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 ملذمت

ت مً الأوكُت   غ الؤصاعي اليكاٍ الغثِس ي للئصاعة، وهي جمثل مجمىٖ ًمثل الخدغٍ

اث٠ ٠ الؤصاعي لخد٤ُ٣ ؤهضاٝ االإاؾؿت التي ًيخمي بلحها؛ وهظه  والىْ التي ًماعؾها االإىْ

الٗملُت مغهىهت بمضي نلاخُت وؾلامت الىزاث٤ والىهىم االإدغعة ٞحها، ٞهي لا جدغع ؤو 

٣تها  غٍ ت لها ؤؾلىب االإٗخمض ٖلُه، وَ حٗبر بإي نُٛت ٧اهذ، بل لا بض ؤن جدغع بلٛت بصاعٍ

ت، الخ٣ىُت واالإىهجُت االإس غ الأزغي الخانت بمهً ووْاث٠ ٚحر الؤصاعٍ غ الخ٣اعٍ خلٟت ًٖ جدغٍ

ٞلها ٢ىاٖض وج٣ىُاث وآلُاث لا بض مً اج٣انها والؤالإام بها والخد٨م في اؾخٗمالها بما ًٟي 

الٛغى االإيكىص الظي خغعث مً ؤحله، ٢هض بًها٫ الهضٝ وجبلُٜ االإٗلىماث بلى 

٠( لظا ٦ثحرا ما الأولى ٖل االإساَبحن بها، وهي مؿاولُت ج٣٘ بالضعحت سص ى ًى االإدغع )االإىْ

 
م
ت اهخ٣اصاث مً ال عم غ  د  االإ ه الؤصاعي يُٟٗا، ٛحر،  بطا ٧ان مؿخىي ؤؾلىب حٗبحر للىز٣ُت الؤصاعٍ

لا ًتر٥ ؤزغا بًجابُا ؾىاء ٖلى مؿخىي الؤصاعة الخاب٘ لها ؤو مً الجاهب الآزغ االإٗني بالىز٣ُت 

٠( في جغ٢ُت مؿخىاه بلى ما هى ؤخؿً مبني االإدغعة بلُه؛ لظا لا بض ؤن ًجت هض االإدغع )االإىْ

٠ )االإدغع( ٖلى  غ الؤصاعي، ومً زم ًخىحب ٖلى االإىْ ٖلى ؤؾـ مخِىت في مجا٫ الخدغٍ

غ االإغاؾلاث والىزاث٤ الؤصاعٍت بك٩ل  ازخلاٝ مؿخىاه ووُْٟخه خُاػة االإاهلاث اللاػمت لخدغٍ

ٗؾلُم وصخُذ، ق٨لا ومًمىها، ٖلى اٖخباع ؤن  لُت ؤوكُتها اهجاٖت الؤصاعة الٗمىمُت وٞ

ًغجبُان اعجباَا وز٣ُا بمضي الخد٨م في ًٞ ال٨خابت والؤوكاء الؤصاعي في مسخل٠ االإغاؾلاث 

ت.  والىزاث٤ الؤصاعٍ

غ...( ؤو   غ الىزاث٤ الؤصاعٍت ؾىاء ما حٗل٤ مجها بدبلُٜ مٗلىماث )عؾاثل، ج٣اعٍ بن جدغٍ

.( ؤو بوكاء ويُٗاث ٢اهىهُت )٢غاعاث، م٣غعاث...( ؤو بنضاع جىححهاث )مظ٦غاث، حٗلُماث..

٤ الؤصاعي باٖخباعه  ٚحرها ًخُلب مغاٖاة حملت مً االإباصت وال٣ىاٖض االإٗبرة ًٖ َبُٗت االإغٞ

للؿلُت الٗمىمُت مً حهت، واالإىضمجت يمً هٓام ٢ُمي ومُٗاعي ًدضص الٗلا٢اث ثلا مم

لا٢اث ه ظه الأزحرة وبمؿخٗملي االإغا٤ٞ الٗامت بحن مسخل٠ االإهالر والىخضاث الؤصاعٍت وٖ

ت باٖخباعها صلُل بزباث ووؾُلت ما٦ضة،  مً حهت زاهُت؛ وهظا ًض٫ ٖلى ؤهمُت الىز٣ُت الؤصاعٍ

لا ًم٨ً ججاهلها ؤو التراح٘ ًٖ مًمىنها، وهي ؤصاة في مخىاو٫ ٧ل الٟئاث الؤصاعٍت 
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غ الجهض والؤم٩اهُاث، وجب٣ى ج٩لٟتها م٣ٗى  لت م٣اعهت بٛحرها مً الىؾاثل والاحخماُٖت، بط جىٞ

 الأزغي.

ً الخام بُلبت   ٤ ٖغى الخ٩ىٍ غ الؤصاعي هى م٣ُاؽ مجهجي وٞ بن م٣ُاؽ الخدغٍ

الؿىت الأولى ماؾتر جسهو ٢اهىن الجىاجي والٗلىم الجىاثُت، بدُث ٌك٩ل مؿاهمت 

ت الأصواث الٟىُت  غ ومٗغٞ ت في ا٦دؿاب االإهاعاث االإخٗل٣ت ب٨ُُٟت نُٜ الخدغٍ يغوعٍ

ؾخسضام االإهُلخاث ال٣اهىهُت التي جىٟغص بها ٧ل وز٣ُت ٖلى خضة، بياٞت بلى الكغٍ وا

 الك٩لُت الىاحب جىاٞغها ًٖ ٦خابت ٧ل مدغع بصاعي.

مً هظا االإىُل٤، وؿعى بلى ببغاػ ؤوحه الٗمل الؤصاعي في مسخل٠ الىزاث٤ واالإغاؾلاث 

ث الهُٜ التي جىٟغص بها ٧ل مً زلا٫ الخُغ١ بلى حملت مً االإىايُ٘ جضوع في ٞل٨ها ٦ُُٟا

ٟا٫ ًٖ الؤقاعة بلى الىهىم الدكغَُٗت والخىُٓمُت، م٘ ط٦غ  وز٣ُت ٖلى خضة، صون اٚلؤ

٣ت اٞترايُت مً ؤحل حؿهُل ٞهم ٦خابت ونُاٚت االإدغع الؤصاعي  الأمثلت الخُب٣ُُت بُغٍ

٠ُ االإهُلخاث وال٩لماث ال٣اهىهُت في مدلها وبٗىن الله حٗالى، ٢ؿمى ا صعاؾدىا و٦ُُٟت جىْ

 بدؿب الخُت الخالُت:

غ الؤصاعي. االإبدث   الأو٫: مباصت وؤؾاؾُاث الخدغٍ

ت. االإبدث   الثاوي: االإغاؾلاث الؤصاعٍ

 الثالث: وزاث٤ الاجها٫ الضازلي )الىزاث٤ الؤًًاخُت( االإبدث 

 الغاب٘: وزاث٤ ٖغى االإٗلىماث )الؿغص والىن٠ والخدلُل(. االإبدث 

( مدايغة مىػٖت ٖلى ٣13ُاؽ ٖلى زلازت ٖكغة )و٢ض جم ج٣ؿُم مدايغاث االإ

غ الؤصاعي في ؤعبٗت  ىذ صعاؾت مباصت وؤؾاؾُاث الخدغٍ ؤعبٗت مباخث ؤؾاؾُت، خُث جًم 

( مدايغاث، وماهُت االإغاؾلاث الؤصاعٍت وبُان الك٩لُاث الىاحب جد٣٣ها في مدايغجحن 04)

(، والىزاث٤ الؤصاعٍت 02)(، زم ٖغحىا بلى صعاؾت وزاث٤ الخبلُٜ ؤًًا في مدايغجحن 02)

 (03( مدايغاث، وؤزحرا وزاث٤ ٖغى االإٗلىماث في زلار )03الؤًًاخُت في زلار )

 مدايغاث.
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ت الغؾمُت، وزاث٤ اليلماث المفخاحيت غ الؤصاعي، االإغاؾلاث الؤصاعٍت، الغؾالت الؤصاعٍ : الخدغٍ

اعٍت، االإيكىع والخٗلُمت، الخبلُٜ، حضو٫ الؤعؾا٫، الاؾخضٖاء والبر٢ُت الغؾمُت، االإظ٦غة الؤص

غ الؤصاعي. غى الخا٫، الخ٣غٍ  االإدًغ وٖ

: المبحث  الأوٌ

 مبادئ وأظاظياث الخحشيش الإداسي 

هجاٖت الٗمل الؤصاعي مغهىن بالأؾاؽ بمضي ؾلامت وصخت الىز٣ُت االإدغعة  

والىهىم التي اعج٨ؼث ٖلحها، وهي مؿاولُت ج٣٘ ٖلى الؤصاعة ٧ىن هظه الأزحرة هي االإسخهت 

ٟحها ٢هض ه٣ل االإٗلىماث وجبلُٛها بلى مً يهمه الأمغ؛ وهظه ب الخىانل م٘ ؤحهؼتها وبمىْ

الىدُجت لا ًم٨ً جد٣ُ٣ها بلا بىحىص بصاعة ٞٗالت حؿخسضم الُغ١ الٗلمُت في اجساط ال٣غاعاث 

٤ ه٩ُل جىُٓمي  ت االإسخلٟت؛ باٖخباع الؤصاعة هُئت ٢اهىهُت ٢اثمت، وٞ اث٠ الؤصاعٍ وفي ؤصاء الىْ

ت، حؿخسضم في حؿل مي، حؿهغ ٖلى جُب٤ُ ال٣ىاهحن واخترامها، جخمخ٘ بالصخهُت االإٗىىٍ

غ الؤصاعي  اجهالاتها الؤصاعٍت مسخل٠ الىزاث٤ واالإغاؾلاث الؤصاعٍت، وهى ما ٌٗبر ٖىه بالخدغٍ

ت.  يمً مدُِ وبِئت ووكاٍ مٗحن لخد٤ُ٣ الأهضاٝ االإغحىة وجلبُت الخاحاث الًغوعٍ

 هيتوالثا المحاغشة الأولى

: ماَيت علم الإداسة المؿلب  الأوٌ

دخاحى   جب نالؤصاعة ٖملُت حىهغٍت لدؿُحر ؤمىع الأٞغاص وٍ ها لترجِب قاون خُاتهم، وٍ

ويٗها جدذ آلُت جىُٓمُت جاصي بها لخد٤ُ٣ ؤهضاٞها، وجسخل٠ مهمتها بازخلاٝ الٓغوٝ 

هظا الخىُٓم  البُئُت والؤًضًىلىحُاث الؿاثضة في ٧ل مجخم٘، وهظا الأزحر بداحت بلى

بمىحبها جىحه ماؾؿاجه وجغجب مسخل٠ الٗلا٢اث ومخُلباث االإِٗكُت للؤٞغاص مً ؤحل 

 جد٤ُ٣ الأهضاٝ التي ٌؿعى بلحها االإجخم٘ ؤٞغاصا ومىٓماث.

 أولا: مفهىم الإداسة

مهضعه في الؤهجلحزًت مً ٞٗل ؤصاع  Administrationٌؿخمض مهُلر بصاعة   -1

Administrerلمت اللاجُيُت طاث االإ٣ُٗحن، وهما ، وهى مكخ٤ مً ال٩Ad- 
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ministrare  ج٣ضًم الٗىن للآزغًٍ  و ؤوحٗني زضمت الٛحرtoserve
، ؤما في اللٛت، 1

الؤصاعة مً ٞٗل ؤصاع بمٗنى خغ٥، ؤي اخخىي ٖلى الخغ٦ت والدكُٛل ومً زم جد٤ُ٣ 

وؤٖما٫  الىدُجت؛ ٞهي مكخ٣ت مً ٧لمت ؤصاع ؤي زُِ وهٓم ووحه، وعا٢ب ؤوكُت

 حن.خام ًجخمٗىن خى٫ هضٝ مٗؤش

 وهي ٌٗني الؤصاعة في مؿخىي الخىُٟظ والؤحغاء لخد٤ُ٣ ؤعباح مالُت. Managementلٟٔ 

وهي ٌٗني االإهام الأؾاؾُت للئصاعة الٗلُا، صون الىٓغ لأهمُت  Administrationلٟٔ 

 جد٤ُ٣ ؤعباح مالُت.

االإ٩ل٠ الخىُٟظي  في مٟهىمها الٗام لها نٟت قمىلُت، ٞهي الجهاػ  الؤصاعةؤما   -2

خماص  ت للمىاَىحن، مً زلا٫ اٖلا بخُب٤ُ ٢ىاهحن الضولت وج٣ضًم الخضماث الًغوعٍ

ٖلى ال٨ٟاًت الؤصاعٍت؛ جغج٨ؼ ٖلى الخىُٓم وال٣ضعة والخدلُل والدؿُحر والخىُٟظ 

 والخسُُِ وبقغا٥ الٟاٖلحن في اجساط ال٣غاعاث واالإكاع٦ت في جدضًض الأهضاٝ.

لُه، ٣ٞض جباًيذ    ها ٦مبا٫ وٖ حٗغٍٟاث الإهُلر الؤصاعة بحن ؤهل الازخهام ٣ٞض ٖغٞ

"Kimbal :اث٠ التي »" في ٦خابت ؤنى٫ الخىُٓم الهىاعي الؤصاعة حكمل ٧ل الىاحباث والىْ

ل واالإٗضاث والخىُٓم والٗاملحن وال٨ٟاًاث  جخٗل٤ باالإكغوٕ مً الؿُاؾت الغثِؿُت والخمىٍ

 «.الؤصاعٍت

ما٫ ًٖ َغ٤ٍ مجهىصاث ؤشخام آزغًٍ » هي:" Apleyٞؤما الأؾخاط ؤبلي "  جىُٟظ اٖلأ

٣ٞض ط٦غ ؤن الؤصاعة  Livingston، ؤما حٗغ٠ٍ لٟىجؿخىن «ومؿاولُتها الخسُُِ والغ٢ابت

الىنى٫ بلى الهضٝ بإ٢ل الخ٩ال٠ُ، وؤًٞل الىؾاثل بدؿً اؾخسضام االإىاعص » هي:

 .2«االإخاخت

اثُت االإُٗاع وهما االإُٗاع الك٨لي والأنل في طل٪ ٧له ؤن مٟهىم الؤصاعة ج٣ىم ٖلى زى 

خمثل ؤن الؤصاعة هي مجمىٕ الهُا٧ل واالإيكأث واالإاؾؿاث ومسخل٠ الهُئاث الخابٗت  وٍ

ح ماصي، واالإُٗاع غ الر الٗام صون الىٓغ بلى جد٤ُ٣ بللضولت، مسههت لٟغى جد٤ُ٣ اله

                                                                 

 .03بوجلال صلاح الدين، محاضرات في عمم الإدارة العامة، تخصص قانون عام، جامعة سطيف، د. س. ن، ص  - 1
 .15، ص 2002، الدار السنية لمنشر والتوزيع، عمان، 03حسن الشماع، مبادئ الإدارة، ط  ليخم - 2
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٣ا لل٣ىاهحن والخى ما٫ التي جماعؾها وٞ ُٓماث يمً مبضؤ االإىيىعي ًخمثل في الأوكُت ؤو اٖلأ

االإكغوُٖت وؾُاصة خ٨م ال٣اهىن؛ في بَاع الٗلا٢اث والاجهالاث والخٟاٖلاث بحن ال٣اثمحن 

ٖلحها وبحن ٞئاث مسخلٟت وزلُٟاث وجُلٗاث وؤهضاٝ مخباًىت ٢ض ج٩ىن في ٦ثحر مً الأخُان 

 مخىا٢ًت.

بخٗغ٠ٍ الؤصاعة بالغحىٕ بلى الىهىم ال٣اهىهُت، هجض ؤن االإكغٕ ٢ام : ف اللاهىويي/ الخعش 3

 1985ماعؽ  23االإاعر في  59-85الٗمىمُت في االإاصة الثاهُت مً االإغؾىم الخىُٟظي ع٢م 

 .1االإخًمً ال٣اهىن الأؾاس ي الىمىطجي لٗما٫ االإاؾؿاث والؤصاعاث الٗمىمُت

ٌكمل ال٣ُإ الظي حٗمل ُٞه االإاؾؿاث والؤصاعاث الٗمىمُت » ٖلى الىدى الآحي: 

للضولت والجماٖاث االإدلُت واالإاؾؿاث الٗمىمُت طاث الُاب٘ الؤصاعي  ٖلى االإهالر الخابٗت

لى للمداؾبت. ني واالإجلـ اٖلأ  الخابٗت لها ومهالر االإجلـ الكٗبي الىَ

 «.وجدب٘ هظا ال٣ُإ الهُئاث الٗمىمُت التي جسً٘ ل٣ىاٖض االإداؾبت الٗامت 

االإخٗل٤ بكغوٍ  1997ؾبخمبر  27االإاعر في  365-97ؤما االإغؾىم الغثاس ي ع٢م  

ني ني بهٟت صاثمت ٖلى م٣غاث:» ٖلى الىدى الآحي: 2اؾخٗما٫ الٗلم الىَ ٘ الٗلم الىَ  ًغٞ

إوي مهالر طاث الؿُاصة والؤصاعاث الٗمىمُت االإخمخٗت بهلاخُاث الؿلُت جالبلضًاث التي -

 الٗامت.

ت. – االإجالـ االإىخسبت-  هُئاث الغ٢ابت والهُئاث الاؾدكاعٍ

ىُت الأخؼاب الؿُاؾُت-  «.والجمُٗاث واالإىٓماث الىَ

االإخًمً بالى٢اًت مً الجزاٖاث  1990ُٟٞغي  06االإاعر في  02-90ؤما ال٣اهىن ع٢م  

تها ومماعؾت خ٤ الؤيغاب حٗض » مىه بماًلي: 14، في االإاصة 3الجماُٖت في الٗمل وحؿىٍ

طاث ماؾؿاث وبصاعاث ٖمىمُت في مٟهىم هظا ال٣اهىن، االإاؾؿاث والهُئاث الٗمىمُت 

 «.الُاب٘ الؤصاعي، و٦ظل٪ الؤصاعاث االإغ٦ؼٍت الخابٗت للضولت والىلاًاث والبلضًاث

                                                                 

 .333، ص 1985، سنة 13الجريدة الرسمية رقم  - 1
 .01/10/1997المؤرخ في  64الجريدة الرسمية رقم  - 2
 .200، ص 1990سنة  06الجريدة الرسمية رقم  - 3
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مً زلا٫ مسخل٠ الخٗاع٠ٍ الؿالٟت للئصاعة، ًم٨ً اؾخسلام الٗىانغ واالإ٣ىماث  

 الأؾاؾُت للئصاعة:

لم ومهىت حم٘ الجهىص والىؾاثل البكغٍت - الؤصاعة باالإٗنى الٟني والٗلمي ال٤ًُ هي ًٞ وٖ

 اصًت وجيؿ٣ُها وجىححهها لخد٤ُ٣ هضٝ مكتر٥ مغاص جد٣ُ٣ه.واالإ

ت الىؾاثل البكغٍت واالإاصًت والخىُٓمُت االإسخغة لخد٤ُ٣ الأهضاٝ - الؤصاعة هي مجمىٖ

 الٗامت الغؾمُت االإدضصة واالإغاص جد٣ُ٣ها.

للئصاعة ؤهضاٝ ٖامت عؾمُت مدضصة في الؿُاؾت الٗامت للضولت واالإغؾىمت في ٧اٞت الىزاث٤ -

 .1االإىاز٤ُ والىهىم ال٣اهىهُت والخىُٓمُت الغؾمُت والىاٞظة االإٟٗى٫ في الضولتو 

 ثاهيا: ميزاث الىقائف الإداسيت

اث٠( الؤصاعٍت هي الىؾاثل الٗلمُت والٟىُت التي جىجؼ وجد٤٣   بن الٗملُاث )الىْ

اث٠ مدكاب٨ت ومخضازلت م اٖلُت؛ وهظه الىْ ٘ بىاؾُتها الالتزاماث والأهضاٝ ب٨ٟاًت وٞ

اث٠ الؤصاعٍت ٖلى الىدى الخالي: الخسُُِ زم  ببًٗها البٌٗ، وبن ٧ان االإى٤ُ ًغجب الىْ

الخىُٓم، زم الخيؿ٤ُ، زم الخىحُه وال٣ُاصة، وؤزُاع ٖملُت الغ٢ابت، وطل٪ ٖلى ؤؾاؽ ؤن 

الخسُُِ ًمثل ال٨ٟغ، والخىُٓم والخيؿ٤ُ والخىحُه وال٣ُاصة ًمثلىن الٗمل والخىُٟظ، 

ملُت الغ٢ابت  .   2جمثل الخإ٦ض والخغم ٖلى ؤن ًخم الٗمل والخىُٟظ الإا هى مسُِ له وٖ

هى الخضبحر الظي ًغمي بلى مىاحهت االإؿخ٣بل بسُِ مىٓمت ؾلٟا لخد٤ُ٣ : /الخخؿيـ1

ما٫  ؤهضاٝ مدضصة مً زلا٫ حم٘ الخ٣اث٤ واالإٗلىماث التي حؿاٖض ٖلى جدضًض اٖلأ

ؤي ٖمل واجساط ال٣غاعاث الخانت بازخُاع  الًغوعٍت، وهي جمثل مغخلت الخ٨ٟحر التي حؿب٤

الٗىانغ الىاحب اؾخسضامها )ماصًت ٧اهذ ؤو بكغٍت( و٦ُُٟت جىحُه ؾحر الٗمل والؤحغاءاث 

ما٫ م٘ وي٘ البرامج الؼمىُت اللاػمت  .3التي جدب٘ في جىُٟظ اٖلأ

                                                                 

 .12، ص 1990عمار عوابدي، القانون الإداري، ديوان المطبوعات الجامعية، الجزائر  - 1
 .19 ، ص1995كمال حمدي أبو لخير، الإدارة العامة في الدول العربية، القاهرة  - 2
. سميمان الطماوي، مبادئ عمم الإدارة العامة، الفكر 145، ص 1972حسن أحمد توفيق، الإدارة العامة، القاهرة  - 3

. سيد الهواري، الإدارة بالأهداف والنتائج أسموب فعال منهج لمتطوير التنظيمي، مكتبة 167، ص 1981العربي، القاهرة 
 .44، ص 1976عين شمس، القاهرة 
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جب الخٟغ٢ت بحن الخسُُِ والخُت، ٞالخسُُِ هي االإغاخل ال٨ٟغٍت والظهىُت   وٍ

وجدضًض ل٣ت بيكاٍ مٗحن، بِىما الخُت هي جٟهُل للمغاخل الىاحب ال٣ُام بها االإخٗ

الازخهاناث واالإهام، و٦ظل٪ جدضًض الخى٢ُخاث االإىاؾبت لإجمام ٧ل مغخلت مً االإغاخل 

 .1ونىلا لخد٤ُ٣ الأهضاٝ االإغحىة

ُٟت الخسُُِ ٖلى ٖىهغًٍ وهما: الخ٨ٟحر باالإؿخ٣بل، والاؾخٗضاص   ج٣ىم وْ

غ الإىاحهخه،  خماص ٖلى الخ٣غٍ ٞالخ٨ٟحر هى الغ٦حزة الأولُت التي ٣ًىم ٖلحها، ٞالخُت جبضؤ بالٖا

والاٞتراياث التي ًخى٢٘ وايٗىا الخُت جد٣ُ٣ها في االإؿخ٣بل، والخسُُِ ٦ما ٣ًىم 

٨ىه ٌٗني مداولت الخد٨ُم الظهني في االإؿخ٣بل، ول ؤؾاجظة ٖلم الؤصاعة ؤهه لا ٣ًخهغ ٖلى

الاخخمالاث والاٞتراياث التي ًخى٢٘ جد٣ُ٣ها في االإؿخ٣بل، م٘ ال٨ك٠ ًٖ الخ٣ضًغاث و

يغوعة ؤن ج٩ىن هظه الخ٣ضًغاث والاٞتراياث مبيُت ٖلى ؤؾاؽ ٖلمي ومضعوؽ، لا ٖلى 

ت ؛ والخسُُِ ًٟترى ٞترة ػمىُت ختى ًم٨ً 2مجغص ج٨هىاث ؤو احتهاصاث شخهُت ؤو ٖٟىٍ

الؼمني االإدضص لإهجاػ الخُت، ٞمجها ما جد٤ُ٣ الأهضاٝ االإغؾىمت، ٞالأمغ ًخى٠٢ ٖلى االإضي 

ل الأحل ومجها ما ٩ًىن مخىؾِ الأحل، ومجها ما ٩ًىن ٢هحر ٖلى هدى الخُت االإغاص  ٩ًىن َىٍ

 .3جُب٣ُها

د٤ مً بًمثل الخىُٓم االإغخلت الثاهُت مً مغاخل الٗملُت الؤصاعٍت، ٦ما ٌٗخبر : / الخىكيم2

اث٠ الؤصاعة في الى٢ذ الخالي، وجٓهغ  ؤهمُت الخىُٓم ٧لما احؿ٘ حجم الهُئت ؤو ؤهم وْ

ٟه بالخىُٓم الؤصاعي ٖلى  غ٦ؼ ال٣ٟه الؤصاعي في حٗغٍ االإىٓمت وحٗضصث ٞغوٖها وؤ٢ؿامها، وٍ

ه الض٦خىع ؾلُمان  ٣ه لخد٤ُ٣ ؤهضاٞها؛ ُٞٗغٞ ق٩ل الجهاػ الظي حؿعى الؤصاعة ًٖ َغٍ

؛ والبٌٗ 4مغؾىمالُماوي بإهه هى الك٩ل الظي جٟغٙ ُٞه حهىص حماُٖت لخد٤ُ٣ ٚغى 

جهمُم ه٩ُل االإىٓمت ٖلى الىحه الظي ًاصي بلى » ٌٗخبر ؤن االإ٣هىص بالخىُٓم الؤصاعي هى:

                                                                 

 .77، ص 2002، 01محمد غنيم، الإدارة العامة، طأحمد  - 1
 .157، ص 1993إبراهيم عبد العزيز شيحا، أصول الإدارة العامة، منشأة المعارف، الإسكندرية  - 2
 .159ص  ، مرجعنفس ال - 3
 .58سميمان الطماوي، مرجع سابق، ص  - 4
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. بطا ٧ان ٚالبُت ال٣ٟه ٢ض ع٦ؼ ٖلى الجهاػ الؤصاعي مً خُث 1«الخد٤ُ٣ الأمثل لأهضاٞها

٦حز اهخمامه بالتر ه٩ُله ؤو جهمُمه بكإن الخٗغ٠ٍ بالخىُٓم، بلا ؤن حاهب الآزغ ٢ض ؤولى 

ٟحن صازل الجهاػ الؤصاعي   .2ٖلى ٖملُت جىُٓم وجيؿ٤ُ وج٨خل حهىص االإىْ

ٞىجض مجهم ٌٗخبر الخىُٓم بإهه جيؿ٤ُ حهىص بكغٍت في مىٓمت ٖامت ب٣هض جد٤ُ٣  

؛ ؤو هى ٖمل احخماعي 3الأهضاٝ والؿُاؾاث االإغؾىمت ب٨ٟاءة ٖالُت وبإ٢ل ج٩لٟت مم٨ىت

ليكاٍ البكغي في مجا٫ مٗحن مً ؤحل جد٤ُ٣ مؿخمغ ًخم ًٖ وعي وبصعا٥ لخيؿ٤ُ ؤوحه ا

هضٝ مخ٤ٟ ٖلُه؛ ٞمٟهىم الخىُٓم بهما ًىهغٝ بلى جغجِب ه٩ُل الجهاػ الظي جماعؽ مً 

زلاله الؤصاعة ؤي اله٩ُل الخىُٓمي للئصاعة، و٦ظل٪ جىُٓم وجيؿ٤ُ ما ًماعؾه الأٞغاص مً 

ٟحن في الهُئت الؤصاعٍت، م٘  ؤوكُت صازل الجهاػ الؤصاعي وطل٪ ًٖ َغ٤ٍ جىخُض حهىص االإىْ

لى وكاٍ الٗاملحن ُٞه.  يغوعة وحىب قمى٫ مهُلر الخىُٓم ٖلى اله٩ُل وٖ

ت   لى هظا الأؾاؽ ٞةن االإٟهىم الًٗىي للخىُٓم ٞةهه ًىهغٝ بلى الهُا٧ل الؤصاعٍ وٖ

للهُئت ؤو االإاؾؿاث الٗمىمُت، ٦ما ًىهغٝ بلى االإٟهىم االإىيىعي بلى الأوكُت الخىُٓمُت 

ُىما ًغاص به وكاٍ الأٞغاص في الخىُٓم ٞةهه ٌؿخسضم للضلالت ٖلى وحىب ج٣ؿُم طاتها؛ ٞد

ت والخيؿ٤ُ بُجهم، وجُب٤ُ يىابِ ومباصت جد٤٣ جغقُض  الٗمل بحن ؤٖىان الهُئت الؤصاعٍ

ٟحن ٖلى الخهغٝ الصخُذ والبىاء ب هالاء االإىْ  .4الٗمل والجهىى بخضعٍ

ًُاث الؤصاعة الٗامت، ٞهى ًخم في حمُ٘ ٌٗخبر الخيؿ٤ُ حؼء ؤنُل مً م٣خ: / الخيعيم3

لى ٧ل الأنٗضة، ٞهى يغوعي ؾىاء في مسخل٠ ؤوحه اليكاٍ صازل الؤصاعة  الاججاهاث وٖ

ُٟت ؤؾاؾُت في 5ُٞما بُجها، ؤو بحن وخضة بصاعٍت وؤزغي مً طاث مؿخىاها ؤو حٗلىها . ٞهى وْ

خى٠٢ ٖلى خؿً الاؾدكغاٝ في بهج اػ الأهضاٝ بإٖلى جد٤ُ٣ ؤهضاٝ الؤصاعة الٗامت، وٍ

 صعحت مً ال٨ٟاءة والٟٗالُت.

                                                                 

 .49، ص 1989أحمد حافظ نجم، مبدئ عمم الإدارة العامة،  - 1
 .25، ص 1981مد سعيد أحمد، التنظيم وتطور أساليب العمل الإداري، مح - 2
 .85، ص 1972، القاهرة 01حسن أحمد توفيق، الإدارة العامة، ط  - 3
 .87، ص 1978، القاهرة 01محمد السعيد عبد الفتاح، الإدارة العامة، ط - 4
 .57، ص 2007روت، حسن محمد عثمان، أصول عمم الإدارة العامة، منشورات الحمبي، بي - 5
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٫ االإىجؼ بحن و مً زلا٫ هظا الؿُا١، ًم٨ً ؤن وٗبر ًٖ الخيؿ٤ُ ؤهه هى الجهض االإبظ 

اث٠ الخابٗت للهُئت  ىان ٢هض جظلُل الهٗاب وحؿهُل االإهام االإكتر٦ت بحن الىْ مسخل٠ اٖلأ

باء وا ع٢ضبإ٢ل الؤصاعٍت ٢هض جد٤ُ٣ ؤهضاٞها  مم٨ً مً  عوبإ٦بر ٢ضلخ٩ال٠ُ مم٨ً مً اٖلأ

٤ُ بحن وكاٍ الجماٖت التي  الٟٗالُت والاختراُٞت، ٞال٣ٟه الؤصاعي اٖخبر الخيؿ٤ُ هى الخىٞ

حٗمل ٖلى جد٤ُ٣ ٚغى مكتر٥ وبث الاوسجام بحن ؤٞغاصها، بدُث ًبظ٫ ٧ل مجهم ٢هاعي 

ه البٌٗ الآزغ بإهه الترجِب االإىٓم لجه1حهضه في جد٤ُ٣ ٚاًت مكتر٦ت ٗغٞ ىص الجماٖت ، وَ

. وبطا ٧ان الخيؿ٤ُ هى جىخُض 2للىنى٫ بلى وخضة الٗمل مً ؤحل جد٤ُ٣ هضٝ مدضص

الجهىص صازل الخىُٓم ؤو الهُئاث ؤو مسخل٠ االإاؾؿاث، ٞلا ًجب الخلِ بِىه وبحن مٟهىم 

 ظي هى ؤقمل وؤٖم، ٞلا ًخد٤٣ بمدٌالخٗاون، ٞهى ؤمغ مُلىب لخد٤ُ٣ الخيؿ٤ُ ال

 .3الهضٞت

اث٠ الؤصاعٍت وهظا عاح٘ لٗضة ؤهمُت الخيؿ  اجه ؤنبدذ مً ؾماث الىْ ٤ُ ويغوعٍ

 اب، هظ٦غ مجها:بؤؾ

 وجىىٕ ؤهضاٞه. الؤصاعي احؿإ مجالاث اليكاٍ  -

 الجهاػ الؤصاعي. ٘جىؾ  -الأزظ بمبضؤ الخسهُو ًٖ ج٣ؿُم الٗمل،   -

 الأزظ بمبضؤ الخسُُِ بهضٝ جد٤ُ٣ الخىمُت في حمُ٘ االإجالاث. -

ى مى٘ الخىاػٕ بحن الىخضاث الؤصاعٍت، ومى٘ الاػصواحُت في الٗمل ٦ما يهضٝ الخيؿ٤ُ بل

ت بحن وخضاث الجهاػ  الؤصاعي ومىه االإىاٞؿت، واالإؿاواة في االإٗاملت، ويبِ االإؿاٞاث الؤصاعٍ

 .4الؤصاعي، وخماًت الىخضة ؤو الهُئت الؤصاعٍت مً الًِٛ

ُٟت الخىحُه الٗمل الضئوب للغ : /الخىحيه والليادة4 ثِـ الؤصاعي، خُث ًخُلب حٗخبر وْ

ُُٟت يغوعة الاجها٫ بمغئوؾحهم وبنضاع  اتهم الىْ الأمغ مجهم ٖلى ازخلاٝ مؿخىٍ

                                                                 

 .188سميمان الطماوي، مرجع سابق، ص  - 1
 .317، ص 1975إبراهيم درويش، الإدارة العامة بين النظرية والممارسة،  - 2
 .272محمد سعيد عبد الفتاح، مرجع سابق، ص  - 3
 .21، ص 1999أنور أحمد رسلان، الإدارة العامة، دار النهضة العربية، القاهرة  - 4
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ما٫ االإُلىبت، مً زلا٫ ٢ُامهم بالكغح  الخٗلُماث بلحهم وبعقاصاهم بلى ٦ُُٟت بهجاػ اٖلأ

ٟحن )االإغئوؾحن( بُٛت الخهى٫ ٖلى  اث االإىْ ٘ مٗىىٍ والخدلُل والؿعي االإخىانل هدى عٞ

خاثج ؤًٞل وجد٤ُ٣ الأهضاٝ االإغؾىمت ؾلٟا، هظا وجخى٠٢ ٦ٟاءة مماعؾت االإضًغًٍ لهظا ه

خإزغ بىيىح بالأهضاٝ  ٗالُت ٧ل مً ٖملُتي الخسُُِ والخىُٓم، وٍ الٗملُت ٖلى ٦ٟاءة وٞ

ُاث االإمىىخت لغثِـ الؤصاعي لوالؿُاؾاث والبرامج والؤحغاءاث، ٦ما ًخإزغ ؤًًا بالؿ

 .1ى ٖاج٣ه وؤًًا ًخإزغ بالٗلا٢اث الخىُٓمُت االإ٣غعةواالإؿاولُت االإل٣اة ٖل

ٗخمض الخىحُه بهٟت ؤؾاؾُت ٖلى ٖضة ؤع٧ان ؤؾاؾُت جخمثل في ال٣ُاصة   وَ

 والاجهالاث الؤصاعٍت، وهٓام الخىاٞؼ واالإىذ.

ال٣ضعة ٖلى الخإزحر في الأشخام بىاؾُت الاجها٫ »ؤما مهُلر ال٣ُاصة ٞحراص به  

ان، ؤخضهما الصخو االإضًغ الظي ًىحه ، ٞال٣ُا«لخد٤ُ٣ الأهضاٝ صة ٖملُت لها َغٞ

٣بلىن هظا الخىحُه والؤعقاص بُٛت جد٤ُ٣  غقض، والُغٝ الثاوي االإغئوؽ الظًً ًخل٣ىن وٍ وٍ

حن  اث٠ الٟاثضة بلى هىٖ ؤهضاٝ مُٗىت؛ ٦ما اججهذ بٌٗ البدىر والضعاؾاث بلى ج٣ؿُم وْ

اث٠  اث٠ الأؾاؾُت لل٣اثض والىْ اث٠ الأؾاؾُت عثِؿُحن وهما الىْ ت له، وجخمثل الىْ الثاهىٍ

ا، وممثلا زاعحُا لجماٖاث الٗمل  في اٖخباع ال٣اثض زبحرا وعاؾما لؿُاؾاث ومسُُا بصاعٍ

ٗمل ٦د٨م ووؾُِ بُجهما ت االإٗانغة ال٨ثحر مً االإك٨لاث التي 2وَ . وجىاحه الهُئاث الؤصاعٍ

هسٟاى مؿخىي ال٨ٟاءة جغجبِ بال٣ُاصة، ٞمً ؤهم هظه االإك٨لاث ٢لت زبرة ال٣اصة وا

ت لضيهم، ٦ما ؤن ال٨ثحر مً هالاء ال٣اصة مدؿلُحن في اؾخٗما٫ ؾلُتهم، ًٞلا ًٖ  الؤصاعٍ

بٌٗ مجهم، هظا بالإياٞت بلى ال٣هىع في بصعا٥ ال٨ثحر مً ٢اصة لي٠ٗ الاهخماء لضي ا

 ٞهم خاحاث وعٚباث وصواٞ٘ ؾلى٥ مغئوؾحهم.في االإىٓماث الأهمُت 

اث الؤصاعٍت، ٞهي لِؿذ  الغ٢ابت: / الشكابت5 ُٟت بصاعٍت مُلىبت في حمُ٘ االإؿخىٍ وْ

اث الؤصاعة االإخىؾُت والضهُا، وبن ٧اهذ  م٣هىعة ٖلى الؤصاعة الٗلُا وبهما جمخض بلى مؿخىٍ

جبٗا لازخلاٝ الؿلُاث االإسىلت للمضًغًٍ في  مً مى٢٘ بلى آزغ  -بُبُٗت الخا٫ –جسخل٠ 

                                                                 

 .216نور رسلان، مرجع سابق، ص أحمد أ - 1
 .218نفس المرجع، ص  - 2
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اث الهُئاث واالإاؾؿاث الؤص ُٟت مغاحٗت، حمُ٘ مؿخىٍ اعٍت، ٞالغ٢ابت بجاهب اٖخباعها وْ

بمٗنى الخد٤٣ مً ؤن ٧ل الأهضاٝ ٢ض جد٤٣ جىُٟظها بما ًخماش ى واالإباصت والخٗلُماث 

ُٟت حٗمل ٖلى بْهاع ه٣اٍ ال٠ًٗ و٦ك٠  والؿُاؾاث االإخ٤ٟ ٖلحها، ٞةنها حٗخبر ؤًًا وْ

 ج٨غاعها. الأزُاء االإىحىصة ختى ًم٨ً بنلاخها والٗمل ٖلى جلاٞحها ومى٘

الغ٢ابت لها نلت ؤو ٖلا٢ت بٗملُت بنضاع الأوامغ وحٗلُماث الخيؿ٤ُ والاجها٫، بط  

ٌؿخُُ٘ االإضًغ ًٖ َغ٤ٍ الغ٢ابت الخٗغٝ ٖلى مضي جىُٟظ ٢غاعاجه ومضي ٞاٖلُتها ومضي 

ت  ٤ الؤصاعي، وهي التي جم٨ً االإضًغ في الجهاًت مً مٗغٞ ٢ابلُتها مً حاهب الٗاملحن في االإغٞ

ال٣هىع في الخيؿ٤ُ والخلل الظي ٌؿىص ٖملُت الاجها٫ في مىٓمت الؤصاعٍت ُٞٗمل ؤوحه 

 ٖلى جلاٞحها ؤو جظلُلها.

