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  :مقدمة

،�موج�ة�لطلبة�ماس���سنة�أو���قانون��عمال،����إطار�ما��يتوافق�مع�السياق�"تحر�ر�العقود"مقياس�

القانو�ي�و�داري����ا��زائر،�إذ�ُ�عت���مقياس�تحر�ر�العقود�من�المقاي�س��ساسية����ت�و�ن�طالب�ماس���

كب��ة����ا��ياة�الم�نية�القانونية،�سواء��علق��مر�بممارسة�م�نة��قانون��عمال،�لما�لھ�من�أ�مية�عملية

�فنجاح �و�دار�ة، ��قتصادية �المؤسسات �داخل �العمل �أو �التوثيق، �القضاء، التصرفات��المحاماة،

جال�العقود،�يتوقف�بدرجة�كب��ة�ع���دقة�ووضوح�صياغة�العقود�والوثائق�ذات�مالقانونية،�خاصة����

  .  الصلة

�العامة� �للقواعد �وفقًا �التحر�ر�القانو�ي �م�ارات �اك�ساب �من �الطالب �تمك�ن �إ�� �المقياس ��ذا و��دف

�التنظيمية� �والنصوص �التجاري �القانون �المد�ي، �القانون �وخاصة �ا��زائري، �ال�شر�ع ��� �عل��ا المنصوص

  . ا��اصة�بالعقود�والمراسلات��دار�ة

تحر�ر�العقود��و��ناول��ذا�المحور�: المحور��ول :  أساسي�ن�إ���محور�ن�طبوعةوعليھ�نتطرق�����ذا�الم

التجار�ة����ظل�القانون�ا��زائري،�مع�ال��ك��� �سس�القانونية�والفنية�لصياغة�العقود�سواء�المدنية�أو

��شمل� �كما �وا��اصة، �العامة �والشروط �الطرف�ن، �ال��امات �موضوعھ، �العقد، �أطراف �تحديد ع��

�ن �عقود �ع�� �مثلتطبيقات ��يجار : موذجية �عقد �البيع، �الشركة،�عقد �الثا�ي�وعقد �المحور التحر�ر�: أما

���� �المعتمدة �للأش�ال �وفقًا �و�دار�ة، �القانونية �والمذكرات �المراسلات �بصياغة �المحور ��ذا �فيُع�� �داري

�داخ �العمل �يتطل��ا �ال�� �الوثائق �تحر�ر �ع�� �الطالب �وقوف �إ�� �و��دف �ا��زائر�ة، ��دارات��دارة ل

�مثل ��قتصادية، �والمؤسسات �مع�: العمومية �والتقار�ر، �المحاضر، �التبليغ، �وثائق �الرسمية، المراسلات

  .  اح��ام�القواعد�الش�لية�واللغو�ة

�للتعامل� �الطالب �وُ�عِدّ �العملية، �والممارسة �النظري �الت�و�ن �ب�ن �وصل �حلقة ��ش�ل �المقياس ��ذا إن

�الق �الوثائق �مختلف �مع �الب�ئة�بكفاءة �ومتطلبات �ا��زائري �القانون �خصوصيات �وفق �و�دار�ة انونية

  .الم�نية
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  تحر�ر�العقود: المحور��ول 

�( ���اص ب�ن العلاقات تنظم ال�� �ساسية القانونية التصرفات من �عدّ  العقود إنَّ   وأالطبيعية

 و�عد �طراف، ب�ن المتبادلة والواجبات ا��قوق  يحدد ملزم قانو�ي إطار وضع �� �سا�م حيث ،)المعنو�ة

 وجود عدم لضمان ��ا، المعمول  بالقوان�ن تفصيلية ومعرفة قانونية دقة تتطلب ال�� الم�ام من العقود تحر�ر

 �عدّ  ال�� العقود من متعددة أنواع تحر�ر ي��ز السياق �ذا و��  قانونية، نزاعات إ�� يؤدي قد غموض أي

 تبادل عملية تنظم ال�� البيع عقود ت��ز العقود �ذه ب�ن من التجار�ة،و  المدنية�المعاملات �� أساسية رك��ة

 بالإضافة الممتل�ات، باستخدام المتعلقة و�ل��امات ا��قوق  تحدد ال�� �يجار وعقود �طراف، ب�ن الملكية

  .  مسؤوليا��م وتحديد الشر�اء ب�ن العلاقة تنظيم إ�� ��دف ال�� الشر�ات عقود إ��

 عقود كيفية�تحر�ر ع�� ال��ك�� مع عام، مف�وم�العقد��ش�ل" العقود تحر�ر" المحور  �ذا وعليھ�ي�ناول 

 يؤدي قد ل�س أي ونمنع طرف ل�ل القانونية ا��قوق  ح���نضمن ��يح، �ش�ل والشر�ات و�يجار البيع

  .نزاعات إ��

  تحر�ره�طار�القانو�ي�للعقد�ومفا�يم�: الفصل��ول 

 ول�ي السائدة، القوان�ن مع يتوافق بما المعاملات ضبط �� و�س�م وواجبا��م �طراف العقد�حقوق  يحدد

 ��ة تضمن ال�� الدقيقة القانونية �طر مع يتوافق �ش�ل تحر�ره يتم أن يجب وملزمًا سارً�ا العقد ي�ون 

  .بنوده تنفيذ

 القانونية المبادئ مع يتفق بما ت�و�نھ كيفية ف�م أولا���للعقد� القانو�ي �طار دراسة أ�مية حيث�تأ�ي 

ا العقد ��عل توافر�ا يجب ال�� الشروط تحديد �� وكذلك السائدة،
ً

 �ر�ان تحديد ذلك و�شمل وملزمًا، نافذ

 مع يتعارض لا بما العقد بنود تحديد �� �طراف وحر�ة والس�ب، والمحل، ال��ا���، مثل للعقد �ساسية

  .العامة��داب أو العام النظام

 العقد بنود كتابة ع�� تقتصر لا التحر�ر عملية فإن العقود، لتحر�ر المفا�ي�� �طار :لـ بال�سبة أما  

ا تتطلب بل فقط،
ً
�دور  ف�م ذلك العقود،�إذ��شمل �ذه صياغة تحكم ال�� القانونية للمفا�يم عميقًا إدرا�

� صياغة ��  المحرر أو� المشرع ��ش�لالبنود  إ�� يؤدي قد الذي الل�س أو الغموض لتجنب دقيق العقدية

 تنفيذه لضمان ��ا المعمول  القوان�ن مع العقد شروط توافق من التأكد ضرورة ي��ز كما �طراف، ب�ن نزاعات

  .  سليمة قانونية بطر�قة
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  سن�ناول  الفصل، �ذا خلال من
ً
 �ساسية، وأر�انھ العقد مف�وم عرضست� حيث عام، �ش�ل العقد أولا

�ثم  تحر�ر كيفية مو���ن العقود، لتحر�ر المفا�ي�� �طار دراسة إ�� ن�تقل ومختلف�تقسيمات�العقود،

  .مستقبلية قانونية إش�الات أي من وتحم��ا �طراف حقوق  تضمن دقيقة قانونية عقود

  العقد��ش�ل�عام: المبحث��ول 

 ���اص خلال�ا من ُ�عّ�� ال�� القانونية �داة ف�و المد�ي، القانون  �� �ل��ام مصادر أ�م من العقد ُ�عد

�ينظم متبادلة، ال��امات لإ�شاء إراد��م عن �مختلف إذ و�حتل�. والتجار�ة المدنية التعاملات جوانب العقد

 �اص،�� ب�ن العلاقات لتنظيم �ساسية الوسيلة باعتباره اليومية، القانونية ا��ياة �� مركز�ة م�انة

  .  القانونية التصرفات من غ���ا أو شركة، إيجار، ب�يع، �مر �علق سواء

 عليھ نص لما فق�ا�ووفقًا بھ التعر�ف خلال من عامة، بصفة العقد إ�� التطرق  س�تم المبحث، �ذا و��

�ا��زائري، القانون   أر�ان إ�� بالإضافة المختلفة، التص�يفات بحسب العقود أنواع عرض س�تم كما المد�ي

  .وال�سليم يةوالش�ل والس�ب، والمحل، ال��ا���، و�� توفر�ا، بدون  ينعقد لا ال�� �ساسية العقد

  �عر�ف�العقد: المطلب��ول 

 با�تمام حظي وقد �طراف، ب�ن متبادلة ال��امات ع��ا ت�شأ ال�� القانونية التصرفات أبرز  من العقد ُ�عدّ 

�والقانون، من �ل �� واسع  ب�ن المعاملات لتنظيم �ساسية الوسيلة �ونھ �� العقد أ�مية وتكمن الفقھ

  .وقانونيًا فق�يًا مف�ومھ بيان �ستد�� مما ���اص،

  التعر�ف�الفق���للعقد: الفرع��ول 

ما�ي��م�من�العقود��و�عدد�غ���متناه�كما�ونوعا،��لذلك�الشراح�اتفقوا�ع���أن�وضع��عر�ف�للعقد�

  .ل�س�بالأمر�الس�ل

�أنھ �ع�� �البعض �عند �العقد �أو�نقلھ:" فعرف ��ل��ام �إ�شاء �ع�� �إرادت�ن �البعض�1"توافق �عرفھ �كما ،

  .2"�و�توافق�إرادت�ن�ع���إحداث�أثر�قانو�ي:" �خر�ع���أنھ

�العقد �أن �التعار�ف ��ذه �من  �ل��ام ع�� ركزوا الفق�اء �عض لكن إرادت�ن، ب�ن اتفاق �و و�ستخلص

��و� القانونية �ثار �ل �شمل أوسع زاو�ة من إليھ نظروا وآخرون  أسا��� كأثر �فالعقد �وعليھ الممكنة،

  .تصرف�قانو�ي�ناتج�عن�توافق�إرادت�ن�ع���إحداث�أثر�قانو�ي

                                                           
  .19،�ص�1954،�دار�ال��ضة�العر�ية،�ا��زء�الثا�ي،�)مصادر��ل��ام(عبد�ال�����ازي،�النظر�ة�العامة�للال��ام�1
  .118،�ص�2004،�ا��زء��ول،�م�شأة�معارف،��سكندر�ة،�)مصادر��ل��ام( المد�ي�عبد�الرزاق�أحمد�الس��وري،�الوسيط����شرح�القانون  2
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  التعر�ف�الشر����للعقد: الفرع�الثا�ي

�اتفاق ع�� ا��زائري  المد�ي القانون  �� العقد ُ�عرّف  تجاه أ��اص عدة أو ��ص بموجبھ يل��م أنھ

 54 المادة �� صراحة ورد التعر�ف �ذا ما،�و ���ء فعل عدم أو فعل أو بمنح آخر�ن أ��اص عدة أو ��ص

عد وال�� ا��زائري، المد�ي القانون  من
ُ
  .  1ا��زائري  ال�شر�ع �� العقد مف�وم عليھ يب�� الذي �ساس �

 فيھ�منحًا �ل��ام محل ي�ون  إذ�قد أك��، أو إرادت�ن توافق ع�� يقوم العقد أن التعر�ف �ذا من و�ت��

  أو ،)ال�بة أو �التنازل (
ً

 أو المنافسة عن �الامتناع( فعل عن �متناع أو ،)خدمة تقديم أو �العمل( فعلا

  .العقود أنواع لمختلف و�نصرف��ذا�التعر�ف ،)�فشاء

  أنواع�العقد: المطلب�الثا�ي

 المختلفة القانونية التص�يفات ع�� ينعكس ما و�و م��ا، والغرض طبيع��ا بحسب وت�نوع العقود تتعدد

 تقرره ما بحسب م��ا، نوع �ل ع�� تنطبق ال�� �ح�ام لتحديد أساسيًا أمرًا العقود أنواع ف�م وُ�عد ل�ا،

  .و�نظمة القوان�ن

  طبيع��ا بحسب العقود أنواع: الفرع��ول 

  :  ��ي النحو ع�� وذلك تص�يفات، عدة إ�� طبيع��ا حيث من العقود ت�نوع

  2المسماة وغ�� المسماة العقود�:أولا

  . �يجار وعقد البيع، عقد: مثل خاصة، بنصوص القانون  نظم�ا ال�� العقود و��: المسماة العقود /1

ستمد وإنما القانون، �� خاص تنظيم ل�ا يرد لا ال�� العقود و�� :المسماة غ�� العقود /2     
ُ
 من أح�ام�ا �

  .  الفندقةعقد�: مثل العامة، القواعد

   3والمركبة ال�سيطة العقود:ثانيا

  .ال��كيب أو النقل، عقد: مثل ومحددة، متبادلة ال��امات ع�� تقتصر ال�� و��: ال�سيطة العقود�/1

                                                           
،�يتضمن�القانون�المد�ي�المعدل�والمتمم،�ا��ر�دة�الرسمية�ا��زائر�ة�1975س�تم����26الموافق�لـ��1395رمضان��20مؤرخ�����58_75أمر�رقم� 1

 .1975س�تم����30الموافق�لـ��1395رمضان��24مؤرخة��78العدد
  .64ه،�ص��1443 -م2021عبد�الرحمان�بن�ف�د�المقحم،�ا��امع�المختصر����صياغة�العقود�و�تفاقيات،�الر�اض،��2
  .عمر�ا��و��،�مرجع�سابق،�دون�رقم�الصفحة�3
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 البيع، �شمل عقد: مثل قانونية، عناصر أو عقود عدة ب�ن تدمج ال�� و��: المختلطة أو المركبة العقود /2

  .والصيانة وال��كيب، والنقل، وال��ن،

  والش�لية الرضائية العقود�:ثالثا

بيع� عقد: مثل مع�ن، ش�ل اش��اط دون  �رادت�ن توافق بمجرد وت�� تتم ال�� ��: الرضائية العقود /1

  .وال�ندسة المحاماة كم�نة �س�شار�ة ا��دمات تقديم عقود أو منقول�غ���خاضع�لل���يل،

فرغت إذا إلا تتم لا ال�� و��: الش�لية العقود�/2
ُ
نقل� عقود: وم��ا القانون، عليھ نص مع�ن ش�ل �� أ

  . وعقد�بيع�المحل�التجاري  ،عقارملكية�

  واحد� ��انب والملزمة ل��انب�ن الملزمة العقود�:را�عا 

 المقاولة، عقد: مثل العقد، طر�� ع�� متقابلة ال��امات م��ا �ل يرتب ال�� و��: ل��انب�ن الملزمة العقود�/1 

  .    أو�عقد�العمل�وعقد��يجار

  العقد ف��ا يرتب ال�� و��: واحد ��انب الملزمة العقود�/2
ً
 ال��ام يقابلھ أن دون  الطرف�ن أحد ع�� ال��اما

  .  أو�عقد�العار�ة ال�بة،: مثل �خر، الطرف ع��

       الت��ع وعقود المعاوضة عقود�:خامسا

  .    و�يجار البيع: مثل يقدمھ، لما مقابل ع�� طرف �ل ف��ا يحصل ال�� و��: المعاوضة عقود /1

  . 1الوقف أو ال�بة: مثل عوض، أي العطاء ف��ا يقابل لا ال�� و��: الت��ع عقود /2

      و�حتمالية المحددة العقود�:سادسا

عرف ال�� و��: المحددة العقود /1 
ُ
 وعقد �يجار، عقد: مثل وا��، �ش�ل مسبقًا والمنافع �ل��امات ف��ا �

  .    العمل

الر�ن،�أو� عقد: مثل الوقوع، محقق غ�� حادث ع�� المنفعة ف��ا تتوقف ال�� و��: �حتمالية العقود /2

  .  1التأم�ن عقد

                                                           
من��23المادة�". قي�شأ�الوقف�بمبادرة�من�الواقف�سواء��ان���صا�أو�أك��،�طبيعيا��ان�أو�معنو�ا�أو�م��ما�معا،�بموجب�عقد��عده�موث"  1

�47،�يتعلق�بالأوقاف،�ا��ر�دة�الرسمية�ا��زائر�ة�العدد�2025يوليو�سنة��19الموافق�لـ��1447محرم�عام��23المؤرخ�����06_25القانون�رقم�

 .2025يوليو�سنة��22الموافق�لـ��1447محرم�عام��26المؤرخة�
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  )     المستمرة( الزمنية والعقود الفور�ة العقود�:سا�عا 

نفذ ال�� ��: الفور�ة العقود /1
ُ
  .    واحدة لمرة خدمة تقديم عقد أو البيع، عقد: مثل فورًا، ال��اما��ا ت

عقد�الشركة�وعقد�العمل،�: مثل معينة، زمنية ف��ة ع�� ال��اما��ا تنفيذ يمتد ال�� و��: الزمنية العقود /2

  .2وعقد�المقاولة

  القانون  بحسب العقود تقسيم: الفرع�الثا�ي

صنّف
ُ
م الذي القانو�ي النظام حيث من العقود ت

َّ
نظ

ُ
 النحو ع�� وذلك رئ�سية، أنواع ثلاثة إ�� بموجبھ ت

  :التا��

  المدنية العقود�:أولا  

حكم ا��اصة ا���ات أو ���اص ب�ن ت�شأ ال�� العقود و��
ُ
 غالبًا و�شمل المد�ي، القانون  بأح�ام وت

 وغ���ا وال�بة، و�يجار، ،���3اص ب�ن البيع: مثل �دار�ة، أو التجار�ة بالصفة تتصف لا ال�� التعاملات

  .المد�ي الطا�ع ذات التصرفات من

   التجار�ة العقود�:ثانيا

��م ال�� العقود و��
ُ
 عقود: مثل التجاري، القانون  لأح�ام وتخضع التجاري  ال�شاط ممارسة سياق �� ت

  . والتأم�ن وال��ن�البحري، ،5الو�الة�التجار�ة وعقود ،�4س���المحل�التجاري  وعقود التجاري، البيع

   

                                                                                                                                                                                           
�لھ"  1 �المؤمن �إ�� �يؤدي �بمقتضاه�أن �المؤمن �عقد�يل��م �أو�أي��التأم�ن �أو�ايرادا �المال �من �مبلغا �لصا�� �التأم�ن �اش��ط �الذي �المستفيد أو�إ��

". عوض�ما���آخر����حالة�وقوع�حادث�أو�تحقق�ا��طر�المب�ن�بالعقد�وذلك�مقابل�قسط�أو�أية�دفعة�مالية�أخرى�يؤد��ا�المؤمن�لھ�للمؤمن

  . سالف�الذكر�،ي ،�المتضمن�القانون�المد�ي�ا��زائر 58_75رقم��من�أمر��619المادة�

عقد�التأم�ن�عقدا�ذو�طبيعة�خاصة�يتمتع�بمجموعة�من�ا��صائص�أ�م�ا��التبادلية�الملزمة���انب�ن�و�و�عقد�احتما���وعقد�معاوضة�و�و�

��عض� �أكسبھ �ممّا �أر�انھ �مختلف ��� �متم��ا �قانونيا �بناء �يتطلب �ول�ذا �نية �بحسن �و�نفذ �إذعان ��عت���عقد �وكذلك �المستمرة �العقود من

بن�صا��ية�صابر�وحس�ن�أحمد،�خصوصيات�ت�و�ن�عقد�التأم�ن�. ا��صوصيات�سواء�ع���مستوى�ال��ا����أو�ع���مستوى�المحل�أو�الس�ب

  .63،�ص�2�،2023،�العدد���10ال�شر�ع�ا��زائري،�مجلة�ا��قوق�والعلوم�السياسية،�المجلد�
من�أمر�رقم��549المادة�". أو�أن�يؤدي�عملا�مقابل�أجر�يتع�د�بھ�المتعاقد��خرالمقاولة�عقد�يتع�د�بمقتضاه�أحد�المتعاقدين�أن�يصنع�ش�ئا�"  2

 .سالف�الذكر�،،�المتضمن�القانون�المد�ي�ا��زائري 58_75
 .سالف�الذكر ،المتضمن�القانون�المد�ي�ا��زائري ،�58_75 رقممن�أمر��351المادة� 3
4�� ��203المادة ����59_ 75أمر�رقم�من �عام�20مــــؤرخ ��1336 رمضان �لـ �والمتمم،��1975س�تم���26الموافق �المعدل �التجاري �القانون المتـــــــضمن

 .1975د�سم���19الموافق�لـ��1395ذو�ا���ة�عام��16المؤرخة�����101ا��ر�دة�الرسمية�ا��زائر�ة�العدد�
ــــــضمن�القانون�التجاري،�،�59_ رقم�75من�أمر��34المادة��5  .سالف�الذكرالمتـ
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      �دار�ة العقود�:ثالثا

ا العامة �دارة ت�ون  ال�� العقود و��
ً
ا موضوع�ا و��ون  ف��ا، طرف

ً
 وتخضع العامة، بالمص��ة مرتبط

  القانون  لأح�ام

 العقد، تنفيذ �� العامة السلطة امتيازات تحقيق إ�� ��دف ال�� ا��اصة القواعد �عض مراعاة مع العام، 

  .1والصفقات�العمومية العامة، للمرافق والتور�د �متياز، عقود: مثل

  أر�ان�العقد: المطلب�الثالث

 الرضا،: و�� عل��ا، يقوم أساسية أر�ان ثلاثة توافر من بد لا قانونًا، ومُلزمًا ��يحًا العقد ُ�عدّ  ل�ي

  .والس�ب،�كما�تتضمن��عض�العقود�ركن�الش�لية�وال�سليم والمحل،

  ال��ا���: الفرع��ول 

�. والقبول  �يجاب تطابق خلال من وذلك إبرامھ، ع�� العقد أطراف إراد�ي توافق بال��ا��� يقصد  وُ�ع�َّ

  .    الكتابة�أو�الرضا�الصر�ح�والضم�� أو المشاف�ة، متعددة، بوسائل الرضا �ذا عن

 من خالية سليمة بإرادة يتمتع�- للتعاقد ��لية �امل(:��ص من يصدر أن الرضا ل��ة و�ش��ط

  .  )التصرف �� قانونية صلاحية لھ�-العيوب

عدّ  
ُ
:  وم��ا ����ا، ع�� تؤثر ال�� العيوب لبعض تتعرض وقد العقد، ت�و�ن �� جو�رً�ا ركنًا �رادة حيث��

�أي � عند جو�ري  خطأ �� �طراف أحد وقوع الغلط �يتم أو التعاقد، �حيث  وسائل استعمال التدل�س

� ع�� �خر الطرف ��مل احتيالية ��� �و�تجسد �أو��كراه  تحت التعاقد ع�� �طراف أحد إجبار التعاقد

 الطرف ���ل �طراف أحد ،�وذلك�باستغلال�ستغلالو�  الغ�نبمعنوي،�كما�تتأثر��رادة� أو مادي ضغط

  .2المعلومات أو القيمة �� كب�� تفاوت أو �خر

  المحل: الفرع�الثا�ي

 نقل أو -عمل عن امتناع أو -إيجا�ي عمل (عن عبارة و��ون  العقد، عن النا��� �ل��ام موضوع �و المحل

  . 3)مع�ن ���ء ملكية

                                                           
��1445محرم�عام��18مؤرخ�����12_23قانون�رقم��1 ،�يحدد�القواعد�العامة�المتعلقة�بالصفقات�العمومية،�2023غشت�سنة��5الموافق�لـ

  .2023غشت�سنة��6الموافق�لـ��1445محرم�عام��19مؤرخة�����51ا��ر�دة�الرسمية�العدد�
  .سالف�الذكر ،��زائري المتضمن�القانون�المد�ي�ا،�58_75 رقم�من�أمر �91ح����81المواد��2
  .سالف�الذكر ،المتضمن�القانون�المد�ي�ا��زائري ،�58_75 رقممن�أمر��92المادة� 3



10 
 

  الس�ب: الفرع�الثالث

 س�ب ي�ون  أن و�جب. التعاقدية العلاقة �� الدخول  ع�� طرف �ل حمل الذي المباشر الدافع �و الس�ب

  العقد اعتُ�� وإلا مشروعًا، �ل��ام
ً
  .  1باطلا

  الش�لية�وال�سليم: الفرع�الرا�ع

ـــالقاع أن من الرغم وع�� ا��زائري، المد�ي القانون   تلا�� ردـــــــــــــــــــبمج ينعقد قدـــــــــــــــــالع بأن تق��� العامة دةــــــــــــــــــــ

  نــــــــ�رادتي

�وس�بھ،�)والقبول  �يجاب( المتطابقت�ن �العقد �محل �2 الرسمية الكتابة �ستلزم العقود �عض أن إلا وكذا

  . 3لإثبا��ا أو لا�عقاد�ا كشرط وال�سليم

ر  أن القانون  يوجب حيث العقار�ة، الملكية نقل عقود المثال، س�يل ع�� العقود، �ذه ب�ن ومن حرَّ
ُ
 �� ت

 كما. الملكية وت�تقل القانونية آثار�ا ت�تج ح�� العقار�ة المحافظة �� ���يل�ا يتم وأن ،4موثق أمام رس�� ش�ل

 ال���ء ب�سليم إلا تكتمل لا إذ ال�بة، عقد مثل جو�ري، كعنصر العقود �عض �� الفع�� ال�سليم �ش��ط

  . موثقة ال�بة تكن لم ما المو�وب،

عدّ  لا وال�سليم،) الرسمية الكتابة( الش�لية فإن و�التا��،
ُ
 ركنًا ت�ون  بل فحسب، للإثبات وسيلة مجرد �

  . أثره سر�ان عدم أو العقد بطلان غيا��ما ع�� و���تب ا��الات، �عض �� العقد أر�ان من

  

  

  

  

                                                           
  .سالف�الذكر ،المتضمن�القانون�المد�ي�ا��زائري ،�58_75 رقممن�أمر��93المادة��1
 .سالف�الذكر ،المتضمن�القانون�المد�ي�ا��زائري ،�58_75 رقممن�أمر��1مكرر��324المادة� 2
��1404رمضان�عام��9مؤرخ�����11_84 رقمقانون�من��206المادة��3 �قانون��سرة،�المعدل�والمتمم،�1984يونيو�سنة��9الموافق�لـ ،�يتضمن

  . 1984يونيو�سنة��12الموافق�لـ��1404رمضان�عام��12المؤرخة�����24ا��ر�دة�الرسمية�ا��زائر�ة�العدد�
عد�الرسمية�أبرز�سم�4

ُ
لتوثيقية،�ولتحقيق��ذا�الطا�ع�الرس��،�يجب�أن�تخضع��ذه�المحررات���ملة�من��جراءات�ال���تمّ���المحررات�ا�ة�

�متعلقة� ��انت �سواء �الوثيقة، �محرر �عاتق �ع�� ��جراءات ��ذه �تنفيذ �مسؤولية �وتقع �و����ا، �بإعداد�ا �الصلة �ذات �ال�شر�عات تفرض�ا

شعيب�فاطيمة�الز�راء،�ضوابط�تحر�ر�العقود�التوثيقية�و�ش�الات�ال���تث���ا،�. ابمرحلة�ما�قبل�التوقيع�ع���المحرر�التوثيقي�أو�بما��عد�

  .630،�ص�1�،2023،�العدد�6مجلة�البحوث�القانونية�و�قتصادية،�المجلد�
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  �طار�المفا�يمي�لتحر�ر�العقود: ثا�يالمبحث�ال

عدّ 
ُ
 لتحر�ر خاصة أ�مية يلاءإ استدعت ال�� �ساسية الرك��ة استقرار�ا وضمان المعاملات حماية �

جسّد ال�� القانونية الوسيلة باعتباره العقود،
ُ
ؤطر �طراف إرادة ت

ُ
 ع�� و�ناءً  ومُلزم، وا�� �ش�ل ال��اما��م وت

 أما التعاقدية، العلاقة ضبط �� محوري دور  من لھ لما العقد، بتحر�ر المقصود �ول  المطلب �� سن�ناول  ذلك

 �� مختلفة مدارس ظ�ور  إ�� أدى مما العقود، تحر�ر أساليب تطور  ع�� الضوء فس�سلط الثا�ي المطلب ��

  وذلك القانونية، الصياغة
ً
  .��ي للتفصيل وفقا

  المقصود�بتحر�ر�العقود:المطلب��ول 

عد
ُ
ل ���اص، ب�ن القانونية العلاقات تنظيم �� الزاو�ة ��ر العقود �

ّ
 أساسية خطوة تحر�ر�ا وُ�ش�

 �ونھ ع�� يقتصر لا للعقد ا��يد فالتحر�ر والواجبات، ا��قوق  وتوثيق المتبادلة �ل��امات وضوح لضمان

 
ً
 ومن��نا�تظ�ر المنازعات، وتفادي التعاملات سلامة لضمان فعّالة وسيلة �و بل التوثيق، أش�ال من شكلا

 �ذا و��  التفس��، �� والوضوح ����ثبات القوة حيث من المحرّر  والعقد المحرّر  غ�� العقد ب�ن التفرقة أ�مية

، �عر�فھ ع�� الوقوف خلال من العقود، بتحر�ر المقصود بيان إ�� المطلب �ذا ��دف السياق
ً
 أثره إبراز ثم أولا

 ا��ياة �� العقود لتحر�ر العملية القيمة يُظ�ر ما أبرز  من ا��انب�ن �ذين باعتبار والتفس��، �ثبات مجال ��

  .القانونية

  �عر�ف�تحر�ر�العقود: الفرع��ول 

�بتحر�ر�العقود �الع�،يقصد ــــصياغة �العــــــــــــــــ �أطراف �فيھ �يو�� �دقيق، �قانو�ي ��ش�ل �وكتابتھ قد،�ــــــــــــقد

  ا��م،ـــــــــــــــــــوال��ام

�المستقبلية،� �ال��اعات �و�منع �القانونية �العلاقة �وضوح �يضمن �بما �عل��ا، �المتفق �والشروط وحقوق�م،

ع���ذلك�صياغة�بنود�و�و�قصد�بالتحر�ر����اللغة�القانونية�الكتابة�والصياغة�بضوابط����سياق�العقود،�

�ح ���ا، �المعمول �والقوان�ن ��نظمة �مع �ومتوافقة �وا��ة، �منظمة، �بطر�قة �تحر�ر�العقد ��� �يُرا�� يث

 ،توضيح�ا��قوق�و�ل��امات�،تحديد�موضوع�العقد�والغرض�منھ.  تحديد��و�ة��طراف�بدقة: (العقود

  .  1توقيع��طراف�وتار�خ�السر�ان�،تحديد�آلية�حل�ال��اعات��،)إن�وُجدت(ذكر�الشروط�ا��زائية�

                                                           
  .حةدون�رقم�الصف،�مركز�حقوق�للتدر�ب�القانو�ي،��)دراسة�علمية�تطبيقية(عمر�ا��و��،��سس�العامة�لم�ارات�صياغة�العقود��1
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� �عامة �بصفة �الصياغة �عملية ��عر�ف �يمكن �يتم��:بأ��ا -1تحر�ر�العقد�–ومنھ �ال�� �أو��داة الوسيلة

وإعمالا��،خراج�ا�من�ح���الذ�ن�إ���ا�����المادي�ع����دوات�الفنية�الملائمةإبموج��ا�التعب���عن��ف�ار�و 

ل�ذا،�فإن�صياغة�العقود��ع���التعب���عن�إرادات��طراف�بأسلوب�ينقل�المع���المراد�ب�ن�أطرافھ�وصبھ����

  .2قالب�كتا�ي

�تح � �نقل�إذا �التحر�ر�يتم ��ذا �و�مقت��� �المحددة، �إطار�الضوابط ��� �صياغتھ �إ�� �تنصرف ر�ر�العقد،

�إ��� �العقد �يخرج �ومنھ �ا�����الظا�ري، � �إ�� �ا�����الباط�� �من �العقدية �العلاقة �لأطراف التفك���القانو�ي

  .العالم�ا������و�تجسد����ش�ل�مادي

  تفس��أثر�تحر�ر�العقد�ع����ثبات�وال: الفرع�الثا�ي

أ�مية�بالغة،�إذ�تلعب�دور����تحديد��ل��امات�وا��قوق�المتبادلة�ب�ن�) تحر�ر�ا( تك�����صياغة�العقود

أطراف�العلاقة�العقدية�وإثبا��ا،�نا�يك�ع���أن�كتابة�العقد�ركن�ا�عقاد����عقود�العقار�مثلا،�فتخلف�

  .الكتابة����بيع�العقار�يرتب�عدم�حدوث�أثر�قانو�ي�بالبيع

� أن�كث��ا�من�ا��لافات�ال���قد�ت�شأ�ب�ن�أطراف�العقد�لا�ت�شأ�عند�صياغتھ�بقدر�ما�ت�شأ�عند�كما

وضعھ�موضع�التنفيذ�بحيث�ي�ون�م�شؤ�ا��ختلاف�بي��م��شأن�تفس����لمة�أو�ضم���أو�عبارة�أو�جملة�

ياغتھ،�جليا�أن�ال��ص�الذي�يقوم�بوضع�مفردات�العقد�أي�ص�ت��ومن��نا�ي�،وردت����سياق�العقد

لابد�أن�يو���عناية�بالغة�للتفس��ات�المحتملة�ل�ل��لمة�أو�عبارة�أو�جملة�يقوم�بتدو���ا،�ح���يحد�كث��ا�

من�احتمالات�ا��لاف�أو��ختلاف����التفس���ب�ن�أطراف�العقد،�أخذا�����عتبار�أنھ�من�المقرر����قواعد�

�الع �أو�إحدى �البنود �أحد �احتمل �ما �إذ �أنھ �البناء�تفس���العقود �المتع�ن �من �فإنھ �مع��، �أك���من بارات

والتعو�ل�ع���المع���الذي�يجعل�للعقد�أثر،�وتجنب�استخدام�التفس���أو�المع���الذي�يجرد�العقد�من��ل�

  .3أثر�

  مدارس�الصياغة����العقود: المطلب�الثا�ي

ا�ات�أو�مدارس�إن��ناك�عدة�اتج�–بوجھ�عام��–���ميدان�صياغة�العقود�القانونية،�يمكن�القول�

فكر�ة�متباينة،�تختلف�فيما�بي��ا�من�حيث��ساليب�الفنية�والمنا���المتبعة����إعداد�وصياغة�النصوص�

                                                           
�ش���البعض�من�الشراح�أن�تحر�ر�العقد�يق��ن�بالطا�ع�الرس���للعقد�كما�يق��ن�بالتفو�ض�القانو�ي�للضابط�العمومي�ول�ل���ص�خولھ��1

القانون�أن�يقوم�بتحر�ر�العقد�كأصل،�أما�صياغة�العقد�فقد�يتولا�ا���ص�لا��ش��ط�فيھ�التفو�ض�القانو�ي�بل�ترتبط�كأصل�بال��ص�

 .36_��35أحمد،�مرجع�سابق،�ص��ع�.المع���بالعقد
  .دون�رقم�الصفحةعمر�ا��و��،�مرجع�سابق،���2
 .سالف�الذكر�،،�المتضمن�القانون�المد�ي�ا��زائري 58_75من�أمر�رقم��111المادة��3
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وقد�تطورت��ذه�المدارس�ع���الزمن�اس�نادًا�إ���خلفيات�قانونية�وثقافية�متنوعة،�كما�تأثرت��،التعاقدية

� �السائد �القانو�ي �النظام �مثل �أو (�عوامل �)لاتي���أنجلوساكسو�ي ،� �العقود �صياغة �تأثرت الممارسات�بكما

  . القضائية�واحتياجات�السوق�التجاري�و�قتصادي

�مجال� ��� �وان�شارًا ��ك���تأث�ً�ا عد
ُ
�� �ال�� �الرئ�سية ��تجا�ات �من �عدد �برزت �المدارس، ��ذه �ب�ن ومن

ولغتھ�ومضمونھ،�ومن�الصياغة،�وال���يتم����ل�م��ا��سمات�وخصائص�خاصة�تنعكس�ع���ب�ية�العقد�

  .أبرز��ذه�المدارس

  مدرسة�التوسع����الصياغة: الفرع��ول 

�المطوّلة� �الصياغة �أسلوب �ع�� �المدرسة ��ذه ��عتمد �إذ �الكلاسيكية، �التقليدية �بالمدرسة �أيضا �عرف

و���أ�مية�ك��ى�لتفصيل��ل��امات�والشروط�و�ثار�القانونية��ش�ل�شامل
ُ
��ستخدمحيث� ،والدقيقة،�وت

�،�ذه�المدرسة����الصياغة�لغة�ت�سم�أحيانًا�بالتكرار�والمبالغة����ا��ذر،�تحسبًا�لأي�تأو�ل�غ���مرغوب�فيھ

�والمملكة� �المتحدة �الولايات �مثل ��نجلوساكسو�ي، �النظام �ت�بع �ال�� �الدول ��� �شا�عة �المدرسة ��ذه عد
ُ
و�

�طراف�إ����طناب����النصوص�ضمانًا�المتحدة،�حيث�يُ��ك�تفس���العقود����الغالب�للقضاء،�ما�يدفع�

  .  1للوضوح�والتحديد

  مدرسة�التض�يق����الصياغة: الفرع�الثا�ي

تنطلق��ذه�المدرسة�من�مبدأ�أساسھ�أن�العقد�ي�ب���ألا�يحتوي�و�س���أيضا�الصياغة�ا��امدة،�حيث�

�لا  �زائدة �تفاصيل ��� �الدخول �دون �بموضوعھ، �ومباشر�الصلة ��و�ضروري �ما �ا��اجة�إلا�ع�� . تقتض��ا

ل��ذه�الرؤ�ة�المدرسة�اللاتي�ية،�كما��و�ا��ال����فر�سا�وسائر�دول�ال����س�ند�للقانون�المد�ي
ّ
مث

ُ
و�قوم�. وت

�أن� �الطرف�ن �من �لأي �لا�يجوز �بحيث �بقدر��م�ان، �التعاقدية �الشروط �من �ا��د �مبدأ �ع�� �التوجّھ �ذا

ا�تخرج�عن�طبيعتھ�أو�تتعارض
ً
مع�مقصوده،�كما�لا�ُ�سمح�لھ�بإضافة�ما�من�شأنھ��يدرج����العقد�شروط

  .2تقييد�الطرف��خر�بما�لا�يقتضيھ�العقد�نفسھ

ز��ذه�المدرسة�ع����ي�ل�. ومنھ�����ذه�المدرسة�ل�س��ناك�ا��اجة�إ����س�اب����العقد�نفسھ
ّ

وترك

�ومستقرة �محددة �قانونية �مفا�يم �ع�� ��عتماد �مع �للعقد، �متماسك �. منطقي �الصياغة�وغالبًا �ت�ون ما

                                                           
  .عمر�ا��و��،�مرجع�سابق،�دون�رقم�الصفحة�1
أحمد�السعيد�. البنود�العقدية،�قدرا�من�المرونة�أو�التقدير�فالصياغة�ا��امدة�لا�ت��ك�للمحكم�أو�المحكمة����حل��شوء�نزاع����تنفيذ�2

�العقود �لصياغة �عامة �نحو�نظر�ة �: الزقرود، �المجلد �ا��قوق، �مجلة �التعاقد، �لمس�ندات �الملزمة �القوة �مدى ��� �مقارنة �25دراسة �العدد ،3�،

