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 أضاضياث جحزيز الىثائم الإداريت
 

I   - داري ال  الخحزيز ماهيت: 

 :الإداري  الخحزيز وأهميت مفهىم  -

غ ًدغع  خغع  مً :اللغت في الخحزيز -أ غ ، ٖخب أي جدغٍ  وئضلاح خغوَها ئْامت :ال٘خابت وجدغٍ

 ـ 
َ
ٓ   الؿَّ

 
ـ

َ
ٓ ٛ  في الخؿأ هى والؿَّ  أؾلٔ أي خغع  مً مشخٓت لًت وهى ، وال٘خابت والخؿاب الٓى

ت ئنؿاء أو الُ٘غة ضغاح  . للخهبير الخغٍ

ت االإدغعاث مً مشخٔ وأضلها .وال٘خابت الاوشاء حهني :اصطلاحا الخحزيز -ب  :أي الاصاعٍ

ٔ نً الاصاعة جدغعها التي الىزاةٔ  مسخلِ مو الخىاضل في أؾاؾُت وؾُلت وجٙىن ؛ مىقُحها ؾغٍ

ظلٚ الأزغي، االإطالح ٛ  بًُت االإسخلُت بهملُاتها للُٓام وٖ  .لها االإؿؿغ الهضٍ ئلى الىضى

ت والىطىص والىزاةٔ االإغاؾلاث مسخلِ ٖخابت أو ئوشاء نملُت هى الإداري  الخحزيز  الؤصاعٍ

ٔ  ومً الؤصاعي  اليشاؽ ؾبُهت مً هابهت الإٓخػُاث حؿخجُب زطىضُت ومىاضُاث ضٌُ وَ

اث الىخضاث مسخلِ بين الغوابـ هىنُت ت واالإؿخىٍ ظا الؤصاعٍ  الأزيرة هظه نلاْاث وٖ



غ ًَُ الخاعحُين، باالإخهاملين ت ً٘دؿب الخدغٍ  بالخبرة زم لل٘خابت الأؾاؾُت الٓىانض بمهغَ

 .باالإماعؾت ئلا جأحي لا التي

ت الأوشؿت لخهضص هكغا و مً٘ لظلٚ، جبها وجدىىم جخهضص االإدغعاث َان وجىىنها الؤصاعٍ  وٍ

 :الخالي الىدى نلى جطيُُها

 الإداريت المحزراث أهىاع -2

 ومً .ال٘خابُت الىؾاةل نلى الهمىمُت والؤصاعاث االإإؾؿاث في لاؾُما الؤصاعي  اليشاؽ ٌهخمض

 التي والٓغاعاث الؤصاعة جىجؼها التي الأوشؿت مسخلِ أهىام وحه٘ـ ججؿض ال٘خابت َان زم

 .جخسظها

ت الهملُاث جىزُٔ ئمٙاهُت في ال٘خابت أهمُت وج٘مً  اؾخسضامها ًدؿنى آزاع نلى والخُاف الؤصاعٍ

 في الشهيرة واالإٓىلت الؤصاعي، لليشاؽ ٖأؾـ مغحهُت أو ْاهىهُت ئزباث ٗىؾاةل الخاحت نىض

 .وحؿىضها الخُٓٓت هظه جىضح باُْت وال٘خابت ػاةل ال٘لام" :الؿُاّ هظا

 الأمغ حهلٔ ؾىاء ٖخابُت، صنامت بالػغوعة ًخؿلب ئصاعي  وشاؽ أي َان الأؾاؽ هظا ونلى

 الأوشؿت هظه ئلخ،...ما بجهت أو الاجطاٛ ْغاع، اجساط أو خضر، مهاًىت أو نمل، باحخمام

ٛ  للخىكُم ؾبٓا وجدُل حسجل عؾمُت، وزاةٔ في جطاى أو جخجؿض وييرها  الؤصاعاث في به االإهمى

 .واالإإؾؿاث الهمىمُت

ت الأوشؿت لخهضص وهكغا هظا  نلى وهي لظلٚ، جبها وجدىىم جخهضص االإدغعاث َان وجىىنها الؤصاعٍ

 :الخالي الخطيُِ جدبو نام هدى

ت االإغاؾلاث ُاث، الغؾاةل،( الؤصاعٍ ٛ  الاؾخضناءاث، الضنىاث، البرْ  ؛)...الؤعؾاٛ حضاو

ت الىزاةٔ غ،( الؤصاعٍ  ؛)...االإظٖغاث خاٛ، نغوع االإداغغ، الخٓاعٍ

ت، الىطىص  ْؿمين: ئلى بضوعها جىٓؿم وهظه الؤصاعٍ

  ؛)...ععاث االإٔ الٓغاعاث، االإغاؾُم،( الخىكُمُت الىطىص

ت والىطىص   .)...الخىححهُت االإظٖغاث الخهلُماث، االإىاشير،( الخُؿيرً

 الإداريت المزاضلاث  2-1

ً وأشخاص الؤصاعة بين نلاْاث عبـ أو للخىاضل االإؿخسضمت الأصاة هي االإغاؾلت  ؾبُهُين آزغٍ

ين، أو ت االإطالح مو للاجطاٛ أو انخباعٍ  .الأزغي  الؤصاعٍ

ضًت، عؾاةل شٙل في ٖخابُت، جٙىن  ْض واالإغاؾلت ُاث، ئل٘تروهُت، عؾاةل بغٍ ٛ  بغْ  ئعؾاٛ، حضاو

ض ،... جل٘ـ ت جٙىن  وْ  ...ئلخ مداصزت مباشغة، هاجُُت، مٙاالإت :شُىٍ



ت وزُٓت أهم الغؾالت وجمثل  .اؾخسضامها مجالاث وحهضص اؾخهمالها لؿهت هكغا ئصاعٍ

ت والغؾاةل ت، االإطالح مسخلِ بين جباصلها ًخم مطلخُت عؾاةل :هىنان الؤصاعٍ  وعؾاةل الؤصاعٍ