و٢ض ٖبر ال٨ثحر مً ال٣ٟه الؤصاعي ؤن ٖملُت الغ٢ابت حٗني بالضعحت الأولى مماعؾت  

ها ؤو مهضعها، بياٞت ؤن لها محزة  ُٟت الخد٤ُ٣ وال٨ك٠ ًٖ الاهدغاٞاث ؤًا ٧ان هىٖ وْ

ت وج٣ؿُمها والخإ٦ض مً ؤن الٗمل الؤصاعي االإخ ٣ا ابٗت في جىُٟظ الؿُاؾاث االإىيىٖ ٌؿحر وٞ

 .1للؤهضاٝ ب٨ٟاًت

بطن ٞالغ٢ابت ج٣ىم ٖلى ٨ٞغة االإغاحٗت والخد٤ُ٣ واالإخابٗت وال٨ك٠ ًٖ الأزُاء  

ومٗى٢اث الٗمل الؤصاعي، وجبٗا لل٪ جخًمً الغ٢ابت زلار زُىاث عثِؿت وهي ؤولها وي٘ 

ما٫ وج٣ُُمها، وزالثا جصخُذ الأزُاء مٗضلاث ل لؤصاء ؤو وخضاث ال٣ُاؽ، وزاهحها ٢ُاؽ اٖلأ

 . 2والاهدغاٞاث

 

 

 

 

                                                                 

 .293، ومحمد سعيد عبد الفتاح، مرجع سابق، ص 193حسن أحمد توفيق، مرجع سابق، ص  - 1
. محمود عساف ومحمد 298ص  ،. محمد سعيد عبد الفتاح، مرجع سابق282عبد الفتاح حسن، مرجع سابق، ص  - 2

 .339، ص 1974القاهرة سلامة، أصول الإدارة والتنظيم، 
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 : وقائف العمليت الإداسيت01شيل سكم 

 . الخحليم            

 الشكابت    . المشاحعت-5                                                 

 . هشف الأخؿاء وجصححيها وجفاديها في المعخلبل                                                                 

 

 العملياث الإداسيت

 

        1                          2                   3                     4    

 والليادة لخىحها-                     الخيعيم-            الخىكيم -        لخخؿيـا -

 الشئيغبين  الاجطاٌ غشوسة  - الاظدششاف-          الهياول-          الخذبير -

 والمشؤوظين

 ئضذاس الخعليماث والإسشاداث-      الخىفيم بين وشاؽ-      الإداسيت للهيئت  -         الخفىير للمعخلبل -

 الىفاءة في مماسظت الليادة-                     المىقفين            الأوشؿت الخىكيميت  -    الاظخعذاد لمىاحهت  -

   جىحيذ الجهىد المبزولت -                                   الاحخمالاث

 ثالثا: أَذاف الإداسة وأَميتها

ت ٧ىنها حك٩ل خل٣ت مترابُت ُٞما بُجها   جٓهغ ؤهمُت الؤصاعة ٦ٗملُت ؤؾاؾُت وخُىٍ

ت، ؤو بحن الٗاملحن واالإغج٣ٟحن االإىخٟٗحن ُصازل هُئت ؤو ماؾؿت ٖمىمؾىاء بحن الٗاملحن 

ت مً الأهضاٝ.  مً وكاٍ الؤصاعة، وبىاء ٖلُه حؿعى الؤصاعة ٦جهاػ بلى جد٤ُ٣ مجمىٖ

 / أَميت وقيفت الإداسة1

: ٌؿهم الخىُٓم والخيؿ٤ُ في ه٣ل الأوامغ والخٗلُماث أ/ الحشص على ئجلان المىقف لعمله

الؤصاعة الٗلُا االإخٗل٣ت بُبُٗت االإهام التي ٣ًىم بها الٗاملىن في الؤصاعة، لظا ًخم التي جهضعها 

هم و ب خاَتهم بمىا٠٢ وؾلى٥ الؤصاعة الٗلُا ججاههم بما ٌؿاٖض الٗاملحن ٖلى جٟهم بَلٖا

َبُٗت ؤٖمالهم االإسخلٟت والأهضاٝ الخىُٓمُت التي ٌؿٗىن بلحها ومضي مؿاهمت حهىصهم في 

 جد٣ُ٣ها.
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ُٟت الخىحُه في بخاَت الؤصاعة  حه العمل:اجى خعشف على المشىلاث التي ب/ ال حؿهم وْ

الىنُت الخٗغٝ بمجغٍاث الأمىع بى٣ل ما لضي الٗاملحن مً ملاخٓاث واوكٛالاث وم٣ترخاث 

ت ؤو  وق٩اوي  ُٟت الؤصاعٍ االإهىُت صازل الهُئت، وبالخالي ًم٨ً  مبإوياٖه جخهل بُبُٗت الىْ

ويإ وجٟهمها ومٗاٌكت الٓغوٝ االإدُُت بالٗاملحن، مما ٌؿهم في للئصاعة الى٢ىٝ ٖلى الأ 

٘ مً ٢ضعاث اليكاٍ الؤصاعي بحن الؤصاعٍحن.  جدؿحن الأصاء والغٞ

: خُث ٌؿاٖض الاجها٫ الؤصاعي الجُض ج/ جىعيت أفشاد المجخمع بأَذاف الإداسة ووشاؾها

ُض الٗلا٢ت بحن الؤصاعة والأٞغاص، ٟهم بالٓغوٝ الا في جىَ ٢خهاصًت والاحخماُٖت التي وحٗغٍ

ب االإخاخت، و٧ل  غم الخضعٍ غة وٞ ُت الٗىانغ البكغٍت االإخىٞ حِٗكها الؤصاعة، وجؼوٍضهم بىىٖ

 طل٪ ًاصي بلى ٦ؿب جإًُضهم للئصاعة والخض مً الكاجٗاث.

: حؿهم الٗملُاث د/ جىميت العلاكاث الإوعاهيت وجىؾيذ الشوابـ بين أفشاد المجخمع

ت في وكإة مٟ اصة الخٟاٖل الؤصاعٍ هىم الىخضة والهضٝ وجد٤ُ٣ الهالر الٗام مما ًاصي بلى ػٍ

الاحخماعي والٗلا٢اث الؤوؿاهُت وجد٤ُ٣ هخاثج بًجابُت للئصاعة والٗاملحن، بياٞت بلى جضُٖم 

الٗلا٢ت بحن الؤصاعة وال٣ىي الاحخماُٖت مً ؤحل الخث ٖلى الؤصاعة بظ٫ حهض ؤ٦بر ٢هض 

 ل٣ىي الاحخماُٖت )االإجخم٘ االإضوي( وحصجُٗها.جد٤ُ٣ الأهضاٝ و٦ؿب جإًُض ا

 .1جحليم الفعاليت لىقائف الإداسة -ٌ

 / أَذاف الإداسة2

جؼوٍض الؤصاعٍحن بما ًدخاحىن بلُه مً مٗلىماث ًٖ الؤحغاءاث واالإماعؾاث الخانت   - أ

 بالٗمل لل٣ُام بمهامهم ٖلى ؤ٦مل وحه.

ل٣غاعاث في مىا٢٘ الخىُٟظ وي٘ ٧اٞت االإٗلىماث والبُاهاث الض٣ُ٢ت ؤمام مخسظي ا - ب

 وال٣ُاصاث االإسخلٟت ختى جم٨ىىا مً اجساط ٢غاعاث ؾلُمت وفي مىيٗها الصخُذ.

                                                                 

وما  15، ص 1993فهد السعود عبد العزيز العثيمين، الاتصالات الإدارية، ماهيتها، أهدافها، أساليبها، الرياض،  - 1
 بعدها.
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ٟحها لل٣ُام بإٖمالهم في  - ج مؿاٖضة الؤصاعة مً زلا٫ الخسُُِ والخيؿ٤ُ م٘ مىْ

عؾم ؾُاؾاث الهُئت الؤصاعٍت وزُُها، م٘ جد٤ُ٣ اوؿُاب االإٗلىماث والبُاهاث 

 لٗمل صازل الؤصاعة.الًغوعٍت لخؿً ؾحر ا

جد٤ُ٣ ٢ضع مً الٟهم االإكتر٥ بحن مسخل٠ الٗاملحن في الؤصاعة، والخيؿ٤ُ بحن حهىص  - د

 الٗاملحن في الؤصاعة وؤ٢ؿامها ومسخل٠ مهالخها.

جم٨حن ال٣ُاصة في الؤصاعة مً بًها٫ جىحهاتها وؤ٩ٞاعها وبعقاصاتها وههاثدها بلى  -ٌ 

ٟحن( مً بًها٫ م٣ترخاتهم الٗاملحن، وفي الى٢ذ هٟؿه جم٨حن الٗاملحن  )االإىْ

ُٟت الخىحُه والخيؿ٤ُ(، بياٞت بلى  وآعاءهم ووحهاث هٓغهم بلى االإؿاولحن )وْ

ما٫ في الؤصاعة م٘  ٣ت ؤصاء الٗمل للمغئوؾحن وجىيُذ الٗلا٢ت بباقي اٖلأ قغح َغٍ

ٟحن اث الٗمل للمىْ  .1جدضًض مٗاًحر الأصاء و٢ُاؽ مؿخىٍ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                 

، ص 2006محمد المانع، تقنيات الاتصال ودورها في تحسين الأداء، جامعة نايف العبرية لعموم الأمنية، الرياض  - 1
19. 
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 الثالثتالمحاغشة 

 الثاوي: ماَيت الخحشيش الإداسي  لمؿلبا

، بدُث ًهٗب خهغها حمُٗا،   ت بال٨ثرة والخىىٕ جخمحز الىزاث٤ واالإدغعاث الؤصاعٍ

ت االإٗىُت،  ٚحر ؤن هىا٥ ٖضص مً وجدباًً اؾخسضاماث الٗضًض مجها بازخلاٝ الجهاث الؤصاعٍ

غ واالإدايغ الىزاث٤ الىاؾٗت الاؾخٗما٫ في قتى الؤصاعاث واالإغا٤ٞ ٧االإغاؾلاث وا لخ٣اعٍ

حرها، ٞاالإحزة االإكتر٦ت بهظه االإدغعاث جخمثل في ٧ىنها حٗخض نُٛت وق٨لا مخمحزًً ٌٗبر ًٖ  وٚ

غ الؤصاعي، وهى ؤؾلىب ًدؿم بمىانٟاث زهىنُت تهضٝ بلى جد٤ُ٣  هظه الهُٛت بالخدغٍ

حرها، ؤما االإٓهغ  ُت وٚ غاى الأؾاؾُت ٧الض٢ت والىيىح والخجغص واالإىيىٖ ٖضص مً اٚلأ

لخاعجي )الك٩ل( ٞحهضٝ بلى بيٟاء نٟت الغؾمُت ٖلى اٖخباع ؤن هظه الىزاث٤ ًترجب ٖلحها ا

 هخاثج والتزاماث ٢اهىهُت.

غ الؤصاعي وخُاػة ال٣ضعاث واالإاهلاث اللاػمت ل٨خابت االإدغعاث   بن الٗىاًت بالخدغٍ

٠ ٖمىمي  اث لضي ٧ل مىْ مهما الؤصاعٍت بك٩ل حُض وؾلُم، ًيبغي ؤن حك٩ل بخضي الأولىٍ

ُٟخه ؤو مؿخىاه الخٗلُمي، لأن الجمُ٘ مضٖى  ن بك٩ل صاثم ؤو ما٢ذ بلى بهجاػ و ٧اهذ وْ

غ الؤصاعي.  ٖملُاث الخدغٍ

 أولا: مفهىم الخحشيش الإداسي 

غ لٛت مكخ٣ت مً خغع ؤي بَلا١  دغع ؤي ٦خبًمكخ٤ مً الٟٗل خغع / لغت: 1 والخدغٍ

غ ال٨خ غ ال٨خابت ٞهى ؾغاح ال٨ٟغة ؤو بُٖاء الخغٍت للخٗبحر، وجدغٍ مه؛ ؤما جدغٍ حره ج٣ىٍ اب وٚ

ؤي بنلاح الؿ٣ِ، والؿ٣ِ هى الخُإ في ال٣ى٫ والخؿاب  مهب٢امت خغوٞها وج٣ىٍ

 .1وال٨خابت

ٟا مض٣٢ا  / اضؿلاحا:2 جباًيذ وازخلٟذ حٗغٍٟاث بٌٗ االإسخهحن في مجا٫ الؤصاعة حٗغٍ

ه: غ الؤصاعي؛ ٞمجهم مً ٖغٞ  الإٟهىم الخدغٍ

                                                                 

 .33، ص 2008ر، لسان العرب، المجمد الثالث، دار صادر، بيروت ابن منظو  - 1
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ت مً الىزاث٤ جد - أ ٟحها، وحؿخٗملها ٧ىؾُلت اجها٫ مجمىٖ غعها الؤصاعة بىاؾُت مىْ

ت االإسخلٟت بُٛت الىنى٫ بلى  بٛحرها مً الأشخام وطل٪ لل٣ُام بٗملُاتها الؤصاعٍ

ت التي جدغع 1الهضٝ االإؿُغ لها ت مً االإغاؾلاث والىزاث٤ الؤصاعٍ ، ؤو هي مجمىٖ

٩ل عؾاثل ؤو حضاو٫ وجغؾل بلى االإهالر الٗمىمُت ؤو بلى الأشخام الُبُُٗحن، في ق

غ ؤو مدايغ...الخ  .2بعؾا٫ ؤو بغ٢ُاث ؤو مظ٦غاث ؤو مىاقحر ؤو ج٣اعٍ

٤  - ب ت وٞ هى ٖملُت بوكاء ؤو ٦خابت مسخل٠ االإغاؾلاث والىهىم والخٗلُماث الؤصاعٍ

نُٜ بصاعٍت وعؾمُت باؾخسضام ؤؾلىب ٞني مخمحز بحن مسخل٠ الىخضاث 

اث الؤصاعٍت و٦ظل٪ ٖلا٢ت هظه الأزحر  . ًٟٞ 3الخاعحُحنة باالإخٗاملحن واالإؿخىٍ

ت ال٣ىاٖض الأؾاؾُت لل٨خابت، زم بالخبرة التي لا جإحي بلا  غ ٨ًدؿب بمٗغٞ الخدغٍ

 .4باالإماعؾت

 ثاهيا: أَميت الخحشيش الإداسي 

غ الؤصاعي صوعا ؤؾاؾُا في حؿُحر وجظلُل مًٗلاث الٗمل الؤصاعي مً   ًماعؽ الخدغٍ

هىوي م٘ مسخل٠ الأحهؼة والؤصاعاث مم٨ىت وؾهلت، ؤحل حٗل ٖملُت الاجها٫ والخٗامل ال٣ا

غ الؤصاعي االإ٩اهت الأبغػ  لظا ج٨دس ي االإغاؾلاث واالإدغعاث الؤصاعٍت ٧ىنها خىانل لٗملُت الخدغٍ

في اليكاٍ الؤصاعي ٖلى ؤؾاؽ جمثل االإغحُٗت في الخبلُٜ والخٗامل والخىانل م٘ مدُُها 

غح٘ الؿبب في جمؿ٪ الؤص ت بلى ؤهمُتها في الخُاة الضازلي والخاعجي؛ وٍ اعة بال٨خابت الؤصاعٍ

االإهىُت التي جىضعج جبٗا للمهام التي جدبٗها والٛاًاث التي حؿُغها الؤصاعة مً ؤحل جد٣ُ٣ها 

ت  لُه ؾىداو٫ بْهاع بٌٗ الى٣اٍ التي جمثل ؤهمُت االإدغعاث الؤصاعٍ ٖلى ؤعى الىا٢٘، وٖ

 ٖلى الىدى الآحي:

                                                                 

 .03، ص 1999الموجز في التحرير الإداري، د م ج، الجزائر  ،بوحميدة عطاء الله - 1
الإدارة، التسيير، التفتيش، المعهد الوطني -مميش عمي، رزاق العربي، التحرير الإداري، سند تكويني موجه لفئات:  - 2

 .21، ص 2010مي التربية وتحسين مستواهم، دائرة البرامج والدعائم التكوينية، الجزائر لتكوين مستخد
، ص 2003بوحميدة عطاء الله، دورس في المراسلات الإدارية مع نماذج تطبيقية، المدرسة الوطنية للإدارة، الجزائر  - 3

323. 
 .18، ص 2017نجاح، الجزائر رشيد حباني، دليل تقنيات التحرير الإداري والمراسمة، دار ال - 4
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ت االإ٨خىبت ٧االإدايغ وحضاو٫ : داسيت/ اللىة الثبىجيت للىثيلت الإ 1 جمثل الىزاث٤ الؤصاعٍ

ت ؤصاة ٞٗالت للمداٞٓت ٖلى الأزغ االإ٨خىب، لأنها حٗض ؤ٢ىي الأصلت  الؤعؾا٫ وال٣غاعاث الؤصاعٍ

غاُٞت حجت بال٣ضع  ت ٧اهذ ؤو ٚحرهاُاث، خُث ج٩ىن لهىعتها الغؾمُت زُفي الؤزب ٞىجىٚ

لضل٪ ٞةن ال٨خابت حٗض صلُلا ماصًا في بزباث  ن ُٞه مُاب٣ت للؤنل، واٖخباع الظي ج٩ى 

ً االإٗلىماث ووؾُلت ما٦ضة لا ًم٨ً ججاهلها ؤو التراح٘ ًٖ مًمىنها،  الخ٣اث٤ وجضوٍ

ت  ت الغؾمُت، لأنها جثبذ هىٍ بياٞت بلى طل٪ ٞةن زهُت ال٨خابت جًٟي ٖلى الىزاث٤ الؤصاعٍ

م٨ىه الغحىٕ بلحها بطا اخخاج لظل٪، وج لؼم ٧اجبها بما ٦خب وحٗض قاهضا ناخبها و٦ٟاءجه، وٍ

 .1وصلُلا له

مً زلا٫ جىز٤ُ الٗملُاث الؤصاعٍت والخٟاّ ٖلى آزاع ًدؿنى اؾخسضامها ٖىض الخاحت  

 ٧ىؾُلت بزباث ٢اهىهُت جمثل مغح٘ لليكاٍ الؤصاعي.

ًخُلب الٗمل الؤصاعي وؾُلت للاجها٫ : ت في الاجطاٌ وهلل المعلىماثيلت الشئيع/ الىظي2

لىمت ج٩ىن ماصًت وجدؿم بالغؾمُت والخىُٓم والؿهىلت في الاؾخسضام وهي ٧لها وه٣ل االإٗ

نٟاث مىحىصة في االإغاؾلاث الؤصاعٍت بك٩ل ٖام، لظل٪ ٧ان لها الأهمُت ال٣هىي في ه٣ل 

االإٗلىمت صازل هُا٧ل الؤصاعة ؾىاء ٧اهذ قغ٦ت زانت ؤو ماؾؿت ٖمىمُت، ٞهي حٗخبر 

ٖجها في بهجاح وجد٤ُ٣ ٚاًاث الخىُٓم الؤصاعي مهما  ٖهب اليكاٍ الؤصاعي، ولا اؾخٛىاء

ه ت جخسظ الؤصاعة بحغاءاث ٧2ان هىٖ خٗل٤ بالٗمل الؤصاعي، ٦ما ج، ٞبىاء ٖلى الىز٣ُت الؤصاعٍ

ؤنها جمثل الىؾُلت التي جلبي بها خاحاث الخبلُٜ الأؾاس ي، بدُث لا ًخد٤٣ جىانل الؤصاعة م٘ 

غ ٞ ٠ مً مدُُها الضازلي والخاعجي بلا بخدغٍ ٗا٫ ًد٤٣ هظه الٛاًت، ٞٗىض ما ًخم٨ً االإىْ

خم٨ً الٛحر االإؿخ٣بل مً ٞهم واؾدُٗاب االإ٣هىص مً  ه٣ل ما ٣ًهضه ٞٗلا بىيىح وص٢ت، وٍ

 االإ٨خىب، ج٩ىن االإغاؾلت الؤصاعٍت ٢ض خ٣٣ذ الهضٝ بى٣ل االإٗلىمت وبًهالها.

لٟٗالُت والىجاٖت في ٌٗض الدؿُحر الجُض للهُئت الؤصاعٍت وجد٤ُ٣ ا: / مادة عمل جؿبيلي3

٠ ؤن ٩ًىن ملما ومخد٨ما في ٢ىاٖض  غ ججؿُض الأهضاٝ االإؿُغة ًخُلب مً االإىْ الخدغٍ

                                                                 

 . 17، ص 2013وهيبة غرارمي، دليل التحرير الإداري، د م ج، الجزائر  - 1
 .17، ص 2020، دار الأيام، عمان 01الأخضر دعموس، تقنيات التحرير ومعالجة البريد الإداري، ط - 2
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غ مىه ا٦دؿاب مٗاعٝ ومهاعاث مترا٦مت مً ؤحل ال٣ُام الؤصاعي الجُض، خُث ًخُلب الأم

بالٗمل االإُلىب مىه ٖلى ؤ٦مل وحه وبالخالي بهجاح الٗمل الٗام للئصاعة بك٩ل جُب٣ُي 

، ٞهي جمثل الىؾاثل ال٣اهىهُت ١1 مً زلا٫ االإاصة االإدغعة والغؾالت الؤصاعٍتى ىؽ ومىزملم

اثٟها  ىض ؤصائها لىْ التي لا ٚنى للئصاعة ٖجها ٖىض ٢ُامها بإٖمالها ال٣اهىهُت واالإاصًت، وٖ

 ٧الخيؿ٤ُ، الخسُُِ، الخىُٓم...الخ.

غ الؤصاعي : / جحليم هجاعت الدعيير الإداسي 4 جخجلى في -بياٞت ما ط٦غ – بن ؤهمُت الخدغٍ

٧ىن االإغاؾلاث الؤصاعٍت ومسخل٠ الىزاث٤ واالإؿدىضاث االإدغعة ؾهلت الاؾخٗما٫ والخضاو٫ 

ت بلى الجهاث االإسخهت ًخم -الىنُت-والخٟٔ، بدُث ؤهه بىنى٫ مسخل٠ الىزاث٤ الؤصاعٍ

ٞغػ  – مىايُٗها، خُث ج٣ىم الؤصاعة بجملت مً الٗملُاث اهُلا٢ا مً مغخلت الٟغػ مٗالجت 

ش ونىلها وع٢مها، وبٗضها جلي ٖملُت جهي٠ُ الىزاث٤  -البرًض الىاعص وحسجُلها زم بُان جاعٍ

اث طاث نٟت مكتر٦ت، جدخىي  واالإغاؾلاث الؤصاعٍت، ج٣ىم ٖلى ؤؾاؽ ج٣ؿُمها بلى مجمىٖ

، -مىيىٕ االإغاؾلت ؤو الىز٣ُت -في االإدخىي مىايُ٘ مكتر٦ت وؤخُاها جخُاب٤  في مجملها ٖلى

ؿهل الغحىٕ ب وجىي٘ ، ٦ما ؤنها ٢لُلت الخ٩لٟت وبظل٪ 2حها ٖىض الخاحتلم٘ بًٗها البٌٗ وَ

ها وجهيُٟها، مما ٓا في ؤي و٢ذ ختى بٗض ؾىىاث مً خًٟم٨ً اؾخسضامها والغحىٕ بلحه

ت جغبذ  ت ومىٓمت، الأمغ الظي ًجٗل مً الهُئت الؤصاعٍ ججٗل طا٦غة الٗمل الؤصاعي مدٟىْ

 .3ٞٗالُت ؤ٦بر في الدؿُحر وجد٤ُ٣ الأهضاٝال٨ثحر مً الى٢ذ، وجد٤٣ 

غ  خُث ٌٗمل: / وظيلت الخيعيم والخىكيم الجاد5 ما٫  الخدغٍ الؤصاعي ٖلى جيكُِ اٖلأ

الؤصاعٍت صازل الهُئت ؤو االإهلخت الىاخضة، والخيؿ٤ُ بحن ٖىانغ مهلخت مُٗىت مً حهت، 

اللاػمت ل٩ل ٖمل ؤو  وما بحن االإهالر مً حهت ؤزغي، ٦ما ًخمثل في وي٘ البرامج والخُِ

 .4وكاٍ زلا٫ ٞترة ػمىُت مٗىُت

                                                                 

 .18الأخضر دعموس، مرجع سابق، ص  - 1
 .144التجارية، دار البشير الإبراهيمي، د س ن، ص -الاجتماعية-عامة: الإداريةرائد ناجي، البشر في المراسلات ال - 2
 .20الأخضر دعموس، مرجع سابق، ص  - 3
 .03همسات الجنين، التحرير الإداري، جامعة الممك فيصل، الرياض، د س ن، ص  - 4
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 ثالثا: خطائظ الخحشيش الإداسي 

ت مً ال٣ىاٖض جاهله   غ الؤصاعي بٗضص مً االإىانٟاث وٍسً٘ الإجمىٖ ًخمحز الخدغٍ

لخد٤ُ٣ ٚاًاجه ٖلى ؤوؾ٘ هُا١ مم٨ً، هظه االإىانٟاث وال٣ىاٖض حك٩ل ما ًهُلر ٖلُه 

ت مً الخهاثو ؤهمها:بــ "الأؾلىب الؤصاعي" والظي ًخ  محز ًٖ الأؾالُب الأزغي بمجمىٖ

٣هض به ؾلُت اجساط : / المعإوليت1 ًمثل مبضؤ االإؿاولُت ؤؾاؽ الٗمل الؤصاعي وؤصاثه، وٍ

ىا٢به، ٩ٞل ال٣غاعاث الؤصاعٍت ممًُت مً َغٝ ممثلي الؿلُت  ال٣غاع م٘ جدمل هخاثجه وٖ

ما هى مجهى٫ ؤو مبهم ؤو ٚامٌ، وبالخالي ٨ًدس ي َاب٘ الغؾمُت، وبُٗض ٧ل البٗض ًٖ 

خٗحن ٖلى مى  ا ختى ًخدمل مؿاولُخه ما ٨ًخب جُب٣ُا الإبضؤ ٢وٍ ٘ الىز٣ُت ؤن ٩ًىن مٗغٞ

االإؿاولُت طاجه، ٞاالإؿاو٫ الؤصاعي هى االإ٩ل٠ ٢اهىها بالخىُٟظ ٖلى االإهام االإؿىضة بلُه 

ي ٖلى جدمل جُب٣ُا ل٣اٖضة خُث ج٩ىن الؿلُت ج٩ىن االإؿاولُت، ٣ٞض حغي الٗغٝ الؤصاع 

هخاثج الٗمل الؤصاعي مً َغٝ الؿلُت االإى٢ٗت ٖلى الىز٣ُت الؤصاعٍت، وجخجلى آزاع هظه 

 االإؿاولُت مً زلا٫:

ؤي ط٦غ اؾم االإى٢٘ بىيىح ؤؾٟل الىز٣ُت الؤصاعٍت م٘ بُان نٟخه  بيان العلؿت المىكعت:

ٌ، باٖخباعه ج٣ىُت ٢اهىهُت ا ال٣اهىهُت ؤو الؿلُت التي زىلذ له الخى٢ُ٘ في خالت الخٟىٍ

 الؤصاعي قغٍ اخترام الًىابِ ال٣اهىهُت التي ٣ًىم ٖلحها هظا الأزحر: مللخ٣اؾم ؤٖباء الٗ

 عي ؤ ؿمذ به. و ؤن ٌؿدىض بلى هو حكغَ  جىُٓمي ًجحزه وَ

 .ؤن ٩ًىن حؼثُا لا ٧لُا 

 .ؤن ٩ًىن مدضصا ػماها وم٩اها 

 .ب٣اء مؿاولُت االإٟىى ٢اثمت بلى حاهب مؿاولُت االإٟىى بلُه 

خد٤٣ هظه الكغوٍ ًم٨ً للغثِـ ه٣ل بٌٗ نلاخُاجه للمٟىى بلُه، لظل٪ بو 

 ٌ ؿخض٫ ٖلى وحىص ٖملُت الخٟىٍ ج٩ىن الىز٣ُت الؤصاعٍت مى٢ٗت مً َغٝ شخو آزغ، وَ

ٌ مىه...  ٖاصة باؾخٗما٫ بٌٗ الٗبراث مثل: ًٖ، بخٟىٍ

- : مغ باجساط ٢غاع ؤي الخٗبحر بخدٟٔ، لاؾُما بطا حٗل٤ الأ  اظخعماٌ الػمير المبني للمجهىٌ

زاعج هُا١ الازهام ؤو جبلُٜ و٢اج٘ وجهغٍداث ٚحر مخد٤٣ مً صختها، ؤما في خالت 
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جبحن لىا، ونل بلى ال٨ٗـ، ُٞيبغي اؾخٗما٫ يمحر االإخ٩لم والجم٘ مثل: ًبضو لىا، ٢ض بلٛىا، 

 .1ٖلمىا...

ُت في ومً نىعه الخُُت وال٣ُٓت والخدٟٔ، ول٨ها جضزل في ؾُا١ االإىيىٖ: / الحزس2

الٗمل الؤصاعي والخجغص، لظل٪ ؤن ؤي زُإ ؤو بهما٫ ًهضع مً االإدغع الؤصاعي ٢ض ًلخ٤ 

، لظل٪ ٣ًخط ي الٗمل الؤصاعي ٢بل الاهتهاء مىه البدث ًٖ الأصلت التي 2الؤصاعة بإ٦ملها

ضم اجساط مى٠٢ بلا بٗض الخد٤٣ مىه و٦ظا الؿماح للمٗني بالأمغ بُٖاء  جضٖمه وٖ

غ  اث ال٩اُٞت جٟاصًا لأي ُٖب ٌكىب الٗمل الؤصاعي لاؾُما ٖىهغ الخٟؿحراث والخبرً

الدؿبِب، ٞدتى لا ًخدمل االإغئوؽ االإؿاولُت ًجب ٖلُه ؤن ٩ًىن خظعا خظ٢ا وبهحرا، ٞلا 

لُه ؤن ًسخاع الٗباعاث م٘  ٌٛتر بىٟؿه بل ٖلُه ؤن ًتر٥ ال٩لمت الأزحرة الإً بُضه ال٣غاع، وٖ

دت مً زلا٫ اؾخٗما٫  ٖباعاث لُُٟت مثل: ًبضو ش يء مً الخدٟٔ بضلا مً بزباجاث نغٍ

 .3مً طل٪...، ُٞما ًخٗل٤ بــ، ًخطر لي، ًٓهغ لي 

مً م٣خًُاث اخترام الؿلم الؤصاعي مغاٖاة  :4احترام العلم الإداسي أو الخذسج الىقيفي/ 3

اث الغثاؾُت، بط لا ًد٤٣ للمغئوؽ ال٨خابت بلى ع  لى في الؿلم الؤصامبضؤ الأولىٍ عي ثِؿه اٖلأ

برػه مً بض ون بقٗاع الغثِـ الؤصاعي االإباقغ، والأؾلىب الؤصاعي ٨ٌٗـ هظا الخضعج وٍ

زلا٫ اؾخٗما٫ حٗابحر ونُٜ زانت جدترم الٟىاع١ الدؿلؿلُت، بدُث لا ًساَب االإدغع 

عثِؿه ٦ما ًساَب مغئوؾُه ؤو هٓغاثه، اهُلا٢ا مً اٖخباع الؤصاعة بيُت هغمُت مىٓمت 

مً ؤٖلى بلى ؤؾٟل ؤو مً ؤؾٟل بلى ؤٖلى، ٞإهم ما ٣ًىم ٖلُه  حؿلؿلُا وجماعؽ مهامها

الاؾخ٣غاع ؤو  مالٗمل الؤصاعي هى اخترام الدؿلؿل الؤصاعي الظي ًترجب ٖلى ججاهله ٖض

ؾُاصة الٟىض ى صازل االإهالر الؤصاعٍت، خُث ًمىذ ال٣اهىن للغثِـ الؤصاعي ؾلُت عثاؾُت 

                                                                 

 .13، ص 1999يدة عطاء الله، الموجز في التحرير الإداري، د م ج، الجزائر مبوح - 1
 .12رشيد حباني، مرجع سابق، ص  - 2
 .13نفس المرجع، ص  - 3
السمم الإداري أو قاعدة توازي الأشكال هو تنظيم هرمي السائد في الإدارات والمؤسسات، الذي يحدد للأفراد مجموعة  - 4

الإداريين عمى شتى من القواعد الهيكمية الهادفة إلى فرض الانضباط والاحترام وامتثال المرؤوسين لأوامر رؤسائهم 
 المستويات التدرجة من أسفل الهرم إلى أعمى قمة
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ت بغابُت الخ ججاه مغئوؾُه الظًً ًغجبُىن به ما٫ الؤصاعٍ بُٗت والخًىٕ في ال٣ُام بالٖأ

 .1وطل٪ خماًت للهالر الٗام وخٟاْا ٖلى الؿحر الخؿً للمغا٤ٞ الٗمىمُت

خٗما٫ ٖباعاث وحٗابحر جدضص و٢ض حغي الٗغٝ الؤصاعي في هظا الهضص ٖلى اؾ 

االإغاؾلت الؤصاعٍت وجا٦ض ٖلى ٖىهغ الدؿلؿل الؤصاعي، وبم٣خًاها ًٟهم  :مًمىن ، مًمىن 

ما بطا ٧اهذ مىحهت مً ؤٖلى الهغم بلى ؤؾٟله ؤي عؾالت مً الغثِـ بلى االإغئوؽ، ُٞ

ني ؤن ؤَلب مى٨م، آمغ٦م مً الآن ٞهاٖضا... ٧اؾخٗما٫ بٌٗ  الٗباعاث الآجُت: ٌكغٞ

 ي الأمغ والؿلُت. وهي ٖباعاث جدمل في َُاتها مٗاو

مً االإغئوؽ بلى ؤما بطا ٧اهذ االإغاؾلت الؤصاعٍت مً ؤؾٟل الهغم ب٫ ؤٖلاه، ؤي  

الغثِـ، ٣ٞض ؾاع الٗغٝ ؤن ٌؿخٗمل االإغئوؽ في مساَبت عثِؿه بٌٗ الٗباعاث الآجُت: 

ني ؤن  ني ؤن ؤ٢ضم ل٨م بُاها، الإمىىن ل٨م ٖلى الاهخمام الظي جىلىهه لُلبىا، ٌكغٞ ٌكغٞ

 .2ؤ٢ترح ٖلى ؾُاصج٨م... وهي ٖباعاث جدمل مٗنى الُلب والاخترام والخ٣ضًغ

٠ ؾىاء : لعش المهني/ الحفاف على ا4 حٗخبر هظه الخهُت مً الىاحباث التي ج٣٘ ٖلى االإىْ

ُٟت الٗامت بم٣خط ى االإاصة  ٧ان عثِؿا ؤو مغئوؾا، وهى ما ؤوعصه ال٣اهىن الأؾاس ي الٗام للىْ

٠ الالتزام بالؿغ االإهنيًجب ٖلى » بط ههذ ٖلى: 48 مى٘ ٖلُه ؤن ٨ًك٠  ٧ل االإىْ وٍ

ضر ؤو زبر ٖلم به ؤو ؤَل٘ ٖلُه بمىاؾبت مماعؾت مهامه، مجخىي ؤًت وز٣ُت بدىػجه ؤو ؤي خ

٠ مً واحب الؿغ االإهني بلا بترزُو  ٖضا ما ج٣خًُه يغوعة االإهلخت، ولا ًخدغع االإىْ

غه للمغاؾلت ؤو الىز٣ُت «3م٨خىب مً الؿلُت الؿلمُت االإاهلت ٠ في جدغٍ ؛ بط ًخ٣ُض االإىْ

ٗخبر ؾغا الؤصاعٍت بىاحب ؤنل ًخمثل في ٖضم بٞكاء الأؾغاع  االإهىُت بإي خا٫ مً الأخىا٫، وَ

٠ مً زلا٫ مماعؾت مهامه ٖضا ما حؿخضُٖه يغوعة  مهىُا ٧ل مٗلىمت جدهل ٖلحها االإىْ

حر طل٪ ٌٗتر زُإ مهىُا ٌؿخىحب  ذ م٨خىب مً الغثِـ الؤصاعي، وٚ الٗمل ؤو بىحىص جهغٍ

                                                                 

 .156، ص 2015، دار الجسور لمنشر والتوزيع، الجزائر 03عمار بوضياف، الوجيز في القانون الإداري، ط  - 1
 .12بوحميدة عطاء الله، الموجز في التحرير الإداري، مرجع سابقن ص  - 2
 ، المتضمن القانون الأساسي العام لموظيفة العامة.2006يوليو  15ي المؤرخ ف 03-06الأمر رقم  - 3
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٤ ؤخ٩ام ا 06/03مىه ٣ٖىبت جإصًبُت، بمىحب مً الأمغ  » مىه: 180الإاصة الؿال٠ الظ٦غ وٞ

 «.ٌٗخبر زُإ مهىُا مً الضعحت الثالثت بٞكاء ؤو مداولت بٞكاء الأؾغاع االإهىُت 

ج٣ضمها الؤصاعة  توالٛاًت مً هظا االإبضؤ هى بعؾاء الث٣ت بحن الؤصاعة واالإىاًَ، ويماه 

حر مٗغيت  للؤٞغاص االإخٗاملحن مٗها بالخهىم ٧ىن مهالخهم الصخهُت في مإمً وٚ

ب ؤو ؤ ي ش يء مً هظا ال٣بُل، وهظا ٧له ًهب في مهلخت الضولت ٨٦ُان له للدؿغٍ

 االإهضا٢ُت.

