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 :مميـزات الأسلوب الإداري  -

 

إن تحرير الوثائق الإدارية ، بتعدد أنواعها و إختلاف طبيعتها ، تحتاج 

ر سلامة الأسلوب ــإلى الإلمام بقواعد الكتابة و تعابيرها أو بمعنى آخ

و صحته و تستعمل كلمة الأسلوب في اللغة العربية لتدل في الغالب على 

  .عدم التعقيد فيها رقة العبارة ، تسلسلها و 

و لللأسلوب منى آخر أعم و أشمل ، إذ يقصد به الطريقة التي   

يستعملها المحرر في إختيار ، للمفردات ، تركيبها و ترتيبها و الصيغ 

التي من خلالها ينقل للغير ، الفكرة أو الأفكار التي يريد التعبير عنها و 

  .إبلاغها 

، براعة في عرص الموضوع أو بمعنى آخر هو طريقة الكتابة و ال

  .ترتيب فقراته و إبراز النتجة 

  و كما جاء في المقدمة فإن لحسن إستعمال الأسلوب في المراسلات 

الإدارية أثره في نجاح أي تنظيم إداري ، و لإساءة إستعماله إنعكاسه 

  .السيئ كذلك 

 و عليه يجب إختيار المفرادات المناسبة و الدالة لأن التحرير الإداري

السليم يرتكز أساسا على و ضعالألفاظ المناسبة في المكان المناسب و 

  .و عبارات السخرية بالمقابل إبعاد الكلمات القاسية 



 المؤكد هو أن للمراسلات الإدارية أسلوبها الخاص و المتميز لشيئإذن فا

من بقية الأساليب الأخرى كالأسلوب الأدبي الذي يعتمد فيه صاحبه على 

لبديعية و الجمالية و الصور البيانية كما أن الأسلوب العلمي المحاسن ا

  .يعتمد على الفرضيات و البراهين 

 :الموضوعية  .1

إن الإدارة العامة ليست شخصا عاديا يتصرف وفق مزاجه و هواه بل 

  .هي تنظيم جماعي بشري هادف 

إن وجود الإدارة العامة يعطي للمراسلة نوعا من الأهمية و الجدية 

كانة ، و يطبعها بالطابع الرسمي ، فالإدارة من خلال القيام و الم

بأعمالها المختلفة ، تهدف إلأى تجقيق المصلحة العامة ، و يجب أن 

يتجسد ذلك في كتاباتها حين تتعامل مع الجهات الإدارية الأخرى أو 

مع الجمهور ، و بعبارة موجزة على المحرر أن ببتعد عنزعة الفردية 

  .ة بإعتباره يعمل بإسم الدولة و لحسابها و يلتزم الحيد

 :الوضوح و البساطة  .2

حين يقوم المحرر بكتابة مراسلة إدارية ما يجب أن يضع أمام عينيه 

الأشخاص المخاطبين بها و الذين يختلفون في المستوى وإدراك 

  .مضمون ما كتب 

و عليه أن يترجم أفكاره ، و يعبر عنها ببساطة و دون غموض مع 

لكتابة على ضوء الكلام ، فلا نكتب كما نتكلم ، و ذلك حتى تجنب ا

يفهم المحاطبون بها محتواها فهما جيدا ، و حتى إن أجبرنا على 



ستعمال مصطلحات قانونية أو فنية يجب إختيار الأكثر بساطة و 

و " خاطب الناس  على قدر عقولهم " الجاري بها العمل وفقا للقاعدة 

  من أرسال و لمن أكتب و ماذا أكتب : لتالي عليه يجب طرح التساؤل ا

 :الإيجاز و الدقة  .3

يقصد بالإيجاز فن التعبير عن فكرة معينة بأقل ألفاظ ممكنة ، و 

ذلك دون تطويل مملو لاتقصير مخل ، و عليه يجب إستعمال جمل 

خير الكلام ما " قصيرة قدر الأمكان على أن تكون دالة عملا بالقاعدة 

عن الدقة فيجب أن تكون الكتابة معبرة بحيث لا و أما " قل و دل 

تتصمن المراسلة ألفاظا يمكن أن تفهم منها معاني أو موجهة لمفاهيم 

  : مختلفة ، كما يجب أن نتحاشى التكرار و عليه لا اقول 

  ...مراسلتكم لليوم الثاني من الشهر الماضي 

  ...أو مراسلتكم للرابع أكتوير من العام الحالي 

  1995ليوم الثاني أكتوبر  مراسلتكم بل أقول 

  1995 أكتوبر 4أو مراسلتكم بتاريخ 

 المجاملة  .4

تعتبر المجاملة كخاصية من خصائص الأسلوب الإداري و شكلا 

من أشكال الإحترام و تبرز أكثر في إحترام السلم الإداري ، و ترتبط 

 .بالمراسة ككل و لا تقتصر على صيغة الخاتمة فقط 

مفهوم عــــام و : القول بأن للمجاملة مفهومان و مع ذلك يمكن 

واسع حين ترتبط بالمراسلة ككل و نجد هذا المفهوم في المراسلات 



يق حين نربطها بصيغة الخاتمة التي ضالإدارية المصلحية و آخر 

  .يطلق عليها العبارة الأخلاقية أو عبارة الإحترام ، اللباقة أو اللطافة 

ص بالمراسلات الإدارية ذات الطابع يق خاضإن هذا المفهوم ال

  .الشخصى 

و مهما كانت طبيعة المراسلة فيجب إستعمال كلمات لطيفة و مهذبة 

لك حتى في حالة رد ذحتى نترك الأثر الطيب لدى المخاطب بها و 

سلبي ، كرفص طلب توظيف ، و في مثل هذه الحالة تستعمل 

  : العبارات التالية 

أرى أنه .....يبدو لي متعذرا الأن ....  الحال لا يمكنني في......يؤسفني 

  .الخ... يبدو لي من غير الملائم .....ليس من الحكمة 

  

و عن قواعد المجاملة كذلك عدم ذكر الأجنبي عن الإدارة في المراسلة و 

ذلك إذا كان مصدر المعلومات شخصا أجنبيا عنها أو عن موضوع المراسلة 

.  

