




المزكشة: أولا   

 ؛(داخليا لا حعخعمل في الخعامل مع الأجاهب عً الإداسة )  داخليتوثيلت إداسيت 

جيخهي صلاحيتها باهتهاء العمل الزي صذسث مً أجله؛ 

 ًكصممذ العممممل حعليماا ث وررااشساث رااً المداايوو ىداسؤ سياا  رش و ااي  جخضممم ،

أيضا  على جطبيم الخىجيهاث مً أجل جىحيذ طشيلت العمل وجحعينها، هما جصذس 

 بمعلىماث عاجله أو آجله؛رً المش وس ىداسؤ سي  سئيد  

 حعليممممماث أو إعطاأومممما أو ال اويممممذ أو ال مممماود ب خبمممماس، أو طلممممب تهممممذى إلممممى الخممممماط

 .ما مىضىع جىضيحاث بخصىص 

 

 

 



o الذمغت 

oسكم الدسجيل 

o مثاٌ مزهشة مشفىعت ) بيان المشظل إرا واهذ المزهشة مىجهت إلى شخص معين

 ؛(إلى العيذ والي الىلاًت 

o مزهشة إداسيت  » أما إرا واهذ مىجهت لمجمىعت مً المىظفين فخىخفي بىخابت » 

oالمىضىع 

o ؛(عىذ الاكخضاء ) المشجع 

oهص المزهشة 

oالميان والخاسيخ 

oالإمضاء 

 

 

 (جرذيمه  الم دؤ ) شنل المزكشة 



 أشكال المذكرة

 مذكرة توجٌهٌة  مذكرة اعلامٌة  (مصلحٌة ) مذكرة ادارٌة  

مدددد  تصدددددر كددددً شددددكل اعددددلا  

 ؛الرئٌس الاداري الى مرؤوسٌه

تعنً جمٌد  المصدالو والمدون ٌ  

التابعٌ  لها كتحدٌد مواعٌد العمل 

 .الخ.... مثلا 

 

تصددددر مددد  الدددرئٌس الاداري ل كدددراد 

كددددً شددددكل اعددددلا  للدددد وار والجماعددددا  

 مثلا ؛ بخصوص تحدٌد مواعٌد الاستقبال

كما تصدر مد  المدرؤوس الاداري الدى 

 .قصد اعلامه بوضعٌة مارئٌسه 

 

مدددددد  الددددددرئٌس تصدددددددر 

 ؛الاداري إلى مرؤوسٌه 

تهدف إلى توحٌد وتحسدٌ  

طددددرع العمددددل بددددا دارة أو 

 المصلحة؛

 











الميشوس : ث هي    

 الأعمىان )   لطت سداسيت علي  سي   الطت سداسيات دهيا جصذس مً  داخليتوثيلت إداسيت

 (.الخاضعين لأوامشوا 

 ًيخهمممي ) باليعمممبت لصممملاحيتها  الميقاااذالاداسيمممت، والتمممي جىدطممم ي الطممما ع  للمااازكشةخلافممما

 .بالذًمىمتًخصف  الميشىس ، فئن (العمل بها باهتهاء آجالها 

 جوضاايا الىراا غ الة رضاات صاا  الىظااوة الخى يمياات الهممذى الشس طمم ي للميشممىس وممى

، رشاااا لل الخطايااااة العمليااااات حااااال، أو (والمشاظمممميم واللممممشاساث  )الجاااا سؤ الاااا  العمااااال 

 .وهيفياث جفعيروا وج ويلها ، بحيث لا ج رن مجالاث للشً

 

 

 



 الذرةت•

 سقم الدسجيل•

 (يممً أن يمون ص  الأ فل قال الإرض ء ) المن ن والخ سيخ •

 ص  أعل  و ط الوسقت«   الميشوس » عىوان الوثيرت •

 :فىمخب رثلايممً أن يمون الميشوس رخاوع  بشقم الدسجيل     

 ......./ .......ريشوس سقم      

 :فخمخب رثلاكم  يممً أن يمون الميشوس رخاوع  بظفت المش ل سليلم    

 :ريشوس سي      

 (للإعلام والمخ بعت ) الد دة رذيشؤ التربيت ب لولاي ث       

 (للمشاقات ) الد دة رفدش ي التربيت الوطىيت        

 (للخىفيز ) الد دة رذيشؤ الث هوي ث               

 الموضوع •

 (عىذ ىقخض ء ) المشجع •

 هص الميشوس •

 ىرض ء•

 (جرذيم  الم دؤ ) شنل الميشوس 





الخعليمت: ث لث    

 إلى المشأوظين( الشس غ الإداسي ) جصذس مً ظلطت إداسيت عليا  داخليتوثيلت إداسيت. 

