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دِفُ هذه الوثائق إلى تبليغ تهالتعرف على مفهوم وثائق التبليغ، في فصل يتبلور الهدف العام لل :للفصلالهدف العام 
 مضمون رسالة إدارية مُعيَّنة، ومن أكثرها استعمالا على مستوى الإدارة: 

 جدول الارسال؛ 
 الاستدعاء؛ 
 الدعوة؛ 
 .البرقية الرسمية 

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

 

 فصلتصميم ال
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 جدول الإرسالأولا: 

 : جدول الإرسال �عر�ف.1

ورقة الإرسال. وهو وثيقة إدار�ة �ستعمل  من مسميات جدول الإرسال حافظة الإرسال، كشف الإرسال،

لغرض تحو�ل الوثائق أو الملفات أو المستندات ب�ن المصا�ح الإدار�ة داخل نفس الوحدة أو ب�ن وحدات إدار�ة 

مستقلة. ��دف أساسا للاحتفاظ �سند قانو�ي يثبت انتقال و�سليم تلك الوثائق والملفات والمستندات إ�� 

التأش�� بالاستلام ع�� الن�خة الإضافية ل�جدول من طرف هذا الأخ�� وإرجاعها المرسل إليھ، بحيث يتم 

 1للمرسل.

  الإشعار بالاستلام:.2

يتم تأكيد الموضوع المتناول �� جدول الإرسال بموجب تقنية إدار�ة أخرى �� الإشعار بالاستلام. يمكن 

طلب الإشعار بالاستلام فور وصول الوثائق المرفقة بھ بواسطة إعادة الن�خة الثانية موقع عل��ا من طرف 

وت قصد التأكد من ثب ورقم الت�جيل موتار�خ الاستلا العون الإداري الذي استلم الوثائق مع وضع ختم الإدارة 

 استلامها من قبل المرسل إليھ.

لا تخضع �ل جداول الإرسال لشرط الإشعار بالاستلام بل يقتصر ع�� تلك المتضمنة وثائق هامة تتطلب 

 ا�حالة يحرر جدول الإرسال �� ثلاث ��خ: و�� هذهالتأكيد من ثبوت استلامها من طرف المرسل إليھ، 

خة الأصلية ع�� مستوى الإدارة المرسلة ضمن حافظات خاصة وفق ال��تيب التسلس�� المدون يحتفظ بالن�

 �� �جلات ال��يد الصادر، وذلك �غية استعمالها �وسائل إثبات عند الاقتضاء.

إعادة و ر أعلاه فيتم التأش�� عل��ما مثلما ذك والملفات المرسلةمع الوثائق  والثالثة ف��سلبينما الن�خت�ن الثانية  

 إ�� ا�جهة المرسلة كإشعار بالاستلام. إحداهما

 :جدول الإرسال استعمال. 3

 2�ستعمل جدول الإرسال من أجل:

 لمعرفة سبب إرسال الوثيقة: للإعلام، للتبليغ، قصد الإجابة، للإمضاء، للتوجيھ، لإبداء الرأي؛  −

 ؛accusé de réception�ستعمل كإشعار باستلام الوثيقة  −

 ا�حالات ال�ي لا يتطلب الإرسال ضرورة التعليق بواسطة تحر�ر رسالة تتضمن الشرح.�ستعمل ��  −

 : الش�ل المادي �جدول الإرسال .4

 يت�ون جدول الإرسال من جزأين:

 : ا�جزء العلوي  .1.4

 يحتوي العناصر الأساسية المتعلقة بالمراسلات الإدار�ة وفق ال��تيب المتعارف عليھ:

 أو المؤسسة؛ والطا�ع وعنوان الإدارةالدولة  الدمغة: و�� شعار  −

 .24بوحميدة عطاء الله، الموجز �� التحر�ر الإداري، مرجع سابق، ص 1
 .22وهيبة غرارمي، مرجع سابق، ص 2
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 رقم ��جيل الإرسال �� ال��يد الصادر؛ −