و هي عبارات فعلها مبني :  العبارات التالية و في مثل هذه الحالة تستعمل

  :للمجهول 

 ...أو عرضت علي شكوى بينت .. عرض علي تقرير بين أن  -

 ...أبلغني بعض الموظفين العاملين بإدارتي أن  -

 ...لقد ألفت إنتباهي إلى أن  -

 الخ... أن لقد دلوني على  -



 

  :الرسالة المرفقية : ثانيا 

فقية تلك الرسالة المتبادلة بين الأجهزة يقصد بالرسالة الإدارية المر  

المركزية أو بين الأجهزة المركزية و الهيئات المحلية أو بين مصالح إدارية 

  .تابعة لنفس الجهاز أو مستقلة و يتعلق موظوعها بتسيير مرفق 

 :  شكلياتها  .1

تتطلب الوثائق الإدارية و على رأسها الرسالة الإدارية من ناحية التقديم 

ه البيانات أهمية شكلية تميزها عن غيرها و تختلف هن البيانات الجملة م

  : و ثباتا ، و يمكن أن نصنفها كالتالي 

  بيانات تدعم الطابع الرسمي للمراسلة كالدمغة و الطابع  -

بيانات ضرورية لتأكيد وضع الوثيقة في إطارها التدرجي و تتمثل في  -

 .العنوان مع الواسطة ثم الإمضاء 

 ى تساعد على تشخيص الوثيقة بيانات أخر -

- IDENTIFICATION DU DOCUMENT و تميزها عن 

غيرها من الوثائق الصادرة من نفس الجهة و هي المكان و التاريخ ، 

 رقم القيد أو الترتيب ، الموضوع ثم المرجع إن إستعمل 

 و  Mentions circonstanciellesو أخيرا هناك بيانات ظرف -

 المراسلة و ظرفية إستثنائية تتعلق بمحتوى تتمثل في المرفقات و نسخ

و سنتابع دراسة هذه البيانات على النحو ) سري ، سري جدا(المراسلة 

 :التالي 
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  téte-l’en: الدمغة   .أ 

يقصد بالدمغة مجموعة الكلمات التي تبين إسم الدولة ، إن مكان الدمغة 

وقع ــــفحة و بكتابة متميزة و هو أفضل ميكون في أعلى وسط الص

  .و أحسن من أن نجده فوق الطابع أو فوق التاريخ 

فة الدولة ـــــالذي يعكس فلس" « le deviseعار ــو قد تتبع بالش

  .و إيديولوجياتها 

إننا نجد هذا البيان في المراسلات ذات الأهمية الكبرى كالصادرة من 

  أو البلدية الرئاسة ، الوزارة ، الولاية 

   الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية: الدمغة  :مثلا 

  )1989 من دستور 11م ( الشعار ، بالشعب ، و للشعب ( 

 le timbre: الطابع   .ب 

و يسميه البعض بالعنوان و يتكون الطابع من مجموعة الكلمات المكتوبة 

ة و التي تبين التي تظهر في الزاوية اليمنى و في أعلى الوثيقة الإداري

  .بوضوح الجهة الإدارية مصدرة الوثيقة 

مع الملاحظة با، البيانات تتوقف ( ويتكون الطابع من البيانات التالية   

  )على التنظيم الإداري القائم 

   إسم الوزارة ، الولاية ، البلدية أو المؤسسة العامة -

  إسم المديرية -

   إسم المديرية الفرعية -

   المكتب الذي عالج القصية و حرر المراسلة  إسم المصلحة أو-



  : مثلا 

  المدرسة الوطنية للإدارة          وزارة التربية 

  مديرية الدراسات     مديرية الإدارة و الوسائل    

  مكتب الجذع المشترك     المديرية الفرعية للموظفين

  مكتب المدرسين

  

 الطابع يحمل أما بالنسبة للراسالة الموقعة من السلطات الرئيسية ، فإن

  .صفة الممضي 

  : مثلا 

                المدرسةالوطنيةللإدارة       وزارة التربية 

   المديــر             الوزير 

  

  بلديــة المدية     ولايةالجزائر     جامعة الجزائر 

  رئيس المجلس الشعبي البلدي      الوالي     رئيس الجامعة 

  

  قم هاتفها وقد يتبع الطابع بعنوان الجهة الإدارية و ر

 le numéro d’ordre رقم الترتيب  .ج 

و يسمى برقم القيد أو رقم الإرسال ، و يتكون من رقم التسجيل الذي يتبع 

  برموز معينة و قد يختم بالسنة ، و يتخذ عدة صور منها 

ثم الأحرف رقم التسجيل متبوعا بالأحرف الأولى لمن حرر المراسلة  -

 سنةالأولى لمن رقنها و تضاف إليه ال



 :  مثلا  -

 الرقم الذي أعطي للمراسلة : 20     95/ع إ/ن.ش/20 -

 المحرر    شريف نورة : ن .ش -

 هذه الطريقة ةنقالكاتب على الآلة الرإ    عمر أحمد : ع أ   -

 عمل المحرر و الراقن خلال مدة معينة تسمح بتقييم 

أو رقم التسجيل متبوعا بالحرف الأولى للجهة الإدارية الرئيسية  -

لأحرف الأولى للمصلحة التي حررت المراسلة و قد متبوعا با

  .يختم بالسنة 

  : مثلا 

  98/ب.م/رت/20                      95/م و د/20

  وزارة التربية=        رتأوأ المدرسة الوطنية للإدارة   .و.م

  مديرية البرامج= ب.مديرية الدراسات                    م:د .م

تعمالا، و من الأحسن ترتيبها بحسب تدرجها إن هذه الطريقة هي الأكثر إس

  السلمي من أعلى إلى أسفل 

  و قد يرمز إلى المصالح بأرقام معينة  -

  : مثلا 

  20/001/003/95                   أو 20/001/002/95

إن هذه الطريقة مبهمة بالنسبة للمتعاملين مع الإدارة و هي طريقة غير 

  سليمة و لا ينصح بإستعمالها 



ما كانت الطريقة المستعملة ، فإن لرقم الترتيب أهمية كبرى إذ و مه

يعتبر مرجعا للوثيقة ، و يمكن الرئيس الإداري من معرفة مدى كفاءة 

المحرر و الراقن و تقييم عملهما خلال مدة معينة خاصة في إستعمال 

  .الطريقة الأولى 

ادرة من بقي أن نشير إلى أنه يكتفي برقم التسجيل في المراسلات الص

رئاسة ، وزارة ، ولاية ، بلدية ( السلطة المشرفة على مجموعة المصالح 

  . ذكرها    و ذلك مع ذكر رموز الراقن أو دون ..)

