

الفرع الأول: مفاهيم حول جدول الإرسال 
اولا: تعريف جدول الارسال
يسمى أيضا حافظة الإرسال( (le Bordereau d’envoiهو عبارة عن وثيقة إدارية تستخدم في نقل وتحويل الوثائق بين المصالح الإدارية داخل نفس الوحدة أو بين وحدات إدارية مستقلة ويهدف أساسا إلى الإحتفاظ بسند قانوني يثبت انتقال وتسليم تلك الوثائق والمستندات إلى المرسل إليه، بحيث يتم التأشير بالإستلام على النسخة الإضافية للجدول من طرف هذا الأخير ، قبل أن يسترجعها المرسل1.
ثانيا: عناصر جدول الإرسال : يتضمن جدول الإرسال بالنسبة للرسالة الإدارية 2:
· الرأسية.

· الطابع.

· الرقم التسلسلي.

· المكان والتاريخ.

· صفة المرسل.

· صفة المرسل إليه.

ثالثا: شكل جدول الارسال :يكتب عقب ذلك بالبنط العريض عبارة "جدول إرسال"لبيان طبيعة الوثيقة،ثم يرسل جدول يتضمن ثلاثة أعمدة3:
· العمود الأول:بيان الوثائق المرسلة و التعريف بها بإيجاز ،مصدرة بصيغة مجاملة مثال:

يشرفني أن أوافيكم بالوثائق التالية..............................
يشرفني أن أببعث لكم طيه الوثائق المبنية أدناه..............................
· العمود الثاني:بيان عدد الوثائق المرسلة.

· العمود الثالث:يتضمن الملاحظات أو التوجيهات،وقد جرت العادة على كتابتها بصيغ  عامة وموجزة ،مثل الإعلام....قصد الإطلاع....من أجل التنفيذ .....لكل غاية مفيدة....من أجل إتخاذ القرار...من أجل التأشير....            

ويسجل العدد الكلي للوثائق المرفقة أسفل الجدول بمحاذاة عبارة : المجموع،ويستحسن من باب الإحتياط عدم ترك فراغ أو بياض داخل الجدول،يسمح بإضافة بيانات أخرى ،وكذلك ينبغي تجنب أي شطب أوكتابة مثقلة ،وكل ما من شأنه أن يخل بخاصية الإثبات القانوني لهذه الوثيقة .
رابعا: معومات متعلقة بمصدر الارسال :يتبع هذا الجدول بتسجيل المعلومات المتعلقة بمصدر الإرسال4:
· الصفة الوظيفية للموقع.

· الإسم الشخصي والتوقيع.

· ختم المصلحة.

وفي حالة تعدد المرسل إليهم يسجل هؤلاء في نهاية الورقة على اليمين تحت عنوان :نسخة أو نسخ موجهة الى...كما هو الشأن في الرسالة الإدارية.
يفترض تسلم جداول الإرسال والوثائق المرفقة يد بيد إلى المرسل إليه إلا إذا تعذر ذلك لبعد المسافة بين المتراسلين أو حدوث طارئ يتطلب الإرسال عبر البريد ،في هذه الحالة يتوجب على المرسل الحرص على إسترجاع النسخة الإضافية  لجداول الإرسال مؤشرا عليها بالإستلام .
تحفظ النسخ الإضافية لجداول الإرسال في حافظات خاصة وفق الترتيب التسلسلي المدون في سجل البريد الصادر ،وذلك بغية إستعمالها كوسائل إثبات عند الإقتضاء.
الفرع الثاني: نموذج عن جدول الإرسال
الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية
ولاية أم البواقي                      عين البيضاء في 12/10/2023                     

دائرة عين البيضاء

بلدية عين البيضاء

رقم 512/ م ش ب ع ب أ ب/2023 

              السيدة رئيسة المجلس الشعبي البلدي 

                                              إلى

                                        السيد مدير الوظيف العمومي لولاية أم البواقي

جدول إرسال
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	ستجدون طي هذا الإرسال:

ملف السيدة: علاق آمال
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                                                     السيدة رئيسة المجلس الشعبي البلدي
الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية
جامعة أم البواقي                                           أم البواقي في:12/10/2023     
كلية العلوم الاقتصادية وعلوم التسيير وعلوم تجارية
نيابة عيادة الكلية للدراسات العليا والبحث العلمي والعلاقات الخارجية
رقم120/ن.ع.ك.د.ع.ب.ع.خ/2023
الى:
السيد: الفاضل نائب مدير الجامعة للتكوين العالي 
في الطور الثالث والتأهيل الجامعي والبحث العلمي
جدول الإرسال:
	الملاحظات
	العدد
	البيان عن الوثائق

	قصد الحصول على ترخيص بالمناقشة
أصلي
الرجاء الاشعاربالاستلام
	06
01
02
03
01
01
	تجدون طي هذا الإرسال الوثائق التالية:
1-التقارير الأصلية للأستاذة
2-نسخة أصلية من أطروحة الدكتورة
3-أطروحة الدكتورة في قرص الصلب
4-مستلمة من المقال المنشور في مجلة ادارة الأعمال
5-نسخة عن محضر اجتماع المجلس العلمي رقم38 المؤرخ في 25/04/2017
6-ملف التسجيل الثالث والرابع


نيابة عمادة الكلية للدراسات العليا
-استلمت من طرف (الاسم,اللقب والتوقيع)
والبحث العلمي والعلاقات الخارجية

-بتاريخ.......مع التأشير
نائب العميد(الاسم واللقب)
الختم والتوقيع

"المحضر"
1-تعريفه: هو وثيقة ادارية تخول لصاحب سلطةان يدون وقائع او احداث او اجتماعات .تمكن المحررمن التعبير كما سمع او شهد بعبارات وجيزة دون ان يهمل ذكر مسائل ذات اهمية .لذلك يتطلب تحرير المحضر حيازةمؤهلات خاصة ويمثل المحضر مرجعيا اساسيا فيما يتعلق بالموضوع الخصوصي الذي يتضمنه.

 2-الهدف من تحرير المحاضر : يهدف تحرير المحاضر الى اثبات صحة الوقائع والاحداث من اجل عرضها على الجهات الادارية المخولة قانونا لاتخاذ الاجراءاتوالقرارات المناسبة.

 3- أنواع المحاضر :هناك انواع كثيرة من المحاضر يمكن ان نلخصها في شكلين اساسيين هما:

       أ-  محضر الاجتماع : يوثق فيه مجربات الاجتماعات من تدخلات  وتعقيبات وكذا القرارات والتوصيات التي تم التوصل اليها .ويوقع على هذا المحضر المشاركين في الاجتماع.

 ب- محضر معاينة: ويتعلق بالوقائع والتحريات او سماع اقوال ...الخ.

 ومن اهم المحاضر حسب هذا الشكل *محضر التنصيب ومحضر الموظف العمومي المكلف قانونيا بمعاينة موضوع المحضر.
 4- أهمية المحضر 
-يعتبر المحضر تصرفا له دلالته في الإثبات إذا أنه يمثل وثيقة رسمية.
-تسجيل شهادات.
-تقييد اجتماع.

5 - شروط تحرير المحضر
-الموضوعية والوفاء .
-تقييد كل مكان ، تاريخ ،وساعة انعقاد الاجتماع أو حدوث الواقعية.
-الإشارة إلى اسم الحاضرين والغائبين .
-سرد الوقائع بلا زيادة ولا نقصان وبأمانة وعدل و نزاهة .
-تحري أكبر درجة من الدقة في استعمال الألفاظ وتركيب العبارات.

6-عناصر تقديم المحضر :
       أ-بالنسبة لمحضر الاجتماع :الراسمية والطابع.الرقم التسلسلي .عنوان المحضر  المضمون ويشمل تاريخ الاجتماع وتوقيت بداية الجلسة واسم رئيس الجلية واسماء الحاضرين وصفاتهم واسماءوصفات المتغيبين  وتبيع ذلك بجدول الاعمال لقائمة  القضايا .ثم بدون محريات الاجتماع والقرارات المتخذة  والتحفضات انوجدت  ثم تسجل الملاحضات  الختامية  وضروف انتهاء الجلسة.

