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وحدة   
   

   
تهدف هذه المحاضرة إلى:

 كل من التقرير والمحضر وعرض الحال. التعرف إلى
تمكن الطالب من معرفة شكل وأنواع كل من التقرير والمحضر وعرض الحال.

تمييز الطالب بين وثائق السرد والوصف والتحليل والتفرقة بينهم.
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I-:المحضر I

مفهوم المحضر: آ. 
  

المحضر هو وثيقة إدارية رسمية وسرد كتابي يروي من خلله المحرر (العون المختص) ما رأى، ما سمع أو
عاين لينقل الوقائع والتصريحات إلى رؤسائهم الداريين أو الجهة التي طلبته.

المحضر هو وثيقة من وثائق التبليغ الداري يدون فيها محررها وقائع، أحداث، وضعيات أو اجتماعات يكون قد
سمعها أو شاهدها أو أشرف عليها، يتحرى فيها الدقة والموضوعية وصحة تدوين ما تلقاه في سجل

رسمي مرقم، موقع ومؤشر عليه لستعمالها كوسيلة من وسائل التبليغ من الدارة أو القضاء حيث تعرض
على لمسؤولين الداريين لتخاذ القرارات والجراءات المناسبة بكل موضوعية. كما يشكل المحضر مرجعا

]1[أساسيا فيما يتعلق بالموضوع الخصوصىي الذي يتضمنه.

الهدف من تحرير المحضر: ب. 
  

]1[المحضر يهدف إلى:
اقيمة قانونيةlل توقيعlمية تحمlة رسlل وثيقlه يمثlيعتمد المحضر تصرفا له دللته في الثبات إذ أن :

بجميع الشخاص المعنيين.
:تتحمل الدارة مسؤولية الوثيقة وما جاء فيها.قيمة إدارية 
تسجيل شهادات، تقييد اجتماعات ثم تبليغها للطراف المعنية.قيمة إعلمية :

أنواع المحاضر: پ. 
  

يمكن أن نجد حالت كثيرة تستدعي تحرير المحاضر، وتختلف صياغتها باختلف أهدافها ومن بين أهم
]2[الحالت المحاضر نذكر منها:

 يحرر فيه مجريات الجتماع والقرارات أو التوصيات التي تllم التوصllل إليهlllا،على أنمحضر الجتماع:.1 
يراعي المحرر تدوين التدخلت والتعقيبات والمواقف بصيغة العموم (تجنب التشخيص)، ويقllع عليllه
كافة المشاركين في الجتماع، لسlيما إذا تعلlق المlر بمlداولت تفضlي إلlى اتخlاذ قlرارات، كمlا

يعرف بعرض حال الجتماع. يتشكل محضر الجتماع من المحاور الساسية الثالثة :
 يسجل فيه وجوبا وبالحرف تاريخ ومكان الجتماع وتوقيت بداية الجلسة، اسم رئيسالتقديم:-

الجلسة وصفته، أسماء وصفات الحضور وأسماء وصفات المتغيبين، ويتبع ذلك بجllدول العمllال
قائمة القضايا المطروحة للنقاش والتداول؛

 يتعلllق بمجريllات الجتمllاع حيllث يllورد المحllرر المناقشllات بشllكل مllوجز والقllراراتالعllرض:-
المتخذة والتحفظات إن وجدت؛

 تسجل فيها الملحظات الختامية وظروف ووقت انتهاء الجلسة.الخاتمة:-
 يثبت بموجبه شروع الموظف الجديد أو الموظف الذي تمت ترقيته إلى رتبة أعلllىمحضر التنصيب:.2 

في عمله بشكل رسمي، ويمثل تاريخ التنصيب المسجل على المحضر عالقة العمل بين الموظlف
والدارة أو المؤسسة، بكlل مlا يسlتتبع ذلlك مlن حقlوق والتزامlات؛ يوقlع علlى المحضlر الموظlف

المعني والرئيس الداري الحائز على سلطة التعيين.
يتضمن محضر التنصيب العناصر المتعلقة بعملية تنصيب الموظف في منصب عمله الجديد مايلي:

• تاريخ التنصيب بالحرف؛
• اسم و صفة القائم بالتنصيب الرئيس الداري الحائز على سلطة التعيين؛
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• اسم الموظف و رتبته أو وظيفته و تصنيف المنصب؛
• تاريخ بدء السريان و الذي ل يختلف عادة عن تاريخ المحضر؛

• الشارة إلى المستند القانوني (قرار أو مقرر التعيين)؛
• الصيغة الختامية التي تفيد حضور المعني شخصيا و توقيعه على المحضر؛

• توقيع المعني على يمين الصفحة و الرئيس الداري جهة اليسار؛
• تعيين وجهة نسخ المحضر (مفتشية الوظيف العمومي، الوصاية، ملف المعني.).