   :           مثــلا
  

           وزارة التربيـــة                    ة التربية    وزار 
  يــر                    الوزأوالوزيــر                 

  م ن . / ت .و /  رقم القيد     أوت                     / 20 
  
  وزارة التربيــة : ت .و
  ن    محمــد نور .م
  

  أو 
  

  المدرسـة الوطنية للإدارة                  المدرسـة الوطنية للإدارة 
          المديـــر              أو              المديــر 

  ل .ع/ أ.م.م/ 20:                          رقم القيد أ.و.م/ 20         
   علي موسى –م .                                               ع

 
 
 
  
  



   Le lieu et la date : المكان و التاريخ -4
  

  موقعــه 
  

       يجد التاريخ مكانه في الأعلى وفي الزاوية اليسرى من المراسلة على 
 تحت الدمغة وفي مستوى أول مع بيان للطابع ويسبق التاريخ أن يأتي قليك

  ).كتابة اسم المدينة كاملا ( دائما بمكان إصدار المراسلة 
  

  أهميــة 
     

  و تظهر كتابة  التاريخ في معرفة مدى سير العمل الإداري ، مكان صدور 
ن الوثيقة و يعقد به في حساب بعض المدد لإجراء  الطعون ، وعليه يجب أ

تكون كل  مراسلة مؤرخة هذا وقد نجد تحت التاريخ عنوان الإدارة ورقم 
هاتفها ، إن هذا الإستعمال مقبول لكنه غير حسن و الأنسب أن نجدهما تحت 

  .                                      الطابع 
  

  كتـابته 
  

  : عبارات  وعن كتابة التاريخ يجب أن نلتزم الدقة فلا أكتب مثل هذه ال      
  أكتوبر7 أو في من الشهر الحالي أو في 1995 أكتوبر 07في هذا اليوم 

  من العام الحالي 
  

اسم المدينة كاملا ، اليوم : ( بل تكون كتابة التاريخ على النحو التالي 
  : الشهري بالأرقام ، الشهر بالأحرف ثم كتابة السنة كاملة 

   1995 أكتوبر7الجزائر في       
  1995 أكتوبر 14هران       و

 
 
 
 
 



La suscription  ( المرسل و المرسل إليه )  5- عنوان الرسالة 
 

  موقعــه 
نجد بيان المرسل إليه في الرسائل الإدارية المصلحية مرتبا تحت       

  .مع دخول إلى الوسط ) أي في أعلى الوثيقة و على اليسار ( التاريخ 
  

ة من أية صفـة أخرى ، أما و يجب أن نكتب وظيفـة المرسل مجرد
مراسلة المرسل إليه فنظيف إليــه كلمـة السيــد مجاملـة و لو كانت ال

   A Monsieur)إلى السيد( نازلة وكاملة 
   
  

  : مثلا 
                    مدير المدرسة الوطنية للإدارة 

   ) مديرية البرامج(                   إلى  السيد وزير التعليم العالي  
  

أو بصفة الموظف المختص مسبوقا في هذه الحالة بكلمة الأجل أو حتى 
  . اسمه كاملا إن كان معروفا 

  
   : مثل

       مدير المدرسة الوطنية للإدارة          مدير المدرسة الوطنية للإدارة 
  أو     إلى السيد وزير التعليم العالي       إلى السيد وزير التعليم العالي   

  ل السيد مدير البرامج                  لأجل السيد حسين عيسى     لأج
  

    هذا و يجب ألا ننسى الطريق الذي تمر به رسالتنا الإدارية ، وفي هذه 
 نستعمل العبارة بواسطة أو تحت إشراف Sous couvert الحالة يجب أن 

  
  : مثلا 

       مفتش التربيـة والتعليم الأساسي         
  زير التربية الوطنية   أو  إلى السيد و

  تحت إشراف السيد مدير التربية لولاية قسنطينة  
  



   وزير الداخليـة                
  إلى السيد رئيس دائرة قصر البخاري

    لأجل السيد حسين عيسى
  

        وتجدر الإشارة إلى أنه عندما يحمل الطابع صفة الرئيس الإداري 
  .العنوان تحاشيا للتكرار الأعلى فلا داعي لكتابة المرسل في 

: مثلا   
 

.................  الجزائر في ة                 المدرسة الوطنية للإدار  
          المديـر                          إلى السيد وزير التعليم العالي 

 
      

   و من التوجيهات المقدمة كذلك عدم مكاتبة الموظف المرؤوس مباشرة 
نكتب دائما إلى السلطة المسؤولة و المتمثلة في الوزير ، الوالي ، ودائما 

رئيس قسم ، رئيس المجلس الشعبي البلدي أو مدير مؤسسة لها نوع من 
.                                                                        إلخ .. مؤسسة تعليم ،     مستشفى ( الإستقلاليـة 

  
  L’objet: وع  الموضـ-6

 

 يجسد الموضوع محتوى الرسالة باختصار و يرقب تحت الطابع ورقم     
الترتيب وقد يوجد في وسط الوثيقة وتحت المرسل إليه ، إن الإستعمال 
الأخير نادره إن الكلمات المذكورة في الموضوع تمكن المرسل إليه من 

رشيف أو في معرفة طبيعة المراسلة و تساعده في عملية ترتيبها في الأ
  .                                         الملف الخاص بها 

  
  : مثلا 

  ....تسويـة الوضعيـة الإدارية للسيد :                  الموضوع 
  .....تزويــد المدرســة بـ :                  أو 
  التربص الميداني لطلبـة السنـة الأولى :                  أو 

 
  



   La référence : المرجع -7
  

نص ( أو القانوني ) مراسلة سابقة (               و هو ذلك السند الإداري 
المعتمد عليه في ) حكم (أو قضائي ) قانوني أو تنظيم أو قرار  إداري 

تحرير المراسلة ردا ، ويمكن أن نعتمد حتى على زيارة عمل أو مكالمة 
  .ه هنا هاتفية ، وعاملة  الثقة يلعب دور

  
              وتظهر أهمية ذكر المرجع في إعطاء أهمية أكبر للموضوع 

المطروح ، تسهيل عملية البحث عن ملف القضية المعروضة و توفير 
  .الوقت للإجابة عن المراسلة 

  
  
  

  : مثلا 
  :   المرجع 
  ....بتاريخ .... المرسوم التنفيــذي رق           

  ............بتاريخ .....           مراسلتكم رقم 
  ........          أو مكالمتكم الهاتفيـة بتاريخ 

