). -

 مضمون المنشور:. 4

يحرر المنشور حسب نفس المبادئ ال�ي يحرر بمقتضاها �ل وثيقة إدار�ة من مقدمة وعرض وخاتمة. 

ة بمفرده و�الصيغ وليس �خصاو�صدر �� صيغة ا�جمع دون تخصيص ع�� أساس أنھ يخاطب عدة أ�خاص 

 .الشرفأو ��  �شرف�يالتشر�فية 

 نموذج منشور  .6
 ا�جمهور�ة ا�جزائر�ة الديمقراطية الشعبية

 رئاسة ا�جمهور�ة

 الأمانة العامة ل�ح�ومة

 المدير�ة العامة للوظيفة العمومية

 10/1997رقم: 

 جمع ب�ن الوظائفعلق با�المت 1997 مارس 17مؤرخ �� 10منشور رقم 

 إ��

 السيدات والسادة

  مفت��ي الوظيفة العمومية

الإجراءات الواجب اتخاذها بخصوص ا�جمع ب�ن الوظائف �� إطار  تلقت مصا�ح المدير�ة العامة للوظيفة العمومية العديد من التساؤلات حول 

 منھ. 181، و163، 43المتضمن القانون الأسا��ي العام للوظيفة العمومية، لا سيما المواد  2006جو�لية  15المؤرخ ��  03-06تطبيق اح�ام الأمر رقم 

ا جسيمان مصنف �� الدرجة الرا�عة �� سلم الأخطاء المهنية، وذلك عملا �شرف�ي أن احيطكم علما بان ا�جمع ب�ن الوظائف �عد خطأ مهني وعليھ،

 المذ�ور أعلاه. 2006جو�لية  15المؤرخ ��  03-06من الأمر رقم 181بمقتضيات اح�ام المادة 

لقانون الأسا��ي العام من ا 163وانطلاقا من ذلكن فإن �ل موظف يجمع ب�ن وظيفت�ن معرض لإحدى العقو�ت�ن المنصوص عل��ما �� أح�ام المادة 

 للوظيفة العمومية، والمتمثلت�ن ع�� التوا�� ��:

 التن�يل إ�� الرتبة السف�� مباشرة؛ -

 التسر�ح. -

أو أي دلائل مادية أخرى، يتم توقيف الموظف المع�ي فورا  وع�� هذا الأساس، فبمجرد التأكد من جمع الموظف ب�ن وظيفت�ن من خلال وثائق ثبوتية

الإدار�ة المتساو�ة الأعضاء المختصة ال�ي تجتمع �� ش�ل مجلس تأدي�ي، طبقا للإجراءات التنظيمية السار�ة  عن مهامھ، ر�ثما يتم عرض ملفھ ع�� ال�جنة

 للقانون الأسا��ي العام للوظيفة العمومية. المفعول لاتخاذ إحدى العقو�ت�ن التأديبيت�ن المذ�ورت�ن أعلاه طبقا

 ظف المع�ي.للمو  مع الإشارة انھ �� حالة ما إذا قرر المجلس التأدي�ي عقو�ة التن�يل إ�� الرتبة السف�� مباشرة، فأن هذا الإجراء يتم �� السلك الأص��

أ المرتكب مع المهام المو�لة لھ �� سلك الانتماء، ففي هذه ا�حالة غ�� أنھ إذا �ان بقاء الموظف المع�ي �� سلكھ الأص�� غ�� ممكن �سبب �عارض ا�خط

 يتم تن�يل هذا الأخ�� إ�� رتبة أخرى معادلة.