 صفة المرسل؛ و�ذكر فيھبيان المرسل:  −

ان إذا � وعنوانھ الإداري بيان المرسل إليھ: تذكر صفة المرسل إليھ إذا �ان �خصا معنو�ا أو اسمھ ولقبھ  −

 �خصا طبيعيا؛

 وسط.وت�ون �� ال " جدول الإرسال"ت السابقة بالبنط العر�ض عبارة عنوان الوثيقة: يكتب أسفل البيانا −

يرسم �� ا�جزء السف�� تحت عبارة جدول الإرسال جدول يتضمن أر�ع خانات، تخصص  ا�جزء السف��: 2.4

 �ل خانة لبيان معلومات معينة كتا��:

 ��جل ف��ا ال��تيب التسلس��؛ ا�خانة الأو��:

بإيجاز، مع التمهيد لها ملفا �ان أو عدة ملفات  والتعر�ف ��اة الوثائق المحولة لبيان طبيع ا�خانة الثانية:

 خاصة بأ�خاص معين�ن بأسما��م أو �عليمة أو عدة �عليمات �� مواضيع مختلفة بذكر إحدى العبارات التالية:

 تجدون طي هذا الإرسال؛ −

 تجدون طيھ، أو رفقتھ؛ −

 تجدون رفقة هذا الإرسال. −

 بصيغة مجاملة بذكر العبارات التالية:أو التمهيد 

 �شرف�ي أن أوافيكم بالوثائق التالية؛ −

 �شرف�ي أن أ�عث لكم طيھ الوثائق المبينة أدناه. −

 لبيان عدد الوثائق المرسلة محددة بالأرقام. ا�خانة الثالثة:

اتخاذها بحيث يتم توضيح السبب أو الهدف من  والإجراءات المطلوبلت�جيل الملاحظات  ا�خانة الرا�عة:

الإرسال بوضع إشارة تمكن المرسل إليھ من معرفة السبب الذي أدى إ�� إرسال الوثائق المشار إل��ا �� ا�خانة 

عبارات مختلفة حسب طبيعة الوثائق المرسلة والهدف  وذلك باستعمال الثانية المخصصة لبيان نوع الوثائق،

 م��ا مثل:

 ؛للاطلاع، للإعلام −

 من أجل تنفيذ؛ −

 من أجل التأش��ة؛ −

 للإمضاء؛ −

 ؛وإبداء الرأيللدراسة  −

 ل�ل غاية مفيدة. −

 ترك أي فراغ أو  ويستحسن عدم ��جل العدد الك�� للوثائق المرفقة أسفل ا�جدول بمحاذاة عبارة المجموع،

ن م و�ل مابة مثقلة، تجنب أي شطب أو كتا وكذلك ينب��بياض داخل ا�جدول �سمح بإضافة بيانات أخرى، 

 شأنھ أن يخل بخاصية الإثبات القانو�ي لهذه الوثيقة.

 ترتيب الوثائق �� الملف المرسل ي�ون وفق ترتي��ا �� جدول الإرسال.
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 يتبع ا�جدول بت�جيل المعلومات المتعلقة بمصدر الإرسال: توقيع السلطة المختصة: 3.4

 الصفة الوظيفية للمرسل (الموقع)؛ −

 ال�خ��ي والتوقيع؛الاسم  −

 ختم ا�جهة أو المص�حة المرسلة. −

 ��خة أو ��خ�� حالة �عدد المرسل إل��م ��جل هؤلاء �� ��اية الورقة ع�� اليم�ن تحت عنوان:  ملاحظة:

 موجهة إ��...

 يف��ض أن �سلم جدول الإرسال والوثائق المرفقة يدا بيد إ�� المرسل إليھ إلا إذا �عذر ذلك لبعد المسافة ب�ن

الم��اسل�ن أو حدوث طارئ يتطلب الإرسال ع�� ال��يد؛ �� هذه ا�حالة يتوجب ع�� المرسل ا�حرص ع�� اس��جاع 

 الن�خة الإضافية �جدول الإرسال مؤشر عل��ا بالاستلام.