  .............          أو زيارتكم التفقدية بتاريخ
  
  jointess Les pièce :المرفقات أو المستندات . 8
  

    وهي عبارة عن وثائق إدارية ، قانونية أو قضائية نرفقها بالمراسلة التي 
  .عيم ما كتبناه و تبريره وهي من البيانات الظرفية حررناها لتد

شهادات أو وثائق (   وعليه إذا ألحقت بالمراسلة الإدارية مرفقات معينة 
فمن المفيد الإشارة إلى عددها تحت المرجع وذلك إما بذكر عددها ) رسمية 

  : فقط ، مثلا 
  
  
  



  
  ) 5: (المرفقــات 

  : ر عددها وطبيعتهـا ك أو ذ-
   وثائق 05ملف :     المرفقات :مثـلا 

   صفحات 05            تقرير من 
   شهـادات علميــة 3           

  
  Le corps de la lettre:  صلب الرسالة -9
 

        يرتبط هذا البيان بالموضوع أكثر ، بدل على ذلك إسمه صلب 
ا كما أن الرسالة و لقد أدرج هنا للمكانة التي يحتلهـا ، إذ يشغل حيزا كبير

إعداد النص ذاته تحكمه منهجية  معينة تتمثل في إعداد خطة مكونـة من 
  .              مقدمة أجزاء ثم نتيجة واضحـة 

  
       إن دراسة صلب الموضوع مرتبط بدراسة تقنيات التحرير التي 
تحكمها قواعد معينة من بينها الالتزام بخصائص التحرير الإداري التي سبق 

  : إليها وصيفه ثم مراعاة العناصر الآتية التطرق 
  

 ، يجب أن نقرأ نص الوثيقة بتأني و تمعن حتى دراسة الوثيقة –      أ 
نعرف جيدا  محتواها و ندركه ، إذ يفترض التحرير تبليغ شيء  ما إما 

دراسة ( أو وردا  ) ضرورة  الإحاطة بالموضوع أو القضية( بداءة 
فلا نسرع في القراءة و نبتلع ما كتب ، وأن  ) المراسلة التي وصلتنا جيدا

نعيد القراءة ، ويمكن أن نضع خطا تحت المسائل الأساسيـة و بإدراك 
  .         مقاصد الوثيقة ننتقل إلى تحليلها بجمع أفكارها و ترتيبها 

  
جمع الأفكار ، ترتيبها ، تحريرها ، إعادة قراءتها و تصحيح  –     ب 
ا معطيات المشكل المطروح بطريقة سليمة ، أمكننـا الرد  فإذا جمعنالأخطاء

.                                                                      بتقديـم الملاحظـات  و الحل المناسب 
  
  



  
  

       و يتطلب التحرير السليم للوثائق الإدارية المعرفة الجيدة للغة 
تكتسب من خلال المطالعة ، وتسجيل العبارات المستعملـة و قواعدها التي 

الجيدة و حفظها ثم التعود على الكتابـة من خلال المحاولة أولا ثم 
    .        الممارسـة 

 إن الخطة هي تصميم للموضوع ، وهي عمل :وضع خطة  –      ج 
أساسي مع الملاحظ بأن ليس هناك رسالة نموذجية باعتبـار أن طبيعة 

 باختلاف القضية المعالجة وكذا طريقة الكتابة التي يتأثر الموضوع تختلف
  .بمستوى المحرر الثقافي تخصصه العلمي وممارسته العمليـة 

  
هو مدخل للموضوع وتقدم من خلاله المطلب  : التمهيـد -1

الساسي أو الفقر المطروحة بصفة موجزة ، إذ بالتمهيد نهيء 
مهيد بمرجع المخاطب بموضوع المراسلة و قد يكون هذا الت

  .أو دون مرجع مثلما سنراه عند دراستنا لصيغ التحري 
 و يتعرض فيه المحرر للمسألة المطروحة بصفة :الموضوع  -2

تحليلية و ذلك بذكر عناصرها الأساسية من خلال أجزاء 
مختلفة و متوازنة و إذا كان نص المراسلة طويلا و لزم تقديم 

ها فنبدأ بأقلها قيمة حجج أو مبررات تعين ترتيبها بحسب أهميت
إلى أقواها حجة و حتى تكون فقرات النص مترابطة يستحسن 
إستعمال أدوات ربط كالتاالي سنراها عند دراسة صيغ 

 .التحرير 
اتمة عبارات المجاملة في مفهومها خ لا يقصد بال:الخاتمة  -3

الصيق ، بل تعني بهاالعبارة التي تنتهي بها المراسلة ، و التي 
أو شكل طلب و ) حالة الرسالة النازلة (شكل أمر قد تكون في 

 )في حالة الرسالة الصاعدة ( إلتماس 
 

و قد تبرز المشكل المقدم بتثبيته أو نفيه ، و يجب أن تكون موجزة 
  )ما عدا التقرير ( و لاتتضمن رأيا أو إقتراحا 

  



  

 destinataires des copiesالنسخ المرسلة . 10

 ، و copie à...........إلى ، نسخة إلى نسخة موجهة  "أو نستعمل 

تذكر غالبا في أسفل الرسالة و على اليمين ، و هي نسخ طبق الأصل 

( للمراسلة الرسمية و تكون لها حجة في الإثبات متى كانت مطابقة للأصل 

  .و هي من البيانات الظرفية )  من القانون المدني 326 إلى 324المواد 

يعنيهم موضوعها إما أعلاما ، تبليغا ، أو و ترسل هذه النسخ إلى من 

  .ترتبا 

  : مثلا 

  :النسخ المرسلة 

 )للإعلام (  نسخة إلى رئيس جامعة الجزائر 

 )للترتيب ( نسخة إلى مصلحة المستخدمين 

 )للتبليغ ( نسخة إلأى المعني 

 la signature: الإمضاء . 11

رسالة ، نوعية و يطلق على مجموع البيانات التي تحدد المسؤول عن ال

ثم صفة الممضي و أخير التوقيع الذي يضعه صاحب ) إن وجد( ، التفويض 

السلطة أو الإختصاص قوق محرر ما بإسمه و بشكلية معينة و ثابتة ، و 

  . ذلك لتأكيد صحة الوثيقة المكتوبة ، صدقها و ليتحمل مسؤوليتها 

  : تأسيا على هذا التعريف ، يمكن ترتيب أهميته في التالي 



المصداقية و الرسمية ، فالوثيقة غير يعطي الإمضاء للوثيقة   .أ 

 .لا تكون لها قوة تنفيذية ,الممضية تعتبر لاغية و 

 ......يحدد الإمضاء مسؤولية الممضي مع تفصيل   .ب 
 يمثل الإمضاء علامة مجاملة بالنسبة للمرسل إليه .ج 