 .187،�ص�2001جامعة�ال�و�ت،�_ مجلس�ال�شر�العل��
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�لاعتماد�ا�ع���تفس���النصوص����ضوء�القواعد�العامة�
ً
موجزة��س�يًا�مقارنة�بالمدرسة�التقليدية،�نظرا

  .للقانون�المد�ي

  مدرسة�الوسطية����الصياغة: الفرع�الثالث

حفظ�ا��قوق�دون�
ُ
تقوم��ذه�المدرسة�ع���مبدأ�تحقيق�توازن�دقيق����الصياغة�التعاقدية،�بحيث�ت

�جو�ر�ةالد ا
ً
�نقاط �أو�ُ�غفل �للقصور �ُ�عرضھ �مخل �اخ��ال �ودون �العقد، �يثقِل �مفرط �تفصيل ��� �،1خول

جسد��ذا��تجاه�عدة�دول�ت�بع�الن���اللاتي��،�حيث�رأت�أن��فضلية�تكمن����التوسّط�ب�ن��فراط�
ُ
وت

للاحتمالات��–سوب�بقدر�مح�–���الشرح�والتقص������البيان،�فاتج�ت�إ���اعتماد�صياغة�معتدلة�ت�سع�

 
ً
  .العملية�ال���قد�تواجھ�تنفيذ�العقد�مستقبلا

  ���تحر�ر�العقود�المشرع�ا��زائري �مسلك: الفرع�الرا�ع

  انت�� قد ا��زائري  المشرّع أن يُلاحظ
ً
  اتجا�ا

ً
 تحر�ر �� التض�يق ومدرسة التوسّع مدرسة ب�ن وسطا

 من الرسمية والكتابة العام النظام ومتطلبات ج�ة، من �رادة سلطان مبدأ ب�ن التوفيق حاول  حيث العقود،

  ا��زائري، المد�ي القانون  �� فالأصل أخرى، ج�ة
ً
�يل��ا 54 للمادة وفقا �يمكن التعاقد، حر�ة �و ،2وما  أي

 النظام تخالف لا طالما آثار�ا وتحديد فيھ يرغبون  العقود من نوع أي إ�شاء �� ا��ر�ة ل�م ي�ون  أن للأطراف

 غ�� محور�ة، م�انة �رادة �عطي ال�� التوسّع بمدرسة المشرّع تأثر عن ُ�عّ�� ما و�و ،3العامة و�داب العام

 استقرار وضمان العامة المص��ة ��ماية مجالات عدة �� ا��ر�ة �ذه قيّد نفسھ الوقت �� المشرّع أن

و�يجار�وعقود� العقاري  البيع عقود مثل الرسمية بالكتابة العقود �عض إلزام خلال من وذلك المعاملات،

ره يُظ�ر الشر�ات،�مما
ّ
عطي ال�� التض�يق بمدرسة تأث

ُ
  الش�لية �

ً
  . القانو�ي �من تحقيق �� دورا

 والنقل، التأم�ن، مجالات �� خاصة 4النموذجية العقود ع�� �قتصادية القطاعات �عض �� اعتمد كما

  محددة الشروط ت�ون  حيث العمومية، وا��دمات
ً
 يحدّ  مما الك��ى، المؤسسات أو �دارة طرف من مسبقا

                                                           
  .23،�ص�2025ا��زائر،�_ر�لايمة�لل�شر�والتوز�ع،��ت�بازة��ع���أحمد،�تحر�ر�العقود،�دا�1
  .سالف�الذكر�،،�المتضمن�القانون�المد�ي�ا��زائري 58_75أمر�رقم��2
  .سالف�الذكر�،،�المتضمن�القانون�المد�ي�ا��زائري 58_75 رقممن��مر��106المادة��3
اة�ش�لية�لا�تتجاوز��طار�النظري،�خاصة����سياق�المعاملات�ا��ديثة����ظل�مبدأ�سلطان��رادة،�تبدو�المساواة�ب�ن�أطراف�العقد�مساو �4

ا�ي�اد�يف����إ�
ً
��ال���أفرزت�واقعًا�مغايرًا،�فقد�أض���من�الوا���أن�العقد،�رغم�ما�أداه�من�دور�محوري����الما���،��ش�د�تراجعًا�م��وظ

ا�جديدًا��انحساره�من�ساحة�التعامل�القانو�ي،�وتفاقمت�أزمة��رادة�التعاقدية
ً
مع�تصاعد��تجاه�نحو�توحيد�نماذج�العقود،�مما�أفرز�نمط

رة�من�التعاقد�يقوم�ع���قوالب�جا�زة�تفرض�ا�ج�ة�واحدة،�غالبًا��قوى�اقتصاديًا�أو�تنظيميًا،�ون�يجة�لذلك��ضاق�نطاق�تدخل��رادة�ا��

محمودي�مليكة،�احت�ار��رادة،�. فروضة�لا�مجال�حقيقي�للتفاوض��شأ��ا���إ�شاء��ل��امات�التعاقدية،�لتتحول��ذه��خ��ة�إ���ال��امات�م

  .183،�ص�1�،2020،�العدد�14،�مجلة�بحوث،�المجلد�-نماذج�العقود-ا��قیقة�للوجھ�ا��دید�للتعاقد�

�الذكية �العقود �ظ�رت �العا: كما �المتطورة �ا��وسبة �وشب�ات �البيانات �وتحليلات �المعلومات �تكنولوجيا �اجتاحت �مُحدثة�حيث �المعاصر، لم

تحولات�جذر�ة����أنماط��عمال�و�تصال�ع���مدى�العقود�الماضية،�وقد�أف�����ذا�التحول�إ����شوء�تقنيات�جديدة�قائمة�ع����ن��نت،�
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 بتض�يق ولا مطلق بتوسّع يأخذ لم ا��زائري  المشرّع إنّ  القول  يمكن وعليھ الفردية، التفاوض حر�ة من

  تبّ�� بل صارم،
ً
  من��ا

ً
عقد� �ل خصوصية وفق القانونية، وا��ماية التعاقدية ا��ر�ة ب�ن يوازن  توفيقيا

  .التعامل مجالات من وخصوصية��ل�مجال

  م�انة�الكتابة����تحر�ر�العقود: المطلب�الثالث

عدّ 
ُ
القانو�ي� الفقھ �� سواء العقود، وتحر�ر المعاملات توثيق عل��ا يقوم ال�� �ساسية الر�ائز من الكتابة �

 ال��اعات، وفضّ  ا��قوق، ��فظ �وثق الوسيلة باعتبار�ا محور�ة م�انة اك�س�ت فقد ،ال�شر�عات �� أو

  . �طراف ب�ن �ل��امات وإثبات

 ظ�رت بل التقليدي�فقط، ���الش�ل  الكتابة �عد إذ�لم التحر�ر، أدوات وتنوع التواصل وسائل تطوّر  ومع

�تحر�ر� �صطنا�� الذ�اء تقنيات استخدام إ�� وصلت ح�� وتطورت �لك��ونية، الكتابة جان��ا إ�� ��

 المنظور�ن من الكتابة مف�وم الوقوف�ع�� أ�مية ت��ز السياق �ذا ومختلف�المحررات،�و��� العقود نصوص

�أو �انت سواء العقود، تحر�ر �� المعتمدة الكتابة أنواع ع�� التعرف جانب إ�� والقانو�ي، الفق��  عادية

  .إلك��ونية

  �عر�ف�الكتابة: الفرع��ول 

  �ان سواء مكتوب، محرر  ع�� الوقا�ع أو البيانات تدو�ن الكتابة��� تتمثل
ً
، أو ورقيا

ً
 ت�ون  بحيث إلك��ونيا

ا��اجة،�ووفقا�لطرح�المشرع�ا��زائري����القانون�المد�ي�المادة� عند إل��ا والرجوع للقراءة قابلة البيانات �ذه

323�� �مع��1مكرر �ذات �أو�رموز �علامات �أو�أية �أو�أرقام �أو�أوصاف �حروف ��سلسل ��ل �بالكتابة ��يقصد

   .1مف�وم�م�ما��انت�الوسيلة�ال���تتضم��ا�وكذا�طرق�إرسال�ا

  .والف�م للقراءة قابلة _:  الكتابة ت�ون  أن ومنھ��ش��ط

   .إم�انية�الوصول�ل�ا�عند�ا��اجة_                                                          

  

                                                                                                                                                                                           

�العق �أن �ورغم �ملموس، ��ش�ل �و�قتصادي �الصنا�� �المش�د ��شكيل عيد
ُ
�� �بدأت �ال�� ��صطنا��، �والذ�اء �البلوكش�ن �تقنيات ود�مثل

�وا�ً�ا�مع��ذه�التغ��ات����بدايا��ا،�إلا�أن��سارع�وت��ة��بت�ار�دفع�الصناعات�إ���التكيف�مع�التحديا
ً

ظ�ر�تفاعلا
ُ
ت�والمخاطر�التقليدية�لم�ت

��سر  �ذلك �أتاح �كما �النمو�و�زد�ار، �لتحقيق �العملاء �يتطل��ا �ال�� �وا��ماية �الدعم �تقديم ��� �قدر��ا �ع�� �ا��فاظ ��غية �تطو�ر�ا��ديدة، �ع

�لتفعي �مثالية �أداة �التقنيات �تبدو��ذه �السياق ��ذا �و�� �المتغ��ة، ��حتياجات �مع �تتلاءم �مرنة �أعمال �وابت�ار�نماذج �وا��دمات، ل�المنتجات

. بت�ارال���وضع�أسس�ا�نيك�زابو،�باعتبار�ا�وسيلة�عملية�لمعا��ة�التحديات�الرا�نة�وفتح�آفاق�جديدة�أمام�فرص�� " العقد�الذ�ي"نظر�ة�

 .1239،�ص�2�،2022،�العدد����7وت�فاطنة،�ما�ية�العقود�الذكية�ودور�ا�القانو�ي،�مجلة�العلوم�القانونية�و�جتماعية،�المجلد�
  .سالف�الذكر ،المتضمن�القانون�المد�ي�ا��زائري ،�58_75أمر�رقم� 1
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  أنواع�الكتابة: الفرع�الثا�ي

  الكتابة�العادية�:أولا

عد
ُ
 أح�امًا المشرّع ل�ا خصص وقد ا��زائري، المد�ي القانون  �� �ثبات وسائل أ�م التقليدية�من الكتابة �

 الورقية�ال�� 1المحررات �� التقليدية الكتابة وتتمثل. المد�ي القانون  من 333 إ�� 324 من المواد �� مفصلة

رسمية( محررات �انت سواء الوقا�ع، أو القانونية التصرفات توثيق تتضمن
 مختص موظف يحرر�ا )2

  . رس�� تدخل دون  ���اص يحرر�ا )3عرفية( أو �الموثق،

عتَ�� ،4والمضمون  الش�ل حيث من و��يحة موقعة �انت إذا �ثبات �� ��ية الكتابة �ذه وتك�سب
ُ
 و�

 البطلان، طائلة تحت��ا� ركن�الكتابة القانون  يتطلب ال�� تلك خاصة العقود، لإثبات أساسية قانونية أداة

 �� رئ�سية دعامة التقليدية الكتابة وتمثل العقارات، ملكية بنقل المتعلقة التصرفات �� ا��ال �و كما

م والتجار�ة، المدنية المعاملات قدَّ
ُ
 أو نص يوجد لم ما الش�ادة، أو �القرائن �ثبات وسائل من غ���ا ع�� وت

  .مخالف اتفاق

 اتفاق يجسّد الذي الور�� المس�ند عن ا��ديث �ع�� العقد، عن ا��ديث إن: الكتابة��لك��ونية�:ثانيا

 السنوات �� التكنولوجية وسائلال لان�شار نظرا لكن ا��طي، أو اليدوي  التوقيع ��ايتھ �� والمتضمّن �طراف،

 المتضمنة للكتابة البديل عن البحث من لابدّ  �ان فعالية، و�أك�� التعاقد سرعة إ�� ا��اجة وظ�ور  �خ��ة

 �� ا���يّة نفس أعطى قد 10_05 بالأمر المد�ي للقانون  �عديلھ و�� ا��زائري  فالمشرع وعليھ. �رادات لاتفاق

 فمن ،�5شروط ولكن 1مكرّر  323 للمادة وفقا الورق ع�� الكتابة �� كما �لك��و�ي الش�ل �� للكتابة �ثبات

  : ج�ة

                                                           
عنھ�و�تضمن�ذكر�واقعة�أو��عب���عن��رادة�من�شأنھ�إ�شاء���ل�مكتوب�ور���أو�إلك��و�ي��سمح�بمعرفة�ال��ص�الذي�صدر : المحرر �-" ... 1

قانون��3من�المادة��2فقرة�...". مركز�قانو�ي�أو��عديلھ�أو�إ��ائھ�أو�إثباتھ،�سواء�أعد�المحرر�لذلك�أساسا�أو�ترتب�عليھ��ذا��ثر�بقوة�القانون 

��1445شعبان�عام��16مؤرخ�����02_ 24رقم� ��26الموافق�لـ ،�يتعلق�بم�افحة�ال��و�ر�واستعمال�المزور،�ا��ر�دة�الرسمية�2024ف��اير�سنة

  .2024ف��اير�سنة��29الموافق�لـ��1445شعبان�عام��19المؤرخة�����15ا��زائر�ة�العدد�
�ل�محرر�يث�ت�فيھ�موظف�أو�ضابط�عمومي�أو���ص�م�لف�بخدمة�عامة،�ما�تم�لديھ�أو�ما�تلقاه�من�ذوي�الشأن�: المحرر�الرس���-"... 2

�الش�ل ،�02_ 24قانون�رقم��3من�مادة��3فقرة�". طبقا�للأش�ال�القانونية�و���حدود�سلطتھ�واختصاصھ،�و�ل�محرر��عطيھ�القانون��ذا

 .ر�واستعمال�المزور،�سالف�الذكريتعلق�بم�افحة�ال��و�
". �ل�محرر�صادر�ممن�كتبھ�أو�وقعھ�أو�وضع�عليھ�بصمة�إصبعھ�وفقا�للشروط�المحددة����ال�شر�ع�الساري�المفعول : المحرر�العر���-"... 3

  .،�يتعلق�بم�افحة�ال��و�ر�واستعمال�المزور،�سالف�الذكر02_ 24قانون�رقم��3من�مادة��4الفقرة�
ا��زائري�مبدأ�حر�ة��طراف����اختيار�الش�ل�القانو�ي�الذي�يرونھ�مناسبًا�لعقود�م،�سواء�من�خلال�إضفاء�الطا�ع�الرس����أقرّ�المشرع�4

  .سالف�الذكر�،المتضمن�القانون�المد�ي�ا��زائري �،58_75من�أمر��324عل��ا�أو��كتفاء�بالكتابة�العرفية،�وذلك�اس�نادًا�إ���أح�ام�المادة�
  .سالف�الذكر ،المتضمن�القانون�المد�ي�ا��زائري ،�58_75أمر�رقم� 5
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 عند وقراء��ا اس��جاع�ا بإم�انية �سمح مما سلام��ا، ضمان مع�ا يمكن بطر�قة تحفظ أن يجب_ 

  . ا��اجة

  .بالتصرف ال��امھ وإثبات التوقيع، عنھ الصادر ال��ص عن التعرف بالإم�ان ي�ون  يجب�أنكما��_ 

عد �صطنا��، الذ�اء كتابة :ثالثا
ُ
 التطور  ظل �� خصوصًا القانون، �� والمعقدة ا��ديثة المواضيع من �

عت�� �ل"الذي�يمكن�طرحھ� وغ���ا،والسؤال ChatGPT :مثل للتقنيات السر�ع
ُ
 الذ�اء عن الناتجة الكتابة �

�عدة يث�� ،"قانونية؟ إثبات وسيلة �صطنا�� �الطرح  �نظمة �� خاصة وفنية، قانونية إش�الات �ذا

فصّل لم ال�� ا��زائر�ة، مثل القانونية
ُ
  .  المجال �ذا �� دقيق �ش�ل �عد ت

 �صطنا��، الذ�اء أنظمة خلال من آليًا يُولد ن��� محتوى  �ل �� �صطنا��، بالذ�اء بالكتابة فالمقصود

 �شر�ة بمسا�مة أو صياغتھ، �� مباشر �شري  تدخل دون  غ���ا، أو رسالة، أو تقر�رًا، أو عقدًا، �ان سواء

�الوضع �غ���أن  ال�� بالكتابة تتعلق صر�حة نصوص ع�� يحتوي  لا��ن ح��  ا��زائر �� القانو�ي جزئية،

 فإن ،1قانونيًا�والبعض��خر�لا ��صًا البعض��عت�� �صطنا�� الذ�اء أن و�ما �صطنا��، الذ�اء ي�تج�ا

  .لنفسھ �سبھ أو ووقعھ ��سان ت�ناه إذا إلا بذاتھ، قانونية ��ة ُ�عت�� لا يُ�تجھ ما

��ل �سؤال �طرح �يمكن عت�� كما
ُ
��� كتابة �صطنا�� بالذ�اء الكتابة �  �عم، ا��الات �عض إلك��ونية؟،

�القانون  عل��ا المنصوص )�لك��ونية الكتابة( لأح�ام تخضع أن و�مكن  بالتوقيع المتعلق 04-15 رقم ��

  . 2ا��زائر �� �لك��وني�ن والتصديق

�فال�شر�عات  �� �صطنا�� للذ�اء الدقيق القانو�ي الوضع لتحديد تطو�ر إ�� تحتاج ا��زائر�ة وعليھ

  .  القانونية التصرفات لإثبات مجال�الكتابة�

  

  

                                                           
�ل��ال�فلسفي�1

ً
،�بل�تمثل�امتدادا

ً
�حديثا

ً
قانو�ي�قديم��شأ�مع�بروز� مسألة�منح�تطبيقات�الذ�اء��صطنا�����صية�قانونية�ل�ست�طرحا

ات،�غ���أن�ما�يم���الذ�اء��صطنا�������ذا�السياق�الكيانات��عتبار�ة����الفكر�القانو�ي،�و�علق��عمق�بمفا�يم�المسؤولية�وا��قوق�والواجب

� �فئة �ضمن �إدماجھ �إم�انية �مدى �حول �جو�ر�ة �يث����ساؤلات �ما �المستقلة، �و�رادة �للو�� �وافتقاده �اللامادية �طبيعتھ ���اص�'�و

حيال��ذا��مر؛�ف�ناك�من�يدعو�إ���منح�الذ�اء�،�و�ستلزم�إعادة�نظر�����طار�المفا�ي���التقليدي،�إذ�ت�باين�المواقف�القانونية�'القانوني�ن

�قاطعًا،� �رفضًا �الطرح �تيار�آخر��ذا �يرفض �ح�ن ��� �المعنو��ن، �للأ��اص �الممنوحة �لتلك �مشا��ة �مستقلة، �قانونية ���صية �صطنا��

�باعتبار�الذ�اء��صطنا���مجرد�أداة�تقنية�لا�تملك�إرادة�قانونية�ولا�قدرة�ع���تحمل�المسؤ  ا
ً
خلود�طعمة�حسن،�. ولية�عن�أفعال�امتمس�

  .2،�ص2025،�رسالة�ماجست��،�جامعة�البصرة��لية�القانون،�العراق،�)دراسة�مقارنة(ال��صية�القانونية�للذ�اء�الصنا���
وقيع�والتصديق�،�يحدد�القواعد�العامة�المتعلقة�بالت2014الموافق�لـ�أول�ف��اير�سنة��1436ر�يع�الثا�ي�عام��11مؤرخ�����04_15قانون�رقم��2

  .2015ف��اير�سنة��10الموافق�لـ��1436ر�يع�الثا�ي�عام��20المؤرخة������6لك��وني�ن،�ا��ر�دة�الرسمية�ا��زائر�ة�العدد�
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  : المبحث�الثالث

  �ي�ل�العقد�وأ�م�العوامل�المؤثرة����تحر�ره�ومراحل�إعداده

  بالغة دقة تتطلب ال�� القانونية العمليات أبرز  من العقود تحر�ر ُ�عدّ 
ً
  وف�ما

ً
 ا��وانب من ل�ل عميقا

� عادةيت�ون� لعقدفا للعقد، والموضوعية الش�لية �لا أقسام عدةمن �كما ر  دور  يقتصر رئ�سية،  ع�� المحرِّ

 العوامل وتقدير بالعقد، المحيطة الظروف اس�يعاب ل�شمل يمتد بل فحسب، القانونية العبارات صياغة

 وأ�مي��ا، طبيع��ا حيث من العقود وت�باين المتعاقدة، للأطراف المش��كة ��داف ومراعاة بنوده، �� المؤثرة

 ا��لفية توفر مثل تحر�ر�ا، طر�قة �� تؤثر ال�� العوامل من جملة ع�� الوقوف الضروري  من يجعل مما

  . حدة ع�� عقد �ل خصائص مع�مراعاة القانونية، اللغة المتخصصة�وإتقان العلمية

التحض���لتحر�ر�العقد� مرحلة من تبدأ م�سلسلة، تطبيقية مراحل �عدة تمر العقد تحر�ر عملية أن كما

�وعليھ �للعقد، �بالتحر�ر�ال��ا�ي �وان��اء ��ولية �تحر�ر�المسودة  بالدراسة ي�ناول  المبحث �ذا فإن ومرحلة

 العملية �ذه ��ا تمر ال�� التطبيقية المراحل استعراض مع العقود، تحر�ر �� المؤثرة العوامل أ�م والتحليل

 فعالي��ا وضمان العقود تحر�ر أسس ف�م ع�� �ساعد شامل تصور  ت�و�ن �� �سا�م بما ا��يو�ة، القانونية

  .القانونية

  )أقسامھ(�ي�لة�العقد�: المطلب��ول 

  العقد لي�ون 
ً
، ��يحا

ً
 إ�� عادة العقد يُقسم ومنظمة،�حيث وا��ة عناصر ع�� يحتوي  أن يجب وفعالا

  .�طراف وال��امات حقوق  ف�م ع�� �ساعد رئ�سية أقسام عدة

  �سمية�العقد�وديباجتھ  : الفرع��ول 

�دقيق� �بلفظ �عنھ �الطرفان �يف�� �أن �بد �لا �إذ �وطبيعتھ، �لمضمونھ �اختصارا �ي�ون �العقد فعنوان

�مثل �ا��زائري �المشرع �استخدم�ا �ال�� �ال�سميات �استعمال �دائما �يفضل �ول�ذا عقد�" ومختصر�ووا��،

�"�يجار �البيع" ، �ديباجة1إ��"...عقد �أما �تقع ،  تم�يديًا جزءًا وتمثل التعاقدية، الوثيقة مقدمة �� العقد

 وتحديدًا وضوحًا تضفي ال�� ا��و�ر�ة العناصر من الديباجة �ذه �ساسية،�حيث��عد العقد بنود �سبق

  تتضمن إذ العقد، مضمون  ع��
ً
 القانونية وصفا��م أسما��م حيث المتعاقدة�من بالأطراف دقيقًا �عر�فًا عادة

�عرضًا كما فيھ، ل�س لا �ش�ل عل��م التعرف يضمن مما عناو���م، أو ومراكز�م  ��لفية موجزًا تتضمن

 خلال من تحقيقھ إ�� الطرفان �س�� الذي ال�دف أو الغاية بيان مع إبرامھ، إ�� دعت ال�� والظروف العقد

                                                           
  .�80ع���أحمد،�مرجع�سابق،�ص��1
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 �� إليھ الرجوع �س�ل مما توقيعھ، وم�ان العقد تحر�ر تار�خ الديباجة تحدد ذلك إ�� وإضافة ،�1تفاق �ذا

  . لاحقًا بنوده لتفس�� حاجة أو نزاع أي وجود حال

عت��
ُ
 يمكن بحيث التعاقدية، الشروط صياغة عند ومقاصد�م �طراف نية لف�م وسيلة أيضًا و�

 وتوضيحيًا تم�يديًا دورًا الديباجة تؤدي و�ذلك، الغموض، شا��ا إذا العقد نصوص لتفس�� ��ا �ستعانة

  .المختلفة أجزائھ ب�ن ا���ام تحقيق �� و�س�م للعقد العام السياق لف�م يم�د م�مًا

  و�ل��امات الشروط: الفرع�الثا�ي

 �ساسية البنود �ش�ل إذ العم��، ومضمونھ العقد جو�ر ،)البنود�العقدية( و�ل��امات� الشروط �عت��

 يتعلق ما �ل الشروط �ذه و�شمل المتبادلة، وواجبا��م حقوق�م بدقة وتحدد �طراف ب�ن العلاقة تنظم ال��

 المطلوب الفنية والمعاي�� ا��ودة ومواصفات وال�سليم، �داء مواعيد تحديد مثل �ل��امات، تنفيذ بطر�قة

 بند بأي �خلال حال �� والتعو�ضات الضمانات إ�� بالإضافة سداده، وآلية �جر أو الما�� والمقابل تحقيق�ا،

  .2العقد بنود من

 سوء وتمنع منظم، �ش�ل �طراف ب�ن المسؤوليات توز�ع ع�� �ساعد أ��ا �� الشروط �ذه أ�مية وتكمن

 صياغة فإن القانونية، الناحية ومن  مستقبلية، نزاعات إ�� يؤدي قد الذي ا��اطئ التفس�� أو الف�م

  ت��ك لا بحيث متناقضة، وغ�� ودقيقة وا��ة ت�ون  أن يجب و�ل��امات الشروط
ً

 أو للتأو�ل مجالا

 تحقيق التعاقدية البنود تضمن و��ذا ا��قيقي، واتفاق�م �طراف إرادة أم�ن �ش�ل �عكس وأن الغموض،

   .طرف �ل حقوق  وتح�� العلاقة، �� التوازن 

  والضمانات ا��زائية الشروط: الفرع�الثالث

 إذ التعاقدية، بال��اماتھ �طراف أحد إخلال ع�� ت��تب ال�� القانونية العواقب توضيح �و القصد��نا

 بنود بـ ُ�عرف ما العقد �� يُدرج فعندما وفاعليتھ، جديتھ تضمن ال�� العقد عناصر أ�م من ا��انب �ذا ُ�عد

�إلزام ��دف ذلك فإن التعاقدية، العقو�ات أو ا��زاءات  ع�� وتحف���م ال��اما��م باح��ام �طراف إ��

 فقد �خلال، ودرجة العقد لطبيعة تبعًا العواقب �ذه ت�نوع وقد  عل��ا، المتفق و�الطر�قة الوقت �� تنفيذ�ا

                                                           
  .عمر�ا��و��،�مرجع�سابق،�دون�رقم�الصفحة�1
سالف�الذكر،�تق����بأن�العقد��و�شر�عة�المتعاقدين،��،،�المتضمن�القانون�المد�ي�ا��زائري 58_75 رقممن�أمر��106المادة�بالقاعدة�العامة��2

ومن�ثم،�يمكن�للمتعاقدين�تنظيم�علاقا��م�القانونية�بالطر�قة�ال���يرو��ا�. و�التا���يخضع�لمبدأ�حر�ة��رادة�وسلطان��طراف����التعاقد

 .العام�و�دابمناسبة،��شرط�أن�يتوافق�ذلك�مع�النظام�
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 إلزام مثل ت��يحية إجراءات أو ،)1ا��زا�ي بالشرط ُ�عرف ما( مسبقًا محددة مالية غرامات فرض �شمل

 العقد ف�� ح�� أو عل��ا، المتفق الشروط وفق �ل��ام تنفيذ إعادة أو الضرر  بإصلاح المخالف الطرف

  .الناتجة �ضرار عن والتعو�ض ا��قوق  واس��داد

 إلزاميًا طا�عًا وُ�كسبھ للعقد التنفيذية القوة من �عزز  القانونية �ثار �ذه توضيح فإن ذلك، إ�� وإضافة 

 تبعات أو �ل��امات تفس�� �� الغموض �س�ب ت�شأ قد ال�� ال��اعات من يحدّ  كما �طراف، مصا�� يح��

 التعاملات �� والثقة �ستقرار وضمان التعاقدية العدالة لتحقيق وسيلة البنود �ذه تصبح و��ذا ��ا، �خلال

  .�طراف ب�ن القانونية

  عامة أح�ام: الفرع�الرا�ع

 وضوح وضمان للعقد التنظيمية ا��وانب استكمال إ�� ��دف ال�� البنود من مجموعة �ح�ام �ذه �شمل

 يُرجع الذي القانو�ي النظام أي التطبيق، الواجب القانون  تحديد البنود �ذه أبرز  �طراف،�ومن ب�ن العلاقة

 كما خلاف، أي �شوء حال �� القانونية �جراءات ا�ساق يضمن ما و�و العقد، أح�ام وتنفيذ تفس�� �� إليھ

 المحاكم إ�� ال��وء أو التحكيم أو المباشر التفاوض ع�� سواء ال��اعات، حل آلية �ح�ام �ذه تتضمن

 أماكن الفقرة �ذه تحدد ذلك إ�� وُجد،�بالإضافة إن للتحكيم ُ�عتمد الذي المركز أو ا���ة بيان مع المختصة،

رسل ال�� الرسمية العناو�ن أو �شعار
ُ
 وصول  لضمان ،2بالعقد المتعلقة والمراسلات �خطارات إل��ا ت

  . المناسب الوقت و�� ��يح �ش�ل �طراف إ�� المعلومات

عد و��ذا
ُ
 و�ضمن �طراف ب�ن القانونية العلاقة يضبط الذي ال��ا�ي التنظي�� �طار بمثابة �ح�ام �ذه �

  واستمرار���ا استقرار�ا
ً
  .  عل��ا المتفق للقواعد وفقا

  و�ختام التوقيعات : الفرع�ا��امس

�و�عت��3العقد �� الواردة بالشروط قبول�م ع�� �طراف تأكيد التوقيع يمثل  لإضفاء أساسية خطوة ،

�29حيث�أشارت�المادة�  ،4العقد�كما�يؤشر��الضابط�العمومي�ع���ذلك����آخر�العقد ع�� القانو�ي الطا�ع

                                                           
رط�لھ�عن�الضرر�الذي�ي��قھ�إذا�لم�ينفذ�الطرف�: فالشرط�ا��زا�ي"  1

ُ
�و�اتفاق�ب�ن�المتعاقدين�ع���تقدير�التعو�ض�الذي��ستحقھ�من�ش

  .104عبد�الرحمان�بن�ف�د�المقحم،�مرجع�سابق،�ص�". �خر�ما�ال��م�بھ،�أو�تأخر����تنفيذه
رسل�2

ُ
 .وذلك�بذكر�عناو�ن�التواصل�وطرقھ،�وأماكن��شعار�أو�العناو�ن�الرسمية�ال���ت

 .205أحمد�السعيد�الزقرد،�مرجع�سابق،�ص��3
وإذا��ان�ب�ن��طراف�أو�. توقع�العقود�الرسمية�من�قبل��طراف�والش�ود�عند��قتضاء،�و�ؤشر�الضابط�العمومي�ع���ذلك����آخر�العقد"  4

�لم�يكن�الش�ود�م ن�لا��عرف�أو�لا��ستطيع�التوقيع�يب�ن�الضابط�العمومي����آخر�العقد�تصر�حا��م�����ذا�الشأن�و�ضعون�بصما��م�ما

�قا�ر �ما�ع �وا. �ناك ��سم �يج�ل �العمومي �الضابط ��ان �إذا �ذلك، �وفضلا�عن �المدنية �و��لية �والسكن �ذلك�للأطراف��الة �ع�� ��ش�د ،

  .سالف�الذكرالمتضمن�القانون�المد�ي�ا��زائري،�،�58_75 رقممن�أمر��2مكرر��324المادة�". ماشا�دان�بالغان�تحت�مسؤولي��
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�ا��اصة،�يجب�أن�ا دون��خلال�بالبيانات:" ع���أنھ 021_06من�القانون� ��عض�النصوص ل����ستلزم�ا

  :يحرره�الموثق�البيانات��تيةيتضمن�العقد�الذي�

 اسم�ولقب�الموثق�ومقر�مكتبھ، -

 اسم�ولقب�وصفة�وموطن�وتار�خ�وم�ان�ولادة��طراف�وج�س�تھ، -

 اسم�ولقب�وموطن�وتار�خ�وم�ان�ولادة�الش�ود�عند��قتضاء، -

 اسم�ولقب�وموطن�الم��جم�عند��قتضاء،� -

 تحديد�موضوعھ، -

 أبرم�فيھ،الم�ان�والسنة�والش�ر�واليوم�الذي� -

 و�الات��طراف�المصادق�عل��ا�ال���يجب�أن�ت��ق�بالأصل، -

 التنو�ھ�ع���تلاوة�الموثق�ع����طراف،�النصوص�ا��بائية�وال�شر�ع�ا��اص�المعمول�بھ، -

  ".توقيع��طراف،�والش�ود،�والموثق،�والم��جم�عند��قتضاء -

  2ملاحق�العقد: الفرع�السادس

 يجب الكميات، أو القياسات أو بالمواصفات تتعلق جداول  أو تفاصيل أو فنية مسائل العقد تضمن إذا

  الملاحق �ذه و�عت��. �ص�� العقد بنود �� إل��ا و�شارة الملاحق �� تضمي��ا العقد مُعد ع��
ً
 من يتجزأ لا جزءا

 م��امنة الملاحق ت�ون  أن يجب كما إل��ا، الرجوع يجب تنفيذه، أو تفس��ه حول  نزاع حدوث حال و�� العقد،

  .نفسھ العقد توقيع مع

�إليھ ��شارة �سبق �لما  من وتقلل �طراف حقوق  تح�� ومفصل وا�� �ش�ل العقد �ي�لة وخلاصة

  محدد، دور  لھ العقد �� قسم �ل ال��اعات،�كما�أن احتمالية
ً
 التوقيعات، وح�� الديباجةال�سمية�و  من بدءا

  سليم العقد ي�ون  أن لضمان
ً
  قانونيا

ً
  . للتنفيذ وقابلا

  العوامل�المؤثرة����تحر�ر�العقود: المطلب�الثا�ي

 ومن وفعّال، متماسك عقد صياغة �� �س�م رئ�سية عوامل �عدة تتأثر دقيقة عملية العقود تحر�ر ُ�عد

ر: العوامل �ذه أبرز 
ّ
ر، لدى والقانونية العلمية ا��لفية توف  ف�م إ�� بالإضافة� القانونية اللغة وإتقان المحرِّ

                                                           
،�يتضمن�تنظيم�م�نة�الموثق،�ا��ر�دة�الرسمية�ا��زائر�ة�2006ف��اير�سنة��20الموافق�لـ��1427محرم�عام��21المؤرخ�����02_06قانون�رقم��1

  .2006مارس�سنة��8لـ�الموافق��1427صفر�عام��8المؤرخة�����15العدد�
  .205_204أحمد�السعيد�الزقرد،�مرجع�سابق،�ص��2
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 ومعا����ا المحتملة العملية بالمشكلات الت�بؤ ع�� والقدرة التطبيق، الواجب والقانون  التعاقد موضوع

  .أطرافھ أ�داف وتحقيق العقد سلامة لضمان العناصر �ذه تت�امل �عاقديًا،�حيث

  المتخصصة العلمية ا��لفية توفر : الفرع��ول 

ا القانون  مجال �� العل�� التخصص ُ�عدّ 
ً
 بكفاءة القانونية العقود لتحر�ر وأساسيًا جو�رً�ا شرط

 أيضًا يتمتع بل القانونية، بالمفا�يم النظر�ة المعرفة فقط يمتلك لا القانون  �� فالمتخصص واح��افية،

 التجر�ة أثب�ت وقد العقد، لأطراف التعاقدية ��داف يحقق بما عمليًا المفا�يم �ذه توظيف ع�� بالقدرة

 مصا�� حماية ع�� قدرة وأك�� وأشمل، أدق ت�ون  قانو�ي متخصص ��ا يقوم ال�� الصياغة أن العملية

 القانونية بالقواعد ال�ا�� �لمام إ�� يفتقرون قد الذين المتخصص�ن غ�� يضع�ا ال�� بتلك مقارنة �طراف،

  .  1التعاقد تحكم ال�� �جرائية والضوابط

  التطبيق الواجب والقانون  التعاقد موضوع عن �ساسية ا��لفية توفر: الفرع�الثا�ي

 بطبيعة دقيقًا إلمامًا ملمًا المحرر  ي�ون  أن يجب بل ما، عقد تحر�ر عند بالقانون  العام �لمام يكفي لا  

 �ل لأن وذلك غ��ه، أو عقاري، تكنولو��، صنا��، تجاري، بمجال يتعلق �ان سواء التعاقد، محل الموضوع

 العقد، ع�� التطبيق الواجب القانون  معرفة يجب كما ا��اصة، القانونية ومتطلباتھ خصوصياتھ لھ مجال

 أو مستقب�� قانو�ي �عارض أي لتفادي وذلك دولية، اتفاقيات ح�� أو أجن�يًا قانونًا أو وطنيًا قانونًا �ان سواء

 يمنح مما ا��اكم، القانو�ي النظام مع تتما��� ال�� البنود تضم�ن ت�يح المعرفة �ذه بنوده، �عض �� بطلان

  .  2تنفيذية وقوة قانونية حصانة العقد

  القانونية اللغة إتقان : الفرع�الثالث

 وسيلة مجرد ل�ست القانونية اللغةف  ،و�سلوب والقواعد، المصط��ات، حيث من القانونية اللغة إتقان

 التعاقدي، السياق �� الغموض أو التأو�ل تحتمل ولا خاصة، فنية مدلولات ل�ا دقيقة أداة �� بل للتواصل،

 عقد صا�غ لأي �ساسية الم�ارات من �عت��  العقد ��ا سيحرر  ال�� اللغة مع التعامل ع�� القدرة فإن لذلك،

                                                           
�مختلف��1 �لف�م �يؤ�ل�ما �متخصص �قانو�ي �بت�و�ن �يتمتعان �إذ �تحر�ر�العقود، �مجال ��� �الفاعل�ن �أبرز �من �العمومي �والموظف �الموثق ُ�عدّ

�اخت �باعتباره�صاحب �فالموثق �بالعقود، �المرتبطة �والتنظيمية �القانونية �قانونية�ا��وانب �ضوابط �وفق ��عمل �العقود، �توثيق ��� �أصيل صاص

ع�دقيقة�لضمان���ة�العقود�وحفظ�ا��قوق،�ب�نما�يل��م�الموظف�العمومي،����إطار�م�امھ�بتحر�ر�الوثائق��دار�ة�والتعاقدية�بما�يتوافق�م

مك��ما�كفاء��ما�واح��افي��ما�من�صياغة�عقود�
ُ
وا��ة،�خالية�من�الغموض،�تح���أطراف�العلاقة�القوان�ن�و�نظمة�المعمول���ا،�حيث�ت

  .التعاقدية�وتقلل�من�ال��اعات،�ما��عزز�الثقة����المعاملات�القانونية�و�ضمن�استقرار�ا
�ت�و�ن�2 �تلقيھ �بحكم �يحرر�ا �ال�� �العقود �عن ��ساسية �ا��لفية �مثلا�يملك �السلطة�: " فالموثق �قبل �من �مفوض �عمومي، �ضابط الموثق

المادة�". ���تحر�ر�العقود�ال����ش��ط�ف��ا�القانون�الصبغة�الرسمية،�وكذا�العقود�ال���يرغب����اص�إعطاء�ا��ذه�الصبغةالعمومية،�يتو 

