


شروط التحرير الإداري: أولا 

شروط متعلقة 

بالمضمون 

شروط متعلقة 

بالشكل



الشروط المتعلقة بالمضمون-أ
أن تكون المراسلة الإدارية واضحة ومفهومة من طرف المرسل إليه؛: الوضوح

؛أن يستعمل المحرر مصطلحات فنية بسيطة وأن يتجنب التكلف والغموض: البساطة

؛(الابتعاد عن الحشو ) التعبير عن الفكرة بأقل عدد ممكن من الألفاظ : الايجاز

استعمال المفردات والكلمات والصيغ التي لا تقبل أي تأويل أو افتراض؛: الدقة

يبببببة ربببببب  الحبببببر  عحببببب  الحياد) تجنبببببب الاعتببببببارات اللمرصبببببية رببببب  المراسببببب ت الإداريبببببة : الموضوووووو  ة

؛(بالغ فيها الأسلوب والابتعاد عن العاطفة أو الانفعال بما ر  ذلك عبارات الشكر والامتنان الم

 لموضبببببو  جمبببببط المعطيبببببات عبببببن ا: ترتيوووووك الاوكوووووات والا وووووتدلالات  يووووود الت ر ووووور وت وووووم   المرا ووووولة

ة والحلبببول المطبببروت وترتابببب العناربببر المعروضبببة مبببن أتبببداا ووقبببالمطج ي تمهبببا بالم ت بببات الم ببب ل

؛(خاتمة –عرض –مقدمة ) المقترتة 



الشروط المتعلقة بالشكل–ب 
 وجببه يجببب أن تانبباول المراسببلة الإداريببة الواتببدة موضببوعا واتببدا وأن ت ببرر عحبب : وحدو ووة الموضووو

؛(ولاس رف ة واتدة ) واتد من الورقة 

 لطة مباج كل مراسلة موجهة من أشرا  معنويين أو طبيعيين خاضعين لس: احترام السل  الإداتي

يجب أن ي ترم فيها السلم الإداري ب سب ما تقتضيه هيكلة الإدارة المعنية؛

رقة؛من التن يم المحكم ترك الهوامش من جميط جهات الو: ترك الهوامش في جم ع الجوانك

الدمغبة :  ت توي عح  عدد من العنارر المشتركة وهب:  ياصر التقدي  المادي للمرا لة الإدات ة–

–وضبببببو  الم–السبببببلم الإداري –المرسبببببل إليبببببه –بيبببببان المرسبببببل –المكبببببان والتببببباري  –رقبببببم الا ببببب يل 

.الإمضاء–نص المراسلة –المرجط 



الجمهوت ة الجزائر ة الديمقراط ة الشعب ة

ا   الوزاتة أو الولاية

ا   المدير ة أو القس  أو الم لحة

ا   المكتك الذي صدتت ميه المرا لة

:تشمل: الدمغة / 1

 ووة الجمهوت ووة الجزائر» مبب    : شووعات الدولووة-

وسبب  وتكتببب رب  أعحبب « الديمقراط وة الشووعب ة 

.الصف ة ور  سطر واتد بأترف بارزة

م مجموعببببة بيانببببات توضبببب  اسبببب: الطووووااع والعيوووووان-

 هببر ربب  الهيئببة التببي تصببدر موهببا الوايقببة الإداريببةج ت

كانببب  الزاويبببة العليبببا لل هبببة اليمثببب  مبببن الوايقبببة إذا

إذا باللغبببببببة العرفيبببببببة ج ورببببببب  ال هبببببببة العليبببببببا الاسبببببببر  

ل كانبببببببببب  باللغببببببببببة الأجنسيببببببببببةج كمببببببببببا يرا بببببببببب  الاسلسبببببببببب

حببببببدد الإداري الببببببداخح  وفقببببببا للهيكببببببل التن ي ببببببي الم

.لتن يم الهيئة المعنية



تق  التسج ل / 2

توووووووووووووورق  الر ووووووووووووووالة الادات ووووووووووووووة ووقووووووووووووووا 

لتسلسوووووووووووول ال ريوووووووووووود ال ووووووووووووادت     يوووووووووووو    تقوووووووووووو  

