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وحدة

 

تهدف هذه المحاضرة إلى :
تعرف الطالب إلى مفهوم المذكرة وأهم وIناصرها.

تمكن الطالب من معرفة الII- وIناصره.
التمييز بين أنواع المذكرة.
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I-:المذكرة I

مفهوم المذكرة: آ. 
  

هي وثيقة إدارية مؤقتة يتم تداولها داخل الدارة لنقل تعليمات، معلومات أو توجيهات من الرئيس الداري
إلى بعض مرؤوسيه أو جميعهم ، يتولى تحريرها موظف مختص أو مستشار لدى الرئيس الداري المعني .

تعتبر المذكرة الدارية الداة الكثر استعمال داخل الدارات و المؤسسات العمومية لنقل معلومات أو
توجيهات أو أوامر من الرئيس إلى المرؤوسين فيي مختلف المستويات التدريجي وتنتهي صIحيتها بانتهاء

]1[العمل الذي صدرت من أجله.

استخدامات المذكرة: ب. 
  

]1[تستخدم المذكرات الدارية لعدة أغراض أهمها :
رlات و أوامlدار تعليمlيإصllائل الدارة؛ التحلlى وسlلI ةllل؛ المحافظllواقيت العمllتزام بمlل اللllمث :

بأخIقيات المهنة.
:طاء توجيهات و نصائحIلى النظافة؛ تدابير الوقاية والمن.إI مثل الحرص 
:تجداتتبليغ معلوماتlم بالمسIIتخدمين ، الlص المسlمثل تغييرات تنظيمية طارئة؛معلومات تخ 

والنتائج.

أنواع المذكرة: پ. 
  

]2[تكو- المذكرة في أحد الشكال التالية:
:ةlميIIذكرة إlوصمlزوار بخصlلل -IIكل إlي شlات فlIراد والجماlس الداري للفlن الرئيlدر مlتص 

تحديد مواIيد الستقبال مثI، تصدر من المرؤوس الداري إلى رئيسه قصد، إIIمه بوضعية ما.
:عمذكرة إدارية أو مصلحيةllي جميllيه وتعنllى مرؤوسlمن الرئيس الداري إل -IIتصدر في شكل إ 

المصالح والموظفين التابعين لها كتحديد مواIيد العمل وأخIقياته. .... .الخ.
الدارةمذكرة توجيهيةlتصدر من الرئيس الداري إلى مرؤوسيه قصد توحيد وتحسين طرق العمل ب :

أو بالمصلحة.

تقديم المادي للمذكرة (شكلها ): ت. 
  

]3[تخضع المذكرة لجميع Iناصر التقديم المادي التي تطبق في مجموع الوثائق الدارية وهي :
. الدمغة
رقم التسجيل. 
ىبيا- المرسل إليهlة إلlIذكرة مرفوlك : مlال ذلlن مثlخص معيlى شlإذا كانت المذكرة موجهة إل :

السيد والي الولية .أما إذا كانت موجهة مرفوIة من الموظفين فنكتفي بكتابة : مذكرة إدارية .
. الموضوع
المرجع(. ند القتضاءI ) 
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. نص المذكرة
. المكا- و التاريخ
.المضاء

خصائص المذكرة: ث. 
  

]4[تتميز المذكرة الدارية بعدة خصائص أهمها:
نداخليةlI انبlخاص أجlع أشlل مlي التعامlتعمل فlة ول تسlل الدارة أو المؤسسlتعمل داخlتس:

الدارة أو بين مصلحة ومصلحة أخرى؛
:حيتها بانتهاء العمل الذي صدرت من أجله؛مؤقتةIتنتهي ص 
:ميةIIن ككل ما يجد في مؤسستهم؛إI ن طريقها يتعرف المستخدمI لنها 
:امينالوضوح والدقةlعب مضlتحرر المذكرة بأسلوب واضح ودقيق وبعبارات لئقة كما ينبغي أل تتش 

المذكرة .بل تنصب Iلى تنظيم موضوع واحد ومحدد بدقة؛
.بارات النداء والتحيات الختاميةI ،بارات الفتتاحI بارات المجاملةI انعدام
تتضمن تعليمات موجهة إلى المستخدمين العاملين تحت سلطة الرئيس الداري مصدر المذكرة؛
تشكل المذكرة أداة اتصال سريعة وفعالة؛
.لى صفة اللزامية ما لم تخالف نصا تشريعيا أو تنظيميا سارياI تحوز المذكرة

نماذج التالية توضح أنواع المذكرة:

نموذج عن المذكرة التوجيهية

فرنسية

المذكرة:
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نموذج عن المذكرة المصلحية

نموذج عن المذكرة العلميةالمذكرة:
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II--IIال II

تعريف العلن والهدف منه: آ. 
  

هو وثيقة إدارية مؤقتة تصدرها الدارة من حين لخر باIتبارها وسيلة من وسائل الIIم والتبليغ الداخلي.
-IIم الموظفين العاملين بخصوصالهدف من الIIنات من أجل تبليغ و إIIتلجأ الدارة إلى تحرير ال :

قضايا وانشغالت تهمهم في الحين، سواء تعلق المر بالنشاطات والممارسات المهنية، أو بقضايا ذات
IIقة بحالة الموظف الدارية، قصد تسويتها أو المطالبة بتنفيذ أمر ، ما أو بخصوص إIIمهم للمشاركة في

]4[المتحانات أو المسابقات أوالتداريب التي تهمهم، وذلك قصد الستعداد لها وتقديم رغباتهم بشأنها.

تقديمه الشكلي: ب. 
  

]4[تتضمن الIIنات الصادرة من إدارة Iمومية العناصر التالية :
.( شعار الدولة) الدمغة
. -IIالطابع أي اسم الدارة التي أصدرت ال
. رقم التسجيل
..lمتعلق ب -IIإ :Iا بالموضوع مثIبخط بارز وقد يكو- متبو (-IIإ) نوا- الوثيقةI
. و يكو- مختصرا واضحا و دقيقا -IIمضمو- ال
. تاريخ ومكا- إصداره
. توقيعه من طرف السلطة أو الهيئة أو المسؤول الداري المعني
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:-IIن الI النموذج التالي يوضج مثال

فرنسية
   

-IIال
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