 .الخاعحُين باالإخهاملين أو الؤصاعة الأمغ بمؿخسضمي حهلٔ ؾىاء الأشخاص، ئلى جىحه شخطُت
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 أو أخضار مهاًىت أو مهلىماث لخبلٌُ ئما :شتى لأيغاع الىزاةٔ مً نضصا الؤصاعة حؿخهمل

اتو ئزباث غ بالخطىص الىزاةٔ هظه وجخمثل ،... وْ  .واالإظٖغة الخاٛ ونغع واالإدػغ في الخٓغٍ

ت الأوشؿت أن ئلى الؿُاّ هظا في الؤشاعة وججضع  بهؼ و أ أخض بمىحب جىزٔ حمُهها الؤصاعٍ

 أوشؿتها ؾير وفي الؤصاعة خُاة في أهمُت ٖبيرة الأزيرة هظه ي ج٘دـ لظلٚ االإظٗىعة، الىزاةٔ

 .االإسخلُت

 )والخفطيريت الخىظيميت( الإداريت الىصىص  2-3

ين نلى الهمىمُت الؤصاعة وشاؽ ًٓىم ؼي  االإؿخىٍ  )االإدلُت الجماناث( واالإدلي )الىػاعاث( االإغٖ

ظا  نلى واالإهني، والثٓافي الهلمي الؿابو و طاث أ الؤصاعي  الؿابو طاث الهمىمُت االإإؾؿاث وٖ

هُت االإىكىمت ئؾاع في جىُُظًت، و أ جىكُمُت هطىص شٙل في ْغاعاث اجساط ت الدشغَ  الؿاعٍ

 .)والأوامغ الٓىاهين(

 في الىاعصة والأخٙام للخضابير الخُؿيري  الًغع طاث الىطىص مً آزغ هىم طلٚ ئلى ًػاٍ

ت، الىطىص ت أؾاؾا الىطىص هظه وتهضٍ االإهُاعٍ  الىطىص َهم جىخُض ئلى الخُؿيرً

هُت ّ  وجىغُذ والخىكُمُت الدشغَ أحي جىُُظها، وأؾالُب ؾغ ت الىطىص عأؽ نلى وٍ  الخُؿيرً

 واالإظٖغاث الخىححهُت. االإىاشير

 :الإداري  الخحزيز أهميت

ت الهملُاث جىزُٔ ئمٙاهُت في أهمُخه ج٘مً  نىض اؾخسضامها ًدؿنى آزاع نلى والخُاف الؤصاعٍ

 أي َان الأؾاؽ هظا ونلى .الؤصاعي  لليشاؽ مغحهُت ٖأؾـ أو ْاهىهُت ئزباث ٗىؾاةل الخاحت

 مهاًىت أو نمل، باحخمام الأمغ حهلٔ ؾىاء ٖخابُت، صنامت بالػغوعة ًخؿلب ئصاعي  وشاؽ

 في جطاى أو جخجؿض وييرها الأوشؿت هظه ئلخ،...ما بجهت الاجطاٛ أو ْغاع، اجساط أو خضر،

ٛ  للخىكُم ؾبٓا وجدُل حسجل عؾمُت، وزاةٔ  .واالإإؾؿاث الؤصاعاث في به االإهمى
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غ ًخميز  ًترجب وما الؤصاعي  بالخىكُم بهػها ًخطل الخطاةظ، مً بجملت الؤصاعي  الخدغٍ

 والخظع؛ والخُؿت االإؿإولُت بغوح اٗلخدلي به ًخهلٔ وما الؤصاعي، للدؿلؿل اخترام مً نىه

خطل ٓت بـ الآزغ البهؼ وٍ  ومً االإخبو الؤصاعي  الأؾلىب به ًخطِ أن ًجب وما ال٘خابت عٍ

 ٖما طلٚ وؾىىضح .واالإجاملت الضْت الاًجاػ، والىغىح، البؿاؾت االإىغىنُت، الطُاث هظه

 :ًلي

 الهغمي الخىكُم هى الىقُُي الخضعج أو الؤصاعي  الدؿلؿل :الإداري  الدطلطل احترام -أ

 الهاصَت الهُٙلُت الٓىانض مً مجمىنت للأَغاص ًدضص والظي واالإإؾؿاث، الؤصاعاث في الؿاةض

ين عؤؾائهم لأوامغ االإغؤوؾين وامخثاٛ والاخترام الاهػباؽ َغع ئلى اث شتى نلى الؤصاعٍ  االإؿخىٍ

جُت  مبضأ عاناة م الؤصاعي  الؿلم جغام اح مٓخػُاث ومً .ْمخه ئلى الهغم أؾُل مً الخضعٍ

اث  ئشهاع صون  الؤصاعي  الؿلم في الأنلى عةِؿه ئلى ال٘خابت للمغؤوؽ ًدٔ لا ئط الغةاؾُت، الأولىٍ

برػه الخضعج هظا ٌه٘ـ الؤصاعي  والأؾلىب .االإباشغ الغةِـ  وضٌُ حهابير اؾخهماٛ زلاٛ مً وٍ

ّ  جدترم زاضت  أو مغؤوؾُه ًساؾب ٖما عةِؿه االإدغع  ًساؾب لا بدُث الدؿلؿلُت، الُىاع

 .مىاؾبت ونباعاث زاضا أؾلىبا حهت لٙل ًيخٓي بل هكغاةه،

 نلى ا وخغص الؤصاعة مطضاُْت نلى ا خُاف الؤصاعي، االإدغع  نلى ًخىحب :المىطىعيت -ب

 الأخٙام مً والخجغص والخاعحُت الظاجُت االإإزغاث ئلى الاهُٓاص ججىب الهامت، االإطلخت جدُٓٔ