  
        و حتى يكون الإمضاء كعنصر أساسي للوثيقة الإدارية، 
صحيحا، يجب أن يصدر من السلطة الإدارية المختصة أصلا أو ممن 

  .فوض لها قانونا
الوزير، الوالي، (       فإذا أمضى صاحب الاختصاص بنفسه 

  .سمه بالكامل تحت صفته يضيف إفيكفيه أن....) المدير
  

  :مثلا 
  

           وزير التعليم العالي            مدير المدرسة الوطنية للإدارة
                      حسين شرحبيلرشيد حراوبية           

  
  أما إذا أمضى من فوضه في ذلك فيجب أن يسبق إمضاء   

عن صفته و طبيعة تفويضه، أو بعبارة أخرى فإن الإمضاء  المفوض إليه بيان
صفة المفوض، طبيعة التفويض، المفوض إليه، : يتكون من البيانات التالية 

  . الكامل ثم التوقيعأسمه و لقبه ب
  

  :مثلا 
  مدير المدرسة/                   ع

                       و بتفويض منه
                       مدير الدراسات

  



                    سليم مراد
  وزير التعليم العالي/                   ع

                    و بتفويض منه
  لبرامج                  مدير ا

  
                    إبراهيم علي

              
         في الرسالة الإدارية  في الرسالة الإدارية  في الرسالة الإدارية  في الرسالة الإدارية بعض العبارات المستعملةبعض العبارات المستعملةبعض العبارات المستعملةبعض العبارات المستعملة       
          

  : من الرئيس الإداري بعض العبارات المستعملة          
  

 (J’ai l’honneur de vous informer faire savoir)يشرفني أن أعلمكم  

 (demander l’avis)أن أطلب رأيكم  

 (je vous prie)أن أدعوكم  

 (je m’engage)أن أتعهد لكم  

  (De vous envoyer)ليكم عأن أرسل  

 (Faire observer, remarque)أن ألاحظ  

 (Je vous ordonne)آمركم  

 (je vous prie)أرجو  

  

  

  

  

  

 



  :بعض العبارات المستعملة من الموظف المرؤوس 
  

 J’ai l’honneur de porter à votre )               يشرفني أن أحيطكم علما 

 connaissance)                                
 (De soumettre)يشرفني أن أعرض عليكم  

 (Propose)يشرفني أن أقترح عليكم  

 (Rend compte)يشرفني أن أقدم لكم  

 (Transmettre ou faire parvenir)يشرفني أن أحيل عليكم  

 (De vous adresser)يشرفني أن أبعث  

 (Porter à votre connaissance)يشرفني أن أفيدكم  

 (De solliciter)ألتمس، أطلب  

 (Je reconnais)أعترف  

 

 Les formules d’introduction avec: صيغ التقديم بمرجع   - أ
référence)(  

  تستعمل هذه الصيغ في مقدمة المراسلة، و تذكر بالمرجع المستند إليه و 
  :ات المستعملة على النحو الآتيتأتي  العبار

  
 .....، يشرفني....و المتعلقة بـ.....المؤرخة في.....ردا على رسالتكم رقم 

 ................، يشرفني.........و المتعلق...... ردا على طلبكم المؤرخ في 

 ........، يشرفني أن.....و المتضمن......المؤرخ في.....رقم......بناء على 

 ........، يشرفني أن......بتاريخ) أو مكالمتكم الهاتفية( كم التفقدية تبعا لزيارت 

  

  



  Les formules d’exposition:  صيغ العرض و المناقشة-2
et de discussion                   

  و هي تلك المرتبطة بالموضوع، و تتنوع بحسب الموضوع المعالج،     
  : ترتيبها على النحو الآتيمستوى   المحرر و غزارة أفكاره و يمكن

  
 :الصيغ المستعملة من الرئيس الإداري  - أ

 je prend acteقررت أو سأتخذ قرارا من  �

  j’observeلاحظت أو ألاحظ  �

 il vousكان يجب عليك أو من الواجب عليك  �

appartiendra 

 je prendrai position surسأتخذ موقفا من  �

  

 الصيغ المستعملة من موظف مرؤوس  - ب
  

 Je croie devoirأعتقد  �
 je me permets deأسمح لنفسي  �
 je ne peux queلا أستطيع إلا  �

 vous voudriez bien me donnerعليك بإفادتي بكل  �
acte 

 il m’appartientيرجع لي أو أرى من صلاحياتي  �
 je noteأسجل  �
 

 

 

 



 

 Les formules énumératives:  بعض صيغ الترتيب -ج
  

 En premier lieu...: ................أولا 
 En deuxième lieu:....................ثانيا 
 En troisième lieu:....................ثالثا 

 
 D’une part....................من جهة

 D’autre part..............من جهة أخرى
 Enfin..........................و بالتالي

 à titre principal..................بصفة رئيسية
 à titre subsidiane.................بصفة ثانوية

 
 Compte tenu de.......................نظرا

 Par contre.......................و بالمقابل
  .......فإن..........فضلا عن.......بالإضافة إلى

  إلى غير ذلك من الصيغ
  

 Formules tendant à:  صيغ تقديم الحجج و المبررات -د
prévenir certains                

 ................................تطبيقا للنصوص التنظيمية المتعلقة بـ 

 .............و المتعلقة بـ.....حسب ما تضمنته المذكرة المؤرخة في 

 ...........................................نظرا للتعليمات الخاصة بـ 

 ..................................................رجوع إلىو ذلك بال 

 )...........................................أو تجاهل(لا يمكن إهمال  

  



  

  

 Les formules de conclusion: صيغ الخاتمة -4
 

 En conclusion) أو ختاما(و في الختام 

 En conséquence) أو نتيجة لذلك( و بالنتيجة 

 En définitiveالنهاية و في 

 En résuméو خلاصة القول 

 Du précédent (ou de ce qui précède))و مما سبق 

 
  :أرجوا أن 

  
 .....اللازمة لـ) حتياطاتأو الإجراءات أو الا( خذ كل الترتيبات تت �

 .......................قو تحقي..................أن تسهروا على �

 .........و...............في لـأن تضعوا الملفات تحت تصر �

 ..............يني منلتمك............................توافقوا على �

  ..................................تتقبلوا فائق الاحترام و التقدير �

  

 
 
 



:  نموذج جدول إرسال –د   
 

 الجمهوريـة الجزائرية الديمقراطيـة العشبيـة
 
 

: .........................دارة                        الجزائر في المدرسـة الوطنية للإ  
                       96: ......../...../رقم القيد 

: ........................                                                 إلى السيــد   
                                                 ........................................  