  .،�يتضمن�تنظيم�م�نة�الموثق،�سالف�الذكر02_06من�القانون�رقم��3
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 القواعد وتطبيق الدقيقة، القانونية المصط��ات استخدام ع�� قادرًا الصا�غ ي�ون  أن و�جب مح��ف،

 ومعناه لفظ �ل دلالة مراعاة مع الملت�س، غ�� الوا�� �سلوب واعتماد ال�شر�ع، روح �عكس ال�� اللغو�ة

كتب أن يجب لذلك لاحق، ونزاع تفس�� محل ت�ون  قد العقد �� �لمة ف�ل. القانو�ي
ُ
  .  1متنا�ية بدقة ت

  �عاقديًا ومعا����ا المحتملة العملية بالمشكلات الت�بؤ ع�� القدرة : الفرع�الرا�ع

 تنفيذ أثناء ت�شأ قد ال�� المشكلات اس�شراف ع�� القدرة �و للعقود �ح��افية الصياغة يُم�� ما أبرز  من

 �عاقدية بنود صياغة خلال من مسبقًا تفاد��ا ع�� والعمل عملية، أو إجرائية أو قانونية �انت سواء ،2العقد

 آليات ووضع �طراف، تواجھ قد ال�� المختلفة الس�نار�و�ات تصور  القدرة �ذه و�شمل ومحددة، وا��ة

 يمكن كما الوساطة، أو التفاوض أو التحكيم بنود إدراج خلال من القضاء، إ�� ال��وء دون  ال��اعات ��ل

 الوقائية الصياغة �ذه. �ل��امات لتنفيذ مُحددة شروط أو �طراف، مصا�� ��ماية جزائية بنود تضم�ن

قلل
ُ
س�م ال��اع احتمالات من ت

ُ
  .  التعاقدية العلاقة استقرار �� و�

ا
ً
�ة ا��اجة ت��ز سبق، مما انطلاق

ّ
�
ُ
 صياغة مجال �� متخصص عم�� وتدر�ب أ�ادي�� �عليم تلقي إ�� الم

 أو المح�� المستوى  ع�� سواء ا��ديثة، و�س�ثمار�ة التجار�ة المعاملات �عقيد ازدياد مع سيما لا العقود،

 �قتصادية ��عاد وف�م التفاوض، م�ارات باك�ساب القانو�ي التخصص �ذا دعم يجب كما الدو��،

 وفعالية التنفيذ كفاءة من وُ�عزز  التعاقدية، العلاقة أطراف ب�ن حقيقيًا توازنًا يحقق بما للعقود، والعملية

  .�ل��ام

  ���تحر�ر�العقود التطبيقية المراحل: المطلب�الثالث

 ال�� الدقيقة التطبيقية المراحل من سلسلة ع�� يمر بل آ�ي، أو عشوا�ي �ش�ل يتم لا العقد تحر�ر إن

كسب �طراف، ب�ن المصا�� وتوازن  �رادة وضوح تضمن
ُ
 إ�� المراحل �ذه إذ�تنقسم القانونية، قوتھ العقد وت

 عل��ا، المتفق البنود تتضمن أولية مسودة صياغة تل��ا و�عداد، بالتحض�� تبدأ أساسية خطوات ثلاث

 تفادي إ�� الم���� ال�سلسل �ذا و��دف قانونًا، والملزمة الرسمية صيغتھ �� للعقد ال��ا�ي بالتحر�ر لت�ت��

 دقيق �ش�ل �طراف إرادة وتوثيق النافذة، القانونية القواعد مع العقد بنود تطابق وضمان الثغرات،

  .ووا��

                                                           
المعرفة�أدى�إ����شوء�قواعد�ومصط��ات�خاصة�تم����ل��س�ند�اللغة�القانونية����أساس�ا�إ���اللغة��م،�إلا�أن�التخصص�الم��ايد����فروع� 1

�لغوً�ا�ومفا�يميًا،�و����ذا�السياق،��شأت�لغة�القانون�بخصائص�ا�ومفردا��ا�الفر�دة،�ل�ش�ل�منظومة�
ً
علم�عن�غ��ه،�مما�منحھ�استقلالا

�بذاتھ
ً
�قائما

ً
لسليمة،�مجلة�الدراسات�القانونية�والسياسية،�المجلد�حليم�لعرو���،�الكتابة�القانونية�ا. لغو�ة�متمايزة�تجعل�من�القانون�علما

  .3،�ص�1�،2025العدد،�. 11
  .عمر�ا��و��،�مرجع�سابق،�دون�رقم�الصفحة�2
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  المرحلة�التحض��ية: الفرع��ول 

 وتحقيق التعاقدية العلاقة استقرار لضمان �ساسية الر�ائز من للعقود والمتقن السليم التحر�ر �عد

�يتطلب ودقيق، وا�� نحو ع�� �طراف إرادة  العقد موضوع �� العميق التفك�� �ول  المقام �� ذلك إذ

 مع الصياغة، عملية تحتاج�ا ال�� الملائمة القانونية والمصط��ات المفردات لتحديد تم�يدًا ومضمونھ،

 واللغو�ة، القانونية الناحية من و��يحة الغموض، من خالية المستخدمة اللغة ت�ون  أن ع�� ا��رص

  .  التعاقدية العلاقة جوانب ��ميع الموضوعية التغطية حيث من ومت�املة

 ال�� والمراحل للأدوات ومدروس م���� إعداد خلال من إلا المتوازنة الصياغة �ذه إ�� الوصول  يمكن ولا

ف���
ُ
 اختلاف أو ال��اع، �شوء أو ا��طأ، وقوع فرص من – �م�ان قدر – يقلل محكم، عقد بناء إ�� ت

  .  فيھ الواردة والبنود العبارات تفس�� �� �طراف

س�م ال�� المقومات أبرز  إ�� التطرق  الضروري  من ذلك، ولتحقيق
ُ
: مقدم��ا و�� العملية، �ذه إنجاح �� �

  وال��اما��م، وأطرافھ العقد لطبيعة و��يح دقيق وتوصيف اح��افية، �عاقدية مفاوضات إجراء(
ً

 عن فضلا

 نصوص إ�� �طراف إرادة ترجمة من يتمكن أن فيھ يُف��ض الذي ،1)العقد لصا�غ واللغو�ة الفنية الم�ارات

عّ�� وا��ة
ُ
 العقد تحر�ر يتو�� من فإن وعليھ،.  التأو�ل أو الل�س يحتمل لا �ش�ل القانونية مقاصد�م عن �

 ضرور�ة باعتبار�ا الصياغة، �� الشروع قبل التم�يدية وا��طوات المراحل من بمجموعة يل��م أن يجب

  :2القانونية�و�� الناحية من ومت�ن متماسك �عاقدي نص إنتاج لضمان

  .والوثائق المراسلات �ل قراءة_ 

  .القانونية�ذات�الصلة و�وجھ ا��وانب مراجعة_ 

  .)توصيفھ(  تكييفھ أو العقد مس��_ 

  .م�ان�ابرام�العقد_ 

  .تار�خ�ابرام�العقد_ 

  .أطراف�العقد_ 

                                                           
شورة���ذا�الصدد�يل��م�الموثق،�وفقًا�لما�يفرضھ�القانون،�بالتحقق�من���ة�العقود�التوثيقية�ال���يتو���إعداد�ا،�كما�يتع�ن�عليھ�تقديم�الم 1

حقوق�م�القانونية�للأطراف�المعنية�لضمان�توافق�اتفاقا��م�مع�القوان�ن�السار�ة�بما�يكفل�قابلي��ا�للتنفيذ،�وكما�ُيطلع�الموثق��طراف�ع���

القانون���ماية�وال��اما��م،�و�و���ل�م��ثار�القانونية�الم��تبة�ع���العقود�ال���ي��مو��ا،�بالإضافة�إ����جراءات�والضمانات�ال���ي�يح�ا�ل�م�

  .،�سالف�الذكر02_06من�القانون�رقم��13و�12المواد�. إراد��م�وضمان�نفاذ�العقد
 .عمر�ا��و��،�مرجع�سابق،�دون�رقم�الصفحة�2
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  مرحلة�تحر�ر�المسودة��ولية�للعقد: الفرع�الثا�ي

طرح أولية بفكرة تبدأ والمت�املة، المتتا�عة المراحل من سلسلة نتاج �و العقد أن إ�� التن�يھ الم�م من
ُ
 �� ت

عرض ثم الذ�ن،
ُ
  لقيت فإذا �خر، الطرف ع�� �

ً
 وج�ات �� والتقارب التفاوض خطوات تبدأ مبدئيًا، قبولا

  النظر،
ً

وّقع ال�� للعقد، ال��ائية الصيغة �� ع��ا ُ�عّ�� مت�امل قانو�ي قالب �� المش��كة �رادة بلورة إ�� وصولا
ُ
 ت

عدّ  للعقد �ولية الصياغة جودة فإن السياق، �ذا و��.  التنفيذ حّ�� وتدخل
ُ
 علاقة لبناء �ساس ��ر �

 �� �س�م ال�� المساعدة العوامل أبرز  �ستعرض التالية الفقرات �� فإننا وعليھ ،ومستقرة مت�نة �عاقدية

  .  را��ة ولغو�ة قانونية أسس ع�� الصياغة �ذه دعائم إرساء

  العقد لصياغة تم�يدية كمرحلة الملائمة القانونية والمصط��ات �لفاظ اختيار�:أولا

 ال�� التم�يدية المراحل أو�� من 1المناسبة القانونية والمصط��ات والعبارات �لفاظ اختيار عملية �عد  

�تحر�ر القائم يبدأ إذ للعقد، العام �طار وضع �� الشروع �سبق  الوثائق وفحص بجمع  العقد ع��

 والموضو�� الواق�� السياق لاس�يعاب وذلك التعاقدية، للعلاقة المحتمل�ن �طراف ب�ن المتبادلة والمراسلات

  .  التعاقد فكرة فيھ �شأت الذي

 خلف تقف ال�� الدوافع وف�م للعميل، ا��قيقية �رادة ع�� الوقوف ضرورة �� المرحلة �ذه أ�مية وتكمن

ن الف�م ف�ذا الصياغة، محل التعاقدية العلاقة �� الدخول  أو العقد إبرام �� رغبتھ
ّ

 اختيار من الصا�غ يُمك

 العميل مقاصد يحقق بما �رادة، تلك عن التعب�� إ�� �قرب والمصط��ات �و�� و�لفاظ �دق العبارات

 التعاقدية النصوص تفس�� عند الغموض أو الل�س �� الوقوع أو �طراف نية عن �نحراف عدم و�ضمن

  . لاحقًا

    التعاقدية الصياغة عند السار�ة القانونية النصوص مراعاة ضرورة :ثانيا

) العقد إعداد طالب( العميل وإحاطة ل�ا الت�بھ العقد تحر�ر يتو�� من ع�� ي�ب�� ال�� ا��و�ر�ة �مور  من

 بنوده محتوى  ع�� العقد ف��ا سُ�نفذ ال�� الدولة �� ��ا المعمول  و�ح�ام القانونية النصوص تأث��:  �� ��ا

 ما ب�ن محتمل �عارض أي إ�� العميل تن�يھ مسؤولية المحرر  عاتق ع�� تقع إذ ومفرداتھ، عباراتھ وصياغة

 ��ة حيث من سواء ،2السار�ة القانونية النصوص تقرره ما و��ن العقد، أح�ام ضمن إدراجھ �� يرغب

                                                           
�ا��زائري� 1 �صار�المشرع �فقد �أو�تنظي��، �قانو�ي �نص ��ل �عند �القانونية �للمصط��ات �بالتعر�ف �المشرع ��عرض �ال�شر�عات، ��� المستحدث

�الع ��عرف �ذلك �ومثال �أطرافھ ��عرف �فنجده �لعقد �ل�ل �والمفتاحية �العقاري �-المس��لك(ناصر�ا��و�ر�ة �كما�)أ��...المقاول �-المتدخل�-المر�� ،

� �ذلك �ومثال �العقد �محل �المشرع ��-ا��دمة(�عرف �)إ��...المنتوج�–السلعة �ذلك �ومثال �التعاقدية �العمليات �أيضا �و�عرف ،)� إعادة��–البناء

 .�86ع���أحمد،�مرجع�سابق،�ص�). إ��...العقار�ة�ال��قية�-ال�ي�لة
  .عمر�خو��،�مرجع�سابق،�دون�رقم�الصفحة 2
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 بطلان تفادي إ�� ��دف اح��از�ة ضرورة �يضاح �ذا وُ�عد  التنفيذ، آليات أو النفاذ، شروط أو �ل��ام،

  �عذر أو البنود �عض
ً

 لا قد عام، نظام قواعد أو آمرة �شر�عية لنصوص مخالف��ا �س�ب تنفيذ�ا�مستقبلا

  . ��ا دراية ع�� العميل ي�ون 

 العقد أح�ام توافق وضمان السليم، القانو�ي �طار ضمن العميل رغبات توجيھ �� الن�� �ذا �ساعد كما

  . �برام�والتنفيذ بلد �� التعاقدية للعلاقات المنظمة القانونية الب�ئة مع

  العقد��ولية ا��طوط�العر�ضة�لمسودة إعداد  :ثالثا

 يقوم أن العقد تحر�ر يتو�� من ع�� يتع�ن المرحلة، �ذه ��  مت�املة صياغة نحو أساسية إذ��عت���خطوة

�تتضمن مبد�ي، مشروع أو أولية مسودة بإعداد  العناصر �شمل بحيث للعقد، العر�ضة ا��طوط حيث

 المت�املة، ال��ائية الصياغة نحو الطر�ق يُمّ�د وم�سق منطقي �ش�ل ترتي��ا مع تضمي��ا، ي�ب�� ال�� �ساسية

عد
ُ
 أغفل قد ي�ون  قد ما ومراجعة العقد شمول  مدى تقييم للصا�غ ت�يح أولية خر�طة بمثابة المسودة �ذه و�

 اللغو�ة السلامة ح�� أو الصياغة أو ال��ت�ب حيث من دقيقة غ�� بطر�قة تضمينھ تم ما أو إدراجھ،

  .  و�ملائية

 البنود، ب�ن التكرار حالات تقليل �� بفعالية ُ�س�م المسودة �ذه إعداد أن العملية ا����ة أثب�ت وقد

 �ضافة �ستوجب ال�� المواضع تحديد ع�� ُ�ساعد كما المحتملة، التناقض أو الغموض أوجھ عن والكشف

 الطبيعة ذات �ح�ام جمع خلال من م���� �ش�ل العقد مضمون  تنظيم ا��طوة �ذه ت�يح كما التعديل، أو

 أجزاء ب�ن الداخ�� ����ام يحقق بما متجاورة، مواضع �� ببعض�ا المتقابلة �ل��امات ور�ط الم�شا��ة،

  .  1البنود �ع��ة أو �ف�ار �شت�ت و�منع العقد

عد لا �ولية المسودة فإن وعليھ،
ُ
 �� �س�م جو�ر�ة وتقنية تنظيمية أداة �� بل تم�يدية، خطوة مجرد �

  .اضطراب أو ل�س دون  للتنفيذ وقابلة متماسكة، وا��ة، بصيغة العقد إخراج

  الكتابة�ال��ائية�للعقد: الفرع�الثالث

 للتحر�ر، ا��و�ر�ة ��وانب إ�� وج�ده عنايتھ يُوجّھ أن العقد تحر�ر يتو�� من ع�� ي�ب�� المرحلة، �ذه ��

 ا��انب و�تمثل وم��ابط، متماسك �عاقدي بناء إ�� الوصول  ��دف وذلك المضمون، أو الش�ل حيث من سواء

 دون  وتتا�ع�ا �ف�ار �سلسل يضمن بما وم���مًا، منطقيًا ترت�بًا وترتي��ا العقد بنود ت�سيق �� الشك��

  .�سلوب ودقة اللغة سلامة مراعاة مع انقطاع،

                                                           
  .المرجع�نفسھ،�دون�رقم�الصفحة 1
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 �رادة و�عكس بوضوح، القانونية وظيفتھ يؤدي بند �ل أن من التأكد فيتطلب الموضو��، ا��انب أما

 الوصول  يمكن والمحتوى، الش�ل ب�ن ��ساق تحقيق خلال ومن ل�س، أو غموض دون  للأطراف ا��قيقية

 .لاحقًا تطبيقھ أو تفس��ه �شأن ال��اع احتمالات وتقلل العقد قوة من �عزز  ومنظمة وا��ة صياغة إ��

 
ً

    الش�ل حيث من :أولا

 ال�� �ساسية الش�لية العناصر جميع اس�يفاء من التحقق ضرورة العقود �� الشك�� با��انب يقصد

 وتجدر. العملية والممارسات القانونية القواعد تقتضيھ لما وفقًا وصياغتھ، العقد إعداد عند توافر�ا يُف��ض

 جو�ر�ة م�ونات �� بل للتجاوز، قابلة أو ثانو�ة أ��ا �ع�� لا" الش�لية"بـ العناصر �ذه وصف أن إ�� �شارة

س�م
ُ
كسبھ للعقد، القانونية الب�ية استكمال �� �

ُ
ا ل�ا أن كما وتنظيميًا، رسميًا طا�عًا وت

ً
 با��انب وثيقًا ارتباط

  .  1للإثبات وقابليتھ العقد تنفيذ سلامة �� تؤثر إذ الموضو��،

  :  ي�� فيما للعقد الش�لية المتطلبات أبرز  وتتمثل

 الت�بھ مع التوقيع، وتار�خ �ح�ام، سر�ان وتار�خ التحر�ر، تار�خ وم��ا: للعقد �ساسية التوار�خ تحديد /1

  . �طراف واتفاق العقد طبيعة بحسب اختلاف�ا أو تطابق�ا إم�انية إ��

 مع العقد، ��� �افة من �خ��ة الصفحة ع�� �طراف جميع توقيع من التأكد يجب: التوقيعات /2

  . 2بمحتوا�ا الصر�ح �قرار لضمان صفحة �ل ع�� – ال�امل التوقيع أو – �و�� بالأحرف التوقيع

 ا��داول، مثل بالعقد، المرتبطة والمرفقات الملاحق جميع ع�� التوقيع ذلك �شمل: 3العقد ملاحق�/3

عد إضافية وثائق أي أو الصور، ا��رائط، الرسومات،
ُ
  . �تفاق من جزءًا �

 ،)إ��...نادي مؤسسة، جمعية، شركة،( اعتبارً�ا ��صًا �طراف أحد �ان حال ��: الرسمية �ختام /4

  .  المعنية ال��� ع�� بھ ا��اص الرس�� ا��تم وجود من التأكد يجب

عد
ُ
س�م العقد، ع�� الرس�� الطا�ع لإضفاء ضرور�ة الش�لية العناصر �ذه و�

ُ
 القانو�ي، مركزه تقو�ة �� و�

  . �شأنھ ال��اع حال أو تنفيذه حال �� سواء

   

                                                           
 .عمر�ا��و��،�مرجع�سابق،�دون�رقم�الصفحة 1
2�� �المادة ��29نصت �رقم �القانون ��02_06من �الذكر، �سالف �الموثق، �م�نة �تنظيم �والش�ود:...يتضمن ��طراف �عند��توقيع �والم��جم والموثق

  ".�قتضاء
��ان�العقد�ي�ناول�مسائل�فنية�أو�تفصيلية�أو��3 ا�مباشرًا�بمحتواه،�خاصة�إذا

ً
قد�يتضمن�العقد������ايتھ��عض�الملاحق�ال���ترتبط�ارتباط

عت���الملاحق�جزءًا�لا�يتجزأ�من�العقد
ُ
  .204بق،�أحمد�السعيد�الزقرد،�مرجع�سا. جداول�توضيحية،�����ذه�ا��الة��
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   1 الموضوع حيث من :ثانيًا

 تنقيح من بدءًا ،2الموضو�� المحتوى  لمراجعة فائقة عناية يُو�� أن العقد تحر�ر يتو�� من ع�� ي�ب��

 �ل أن من للتأكد حدة، ع�� بند ب�ل وان��اءً  وعبارة، وجملة �لمة ل�ل دقيقة بمراجعة مرورًا �ولية، المسودة

  . التفس�� لتعدد احتمال أو غموض أو ل�س دون  ودقة، بوضوح المقصود المع�� عن ُ�عّ�� عنصر

 �علامات و��تمام ال��يحة، مواقع�ا �� الضمائر وضبط وا��ة، مفردات استخدام ذلك و�تطلب

 البند مراجعة اس�يفاء �عد إلا آخر إ�� بند من �نتقال �عدم يُو��� كما.  النص ف�م لت�س�� المناسبة ال��قيم

  السابق
ً
طرح السياق، �ذا و�� ومعً��، وتنظيمًا صياغة

ُ
  :  م�متان حقيقتان ت

 مما قراء��ا، ع�� اعتادت ال�� النصوص �� �خطاء إغفال إ�� تميل ال�شر�ة الع�ن: 3البصري  �عتياد�/1

  . للمراجعة النص ع�� آخر طرف إطلاع المفيد من يجعل

 وظروف �طراف عن ومعلوماتھ بخلفيتھ متأثرًا ي�ون  ما غالبًا العقد يحرر  من: المعر�� �نحياز�/2

 عرض ُ�ستحسن لذا،.  متعددة لتفس��ات قابلة صياغة إ�� يؤدي أو ا��وانب �عض ُ�غفل قد مما التعاقد،

 �� محتمل خلل أي عن والكشف الرأي، لإبداء محايدين آخر�ن متخصص�ن ع�� صياغتھ �عد العقد

ا يُث�� قد موضع أي أو الصياغة،
ً
  .  �4طراف ب�ن التأو�ل �عدد ع�� يُفتح أو خلاف

 المع�� وضوح لضمان والبند، ال�لمة مستوى  ع�� بدقة النص مراجعة العقد لمحرر  ص�إ���أنھ�ي�ب��ونخل

 جزء، �ل مراجعة استكمال �عد إلا البنود ب�ن �نتقال �عدم وُ�ن��. المتعدد التفس�� أو الغموض من وخلوه

 ترا�ا لا قد ال�� �خطاء وكشف ال����� �نحياز لتجاوز  آخر�ن، متخصص�ن ع�� العقد عرض أ�مية مع

  . النص ع�� المعتادة الع�ن

  

  

                                                           
  .عمر�ا��و��،�مرجع�سابق،�دون�رقم�الصفحة�1
�المحتوى�الموضو���للعقد�يتضمن�مجموعة�ا��قوق�و�ل��امات�ال���يتفق�عل��ا��طراف�المتعاقدة،�وال���تحدد�تفاصيل�العلاقة�القانونية�2

  .ال���ت��تب�ع���إبرام�العقد�بي��ما،�و�شمل�ذلك�تحديد���داف�المتفق�عل��ا،�وشروط�التنفيذ،�و�ثار�القانونية
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يتمكن�من��ستجابة�ل�ا�حيث���دف��ذه�العملية�إ���تفس����ذه�المعلومات�وإضفاء�معا�ي�عل��ا،�ثم�تنظيم�ا�ضمن�الب�ية�المعرفية�للفرد�ل

بوحدي��يندة�دراسة��دراك�. عند�ا��اجة،�كما�أن�ا����ات�السابقة��ساعد�الفرد����تفس����حساسات�ال���يتلقا�ا�من�الب�ئة�المحيطة�بھ

�ا �والعلوم �النفسية �الدراسات ��� �ا��امع �مجلة �ابتدا�ي، �الثا�ي �الطور �تلاميذ �لدى �القراءة �بصعو�ات �و�علاقتھ �البصري �ص�2024ل��بو�ة، ،

358.  
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  نماذج�تطبيقية��لتحر�ر�العقود����ا��زائر: الفصل�الثا�ي

 ���اص ب�ن والتجار�ة المدنية المعاملات لتنظيم �ساسية القانونية الوسيلة العقود ل�ش�

 العقود �ذه تحكم ا��زائري  السياق و�� اليومية، القانونية ا��ياة �� محور�ة م�انة وتحتل والمؤسسات،

 تتعلق �ساؤلات يُث�� ما كث�ً�ا العم���ل�ا التطبيق أن إلا ا��اصة، والقوان�ن المد�ي القانون  �� وا��ة نصوص

  .  ونفاذ�ا ����ا لضمان إتباعھ الواجب والش�ل القانونية، للضوابط و�متثال التحر�ر، بكيفية

 ش�ل �� إفراغھ وجوب حيث من ��صوص�تھ نظرًا التطبيقية، النماذج أبرز  أحد العقار بيع عقد عدو�

 العقار، إيجار عقد ��مية حيث من و�ليھ للملكية، الناقل أثره يُرتب ح�� العقار�ة بالمحافظة وش�ره رس��

ا بدوره و�تطلب التجار�ة، أو السكنية العلاقات �� سواء واسع نطاق ع�� ُ�ستخدم الذي
ً
 دقيقًا ضبط

  .  العقدي التوازن  يضمن بما والمستأجر المؤجر ب�ن المتبادلة و�ل��امات للشروط

 اح��امًا و�ستوجب ،أو�العامة�ا��اصة �عتبار�ة للأ��اص الم�شئة العقود من فيُعد الشركة، عقد أما

 يتعلق فيما سيما لا الموضوع، أو الش�ل حيث من سواء قانونًا، عل��ا المنصوص التأس�سية للشروط دقيقًا

  .  �دارة وطر�قة الغرض، ا��صص، بتحديد

ا
ً
 تو�� عملية تطبيقية نماذج تقديم إ�� الفصل �ذا ��دف العقود، ل�ذه العملية ��مية من وانطلاق

 مع تتما��� واقعية صيغ استعراض خلال من وذلك ا��زائر�ة، ال�شر�عات تقتضيھ ما وفق تحر�ر�ا كيفية

  . سواء حد ع�� القانون  وطلبة الممارس�ن لدى التطبيقي الف�م �عز�ز �� ُ�س�م بما القانونية، المتطلبات

  عقد�بيع�عقار: المبحث��ول 

 داخل العملية الممارسة �� واسعًا رواجًا �ش�د ال�� المدنية العقود أ�م ب�ن من العقار بيع عقد �عد

 ا��اصة ال��وة عناصر أبرز  أحد يمثل ول�ونھ واجتماعية، اقتصادية قيمة من للعقار لما نظرًا ا��زائر،

�عام، �طار �� العقار ب�يع وُ�قصد سواء، حد ع�� والعامة ��ش�ل  الم���� �رادي التصرف ذلك القانو�ي

 ب�ن عليھ �تفاق يتم ما�� مقابل�مبلغ ،)المش��ي ( آخر إ��) البا�ع( ��ص من مع�ن عقار ملكية بنقل لال��ام

  .الطرف�ن

عد الضوابط من بمجموعة العقار بيع عقد أحيط التصرفات، من النوع �ذا ولأ�مية
ُ
 القانونية،�حيث��

 �� التعاقدي و�من القانونية الشفافية تتو�� ال�� ال�شر�عية السياسة من يتجزأ لا جزءًا الضوابط �ذه

 �غرض المبحث�المقصود��عقد�بيع�عقار�وضوابط�تحر�ره،�وذلك �ذا ي�ناول  �طار �ذا العقاري،�و�� المجال
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 �طراف ال��ام مدى وإبراز الفعلية، الممارسة �� القانونية النصوص تكييف ��ا يتم ال�� الكيفية ع�� الوقوف

  .ا��زائري  ال�شر�ع �� عل��ا المنصوص و�جراءات بالضوابط المختصة وا���ات

  المقصود��عقد�بيع�عقار: المطلب��ول 

 ثمن مقابل لآخر مالك من العقارات ملكية تنقل ال�� القانونية التصرفات أبرز  من العقار بيع عقد عد�

 الضروري  من العقار، بيع �عقد المقصود ولف�م المدنية، المعاملات �� م�مة رك��ة العقد �ذا و�ش�ل محدد،

 
ً
 وال�� العقد، �ذا عل��ا يقوم ال�� �ساسية �ر�ان إ�� التطرق  من بد لا ثم القانو�ي، �عر�فھ ع�� التعرف أولا

 ال�� العقد ش�لية إ�� بالإضافة والس�ب، والمحل، ال��ا���، توافر ذلك إذ��شمل وفعاليتھ، ��تھ تضمن

�ذلك و�ناءً  ال�شر�عات، من كث�� �� العقار�ة القوان�ن تفرض�ا  ا��انب�ن �ذين المطلب �ذا سي�ناول  ع��

  .بالتفصيل

  بيع�عقار عقد �عر�ف: الفرع��ول 

 يل��م عقد البيع:  التا�� النحو ع�� البيع عقد ُ�عرّف ا��زائري، المد�ي القانون  من 351 للمادة وفقًا  

 التعر�ف �ذا ع�� و�ناءً  ،�1نقدي ثمن مقابل �� آخر ما�� حق أو ���ء ملكية للمش��ي  ينقل أن البا�ع بمقتضاه

 الذي العقد بھ وُ�قصد ا��زائري، ال�شر�ع �� الواردة البيع صور  أبرز  من ُ�عد العقار بيع عقد فإن ال�شر���،

 يل��م الذي المش��ي  إ�� أرضًا، أو مب�يًا العقار �ذا �ان سواء معّ�ن، عقار ملكية بنقل البا�ع بموجبھ يل��م

  . الطرف�ن ب�ن عليھ �تفاق يتم ما�� مقابل بدفع بدوره

 لا إذ العقار�ة، الملكية بنقل المتعلقة التصرفات تحكم ال�� القواعد ظل �� رسميًا طا�عًا العقد �ذا و�تخذ

 1 مكرر  324 المادة تقتضيھ لما وفقًا موثق، أمام رس�� ش�ل �� تحر�ره تم إذا إلا للملكية الناقل أثره يك�سب

 رس�� محرر  �� العقارات ملكية بنقل المتعلقة التصرفات إفراغ �ش��ط ال�� ا��زائري، المد�ي القانون  من

  .  2البطلان طائلة تحت

  العقار بيع عقد أر�ان: الفرع�الثا�ي

 إ�� إضافة للعقد، العامة �ر�ان فيھ تتوفر أن يجب القانونية، لآثاره ومنتجًا ��يحًا العقد ي�ون  ل�ي

  : بالعقارات المتعلقة ا��اصة الشروط �عض
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  ال��ا�����:أولا

 حيث�يجب ،�)التدل�س�أو��ستغلال أو �الغلط��كراه( العيوب دون ) والقبول  �يجاب( إرادت�ن أي�تلا��

  .  قانونية أ�لية ذوي  أ��اص ال��ا����عن يصدر أن

  المحل�:ثانيا

  أو معينًا:  ي�ون  أن و�جب البيع، محل العقار و�و
ً
ا )أو�قابلا�للوجود�موجودًا( للتعي�ن قابلا

ً
 للبا�ع ومملو�

  .  قانونية ملكية

  الس�ب�:ثالثا

لطر���العقد،�فالس�ب�يقصد�بھ�الغاية�) مادية مص��ة تحقيق(والشراء� البيع وراء المشروع أي�الدافع

  .1ال��امھأو�الغرض�المباشر�الذي�يقصد�المل��م�الوصول�إليھ�من�وراء�

  العقار بيع �� الش�لية�:را�عا

ا��زائري�ال��� المد�ي القانون  من 1 مكرر  324 لمادةل وذلك�اس�نادا  الرسمية�لعقد�بيع�العقار، الكتابة

 طائلة تحت رس��، �عقد تحر�ره يجب عقاري  عي�� حق أو عقار ملكية بنقل يتعلق عقد �ل : تفيد�ع���أنھ

  .2البطلان

�ش�ر� موثق أمام محرّر  رس�� �عقد تم إذا إلا القانو�ي أثره ي�تج ولا ينعقد لا العقارات بيع أن أي   مع

�تفيد�ع���أنھ�لا ،3المد�ي القانون  من 793 للمادة طبقًا  العقار�ة العقود  العقار ملكية ت�تقل وال���جاءت

 �� بل للإثبات، فقط ل�ست العقار بيع �� الش�لية ومنھ  العقار�ة، المحافظة �� العقد ب���يل إلا للمش��ي 

  .الملكية ونقل للا�عقاد ركن

  ضوابط�تحر�ر�عقد�بيع�العقار: المطلب�الثا�ي

 الملكية، انتقال عملية ع�� والقانو�ي الرس�� الطا�ع إضفاء �� حاسمة خطوة العقار بيع عقد تحر�ر عد�

 ال�� و�جراءات الضوابط من بجملة �ل��ام التحر�ر �ذا و�تطلب الطرف�ن، حقوق  حماية يضمن مما

كسب
ُ
 والبا�ع بالعقار المتعلقة والوثائق البيانات ��ة من بالتحقق ذلك وُ�س��ل القانونية، �ّ�يتھ العقد ت

                                                           
  .545،�ص�1998لبنان،�–ا��ل���ا��قوقية،�ب��وت�،�م�شورات�2نظر�ة�العقد،�عبد�الرزاق�أحمد�الس��وري،�ا��زء��ول،�ط 1
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رسمية� صيغة �� العقد تحر�ر ذلك ي�� ثم قائمة، نزاعات أو قانونية موا�ع وجود عدم من للتأكد والمش��ي،

  ،)الموثق(
ً
  .بالتفصيل ا��انب�ن �ذين المطلب �ذا وسيُعا�� ��ا، المعمول  القوان�ن تفرضھ لما وفقا

  والوثائق البيانات ��ة من التحقق: الفرع��ول 

�أن� عقد تحر�ر عند الموثق واجبات من  والوثائق البيانات ��ة من التحقق �يجب �حيث �عقار، بيع

  :  من يتحقق

    .1،�وج�سيا��م)السفر وجوازات التعر�ف بطاقات(وثائق�ال�و�ة ع�� �طراف �و�ة�:أولا

�الملكية�:ثانيا �الملاك� سند للعقار�ع�� أصل ��ل �ع�� �الوقوف ��و �الملكية �بأصل �والمقصود الملكية،

�العقار�وطرق�انتقالھ�من�مالك�لماك�أخر�سواء�عن�طر�ق�البيع�مثلا�أو�الم��اث�وغ���ا�من� السابق�ن�ل�ذا

  .طرق�انتقال�الملكية

من�القانون��12المادة�  القيد،�و�ذا�ما�تفيد�بھ�أح�ام أو ال��اع أو الر�ن حيث العقار�من وضعية�:ثالثا

 اللازمة، والوثائق القانونية الشروط جميع من يتحقق أن العقد تحر�ر قبل الموثق ع�� ع���أنھ�يجب2 02_06

  .المسؤولية طائلة تحت

�إذ �لزامي بالمحتوى  �ل��ام :را�عا : مثل أساسية، عناصر العقار بيع عقد يتضمن أن يجب  للعقد،

�بيان)العقاري  المرجع المساحة، العنوان،( دقيقًا تحديدًا العقار تحديد  للطرف�ن، ال�املة ال�و�ة بيانات ، 

  .  إضافية ال��امات أي أو العقار �سليم شروط إ�� الدفع�و�شارة وطر�قة الثمن

  التحر�ر�الرسمي�للعقد: الفرع�الثا�ي

�حقوق� �وضمان �التعامل، �عدالة �ضمان �إ�� ���دف �ا��زائري، �المشرع �طرف �من �المحدد الشروط

 
ً
�رسميا

ً
�26إذ�تطرقت�المواد�. المتعاقدين�وللإدارة�والقضاء�إم�انية��عتماد�ع����ذا�المحرر�باعتباره�سندا

  . الشروطإ����ذه��3 02_06من�قانون��29إ���

  024_06قم�من�القانون�ر   26 أح�ام�المادة�:أولا

   دـــــــــــــواح نص �� ر�يةـــــــــالع باللغة البطلان، طائلة تحت التوثيقية، العقود تحرر :" ع���أنھ 26 المادة تنص�/1

                                                           
  .سالف�الذكريتضمن�تنظيم�م�نة�الموثق،�،�02_06من�القانون�رقم��29المادة� 1
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 ع�� التوقيع و�وم والش�ر السنة و المبالغ وتكتب. نقص أو بياض أو اختصار و�دون  قراءتھ �س�ل ووا��،

 الصفحات، أسفل �� أو ال�امش، �� �حالات ع�� و�صادق. بالأرقام �خرى  التوار�خ وتكتب با��روف العقد

 �قتضاء وعند �طراف، و الموثق، قبل من �و�� بالأحرف بالتوقيع العقد �� المشطو�ة ال�لمات عدد وع��

   "..الم��جم و الش�ود

   26المادة� بنود شرح /2

�واستخدام باللغة محرّرا التوثيقي العقد ي�ون  أن يجب�/أ  بطلان إ�� يؤدي العر�ية غ�� لغة العر�ية،

 الرسمية اللغة ولمراعاة �طراف، جميع من الف�م ضمان العقد،�والغاية�من�تحر�ر�العقد�باللغة�العر�ية��و

  .للدولة

 ي�ون  أن أي ،نقص أو بياض أو اختصار بدون  قراءتھ، ح����س�ل وا��، واحد ي�ون�عقد����نص�/ب 

  العقد
ً

 و�دون  اختلافات، أو فروقات ت��ك قد ال�� النصوص متعددة ��� ع�� تقسيم دون  موحدًا �املا

 مملوءة غ�� المع��،�وعدم�ترك�فراغات �غ�� بطر�قة اخ��ال�ا أو العقد من أجزاء حذف يجوز  إذ�لا اختصار

  .الغ�� أو �طراف �ستغلھ قد

�،�مع�تقص� دون  �ساسية العناصر �افة تضم�ن يجب كما�يجب�عدم�ترك�نقص����تحر�ر�العقد،�أي

 أن يجب التوقيع يوم ش�ر، وسنة، الما��، المبلغ: با��روف،�أي�المقصود للتوقيع ال�امل والتار�خ المبالغ كتابة

 ( با��روف مكتوً�ا ي�ون 
ً
 يوم غ��( التوار�خ ،�أما�با��)"دج 96000" فقط ول�س "دج ألف و�سعون  ستة": مثلا

كتب أن يمكن) التوقيع
ُ
  .  بالأرقام ت

 أو قانونية نصوص إ�� إحالات �ناك �ان إذا الصفحات، أسفل أو ال�امش �� �حالات ع�� المصادقة�/ج

 المصادقة و�تم العقد، صفحات أسفل أو ال�امش �� ترد أن فيجب العقد، ضمن أخرى  مس�ندات أو أح�ام

  ).�طراف ومن الموثق من( بالتوقيع عل��ا

 عدد ذكر يجب العقد، من �لمات شطب ���حالة�تمالمشطو�ة،�و�ذا� ال�لمات عدد ع�� المصادقة�/د  

) والم��جم الش�ود �مر اقت��� وإذا �طراف، الموثق،( بالعقد علاقة ل�م من جميع و�وقع المشطو�ة، ال�لمات

   .المشطو�ة ال�لمات تلك ع��
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  021_06من�القانون�رقم�  27 أح�ام�المادة�:ثانيا

 .�لمات إضافة أو �سطر ب�ن كتابة أو تحو�ر أي العقود تتضمن ألا يجب:" ع���أنھ 27 المادة تنص�/1