 يحlرر مlن طlرف الموظlف العمlومي المكلlف قانونيlا بlذلك، أي أن تكlون المعاينlةمحضlر المعاينlة:.3 
موضوع المحضر مندرجة ضمن صلحياته القانونية أو بتكليف مllن الرئيlس الداري المخllول لllه هllذه
الصلحيات، على أن يتولى الموقع على المحضر عملية المعاينة بنفسllه. يتضllمن محضllر المعاينllة

العناصر التالية:
• تاريخ و مكان المعاينة؛

• السم و الصفة القانونية للمعاين؛
• المرجعية القانونية لعملية المعاينة؛

• موضوع المعاينة الواقعة، الحدث، المخالفة...؛
• الصيغة الختامية المتضمنة اقتراح التدابير أو الحالة إلى جهة معينة؛

• توقيع و ختم المحرر؛
• وجهة النسخ الضافية للمحضر.

   

فرنسية
   

المحضر:
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فرنسية
   

المحضر:
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فرنسية
  

   

المحضر:
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II-:التقرير II

مفهوم التقرير: آ. 
  

هو وثيقة إدارية تمكن المرؤوس من تقديم عرض للرئيس عن قضية معينة بكامل التفاصيل مع تقديم
القتراحات بغية الحصول على الموافقة أو اتخاذ التدابير.

هو وثيقة إدارية داخلية مؤقتة تحرر وتوقع وترفع دائما من المرؤوس إلى الرئيس الداري، قصد إفادة هذا
الخير بواقعة معينة متبوعة باقتراح أو عدة اقتراحات، تستهدف الحصول على موافقة الرئيس الداري لتخاذ

]3[تدابير عاجلة أو آجلة.

أهمية وأهداف التقرير: ب. 
  

للتقرير أهمية في توثيق العمل وتقييمه ووصفه وتنظيمه لنها بيان مكتوب يصف حالة أو نشاطا أو مشروعا
وبواسطة التقارير نحدد المشكلة أو المور التي ينبغي علينا معالجتها وعرضها ومالم تكن المور محددة
]3[فمن الصعب إدراك الهداف أو متابعة القراءة في خطة العمل واستيعاب المستقبل وكل هذا الهدف منه:

- تحديد الصعوبات التي واجهت النشاط
- استخلص أفكار جديدة وإنتاجها وتنميتها وحفظها.

- توثيق النشاط للرجوع إليه وقت الحاجة.
- تقديم مساعدة للمرسل إليه الذي هو بحاجة إلى رأي المختص في الموضوع.

-اقتراح إجراءات أو تدابير-
- الشعور بالنجاز وزيادة الثقة بالنفس

- توضيح الرؤى للمرسل إليهم حول الشكالية
- التخمين والعداد للمستقبل

عناصر التقرير: پ. 
  

]4[يشتمل التقرير على العناصر الشكلية المعتادة في المراسلت والوثائق الدارية الخرى:
• الرأسية؛
• الطابع؛

• الرقم التسلسلي؛
• عبارة ”تقريرر وسع الصفحة

• الصفة الوظيفية للمرسل إليه؛
• موضوع التقرير؛

• المرفقات: وثائق مدعمة لمضمون التقرير
• خطة التقرير فهرس المحتويات إذا تعلق المر بتقارير طويلة ومتعددة العناصر؛

• نص التقرير.
يذيل التقرير بذكر المكان والتاريخ متبوعا بالصفة الوظيفية للموقع وتوقيعه في نهاية الصفحة
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الخيرة؛
يتضمن نص التقرير مجموعة من الجزاء المتناسقة:

يهدف إلى جلب النتباه إلى أهمية الموضوع المطروح؛• التقديم :
يطرح المحرر الشروح والمبررات والتفاصيل المتعلقة بموضوع التقرير؛• العرض والتحليل :

 :تشتمل على الستنتاجات، القتراحات والتوصيات• الخاتمة

أنواع التقارير: ت. 
  

على ضوء ما سبق يتضح أن  التقارير تختلف باختلف أغراضها، كما تتباين نوعية التقارير أيضا حسب قطاع
]5[النشاط المعني، ونورد فيما يلي أهم أنواع التقارير: 

 هي تقlارير كlثيرة الصlفحات نسlبيا، تlدرس مشlكلة أو موضlوعاالتقارير الدراسية أو تقارير الخبرة:.1 
معينا بشكل معمق بغية البحث عن الحلول واستخلص النتائج من أجل اتخاذ القرارات أو الجراءات
اللزمة، يتولى تحريرها خبراء مختصlون، مثlال ذلlك التقlارير الصlادرة عlن مكlاتب الخlبرة المعتمlدة