التسووووووووج ل مباشوووووووورة ت وووووووو  الطووووووووااع   و ضوووووووو 

:أ ا ا 

الرق  التسلسلي في ال ادت-

تمز الإداتة أو الم لحة-

 ية صدوت الوث قة-

الجمهوت ة الجزائر ة الديمقراط ة الشعب ة

وزاتة التعل   العالي والب ث العلمي

جامعة م مد ال ديق بن يحي ج جل

كل ة العلوم الاقت ادية والتجات ة و لوم التس ير

2025/ ت .  . ت. ا.  . ك/ 47تق  



المكان والتات خ / 3

لة يبوووووين تووووووات خ  ووووور ان م عووووووو  المرا وووووو

وحسووووووووووواا انجوووووووووووا  القانون وووووووووووة المتعلقوووووووووووة بانثوووووووووووات

ك كتابوة و جو. القانون ة التي يمكن أن يترتوك  هاوا

. لك بكل وضوح وفي  باتة واحدة

يووووووودونان  وووووووادة فوووووووي أ لووووووو  الوث قوووووووة مووووووون 

امووووا فووووي الجهووووة اليسوووورأ   ييوووور أنووووه  ست سوووون كتاب 

أ ووووووووو ل الوث قوووووووووة   ا كانووووووووو  المرا ووووووووولة فوووووووووي شوووووووووكل

جوووداو   ت وووا  أو قووووائ  أو كشووووو أو م اضووور أو 

.تقات ر

الجمهوت ة الجزائر ة الديمقراط ة الشعب ة

وزاتة التعل   العالي والب ث العلمي
جامعة م مد ال ديق بن يحي ج جل

كل ة العلوم الاقت ادية والتجات ة و لوم التس ير

2025/ ت .  . ت. ا.  . ك/ 47تق  

2025نووم ر 24ج جل في 



ب ان المر ل/ 4

ب انووووووووووووووات  سووووووووووووووم  بمعروووووووووووووووة صوووووووووووووواحك 

 قووووة الر ووووالة و كووووون فووووي الجهووووة اليسوووورأ موووون الوث

.ت   المكان والتات خ

المر ل  ل ه/ 5

ب انووووات  سووووم  بمعروووووة الطوووورو الووووذي

رأ وجهوووو   ل ووووه المرا وووولة و كووووون فووووي الجهووووة اليسوووو

صوو ة موون الوث قووة ت وو  ب ووان المر وول  يووذكر و ووه

ك المر ووووول  ل ووووووه   ا كووووووان ت  ووووووا معيو ووووووا   و كتوووووو

ووان ت  وووا طب ع  وووا  ا ووومه ولقبوووه و يوانوووه   ا كو

 ل ووه و ضوواو  ل ووه السوول  الإداتي   ا كووان المر وول

.ت  ا موظ ا تااعا لسلطة  دات ة

الجمهوت ة الجزائر ة الديمقراط ة الشعب ة

وزاتة التعل   العالي والب ث العلمي

جامعة م مد ال ديق بن يحي ج جل

كل ة العلوم الاقت ادية والتجات ة و لوم التس ير   

2025/ ت .  . ت. ا.  . ك/ 47تق  

2025نووم ر 24ج جل  في 

 م د الكل ة

.................../  ل  الس د 



الموضو  / 6

هووووووووو  بوووووووواتة تت وووووووودت و وووووووو  الر ووووووووالة 

رحووه توضووب باصت ووات الموضووو  المووراد  رضووه أو ط

 لووووووووووو  اله  وووووووووووة المعي وووووووووووة   و سوووووووووووم  لهوووووووووووذ  اله  وووووووووووة