  ب-بالنسبة لمحضر التنصيب :الراسميةوالطابع .الرقم التسلسلي عنوان المحضرالمضمون ويشمل العناصر المتعلقة بتنصيب الموضف الجديد وهي:تاريخ التنصيب بالاحرف .-اسم وصفة القائم بالتنصيب .-اسم الموظف ورتبته وتصنيف المنصب –تاريخ بدء التنصيب .وغالباما يكون نفسه تاريخ   توقيع المحضر 1-الصيغة الختاميةالتي تفيدحضور  المعني  شخصيا وتوقيعة على المحضر.-التوقيع :بالنسبة للمعني على الجهة اليمنى والرئيس الاداري  الحائز على سلطةالتنصيب على الجهةاليسرى .عندالنسخ ( ملف المعنى للمعني ).
ج-بالنسبةلمحضرالموظف العمومي: -الراسية والطابع .
الرقم التسلسلي .
عنوان المحضر .
-المضمون  ويشمل تاريخ ومكان المعاينة  بالحروف .
-الاسم والصفة القانونية للمعاين .
- المرجعية القانونيةلعمليةالمعاينة .
-موضوع المعاينة (واقعةحدث مخالفة سماع .....الخ .

-الصيغة الختامية .
-عدد النسخ.

-  التوقيع والختم .

نموذج محضر تنصيب 
الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية
وزارة المالية
المديرية العامة للضرائب 
مديرية الضرائب لولاية 
أم البواقي
محضر تنصيب
عام ألفين وثلاثة وعشرون وفي اليوم السابع من شهر أكتوبر ، نحن مدير الضرائب لولاية أم البواقي نصبنا السيدة فلانة بن فلان مهامها بصفتها مفتش رئيسي للضرائب وذلك بناءا على المقرر الجماعي المتعلق بإدماج المستفيدين من جهازي المساعدة على الإدماج المهني والإدماج الاجتماعي لحاملي الشهادات. 
واثباتا لذلك .حررنا هذا المحضر وأمضيناه مع المعنية بالأمر في اليوم والشهر والسنة المذكورين أعلاه الذي يسري مفعوله ابتداءا من 2023.10.07 .
المعني بالأمر                                     المدير الولائي للضرائب
 
  -التقرير الاداري :
1-تعريفه: هو وثيقةادارية  يحررها المرؤوس الى الرئيس لايصال المعلومةحول واقعة  معينة اوعمل منجز داخل المرفق ، ويتضمن وصفا  أوتحليلا  لمجريات المصلحة أوحادثة إضافةالى  تقديم  اقتراحات أوتوصيات حول وضعيةمعينةعاجلةأو آجلة، مع أنه قد يكتفي المحرر بعرض الواقع دون تقديم أي اقتراح متعلق بالموضوع .

2- الهدف من تحرير التقرير : تحرر التقارير كنشاط اداري  بشكل مستمر في مختلف    المستويات التدريجية  بهدف مساعدة  المرسل  اليه على فهم موضوع التقرير وابداء رأي المحرر بشأن ذلك  للحصول  على قبول   الرئيس أو رفض أوتعديل تلك المقترحات .

 اضافةالى اهداف اخرى كثيرة منها:

   -تحليل وضعيةمن الوضعيات . 

-بيان وضعية مصلحة في فترة زمنية معينة. 
- تبليغ الرئيس  الاداري  واطلاعه  عن حالةمعينة.
- تشخيص  مشكلةوتقديم اقتراحات للحلول  والقرارات اللازمة.

 –وصف حادثة او واقعة  وتحليلها واقتراح  الحلول المناسبة لها .
3- انواع التقارير : هناك انواع كثيرة من التقارير  تختلف باختلاف اغراضها و تعدد  الانشطةالادارية للمرافق المختلفة ( صحة، امن،  تربية    ...الخ)ويمكن ان نشير  الى اهمها : 
 تقريرعن  وضعيةدخول وخروج .
-تقرير حادثة.
-تقرير عن نشاط( المكتبة .مخبر . ملتقى،  المصالح الاقتصادية .)
4 - خطوات كتابة التقرير :لكتابة التقرير وفق منهج منظم  وعقلاني يجب لتباع خطوات  منهجية :
 أ- تحديد الهدف والغاية من صياغةالتقرير .
 ب- تجهيز البيانات والمعلومات :عن طريق الاهاب في عرض الموضوع  ودعم ذلك بالحجج والاستنتاجات والاقتراحات .
5- شكل التقرير: يحتوي التقريرغالباعن مايلي:

 - الدمغة.