��جيل ا�خطأ، مع إلزامية إعلام المؤسسة او و�جدر بالذكر، ان الإدارة الأصلية للموظف المع�ي �� المطالبة بالمبادرة باتخاذ الإجراءات التأديبية فور 

ل�ي لها صلة ا لعمومية ال�ي �شغل لد��ا الموظف، وذلك قصد قيام هذه الأخ��ة بإلغاء قرار �عي�ن المع�ي بالأمر �� رتبتھ، وكذا �ل قرارات التسي�� الإدارة ا

 دار�ة، ع�� أن �سري مفعول هذا الإلغاء ابتداء من تار�خ التوظيف.بوضعيتھ الإ 

 فإن الموظف الذي تمت إدانتھ بارت�اب خطأ ا�جمع ب�ن الوظائف ملزم قانونا ،�خز�نة العموميةوعلاوة ع�� ذلك ن و�النظر إ�� الضرر الذي أ�حق با

 بتعو�ض �افة المرتبات ال�ي تلقاها دون وجھ حق.

ة قصد تمك�ن مواستيفاء لهذا الغرض، ينب�� ع�� الإدارة المستخدمة ال�ي مارس ع�� مستواها الموظف المع�ي الوظيفة الثانية اتخاذ �ل التداب�� الملائ

 ع�� إعداد سند تحصيل �� حق الموظف المع�ي.-دون آجال-العمل المصا�ح المختصة ل�خز�نة العمومية من

ل�ي تضم��ا او�تع�ن ع�� المصا�ح المختصة للوظيفة العمومية السهر بالتنسيق مع المؤسسات والإدارات العمومية المعنية ع�� التطبيق الصارم للأح�ام 

 هذا المنشور.

 ن الأم�ن العام ل�ح�ومة و�تفو�ض منھع

 المدير العام للوظيفة العمومية
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 L’instructionالتعليمة ثالثا: 

 :التعليمة �عر�ف. 1

�� وثيقة إدار�ة تصدر من سلطة إدار�ة عليا، و�� نص تنظي�ي ع�� ش�ل تصرف إداري ��دف إ�� إعطاء 

�� مجال ما (�عليمة رئيس ا�جمهور�ة، �عليمة الوز�ر �عليمات أو توج��ات من الرئيس الإداري إ�� المرؤوس�ن 

 1الأول، �عليمة وزار�ة، �عليمة ولائية...).

   :التعليمة الهدف من تحر�ر .2

الهدف من تحر�ر التعليمة هو إعطاء �عليمات وتوج��ات �� مجال من المجالات، و�تم �شرها ع�� نطاق 

 2وتظل التعليمة سار�ة المفعول إ�� ح�ن �عديلها أو إلغا��ا. واسع �� المصا�ح المركز�ة أو المصا�ح ا�خارجية.

 أش�الها: ت�ون التعليمة �� أحد الأش�ال التالية:

 �عليمة رئاسية؛ -

 �عليمة ح�ومية؛ -

 �عليمة وزار�ة؛ -

 �عليمة ولائية...إ�خ. -

ضيحات تو تأخذ التعليمة م�ان��ا ضمن التدرج القانو�ي بحسب ا�جهة ال�ي أصدر��ا. أما إذا تضمن مجرد 

 وتوج��ات بقيت مجرد إجراء داخ��.

  الش�ل المادي للتعليمة:. 3

 تخضع التعليمة �جميع عناصر التقديم المادي ال�ي تطبق �� الوثائق الإدار�ة و��:

 الدمغة؛ -

 رقم الت�جيل؛ -

اء رؤس�عليمة إ�� السادة  بيان المرسل إل��م إذا �انت موجهة إ�� المسؤول�ن أو أ�خاص معين�ن مثل: -

 .الأمناء العام�ن لل�ليات�عليمة إ��  ت؛عمداء ال�ليا�عليمة إ��  ؛ا�جامعات

قة  2020ف��اير  20المؤرخة ��  2�عدل التعليمة رقم  2019د�سم��  9مؤرخة ��  06�عليمة رقم مثال: 
ّ
المتعلِ

 هذه التعليمة لتعديل النقطة 
ُ

عنوان (ز) من البإجراء قبول و�سي�� مشاريع البحث الت�و��ي ا�جام��. ��دِف

 المتعلق بمعاي�� قبول المشاريع.