هوووووا بوووووالإدتاك السووووور ع وهم وووووة الموضوووووو  و سوووووهل ل

.دتا ته وترتيبه

الجمهوت ة الجزائر ة الديمقراط ة الشعب ة

وزاتة التعل   العالي والب ث العلمي
جامعة م مد ال ديق بن يحي ج جل

كل ة العلوم الاقت ادية والتجات ة و لوم التس ير   

2025/ ت .  . ت. ا.  . ك/ 47تق  

2025نووم ر 24ج جل  في 

 م د الكل ة

.................../  ل  الس د 

:   ..........................................الموضو  



المرجع/ 7

  يوو    هووذا الب ووان  ووادة ت وو  الموضووو

 وابقة مباشرة  والوذي يق ود بوه التوذكير بوثوائق

ير أو يرجع  لياا  يد الضروتة من ت وائل  أو مياشو

الخ.... مرا    أو قراتات أو م اضر 

الجمهوت ة الجزائر ة الديمقراط ة الشعب ة

وزاتة التعل   العالي والب ث العلمي
جامعة م مد ال ديق بن يحي ج جل

كل ة العلوم الاقت ادية والتجات ة و لوم التس ير   

2025/ ت .  . ت. ا.  . ك/ 47تق  

2025نووم ر 24ج جل  في 

 م د الكل ة

.................../  ل  الس د 

:   ...........................................................الموضو  

اوق 1427جمادأ الثان ة 19المؤتخ في 03/ 06اومر : المرجع )  يول و 15المو
(المتضمن القانون او اس ي العام للوظ  ة العموم ة 2006



نص المرا لة/ 8

وووووات هووووووو الوووووويص المع وووووور  وووووون المعلومووووووات أو الاوكو

موووووون المووووووراد تبل غهووووووا الوووووو  المر وووووول ال ووووووه  و تشووووووكل موووووون  وووووودد

 والة ال قرات يت ودد طولهوا أو ق ورها ب سوك طب عوة الر

:وأيراضها و ض   ادة

الة   ياوووودو الوووو  التيب وووووه الوووو  موضووووو  الر ووووو:التقوووودي -

اوع الاهتمام به؛ أهم ته أو دو

 ل وول يتمثول فوي طوورح المعلوموات    ياصور الت: العور -

أو الم رتات المتعلقة بموضو  الر الة؛

التموا  تتمثل في ت ديود الهودو الموشوود  ك:ال اتمة-

طلووووووك أو   صوووووودات أموووووور أو تبل وووووو  مقترحووووووات أو ييوووووور  ممووووووا

.ي بو المر ل  ل  ت ق قه

الجمهوت ة الجزائر ة الديمقراط ة الشعب ة

وزاتة التعل   العالي والب ث العلمي
جامعة م مد ال ديق بن يحي ج جل

كل ة العلوم الاقت ادية والتجات ة و لوم التس ير   

2025/ ت .  . ت. ا.  . ك/ 47تق  

2025نووم ر 24ج جل  في 

 م د الكل ة

.................../  ل  الس د 

................................................................:   الموضو  

......... (المتعلقة بب ...../...../...... المؤرخة ر  .... /.... التعليمة رقم : المرجط ) 

ت ية طيبة وبعد؛

..........................................................يشرفثي أن أتيطكم علما أنه  

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

.............................................................................................ور  الأخير .

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



المروقات/ 9

توووووووووووووووت  الاشووووووووووووووواتة و وووووووووووووووه  لووووووووووووووو  الوثوووووووووووووووائق 

طب ع اوا والمستيدات التي تروق بالر الة مع  كور

.و ددها

الجمهوت ة الجزائر ة الديمقراط ة الشعب ة

وزاتة التعل   العالي والب ث العلمي

جامعة م مد ال ديق بن يحي ج جل

كل ة العلوم الاقت ادية والتجات ة و لوم التس ير   

2025/ ت .  . ت. ا.  . ك/ 47تق  

2025نووم ر 24ج جل  في 

 م د الكل ة

.................../  ل  الس د 

................................................................:   الموضو  

......... (المتعلقة بب ...../...../...... المؤرخة ر  .... /.... التعليمة رقم : المرجط ) 

ت ية طيبة وبعد؛

..........................................................يشرفثي أن أتيطكم علما أنه  

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

.............................................................................................ور  الأخير .

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

:المروقات

1-...........................

2-...........................