 سابعا: مشجىضاث الخحشيش الإداسي 

غ الؤصاعي ٖلى حملت مً الًىابِ ًجب مغاٖاتها ختى ًسغج الٗمل   ٣ًىم الخدغٍ

ٗالت زالُا مً  غ بُغ٣ٍت صخُدت وٞ الؤصاعي في ق٩له الجهاجي مً ؤحل ؤصاء ٖملُت الخدغٍ

غ  الُٗىب التي ٢ض جاصي بلى بُلاهه، وفي هظا الهضص وي٘ االإسخهىن في مجا٫ الخدغٍ

ت،  الؤصاعي ٖضة مخُلباث ؤو يىابِ )مغج٨ؼاث( ًيبغي الالتزام بها ٖىض نُاٚت الىز٣ُت الؤصاعٍ

 :1جمثل ٧الآحي

ت في ٢ىالب اجه: / الػىابـ الشيليت1 ٙ مسخل٠ االإغاؾلاث والىزاث٤ والىهىم الؤصاعٍ

ت للىز٣ُت؛ وجخمثل في مهضع الىز٣ُت، وؤق٩ا٫ زهىن ت الؤصاعٍ ُت، جبرػ مً زلالها الهىٍ

ابٗها الغؾمي  ت الىز٣ُت وَ َبُٗتها، مغحٗخحها...، وجًٟي ٖلحها الهٟت الغؾمُت، وجىضعج هىٍ

اع ال٣اهىوي والخىُٓمي االإؿحر لليكاٍ الؤصاعي.  يمً اَلؤ

اة مًامحن الىهىم ًخىحب ٖلى االإدغع الؤصاعي مغاٖ: / الػىابـ المىغىعيت2

الدكغَُٗت والخىُٓمُت االإخٗل٣ت بمىيىٕ االإغاؾلت ؤو الىز٣ُت، وهظا جىزُا الإبضؤ االإكغوُٖت 

اث الؤصاعٍت واؾدىاصا بلى مبضؤ حجُت الىز٣ُت الؤصاعٍت وما  الني ًجب ؤن جخدلى بها ٧ل الخهغٞ

ٖلى مُاب٣ت مدغعاجه ًترجب ٖجها مً آزاع والتزاماث ٢اهىهُت، ًيبغي ٖلى االإدغع الخغم الخام 

 للىهىم ال٣اهىهُت الؿاعٍت، صٞٗا لأي ُٖب ق٨لي ؤو مىيىعي ٢ض ٌكىب هظه االإدغعاث.

يماها لض٢ت االإدغعاث الؤصاعٍت وويىح مٗاهحها، ًخىحب ٖلى االإدغع : / الػىابـ اللغىيت3

ت ؤو  الخغم ٖلى ال٨خابت الصخُدت والٟهُدت والبُٗضة ًٖ ٧ل ما ٌكحن الترا٦ُب اللٛىٍ

                                                                 

 .10و 09، ص 2005بدر الدين بت تريدي، المراسمة العامة والتحرير الإداري، دار المعرفة الجزائر  - 1
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ُت ؤو ٌٗ غاب ؤو بىاء الجملت ؤو صلالاث الهُٜ الهغٞ ٤ُ الؤباهت ًٖ االإٗاوي االإ٣هىصة ٧الٖإ

 ٚحرها.

ت مغاٖاة الاؾخٗما٫ الصخُذ واالإىًبِ   ىضعج يمً الًىابِ اللٛىٍ وٍ

للمهُلخاث، لاؾُما االإهُلخاث ال٣اهىهُت والؤصاعٍت، ٞاللٛت ال٣اهىهُت لها مً 

محز بحن مسخل٠ االإهُلخاث االإهُلخاث ًيبغي ٖلى االإدغع ؤن ٌٗغ  ٝ مضلىلها الض٤ُ٢، وٍ

 التي جخ٤ٟ م٘ الىز٣ُت االإدغعة وجل٪ التي لا جىاؾبها وبهما ًم٨ً اؾخٗمالها في وز٣ُت ؤزغي.

 ا: ششوؽ الخحشيش الإداسي عخام

جخمحز االإدغعاث واالإغاؾلاث الؤصاعٍت ًٖ ٚحرها مً الىزاث٤ ؤؾلىبا )مًمىها( وق٨لا،  

 ، جخمثل ٧الآحي:بدُث جسً٘ لٗضة قغوٍ

في الجاهب االإخٗل٤  ىغاعمً : / الششوؽ المخعللت بالمػمىن )الششوؽ المىغىعيت(1

 : 1الٗىانغ الآجُتباالإًمىن 

ت : أ/ الأظلىب وخطائطه غه للمغاؾلت الؤصاعٍ ًجب ٖلى االإدغع الؤصاعي ؤن ٌؿخٗمل في جدغٍ

ُت،  االإى٤ُ، البؿاَت لٛت صخُدت وؾلُمت، ًغاعي ٞحها الخجغص، االإؿاولُت، االإىيىٖ

 والىيىح، الض٢ت، الؤًجاػ واالإجاملت.

ٌؿعى االإدغع الؤصاعي بلى حم٘ مُُٗاث : ب/ جشجيب الأفياس والاظخذلالاث عىذ الخحشيش

االإىيىٕ االإ٣ضم ؤمامه، ب٣هض حم٘ الخدغٍاث لا٦دكاٝ الخ٣اث٤ بكإن ٢ًُت ما، بترجِب 

جهح ها باالإلاخٓاث االإسجلت والخلى٫ الٗىانغ االإٗغويت ٖلُه مً ؤخضار وو٢اج٘ وههىم، وٍ

لُه ٞةن جغجِب الأ٩ٞاع والاؾخضلالاث هى الظي ٣ًىصه بلى وي٘ جهمُم مىاؾب  االإ٣ترخت، وٖ

 للمغاؾلت.

ًجب ٖلى االإدغع الؤصاعي بٖضاص جهمُم مىاؾبا الإغاؾلخه : ج/ وغع جطميم نهائي للمشاظلت

لخهمُم ٌكخمل ٖلى الٗىانغ اٌؿاٖضه ٖلى بلىعة ؤ٩ٞاعه باهخٓام وجضعج مى٣ُي لها؛ وهظا 

 الخالُت:

 ج٩ىن مىحؼة، ًظ٦غ ٞحها الى٣اٍ الغثِؿُت التي ؾخٗالج في الٗغى. ن: ٌكترٍ ؤالملذمت
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مثل العشع ٤ زُت مُٗىت نم : وٍ لب االإىيىٕ )االإتن(، وهى حملت مً الأ٩ٞاع ًخم جغجُبها وٞ

الخلى٫ االإىاؾبت  ي وم٩اوي، زم جدلُلها وا٢تراحجُت واضخت ومغجبت خؿب حؿلؿل ػماوومىه

 لإ٢ىإ الجهاث االإٗىُت بمبرعاث ما٦ضة.

: وجمثل الجهاًت االإى٣ُُت لٗمل االإدغع الؤصاعي وهدُجت الإا جًمىه الٗغى، ٞبدؿب الخاجمت

ُت االإغاؾلت جىي٘ الخاجمت، ٣ٞض ج٩ىن مثلا ٖلى ق٩ل اجساط ٢غاع ؤو ا٢تراح مٗحن ؤو  هىٖ

 والاخترام. َلب ؤو عحاء باؾخٗما٫ ٖباعاث ٞحها اللبا٢ت

ًيبغي مغاٖاة في الجاهب : هش الخاسجي للمحشس الإداسي(ك/ الششوؽ المخعللت بالشيل )الم2

 :1الك٨لي الى٣اٍ الخالُت

ا واخضا لا ٚحر، وؤن جدغع أ/ وحذودًت المىغىع : ًجب ؤن جدىاو٫ االإغاؾلت الؤصاعٍت مىيىٖ

 ٖلى حهت واخضة مً الىع٢ت.

ها، ٞهي مىحهت مً : ٧ل االإداسي  ملب/ احترام الع   الإغاؾلاث ومهما ٧ان ق٩لها ؤو مىيىٖ

حن ؤو َبُُٗحن زايٗحن لؿلُت ما، ًجب ؤن ًدترم ٞحها الؿلم الؤصاعي  ؤشخام مٗىىٍ

 بدؿب ما ج٣خًُه ه٩ُلت الؤصاعة االإٗىُت.

( 27×21: ًيبغي ؤن جدغع االإغاؾلت الؤصاعٍت ٖلى الىع١ م٣اؾه )ج/ كياط الىسق المعخعمل

ا واخضا مً هظه االإ٣اًِـ 31×21)( ؤو 29×21ؤو ) (، قغٍُت ؤن جخًمً ٧ل مغاؾلت هىٖ

ؿخدؿً اؾخٗما٫ م٣ُاؽ ) ( وطل٪ ل٨ثرة جضاوله و٦ثرة 27×21صون الجم٘ بُجهما، وَ

 اؾخٗماله في الؤصاعاث.

: ًجب ؤن جتر٥ الهىامل مً حمُ٘ حهاث الىع٢ت ختى د/ جشن الهىامش في حميع الجىاهب

غ االإاصًت للمغاؾلت الؤصاعٍت، وجخمثل هظه الٗىانغ ٧الآحي: ًدؿنى ج٣ضًم ؤو وي٘ الٗىان

، االإغح٘، هو  ش، بُان االإغؾل واالإغؾل بلُه، االإىيىٕ الضمٛت، ع٢م الدسجُل، االإ٩ان والخاعٍ

 االإغاؾلت )الٗغى(، الؤمًاء.
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 بعتاالش المحاغشة 

 الثالث: ضيغ الخحشيش الإداسي  المؿلب

غ الؤصاعي   ازخُاعا ص٣ُ٢ا للؤلٟاّ والخٗابحر والهُٜ جخُلب ؤبجضًاث نُٜ الخدغٍ

ت الىاحبت الاؾخٗما٫ في ٦خابت االإدغعاث واالإغاؾلاث الؤصاعٍت، هدُجت  واالإهُلخاث الؤصاعٍ

ت، باالإ٣ابل جدىىٕ الهُٜ الخٗبحرًت االإؿخسضمت مً  اث الؤصاعٍ ما٫ والخهغٞ لدكٗب وجىىٕ اٖلأ

االإغاص مٗالجخه ومؿخىي االإدغع َغٝ مدغعي االإغاؾلاث والىزاث٤ الؤصاعٍت خؿب االإىيىٕ 

ت االإغؾل بلحها بهٟت زانت. ؼاعة الأ٩ٞاع، وؤًًا الجهت الؤصاعٍ  وٚ

ت التي مً قإنها حؿهُل مهمت   ًلجإ االإدغع الؤصاعي بلى اؾخٗما٫ الهُٜ الخٗبحرً

م٨ىىا جغجِب هظه الهُٜ خؿب ه٩ُل االإغاؾلت وطل٪ مً زلا٫ ج٣ؿُمها بلى زلازت  ال٨خابت وٍ

 ت:ؤ٢ؿام عثِؿُ

 أولا: الطيغ المعخعملت في الملذمت )ضيغ الخلذًم والخمهيذ(

بها في مؿتهل االإدغع، والتي جىي٘  ؤمىٕ الألٟاّ واالإهُلخاث التي ًبضوهي مج 

لإزاعة اهخمامه ب٣غاءة االإىيىٕ وهي  1لخٗغ٠ٍ االإغؾل بلُه باالإىيىٕ وجدضًض ؤهمُخه في هٓغه

حن:  ٖلى هىٖ

ىىٕ بضوعها بدؿب ما بطا ٧اهذ االإغاؾلاث ناٖضة ؤو وجد: / ضيغ الخلذًم بذون مشحع1

 هاػلت، وفي ٧لخا الخالخحن جخٗل٣ان باالإغاؾلت لم ًظ٦غ ٞحها مغح٘:

ني ٗحؿخ أ/ باليعبت للمشاظلاث الىاصلت )مً الشئيغ ئلى المشؤوط(: مل ٖباعاث مثل ٌكغٞ

وا٨ُٞم...، ؤن ؤلٟذ ؤن ؤٖلم٨م...، ؤن ؤَلب عؤ٨ًم...، ؤن ؤصٖى٦م...، ؤن ؤعؾل بل٨ُم...، ؤن ؤ

 .2اهدباه٨م...، ًاؾٟني ؤن ؤخ٨ُُم...

                                                                 

 .39، ص 2015د زواوي، المراسلات والتنظيم الإداري، دراسة تحميمية، موفم لمنشر والتوزيع، الجزائر محم - 1
. وميمود برارمة، مميزات المراسلات والوثائق الإدارية، تمارين 30عمي ميمش، رزاق العربي، مرجع سابق، ص  - 2

 .24، ص 2002ونماذج، دار المعرفة، الجزائر 
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حؿخٗمل ٖباعاث مثل  ب/ باليعبت للمشاظلاث الطاعذة )مً المشؤوط ئلى الشئيغ(:

ني ؤن ؤخُ ٨م ٖلما...، ؤن ؤٖغى ٖل٨ُم...، ؤن ؤ٢ترح ٖل٨ُم...، ؤن ؤ٢ضم ل٨م...، ؤن ٌُكغٞ

 خ.ؤلخمـ مى٨م...، ؤن ؤوا٨ُٞم...، ؤن ؤخُل ٖل٨ُم...ال

وهي الهُٜ التي جظ٦غ في م٣ضمت االإغاؾلاث الؤصاعٍت وجظ٦غ باالإغح٘ : / ضيغ الخلذًم بمشحع2

وجإحي ٖلى الىدى الآحي  ،1االإؿدىض بلُه، ٧الغؾالت الؿاب٣ت ؤو البر٢ُت ؤو الىهىم الخىُٓمُت

ني...  مثل: عصا ٖل مغاؾلخ٨م ع٢م... االإاعزت في... واالإخٗل٣ت بـــ...، ٌكغٞ

ني ...بىاء ٖلى ا -  الإيكىع ع٢م ...االإكاع بلُه في االإغح٘ واالإخًمً ...ٌكغٞ

ني ؤن... - ش...ٌكغٞ  .2جدبٗا لؼٍاعج٨م الخ٣ٟضًت... بخاعٍ

 ثاهيا: الطيغ المعخعملت في العشع والمىاكشت

وهي جل٪ االإغجبُت باالإىيىٕ وجدىىٕ بدؿب االإىيىٕ مدل الضعاؾت وبدؿب َبُٗت  

، ٦ما جخًمً نُٜ الترجِب ونُٜ الدجج واالإبرعاث االإغاؾلت بن ٧اهذ ناٖضة ؤو هاػلت

 .3وؤًًا ؤصواث الغبِ

ٌؿخٗمل ٞحها نُٜ الأمغ  / باليعبت للمشاظلاث الىاصلت )مً الشئيغ ئلى المشؤوط(:1

 مضابحر...، ٧ان ًجب ٖلُ٪...، ٖل٨ُبلٛني...، ؾإجسظ الخ ،والىحىب مثل: لاخٓذ...

 باَلاعي...، مً الىاحب ٖل٨ُم...الخ.

حُٛب ٞحها نُٜ الؿلُت ليعبت للمشاظلاث الطاعذة )مً المشؤوط ئلى الشئيغ(: / با2

والأمغ والخىحُه مثل: ؤٖخ٣ض ؤهه...، ؤؾمذ لىٟس ي...، ؤعٍض مً ؾُاصج٨م بٞاصحي...، ؤن 

 ؤسجل...، ؾيبل٨ٛم...، هىا٨ُٞم...الخ.

 

                                                                 

، كمية العموم السياسية والعلاقات 03لتحرير الإداري وتطبيقاته في الإدارة الجزائرية، جامعة الجزائر سرير عبد الله، ا - 1
 .17، ص 2016الدولية 

 .40زواوي محمد، مرجع سابق، ص  - 2
 .28وهيبة غرارمي، مرجع سابق، ص  - 3
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حؿلؿل نُٜ الترجِب: وهي مجمىٕ الٗباعاث والألٟاّ التي ًخم مً زلالها جغجِب  /3

االإغاؾلت، و٢ض ًإزظ هظا الترجِب ؤع٢اما مُٗىت ؤو خغوٞا ؤبجضًت ؤو هجاثُت ؤو ٖباعة الإىيىٕ 

 ، ومً ؤهم هظه الهُٜ:1حكحر بلى جغجِب ال٨ٟغة

 ؤولا: ......زاهُا: .......زالثا: ......الخ.-  

 : ..............الخ.3-: .................2-: ...........1-

 ج: ............الخ.-ب: ................-..ؤ: .......... -

 و٢ض ج٩ىن هظه الهُٜ مغجبت جغجِبا ٖمىصًا ٖلى الىدى الآحي: 

 مً حهت ............... ومً حهت ؤزغي............... -

 بالخالي.................. -

ت ............. -  بهٟت عؾمُت............... وبهٟت زاهىٍ

 ....... ومً هاخُت ؤزغي .............مً هاخُت ......... -

 : وهي الٗباعاث ؤو الجمل التي حؿخٗمل في ج٣ضًم الأؾاهُض والدجج/ ضيغ الحج والمبرساث4

 لتها:ثموالبراهحن للبرهىت ٖلحها، ومً ؤ

 .وبالغحىٕ بلى... ....بالاؾدىاص بلىجُب٣ُا للىهىم الخىُٓمُت االإخٗل٣ت.... وطل٪  -

٦غة ع٢م: .... االإاعزت في: .... وجُب٣ُا لل٣غاعاث االإخسظة في.... خؿب ما جًمىخه االإظ -

ش: ....  بخاعٍ

 .2لا ًم٨ً ججاهل الخٗلُمت الىػاعٍت ع٢م: .... االإاعزت في:.... واالإخٗل٣ت بــ ... -

 ثالثا: الطيغ المعخعملت في الخاجمت

بها جسخخم وهي جل٪ الألٟاّ ؤو الٗباعاث التي حؿخٗمل في نهُت الىز٣ُت االإدغعة و  

االإغاؾلت الؤصاعٍت، وهي ٖباعة جبحن الهضٝ مً الؤعؾا٫ بدُث جسخل٠ مً مغاؾلت بلى ؤزغي 

 :3هظ٦غ مً هظه الهُٜ ،بدؿب الهضٝ االإخىدى مً االإغاؾلت

                                                                 

 .24سابق، ص . وبوحميدة عطاء الله، مرجع ال32عمي ميمش، ورزاق العربي، مرجع سابق، ص  - 1
 .43. ومحمد زواوي، مرجع سابق، ص 32، ص مرجعنفس العمي ميمش، ورزاق العربي،  - 2
 .44ص  ،محمد زواوي، مرجع سابق - 3
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 / الطيغ المعخعملت في الشظائل راث الؿابع الشظمي والصخص ي1

 وؤزحرا... ؤو في الأزحر... -

 ى٫...ومجمل ال٣ى٫... ؤو زلانت ال٣ -

بتي... -  ؤعحى ؤن جخًٟلىا بخلبُت َلبي... ؤو عٚ

 ؤعحى ؤن جىا٣ٞىا ٖلى... لخم٨ُني مً .... -

 / الطيغ المعخعملت في الشظائل راث الؿابع الصخص ي2

 اث٤ الاخترام والخ٣ضًغ.وؤزحرا ج٣بلىا مً ؾُاصة االإضًغ ٞ -

 وؤزحرا جًٟلىا مني ؤؾمى ٖباعاث واالإىصة والاخترام. -

 .1مني ؤَُب الخدُاث وؤزلهها...الخج٣بلىا  -

 سابعا: مشاحل جحشيش المحشس الإداسي 

غ الؤصاعي مً الىاخُت الخ٣ىُت ٖلى حملت مً االإباصت التي لا ًيبغي   جغج٨ؼ ٖملُت الخدغٍ

بهمالها، وبلا حٗغى بىاء ومًمىن االإدغع للخلل وؾىء الٟهم، وبالخالي ٖضم الىنى٫ بلى 

غهبلىٙ االإ٣هىص مً   جخمثل ٧الآحي:وهي  جدغٍ

 وجخمثل في زلار مغاخل )زُىاث( وهي:: / مشاحل البىاء الشىلي والمنهجي للمحشس الإداسي 1

غ االإدغع الضاعي: وجخمثل المشحلت الأولى -أ  الخُىاث الآجُت:في : ما ٢بل الكغوٕ في جدغٍ

جها ٖ دساظت الىغعيت:- لى ؤي حم٘ الأ٩ٞاع والبدث ًٖ الىزاث٤ لاؾخ٣اء االإٗلىماث وجضوٍ

ق٩ل ه٣اٍ عثِؿُت ؤو مداوع ؤؾاؾُت، وبن حٗل٤ الأمغ بىز٣ُت عص ُٞجب الٗىصة للىز٣ُت 

ت االإؿخ٣بلت للاَلٕا ٖلى مدخىاها  .2الؤصاعٍ

غ وال٨خابت. -  جدًحر وؾاثل الخدغٍ

خإحى طل٪ مً زلا٫ عؾم جهىع واضر  - بٖضاص زُت مً زلا٫ جدضًض نٟت االإغؾل بلُه: وٍ

 .٩ٞ3اع خؿب ؤهمُتها وحؿلؿل الى٢اج٘ والأخضارالإٗالجت االإىيىٕ وجغجِب الأ 

                                                                 

 .33عمي ميمش، ورزاق العربي، مرجع سابق، ص  - 1
 .20رشيد حباني، مرجع سابق، ص  - 2
 .34عمي ميمش، ورزاق العربي، مرجع سابق، ص  - 3
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 المشحلت الثاهيت: أثىاء الخحشيش:-ب

غ. -  الخغم ٖلى الخٗغى ؤو الخُغ١ ل٩اٞت الأ٩ٞاع التي جم جدضًضها ٢بل الكغوٕ في الخدغٍ

جغجِب الأ٩ٞاع وجىػَٗها ٖلى ق٩ل مداوع عثِؿُت، مخًمىت لٗىانغ حىهغٍت م٘ ازخُاع  -

 ا ؾُيخٓغه االإغؾل بلُه.الإب في هٟـ الى٢ذ لأهضاٝ االإدغع و ُاالإُُٗاث التي حؿخج

 جغجِب الأ٩ٞاع بدؿب ؤهمُتها صون وؿُان ٨ٞغة مجها. -

٣ت اهٟٗالُت ؤو ٖاَُٟت  - غ ؾاٖت الاهٟٗا٫ ؤو الًٛب ختى هخٟاصي الخٗبحر بُغٍ ججىب الخدغٍ

غ الؤصاعي، وجإحُل طل٪ بلى خحن نٟاء الظهً والىٟـ وويىح  بُٗضة ًٖ مباصت الخدغٍ

 الغئٍا.

 .1كِ واالإدى والخكى لأهه ٌٗض بمثابت ٖضم حضًت االإدغع الؤصاعي الججىب  -

غ: وج٣خط ي هظه االإغخلت الؤجبإ الترجِباث الخالُت:المشحلت الثالثت -ج  : بٗض الاهتهاء مً الخدغٍ

غ الجهاجي، م٘ جضُٖم االإ٣هض الأؾاس ي والهضٝ الغثِس  -  يالخى٣ُذ والخصخُذ والخدغٍ

 ، م٘ مغاٖاة ق٩لُاث االإدغع الؤصاعي االإغجبُت ب٩ل مغع ٖلى خضة.2ع الؤصاعي مً االإدغ 

يغوعة ٢غاءة االإدغع الؤصاعي الإا خغعه ٢غاءة حضًت مخمٗىت للخإ٦ض مً ؤن حمُ٘ ما  -

٧ان ًىىي جًمُىه في االإغاؾلت واعصة في الىز٣ُت، م٘ الخغم ٖلى ججىب الى٢ىٕ في 

ت االإ٣ٗضوالؤملاثُت والترا٦ُب  تالأزُاء الىدىٍ ضم الخلِ بحن ٣ٞغاتها  ةاللٛىٍ وٖ

 وؤ٩ٞاعها.

 ٢ت.ع و ٟداث بطا ٦خب االإدغع في ؤ٦ثر مً جغ٢ُم اله -

ً ٧ل البُاهاث الك٩لُت، ٧الضمٛت واالإ٩ان والؼمان، بُاهاث االإغؾل  - الخإ٦ض مً جضوٍ

 واالإغؾل بلُه، الهٟت، الؤمًاء، ... الخ.

                                                                 

 .34، ورزاق العربي، مرجع سابق، ص عمي ميمش - 1
 .22رشيد حباني، مرجع سابقن، ص  - 2
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٫ ؤصواث الى٠٢ ًجب ؤن جٓهغ حلُا اؾخٗما: / الخليذ باظخعماٌ واحترام أدواث الىكف2

تها والخد٨م في اؾخٗمالها ٌؿمدان ب٣غاءة ؾهلت ومٟهىمت  في ؤي وز٣ُت بصاعٍت، طل٪ ؤن مٗغٞ

 لأي وز٣ُت ناصعة مً الؤصاعة، وال٨ٗـ صخُذ، ومً ؤهم ؤصواث الى٠٢ ماًلي:

 وحؿخٗمل في نهاًت الجملت ؤو ال٣ٟغة. الىلؿت:-

ىض ال٣غاءة، ؤو للٟهل ٖىض حٗضاص ال٩لماث، مثل: حؿخٗمل لدسجُل جى٠٢ ٖ الفاضلت:-

 ٢غاع، ميكىع...الخ.

: جىي٘ بحن الجمل خُث ج٩ىن الأولى ؾببا للثاهُت، ؤو حؿخٗمل بحن الفاضلت المىلىؾت-

٩ىن الخى٠٢ باؾخٗمالها ؤ٦ثر ٢ىة.  ٨ٞغجحن ؤو ٞٗلحن، وٍ

 ط٦غ الٗىىان، ؤو : بٗض ال٣ى٫، بٗض : وحؿخٗمل في خالاث ٖضة، هيالىلؿخان العمىدًخان-

 ٖىض الخٗضاص، ؤو ٖىض ط٦غ هدُجت...الخ.

هي زلار ه٣ِ لا ؤ٦ثر ولا ؤ٢ل، وحؿخٗمل ٖىض جى٠٢ ال٨ٟغة ؤو الىو  الىلـ الأفليت )...(:-

 ؤو ال٣ٟغة ٖىض ه٣ُت مدضصة ؤو حٗبحرا ًٖ ٨ٞغة مًمغة لا ًغاص الخٗبحر ٖجها نغاخت.

ِ م٣ىلت، ؤو ٖىض لٟذ الاهدباه حؿخٗمل ٖىض ا٢خباؽ هو الٛحر، ؤ المضدوحخين: - و ٖىض جدىٍ

ت مً االإهُلخاث، ٦ما حؿخٗمل ٖىض جًمحن الأؾلىب االإباقغ في مدغع.  الإهُلر ؤو مجمىٖ

ترايُت ؤو لخٟؿحر حملت، ٞدؿمذ بٗؼ٫ ٖباعة ما ؤو  (:- -الششؾخان ) - حؿخٗمل للجملت اٖلا

٨خب ما ًلخ٣هما بالخغوٝ الهٛحرة بطا حٗل٤ الأ  مغ باؾخٗما٫ اللٛت حملت جٟؿحرًت، وٍ

غ.  الٟغوؿُت في الخدغٍ

ٖلى ٨ٞغة ما، ٦ما حؿخٗمل ٖىض ط٦غ  تحؿخٗمل لٗؼ٫ ٖباعة ؤو حملت حٗل٣ُُ اللىظان: -

مٗلىمت ؤو جض٤ُ٢ ؤو حٗل٤ُ ؤو ٖىض ٦خابت ع٢م، ٦ما ؤهه لا ًجب وؿُان ٚل٣هما ؤو الؤٞغاٍ 

ت.  مً اؾخٗمالها في الىزاث٤ الؤصاعٍ

٨خب ما ًلخ٣ها : حؿخٗعلامت الاظخفهام - مل بٗض حملت مٗبرة ًٖ حؿائ٫ مباقغ، وٍ

غ.  بالخغوٝ ال٨بحرة بن حٗل٤ الأمغ باؾخٗما٫ اللٛت الٟغوؿُت في الخدغٍ
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  الأنل ؤهه لا حؿخٗمل علامت حعجب: -
م
ر ًٖ مكاٖغ مُٗىت، ب  ٗفي االإدغعاث الؤصاعٍت، لأنها ح

٨خب غ٤ الأمغ باؾخٗما٫ لٗما ًلخ٣ها بالخغوٝ ال٨بحرة بن ح وٍ  .1اللٛت الٟغوؿُت في الخدغٍ

 الثاوي: المبحث

 المشاظلاث الإداسيت

٣ًهض باالإغاؾلاث الؤصاعٍت مسخل٠ الىزاث٤ االإدغعة مً ٢بل الؤصاعة وجىحه بلى بصاعة  

ؤزغي، في مىيىٕ بصاعي ؤو طي مىٟٗت ٖامت، و٦ظل٪ ًم٨ً ؤن جهضع االإغاؾلت مً الؤصاعة 

ا، ولهظا ٞةن َبُٗت  وجىحه لصخو مٗحن )َبُعي( ؤو لهُئت زانت ا بصاعٍ جسو مىيىٖ

بُٗت  ُت وَ االإىيىٕ االإٗالج ؤو الجهت التي جهضع ٖجها الىز٣ُت )الغؾالت( هى ما ًدضص هىٖ

ت.  االإغاؾلت الؤصاعٍ

ت ؤو مسخل٠ وزاث٤ االإٗلىماث )الغؾالت الؤصاعٍت، حضو٫، الؤعؾا٫،   ٞاالإغاؾلاث الؤصاعٍ

ٟحها وحؿخٗملها ٧ىؾُلت البر٢ُت الغؾمُت، الاؾخضٖاء...الخ( التي  جدغعها الؤصاعة بىاؾُت مىْ

اجها٫ بٛحرها مً الأشخام )ؾىاء ؤشخام بصاعٍت ٖامت ؤو ؤشخام َبُُٗت(، وطل٪ 

ت االإسخلٟت بُٛت الىنى٫ بلى جد٤ُ٣ ؤهضاٞها ؛ ٦ما حٗض وؾُلت 2لل٣ُام بٗملُاتها الؤصاعٍ

اٍ الؤصاعي وجبلُٜ ٢غاعاتها للخساَب وه٣ل االإٗلىماث وهي جدخل م٩اهت هامت وباعػة في اليك

 .وزاث٣هاوالؤصلاء بغؤيها واؾخلام 

 

 

 

 

 

                                                                 

 .08و 07عبد الله سرير، مرجع سابق، ص  - 1
 .08، ص مرجعنفس ال - 2
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 والعادظت الخامعتالمحاغشة 

: الشظالت الإداسيت المؿلب  الأوٌ

صاعٍت هى حٗبحر الؤصاعة ًٖ عؤيها في مىيىٕ ما وجد٤ُ٣ ؾلُتها وجبلُٛها بلى الؤ الغؾالت  

َلب اؾخ٣با٫ مٗلىماث ؤو بًها٫ االإساَبحن بإخ٩امها؛ ٞالغؾالت الؤصاعٍت حؿمذ بةُٖاء و 

م الخُىع ال٨بحر تؤ٩ٞاع لا ًم٨ً بإي خا٫ مً الأخىا٫ بًهالها ؤو جبلُٛها قٟاه ، م٘ الغٚ

الخانل الُىم في وؾاثل الخىانل واؾخٗمالاث الغ٢مىت، بلا ؤهه ما جؼا٫ وؾُلت ال٨خابت 

ًخى٠٢ ٖلحها جدٓى بالأهمُت وال٣بى٫ واالإداٞٓت ٖلى الخ٣ى١ وما جخًمىه مً مٗلىماث 

اجساط ال٣غاعاث ؤو بنضاع حٗلُماث ؤو مظ٦غاث...الخ، جسو االإهلخت الٗامت ؤو الخانت 

ت. اث الىز٣ُت الؤصاعٍ  بدؿب مدخىٍ

 أولا: ماَيت الشظالت الإداسيت

الغؾالت هي وز٣ُت بصاعٍت عؾمُت، جمثل وؾُلت اجها٫ وجباص٫ : / حعشيف الشظالت الإداسيت1

خباعٍحن )االإاؾؿاث،  االإٗلىماث بك٩ل ٦خابي بحن ت ؤو م٘ الأشخام اٖلا االإهالر الؤصاعٍ

ٟحها حٗبر  الجمُٗاث، ...الخ( ؤو الأشخام الُبُُٗحن، مدغعة مً لضن الؤصاعة بىاؾُت مىْ

ت االإسخلٟت بُٛت جد٤ُ٣ الهضٝ االإيكىص  .1ًٖ بعاصتها وطل٪ لل٣ُام بٗملُاتها الؤصاعٍ

م االإى٢٘ بن ٧اهذ شخهُت، وباؾم الغؾالت الؤصاعٍت هي وز٣ُت عؾمُت مدغعة باؾ 

٤ الٗام بن ٧اهذ بصاعٍت  .2االإغٞ

باعػة في اليكاٍ الؤصاعي ٞهي جمثل وؾُلت  تجدخل الغؾالت م٩اه: / أَميت الشظالت الإداسيت2

للخساَب والاجها٫ بدُث جم٨ً االإهالر الٗمىمُت الاجها٫ م٘ بًٗها البٌٗ، وم٘ 

ؿاٖضها  ٖلى جبلُٜ ٢غاعاتها والؤصلاء بغؤيها واؾخلام وزاث٣ها، الأٞغاص وباقي االإاؾؿاث الأزغي وَ

ؤو ال٣ُام بةحاباث الؤصاعة ٖلى مسخل٠ الٗغوى والُلباث ؤو ال٣ُام بمهماث الخدغي 

؛ ٦ما جاصي صوعا ٦بحرا في جىز٤ُ الهلت 3والخٟخِل و٧اٞت ال٣ًاًا التي جسً٘ للٗمل الؤصاعي 

                                                                 

 .17بوحميدة عطاء الله، الموجز في التحرير الإداري، مرجع سابق، ص  - 1
 .32، ص عنفس المرجبوحميدة عطاء الله، دروس في المراسلات الإدارية،  - 2
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الىنُت ؤو الؤصاعة االإدلُت ؤو باقي الؤصاعاث بحن هُا٧ل الؤصاعة والهُئاث الخاعحُت مً ؾلُت 

 الأزغي.

ت في ماؾؿت ما ؤو قغ٦ت، ٦ما ؤنها جسخهغ   حؿاهم ؤًًا في حؿُحر الخغ٦ت الؤصاعٍ

الجهض واالإؿاٞت بحن مىا٢٘ حهاث االإغاؾلت، وحٗض وؾُلت ٢اهىهُت ًم٨ً الغحىٕ بلحها ٖىض 

 الًغوعة لإزباث الخ٣ى١ ؤو الالتزاماث.