 الموضوع؛ -

 المرجع (عند الاقتضاء)؛ -

 نص التعليمة؛ -

 الم�ان والتار�خ؛ الإمضاء. -

 .71رشيد حبا�ي، مرجع سابقن ص 1
  . 122ع�� مميش، رزاق العر�ي، مرجع سابق، ص 2
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 نموذج �عليمة .3

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

 وزارة التعليم العا�� والبحث العل�ي

 الوز�ر

قة بإجراء قبول و�سي�� مشاريع البحث  2020ف��اير  20المؤرخة ��  2التعليمة رقم �عدل  2019د�سم��  9مؤرخة ��  06�عليمة رقم 
ّ
المتعلِ

 التكو��ي ا�جام��

 هذه التعليمة لتعديل النقطة (ز) من العنوان المتعلق بمعاي�� قبول المشاريع:      
ُ

 ��دِف

 :معاي�� قبول المشاريع .1

 ا�جام�� بما يأ�ي:يجب أن ترتبط مواضيع مشاريع البحث الت�و��ي أ. 

ر�يع  18المؤرخ ��  21-15من القانون  07تحقيق الأهداف الاجتماعية، الاقتصادية، الثقافية، العلمية والتكنولوجية للبلاد المنصوص ع��ا �� المادة  -

 المتضمن القانون التوجي�ي للبحث العل�ي والتطو�ر التكنولو��. 2015د�سم�� سنة  30الموافق  1437الأول عام 

 الت�و�ن �� الدكتوراه الذي يتم توطينھ �� المخ�� والذي �ستجيب لمحاور البحث للمخ��.  -

 المستجدات العلمية.  -

 ترتكز إعداد مشاريع البحث التكو��ي ا�جام�� ع��: ب.

 مناقشات اطروحات الدكتوراه.  -

 المنتوج العل�ي. -

 ال��ائية للمشروع السابق.ج. يمكن لرئيس المشروع تقديم مشروع جديد عند تقديم ا�حوصلة 

 سنوات).4د. تتحدد مدة المشاريع بأر�ع سنوات (

 ه. يجب ان ي�ون رئيس المشروع أستاذا باحثا من مصف الأستاذية (برتبة أستاذ التعليم العا�� أو أستاذ محاضر قسم أ).

 و. لا يمكن للأستاذ الباحث ان ينت�ي لأك�� من مشروع بح�ي واحد.

 ) كحد أق��ى وفقا للمتغ��ات التالية: 6س المشروع وست أعضاء (أد�ى من بي��م رئي ) كحد3البحث من ثلاثة أعضاء (ز. تتألف فرقة 

 .أستاذ باحث من مصف الأستاذية وطالب�ن �� الدكتوراه -

 أستاذ باحث من مصف الأستاذية، أستاذ او أستاذين محاضر�ن قسم ب واثنان إ�� ثلاثة طلبة دكتوراه. -

 ث�ن من مصف الأستاذية وثلاثة إ�� أر�عة طلبة دكتوراه.أستاذين باح -

 أستاذين باحث�ن من مصف الأستاذية، أستاذ محاضر قسم ب وثلاثة طلبة دكتوراه. -

 ح. لا يمكن إدماج أعضاء جدد خلال ف��ة إنجاز المشروع.

 شروع، وي�جل ذلك �� تقري مفصل.ط. �عود صلاحية استبعاد عضو من أعضاء فرقة البحث لرئيس المشروع خلال ف��ة إنجاز الم

 ي. لا يمكن للأساتذة الباحث�ن المتعاقدين، المتقاعدين، والمنتدب�ن خارج القطاع، أن ي�ونوا أعضاء �� مشروع بح�ي.

 . اختيار مشاريع البحث التكو��ي ا�جام��:2

 أ. مهام المؤسسات ا�جامعية:

 دثا علميا.ح يجب أن ��تم المشاريع بالمواضيع ذات الأولو�ة ال�ي يحددها المخ��، او ال�ي تل�ي الاحتياجات الاجتماعية، الاقتصادية، أو مسألة �ش�ل  -

ل�ي لل�لية أو العن �عرض مشاريع البحث الت�و��ي ا�جام�� ع�� مجلس المخ�� فقط، و�تم فحص المشاريع غ�� المنتمية للمخ�� من طرف المجلس أيجب   -

 ال�جنة العلمية للقسم.