 �� المتنازع غ�� المشطو�ة ال�لمات ت�ون . باطلة المضافة أو السطر ب�ن المكتو�ة أو المحورة ال�لمات �عت��

  "..العقد آخر �� عل��ا يصادق و التباس، أو شك أي �شو�ھ لا �ش�ل مكتو�ة عدد�ا

    27المادة� بنود شرح /2

�لا إضافة أو �سطر ب�ن الكتابة أو التحو�ر منع�/أ  �أي  �عد النص ع�� �غي��ات بإدخال ُ�سمح �لمات

 �عد �ص�� النص �� �لمات إضافة أو السطور، ب�ن جملة كتابة أو موجودة، �لمة تحو�ر مثل كتابتھ،

  .  إتمامھ

رة ال�لمات بطلان�/ب  السطور  ب�ن كتابة أو إضافة حصلت إذاالمضافة،� أو �سطر ب�ن المكتو�ة أو المحوَّ

، ذلك ُ�عت�� تحو�ر، أو
ً
  .فيھ جاء بما �طراف يُلزم ولا القانونية، الناحية من بھ ُ�عتد لا أي باطلا

 ال�لمات عدد ي�ون  أي عدد�ا، �� متنازع غ�� المشطو�ة ال�لمات ت�ون  أن ُ�شرط: المشطو�ة ال�لمات /ج

كتب حولھ،�وأن خلاف دون  ا��ميع، لدى معلومًا المشطو�ة
ُ
 تم كيف التباس أو شك أي ف��ا ي�ون  لا بطر�قة ت

طبت ال�� ال�لمات �� وما ال�شطيب،
ُ

�وأن ش  أو بالتوقيع عادة( العقد ��اية �� عل��ا يُصادق بالضبط،

  .)وُجدوا إن الش�ود �طراف، الموثق،( المعني�ن ���اص من �و�� بالأحرف

  022_06من�القانون�رقم�  28 أح�ام�المادة�/ثالثا

 مكتو�ة �انت سواء مسؤوليتھ، تحت الموثق ��ا يحتفظ ال�� العقود ت�ون ":  ع���أنھ 28 المادة تنص�/1

   "..أخرى  وسيلة ب�ل و بالأج�زة مست���ة أو مطبوعة، أو ال�اتبة، بالآلة أو باليد

  28المادة� شرح /2

) است�ساخ/���/إلك��ونية بوسائل أو مطبوعة، �اتبة، آلة يدو�ة،( الكتابة نوع بأن يفيد التنصيص �ذا

 يُحتفظ فيما الموثق ع�� تقع مستوفاة،غ���أن�المسؤولية �خرى  الشروط دامت ما العقد، صفة من �غ�� لا

  .  نظامية بطر�قة المستخرجات أو التنفيذية ال��� وتوز�ع سلام��ا، وضمان �صول، حفظ أي عقود، من بھ
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  عقد��يجار: المبحث�الثا�ي

��مر� ��علق �سواء ����اص، �ب�ن �القانونية �العلاقات �تنظم �ال�� �ال�امة �العقود ��يجار�من �عقد ُ�عد

بالعقود�ذات�الطا�ع�المد�ي�أو�تلك�الم��مة����إطار�ال�شاط�التجاري،�وقد�خصّ�المشرع�ا��زائري��ذا�العقد�

�من �عنھ �ي��تب �لما
ً
�نظرا �قانو�ي، �����ب�نظيم �أثر�بالغ �من �لھ �ولما �المؤجر�والمستأجر، �ب�ن �متبادلة ال��امات

المعاملات�اليومية،��وسن�ناول�����ذا�المبحث�دراسة�عقد��يجار����ضوء�أح�ام�القانون�المد�ي�والقانون�

  .التجاري�ا��زائري 

 :  من�خلال�التطرق�إ���النقاط��ساسية��تية
ً
 : أولا

ً
خصائص�عقد��يجار،��:�عر�ف�عقد��يجار،�ثانيا

 
ً
�عقد��يجار،�من�حيث�: ال���ت��ز�طبيعتھ�القانونية�وموقعھ�ضمن�منظومة�العقود�المسماة؛�ثالثا أر�ان

 
ً
�را�عا �والكتابة، �والس�ب �والمحل �البيانات�: ال��ا��� �أ�م ش���إ��

ُ
�س� �حيث ��يجار، �تحر�ر�عقد ضوابط

الع�ن�المؤجرة،�مدة��يجار،�مبلغ��يجار،�طر�قة��الواجب�إدراج�ا����العقد،�مثل�بيانات��طراف،�وصف

  .الدفع

��يجار���� �عقد �تحكم �ال�� �القانونية �ا��وانب �لمختلف �مت�امل �ف�م �تقديم �إ�� �المبحث ��ذا و��دف

� �ا��و�ر�ة �الفروقات �لاست�تاج �ا��زائري، �القانو�ي ��–النظام �وُجدت �و�يجار��–إن ��يجار�المد�ي ب�ن

  .  ����ش�الات�العملية�ال���قد�تطرأ�عند�تحر�ر��ذا�النوع�من�العقود�أو�تنفيذ�االتجاري،�وذلك�لتأط

  المقصود��عقد��يجار: المطلب��ول 

و��نوع��ذا�العقد�حسب�الغرض�من�استخدام�ونوع�الع�ن�المؤجرة،�،�عقد��يجار�من�العقود�المسماة

ختلفة،�مع��سليط�الضوء�ع���ا��صائص�و����ذا�السياق،�سنقف�ع����عر�ف�عقد��يجار�وأنواعھ�الم

  .ال���تم����ل�نوع�م��ا

  �عر�ف�عقد��يجار: الفرع��ول 

�يجار�عقد�يمكن�المؤجر�بمقتضاه�المستأجر�:" 1من�القانون�المد�ي�ا��زائري�ع���أنھ�467نصت�المادة�

�يجار�نقدا�أو�بتقديم�أي�من��نتفاع�����ء�لمدة�محددة�مقابل�بدل�إيجار�معلوم،�يجوز�أن�يحدد�بدل�

  ".عمل�أخر

�المستأجر�من� �تمك�ن �إ�� ���دف �المنفعة، �عقود ��يجار��و�من �عقد �أن �ي�بّ�ن �النص، ��ذا �ع�� بناءً

  .  �نتفاع�بال���ء�ول�س�تملكھ

                                                           
 .سالف�الذكر ،المتضمن�القانون�المد�ي�ا��زائري ،�58_75أمر�رقم� 1
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" مكرر �467كما�يلزم�القانون�المد�ي�كتابة�عقد��يجار�تحت�طائلة�البطلان�و�ذا�ما�جاء�بنص�المادة�

،�ومنھ�يت���أن�نص�المادة��ش��ط�إبرام�عقد�1"يجار�كتابة�و��ون�لھ�تار�خ�ثابت�وإلا��ان�باطلاينعقد�� 

،�وجعل��ذا�الشرط�من�النظام�العام،�بحيث�ي��تب�ع���مخالفتھ�بطلان�العقد
ً
  .  �يجار�كتابة

�حي �العقود، ��� �العامة �القاعدة �بخلاف �العقد، �لا�عقاد ��يجار�كشرط �عقد ��� �الكتابة �يكفي�إذا ث

،�وعليھ�فإن�عقد��يجار�من�العقود�ال���)ا��زائري �من�القانون�المد�ي�59وفقًا�للمادة�(ال��ا����لا�عقاد�ا�

  .إذ�ُ�ش��ط�فيھ�الش�ل�المكتوب�،تحرر 

�إذا�لم��
ً
أن�الكتابة��نا�ل�ست�فقط�وسيلة�إثبات،�بل�شرط�للا�عقاد،�أي�لا�ُ�عت���العقد�موجودًا�أصلا

 
ً
  .  يُحرر�كتابة

مكرر�من�القانون�المد�ي،�الثبات�التار����إذ�لا�يكفي�مجرد�كتابة�العقد،�بل��467ا��ش��ط�المادة�كم

يجب�أن�ي�ون�لھ�تار�خ�ثابت،�والغرض�من�الثبات�التار�����و�حماية�أطراف�العقد�والغ��،�وتحديد�بدء�

�تب��و�البطلان،�إذا�لم�يُحرر�سر�ان��ل��امات�وآثار�العقد�بوضوح،�كما�ترتب�المادة�نفس�ا�أن�ا��زاء�الم�

�بطلانًا�مطلقًا
ً
  .عقد��يجار�كتابة�أو�لم�يكن�لھ�تار�خ�ثابت،�فإن�العقد�ُ�عد�باطلا

�لذلك� �وخلاصة �آثار�قانونية، �أي �عنھ �لا�ت�تج �كما �القضاء، �أمام �إليھ �أو��س�ناد �تنفيذه �لا�يمكن أي

� �المادة �فإن�467بموجب �ا��زائري، �المد�ي �القانون �من �لا��مكرر �ا��زائري �المد�ي �القانون ��يجار��� عقد

ُ�عت�����يحًا�ولا�يُرتب�أي�أثر�قانو�ي�ما�لم�يكن�مكتوً�ا�وثابت�التار�خ،�وُ�عد��ذا�خروجًا�عن�المبدأ�العام�

يجار�ة��ش�ل�دقيق�لتفادي�ال��اعات�وضمان�� ���العقود،�وُ�ظ�ر�مدى�حرص�المشرع�ع���تنظيم�العلاقة�

  .حقوق��طراف

  أنواع�عقد��يجار: فرع�الثا�يال

�أجر،� �مقابل �معينة ��ع�ن ��نتفاع ر�والمستأجر��شأن �المؤجِّ �ب�ن �العلاقة ��يجار�لتنظيم �عقد �ستخدم

وتختلف�أنواع�عقد��يجار�بحسب�طبيعة�الع�ن�المؤجرة�والغرض�من�استخدام�ا،�و�أ�ي����مقدم��ا�عقد�

�بإيجار��ماكن �يتعلق �الذي �إيجار���يجار�المد�ي، �وكذلك �غ���التجار�ة �أو��ستخدامات �للسكن المعدة

�����شاط�تجاري�أو�م���. المنقولات �لاستغلال�العقار�أو�المنقول �الذي�يُ��م ثم�يليھ�عقد��يجار�التجاري،

�من� �النوع�ن ��ذين �بيان �الفرع ��ذا �وسي�ناول �التجار�ة، �المصا�� ���ماية �خاصة �لضوابط و�خضع

  .�يجارات

                                                           
  .سالف�الذكر�،،�المتضمن�القانون�المد�ي�ا��زائري 58_75 رقمأمر��1
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  يجار�المد�ي��� :  أولا

�يجار�المد�ي��و�ذلك�العقد�الذي�يُ��م��غرض��ستعمال�أو��ستغلال�المد�ي�للأصل�المؤجر،�دون�أن�

. يرتبط�بأي��شاط�م���أو�تجاري،�و�قتصر��ذا�النوع�من��يجار�ع���تلبية�ا��اجات�ا��اصة�للمستأجر

  .ولا�يخضع�للأح�ام�ا��اصة�بالإيجار�التجاري 

�أ� �ب�ن �المد�يومن �القانون ��� �عل��ا �المنصوص �العامة �للقواعد �يخضع �أنھ �خصائصھ ،�ا��زائري �م

  . 1مكرر��507إ����467وخاصة�المواد�من�

  ثانيا��يجار�التجاري��

ھ�عقار�أو�محل�تجاري�أو�منقول�ُ�ستغل�����شاط�تجاري،�صنا���أو�حر��،�
ّ
�و��يجار�الذي�ي�ون�محل

  .ا�أو�صاحب�م�نة�حرةوغالبًا�ما�ي�ون�المستأجر�تاجرً 

�الصلة�� �ا��صوص�لأح�ام�القانون�التجاري،�والنصوص�ذات �النوع�من��يجار�ع���وجھ ��ذا يخضع

  .1بھ،�خاصة�فيما�يخص�المحل�التجاري 

��المشرع�ا��زائري�صراحة�إ���وجوب�تحر�ر�عقد��يجار�التجاري����الش�ل�الرس���تحت�طائلة��و�ش

تحرر�عقود��يجار�الم��مة�ابتداء�:" مكرر�من�القانون�التجاري �187المادة�البطلان،�و�ذا�ما�تضمنھ�نص��

�الش�ل� ��� �الشعبية، �الديمقراطية �ا��زائر�ة �ل��م�ور�ة �الرسمية �با��ر�دة �القانون ��شر��ذا �تار�خ من

�حر�ة �ب�ل ��طراف �يحدد�ا �لمدة �وت��م �البطلان، �طائلة �تحت �وذلك �المادة�..."الرس��، ��ذه �إضافة �وتم ،

  .20052تعديل�القانون�التجاري�لسنة�ب

��� �المادة �نص �من �يت�� ����187ومنھ ��يجار�التجاري �عقد �أر�ان �أن �إرادة�: ال��ا���:( مكرر توافق

يجب�تحديد�ا�ولا�يجوز�أن�: المدة_ يجب�أن�ي�ون�معينًا�وممكن��نتفاع�بھ(ال���ء�المؤجر�: المحل_ الطرف�ن

�للتحديديج(بدل��يجار�: الثمن_ ت�ون�مؤ�دة
ً
تحت�طائلة�: الكتابة�الرسمية_ ب�أن�ي�ون�معلومًا�أو�قابلا

  ).  البطلان

  ضوابط�تحر�ر�عقد�إيجار: المطلب�الثا�ي

����ذا�المطلب،�س��كز�ع���دراسة�الضوابط�القانونية�ا��اصة�بتحر�ر�عقد��يجار�المد�ي،�بالإضافة�

إ���الضوابط�المتعلقة�بتحر�ر�عقد��يجار�التجاري،�وذلك����إطار�النصوص�القانونية�ال���أقر�ا�المشرع�

                                                           
  .سالف�الذكر�المتـــــــضمن�القانون�التجاري،،�59_ 75أمر�رقم� 1
ــــضمن�59_ 75أمر�رقم� 2   القانون�التجاري،�سالف�الذكر،�المتـــ
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�ا��زائري،�و����ذا�السياق�سوف��عرض�خصوصيات�وأح�ام�التحر�ر�المتعلقة��
ً
عقد��يجار�المد�ي،�وفقا

لأح�ام�القانون�المد�ي�ا��زائري،�كما�س�سلط�الضوء�ع���خصوصيات�عقد��يجار�التجاري،�الذي�يرتبط�

�تتعلق� �مختلفة �قانونية �لآلية �يخضع �والذي �أو�الم�نية، �التجار�ة �للأغراض �أو�المنقولات بتأج���العقارات

  . دية،�و�ل�ذلك����التفصيل�الموا��بمتطلبات�ال�شاط�التجاري�والممارسات��قتصا

  ضوابط�تحر�ر�عقد�إيجار�مد�ي: الفرع��ول 

� �ا��زائري �المد�ي �القانون �ينظمھ �ا��زائر، ��� ��يجار�المد�ي �(عقد �من ��467المواد �ولضمان�)508إ�� ،

كر�ا�أ�م�البيانات�ال���يجب�ذ:  ��ة�العقد�ووقايتھ�من�ال��اعات،��ناك�بيانات�أساسية�يجب�ذكر�ا�فيھ

  :  ���عقد��يجار�المد�ي�وفق�القانون�ا��زائري 

�المتعاقدة�:أولا ��طراف �: بيانات �والمستأجر �للمؤجر �ال�امل ��-�سم �الميلاد �وم�ان العنوان�-تار�خ

  . رقم�بطاقة�التعر�ف�الوطنية�أو�جواز�السفر_ ال������

  بيانات�الع�ن�المؤجرة�: ثانيا

...) سيارة،�آلة،�معدات،�أثاث: أي����ء�غ���عقار(أج���ع�ن�منقولة�عند�ت: حالة�الع�ن�مؤجرة�منقول �/1

م�عقد��يجار�بموجب�القانون�المد�ي�ا��زائري�
َّ
،�و�جب�)508إ����467خاصة�المواد�من�(���ا��زائر،�يُنظ

ر���ماية�حقوق�الطرف�ن�   ).  المؤجر�والمستأجر(أن�يتضمن�العقد�بيانات�دقيقة�عن�ال���ء�المؤجَّ

الواجب�ذكر�ا����عقد��يجار�وفق�القانون�ا��زائري،�) المنقولة(ات��ساسية�للع�ن�المؤجرة�البيان�/أ

�أثاث� �طبية، �معدات �ج�از�إلك��و�ي، �صناعية، �آلة �سيارة، �المنقول �لنوع �دقيق �وتحديد �والطبيعة النوع

  .  م����،�إ��

أو�مستعملة���عمل�بكفاءة�أو��جديدة:  ا��الة�التقنية�للع�ن�المؤجرة،�وصف�مفصل�ل��الة�العامة /ب 

  .  1"محضر�معاينة�عند�ال�سليم"تحتاج�إ���صيانة�دور�ة،�و����ذه�ا��الة��يفضل�إجراء�

�مثل�/ج �أو�م��قات؟، �إضافية �أدوات �مع �تأ�ي �المؤجرة �الع�ن ��ل �المرفقة، �واللوازم ج�از�: الم��قات

وعليھ�يجب�ذكر�جميع��ذه�الم��قات�مثلث�أمان،�+ ��لة�احتياطية�+ سيارة�_ فأرة��+ شاحن�+ حاسوب�

  .  بالتفصيل

                                                           
  .سالف�الذكر ،المتضمن�القانون�المد�ي�ا��زائري ،�58_75من�أمر�رقم��476المادة� 1
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كيف�ُ�سمح�للمستأجر�باستخدام�ال���ء�المؤجر؟،��استعمال�������فقط�أو�:شروط��ستعمال�/د

���(استعمال�م���أو��يُمنع�التأج���من�الباطن�أو�التغي������الع�ن�المؤجرة�أو�قيود�ع���المسافة�المقطوعة�

  ).���حالة��لات(يل�أو�ساعات�ال�شغ) حالة�السيارة

ستعمل�فيھ�الع�ن�: م�ان�وجود�الع�ن�المؤجرة�/ه  
ُ
خصوصًا�إذا�تطلب��مر�(العنوان�أو�الم�ان�الذي�س�

  ).موافقة�المؤجر�لنقل�ا

  .  تار�خ�بداية�و��اية��يجار��وإم�انية�التجديد: مدة��يجار�/د  

��رجاع�/ن  �عند �: ا��الة �لإعادة �المطلو�ة �ا��الة �وصف ��س��لاك�(المنقول �است�ناء �مع �استُلِم، كما

  ).غ���الناتجة�عن��ستعمال�العادي(،�وحالة�قيام�المسؤولية�عن��ضرار�)العادي

��/و   �المرفقة �ا��اجة(الوثائق �): عند �رمادية �بطاقة �من �سيارة(���ة �حالة �سار�ة�) �� �تأم�ن أو�ش�ادة

  .�ب�التق��ودف���الصيانة�أو�الكت) إذا�تطلب�القانون�ذلك(

  :�ناك�عدة�بيانات�يج���ذكر�ا����عقد��يجار: حالة�الع�ن�المؤجرة�عقار�/2

�العقار�/أ �للعقار�وطبيعة �ال�امل �: العنوان �المؤجرة �الع�ن �ت�ون �فيلا(كأن �م��ل، �وكذلك�...)شقة، ،

� �الطابق �ورقم �للسكن �القابلة �والمساحة �ال�لية �وُجد(المساحة �) إن �المرافق �حما(ووصف �عدد�مطبخ، م،

  ).الغرف،�حديقة�،�إ��

��يجار��/ب   �ومدة ��يجار� �بداية ��يجار�تار�خ �إ��(مدة �سنو�ة، �أو�)ش�ر�ة، �التجديد �شرط �وكذلك ،

  . عدمھ�ومدة��شعار�عند�الرغبة�������اء

نقدًا،�شيك،�تحو�ل�(وطر�قة�الدفع�) بالأرقام�وا��روف(قيمة��يجار�: مبلغ��يجار�وشروط�الدفع�/ج

 (وكذلك�تار�خ�الدفع�) بن�ي
ً

 (مع�إم�انية�مراجعة��يجار�) بداية��ل�ش�ر�مثلا
ً
  ).�سبة�الز�ادة�السنو�ة�مثلا

�العقار /د   �ال�سليم��: محضر�حالة �العقار�عند ���الة �مفصل �أو�وصف �تقر�ر�مكتوب �العقار��� حالة

  ).لتفادي�ال��اعاتإجباري�(وُ�رفق�أحيانًا�بصور�أو�توثيق��و�حرر�عند�الدخول�وعند�ا��روج�

�: المستأجر�ملزم�بـ�/ن �لغرض�ا � �خلاف�ذلك(استعمال�الع�ن�المؤجرة �تم��تفاق�ع�� ،�وكذلك�)إلا�إذا

  .دفع��يجار����الوقت�المحدد�وا��فاظ�ع���سلامة�الع�ن�المؤجرة�والقيام�بالإصلاحات�الطفيفة

��طراف�/ه �عند�: توقيع �الش�ود �وتوقيع � �والم�ان �وذكر�التار�خ � �اليد �المؤجر�والمستأجر�بخط توقيع

  .�قتضاء
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  ضوابط�تحر�ر�عقد�إيجار�تجاري : الفرع�الثا�ي

كن�ذكره��و�عقد�إيجار��سي���المحل�التجاري،��إذ�ُ�عد�عقد��سي���المحل�التجاري�من�وأحسن�مثال�يم

ن�مالك�المحل�التجاري�العقود�ال���يج���ا�القان
ّ

س���لھ(ون�ا��زائري،�حيث�يُمك
ُ
من�تفو�ض���ص�) الم

س��(آخر�طبيعيًا�أو�معنوً�ا�
ُ
  . باستغلال�المحل�التجاري�واس�ثماره،�مقابل�بدل�ما���محدد) الم

،�214إ����203والمتضمن�القانون�التجاري�ا��زائري��ذا�العقد����المواد�من��75/59وقد�نظم��مر�رقم�

�لل��ل��و�نص �المركز�الوط�� �لدى �وإيداعھ �الرسمية،
ً
�ال�سي���بالكتابة �تحر�ر�عقد �ضرورة ��مر�ع�� �ذا

�� س�َّ
ُ
التجاري�و�شر�م��ص�عنھ����ال�شرة�الرسمية�للإعلانات�القانونية،�وذلك�حماية�للغ���المتعامل�مع�الم

�للمحل�التجاري 
ً

  .  1باعتباره�مستغلا

  :انات�التاليةو�جب�أن�يتضمن�العقد�الرس���البي

  .مع�تحديد�صفا��م�وأ�لي��م�القانونية) المسّ���لھ�والمسّ��(�و�ة��طراف�المتعاقدة��.1  

�ع�ن�المحل�التجاري،�وذلك�بوصف�دقيق�للمحل�التجاري،�بما����ذلك�اسمھ�التجاري،�عنوانھ،�نوع��.2 

  . ال�شاط،�وعناصره�المادية�والمعنو�ة

  ).محددةمحددة�أو�غ���(مدة�ال�سي����.3

  ).القيمة�المالية�المتفق�عل��ا�وطرق�دفع�ا(مقابل�ال�سي����.4 

�دون��.5  ��غي���ال�شاط �وعدم �التجاري، �المحل �سمعة �ع�� �ا��فاظ �مثل �طرف، ��ل �وحقوق ال��امات

  إذن،

  .شروط�ف���العقد�أو�إ��ائھ�.6 

  . تار�خ�تحر�ر�العقد�وتوقيع��طراف�.7 

�المتعلق�.8 �القانونية �نقل��جراءات �العقد ��ذا �عن �و���تب �التجاري، �ال��ل ��� �بالإش�ار�وال���يل ة

س��،�بما����ذلك��ل��امات�ا��بائية،�دون�أن�يفقد�المالك��ص���
ُ
مسؤولية�استغلال�المحل�التجاري�إ���الم

  .حقھ����ملكية�المحل

 

                                                           
ــــضمن�القانون�التجاري،�سالف�الذكر59_75أمر�رقم� 1   .،�المتـــ
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 عقد�الشركة: المبحث�الثالث

�بموجبھ� �تتأسس �الذي ��طار�القانو�ي م
ّ
�يُنظ �إذ �القانون، �ميدان ��� �العقود �أ�م �من �الشركة عقد

  . الشر�ات�و�حدد�العلاقة�ب�ن�الشر�اء،�وحقوق�م�وال��اما��م،�وكيفية�إدارة�أموال�الشركة�واس�ثمار�ا

��و�عمل� �بل �مش��ك، �بمشروع �القيام �ع�� �أ��اص �ب�ن �اتفاقٍ �مجرد �ع�� �الشركة ولا�يقتصر�عقد

���� �العقد ��ذا �لأ�مية �ونظرًا �خاص، �واعتبار�قانو�ي �مالية �ذمّة �لھ
ً

�مستقلا �معنوً�ا ���صًا �يُ���� قانو�ي

� �حيث �من �سواء �ب�نظيمھ، �خاصة �عناية �المشرّع �أو�� �فقد �والتجار�ة، ��قتصادية �مف�وم�ا��ياة تحديد

،�)و�و�ما�س�تم�تناولھ����المطلب��ول (الشركة�وأنواع�ا�ال���تختلف�باختلاف�طبيع��ا�القانونية�وغرض�ا�

أو�من�حيث�ضوابط�وشروط�تحر�ر�عقد�الشركة�ال���تفرض�ضرورة�توثيقھ�رسميًا�وإدراج�بيانات�محددة�

�الشر  ���ة�العقد�وحماية�مصا�� �س�تم�بيانھ����(�اء�والغ���يحرص�الموثق�ع���تضمي��ا�لضمان و�و�ما

  ).  المطلب�الثا�ي

  �عر�ف�وأنواع��الشر�ات: المطلب��ول 

����� �و�س�ثماري �التجاري �ال�شاط م
ّ
نظ

ُ
�ت �ال�� �و�قتصادية �القانونية �النظم �أ�م �من �الشر�ات عدّ

ُ
�

�ا �عقد �و�ك�سب �مش��ك، �اقتصادي ��دف �لتحقيق �القدرات �ورص ��عاون �ع�� �تقوم �إذ لشركة�المجتمع،

�لھ
ً
ومن��نا�ت��ز�ا��اجة��،��صية�معنو�ة�وذمة�مالية�منفصلة�أ�مية�خاصة��ونھ�يؤسس�كيانًا�مستقلا

�لأح�ام�القانون 
ً
  . إ���التعرف�ع����عر�ف�الشركة�وأنواع�ا�وفقا

  �عر�ف�الشركة: الفرع��ول 

ل��م���صان�طبيعيان�الشركة�عقد�بمقتضاه�ي: "1ع���أنھ�416نصّ�القانون�المد�ي�ا��زائري����المادة�

أو�أك���ع���المسا�مة������شاط�مش��ك�بتقديم�حصة�من�عمل�أو�مال�أو�نقد،���دف�اق�سام��أو�اعتبار�ان

،�من��ذا�التعر�ف�"أو�بلوغ��دف�اقتصادي�ذي�منفعة�مش��كة�بح�الذي�قد�ي�تج�أو�تحقيق�اقتصادالر�

ال��امات�ب�ن�الشر�اء،�كما�ي��تب�عن�يت���أن�الشركة�ل�ست�مجرد��شاط�اقتصادي،�بل����عقد�ي�����

  .�2ذا�العقد���ص�معنوي 

  :  يمكن�القول�إذا�أن��ذه�المادة�تؤسس�لفكرة�أن�الشركة�رابطة�عقدية�قائمة�ع��

                                                           
 .سالف�الذكرالمتضمن�القانون�المد�ي�ا��زائري،�،�58_75أمر�رقم� 1
�الطبيعة��2 �بأن �ا��زم �يصعب �ولذلك �فقط، �واحد ���ص �عن �صادرة �منفردة �بإرادة �ت�شأ �قد �لأ��ا �عقدًا، �دائمًا �اعتبار�الشركة لا�يمكن

ار�ة����ال�شر�ع�ا��زائري،�ب�ن�الطا�ع�التعاقدي�و�النظامي،�شوايدية�منية،�تأس�س�الشر�ات�التج". عقدًا"القانونية�للشركة�تتمثل�����و��ا�

  .329،�ص�5�،2020،�العدد�12مجلة���اديمية�للدراسات��جتماعية�و���سانية،�المجلد�
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  التعاون�والت�امل�ب�ن�الشر�اء،_

  المسا�مة�بالمال�أو�ا���د،_ 

  تحقيق��دف�اقتصادي�مش��ك،_ 

  ). الر�ح�أو�المنفعة(اق�سام�النتائج�_ 

  أنواع�الشر�ات: الفرع�الثا�ي

��� �رئ�سية �فئات �ثلاث �إ�� �ا��زائري �للقانون
ً
�وفقا �الشر�ات �وشر�ات�: تنقسم ����اص، شر�ات

�موال،�والشر�ات�المختلطة،�و�ختلف��ل�نوع�م��ا�من�حيث��ساس�الذي�يقوم�عليھ�وطبيعة�مسؤولية�

  . الشر�اء

  شر�ات����اص:أولا

�����تقوم�ع����عتبار�ال�����
ً
�جو�ر�ا

ً
والثقة�المتبادلة�ب�ن�الشر�اء،�إذ�تلعب���صية��ل�شر�ك�دورا

،�حيث�يتم����ذا�النوع�بأن�2وشركة�التوصية�ال�سيطة�1ت�و���ا�واستمرار�ا،�ومن�أمثل��ا�شركة�التضامن

�إلا� �ا��صص �عن �التنازل �ولا�يجوز �وتضامنية، ���صية �مسؤولية �الشركة �ديون �عن ��سألون الشر�اء

  .ا��ميع،�مما�يجعل�ا�أك���ملائمة�للمشار�ع�العائليةبموافقة�

  شر�ات��موال: ثانيا 

فتعتمد�ع���رأس�المال�لا�ع�����صية�الشر�اء،�إذ�يُنظر�إ���مقدار�المسا�مة�المالية�أك���من��عتبار�

�. ال����� �المسا�مة �شركة �أمثل��ا ��SPA(3(ومن �المحدودة �المسؤولية �ذات �وتتم���SARL(4(والشركة بأن�،

�أك���
ً
�استقرارا �يمنح�ا �و�و�ما �المال، �رأس ��� �أو�أس�م�م �بمقدار�حصص�م �محدودة �الشر�اء مسؤولية

  .و�سمح�بجذب�المس�ثمر�ن�ورؤوس��موال�الكب��ة

  الشر�ات�المختلطة: ثالثا 

                                                           
  .سالف�الذكرالمتـــــــضمن�القانون�التجاري،�،�59_75من�أمر�رقم��551المادة��1
ـــضمن�القانون�التجاري،�،�59_75أمر�رقم�مكرر�من��563المادة� 2  .سالف�الذكرالمتــــ
  .سالف�الذكرالمتـــــــضمن�القانون�التجاري،�،�59_75أمر�رقم�من��592المادة��3
  .سالف�الذكرالمتـــــــضمن�القانون�التجاري،�،�59_75أمر�رقم�من��564المادة� 4
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�ف��ا� �يوجد �حيث ��موال، �وشر�ات ����اص �شر�ات �خصائص �ب�ن �الشر�ات �من �النوع ��ذا يجمع

ن�يتحملون�المسؤولية�ال�املة،�وشر�اء�موصون�لا�تتعدى�مسؤولي��م�حدود�مسا�م��م،�شر�اء�متضامنو 

  . 1مثل�شركة�التوصية�بالأس�م

و��دف��ذا�التقسيم�إ���إتاحة�حر�ة��ختيار�أمام�المس�ثمر�ن�لتب���الش�ل�القانو�ي���سب�لطبيعة�

�ع���الثقة�والعلاقات�ال��صية�أو�ع���
ً
رأس�المال�الكب���والتنظيم�الما���المعقد،��شاط�م،�سواء��ان�قائما

  .بما�يحقق�التوازن�ب�ن�المخاطرة�والضمان�و�ستمرار�ة��قتصادية

  أ�م�آثار�عقد�الشركة: الفرع�الثالث

عقد�الشركة�ي��تب�عليھ�أثر�قانو�ي�م�م،�حيث�ت��ز�الشركة�ك��ص�مستقل�عن�الشر�اء،�أي�تمنح�

ـــالش ـــــــــ ��ا�من�اك�ساب�ا��قوق�وتحمل��ل��امات�باسم�ا ركةــــــــــــــــ
ّ

،�والتصرف����2ال��صية�المعنو�ة�ال���تمك

�استمرار�ة� �ضمان �و�عت����ذا ��موال، �شر�ات ��� �خاصة �الشر�اء �ممتل�ات �عن �مستقل ��ش�ل ممتل�ا��ا

  . الشركة�واستقرار�ا�القانو�ي

وع�جما����س���لتحقيق�ر�ح،�لذلك�فإن�وأخ��ا�يمكن�القول�أن�عقد�الشركة���ر��ساس�ل�ل�مشر 

�أو�تأس�س� ��عمال �عالم ��� �الدخول ��� �يرغب �من �ل�ل �ضرورً�ا �أمرًا عد
ُ
�� �القانونية �الناحية �من إحاطتھ

م�القانون�ا��زائري��ذا�العقد،�سواء����القانون�المد�ي�أو�التجاري،�لضمان�حماية�
ّ
كيان�قانو�ي،�وقد�نظ

  .  الشركةالشر�اء�و�طراف�المتعاملة�مع�

  ضوابط�تحر�ر�عقد�الشركة: المطلب�الثا�ي

� �المد�ي �القانون �أح�ام �ضمن �الشركة �عقد �ا��زائري �المشرّع �(ينظم ��416المواد والقانون�) 449إ��

�فرض� �العقد ��ذا �ولأ�مية �تأس�س�ا، �وطرق �التجار�ة �الشر�ات �بأش�ال �يتعلق �ما ��� �خاصة التجاري،

،�كما�- القانون��سا����للشركة-��ا�مرتبط�بالعقد����حد�ذاتھ�القانون�مجموعة�من�الضوابط�فالبعض�م

توجد�ضوابط�ترتبط�بالبيانات�الواجب�ذكر�ا�بالعقد،�ونأ�ي�����ء�من�التفصيل�����ل�ذلك��وفقا�للطرح�

  .التا��

  

  

                                                           
ــــضمن�القانون�التجاري،�،�59_75أمر�رقم�ثالثا�من��715المادة� 1  .سالف�الذكرالمتـــ
  .115،�ص�2011سميحة�القليو�ي،�الشر�ات�التجار�ة،�دار�ال��ضة�العر�ية،�الطبعة�ا��امسة،�القا�رة،� 2
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  القانون��سا����للشركة: الفرع��ول 

��طراف�وتو���كيفية� �ا��قوق�والواجبات�ب�ن �تحدد �مجموعة�من��ح�ام�ال�� �القانون ��ذا �شمل

إدارة�الشركة�وحقوق�المسا�م�ن�أو�الشر�اء،�وعند�تأس�س�الشركة�يقوم�الموثق�بإدراج�عدد�من�البيانات�

  . �ساسية����العقد

  المقصود�بالقانون��سا����للشركة�:أولا

�الوثائق��عد �أ�م �انقضا���من �غاية �إ�� �تأس�س�ا �منذ �الشركة �حياة م
ّ
نظ

ُ
�ت �ال�� �و�عرف�القانونية ا،

�للشركة ��سا��� �أنھ�القانون م�: ع��
ّ
�وتنظ �الشركة �عل��ا �تقوم �ال�� �القواعد بّ�ن

ُ
�ت �ال�� �الرسمية الوثيقة

ر�اء��عض�م��سي���ا�الداخ��،�حيث�ُ�عت���المرجع�القانو�ي�الذي�ُ�س�ند�إليھ�����ل�ما�يتعلق��علاقة�الش

ل�رسميًا�لدى� ر��ذا�القانون�من�قِبل�الموثق،�وُ���َّ ببعض،�وعلاق��م�بالشركة،�و�الأطراف�ا��ارجية،�وُ�حرَّ

� �المختصة �التجاري (ا���ات �حيث)�ال��ل ، "� �تتجاوز �أن �لا�يمكن �ال�� �ومد��ا �الشركة �ش�ل �99يحدد

،�اس�نادا�لنص�".ل�ا����قانو��ا��سا���سنة،�وكذلك�عنوا��ا�أو�اسم�ا�ومركز�ا�وموضوع�ا�ومبلغ�رأس�ما

  . 1 59_75من��مر�رقم��546المادة�

  الضوابط�المرتبطة�بالقانون��سا����:ثانيًا

�ش�لية /1   ��سا���،�: ضوابط �القانون �يتخذه �أن �يجب �الذي �القانو�ي �بالش�ل �المتعلقة �تلك و��

ر�القانون��سا:  و�شمل  الكتابة�الرسمية،�أي�يجب�أن�يُحرَّ
ً

ق،�وإلا��ان�باطلا
ّ
  . �������عقد�رس���موث

�والمصادقة /2 �توقيع�: التوقيع �وكذلك �بالعقد، �رضا�م �للتعب���عن �الموثق �أمام �الشر�اء �جميع توقيع

  . الموثق�وختمھ

�ال�شرة�: �ش�ار�و�يداع /3 ��� �عنھ �و�شر�م��ص �التجاري �ال��ل ��� ��سا��� �القانون �إيداع وجوب

  .نونية،�ضمانًا�للعلنية�والشفافيةالرسمية�للإعلانات�القا

  البيانات�ال���يُدرج�ا�الموثق����عقد�الشركة: الفرع�الثا�ي

���ة� �لضمان �القانون �يفرض�ا �إلزامية، �قانونية �بيانات �بإدراج �الموثق �يُلزَم �الشركة، �تحر�ر�عقد عند

  .  العقد�وشفافيتھ

  بيانات�و�و�ة�الشر�اء�:أولا

                                                           
ــــضمن�القانون�التجاري،�سالف�الذكر59_75أمر��رقم� 1   .،�المتـــ
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الشر�اء�أو�وكلا��م����عقد�الشركة�من�الضمانات��ساسية�ل��ة�العقد�ُ�عد�ال��ام�الموثق�بذكر��و�ة�

القانونية،�إذ�يتعّ�ن�عليھ�التحقق�من���صية��ل�شر�ك�أو�وكيلھ�وإثبات�اسمھ�ال�امل�وج�س�تھ�وصفتھ�

�عنصرًا� �باعتباره �للشركة �القانو�ي �الموطن �العقد ��� �يُدرج �أن �يجب �كما �أو�تزو�ر، �ل�س �لأي �منعًا بدقة

�حقوق�جو�ر�ً  �وحماية �الشفافية �تحقيق �إ�� ��ل��ام ��ذا �و��دف �ال��اما��ا، �ومحل �مقر�إدار��ا �يحدد ا

  .�1طراف�وضمان�سلامة�المعاملات�التجار�ة

  �سمية�الشركة،�ش�ل�ا�القانو�ي،�ومد��ا�:ثانيا 

��و� حدد
ُ
�ت �ال�� ��ساسية �البيانات �من �مجموعة �العقد �يتضمن �أن �يجب �الشركة، �تحر�ر�عقد ة�عند

م���ا�عن�غ���ا�من�الشر�ات�
ُ
الشركة�وطبيع��ا�القانونية،�من�أ�م��ذه�البيانات��سمية�الشركة،�وال���ت

��انت� �سواء �للشركة، �القانو�ي �الش�ل �بيان �يجب �كما �والقانونية، �الرسمية ��عاملا��ا �جميع ��� ستعمل
ُ
و�

ية�الشر�اء�وطر�قة�إدار��ا،�تضامنية�أو�ذات�مسؤولية�محدودة�أو�مسا�مة،�لما�لذلك�من�أثر�ع���مسؤول

وكذلك�ي�ب���تحديد�مدة�الشركة�بوضوح،�لت�يان��طار�الزم���لممارسة��شاط�ا،�حيث��عد��ذه�البيانات�

  .2من�العناصر�ا��و�ر�ة�ال���يقوم�عل��ا�كيان�الشركة�القانو�ي�وتنظيم�أعمال�ا

  )ال�شاط(موضوع�الشركة��:ثالثا

الذي�س��اولھ�الشركة،�فالشركة�عقد�يل��م�بموجبھ���صان�أو��يحدد�ال�شاط��قتصادي�أو�التجاري 

أك���ع���المسا�مة����مشروع�اقتصادي،�بتقديم�حصة�من�مال�أو�عمل،�واق�سام�ما�قد�ي�شأ�عن��ذا�

المشروع�من�أر�اح�أو�خسائر،�حيث���دف�الشر�ات�إ���ممارسة��شاط�تجاري�منظم��الإنتاج�أو�التوز�ع�أو�

  . 3ا��دمات

  المال�وتوز�ع�ا��صصرأس� :را�عا 

ُ�عدّ�رأس�المال�الرك��ة��ساسية�لتأس�س�الشركة،�إذ�يت�وّن�من�مجموع�ا��صص�ال���يقدّم�ا�الشر�اء�

،�وُ�حدد����العقد�التأس�����باعتباره�ضمانًا�لدائ���الشركة�وأساسًا�
ً
سواء��انت�نقدية�أو�عي�ية�أو�عملا

ة�مسا�م��م�فيھ،�كما�لا�يجوز��عديل�رأس�المال�أو�التنازل�عن�لتوز�ع��ر�اح�وا��سائر�ب�ن�الشر�اء�ب�سب

ا��صص�إلا�وفق�الشروط�المنصوص�عل��ا�قانونًا،�و�س�ند�تنظيم�رأس�المال�وتحديد�طبيعة�ا��صص�إ���

                                                           
من��مر���565المادة�". فس�م�أو�بواسطة�وكلاء�يث�تون�تفو�ض�م�ا��اص�لذلكيجب�أن�يتو���إبرام�عقد�تأس�س�الشركة�جميع�الشر�اء�بأن"  1

 .،�المتضمن�القانون�التجاري،�سالف�الذكر59_75رقم�
سنة،�وكذلك�عنوا��ا�أو�اسم�ا�ومركز�ا�وموضوع�ا�ومبلغ�رأس�مال�ا����قانو��ا��99يحدد�ش�ل�الشركة�ومد��ا�ال���لا�يمكن�أن�تتجاوز�"  2

ــــضمن�القانون�التجاري،�سالف�الذكر59_75من��مر�رقم��546ادة�الم". �سا���   .،�المتـــ
  .سالف�الذكرالمتضمن�القانون�المد�ي�ا��زائري،�،�58_75من��مر��رقم��416المادة� 3
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أح�ام�القانون�المد�ي�ا��زائري�وكذلك�نصوص�القانون�التجاري�ا��زائري،�حيث�يقع�ع����ل�شر�ك�أن�

�ا �رأس ��� �حصة �أو�يقدّم �أو�عي�ية �نقدية �ا��صة �ت�ون �أن �يمكن �كما �الشركة، �عقد ��� �قيم��ا ن ع�َّ
ُ
�� لمال

 
ً
  .عملا

وتداول�ا��صص����الشر�ات�يخضع�لضوابط�قانونية���دف�إ���حماية�تماسك�الشركة�واستقرار�ا،�

ص�حيث�لا�يجوز�للشر�ك�نقل�حصتھ�إ���الغ���إلا�بموافقة�الشر�اء��خر�ن،�خصوصًا����شر�ات����ا

  .1ال���تم��ت�بالعلاقات�ال��صية�ب�ن�الشر�اء

  �دارة�وال�سي���:خامسا

�المدير�ليتو��� �ُ�عّ�ن �حيث �الشركة، �إدارة �تنظيم ��� �أساسية �المدير�أو�المس���خطوة �اسم ُ�عت���تحديد

�أو�بموجب �التأس�س �عقد �المدير��� �صلاحيات حدد
ُ
�وت �الغ��، �أمام �قانونيًا �وتمثيل�ا �الشركة ��سي���شؤون

�الصلاحيات� �حدود �ضمن �التنفيذية �القرارات �واتخاذ �اليومية ��عمال �إدارة �و�شمل �الشر�اء، قرار�من

�واتفاق� �الشركة �نوع �حسب �أو�غ���محددة �محددة �ت�ون �قد �ال�� �ولايتھ �مدة �تحدد �كما �لھ، الممنوحة

_ شركة�أ��اص��_شركة�أموال(الشر�اء،�وتنظيم��ذه�المسائل�يرد����القانون�التجاري�باختلاف�الشركة�

  .2)شر�ات�مختلطة

  توز�ع��ر�اح�وا��سائر،�السنة�المالية�:سادسا

عتمد�لتحديد�نتائج��شاط�الشركة�من�أر�اح�أو�خسائر،�وغالبًا�
ُ
عدّ�السنة�المالية�الف��ة�الزمنية�ال����

ُ
�

�اء�السنة�المالية�ما�ت�ون�سنة�واحدة�تبدأ�من�تار�خ�مع�ن�يحدده�العقد�التأس�����أو�قرار�الشر�اء،��عد�ان�

�لم�يُنص����عقد� �الشر�اء�حسب��سب�حصص�م����رأس�المال،�ما �ا��سائر�ب�ن وزّع��ر�اح�أو�تتحمّل
ُ
ت

الشركة�ع���غ���ذلك،�وُ�عت����ذا�التوز�ع�جزءًا�أساسيًا�من�العلاقة�ب�ن�الشر�اء،�و�خضع�لأح�ام�القانون�

  .التجاري�ا��زائري 

�إلا�إذا�استو���جميع�الشروط�الموضوعية�والش�لية����ا��تام��ش���إ���إن�عقد�الشر 
ً
كة�لا�ُ�عد���يحا

�
ً
�ضمانا �الشروط ��ذه �اح��ام �و�مثل �ا��زائري، �التجاري �والقانون �المد�ي �القانون ��� �عل��ا المنصوص

�الشر�اء( �حقوق �وحماية �والوضوح، �العقد�)للشفافية، �سلامة �لضمان �ضروري �الموثق �تدخل �أن �كما ،

�ال��لا  ��� �لا�وتقييده �الشركة �تحر�ر�عقد �عند �القانونية �بالضوابط ��ل��ام �فإن ��نا �ومن �الرسمية، ت

  .يح���فقط�الشر�اء،�بل�ُ�س�م�أيضًا����استقرار�المعاملات��قتصادية����ا��زائر

                                                           
ــــضمن�القانون�التجاري،�سالف�الذك59_75من��مر��رقم��571و�7مكرر��563ومثال�ذلك�جاء�بنص�المادة� 1   .ر،�المتـــ
ــــضمن�القانون�التجاري،�سالف�الذكر59_75أمر�رقم� 2  .،�المتـــ
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 التحر�ر��داري : المحور�الثا�ي

��داري  �العمل ��� �الر�ائز��ساسية �من �التحر�ر��داري ��دارة��،ُ�عدّ ���ا جسّد
ُ
�ت �ال�� ��داة �يمثل إذ

�والمؤسسات ����اص �مع ��عاملا��ا �مختلف ق
ّ
�وتوث �و�عليما��ا، �توج�ا��ا �عن �خلال�ا �و�عّ���من �،قرارا��ا،

�الدقة� �ع�� �يقوم �وعلم �فنّ ��و �بل �مكتو�ة، �نصوص �صياغة �مجرد �يقتصر�ع�� �لا فالتحر�ر��داري

�التنظيمية� �المستو�ات �مختلف �ب�ن �الفعّال ��داري �التواصل �تحقيق �إ�� �و��دف �و�ختصار، والوضوح

� �المرفق �مع�اداخل �والمتعامل�ن ��دارة �ف  ،أو�ب�ن ��ش�� ومنھ �التحر�ر��داري �مف�وم �صياغة��إنّ �عملية إ��

المراسلات�والوثائق��دار�ة�وفق�قواعد�محددة�تضمن�سلامة�الش�ل�والمضمون،�بما��عّ���بدقة�عن�إرادة�

�داري�التمكن�من�اللغة�السليمة،�المحرر��دارة�و�حقّق�غايا��ا�القانونية�والتنظيمية،�و�تطلب�ذلك�من�

  .  ر��ش�ل�منطقي�وم����وحسن�توظيف�العبارات،�والقدرة�ع���ترت�ب��ف�ا

��دار�ة�و  �المصا�� �ب�ن �للتواصل ستخدم
ُ
�� �إذ �التحر�ر��داري، �أش�ال �أبرز �من ��دار�ة �الرسالة �عد

�ع��� �أو�ردّ �أو�استفساري �أو�توجي�� �إعلامي �طا�ع �ذات �ت�ون �وقد �و���اص، ��دارة �أو�ب�ن المختلفة

�ت�سم �أن ��دار�ة �الرسالة ��� �و�ش��ط �سابقة، �اح��ام��مراسلة �مع �الموضوع، �عرض ��� �والدقة باللباقة

القواعد�الش�لية�المتعارف�عل��ا��العنوان�والتار�خ�والتوقيع،�أما�وثائق�التبليغ�ف���الوسائل�الرسمية�ال���

��علانات� �أو ��ستدعاءات �مثل �معينة، �إجراءات �أو �بقرارات �المعنية ��طراف �لإعلام ��دارة �عتمد�ا

�تك� �حيث �تمسّ��دار�ة، �قد �وقضائية �آثار�إدار�ة �ع��ا �ت��تب �إذ �كب��ة، �قانونية �أ�مية �الوثائق ��ذه ���

  .  بحقوق����اص�أو�واجبا��م

ن�فيھ�ما�جرى�من�وقا�ع�أو�أعمال� ومن�ب�ن�أ�م�الوثائق��دار�ة�كذلك�المحضر،�و�و���لّ�رس���يُدوَّ

لة�إثبات�قانونية،�وُ�عدّ�مرجعًا��امًا�عند�أو�اجتماعات،�بطر�قة�موضوعية�ومحايدة،�وُ�عتمد�المحضر��وسي

  .  الرجوع�إ����حداث�أو�القرارات�المتخذة

�حول� �شامل �عرض �لتقديم �المسؤولون ��عتمد�ا �وتقييمية �تحليلية �كأداة �التقر�ر��داري �ي��ز وأخ�ً�ا،

ري،�وُ�ش��ط��شاط�أو�حدث�أو�مش�لة�معينة،�مرفقًا�بملاحظات�واق��احات�من�شأ��ا�تحس�ن��داء��دا

  .  ���التقر�ر�أن�ي�ون�موضوعيًا،�دقيقًا،�ومب�يًا�ع���معطيات�موثوقة

�قدرات� ��عزز �بما �المواضيع، ��ذه ��ل ��� �التفصيل �إ�� �تحر�ر�العقود �مقياس �من �المحور ��ذا ��� ونأ�ي

� �الوثائق �مختلف �ع�� �فكرة �وأخذ �للتحر�ر��داري ��طار�العام �ف�م �ع�� �الت�-رسالة(الطالب �- بليغوثائق

  ).التقر�ر�-المحضر
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  �طار�المفا�يمي�للتحر�ر��داري : الفصل��ول 

ل إذ أ�داف�ا، وتحقيق م�ام�ا أداء �� �دارة �عتمد�ا ال�� الوسائل أ�م من �داري  التحر�ر
ّ
 �داة يُمث

 ف�و. ومؤسسات إطارات�ومواطن�ن من مع�ا المتعامل�ن مختلف و��ن �دار�ة ال�يا�ل داخل للتواصل الرئ�سة

 قانونية أسس ع�� قائمة م�نية ممارسة �و بل للوثائق، تحر�ر أو للنصوص صياغة عملية مجرد ل�س

  المرفق، �سي�� �� الفعالية وضمان ووضوح، بدقة المعلومة نقل إ�� ��دف ولغو�ة وتنظيمية
ً
 �ذه من وانطلاقا

 مفا�يمھ ع�� التعرّف خلال من �داري، للتحر�ر شامل مفا�ي�� طارإ وضع إ�� الفصل �ذا ��دف ��مية،

 وسلامة �دار�ة الصياغة جودة تضمن ال�� وقواعده مراحلھ إ�� التطرّق  ثم �ساسية، ومقوّماتھ العامة

  . والش�ل المضمون 

  :  إ���الفصل نتطرق�����ذا لذلك

 �داري، التحر�ر حول  عامة مفا�يم: �ول  المبحث -

  .  �داري  التحر�ر وقواعد مراحل: الثا�ي المبحث -

  فا�يم�عامة�حول��التحر�ر��داري م: المبحث��ول 

ف�و�الوسيلة�ال����عّ���من�خلال�ا��،عدّ�التحر�ر��داري�من�الر�ائز��ساسية����العمل��داري�ا��ديث�

مارس���ا�وظائف�ا�التنظيمية�وال�سي��ية�والت�سيقية�،�دارة�عن�إراد��ا�وتنفّذ�من�خلال�ا�قرارا��ا
ُ
  .وت

�لا�غ����،وتزداد�أ�مية�التحر�ر��داري�مع�ا�ساع�م�ام��دارة�و�شع��ا
ً
إذ�أصبحت�الوثيقة��دار�ة�أداة

إ���الوقوف��بحثلذلك���دف��ذا�الم��،ع��ا����التواصل�الداخ���وا��ار���لمختلف��دارات�والمؤسسات

التحر�ر��داري،�مع��شارة�إ����و�يان�خصائص�الوثيقة��دار�ة،�–�دارة�– التحر�ر��داري ع���مف�وم�

� �مع �التحر�ر��داري �يمر���ا �ال�� �صياغة�المراحل �تحكم �ال�� �والش�لية �الموضوعية �القواعد �إ�� التطرّق

��دار�ة �ال�،الوثائق �وفعالية ��داري ��داء �جودة �أثر�مباشر��� �من �ل�ا �المستو�ات�لما �مختلف �ب�ن تواصل

  . �دار�ة

  الوثيقة��دار�ة�-�دارة��- المقصود�بالتحر�ر��داري : المطلب��ول 

نقف�����ذا�المطلب�ع����عر�فات��ل�من�التحر�ر��داري،��دارة،�الوثيقة��دار�ة،�ومن�خلال��ذه�

  . جاد�الفكرة�العامةالتعر�فات�نقف�ع���مدلول��ل�عنصر�وترابطھ�مع�بقية�العناصر�لإي

  



 

59 
 

  التحر�ر��داري �عر�ف�: الفرع��ول 

�التحر�ر�بـ �مف�وم �يرتبط �اللغو�ة، �الناحية �"من �الكتابة �أي�"تا�عةوالموالت��يح �الرسالة �حرر �فيقال ،

كت��ا،�وحرر�الكتاب�أي����ھ�وحسن�خطھ،�وحرر�ال��يفة�والمجلة�أي�أشرف�ع���إعداد�ا�وأس�م����

   .1و����اكتابة�مواد�ا�ودقق�ا�

أما�من�الناحية��صطلاحية�فالتحر�ر��داري��و��مجموعة�من�المراسلات�والعقود�والوثائق��دار�ة،�

�الطبيعي ����اص �أو�إ�� �العمومية �المصا�� �إ�� �وترسل �أو�جداول��تحرر �رسائل �ش�ل ��� �والمعنو��ن، ن

الوضوح����( ،�بحيث�يتطلب�بصفة�عامة�إ��...إرسال�أو�برقيات�أو�مذكرات�أو�مناش���أو�تقار�ر��أو�محاضر

  .2)�سلوب�ال��يح�والدقيق����التحر�ر�-الت�سيق�المنطقي�للمعا�ي�و�ستدلالات�-التعب���عن��ف�ار

 �دار�ة والوثائق المراسلات صياغة فن �و �داري  التحر�ر أن ي�ب�ن السابقة، التعر�فات خلال من

 المقصودة الغاية تحقيق يضمن بما المعتمدة، والتنظيمية القانونية القواعد يرا�� ووا��، دقيق بأسلوب

 إذ �داري، للعمل الكتابية ال��جمة يمثل �داري  التحر�ر إن القول  و�مكن الرس��، �داري  �طار ضمن م��ا

  .معتمدًا وتنظيميًا قانونيًا طا�عًا تحمل رسمية وثيقة إ�� قرار أو فكرة مجرد من �داري  الفعل يُحوّل 

،��دار�ة�المراسلات�الرسمية: التحر�ر��داري�ُ�ستخدم����إعداد�مختلف�الوثائق�مثلإذا�نخلص�إ���أن�

�و�كتابة�وثيقة�ذات�التحر�ر��داري�من�الناحية��دار�ة،�،�أي�وغ���ا ،�التقار�رووثائق�التبليغ،�المحاضر

عّ���عن�موقف�أو�توجّھ�إداري�مع�ن،�سواء
ُ
  . ���إطار�داخ���أو�خار���طا�ع�رس����

  �عر�ف��دارة: الفرع�الثا�ي

عت��
ُ
ا �دارة �

ً
ا ترتبط ال�� ا��اصة بطبيع��ا وتمتاز �و��، بالدرجة إ�سانيًا �شاط

ً
 بوجود وثيقًا ارتباط

 من تتضمنھ بما �دارة وتمثل بي��م، فيما العلاقات لتنظيم �دارة وُجدت ��سان وُجد فحيثما المجتمعات؛

 التمي�� يمكن خلال�ا فمن الشامل، التقدم معادلة �� الزاو�ة ��ر المدير، ��صية �� وتجسده إداري  فكر

 راقية إدار�ة فلسفة تبّ�� ع�� أساسًا يرتكزان وتطور�ا المجتمعات ��ضة إن إذ والتخلف، التقدم مظا�ر ب�ن

�فالإدارة�3مثل النحو ع�� المتاحة الموارد اس�ثمار �� �س�م متطور  إداري  وفكر  بإتمام يتعلق �شاط �� ،

                                                           
ر�ية�سالم�بن�وصيل�السم��ي�وآخرون،�دليل�الكتابة��دار�ة،�مركز�الملك�عبد�الله�بن�عبد�العز�ز�الدو�����دمة�اللغة�العر�ية،�المملكة�الع� 1

  . 62،�ص�2020الر�اض،��-السعودية
�مستوا�م� 2 �وتحس�ن �ال��بية �مستخدمي �لت�و�ن �الوط�� �المع�د �التحر�ر��داري، �وآخرون، ���يق �الت�و��ية،��-رشيد �والدعائم �ال��امج دائرة

  .21،�ص�2010
 .243،�ص�1�،2016،�العدد�4جمال�دلدول،�القيادة��دار�ة�المف�وم�والم�ونات،�مجلة�دراسات����علم�إجتماع�المنظمات،�المجلد� 3
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�بمع�� أ��اص بواسطة �عمال �الم�شودة م��ابط و�ل عمل فر�ق �� آخرون، �الغاية  وراء من لتحقيق

  ،�1إنجازه المقصود العمل

للمواطن�ن،��رور�ةو�عرف��دارة�با���از�التنفيذي�الم�لف�بتطبيق�قوان�ن�الدولة،�وتقدم�ا��دمات�الض

���إطار�القوان�ن�و��داف�المسطرة�ال���وضع��ا�الدولة،�كما�يراد���ا�عملية�تنظيم�وتحليل�و�سي���الموارد�

���داف�والمشار�ع�المسطرة�من�قبل�الدولة�والوصاية�أو�المؤسسة،�والتعر�ف� ال�شر�ة�والمادية،�لتحقيق

���والمف�وم�الموضو��،�أي�أن��دارة����مجموعة�الرا����و�ذلك�التعر�ف�الذي�يجمع�ب�ن�المف�وم�الشك

،�ومع�ذلك�فإن�ال��ص�المعنوي�2ال�يئات�التا�عة�للدولة�وأ�شط��ا�الممارسة�من�أجل�خدمة�الصا���العام

  .ا��اضع�للقانون�ا��اص�أيضا�لھ�إدارة�ولھ�محررات�إدار�ة����إطار�اختصاصاتھ�ومجال�ممارسة��شاطھ

  :3دارة�نجدومن�ب�ن�أ�م�وأبرز�م�ام�� 

 التخطيط، -

 التنظيم، -

 التوجيھ، -

 الت�سيق، -

 الرقابة، -

  .التقييم -

  �عر�ف�الوثيقة��دار�ة: الفرع�الثالث

�أ��ا �ع�� ��دار�ة �الوثيقة �خلال�: عرفت �تداولھ �يجرى �أو�خاصة، �عامة �بيانات �يحمل �وسيط �أي ��

دائمة�لدى�فرد�أو��يئة�لما��العمل،�كما�يرجع�إليھ�لطلب�معلومة�معينة،�و�بقاء�عليھ�بصفة�مؤقتة�أو 

ــــــــ،�كما�ع4يحملھ�من�قيمة�ثانو�ة�علاوة�ع���قيمة�أولية    أو العمومية ال�يا�ل ش��اــت� ال�� �� : رفت�ع���أ��اــــــــــــــــ

  .1ووعاؤ�ا وش�ل�ا الوثائق �ذه تار�خ �ان م�ما وذلك العام للمرفق مباشر��ا إطار �� عل��ا تتحصل

                                                           
�دفاتر�السياسة�والقانون،�المجلد�ر  1 �و�رابح�محمد،��دارة�ا��زائر�ة�و�المتطلبات�ا��ديثة�للتنمية�المحلية،�مجلة ،�2،�العدد�14شيد�عادل

 . 301،�ص�2022
  .16و�15رشيد���يق�وآخرون،�مرجع�سابق،�ص� 2
لبعض�المراسلات�المتداولة�للمحررات��داري،�دار�لايمة��دراسة�مدعمة�بنماذج�-رقا�ي�عبد�المالك،�أساسيات�المراسلات�والتحر�ر��داري � 3

  .23و22،�ص�2025لل�شر�والتوز�ع،�
،�ص�2022 ،1،�العدد�13بوشتة�رحمونة�و�أيت�حبوش�حميد،�الوثيقة��رشيفية�وأ�مي��ا��دار�ة�والتار�خية،�ا��وار�المتوسطي،�المجلد��4

  .232و231
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 يحتوي ...) رق�� إلك��و�ي، ور��،( وسيط أي ت�ون  أن التعار�ف�يت���أن�الوثيقة��دار�ة،�يمكنمن��ذه�

  تخص بيانات أو معلومات ع��
ً
ستخدم أي �دار�ة، الم�ام أداء أثناء تداول�ا معينًا،�يتم عملا

ُ
 العمل س�� �� �

مرجع،�كما� أو إثبات أو معلومة ع�� ل��صول  ا��اجة عند إل��ا الرجوع يُمكن �دارة،�بحيث� داخل اليومي

  .دائم �ش�ل أو مؤقتًا ��ا �حتفاظ يتم

�الوثيقة��دار�ة�للسلطات�العمومية،�جاء�بنص� أما�التعر�ف�الذي�قدمھ�المشرع�ا��زائري�بخصوص

� � ��3المادة ��2فقرة �رقم �القانون �أو�: الوثيقة:"  09_21من �أ�شأ��ا �ال�� �والمس�ندات �والمحررات المراسلات

   .2..."حصلت�عل��ا�أي�من�السلطات�المعنية�أثناء�ممارسة��شاط�ا

إ����3من�المادة��5إ����عر�ف�الوثيقة،�حيث�أشار�بالفقرة��02_24كما�تطرق�المشرع�ا��زائري�بالقانون�

�الدولة�: الوثيقة:" أنھ �عل��ا �أو�تحصلت �أ�شأ��ا �ال�� �التار�خية �ف��ا �بما �والمس�ندات �والمحررات المراسلات

�و�ل�وم �المحلية �وا��ماعات �العمومية �و�دارات �والتنفيذية �والقضائية �ال�شر�عية �و�يئا��ا ؤسسا��ا

مؤسسة�تملك�الدولة��ل�أو��عض�رأسمال�ا�أو���ل�مؤسسة�تقدم�خدمة�عمومية،�أثناء�ممارسة��شاط�ا�

�أو�منظم �أخرى �دولة �عن �أو� �ا��اص �للقانون �التا�عة �المعنو�ة ����اص �عن �الصادرة �أو�وتلك �دولية ة

   .3"إقليمية

�بأ��ا ��دار�ة �الوثيقة ��عر�ف �يمكن  ممارس��ا نطاق �� إدار�ة ج�ة عن يُصدر أو يُ�شأ محرر  �ل وعليھ

 العمل نطاق �� تدخل مسألة تنظيم أو قرار تبليغ أو واقعة إثبات خلالھ من وُ�راد ووظائف�ا، لاختصاصا��ا

 لوسيط�ا تبعًا إلك��ونية أو ورقية ت�ون  فقد وطبيع��ا، ش�ل�ا حيث من �دار�ة الوثائق وت�نوع �داري،

�ضمن العلاقات إطار �� تصدر قد كما المادي،  مع ا��ارجية العلاقات أو �دار�ة ال�يئة نفس الداخلية

 ذات جماعية أو �عي��ا، ج�ة أو ��صًا �س��دف فردية ت�ون  أن يمكن كما �خرى، ال�يئات أو ���اص

  .  محددة مجموعة أو فئة يخص عام طا�ع

  :وفقا�لعدة�معاي���نذكر�م��ا�الوثائق��دار�ةحيث�ت�نوع�

عد وثائق إ�� تنقسم المادية، الطبيعة حيث فمن -
ُ
 �داري، للتعامل التقليدي الش�ل ورقية��

 . ا��ديثة �دارة �� الرقمية التقنيات استخدام عن إلك��ونية�ت�تج ووثائق

                                                                                                                                                                                           
�العدد��14طلاع�ع���الوثائق��دار�ة����ظل�ا��ماية�القانونية،�مجلة�علم�المكتبات،�المجلد�أنفال�ش��اب�وعبد�الكر�م�ترار،� 1 ،�1�،2022،ـ

  .5ص�
،�يتعلق�بحماية�المعلومات�والوثائق��دار�ة،�ا��ر�دة�الرسمية�2021يونيو�سنة��8الموافق�لـ��1442شوال�عام��27مؤرخ�����09_21أمر�رقم��2

  .2021يونيو�سنة��9الموافق�لـ��1442شوال�عام��28رخة����المؤ �45ا��زائر�ة�العدد�
  .،�يتعلق�بم�افحة�ال��و�ر�واستعمال�المزور،�سالف�الذكر02_24قانون�رقم� 3
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�بادل داخلية وثائق إ�� فتُصنف التداول، مجال حيث من أما -
ُ
 داخل و�قسام المصا�� ب�ن ت

ھ خارجية ووثائق المؤسسة، نفس وجَّ
ُ
 . �دارة خارج أ��اص أو ج�ات إ�� ت

صدر فردية وثائق ب�ن التمي�� يمكن ��ا، المخاطب�ن نطاق حيث ومن -
ُ
 وضع أو حالة لمعا��ة ت

 من مجموعة �شمل عامة أوضاع تنظيم إ�� تنظيمية���دف أو جماعية ووثائق مع�ن، ���ص خاص

 . �دارات أو ���اص

ستخدم تنفيذي طا�ع ذات وثائق ب�ن أخرى  زاو�ة من التمي�� يمكن كما -
ُ
 القرارات تنفيذ �� �

 . تار��� أو قانو�ي كمرجع ��ا يُحتفظ أرشيفي أو إثبا�ي طا�ع ذات ووثائق والتعليمات،

 وضمان �داري  العمل �سي�� �� �ساسية �داة أنواع�ا بمختلف �دار�ة الوثائق تمثل و�ذلك

  .استمرار�تھ

  مم��ات�التحر�ر��داري أ�داف�و : المطلب�الثا�ي

��ذا  إ�� بالإضافة لتحقيق�ا، �داري  التحر�ر �س�� ال�� الرئ�سية ��داف �ستعرض المطلب، محتوى

 ت��ز من�المحررات��دار�ة،�حيث والمستفيدين �دارة مستوى  ع�� التحر�ر من النوع �ذا يجل��ا ال�� المم��ات

 التنظيم مستوى  رفع إ�� يؤدي مما �داري، العمل وتوحيد الكفاءة �عز�ز �� والمم��ات ��داف �ذه أ�مية

  .عام �ش�ل �دار�ة المخرجات جودة وتحس�ن �خطاء وتقليل

  �داري  التحر�ر أ�داف: الفرع��ول 

 صياغة ع�� القدرة عن ُ�عّ�� إذ ا��ديثة، �دارة مجال �� �ساسية الم�ارات أ�مّ  �داري�من التحر�ر �عد

 و�سّ�ل المؤسسة أ�داف يخدم بما وموجزة، ودقيقة وا��ة بلغة الرسمية والوثائق والتقار�ر المراسلات

 تضمن ال�� الغايات من مجموعة تحقيق إ�� �داري  التحر�ر و��دف ،وخارج�ا داخل�ا �داري  �تصال عملية

  :ي�� أ�دافھ�فيما أبرز  ت��يص و�مكن وجودتھ، �داري  العمل فعالية

بحيث�تحتل�المراسلات��دار�ة�م�انا��اما�فلا�يمكن��ستغناء�ع��ا�م�ما�: �داري  �تصال �س�يل�_أولا  

 المستو�ات مختلف ب�ن الفعّال التواصل ضمان �و �داري  للتحر�ر �ول  ،�فال�دف1تطورت�وسائل��تصال

 أن يجب و�التا�� والقرارات، والتعليمات المعلومات لنقل رسمية وسيلة تمثل �دار�ة فالمراسلات ،�دار�ة

 تحقق �لما دقيقة، الصياغة �انت ف�لما ،الف�م وسوء الغموض من خالية وا��ة بطر�قة محرّرة ت�ون 

  .ا��ار�� ومحيط�ا المؤسسة ب�ن أو والعامل�ن �دارة ب�ن السليم التواصل

                                                           
  .12،�ص�2021/2022بن�قو�ة�المختار،�محاضرات����التحر�ر��داري،�جامعة�محند�أو��اج�بالبو�رة،��1
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 �ساليب توحيد ع�� �داري  التحر�ر �ساعد: المؤسسة داخل و��ساق ����ام تحقيق�_ثانيا  

 وتقلل ا��ما�� العمل �سّ�ل موحّدة إدار�ة ثقافة يُرّ�� ما و�و الرسمية، والوثائق المراسلات �� والمعاي��

   :�سلوب،�ومنھ�ي��تب�التا�� أو الف�م �� التباين عن الناتجة �خطاء

 المراسلات كتابة لكيفية موحدة قواعد وضع �� �ساعد �داري  التحر�ر: والمعاي�� �ساليب �� التوحيد�/1

 �ل يجعل مما ومحددة، ثابتة ت�ون  القواعد المستخدمة،�و�ذه واللغة الت�سيق، ا��طوط، مثل والوثائق،

  . ووا��ة متناسقة والوثائق المراسلات

 بناء �� �سا�م �ذا فإن المراسلات، �� الكتابة طر�قة توحيد يتم عندما: موحّدة إدار�ة ثقافة ترسيخ�/2

 ����ام �عزز  مما والمعاي��، �ساليب نفس ي�بعون  جميع�م فالموظفون  المنظمة، داخل واحدة إدار�ة ثقافة

  .العمل �� و�ح��افية

 العمل يصبح والتوثيق، الكتابة �� �ساليب نفس �ستخدم ا��ميع �ان إذا: ا��ما�� العمل �س�يل�/3 

  . المختلفة الفرق  ���اص�أو ب�ن التواصل كيفية �� ل�س أو تضارب يوجد حيث�لا سلاسة، أك�� ا��ما��

 قد ال�� �خطاء وقوع احتمال يقل والمعاي��، �ساليب �� توحيد �ناك ي�ون  عندما: �خطاء تقليل�/4

كتب ال�� الطر�قة أو الف�م �� اختلافات �س�ب تحدث
ُ
 مع يتعاملون  الذين ���اص أن كما الوثائق، ��ا ت

  .�جراءات �� أخطاء أو ف�م سوء حدوث من يقلل مما مطلوب، �و لما موحد تصور  لد��م ي�ون  الوثائق �ذه

 والتوثيق، الكتابة طرق  توحيد خلال من المؤسسة داخل والتناسق الكفاءة �عزز  �داري  وعليھ�التحر�ر

  .�ساليب تفاوت عن ت�تج قد ال�� �خطاء من و�قلل الموظف�ن ب�ن التعاون  �س�ل مما

 ع�� �داري  التحر�ر �ساعد والمنظمة، ا��يدة الصياغة خلال من: �داري  العمل جودة تحس�ن�_ثالثا

 ودق��ا، �دارة كفاءة مدى �عكس سليم بأسلوب المحرّرة فالوثائق المؤسسة، عن اح��افية صورة تقديم

كس��ا
ُ
  . 1أخرى  رسمية ج�ات أو شر�اء أو موظف�ن �انوا سواء مع�ا، المتعامل�ن أمام والمصداقية الثقة وت

 من القادمة والتوج��ات �وامر و التعليمات ب�نفيذ: المعاملات وإنجاز القرارات اتخاذ �سر�ع�_را�عا

 من المقدمة الوثائق وإمضاء ال�ساؤلات ع�� و�جابة� المعلوماوت وتبادل ،)العليا المصا��( العليا �دارات

  .2وال�يئات ���اص

                                                           
ة��دارة�وتكس��ا�ثقة��خر�ن،�سواء��انوا�موظف�ن�داخل�المؤسسة،�شر�اء�تجار��ن،�أو�ح���الوثائق�المحررة��ش�ل�جيد�تز�د�من�مصداقي�1

��عز�ز� �إ�� �يؤدي �مما �واح��افي��ا، ��دارة �إظ�ار�قدرات ��� ��سا�م �للمس�ندات �التحر�ر�ا��يد �أن �أي �ا���ومية، �ال�يئات �مثل �رسمية ج�ات

 .سمعة�المؤسسة�وكسب�ثقة�المتعامل�ن�مع�ا
  .9،�ص�2024/ 2023جامعة�ع���لون����،��-آسيا�دوة،�محاضرات����مقياس�التحر�ر��داري،��لية�ا��قوق�البليدة��2
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س�م والمباشرة الوا��ة �دار�ة فالوثائق
ُ
 ف�م ع�� القرار متخذي �ساعد إذ وا���د، الوقت اختصار �� �

 �سر�ع �� وُ�س�م �داري  �داء كفاءة من يرفع مما إضافية، توضيحات إ�� ا��اجة ودون  �سرعة المضمون 

  .المعاملات س��

 للقرارات ودائم رس�� ��ل إ�شاء �� �س�م �داري  التحر�ر: )1اثبات(والقرارات� �عمال توثيق�_خامسا  

��دار�ة،� أو المحاضر أو �التقار�ر – مكتو�ة وثيقة ف�ل �دار�ة، و�جراءات   تمثل الرسائل
ً
  دليلا

ً
 قانونيا

 
ً
  . المؤسسة داخل والمساءلة الشفافية يضمن مما ا��اجة، عند إليھ الرجوع يمكن وإدار�ا

�القول  �يمكن  ل�شمل تمتد بل فحسب، اللغوي  ا��انب ع�� تقتصر لا �داري  التحر�ر أ�داف إنّ  إذا

 نحو خطوة �و بدقة يُحرّر  تقر�ر أو رسالة ف�ل للمؤسسة، العام �داء وتحس�ن والتوثيق و�تصال التنظيم

  .   وفعالية كفاءة أك�� إدارة

  مم��ات�التحر�ر��داري : الفرع�الثا�ي

�دبية�أو�ال��فية�(التحر�ر��داري�يتمّ���بمجموعة�من�ا��صائص�ال���تمّ��ه�عن�با���أنواع�الكتابات�

  :  ،�ومن�أبرز�ا)أو�القانونية

�رسميًا�يصدر�عن�ج�ة�إدار�ة،�وُ�عّ���عن�إراد��ا����إطار�:  الطا�ع�الرس���_أولا
ً
ُ�عدّ�التحر�ر��داري�عملا

  . ممارس��ا�لم�ام�ا،�و�التا���ف�و�ملزم�من�حيث�الش�ل�والمضمون�و�خضع�للمسؤولية��دار�ة�والقانونية

 مؤسسة أو وزارة، مثل( إدار�ة ج�ة عن تصدر ال�� الرسمية الكتابة من نوع �و �داري  ومنھ�فالتحر�ر 

�أثناء قرار�ا أو ا���ة رأي عن �عّ�� الكتابة و�ذه). شركة داخل إدارة أو ح�ومية،  بم�ام�ا قيام�ا الرسمية

  :  ناحيت�ن من ملزِمًا ي�ون  فإنھ رسمية، صفة يحمل التحر�ر من النوع �ذا أن و�ما  ومسؤوليا��ا،

بع أن يجب أي: الش�ل حيث من -
ّ
 مثل �دار�ة، الوثائق إعداد �� المعتمدة القواعد ي�

 . وا��تم التوقيع، ال�ي�ل، الرسمية، الصياغة

 أو إدار�ة آثار ولھ المصدِرة، ل���ة رسميًا موقفًا ُ�عتَ�� فيھ يرد ما أن أي: المضمون  حيث من -

 .  قانونية

 المسؤول�مسؤولية ال��ص أو ا���ة يحمّل أن يمكن �داري  التحر�ر �� تجاوز  أو خطأ أي فإن و�التا��،

�ل�ست �ذه لأن قانونية، أو إدار�ة ��دار�ة  �� ��ا ُ�عتدّ  رسمية وثائق بل عادية، كتابات مجرد المحررات

  .والقانونية الرسمية التعاملات

                                                           
  . 13بن�قو�ة�المختار،�مرجع�سابق،�ص��1
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�وا��ياد�_ثانيا �العواطف�:  الموضوعية �عن ��عيدًا �موضوعيًا �التحر�ر��داري �أسلوب �ي�ون �أن يجب

�المنطق� �ع�� ��عتمد �بل �العاطفية، �العبارات �أو �الذاتية �للآراء �فيھ �مجال �فلا �ال��صية، و�نفعالات

 من ا��ياد�و�تحرر أي�يل��م�ب ا��اص، باسمھ لا �دارة باسم يكتب �داري  فالمحرر  أدق ،�أي��عبارةوالوضوح

  .��1صية عاطفة أو انفعال �ل من خالية كتابة فيكتب الذاتية

�والوضوح�_ثالثا ھ: ال�ساطة وجَّ
ُ
 �� يختلفون  المتلق�ن من متنوعة فئات إ�� �دار�ة والوثائق المحررات ت

 ودقتھ المع�� وضوح ع�� أساسًا �دار�ة الكتابة تقوم لذلك والوظيفية، والمعرفية العلمية مستو�ا��م

 ي�ب�� ثم ومن التأو�ل، سوء أو الل�س من خاليًا ��يحًا المتلق�ن إ�� المضمون  وصول  يضمن بما ومباشرتھ،

ف أو الغموض عن �عيدٍ  مباشر و�أسلوب بوضوح أف�اره عن �عّ�� أن �داري  المحرر  ع��
ّ
 �� المبالغة أو الت�ل