 الظي الؤصاعي  الخؿاب أؾلىب نلى االإىغىنُت هظه وجىه٘ـ .مهُىت لجهت الاهدُاػ أو االإؿبٓت

و أن ًيبغي ل الاهُهالُت، الهباعاث أو الهاؾُُت الطٌُ نً ًترَ  بمبضأ ًسل أن شأهه مً ما وٗ

ؿخدؿً والخُاص، الخجغص  زؿاب ولًت للمجهىٛ، مبيُت أَهاٛ اؾخهماٛ الؿُاّ هظا في وَ

 مٓخػُاث مً أهه ٖما .الصخطُت ضُخه لا للمدغع  الىقُُُت الطُت وجبرػ بالخىاؾٔ جدؿم

اتو هٓل أًػا االإىغىنُت  أي وججىب َهلُا خضزذ ٖما أي خُٓٓتها، نلى الأخضار ؾغص أو الىْ

ـ بًُت الٓاعب  نلى الخأزير أو طاجُت، وحهت لخىححهها مداولت  .مهُىت وأَٙاع صلالاث ج٘غَ

ىم الٓاعب  ججىب وضٌُ ألُاف اهخٓاء بالضْت ًٓطض :الذكت -ث  الضلالي الالخباؽ في الىْ

ل، وؾىء  االإٓطىصة االإهاوي جُُض التي والهباعاث االإُغصاث ازخُاع نلى بالخغص وطلٚ الخأوٍ



 الخضُْٔ االإدغع  نلى ًخىحب ونلُه .مباشغ بشٙل الىاْهت أو الخضر نً وحهبر مخىاهُت بضْت

ت، الطُايت في ٛ  الظي االإهنى نً للخهبير أصْها الٙلماث مً ًسخاع بدُث الؤصاعٍ  بظهىه، ًجى

خجىب ه ئلى جإصي التي الطٌُ وٍ ؿغ بؿهىلت اؾدُهابها حهُٔ أو االإهاوي حشىٍ  .وَ

ت االإدغعاث :والىطىح البطاطت -ث  مً ومخُاوجت مسخلُت حهاث ئلى مىحهت وزاةٔ هي الؤصاعٍ

اث خُث ُت، الهلمُت االإؿخىٍ  نلى للجمُو، وواضخت مُهىمت عث عا االإذ هظه جٙىن  وختى واالإهغَ

 االإُغصاث اؾخسضام نلى البؿاؾت هظه وجغج٘ؼ .وواضح بؿُـ أؾلىب اؾخسضام االإدغع 

ت الخُاة في عة ب٘ث االإخضاولت  وبضون  بؿغنت مضلىلاتها اؾدُهاب الٓاعب  ٌؿخؿُو والتي الؤصاعٍ

ؿغ، بؿهىلت عاءتها بٔ ٌؿمذ بما الهباعاث وجٓطير نىاء،  والطٌُ والخٙلِ الخ٘غاع وججىب وَ

لت  .والًامػت الؿىٍ

 مىغىم نلحها ٌشخمل التي الأَٙاع أو الُ٘غة نً الخهبير بالإًجاػ ًٓطض :يجاسال  -ج

ت االإدغعاث  مىاغُو الىزُٓت جدمُل وججىب والهباعاث، الألُاف مً ًمً٘ ما بأْل الؤصاعٍ

ظلٚ مخجاوؿت، يير أو مخهضصة غ زلى نلى الخغص وٖ  .اللاػمت يير والؤؾالت الخشى مً الخدغٍ

 ؾلباجه جلبُت ونلحها الجمهىع  زضمت في الؤصاعة لأن االإىغىنُت لٓانضة هدُجت هي :المجاملت -ح

ٛ  والأهكمت الٓىاهين ئؾاع في ٓطض؛ بها االإهمى  زلالها مً ًغاعى نباعاث اؾخهماٛ باالإجاملت وٍ

 هظه وجخجلى االإػآًت، أو االإدٓغة الهباعاث اؾخهماٛ وججىب االإساؾبين مشانغ اخترام

 االإؿخسضمين، أو االإىاؾىين ؾلباث نلى الغص نىض زاضت ضٌُ اؾخهماٛ في بالخطىص االإجاملت

 الأمل باب جترٕ التي الؤًجابُت الهباعاث واهخٓاء باللباْت الخدلي االإدغع  نلى ًخىحب خُث

ُُت الطٌُ اؾخهماٛ االإجاملت مٓخػُاث ومً .االإساؾب خـ في مُخىخا ني،( الدشغٍ  لي ٌشغَ

 )...الشغٍ

ٛ  الؿلباث نلى للغص )...ًإؾُني ٌؿغوي،( االإهظبت والهباعاث االإغاؾلاث، اَخخاح نىض  أو بالٓبى

ؼ  .الغَ

ت ال٘خاباث ئن :والحذر المطؤوليت -خ هت َالؿلؿت الهمىم، أمام الؤصاعة جلؼم الؤصاعٍ  االإىْ

 هظه وجخجلى .نجها جطضع لم ولى الىزُٓت هظه جخػمىه ما مؿإولُت جخدمل التي هي للىزُٓت

 :الخالُت بالُُُ٘ت االإؿإولُت



هت الؿلؿت بُان - و اؾم طٖغ ًجب :االإىْ ُو، أهمُت ٌهؿي مما بىغىح االإىْ  ًجب ٖما للخىْ

ُهه أؾُل اٗملا الاؾم ً٘خب أن  التي الؿلؿت الخاٛ اْخض ى وان الٓاهىهُت، ضُخه بُان مو جىْ