 لشظالت الإداسيتثاهيا: أهىاع ا

 / الشظالت الإداسيت راث ؾابع سظمي )الشظائل المطلحيت(1

اصلت بحن بصاعجحن ؤو مخبحؿمى الغؾالت الؤصاعٍت طاث الُاب٘ الغؾمي بطا ٧اهذ : أ/ مفهىمها

خحن ٦غؾالت مً بصاعة مغ٦ؼٍت بلى بصاعة مغ٦ؼٍت ؤزغي، ؤو ج٩ىن مً بصاعة ُمى ٖممهلخخحن 

 ،حها نٟت االإغؾل ونٟت االإغؾل بلُه، بدُث ًظ٦غ 1ٞؼٍت ؤو ال٨ٗـمغ٦ؼٍت بلى بصاعة لا مغ٦

ومً حهت ؤزغي ٞةن الغؾالت الؤصاعٍت طاث الُاب٘ الغؾمي لا ج٣خط ي بَلا٢ا ط٦غ ٖباعة 

م٨ً ط٦غ ٖباعة الاخترام في بضاًت الغؾالت بمٗنى م٣ضمتها؛ مثا٫  الىضاء ولا ٖباعة االإجاملت، وٍ

ني ؤن ؤَلب مى٨م...  .2طل٪: ٌكغٞ

ت بحن االإهالر بازخلاٝ االإىايُ٘ الظي جضزل في وكاٍ : ب/ أهىاعها جسخل٠ الغؾاثل الؤصاعٍ

م٨ً ط٦غ ؤهمها: عؾالت  الؤصاعة وبازخلاٝ همِ اليكاٍ الؤصاعي والهضٝ االإغحى مىه، وٍ

لام، عؾالت الؤحابت، عؾالت الخظ٦حر، عؾالت الخىبُه، عؾالت الخٗلُماث، الغؾالت  اٖلؤ

ل، عؾالت الؤٞاصة باؾخلام؛ بلا ؤهىا ه٣خهغ ٖلى ط٦غ ؤهم الغؾاثل  الاؾدكاعٍت، عؾالت الخدىٍ

الأ٦ثر اؾخٗمالا في اليكاٍ الؤصاعي الُىمي وهي لا جسخل٠ مً خُث البُاهاث الىاحب ط٦غها 

 .3في الهُٜ الؤصاعٍت
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ل مل٠ بلى الٛحر ؤو بخالت مسظالت الإحالت أو الخحىيل - ها جبلُٜ وز٣ُت ؤو جدىٍ ل٠ : ومىيىٖ

ت بلى مهلخت ما ل نهاجي ؤو للاَلٕا زم الغص ٖلُه؛ و٢ض  ،ؤو وزاث٤ بصاعٍ و٢ض ٩ًىن هظا الخدىٍ

ل لأؾباب مسخلٟت ٦ُلب جىيُداث ؤو مٗلىماث ؤو للخإزحر  .٩ً1ىن هظا الخدىٍ

مً َغٝ مهلخت بصاعٍت ؾب٤ ؤن  وهي عؾالت جىحه بلى حهت بصاعٍت مُٗىت سظالت جزهير: -

م جخل٤ الجىاب في الى٢ذ االإىاؾب ؤو االإدضص، ومً ؤحل يمان ن ولح  ٗعؾلتها في مىيىٕ م

ت زاهُت  ٤ الٗام بايُغاع واؾخمغاع جًُغ الجهت االإغؾلت بلى جىحُه عؾالت بصاعٍ ؾحر االإغٞ

للجهت االإغؾل بلحها لخظ٦حرها وخثها مً حهت ؤزغي بًغوعة الغص ؤو الجىاب ٖلى مدخىي 

عؾالت جظ٦حر بلى ببضاء عؤي في مىيىٕ ؾب٤  الغؾالت االإظ٧ىعة الؿالٟت الظ٦غ، ولظا حؿعى

بهما٫  و مً ؤحل ؤن ًخٟاصي االإغؾل ج٣اٖـ ؤط٦غه، لا بلى ؤن جُغح ٢ًُت مً حضًض وهظا 

 .2ؤو ٖضم مؿاولُت االإغؾل بلُه

وجمخاػ بإنها عؾالت ناعمت بن ٧اهذ هاػلت )مً الغثِـ بلى االإغئوؽ( وجدمل بقاعة 

الٗباعة "جظ٦حر زالث" و٢ض ج٩ىن الغؾالت ناٖضة )مً جدذ الُاب٘، بطا ج٨غع الخظ٦حر ج٩ىن 

االإغئوؽ بلى الغثِـ( ٩ًىن ال٣هض مجها جظ٦حر االإغؾل بلُه بغؾالت ؾاب٣ت وجُلب مىه الغص 

 .3ٖلى ٞدىاها

وهي جل٪ الغؾالت التي تهضٝ بلى جىبُه الجهت االإغؾل بلحها ٖلى وحىب الغص  سظالت جىبيه: -

٦حر، مما ًجٗل الؤصاعة جًُغ بلى جىحُه عؾالت ؤزغي ًٖ ٖضم الؤحابت ٖلى عؾالت الخظ

خمحز هظا الىىٕ مً الغؾاثل بىىٕ مً الؤلخاح والكضة والخؼم  حٗغٝ بغؾالت الخىبُه، وٍ

 .4بًغوعة الخُب٤ُ ٖلحها بةحغاءاث ناعمت

دىي هظه الغؾالت هى ٢ُاسظالت الإهزاس أو الإعزاس - م الؤصاعة بةعؾالها بلى الصخو : وٞ

مٗىىي( لىحىص جإزحر في جىُٟظ الالتزام الخٗا٢ضي الظي حٗهض به االإضًً، ٞخىظعه َبُعي ؤو )

ت مً الؤحغاءاث في خالت ٖضم الالتزام بالخىُٟظ  الؤصاعة بظل٪ الأمغ، مٗلىت اجساط مجمىٖ
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زلا٫ مضة مُٗىت وبلا ًخٗغى للجؼاء هدُجت بزلاله بالالتزام الخٗا٢ضي؛ ٧الٟسخ الاهٟغاصي 

 .1ًضًت...الخؤو ٞغى ٚغاماث تهض

ُُٟت واالإهىُت والاحخماُٖت  ومً ؤهم مىايُ٘ هظا الىىٕ مً الغؾاثل، هجض الُلباث الىْ

ٟىن للجها ٗها االإىْ ت االإٗىُت الخابٗحن لهاالتي ًغٞ واالإغجبُت بمسخل٠ مدُاث  ،ث الؤصاعٍ

يُت، َلب مؿاٖضة  ُٟي ٧التر٢ُت، الاؾخ٣الت، َلب الاؾخٟاصة مً صوعاث ج٩ىٍ مؿاعهم الىْ

ُٟي، مسخل٠ الضٖىاث والخٓاهغاث الاخخٟالُت الإسخل٠ مال ُت، َلب الاؾخٟاصة مً ؾ٨ً وْ

 .2االإىاؾباث...الخ

 / الشظالت الإداسيت راث ؾابع شخص ي2

مدخىي هظه الغؾاثل جخًمً حىاهب ؤو مىايُ٘ شخهُت بلا ؤنها جم نُاٚتها : أ/ مفهىمها

ت ؤو ال٨ٗـ؛ بهُٜ بصاعٍت، بد٨م ؤنها مىحهت بالأؾاؽ مً شخو َبُعي ب لى حهت بصاعٍ

ٖلى ؤن ٣ًخهغ مدخىي الغؾالت مىيىٕ يهم مً وحهذ له هظه الغؾالت، خُث لا ًخجاوػ 

 .4، ومً ؤهم مىايُ٘...الخ3ؤزغها بلا ؤَغاٞها

حن مً الغؾاثل، وهي عؾاثل مدغعة مً الؤصاعة مىحهت بلى شخو، : ب/ أهىاعها وجخمحز بىىٖ

 صاعة.ؤو عؾالت مدغعة مً شخو ومىحهت بلى الؤ 

: وهي جل٪ الغؾالت مدغعة مً ٢بل الؤصاعة سظالت ئداسيت مً الإداسة مىحهت ئلى شخظ -

مىحهت بلى شخو مٗحن في ٢ًُت جسهه بالظاث ؤو ؤمغ يهم الؤصاعة، وبالخالي لا ًخٗضي ؤزغ 

حن واالإىيىٕ االإُغوح بُجهما.  هظه الغؾالت هُا١ الُغٞ

جل٪ الغؾالت التي ًدغعها شخو مٗحن ؤو حهت : وهي سظالت ئداسيت مً شخظ ئلى الإداسة -

 زانت وجىحه بلى الؤصاعة ٢هض مٗالجت مىيىٕ مٗحن.
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ت : ج/ خطائطها اث الغؾالت الؤصاعٍ مً ا طاث الُاب٘ الصخص ي لا جسخل٠ ٦ثحر مدخىٍ

هاخُت ج٣ضًمها مً الغؾاثل الؤصاعٍت طاث الُاب٘ الغؾمي بلا ببٌٗ االإٟغصاث ؤو الٗباعاث 

 و ٖباعة االإجاملت.٦ٗباعة الىضاء ؤ

خُث جبخضت الغؾالت الؤصاعٍت طاث الُاب٘ الصخص ي صاثما بمىاصاة االإغؾل  عباسة الىذاء: -

بلُه وطل٪ باؾخٗما٫ ٧لماث مثل: ؾُضي... ؤو ؾُاصة... ؤو الؿُض...؛ وج٩ىن هظه ال٩لمت 

ت بهٟت االإغؾل بلُه، ٞخ٨خب ٖلى الىدى الخالي: ؾُضي االإضًغ ؤو ؾُاصة االإضًغ  ؤو الؿُض  مخبىٖ

 االإضًغ. وحؿخٗمل ٖباعة الىضاء خؿب م٩اهت االإغؾل بلُه، ُٞخم ٦خابتها ٖلى الىدى الآحي:

 * عثِـ الجمهىعٍت: ٞسامت الغثِـ؛

 * الىػٍغ: مٗالي الىػٍغ؛

 * الؿٟحر: ؾٗاصة الؿٟحر؛

 * الأمحر: ؾمى الأمحر؛ 

 * ال٣اض ي: خًغة ال٣اض ي؛

لى شخو ما، ًم٨ً بياٞت ٧لمت االإدترم، ؤما بطا ٧اهذ الغؾالت الؤصاعٍت مىحهت ب 

 .1ي الٟايلٞخ٨خب ٖباعة ؾُضي االإدترم ؤو ؾُض

صاثما جيخهي الغؾاثل الؤصاعٍت طاث الُاب٘ الصخص ي بٗباعة جدُت نهاثُت  عباسة المجاملت: -

مخمثلت في ٖباعة االإجاملت، وجسخل٠ ٖباعة االإجاملت بدؿب شخهُت االإغؾل بلُه، بلا ؤن 

ؤو حماٖاث زانت ج٩ىن  خٗملها الؤصاعة ٖاصة م٘ الأشخام ؾىاء ٧اهىا ؤٞغاصالٗباعة التي حؿ

ي ب٣بى٫ ٞاث٤ الاخترام جدُاجىا الخالهت؛ ؤو جًٟلىا ؾُض لىا ؾُضي ب٣بى٫ ٧ٓالآحي: جٟ

 والخ٣ضًغ...الخ.

حن االإهالر ب اعة والأشخام ؤو ال٨ٗـ، لازهُها في االإغاؾلاث االإخباصلت بحن الؤص 

 .2الؤصاعٍت
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 بياهاث الشظالت الإداسيتثالثا: 

جدىىٕ البُاهاث الك٩لُت في الغؾالت : لت الإداسيت الشظميتا/ البياهاث الشيليت في الشظ1

ُٟها في متن الغؾالت بلى بُاهاث بيٟاء الُاب٘ الغؾمي ٖلى  الغؾمُت بدؿب ؤهمُتها وجىْ

جىضر حصخُو  الغؾالت، وبُاهاث جبحن وي٘ الىز٣ُت في بَاعها الخضعجي، بياٞت بلى بُاهاث

ُت اؾخثىاثُت وؤزغي ًم٨ً الاؾخٛى  ء ٖجها.اؤو ججؿُم الىز٣ُت، م٘ وحىص بُاهاث ْغٞ

 أ/ بياهاث الطفت الشظميت للمشاظلت: وجخمثل في الذمغت، الؿابع، الإمػاء.

ًًٟي ٖلى الغؾالت نٟت الغؾمُت، وهي  ":L'entête* الذمغت )لشأظيت، الخطذًش( "

٩ىن م٩انها في ؤٖلى وؾِ ٖباعة ًٖ مجمىٕ ال٩لماث ؤو  الألٟاّ جىضر اؾم الضولت، وٍ

الهٟدت ج٨خب في ؾُغ واخض م٘ حؿاوي الجاهبُت للىع٢ت، وبسِ مخمحز وؤخغٝ باعػة؛ ؤما 

باليؿبت للضمٛت االإٗخمضة في الجؼاثغ ٞهي حملت: الجمهىعٍت الجؼاثغٍت الضًم٣غاَُت 

 ٤La بالضمٛت قٗاع الضولت "في بٌٗ الأخُان مً الغؾاثل الغؾمُت ٢ض ًغٞو. 1الكٗبُت

devise حُتها، ول٨ً هظا " مثل "بالكٗب وللكٗب" الظي ٨ٌٗـ ٞلؿٟت الضولت وؤًضًىلى

ل٪ الهاصعة خاالإغاؾلاث طاث الأهمُت ال٨بري، ٦وج٩ىن الضمٛت زانت في  ،الاؾخٗما٫ هاصعا

ُت مً عثاؾت الجمهىعٍت، ؤو بخضي الىػاعاث، الجماٖاث االإدلُت، ؤو االإاؾؿاث الٗمىم

ت.  الؤصاعٍ

ت  ":"Le timbre* الؿابع )العىىان(  خ٩ىن الُاب٘ مً مجمىٖ ٌؿمُه البٌٗ بالٗىىان، وٍ

ت والتي جبحن بىيىح  ت الُمنى وفي ؤٖلى الىز٣ُت الؤصاعٍ ال٩لماث االإ٨خىبت التي جٓهغ في الؼاوٍ

اٖض الجهت الؤصاعٍت مهضعة الىز٣ُت ؤي الؤصاعة االإغؾلت والتي ًجب ؤن جدضص بض٢ت ختى حؿ

ىىاهه ت مهضعة الغؾالت وٖ في الُاب٘ ط٦غ الجهت الىنُت بن  ىٍغاعو ، 2االإغؾل بلُه ٖلى مٗغٞ

٧اهذ ٖلُه وناًت ٢اهىهُت، مثا٫ طل٪ الغؾاثل الهاصعة ًٖ البلضًت ًٓهغ َابٗه الجهت 

 .3الىنُت والتي هي: الىلاًت والضاثغة
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٣ا لله٩ُل الخىُٓم ىًغاع ٦ما  ي االإدضص لخىُٓم الؤصاعة الدؿلؿل الؤصاعي الضازلي، وٞ

ؤو االإاؾؿت االإٗىُت، بطا ٧ان اؾم الىػاعة ؤو الىلاًت بدؿب اله٩ُل الؤصاعي ؤو اؾم االإضًغٍت 

غ االإغاؾلت  ُت، اؾم االإهلخت ؤو االإ٨خب الظي ٖالج ال٣ًُت و٢ام بخدغٍ ؤو اؾم االإضًغٍت الٟغٖ

ت.  الؤصاعٍ

 مثاٌ:

 02ٖلي لىهِس ي البلُضة حامٗت     وػاعة الخٗلُم الٗالي والبدث الٗلمي

 ٧لُت الخ٣ى١ والٗلىم الؿُاؾُت  ؤو  مضًغٍت الؤصاعة والىؾاثل الٗامت

ٟحن ُت للمىْ  ٢ؿم ال٣اهىن الٗام      االإضًغٍت الٟغٖ

ؤما باليؿبت للغؾاثل االإى٢ٗت مً الؿلُاث الغثِؿُت، ٞةن الُاب٘ ًدمل نٟت  

 مثل:االإمط ي 

 عثِـ االإجلـ الكٗبي البلضي ت البلُضةبلضً       02حامٗت ٖلي لىهِس ي البلُضة 

   ؤو  ٧لُت الخ٣ى١ والٗلىم الؿُاؾُت

 الٗمُض 

ٌٗخبر الؤمًاء ؤخض الٗىانغ الأؾاؾُت للىزاث٤ واالإغاؾلاث  ":la signature* الإمػاء "

ك٩ل الكغٍ الأؾاس ي لصخت هظه الىزاث٤ بدُث ؤن ٧ل االإغاؾلت مهما  وال٣ٗىص الؤصاعٍت، وَ

ر ممًُت لا ًترجب ٖلُه ؤي ؤزغ ٢اهىوي، وحٗخبر ٦إن لم ج٨ً بالأؾاؽ، ٧ان ق٩لها ج٩ىن ٚح

لؿلُت اوختى ٩ًىن الؤمًاء صخُدا ًجب ؤن ٩ًىن ناصعا مً الؿلُت االإسخهت بمٗنى 

ه ًضٖم الُاب٘ الغؾمي للىز٣ُت ؤي ًمىذ وب؛ 1التي مىدذ لها الهلاخُت مً َغٝ ال٣اهىن 

مجغص مؿىصة لِؿذ لها ؤي ٢ُمت بلا بٗض  لها نٟت الغؾمُت واالإهضا٢ُت، وبضوهه حٗخبر 

ٗض حسجُل شخص ي للمؿاو٫ االإمط ي ٖلى الىز٣ُت الؤصاعٍت، وؤًًا ًثبذ  الخى٢ُ٘ ٖلحها، وَ

ٞٗالُت االإ٨خىب الؤصاعي ٢هض بوكاء ؤو حٗضًل ؤو حُٛحر ويُٗت ؤو حؿُحر مهلخت ٖمىمُت ؤو 

ت، ؤي بالإمًاء زانت ؤو ٞغصًت، ٦ما ٌٗض الؤمًاء ٖامل مؿاٖض ٖلى حصخُو الىز٣ُ

                                                                 

الجهة ة الرسالة عمى رسل وبيان صفته واسمه الشخصي وعادة يدرج التوقيع في نهايتذيل كل رسالة إدارية بتوقيع الم - 1
 .اليمنى منه، ويشترط أن يكون المرسل هو المخول شخصيا بالتوقيع قانونا وتنظيميا
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ًم٨ً ؤن هدضص مؿاولُت االإمط ي، وفي هٟـ الى٢ذ ًمثل الؤمًاء مجاملت باليؿبت للمغؾل 

٩ىن الخى٢ُ٘ بالُض.  بلُه؛ وٍ

 * أهىاع الخىكيع )الإمػاء(

خت ؤو الىػٍغ، : الأنل ؤن الغثِـ الؤصاعي للمهلئمػاء ضاحب الاخخطاص الأضلي-

لخ، هى االإسخو بالإمًاء ٖلى الغؾالت الؤصاعٍت ؤنالت ٗام، عثِـ البلضًت...االىالي، االإضًغ ال

٣ت الخالُت: ط٦غ الهٟت ال ٩ىن بمًائه ٖلى الُغٍ ه ب٣٣اهىهُت وجدتها الاؾم الصخص ي ولوٍ

 وؤؾٟل مجهما الخى٢ُ٘ والخخم.الٗاثلي، 

 مثا٫ طل٪:

 02عثِـ حامٗت ٖلي لىهِس ي البلُضة     وػٍغ الخٗلُم الٗالي والبدث الٗلمي

 ؤ. ص/                     ؤو     ٫ بضاعي ؤ. ص/ ٦ما

 1)الخى٢ُ٘ + الخخم(     )الخى٢ُ٘ + الخخم(      

لى في الؤصاعة ؤو  ئمػاء بالخفىيؼ )الخفىيؼ الفشعي(: - ًم٨ً للغثِـ الؤصاعي اٖلأ

االإاؾؿت ؤن ًٟىى جى٢ُٗه بلى عئؾاء مهالخه وؤٖىاهه ٢هض حؿهُل االإهام والخضماث 

٩ىن طل٪ ج ب٣ا للىهىم ال٣اهىهُتالٗامت وٍ  .2دذ بقغاٞه وؾلُخه، وَ

ت   ٌ ٢ض ٩ًىن بهٟت صاثمت ؤو لٟترة ما٢خت ٖلى بٌٗ الىزاث٤ وال٣ٗىص الؤصاعٍ والخٟىٍ

ٌ ماًلي:3وطل٪ في خضوص نلاخُاتهم كترٍ لصخت الخٟىٍ  ، وَ

  ًبلا بىٌ ٢اهىوي ًإطن به، وؤن ًهضع هظا الىو م ٌ لا ٌؿمذ بمماعؾت الخٟىٍ

 ؤو مً عزو لها.الؿلُت الؿلمُت 

 حؼثُا، ؤي ؤن الؿلُت االإٟىيت لا ًم٨جها ؤ ٌ جخسلى ًٖ حمُ٘  نؤن ٩ًىن الخٟىٍ

 نلاخُاتها ؤو مؿاولُاتها.

                                                                 

 .18. بوحميدة عطاء الله، دروس في المراسلات الإدارية، مرجع سابق، ص 13ميمود برارمة، مرجع سابق، ص  - 1
 .29رزاق العربي، مرجع سابق، ص  ،ش عميممي - 2
والمتعمق إحداث نشريه رسمية لممؤسسات والإدارات  13/05/1995المؤرخ في  95/192المرسوم التنفيذي رقم  - 3

 .17/05/1995الصادرة بتاريخ  03العمومية، ج ر / عدد 
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  باٖخباعه ٖمل ٌ ٌ مىيىٕ ٖملُت بقهاع مىٓمت، ٞالخٟىٍ ًجب ؤن ٩ًىن الخٟىٍ

٢اهىوي ٞةهه لا بض ؤن ًيكغ، ختى ًُل٘ ٖلُه مً لهم ٖلا٢ت به، بما في الجغٍضة 

٩ىن بمًاء الخالغؾم ٌُت ؤو اليكغة الضازلُت؛ وٍ  ٖلى الىدى الخالي:  ٟىٍ

ًه، نٟت االإٟىى بلُه بُان نٟت االإٟىى بُٗت جٟىٍ اؾم ول٣ب االإٟىى بلُه  ،وَ

 م٘ الخى٢ُ٘ والخخم.

 مثاٌ رلً:

 ٕ/ وػٍغ الخٗلُم الٗالي والبدث الٗلمي   02ٕ/ مضًغ حامٗت ٖلي لىهِس ي البلُضة 

ٌ مىه       ٌ مىه      وبخٟىٍ  وبخٟىٍ

ً         ؤو   الأمحن الٗام       مضًغ الخ٩ىٍ

ً       اؾم ول٣ب الأمحن الٗام        اؾم ول٣ب مضًغ الخ٩ىٍ

 الامًاء والخخم          الامًاء والخخم 

وخغٝ "ٕ" هي ازخهاع لخغٝ حغ 'ًٖ" والصخو االإٟىى هى الغثِـ الؤصاعي، ؤما  

ٌ مىه" جا٦ض وحىص نُ ٌ؛ ؤما مً حؿىض له مهمت الخى٢ُ٘ ٞهى ٖباعة "وبخٟىٍ ٛت الخٟىٍ

 .1الصخو االإٟىى له

دضر الإمػاء بالأمش - ٌ م٨خىب، وٍ : ٩ًىن الؤمًاء بالأمغ مً في خالت ٖضم وحىص جٟىٍ

ت مً ٢بل الغثِـ الؤصاعي، ولا ٌؿخٗمل هظا الىىٕ مً الؤمًاء  هظا بمىحب حٗلُماث قٟىٍ

ٌ بهٟت بلا في االإغاؾلاث الٗاصًت ٩ُٞىن بهُٛت " بإمغ مىه"، بدُث ًخدلى هظا الخٟىٍ

ه ًيخهي هظا  الخإ٢ُذ ًخى٠٢ ٖلى مضة ُٚاب ناخب الازخهام الأنلي )االإٟىى(، وبغحىٖ

٩ىن ٖلى الىدى الآحي: ٌ، وٍ  الخٟىٍ

 ٕ/ ٖمُض ٧لُت الخ٣ى١ وبإمغ مىه        ٕ/ الىػٍغ وبإمغ مىه

 الٗامالأمحن                 ؤو     الأمحن الٗام          

 اؾم ول٣ب الأمحن الٗام )االإٟىى بلُه(  اؾم ول٣ب الأمحن الٗام )االإٟىى بلُه(

  الخى٢ُ٘ + الخخم         الخى٢ُ٘ + الخخم  

                                                                 

 .21بوحميدة عطاء الله، مرجع سابق، ص  - 1
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ٌكبه هظا الىىٕ مً الؤمًاء بلى خض ما الؤمًاء بالأمغ، بط ٣ًضم  الإمػاء بالترخيظ: -

لى ٖضص مدضص مً الىزاث٤، و٢ض الغثِـ الؤصاعي جغزُها م٨خىبا لأخض االإغئوؾحن بالخى٢ُ٘ ٖ

٩ىن ق٩له ٖلى الىدى الآحي: ا، وٍ  ٩ًىن هظا الترزُو م٨خىبا و٢ض ٩ًىن قٟىٍ

 ٕ/ عثِـ االإجلـ الكٗبي البلضي وبترزُو مىه  ٕ/ ٖمُض ال٩لُت وبترزُو مىه

 الىاثب الأو٫                 ؤو       الأمحن الٗام  

 )الىاثب الأو٫(اؾم ول٣ب االإٟىى بلُه      الاؾم والل٣ب 

  1الخى٢ُ٘ + الخخم               الخى٢ُ٘ + الخخم     

٣ًهض به هى ؤن ًٟىى ناخب الؿلُت ٧الىػٍغ ؤو الىالي ؤو عثِـ  الإمػاء بالىيابت: -

مثلا لأخض مؿاٖضًه نلاخُت الؤمًاء بالىُابت ٖىه بهٟت ما٢خت ولٟترة ػمىُت  البلضًت

ت مً الىزاث٤ وال٣ٗ ، والهضٝ مً هظه الؤهابت هى 2ىص لىحىص ماو٘ ما٢ذمدضصة ٖلى مجمىٖ

٤ الٗام؛ ٦إن ٩ًىن ناخب الؿلُت  ضم حُٗل الؿحر الخؿً للمغٞ خماًت مهالر الأٞغاص وٖ

ٚاثبا ًٖ بصاعجه لأؾباب مُٗىت ؤو في خالت قٛىع االإىهب، ؤو ؤن ٩ًىن الصخو الظي ٖحن 

غ ُٞه الكغوٍ اللاػمت للخٗ ٩ىن الؤمًاء حُفي االإىهب بهٟت ما٢خت ولم جخىٞ ن الجهاجي؛ وٍ

 بالىُابت ٖلى الىدى الآحي:

ٌ مىه  ٌ مىه   ٕ/ والي ولاًت البلُضة وبخٟىٍ  ٕ/ عثِـ االإجلـ الكٗبي البلضي وبخٟىٍ

 الىاثب الأو٫، وبالىُابت     ؤو    مضًغٍت الصخت والؿ٩ان، وبالىُابت

 اؾم والل٣ب    اؾم ول٣ب االإٟىى بلُه 

  الخى٢ُ٘ + الخخم          الخى٢ُ٘ + الخخم  

 ب/ بياهاث الىغعيت الدصخيطيت للمشاظلت

ؿمى ؤًًا بغ٢م الدسجُل ؤو ع٢م الدؿلؿلي للىز٣ُت  * سكم الليذ أو سكم الترجيب: وَ

٣ا لدؿلؿل البرًض الهاصع، ؤي ؤهه ًدضص ع٢م الدسجُل  الؤصاعٍت، خُث جغ٢م الغؾالت وٞ

                                                                 

 .19المراسلات الإدارية، مرجع سابق، ص  بوحميدة عطاء الله، دروس في - 1
 .28رزاق العربين مرجع سابق، ص  ،مميش عمي - 2
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٨خب هظا الغ٢م مباقغة ؤؾٟل الُاب1٘للغؾالت )الٗىىان( م٘ بياٞت الخغوٝ الأولى  ؛ وٍ

للئصاعة االإغؾلت ول٣ب واؾم ٧ل مً خغع الىز٣ُت ؤو الىا٢ل لها ٖلى الخاؾىب، مٟهىلا بحن 

، م٘ مغاٖاة في ع٢م الدسجُل الٗىانغ الخالُت: ت ؤخغٝ  ٧ل مجمىٖ

 الغ٢م الدؿلؿلي الهاصع / عمؼ االإهلخت/ الؿىت التي ؤنضعث ُٞه.

 |أو                                              مثاٌ رلً:

 2023/ م. ف. و. ب/ 83               2023/ ج. ب. ٕ. ٫/ ن. ٕ/ 76

 مجلـ الكٗبي الىلاجي البلُضة/ الؿىت  / الغ٢م ،الؿىت، الٗمُض بٖلي لىهِس ي/ هاث 02امٗت البلُضة الغ٢م/ ح

خُهها وجدضًض ًمثل هظا البُان مهم في الغؾاثل الؤصاعٍت لأهه ٌؿاٖض ٖلى حص 

ت االإغؾل وجدضًض  مؿاعها ومخابٗتها، ٦ما ؤهه مً زلا٫ الغ٢م الدؿلؿلي ًم٨ً مٗغٞ

ًمً 2الا٢خًاءاالإؿاولُت ٖىض  ٗخبر مغحٗا لها وٍ ، بياٞت ؾهىلت الٗثىع ٖلى الغؾالت وَ

٤ الٗام باهخٓام وبَغاص.  ؾحر االإغٞ

 * أهىاع هخابت سكم الليذ )'الدعلعلي(

ا بالأخغٝ الأولى الإً خغع الىز٣ُت زم * الُغ٣ٍت الأولى: هي  َغ٣ٍت ٦خابت ع٢م الدسجُل مخبىٖ

الأخغٝ الإً ع٢جها وجًاٝ بلُه الؿىت، وحؿمذ هظه الٗملُت بخ٣ُُم ٖمل مدغع الىز٣ُت 

 والغا٢ً مٗا.

 2023/ ؽ م/ ٕ ٥/ 35 : مثاٌ 

 ب/ الؿىتجا٢م الدسجُل/ اؾم االإدغع/ اؾم ال٩ع  

٣ت ٦خ * الؿشيلت الثاهيت: ا بالأخغٝ الأولى للجهت الؤصاعٍت هي َغٍ ابت ع٢م الدسجُل مخبىٖ

الغثِؿُت مًاٝ بلحها الأخغٝ الأولى للمهلخت االإدغعة للىز٣ُت زم الؿىت، وحٗض هظه 

ٞل٨ما ًم٨ً ، ًٞل جضعحها الؿلمي مً ؤٖلى بلى ؤؽالأ ؛ ومً 3الُغ٣ٍت الأ٦ثر اؾخٗمالا

لى.  جغجُبها مً الأؾٟل بلى اٖلأ

                                                                 

 .46غرارمي وهيبة، مرجع سابق، ص  - 1
 .22رائد ناجي، مرجع سابق، ص  - 2
 .23بوحميدة عطاء الله، دروس في المراسلات الإدارية، مرجع سابق، ص  - 3
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 مثاٌ 

 2023/ ٥. ح. ٕ. م/ ١. ٕ. ؽ/ 59                  2023م. ص/  م. و. ١/ /27

ىُت لل٣ًاء/                    الغ٢م/ ٧لُت الخ٣ى١ والٗلىم الؿُاؾُت/   الغ٢م/ االإضعؾت الىَ

 مضًغٍت الضعاؾاث /الؿىت                                 ٢ؿم الٗلىم الؿُاؾُت/ الؿىت   

ت ؤهمُت ٢هىي مً الىاخُت  ٨ًدس ي * الميان والخاسيخ: غ الغؾالت الؤصاعٍ ش وم٩ان جدغٍ جاعٍ

ت مضي  ال٣اهىهُت باٖخباعها وز٣ُت عؾمُت، ٞهى ٌٗض ٖامل مؿاٖض لدصخُو الىز٣ُت ومٗغٞ

ل٪ ًجب ؤن ج٩ىن ٧ل ظؾحر الٗمل الؤصاعي مً خُث م٩ان نضوع الىز٣ُت وجى٢ُتها، ل

ُا غٞ ش ، والٛالب في ا1مغاؾلت بصاعٍت ماعزت ػمىُا وْ ش الغؾالت هى جاعٍ لٗمل الؤصاعي ؤن جاعٍ

ت الِؿغي ٢لُلا جدذ الضمٛت، وفي  لى مً الؼاوٍ ش في اٖلأ جى٢ُ٘ االإغؾل، وم٩ان ٦خابت الخاعٍ

ش مؿبى٢ا بم٩ان بنضاع االإغ  ٩ىن الخاعٍ ؾلت امؿخىي ؤو٫ م٘ بُان الُاب٘ )الٗىىان(، وٍ

 ت ٧املا(.ىً)٦خابت اؾم االإض

 مثاٌ: 

، ٦خابت الؿىت ٧املتت، الُىم باىًاؾم االإض  لأع٢ام، الكهغ بالأخغٝ

لُت  17 :البلُضة في :ؤي   .2023حىٍ

 ج/ بُاهاث الىيُٗت الخضعحُت للمغاؾلت

 بُان االإغؾل واالإغؾل بلُه 

٩ىن في  * بيان المشظل: الظي ٌؿمذ بالخٗغ٠ٍ باالإهلخت ؤو الصخو ناخب الغؾالت وٍ

ش، ًظ ٦غ ُٞه نٟت االإغؾل بطا ٧ان شخها الجهت الِؿغي مً الىز٣ُت جدذ االإ٩ان والخاعٍ

ا  .2مٗىىٍ

 

 

 

                                                                 

 .48غررامي وهيبة، مرجع سابق، ص  - 1
 .26مميش عمي، رزاق العربين مرجع سابق، ص  - 2
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 مثا٫ طل٪ 

لُت  17البلُضة في:           2023حىٍ

 الؿُض عثِـ االإجلـ الكٗبي البلضي       

 بلى         

 الؿُض/........................       

خدى٫ بلى الجهت الُمنى مً الىز٣ُت في م٩ان الضمٛت، ًضون ُٞه اؾم ول٣ب  وٍ

ىىان االإ  غؾل ووُْٟخه بطا ٧اهذ شخهُا َبُُٗا.وٖ

 مثا٫ طل٪:

 الاؾم والل٣ب:.............

 ؤؾخاط مدايغ "٢ؿم ؤ"  

 ٧لُت الخ٣ى١ والٗلىم الؿُاؾُت

 02س ي، البلُضةِهلى  يلحامٗت ٖ

ت الُغٝ الظي وحهذ بلُه االإغاؾلت ابُهى ال * بيان الشظل ئليه: ن الظي ٌؿمذ بمٗغٞ

٩ىن في الجهت الِ  ؿغي مً الىز٣ُت جدذ بُان االإغؾل، الؤصاعٍت، وٍ

 مثاٌ رلً: 

 بلى الؿُض والي ولاًت البلُضة        

ىىان االإغؾل بلُه بطا ٧ان شخهُا َبُُٗا ٨خب اؾم ول٣ب وٖ  وٍ

 مثا٫ طل٪: 

 الاؾم والل٣ب:..............

 ؤؾخاط مدايغ "٢ؿم ؤ"    

 ٧لُت الخ٣ى١ والٗلىم الؿُاؾُت

 02حامٗت ٖلي لىهِس ي، البلُضة 
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ٟا جابٗا لؿلُت   ًاٝ بلُه الؿلم الؤصاعي بطا ٧ان االإغؾل بلُه شخها مىْ وٍ

 .1بصاعٍت

 مثا٫ طل٪: 

 بلى الؿُض: الاؾم والل٣ب

 ؤؾخاط مدايغ "٢ؿم ؤ"

 ٧02لُت الخ٣ى١ والٗلىم الؿُاؾُت، حامٗت البلُضة 

 ٕ/ ٍ الؿُض ٖمُض ال٩لُت 

 ٍ(: ًٖ َغ٤ٍ )ٕ/ 

 ملاحكاث عامت

ُٟت الإغؾل بلُه خغٝ حغ )بلى( م٘ يغوعة ٦خابت ًخىؾِ بُان االإغؾل وا  االإغؾل وْ

مً ؤًت نٟت مثل )ٖمُض ٧لُت الخ٣ى١(، ؤما االإغؾل بلُه ًُٞاٝ بلُه ٧لمت الؿُض ة مجغص

مجاملت ولى ٧اهذ االإغاؾلت هاػلت، مثا٫ )الؿُض عثِـ الجامٗت(، و٧ل مغاؾلت مىحهت مً 

ن ًدترم ٞحها الؿلم الؤصاعي ؤشخام زايٗحن لؿلُت ؾلمُت بلى بصاعة ٖلُا، ًجب ؤ

بدؿب ما ج٣خًُه ه٩ُلت الؤصاعة االإٗىُت، و٦ظل٪ الأمغ باليؿبت للىزاث٤ االإخباصلت بحن 

ٟحن  .2االإهالر ؤو بحن الهُئاث الٗلُا واالإىْ

: ًمثل الٗىىان الغثِس ي للغؾالت ل٩ىهه ًلخو مًمىنها في الغؾالت، بدُث ًٟهم عى المىغ

ؿمذ للهُئت الؤصعا٥ الؿغَ٘ ال٣اعت مًمىنها ٢بل ؤن ٣ًغؤ ا لخٟانُل في مدخىي الغؾالت، وَ

( ٢بل  ٨خب ٖىىان الغؾالت )االإىيىٕ ؿهل لها صعاؾخه وجغجِبه، وٍ ، وَ لأهمُت االإىيىٕ

خىدى االإدغع في ٦خابخه الض٢ت والؤًجاػ بدُث لا ًخجاوػ ؾُغا  الكغوٕ في ٦خابت مدخىاها، وٍ

 واخضا.
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 مثاٌ رلً: 

: َلب الاؾخٟ    ُٟياالإىيىٕ  اصة مً ؾ٨ً وْ

: َلب الؤصماج في مىهب صاثم ؤو    االإىيىٕ

االإغاص  هى الىو الظي ٌٗبر ًٖ الأ٩ٞاع واالإٗلىماث * ضلب المىغىع )مػمىن المشاظلت(:

ًم ٖضص مٗخبرا مً ال٣ٟغاث ًخدضص َىلها ؤو ٢هغها بدؿب  ،جبلُٛها بلى االإغؾل بلُه وٍ

لٕا ٖلى ٞدىاها  ، وؤًًا جٓهغ ؤهمُتها1َبُٗت الغؾالت وؤٚغايها بٗض اؾخلامها واَلا

بالخىػَ٘ ٖلى االإهالر االإسخهت بضعاؾتها وحسجُلها في سجل البرًض الؿىىي )الهاصعاث 

ضم اقخما٫ ؤ٦ثر مً 2والىاعصاث( جب ؤن ًدخىي مدخىي الغؾالت ٖلى مىيىٕ واخض وٖ ، وٍ

دؿب مىيىٕ واخض، ٦ما ًجب ٖلى االإدغع ج٣ضًم الدجج واالإبرعاث ووحىب جغجُبها ب

ؤهمُتها مً ؤ٢ل ٢ُمت بلى ؤ٢ىاها حجت م٘ يغوعة الؤخاَت ب٣ىاٖض اللٛت االإؿخٗملت في 

غ الؤصاعي والضعاًت بالأؾلىب وزهاثهه ، م٘ التزام بالكغوٍ االإخٗل٣ت باالإًمىن وهي 3الخدغٍ

 االإ٣ضمت، الٗغى )االإتن(، الخاجمت.