 
 

 جدول إرسـال   
    

 بيــان عن الوثـائق بيــان عن الوثـائق بيــان عن الوثـائق بيــان عن الوثـائق  العدد العدد العدد العدد  الملاحظــات الملاحظــات الملاحظــات الملاحظــات 

    
 قصـد التخصيــص 

 
 

        للدراسـة و إبداء الراي

    

    

    

    الرجاء الإشعال بالوصول الرجاء الإشعال بالوصول الرجاء الإشعال بالوصول الرجاء الإشعال بالوصول 

    

    

    

    

01    
    

01    

: التالية تجون طي هذا الإرسال الوثائق   
 

..............بتاريخ : ...  رسالة رقم -  
: .............................تتعلق بـ   

................... تقرير فصلي بتاريخ -  
: ............................. يتعلق بـ   

مدير المدرسـة الوطنية للإدارة/ ع        
     وظيفـة الممضي

بالإسم و اللق     
             
 

 



L A fiche téléphonique : 2- البطاقـة الهاتفيـة 
 
 

              تستعمل البطاقـة الهاتفيـة كوثيقـة لتسجيل المكالمـات 
الهاتفيـة التي تصل إدارة المؤسسـة و لم يكن المعني بها حـاضرا  وقت 

  .المكالمــة 
              إن هـذا  النوع من البطاقات يستعمل بكثرة في المؤسسـات 

و يمكن مسكهـا حتى في ) شترك خاصة في حالة وجود هاتف م( الكبرى 
  .الإدارات الصغيرة تنظيمـا للإتصال و مراقبـة للهاتف 

  
  :  و قد تخصص بطاقـة هاتفيـة لمكالمـة واحدة كالنموذج التالي -

 
 إسم الجهــة الإداري 

 بطاقـة هاتفية
 
 

........: ...................الساعــة : ................................ التاريــخ   
: ..........................الصفـــة : ............................... إسم الطالب   
: ..............................الهـاتف : ............................... العنــوان   

: ....................موضوع المكالمـة :  ......................الشخص المطلـوب   
: ................إلى : .................. من : ............... يمكن إعـادة مكالمته   

:  أو بطاقـة هاتفيـة لتسجيل مكالمات مثلا -  
 إسم الجهــة الإداريـة   

 

 بطاقــة هاتفيــة
 الموضوع

 و الملاحظات
 مكان العمل
 ورقم الهاتف

طالب المكالمة 
 وصفته

 التاريخ الساعـة

 
 
 
 
 
 
 

    



        ) ) ) ) نازلة و قاعـدة نازلة و قاعـدة نازلة و قاعـدة نازلة و قاعـدة ( ( ( ( أمثلــة عن مذكرة إلى وقت  معين  أمثلــة عن مذكرة إلى وقت  معين  أمثلــة عن مذكرة إلى وقت  معين  أمثلــة عن مذكرة إلى وقت  معين  
  

  1995 فيفري 25المدرسـة الوطنيـة للإدارة                في 
  

                المديــر                                مذكرة إلى السيـد 
  مدير الدراســات                      

  
التحضيـر لإجتماع إعادة النظر في بعض برامج             في إطـار 

 05التكويــــن و إثرائها ، سأستقبل و فدا عن جامعـة الجزائر يوم 
 بخصوص هذا الموضوع ، وعليه أرجوا أن تحيطوني 1995مـارس 

علمـا عن حـالة سير الأشغال المتعلقـة بهذا الإجتمـاع و تاريخ 
                                 .                     الإنتهـاء منها 

  
                                                  مدير المدرســة 

  ياسيـن     علـي                                                  
  
 

   1995 فيفري 26المدرسة الوطنية للإدارة                الجزائر في 
 مدير الدراســات     

 
  المدرسة    مذكرة لأجل السيد مدير                        
  

اطتكم علما بحالة سير الأشغال المتعلقة باجتمـاع ح            لقد طلبتم إ
إعادة النظر في بعض برامج التكوين و تاريخ الإنتهاء منه ، يشرفني أن 

قد أكتمل و سأقدمـه لكم بعـد الإنتهـاء من  أفيدكم بأن ملف القضيـة
   .رقنــه

  
                                                       مدير الدراسـات 

  يسن خليفــة                                                           
  



 

:مثـال مذكرة إلى مجمـوعـة من الأفراد   
 
 

 الجمهوريــة الجزائريــة الديمقراطيـة الشعبيـة
 

 
  1995 فيفري 25ة للإدارة                             الجزائر في المدرسـة الوطني

 مديريـة التدريبات                             مذكرة إلى طلبـة السنـة الأولى 
 
 
 

المواظبـة أثنــاء التدريـب :  الموضــوع   
 
 

                  ليكن في علم طلبـة السنـة الأولى أن الغيابات  غير 

مبررة أثنـاء فترة التدريب سيكون لهـا أثر سلبيـا على نتـائجهم ال

النهائيـة و عليه فإن أي تغيب مهمـا كان سببه سيعوض عنـه خلال 

  .عطلـة آخر السداسي 

موضوع ، يتعين على الطلبة مراجعة و لتفـادي أي مشكل بخصوص هذا ال

 .مضمون التعليمـات المكتوبـة التي قدمت لهم 

  

  المدرسـةمدير / ع 
  و بتفويض منـه
 مدير التدريبـات
  أحمــد آميــن

    

  



 

            هيكل المحضر        -1
  
 
 
 
 

 الجزء الأول
 الجانب الشكلي

 

   العنوان                                               
                                                    

 
 

  كتـابة التاريخ بالأحرف لا بالأرقام  -         يالجزء الثان  
   استعمال ضمير الجمع -       صلب الموضوع 

    كتابة إسم المحرر وصفتـه -                )النص(     
   مكـان الواقعـة أو الحـادث -                         

  مع تسجيل أسماء الشهود (  عرض الوقائع عرضا -            
  )ا  ووجدإ ن             

    العبـارة الختاميــة-                            
 

  
  
  

   )جهة إدارية أو قضائية(                              بلورة المحضر–ب 
                                                             

 
) دلالة قوية في الإثبات له ( عون دولة مؤهل قانونا         يرفعه إلى من طلبه (  المحرر -  

  وصف الواقعة وصفا دون إقتراح 
 وقد يقتصر دوره على ملىء الفراغ الذي به 

 

  

     

 ا�	�ــــــ�

 الدمغـة

 ....محضر
.......... 