الإمضاء/ 10

أي توق ووووووووع المر وووووووول مووووووووع ب ووووووووان صوووووووو ته

 وووووووع الوظ   وووووووة و ا ووووووومه ولقبوووووووه  وأن يكوووووووون التوق

  بخووووو  ال ووووود  و وووووادة يكوووووون التوق وووووع بوضوووووع صوووووت

الم وووووووووووولحة أو الاداتة المعي ووووووووووووة وهووووووووووووذا لمز وووووووووووود موووووووووووون 

.الم داق ة وميعا للتزو ر

الجمهوت ة الجزائر ة الديمقراط ة الشعب ة

وزاتة التعل   العالي والب ث العلمي

جامعة م مد ال ديق بن يحي ج جل

كل ة العلوم الاقت ادية والتجات ة و لوم التس ير   

2025/ ت .  . ت. ا.  . ك/ 47تق  

2025نووم ر 24ج جل  في 

 م د الكل ة

.................../  ل  الس د 

................................................................:   الموضو  

......... (المتعلقة بب ...../...../...... المؤرخة ر  .... /.... التعليمة رقم : المرجط ) 

ت ية طيبة وبعد؛

..........................................................يشرفثي أن أتيطكم علما أنه  

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

.............................................................................................ور  الأخير .

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

الإمضاء

:المروقات

1-...........................

2-...........................



صيغ التعبير الإداري: ثانيا 



صيغ التعبير الإداري المستعملة في المقدمة-1
: ه  مجموعة العبارات والمفردات التي تستهل بها المراس ت الإدارية وتنقسم إل

ند إليبببهج تسبببتعمل رببب  مقدمبببة المراسببب تج تببب كر ببببالمرجط المسبببا: صووو   التقووودي  موووع وجوووود مرجوووع–أ 

( البببب  ... مببببة م ببببل المرسببببوم أو القببببرار أو التعلي) كالرسببببالة السببببابقة أو ال رقيببببة أو النصببببو  التن يميببببة 

:توجد عدة ريغ ن كر موها عح  سسيل الم ال. ويكون متبوعا بعبارة الاتترام

.......................................................................ردا عح  رسالتكمج -

.............................................................إجابة عح  استفساركمج -

........................................................................................تبعا لب ج -

...............................................................................اسانادا إل  ج -



......................................................................................ت كيرا بب ج -

.................................بموجب إرسالكم الم كور ر  المرجط أع هج -

.........................................................................................وفقا لب ج -

......................................................................................بناءا عح ج -

.........................................................................................ن را لب ج -

........................................ر  إطار العملية التكوينية الرارة بب ج -

.................................تكملة لرسالتي المشار إليها ر  المرجط أع هج -

-



بعببارة يكون موضبوعها مبن دون سبند معتمبد ب يبر ت برر مبا برة: ص   التقدي  بدون مرجع–ا 

:الاتترامج وتانو  ريغها تسب الموضو ج ومن أم لتها

..................................................يشرفثي أن أتيطكم علما بب ج -

...........................................يسعدني أن اتقدم إل  سيادتكم ج -

......................................يسرني أن أرفط إل  شرصكم الموقرج -

...........................................يطيب ل  أن أنهي إل  علمكم أنهج -

....................................................................أتشرف بإب غكمج -

...................................................اناباهكمج ألفل يؤسفثي أن -

........................................................يؤسفثي أن أطلعكم عح ج -



صيغ التعبير الإداري المستعملة في العرض-2
ريد المحرر تستعمل فيه ريغ م تلفة للتعبير عن فكرة أو مجموعة أفكار تول مسألة ماج ي

راسبلة المحبررة الإداري من خ لها تبليغ معلومات بكيفية واضحة ودقيقة إل  المرسل إليه تسب نو  الم

: وموضوعها المعالجج وهنا ن كر بعض الصيغ المتداولة بكثرة

...........................................................................ل ا ينبغ -

...............................................................وعليه فإنه تقرر -

........................................................كما أن ه ه القضية -

...............................................................ور  ه ا الصدد -

...................................................................وله ا الغرض -

...................................................................ونايجة ل لك -



ص   ت مل معان  المجاملة -أ

....................................................................لاس بمقدوري أن -

.......................سوف نوافيكم بب .......... تت  تسمح ال روف بب -

...........................................................................لا أستطيط إلا -

.............................................................لا يفوتثي أن أذكركم بب -

....................................................................................  ت سبا لب -



ص   ت مل معان  السلطة–ا 

..............................................................................................قررنا -

.....................................................سوف نت   الإجراءات ال زمة -

..............................................................المطلوب منكم موافاتنا بب -

...............................................................لقد لف  اناباهنا بأنكم -