 ًمممخم وشمممشوا علمممى سعطااا ء حعليمااا ث وجوجيلااا ث صااا  رتااا و راااً المتااا لاثالهمممذى منهممما ،

 هطاق واظع في المصالح المشهضيت أو المصالح الخاسجيت؛

 سيت المفعوو سي  حين حعذيله  أو سلة ئل جظل الخعليمت  . 

جيىن الخعليمت وفم أحذ الأشياٌ الخاليت: 

 حعليمت حيىميت -حعليمت سساظيت     -                                                                                 

 الخ.... حعليمت ولاسيت  -حعليمت وصاسيت      -                                                                                 

 

 



oالذمغت 

oسكم الدسجيل 

o ص  أعل  و ط الوسقت« حعليمت » عىوان الوثيرت 

o (  إرا واهذ مىجهت إلى المعؤولين أو اشخاص معيىين ) بيان المشظل إليهم 

oالمىضىع 

o (عىذ الاكخضاء ) المشجع 

oهص الخعليمت 

oالميان والخاسيخ 

oالإمضاء 

 (جرذيمه  الم دؤ ) شنل الخعليمت 





الإعلان: سابع    

 جصذسوا الإداسة مً حين لآخش باعخباسوا وظميلت ممً وظماسل  مؤكختوثيلت إداسيت

 .الإعلام والخبليغ الذاخلي

 في الحين  تهمهمالهذى منها إعلام المىظفين العاملين بها بلضاًا واوشغالاث: 

  وش ط ث ورم س  ث رهىيت، قض ي  راث علاقات با لات المو اد الإداسيات،  سر

 ؛قظذ حدويتل  أو المط لات بدىفيز أرش ر  

 سعلارهااام للمشااا سكت صااا  ىرخا هااا ث أو المدااا بر ث أو دوساث الخاااذسيب ال اااي  أو

 ؛بلمهم، ورله قظذ ى خعذاد له  وجرذيم سغا بلم بشأنل 

 

 



 كيفي ث جاليغ الإعلان

 المناا ن الااازؤ جخواجااذ فياا  الف ااات وفممي رناا ن رصظاااص لهاا  جلصممم الاعلاهمماث فممي

، وعلممى ظممبىسة (سرا لاا ن ىعاالان الألاام الأ اا جزة ) ، هلاعممت الأظمماجزة مممثلا المعىياات

 ؛(سرا ل ن الإعلان الألم الخلاريز ) الاعلاهاث في بهى المؤظعت 

 أو الصمممحف اليىميمممت، أو فمممي الأمممماهً العمىميمممت الخاصممت باليشمممش والخبليمممغ أًضمما ،

ومممانعلان عمممً ملصممملاث المبممماوي والمعممماحاث العمىميمممت أو علمممى المجمملاث الاشمممهاسيت 

مىاكصمممممت أو مضاًمممممذة أو المشممممماسهت فمممممي معمممممابلت أو امخحمممممان م مممممي أو اهلطممممماع للخيممممماس 

 الخ..... الىهشبائي أو الماء في حي مً الأحياء 



 ؛(شعاس الذولت مع الطا ع أي إظم الإداسة التي أصذسث الاعلان ) الذمغت 

سكم الدسجيل؛ 

 بخط باسص، كذ ًيىن مخبىع بالمىضىع مثلا«  علانس» عىىان الىثيلت: 

 ....................سعلان رخعلة با     

 ؛(مخخصش، واضح ودكيم ) مضمىن الإعلان 

جاسيخ وميان إصذاسه؛ 

جىكيعه مً طشى العلطت أو الهيئت أو المعؤوٌ الاداسي المعني. 

 (جرذيم  الم دؤ ) شنل الإعلان 