 :يت )الكشفيت( للمشاظلتاهى ثد/ البياهاث ال

لؿىض الؤصاعي الظي جغح٘ بلُه الؤصاعة ٖىض الؤحابت ؤو الغص ٖلى عؾالت ما، ًمثل ا * المشحع:

دىىٕ االإغح٘ بدؿب َبُٗخه، ٣ٞض  بهضٝ الخظ٦حر بىزاث٤ ؾاب٣ت ًغح٘ بلحها ٖىض الًغوعة؛ وٍ

غ، ؤو  ٩ًىن َبُٗت بصاعٍت مثل االإغاؾلت الىاعصة بلى الجهت الؤصاعٍت مً حهت مُٗىت ؤو ج٣اعٍ

و َبُٗت ٢اهىهُت مثل َبُٗت ٢ًاثُت مثل الخ٨م ال٣ًاجي، ؤو طو٢ض ٩ًىن طو مدايغة، 

جىُٓمي ٦مكىع ؤو مغؾىم ؤو ٢غاع بصاعي، ٦ما ٢ض ٩ًىن االإغح٘ ٖباعة ًٖ  هو ٢اهىوي ؤو 

غ الؤصاعة اعة ج٣ٟضًت ؤو ؤي خضر ؤو بحغاء اؾخضعى جدغٍ اعة ٖمل ؤو ػٍ  .4ػٍ
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 أمثلت عً المشاحع

ش ... االإخًمً...االإغؾىم الخىُٟظي ع٢م ...  المشحع: -  )مغح٘ ٢اهىوي( الهاصع بخاعٍ

ش .... االإخًمىت ... )مغح٘ بصاعي(.المشحع -  : مغاؾلخ٨م ع٢م .... الىاعصة بخاعٍ

ش ... )مغح٘ ٢ًاجي: ٢غاع مجلـ الضولت ع٢م ...المشحع -  (.. الهاصع بخاعٍ

ىي٘ االإغح٘ ٖاصة جدذ االإىيىٕ مباقغة ٖلى الىدى الآحي:   وٍ

 مثاٌ رلً: 

ُٟتاالإى  : َلب جغؾُم في الىْ  يىٕ

لُت  15االإاعر في  06/03االإغح٘: ؤخ٩ام الأمغ ع٢م  واالإخًمً  2006حىٍ

ُٟت الٗمىمُت.  ال٣اهىن الأؾاس ي الٗام للىْ

 وللمغح٘ ؤعبٗت ٖىانغ ؤؾاؾُت، جخمثل ٧الآحي: 

 : )عؾالت، ميكىع، ٢غاع ...بلخ(.* هىعيت الىظ

 صع.االغ٢م الدؿلؿلي في اله ن الشكم:ا* بي

ش اؾخهضاعه بالًبِ. * بيان الخاسيخ:  جاعٍ

 ؤي ما اخخىاه الىو )مًمىهه(. * مىغىع الىظ:

٤ بالغؾالت لخضُٖم ما حاء المشفلاث * : هي ٖباعة ًٖ وزاث٤ بصاعٍت، ٢اهىهُت، ؤو ٢ًاثُت جغٞ

ُت التي ٢ض حؿدىض بلحها الغؾالت بطا ا٢خط ى  في متن الغ ؾالت، وهي حٗض مً البُاهاث الٓغٞ

ضصها، خُث جضون  ،1الأمغ ٣اث في الغؾالت م٘ بُان َبُٗتها وٖ كترٍ ؤن ٌكاع لهظه االإغٞ وَ

٣اث ٣ٖب بُان االإغح٘ بن وحض؛ ؤو بٗض بُان االإىيىٕ مباقغة في الخالت ال٨ٗؿُت  هظه االإغٞ

ا١ ٢اثمت ٌسجل ٖلحها  ٣ت في الغؾالت، ًم٨ً بعٞ وفي خالت اؾخدالت حسجُل ٧ل الىزاث٤ االإغٞ

 ط ى الأمغ طل٪.٧ل الىزاث٤ بطا ا٢خ

ُت   ٦ما ٌؿخدؿً الؤقاعة بلى ٖضص الىزاث٤ جدذ االإغح٘، باٖخباعها مً البُاهاث الٓغٞ

٣ت في الغؾالت الؤصاعٍت جب ؤن جدضص بض٢ت ٖضص االإلخ٣اث والىزاث٤ االإغٞ  .2وٍ
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 مثا٫ طل٪: 

٣اث )رهش عذدَا فلـ*   (05: االإغٞ

 ( قهاصاث.03: )* رهش عذدَا وؾبيعتها

٣ت وبطا اؾخسضمذ في االإغؾلت : اليسخ المشفلت * ًجب ؤن جظ٦غ اليسخ هي مً البُاهاث االإغٞ

 في ؤؾٟل الغؾالت ٖلى الجهت الُمنى مجها، بالهُٛت الخالُت:

وسخت مىحهت بلى ... ؤو وسخت بلى ...، وحٗض وسخ َب٤ الأنل للمغاؾلت الغؾمُت لها حجت في 

 .1الؤزباث متى ٧اهذ مُاب٣ت للؤنل

ها، بما بٖلاما ؤو جغجِبا ؤو جبلُٛا. وجغؾل هظه اليسخ بلى   مً ٌٗىحهم مىيىٖ

 مثا٫ طل٪: 

لام() 02وسخت بلى مضًغ حامٗت ٖلي لىهِس ي البلُضة  -  للٖئ

ٟحن )للترجِب( -  وسخت بلى مهلخت االإىْ

 وسخت بلى االإٗني بالأمغ )للخبلُٜ( -

لى  م٘ مغاٖاة الدؿلؿل الهغمي في ط٦غ هظه الجهاث بدُث ًظ٦غ الغثِـ الؤصاعي اٖلأ

 في االإ٣ام الأو٫ زم الظي ًلُه.
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 1شيل الشظالت لإداسيت 

ت الضًم٣غاَُت الكٗبُت الضمٛت                       الجمهىعٍت الجؼاثغٍ

 

ت االإغؾلت   الُاب٘ )ٖىىان( ش      الجهت الؤصاعٍ  االإ٩ان والخاعٍ

 الغ٢م الترجُبي         ع٢م الدسجُل )ال٣ُض(

 

 نٟت االإغؾل       

 بلى ....       

 نٟت االإغؾل بلُه       

:  ٖىىان االإغاؾلت            االإىيىٕ

 االإغح٘:   

 

 م٣ضمت االإىيىٕ   

 مًمىن االإغاؾلت  ٖغى االإىيىٕ    

 زاجمت االإىيىٕ   

 

٣اث  االإغٞ

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

 اليسخ االإغؾلت:

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

ُُٟت         نٟت االإى٢٘ الىْ

 نٟت االإى٢٘ الصخهُت الؤمًاء             

 )الل٣ب+ الاؾم(          

 نُٛت الخى٢ُ٘ + الخخم                
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 / البياهاث الشيليت في الشظالت الإداسيت الصخطيت2

ًمخاػ هظا الىىٕ مً الغؾاثل بإهه ًجم٘ بحن الُاب٘ الؤصاعي والهٟت الصخهُت، ٣ٞض  

ها بىيُٗت بصاعٍت ول٨ً جس خان ول٨ً ًخٗل٤ مىيىٖ و مدغعها و٢ض ج٩ىن الجهخان بصاعٍ

ها ٌٛلب ٖلحها الُاب٘ الصخص ي مثل الضٖىة لخًىع ماجمغ ؤو ج٣ضًم التهاوي...الخ.  مىيىٖ

  ٠ ظ٦غ الٗىىان االإهني للمىْ ٦ما جخمحز هظه الغؾاثل مً خُث الك٩ل بالإًجاػ وٍ

 .1الكغ٧اث االإٗني، وا٢تراب ؤؾلىبها بإؾلىب الغؾاثل االإخباصلت بحن الأٞغاص ؤو 

وهمحز بحن خالخحن مً الغؾاثل الصخهُت مً خُث ما ًغص ٞحها مً البُاهاث بدؿب  

 ويُٗت االإغؾل واالإغؾل بلُه و٦ُُٟت نُاٚتها.

: ًغاعي ٞحها الٗىانغ الخالُت * الشظالت الإداسيت مىحهت مً الإداسة ئلى شخظ ؾبيعي

 وجخمثل في:

الؿلم الؤصاعي  -بُان االإغؾل واالإغؾل بلُه،  -ش، االإ٩ان والخاعٍ -ع٢م الدسجُل،  -الضمٛت،  -

ٟا(،  ،  -)بطا ٧ان الصخو مىْ ٕ )هو ى نلب االإىي -ٖباعة الىضاء،   -االإغح٘،  -االإىيىٕ

 الؤمًاء. -الغؾالت(،  بياٞت ٖباعة االإجاملت في نهاًت الغؾالت، 

ُت ٖىض نُاٚتها ٞحها الٗىانغ الخال ىصاعٍت مىحهت مً شخو بلى الؤصاعة: ًغاع* الغؾالت الؤ 

 وجخمثل في: 

 الاؾم والل٣ب االإغؾل، ًدغع في ؤٖلى الجهت الُمنى. -

ٟا(. - ىىاهه الؤصاعي )بطا ٧ان مىْ ُٟخه وٖ  وْ

ش. -  االإ٩ان والخاعٍ

ىىا -  ه الؤصاعي(.هبُان االإغؾل بلُه )نٟخه وٖ

ٟا(. -  الؿلم الؤصاعي )بطا ٧اهذ الصخو االإغؾل مىْ

 االإغاؾلت(. ٕ )ٖىىانى االإىي -

 االإغح٘ )بن وحض(. -

 ٖباعة الىضاء. -
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 نلب االإىيىٕ )هو الغؾالت( م٘ بياٞت ٖباعة االإجاملت في نهاًت الغؾالت. -

 بمًاء االإٗني )االإغؾل(. -

ما ًمحز الغؾاثل الؤصاعٍت طاث الُاب٘ الصخص ي االإدغعة مً ٢بل الؤصاعة ؤنها لا 

لغؾاثل طاث الُاب٘ الغؾمي، بلا جسخل٠ ٦ثحرا مً الىاخُت الك٩لُت في ج٣ضًمها االإاصي ًٖ ا

باعة االإجاملت، بياٞت بلى طل٪ وختى الغؾاثل طاث  في بٌٗ الٗباعاث ٦ٗباعة الىضاء وٖ

الُاب٘ الصخص ي ٞةن البُاهاث الىاعصة ٞحها جسخل٠ ويُٗتها بدؿب هىٕ الغؾالت 

 ئت ًٖ الغؾاثل بطا ٧اهذ في ق٩ل الُلباث.ىبطا ٧اهذ في ق٩ل الضٖىة ؤو الته الصخهُت
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 سابعا: همارج الشظائل الإداسيت

 / هماطج للغؾاثل الؤصاعٍت طاث َاب٘ عؾمي.1

 ؤ/ همىطج للغؾالت الؤصاعٍت طاث َاب٘ عؾمي بضون مغح٘.

 

 الجمهىعٍت الجؼاثغٍت الضًم٣غاَُت الكٗبُت

مبر  02البلُضة في          وػاعة الخٗلُم الٗالي والبدث الٗلمي  2023هىٞ

 -ٖلي لىهِس ي -02البلُضة  حامٗت

 ٧لُت الخ٣ى١ والٗلىم الؿُاؾُت  

 2023/ ج. ب. ٕ. ٫/ ٥. ج. ٕ. ؽ/ 41ع٢م ال٣ُض: 

 هاثب الٗمُض الإا بٗض الخضعج        

 بلى/         

 الؿاصة عئؾاء اللجان الٗلمُت        

 

/ بسهىم ٣ٖض احخماٖاث اللجان الٗلمُت   االإىيىٕ

ني ؤن ؤَلب مى٨م جدضًض  عػهامت او٣ٗاص اللجان الٗلمُت للضوعة الٗاصًت زلا٫  ٌكغٞ

مبر  30بلى  10الٟترة االإمخضة ما بحن  م٘ بٖلامي بمدًغ احخمإ اللجان الٗلمُت  2023هىٞ

 في الآحا٫ االإدضصة.

 

 هاثب الٗمُض الإا بٗض الخضعج        

 الاؾم والل٣ب         

 الخخم م٘ الؤمًاء               
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 سظمي بمشحعؾابع ظالت الإداسيت راث ب/ همىرج للش 

 الجمهىعٍت الجؼاثغٍت الضًم٣غاَُت الكٗبُت

مبر  02البلُضة في          وػاعة الخٗلُم الٗالي والبدث الٗلمي  2023هىٞ

     -ٖلي لىهِس ي -02حامٗت البلُضة 

ٟحن    ُت للمىْ  االإضًغٍت الٟغٖ

 2023/ ج. ب. ٕ. ٫/ م. ٝ. م/ 136ع٢م ال٣ُض: 

 

 02مضًغ حامٗت ٖلي لىهِس ي البلُضة        

 بلى/ الؿُض         

 مضًغ حامٗت ًخي ٞاعؽ، االإضًت        

ل مل٠ بصاعي  / َلب جدىٍ  االإىيىٕ

االإغح٘: ٢غاع الخُٗحن ع٢م: ... االإاعر في: .../ .../ ... االإخًمً حُٗحن الؿُض)ة( .... بهٟت ؤؾخاط 

 مدايغ "ؤ"

ني ؤن ؤَلب مً  حن االإكاع بلُهُبىاء ٖلى ٢غاع الخٗ  في االإغح٘ االإىىه ؤٖلاه؛ ٌكغٞ

ؾُاصج٨م مىاٞاحي باالإل٠ الؤصاعي للمٗني الؿُض)ة(: .... والظي ٧ان ٖمله بماؾؿخ٨م 

ت ويُٗخه الؤصاعٍت.  الجامٗت بهٟت ؤؾخاط مدايغ "ؤ" في ؤ٢غب الآحا٫ االإم٨ىت ٢هض حؿىٍ

 مضًغ الجامٗت          

 الاؾم والل٣ب          

 الخخم م٘ الخى٢ُ٘              
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 / همارج للشظائل الإداسيت راث ؾابع شخص ي2

 لت الإداسيت مً شخظ ئلى الإداسة: )ؾلب جىقيف(اأ/ همىرج للشظ

 الجمهىعٍت الجؼاثغٍت الضًم٣غاَُت الكٗبُت

مبر  02البلُضة في:        الل٣ب والاؾم: ....   2023هىٞ

 الٗىىان الصخص ي: ....

 

 

 بلى      

ٟحنالؿ      ُت للمىْ  ُض/ مضًغ االإضًغٍت الٟغٖ

 .02حامٗت ٖلي لىهِس ي، البلُضة       

 

: َل ٠ُ باالإىيىٕ  جىْ

٠ُ بٗىىان ؾىت   .2024االإغح٘: بٖلان ٞخذ مؿاب٣ت الخىْ

لان االإكاع بلُه ؤٖلاهبىا  ُٟي بغجبت  ،ء ٖلى اٖلؤ ني ؤن ؤَلب مى٨م ٢بى٫ جىْ ٌكغٞ

ُاؾُت، م٘ الٗلم ؤوي مخدهل ٖلى قهاصة ؤؾخاط مؿاٖض "ب" ب٩لُت الخ٣ى١ والٗلىم الؿ

 .-ؾٗض صخلب –مً حامٗت البلُضة  2011ماحؿخحر ٢اهىن ٖام ؾىت 

 ؾُاصة االإضًغ ٞاث٤ الاخترام والخ٣ضًغ. يبلى طل٨م الخحن، جًٟلىا من 

 

 بمًاء االإٗني          
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 داسيت مً الإداسة ئلى شخظ: )الشد على ؾلب الخىقيف(الإ ب/ همىرج للشظالت 

 الجمهىعٍت الجؼاثغٍت الضًم٣غاَُت الكٗبُت

مبر  09البلُضة في          وػاعة الخٗلُم الٗالي والبدث الٗلمي  2023هىٞ

     -ٖلي لىهِس ي -02حامٗت البلُضة 

ٟحن    ُت للمىْ  االإضًغٍت الٟغٖ

 2023/ ج. ب. ٕ. ٫/ م. ٝ. م/ 93ع٢م ال٣ُض: 

 

 بلى/                                                    

 الؿُض: ............                                                        

٨ُٟم ٦إؾخاط مؿاٖض ٢ؿم "ب". : بسهىم َلب جىْ  االإىيىٕ

 االإغح٘: عؾالخ٨م االإاعزت في: .../ .../ ...

٨ُٟم بغجبت ؤؾخاط مؿاٖض  ،م االإيكاع بلحها في االإغح٘ ؤٖلاهعصا ٖلى عؾالخ٨  بُلب جىْ

 "ب" ب٩لُت الخ٣ى١ والٗلىم الؿُاؾُت.

ُٟت االإظ٧ىعة ؾالٟا.  ني ؤن ؤٖلم٨م ب٣بى٫ َلب٨م لكٛل الىْ  ٌكغٞ

لُه هُلب مى٨م مىاٞا  ى٢حن بالىزاث٤ الخالُت: 14ا ًىم جىوٖ مبر مغٞ  هىٞ

ت -  بُا٢ت الهىٍ

 وسخت مً قهاصة االإُلاص -

 وسخت مً قهاصة االإاحؿخحر -

 خىعاه ٖلىم، ص٦خىعاه ٫ م صؤو ص٦

ٟحن        ُت للمىْ  عثِـ االإضًغٍت الٟغٖ

 الاؾم والل٣ب        

 الخخم + الخى٢ُ٘             
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ًمثل بُان الؿحرة الظاجُت ؾىاء الٗلمُت ؤو االإهىُت وز٣ُت مً : / بيان العيرة الزاجيت3

٠ُ، ؤو التر٢ُت الإ ت التي جهاخب مل٠ ؤو َلب الخىْ ىهب ؤٖلى، ويهضٝ بلى الىزاث٤ الؤصاعٍ

الخٗغ٠ٍ باالإاهلاث الٗلمُت واالإهىُت للمترشر، و٦ظل٪ ب٣ضعاجه االإسخلٟت، بالإياٞت بلى 

 .1االإٗلىماث الخانت بدالخه االإضهُت

ُٟت، تهضٝ   ٗغٝ البُان بإهه، وز٣ُت م٨خىبت جغا٤ٞ َلب الترشر لكٛل الىْ وَ

ُت والىيُٗت الصخهُت لمت ؤو الٗالٗلمُت والخبراث االإهىُؤؾاؾا بلى الخٗغ٠ٍ باالإاهلاث 

 مٗني.لل
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 همىرج لبيان العيرة الزاجيت

 1العيرة الزاجيت نبيا

 الاؾم والل٣ب: ...

 الخالت الٗاثلُت: ...

ش وم٩ان االإُلاص: ....  جاعٍ

ُٟي: ...  الٗىىان الصخص ي ؤو الىْ

ُٟت: ...  الىْ

 

لاث العلميت:  * المإَ

ش -1  الخهى٫ ٖلحها: ... الجامٗت ؤو االإاؾؿت: ... هىٕ الكهاصة: ... جاعٍ

ش الخهى٫ ٖلحها: ... الجامٗت ؤو االإاؾؿت: ... -2  هىٕ الكهاصة: ... جاعٍ

ش الخهى٫ ٖلحها: ... الجامٗت ؤو االإاؾؿت: ... -3  هىٕ الكهاصة: ... جاعٍ

 

 * الىقائف العابلت

ُٟت : ... الٟترة مً: ... بلى ٚاًت: ...االإاؾؿت:  -1  ....هىٕ الىْ

ُٟت : ... الٟترة مً: ... بلى ٚاًت: ...االإاؾؿت: .... -2  هىٕ الىْ

ُٟت : ... الٟترة مً: ... بلى ٚاًت: ...االإاؾؿت: .... -3  هىٕ الىْ

 

لاث أخشي   * مإَ

 اللٛاث االإخد٨م ٞحها: ...  -1

2- .... :ً يُت صازل وزاعج الىَ  جغبهاث وصوعاث ج٩ىٍ

لام الآلي: ... -3  الخد٨م في اٖلؤ
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 العابعت والثامىتالمحاغشة 

 الثاوي: وثائم الخبليغ المؿلب

َبُٗت الٗمل الؤصاعي وحكٗب ؤحهؼة الؤصاعة وجىىٕ نلاخُاتها، باث لؼاما ٖلى الؤصاعة 

الخ٠ُ٨ م٘ ؤويإ مسخلٟت في الخٗامل مً خُث نُاٚت مسخل٠ االإدغعاث والىزاث٤ 

ة؛ ًخسظ ؤو ياٖا ؤو ؤق٩الا مُٗىت، باٖخباعها جمثل ؤو جىبئ ًٖ مى٠٢ مٗحن جبيخه الؤصاع 

لان والؤزباع في  باٖخباعها مُضان ٖمل جُب٣ُي ووؾُلت الاجها٫، والخساَب مً ؤحل اٖلؤ

ت ؤو ؤشخام َبُٗحن؛ وتهضٝ هظه  ق٩ل وزاث٤ الخبلُٜ بلى االإٗىُحن بها، ؾىاء هُئاث بصاعٍ

ٖلى مؿخىي وكاٍ  الىزاث٤ بلى جبلُٜ مًمىن عؾالت بصاعٍت مُٗىت، ومً الأ٦ثر اؾخٗمالا 

 الؤصاعة، هجض حضو٫ الؤعؾا٫، الاؾخضٖاء والضٖىة، البر٢ُت الغؾمُت.

 لا: حذوٌ الإسظاٌو أ

مً مؿمُاث حضو٫ الؤعؾا٫: ٦ك٠ الؤعؾا٫ ؤو وع٢ت الؤعؾا٫ : / حعشيف حذوٌ الإسظا1ٌ

ل الىزاث٤ ؤو االإؿدىضاث ؤو  ؤو خاٞٓت الؤعؾا٫، وهى ًمثل وز٣ُت بصاعٍت حؿخٗمل لٛغى جدىٍ

خل٠ مهالر بصاعٍت صازل الهُئت الىاخضة، ؤو بحن وخضاث بصاعٍت مؿخ٣لت، سالإلٟاث بحن ما

ت االإغؾلت بلحها ؾىاء ٧اهذ ٖلُا ؤو وؾُى ؤو ٢اٖضًت، وتهضٝ  بٌٛ الىٓغ مغ٦ؼ الهُئت الؤصاعٍ

هظه الىز٣ُت بالأؾاؽ للاخخٟاّ بؿىض ٢اهىوي ًثبذ اهخ٣ا٫ وحؿلم جل٪ الىزاث٤ واالإلٟاث بلى 

لُه، بدُث ًخم الخإقحر بالاؾخلام ٖلى اليسخت الأنلُت للجضو٫ مً َغٝ هظا االإغؾل ب

 .1الأزحر وبعحاٖها للمغؾل

ت جإًخم : / الإشعاس بالاظخلام2 ٦ُض االإىيىٕ االإخىاو٫ في حضو٫ الؤعؾا٫ بمىحب ج٣ىُت بصاعٍ

ؤزغي ؤلا وهي الؤقٗاع بالاؾخلام، وبهظه الخهُت ًبحن مضي وحىص الخٗاون االإكتر٥ 

ت والٟغوٕ وهى بالخالي ًىز٤ وال خيؿ٤ُ بحن مسخل٠ مهالر الؤصاعة االإغ٦ؼٍت واالإضًغٍاث الجهىٍ

٣ت به بىاؾُت  م٨ً َلب الؤقهاع بالاؾخلام ٞىع ونى٫ الىزاث٤ االإغٞ الخٗاون الؤصاعي؛ وٍ

٠ الظي اؾخلم الىزاث٤ م٘ وي٘ زخم  بٖاصة اليسخت الثاهُت مى٢٘ ٖلحها مً َغٝ االإىْ
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ش الا  ؾخلام وع٢م الدسجُل ٢هض الخإ٦ض مً زبىث اؾخلامها مً ٢بل االإغؾل الؤصاعة وجاعٍ

 بلُه.

لا جسً٘ ٧ل حضاو٫ الؤعؾا٫ لكغٍ الؤقٗاع بالاؾخلام بل ٣ًخهغ ٖلى جل٪ االإخًمىت  

 .1وزاث٤ هامت جخُلب الخإ٦ُض مً زبىث اؾخلامها مً َغٝ االإغؾل بلُه

ت ؾبب بعؾا٫ الىز٣ُت ٗمً ؤهم اؾخٗمالاجه الإ: / مجاٌ اظخعماٌ حذوٌ الإسظا3ٌ غٞ

لام،  ؿخٗمل ٦ةقٗاع باؾخلام الىز٣ُت لللٖئ لخبلُٜ، للئمًاء، ٢هض الؤحابت، لإبضاء الغؤي؛ وَ

٣ت هٓامُت  ؛ ٦ما ٌؿخٗمل في الخالاث التي لا ًخُلب الؤعؾا٫ accusé de réceptionبُغٍ

غ عؾالت جخًمً الكغح  .2يغوعة الخٗل٤ُ بىاؾُت جدغٍ

 ًخ٩ىن حضو٫ الؤعؾا٫ مً حؼؤًً وهما:: الإسظاٌ/ الشيل المادي لجذوٌ 4

٤ الترجِب أ/ الجضء العلىي  ت وٞ : ًدخىي ٖلى الٗىانغ الأؾاؾُت االإخٗل٣ت باالإغاؾلاث الؤصاعٍ

 :3االإخٗاعٝ ٖلُه االإخمثلت في

 ىىان الؤصاعة ؤو االإاؾؿت.الذمغت  : وهي قٗاع الضولت والُاب٘ وٖ

 صع.اع٢م حسجُل الؤعؾا٫ في البرًض اله 

  ظ٦غ ُٞه نٟت االإغؾل.المشظلبيان  : وٍ

 ا، ؤو اؾمه ول٣به بيان المشظل ئليه : جظ٦غ نٟت االإغؾل بلُه بطا ٧ان شخها مٗىىٍ

ىىاهه الؤصاعي بطا ٧ان شخها َبُُٗا.  وٖ

 ٨ًخب ؤؾٟل البُاهاث الؿاب٣ت بالبىض الٗغٌٍ ٖباعة "حضو٫ عىىان الىثيلت :

 الؤعؾا٫" وج٩ىن في الىؾِ.

في الجؼء الؿٟلي جدذ ٖباعة حضو٫ الؤعؾا٫ حضو٫ ًخًمً ؤعب٘ : ًغؾم ب/ الجضء العفلي

 :4زاهاث، جسهو ٧ل زاهت لبُان مٗلىماث مُٗىت، وهي ٧الخالي

                                                                 

 .71مميش عمي، رزاق العربي، مرجع سابق، ص  - 1
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 .63بوحميدة عطاء الله، مرجع سابق، ص  - 3
 .122غرارمي وهيبة، مرجع سابق، ص  - 4
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 ٌسجل ٞحها الترجِب الدؿلؿلي. الخاهت الأولى: -

لبُان َبُٗت الىزاث٤ االإدىلت والخٗغ٠ٍ بها بةًجاػ، م٘ الخمهُض لها ملٟا  الخاهت الثاهيت: -

و ٖضة حٗلُماث في مىايُ٘ اث زانت بإقُاء مُٗىحن بإؾمائهم، ؤو حٗلُمت ؤ٧ان ؤو ٖضة ملٟ

 بظ٦غ بخضي الٗباعاث الخالُت: ،مسخلٟت

 ججضون َي هظا الؤعؾا٫؛  -

٣خه؛ -  ججضون َُه، ؤو عٞ

٣ت ها الؤعؾا٫؛ -  ججضون عٞ

 ؤو الخمهُض بهُٛت مجاملت بظ٦غ الٗباعاث الخالُت:

ني ؤو ؤوا٨ُٞم بالىزاث٤ الخالُ -  ت؛ٌكغٞ

ني ؤن ؤبٗث ل٨م  -  هاه.الىزاث٤ االإبيُت ؤص هَُفي ٌكغٞ

 : لبُان ٖضص الىزاث٤ االإغؾلت، مدضصة بالأع٢ام.الخاهت الثالثت -

: لدسجُل االإلاخٓاث والؤحغاءاث االإُلىب اجساطها بدُث ًخم جىيُذ الخاهت الشابعت -

ت الؿ بب الظي ؤصي الؿبب ؤو الهضٝ مً الؤعؾا٫ بىي٘ بقاعة جم٨ً االإغؾل بلُه مً مٗغٞ

بلى بعؾا٫ الىزاث٤ االإكاع بلحها في الخاهت الثاهُت االإسههت لبُان هىٕ الىزاث٤، وطل٪ 

لام ؤو  باؾخٗما٫ ٖباعاث مسخلٟت خؿب َبُٗت الىزاث٤ االإغؾلت والهضٝ مجها، مثل: للٖئ

، مً ؤحل جىُٟظ، مً ؤحل الخإقحرة، للئم اء، للضعاؾت وببضاء الغؤي، ل٩ل ٚاًت ًللاَلٕا

 .1، للمخابٗتمُٟضة

٣ت ؤؾٟل الجضو٫   م٘ ملاخٓت هامت وجخمثل في حسجُل الٗضص ال٨لي للىزاث٤ االإغٞ

ؿخدؿً ٖضم جغ٥ ؤي ٞغاٙ ؤو بُاى صازل الجضو٫ ٌؿمذ  ، وَ بمداطاة ٖباعة االإجمىٕ

بةياٞت بُاهاث ؤزغي، و٦ظل٪ ًيبغي ججىب ؤي قُب ؤو ٦خابت لا ٖلا٢ت بالإعؾالُت و٧ل ما 

ت الؤزباث ال٣اهىوي لجضو٫ الؤعؾا٫؛ م٘ الؤقاعة ؤًًا مً الىاخُت مً قإهه ؤن ًسل بسهُ

٤ جغجُبها في حضو٫ الؤعؾا٫.  الٗملُت ؤن جغجِب الىزاث٤ في االإل٠ ٩ًىن وٞ
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 ج/ جىكيع العلؿت المخخطت

 ًدب٘ الجضو٫ بدسجُل االإٗلىماث االإخٗل٣ت بمهضع الؤعؾا٫: 

 .)ُُٟ٘ت للمغؾل )االإى٢  الهٟت الىْ

 ى٢ُ٘الاؾم الصخص ي والخ 

 ٌسجل هالاء في نهاًت  مٗضص االإغؾل بلحهحت ؤو االإهلخت االإغؾلت. )في خالت زخم الجه

 الىع٢ت ٖلى الُمحن جدذ ٖىىان "وسخت ؤو وسخ مىحهت بلى ..."(.

٣ت ًضا بُض بلى االإغؾل  الأنل ؤن ٌؿلم حضو٫ الؤعؾا٫ واالإؿدىضاث ؤو الىزاث٤ االإغٞ

غاؾلحن ؤو ْغٝ َاعت ًخُلب الؤعؾا٫ ٖبر البرًض، الإا حٗظع طل٪ لبٗض االإؿاٞت بحن ابلُه بلا بط

وفي مثل هظه الخالت ًخىحب ٖلى االإغؾل الخغم ٖلى الاؾترحإ اليسخت الؤياُٞت لجضو٫ 

 الؤعؾا٫ ماقغ ٖلحها بالاؾخلام.
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 / همىرج مً حذوٌ الإسظاٌ:5

 "ئسظاٌ كشاساث التركيت". 01/ همىرج سكم 5-1

 ٍت الضًم٣غاَُت الكٗبُتالجمهىعٍت الجؼاثغ  

 14/11/2023في: البلُضة           وػاعة الخٗلُم الٗالي والبدث الٗلمي

  -ٖلي لىهِس ي -02حامٗت البلُضة 

    ٧لُت الخ٣ى١ والٗلىم الؿُاؾُت

ٟحن     مهلخت االإىْ

 2023/ . ٕ. ؽح٥. / ج. ب. ٕ. ٫/ 89ع٢م ال٣ُض: 

 ........الؿُض: .... بلى                          

 02البلُضة  –مضًغ حامٗت ٖلي لىهِس ي        

 

 حذوٌ الإسظاٌ

 

 الملاحكاث العذد  الىىع  الشكم

 

1 

٣ت هظا الؤعؾا٫:  ججضون عٞ

 ٢غاع التر٢ُت الخام بالأؾخاط/

 الاؾم والل٣ب االإٗني

 

02 

حؿلم وسخت للمٗني بالأمغ 

وجدٟٔ اليسخت الثاهُت في ملٟه 

 الؤصاعي 

                                                               

 الؤمًاء                                                                                      
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 "ئحالت الؿلبت على المجلغ الخأدًبي 02/ همىرج سكم 5-2

 الجمهىعٍت الجؼاثغٍت الضًم٣غاَُت الكٗبُت 

 01/10/2023البلُضة في:           والبدث الٗلمي وػاعة الخٗلُم الٗالي

  -ٖلي لىهِس ي -02حامٗت البلُضة 

    ٧لُت الخ٣ى١ والٗلىم الؿُاؾُت  

 ة ال٩لُت االإ٩ل٠ بالبدثاصمهُابت ٖ

 الٗلمي في الخضعج    

 2023/ ج. ٕ. ٫. ب/ ن. ٕ. ٥. ب. ٕ/ 17ع٢م الدسجُل: 

 ........بلى الؿُض: ....                          

 عثِـ االإجلـ الخإصًبي للجامٗت        

 

 حذوٌ الإسظاٌ

 الملاحكاث العذد  الىىع  الشكم

 

02 

 ججضون َي هظا الؤعؾا٫:

ن باالإجلـ حال٣اثمت الجهاثُت للُلبت االإٗىُ

 الخإصًبي ٧لُت الخ٣ى١ والٗلىم الؿُاؾُت

 

 

37 

 

 ل٩ل ٚاًت مُٟضة

        

 عثِـ االإجلـ الخإصًبي ل٩لُت الخ٣ى١ والٗلىم الؿُاؾُت                                      

 الخخم والخى٢ُ٘                                                                   
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 ثاهيا: الاظخذعاء

هى مغاؾلت بصاعٍت بؿُُت حؿخٗمل لٛغى واخض وهى َلب خًىع شخو : / مفهىمه1

االإكاع٦ت في  لٗمل، خًىع احخمإ، اؾخ٨ما٫ مل٠ بصاعي،مٗحن بلى م٩ان مٗحن، مثل م٣غ ا

يُتلممؿاب٣ت ؤو ٖ ، ٞسهىنُت الاؾخضٖاء ٨ًدس ي الُاب٘ الأمغ الؤلؼامي وهى 1ُت ج٩ىٍ

شخص ي لا ًم٨ً ؤن ًغؾل االإؿخضعي مً ًىىب ٖىه لأن الٛغى ًسهه بصخهه بالضعحت 

ترجب ًٖ ٖضم الخًىع ٣ٖىباث وبحغاءاث مًاصة ث اؾخٗما٫ مؼصوج ؛ وهى طا2الأولى، وٍ

حؿخسضمه الؤصاعة ٖلى مؿخىي مهالخها الخابٗت لها، ٦إن جىحه الؤصاعة اؾخضٖاء مٗحن 

ت  ش او٣ٗاص حلؿت اللجىت الؤصاعة االإدؿاوٍ لٕا ٖلى ملٟه الخإصًبي ٢بل جاعٍ ٠ ما ٢هض اَلا الإىْ

ًاء، ؤو ٖلى مؿخىي الخاعجي خُىما جىحه الؤصاعة اؾخضٖاء بلى شخو لا ٌٗمل في  اٖلأ

 .3خضي مهالخهاب

إي خا٫ مً وحىب جىحُه الاؾخضٖاء بك٩ل ٦خابي، ٞلا ًيبغي ب: / محخىي الاظخذعاء2

ا ت ٌٗخض  ،الأخىا٫ ؤن ًىحه قٟىٍ وؤن ًًم ٖلى ؤهم البُاهاث الأؾاؾُت باٖخباعه وز٣ُت بصاعٍ

ش والخى٢ُذ واالإ٩ان وما ٌؿخبها، ٦ما ًجب ؤن ًدضص الٛغى ؤو الؿبب، ا ب ٖلى حى لخاعٍ

 ي بخًاعه مً وزاث٤ ؤو ٚحر طل٪.االإؿخضع

اع يغوعة ط٦غ ؾبب الاؾخضٖاء ؾىاء حٗل٤ الأمغ   ومما ًيبغي الؤقاعة بلُه في هظا اَلؤ

بصخو َبُعي ؤو ُٞما بحن االإهالر الؤصاعٍت م٘ يغوعة ججىب اؾخٗما٫ الٗباعاث الٛامًت 

" ؤو حملت ؤو االإبهمت مثلما صعحذ ٖلُه بٌٗ الؤصاعاث في اؾخٗما٫ ٖباعة "لأمغ يهم٨م

 "الخًىع ٞىع اؾخلام٨م هظا الاؾخضٖاء ل٣ًُت تهم٨م".

ًلاخٔ مً زلا٫ هظه ال٣ٟغة ؤنها لم ج٠ باالإ٣هىص والٟاثضة االإغحىة مً ٚغى  

جُغح الاؾخضٖاء، وهى ما ًجٗل االإضٖى في خالت خحرة وجغصص وجضوع في طهىه ق٩ى٥ وحؿائلاث 

ت ؾبب اؾخضٖاثه، وفي ٖلى مسُلت االإغؾل بلُه ٢بل ونىله بلى الؤصاعة ا الإؿخضُٖت ومٗغٞ

                                                                 

، ص 2021/ 2020، سنة 01نادية بن ميسية، محاضرات في مقياس الاتصال والتحرير الإداري، جامعة سطيف  - 1
75. 
 .158الأخضر دعموس، مرجع سابقن ص - 2
 .179بوضياف عمار، مرجع سابق، ص  - 3
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هظه الخالت ٞةن االإغؾل جىاػ٫ ًٖ بخضي زهاثو االإغاؾلاث وهي الىيىح ٨ٖـ 

 .1الٛمىى

غه، ٞهى ًخ٤ٟ : / الشيل المادي للاظخذعاء3 لا ًخمحز الاؾخضٖاء بممحزاث زانت ٖىض جدغٍ

خىا٤ٞ مً خُث اخخىاثه ٖلى الٗىا ت في الك٩ل وٍ نغ االإاصًت في م٘ ب٣ُت الىزاث٤ الؤصاعٍ

ت. م٘ بياٞت الى٣اٍ الخالُت في هو للاؾخضٖاء  :2الخ٣ضًم االإاصي للمغاؾلت الؤصاعٍ

ش وؾاٖت وم٩ان او٣ٗاص الاحخمإ. -  جاعٍ

- . ٩ىن ٣ٖب الىو ؤو َلب االإىيىٕ ما٫؛ وٍ  مىيىٕ الاحخمإ ؤو حضو٫ اٖلأ

ت ؤٚغاى الاحخ مإ حسجل هظه البىىص في ق٩ل مداوع مىحؼة بما ٌؿمذ للمٗني مٗغٞ

 والخدًحر له بجضًت.
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 / همارج عً الاظخذعاء4

 / اظخذعاء لحػىس حلعت عمل4-1

 الجمهىعٍت الجؼاثغٍت الضًم٣غاَُت الكٗبُت

ىُت  البلُضة في: .../ .../ ...          وػاعة لتربُت الىَ

ً مؿخسضمي ني لخ٩ىٍ     االإٗهض الىَ

 -البلُضة –التربُت وجدؿحن مؿخىاهم    

 غ٢م: .../ ... /...ال  

 مضًغ االإٗهض        

 بلى/                                      

 الؿُض: ............                                             

 اظـــــــــــــــــــخذعاء

في بَاع الٗملُت التي باقغهاها بسهىم بٖضاص الىعقاث الخانت بًبِ مسخل٠ 

 يُت.البرامج الخ٩ىٍ

يُت االإؼم٘  ني ؤن ؤصٖى٦م لخًىع الاحخمإ االإخٗل٤ بًبِ الجهاجي للبرامج الخ٩ىٍ ٌكغٞ

 ٗهض.م٣ٖضه ًىم:... في الؿاٖت: ... ب٣اٖت الاحخماٖاث لل

 

 مضًغ االإٗــــــــــــــــــــــــــــهض            

 الاؾم والل٣ب             

 الامًاء والخخم             
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 ذعاء لإحشاء الملابلت الخاضت بالخىقيف/ اظخ4-2

 الجمهىعٍت الجؼاثغٍت الضًم٣غاَُت الكٗبُت

 البلُضة في: .../ .../ ...         وػاعة الخٗلُم الٗالي والبدث الٗلمي

     -ٖلي لىهِس ي -02حامٗت البلُضة 

 م٨خب االإؿخسضمحن   

 الغ٢م: .../ ... /...  