ُو خٔ له زىلذ  .الخىْ

 .االإهبر مؿإولُت ًلؼم )"أها" االإخٙلم غمير( االإخٙلم االإُغص بطًُت االإغاؾلت جدغع  -

اتو نً بخدُل الخهبير - داث الىْ و جمً٘ التي والخطغٍ  .مجها الخدٓٔ مً االإىْ

 بُضه الإً الأزيرة الٙلمت ًترٕ بل للمؿإولُت االإغؤوؽ جدمل ونضم الخدُل َهى الحذر اأم

دت ازباجاث جدمل لا التي الهامت الهباعاث ازخُاع َهلُه .الٓغاع اجساط  الهباعاث مثلا ضغٍ

 ) ؾبٔ مما ًكهغ . عأَي في . لي ًبضو( الخالُت

II - الذاري  الخحزيز وصيغ وشزوط مزجكشاث: 

ُها ًمً٘ :الإداري  الخحزيز مزجكشاث  -  واالإخؿلباث والػىابـ االإهاًير مجمل أنها نلى حهغٍ

غ نملُت ئحغاء ْطض مغاناتها الىاحب ت جدغٍ ٓت ئصاعٍ  شىاةب مً زالُت وصُْٓت الت َو   بؿغٍ

 : اٗلخالي هي الػىابـ أهم ولهل .الاصاعي  الهُىب

ت والىطىص االإغاؾلاث ٗل جدغع  : الشكليت الظىابط -أ  ْىالب في االإسخلُت والىزاةٔ الاصاعٍ

 زلالها مً جكهغ . -الغؾمُت الطًُت نلحها جػُِ – نلحها مخُٔ جٙىن  جٙاص زاضت مخميزة

ت ت الهىٍ  حهؿي خُث )الىزُٓت مغحهُت الىزُٓت، ؾبُهت الىزُٓت، مطضع( للمغاؾلت الاصاعٍ

ت جىضعج و الغؾمُت الطُت  ولخىكُمي ا الٓاهىوي الاؾاع غمً الغؾمي وؾابهها االإغاؾلت هىٍ

 . لليشاؽ االإؿير

جب ت :الخالُت الىٓاؽ الش٘لي الجاهب في ًغاعى أن وٍ ٛ  أن ًجب( االإىغىم وخضوٍ  جدىاو

ت االإغاؾلت  اخترام ؛)الىعّ مً واخض وحه نلى جدغع  وأن واخضا، مىغىنا الىاخضة الؤصاعٍ

ت االإغاؾلت جدغع  أن ًيبغي( االإؿخهمل الىعّ ُْاؽ الؤصاعي؛ الؿلم  مُٓاؾه الىعّ نلى الؤصاعٍ

12 x 15 12 أو x 12 12 أو x 12 ًؿخدؿ ثرة لخضاوله وطلٚ x 15 12 مُٓاؽ اؾخهماٛ وَ  وٖ

 .الجىاهب حمُو في الهىامش جغٕ ؛)الؤصاعة في اؾخهماله

غ زبراء أحمو :اللاهىهيت الظىابط -ب  الىطىص مسخلِ مغاناة نلى الاصاعي  الخدغٍ

هُت  ًجب الظي االإشغونُت الإبضأ جدُٓٓا وطلٚ االإغاؾلت بمىغىم االإخهلٓت والخىكُمُت الدشغَ



اث االإدغعاث ٗل جغانُه ان ت، والخطغَ  الىزُٓت حجُت" هى و آزغ مبضأ الى اؾدىاصا وطلٚ الاصاعٍ

ت ت الىزُٓت مدغع  نلى وحب وبالخالي . ْاهىهُت والتزاماث آزاع مً نجها ًترجب وما "الاصاعٍ  الاصاعٍ

ٛ  الٓاهىهُت الىطىص مو مدغعاجه مؿابٓت نلى ًدغص أن  نُب لأي ججىبا وطلٚ بها االإهمى

 . مىغىعي أو ش٘لي اٗن ؾىاء

ت االإدغعاث صْت نلى خُاقا : اللغىيت الظىابط -ث  ًلؼم ومهاهحها أهضاَها ووغىح الاصاعٍ

 الُهم ؾىء ٗل نً بهُضة جٙىن  التي والُطُدت الؿلُمت ال٘خابت نلى الخغص االإدغع  نلى

لاث ىضعج .والخأوٍ ت الػىابـ غمً وٍ  ولضُْٔ ا الصخُذ الاؾخهماٛ مغاناة اللًىٍ

ت ا الٓاهىهُت االإطؿلخاث زاضت للمطؿلخاث  .ولإصاعٍ

غ في ًغاعى :الفعّال الإداري  الخحزيز تهيئت  -  :ًلي ما مجها هظٖغ مهُىت شغوؽ الؤصاعي  الخدغٍ

غ وغىابـ زطاةظ اخترام :بالمظمىن  المخعللت الشزوط -أ  الؿابٓت الؤصاعي  الخدغٍ

 .الظٖغ

 مهؿُاث حمو ئلى الؤصاعي  االإدغع  ٌؿعى االإجاٛ هظا في :الخحزيز عىذ الأفكار جزجيب -ب

ظا االإؿغوح، االإىغىم  ٌؿخًلها ْض التي الُىاةض بهؼ نلى جٓضًغه في جخػمً ْض التي االإؿاةل وٖ

غ، أزىاء اث ُٖٓامه الخدغٍ ض .الٓػاًا مً ْػُت في الخٓاةٔ لاٖدشاٍ بالخدغٍ  هظا ًبضأ وْ