والباحثين الجامعيين، وعن مجلس المحاسبة، وعن المحللين القتصاديين....،
 هllي تقllارير تهllدف إلllى إعلم الرؤسllاء الدارييllن أو الوصllاية أو هيئllات الرقابllةالتقllارير الرقابيllة:.2 

والتفتيش بوضlعية مرفlق معيlن أو طريقlة تسlييره أو التحقيlق فlي ملبسlات وحيثيlات أحlداث أو
خروقات أو تجاوزات، ويتطلب تحريlر هlذه التقlارير إجlراء عمليlات تفlتيش وتحقيlق ورقابlة ميدانيlة،

ومثال ذلك تقارير مفتشي المالية، ومفتشي الصحة، مفتشي الضرائب...، وغيرهم.
 هllي تقllارير هllدفها إبلغ وإطلع الرؤسllاء الدارييllن والوصllاية، بوقllائع أحllداثالتقllارير العلميllة:.3 

ومسllتجدات تتعلllق إمllا بسllير العمllل فllي الدارة، أو بالعلقllات بيllن المllوظفين أو مllع الطllراف
الخارجية، مع اطلعهم على الجراءات المتخذة بصlدد تلlك الحlداث، أو اقlتراح حلlول وإجlراءات إذا

كانت ضمن صلحيات الوصاية.
 تتم هذه التقارير بتقييم ومتابعة كيفيllة ومlدى إنجlاز النشlطة والعمlالالتقارير الدورية للنشطة:.4 

في مصلحة أو مرفق ما خلل فترة زمنية محددة ودورية (يوميا، أسبوعيا، شهريا، سداسي ).
النموذج التالي يوضح مثال عن التقرير

التقرير:

12



   

فرنسية
   
   

   

التقرير:
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III-: عرض الحال III
   

مفهوم عرض الحال: آ. 
  

هو وثيقة إعلمية تهدف إلى إبلغ الرئيس الداري وإحاطته علما بحادث أو واقعة أو مجريات مهمة عمل أو
اجتماع... ، يتحرى محرره نقل الواقع وسرد الحوادث كما حدثت بالضبع وبشكل مفصل يتيح للرئيس معرفة

]6[الحقيقة بكل  أبعادها، وفي الوقت المناسب، أي قبل فوات الوان.

خصائص عرض الحال: ب. 
  

]1[يتميز عرض الحال بالخصائص التالية:
هو وثيقة إعلمية تهدف إلى إعطاء صورة صادقة عن الحدث، الواقعة أو الجتماع؛
يوجه إلى الرئيس الداري بهدف اطلعه على وقائع ذات علقة بصلحياته أو نطاق إشرافه؛
يسمح للرئيس الداري باللمام بالمعطيات اللزمة لتخاذ قراراته؛
يستخدم عرض الحال كوسيلة للحفاظ على آثار كتابية عن الحوادث أو الوقائع موضوع الهتمام؛
.يحرر عرض الحال بشكل مفصل

الفروق الموجودة بين التقرير وعرض الحال: پ. 
  

يتشابه التقرير مع عرض الحال في بعض الوجه، ويختلف معه في أوجه أخرى نستعرضها في الجدول
]3[التالي:

عرض الحالالتقريرطبيعة العمليات

النقل الموضوعي لكل ما: شوهد،
قرى

سمع،درس .أنجز ..الخ

عنصر موجودعنصر موجود

اتخاذ الموقف عن طريق إبداء
الرأي الشخص فيما نقل.

عنصر غائبعنصر موجود

اقتراح حل أو عدة حلول لمجابهة
النقائص والعوائق الموجود.

عنصر غائبعنصر موجود
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الفرق بين التقرير وعرض الحال:  1جدول

عناصر عرض الحال: ت. 
  

]6[وتتمثل هذه العناصر فيما يلي:
:وتكون موجزة بحيث تتناول موضوع وطبيعة ومكان وتاريخ الحدث أو الحادثة أوالجلسة...الخ.مقدمة 
:(العرض)وهو أهم عنصر في عرض الحال وتتمثل في عرض الحقائق أو وصف للوقائع بكلالمعالجة 

التفاصيل مراعيا الدقة والموضوعية والحيادية.
:تخصص لعرض القرارات المتخذة أو النتائج المحققة أو الثآر الناتجة عن الحدث أوالواقعة.الخاتمة 

النموذج التالي يوضح مثال عن عرض الحال.
   

فرنسية

   

عرض الحال :
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رصاص زاوش.محاضرات في التصال و التحرير الداري.مقدمة لستة اولى ماستر علوم التسيير.حانغة] 4[
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أوبختي رشيدة، مطبوعة في التصال والتحرير الداري،موجهة لطلبة أولى ماستر علوم مالية] 5[
.2022/2023ومحاسبة،جامعة تلمسان ، 
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2019/2020ومحاسبة،جامعة غرداية، 
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