 نموذج جدول إرسال .5

 عن جدول الإرسال: انموذج يمثل النموذج التا��

  الإرسالنموذج تطبيقي عن جدول  
 ا�جمهور�ة ا�جزائر�ة الديمقراطية الشعبية 

 وزارة التعليم العا�� والبحث العل�ي 

     – 1 –جامعة سطيف 

                                            �لية العلوم الاقتصادية والتجار�ة وعلوم التسي��                                                                               

  2022رقم الت�جيل / .../ 

د /                                                                                           إ�� السيِّ

  – 1 –رئيس جامعة سطيف                                                                                 

 جـــــــــــــــــــــــدول إرســــــــــــــــــــــال 

وع الرقم
َّ
 الملاحظات العدد الن

 

 

 

 

01 

 

 

 

 

02 

 :تجدون رُفقة هذا الإرسال

  ملف السيد "س"-

 المت�ون من:

 صورتان-

 شهادة الميلاد-

 شهادة ا�جنسية-

 شهادة الإقامة-

 شهادة طبية-

 شهادة الإعفاء من ا�خدمة الوطنية-

 

 ......والمتضمن....منشور رقم.... مؤرخ ��......الصادر عن-
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نا وإفادت قصد تنصيب المع�ي

 بمحضر تنصيبھ

 

 

 

 

 

 

 

�شديد الرقابة المستمرة 

 لاح��ام مواقيت العمل
 08 المجموع

 إشعار بالاستلام يذكر فيھ -

 ��خة من هذا ا�جدول إ�� المرسلرقم الت�جيل والتار�خ والتوقيع وا�ختم وإرجاع 

 عميد ال�ليةختم وتوقيع 

  2022.05.29سطيف ��                                                                                                                 
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 الاستدعاء والدعوةثانيا: 

 �عر�ف الاستدعاء. 1

الاستدعاء هو مراسلة إدار�ة �سيطة �ستعمل لغرض واحد و هو طلب حضور �خص أو أ�خاص  

إلزامية مثل: طلب حضور أ�خاص إ�� مقرات العمل أو التجمع �� م�ان مع�ن أو طلب حضورهم معين�ن بصفة 

 1م�حو��ن بوثائق لإكمال ملفا��م ال�خصية أو استدعاء الم���ح�ن للمشاركة �� امتحان أو مسابقة....إ�خ.

 �عر�ف الدعوة. 2

طوعية لغرض يتوجب  الدعوة �� صيغة مهذبة �ستعمل لطلب حضور �خص طبي�� أو معنوي بصفة 

تحديده �� نص الرسالة لاجتماع مع�ن أو جلسة عمل أو �شاط من الأ�شطة العلمية أو الأدبية أو الثقافية أو 

الر�اضية أو الفنية أو �� المناسبات...إ�خ قصد المشاركة أو التشر�ف مثل: دعوة من مرؤوس إداري إ�� رئيسھ 

لاق بناء مشروع أو تدشينھ أو حضور حفل ��اية السنة، أو حضور للتشر�ف �� المناسبات أو الإشراف ع�� انط

 2اجتماع لأعضاء المجلس الشع�ي البلدي.

المتضمن قانون  1967جانفي  18المؤرخ ��  24-67من الأمر رقم  79،80المادت�ن  لقد قانون البلدية �� مثال:

ضايا مست�جلة �� دورات استثنائية أن المجلس الشع�ي البلدي يجتمع عند الضرورة لدراسة ق ع��البلدية 

يوجهها رئيس المجلس ل�ل عضو فيھ. وع�� هذا الأساس فغن المشرع قد اختار صيغة "الدعوة" بدل  "دعوة"ب

عند طلب حضور العضو البلدي للاجتماع ع�� اعتبار صيغة الدعوة مهذبة أك�� من صيغة  "الاستدعاء"

 الاستدعاء.