ت وهطىص ووْاتو أخضار مً نلُه االإهغوغت بالهىاضغ الترجِب ٛ  ؾاعٍ ابلت االإُهى  وْ

يخهي للخؿبُٔ، ٛ  االإسجلت باالإلاخكاث وٍ  .االإٓترخت والخلى

 .للمغاؾلت جطمُم وغو ئلى ًٓىصه الظي هى والاؾخضلالاث الأَٙاع جغجِب َان ونلُه

 الإغاؾلخه مىاؾب جطمُم ئنضاص الؤصاعي  االإدغع  نلى ًيبغي :المزاضلت جصميم وطع -ث

 .لها مىؿٓي وجضعج باهخكام أَٙاعه بلىعة نلى ٌؿانض

 :الخالُت الهىاضغ نلى الخطمُم هظا ًدخىي  ما ويالبا

شترؽ : الملذمت -  لتي الغةِؿُت الىٓاؽ طٖغ جٓخض ي أنها ٖما مىحؼة، جٙىن  أن َحها وَ

 .الهغع في ؾخهالج

ٓخض ي االإىغىم، ضلب وهى :العزض -  خؿب جغجُبها جم الأَٙاع مً حملت ش يء ٗل ْبل وٍ

 التي للىزُٓت الأؾاس ي الجؼء هى الهغع أن وبما .واضخت مىؿُٓت ومىهجُت مهُىت زؿت



 واؾخضلالاجه أَٙاعه جغجِب نلُه ًجب االإدغع  أن ئط بالًت، أهمُت ج٘دس ي ضُايخه َان ؾخدغع 

ٛ  واْتراح وجدلُلها ضة، بمبرعاث االإهىُت الجهت لإْىام االإىاؾبت الخلى  لٙل ًمً٘ بدُث مإٖ

 .الخاجمت هدى ومىؿُٓت صُْٓت بُُُ٘ت حؿير أن الهغع مً َٓغة

 ؾبٔ ما زلاٛ مً الىخاةج حؿخسلظ مسخطغة الخاجمت جٙىن  أن ًجب اٗالإٓضمت :الخاجمت -

 ما يالبا لأهه االإػمىن، أو الشٙل خُث مً ؾىاء حُضا بها الانخىاء ًجب ٖما . الهغع في ْىله

 .الأزيرة الجمل باهؿباناث الٓاعب  ًخأزغ

غ زطىضُت ئن :الإداري  الخحزيز صيغ  -  ا االإطؿلخاث بهؼ جُغع الؤصاعي  الخدغٍ

 .االإدغع  مأمىعٍت حؿهل باؾخهمالها والتي ييرها مً أٖثر جخ٘غع  التي الخاضت والطٌُ ولخهابير

مً٘  االإغؾل وشخطُت االإغؾل زٓاَت وبىِخه، االإىغىم بدىىم جدىىم التي الطٌُ هظه جغجِب وٍ

 :ًلي ٖما الُه

 االإغؾل ً٘ىه الظي والاخترام الخٓضًغ نً للخهبير الطٌُ هظه حؿخسضم :الىذاء صيغ .أ

ظلٚ ئلُه، للمغؾل  الطٌُ هظه وجسخلِ الغؾالت، َدىي  ئلى اهدباهه حلب أحل مً وٖ

 عةِـ َسامت" بطًُت مثلا الجمهىعٍت عةِـ ًساؾب :خُث الىقُُُت الطُاث بازخلاٍ

ا ؛"الؿُير ؾهاصة" بطًُت والؿُير ؛ "الىػٍغ مهالي" بطًُت والىػٍغ ؛"الجمهىعٍت  و الىالي، أم 

 ؛"...... ؾُضي" بطًُت البلضي الشهبي االإجلـ وعةِـ الضاةغة عةِـ

ت الغؾاةل حؿتهل :الخلذيم صيغ .ب  جمهض واللباْت، بالتهظًب جخميز وضٌُ بهباعاث الؤصاعٍ

 وجسخلِ والاخترام، الخٓضًغ مشانغ ئبضاء زلاٛ مً الٓاعب  اهدباه وحؿترعي االإىغىم لهغع

 ضٌُ حؿخسضم مغحو بضون  جدغع  التي َالغؾاةل هضَها، أو الغؾالت هىم بدؿب الخٓضًم ضٌُ

ني :مثل اؾتهلاٛ م :أن )ًإؾُني أو ٌؿغوي أو ٌؿهضوي أو( ٌشغَ  - ... ٘منلمأ أخُؿ٘م -...أزبرٖ

م الُذ - ...أهبه٘م - ...نلُ٘م أنغع  ...هكغٖ

 حؿخسضم َهظه ... ؾابٓت بغؾالت جظٖيرا أو أزغي  عؾالت نلى عصا جدغع  التي الغؾاةل أما -

م عؾالخ٘م نلى عصا :مثل بمغحو، اؾتهلاٛ ضٌُ ش ...... عْ  في االإإعر ؾلب٘م نلى ئحابت - .......بخاعٍ

م بغؾالخىا جظٖيرا - ........... ش .... عْ  -.... ًىم الهاجُُت مٙاالإخ٘م ئلى ) ا جبو أو( ئشاعة - .......... بخاعٍ

م الٓغاع بمٓخض ى - ...للماصة هكغا  ...عْ



 مىغىم الٓػاًا و باالإهلىماث ئلُه االإغؾل ئبلاى ئلى الطٌُ هظه تهضٍ :العزض صيغ .ث

 ونلُه ئلُه، االإغؾل و االإغؾل بين الهلاْت وؾبُهت االإىغىم بازخلاٍ وجسخلِ الغؾالت،

 االإغؤوؽ ًساؾب .االإٓطىص بالًغع جُي والتي االإىاؾبت الهباعاث اهخٓاء االإدغع  نلى ًخىحب

 ئلا ٌؿهني لا.... -....واحبي مً أهه أنخٓض... :مثل الخدُل، و الامخثاٛ جُُض ضٌُ بهباعاث عةِؿه