 مهام الندوات ا�جهو�ة ل�جامعات:ب. 

ا�حوصلات  ديمتحدد المدير�ة العامة للتعليم والت�و�ن العالي�ن بالتعاون مع الندوات ا�جهو�ة ل�جامعات رزنامة مواعيد ��جيل المشاريع ا�جديدة، وتق  -

 النصفية وال��ائية للمشاريع طور الإنجاز.

 عوة للت�جيل �� إطار الدورة السنو�ة، وتتعلق بما ي��:الد  -

 مق��حات المشاريع ا�جديدة.  -

 ا�حوصلات النصفية وا�حوصلات ال��ائية للمشاريع طور الإنجاز.  -

 اق��اح الأساتذة الباحث�ن ذوي رتبة أستاذ التعليم العا�� لتعيي��م مستشار�ن علمي�ن.  -

 للشروط المطلو�ة.معا�جة مدى اح��ام المشاريع المقدمة   -

 جل الدراسة.أتقوم بإرسال مشاريع جديدة ا�حوصلات النصفية وال��ائية الم�جلة للمستشار�ن العلمي�ن من   -

 تصادق ع�� نتائج ا�خ��ة وارسال وثائق الاعتماد للمدير�ة العامة للتعليم والت�و�ن العالي�ن قصد إمضا��ا.  -

 وز�ر التعليم العا�� والبحث العلمي 
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 AVISالإعلان را�عا: 

  �عر�ف الإعلان:. 1

هو وثيقة إدار�ة مؤقتة تصدرها الإدارة من ح�ن لآخر باعتبارها وسيلة من وسائل الإعلام والتبليغ 

و�تمثل �� الإعلانات الموجهة لتبليغ و إعلام الموظف�ن العامل�ن ��ا أو ا�خار�� و يتمثل �� الإعلانات  1الداخ��

العمومية أو �� ال�حف اليومية والمجلات الإشهار�ة قصد ف�ح مجال واسع للشر�اء  ال�ي تلصق �� الأماكن

الاقتصادي�ن للاستثمار �� المشاريع الاقتصادية والاجتماعية والثقافية �الإعلان عن مناقصة أو مزايدة أو 

هر�ائي طاع التيار الكالمشاركة �� مسابقة أو امتحان م�ي أو الإعلان عن وضعية تمس العديد من المواطن�ن �انق

 2�� �� من الأحياء أو انقطاع طر�ق عمومي...إ�خ.

هو وثيقة تصدرها سلطة سياسية أو إدار�ة ��دف إبلاغ ا�جمهور، إما بنتائج ندوة أو دراسة، أو عن تداب�� 

 3قرار ما أو إبلاغ بمعلومات ي�ون ل�جمهور فائدة �� معرف��ا.

 : الإعلان الهدف من تحر�ر . 2

شاطات سواء �علق الأمر بالن وا�شغالات ��مهمبقضايا  وإعلام الموظف�نالهدف من تحر�ر الإعلان هو تبليغ 

أو بقضايا ذات علاقة بحالة الموظف الإدار�ة قصد �سو���ا أو المطالبة بتنفيذ أمر ما، أو  والممارسات المهنية

در�بات وذلك قصد الاستعداد لها وتقديم بخصوص إعلامهم للمشاركة �� الامتحانات أو المسابقات أو الت

 رغبا��م �شأ��ا. 