 

 بلى/                                              

 الؿُض: ............                                                        

 

 اظـــــــــــــــــــخذعاء

ني ؤن ؤَلب مى٨م الخًىع بلى م٣غ الجامٗت ًىم: ... /... /...، في الؿاٖت:  ٌكغٞ

٣حن ببُا٢ت الخٗغ٠ٍ ووع٢ت الاؾخضٖاء، لإحغا ت ء االإ٣ابلت الخانالخاؾٗت نباخا، مغٞ

٠ُ ؤؾخاط مؿاٖض ٢ؿم "ب".   بخىْ

 

 

 مضًغ م٨خب االإؿخسضمحن         

 الاؾم والل٣ب        

 الامًاء والخخم                    
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 ثالثا: الذعىة

الضٖىة هي نُٛت مهظبت حؿخٗمل لُلب خًىع شخو َبُعي ؤو مٗىىي : / حعشيفها1

ُت لٛغى ًخىحب جدضًضه في هو الغؾالت لاحخمإ مٗحن ؤو حلؿت ٖمل ؤو  بهٟت َىٖ

وكاٍ مً الأوكُت الٗلمُت ؤو الث٣اُٞت ؤو الغٍايُت ؤو الأصبُت ؤو ٚحرها مً الأوكُت، ٢هض 

االإكاع٦ت ؤو الدكغ٠ٍ، مثل صٖىة مً مغئوؽ بصاعي بلى عثِؿه للدكغ٠ٍ في االإىاؾباث ؤو 

 .1الؤقغاٝ ٖلى اهُلا١ بىاء مكغوٕ ؤو جضقِىه...الخ

ىم نُٛت االإجاملت التي جسخخم بها الضٖىة ٞةن نُاٚتها ج٩ىن بالك٩ل ؤما بسه 

 ج٣بلىا مني الؿُض الٟايل ٞاث٤ الاخترام والخ٣ضًغ. -الخالي: 

 .2ضًغ والك٨غ٣ج٣بلىا مني ػمُلي االإدترم ٞاث٤ الخ -وبما: 

جىحه الضٖىاث م٨خىبت م٘ اخترام الأحل الؼمني اللاػم لىنى٫ : / هيفيت جىحيه الذعىة2

جلبُت الضٖىة، وجدخٟٔ الؤصاعة بيسخ مً هظه االإغاؾلاث لاؾخسضامها ٦ةزباث ٖىض و 

؛ وفي خالت الاؾخعجا٫ ؤو ي٤ُ الى٢ذ ًم٨ً بعؾا٫ الضٖىة ٖبر الٟا٦ـ ؤو 3الًغوعة

ت ونىلها في هٟـ الى٢ذ ٖلى ؤزغ الاؾخٛىاء ٖجها بالىؾاثل الؿغَٗت  ٧البر٢ُت لًمان ؾغٖ

 ماصي ًثبذ الؤعؾا٫.

خًمً الٗىانغ الخالُت:: المادي للذعىة / الخلذًم3  وٍ

 الضمٛت 

 االإغؾل واالإغؾل بلُه 

 صٖىة"ى االإىي" ٕ 

 هو الضٖىة 

 االإ٩ان والخاعٍش 

 الؤمًاء 

                                                                 

 .34. وميمود برارمة، مرجع سابق، ص 27بوحميدة عطاء الله، الموجز في التحرير الإداري، مرجع سابق، ص  - 1
 83مرجع سابق، ص  ،مميش عمي، رزاق العربي - 2
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 / همارج عً الذعىة 4

 )دعىة لحػىس احخماع مجلغ( 01/ همىرج سكم 4-1

 الجمهىعٍت الجؼاثغٍت الضًم٣غاَُت الكٗبُت

    ولاًت البلُضة

     صاثغة البلُضة

 لضًت البلُضةب

 الغ٢م: .../ ... /...  

 عثِـ االإجلـ الكٗبي البلضي        

 بلى/                                       

 الؿُض: ............                                                      

 ًٖى االإجلـ الكٗبي البلضي      

 دعــــــــــــــــىة

: في بَاع   جدًحر بغهامج اليكاٍ الث٣افي والغٍاض ي لبلضًت البلُضة، لؿىت: ... االإىيىٕ

ني ؤن ؤصٖى٦م لخًىع الاحخمإ االإ٣غع ٣ٖضه ًىم: ...... في الؿاٖت: ..... ب٣اٖت  ٌكغٞ

 الاحخماٖاث.

 ج٣بلىا مني ػمُلي االإدترم ٞاث٤ الخ٣ضًغ والاخترام 

 

 البلُضة: .../ ... /...          

 البلضيلـ الكٗبي عثِـ االإج         

 الاؾم والل٣ب        

 الامًاء والخخم                    
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 ة لحػىس اخخخام العىت الجامعيت(ى )دع 02/ همىرج سكم 4-2

 الجمهىعٍت الجؼاثغٍت الضًم٣غاَُت الكٗبُت

          وػاعة الخٗلُم الٗالي والبدث الٗلمي

     -ٖلي لىهِس ي -02حامٗت البلُضة 

 الؿُاؾُتالخ٣ى١ والٗلىم ٧لُت  

 الغ٢م: .../ ... /...  

ض ال٩لُت          ٖمــــــــــــــــــــــــــُ

 بلى/                                       

 02الؿُض: مضًغ حامٗت البلُضة                                             

 

ــــىة ــ ــ ــ ــ ــ  دعــ
: صٖىة لخًىع ٞٗال  ُاث ازخخام الؿىت الجامُٗتاالإىيىٕ

ني ؤن ؤصٖى٦م لخًىع 2022/2023في بَاع الخدًحر لازخخام الؿىت الجامٗت  ؛ ٌكغٞ

م الُلبت الأواثل ًٖ ٧ل الضٞٗاث، واالإؼم٘  ٞٗالُاث خٟل ازخخام الؿىت الجامٗت وج٨غٍ

لُت  06جىُٓمه ًىم:  ت. 2023حىٍ  بمضعج االإٗغٞ

 ترام واالإىصة.خًىع٦م قغٝ لىا؛ وج٣بلىا مىا ٞاث٤ الاخ 

 

 البلُضة: .../ ... /...          

 ٖمُض ٧لُت الخ٣ى١ والٗلىم الؿُاؾُت      

 الاؾم والل٣ب        

 الامًاء والخخم                    
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 سابعا: البركيت الشظميت

: هي وز٣ُت بصاعٍت واضخت االإٗنى، جدغع لخىنُل ؤزباع و٢ًاًا هامت / حعشيف البركيت1

٣ت ؤزباع ؾاعة ؤو ٚحر طل٪. وهي ع ؾالت عؾمُت  مؿخعجلت وؾغَٗت، ؾىاء ٧اهذ جدمل بُغٍ

بىاؾُت البر١ مً م٨خب بغٍض بلى آزغ بىاؾُت حهاػ اللاؾل٩ي للئعؾا٫ االإكغٝ ٖلى بصاعجه 

 .1مهالر جابٗت لىػاعة الضازلُت باٖخباعها طاث َاب٘ ؾغي 

ة بلى الأشخام الٗاصًحن ؤو و٢ض جىحه بلى عثِـ بصاعي ؤو بلى مغئوؽ، ؤو مً الؤصاع  

ت بإؾلىب مسخهغ وواضر  حن للئٞاصة بمٗلىماث يغوعة وجدمل ٖلى حىاح الؿغٖ االإٗىىٍ

الىخُضة واالإاهلت لإعؾا٫ . ٦ما ًجب الؤقاعة بلى ؤن الؿلُاث الؤصاعٍت هي الجهت 2وص٤ُ٢

 الغؾمُت. ثالبر٢ُا

غ / هيفيت جحشيش البركيت الشظميت2 لىبا جلٛغاُٞا ؤي ؤؾلىب ًلغي ؤؾالبر٢ُت : ٣ًخط ي في جدغٍ

ُت والًغوعٍت حمُ٘ الٗىانغ التي جغبِ الجملت الٗاصًت للاخخٟاّ ٣ِٞ بال٩لماث الغثِؿ

لاماث الى٠٢،  لٟهم هو البر٢ُت م٘ خظٝ ٖباعة الىضاء واالإجاملت، وؤًًا خظٝ التر٢ُم وٖ

 خهى.وحٗىى ب٩لمت ٠٢ ٖىض نهاثُت ٧ل حملت مُٟضة، وجسخخم البر٢ُت بٗباعة ٠٢ واه

ت بـ   :3البر٢ُت التي جهضعها مهالر البرًض ج٩ىن مكٟىٖ

 ع٢م الؤعؾا٫. -

ش الؤعؾا٫ -  ؾاٖت وجاعٍ

 ٖضص ال٩لماث -

 االإهضع -

 ملاخٓاث االإهلخت. -

                                                                 

 .42رجع سابق، ص ميمود برارمة، م - 1
 .42نفس المرجع، ص  - 2
 .90مميش عمي، رزاق العربي، مرجع سابق، ص  - 3



65 
 

: البر٢ُت الغؾمُت لها ق٩ل ممحز ًمحزها ًٖ باقي / الخلذًم المادي للبركيت الشظميت3

 ىانغ الأؾاؾُت وهي:االإغاؾلاث الؤصاعٍت، ٚحر ؤنها جب٣ى مكتر٦ت مٗها في الٗ

 الضمٛت -

 ع٢م الدسجُل  -

 الٗىىان )بغ٢ُت عؾمُت( -

 غ٫ بلُه )في الجهت الُمنى(ؿبُان االإغؾل واالإ -

 االإىيىٕ -

 االإغح٘ )ٖىض الا٢خًاء( -

 الؤمًاء م٘ ط٦غ نٟت االإغؾل واؾمه ول٣به وزخم الؤصاعة. -
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 / همارج عً البركيت الشظميت4

 لمترشح هجح في معابلت الخىقيف()بشكيت مىحهت  01/ همىرج 4-1

 الجمهىعٍت الجؼاثغٍت الضًم٣غاَُت الكٗبُت

   البلُضة في: .../ .../ ...                          وػاعة الخٗلُم الٗالي والبدث الٗلمي

     -ٖلي لىهِس ي -02حامٗت البلُضة 

 ٧لُت الخ٣ى١ والٗلىم الؿُاؾُت 

 الغ٢م: .../ ... /...  

 خت االإؿخسضمحناالإغؾل: مهل

   االإغؾل بلُه: ...........

    

 بشكيت سظميــــــــت

 

٠ُ الأؾاجظة االإؿاٖضًً ٢ؿم "ب"/ ٠٢/   هٓغا لىجاخ٨م/ ٠٢/ في مؿاب٣ت جىْ

ٖلى مؿخىي ٧لُت الخ٣ى١/ ٠٢/ ًُلب مى٨م ٞىعا/ ٠٢/ الالخدا١ بمىهب٨م/٠٢/ جدذ 

٨ًم بالىاجر الاخخُاَي/ ٠٢ واهخهى/  َاثلت حٗىٍ

 

 

 عثِـ مهلخت االإؿخسضمحن        

 (الاؾم والل٣بالخخم والامًاء )            
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     )بشكيت مىحهت لمىقف مخغيب عً عمله( 02/ همىرج سكم 4-2

 الجمهىعٍت الجؼاثغٍت الضًم٣غاَُت الكٗبُت

ىُت         .../ ...  البلُضة في: .../                                        وػاعة التربُت الىَ

     ت حؿُحر االإىاعص البكغٍتٍمضًغ 

 الغ٢م: .../ ... /...  

 االإغؾل: مضًغ حؿُحر االإىاص البكغٍت

      االإغؾل بلُه: ...........

 بشكيت سظميــــــــت

 

ؤن ؤَلب مى٨م  جظ٦حرا بىو مغاؾلخىا ع٢م: ... واالإاعزت في: .../ .../ ... ؤبل٨ٛم 

لا ؾِخسظ يض٥ الؤحغاءاث ال٣اهىهُت االإٗمى٫ بها/ ٠٢ ىعا/ ٠٢/ وبالالخدا١ بٗمل٨م ٞ

 واهخهى/

       

ٌ مىه                                                                             ًٖ الىػٍغ وبخٟىٍ

 مضًغ حؿُحر االإىاعص البكغٍت 

 )الاؾم والل٣ب(                      

 الخخم والخى٢ُ٘                                                                       
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 الثالث المبحث

 )الاجطاٌ الذاخلي(الىثائم الإداسيت الإًػاحيت 

ت   هي جل٪ الىزاث٤ االإخٗل٣ت بالاجها٫ الضازلي ٖلى مؿخىي االإهالر والهُئاث الؤصاعٍ

إن زغو٢اث ؤو هىٕ مً مً ؤحل جبلُٜ االإٗلىماث ؤو بنضاع جىححهاث ؤو لٟذ اهدباه بك

الدؿِب في الٗمل الؤصاعي مً َغٝ االإغئوؾحن ؤو بزباث و٢اج٘ بكإن مىيىٕ ما ؤو مٗاًىت 

ؤخضار لها ٖلا٢ت بُبُٗت الٗمل الؤصاعي، ٞخلجإ الؤصاعة الىنُت ؤو الغثِـ الؤصاعي بلى 

ت مً الىزاث٤ ؤو االإغاؾلاث ٚحر الؤصاعٍت وبهما ٖباعة ًٖ عؾاثل حؿدى ض بلى بنضاع مجمىٖ

نل الؤصاعي؛ جإزظ حر ؾبل الخىاؿِوجىُٓمُت ج٨دس ي ؤهمُت ٢هىي في جههىم ٢اهىهُت 

لان.و ق٩ل االإظ٦غة ؤ  االإيكىع ؤو الخٗلُمت   ؤو اٖلؤ

 الخاظعتالمحاغشة 

: المزهشة المؿلب  الأوٌ

ت جخمحز بإؾلىب ٚحر االإباقغ مً خُث نُاٚتها وج٣لُو ه٣اٍ االإجاملت   االإظ٦غة الؤصاعٍ

االإغئوؾحن وجدؿم بالهغامت بلى خًمً حٗلُماث وؤوامغ مىحهت مً الغثِـ باٖخباع ج

وال٣ٗلاهُت بٛغى جدٟحز وب٢ىإ االإساَبحن وبُغ٣ٍت جًمً امخثا٫ للخٗلُماث والأوامغ 

غ االإظ٦غة  م٨ً ٖىض الًغوعة ط٦غ االإبرعاث والأؾباب الضاٞٗت بلى جدغٍ الىاعصة في االإظ٦غة؛ وٍ

 صة ٞحها.ؤو بلى اجساط الخضابحر الىاع 

 أولا: ماَيت المزهشة

االإظ٦غة هي وز٣ُت بصاعٍت صازلُت ما٢خت ًجغي جضاولها صازل الؤصاعة ؤو : / حعشيف المزهشة1

االإاؾؿت لى٣ل حٗلُماث ؤو جىححهاث ؤو ؤوامغ مً الغثِـ الؤصاعي بلى مغئوؾُه في مسخل٠ 

اث الؤصاعٍت، و٢ض جىحه بلى بٌٗ االإؿخسضمحن ؤو حمُٗهم ٢هض ا لٗمل ٖلى جُب٤ُ االإؿخىٍ

هظه الخٗلُماث الهاصعة مً ؤحل جىخُض َغ١ الٗمل وجدؿُجها، واؾخثىاء ًم٨ً ؤن جهضع 

ه ٖلى مٗلىماث ٖاحلت ؤو آحلت، ٞهي وز٣ُت جيخهي نلاخُاتها  لٖا مً االإغئوؽ بلى الغثِـ لَا
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باهتهاء الٛغى الظي ؤنضعث مً ؤحله، حؿاهم في جىُٓم الٗمل الؤصاعي وبُٖاء الخٗلُماث 

 .1الأوامغ ؤو َلب جىيُداث بسهىم مىيىٕ مٗحنو

بالغحىٕ بلى الخٗغ٠ٍ الؿال٠ الظ٦غ ًخطر ؤن الٛغى الأؾاس ي : / خطائظ المزهشة2

ٟحن في ؤصائهم للمهام االإى٧لت لهم، والخُب٤ُ الهاعم  للمظ٦غة هى يمان الاوسجام بحن االإىْ

ٟحن ؤزىاء ؤصاء وجدضًض الأؾلىب الىاحب اجباٖه والؿلُم لل٣ىاهحن والخىُٓماث  مً ٢بل االإىْ

ت مً الخهاثو، مً ؤهمها ُُٟت، وبىاء ٖلُه جخمحز االإظ٦غة بمجمىٖ  :2مهامهم الىْ

 : جيخهي نلاخُتها باهتهاء الٗمل الظي نضعث مً ؤحله.مإكخت* 

ؾحر اليكاٍ ٟحن واالإؿخسضمحن ٖلى ٧ل ما ًىٓم : مدخىاها ًخًمً حٗغ٠ٍ االإىْئعلاميت* 

 في ماؾؿاتهم.

: جدغع االإظ٦غة بإؾلىب واضر وص٤ُ٢ وبٗباعاث مىاؾبت والىغىح والشفافيت* الذكت 

ومدهىعة في مٗنى واخض، بمٗنى ؤلا جدكٗب مًامحن االإظ٦غة بل جىهب ٖلى جىُٓم 

 مىيىٕ واخض ومدضص بض٢ت.

: جهاٙ االإظ٦غة بٗباعاث جدمل الهغامت والخؼم وزلىها مً * اوعذام عباساث المجاملت

حرها مً الخٗابحر الؤوؿاهُت.ؤؾالُب الىضاء والخد  ُاث الخخامُت وٚ

لٕا  هشة أداة اجطاٌ ظشيعت وفعالت:ز* جمثل الم وهظا ٌؿمذ ل٩ل مً له االإهلخت بالَا

لإزباث جدمل مؿاولُاتهم  اٖلحها، وبن ا٢خط ى الأمغ ًلؼم االإؿخسضمىن بالخى٢ُ٘ ٖلحه

 والالتزام بمًامُجها.

ا االإٟٗى٫، جسال٠ هها حكغَ ما لمجمخ٘ االإظ٦غة ٖلى نٟت الؤلؼامُت *  ُٗا ؤو جىُٓمُا ؾاعٍ

ذ قغوٍ الخبلُٜ بلى ٖلم االإساَبحن بها.مو   تى اؾخىٞ

خمخ٘ بها الغثِـ الؤصاعي ججاه مغئوؾُه، مما ً* ججؿض االإظ٦غة الؿلُت الغثاؾُت التي 

 ٌؿخضعي مغاٖاة الهلاخُاث ال٣اهىهُت وهُا١ الؤقغاٝ الؤصاعي.

                                                                 

 .72؛ وبحميدة عطاء الله، الموجز في التحرير الإداري، مرجع سابق، ص 78نادية بن ميسية، مرجع سابق، ص  - 1
 .36محمد زواوي، مرجع سابق، ص  - 2
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 اظخعمالهاثاهيا: ضىس المزهشة ومجالاث 

 ج٩ىن االإظ٦غة في ؤخض الأق٩ا٫ الخالي في ٚالب الأخىا٫ بلى:: / ضىس المزهشة1

جهضع مً الغثِـ الؤصاعي بلى مغئوؾُه ٢هض جىخُض وجدؿحن َغ١  أ/ مزهشة جىحيهيت:

غ  البا ما ٣ًخهغ مدخىاها ٖلى جدضًض هىٕ وَ ٣ت الٗمل ؤو ٍالٗمل بالإصاعة ؤو االإهلخت وٚ

 اليكاٍ الؤصاعي.

والجماٖاث في ق٩ل بٖلان للؼواع للؤٞغاص جهضع مً الغثِـ الؤصاعي  هشة ئعلاميت:زب/ م

م٨ً نضوعها ؤًًا مً االإغئوؽ الؤصاعي وٍ ض مىاُٖض الاؾخ٣با٫ ؤو الؼٍاعة، بسهىم جدضً

 بلى عثِؿه ٢هض بٖلامه بىا٢ٗت مُٗىت.

ني حمُ٘ جهضع في ق٩ل بٖلان مً الغثِـ الؤصاعي بلى مغئوؾُه وحٗ ج/ مذهشة مطلحيت:

ٟحن الخابٗحن لها لخدضًض مىا٢ُذ الٗمل مثلا، بلى ٚحر طل٪ مً مسخل٠  االإهالر واالإىْ

 .1هاثحالخىح

جهضع في ق٩ل قغوخاث جىيُدُت ؤو جٟؿحرًت مىحهت بلى االإغئوؽ  د/ مزهشة جفعيرًت:

لبـ  ٌ بق٩الاث في الخُب٤ُ خى٫ ٚمىى ؤو خى٫ مىيىٕ ؤو مؿإلت مُٗىت ؤزحر خىلها بٗ

الٛمىى بكإن ٞخ٣ىم الؤصاعة الؿلمُت بخىيُدها في ق٩ل مظ٦غة جٟؿحرًت وبػالت  في ٞهمها،

 ؤو الس يء الإًمىنها؛ وفي ٚالب الأخىا٫ ئَا٥ اخخما٫ الخُب٤ُ الخؤخ٩ام جًمىتها لخضاع 

ٗها االإغئوؽ بلى الغثِـ لخىيُذ مى٠٢ ؤو مؿإلت مُٗىت مً ؤحل ه٣ل مٗلىمت صخُدت  ًغٞ

 عى الىا٢٘.للمظ٦غة االإغاص جىُٟظها ٖلى ؤ

: جخُغ١ االإظ٦غة في ٚالب الأخىا٫ بلى الخظ٦حر بالترجِباث الخىُٓمُت / مجاٌ اظخعمالها2

وال٣ىاهحن والؤحغاءاث الىاحب اجباٖها مً لضن االإؿخسضمحن ؾىاء ُٞما حٗل٤ بالاهًباٍ ؤو 

٦ُُٟت حؿُحر اليكاٍ الؤصاعي ومٗالجت مسخل٠ ال٣ًاًا التي حكٛل با٫ االإؿاو٫ الؤصاعي، 

٤ ؤو َبُٗت اليكاٍ ؾىاء في ق٩ل و  حؿخٗمل في مىاًَ مسخلٟت بدؿب ويُٗت االإغٞ

بنضاع الأوامغ والخٗلُماث مً ؤحل ٞغى الالتزام والاهًباٍ ٧اخترام مىا٢ُذ الضوام 

والخدلي باللبا٢ت في ٖلا٢خه م٘ االإؿاولحن الؿلمُحن، وػملاء الٗمل واالإغئوؽ والؿلى٥ 
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؛ ؤو جىحُه الؤعقاصاث وبؾضا٫ الىهاثذ بكإن 1م االإى٧لت بلُهاالإدترم واالإؿاو٫، وجىُٟظ االإها

الخد٨م في مُضان اليكاٍ واالإىاهج والخ٣ىُاث والؤحغاءاث طاث الهلت باليكاٍ الؤصاعي، ؤو 

لام ؤو الؤقٗاع  في ٦ُُٟت جدؿحن الٟٗالُت في ؤصاء االإهام وآحا٫ جىُٟظها؛ ؤو جإزظ ق٩ل اٖلؤ

٤ الؤصاعي بالخهىم ؤو جسو بال٣غاعاث لخُٛحراث جىُٓمُت مؿخعج لت جسو االإغٞ

لام بمسخل٠ االإؿخجضاث والىخاثج ؛ 2االإؿخسضمحن بكإن جد٤ُ٣ الأهضاٝ االإغحىة، ؤو اٖلؤ

وجدىىٕ جبٗا الإًامُجها في ٦ُُٟت جىػَٗها ٖلى مسخل٠ االإهالر الؤصاعٍت، ٞةطا ٧اهذ جدخىي 

ٟحن، ٞهىا ًخُلب جىػَٗها ٖلى حمُ٘ االإهالر ؤو  ٖلى حٗلُماث ٖامت جسو حمُ٘ االإىْ

لاهُت، وبطا ٧اهذ جخًمً حٗلُماث زانت جسو  حٗل٣ُها في االإله٣اث ؤو اللىخاث اٖلؤ

ٟحن مُٗىحن ُٞخم جبلُٛها بلى االإٗني بالأمغ، ؤما بطا ٧اهذ طاث ؤهمُت ُٞخُلب الخإ٦ض مً  مىْ

 اؾخلامها مً زلا٫ الخى٢ُ٘ ٖلى الؤقٗاع بالاؾخلام.

اثالثا: الخلذًم المادي للمزهشة   وبيان جحشيشَ

جسً٘ االإظ٦غة في ق٩لها ومًمىنها بلى هٟـ ال٣ىاٖض والًىابِ  / بيان جحشيش المزهشة:1

والخُىاث التي جدب٘ في االإغاؾلت الؤصاعٍت ٖلى وحه الٗمىم، ٚحر ؤنها لا جخًمً ٖباعاث 

االإجاملت ٖلى اٖخباع ؤنها اخخىث ٖلى ؤوامغ وجىححهاث وحٗلُماث مىحهت مً الغثِـ بلى 

غئوؾحن، ُٞخد٤٣ بها اؾخٗما٫ ؤؾلىب بصاعي ًدؿم بالهغامت وال٣ٗلاهُت بٛغى جدٟحز االإ

وب٢ىإ االإساَبحن بُغ٣ٍت جًمً امخثا٫ االإؿخسضمحن للخٗلُماث والأوامغ الىاعصة في االإظ٦غة، 

٦ما ًجب ٖلى االإدغع ٖىض نُاٚتها جىدي الؤًجاػ ٢ضع الؤم٩ان وؤن ٣ًخهغ ٖلى ط٦غ الأهم مً 

ل في الٗمىم، وؤن الأمىع بهُٜ  ًخجىب ؤًًا الاؾترؾا٫ في اؾخٗما٫ ال٩لماث ؤو الخُىٍ

الكغح ٚحر االإبرع؛ مما ٢ض ًاصي بلى الخغوج ًٖ االإ٣هض الأؾاس ي الإىيىٕ االإظ٦غة؛ لأن هظه 

غ لا جخُلب ٖملا جدلُلُا ولا ٖغيا مٟهلا  .3الأزحرة وزلاٞا للخ٣غٍ

                                                                 

 الذي يحدد كيفيات تقييم الموظف العام  19/165من المرسوم التنفيذي رقم  05المادة  - 1
 .05نفس المرسوم، المادة  - 2
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ت  جخًمً االإظ٦غة ٖلى/ العىاضش المادًت للمزهشة: 2 ٚغاع باقي الىزاث٤ واالإغاؾلاث الؤصاعٍ

 ٖضصا مً الٗىانغ، ًم٨ً ط٦غها في الى٣اٍ الآجُت: 

 بُٗتها الضؾخىعٍت(؛  الضمٛت )الدؿمُت الغؾمُت للضولت وَ

 الُاب٘ )الجهت الؤصاعٍت االإهضعة للمظ٦غة(؛ 

 غ االإظ٦غة ش وم٩ان جدغٍ  جاعٍ

  البرًض الهاصع ؤو السجل الغ٢م الدؿلؿلي ؤو ال٣ُض جبٗا للترجِب االإ٣ُض في سجل

 الخام باالإظ٦غاث بن وحض.

  ت بلى ىٖ بُان االإغؾل بلُه؛ بطا ٧اهذ االإظ٦غة مىحهت بلى شخو مٗحن مثل مظ٦غة مغٞ

ت  ٟحن ٨ُٞخٟي ب٨خابت مظ٦غة بصاعٍ ت مً االإىْ الؿُض/ ...؛ ؤما بطا ٧اهذ مىحهت الإجمىٖ

حهت بلى ٞئت ٦بحرة مً ؤي زلىها مً حُٗحن االإغؾل بلُه ٖلى وحه الخدضًض باٖخباع مى 

 ؛1االإؿخسضمحن

 ؛  ٖىىان االإظ٦غة واالإىيىٕ

 ٢خًاء(االإغح٘ )ٖىض الا 

  هو االإظ٦غة()  نلب االإىيىٕ

 ُُٟت للمى٢٘ ٖلى االإظ٦غة  الهٟت الىْ
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 / همارج جؿبيليت عً المزهشة3

 / همىرج عً مزهشة جىحيهيت3-1

 

 الجمهىعٍت الجؼاثغٍت الضًم٣غاَُت الكٗبُت

 2024ماعؽ  10: البلُضة في         م الٗالي والبدث الٗلميوػاعة الخٗلُ

 -ٖلي لىهِس ي -02حامٗت البلُضة 

 ٧لُت الخ٣ى١ والٗلىم الؿُاؾُت  

 2024. ٕ. ؽ/ حع٢م الدسجُل: ج. ٕ. ٫/ ٥. 

/ مىا٢ُذ الٗمل زلا٫ قهغ عمًان االإٗٓم   االإىيىٕ

ما٫ ال٩لُت، ؤهه ابخضاء مهىهي بلى ٖلم حمُ٘ االإى  ؤو٫ ًىم مً قهغ عمًان ً ْٟحن وٖ

 هجغي، ؾخ٩ىن مىا٢ُذ الٗمل ٖلى الىدى الآحي: 1445ؾىت 

 ( نباخا بلى 09مً الأخض بلى الخمِـ: الؿاٖت الخاؾٗت )

 ( مؿاء14الؿاٖت الثاهُت ػوالا )    

لُه، ًجب ٖلى الجمُ٘ الخ٣ُض بمىاُٖض االإظ٦غة َُلت قهغ عمًان االإٗٓم لًمان  وٖ

٤  .الؿحر الخؿً للمغٞ

 

 ٖمُض ال٩لُت               

 الؤمًاء                                                    
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 / همىرج عً مزهشة مطلحيت3-2

 

 الجمهىعٍت الجؼاثغٍت الضًم٣غاَُت الكٗبُت

 2023ؾبخمبر  10البلُضة في :          وػاعة الخٗلُم الٗالي والبدث الٗلمي

 -س يٖلي لىهِ -02حامٗت البلُضة 

 ٧لُت الخ٣ى١ والٗلىم الؿُاؾُت  

 2023ع٢م الدسجُل: ج. ٕ. ٫/ ٥. ج. ٕ. ؽ/ 

/ االإىاْبت والاهًباٍ صازل ال٩لُت   االإىيىٕ

    االإدضص للىاحباث  16/02/1993االإاعر في  93/54االإغؾىم الخىُٟظي ع٢م  /االإغح٘ 

لى ٖما٫ االإاؾؿا         ىان الٗمىمُت وٖ ٟحن واٖلأ  ث الٗمىمُت.االإُب٣ت ٖلى االإىْ

ٟحن، ٖما٫( الخ٣ُض  في بَاع جُب٤ُ االإغؾىم االإظ٧ىع ؤٖلاه، ؤَلب مى٨م حمُٗا )مىْ

بالخٗلُماث الخالُت جدذ َاثلت الؤحغاءاث ال٣اهىهُت في مثل هظه الأويإ باخترام الترجِباث 

 الآجُت:

 ٖضم مٛاصعة م٩ان الٗمل بلا بةطن ٦خابي مً مؿاو٫ االإهلخت؛ 

 بلا ما حؿخضعي به الًغوعة؛  االإاؾؿتوؤعو٢ت  ٖضم الخجى٫ في ًٞاءاث 

 ؛بهجاػ الٗمل االإُلىب في الى٢ذ واالإىاُٖض االإدضصة 

 بُا٢ت االإهىُت -خمل قاعة الٗمل- 

اهخمام بالٜ ٖلى يمان الخُب٤ُ الٟٗلي والخ٣ُض بالخٗلُماث م٘ بٞاصحي بهٟت  يؤول

غ مٟهل ًٖ مضي الامخثا٫ لهظه الأوامغ.  صوعٍت بخ٣غٍ

 ُض ال٩لُتٖم         

 الخخم والخى٢ُ٘ )الؤمًاء(        
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 / همىرج عً مزهشة ئعلاميت3-3

 

 الجمهىعٍت الجؼاثغٍت الضًم٣غاَُت الكٗبُت

 2023ؤ٦خىبغ  01البلُضة في:          وػاعة الخٗلُم الٗالي والبدث الٗلمي

 -ٖلي لىهِس ي -02حامٗت البلُضة 

 ٧لُت الخ٣ى١ والٗلىم الؿُاؾُت  

 2023. ٕ. ؽ/ حُل: ج. ٕ. ٫/ ٥. ع٢م الدسج

 

  /  مىاُٖض الاؾخ٣با٫ بسهىماالإىيىٕ

 ؤن مىاُٖض الاؾخ٣با٫ ٖلى مؿخىي م٨خب الٗمُض ٢ض خضصث:جمُ٘ الهىهي بلى ٖلم 

 مىخه٠ الجهاع. 12نباخا بلى الؿاٖت  09ًىم الأخض مً الؿاٖت  -

 مىخه٠ الجهاع. 12نباخا بلى الؿاٖت  09ًىم الثلازاء مً الؿاٖت  -

 هغحىا مً الجمُ٘ الخ٣ُض باالإىاُٖض.    

 

 ٖمُض ال٩لُت               

 الخخم الخى٢ُ٘(الؤمًاء )                                           
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 العاششة والحادي عششالمحاغشة 

 الثاوي: الميشىس والخعليمت المؿلب

ه، ولهما آزاع ً صاثغة مً خغع ٖٗلمُت ًخهٟان بالٗمىمُت، ًسغحان االإيكىع والخ 

ىػٖان ٖلى حمُ٘ االإهالر الؤصاعٍت؛ ٦ما ؤن االإيكىع ٌؿمى مً خُث ال٣ىة ٖلى  مؿخمغة، وٍ

االإظ٦غة وجهبذ الخٗلُمت لها م٩اهت في الخضعج ال٣اهىوي بطا ؤزغث ٖلى االإغا٦ؼ ال٣اهىهُت، 

 بياٞت ؤن االإيكىع والخٗلُمت ج٩ىن صاثما هاػلت مً الغثِـ بلى االإغئوؽ.

 ىس أولا: الميش

ت الضازلُت الأ٦ثر اهدكاعا ٖلى مؿخىي االإهالر   ٌٗض االإيكىع مً الىزاث٤ الؤصاعٍ

والهُئاث، ويهضٝ بلى جُب٤ُ الىهىم بهٟت مىخضة، جًمً الؿحر الخؿً الإسخل٠ 

.٤  االإهالر والأ٢ؿام الخابٗت للمغٞ

هضٝ : هى وز٣ُت بصاعٍت صازلُت في ق٩ل هو جىُٓمي ًمثل بحغاء بصاعي ي/ حعشيف الميشىس 1

ذ ٦ُُٟاث جُب٤ُ الىهىم الدكغَُٗت ؤو الخىُٓمُت، ؤو قغوٍ جم ويٗها خحز ُبلى جىي

 .1الخىُٟظ بهٟت لا جتر٥ مجالا للك٪ في جٟؿحر هظه الىهىم

ت صهُا ؤي بلى   َبُٗت هظه الىز٣ُت ؤنها ناصعة مً ؾلُت بصاعٍت ٖلُا بلى ؾلُت بصاعٍ

ىان الخايٗحن لأوامغ الؿلُت الؿلمُت، وجغؾل بلى الٗضًض مً االإغؾل بلحهم، وهي االإحزة  اٖلأ

ت التي لها نلت  التي ًخمحز بها ًٖ باقي الىزاث٤ الؤصاعٍت الأزغي، وزلاٞا للمظ٦غة الؤصاعٍ

 .2باالإيكىع والتي ج٨دس ي الُاب٘ االإا٢ذ باليؿبت لهلاخُتها، ٞةن االإكىع ًخه٠ بالضًمىمت

ا االإيكىع في جد٤ُ٣ الٛغى مً ًم٨ً ط٦غ االإمحزاث التي ًمخاػ به / أَذاف الميشىس:2

 بنضاعه بلى الى٣اٍ الخالُت:

  ًجىيُذ الى٣اٍ الٛامًت االإسجلت في الىهىم الخىُٓمُت الجاعي الٗمل بها م

٘ الٛمىى واللبـ في ٦ُُٟت جُب٣ُها، م٘ يغوعة ط٦غ ملاخٓت مهمت وهي  زلا٫ عٞ

 ٢اٖضة ٢اهىهُت حضًضة ؤو ٌٗضلها ؤو ًلٛحها.كىع لا ًيص ئ ياالإن ؤ

                                                                 

 .68رشيد حباني، مرجع سابق، ص  - 1
 .109سابق، ص مميش عمي، رزاق العربي، مرجع  - 2
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 االإكا٧ل الٗملُت في ٦ُُٟاث جُب٤ُ الىهىم ال٣اهىهُت مً زلا٫ جىيُذ الغئي  خل

 الصخُدت بدُث لا جتر٥ مجالا لك٪ في اجساط الؤحغاء االإىاؾب.

  ٘جىُٓم اليكاٍ الؤصاعي بك٩ل مىخض بلى االإغئوؾحن بهىعة ميسجمت جخ٤ٟ م

بت التي ٌؿعى بلحها الغثِـ الؤصاعي، ٧ىن ؤن االإيكىع ًمثل وؾُل ت هامت بُض هظا الغٚ

 .1الأزحر مثل الىػٍغ، الىالي، عثِـ الضاثغة، عثِـ البلضًت، ؤو مضًغ ماؾؿت ...الخ

ملت مً الٗىانغ الخالُت، جخمثل ًغاعي في اؾخهضاع االإيكىع ح: / الخلذًم المادي للميشىس 3

 ي:ف

 الضمٛت؛  -

 ع٢م الدسجُل؛ -

ش )ًم٨ً ؤن ٩ًىن في الأؾٟل ٢بل الؤمًاء(؛ -  االإ٩ان والخاعٍ

 : ٩ًىن في ؤٖلى وؾِ الىع٢ت.(ٖىىان الىز٣ُت )ميكىع  -

 ميكىع ... مخٗل٤ بــ ... مىحه بلى ...

م٨ً ؤن ٩ًىن االإيكىع  ا بغ٢م وٍ  الدسجُل، مثلا: مخبىٖ

 ميكىع ع٢م ... / ... /...   