 والدعوةالش�ل المادي للاستدعاء . 3

وش�ل توجيھ استدعاء أو دعوة للأ�خاص أن ي�ون ش�لها �� نموذج يتوافق  لقد جرت العادة عند

الاستدعاء أو الدعوة �حضور اجتماع يتم إضافة النقاط التالية  و�� حالةالإدار�ة بجميع عناصرها.  الرسالة

 3�� نص الاستدعاء أو الدعوة:

 الاجتماع؛ وساعة وم�ان ا�عقادتار�خ   −

 موضوع الاجتماع أو جدول أعمالھ و��ون عقب النص أو صلب الموضوع؛  −

 ض الاجتماع والتحض�� لھ بجدية.او��جل هذه البنود �� ش�ل محاور موجزة بما �سمح للمع�ي معرفة أغر 

 

 .30ميلود برارمة، مرجع سابق، ص 1

 
 :بالاعتماد ع�� 2

 .34ميلود برارمة، مرجع سابق، ص

  . 83ع�� مميش، رزاق العر�ي، مرجع سابق، ص

 .27سابق، ص الإداري، مرجعبوحميدة عطاء الله، الموجز �� التحر�ر 
  . 77ع�� مميش، رزاق العر�ي، مرجع سابق، ص 3
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 محتوى الاستدعاء والدعوة. 4

 ع�� والم�ان وما يتوجبوالتوقيت إن مضمون الاستدعاء والدعوة يجب أن يحدد الغرض أو السبب، التار�خ  

 المستد�� إحضاره من وثائق أو وسائل. 

ومما ينب�� التنبيھ عليھ �� هذا السياق ذكر سبب الاستدعاء سواء �علق الأمر بالمواطن�ن أو فيما ب�ن المصا�ح  

ل االإدار�ة و ضرورة تجنب استخدام العبارات الغامضة و الم��مة مثلما درجت عليھ �عض الإدارات �� استعم

 ،"�شرف�ي أن اطلب منكم ا�حضور فور استلامكم هذا الاستدعاء لقضية ��مكم" مثل: "لأمر ��مكم"عبارة 

يلاحظ من خلال هذه الفقرة أ��ا لم تف بالمقصود والفائدة المرجوة من غرض الاستدعاء، وهو ما يجعل المدعو 

المرسل إليھ قبل وصولھ إ�� الإدارة �� حالة ح��ة و تردد و ستحدث ش�وك و �ساؤلات تطرح ع�� مخيلة 

-المستدعية ومعرفة سبب استدعائھ، و�� هذه ا�حالة فإن المرسل تنازل عن إحدى خصائص المراسلات

 1عكس الغموض.-الوضوح

 طر�قة إرسال الاستدعاء والدعوة. 5

 أو  الدعوةوتلبية توجھ الاستدعاءات والدعوات كتابيا مع وجوب اح��ام الأجل الزم�ي اللازم لوصول 

الاستدعاء أو الأجل القانو�ي (المحدد بموجب النصوص التنظيمية). وتحتفظ الغدارة بن�خ من هذه المراسلات 

 2لاستخدامها كإثباتات عند ا�حاجة.

�� حالات الاست�جال أو ضيق الوقت يمكن إرسال الاستدعاء أو الدعوة ع�� الفاكس أو الاستغناء عن 

ئل السريعة �ال��قية لضمان سرعة وصولها �� نفس الوقت ع�� أثر مادي يثبت الاستدعاء التقليدي بالوسا

 الإرسال.

يرسل الاستدعاء أو الدعوة إ�� المع�ي داخل غلاف مغلق يحمل رقما من �جل الصادرات أو �� ش�ل 

 3مطو�ة بدون غلاف قد تختفي منھ �عض عناصر الرسالة الإدار�ة.