الناس لأمر ��مهم بصيغة  وإعلام �افةأما إذا �ان الإعلان موجھ لفئات خارجية في�ون هدفھ التبليغ 

معينة باستعمال صيغة يخاطب ��ا أ�خاص معين�ن  وتبليغ فئةيخاطب ��ا ا�جميع دون استثناء أو إعلام 

 لموجھ للمقاول�ن للمشاركة �� مناقصة لبناء �� سك�ي.بذوا��م �الإعلان ا

  :وتبليغ الإعلان�شر . 3

إذا �ان الإعلان داخل المؤسسة فإنھ يتم تلصيقھ �� م�ان مخصص لذلك أين تتواجد فئة معينة وهو 

لوح الإعلانات الذي تخصصھ الإدارة لذلك كقاعة الأساتذة إذا �ان الإعلان ��م الأساتذة، وع�� سبورة 

  الإعلانات �� ��و المؤسسة إذا �ان الإعلان ��م الطلبة مثلا.

تو�ا��ا ع�� مح للاطلاعكما يمكن أن تدون الإعلانات �� �جل خاص يفتح لهذا الغرض يمرر ع�� الموظف�ن 

 والتوقيع عل��ا.

 ة�والمجلات الإشهار أما إذا �ان الإعلان �س��دف أطراف خارجية فيمكن إصدارها �� ال�حف الوطنية 

 .لإيصال المعلومة إ�� أك�� قدر من المعني�ن أو ع�� ش�ل ملصقات �� الأماكن العمومية

  الش�ل المادي للإعلان:. 4

 4تتضمن الإعلانات الصادرة من إدارة عمومية العناصر التالية:

  . 137ع�� مميش، رزاق العر�ي، مرجع سابق، ص 1
  . 86ميلود برارمة، مرجع سابق، ص 2
 .108وهيبة غرارمي، مرجع سابق، ص 3
 .137بالاعتماد ع��: ع�� مميش، رزاق العر�ي، مرجع سابق، ص 4
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ال�ي الدمغة (أي شعار الدولة �ونھ وثيقة إدار�ة صادرة من سلطة عمومية مع الطا�ع أي اسم الإدارة  -

 أصدرت الإعلان)؛

 رقم الت�جيل؛ -

  ؛إعلان متعلق ب بخط بارز �� وسط الورقة وقد ي�ون متبوعا بالموضوع مثلا:(الإعلان) عنوان الوثيقة  -

 وا�حا ودقيقا؛ و��ون مختصرامضمون الإعلان  -

 تار�خ وم�ان إصداره؛ -

 توقيعھ من طرف السلطة أو الهيئة أو المسؤول الإداري المع�ي. -

 :ننموذج إعلا  .4

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

  2022.10.10 ��:وزارة التعليم العا�� والبحث العل�ي                                                  سطيف 

                                                            – 1 –جامعة سطيف 

 �لية العلوم الاقتصادية والتجار�ة وعلوم التسي��                                     

 عمادة ال�لية 

  2021رقم الت�جيل .../ 

 الموضوع / إعلان عن انطلاق ف��ة الت�جيلات ا�جامعية لطور الماس�� 

 

ار�ة وعلوم التسي�� من داخل وخارج ليكن �� علم الطلبة ا�حائز�ن ع�� شهادة الليسا�س علوم اقتصادية وتج      

 .2022.10.25 إ�� غاية 2022.10.15ا�جامعة التسي�� أن عملية الت�جيل �� طور الماس�� ستنطلق ابتداء من 

وعليھ فالمطلوب من جميع الطلبة الذين تتوفر ف��م الشروط القانونية للت�جيل التقدم إ�� أمانات الأقسام       

  التالية:المعنية قصد استكمال إجراءات الت�جيل م�حو��ن بالوثائق 

 الليسا�س.شهادة  -

  الثلاث.كشف النقاط للسنوات  -

  ا�جامعة.ن �� الت�جيل من خارج شهادة حسن الس��ة والسلوك للطلبة الراغب� -

 عميد �لية العلوم الاقتصادية والتجار�ة وعلوم التسي��

   

 ا�ختم والتوقيع والإمضاء 

 سطيف �� .../.../...

 

 

 

  . 86ميلود برارمة، رزاق العر�ي، مرجع سابق، ص                     

114 
 

                                                             