  .2الرسمية غ�� أو العامية �لفاظ إ�� ال��وء مطلقًا �ع�� لا الوضوح أن إ�� �شارة وتجدر �لفاظ،

ال�دف�من�الوثيقة��دار�ة��و�الف�م�السر�ع�والمباشر،�لذا�يجب�أن�ت�ون�لغ��ا��سيطة�ووا��ة�إذ�

  .  ودقيقة،�خالية�من�الغموض�أو�التعقيد�اللغوي 

�: �يجاز�والدقة�_را�عا �أي ��ختصار�المفيد، �ع�� ��دار�ة �الوثيقة ب��
ُ
�عدد�ت �بأقل �الفكرة التعب���عن

   . ممكن�من�ال�لمات�دون�المساس�بالمع���أو�الوضوح

 من ممكن عدد بأقل المراسلة موضوع ي�ناول�ا ال�� �ف�ار مجموعة أو الفكرة عن التعب�� فنّ  �و فالإيجاز

ة ع�� ا��فاظ مع والعبارات، �لفاظ
ّ
 لا الذي المملّ  التكرار تجنّب ع�� �يجاز ووضوحھ،�و�قوم المع�� دق

   .3"ودلّ  قلّ  ما الكلام خ��: "الش���ة العر�ية المقولة بذلك ليجسّد المحتوى، إ�� جديدًا يضيف

�المنطقي�_خامسا ��سمح�: ال�سلسل �منطقي ��سلسل �وفق �منظمة، ��ف�ار�بطر�قة عرض
ُ
�� �أن ي�ب��

  . للقارئ�بف�م�مضمون�الوثيقة�دون�عناء،من�المقدمة�إ���ا��اتمة

�عندما كتب ومنھ
ُ
 ف��ا �ف�ار ت�ون  أن يجب ،)رسمية رسالة أو محضر، أو تقر�ر، مثل( إدار�ة وثيقة ت

�والمقصود �شعر أو يضيع أن دون  �س�ولة ف�م�ا من القارئ  يتمكن بحيث وم�سلسلة، مرتبة  بال�ش�ت،

م أن �و المنطقي بال�سلسل قدَّ
ُ
 الفكرة إ�� فكرة �ل تقود بحيث م��ابط، طبي�� ترت�ب �� و�ف�ار المعلومات ت

 . منطقي �ش�ل �عد�ا ال��
ً
عرض: المقدمة: مثلا

ُ
 العرض الوثيقة، كتابة س�ب أو الموضوع خلفية ف��ا �

                                                           
،�4،�العدد�8الرسالة��دار�ة�أنموذجا،�جسور�المعرفة،�المجلد��-سر�اح�خالد�و�ن�عتو�بن�ع��،�أثر�لغة�النص�ع���أسلوب�التحر�ر��داري �1

 .431ص�،�2022
  .72سالم�بن�وصيل�السم��ي�وآخرون،�مرجع�سابق،�ص��2
�ا��امعية 3 �المطبوعات �ديوان �قضائية، �شبھ �لأعمال �ونماذج ��دار�ة �المراسلات ��� �الم���� �الدليل �عيون، �ا��زائر،��- حس�ن �الثالثة، الطبعة

  .49،�ص�2007
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م): المضمون ( قدَّ
ُ
ذكر: ا��اتمة �ساسية، التوضيحات أو التحليل، التفاصيل، فيھ ت

ُ
 النتائج، ف��ا ت

  .ال��ائية القرارات أو المق��حات،

  :الوثيقة الذي�يجعل المنطقي ال�سلسل ع�� ذلك�ا��رص من ال�دفو 

 . والقراءة الف�م س�لة  -

 . وتنظيمًا إقناعًا أك�� -

 .  �داري  العمل �� والدقة الم�نية �عكس -

�و�دار�ة�_سادسا �القانونية �بالقواعد �النصوص�:  �ل��ام �من �لمجموعة ��داري �التحر�ر يخضع

�أو� ��ختصاص، �بالتوقيع، �يتعلق �فيما �خاصة �الرسمية، �الوثائق �ومضمون �ش�ل �تحدد �ال�� التنظيمية

  .1استعمال�الرموز�والشعارات�الرسمية

دار�ة��بداع��د�ي،�وإنما�تحقيق�غرض�إداري�لا�يُراد�من�الوثيقة�� : الطا�ع�العم���والوظيفي�_سا�عا

  .تبليغ،�إعلام،�تنفيذ،�تنظيم،�أو�متا�عة: محدد

�فالوثيقة �ل�ست وعليھ  الكتابة �� ا��ال �و كما �سلوب، �� �بداع أو �دبية الم�ارة لإبراز �دار�ة

 التواصلية�لا الوظيفة �و �دار�ة الوثائق من فالمقصود ومحدد، عم�� إداري  غرض تحقيق �و بل �دبية،

 ج�ات و��ن بي��ا أو �دارة داخل وأوامر معلومات تنظيم أو تنفيذ أو لنقل رسمية وسيلة أ��ا أي ا��مالية،

  .  أخرى 

  :  �غراض �ذه أمثلة ومن

 . معينة ج�ة إ�� رس�� توجيھ أو قرار إرسال مثل: التبليغ -

 . جديد إجراء أو بمعلومة �دارات أو الموظف�ن كإخبار: �علام -

 . إداري  قرار أو م�مة ب�نفيذ أوامر توجيھ مثل: التنفيذ -

 . العمل س�� لضبط �عليمات أو لوائح كإعداد: التنظيم -

 .  �عمال تنفيذ لمراقبة التقار�ر أو الملاحظات كتوثيق: المتا�عة -

                                                           
ح��م�مجموعة�من�القوان�ن�و�نظمة�ال���تنظم�والمقصود�بذلك�عند�كتابة�أو�إعداد�أي�وثيقة�إ�1

ُ
دار�ة����المؤسسات�أو��دارات،�يجب�أن�ت

�الرسمية� �فالوثائق �مراعا��ا، �من �لابد �تنظيمية �قانونية �بنصوص �ومضمو��ا �ش�ل�ا �محدد �الوثائق �من �فالبعض �الوثائق، �تحر�ر��ذه طر�قة

� �الش�ل �حيث �من �محددة �بطر�قة كتب
ُ
�ت �أن �الع(يجب �ترت�ب �التوقيع،�مثل �الشعار�الرس��، �أو�وضع �ا��ط، �نوع �الصياغة، �طر�قة ناصر،

  ). �ختصاص،�الرموز�والشعارات�الرسمية
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  ول�ست محدد، إداري  �دف لتحقيق ووا��ة فعّالة أداة �دار�ة الوثيقة إذن
ً

 اللغوي  لإبراز�التمكن مجالا

  .�د�ي �سلوب أو

  مراحل�وقواعد�التحر�ر��داري : المبحث�الثا�ي

 الوثيقة إعداد �سلسل ترا�� محددة مراحل إتباع يجب �داري، التواصل����التحر�ر �ذا فعالية لتحقيق

 مراحل� معرفة أ�مية ت��ز �نا ومن. وا��ة موضوعية�وش�لية قواعد وفق ال��ائية، الصياغة إ�� الفكرة من

  .المحررات��دار�ة�ودق��ا جودة لضمان �داري  التحر�ر وقواعد

  مراحل�التحر�ر��داري : المطلب��ول 

��سلسلة التحر�ر يمرّ    ووا��ة دقيقة وثيقة لتحقيق معًا �عمل ال�� الم��ابطة المراحل من �داري

 ثم المعلومات، وجمع ال�دف تحديد ف��ا يتم ال�� �عداد أو التحض�� بمرحلة المراحل �ذه تبدأ وم�سقة،

��جم ال�� الصياغة مرحلة
ُ
ع�� ال�� المراجعة وكذلك�مرحلة مت�امل، نص إ�� �ف�ار ف��ا ت

ُ
 النص بتدقيق �

  .مرحلة�التوقيع�و�رسالالمطلوب،�وأخ�ً�ا� للغرض وتحقيقھ �خطاء من خلوّه لضمان وقانونيًا لغوً�ا

  مرحلة�التحض���أو��عداد: الفرع��ول 

����ذه�المرحلة�يجب��،و���المرحلة�ال���يتم�ف��ا�تحديد�موضوع�الوثيقة�و�دف�ا�وا��م�ور�المس��دف���ا

���� �الشروع �قبل �للموضوع �أو�القانو�ي ��داري �السياق �وف�م �مصادر�ا، �من �الدقيقة �المعلومات جمع

  : وجب�مراعاة�التا���،إدار�ة أو قانونية أو رسمية وثيقة أي كتابة �� البدء ،�وعليھ�قبلالكتابة

�عن �عرف أن يجب البداية، �� :و�دف�ا الوثيقة موضوع تحديد�_أولا   النص يتحدث ماذا المحرر

  ،)ال�دف( يُكتب ولماذا ،)الموضوع(
ً

 أم قرار؟ توضيح أم �عليمات؟ توجيھ �و الوثيقة من الغرض �ل: فمثلا

  .ووا��ة مناسبة بطر�قة النص صياغة ع�� �ساعد التحديد و�ذا تقر�ر؟، تقديم

ھ لمن معرفة أي:  المس��دف ا��م�ور  تحديد�_ثانيا   وجَّ
ُ
 إ�� موظف�ن؟ إ�� موج�ة �� �لالوثيقة�المحررة،� ت

  .ا��م�ور  طبيعة حسب تختلف ا��طاب و�غمة الكتابة طر�قة لأن    مواطن�ن؟ إ�� رسمية؟ ج�ة

 معلومات ع�� ا��صول  من التأكد يجب التحر�ر، قبل :مصادر�ا من الدقيقة المعلومات جمع�_ثالثا 

 أو �خطاء من وخاليًا دقيقًا الوثيقة محتوى  ي�ون  ح�� معتمدة، أو رسمية مصادر من وموثوقة ��يحة

  .�لتباس
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 تحكم ال�� �جراءات أو �نظمة أو بالقوان�ن �لمام أي :للموضوع القانو�ي أو �داري  السياق ف�م�_را�عا  

  . ��ا المعمول  القواعد مع متوافقة الصياغة ت�ون  ح�� الوثيقة، ت�ناولھ الذي الموضوع

  مرحلة�الصياغة: الفرع�الثا�ي

�القواعد��،�ف�ار�والمعلومات�إ���نص�مكتوبو���جو�ر�التحر�ر��داري،�حيث�يتم�تحو�ل� را����نا
ُ
ت

،�وكذلك�حسن�استخدام�اللغو�ة�و�ملائية�والنحو�ة،�و�تم�اختيار�العبارات��عناية�لت�ون�دقيقة�ووا��ة

  .1علامات�الوقف�وال��قيم

 تحو�ل ف��ا يتم ال�� النقطة تمثل لأ��ا �داري، التحر�ر عملية �� أساسية مرحلة الصياغة، أي�أن�مرحلة

  :   ووا���ترا���فيھ�النقاط�التالية مكتوب إ���نص علوماتوم أف�ار من جُمع ما

 ال�� �ف�ار وترت�ب بـ�نظيم ال�اتب يقوم ا��طوة �ذه ��: مكتوب نص إ�� والمعلومات �ف�ار تحو�ل�_أولا

  . إل��ا الموج�ة وا���ة الوثيقة مع�نوع تناسب وم�نية رسمية بلغة ع��ا و�عّ�� التحض��، مرحلة �� جمع�ا

 أي( اللغة حيث من ��يحة الكتابة ت�ون  أن يجب :والنحو�ة و�ملائية اللغو�ة القواعد مراعاة�_ثانيا 

  .الوثيقة ومصداقية ال�اتب دقة �عكس ذلك لأن ،)و�ملائية النحو�ة �خطاء من خالية

 تحتمل ومع��ة�لا محددة �لمات استخدام يُرا��:  ووا��ة دقيقة لت�ون  �عناية العبارات اختيار  _ثالثا

 الكتابة �� أساسيان عنصران والدقة غامض،�فالوضوح أو خاطئ �ش�ل النص يُف�م لا ح�� مع��، من أك��

  .�دار�ة

 وعلامة المنقوطة، الفاصلة الفاصلة، النقطة، مثل: وال��قيم الوقف علامات استخدام حسن�_را�عا  

  .  النص داخل �ف�ار و�سلسل المع��، وتوضيح ا��مل، تنظيم �� �ساعد العلامات �ذه  �ستف�ام،

 اللغة سلامة ب�ن يجمع بحيث فعليًا، �داري  النص بناء ف��ا يتم ال�� المرحلة �� الصياغة ومنھ�فمرحلة

  .ووا��ة مت�املة رسمية وثيقة صورة �� ليخرج المع��، ودقة

  مرحلة�المراجعة: الفرع�الثالث

مراجعة�النص�من�حيث�الش�ل�والمضمون�للتأكد�من�سلامتھ�اللغو�ة��عد��ن��اء�من�الصياغة،�يجب�

  . 2والقانونية،�ومن�ا���ام�فقراتھ�و�سلسل�ا�المنطقي

                                                           
  .58_57رقا�ي�عبد�المالك،�مرجع�سابق،�ص��1
  .مرحلة�المراجعة���دف�إ���ضمان�جودة�النص�ودقتھ�قبل�اعتماده�ال��ا�ي�أو��شره�2
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�خطوة ومرحلة �المحررة �الوثيقة  يتم المرحلة �ذه ففي المحرر، كتابة من �ن��اء �عد تأ�ي م�مة مراجعة

  : ي�� كما شرح�ا يمكن أمور، عدة من التأكد

 الناحية من ووا��ة ��يحة بطر�قة مكتوب النص أن من التأكد ��ا يقصد: الش�لية المراجعة�_أولا 

  .لغوً�ا وسليمة دقيقة صياغتھ وأن ال��قيم، أو الكتابة �� �خطاء من خالٍ  أي و�ملائية، اللغو�ة

 أو القانونية الناحية من ��يح النص مضمون  أن من التأكد �ع��): المحتوى ( المضمون  مراجعة�_ثانيا

 أو �عارض ف��ا يوجد ولا إل��ا، �س�ند ال�� المبادئ أو القوان�ن مع تتفق يتضم��ا ال�� المعا�ي وأن الفكر�ة،

  . غموض

 بطر�قة وم�سلسلة م��ابطة ت�ون  أن يجب النص فقرات أن أي :المنطقي وال�سلسل ����ام  _ثالثا

  . تناقض أو ارتباك دون  أخرى  إ�� فكرة من �سلاسة القارئ  ي�تقل بحيث منطقية،

  مرحلة�التوقيع�و�رسال: الفرع�الرا�ع

�سب�الوثيقة�إ���مصدر�ا�الرس���من�خلال�توقيع�ال��ص�المخوّل�قانونًا
ُ
رسل�وفق�،�والمختص�ت

ُ
ثم�ت

  .القنوات��دار�ة�المعمول���ا،�سواء�ورقيًا�أو�إلك��ونيًا

 اعتماد ف��ا يتم حيث �دار�ة، الوثيقة إعداد عملية �� �خ��ة المرحلة �� و�رسال، التوقيع إذا�مرحلة

  :المعنية،�و�را�������ذه�المرحلة�النقاط�التالية ا���ة إ�� وإرسال�ا رسميًا الوثيقة

سب�_أولا 
َ
 الوثيقة، إصدار عن المسؤول ال��ص أو ا���ة تحديد أي: الرس�� مصدر�ا إ�� الوثيقة �

  .قانونًا ومخولة معتمدة ج�ة عن صادرة الوثيقة أن يث�ت الذي الرس�� التوقيع خلال من يتم وذلك

ع أن ��ص لأي يجوز  لا�:والمختص قانونًا المخوّل  ال��ص توقيع�_ثانيا  
ّ
 بل الرسمية، الوثائق ع�� يوق

 طا�ع�ا الوثيقة يمنح مما للتوقيع، القانونية السلطة يملك الذي المختص المسؤول بذلك يقوم أن يجب

  .والمصدا�� الرس��

رسل التوقيع، �عد :��ا المعمول  �دار�ة القنوات ع�� الوثيقة إرسال�_ثالثا  
ُ
 �جراءات وفق الوثيقة ت

 أو) التقليدية المراسلات طر�ق عن( ورقيًا �رسال �ان سواء المؤسسة، داخل المتبعة الرسمية �دار�ة

  ).  الرقمية المنصات أو �داري  ال��يد ع��( إلك��ونيًا
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 إ�� وصول�ا تضمن منظمة بطر�قة وتوز�ع�ا رسميًا الوثيقة اعتماد إ�� ،���دفمرحلة�التوقيع�و�رسالإذا�

  . ورس�� قانو�ي �ش�ل المعنية ا���ة

  للمحررات��دار�ةوالش�لية�القواعد�الموضوعية�: المطلب�الثا�ي

 إذ أعمال�ا، وتوثيق �شاط�ا ممارسة �� �دارة عل��ا �عتمد ال�� الوسائل أ�م من �دار�ة المحررات �عد  

عّ�� ال�� الرسمية �داة تمثل
ُ
جسّد إراد��ا، عن خلال�ا من �

ُ
 �� تتخذ�ا ال�� و�جراءات القرارات مختلف وت

 تضمن ال�� القواعد من مجموعة اح��ام يفرض مم�ً�ا طا�عًا المحررات ل�ذه أن غ�� وظائف�ا، أداء إطار

  .  ا��ار�� ش�ل�ا حيث من أو مضمو��ا حيث من سواء ومشروعي��ا، ����ا

  القواعد�الموضوعية�للمحررات��دار�ة: الفرع��ول 

  :القواعد�الموضوعية�تتعلق�بالمحتوى�والمضمون�الذي�تحملھ�الوثيقة،�و�شمل�ما�ي��

ختلاف�المواضيع�ال���تدخل�تختلف�الرسائل��دار�ة�ب�ن�المصا���با:  ف�ونوع�الوثيقةتحديد�ال�د�_أولا  

يجب�أن�ي�ون�ال�دف�من�الوثيقة�محددًا�ووا�ً�ا�منذ�البداية،�ف�ل�وثيقة�إدار�ة�،�إذ�����1شاط��دارة

  ...).،،�محضر،�تقر�رتبليغ،�توجيھ،�إعلام(ل�ا�غرض�مع�ن�

�قرار،�أو�إعلان،�محضر(أي�عند�إعداد�وثيقة�إدار�ة� �مراسلة،�تقر�ر، �من�الضروري�أن�ي�ون�)مثل ،

ال��ص�الذي�يكت��ا��عرف�ال�دف�م��ا�بوضوح�منذ�البداية،�ولتحديد�ال�دف�يطرح��ساؤل�لماذا�أكتب�

مة؟�إعلام�ج�ة��ذه�الوثيقة؟��ما�الذي�أر�د�تحقيقھ���ا؟���ل�أر�د�تبليغ�معلومة؟�إصدار�أمر؟�طلب�خد

  معينة؟��

ومنھ�تحديد�نوع�الوثيقة��ع���اختيار�الش�ل��داري�المناسب�حسب�ال�دف،�لأن��ل�نوع�من�الوثائق�

  :  لھ�وظيفة�محددة�����دارة

  .إذا��ان�ال�دف�إعلام�ج�ة�����ء��تكتب�إشعارًا�أو�مراسلة�إعلامية -

  .إذا��ان�ال�دف�طلبًا�رسميًا�تكتب�طلبًا�إدارً�ا -

  .ان�ال�دف�إعطاء�أمر�أو�توجيھ�تكتب��عليمة�إذا�� -

  .إذا��ان�ال�دف�توثيق�واقعة�أو�عمل�إداري�تكتب�محضرًا�أو�تقر�رًا -

                                                           
  .34،�ص�2023موزاوي�ع��،�مبادئ�التحر�ر��داري،�الطبعة��و��،�الدار�ا��زائر�ة،�ا��زائر،��1
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�محدد�: فا��لاصة� ��دف �من ا
ً
�انطلاق كتب

ُ
�ت �أن �يجب �ووا��ة، �فعالة ��دار�ة �الوثيقة �ت�ون ل�ي

  .  طئ�ل�اومناسب�لنوع�الوثيقة،�لأن�غموض�ال�دف�يؤدي�إ���سوء�ف�م�أو�استخدام�خا

والمقصود�بالاختصاص��و�تلك�القدرة�القانونية�ع���مباشرة�:  ا���ام�المضمون�مع��ختصاص�_ثانيا

�الشع��� �المجلس �رئ�س �وكذلك �الشركة �إدارة �اختصاص �لھ �التجار�ة �فمدير�الشركة �مع�ن، �إداري عمل

� �البلدية �قانون �حدد�ا �واختصاصات �صلاحيات �لھ �الوا��1 10_11البلدي �2وكذلك �ا��امعة�، ولمدير

� �حيث �و�كذا، �ي��أس�ا �ال�� �ل��امعة �إدار�ة �ا���ة�صلاحيات �صلاحيات �حدود �الوثيقة �تتجاوز �ألا يجب

  . المصدرة�ل�ا،�وإلا�اعتُ��ت�غ���قانونية�أو�باطلة

 إداري  �عمل القيام أجل من �يئة أو ل��ص الممنوحة القانونية السلطة �و بالاختصاص �نا فالمقصود

 ممارسة عند تجاوز�ا يجوز  لا ال�� القانونية ا��دود �و آخر بمع�� محدد، مجال �� قرار اتخاذ أو معّ�ن

 فإن اختصاص�ا، حدود �دار�ة ا���ة تجاوزت إذا  ����ام عدم عند القانونية فالن�يجة  وعليھ السلطة،

عت�� الوثيقة أو القرار
ُ
 القانونية السلطة تملك لا أي( مختصة غ�� ج�ة عن صادرة لأ��ا باطلة أو قانونية غ�� �

  ).  لإصدار�ا

ي�ب���أن�ت�ناول�الوثيقة�موضوعًا�واحدًا،�وألا�تختلط�ف��ا�قضايا�متعددة�قد�:  وحدة�الموضوع�_ثالثا

ضعف�المع��
ُ
ر�ك�القارئ�أو�ت

ُ
  .ت

 قط،ف واحدة مسألة أو قضية لمعا��ة مخصصة �دار�ة الوثيقة ت�ون  أن الموضوع وحدة بمبدأ يقصد

 ترتبط لا أخرى  قضايا أو جان�ية أمور  إ�� التطرق  دون  الموضوع �ذا حول  وأجزا��ا فقرا��ا جميع ت��كز بحيث

 من و�جعل القارئ، ان�باه �شت�ت إ�� يؤدي ذلك فإن موضوع، من أك�� الوثيقة تضمنت فإذا  ،3مباشرة بھ

  . �داري  والمنطوق  �ف�ار �سلسل متا�عة أو بدقة المقصود ف�م عليھ الصعب

                                                           
��1432رجب�عام��20مؤرخ�����10_11قانون�رقم� 1 ،�37،�يتعلق�بالبلدية،�ا��ر�دة�الرسمية�ا��زائر�ة�العدد�2011يونيو�سنة�22الموافق�لـ

 .2011وليو�سنة�ي�3الموافق�لـ��1432المؤرخة����أول�شعبان�عام�
،�يتعلق�بالولاية،�ا��ر�دة�الرسمية�ا��زائر�ة�العدد�2012ف��اير�سنة��21الموافق�لـ��1433ر�يع��ول�عام��28مؤرخ�����07_12قانون�رقم�� 2

 .2012ف��اير�سنة��29الموافق�لـ��1433ر�يع�الثا�ي�عام��7،�المؤرخة����12
ز�ع���موضوع�واحد�فقط،�أي�أن��ل�ما�تحتو�ھ�)إ��...مثل�تقر�ر،�أو�قرار( عندما�تكتب�وثيقة�إدار�ة:ومعنا�ا�ب�ساطة��و 3

ّ
،�يجب�أن�ترك

ا���ذا�الموضوع�نفسھ،�وألا�تتفرع�إ���مواضيع�أو�قضايا�أخرى�لا�علاقة�مباشرة
ً
�الوثيقة��من�فقرات،�وأف�ار،�وتفاصيل�يجب�أن�ي�ون�مرتبط

�المبدأ �من �وال�دف � �بھ، �د:ل�ا �وا��ة، �الوثيقة �أن��و�جعل �و�ستطيع �أف�ار�متعددة، �ب�ن �القارئ �ي�ش�ت �لا �بحيث �الف�م، �وس�لة قيقة،

�ل�س �و�دون ��سرعة ��ساسية �الرسالة �توضي��.  �ستوعب �فقط�: وكمثال �ت�ناول �أن �فيجب �موظف، �ترقية �بـطلب �تتعلق �الوثيقة لو��انت

� �ال��قية �المؤ�لات(معلومات �الشروط، ��سباب، �...)مثل �عن
ً
�مثلا �ولا�تتحدث �أمور�لا�، ��ذه �لأن �آخر، �قسم ��� �أو�مشكلات �الموظف إجازات

  .ترتبط�مباشرة�بالموضوع��سا���
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 �و ما يختلط إذ والمعنو�ة، القانونية قو��ا إضعاف إ�� يؤدي قد الوثيقة نفس داخل القضايا �عدد أن كما

 إعداد عند ُ�ش��ط لذلك التنفيذ، أو التطبيق �� ل�سًا يخلق مما ملاحظة، أو توجيھ مجرد �و بما إداري  قرار

ب�� أن �دار�ة المحررات
ُ
 حال و�� بوضوح، محددًا موضوعًا محرر  �ل ي�ناول  بحيث والوضوح، ال��ك�� ع�� ت

  .والتنفيذ الف�م وس�ولة الصياغة دقة تضمن مستقلة وثائق �� بي��ا يُفصل متعددة، مسائل وجود

  القواعد�الش�لية�للمحررات��دار�ة: الفرع�الثا�ي

ع�� ال�� الضوابط من مجموعة �� الش�لية القواعد 
ُ
 و�طر�قة �دار�ة، للوثيقة ا��ار�� بالمظ�ر �

 للوثيقة، العام بالت�سيق يتعلق ما �ل القواعد �ذه و�شمل موحّدة، معاي�� وفق محتوا�ا وعرض تنظيم�ا

 بما المناسب، �داري  و�سلوب اللغة واستخدام �ساسية، �دار�ة البيانات وترت�ب الفقرات، توز�ع مثل

  . والمضمون  الش�ل �� و����ام والدقة، الوضوح، يضمن

 الرسمية، الدمغة: البيانات ع���أ�م��ل�وثيقة�رسمية�يجب�أن�تحتوي : البيانات��دار�ة��ساسية _أولا

 إل��ا، الموج�ة وا���ة المرسلة وا���ة والمرجع، والموضوع، التحر�ر، وم�ان والتار�خ ال�سلس��، والرقم

  .     وا��اتم والتوقيع

�الوثيقة�/1 �عن: )ال��و�سة( رأس �عبارة �بالدمغة، �أيضا �المحرر��و�س�� �صفحة �أع�� �يظ�ر��� بيان

ا��م�ور�ة�ا��زائر�ة�الديمقراطية�" بوضوح�و��امل�ا��روف��ش���إ���اسم�الدولة�ونظام�ا�السيا����مثل

  . 1"الشعبية

 وا�� �ش�ل �دار�ة،�وُ�كتب الوثيقة صفحة أع�� �� يظ�ر الذي الرس�� البيان �� و��ذا�المع���الدمغة

�والغاية أصدرت ال�� الرسمية ا���ة لإظ�ار وُ�ستخدم و�امل، عطي أن �� الدمغة من الوثيقة،
ُ
 الوثيقة �

ظ�ر رسمية، صبغة
ُ
� وإدار�ة، قانونية قوة ل�ا ي�ون  ح�� بدقة مصدر�ا وت م�َّ

ُ
  .رسمية غ�� ورقة أي عن وت

�وإدارات�: الطا�ع�/2 ��يئات �و�� ��دار�ة، �أو�المؤسسة �ال�يئة ��عر�ف �معلومات �ع�� �الطا�ع �يحتوي إذ

�لل�ي�ل� �مطابقا �الطا�ع �ي�ون �أن �و�ش��ط �ل�ا، �الم�شأ �القانو�ي �تنظيم�ا �حسب �لأخرى ��يئة �من تختلف

  .2التنظي���الرس���للإدارة��

 المعلومات �ذه وتختلف �دار�ة، المؤسسة أو يئةبال� ا��اصة التعر�فية المعلومات الطا�ع وعليھ�يتضمن

�ش�ت الذي و�ساس القانو�ي تنظيم�ا لطبيعة تبعًا أخرى  إ�� �يئة من
ُ
بموجبھ،�إدارة�مركز�ة�أو�إدارة�لا� أ

  .إ��...مركز�ة�أو�جامعة�أو�مدير�ة�أو���ص�معنوي�خاضع�للقانون�ا��اص
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�ال�سلس���/3 �أو : الرقم �ال���يل �برقم �أيضا �اخ��ال��و�س�� �ال�سلس�� �للرقم �و�ضاف ��رسال، رقم

�س�يل�،�وغرض�الرقم�ال�سلس����و��1بيانات�تفيد�ا���ة��دار�ة�المصدرة�والسنة�وال�ل����سطر�واحد

  .عملية��رشفة�والت�بع��داري 

 أو رةصاد مراسلة أو وثيقة ل�ل الذي�ُ�عطى ذلك�الرقم �دار�ة، الوثائق �� ال�سلس�� ومنھ�يقصد�بالرقم

�إ�� �رسال، رقم أو ال���يل رقم باسم أيضًا وُ�عرف �دارة، �� واردة �يحتوى  نفسھ، الرقم جانب إذ

ش�� رموز  أو اختصارات
ُ
  . ل�ا التا�عة المص��ة أو القسم أو  الوثيقة، أصدرت ال�� �دار�ة إ���ا���ة �

 تنظيم ع�� �ساعد أي �دارة، داخل والمتا�عة �رشفة عملية �س�يل �و: ال�سلس�� الرقم من وال�دف

ل مرتبة،�بحيث� بطر�قة وحفظ�ا الوثائق  ت�بع يُ�يح كما إل��ا، ا��اجة عند لاحقًا وثيقة أي ع�� العثور  ُ�سّ�ِ

  .المختلفة �دارات ب�ن المراسلات مسار

  �و لوثيقة ال�سلس�� الرقم �ان إذا: توضي�� مثال  
ً

 رقم إ��" 124" �ش�� فقد  FIN /2025/124:  مثلا

  .  �صدار سنة إ��" 2025"و  المالية، مص��ة إ��" FIN"و  ال��ل، �� الوثيقة

،�و�يان�تار�خ�سر�ان�مفعول�ا،�و�ما�عنصران�أساسيان�لإثبات���ة�الوثيقة: التار�خ�وم�ان�التحر�ر /4

مكن�أن�ت��تب�ع���ذلك،�حيث��ساعد�ع���بداية�حساب��جال�القانونية�المتعلقة�بالآثار�القانونية�ال���ي

  .2وآجال�الطعن�والتقادم�والتنفيذ،�كما�أن�تحديد�الم�ان�يخص�المقر�الرس���للمؤسسة�أو�ال�يئة�

 موعد لمعرفة ضروري  و�و ،)إصدار�ا يوم أي( الوثيقة تحر�ر تم م�� يو��: و����ذا�المع���فإن�التار�خ

  .التقادم أو التنفيذ أو الطعن آجال مثل القانونية �جال وحساب سر�ا��ا، بدء

�م�ان صدرت الذي الرس�� الم�ان يُبّ�ن: التحر�ر أما
ُ
 أو لل�يئة �داري  المقر ي�ون  وغالبًا الوثيقة، فيھ أ

��،المؤسسة �والم�ان �التار�خ �أ�مية �المساعدة وتكمن  وُ�س�ل وتنظيميًا، قانونيًا الوثيقة ��ة إثبات ع�� ��

  . إدار�ة مراجعة أو نزاع أي عند إل��ا الرجوع

   :أمثلة�توضيحية 

 المسيلة �� �دارة مقر من صدر القرار أن �ع�� ،�2025 أكتو�ر 15 �� المسيلة، : إداري  قرار -

 .  15/10/2025 بتار�خ
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ع�:توظيف عقد - ِ
ّ
�2025 نوفم�� 1 بتار�خ ببوسعادة، العقد �ذا وُق برم العقد أن أي ،

ُ
 �� أ

  .  التار�خ ذلك �� مدينة�بوسعادة

�: المرجع�/5  �ترتبط �الوثيقة �سابقة�دار�ة �أو�نصوص �وضعبمراسلات �و�قصد  مباشرة البيان �ذا ،

عدّ  ال�� السابقة المراسلات أو الوثائق إ�� للإشارة وُ�ستخدم الموضوع، خانة أسفل
ُ
 للرسالة أساسًا أو مرجعًا �

 مضمو��ا ف�م وت�س�� المراسلة، فيھ جاءت الذي �داري  السياق توضيح إ�� �جراء �ذا ،�أي���دف1ا��الية

  . نفسھ الموضوع حول  تبادل�ا تم ال�� بالمراسلات أو سبق��ا ال�� بالوثائق ر�ط�ا خلال من

 أساس ع�� الملف معا��ة �� �ستمرار وضمان �دار�ة �جراءات �سلسل ت�بع �� البيان �ذا ُ�ساعد كما

  .ومتناسق� ��يح

�توضي��  رقم مراسلتنا: المرجع المكت�ية بالمعدات المص��ة تزو�د طلب متا�عة: الموضوع: مثال

 اس�ندت ال�� السابقة الوثيقة إ�� “المرجع” �ش�� المثال، �ذا ��  ،2025 أكتو�ر 10 �� المؤرخة 2025/إ.م/214

ل مما ا��ديدة، المراسلة إل��ا   .  بدقة ومتا�عتھ الموضوع خلفية معرفة المتلقي ع�� ُ�سّ�ِ

�الوثيقة: وعالموض�/6  �باختصار�مضمون �مختصر�وملفت��،يو�� �ي�ون ��دار�ة �الوثيقة ف�و�عنوان

�من� �يحدد ��دار�ة �الوثيقة ��� �للمسألة �ومفيدة �وج��ة �أو�عبارة �جملة ��� �البيان ��ذا ��ش����� �أي للان�باه،

الوثيقة��س�ولة�خلالھ�المع���العام�للمحرر،�وللموضوع�فائدتان��و���يمكن�للمرسل�والمرسل�إليھ����يل�

  .2والثانية�إعطاء�لمحة�عن�فحوى�الوثيقة��دار�ة

�إليھ /7 �والمرسل  تم من أو مباشر، �ش�ل �دار�ة السلطة يمثل الذي ال��ص �و المرسل: المرسل

 وذلك ال�����، اسمھ ذكر دون  بوظيفتھ أو بصفتھ عادة إليھ وُ�شار باسم�ا، للتصرف رسميًا تفو�ضھ

ا
ً
 ولقبھ ال�امل اسمھ يُذكر طبيعيًا ��صًا ي�ون  فقد إليھ، المرسل أما. للمراسلة الرس�� الطا�ع ع�� حفاظ

 اسم أو صفتھ إ�� ُ�شار ا��الة �ذه و�� جمعية، أو شركة أو مؤسسة أو ك�يئة معنوً�ا ��صًا أو بوضوح،

  ا���ة
ً
ھ أن يمكن كما �لتباس، وتفادي الدقة لضمان اختصار، أي دون  �املا وجَّ

ُ
 أك�� الوثيقة��دار�ة�إ�� ت

 الرسالة موضوع بحسب معنو��ن، أو طبيعي�ن بأ��اص �مر �علق سواء نفسھ، الوقت �� إليھ مرسل من

  .��3ا المعنية ا���ة وطبيعة

                                                           
��تصا�1 ��� �مطبوعة �طوا���، �ا��ليل �ورقلةعبد �مر�اح �قاصدي �جامعة �والتحر�ر��داري، �وعلوم��-ل �والتجار�ة ��قتصادية �العلوم �لية

  .67ص�ال�سي��،�دون�ذكر�السنة،�
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،�إذ��و�النص�الذي��ع���عن�المعلومات�أو�و�و�ا��زء��سا����الذي�يحمل�المضمون : نص�الوثيقة�/8

إ���المرسل�إليھ،�و��ش�ل�صلب�الرسالة�من�مجموعة�فقرات�يتحدد�طول�ا�أو�قصر�ا��ف�ار�المراد�تبليغ�ا�

  .1بحسب�طبيعة�الوثيقة�وغرض�ا

�نص �فإن  المضمون  ع�� يحتوي  لأنھ رسمية، أو إدار�ة وثيقة أي �� ��م ا��زء و�و الوثيقة، وعليھ

 بوضوح �ع�� الذي ا��زء �و" الوثيقة نص"بـ فالمقصود  إليھ، المرسل إ�� نقلھ �� المرسل يرغب الذي �سا���

أو�رسالة� مع�ن، موضوع توضيح مثل إيصال�ا، إ�� الوثيقة ��دف ال�� القرارات أو �ف�ار أو المعلومات عن

  .  سابقة مراسلة ع�� رد أو تقر�ر، أو محضر، أو إدار�ة�،

كتب م��ابطة فقرات عدة من عادة النص �ذا بحيث�يت�وّن 
ُ
 أو طول�ا و�ختلف ووا��ة، رسمية بلغة ت

�رسالة �ل( الوثيقة طبيعة باختلاف قصر�ا  شرحًا تتطلب �ل( م��ا والغرض...) محضر أو تقر�ر، أو ،��

 
ً

  ).  مختصرًا توضيحًا أم مفصلا

عدّ و�شمل�التحية��دار�ة�والتوقيع�واسم�وصفة�المسؤول: ا��اتمة�والتوقيع/ 9
ُ
 والتوقيع ا��اتمة ،�إذ��

كمل ال�� �ساسية العناصر من
ُ
ختتم إذ ،الرس�� طا�ع�ا وتمنح�ا �دار�ة الوثيقة ش�ل ت

ُ
  الوثيقة ت

ً
 عادة

،�"والتقدير �ح��ام فائق بقبول  وتفضلوا" مثل إليھ، للمرسل والتقدير �ح��ام عن �عّ�� إدار�ة تحية �عبارة

   الوثيقة، محتوى  عن مسؤوليتھ و�ؤكد المرسل �و�ة يُث�ت الذي التوقيع ذلك و���

معّ�ن�يجب��ل��ام�بھ،�مثل�ش�ل��ي�ل�ل�ل�نوع�من�الوثائق��دار�ة�:  اح��ام�الش�ل�التنظي�� _ثانيا

��دار�ة، ��الرسالة �محضر، �تبليغ، ��ح��ام�وثيقة ��عبارة �وت�ت�� �بالتحية �تبدأ
ً

�مثلا �فالرسالة التقر�ر،

  .2بةوالتقدير،�ب�نما�التقر�ر�ُ�عرض����ش�ل�فقرات�موضوعية�مرت

� �إذا �التنظي��اح��ام ��دار�ة�الش�ل �الوثائق �من �نوع �ل�ل �مع�ن �نمط �استعمال ��ستوجب يختلف� ،

  . إ��....باختلاف�الوثيقة��دار�ة،�فنمط�الرسالة��دار�ة�ل�س��و�نمط�التقر�ر�ولا�نمط�المحضر

�والعرض _ثالثا �ا��ط ��وام:  وضوح �ترك �مع �وم�سق، �مقروء �إداري �خط �استعمال ��افية�يُفضّل ش