 ...الأَػل مً ًبضو -... أن ئلا أؾخؿُو لا...-...أن ئلا أملٚ لا...-...أن

 بالإؾلام نلُ٘م -...نلُ٘م ًجب اٗن :الؿلؿت مماعؾت جُُض ضًُا الغةِـ ٌؿخهمل بِىما -

ض -...)ألاخل أو( لاخكذ -... ْغعث -...باَاصحي نلُ٘م -...نلى  اهدباه٘م ألُذ - ...أطٖغ -...أؤٖ

 ...ئلى

ت الغؾاةل وجسخخم :الخخام صيغ -ث  اهؿباناث الٓاعب  خـ في جترٕ بهباعاث يالبا الؤصاعٍ

ِ أو بالؿلىٕ االإباصعة في وجغيبه همخه حصخظ أو ئًجابُت  للؿلب الاؾخجابت أو االإؿلىب االإىْ

 -...الخخام وفي :الخالي الىدى نلى والخٓضًغ، االإجاملت بطٌُ الهباعاث هظه وجٓغن  االإلخمـ،

ٛ   وزلاضت  اهخماما أولي -......)ل٘م ممخىا أو( ل٘م شاٖغا ؾأٗىن  -...لظلٚ وهدُجت -...الٓى

 اٗمل باجساط جخُػلىا أن -...الؤحغاءاث اَٗت باجساط جخُػلىا أن -...ٖبري  أهمُت أولي -...ٖبيرا

 وجٓبلىا ... -والخٓضًغ الاخترام َاةٔ وجٓبلىا ... -...وجدُٓٔ....نلى حؿهغوا أن -...الاخخُاؾاث

ل  .والخٓضًغ الش٘غ حؼٍ

 

 

 

 

 

 

 



 جحليل الىثائم الإداريت

ت الىزاةٔ جدىىم و جخهضص  مىخضة نىاضغ في حشترٕ أنها يير الؤصاعة، وشاؾاث بدىىم الؤصاعٍ

 هظه و أحلها، مً جدغع  التي الأهضاٍ و لها، حهؿى التي الدؿمُاث ازخلُذ مهما ججمهها،

 حشترٕ لا نىاضغ هىإ لً٘ الغؾمُت، ؾابو نلحها جػُي الىزُٓت بها جكهغ التي الهىاضغ

ت، الىزاةٔ ٗل َحها  طلٚ وؾيبين الىزاةٔ لخلٚ الخاعجي االإكهغ مً حلُا طلٚ ًبضو و الؤصاعٍ

 :زلاٛ مً

 _entête_ الإدارة عىىان أو الزأص حعزيف:  أولا

جها في للىزُٓت الأنلى الجؼء في ً٘خب ِ طلٚ و" الؤصاعة نىىان" الأًمً عٖ ت للخهغٍ  بهىٍ

  نلى الغأؽ ٌشخمل ْض و وغىح، و صْت بٙل نجها ضضعث التي الجهت جدضًض و الىزُٓت،

ً و خؿب طلٚ، مً أٖثر أخُاها و ؾؿغٍ  الهُٙل في الىزُٓت نجها ضضعث التي الجهت مىْ

 مطضعة االإطلخت ئلحها جيخمي التي الهلُا الؤصاعة ئلى الؤشاعة غغوعة مو للإصاعة، الخىكُمي

 :الخالُت البُاهاث الى الغأؽ نىطغ في ٌشاع الًالب في و الىزُٓت،

ت -الهامت ال٘خابت -الىػاعة -الضولت اؾم       · م و االإطلخت – الٓؿم -االإضًغٍ  هاجُها عْ

هها  .....الال٘ترووي ومىْ

 Description : Description : decision03.jpg :مثاٛ

 الىزُٓت، مطضعة للجهت الغؾمي الاؾم ًخػمً أن ًجب الغأؽ أن الؤشاعة ججضع و

ضة ضاصع هى ما خؿب  .الغؾمُت بالجغٍ

 حمُو في بالغأؽ االإخهلٓت البُاهاث مؿبٓا جؿبو أضبدذ الؤصاعاث حل أن أًػا هظٖغ و

غ، االإهضة الأوعاّ ذ عبدا شهاعها، الى ئغاَت للخدغٍ ُا و للىْ  همىطج اؾخهماٛ و بها حهغٍ

 . لىزاةٓها مىخض

 الخاريخ: ثاهيا 

ش ٌشٙل ت، وزُٓت لأي باليؿبت مهما نىطغا الخاعٍ  :في أهمُخه وجخجلى ئصاعٍ



ش وغو ًدخم الظي  الشُاَُت، مبضأ جدُٓٔ       ·  الؤصاعة جطضعها وزُٓت ٗل نلى جاعٍ

ت الىزُٓت ْاعب  ئلؼام ًمً٘ لا أهه َغغُت؛ مً اهؿلاْا  مجهىص ببظٛ مإعزت الًير الؤصاعٍ

ش لىغو ئغافي ذ مػُهت ٌهض الظي الأمغ لها، مُترع جاعٍ  .للىْ

ش وغو نضم       · م بمثابت ٌهخبر الىزُٓت، نلى جاعٍ  أن ًمً٘ طلٚ نلى بىاء و لها، حهىٍ

