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وتعقيداتهاالعموميةالحوكمةخصوصيات:عامةمقدمة

العموميةالحوكمة

مهمّة

مصلحة عامة

موارد عمومية

دافعي الضرائب

ميزانية

موارد بشرية

وسائل تجهيزات

ضوابط قانونية

صارمة

ةالإستمراريالتوازن، المساواة، 

الهرمية وفصل وتوزيع الصلاحيات

إجراءات ملزمة

مبادئ عامة، هيكلة 

وتنظيم وإجراءات

بة آليات تقييم، مراق

ومساءلة رسمية

تراخيص، مراقبة 

قيققبلية وبعدية، تد

والمطابقةالآداءتقييم 

الإخلالاترصد 

المحاسبة

ومواطنيةمراقبة وتقييمات مجتمعية 



مهمّة

مصلحة عامة

ن ترسانة من القواني
والتشريعات

نعمل في إطار 
سلطة هرمية

ملزمة

المسؤولية

مساءلة

واجب الإعلام

واجب التنسيق

واجب الترخيص

خطط عمل، برامج 
وأهداف

موارد وإمكانيات

هيكلة وتنظيم

إجراءات

، بل لا يمثل نفسه فحسبالهيكل العمومي 

ةيمثل السلطة التنفيذية، يمثل الدول

الإستمراريةضمان جةواجب تحقيق نتيواجب العناية

وتعقيداتهاالعموميةالحوكمةخصوصيات:عامةمقدمة



المتدخلينوتعددالعموميةالحوكمةخصوصيات:عامةمقدمة

العموميتعاملات الهيكل 

مهامهآداءفي 
هياكل 

عمومية

السلط

الثلاث

هياكل 

رقابية

أعوان

معنيين 

بالخدمة

مواطنين
مؤسسات 

خاصة
ورأي عام

هياكل 

دولية

تعهدات
إلتزامات

قرارات
حقوق

واجبات

تجاوزاتنزاعاتإختلافات

Traçabilitéجميع هذه التعاملات يجب أن تكون موثقة 



في تحقيق المهمةمقومات النجاح

ن تشريعات وقواني
تراوح بين 

ةوالنجاعالتحصين 

تنظيم وهيكلة 
واضحة، ناجعة 

ومرنة

قدرات تصرف 

ملائمة للمهمة

RéglementationOrganisationCapacités de gestion

موارد بشرية 

الإلتزامالكفاءة، المهارة، 

المتدخلينوتعددالعموميةالحوكمةخصوصيات:عامةمقدمة



نكتب نقرأنتكلم

....المهاراتأهم-1



Writing Skills

مهارات الكتابة

Comm.Skills

الإتصالمهارات 

Writing Style

أنماط الكتابة

Leadership Style

أنماط القيادة

بة الوثيقة الإدارية نمط كتا

مميز له مبادئه، 

خصوصياته وتقنياته

والتواصل الإداريالإتصال

ه له خصوصياته وضوابط

وقواعده المميزة 

الإداريالعملفيالنجاحومفاتيحالمهاراتأهم-1



وثيقة خصوصية في علاقة 

بخصوصية المرفق العمومي

يدات وثيقة معقدة في علاقة بتعق

الحوكمة العمومية

يةالعمومالحوكمةبخصوصيةعلاقةفيوالكتابةالتوثيقأهمية-1



المجال المباشر 

لنشاط الهيكل

ةمجال تأثير الوثيقة الإداري

الوثيقةتأثيربمجالعلاقةفيوالكتابةالتوثيقأهمية-1



On écrit ce qu’on dit et on dit ce 
qu’on écrit…

On écrit parce que personne 
n’écoute…                            Georges Perros

Les paroles s’envolent, les écrits   
restent…                                PROVERBE LATIN

....مقولات:الإداريالعملفيوالكتابةالتوثيقأهمية-1

Le plus important de tous les talents est de 
n’utiliser jamais deux mots 

quand un seul suffit….                     Thomas Jefferson



Vous pouvez avoir des idées brillantes mais si vous savez pas les 
communiquer, elles ne vous mèneront nulle part…                                                        

Lee Lacocca

وح إن لم تستطع التعبير عنها بوضحتى لو لديك أفكارا رائعة،

...فإنها لن تترجم إلى نتائج

....مقولات:الإداريالعملفيوالكتابةالتوثيقأهمية-1

More you cleaver in business writing, more likely you’ll get the  
reponse that you want… Business and administrative communication

