
G 04/CYCLE I / SERIE 03   G04.01.03.2.2       « PROPRIETE CNEPD»      PAGE1 

 

 
 

03 
 

03 

 

I   

1  

2  
 

II  

III  

1  

2  

IV  

1  

2  

V  

1  

2  

 

الرسائل الإداريةفي درس   
 

WWW.DZPEN.COM  |  قلم الجزائر



G 04/CYCLE I / SERIE 03   G04.01.03.2.2       « PROPRIETE CNEPD»      PAGE2 

VI  

1  

2  
 

VII  

1  

2  
 

VIII   

1  

2  
 

IX  

1  

2  
 

X  

1  

2  

XI  

1  

2  
 

XII  

1  

2  
 

XIII   

1  

2  
 

XIV  

1  

2 
WWW.DZPEN.COM  |  قلم الجزائر



G 04/CYCLE I / SERIE 03   G04.01.03.2.2       « PROPRIETE CNEPD»      PAGE3 

I  
 

1  
 

-  

-  

-  

-  

-  

WWW.DZPEN.COM  |  قلم الجزائر



G 04/CYCLE I / SERIE 03   G04.01.03.2.2       « PROPRIETE CNEPD»      PAGE4 

2  
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عنوان المؤسسة

 مذكرة مصلحة

 (بالخط الغليظ وفي الوسط)

 

 (توحيد هامش كل الجمل في صف واحد )      

 

 (قتضى الأمراإن )التسمية التهذيبية، الإسم واللقب، إسم المنصب :  المرسل إليه

 (قتضى الأمرإن ا)الإسم واللقب، إسم المنصب         :المرسل

 اليوم، الشهر والسنة:        التاريخ

 بعض الكلمات التي تمثل محتوى وهدف المذكرة          :الموضوع

 

 . يجب أن يكون النص واضحا ووجيزا، سهل الفهم وخاليا من كل إشارة غير مفيدة
 

غالبا ما لهذا و. نة من طرف الممضيالمعلومات المدو ويجب تذكر أن الأهم ه
نتبنى أسلوبا عاما ورسميا عندما نتوجه إلى مجموعة من الأفراد، وأحيانا أسلوبا خاصا 

 .معينين ومعروفينوحميميا عندما نتوجه إلى أشخاص 
 

 .لا تُسبق رسالة المذكرة بالصيغ التهذيبية ولا تُتبع بصيغة التحية
 

كر الإسم لا يرفق سوى الإمضاء المختصر في أما فيما يخص الإمضاء، فإن تم ذ
يمكن في بعض الأحيان أن ننسخ الإسم والمنصب سواء كُتب أم لا في بداية . آخر الرسالة

لا يجب أن ننسى أن المرسل هو من يمضي شخصيا أو يوقع بالإختصار على . الرسالة
 .مذكرته

 
 إسم المنصب،

 أو                                                   

 الإمضاء المختصر                                                                        

 الإسم واللقب

 إشارات خاصة
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