ش جٓضًغ بدؿب مسخلِ و صاةم أزغ لها ًٙىن   الىزُٓت اٗهذ ئطا لاؾُما لها، مُترع جاعٍ

ّ  اٖدؿاب ًترجب بدُث مىو، أو ئطن أو جغزُظ أو مىاػناث بٓػُت جخهلٔ  أو خٓى

 .ئؾٓاؾها

ت ُْمت ٌهؿحها لا مإعزت يير بىزُٓت  ئلُه االإغؾل ًخىضل نىضما       ·  .ئصاعٍ

ش وغو       ·  ٖما الخاحت، نىض ئلحها الغحىم و الىزُٓت نً البدث مهمت ٌؿهل الخاعٍ

 ,االإغاؾلت مىغىم الٓػُت ملِ في جغجُبها نملُت ٌؿهل

ش ًىغو و ُو مٙان نىض بأؾُلها ئما و وؾؿها في الىزُٓت أنلى في ئما الخاعٍ  نلحها، الخىْ

ش ً٘خب خُث ش مخبىنا أولا، الهجغي  الخاعٍ ش ٖخابت ْبل ٌشاع ٖما االإُلاصي بالخاعٍ  ئلى الخاعٍ

ش ً٘خب الأخُان بهؼ وفي الىزُٓت، ئضضاع مٙان  ئعحاء الأَػل مً لً٘ الؿبو بألت الخاعٍ

ش ٖخابت ُو نلي الؤْضام خين ئلى الخاعٍ ش ًىغو نىضها و الىزُٓت، جىْ   )الؿابو بىاؾؿت الخاعٍ

dateur)،   لِؿغي  ٛ ُهها ًىم مً الىزُٓت مُهى ش وغو و جىْ  لأهه حسجُلها، و نلحها الخاعٍ

ُهها ًخأزغ أن االإمً٘ مً  .جىْ

 إليه المزضل و المزضل: جالخا

 في مبِىت الجهت جلٚ جٙىن  الًالب في و الىزُٓت، نجها جطضع التي الجهت: االإغؾل ٌهخبر

ت -وؾني م٘خب – ؾامُت مىضوبُت - وػاعة: ئما وهي للإصاعة، الخىكُمي الهُٙل  -ولاًت -مضًغٍ

ت – ئْلُم أو نمالت  حمُو َان الؿُاّ هظا في و الخ،.....حمانت -حهت -ُْاصة أو باشىٍ

ت الىزاةٔ ٛ  االإؿإوٛ ضُت جدمل أن ًجب الجهاث هاجه نً الطاصعة الؤصاعٍ  لا نجها الأو

ٛ  االإؿإوٛ مً أصوى مىقِ ضُت جدمل مغاؾلت جطضع أن ًٓبل لا و الصخص ي، اؾمه  الأو

 .االإغاؾلت جلٚ مطضعة الؤصاعة نً



ش، بهض مباشغة االإغؾل ضُت ج٘خب و  ٌؿاع نً الىؾـ في و الطُدت أنلى في الخاعٍ

ت ٌهغٍ الظي الغأؽ  .الغؾمي اؾمها و الؤصاعة بهىٍ

 الغؾمُت ضُخه جدمل أن ًخهين التي االإغاؾلت ئلحها جىحه التي الجهت َهى ئلُه االإغؾل أما

 .الىزُٓت ئلحها جبهث التي الؤصاعة عةِـ بانخباعه

ت؛ االإغاؾلاث في الهامت الٓانضة أن طلٚ  لِـ و  الؤصاعة عةِـ ئلى مباشغة جىحه أن الؤصاعٍ

 يير مباشغة، الغةِـ ئلى بل صعحخه، اٗهذ مهما بها ٌهمل مىقِ ئلى أو هُؿها، الؤصاعة الى

 للمغؾل الٙامل الاؾم الى ٌشاع هىا و بظواتهم، أشخاضا الؤصاعة َحها جغاؾل خالاث هىإ أن

 .شخظ ؾلب نلى عص أو شخظ  اؾخضناء مثاٛ مباشغ ئلُه

ٛ  في ٌشاع لا الخالاث بهؼ في و ت الىزُٓت أو  طلٚ و ئلُه، االإغؾل أو االإغؾل الى الؤصاعٍ

غ أو خاٛ، نغع أو ئزباع، مظٖغة مغؤوؽ ًىحه نىضما ٛ  عةِؿه ئلى جٓغٍ  مهين، مىغىم خى

و و الغأؽ، في الىزُٓت نجها ضضعث التي االإطلخت ئلى الؤشاعة نلى ًٓخطغ خُث  مً جىْ

ً في الىزُٓت أؾُل في ئلُه االإىحهت ئلى ٌشاع و بانثها، ؾغٍ  .الأًمً الغٖ

 أٖثر، أو واخضا ًٙىن  َٓض ئلُه االإغؾل أما واخضا، صاةما ًٙىن  االإغؾل أزغي، هاخُت مً

 .ناصًين أشخاص نضة أو مؿإولين اٗهىا ؾىاءا

 المىطىع: رابعا

 حهت الىزُٓت أنلى في ً٘خب و مدغعها، ًسخاعه الظي نىىانها هى االإغاؾلت مىغىم ئن

 و بالغأؽ، االإخهلٓت البُاهاث جدذ ً٘خب أخُاها و ئلُه، االإغؾل و االإغؾل نباعة جدذ الُمين

 .الهامش ًخهضي لا الخالخين ٗلخا في

 أو بالٓػُت مسخطغة بُُُ٘ت الخهغٍِ هى االإىغىم الى الؤشاعة مً الًاًت جٙىن  و

 حصخُظ نلى ئلُه االإغؾل الهىىان هظا ٌؿانض خُث الىزُٓت شأنها في جدغع  التي االإؿألت

هت هكغة ئلٓاء و الىزُٓت،  أهه ٖما. ْغاءتها ْبل بمدخىاها مىحؼة بطىعة للإالإام  نلحها ؾغَ

 الجهت نلى ئخالتها حؿهل و سجلاتها في بدسجُلها لخٓىم الػبـ ٖخابت مهمت ٌؿهل

 .االإسخطت

 