- عنوان الوثيقة (تقريرحول.......) .
- المقدمة:تتضمن الاشارةالى الاسباب والمشكلة .
-العرض(مضمون التقرير ) : ويكون تفصيل عن المشكل وأسبابه وانعكاساته.

-الخاتمة :تتضمن عبارات ختامية تلخص المطالب والتوصيات .
- المكان والتاريخ .
-الامضاء.
2- نموذج عن تقرير:

- عن وضعية.
-عن حادثة.

-تقرير عن تسير مصلحة(نشاط ).
عرض الحال:
1-  تعريفه : هو وثيقة اداريةاعلامية موجهة الى الرئيس الاداري تتضمن  سردا وابلاغا بحادث او واقعةاونشاط ...الخ، قد يقصد به اما اخبار الرئيس واحاطته علما بمضمون الوثيقة او قد يقصد به المحافظة على  أثر مكتوب مما قيل  أوتم فعله في نشاط معين.

 2- انواع عرض الحال :
     أ-عرض حال  عن حادثة.

  ب-عرض حال عن نشاط.

     ج-عرض حال عن اجتماع : وهواكثر تفصيلا عن محضر الاجتماع بهدف المحافضة على اثر مكتوب  للنقاشات والمداولات.
   في حين ان المحضر يهدف التي تشكيل  دعامة قانونية ومرجعية للقرات الادارية اللاحقة له لما له  من قوة الاثبات؛ كما ان عرض الحال لا يتضمن اقتراحات لحل المشكل من المرؤوس اين  يكتفي بسردالمضمون  فقط في حين ان المحضر وثيقة تتضمن اقتراحات لحل المشكل وابداء الراي فيها.

 3-  خصائص عرض الحال :
أ – وثيقةاداريةاعلامية.

 ب- تبلغ الى الرئيس  في  حدود صلا حياته .
 ج-وسيلة للحفاظ على أثر مكتوب للاحداث والوقائع. 

د- يتضمن سردا مفصلا.
 4-عناصر عرض الحال:

 ا- الراسية  والطابع .
-عنوان الموضوع.

  ج- مقدمة ( التاريخ والساعة والمكان).
 د- نص الموضوع .
 ه- الخاتمة.

 و-  تدوين المكان والتاريخ  .
-ي الامضاء
 5-نموذج عن عرض الحال 

1- عرض حال عن حادث  عمل.

 2- عرض حال عن نشاط .

3- عرض حال اجتماع.

  4- عرض حال عن محاضرة
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 النص الإداري: (تنظيمي وتفسيري):يقوم نشاط الإدارة على مستوى الإدارة المركزية أو الإدارة المحلية أوالمؤسسات العمومية على معظم ها بتحرير عدة نصوص تنظيمية أو تنفيذية في إطار المنظومة التشريعية السارية وهما المرسوم والقرار ونصوص أخرى تفسيرية هي المنشور والتعليمة.
     أولا النص التنظيمي :هو نص صادرعن السلطة التنفيذية في الدولة (رئيس الجمهورية،الحكومة...) لبيان إجراءات وكيفيات تطبيق وتنفيذ النصوص التشريعية،وهناك نصوص تنظيمية مستقلة تندرج ضمن اختصاصات السلطة التنظيمية والنص التظيمي أقل لادرجة من النص التشريعي حيث يفترض إعداده إجراءات أقل تعقيدا من إجراءات إعداد النصوص التشريعيةغير أن النص التظيمي يستمد روحه من القانون ولا يمكنه مخالفته.

