﴿محاضرات الاتصال والتحرير الاداري﴾
[bookmark: _GoBack]المحاضرة التاسعة: أنواع الرسائل الإدارية (تابع):
ثانيا- وثائق إدارية غير الرسالة (تابع):
3. المذكرة: هي وثيقة إدارية داخلية ومؤقتة متداولة داخل الإدارة أو المؤسسة، لكونها لا تستعمل في التعامل مع أشخاص أجانب من الإدارة أو المؤسسة، وتنتهي صلاحيتها بانتهاء العمل الذي صدرت من أجله.
وتتضمن المذكرة تعليمات ومقررات من المسؤول الإداري إلى مرؤوسيه، وذلك للعمل على تطبيق التوجيهات الصادرة من أجل توحيد طريقة العمل وتحسينها، كما تصدر أيضا من المرؤوس الإداري إلى رئيسه لإفادته بمعلومات عاجلة أو أجلة.
- الشكل المادي للمذكرة:
- الدمغة.
- رقم التسجيل.
- بيان المرسل اليه اذا كانت موجهة لشخص بعينه وإلا فنكتب مذكرة إدارية.
- الموضوع.
- المرجع عند الاقتضاء.
- نص المذكرة.
- المكان والتاريخ.
- الامضاء.


نموذج مذكرة
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4. الإعلان: هو وثيقة إدارية مؤقتة تصدرها الإدارة من حين لآخر باعتبارها وسيلة من وسائل الاعلام والتبليغ الداخلي.
- أهداف الإعلان:
  -تبليغ و إعلام الموظفين العاملين بحصوص قضايا وانشغالات تهمهم في الحين، سواء تعلق الأمر بالنشاطات والممارسات المهنية، أو بقضايا ذات علاقة بحالة الموظف الإدارية، قصد تسويتها، أو المطالبة بتنفيذ أمر ما.
- إعلامهم للمشاركة في الامتحانات أو المسابقات أو التدريب التي تهمهم، وذلك قصد الاستعداد لها وتقديم رغباتهم بشأنها. 
- كيفية تبليغ الإعلان: تلصق الإعلانات في مكان مخصص لها وفي المكان الذي تتوجد فيه الفئة المعنية، ويمكن أن تسجل الإعلانات على لوح الملصقات الذي تخصصه الإدارة لذلك، أو تدون في سجل خاص يفتح لهذا الغرض بقرار، وعلى الموظفين للإطلاع على محتوياها والتوقيع عليها. 
ومن ضمن الإعلانات أيضا تلك الإعلانات التي تشملها يوميا في الأماكن العمومية الخاصة بالنشر والتبليغ، أو تلك التي تطالعها في الصحف اليومية، أو المجلات الاشهارية أو على ملصقات المباني والساحات العمومية، مثل الاعلان عن مناقصة أو مزايدة أو المشاركة في مسابقة أو امتحان مهني أو انقطاع التيار الكهربائي، أو انقطاع الماء في حي من الأحياء .. الخ.
- الشكل المادي للإعلان:
- الدمغة ( شعار الدولة مع الطابع أي اسم الإدارة التي أصدرت الإعلان). 
- رقم التسجيل.
- عنوان الإعلان يجب أن يكون بارزا متبوعا بالموضوع (مثلا إعلان متعلق ب ).
- نص الإعلان ويكون مختصرا وواضحا ودقيقا.
- المكان والتاريخ.
- امضاء الجهة المصدرة للإعلان (السلطة أو الهيئة أو المسؤول الإداري المعني).
نموذج إعلان
[image: ]
image1.png
PSSO A 100 4 - DN ([P w
République Algérienne Démocratique ct populaire
Ministére de IEnseignement Supérieur rekall Sl Al palai 35159

etde la Recherche Scientifique Keny St o Bl
Université KASDI merbah - ouargla 3 R 33, e
Secrétariat gémm{e [ \¢ 2018/547

Sous direction des personnels = 3

et formation

O DT 98
2018 s 07 Jeadl G2 ol yogimsey

ke Gl et ¢ Lol alsBs Jaal) pllats Hilazl fredaid) plams D L2 L
ool CoBlgar P50 33953 Jalall Sl (o Blattl olseiy « s s ot
D9 yganll Callas clins] pute Ll 9 c imsony W Laall 5 50 333l pie ¢ eyl
B A RO LGl P C P PSS PIRSC I DOV K OF-S )

AN sl e @alazzll Gde Jaadl Coidlgn suad
el 16-30:0eadinles ¢ Loliao 08.00: el sl

OlebyerM izt (nadsdod mllas (9 p531] 5395 I 3 )N jua Lo
: Lasse Lo Joaatl eastnzzll

2L p L (e Byl (o Lok R 3Lially guiasedl DB Ducas i Bl @
. el

ead 093z 30 wld IOV Lat i 4e g @

B OLLA eas ®

O =T A i Fsd @S OIG] @3  AneD durgis Ol e oldll guas @
climall Gusall el Jilas e e 55 Ly alall LlamiVU S |y las eli3g

+ 2 Baylll e Supgdall Joa S ey el 593 Lal Silaa I IS G- 2 @
A e Sl A8 e il (ol (3) A M (1) o2 On danll 0= 53
¢ raaala il M E s Silela ¥ Jna D hadasas





image2.png
Faal Aslel Resal A8 el A seend)
République Algérienne démocratique et Populaire
oaladl il Sl asdail 3055
Supérieure et de la Recherche Scientifique
el aan 3360 Amals
Université Echahid Hamma Lakhdar- d"El Oued

Ministére de I’Enseignem
)

Lua gl sSall A IS
Aaladl AslaY)

2017/ 5.5/ 8 /g VB A o530

- W
u)—-ﬁ!
Obdmay i A Sanl) b oS
2017 51a16:,2 Aa 55al03:23; Al sa sz el
Aalall dusaal)l O 3 slall
5 AW TIaY) s e senll Adsl 1

Med g AL 2o SO ol
JELCECYPIR ST L AU FIR W P N B i e s R

14\‘.”}5:;“
Mo (14:30) el coias L s Ul e (07:30) 2=l am\las\I e

R (P

AdeNoea i —