 الفرق ب�ن الاستدعاء والدعوة. 6

�ستعمل الاستدعاء عند استدعاء الأ�خاص ل�حضور �خصيا لاستلام أشياء �الطرود ال��يدية أو 

الوثائق...أو سماع أقوالهم �استدعا��م لدى محافظ الشرطة أو استدعا��م �حضور اجتماع لدراسة موضوع 

. أما الدعوة ف�ي وذلك بصفة إلزامية، وعادة ي�ون الاستدعاء موجھ للمرؤوس�ن وم�ان ثابتمحدد �� تار�خ 

صيغة مهذبة لطلب حضور أ�خاص طبيعي�ن أو معنو��ن بصفة طوعية وت�ون موجهة للرؤساء قصد المشاركة 

سب ) وذلك حوالتقديروالتشر�ف ولذلك تختتم الدعوة بصيغة المجاملة (تقبلوا م�ي سيدي فائق الاح��ام 

 طبيعة العلاقة ال�ي تر�ط صاحب الدعوة بالمدعو.

 

 .30ميلود برارمة، مرجع سابق، ص 1
 .27الإداري، مرجع سابق، صبوحميدة عطاء الله، الموجز �� التحر�ر  2
 .30ميلود برارمة، مرجع سابق، ص 3
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 دعاءنموذج است .7

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

 2022.06.05سطيف �� 

 وزارة التعليم العا�� والبحث العل�ي  

                                                               -1 -جامعة سطيف 

 إ�� /   السيد                                                           2022 رقم الت�جيل .../.../

                                                      الاسم واللقب                                                                                        

 استدعاءالموضوع: 

                                                                                                ��مكم. لأمر-1-مقر رئاسة جامعة سطيف  إ�� 2022.06.10يُطلب منكم ا�حضور بتار�خ     

رئيس جامعة سطيف      

 وقيع والإمضاءالاسم واللقب ا�ختم الت                                                                                  
 

 دعوةنموذج  .8

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

 2022.05.12سطيف �� 

 وزارة التعليم العا�� والبحث العل�ي  

                                                               -1 -جامعة سطيف 

 إ�� /   السيد                                                           2022 رقم الت�جيل .../.../

                                                     رئيس جامعة بجاية                                                                                       

 دعوةالموضوع: 

 1�� إطار فعاليات الأسبوع العل�ي �� طبعتھ الثانية والمنظم من طرف جامعة فرحات عباس سطيف   

بقاعة المحاضرات مولود  2022.05.22بتار�خ ندعوكم �حضور فعاليات اختتام الأسبوع، وذلك �شرفنا أن 

         آيت بلقاسم، الباز ابتداء من الساعة التاسعة صباحا.

                                                                                     ة والتقدير.تقبوا منا خالص التحي

رئيس جامعة سطيف      

 الاسم واللقب ا�ختم التوقيع والإمضاء                                                                                  
ھ نأمن خلال النموذج�ن السابق�ن يظهر الفرق ب�ن الاستدعاء والدعوة، حيث يت�ح من خلال الاستدعاء 

لا توجد فيھ عبارات المجاملة. أما الدعوة فتتم�� بصيغة مهذبة بتوجيھ  ،)يُطلب منكمإلزامي باستعمال صيغة (

�ي، تقبوا منا خالص التحية دعوة قصد التشر�ف ل�خص معنوي وذلك باستعمال عبارات المجاملة: �شرف

 والتقدير.
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 ال��قية الرسميةثالثا: 

 :ال��قية �عر�ف. 1

ال��قية �� رسالة ترسل بواسطة ال��ق من مكتب بر�د إ�� آخر بواسطة جهاز اللاسل�ي للإرسال 

السيادة بوالاستقبال المشرف ع�� إدارتھ مصا�ح تا�عة لوزارة الداخلية باعتبارها ذات طا�ع سري وقد تتعلق 

 1الوطنية.

بطر�قة مست�جلة  وقضايا هامة�� وثيقة إدار�ة مختصرة لك��ا وا�حة المع�ى تحرر لتوصيل أخبار 

 وسريعة سواء �انت حسنة أو سيئة أو سر�ة.