    نصت المادة141 من الدستور يمارس رئيس الجمهورية السلطة التنظيمية في المسائل غير المخصصة للقانون،يندرج تطبيق القوانين في المجال التنظيمي الذي يعود للوزير الأول أو لرئيس الحكومة حسب الحالة".
    ويمكن أن يصدر التنظيمي من كل وزير على المستوى وزارته ،ومن الوالي ومن رئيس المجلس الشعبي البلدي...الخ.

أنواع النصوص التنظيمية:

1-المرسوم.

2-القرار.

عناصر النص التنظيمي: يتشكل من عدة عناصر:

نوعية النص(مرسوم،قرار)،الرقم التسلسلي، المضمون،صاحب النص،الحيثيات(أي التأشيرات التي يرجع اليها)،صيغة النص،محتوى النص،المكان والتاريخ،الإمضاء.

1- المرسوم:
أ-تعريفه: يبين كيفية تطبيق نص قانوني يصدره إما رئيس الجمهورية فيسمى مرسوم رءاسي أو يصدره الوزير الأول فيسمى مرسوم تنفيذي.
ب- أنواع المراسيم:

*مرسوم توضيحي لكيفية التنظيم الإداري.

*مرسوم توضيحي لكيفية تطبيق القوانين المندرجة ضمن الإختصاص الإداري.

*المراسيم الفردية لتعيين وترقية وتوقيف مهام الموظفين السامين في الدولة.

مرسوم رئاسي رقم 20-209 مؤرخ في 8 ذي الحجة عام 1441 الموافق 29 يوليو سنة 2020، يتضمن انهاء مهام عضو في الحكومة . 

[image: image2] 
· إن رئيس الجمهورية وزير الدفاع الوطني.  
· بناء على الدستور، لا سيما المادة 19-6 منه، 
 وبمقتضى المرسوم الرئاسي رقم 20-163 المؤرخ في أول ذي القعدة عام 1441 الموافق 23 يونيو سنة 2020 والمتضمن تعيين أعضاء الحكومة المعدل والمتمم. 
يرسم ما يأتي : 
 المادة الأولى : تنهى مهام السيد أحمد شوقي فؤاد عاشق يوسف بصفته وزيرا للعمل والتشغيل والضمان الاجتماعي 
 المادة 2 : ينشر هذا المرسوم في الجريدة الرسمية للجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية.  
 
حرر بالجزائر في 8 ذي الحجة عام 1441 الموافق 29 يوليو سنة  2020  
 
عبد المجيد تبون 
ثانيا النص التفسيري:
1-المنشور:

*تعريفه:هو نص إداري موجه من سلطة عليا الة عدة أشخاص ضمن السلطة الإدارية الدنيا-تعدد المرسل اليهم-(الى جميع العمال في الإدارات الفرعية،جميع المديري ورؤساء المصالح...الخ).

*الهدف من تحريره:
    يهدف الى توضيح إجراء إداري من أجل تنفيذ عمل إداري بكيفية ملائمة؛وله صبغة داخلية لا ينبغي أن يطلع عليه الغير.

     ويهدف المنشور أسضا لتوضيح النقاط الغامضة في النصوص التظيمية الجاري تنفيذها أو حل مشاكل التطبيق العملية وكيفيات تفسيرها وتأويلها بحيث لا تترك مجالا للشك.
*عناصره:الرأسية،الطابع ،رقم التسجيل،المكان والتاريخ(يمكن أن يكون في الأسفل قبل الإمضاء)،عنوان المحرر(المنشور) ويكون في أعلى وسط الورقةكما قد يكون متبوعا برقم التسجيل فنكتب مثلا منشور رقم:.../.../...

ويمكن أن يكون متبوعا بصفة المرسل اليهم فنكتب مثلا:

منشور الى:-السادة عمداء الكليات السادة الأمناء العامين للكليات السادة رؤساء الأقسام،الموضوع،المرجع(عند الإقتضاء)،نص المنشور،الإمضاء.

� د أوبخني رشيدة مطبوعة بيداغوجية في مقياس الاتصال والتحرير الاداري لسنة أولى ماستر قسم العلوم المالية والمحاسبة كلية العلوم الإقتصادية والتجارية وعلوم التسيير جامعة تلمسان. السنة الجامعية 2022/2023 . الصفحة 97 .
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