���	ءا  

�	� ا



 تلك كـانت القاعـدة  لكن العمل في الإدارة جرى على إعداد محـاضر 
محضر تنصيب الموظفيـن ، محضر مبـاشرة العمل ، : مختلفـة منهـا 

ثم محضر الإجتماع .... لام أدوات محضر إستلام المهـام ، محضر إستي
و الذي نعالجه .... الذي يطلق عليه كذلك تسميـة عرض حـال إجتماع 

  .عند دراستـه الوثـائق المتعلقـة بالإجتمـاعات 
  

  : مثلا 
  

  نموذج محضــر تنصيــب 
  

  الجمهوريـة الجزائريـة الديمقراطيـة الشعبيـة
  

  : ...........الجزائر في               المدرسـة الوطنيـة للإدارة
  

        محضر تنصيـبمحضر تنصيـبمحضر تنصيـبمحضر تنصيـب
  

نحن ........... من سنـة ............. من شهر ............        في اليوم 
  : مدير المدرسـة الوطنيـة للإدارة حضر أمـامنـا 

  
  ...............بـ .............في ) ة(المولود ) : ..... ة(السيــد 

  : .........بالمدرسة إبتداء من ) ........ ها (في وظيفته) ها(و لقد نصبنـاه 
  ...............................المؤرخ في .............................وهذاطبقالـ

   .حرر هذا المحضر من طرفنـا بعد إطلع عليه المعني ووقع عليـه
  

  المديــر            المعني بالأمر                  
 

  

  



 Structure du rapportهيكل التقرير   .أ 

  الطابع                  المكان و التاريخ    
  : .............                                      تقرير من 
  : .............                                     إلى السيد 

  الجزء الأول
  :الجانب الشكلي       الموضوع

  :                     المرجع 
  :                     المرفقات

  
  تمهيد -
  عرض الوثائق و ترتيب النتائج -

    تقديم الإقتراحات -الجزء الثاني       
  -صلب الموضوع    

   الخاتمة-)        النص          ( 
   

 elaboration du rapportبلورة التقريــر   .ب 
  الرئيس الإداري الذي يقرر 

  ع التقرير إلىتقديم الإقترحات و رف-
   ترتيب النتائج عنها-
   دراستها-

   جمع المعلومات -       حتى يتبين من مسألة ما
  يطلب من المرؤوس تحرير تقرير 

  :ردا                   و يحرر التقرير من خلال ) المحرر( المرؤوس 
  أو مبادرة يبحث في 

  
  الإدارة -
   المؤسسة العامة-
-  
-  

   يدرس الوثائق أو-
  مشروع( لملف المقدم ا

  يلاحظ مباشرة
مهندس طرقات ( 
  )مثلا

  بالإستماع إلى
  الشهود

  
  ......الــخ 

  
  



 

  : نموذج تقرير-  جـ
   

   جامعة الجزائر
    معهد الآثار                                                  

                  1993 نوفميبر 20    الجزائر في                           
  

  تقرير من مديرمعهد الآثار
  إلى السيد رئيس جامعة الجزائر

  
  1993تنفيذ ميزانية :   الموضوع 
    1994 مشروع ميزانية:   المرفقات 

    

ــروف    ــشـروط والظ ـــق بال ـــر يتعل ــذا التقري ـــوع ه           إن موض
  .1993التي نفذت فيها ميزانية معهد الآثار لسنة 

  
  :نب المالي بالنسبة للجا:    أولا 

يتنــاول هــذا الجــزء مــسألة تنفيــذ الميزانيــة توازنهــا ثــم الــصعوبات    ( 
  :مثلا)التي واجهت التنفيذ

  
ــسنة     ــار لـ ــد الآثـ ــصة لمعهـ ــة المخصـ         1993        إن الميزانيـ

  :      يوزعت على النحو الآت) المبلغ إجمالا(والمقدرة بـ
           

  دج ...........  الفصل الأول
  دج.........           الفصل الثاني  

            
ــالغ إضــافية     قـــدرت   ــة صــرف مب ــذ الميزاني ــا تنفي ــد كلفن  و لق

ـــ ـــادة ........ب ــي المـ ــك ف ـــ...دج و ذل ـــة     ب ــن :.....المتعلق م
ــصل ـــ......الف ــق ب ـــ:...... المتعل ــدر   ب ــى ....و المق ــا أدى إل دج مم

  .عدم توازن الميزانية
        



ــ  ـ  إن أس ــ ــدرة ب ــالغ المق ــك المب ــاوز تل ــى ....باب تج ــع إل دج    يرج
ــنة   ــلال س ــسطر خ ــات الم ــامج الحفري ــه 1993-1992برن ــا يتطلب     وم

ــصاري ــن م ــة   ـــم ــصات   الميداني ــاص بالترب ــة الخ ــل والإقام ف النق
  .للطلبة

 

  :    بالنسبة للجانب القانوني و التنظيمي 
  

ــه         (  ــي واجهت ــصعوبات الت ــرر ال ــين المح ــق    يب ــد تطبي  عن

الإجراءات القانونيــة، وعرقلـــت لـه سيــر الميزانيــــة  و             

تنفيذها و يقدم الإقتراح مثلا عند طلـب شـراء أدوات مـن    الخـارج،                  

إن التأخــر    فـي تـسليم          : أو ارتفاع الأسعار فـي الـسـوق مـثلا        

الصكوك لدفع مقابل الإيواء و المطعـم و النقـل    نتجـت عنـه عـدة                   

فض مؤسسـات النقل التعامــل مـع   المعهـد، سخـــط             ر( مشاكل  

و قلق لدى الأساتــذة و الطلبـة، صعوبـة   التـأثير علـى البرنـامج               

  ...)المسطر

   :الاقتراحات:    ثالثا

       و هي عبـارة عـن مجموعـة الحلـول التـي يراهـا المحـرر                   

  .مناسبة لتفادي العراقيل و الصعوبات التي واجهته

  
  الإمضاء                                            

 

 

 

 

 

 

    