 ال��قية الرسمية الهدف من تحر�ر . 2

لومات ع�� معلإعطاء �عليمات أو ا�حصول  و�صورة سريعةال��قية وثيقة تمكن من تبليغ خ�� مست�جل 

قد توجھ إ�� رئيس إداري أو مرؤوس، أو من الإدارة إ�� الأ�خاص  أو الأمر بتنفيذ مهمة معينة �� الإدارات.

إ�� أن  وتجب الإشارة 2.للإفادة بمعلومات مست�جلة بأسلوب مختصر ووا�ح ودقيق والمعنو��نالعادي�ن 

 السلطات الإدار�ة �� المؤهلة وحدها لإرسال ال��قيات الرسمية. 

 الرسمية تحر�ر ال��قية. 3

يغها عن تبل ولا يمكنتحرر ال��قية الرسمية ع�� مطبوع خاص و�سلم إ�� المص�حة ال��يدية الم�لفة، 

 رع��ا حسبوستخضع هذه ال��قية لضرورات ال�لفة والاست�جال وتحدد ت�لف��ا  طر�ق الهاتف ك�ل ال��قيات.

 عدد ال�لمات واختصار النص.

يقت��ي تحر�ر ال��قية الرسمية أسلو�ا تلغرافيا أي أسلو�ا يل�� جميع العناصر ال�ي تر�ط ا�جملة العادية 

عبارة النداء والمجاملة وحذف للاحتفاظ فقط بال�لمات الرئيسية والضرور�ة لفهم نص ال��قية مع حذف 

 .وانت�ى قفعند ��اية �ل جملة مفيدة، وتختتم ال��قية �عبارة  انت�ىال��قيم وعلامات الوقف و�عوض ب�لمة 

 3ال��قية ال�ي تصدرها مصا�ح ال��يد ي�ون مشفوعة ب:

 رقم الإرسال؛  −

 ؛وتار�خ الإرسالساعة   −

 عدد ال�لمات؛  −

 المصدر؛  −

 ملاحظات المص�حة.  −

 الش�ل المادي لل��قية الرسمية. 4

ال��قية الرسمية لها ش�ل مم�� يم��ها عن با�� المراسلات الإدار�ة غ�� أ��ا تبقى مش��كة معها �� العناصر 

 الأساسية و��:

 .42ميلود برارمة، مرجع سابق، ص 1
 .42ميلود برارمة، مرجع سابق، ص 2
  . 90ع�� مميش، رزاق العر�ي، مرجع سابق، ص 3
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 الدمغة؛  −

 رقم الت�جيل؛ −

 الم�ان والتار�خ؛ −

 العنوان (برقية رسمية)؛ −

 ا�جهة اليم�ى؛ و��ونان ��بيان المرسل والمرسل إليھ  −

 الموضوع؛ −

 المرجع (عند الاقتضاء)؛ −

 الإدارة. واسمھ ولقبھ وختمالإمضاء مع ذكر صفة المرسل   −

 

 نموذج برقية رسمية .5

 

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

 وزارة التعليم العا�� والبحث العل�ي 

 إ�� السيد /                                                                                                             - 1-جامعة سطيف 

 �لية العلوم الاقتصادية والتجار�ة وعلوم التسي��                                                               ع.د 

                                                                                            مص�حة المستخدم�ن                          

 الموضوع / برقية رسمية 

/ قف / ع�� مستوى �لية العلوم  -ب –المساعدين قسم  الأساتذةنظرا لنجاحكم / قف / �� مسابقة توظيف         

/ يُطلب منكم فورا / قف/ الالتحاق بمنصبكم / تحت طائلة �عو�ضكم الاقتصادية والتجار�ة وعلوم التسي�� / قف 

                                                                                                                      بالناجح الاحتياطي         / قف وانت�ى /                                                                                      

                                                                                                                    رئيس مص�حة المستخدم�ن                                                                                                        

 ا�ختم والتوقيع والإمضاء

 سطيف �� ... / ... /....
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