 االإغحو: زامؿا

ّ  ًخم  و حجمه هُـ ًأزظ و االإىغىم، بهض مباشغة االإغحو ئلى الؤشاعة جخم  الى َُه الخؿغ

م ش و عْ  أن االإؿخدؿً ومً أًػا، مىغىنها و ئلحها، الاؾدىاص ًٓو التي الؿابٓت الىزُٓت جاعٍ

 الؤشاعة َاةضة و أًػا، مىغىنها و  الىزُٓت نجها ضضعث التي الجهت الى أًػا الؤشاعة جخم

ت وزاةٔ اٗهذ ؾىاء االإلُاث الى للغحىم البدث مهمت حؿهُل نلى االإؿانضة هي ئلحهما  ئصاعٍ

ت ْغاعاث أو جىكُمُت أو ْاهىهُت هطىص أو ناصًت  و هظا هاجُُت، مٙاالإاث ختى أو ئصاعٍ

 لِـ لأهه االإغحو الى للإشاعة صاعي َلا مىغىنها في أولى مباصعة االإغؾلت الىزُٓت جٙىن  نىضما

 ضلب في ئلُه بالإشاعة ً٘خُى و االإغحو طٖغ نً الاؾخًىاء ًٓو أخُاها و مغحو، هىإ

 ؾهىلت مً الخم٘ين الأزير، هظا ئلى الؤشاعة مؼاًا مً و ،"االإغحو" نباعة ٖخابت صون  الىزُٓت

 . الػبـ م٘خب في نلحها الهثىع  و الٓػُت الى مباشغة الغحىم

م: ؾابها  الدسجُل عْ

ت االإؿاؾغ جخؿلب  أن أزغي، حهت ئلى مىحهت و الؤصاعة، نً ضاصعة وزُٓت ٗل أن الؤصاعٍ

ما جدمل و حسجل ام مً ؾلؿلت في مخخابها عْ ٛ  ببضاًت جبخضب مخىالُت، الأعْ  الؿىت أو

 و الىاعصاث سجل: نلحهما ًؿلٔ سجلين في الىزاةٔ حسجل ه٘ظا و بجهاًتها، جيخهي و االإُلاصًت

ت الىزاةٔ حسجُل أهمُت جخجلى و الطاصعاث، سجل ت ٌهغٍ: ٗىهه في الؤصاعٍ  الىزُٓت بهىٍ

ت  ٌؿهل أهه ٖما به، مضون  هى الإا عؾمُا مغحها ٌهض وزاةٓي سجل قي صُْٓت بطُت الؤصاعٍ

ت مً ًمً٘ أهه بالإغاَت طلٚ، الى الخاحت نىض وزُٓت أي ئلى الغحىم و البدث نملُت  مهغَ

 و ببدث بالُٓام أًػا ٌؿمج و الؿىت، زلاٛ الؤصاعة نلى الىاعصة أو الطاصعة الىزاةٔ نضص

 اليشاؽ خؿب و الؤصاعة، مطالح و أْؿام خؿب الىاعصة أو الطاصعة الىزاةٔ جطيُِ

 .االإماعؽ

ُو: زامىا  الخىْ

ُو ٌهض ت الهىاضغ ؾلؿلت في نىطغ أهم الخىْ  هامكهغ  جميز التي و للىزاةٔ االإشترٖ

ت وزُٓت ٗل و الخاعجي، ُها جدمل لا ئصاعٍ ُو ًخم أن ٌشترؽ و لايُت، حهخبر جىْ  مً الخىْ

 و الٙامل اؾمه االإغاؾلت أؾُل  ًػو و ْاهىها، االإإهل الصخظ أو االإسخطت الؿلؿت ْبل



ُو، له أطهذ التي الؿلؿت و وقُُخه، و ضُخه  الؿؿغ جدذ الِؿاع نلى طلٚ ًخم و بالخىْ

ت الؿلؿاث أن بالظٖغ والجضًغ للىظ، الأزير ُو ؾلؿت جماعؽ الؤصاعٍ  هؿاّ في الخىْ

 .الخىكُمُت الىطىص أو الٓاهىن  ؾغٍ مً لها االإسىلت ازخطاضاتها

غ أؾلىب جميز التي  الهىاضغ بهؼ هظه اٗهذ وئطا  الشٙلُت الىاخُت مً الؤصاعي  الخدغٍ

 الطٌُ و الخهابير بهؼ اؾخهماٛ جُغع  الأؾلىب، هظا زطىضُت َان الخاعحُت،

ت مهمخه مؼاولت أزىاء االإدغع  مأمىعٍت حؿهل التي و ييرها، مً أٖثر جخ٘غع  التي الخاضت  الؤصاعٍ

   :ْبُل مً

ٓطض: الخٓضًم ضٌُ ت، الغؾالت بها حؿتهل التي الهباعاث جلٚ بها وٍ  مً واالإؿخهملت الؤصاعٍ

 . االإػمىن  ئلى الٓاعب  جمهض الطٌُ هظه ال٘خابت، في الشغوم نىض االإدغع 

ني:  "ٗلمت في جخجؿض الهباعاث وهظه  في ئما الأٖثر نلى مغة اؾخهمالها ًجب التي" ٌشغَ

  :ئلى بضوعها الطٌُ هظه وجىٓؿم الغؾالت، وؾـ أو بضاًت

  مغحو بضون  الخٓضًم ضٌُ -

 .بمغحو الخٓضًم ضٌُ  -

 جدىىم الأزيرة وهظه باالإىغىم، االإغجبؿت جلٚ وهي: واالإىاْشت الهغع ضٌُ -

 اٗهذ ئطا جسخلِ هي و أَٙاعه، ويؼاعة االإدغع  ومؿخىي  االإهالج، االإىغىم بدىىم

 االإغؤوؽ ؾغٍ مً أو الغةِـ مً مؿخهملت