�لت�س���القراءة �من�الضوابط�وتباعد�ب�ن�الفقرات �الورق،�(،�إذ�يرا������تحر�ر�الوثيقة��دارة�جملة نوع

                                                           
  .77رقا�ي�عبد�المالك،�مرجع�سابق،�ص��1
فأسلوب�إعداد�الرسالة�. �دار�ة�اعتمادَ�نمطٍ�خاصٍ�يختلف�باختلاف�طبيعة�الوثيقةيقت����اح��ام�الش�ل�التنظي���ل�ل�نوع�من�الوثائق� 2

ختتم��عبارات��ح��ام�والتقدير،����ح�ن�: �دار�ة�لا��شبھ�أسلوب�إعداد�التقر�ر�أو�المحضر،�ع���س�يل�المثال
ُ
�بالتحية�وت

ً
إذ�تبدأ�الرسالة�عادة

م�التقر�ر����صورة�فقرات�مرتبة��عا���   .الموضوع��ش�ل�م�����ومنظميُقدَّ
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لون�ا��ط،�سمك�ا��ط،�تباعد�ب�ن��سطر،�ت�سيق�الفقرات،�المسافة�البادئة� نوع�ا��ط،���م�ا��ط،

  ،1)الفقرات،�ترقيم�الصفحاتللفقرة،�المحاذاة�لليم�ن،�المحاذاة�لل�سار،�التوسيط،�ضبط�

�ُ�ستحسن �انھ �يت��  ترك يرا�� متناسقٍ  ت�سيقٍ  مع القراءة، وس�ل وا�� إداري  خط اعتماد ومنھ

 إعداد عند ي�ب�� كما الوثيقة، محتوى  ع�� �طلاع ل�س�يل الفقرات ب�ن مناسبًا وتباعدًا �افية �وامش

 ولونھ و��مھ ا��ط ونوع المستخدم، الورق نوع: �شمل الش�لية، المعاي�� من بجملة �ل��ام �دار�ة الوثائق

  وسمكھ،
ً
 أو يمينًا( المحاذاة وضبط البادئة، المسافات وتحديد الفقرات، وتنظيم �سطر، تباعد إ�� إضافة

ا أو �سارًا
ً
  ،)توسيط

ً
  .وا�ساقھ العرض وضوح يضمن بما الصفحات ترقيم عن فضلا

�قبل�: الرس��التوقيع�والطا�ع� _را�عا �من �القانو�ي�إلا��عد�توقيع�ا �طا�ع�ا ��دار�ة �الوثيقة لا�تك�سب

  .ال��ص�المخوّل،�ووضع�ا��تم�الرس���للإدارة�إن�لزم��مر

�ُ�عدّ   ال��ص من إلا توقيع�ا يجوز  ولا ومصداقي��ا، �دار�ة الوثيقة ��ة لإثبات وسيلة التوقيع إذ

وِّض من أو مباشرة �ختصاص صاحب �ان سواء بذلك، قانونًا المخوّل 
ُ
مر أو ف

ُ
  بالتوقيع أ

ً
 ما و�و عنھ، نيابة

ستخدم أداة ف�و ا��تم أما ،التوقيع بيانات �� بوضوح ينعكس أن يجب
ُ
 عند تتكرر  متطابقة علامة ل��ك �

 الرسمية، شبھ و�ختام ،)وا��افة المائية( للدولة الرسمية �ختام: أبرز�ا من أنواع، عدة ولھ �ستعمال،

  .2وغ���ا التعر�فية و�ختام �دار�ة، المصا�� وأختام

�الرسمية _خامسا �:  اللغة �للدولة �الرسمية �باللغة �الوثائق حرر
ُ
�ت �أن �ا��زائر(يجب ��� �مع�)العر�ية ،

�السليمة �اللغو�ة �بالقواعد �و�عت���ل��ام  السلطة ا�تمامات أك�� إحدى العر�ية، اللغة استعمال �عميم ،

 متعددة ودوافع قناعات فتحت الرسمية، والوثائق النصوص أكدتھ ما و�ذا �ستقلال، منذ للبلاد السياسية

  العر�ية اللغة استعمال �عميم مسألة عرفت
ً
  تجسيدا

ً
 بداية مختلفة، ومحطات مس��ة، خلال من ميدانيا

  .3عام �ش�ل المحيط و �دارة ثم بالمدرسة

حرّر  أن يجب
ُ
 مع ا��زائر�ة، ا��م�ور�ة �� العر�ية اللغة و�� للدولة، الرسمية باللغة �دار�ة الوثائق ت

 رقم للقانون  المبدأ �ذا و�س�ند و�سلوب، والنحو �ملاء حيث من السليمة اللغو�ة بالقواعد التام �ل��ام

                                                           
 .104-95ص�سالم�بن�وصيل�السم��ي�وآخرون،�مرجع�سابق،��1
  .54-52موزاوي�ع��،�مرجع�سابق،�ص� 2
،�14،�العدد�6ب�ن�النصوص�الرسمية�وتحديات�الواقع،�مجلة�الت�امل،�الم��د�: رمضان�كر�وش،��عميم�استعمال�اللغة�العر�ية����ا��زائر� 3

  .117،�ص�2022
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  العر�ية اللغة استعمال �عميم ،المتضمن302_96المعدل�والمتمم�بالأمر�رقم��051_91
ً
  إطارا

ً
  �شر�عيا

ً
 أساسيا

� تنص حيث �دارة، مؤسسات �� العر�ية استعمال لفرض �العمومية�": منھ) 4(مادة ��دارات �جميع تلزم

وال�يئات�والمؤسسات�وا��معيات�ع���اختلاف�أنواع�ا�باستعمال�اللغة�العر�ية�وحد�ا�����ل�أعمال�ا�من�

 خيار مجرد ل�س الوثائق تحر�ر �� العر�ية اعتماد فإن ا��،�و�الت"اتصال،�و�سي���إداري،�وما��،�وتق��،�وف��

   .المع�� وضوح و�حفظ �داري  التواصل فعالية �عزز  قانو�ي ال��ام بل لغوي،

���ضوء�ما�تقدّم،�يت���أن�التحر�ر��داري�ل�س�مجرد�عملية�كتابة،�بل��و�فنّ�وم�ارة�واتجاه�فكري�

� �ي��جم �و الوم����، �وخارج�ا�ةقدر الكفاءة ��دارة �داخل �الفعّال �التواصل �الدقة��،ع�� �ب�ن �يجمع ف�و

ن��ل��ام�أ  ،�كماالقانونية�والوضوح�اللغوي�والصرامة�الش�لية،�ليضمن�للإدارة�مصداقي��ا�ونجاعة�عمل�ا

شر�بالقواعد�الموضوعية�والش�لية�للتحر�ر��داري�لا�يقتصر�ع���ا��انب�ا��ما���أو�الشك��،�بل�لھ�أثر�مبا

  . ���تحقيق�الفعالية��دار�ة،�وتجنّب�ال��اعات،�وضمان�الشفافية�والمسؤولية

العصري�����دارة�ا��ديثة،�ال���تقوم�ع����داءلذلك،�ُ�عدّ�إتقان�التحر�ر��داري�من�أ�م�متطلبات�� 

  .ا���امة�ا��يدة�والتواصل��داري�الفعّال

  

 

                                                           
،�المتضمن��عميم�استعمال�اللغة�العر�ية،�ا��ر�دة�1991يناير�سنة��16الموافق�لـ��1411جمادى�الثانية�عام��30مؤرخ�����05_91قانون�رقم� 1

  .1991يناير�سنة��16الموافق�لـ��1411جمادى�الثانية�عام��30المؤرخة�����3الرسمية�ا��زائر�ة�العدد�
��1417شعبان�عام��10مؤرخ��30_96أمر�رقم� 2 جمادى��30المؤرخ�����05_ 91،��عدل�و�تمم�القانون�رقم�1996د�سم���سنة��21الموافق�لـ

المؤرخة�����81والمتضمن��عميم�استعمال�اللغة�العر�ية،�ا��ر�دة�الرسمية�ا��زائر�ة�العدد��1991يناير�سنة��16الموافق�لـ��1411الثانية�عام�

  .1996د�سم���سنة��22الموافق�لـ��1417شعبان�عام��11
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  تطبيقيات�عملية�للتحر�ر��داري����ا��زائر: الفصل�الثا�ي

���� ��دارات �داخل �س���العمل �عل��ا �يقوم �ال�� �العملية �الم�ارات �أ�م �من �التحر�ر��داري �عد

ل�
ّ
وتوثيق�القرارات،�وضمان�التواصل�الفعّال�ب�ن��،الوسيلة��ساسية�لنقل�المعلوماتا��زائر،�إذ�يمث

  . مختلف�المستو�ات��دار�ة

�الدقة� �وتحقيق ��دار�ة، �المعاملات �بضبط �المباشر �لارتباطھ �خاصة �أ�مية �الفن ��ذا و�ك����

 .والشفافية،�واح��ام�القواعد�القانونية�والتنظيمية�ال���تحكم�الوثائق�الصادرة�عن��دارة

� ��ذه �من ا
ً
�منوانطلاق �جملة �الفصل ��ذا �ي�ناول ���� ��مية، �للتحر�ر��داري �العملية التطبيقات

�اليوميا��زائر ��داري �ال�شاط ��� �بك��ة ستعمل
ُ
�� �أساسية �ووثائق �نماذج �خلال �من ، .

��ول  فيُخصص ��دار�ة لدراسة المبحث �للتواصل� الرسالة �رئ�سية �وأداة
ً

�تداولا �أك���الوثائق باعتبار�ا

عد�وسيلة�لإعلام����اص�وال�يئات�بالقرارات� وثائق�التبليغ فيعا�� المبحث�الثا�ي الرسمي،�أمّا
ُ
ال����

�ي�ناول  �ب�نما �الرسمي، �الطا�ع �ذات �الثالث و�جراءات �من المبحث
ً
�من� المحضر�والتقر�ر كلا بوصف�ما

ر�لإثبات�الوقا�ع�أو�عرض�النتائج�وا�والوصف�أ�م�وثائق�التوثيق حرَّ
ُ
 .لتوصيات�داري�ال���ت

�الضوابط �وفق �الوثائق ��ذه �إعداد �كيفية �حول �وا�� �تصور �تقديم �إ�� �الفصل ��ذا �و�س��

ن�الطالب�أو�الموظف�من�اك�ساب�م�ارات�تطبيقية�دقيقة��،الش�لية�والموضوعية�المعمول���ا
ّ

بما�يمك

  .���مجال�التحر�ر��داري 

  الرسالة��دار�ة: المبحث��ول 

� ��دار�ة �ع����عت���المراسلات �بأ�مي��ا �احتفظت �وقد �والمجتمعات، ����اص �حياة ��� �أساسية وسيلة

�الش�لية� �قواعده �لھ
ً
�خاصا

ً
�فنا �تمثل �ف�� �ا��ديثة، ��تصال �وسائل �الكب����� �التطور �رغم العصور

�،
ً
�عاديا

ً
�أو�موظفا

ً
والمضمونية�ال���يجب��ل��ام���ا�عند�تحر�ر�أي�وثيقة�إدار�ة،�سواء��ان�محرر�ا�رئ�سا

�وترت�ب�و  �والمرجع، �وذكر�الموضوع �والمستلم، �المرسل ��و�ة �وتحديد �ال��و�سة، �وضع �القواعد ��ذه �شمل

�والتوقيع� �التار�خ �إدراج �إ�� �إضافة ��خطاء، �من �خالية �سليمة �واختيار�ألفاظ �ودقة، �ف�ار�بوضوح

  .1و����ام�والمرفقات�عند�ا��اجة،�و�قتصار�ع���موضوع�واحد�مع�ا��فاظ�ع����يجاز�والوضوح

�رسمية� �أداة �ف�� �والمؤسسات، ��دارات �داخل �الكتا�ي ��تصال �وسائل �أ�م �من ��دار�ة فالرسالة

 ا��ار��، والطلبات�ب�ن�مختلف�المستو�ات��دار�ة�أو�ب�ن��دارة�وا��م�ور  لتبادل�المعلومات�والتعليمات

                                                           
،�4،�العدد�8،�جسور�المعرفة،�المجلد�-الرسالة��دار�ة�أنموذجا�–سر�اح�خالد�و�ن�عتو�بن�ع��،�أثر�لغة�النص�ع���أسلوب�التحر�ر��داري��1

  .424ص�،�2022
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�لل��ات� �واح��امًا
ً
�ودقة �وضوحًا ��دار�ة �الرسالة �تتطلب �المؤسسة�حيث �صورة ��عكس �كما ��دار�ة، ية

  .وأسلو��ا�الم��

  مف�وم�الرسالة��دار�ة: المطلب��ول 

�داخل� �الرس�� ��تصال �وسائل �أ�م �إحدى �بوصف�ا ��دار�ة �الرسالة �لتعر�ف �نتطرق �المطلب ��ذا ��

�المباشر� �وارتباط�ا �الم�� �بطا�ع�ا �الرسالة �تتم����ذه �إذ �وا��اصة، �العمومية �العمل�المؤسسات ب�نظيم

�و�دارة،� �اللغة �قواعد �يرا�� �ودقيق �وا�� �بأسلوب ��ل��ام �إعداد�ا �يقت��� �كما �المرفق، و�سي���شؤون

�أسلو��ا� �وخصائص ��دار�ة �الرسالة �مف�وم �ف�م �فإن مّ
َ
�ث �ومن �القرارات، �واتخاذ �المعلومات �تبادل و�سّ�ل

  .ُ�عدّ�خطوة�أساسية�لضمان�فعالية�التواصل��داري�وجودتھ

  �عر�ف�الرسالة��دار�ة: الفرع��ول 

�عرف�المراسلة��دار�ة�ع���أ��ا�وثيقة�تصدر�عن�إدارة،�وتوجھ�إ���إدارة�أخرى�أو�لأ��اص�طبيعية�أو�

�ال�شاط� ��� ��امة �م�انة �تحتل �و�� �و�تصال، �للتخاطب �طر�قة ��عت���المراسلة �بحيث �خاصة، معنو�ة

�م ��تصال �من �المصا�� �تمكن �بحيث �كما��داري، ��خرى �المؤسسات �و�ا�� ����اص �أو�مع ��عض�ا ع

  .�1ساعد�ع���تبليغ�القرارات�و�دلاء�برأي�واستلام�الوثائق

�الرسائل� ��� �أخرى �ج�ة �ومن �ج�ة، �من ��ذا �المصا�� �أو�ب�ن ��دارات �ب�ن �ما �المتبادلة �الرسائل أو���

سواء��انوا�خواص�أو�مؤسسات�تجار�ة�الصادرة�عن�السلطات��دار�ة�ولك��ا�موج�ة�إ���أطراف�خارجية�

�والبناء،�فالرسالة��دار�ة����...أو�اجتماعية �لقواعد�محددة�من�ناحية��سلوب�والعبارات ،�و���تخضع

  .2)مؤسسات،�جمعيات(وسيلة�اتصال�وتبادل�المعلومات�كتابيا�ب�ن�المصا����دار�ة�أو�مع����اص�أو�

�مكت �مراسلة ��� ��دار�ة �الرسالة ��دارة�ومنھ �أو�أك���داخل ���ص�ن �ب�ن �للتواصل �وسيلة عدّ
ُ
�� و�ة

��دف�تبادل�المعلومات�أو�إصدار��وامر�أو�تقديم�) عمومية�أو�خاصة(الواحدة�أو�ب�ن�إدارة�وج�ة�أخرى�

�أخرى  �و�عبارة ��داري، �إطار�العمل ��� �أو�الردود �إداري�: الطلبات ���ص �تصدر�عن �مكتو�ة �وثيقة ��

  .  وج�ة�إ���ج�ة�إدار�ة�أو���ص�لتحقيق�غرض�إداري�محددبصفتھ�الوظيفية،�م

  خصائص�أسلوب�الرسالة��دار�ة: الفرع�الثا�ي

سم�أسلوب�الرسالة��دار�ة�بمجموعة�من�ا��صائص�تم���ا�عن�با���المراسلات 
ّ
  :ي�

                                                           
 .26ص�موزاوي�ع��،�مرجع�سابق،��1
،�16لد�نادية�فت����،�الرسائل��دار�ة����ا��زائر�ب�ن�الع�دين�العثما�ي�والمعاصر،�حوليات�جامعة�قالمة�للعلوم��جتماعية�و��سانية،�المج�2

 .510ص�،�2�،2022العدد
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  الوضوح�و�ختصار�����_أولا  

� ��ف�ار�وا��مل �ت�ون �بأن ��دار�ة �الرسالة �أسلوب سم
ّ
�أو�ا��شو�ي� �الغموض �عن ��عيدة وا��ة،

�الوضوح�1و�طناب �القول�أن ��و�ضروري�دون�إطالة�أو�تكرار،�ومنھ�يمكن �ما �يتم��قتصار�ع�� ،�حيث

  :و�ختصار�����الرسالة��دار�ة�يحدد����النقاط�التالية

��ف�ار�وا��مل - ��عرف�: وضوح �بحيث �مباشرة، �مف�ومة ��دار�ة �الرسالة �ت�ون �أن يجب

 .القارئ�المقصود�دون�حاجة�للتأو�ل

�أو�ا��شو� - �الغموض �عن �ال���لا�: البعد �الزائدة �أو�ال�لمات �الم��مة �العبارات �تجنّب ي�ب��

 .تضيف�مع��

�الضروري  - �أو�: �قتصار�ع�� �استطراد �دون �فقط، �المطلو�ة �المعلومات �ع�� تركز�الرسالة

 .إدخال�تفاصيل�لا�علاقة�ل�ا�بالموضوع

عاد�الفكرة�أك���: والتكرارتجنّب��طالة�� -
ُ
يرا���أن�ت�ون�الرسالة�موجزة�بقدر��م�ان،�فلا��

من�مرة�إلا�للضرورة،��عبارة�أخرى،�الرسالة��دار�ة�يجب�أن�ت�ون�مباشرة،�مختصرة،�ودقيقة����

  .نقل�المعلومة

  اح��ام�النظام�ال�سلس���_ثانيا

�والرتب �للوظائف ��رمي �ترت�ب �ع�� ��داري �التنظيم ��ذا��يقوم �و�نعكس �والمرؤوس، �الرئ�س ب�ن

�السلم� ��� �موقعھ �مع �ت�ناسب �خاصة �لغة �م��ما �فل�لٍّ ��دار�ة، �المراسلات �صياغة �أسلوب ��� ال�سلسل

�والتوجيھ� �و�شراف �السلطة �طا�ع �تحمل �عبارات �مرؤوسيھ �مخاطبة �عند �الرئ�س ��ستخدم �إذ �داري؛

�عن: مثل �المرؤوس ��عتمد �ب�نما �يطلب، �يلاحظ، ��عّ���عن�يأمر، �عبارات �ع�� �لرئ�سھ �خطاباتھ �توجيھ د

  .2نرجو،�نق��ح،�نقدّم: �ح��ام�والمجاملة،�مثل

  الدقة�والموضوعية�ووحدة�الموضوع��_ثالثا 

يقت����إعداد�المراسلات��دار�ة�استخدام�مصط��ات�دقيقة�و��يحة��عّ���بدقة�عن�المقصود،�مع��

��ف� �طرح ��� �ال�املة �بالموضوعية �أو�آراء��ل��ام �عاطفيًا �طا�عًا �تحمل ��عب��ات �أي �عن �و�بتعاد ار،

��صية�قد�تؤثر����حيادية�الرسالة،�و�جب�أن�ينصبّ�ال��ك���ع���القضية��دار�ة�محلّ�المعا��ة�دون�

  . ا��روج�ع��ا�إ���قضايا�فرعية�أو�معلومات�غ���ضرور�ة

                                                           
  .111،��ص�1�،2008العدد�،16عرو����يح��،�التحر�ر��داري�والرسالة�الرسمية،�مجلة�المر�ي،�المجلد��1
 .27و26موزاوي�ع��،�مرجع�سابق،� 2
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م�المعطيات�وا�����المرتبطة�1طكما�ُ�ش��ط�أن�ت�ناول�الرسالة��دار�ة�موضوعًا�واحدًا�فق قدَّ
ُ
،�بحيث�ت

  .بھ�بصورة�منظمة�ووا��ة،��مر�الذي�يضمن�س�ولة�ف�م�ا�وسرعة�البتّ�ف��ا�من�قبل�ا���ة�المختصة

  �ح��ام�واللباقة�_را�عا��

وذلك�من�خلال�استخدام�أسلوب�م�ذب�ي�ناسب�مع�ال�سلسل��داري�ومقام�المرسل�إليھ،�إن��يبة���

المؤسسة��دار�ة�يظ�ر�من�خلال�تف�م�شعور�المخاطب�ن�برسائل�ا�وذلك�من�خلال�استخدام�عبارات�من�

  .2شأ��ا�إظ�ار��عتبار�للمرسل�إليھ�و�ح��ام

  قيالش�ل�الرس���وال��ت�ب�المنط�_خامسا

�الموضوع� �إليھ، �المرسل،المرسل �الت�سيق، �حيث �من �للرسائل ��داري �الش�ل �اح��ام �خلال �من وذلك

مقدمة،�عرض،�خاتمة�أو�طلب�محدد،�: ،�أي�يجب�عرض�الفكرة��ش�ل�منظم3الصياغة،�ا��تم،�والتوقيع

تي��ا����كما�قد��شمل�الرسالة�ع���مرفقات�حيث�تث�ت�بمحاذاة�اليم�ن�أسفل�الصفحة�وتف�رس�حسب�تر 

  .4الرسالة�أو�حسب�أ�مي��ا

�المراسلات� ��� �عل��ا �المتعارف �الرسمية �بال�يئة ��ل��ام �يتطلب ��دار�ة، �للرسالة �الرس�� فالش�ل

الت�سيق�المناسب�من�حيث�ال�وامش،�ا��ط،�وترت�ب�الم�ونات،�وكذلك��الصياغة�:  �دار�ة،�و�ذا��شمل

�ا��تم�الرس���عند �ووضع ا��اجة�لإضفاء�الصفة�القانونية�وكذلك�التوقيع�ع����بلغة�سليمة�ووا��ة

ل،�لإثبات���ة�محتوى�الرسالة�واعتماد�ا   .  الرسالة�من�ال��ص�المخوَّ

م� قدَّ
ُ
�ت �أن �يجب �بل �الش�ل، �رسمية �الرسالة �ت�ون �أن �يكفي �لا �إذ �للأف�ار، �المنطقي �ال��ت�ب وكذلك

مّ�د�:  الفكرة�بطر�قة�م�سّقة�ومنظمة،�وذلك�ع��
ُ
للموضوع�وتحدد�ال�دف�من�الرسالة،�وعرض�مقدمة�ت

�يختصر� �محدد �طلب �أو �وخاتمة � �بالموضوع، �المتعلقة ��ساسية �المعلومات �يوّ�� �أو �التفاصيل �شرح

  .   المطلوب�أو�يو����جراء�المراد�اتخاذه

                                                           
  .111مرجع�سابق،�ص��عرو����يح��،�1
 .29موزاوي�ع��،�مرجع�سابق،�ص� 2
ع�وإ�3

ّ
ثـبـات�قـبولھ�مـضـمـون�الـكتـابـة����و��ذا�الصدد�وجب��شارة�إ���التوقيع��لك��و�ي،�إذ��ــســتــعــمل�الــتــوقــيع��لــكــتــرو�ي�لــتـوثــيق��ـو�ة�الموق

ــــتــــرو�ي،�بـــــيــــانــــات�فـي�:" نھ�للتوقيع��لك��و�ي�ع���أ��04_15من�القانون��2وأشار�المشرع�ا��زائري�بالمادة�. الـش�ل��لك��و�ي ـــيـع���لــــكـ الــــتـــــوقـ

ــقـــيـــا�بـــبـــيـــانــات�إلك��ونية�أخر  ي�ر�يع�الثا��11مؤرخ�����04_15قانون�.". ،��ستعمل��وسيلة�توثيقى شــــ�ل�إلـــكـــتـــرونـي،�مـــرفـــقـــة�أو�مـــرتـــبـــطـــة�مـــنـــطـ

� ��1436عام �أول�ف��اير�سنة �لـ �ا��زائر�ة�2015الموافق �الرسمية �ا��ر�دة ��لك��وني�ن، �والتصديق �بالتوقيع �المتعلقة �العامة �القواعد �يحدد ،

  .2015ف��اير�سنة��10الموافق�لـ��1436ر�يع�الثا�ي�عام��20المؤرخة�����6العدد�
 .205سالم�بن�وصيل�الشم��ي�وآخرون،�مرجع�سابق،��ص��4
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�يجعل� �الذي �المنطقي �وال��ت�ب �المنضبط، �الرس�� �الش�ل �ب�ن ��دار�ة �الرسالة �تجمع �آخر، بمع��

  .ا�ا�وا�ً�ا�وس�ل�المتا�عةمحتو 

  أنواع�الرسالة��دار�ة�وطرق�إرسال�ا: المطلب�الثا�ي

�اعتماد� �يفرض �مما �إصدار�ا، �من �والغاية �طبيع��ا �بحسب �الرسائل �ت�نوع ��داري، �إطار�العمل ��

ل�طرق�إرسال��ذه�الرسائل�عنصرًا�م�مًا�يضمن�وصول�ا�إ��
ّ
�أساليب�مختلفة����صياغ��ا�ومعا����ا،�وتمث

�أنواع� �أبرز �ع�� �التعرّف �س�تم �المطلب، ��ذا �و�� �الملائمة، �و�الصيغة �المناسب �الوقت ��� �المعنية ا���ة

  .الرسائل��دار�ة�و�يان�الوسائل�المتاحة�لإرسال�ا�وفقًا�للمعاي���المعتمدة

  أنواع�الرسائل��دار�ة:  الفرع��ول 

  أنواع�الرسالة��دار�ة�من�حيث�الصيغة� _أولا

  :  تنقسم�صيغ�الرسائل��دار�ة�إ���نوع�ن�أساسي�ن

و���الرسالة�ال���يوج��ا�الموظف�إ���رؤسائھ�أو�العكس،�و���): ال��صية(الرسائل��دار�ة�الفردية��/1

� � �إ�� ��دارة �توج��ا �ال�� �الرسائل �تلك �مؤسسات(كذلك �العناصر�التالية...). أفراد، �تحر�ر�ا ��� : و�را��

السلم��داري�إذا��ان�_ بيان�المرسل�إليھ_بيان�المرسل�_الم�ان�والتار�خ�_ رقم�ال���يل_العنوان�_الدمغة

�موظفا( �_) ال��ص �_الموضوع ���اية�_المرجع ��� �المجاملة �عبارة �إضافة �مع �الرسالة �نص �النداء عبارة

  .1الرسالة�و�مضاء

�ص�مع�ن�داخل��دارة�أي�أ��ا�وثائق�إدار�ة�موج�ة�لأ��اص�ت�ون�ب�ن�موظف�أو�مسؤول�إداري�و�

رسالة�طلب�إجازة،�أو�رسالة�استفسار�من�موظف�إ���مديره،�تمتاز�بالطا�ع��داري�لك��ا�: أو�خارج�ا،�مثال

  .تتوجّھ�إ�����ص��عينھ

ف���الرسائل�المتبادلة�ب�ن�مص��ت�ن،�أي�تلك�ال���يوج��ا�:  الرسائل��دار�ة�ب�ن�المصا����دار�ة�/2 

�رئ �إ�� �مص��ة �إ���رئ�س �مركز�ة �دائرة �أو�من �أخرى �مركز�ة �لدائرة �مركز�ة �دائرة �ومن �أخرى �مص��ة �س

  .2مص��ة�خارجية،�مع�مراعاة�الش�ل�المطلوب����الرسالة��دار�ة

� �مثل �مركز�ت�ن �وإدارت�ن �مص��ت�ن �ب�ن �الرسالة �ت�ون �وز�ر�(حيث �إ�� �العا�� �وز�ر�التعليم �من رسالة

  ).رسالة�من�وا���ولاية�إ���رئ�س�الدائرة( ب�ن�مص��ت�ن�غ���مركز�ت�ن�مثل�،�وت�ون�الرسالة��دار�ة�)المالية

                                                           
  .512نادية�فت����،�مرجع�سابق،�ص� 1
 .34ص�موزاوي�ع��،�مرجع�سابق،��2
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  أنواع�الرسالة��دار�ة�من�حيث�المضمون �_ثانيا

  .يوجّ��ا�موظف�إ���ج�ة�عليا�لطلب�ترقية،�إجازة،�أو�مساعدة: رسائل�الطلب�/1  

  .الرفض�ت�ون�إجابة�ع���رسالة�سابقة�تتضمن�ردًا�بالموافقة�أو : رسائل�الرد�/2  

  .لإعلام�ج�ة�معينة�بقرار�أو�مستجد�إداري : رسائل��خبار�أو��بلاغ�/3  

ھ�للتعب���عن��متنان�لمج�ود�أو��عاون : رسائل�الشكر�أو�التقدير�/4   وجَّ
ُ
  .ت

رسل�لتن�يھ�موظف�إ���خطأ�أو�مخالفة�إدار�ة:رسائل�التن�يھ�أو��نذار�/5  
ُ
  . ت

  دار�ةإرسال�الرسالة�� : الفرع�الثا�ي

  �رسال�التقليدي�للرسالة��دار�ة: أولا

�رسال�التقليدي�للرسالة��دار�ة�ُ�عدّ�من�أقدم��ساليب�المعتمدة����تبادل�المراسلات�داخل��دارات��

والمؤسسات،�و�عتمد��ش�ل�أسا����ع���الوثائق�الورقية�بوصف�ا�الوعاء�الرس���للاتصال��داري،�حيث�

والتنظيمية�ال���تضمن�سلامة�يقوم��ذا�النمط�من��رسال�ع���اح��ام�مجموعة�من��جراءات�الش�لية�

�ومحتوا�ا،� �مصدر�ا �من �التحقق �من �المستلمة �ا���ة �وتمك�ن �ال��لات، �ضمن �وحفظ�ا �الرسالة، نقل

�إ���إرسال�ا�
ً

و�شمل�العملية�عدة�مراحل�متتا�عة،�تبدأ�من�إعداد�الرسالة�وصياغ��ا،�ثم����يل�ا�وصولا

  .ار�ةع���القنوات�التقليدية�المعروفة�داخل�المنظومة��د

  :و�شمل��رسال�التقليدي�للرسالة��دار�ة�المراحل�التالية

  .تحر�ر�الرسالة�يدوً�ا�أو�طباع��ا�/1  

  . التوقيع�وا��تم�الرس���/2 

  .���يل�ا������ل�الصادر�والوارد�/3

  .إرسال�ا�بال��يد��داري�أو�ال�سليم�المباشر�/4

�ورقيًا�يمكن�حفظھ�وأرشفتھ،�كما�أن��
ً

و�تضمن��رسال�التقليدي�للرسالة��دار�ة�مزايا�م��ا�توفر�أصلا

�وال �با��تم �قوً�ا �رسميًا �طا�عًا �تحمل �ف��الرسالة ��سلوب ��ذا �عيوب �أما ��رسال��توقيع، ��� البطء

  . ة�و�دار�ةو�ستلام،��واحتمالية�ضياع�أو�تلف�المس�ندات،�وارتفاع�الت�لفة�المادي
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  �رسال�الرق���للرسالة��دار�ة���_ثانيا

�إلك��ونيًا رسل
ُ
�ت ��دار�ة �الرسائل �أصبحت �التكنولوجيا، �تطور �الرس���ال�:  ع���1مع ��لك��و�ي �يد

�و ��رسال�للمؤسسة �مزايا �ب�ن �ومن �المعتمدة، �الداخ�� �التواصل �أو�تطبيقات �الرقمية، ��دار�ة �نظمة

  :الرق��

  . سرعة�الوصول�والتواصل�الفوري/ 1  

  .س�ولة�ا��فظ�و�رشفة��لك��ونية/ 2

  . إم�انية�ت�بع�المراسلات�والردود/ 3 

  .تقليل�الت�لفة�وا���د�الور���/4

�� �� �عيوب ��دار�ةأما �للرسالة �الرق�� ����،رسال �المعلومات�يكمن �أمن �حماية �إ�� وخطر��،ا��اجة

  .   ال�ضعف��نظمة�خ��اق�أو�فقدان�البيانات����ح

وأخ��ا�يمكن�القول�أن�الرسالة��دار�ة�أداة�محور�ة����ال�سي����داري�ا��ديث،�إذ�تجمع�ب�ن�الدقة�

��ش�ل� �وإرسال�ا �صياغ��ا �من �والتمكن �أو�الرقمية، �التقليدية �صور��ا ��� �سواء �الم��، �و�سلوب الش�لية

  .سليم��عكس��ح��افية�و�نضباط��داري 

  

  

  

  

  

  

  

                                                           
كــل�إرســال�أو�تراســل�أو�استقبال�علامات�أو�إشارات�أو�كتابات�أو�صور�أو�أصوات�أو�بيانات�أو�معلومات�:" و�قصد�بالاتصالات��لك��ونية 1

�ك� �أو�بطر�قة �البصر�ة �أو��لياف �ع����سلاك �طبيع��ا، ��انت �.". رومغناط�سيةم�ما ��10مادة ��1فقرة �رقم �قانون ��04_18من ��� �24مؤرخ

،�يحدد�القواعد�العامة�المتعلقة�بال��يد�و�تصالات��لك��ونية،�ا��ر�دة�الرسمية�ا��زائر�ة�2018مايو�سنة��10الموافق�لـ��1439شعبان�عام�

  .2018مايو�سنة��13الموافق�لـ��1439شعبان�عام��27المؤرخة�����27العدد�
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  وثائق�التبليغ: المبحث�الثا�ي

ستخدم حيث ا��زائر�ة، �دارة �� �تصال أدوات أ�م من التبليغ وثائق �عت��
ُ
 ���اص إعلام لضمان �

ستخدم ،عل��م تؤثر ال�� �جراءات أو بالقرارات ال�يئات أو
ُ
 اح��ام لضمان أسا��� �ش�ل التبليغ وثائق إذ��

 �ستدعاء، مثل الوثائق من أنواعًا المبحث �ذا و�شمل �دار�ة، �جراءات وفاعلية القانونية ا��قوق 

  .  و�علان ال��قية، الدعوة،

 �� واستخدامھ نوع �ل ب�ن الفرق  تو�� مت�املة �ي�لية خلال من الوثائق �ذه سن�ناول  السياق، �ذا ��

  .  �دارة

  والدعوة �ستدعاء: �ول  المطلب

 �� والمؤسسات العمومية �دارات عل��ا �عتمد ال�� �دار�ة الوثائق أ�م من والدعوة �ستدعاء  �عت��

 أو م�ام لإنجاز المحددين والم�ان الوقت �� حضور�م وضمان وال�يئات، ���اص مع علاقا��ا تنظيم

   .الرس�� �تصال لقواعد �دارة اح��ام مدى الوثائق �ذه تحر�ر حسن وُ�ظ�ر ،معينة إجراءات

  �ستدعاء: �ول  الفرع

  �عر�ف��ستدعاء _أولا

ستخدم إدار�ة وثيقة �و �ستدعاء
ُ
�م�ان� للأ��اص الرس�� للإعلام � �إ�� �و�و�ا��ضور �واحد لغرض

و�المشاركة����عمليات�معينة،�مثل�م��و��ن�بوثائق�لاستكمال�ملفات�أ�مع�ن�مع�إم�انية�طلب�حضور�م

،�و��ون��ستدعاء�مختصر����الغالب�و���حدود�ر�ع�1إ��...أو�ندوات�إجراء�المسابقات�أو�عمليات�ت�و��ية

  .2ورقة�بحيث�ت�ون�صيغتھ�إجبار�ة

 موعد ��) وغ���ا اجتماع، محكمة، إدارة،( معينة ج�ة إ�� ا��ضور  لطلب وسيلة �ستدعاء ومنھ�ُ�عت���

  :ا��زائر �� �ستدعاء ال���يمكن�ملاحظ��ا�ع���حول  النقاط مع�ن،�وأ�م

�الوظيفة - �حيث  الموظف�ن استدعاء مثل ا��الات، من الكث�� �� �ستدعاء ُ�ستخدم: من

 ).إ�� إدار�ة، قرارات �سليم استفسارات، توجيھ اجتماعات،( إدار�ة لأغراض

�الش�ل  - �حيث ��جبار�مع �ش�ل عادة �ستدعاء يُكتب: من  ا���ة تفاصيل ذكر يفيد

 .تباعھإ الواجب �جراء طبيعة وأحيانًا الم�ان،و  الموعد �ستدعاء، موضوع المستدعية،

                                                           
  .77رشيد���يق�وآخرون،�مرجع�سابق،�ص� 1
 .105ص�رقا�ي�عبد�المالك،�مرجع�سابق،��2
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��جراءات  - �حيث  قانونية لقواعد وفقًا بالاستدعاء التبليغ يتم أن يجب: القانونية من

 قد خاطئة بطر�قة تبليغھ تم دقيقة،����الكث���من��حيان�يرتبط��ستدعاء�بإجراءات�وآجال،�فإذا

  .�جال�جراءات�وانقضاء� بطلان ذلك ع�� ي��تب

��ستدعاء - �تبليغ �حيث  أو المضمون  �ال��يد الرسمية الوسائل خلال من عادة يتم: من

 .قضا�ي محضر مثل مختص موظف بواسطة وأحيانًا باليد، ال�سليم

  �ستدعاء�وضوابط�تحر�ره أ�مية _ثانيا  

،�اتخاذه عل��م الواجب �جراء أو ضد�م المتخذة بالإجراءات المعني�ن ���اص إخبار �ستدعاء يضمن 

�ُ�عت��  �متثال �� أو نفسھ عن الدفاع �� ال��ص حق تضمن ال�� �دار�ة الضمانات من �ستدعاء إذ

  .�دار�ة للأوامر

� �رقم �التنفيذي �المرسوم �كمثال �الصدد ���ذا �جاء �تحر�ھ، �ضوابط � �ب�ن��131_ 88أما �للعلاقة المنظم

�والمواطن �المادة�1دارة �لنص �واس�ناد ��17و�16و�15 ، �إجراء�: منھ �المواطن �استدعاء �إ�� �ال��وء ي�ون

است�نا�ي�ولا�يتم�إلا�أذا�نص�عليھ�التنظيم�المعمول�بھ،�و�جب�أن�يذكر����الوثيقة�ال���تتضمن��ستدعاء�

  :الموقعة�من��قبل�ال��ص�المخول�قانونا�ما�يأ�ي

 اسم�المص��ة�المعنية، -

 اسم�الموقع�ولقبھ�ووظيفتھ، -

 �ستدعاء�وال�دف�منھ�بوضوح،دوا��� -

 عنوان�المص��ة�المعنية�ورقم�ا�ال�اتفي، -

 .أيام��ستقبال�وساعاتھ� -

� ��امل�ن �مرور�يوم�ن �قبل �المستد�� �إعلام �يتم �أن �يجب �إذ �أجل، �المستد�� �يمنح من�) ساعة�48(كما

�لديھ�وقت��افٍ�للتحض���أو�التفاعل�مع�ا �ال��ص�المع�� �يضمن�أن لوثيقة��ش�ل�الموعد�المحدد،�و�ذا

   .مناسب

  

  

                                                           
��1408ذي�القعدة�عام��20مؤرخ�����131_ 88مرسوم�رقم� 1 ،�ينظم�العلاقات�ب�ن��دارة�والمواطن،�ا��ر�دة�1988يوليو�سنة��4الموافق�لـ

 .1988يوليو�سنة��6الموافق�لـ��1403ذو�القعدة�عام��22المؤرخة�����27الرسمية�ا��زائر�ة�العدد�
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 نموذج استدعاء

 الجمھوریة الجزائریة الدیمقراطیة الشعبیة
 .............. مدیریة

 مصلحة الموارد البشریة
 2025/33: رقم
 

 استدعاء: الموضوع
 

 ................................. :السید
 

دیسمبر  22یرجى منكم التفضل بالحضور إلى مقر المصلحة یوم 
 صباحاً، 09:00على الساعة  2025

 وذلك لسماع أقوالكم في إطار التحقیق الإداري المتعلق بـ
........... 