كلما كنت ماهرا في كتابة مراسلات الأعمال، كلما حصلت 

......التي تريدها من متلقي الرسالةالإستجابةعلى 

Dans tout ce qu’on écrit, on se 
caractérise…



بهاالعنايةوحتميةالإداريةوالمراسلاتالوثائقأهمية-2

لآداءوسيلة عمل أساسية 

والإضطلاعالمهام 

ر بالمسؤوليات وضمان السي

(  R2)الأمثل للمرفق العمومي

تنشئ حقوقا 

للهيكل وإلتزامات

والمتعاملين معه 
(R3  )

تحمل مسؤوليات شخصية أو هيكلية  في علاقة بالمضامين 

(R6)القانون  وشرعية القرارات وإحتراموالإجراءات 

إتصالأهم وسيلة 

وأساس الهوية 

(R4)الإتصالية

إنطباعاتمصدر 

وتقييمات 

وردود أفعال 
(R5)

ية تمثل مرجعية قانونية وإجرائ

لمختلف أنشطة ومهام 

ومسؤوليات الإدارة العمومية

(  R1)المعنية
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ينظمجامعمرجعيعامقانونيلنصوجودلا

وىمستفيأوومضموناشكلاالإداريةالوثيقة

عنهاالمترتبةوالمسؤولياتالآثار

غيرأومباشرةبصفةالمقترنةالنصوصجميع

عامة،لمبادئتؤسسالعمومية،بالحوكمةمباشرة

يةوشكلإجرائيةوشروطوضوابطوحقوقلإلتزامات

(r7).الإداريةبالوثيقةعلاقةفي

الإداريةةالوثيقوتعرفتنظمقوانينمنهل:الإداريةبالوثيقةالتعريف-2

references liens hup/R7.pptx


الوسائلأهمأحدهيالإداريةالوثيقة

التيالمرجعيالإطاروالروافعوالمحركاتو

امالمهوتحقيقتأمينبهدفالإدارةتعتمدها

إطارفيبهاالمنوطةوالمسؤوليات

القانونيةالضوابطوالمبادئمنمجموعة

الحوكمةوتنظمتحكمالتيالإجرائيةو

.العمومية

عملكوسيلةالإداريةالوثيقة:الإداريةبالوثيقةالتعريف-2



توالمسؤولياالمهامجميعالإداريةالوثيقةتشمل

،تنسيق،تخطيطمنالإدارةبهاتضطلعالتي

ونتكأنويمكن....مراقبة،إتصال،قيادة،تنظيم

.لهامنطلقاأوالمهامهذهلجميعموثقا

الإداريةالوثيقةمجال:الإداريةبالوثيقةالتعريف-2

بلارةالإدتنتجهماعلىالإداريةالوثيقةتقتصرلا

ارإطفي،الواردةأوالملزمةالوثائقجميعتشمل

ومسؤولياتواجباتتخلقحيث،وظيفيغرض

...بمقتضياتهاوالإلتزاموالمتابعةالتعهدفي



صلاحياتنفوذسلطة هرمية

قرارات

إلتزاماتحقوق

هيكلة رتسييمتنظي برمجةتخطيط

تدقيقتوثيق

حوكمة

إمكانياتوسائلةميزاني

تدخلات

متقيي

تعهدات

نزاعات

تإتفاقياعقود

تفاعلاتتواصل إجابات

ضوابطقوانين إجراءاتمبادئ عامة

مهمّة

تراخيص

مساءلة

تضارب مصالحخلافات

مسؤولية

أهداف

خدمات

محاسبةمتابعة

تجاوزاتأخطاء

بلاغاتتوضيحاتمطالب

ريةالإداالوثيقةتأثيربمجالعلاقةفيوالكتابةالتوثيقأهمية-1



الإداريةالوثيقةمجال:وأصنافهاالإداريةبالوثيقةالتعريف-3

الوثيقة الإدارية

مهامهاآداءجميع الوثائق التي تعتمدها وتستعملها الإدارة في 

وثيقة 

مرجعية

وثيقة 

صادرة
وثيقة واردة

شخصهيكلشخصهيكلخارجيةداخلية

لغرض مهني أو وظيفي



:ة الحدث المنشئ للوثيق

/  خارجي / داخلي 

إجرائي / قانوني

دوري/ عرضي /

:ةتقييم أهمية الوثيق

/  الآجال / الموضوع 
/  المسؤولية 

الوجهة/ المصدر

:التعهد بالوثيقة 

/  تجميع معطيات 

التحرير المراجعة

مرحلة الإرسال، 

يمالتسلمّ أو التسل