..................................................................................وقد تبين لنا -

..................................أجدنا مضطرين بات اذ التدابير المناسبة -

..............................................................................لات نا عليكم -

...............................................................كان عليكم أن تبادروا ببب -

..............................................................  لقد سبق وأن أعلنا عح  -



ص   تقدي  الحجج واودلة-جو 

...................والمتعلق ببب ........... المؤرخ ر  ............ وذلك بالرجو  إل  نص المرسوم التنفي ي رقم -

....................................المتضمن ................. المؤرخ ر  .............. مساندا ر  ذلك عح  القرار رقم -

...........................................................................................................ن را للتعليمات الرارة بب -

................................................... المؤرخة ر  .................... لا يمكن تجاهل التعليمة الوزارية رقم -



ص   الترتيك–د 

  المراسبببلةج تسبببتعمل عنبببدما يت بببتم عحببب  المحبببرر الإداري ترتابببب الأفكبببار والمعلومبببات المدونبببة رببب

ونبب كر مببن وقببد يأخبب  هبب ا الترتاببب أرقامببا معينببة أو تروفببا أبجديببة أو عبببارات تشببير إلبب  ترتاببب الفكببرة ج

: ه ه الصيغ

.......................................................................................أولا -

......................................................................................اانيا -

......................................................................................اال ا -

3ج 2ج 1-

أج بج ج-

. وتكون ه ه الصيغ مرتبة ترتيا عموديا



:ومن العبارات التي تشير إل  الترتاب

................................ومن جهة أخر  ....................... ....... من جهة -

..............................................................................................وفالتال  -

.................................بصفة خارة ........................... بصفة عامة -

.................................بصفة اانوية ........................ بصفة رئاسية -

..........................ومن ناتية أخر  ............................... من ناتية -

.................................وفصفة عادية.......................... بصفة رسمية-

..............................................وأخيرا ........................................... ام -

..............................................................................وإضافة إل  ذلك -

................................................فإن .............................. وفض  عن -

..................................................................................وبعبارة أخر  -



صيغ التعبير الإداري المستعملة في الخاتمة-3
ال    المستعلمة في الر ائل  ات الطااع الر مي والش ص ي  -أ

....................................................أو في اوصير ...........................................وأصيرا -

..................................................أو في ال تام .........................................وصتاما -

..........................................أو صلاصة القو  ............................ومجمل القو  -

.....................................................................................................ونت جة لذلك -

..........................................................أتجو أن  سهروا  ل  تي  ذ هذ  التدابير -

....................................أو تيبتي .......................أتجو أن تت ضلوا بتلب ة طلبي -

اوقوا  ل  - .................................لتمك ني من .................................أتجو أن تو

.................................................وأصيرا أتجو أن تزودون  بالمعلومات المتعلقة بو -

اوا   بو - ..........أو للإمضاء أو الت شيرة ..........للم ادقة ..............و ل ك  مو

......................وأصيرا أتجو أن تت ضلوا باتخا  كاوة الاجراءات اللازمة ق د -



ال    المستعملة في الر ائل  ات الطااع الش ص ي وق -ا

وأخيرا تفضلوا مثي سيادة مدير التربية فائق الاتترام والتقدير-

وأخيرا تفضلوا سيدي المدير أس   عبارات الاتترام-

تقبلوا مثي سيادة المفاش أطيب الت يات وأخلصها -

وأخيرا تفضلوا معال  الوزير فائق الاتترام والتقدير-



ما ينبغي على المحرر القيام به عند تحرير المراسلة الإدارية ؟

الا تعداد للعمل ة والالمام بالملااسات والمعلومات 
الصح  ة وت ضير و ائل الت ر ر وت   ت وت واضب

(صطة  مل ) لمعالجة الموضو  وترتيك اووكات 

ووووووات وترت  باوووووووا الحووووووورل  لووووووو  التعووووووور  لكاووووووووة اووكو
ن عا  حسك اهم  اا   مع تجيك الت ر ر أثياء الا
ن عال ة أو الغضك حتى تت ادأ الت ر ر بطر قة ا

  تجيك الشطك او الحشو

قراءة ما ت  ت ر ر  بتمعن وتصح   
اوصطاء مع الت كد من تجو ن جم ع 

الب انات 
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