 L’avis et la comminuqué :  الإعلان والبلاغ-7 
 

 يبقى التمييز بين البلاغ و الإعلان نظريـا، ذلـك أنـه  مـن                             
الناحية العملية كثيرا ما يقع الخلط بينهمـا بـل د يطلـق عليهمـا البيـان                 

          .مة، كإجراء إعلامي خبريليؤدي نفس المعنى و نفس المه
      

       و نظريا فـإن الـبلاغ يوجـه للجميـع و أمـا الإعـلان فـيخص             
ــة   ــات الاجتماعي ــن الفئ ــة م ــة معين ــاتذة، طـــلاب     (فئ ــاب، أس كت

و سنركز في دراستنا علـى الإعــلان الـذي يمكــن     أن                 ...) تجار
 تنقـل     الـسلطة         مـن خلالهـا   ) أو نص إعلامـي   ( نعرفه بأنه وثيقـة    

السياسية أوالإدارية نتائج مـؤتمر مـا، دراســـة     معينـة، طـرق                 
  .العمل بإجراء قانوني معين أوأي خبر يهم الفئات الاجتماعية المعينة

  
  :شكله و وسيلة تبليغه  - ب

ليست هناك شكليات معينة ماعدا الطابع الذي يشار إليه أحيانا في 
  :عنوان الوثيقة مثلا

  
  من وزارة التعليم العالي و البحث العلمي    إعلان 

  : و قد يلحق بعنوان الوثيقة صفة المخاطبين به، مثلا
  

       إعلان إلى طلبة السنة الثانية
       إعلان إلى أساتذة السنة الثانية 

كماأن الإمضاء يتوقف على كيفيـة التبليـغ، ففـي حالـة اسـتعمال              
 ـ   (Les affiches)الملـصقات   ع بيـان صـفة    تعـين الإمـضاء م

مـع  ' الإدارة"الممضي و إن جرت العادة علـى كتابـة كلمـة               
  .وضع الختم لإضفاء الرسمية عليه

أماإن كانت وسائل التبليغ في الـصحافة المكتوبـة المـسموعة           
  .فيعتذر ذلك عمليا) جرائد، إذاعة، تلفزة( أو المرئية 

  
  



  : موضوعــه-بـ
ضحا، و دقيقا شاملا لجميع      يجب أن يكون الإعلان موجزا، وا

  .المعلومات اللازمة التي تساعد المعنيين على فهمه بسهولة
  

  :إن مواضيع الإعلان متعددة منها مثلا 
الإعلان عن التوقيت الجديد في العمل، أو مداومة المصالح الطبية 
الإستعجالية أو الإعلان عن نتائج سير مؤتمر ما، أو الإعلان عن 

و يؤدي هنا دور الاستدعاء ( ة أو اجتماع معين تاريخ مسابقة معين
  إلخ)...الجماعي

  
  .إننا نجد في التمهيد عبارة تحدد الجهة مصدر الإعلان

  : مثلا 
  ...يعلن مدير المدرسة الوطنية للإدارة أن

 ـ            - ى علـم الأسـاتذة      تنهي وزارة التعلـيم العـالي و البحـث العلمـي إل
 ـالتبريــز المعنيــين بمــسابقة  سابقة قــد حــدد  أن تــاريخ المـ

  ............بـ................يوم
  
  
  : مثلا -ج
  

             1995 ديسمبر 06  الجزائر في                     المدرسة الوطنية للإدارة
  المدير  

  .إعلان إلى أساتذة المدرسة، موظفيها و طلابها

ة، موظفين، تعلم إدارة المدرسة الوطنية فلإدارة أصحاب السيارات من أساتذ
 لا يسمح بإدخال 1995 سبتمبر 28عمال و طلبة بأنه إبتداء من يوم السبت 

السيارات إلى المدرسة إلا بعد إظهار البطاقة الخاصة التي وضعتها المدرسة 
  .خصيصا لذلك

فالرجاء من المعنيين الاتصال بالأمانة العامة مصحوبين بالطاقات الرمادية 
  .1995 ديسمبر 07لبطاقات وهذا ابتداء من لسياراتهم للحصول على هذه ا

     مديرالمدرسة          
  ياسين خليفة                                             



  
              La rédaction des enveloppes:  تحرير الغلاف -8
 
ضمن دراسة    إن الغلاف هو حافظ الوثيقة المرسلة و لهذا أدرجناه     

ارية، كما أن تقديم الغلاف، كتقديم الرسالة، يعكس شخصية الوثائق الإد

المرسل، فعلى المرسل إذن أن يكتب البيانات الدالة عن المرسل إليه 

بوضوح سواء أكانت باليد أو بالآلة الراقنة، و كقاعدة عامة، لا نكتب 

اسم و لقب الشخص على ظهر الغلاف إن كانت المراسلة من طبيعة 

  .ا إن كانت ذات طابع شخصي فيمكن ذلكإدارية مرفقية، أم

    إن أهمية التفرقة تظهر في إمكان فتح الظرف من عدمه، فإن كان 

للرسالة طابعا شخصيا بحتا فلا تفتح و إنما يحتفظ بها كما هي لحين 

حضور المعني بها الذي يفتحها بنفسه، أما إن كانت إدارية بحتة فيمكن 

  . فتحهالأمانة الجهة الإدارية المستقبلة

    ومن التوجيهات المقدمة، نشير هنا إلى كيفية وضع الوثيقة داخل 

الظرف، فحتى لا يظهر موضوع الرسالة، يستحسن أن يكون الغلاف 

  .من لون واحد مع الورقة الداخلية

و حتى لاتقسم المراسلة إلى جزئين يجب أن نراعي كيفية وضعها 

ي الجهة العلوية التي يغلق داخل الغلاف بأن يكون الإمضاء و الطابع ف

  .بها الظرف 

  : مثلا 



لإذا كانت الرسالة إدارية مرفقية فإن العنوان يقتصر على صفة  

  :المرسل إليه فقط 

 إلى السيد مدير المدرسة الوطنية للإدارة  •

 إلى السيد والي ولاية الجزائر •

  : ذا كانت ذات طابع شخصي فإن العنوان يكون كالآتي أما إ

 فرحات إسماعيل إلى السيد  •

  مدير المدرسة الوطنية للإدارة 

  

 إلى السيد إبراهيم ضويفي  •

  و الي ولاية الجزائر 

 و يمكن أن نضيف إلى هذا العنوان التقليدي رقم الولاية و البلدية   

  إلخ  .....16005، 16001تسهيلا لعملية توزيع البريد  
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