مرحلة التنفيذ 

والمتابعة
مرحلة الحفظ 

والأرشيف

التأشير، الإمضاء، التسجيل

والمتدخلينالإعدادمراحل:الإداريةبالوثيقةالتعريف-3

ةالمصلحة القانونيالماليةالمصلحةةالفنيالمصلحةطمكتب الضب

المحررالمجالس التمثيلية

قهياكل الرقابة والتدقي

الممضيالراقن الساعيالممضيالمؤشر



الإداريةللوثيقةالعامةالمبادئ-4

الأهليةالقانون

الموضوعية

المساواةالحياد ةالشفافي

الدقة والوضوح

الإيجازالمباشرة

الإستمرارية اللباقة

السر المهني
المعطيات 

الشخصية

الهرمية

المسؤولية
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:الإداريةالوثيقةتصنيفمعايير-4

المصدر، الهيكل

ومسار ووجهة 

(r9)الوثيقة 

شكل الوثيقة 

 (r13)ومحاملها

ة مجال تأثير الوثيق

والأطراف 

 (r10)المعنية

طبيعة وخصوصية

(r11)الوثيقة

ة المسؤوليالخطورة،

(r8)أو السرية 

ة المترتبالإلتزامات

  (r12)عن الوثيقة

الآجال،العناية،مستوىفيمميزتعاملالأصنافهذهمنلكل

يلوالتفاصالتدقيقمستوىالمصاحبة،الإجراءاتالمتدخلين،

...الشكلالمعتمدة،والمفرداتاللغويالمعجموالمؤيدات،
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وخصوصياتهاالإداريةالوثائقأنواع-5

لأكثرواأهمها،ومختلفة،متعددةأشكالاالوثيقةتتخذ

الجلسات،محاضرالإحالة،المراسلة،:إستعمالا

قالوثائالإعلانات،البلاغات،المذكرات،التقارير،

....المقرراتالشروط،كراساتالعقود،المالية،

مينوالمضاالشكليةالضوابطمستوىفيتختلف

تخضجميعهالكنوالتقديم،الإعدادومنهجية

.الملزمةالعامةالمبادئلنفس



كرّاس الشروط

المذكرة

طلب العروض

الإعلانات

الإستجواب

فيةالوثائق التعري

ة نصوص قانوني
وترتيبية

علامات الجودة اتوالإتفاقيالعقود أدلة إجراءات

منمذجةوثائق 
..GRHمالية، 

شكاوي/ تضلمترشحات

قاتالتقارير والتحقيمحضر الجلسةالإحالةالمراسلة

الإستلاممحاضر الإستشارات

البلاغات

وخصوصياتهاالإداريةالوثائقأنواع-5



:الإداريةالوثائقتحريروتقنياتالمهاراتتطوير-6

الشكل والمضمون: هيكلة الوثيقة الإدارية  

اتالتنصيص

الوجوبية

م الهيكلة وتنظي

الوثيقة
ضوابط الشكل

والمضمون

أهم الوثائق الإدارية

رة، المراسلة، المحاضر، التقارير، الإحالة، الإعلان، البلاغ، المذك
، المنمدجة، الوثائق الإستجواب

أهم الوثائق الإدارية الشخصية

ر، تقريإعتراضأو تضلممطلب ترشح، طلب توضيحات، 
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:الإداريةالوثائقتحريروتقنياتالمهاراتتطوير-6

يت، أخطاء تتعلق بالتوق

التواريخ والآجال

مفردات إستعمال

ةمعقدة أو غير دقيق

الموضوع أو غموض

تناول عدة مواضيع

ائي التقديم والشكل النه

للوثيقة 

أخطاء تتعلق بالجهة

المعنية بالمراسلة

الأخطاء الشائعة وسبل تفاديها

القانونية الإخلالات

والإجرائية

، الإنفعالالتسرّع، 

الشخصنة، 

النماذجوإعتمادالنسخ 

الجاهزة

التعهد بقرارات أو 
دون إلتزامات

صلاحيات

الإمضاء دون أهلية أو 

تفويض أو تكليف

الإطالة، التكرار، 

الحشو

الأخطاء اللغوية أو 

عدم دقة المعطيات