ا بهٟت االإغؾل بلحهم، مثلا: م٨ً ؤن ٩ًىن االإيكىع مخبىٖ  وٍ

 ميكىع بلى:   

 ظي للىلاًت.الؿاصة مضًغي االإجلـ الخىُٟ -

 الؿاصة عئؾاء االإهالر بالىلاًت. -

 الؿاصة عئؾاء الضواثغ. -

 عئؾاء االإجالـ الكٗبُت البلضًت؛ -

 

                                                                 

 .129وهيبة غرارمي، مرجع سابق، ص  - 1
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؛ -  االإىيىٕ

 االإغح٘ )ٖىض الا٢خًاء(؛ -

 هو االإيكىع؛  -

 الؤمًاء )الخى٢ُ٘ والخخم( -

 / همىرج ميشىس 4

ت الضًم٣غاَُت الكٗبُت  الجمهىعٍت الجؼاثغٍ

 غ في: .../ .../ ...الجؼاث       عثاؾت الجمهىعٍت     

 الأماهت الٗامت للخ٩ىمت   

ُٟت الٗمىمُت ت الٗامت للىْ  االإضًغٍ

 10/1997ع٢م: 

 االإخٗل٤ 1997ماعؽ  17االإاعر في  10ميكىع ع٢م    

اث٠                                   بالجم٘ بحن الىْ

 بلى       

 الؿُضاث والؿاصة           

ُٟت الٗمىمُ        ت مٟدص ي الىْ

ُٟت الٗمىمُت الٗضًض مً الدؿائلاث خى٫ الؤحغاءاث   ت الٗامت للىْ جل٣ذ مهالر االإضًغٍ

اث٠ في بَاع جُب٤ُ ؤخ٩ام الأمغ ع٢م   15االإاعر في  03-06الىاحب اجساطها بسهىم الجم٘ بحن الىْ

ُٟت الٗمىمُت، لاؾُما االإىاص  2006حىٍلُت   مىه. 181، و163، 43االإخًمً ال٣اهىن الأؾاس ي الٗام للىْ

اث٠ ٌٗض زُإ مهىُا حؿُما، مهى٠ في   ني ؤن ؤخ٨ُُم ٖلما ؤن الجم٘ بحن الىْ وٖلُه، ٌكغٞ

 03-06مً الأمغ ع٢م  181الضعحت الغابٗت في ؾلم الأزُاء االإهىُت، وطل٪ ٖملا بم٣خًُاث ؤخ٩ام االإاصة 

 االإظ٧ىع ؤٖلاه. 2006حىٍلُت  15االإاعر في 

٠ ًجم٘   ُٟخحن مٗغى لإخضي ال٣ٗىبخحن االإىهىم واهُلا٢ا مً طل٪، ٞةن ٧ل مىْ بحن وْ

ُٟت الٗمىمُت، واالإخمثلحن ٖلى الىدى الخىالي  163ٖلحهما في ؤخ٩ام االإاصة  مً ال٣اهىن الأؾاس ي الٗام للىْ

 في:

 ل بلى الغجبت الؿٟلى مباقغة؛  الخجزً
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 ذ  الدؿغٍ

ُٟخحن مً زلا٫ وزا ٠ بحن وْ ث٤ زبىجُت ؤو وٖلى هظا الأؾاؽ، ٞبمجغص الخإ٦ض مً حم٘ االإىْ

ثما ًخم ٖغى ملٟه ٖلى اللجىت  ٠ االإٗني ٞىعا مً مهامه، عٍ ؤي صلاثل ماصًت ؤزغي، ًخم جى٠ُ٢ االإىْ

ت االإدؿاوٍت الأًٖاء االإسخهت التي ججخم٘ في ق٩ل مجلـ جإصًبي، َب٣ا للئحغاءاث الخىُٓمُت  الؤصاعٍ

ت االإٟٗى٫ لاجساط بخضي ال٣ٗىبخحن الخإصًبِخحن االإظ٧ىعجحن ؤ ٖلاه َب٣ا لل٣اهىن الأؾاس ي الٗام الؿاعٍ

ُٟت الٗمىمُت.  للىْ

ل بلى الغجبت الؿٟلى مباقغة،  م٘ الؤقاعة ؤهه في خالت ما بطا ٢غع االإجلـ الخإصًبي ٣ٖىبت الخجزً

٠ االإٗني.  ٞةن هظا الؤحغاء ًخم في الؿل٪ الأنلي للمىْ

٠ االإٗني في ؾل٨ه الأنلي ٚحر مم٨ً بؿب بخ ٗاعى الخُإ االإغج٨ب ٚحر ؤهه بطا ٧ان ب٣اء االإىْ

ل هظا الأزحر بلى عجبت ؤزغي مٗاصلت. م٘ االإهام االإى٧لت له في ؾل٪ الاهخماء، ٟٞي هظه الخالت ًخم ججزً

٠ االإٗني هي االإُالبت باالإباصعة باجساط الؤحغاءاث   وٍجضع بالظ٦غ، ؤن الؤصاعة الأنلُت للمىْ

٠، الخإصًبُت ٞىع حسجُل الخُإ، م٘ بلؼامُت بٖلام االإاؾؿت ؤو  الؤصاعة الٗمىمُت التي ٌكٛل لضيها االإىْ

وطل٪ ٢هض ٢ُام هظه الأزحرة بةلٛاء ٢غاع حُٗحن االإٗني بالأمغ في عجبت، و٦ظا ٧ل ٢غاعاث الدؿُحر التي لها 

.٠ُ ش الخىْ ت، ٖلى ؤن ٌؿغي مٟٗى٫ هظا الؤلٛاء ابخضاء مً جاعٍ  نلت بىيُٗخه الؤصاعٍ

٠ الظي جمذ وٖلاوة ٖلى طل٪ وبالىٓغ ب٫ الًغع الظي ؤل ىت الٗمىمُت، ٞةن االإىْ خ٤ بالخؼٍ

اث٠ ملؼم ٢اهىها بخٗىٌٍ ٧اٞت االإغجباث التي جل٣اها صون وحه خ٤.  بصاهخه باعج٩اب زُإ الجم٘ بحن الىْ

٠ االإٗني  واؾدُٟاء لهظا الٛغى، ًيبغي ٖلى الؤصاعة االإؿخسضمت التي ماعؽ ٖلى مؿخىاها االإىْ

ُٟت الثاهُت اجساط ٧ل الخضابحر ا ىت الٗمىمُت مً الٗملالىْ  -الإلاثمت ٢هض جم٨حن االإهالر االإسخهت للخؼٍ

٠ االإٗني. -صون آحا٫  ٖلى بٖضاص ؾىض جدهُل في خ٤ االإىْ

ُٟت الٗمىمُت الوٍخٗحن ٖلى االإه هغ بالخيؿ٤ُ م٘ االإاؾؿاث والؤصاعاث ؿ  الر االإسخهت للىْ

 يكىع.الٗمىمُت االإٗىُت ٖلى الخُب٤ُ الهاعم للؤخ٩ام التي جًمجها هظا االإ

 ًٖ الأمحن الٗام للخ٩ىمت وبخٟىٌٍ مىه       

ُٟت                                                                           الٗمىمُتاالإضًغ الٗام للىْ

 

 

 



80 
 

 ثاهيا: الخعليمت

هي وز٣ُت بصاعٍت جهضع في ق٩ل هو جىُٓمي ًدضص جهغٝ بصاعي،  / حعشيف الخعليمت:1

ُٖاء جىححهاث ؤو حٗلُماث مً الغثِـ الؤصاعي بلى االإغئوؾحن في مؿإلت مُٗىت، يهضٝ بلى ب

 .1جهضع مً ؾلُت ٖلُا ٦غثِـ الجمهىعٍت ؤو مً الىػٍغ الأو٫ ؤو الىػٍغ ؤو الىالي ...الخ

 / أَذاف الخعليميت2

  خم وكغها ٖلى بُٖاء حٗلُماث وجىححهاث في مىيىٕ مٗحن جدضص َبُٗت وكاٍ ما؛ وٍ

ت االإٟٗى٫ هُا١ واؾ٘ ف ي االإهالر االإغ٦ؼٍت ؤو االإهالر الخاعحُت وجٓل الخٗلُمت ؾاعٍ

 .2بلى خحن حٗضًلها ؤو بلٛائها

 :جإزظ الخٗلُمت ؤخض الأق٩ا٫ الخالُت 

 حٗلُمت عثاؾُت؛ -

 حٗلُمت خ٩ىمُت؛ -

 حٗلُمت وػاعٍت؛ -

 حٗلُمت ولاثُت...الخ. -

ًم االإاصي االإُب٣ت ٖلى جسً٘ الخٗلُمت لجمُ٘ ٖىانغ الخ٣ض: لذًم المادي للخعليمت/ الخ3

 ل الىزاث٤ الؤصاعٍت، وهي:ممج

 الضمٛت؛ -

 ع٢م الدسجُل؛ -

 ؤشخام مُٗىحن، مثا٫ طل٪:  و بطا ٧اهذ مىحهت بلى االإؿاولحن ؤ بُان االإغؾل بلحهم -

 .حٗلُمت بلى الؿاصة مضعاء الجامٗت 

 .حٗلُمت بلى الؿاصة ٖمضاء ال٩لُت 

                                                                 

 .71رشيد حباني، مرجع سابق، ص  - 1
 .122مميش عمي، رزاق العربين مرجع سابق، ص  - 2
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 .حٗلُمت بلى الؿاصة الأمىاء الٗامحن لل٩لُاث 

؛االإ -  ىيىٕ

 االإغح٘ )ٖىض الا٢خًاء(؛ -

 هو الخٗلُمت؛ -

ش؛ -  االإ٩ان والخاعٍ

 الؤمًاء. -

 تمي/ همىرج حعل4

 الجؼاثغٍت الضًم٣غاَُت الكٗبُت الجمهىعٍت          

    ولاًت البلُضة             

     مضًغٍت الصخت والؿ٩ان لىلاًت البلضًت   

ت البلُضة  االإاؾؿت الٗمىمُت للصخت الجىاعٍ

ُت الإهالر الصخُتاالإضًغٍ  ت الٟغٖ

 2023الغ٢م: .../ م. ٕ. م. ج/م. ٝ. م. م/

        

 حعليمت ئداسيت

باء وحىب اخترام الؤحغاءاث  ابخضاء مً  بٖلان مدخىاها، هىهي بلى ٖلم حمُ٘ اَلأ

ت ٧ل الأشخام الظًً ٣ًتربىن بلى االإاؾؿاث  ت الخد٤ُ٣ مً هىٍ الؤصاعٍت مً زلا٫ بحباعٍ

 ٣ي الٗلاج ؤو الاؾدكٟاء )الل٣ب، الاؾم، الٗىىان(.الصخُت لل٨ك٠ ؤو جل

 غ االإهني في مثل هظه الخالاث؛ؿ٦ما هظ٦غ الجمُ٘ بىحىب اخترام ال 

 .هىلي ؤهمُت ٢هىي بلى جُب٤ُ مدخىي الخٗلُمت 

 البلُضة: .../ ... /...               

 االإضًغ                        

 الخخم والامًاء                                                  
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 الثالث: الإعلان المؿلب

لام   ت للٖئ لان مً الىزاث٤ االإخضاولت ٖلى مؿخىي االإهالر الؤصاعٍ جمثل وز٣ُت اٖلؤ

والخبلُٜ ًٖ مى٠٢ ما ؤو مؿإلت جخٗل٤ بدىُٓم ويُٗت جسبر ٖجها الؤصاعة ٢بل ال٣ُام بها ختى 

لم، لان ٖلى صعاًت وٖ ت. ٩ًىن االإٗني بهظا اٖلؤ  وهي مً االإغاؾلاث ٚحر الؤصاعٍ

 أولا: ماَيت الإعلان

هى وز٣ُت بصاعٍت ما٢خت جهضعها الؤصاعة ٖامت ٧اهذ ؤو زانت لخبلُٜ وبٖلام : / حعشيفه1

ٟحن والٗاملحن بسهىم ٢ًاًا واوكٛالاث تهمهم، ٢ض ًخٗل٤ بيكاٍ مهني ؤو ويُٗت  االإىْ

٠ ٢هض حؿىيها ؤو االإُالبت بدىُٟظ مإمىعٍت مٗ ُىت، ؤو بٖلام باالإكاع٦ت في الامخداهاث االإىْ

ؤو االإؿاب٣اث الضازلُت ؤو الخاعحُت مً ؤحل بُٖاء ٞسخت مً الى٢ذ بُٛت الخدًحر وبْهاع 

ٟحن ؤو الٗاملحن  لان مىحها لٟئت ٚحر االإىْ بت بكإنها؛ ٦ما ًم٨ً ؤن ٩ًىن مىيىٕ اٖلؤ الغٚ

لاهاث التي ًخم وكغها في مسخل٠ الأما٦ً والؿاخاث الٗمىمُت واالإباوي  بالإصاعة ٦خل٪ اٖلؤ

لان مىحه للؿ٩ان ال٣اَىحن في خحن مٗحن  لان ًٖ مىا٢هت، مؼاًضة، مؿاب٣ت ؤو اٖلؤ ٧الٖإ

لان  بىحىص اه٣ُإ االإُاه ؤو الخُاع ال٨هغباجي بؿبب ؤٖما٫ الهُاهت؛ ٞهظا الىىٕ مً اٖلؤ

لان مٟ  .1هىما وص٣ُ٢اًساَب حمهىع لا ٖلا٢ت لهم بالإصاعة، لهظا ًجب ؤن ٩ًىن ٞدىي اٖلؤ

ٟحن : / اظخعمالاجه2 جلجإ الؤصاعة بلى هظا الأؾلىب مً الىزاث٤ مً ؤحل جبلُٜ وبٖلام االإىْ

مغ بدالت الٗاملحن لضيها بسهىم ٢ًاًا واوكٛالاث تهمهم في الخا٫، ؾىاء حٗل٤ الأ 

ت ؤو بي ٠ الؤصاعٍ  كُاث ومماعؾاث مهىُت، ؤو بسهىم جبلُٛهم ال٣ُام بدىُٟظ ؤمغ ما.االإىْ

لان صازل االإاؾؿت ٞةهه ًخم جله٣ُه في م٩ان مسهو : هيفياث وششٍ /3 بطا ٧ان اٖلؤ

لاهاث الظي جسههه الؤصاعة، مثا٫ طل٪ ٢اٖت  لظل٪، ؤًً جخىاحض ٞئت مٗىُت وهى لىح اٖلؤ

لان  لاهاث في بهى االإاؾؿت بطا ٧ان اٖلؤ الأؾاجظة بطا ٧ان الأمغ بخٗل٤ بهم، ؤو ٖلى ؾبىعة اٖلؤ

لاهاث في سجل زام ًٟخذ لهظا الٛغى، ًمغع ًخٗل٤ بالُلبت مثلا ً اٖلؤ ؛  م٘ بم٩اهُت جضوٍ

اتها والخى٢ُ٘ ٖلحها، ؤما بطا ٧ان الأمغ ًخٗل٤ بإَغاٝ  ٟحن للاَلٕا ٖلى مدخىٍ ٖلى االإىْ

ت ؤو ٖل ق٩ل  ىُت واالإجلاث الؤقهاعٍ لان في الصخ٠ الىَ زاعحُت ُٞم٨ً بنضاع اٖلؤ

                                                                 

 .81نادية بن ميسية، مرجع سابق، ص  - 1
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ٗلىمت بلى ؤ٦بر ٢ضع مم٨ً مً االإٗىُحن لهظا مله٣اث في الأما٦ً الٗمىمُت لإًها٫ االإ

 .1الٛغى

 ثاهيا: الخلذًم المادي للإعلان

لان الهاصع مً الؤصاعة الٗمىمُت الٗىانغ الخالُت:   ًخًمً اٖلؤ

 الضمٛت؛ 

 لان(؛ ت التي ؤنضعث اٖلؤ  الُاب٘ )الجهت الؤصاعٍ

 ا باالإ لان( بسِ باعػ في وؾِ الىع٢ت و٢ض ٩ًىن مخبىٖ ، ٖىىان الىز٣ُت )اٖلؤ ىيىٕ

 مثلا: بٖلان مخٗل٤ بــــ:؛

 لان )٩ًىن مسخهغا، واضخا وص٣ُ٢ا(؛  مًمىن اٖلؤ

 ش وم٩ان بنضاعه؛  جاعٍ

 2ى٢ُٗه مً َغٝ الؿلُت ؤو الهُئت ؤو االإؿاو٫ الؤصاعي االإٗنيج. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                 

 .108وهيبة غرارمي، مرجع سابق، ص  - 1
 .137مرجع سابق، ص  ،مي، رزاق العربيمميش ع - 2
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 ثالثا: همارج عً الإعلان

 ظترا: ئعلان عً فخح الدسجيلاث بالم01همىرج سكم 

 

 ت الضًم٣غاَُت الكٗبُتالجمهىعٍت الجؼاثغٍ

 2023ؾبخمبر  28البلُضة في:          وػاعة الخٗلُم الٗالي والبدث الٗلمي

 -ٖلي لىهِس ي -02حامٗت البلُضة 

 ٧لُت الخ٣ى١ والٗلىم الؿُاؾُت  

 ٖماصة ال٩لُت        

 2023ع٢م الدسجُل: ..... / 

 الإاؾتر: بٖلان ًٖ اهُلا١ ٞترة الدسجُلاث الجامُٗت لُىع االمىغىع 

هىهي بلى ٖلم الُلبت الخاثؼًٍ ٖلى قهاصة اللِؿاوـ الخ٣ى١ والٗلىم الؿُاؾُت مً 

صازل وزاعج الجامٗت، ؤن ٞترة الدسجُلاث في َىع االإاؾتر ؾدىُل٤ ابخضاء مً: 

 .15/10/2023بلى ٚاًت  01/10/2023

لُه ٞاالإُلىب مً الُلبت االإٗىُحن الخ٣ضم بلى ؤماهاث ال٣ؿم االإٗىُت ٢هض  وٖ

 ؾخ٨ما٫ بحغاءاث الدسجُل مصخىبحن بالىزاث٤ الخالُت:ا

 قهاصة اللِؿاوـ 

 .٦ك٠ الى٣اٍ للؿىىاث الثلار 

 ُبت الخاعحُحنلقهاصة خؿً الؿحر والؿلى٥ لل 

 

 ٖمُض ٧لُت الخ٣ى١ والٗلىم الؿُاؾُت           

 الخخم الخى٢ُ٘ )الؤمًاء(                                    
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 ئعلان عً مضاًذة: 02همىرج سكم 

ت الضًم٣غاَُت الكٗبُت  الجمهىعٍت الجؼاثغٍ

 وػاعة الؿ٨ً والٗمغان     

ىُت لخدؿحن الؿ٨ً وجُىٍغه  الى٧الت الىَ

ت الجهىٍت لى٧الت ٖض٫ بـــــ ...    االإضًغٍ

 بالمضاد عً ؾشيم عئعلان عً بي

 حٗهضاث مسخىمت ع٢م:.................... / ....................

ت الجهىٍت بـــ ...( ًٖ الكغوٕ في ٖملُت  حٗلً  ىُت لخدؿحن الؿ٨ً وجُىٍغه )االإضًغٍ الى٧الت الىَ

ت ومهىُت مىٟهلت، واالإىجؼة في بَاع الؿ٨ً الاحخماعي  ت مسخىمت ججاعٍ ٤ ؤْغٞ بُ٘ باالإؼاًضة ًٖ َغٍ

 الدؿاهمي.

 مؿ٨ً احخماعي حؿاهمي، مضًىت: ..... ولاًت: ........ 50االإى٢٘: مكغوٕ 

 البُ٘: قغوٍ

 .ل٩ل شخو مٗىىي ؤو َبُعي، الخ٤ في االإؼاًضة ٖلى مدل ؤو ؤ٦ثر 

 ( ٜ2000ًخم سخب صٞتر الكغوٍ مً الٗىىان االإظ٧ىع ؤصهاه م٣ابل صٞ٘ مبل )صج 

  ت مسخىمت ٤ ؤْغٞ ت الجهىٍت و٧الت ٖض٫، ًٖ َغٍ ٖلى االإخٗهضًً صٞ٘ حٗهضاتهم لضي االإضًغٍ

 "بٖلان ًٖ مؼاًضة ع٢م: .../ ...٧الت ٖض٫ "ٖىىان و  بضون ؤؾماء ؤو جإقحرة، ؾىاء بصعاج

 م٘ بياٞت ٖباعة: "لا ًٟخذ"

٤ لإ٣ًاٝ بًضإ الٗغوى ٖلى الؿاٖت الثاهُت   ش االإغٞ ت في حلؿت ٖلىُت في الخاعٍ غٞ ًخم ٞخذ اْلأ

 ( بٗض الؼوا٫ وطل٪ بالٗىىان الخالي:14)

ت الىلاثُت  .... الهاج٠: ....و٧الت ٖض٫، حي ... ٖماعة ... ع٢م ... ولاًت: . -االإضًغٍ

ضة الُىمُت  30هظا الٗغى ؾاعي االإٟٗى٫ الإضة   ًىما، ابخضاء مً ؤو٫ ًىم نضوعه في الجغٍ

ىُت.  الىَ

لٕا ٖلى صٞتر الكغوٍ.  ض مً االإٗلىماث ًم٨ى٨م اَلا  والإؼٍ

 خغع بــــ: .... في: ...../ .... /....                

 االإضًغ: الاؾم والل٣ب                    

 الامًاء )الخخم + الخى٢ُ٘(         
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 الشابع المبحث

 )عشع المعلىماث( وثائم العشد والىضف والخحليل

هي وزاث٤ تهضٝ بلى ٖغى و٢اج٘ ؤو آعاء ؤو ون٠ ويُٗت زانت ؤو خاصزت، لأحل  

 ، بخاَت الؿلُت ب٩ل االإٗلىماث لخم٨ُجها مً ؤن جخسظ مى٢ٟا ٖلى صعاًت جامت باالإىيىٕ

غ والاخخٟاّ بها ل ٩ل ٚاًت مُٟضة، وجخمثل هظه الىزاث٤ ٞغي: ٖغى الخا٫، االإدًغ، والخ٣غٍ

 )الضعاؾت(.

 الثاهيت عششالمحاغشة 

: المحػش وعشع الحاٌ المؿلب  الأوٌ

 أولا: المحػش

٠( : / حعشيفه1 االإدًغ هى وز٣ُت بصاعٍت عؾمُت وؾغص ٦خابي، ًغوي مً زلاله االإدغع )االإىْ

ه مً الى٢اج٘ ؤو الخهغٍداث لُى٣لها بلى الغثِـ الؤصاعي ؤو ما قاهضه ؤو ما ؾمٗه ؤو ما ٖاًى

 .1الجهت التي َلبخه

 / خطائظ المحػش2

 .االإدًغ ٨ًدس ي َاب٘ االإؿدىض ال٣اهىوي ًخمحز ب٣ىة الؤزباث 

  االإدًغ ٖباعة ًٖ حم٘ مسخهغ الإسخل٠ الى٢اج٘ والخهغٍداث ؤو ؤخضار ؤو

ُت.  احخماٖاث ٩ًىن ٢ض ؤقغٝ ٖلحها بإماهت ومىيىٖ

 لمت االإدًغ في مضلىلها اللٛىي حٗني بزباث خًىع الأشخام االإٗىُحن ؤهٟؿهم في ٧

ذ بسهىم وا٢ٗت مُٗىت ؤمام الجهاث  االإ٩ان والؼمان االإدضص للئصلاء ؤو الخهغٍ

ذ بالأقُاء االإؿغو٢ت.  االإسخهت مثل مدًغ الخهغٍ

 ب ٢ض ٩ًىن االإدًغ ًمثل ونٟا قاملا الإجغٍاث ؾحر الاحخمإ الظي ًضون ُٞه ٧اج

ًاء  .2الجلؿت ٧ل ما ؾمٗه مً مضازلاث وح٣ُٗباث مً ٢بل اٖلأ

 

                                                                 

 .114رارمي، مرجع سابق، ص وهيبة غ - 1
 .81؛ وميمود برارمة، مرجع سابق، ص 35بوحميدة عطاء الله، الموجز في التحرير الإداري، مرجع سابق، ص  - 2
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 / ششوؽ جحشيش المحػش3

 ُت والهض١  االإىيىٖ

  ٕش وؾاٖت او٣ٗاص الاحخمإ ؤو و٢ى ج٣ُُض ٧ل ما ًخٗل٤ باالإدًغ مً م٩ان وجاعٍ

اصة ؤو ه٣هان.  الخاصزت؛ بلا ػٍ

  ما٫  جدضًض حضو٫ اٖلأ

 ًاء الخايغًٍ بضء عثِـ الجلؿت وؤؾماء ونٟاث بظ٦غ اؾم ونٟت  اط٦غ اٖلأ

 الخايغًٍ والٛاثبحن.

 1ي الض٢ت في اؾخٗما٫ الألٟاّ وجغ٦ُب الٗباعاثغ  دج. 

 / أَذاف المحػش4

مثل وز٣ُت عؾمُت جدمل جى٢ُٗا لجمُ٘  * كيمت كاهىهيت: ٌٗخبر االإدًغ جهغٝ ٢اهىوي وٍ

 الأشخام االإٗىُحن.

 جها.ها ناصعة منجخدملها الؤصاعة باٖخباع ؤ * كيمت ئداسيت:

 .2* ٢ُمت بٖلامُت: حسجُل قهاصاث، ؤو ج٣ُُض احخماٖاث جم جبلُٛها للؤَغاٝ االإٗىُت

جسخل٠ نُاٚت االإدايغ بازخلاٝ مىايُٗها وؤهضاٞها وؤق٩الها، : / أهىاع المحاغش5

م٨ً ط٦غ ؤهمها، وجخمثل ُٞماًلي  :3وٍ

٠ ج٩ىن االإٗاًىت مىيىٕ االإدًغ مىضعحت يمً نلاخُاث االإ أ/ محػش المعاًىت: ىْ

ال٣اهىهُت ؤو بخ٩ل٠ُ مً الغثِـ الؤصاعي االإسى٫ له هظه الهلاخُاث، ٖلى ؤن ًخىلى االإى٢٘ 

ٖلى االإدًغ ٖملُت االإٗاًىت بىٟؿه؛ وهي جسً٘ لإحغاءاث زانت ٧ىنها في ٚالب الأخُان 

ُت جسو ؤشخام مٗىُحن ؤو جخٗل٤ بىا٢ٗت مُٗىت، جى٢٘ مً َغٝ  جخٗل٤ ب٣ًاًا جىاػٖ

ً االإدًغ )االإؿاو٫(.الصخو الظي اؾخم٘   له والصخو الظي ٢ام بخضوٍ

                                                                 

 .37بوحميدة عطاء الله، مرجع سابق، ص  - 1
 .115وهيبة غرارمي، مرجع سابق، ص  - 2
؛ ومحمد زواوي، مرجع سابق، ص 42رجع سابق، ص ، وميمود برارمة، م39بوحميدة عطاء الله، مرجع سابق، ص  - 3
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بن االإدايغ االإدغعة مً َغٝ الجهاث الغ٢ابُت ؾىاء جابٗت للًبُُت ال٣ًاثُت ؤو  

جل٪ التي جدب٘ الجهاث الؤصاعٍت ٚالبا ما ًترجب ٖجها بحغاءاث عصُٖت هدُجت الإسالٟت ههىم 

ت جخمثل ف ي ٚغاماث ؤو ٚل٤ االإدلاث ٢اهىهُت ؤو جىُٓمُت ٢ض ج٩ىن في ق٩ل ٣ٖىباث بصاعٍ

الخجاعٍت جدضصها الجهت االإدغعة ؤو جدا٫ في بٌٗ الخالاث ٖلى الجهاث ال٣ًاثُت للٟهل 

 ٞحها.

: ٢ض ٩ًىن حؿلُما للمهام باليؿبت للئصاعٍحن ؤو حؿلُما للؤقُاء مثل ب/ محاغش حعليم

٣ٗاعي؛ ٟٞي حؿلُم مٟاجُذ مباوي ٖمىمُت حاهؼة مً م٣او٫ بلى مضًغ التر٢ُت والدؿُحر ال

غاٝ االإٗىُت.  مثل هظه االإدايغ جى٢٘ مً ٢بل اَلأ

: ًدغع ُٞه مجغٍاث الاحخمإ والخ٣ُٗباث واالإىا٠٢ بهُٛت الٗمىم، ج/ محاغش الاحخماع

الإ٩ان م٘ الؤمًاء ٖلى االإدًغ مً َغٝ عثِـ الجلؿت في الجهت الِؿغي مً الىع٢ت جدذ ا

ش وبمًاء ٧اجب الجل م٘ جى٢ُ٘ ٧اٞت االإكاع٦حن في الاحخمإ  ت في الجهت الُمنى؛ؿوالخاعٍ

 زانت بطا حٗل٤ الأمغ بمضاولاث ج٣ط ي بلى اجساط ال٣غاع.

٠ الظي د/ محػش الخىطيب ٠ الجضًض مهامه للٗمل ؤو االإىْ : ًثبذ بمىحبه قغوٕ االإىْ

ش الخىهِب االإسجل ٖلى  مثل جاعٍ جمذ جغ٢ُخه بلى عجبت ؤٖلى في ٖمله بك٩ل عؾمي؛ وٍ

٠ واالإاؾؿت ب٩ل ما ًدب٘ طل٪ مً خ٣ى١ وواحباث، االإدًغ بضاًت ٖلا٢ ت الٗمل بحن االإىْ

٠ االإٗني بالأمغ والؤصاعة االإخمثلت في الصخو  ى٢٘ ٖلى االإدًغ َغفي الٗلا٢ت وهما االإىْ وٍ

 االإؿاو٫ ؤي الغثِـ الؤصاعي االإ٩ل٠ بؿلُت الخُٗحن.

 / شيل المحػش6

دخىي ٖلى البُاهاث الخالُت بضاء   أ/ المذخل: الٗىىان وهى ٖباعة ًٖ مٛت، الُاب٘، ا بالضوٍ

ش، زم بؾم ول٣ب االإدغع )الٗىن( ه، الخاعٍ نٟخه  ط٦غ ٧لمت مدًغ في الىؾِ م٘ بُان هىٖ

ُُٟت م٘ الؤمًاء؛ والج ا ؾلٟا وما ٖلى االإدغع بلا ًضالىْ غ بالظ٦غ ؤن االإدًغ ٩ًىن مُبىٖ

 ؤن ًضون الص يء االإُلىب مىه.
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دغع االإدًغ صاثما في الجم٘ االإخ٩لم حٗغى ٞحها جٟان ب/ المعالجت )العشع(: ُل الخضر وٍ

ش  بخضي ب٨خابت الخاعٍ مبر مً ؾىت ؤلٟحن ب)هدً(، وٍ الأخغٝ لا بالأع٢ام، مثلا: في الثلازحن هىٞ

.  وحؿٗت ٖكغ، وفي الؿاٖت الخامؿت مؿاء 

 جخٗل٤ باجساط ال٣غاعاث االإخسظة ؤو الؤحغاءاث االإؼم٘ اجساطها. ج/ الخاجمت:

ج٩ىن في الٛالب حملت ٌكحر بها ٧اجب االإدًغ بلى اهتهاء الٗملُت التي  :د/ عباسة الخخام

 للئحغاءاث االإٗمى٫ بها؛ وهظا 
 
غ االإدًغ، مثل: ل٣ض خغعها هظا االإدًغ َب٣ا اؾخضُٖذ جدغٍ

 بٗض ؤن جخم ٢غاءة االإدًغ بدًىع الصخو االإٗني وؤهه و٢ٗه بٗض ٢غاءجه.

 :ه الٗىانغ الخالُتًغاعي ُٞ/ الشيل المادي لمحػش الاحخماع: 6-1

 ،الضمٛت 

 :ًضون في سجل زام بمدايغ الاحخماٖاث؛ سكم الدسجيل 

 :ج٩ىن في ؤٖلى وؾِ الىز٣ُت؛ مثا٫: مدًغ احخمإ اللجىت الٗلمُت. عىىان الىثيلت 

 ًغاعي ٞحها الى٣اٍ الخالُت:الملذمت : 

ش والؿاٖت بالخغوٝ لا بالأع٢ام. -  الخاعٍ

 م٩ان او٣ٗاص الاحخمإ. -

 ِـ الجلؿت.اؾم ونٟت عث -

ُٟت( - ًاء الخايغون )الاؾم وال٣ب والىْ  اٖلأ

ًاء الٛاثبىن )بٗظع ؤو بضون ٖظع(. -  اٖلأ

 : ًخًمً مىيىٕ الاحخمإ* حذوٌ الأعماٌ

ٍ ا٣مإ، خُث ًىعص االإدغع مىا٢كت الىجخٗل٤ بمجغٍاث الاحخ * المذاولاث )العشع(:

ما٫ بك٩ل مىحؼ وال٣غاعاث االإخسظة بالخ ٟهُل والخدٟٓاث بن االإضعحت في حضو٫ اٖلأ

 وحضث.

غوٝ وو٢ذ اهتهاء الجلؿت. * نُٛت  الازخخام: حسجل ٞحها االإلاخٓاث الخخامُت وْ

ش بالأع٢ام، مثل: البلُضة في  * الميان والخاسيخ: ٩ىن ب٨خابت الخاعٍ  .17/07/2014وٍ
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ش، ؤما بمًاء ٧اجب * الإمػاء : بمًاء عثِـ الجلؿت في الجهت الِؿغي جدذ االإ٩ان والخاعٍ

 لجلؿت ٩ًىن في الجهت الُمنى.ا

 جدب٘ ُٞه الٗىانغ الخالُت:: / الشيل المادي لمحػش المعاًىت6-2

  الضمٛت؛ 

 ًضون في سجل زام باالإدايغ.سكم الدسجيل : 

 :٩ىن في ؤٖلى وؾِ الىز٣ُت، مثلا: مدًغ مٗاًىت. عىىان الىثيلت  وٍ

 :)ًبحن ُٞه الى٣اٍ الخالُت: الملذمت )حملت جمهيذًت 

ش وا -  لؿاٖت بالخغوٝ لا بالأع٢ام.الخاعٍ

غ االإدًغ. - ٠ االإ٩ل٠ بخدغٍ  اؾم ونٟت االإىْ

غ االإدًغ، مثل ال٣غاع، االإ٣غع، الأمغ ...الخ. -  الؿىض ؤو االإغح٘ لخدغٍ

 :)ٖغى الى٢اج٘ والأخضار والىيُٗاث االإكاهضة والخضابحر  العشع )مىغىع المعاًىت

 االإخسظة.

 :دًغ ٢ض جمذ ٢غاءجه بدًىع ًسخخم بٗباعاث جُٟض ؤن هظا االإ ضيغت الاخخخام

الصخو االإٗني وؤهه و٢ٗه بٗض ٢غاءجه، مثل:"... وبزباجا لظل٪ ٣ٞض خغعها هظا االإدًغ 

 وؤمًِىاه م٘ الكهىص بٗضما جىاولىاه ٖلحهم وطل٪ في ًىمه وؾاٖخه".

 30/11/2019: ٩ًىن بالأع٢ام لا بالخغوٝ مثلا: البلُضة في: الميان والخاسيخ. 

 ش، بمًاء الؤمًاء: الؤمًاء مد غع االإدًغ في الجهت الِؿغي جدذ االإ٩ان والخاعٍ

 االإٗني ؤو االإٗىُىن بالأمغ والكهىص )بن وحضوا( في الجهت الُمنى.

 .وحهت اليسج الؤياُٞت للمدًغ: وج٩ىن في الجهت الُمنى ؤؾٟل الىز٣ُت 

غاعي ُٞه الٗىانغ الخالُت:: يب/ الشيل المادي لمحػش الخىط6-3  وٍ

  الضمٛت؛ 

 ًضون في سجل زام باالإدايغ. سجيل:سكم الد 
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 :٩ىن في ؤٖلى وؾِ الىز٣ُت، مثلا: مدًغ جىهِب. عىىان الىثيلت  وٍ

 .ش والؿاٖت بالخغوٝ لا بالأع٢ام  الخاعٍ

 ُٟخه وجهي٠ُ االإىهب؛  اؾم ونٟت وعجبخه ؤو وْ

 ش االإضون في االإدًغ؛ اصة ما ٩ًىن هى الخاعٍ ش بضء الؿغٍان وٖ  جاعٍ

 ي )٢غاع، م٣غع، حُٗحن(؛الؤقاعة بلى الؿىض ال٣اهىو 

 الهُٛت الخخامُت التي جُٟض خًىع االإٗني شخهُا وجى٢ُٗه ٖلى االإدًغ؛ 

 جى٢ُ٘ االإٗني ٖلى ًمحن الهٟدت والغثِـ الؤصاعي في الجهت الِؿغي؛ 

 .)...٠ُ الٗمىمي، الىناًت، مل٠ االإٗني  حُٗحن وحهت وسخ االإدًغ )مٟدكُت الىْ
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 / همارج عً المحاغش7

  / همىرج جؿبيلي عً محػش احخماع7-1

 الجمهىعٍت الجؼاثغٍت الضًم٣غاَُت الكٗبُت

          وػاعة الخٗلُم الٗالي والبدث الٗلمي

 -ٖلي لىهِس ي -02حامٗت البلُضة 

 ٧لُت الخ٣ى١ والٗلىم الؿُاؾُت  

 2023. ٕ. ؽ/ حع٢م الدسجُل: ج. ٕ. ٫. ب/ ٥. 

 اهىن العاممحػش احخماع اللجىت العلميت للعم الل

مبر لؿىت ؤلٟحن وزلا ش الثلازحن مً قهغ هىٞ كغًٍ، وفي جمام الؿاٖت بخاعٍ زت وٖ

 غة نباخا؛ احخمٗذ اللجىت الٗلمُت ل٣ؿم ال٣اهىن الٗام بغثاؾت:..........قاالٗ

 وبدًىع الؿاصة الآجُت ؤؾمائهم:

- ..................... 

ُاب الؿاصة الآجُت ؤؾمائهم  وٚ

- ................ 

 : .................................................................تل٪ الإىا٢كت االإؿاثل الخالُوط

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

ش االإكاع بلُه ؤٖلاه وفي الؿاٖت الىاخضة ػوالا  ٗذ الجلؿت بىٟـ الخاعٍ  .عٞ

 

 عثِـ اللجىت الٗلمُت               

 الؤمًاء )الخخم الخى٢ُ٘(                                         

 البلُضة في: ..../ .../ ....            
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 / همىرج جؿبيلي عً محػش جىطيب7-2

  

 الجمهىعٍت الجؼاثغٍت الضًم٣غاَُت الكٗبُت

          وػاعة الخٗلُم الٗالي والبدث الٗلمي

 -ٖلي لىهِس ي -02حامٗت البلُضة 

 ٧لُت الخ٣ى١ والٗلىم الؿُاؾُت  

 2023. ٕ. ؽ/ حع٢م الدسجُل: ج. ٕ. ٫. ب/ ٥. 

 

 محػش جىطيب

 

كغًٍ وفي الُىم ٖكغون مً قهغ صٌؿمبر وبم٣خط ى االإ٣غع ع٢م:...... في ٖا م ؤلٟحن وازني وٖ

ض:........... بهٟت: ؤؾخاط مؿاٖض ٢ؿم "ب" ب٩لُت االإاعر في: .................. االإخًمً حُٗحن الؿُ

 الخ٣ى١ والٗلىم الؿُاؾُت.

 

 

 

 ٖمُض ال٩لُت                بمًاء االإٗني 

 الؤمًاء )الخخم الخى٢ُ٘(                                         

         

 

 

 

 



014 
 

 ثاهيا: عشع الحاٌ

اب٘ الؿغصي، الخدلُلي، الىنٟي، يهضٝ هى مً وزاث٤ الخبلُٜ الؤصاعي طاث الُ / حعشيفه:1

ت ما؛ م٘ يغوعة ؤن ًخدغي ٢ٗخاَت الغثِـ الؤصاعي بداصر ؤو وابٖلام ؤو ب و بلى ببلٙا ؤ

اصة ؤمدغعه ه٣ل الى٢اج٘  ٘  و وؾغص الخىاصر ٦ما هي صون ػٍ جدغ٠ٍ ؤو ه٣هان، جدغع وجغٞ

مىا٢كت صاعث زلا٫ مً االإغئوؽ بلى الغثِـ الؤصاعي لإٞاصجه بمٗلىماث و٢ٗذ ؤو خضزذ ؤو 

ت الخ٣ُ٣ت ب٩ل ؤبٗاصها، م٘ بم٩اهُت  احخمإ وبك٩ل مٟهل ًدُذ للمؿاو٫ الؤصاعي مٗغٞ

 .1الاخخٟاّ بها ٦إزغ م٨خىب ًم٨ً الغحىٕ بلُه ٖىض الًغوعة

 / خطائظ عشع الحا2ٌ

 .ٕوز٣ُت بٖلامُت تهضٝ بلى بُٖاء نىعة خ٣ُ٣ت ًٖ الخاصر ؤو الاحخما 

 ه ٖلى و٢اج٘ طاث ٖلا٢ت بهلاخُاجه ؤو هُا١ ًىحه بلى الغثِـ الؤصاعي ب هضٝ اَلٖا

 بقغاٞه.

 .ٌؿمذ للغثِـ الؤصاعي الؤالإام باالإُُٗاث اللاػمت لاجساط ٢غاعاجه 

 .ٌ٘ؿخسضم ٧ىؾُلت للخٟاّ ٖلى آزاع ٦خابُت ًٖ الخىاصر ؤو الى٢اج 

 غاعي ُٞه الخُاص الخام  .2ًدغع بك٩ل مٟهل وٍ

 / ششوؽ عشع الحا3ٌ

 ُت في ه٣ل الى٢اج٘ ويبِ الخ٣اث٤؛التزام الأماهت واالإ  ىيىٖ

 اٖخماص الض٢ت والىيىح في الخٗبحر؛ 

 غهط٦غ حمُ٘ االإُُٗاث التي ًم  .٨3ً ؤن جسضم الٛغى مً جدغٍ

: ًخًمً ٖغى الخا٫ الٗىانغ الك٩لُت مثل باقي الىزاث٤ / الخلذًم المادي لعشع الحا4ٌ

إ ًٖ ٖغوى الخا٫ الأزغي خا٫ احخمُحز بحن ٖىانغ ٖغى الؤصاعٍت، ٚحر ؤهه ًم٨ً الخم

 ٧الآحي:

                                                                 

 .38، وأيضا بوحميدة عطاء الله، الوجيز في التحرير الإداري، مرجع سابق، ص 86ميمود برارمة، مرجع سابق، ص  - 1
 .63بدر الدين بن تريدي، مرجع سابق، ص  - 2
 .64، ص المرجع نفس - 3
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 : ًغاعي ٞحها الٗىانغ الخالُت:/ الخلذًم المادي لعشع حاٌ حادثت وعشع حاٌ وشاؽ4-1

  الضمٛت؛ 

 .)ع٢م الدسجُل )ٌسجل في سجل الهاصعاث 

 الخا٫؛ ى: حملت مسخهغة ميسجمت م٘ مدخىي ٖغ المىغىع 

 ىب مً َغٝ : ٢ض ٩ًىن ٖغى خا٫ مبني ٖلى َلب م٨خىب ؤو ٚحر م٨خالمشحع

 االإؿاو٫؛

 ٤ وزاث٤ جضٖم ٖغى خا٫.المشفلاث  : ٢ض جغٞ

 عشع حاٌ حادثت عمل، أو ًىىن : ًظ٦غ في ؤٖلى وؾِ الىع٢ت مثل: عىىان الىثيلت

العىىان مخبىعا بطفت المحشس مثل: عشع حالت حادثت عمل مً ؾشف سئيغ 

 مطلحت المعخخذمين مشفىعا ئلى العيذ: ..... ضفت المشظل ئليه.

 هيذًت )ملذمت(:حملت جم  . ش والؿاٖت واالإ٩ان بالأخغٝ  ًضون ٞحها الخاعٍ

 :)ٌؿخٗغى االإدغع الى٢اج٘ والأخضار مغاُٖا الض٢ت في  العشع )هظ المىغىع

ُت في الٗغى ُٞظ٦غ ْغوٝ وملابؿاث الخاصر والطخاًا  الىن٠ واالإىيىٖ

بلى وحىب والكهىص بن وحضوا زم الىخاثج التي ؤؾٟغث ٖلحها الخاصزت، وججضع الؤقاعة 

 مٗالجت ٧ل ه٣ُت بىيىح وص٢ت ججىبا للٛمىى واللبـ في قغح الأخضار.

 جسهو الخاجمت لظ٦غ ال٣غاعاث االإخسظة ؤو الىخاثج والآزاع االإترجبت الجملت الخخاميت :

 ًٖ الخضر ؤو الىا٢ٗت؛

 23/11/2023: البلُضة في: الميان والخاسيخ جذون بالأسكام مثل. 

 في خالت ما بطا لم ج٨خب م٘ الٗىىان ص ي للمحشس الطفت الىقيفت والاظم الصخ :

 ج٨خب في ؤؾٟل ٌؿاع الىز٣ُت.

 مً َغٝ مدغع ٖغى الخا٫.الإمػاء : 
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 : ًغاعي ُٞه الٗىانغ الخلُت:/ الخلذًم المادي لعشع حاٌ احخماع4-2

  الضمٛت؛ 

 .)ع٢م الدسجُل )ٌسجل في سجل الهاصعاث 

 ا٫؛الخى سخهغة ميسجمت م٘ مدخىي ٖغ : حملت مالمىغىع 

 ٢ض ٩ًىن ٖغى خا٫ مبني ٖلى َلب م٨خىب ؤو ٚحر م٨خىب مً َغٝ المشحع :

 االإؿاو٫؛

 ٤ وزاث٤ جضٖم ٖغى خا٫ احخمإ.المشفلاث  : ٢ض جغٞ

 ًظ٦غ في ؤٖلى وؾِ الىع٢ت مثل: ٖغى خا٫ احخمإ اللجىت االإ٩لٟت عىىان الىثيلت :

ا بهٟت االإدغع مثل: ٖغى خا٫ احخ ً؛ ؤو ٩ًىن الٗىىان مخبىٖ مإ مً َغٝ بالخ٩ىٍ

ا بلى الؿُضعثِـ مه ىٖ  ..... نٟت االإغؾل بلُه. /لخت االإؿخسضمحن مغٞ

 :ش وؾاٖت وم٩ان  حملت جمهيذًت ضون ٞحها جاعٍ جدغع مباقغة بٗض ط٦غ الٗىىان وٍ

او٣ٗاص الاحخمإ، و٦ظا اؾم ونٟت مً جغؤؽ الاحخمإ، ٦ما جضون ؤؾماء ونٟاث 

 الأشخام الظًً خًغوا الاحخمإ؛ 

  ًيبغي ؤن ٩ًىن ٖغى الخالت مسخهغا ٢ضع الؤم٩ان صون ٚمىى،  لاث:ظير المذاو

خٗحن ٖلى مدًغ ٖغى الخا٫ ؤلا ًظ٦غ اؾم االإخضزل بلا الخضزلاث االإ٣ُضة  وٍ

باالإىيىٕ ججىبا ل٩ل ما مً قإهه ؤن ٌٗغ٢ل الؿحر الخؿً للمضاولاث، ومً حهت 

ا ٧ان هظا الغؤي ؤو ؤزغي بطا اجسظ ٢غاع مٗحن ؤو ط٦غ عؤي وحُه ًيبغي ؤن ًبحن ما بط

لبُت.  طل٪ ال٣غاع بالإحمإ ؤو بالٚأ

 ًيخهي ٖغى خا٫ بجملت زخامُت ٖلى الىدى٫ الخالي: وبٗض الاهتهاء الجملت الخخاميت :

ٗذ الجلؿت  ما٫ عٞ مً صعاؾت ومىا٢كت الى٣اٍ الىاعصة في االإىيىٕ ؤو في حضو٫ اٖلأ

 في الؿاٖت الثاهُت ػوالا؛

 :٢ام.جضون بالأع  الميان والخاسيخ 
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  بطا لم ج٨خب م٘ الٗىىان ج٨خب في الطفت الىقيفت والاظم الصخص ي للمحشس :

 ؤؾٟل ٌؿاع الىز٣ُت.

 ٩ًىن مً َغٝ مدغع ٖغى الخا٫.الإمػاء : 

 / همارج عً عشع حا5ٌ

 عً وشاؽ / همىرج جؿبيلي عً عشع حا5-1ٌ

 الجمهىعٍت الجؼاثغٍت الضًم٣غاَُت الكٗبُت 

ىُت                                               وػاعة التربُت الىَ

 التربُت لىلاًت:..... مضًغٍت 

     مهلخت: .............  

 الغ٢م: .../ ... /...  

 بلى الؿُض : ٖغى خالت ًٖ وكاٍ مىحهالمىغىع   

      مضًغ التربُت       

كغًٍ وفي الؿاٖت   في الخاصي والٗكغًٍ مً قهغ ؤ٦خىبغ ؾىت ؤلٟحن وزلازت وٖ

ً بالخجهحزاث والىؾاثل ا لخاؾٗت نباخا، اؾخ٣بلىا مضًغ التربُت: .... ممثل مغ٦ؼ الخمىٍ

هحزاث االإخدهل ٖلحها خضًثا الخٗلمُت، وجل٣ُىا مىه الكغوخاث خى٫ ٦ُُٟت اؾخٗما٫ الخج

 االإغ٦ؼ ونُاهتها ٢بل حكُٛلها مً َغٝ االإاؾؿاث الخٗلُمُت.ٝ مً َغ 

 نابدا.ة خاصي ٖكغ لل٣اء في خضوص الؿاٖت الو٢ض اهخهى ا 

 

 

 البلُضة في: ..../ .../ ...                 

ً والخٟخِل   عثِـ مهلخت الخ٩ىٍ

 )الاؾم والل٣ب(                      

 + الخخم( والخى٢ُ٘الامًاء )                                                                
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  الاحخماع / همىرج جؿبيلي عً عشع حاٌ ع5-2ً

 الجمهىعٍت الجؼاثغٍت الضًم٣غاَُت الكٗبُت

          وػاعة الخٗلُم الٗالي والبدث الٗلمي

 -ٖلي لىهِس ي -02حامٗت البلُضة 

 ٧لُت الخ٣ى١ والٗلىم الؿُاؾُت  

 ٢ؿم ال٣اهىن الٗام      

 الغ٢م: ......../........./......    

ً في ٖغى خا٫ ًٖ احخمإ اللجىت االمىغىع:     الإ٩لٟت بالخ٩ىٍ

 الض٦خىعاه

كغون وفي الؿاٖت   مبر ؤلٟحن وزلازت وٖ ش الخاصي والٗكغون مً قهغ هىٞ بخاعٍ

 ،)ً الٗاقغة نباخا، احخمٗذ اللجىت بم٣غ ال٩لُت وبغثاؾت الؿُض: .... )عثِـ لجىت الخ٩ىٍ

ً لؿىت   .2022/2023لضعاؾت االإؿاثل االإخٗل٣ت بالخ٩ىٍ

ًاء الآ   جُت ؤؾمائهم:و٢ض خًغ الاحخمإ اٖلأ

1-................................     4-................................................... 

2- ..............................     5- ................................................... 

3-................................     6- . ................................................... 

اب الؿاصة الأؾاجظة الآجُت ؤؾمائهم  وٚ

1-................................     4-................................................... 

2- ..............................     5 -................................................... 

3-................................     6- ................................................... 

 ازخخم الاحخمإ في الؿاٖت الثاهُت ػوالا.

 ٧اجب الجلؿت                                    

 الؤمًاء )الخخم الخى٢ُ٘(                                      

 22/11/2023البلُضة في:         
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 الثالثت عششةالمحاغشة 

 الثاوي: الخلشيش المؿلب

غى الخا٫ ٌكتر٧ان في ؤنهما وزاث٤ بصاعٍت صازلُت لؿغص   غ وٖ م مً ؤن الخ٣غٍ ٖلى الغٚ

 ٘ ٠ مغئوؽ بهٟت مداًضة ٢هض بٞاصة الغثِـ مً وون٠ و٢اج٘ خضزذ، جدغع وجغٞ مىْ

غ ا ًسًٗان الؤصاعي بىا٢ٗت مُٗىت، وؤنهم غ، بلا ؤن الخ٣غٍ با لىٟـ الك٩لُت في الخدغٍ ج٣غٍ

خُث ًخًمً اؾخيخاحاث وا٢تراخاث،  ،غى الخا٫ في ٧ىهه ؤوؾ٘ هُا٢ا مىهًسخل٠ ًٖ ٖ

غ لا ٨ًخٟي بؿغص بٌٗ االإُُٗاث وونٟها بل ًمخض بلى ج٣ضًم ا٢تراخاث ًخُلب مً  ٞالخ٣غٍ

غ ًدًغ بلى االإغخلت بكإنهاعؤًا االإغؾل |بلُه )الغثِـ الؤصاعي( ببضاء  ، بمٗنى ؤن الخ٣غٍ

ٌ، في خحن ٨ًخٟي  االإؿخ٣بلُت وجب٣ى للغثِـ الؤصاعي )االإؿاو٫( ؾلُت ال٣بى٫ ؤو الغٞ

 ٖغى الخا٫ بؿغص الى٢اج٘ صون ج٣ضًغها ؤو مىا٢كتها ؤو اؾخسلام هخاثجها ؤو ج٣ُُمها.

 أولا: ماَيت الخلشيش

٠ هى وز٣ُت بصاعٍت ص/ حعشيف الخلشيش )الذساظت(: 1 ازلُت هامت، جدغع وجى٢٘ مً مىْ

مغئوؽ بلى الؿلُت ٖلُا )الغثِـ الؤصاعي( ٢هض بخاَخه بداصر ؤو وا٢ٗت مُٗىت ب٩امل 

الخٟانُل م٘ جدلُل الأؾباب والضواٞ٘ وج٣ضًم االإ٣ترخاث بُٛت الخهى٫ ٖلى مىا٣ٞت 

 .1االإؿاو٫ لاجساط مجمىٕ مً ال٣غاعاث الخاؾمت خى٫ ويُٗت مُٗىت ٖاحلت ؤم آحلت

غ في الٛالب بُلب ؤ  لى عجبت في الؿلم الؤصاعي  و جىحُه مًًدغع الخ٣غٍ الجهت اٖلأ

للخهى٫ ٖلى مٗلىماث واُٞت حؿمذ باجساط جضابحر ؤو مباقغة بحغاءاث مُٗىت، وهى ما 

غ الظي ٩ًىن ٢ض اَل٘ ٖلى الخاصزت ؤو ال٣ًُت ًٖ ٦ثب  غ الخ٣غٍ ٌؿخضعي مً االإدغع جدغٍ

، و٢ض ٨ًخٟي االإُٟت ٖلى ج٣ضًم جىنُاث جخٗل٤ ب٨ُ غع بٗغى الى٢إ دالخٗامل م٘ االإىيىٕ

 .2بك٩ل مداًض صون ب٢دام عؤًه الصخص ي في االإىيىٕ

غ ونٟا ؤو جدلُلا الإجغٍاث مهلخت ؤو ماؾؿت ؤو ٖملُت مً الٗملُاث   ًخًمً الخ٣غٍ

ت مً االإىانٟاث في الك٩ل واالإًمىن وهي:   ؤو خاصزت ؤو وا٢ٗت بمجمىٖ
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 ص٢ت الىن٠ والخدلُل. -

 بؿاَت اللٛت -

 الؤًجاػ في الخٗبحر -

 وخضوصًت االإىيىٕ -

غ ؤصاة ؤؾاؾُت الإخابٗت ومغا٢بت الؤهجاػ في مسخل٠ شيشل/ أَذاف الخ2 : حٗخبر الخ٣اعٍ

لٕا ٖلى مجغٍاث الٗمل  اث الخضعحُت، وحؿمذ للغثِـ بمخابٗت وكاٍ مغئوؾُه واَلا االإؿخىٍ

غ  ٖلى الخٗغٝ ٖلى وحهاث الىٓغ  في بصاعجه والؤخاَت ب٩ل االإؿخجضاث؛ ٦ما حٗمل الخ٣اعٍ

وآعاء الٗاملحن والخىنُاث والا٢تراخاث التي ٣ًضمىنها بسهىم مكا٧ل ونٗىباث الٗمل، 

لُه ٞةن الأهضاٝ التي جهبىا بلى جد٣ُ٣ها الؤ  غ ٦ثحرة جسخل٠ بدؿب وٖ صاعة مً الخ٣اعٍ

ى بلحها الؤصاعة الؿُا١ جبرػ الأهضاٝ التي حؿعاالإىايُ٘ واالإٗلىماث االإغاص جبلُٛها؛ ومً هظا 

غ، وهي:  وجد٣ُ٣ها بىاؾُت زانُت وز٣ُت الخ٣غٍ

٤ في ٞترة ػمىُت مُٗىت؛  -  بُان ؤو ٖغى ويُٗت مهلخت ؤو مغٞ

 جدلُل ويُٗت مً الىيُٗاث؛ -

 اؾخ٣هاء مٗلىماث وبخهاءاث ًٖ ٢ًُت مُٗىت؛ -

 ون٠ خاصزت ؤو وا٢ٗت وجدلُلها وا٢تراح الخلى٫ االإىاؾبت لها؛ -

ح - هم ٖلى مؿإلت مُٗىت؛جبلُٜ الغئؾاء الؤصاعٍ  ن واَلٖا

حصخُو مك٩لت وا٢تراح الخلى٫ والخضابحر االإم٨ىت بُٛت جىحُه الغثِـ الؤصاعي بلى  -

 اجساط ال٣غاعاث اللاػمت؛

غ بلى مؿاٖضة االإغؾل بلُه ٖلى ٞهم ويُٗت مُٗىت وببضاء عؤًه ٞحها  - يهضٝ الخ٣غٍ

 وطل٪ ب٣بىلها ؤوع ًٞها ؤو حٗضًلها.
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 1ش)الخلىيت( للخلشي ثاهيا: الششوؽ الفىيت

ت مً الغ٧اثؼ الك٩لُت   غ الالتزام بمجمىٖ ًجب ٖلى االإدغع ؤزىاء نُاٚت الخ٣غٍ

واالإًمىهُت جمثل بالأؾاؽ هخاج للكغوٍ ًجب ؤن جترحم في الىز٣ُت االإٗضة لهظا الٛغى، 

 وجخمثل الكغوٍ ٧الآحي:

غ اؾخيباٍ االإُُٗاث الص/ صحت الىكائع والمعؿياث1 خُدت وؾغص : ٖلى مدغع الخ٣غٍ

الى٢اج٘ التي حؿمذ له ببضاء عؤي ؤو وحهت هٓغ بدؿبِب مى٣ُي ومىيىعي خى٫ الأمغ مدل 

ت.  الضعاؾت، ٢هض جم٨حن االإغؾل بلُه مً اجساط الؤحغاءاث والخضابحر الًغوعٍ

غ هى : بطا ٧ان هضٝ ال/ جلذًم الذلائل والىظائل لفهم الىغعياث الملطىد جبليغها2 خ٣اعٍ

ت بىحهت هٓغ مدضصة، ٞةهه ًيبغي ٖلى االإدغع ؤن ٌٗخمض في حمُ٘ ؿاولب٢ىإ الؿلُاث االإ

غ  غ التي ٨ًخبها ٖلى الدجت الٓاهغة والبِىت الٓاهغة في ٧ل ما ٌٗغيه مً ج٣اعٍ الخ٣اعٍ

ذ ًدؿم  وبُاهاث، و٧ل ما ٣ًترخه مً خلى٫، لظا ًجب ٖلى االإدغع ؤن ًخ٣ُض بمى٠٢ نغٍ

ُت في ؾغص االإُُٗاث ؛ بًغوعة ؤن ٩ًىن ملما باالإىيىٕ االإ٩ل٠ بإ٢ص ى ٢ضع مً االإىيىٖ

 بمٗاًيخه وصعاؾخه.

غ في َغخه ٌٗخمض ٖلى ٖغى الى٢اج٘ والأخضار / عمىميت الخلاسيش3 : ًجب ؤن ٩ًىن الخ٣غٍ

٠ ل٨خابت  ٦ما هي و٦ما خضزذ، م٘ بُٖاء زلانت ٖامت خى٫ الىيُٗت التي صٞٗذ االإىْ

غ، والظي حٗل٤ الؤصاعة الؿٟلى آما٫ االإىا٣ٞ ت ٖلى الا٢تراخاث التي ًخًمجها خى٫ الخ٣غٍ

ٟحها مً ؤحل الٟهل الجهاجي لل٣ًُت  ؤٖما٫ االإاؾؿت ؤو ويُٗاث الؤصاعٍت واالإهىُت الإىْ

٤ الا٢تراخاث االإ٣ضمت ومُُٗاث الىيُٗت، ؾىاء ٧اهذ بٖاهاث مالُت ؤو جغ٢ُت  االإُغوخت وٞ

ُُٟت ؤو خل مكا٧ل احخماُٖت.  وْ

: وهى الٛالب واالإٗمى٫ به في ٦ثحر مً الأخىا٫ مً ا/ جحشيش الخلشيش بؿلب مً ظلؿت علي4

ؤحل الخهى٫ ٖلى مٗلىماث واُٞت حؿمذ باجساط مى٠٢ مدضص، م٘ يغوعة الخإ٦ض مً 

                                                                 

 .73وهيبة غرارمي، مرجع سابق، ص  - 1



002 
 

ٗها بلى الجهاث الىنُت وجىدي الض٢ت  صخت االإٗلىماث والؤخهاءاث االإ٣ضمت ٢بل عٞ

 .1ملابؿاتها والىيىح وببغاػ الٗىانغ الأؾاؾُت، وحُُٛت ٧ل مجغٍاث الخاصزت وببغاػ 

غ ومخل٣ُه./ 5 ُُٟت بحن مدغع الخ٣غٍ  وحىص ٖلا٢ت وْ

 ثالثا: أهىاع الخلاسيش وخؿىاث هخابخه

غ بازخلاٝ مىايُٗها وؤٚغايها، ٦ما جدباًً   بدؿب االإهام و٢ُإ جسخل٠ الخ٣اعٍ

غ اهتهاج َغ٣ٍت ٖمل ٣ٖلاهُت ومىٓمت ٖبر بجبإ  ،اليكاٍ االإٗني ٦ما ًخُلب ٦خابت ؤي ج٣غٍ

ت غه. مجمىٖ  مً االإغاخل التي حؿب٤ جدغٍ

 :2أهىاع الخلاسيش /1

غ جضعؽ  / جلاسيش الخبرة:1-1 ا  ويُٗت جدخاج بلى اجساط جضابحر ؤو هي ٖباعة ًٖ ج٣غٍ مىيىٖ

مُٗىا بك٩ل حضي بُٛت الخىنل بلى خلى٫ واؾخسلام الىخاثج مً ؤحل اجساط ال٣غاعاث 

غها زبراء مسخهىن في مىيىٕ الض ٣ىم بخدغٍ غ الهاصعة ًٖ اللاػمت، وٍ عاؾت مثل الخ٣اعٍ

حرها.  مجلـ االإداؾبت وٚ

غ ًُل٘ ٖلحها الغئؾاء شيت:ي/ الخلاسيش الخفخ1-2 الؤصاعٍىن ؤو الجهاث الىنُت  هي ج٣اعٍ

غ١ حؿُحرها ؤو الخد٤ُ٣ في ملابؿاث وخُثُاث خهى٫ ُٗبىي ت االإغا٤ٞ ؤو االإاؾؿاث وَ

غ ب غ هظه الخ٣اعٍ خُلب في جدغٍ حغاء ٖملُاث جٟخِل ؤو اؾخُلٕا زغو٢اث ؤو ججاوػاث؛ وٍ

لى بزغها جخسظ الؤحغاء االإىاؾب  ًُضاوي ًخٗغٝ مً زلالها ٖم الؤًجابُاث والؿلبُاث، وٖ

غ مٟدص ي ٢ُإ التربُت...الخ. غ مٟدص ي االإالُت، ج٣اعٍ  ٖلى ؤحهؼة الدؿُحر والخىُٟظ، مثل ج٣اعٍ

غ جخسظ َاب٘ شخص ي يهضٝ بلى ج٣ُُم  ٟحن،  ٦ما ًم٨ً ؤن ج٩ىن هظه الخ٣اعٍ االإىْ

غ ال٨ٟاًت( ىًغقوبىاء ٖلى هخاثجها  ٧ل طل٪ يهضٝ بلى ٞغى هجاٖت ؤ٦بر ٖلى  ؛بًٗهم )ج٣اعٍ

 هُا٧ل الدؿُحر والٗمل.

غها بٗض اؾخُلٕا مُضاوي مً ٢بل االإسخهحن ًسو / جلاسيش بحث واظخلطاء: 1-3 ًخم جدغٍ

غ اؾخ٣هاجي ًخٗل٤ بةم٩ اهُت ٞخذ ٞغٕ مً ٞغوٕ اليكاٍ االإاؾؿاحي ٢هض بهجاػ ج٣غٍ
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اؾدثماع مٗحن ؤو بهجاػ صعاؾت مُضاهُت ب٣هض ج٣ضًم ا٢تراخاث بسهىم ازخُاع ٢ُٗت 

 الأعى مىاؾبت لإ٢امت مكغوٕ، وه٨ظا.

غ بخ٣ُُم الأوكُت والأٖما٫ االإىجؼة في مهلخت / الخلاسيش الذوسيت للأوشؿت1-4 : تهخم هظه الخ٣اعٍ

٤ ما زلا٫ ٞترة ػمىُت مدضصة وبك٩ل مىخٓم.  ؤو مغٞ

هم ٖلى خىاصر ؤو / الخلاسيش الإعلاميت: 1-5 حن باَلٖا غ تهضٝ بلى ببلٙا الغئؾاء الؤصاعٍ هي الخ٣اعٍ

ٟحن ؤو م٘ االإخٗاملحن  ٤ الؤصاعي ؤو الٗلا٢اث بحن االإىْ مؿخجضاث جخٗل٤ بؿحر الخؿً للمغٞ

 الخاعحُحن.

غ جىجؼ ٖلى بزغ و٢ىٕ خضر مٗحن مثل:  / جلاسيش أحذاث وحىادث:1-6  وهي ج٣اعٍ

 ً٤ في وعقت نىاُٖت؛جدض  ض ْغوٝ و٢ىٕ خغٍ

 ج٣ُُم وكاٍ ماؾؿت مُٗىت ؤزىاء مٗغى ججاعي؛ 

 بُت، ...الخ اعاث، الضوعاث الخضعٍ  .1ج٣ُُم ج٣ضًم الأقٛا٫ ؤو الؼٍ

غ ٧الآحيخ: ج/ مشاحل هخابت الخلشيش2  :2مثل االإىهجُت االإخبٗت في ٦خابت مسخل٠ الخ٣اعٍ

 ًت وص٢ت؛اىجدضًض الهضٝ بٗ /2-1

٣هض بالبُاهاث االإُُٗاث  حليل البياهاث:/ حمع وج2-2 ُٟها في مدخىي الخ٣غٍغ، وٍ بُٛت جىْ

لها بلى مٗلىماث ًٖ َغ٤ٍ مٗالجته ُٟها. االخام والتي ًخم جدىٍ  وجدًحرها لخىْ

ع الىاحب بصعاحها يمً هو وهي ٖملُت حؿمذ بدىُٓم وجغجِب االإداو  / وغع الخؿت:2-3

٩ٞاع والاهخ٣ا٫ الخضعجي مً الخ٣ضًم بلى الٗغى بلى الخ٣غٍغ، م٘ مغاٖاة الدؿلؿل االإى٣ُي للؤ 

 الاؾخيخاحاث والخىنُاث.

ٜ والٗباعاث بإؾلىب ٖلمي وبالإام بالازخهام  / ضياغت الخلشيش:2-4 ًخمثل في ٦ُُٟت جغجِب الهُ

غاعي في نُاٚت الخ٣اعٍغ الؤؾهاب في ٖغى االإىيىٕ وصٖمه بالغؾىم  مىيىٕ االإٗالجت، وٍ

غ الخدلُلُتزانت الخ٣ –الخىيُدُت  ضٖم -اعٍ ا٦ض الاؾخيخاحاث وٍ و٧ل ما مً قإهه ؤن ًبرع وٍ

 االإ٣ترخاث.
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ٍا ومىهجُا وجضاع٥ الهٟىاث والأزُاء ٢بل ى مً زلاله مغاحٗخه لٛ/ مشاحعت الخلشيش: 2-5

 م الجهاجي للجهاث الىنُت.ُالدؿل

 :سابعا: الخلذًم المادي للخلاسيش

 :1الخالُتًًم الخ٣غٍغ في ٚالب ؤخىاله ٖلى الٗىانغ  

  الضمٛت؛ 

 ٌسجل في سجل الهاصعاث.سكم الدسجيل : 

 ُُٟت للمغؾل بلُهالطفت  : الىْ

 الخ٣غٍغ: حملت مسخهغة ميسجمت م٘ مدخىي الخ٣غٍغ؛ مىغىع 

 ٢ض ٩ًىن الخ٣غٍغ مبني ٖلى َلب م٨خىب ؤو ٚحر م٨خىب مً َغٝ االإؿاو٫؛المشحع : 

 ٤ بالخ٣غٍغ وز٣ُت ؤو المشفلاث ت وزاث٤،  : ٢ض ًغٞ ٣اث ؤو ا٣ًخط ي حسجُل هظه مجمىٖ الإغٞ

.  الؤقاعة بلحها في نهاًت الخ٣غٍغ ؤو ٣ٖب االإىيىٕ

  ٢ض ج٩ىن مؿبى٢ت بٗىىان، مثل: ج٣غٍغ م٣ضم مً َغٝ عثِـ مهلخت ضفت الملشس :

ا بلى الؿُض: ...........االإؿخس ىٖ  ٟت االإغؾل بلُه؛ نضمحن مغٞ

  ل: ج٣غٍغ جٟخِل، ؤو ج٣غٍغ مث ،قغة في ؤٖلى وؾِ الىز٣ُت )ج٣غٍغ(ن الٗىىان مباصؤو بى

 عثِـ االإاؾؿت خى٫ محزاهُت الدؿُحر. 

 :)حملت جمهيذًت )ملذمت  .  ًضون ٞحها الخاعٍش والؿاٖت واالإ٩ان بالأخغٝ

 :)ؤصث بلى جدغٍغه  تيالهضٝ مً الخ٣غٍغ ؤو الأؾباب الًضون ٞحها  العشع )هظ المىغىع

 بهضٝ لٟذ الاهدباه بلى ؤهمُت االإىيىٕ االإُغوح؛ 

 وط٦غ  ،وبُان ؤؾبابها واالإدؿببىن ٞحهامً زلا٫ ٖغى الى٢اج٘ لشيش )العشع(: هظ الخ

الى٢اج٘ والىخاثج االإترجبت ٖجها، م٘ ج٣ضًم الا٢تراخاث والخلى٫ االإىاؾبت وج٩ىن مضٖمت 

ت وواضخت وص٣ُ٢ت حؿاٖض ٖلى خلها.  بذجج ٢ىٍ
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  البا ما حكمل ٖلى الاؾخيخاحاث، االإ٣ترخاث والخىنُاث : )الخاجمت( خخاميتحملت وٚ

التي جبضو ؤ٦ثر جىاؾبا لخل االإك٩ل، ٌٗبر ٞحها االإدغع بىيىح ًٖ  ٫ جخًمً جلخُو الخلى 

 عؤًىه بهٟت نهاثُت، مثل:

 وفي الخخام ؤعحى ؤن جهاص٢ىا ٖلى الخُت االإ٣ترخت...الخ. -

 جىا٣ٞىا ٖلى االإ٣ترخاث االإ٣ضمت؛ وفي الخخام ؤعحى ؤن -

مصخىبا بمىا٣ٞخ٨م ؤو حٗلُماج٨م ختى ٩ًىن هظا الخ٣غٍغ  الغحاء مى٨م ؤن حُٗضوا بلى   -

 للخىُٟظ.٢ابل بمثابت اجساط ٢غاع 

 25/11/2023: البلُضة في: الميان والخاسيخ. 

 مدغع الخ٣غٍغ: مً َغٝ الإمػاء. 
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 خامعا: همارج مً الخلاسيش

 يش عً جؿىس وغعيتش : جل01/ همىرج سكم 1

ت الضًم٣غاَُت  الكٗبُت الجمهىعٍت الجؼاثغٍ

 11/10/2021الجؼاثغ في:                                              خت والؿ٩ان وبنلاح االإؿدكُٟاثوػاعة الص

وػٍغ الصخت والؿ٩ان وبنلاح                            2021م الدسجُل: .../ ... /ع٢

 االإؿدكُٟاث

 بلى الؿُض/                   

 ٞسامت عثِـ الجمهىعٍت                           

غ ًٖ جُىع الىيُٗت الىباثُت بالبلاصالمىغىع    : ج٣غٍ

غا مٟهلا ًٖ جُىع الىيُٗت الىباثُت بالبلاص، خُث حكهض هظه الٟترة   ىا ؤن هً٘ بحن ؤًض٨ًم ج٣غٍ  –ٌكغٞ

ا  -ٞترة اله٠ُ ٞا للٟترة الؿاب٣ت التي زلا  -٧19ىُٞض  –في ٖضص الاناباث والىُٞاث بٟحروؽ ٧ىعوها جؼاًضا ملخىْ

م٨ً عص هظا الخُىع االإلخىّ لٗضة ؤؾباب ًب٣ى ؤهمها  قهضث هىٖا ما اهسٟايا ملمىؾا م٣اعهت بالٟترة الخالُت، وٍ

جغادي االإىاَىحن في جُب٤ُ جضابحر الخُُت والخظع االإُلىبحن ختى م٘ حسجُل اهسٟاى ماقغ الؤناباث والىُٞاث َاالإا 

 ؤن الٟحروؽ لا ًؼا٫ مىحىصا.

اصة يبِ واؾخ٣غاع الأويإ الصخُت وخماًت   لظل٪ ه٣ترح ٖلى ؾُاصج٨م االإى٢غة اجساط الؤحغاءاث اللاػمت لٖإ

م٨ىىا في هظا الهضص ا٢تراح بٌٗ الخضابحر، مجها ٖلى وحه الخهىم:  االإىاَىحن مً جضاُٖاث هظا الىباء، وٍ

 ب٢غاع بحغاء الدجغ الهخي م٘ جدضًض مىاُٖضه؛ -

 لى االإسالٟحن لخضبحرا الدجغ الهخي، اعجضاء ال٨ماماث، الخباٖض الجؿضي...ٞغى ٚغاماث مالُت ٖ -

ب٢غاع الٛل٤ الجؼجي للؤما٦ً التي جدخمل ججمٗاث ؾ٩اهُت ها٢لت للىباء، مثل ؤما٦ً ب٢امت الىلاثم والأٞغاص،  -

 الجىاثؼ والانُُاٝ...

خبا          .عوفي اهخٓاع جضزل٨م هإمل ؤن جازظ هظه الا٢تراخاث بٗحن اٖلا

 

 وػٍغ الصخت والؿ٩ان وبنلاح االإؿدكُٟاث       

 الؤمًاء )الخخم + الخى٢ُ٘(
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 : جلشيش عً حادثت02همىرج سكم 

ت الضًم٣غاَُت الكٗبُت  الجمهىعٍت الجؼاثغٍ

ىُت       البلُضة في: .../.../...                            وػاعة التربُت الىَ

ت التربُت لىلاًت البلُضة  مضًغٍ

 اهىٍت: ............ز

     ....الغ٢م: .../ ... /

 م٣خهض الثاهىٍت                                                                                  

 بلى الؿُض/              

 مضًغ زاهىٍت                      

غ ًٖ المىغىع    ت ؾُىزصخا: ج٣غٍ

ش:  جبٗا لأمغ٦م االإخًمً  غ بسهىم خاصزت الؿُى التي حٗغيذ لها االإاؾؿت بخاعٍ بٖضاص ج٣غٍ

 ، في الؿاٖت: ........../ ... /..

ني ؤن ؤخ٨ُُم ٖلما خُث ؤزبروي ٖىن الى٢اًت والأمً ًٖ ٦ؿغ  بخٟانُل الخاصزت االإظ٧ىعة ؤٖلاه ٌكغٞ

ا بضوعه ؾغ٢ت ؤحهؼة الهُاهت االإخٗضص الخضماث الظي ؤ٦ض لىالىاٞظة الخلُٟت للىعقت الخانت بٗىن 

الٗملُت ؤ٢ضم  وٖخاص زانت بالخلخُم والترنُو وال٨هغباء، وٖىض مٗاًىدىا للم٩ان جبحن لىا ؤن مىٟظ

ظة الخلُٟت للىعقت لاٞخ٣اصها للخدهحن الىاقي، خُث ؤهه لم ًخًُٟ للخاصزت ٧ل ٞاٖلى ٦ؿغ ػحاج الى

عة في ى بًُإ الٗخاص والأحهؼة االإظ٧اللُلي والٗىن االإ٩ل٠ بالى٢اًت، ول٣ض ٢ضع الًغع  ؽمً الخاع 

٣ت.  ال٣اثمت االإغٞ

ٕ في مثل هظه الخاصزت، ؤ٢ترح جضُٖم وجإمحن االإضزل بباب خضًضي وجدهحن ٧ل هىاٞظ ى وججىبا للى٢

 ٪ خضًضًت وا٢ُت.ُالىعقت بكباب

٣ت -  الىزاث٤ االإغٞ

 ٢اثمت الٗخاص والأحهؼة االإؿغو٢ت -

 االإ٣خهض                   

 الل٣بالاؾم و        

 الؤمًاء )الخخم + الخى٢ُ٘(
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 خاجمت

ت للخٟاّ ٖلى   ٣ًىم اليكاٍ الؤصاعي في مجمله ٖلى جىز٤ُ مسخل٠ الٗملُاث الؤصاعٍ

آزاع ًدؿنى الغحىٕ بلحها ٖىض الًغوعة ٧ىؾُلت لاخخجاج بها بهٟت ٢اهىهُت ؤو ٦إؾاؽ 

ت. ُٟت الؤصاعٍ  مغحُٗت للىْ

غ الؤصاعي بهىعة قاملت جخُ  ُٟت الخدغٍ لب ا٦دؿاب مٗاعٝ ٖلمُت ومل٩اث وْ

مُضاهُت ومهاعاث ج٣ىُت ختى ًم٨ً للٗىن الؤصاعي نُاٚت الىز٣ُت ٖلى ؤ٦مل وحه، 

اخترام الكغوٍ الك٩لُت ومغاٖاة  خُثوباالإىانٟاث االإُلىبت ل٩ل وز٣ُت ٖلى خضة، مً 

 مًامُجها لخد٤ُ٣ الهضٝ ؤو الٛاًت مً ٦خابتها.
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