 
 .عدم الحضور سیترتب عنھ اتخاذ الإجراءات القانونیة اللازمة

 
 رئیس المصلحة

 الختموالتوقیع 

  

  

  الدعوة: الثا�ي الفرع

  �عر�ف�الدعوة _أولا  

بصفة�طوعية�لغرض�وجب� معين�ن أ��اص أو ��ص حضور  طلب إ�� ��دف إدار�ة رسالة عن عبارة

 �� �اح��ام �وجوب �مع �كتابيا �الدعوات ��دارة �توجھ �بحيث �الرسالة، �نص ��� �للوصول�جتحديده �الزم�� ل

 أو م�ان إ�� ل��ضور  �يئات أو لأ��اص إدار�ة ج�ة من رس�� طلب �� ومنھ�الدعوة�،1بقصد�تلبية�الدعوة

 بإجراء عادة ترتبط لا أ��ا حيث من �ستدعاء عن تختلف و�� إدار�ة، مسألة أو قضية إطار �� مع�ن اجتماع

 وأ�م ،إداري  حوار أو اجتماعات أو جلسات �� للمشاركة ���اص لدعوة ت�ون  قد ولكن إلزامي قانو�ي

  :ال���يمكن�ملاحظ��ا�ع���الدعوة�نجد النقاط

 الموظف�ن دعوة مثل إدار�ة لأغراض �حيان أغلب �� �ستخدم الدعوة: من�حيث�الوظيفة -

 .إدار�ة ت�ليفات أو عمل ورش �� للمشاركة أو للاجتماعات

                                                           
�ا��قوق��1 ��لية �لون���� �ع�� �جامعة �عقاري، �ماس���قانون �أو�� �السنة �طلبة �ع�� �ألقيت �التحر�ر��داري �مقياس ��� �محاضرات �دوة، آسيا

  .58،�ص�2�،2023/2024البليدة�
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 رسمية وثيقة تظل أ��ا إلا �ستدعاء، من رسمية أقل عادة الدعوة ت�ون : من�حيث�الش�ل  -

رسل
ُ
 . للمدعو�ن ت

�التبليغ - �حيث  ال��يد مثل متعددة وسائل ع�� الدعوة عن التبليغ يتم أن يمكن: من

  .  المباشر التبليغ أو النصية، الرسائل �لك��و�ي،

  أ�مية�الدعوة�وضوابط�تحر�ر�ا�_ثانيا

�مشاركة� �لضمان �م�مة �أداة �و�� �و��شطة، ��جتماعات �وتنظيم ��داري �الت�سيق ��� �الدعوة �سا�م

� ���دف �ف�� �ا��ما��، �أو�العمل ��دار�ة ��مور ��� �المعني�ن �رس���اص �المعني�ن �إعلام �بموضوع�إ��
ً
ميا

  .محدد�يتعلق�بإجراء�إداري�أو�م��،�بالدعوة�للمشاركة�����شاط�أو�اتخاذ�إجراء�مع�ن�داخل�المرفق

�تحر�ر�الدعوة أما �الم�نية،� ضوابط �الكتابة �قواعد �واح��ام �الرس�� ��داري �بالش�ل ��ل��ام ��� فتتمثل

�الضوابط ��ذه �أ�م �: ومن �ودقة �المصدرة، �وا���ة �العنوان �بالمدعووضوح �ا��اصة وتحديد��،البيانات

�رسمية� �صياغة �واستعمال �بوضوح، �المحددين �والزمان �وذكر�الم�ان �إطالة، �دون �بدقة �الدعوة موضوع

  .خالية�من�الغموض�و�خطاء،�مع�مراعاة��يجاز�و�ح��ام�����سلوب

  

 نموذج دعوة

 الجمھوریة الجزائریة الدیمقراطیة الشعبیة
 ............. وزارة
 ............ مدیریة

 2025/12/15: رقم
 

 دعوة: الموضوع
 

وذلك یوم .......... یشرفني أن أدعوكم لحضور اجتماع لجنة 
 ........... صباحاً بمقر 10:00على الساعة  2025دیسمبر  20
 

 .وتقبلوا فائق الاحترام
 
 المدیر
  التوقیع والختم
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  الدعوة  الاستدعاء  العنصر 
  إعلامي  وإعلاميإلزامي   الطابع
  بسیطة  قد تكون قانونیة أو تأدیبیة  الآثار

  أكثر مرونة  أكثر رسمیة  الأسلوب
تحقیق، استلام، إجراءات   الاستعمال

  رسمیة
  اجتماعات، مقابلات

  قصیرة ومباشرة  مفصلة ودقیقة  الصیاغة
 �داري  التحر�ر �� و�ستدعاء الدعوة ب�ن �ختلاف أوجھ: جدول�يب�ن� -

  ال��قية�و�علان: الثا�ي المطلب

 طبيعة اختلاف ورغم �جراءات، وتوثيق المعلومات تبليغ �� والمؤسسات �دارات عل��ا �عتمد���وثائق�

ل أسا��� �دف �� �ش���ان أ��ما إلا والوسيلة، والغاية الش�ل حيث من م��ما �ل
ّ
 وصول  ضمان �� يتمث

  . دقيقة قانونية و�طر�قة المناسب الوقت �� المعنية ا���ة إ�� القرار أو المعلومة

  ال��قية: �ول  الفرع

  �عر�ف�ال��قية _أولا

،�و�س���أيضا�بالتلغراف�ف���وثيقة����1وثيقة�إدار�ة�للإخبار�أو�لعرض�موجز�لقضية��امة�ومست��لة

���سمح�بنقل�وتبليغ�المعلومات����حالة�الطوارئ�أو�بصفة�مست��لة،�بحيث�تتم���ال��قية�بنص�ا�المختصر 

،�أي�نص�ا�ي�ون�بأسلوب�بر���و�نحصر����ال�لمات�الضرور�ة�لف�م�2ال���تفصل�ب�ن�ا��مل) قف(�لمة�: و�ـ

المضمون�مع�حذف�عبارة�النداء�والمجاملة�مع�إضافة��لمة�قف�عند��ل�جملة�و��ت���نص�ا��عبارة�قف�

  .3وانت��

  :و�مكن�ملاحظة�النقاط�التالية�ع���ال��قية

��ختصار - �حيث  ال�لمات فقط و�تضمن ومركزًا، قص�ً�ا ي�ون  ال��قية نص الشديد من

 .  إضافية تفاصيل دون  �ساسية الفكرة تنقل ال�� الضرور�ة

��سلوب - �حيث : مثل والمجاملة النداء عبارات حذف يتم ال��قيات �� ا��اص، ال���� من

 .  والوضوح السرعة �و ال�دف...". التحية بقبول  وتفضلوا" أو" المح��م سيدي"

                                                           
 .90رشيد���يق�وآخرون،�مرجع�سابق،�ص� 1
 .63ص�موزاوي�ع��،�مرجع�سابق،��2
  .��90يق�وآخرون،�مرجع�سابق،�ص�رشيد� 3
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: مثال. ال��قيم علامات بدل ا��مل ب�ن" قف" �لمة توضع ،)قف( �لمة من�حيث�استخدام -

 .  الفاصلة أو النقطة �عوّض ال�لمة و�ذه قف لاحقًا التقر�ر إرسال س�تم قف �جتماع عقد تم

ختَم ،�"وانت�� قف: "�عبارة من�حيث�ال��اية -
ُ
 ع�� للدلالة" وانت�� قف" �عبارة دائمًا ال��قية ت

 .  �ليًا النص ان��اء

رسل �انت ال��قيات لأن �سلوب؟ �ذا لماذا
ُ
 �سرعة، �شارات نقل ع�� �عتمد ال�� التلغراف شب�ات ع�� ت

  .�خطاء ولتفادي والت�لفة، الوقت لتقليل جدًا مختصرة ت�ون  أن الضروري  من ف�ان

  أ�مية�ال��قية�وضوابط�تحر�ر�ا�_ثانيا 

 ال�� العاجلة المعلومات تبليغ إ�� أساسًا ��دف إذ السر�عة، �دار�ة المراسلات وسائل أ�م من �عد�ال��قية

 �تصال �س�يل إ�� ��دف كما الضرور�ة، والتعليمات والت�ب��ات المست��لة القرارات مثل التأخ��، تحتمل لا

  . مختصرة رسمية و�طر�قة مناسب وقت �� المعلومة وصول  وضمان �دارات، ب�ن

 ا��مل، صياغة �� والدقة �ختصار: أ�م�ا الضوابط من ��ملة ال��قية تخضع فعالي��ا، ولتحقيق

 وذكر بدقة، إليھ والمرسل المرسل تحديد ضرورة مع غموض، أو حشو دون  الموضوع عرض �� والوضوح

 المعتمد الشك�� ال��ت�ب اح��ام إ�� إضافة اللغو�ة، المحسنات من خالٍ  رس�� أسلوب واعتماد والرقم، التار�خ

 ال�دف وتحقيق وسرعة بوضوح الرسالة وصول  ضمان �� الضوابط �ذه و�ساعد ،�دار�ة المراسلات ��

  .المطلوب �داري 

  نموذج البرقیة

 الجمھوریة الجزائریة الدیمقراطیة الشعبیة

 …………………  :الــــــــــــوزارة
 …………………  :الھیئـــــــة

 ……/.……  :رقم البرقیة
 2025../…../…: التاریخ

 :إلــى
 ………………………………  :السیدة/السید
 ……………………………………  :المنصب

 ……………………………………  :المؤسسة

 ………………… برقیة بشأن: الموضوع

 قف نحیطكم علما بما یلي
 قف ………………………………………………………………………
 قف ………………………………………………………………………

 قف الآجالیرجى اتخاذ التدابیر اللازمة في أقرب 
 .وانتھى قف وتفضلوا بقبول فائق الاحترام

 الإمضاء
 ……………………………  :الاسم واللقب

 …………………………  :الوظیفة/الرتبة
 الختم
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  �علان: الثا�ي الفرع

  �عر�ف��علان _أولا

 إدار�ة وثيقة �و ،�فالإعلان�1عرف�ع���أنھ�خطاب�إش�اري���دف�إ���ال��و�ج�بإقناع�المتلقي�أو�استمالتھ

ستخدم
ُ
 �علان ُ�عت�� إداري، أو قانو�ي إجراء بموعد أو مع�ن حدث أو بقرار ا��م�ور  أو ���اص لإعلام �

 قبل من معروفة ت�ون  أن يجب ال�� المواضيع �شر �� ُ�ستخدم حيث �تصال��داري  �� الم�مة �دوات من

  . العامة أو معينة مجموعة

  :نجد �علان ال���تلاحظ�حول  النقاط ومن�أ�م 

�الوظيفة - �حيث �إدار�ة عن للإعلان رئ���� �ش�ل �علان ُ�ستخدم: من  معلومات أو أمور

 .ا��ديدة التنظيماتب تتعلق

�الش�ل  - �حيث  ذكر مع ا��دث حول  وم��صة محددة معلومات �علان �شمل: من

 .�ماكن أو المواعيد مثل الم�مة التفاصيل

 ع�� أو الرسمية ال��ف مثل الرسمية �علام وسائل �� �علان يُ�شر: من�حيث�الوسائل  -

  .العامة �ماكن �� �علانات اللوحات خلال من ح�� أو �ن��نت

  �علان�وضوابط�تحر�ره أ�مية�_ثانيا

 أو بقرارات ا��م�ور  أو الموظف�ن لإعلام ُ�ستخدم إذ �داري، �تصال وسائل أ�م من �عــلان �عدّ 

 وت��ز المرفق، داخل المعلومة تداول  وسرعة الشفافية يضمن مما عام، طا�ع ذات رسمية مواعيد أو إجراءات

  . و�نضباط التنظيم وتحقيق التأو�لات، تفادي من �دارة تمك�ن �� أ�ميتھ

ر  أن فيجب �علان، تحر�ر ضوابط أما  بدقة �علان موضوع يتضمن وأن ومباشرة، وا��ة بلغة يحرَّ

 استخدام إ�� إضافة �قتضاء، عند التنفيذ وم�ان �صدار، وتار�خ المصدرة، ا���ة تحديد مع إطناب، دون 

 المعلومة بلوغ لضمان والوضوح، وا��ط الت�سيق حيث من للإعلانات العام الش�ل واح��ام رسمية صياغة

  .ل�س و�دون  �س�ولة المعني�ن ��ميع

  

                                                           
  .222ص�سالم�بن�وصيل�السم��ي�وآخرون،�مرجع�سابق،��1
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  نموذج إعلان 

 الشعبیةالجمھوریة الجزائریة الدیمقراطیة 

 ..................... وزارة
 ..................... مدیریة
 ...................... مصلحة

 إعــــــلان: الموضوع

  :السیدة/یُعلن السید
.................................................... 

  :بصفتھا/ بصفتھ
.......................................................

.... 
  :عن

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

 :أنھ سیتمّ ما یلي
.......................................................

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

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

وعلیھ، یُطلب من جمیع المعنیین التقرب من المصلحة المذكورة 
 :أعلاه ابتداءً من

 ..../../..   :التاریخ
 ..../../..  :إلى غایة

 :لإتمام الإجراءات التالیةوذلك 

 ..................................................
.... 

 ..................................................
.... 

كل تأخر أو إھمال قد یترتب عنھ اتخاذ الإجراءات القانونیة 
 .المعمول بھا

 : ..../../.. في: .................... حرر بـ
 الإمضاء والختم
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  �علان  ال��قية  العنصر

نقل معلومة أو توجیھ أو   ال�دف
 .أمر بشكل عاجل وفوري

  

إبلاغ شخص أو جمھور بمحتوى 
  .رسمي

فاكس، برید تلغراف،   وسيلة��رسال�
إلكتروني، أو شبكة 

  .داخلیة

التسلیم المباشر، البرید المسجل، 
  .المراسلة الرسمیة مع وصل استلام

طابع استعجالي وسرعة   الطا�ع�
  .في التبلیغ

یُشترط أن یتم بطریقة عادي طابع 
  .شكلیة

  �داري  التحر�ر ال��قية�و�علان��� ب�ن �ختلاف أوجھ: جدول�يب�ن� -

 و�علان، والدعوة�أو�ال��قية �ستدعاء ذلك �� بما التبليغ، ل�ذا�المبحث،�يمكن�القول�أن�وثائق  كخاتمة

 حيث محددة، وظيفة تحمل الوثائق �ذه من وثيقة ف�ل ا��زائر، �� �داري  التحر�ر �� �ساسية الر�ائز من

  . والقانونية �دار�ة �جراءات فعالية وتضمن و�دارة، ���اص ب�ن العلاقات تنظيم �� �سا�م

� لتحقيق ضمانًا الوثائق ل�ذه السليم والمحتوى  الش�ل اح��ام وُ�عد �الفعال  جميع �� والشفافية�داء

  .�دار�ة العمليات

  )المحضر�والتقر�ر(وثائق�الوصف�: المبحث�الثالث

� ��داري �العمل ��سي�� ��� �أساسية �أدوات �أنواع�ا �بمختلف ��دار�ة �الوثائق �مختلف��عد وتوثيق

�و�حداث �الوثائق�،�جراءات ��ذه �أ�م �ب�ن ���� المحضر ومن
ً
�خاصا

ً
�دورا �م��ما ��ل �يلعب �إذ والتقر�ر،

  . التث�يت،�والتوثيق،�ونقل�المعلومات،�واتخاذ�القرار

 .ورغم�ال�شابھ�����عض�ا��وانب،�إلا�أنّ�ل�ل�وثيقة�طبيع��ا�ووظيف��ا�وضوابط�ا�ا��اصة

  المحضر: المطلب��ول 

والمؤسسات،�و�حكم�أ�ميتھ�القانونية�من�أ�م�الوثائق��دار�ة�ال����عتمد�ا�مختلف�ال�يئات� المحضر 

عتدّ��عر�فھ�و�يان�أ�دافھ و�دار�ة،�يخصص�لھ�فرع�يتطرق�إ��
ُ
،�وذلك�قصد�إبراز�طبيعتھ��وثيقة�إثبات��

�وخارج�ا ��دارة �داخل ���ا ،� �مجموعة �مراعاة �المحضر �تحر�ر ��ستلزم �الش�لية� منكما الضوابط

   .ثا�يفرع�نتطرق�ل�ا����،�والموضوعية
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  �عر�ف�المحضر�وأ�دافھ: �ول �الفرع

  �عر�ف�المحضر�_أولا

المحضر��و�سرد�كتا�ي�لما�قام�بھ�المحرر�أو�رآه،�أو�سمعھ�أثناء�قيامھ�بواجبھ،�وللمحضر�قيمة�قانونية�

�المعني�ن ����اص �جميع �وتوقيع �محرره �توقيع �يحمل �أن �لابد �1ول�ذا �أن �أي �رسمية�، المحضر��و�وثيقة

�ل���يل�وقا�ع� ر حرَّ
ُ
�وذلك�بصيغة�ت ���نة�أو��يئة، ر،�أو�لتوثيق�أعمال�قامت���ا حَرِّ

ُ
�أمام�الم

ً
حدثت�فعلا

  .دقيقة�وموضوعية�دون�رأي�أو�تحليل

ومن��ذا�التعر�ف�تت���عناصر�،�ل�ا���ي��ا�����دارة�و���القضاء�أحيانا�2وسيلة�إثبات�قانونية�ت�� و�ع

 :المحضر��ساسية

 .الزمان�والم�ان -

 .وصفا��م�وتوقيعا��مأسماء�ا��اضر�ن� -

 .الوقا�ع�كما�جرت -

 .النتائج�أو�القرارات�المتخذة�إن�وُجدت -

  أ�داف�المحضر�_ثانيا

 :��دف�المحضر�إ��

 .كما�حدثت�دون�ز�ادة�أو�نقصان توثيق�الوقا�ع -1

 .�دار�ة�أو�التأدي�ية�أو�التفت�شية إثبات��جراءات -2

 .لاتخاذ�القرارات�اللاحقة اعتماد��دارة�ع���محتواه -3

 .ع������يل�ما�جرى�بدقة حماية�حقوق��طراف -4

 .يمكن�العودة�إليھ�عند�ال��اعات�أو�التحقيقات توف���مرجع�رس�� -5

  ضوابط�تحر�ر�المحضر: الفرع�الثا�ي

 :لت�ون�للمحضر�قيمتھ�القانونية�و�دار�ة،�يجب��ل��ام�بالضوابط�التالية

 ضوابط�ش�لية�_أولا

 .)رمحض(ذكر�عنوان�الوثيقة� -

                                                           
  .113ص�عروس�ي��،�مرجع�سابق،��1
  .117ص�رقا�ي�عبد�المالك،�مرجع�سابق،��2
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 .تحديد�التار�خ�والساعة�والم�ان�بدقة -

 .���يل��و�ة��طراف�وصفا��م -

 .ترقيم�الصفحات�عند�الطول  -

 .ختم�وتوقيع�المحضر�من�جميع��عضاء�أو��طراف -

 ضوابط�موضوعية�_ثانيا

 .ا��ياد�التام�وعدم�إبداء�الرأي�ال����� -

�و���ت�ب�منطقي -
ً
 .سرد�الوقا�ع�كما�حدثت�فعلا

 .ومباشرةاستعمال�لغة�وا��ة� -

 .،�وإن�حدث��عديل�يجب��شارة�إليھشطبتجنب�ا��ذف�أو�ال -

 .الدقة�����رقام،�التوار�خ،�وال�سميات -
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 محضر اجتماعنموذج 

  الجمھوریة الجزائریة الدیمقراطیة الشعبیة

 …………………  :وزارة
 …………………  :مدیریة
 …………………  :مصلحة

 ……/.……  :رقم المحضر

 …………… الموافق لـ.…………  :التاریخ

  )یُذكر موضوع الاجتماع(محضر اجتماع حول : الموضوع

 ................................... :السیدةّ /بناءً على دعوة السید
 ).مكان الاجتماع: (بمقر: ............... على الساعة: ............... تم عقد اجتماع بتاریخ

:ن الحاضرو  

 .....................الوظیفة........................................... .1
 .....................الوظیفة........................................... .2
 .....................الوظیفة........................................... .3

  :الغیابات المبررة

- ................................................................ 
- ................................................................ 

  :ةالغیابات غیر المبرر

- ............................................................... 
- ............................................................... 

 :افتتح الاجتماع

 .الاجتماع بكلمة ترحیبیة، ثم تطرق إلى النقاط المدرجة في جدول الأعمال ..................................... السیدة/افتتح السید

 :جدول الأعمال

1. ......................................................... 
2. ......................................................... 
3. ........................................................ 

  :مجرى الاجتماع

 :تم مناقشة النقاط المذكورة أعلاه كما یلي

 :النقطة الأولى
............................................................................................... 

 :النقطة الثانیة
............................................................................................... 

 :النقطة الثالثة
...............................................................................................  

 :القرارات والتوصیات

 :بعد المناقشة، خلص المجتمعون إلى ما یلي

1. ......................................................................................... 
2. ......................................................................................... 
3. ......................................................................................... 

 :اختتام الاجتماع

 .وتم تحریر ھذا المحضر وقرئ على الحاضرین وصودق علیھبعد استیفاء جدول أعمالھ، : ............... اختُتم الاجتماع على الساعة

 :التوقیعات

 رئیس الجلسة: .............................................. 

 رالمقر :.................................................... 

 الأعضاء: 

o ......................................................... 

o .........................................................  
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  التقر�ر: المطلب�الثا�ي

إحدى�أ�م�الوثائق�المعتمدة����العمل��داري،�إذ���دف�إ���عرض�المعلومات�والمعطيات� التقر�ر د�ع

� �اتخاذ �من �المختصة �ا���ة ن
ّ

�تمك �وموضوعية �دقيقة �بصورة �معّ�ن �أو��شاط �بواقعة القرار�المتعلقة

�وضوحھ،� �تضمن �ال�� �والموضوعية �الش�لية �الضوابط �من �بجملة ��ل��ام �تحر�ره �و�تطلب المناسب،

  .ودقتھ،�ومصداقيتھ،�مما�يجعلھ�أداة�فعّالة����ال�سي����داري�ا��ديث

  �عر�ف�التقر�ر�وأ�دافھ: الفرع��ول 

  �عر�ف�التقر�ر _أولا

بموضوع،�أو�م�شأة�معيّنة،�يتضمّن�التّحليل�والنّتائج،�عرض�حقائق�و�يانات�تتّصل��و�وثيقة��س��دف�

�أو�ال�دف �باعتبار�الموضوع �أنواعھ �وتتعدّد �والمق��حات، �بالتّوصيات �و�ناك�: وُ�تم �تقار�ر�وظيفيّة، ف�ناك

ف�ناك�تقار�ر�يوميّة�عن�حالة،�و�ناك�ش�رّ�ة،�وفصليّة،�ونصف�: تقار�ر�طبيّة،�وتقار�ر�فنيّة،�و�اعتبار�الزّمن

عدّ�لعرض�معلومات،�أو�تحليل�وضعية،�أو�تقديم�1ّ�ة،�وسنوّ�ة،�أو�ختاميّةسنو 
ُ
،�فالتقر�ر�إذا�وثيقة�إدار�ة��

ف�الم�لف
ّ
ر�بناءً�ع���طلب�من�ج�ة�عليا�أو�بمبادرة�الموظ  .نتائج�بحث،�أو�اق��اح�حلول�وتوصيات،�وُ�حرَّ

  .وإبداء�الرأي�واق��اح�البدائلبأنھ��سمح�بالتحليل� يختلف�عن�المحضرنھ�التقر�ر،أوالملاحظ�عن�

 أ�داف�التقر�ر�_ثانيا

 :��دف�التقر�ر�إ��

 .بحالة�معينة�أو�وضعية����الميدان إعلام�المسؤول�ن -

 .وتفس���أسبا��ا تحليل�مش�لة�أو�وضع�إداري  -

 .خلال�ف��ة�محددة تقييم�أداء�أو��شاط -

 .�ساعد�المسؤول����اتخاذ�القرار اق��اح�حلول�وتوصيات -

  .المتعلقة�بم�ام�التفت�ش�والمراقبة�والمتا�عة النتائجتوثيق� -

 ضوابط�تحر�ر�التقر�ر: الفرع�الثا�ي

 ضوابط�ش�لية _أولا

 )تقر�ر�حول (عنوان�الوثيقة� -

 .تحديد�اسم�المرسل�إليھ�وا���ة�الم�لفة -

                                                           
 .215سالم�بن�وصيل�السم��ي�وآخرون،�ص� 1
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 .التار�خ�والم�ان -

 .خاتمة�–عرض��–مقدمة� -

 .استعمال�فقرات�منظمة�وعناو�ن�فرعية -

عدّ  -
ُ
 .توقيع�الم

 ضوابط�موضوعية� _ثانيا

 .عرض�المعلومات�بوضوح�وموضوعية -

 .تدعيم��ف�ار�بالأدلة�و�رقام -

 .التحليل�المنطقي�للوقا�ع -

 .�بتعاد�عن�اللغة�العاطفية�أو�الت��ير -

 .تقديم�اق��احات�واقعية�قابلة�للتطبيق -

 .المحافظة�ع���السر�ة�الم�نية�عند�الضرورة -
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  إدارينموذج تقریر 
 

 20/../..  :التاریخ  

 الجھة المرسلة: .......................................  

 الجھة المستقبلة:  ......................................  

 تقریر حول :الموضوع 

 المقدمة: أولا

  لة، تم إعداد ھذا التقریر لعرض أھم المعطیات والنتائج المسج................................ عن وضعیة، وبھدف تقدیم صورة واضحة ................................ السیدة/ عملا بتعلیمات السید

 عرض الوقائع أو الأحداث: ثانیا

 ......................................................... تم 20../../بتاریخ  .1
 ................................................ تبین من خلال المعاینة أن .2
 ................................................................. كما لوحظ .3
 :وتم تسجیل ما یلي .4

o .......................................................... 

o .......................................................... 

 التحلیل: ثالثا

 :بعد دراسة الوقائع المذكورة أعلاه یتبین ما یلي

 ....................................................................... 

 ....................................................................... 

 ....................................................................... 

 النتائج: رابعا

 :خلصت الدراسة إلى النتائج التالیة

1. ........................................................................ 
2. ........................................................................ 

 التوصیات: خامسا

 :بناءً على ما سبق یُقترح

 ......................................................................... 

 ......................................................................... 

 التوقیع

 ..................................................:الاسم واللقب
 .................................................: الوظیفة/الرتبة

  .الإمضاء

  التقریر  المحضر  العنصر
توثیق وقائع حدثت   الطبیعة

   بحضور المُحرّر

  عرض وتحلیل وضع أو نشاط

سرد موضوعي دون   الأسلوب
  رأي

  ورأي وتوصیاتسرد مع تحلیل 

  تقییم وإعلام واقتراح  إثبات وتوثیق  الھدف
الاجتماعات، التحقیقات،   الاستعمال

  المعاینات
المتابعة، التفتیش، الدراسات، 

  التقییم

 �داري  التحر�ر المحضر�والتقر�ر��� ب�ن �ختلاف أوجھ: يب�ن�جدول� -
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�دوات����التحر�ر��داري،�غ���أن��كخاتمة�ل�ذا�المبحث�يمكن�القول�أن�المحضر�والتقر�ر�من�أ�م

�ا��اص �دوره �م��ما �كم: ل�ل �الواقع ق
ّ
��المحضر�يُوث �و�ق��ح��ا �و�حلل�ا �المش�لة �التقر�ر�يو�� �ب�نما ،

�أن���ل��ام�بضوابط�التحر�ر�الش�لية�والموضوعية�يضمن�المصداقية�والقيمة�القانونية� ا��لول،�كما

  .و�دار�ة�للوثيقة

  

  .انت��
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  :قائمة�المصادر�والمراجع

  :المصادر

  القانون / 1
_� ��11_84 رقمقانون ��� ��9مؤرخ �عام ��1404رمضان �لـ ��9الموافق �المعدل�1984يونيو�سنة ��سرة، �قانون �يتضمن ،

  . 1984يونيو�سنة��12الموافق�لـ��1404رمضان�عام��12المؤرخة�����24والمتمم،�ا��ر�دة�الرسمية�ا��زائر�ة�العدد�

،�المتضمن��عميم�استعمال�1991يناير�سنة��16الموافق�لـ��1411جمادى�الثانية�عام��30مؤرخ�����05_91رقم�قانون�_ 

يناير�سنة��16الموافق�لـ��1411جمادى�الثانية�عام��30المؤرخة�����3اللغة�العر�ية،�ا��ر�دة�الرسمية�ا��زائر�ة�العدد�

1991.  

 _� �رقم ��02_06قانون ��� ��21المؤرخ �عام ��1427محرم �لـ ��20الموافق �الموثق،�2006ف��اير�سنة �م�نة �تنظيم �يتضمن ،

  .2006مارس�سنة��8الموافق�لـ��1427صفر�عام��8المؤرخة�����15ا��ر�دة�الرسمية�ا��زائر�ة�العدد�

،�يتعلق�بالبلدية،�ا��ر�دة�الرسمية�2011يونيو�سنة�22الموافق�لـ��1432رجب�عام��20مؤرخ�����10_11قانون�رقم�_ 

 .2011يوليو�سنة��3الموافق�لـ��1432،�المؤرخة����أول�شعبان�عام��37ة�العدد�ا��زائر 

 _� � �رقم ��07_12قانون ��� ��28مؤرخ �عام ��ول ��1433ر�يع �لـ ��21الموافق �ا��ر�دة�2012ف��اير�سنة �بالولاية، �يتعلق ،

  .2012اير�سنة�ف�� �29الموافق�لـ��1433ر�يع�الثا�ي�عام��7،�المؤرخة����12الرسمية�ا��زائر�ة�العدد�

��04_15 رقم�قانون _  ��� ��11مؤرخ �عام �الثا�ي ��1436ر�يع �ف��اير�سنة �أول �لـ �العامة�2015الموافق �القواعد �يحدد ،

�1436ر�يع�الثا�ي�عام��20المؤرخة�����6المتعلقة�بالتوقيع�والتصديق��لك��وني�ن،�ا��ر�دة�الرسمية�ا��زائر�ة�العدد�

  .2015ف��اير�سنة��10الموافق�لـ�

��1439شعبان�عام��24مؤرخ�����04_18قانون�رقم�_  ،�يحدد�القواعد�العامة�المتعلقة�2018مايو�سنة��10الموافق�لـ

الموافق�لـ��1439شعبان�عام��27المؤرخة�����27بال��يد�و�تصالات��لك��ونية،�ا��ر�دة�الرسمية�ا��زائر�ة�العدد�

  .2018مايو�سنة��13

_� �رقم ��12_23قانون ��� � 18مؤرخ �عام ��1445محرم ��5الموافق�لـ �سنة �المتعلقة�2023غشت �العامة �القواعد �يحدد ،

  .2023غشت�سنة��6الموافق�لـ��1445محرم�عام��19مؤرخة�����51بالصفقات�العمومية،�ا��ر�دة�الرسمية�العدد�

 _� �رقم ��02_ 24قانون ��� ��16مؤرخ �عام ��1445شعبان �لـ ��26الموافق �بم�افحة2024ف��اير�سنة �يتعلق ال��و�ر��،

ف��اير�سنة��29الموافق�لـ��1445شعبان�عام��19المؤرخة�����15واستعمال�المزور،�ا��ر�دة�الرسمية�ا��زائر�ة�العدد�

2024.  

 _� �رقم ��06_25قانون ��� ��23المؤرخ �عام ��1447محرم �لـ ��19الموافق �ا��ر�دة�2025يوليو�سنة �بالأوقاف، �يتعلق ،

  .2025يوليو�سنة��22الموافق�لـ��1447محرم�عام��26المؤرخة��47الرسمية�ا��زائر�ة�العدد�

  �وامر/ 2
_� ��58_75أمر�رقم ��� ��20مؤرخ ��1395رمضان �لـ �والمتمم،�1975س�تم����26الموافق �المعدل �المد�ي �القانون �يتضمن ،

 .1975س�تم����30الموافق�لـ��1395رمضان��24مؤرخة��78ا��ر�دة�الرسمية�ا��زائر�ة�العدد

_� ��� 59_ 75أمر�رقم ��20مــــؤرخ �عام ��1336رمضان �لـ �المعدل��1975س�تم���26الموافق �التجاري �القانون المتـــــــضمن

  .1975د�سم���19الموافق�لـ��1395ذو�ا���ة�عام��16المؤرخة�����101والمتمم،�ا��ر�دة�الرسمية�ا��زائر�ة�العدد�

��1417شعبان�عام��10مؤرخ��30_96أمر�رقم�_ �05_ 91،��عدل�و�تمم�القانون�رقم�1996ة�د�سم���سن�21الموافق�لـ

� ��� ��30المؤرخ �عام �الثانية ��1411جمادى �لـ ��16الموافق �العر�ية،��1991يناير�سنة �اللغة �استعمال ��عميم والمتضمن

  .1996د�سم���سنة��22الموافق�لـ��1417شعبان�عام��11المؤرخة�����81ا��ر�دة�الرسمية�ا��زائر�ة�العدد�
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 _� ��مؤرخ�09_21أمر�رقم ��27�� ��1442شوال�عام �لـ ��8الموافق �والوثائق�2021يونيو�سنة �المعلومات �بحماية �يتعلق ،

  .2021يونيو�سنة��9الموافق�لـ��1442شوال�عام��28المؤرخة������45دار�ة،�ا��ر�دة�الرسمية�ا��زائر�ة�العدد�

  التنظيم/ 3
،�ينظم�العلاقات�ب�ن��دارة�1988يوليو�سنة��4الموافق�لـ��1408ذي�القعدة�عام��20مؤرخ�����131_ 88مرسوم�رقم�_ 

 .1988يوليو�سنة��6الموافق�لـ��1403ذو�القعدة�عام��22المؤرخة�����27والمواطن،�ا��ر�دة�الرسمية�ا��زائر�ة�العدد�

  : المراجع_ 

  : كتبال/1
 _� �ديوان �قضائية، �شبھ �لأعمال �ونماذج ��دار�ة �المراسلات ��� �الم���� �الدليل �عيون، �ا��امعيةحس�ن �- المطبوعات

 .2007الطبعة�الثالثة،�ا��زائر،�

دائرة�ال��امج��-رشيد���يق�وآخرون،�التحر�ر��داري،�المع�د�الوط���لتكو�ن�مستخدمي�ال��بية�وتحس�ن�مستوا�م_ 

  .2010والدعائم�التكو��ية،�

�والتحر�ر��داري _  �المراسلات �أساسيات �المالك، �عبد ��-رقا�ي �بنماذج �مدعمة �المتداولة�دراسة �المراسلات لبعض

  .2025للمحررات��داري،�دار�لايمة�لل�شر�والتوز�ع،�

سالم�بن�وصيل�السم��ي�وآخرون،�دليل�الكتابة��دار�ة،�مركز�الملك�عبد�الله�بن�عبد�العز�ز�الدو�����دمة�اللغة�_ 

   .2020الر�اض،��-العر�ية،�المملكة�العر�ية�السعودية

  .2011ت�التجار�ة،�دار�ال��ضة�العر�ية،�الطبعة�ا��امسة،�القا�رة،�سميحة�القليو�ي،�الشر�ا_ 

  .1954،�دار�ال��ضة�العر�ية،�ا��زء�الثا�ي،�)مصادر��ل��ام(عبد�ال�����ازي،�النظر�ة�العامة�للال��ام_ 

  .ه�1443 -م2021عبد�الرحمان�بن�ف�د�المقحم،�ا��امع�المختصر����صياغة�العقود�و�تفاقيات،�الر�اض،�_ 

�المد�ي_  �القانون �شرح ��� �الوسيط �الس��وري، �أحمد �الرزاق �معارف،�)مصادر��ل��ام( عبد �م�شأة ��ول، �ا��زء ،

  .�2004سكندر�ة،�

�دون ،�مركز�حقوق�للتدر�ب�القانو�ي،��)دراسة�علمية�تطبيقية(عمر�ا��و��،��سس�العامة�لم�ارات�صياغة�العقود�_ 

  .سنة�ال�شر

  .2023التحر�ر��داري،�الطبعة��و��،�الدار�ا��زائر�ة،�ا��زائر،�موزاوي�ع��،�مبادئ�_ 

�ط_  ��ول، �ا��زء �الس��وري، �أحمد �الرزاق �عبد �العقد، �2نظر�ة �ب��وت �ا��قوقية، �ا��ل�� �م�شورات لبنان،�–،

1998.  

  :قالاتالم/2
القوة�الملزمة�لمس�ندات�التعاقد،�دراسة�مقارنة����مدى�: أحمد�السعيد�الزقرود،�نحو�نظر�ة�عامة�لصياغة�العقود_ 

 .2001جامعة�الكو�ت،�_ ،�مجلس�ال�شر�العلمي3،�العدد�25مجلة�ا��قوق،�المجلد�

أنفال�ش��اب�وعبد�الكر�م�ترار،��طلاع�ع���الوثائق��دار�ة����ظل�ا��ماية�القانونية،�مجلة�علم�المكتبات،�المجلد�_ 

  .1�،2022،ـ�العدد�14

�ن�أحمد،�خصوصيات�تكو�ن�عقد�التأم�ن����ال�شر�ع�ا��زائري،�مجلة�ا��قوق�والعلوم�بن�صا��ية�صابر�وحس_ 

  .2�،2023،�العدد10السياسية،�المجلد�

��يندة_  �بوحدي �مجلة�، �ابتدا�ي، �الثا�ي �الطور �تلاميذ �لدى �القراءة �بصعو�ات �و�علاقتھ �البصري ��دراك دراسة

  .2024ا��امع����الدراسات�النفسية�والعلوم�ال��بو�ة،�

،�13بوشتة�رحمونة�و�أيت�حبوش�حميد،�الوثيقة��رشيفية�وأ�مي��ا��دار�ة�والتار�خية،�ا��وار�المتوسطي،�المجلد�_ 

  .2022 ،1العدد�
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�القانونية�_  �البحوث �مجلة �تث���ا، �ال�� �و�ش�الات �التوثيقية �تحر�ر�العقود �ضوابط �الز�راء، �فاطيمة �شعيب

  .1�،2023 ،�العدد6و�قتصادية،�المجلد�

 _� �المجلد �المنظمات، �علم�إجتماع �مجلة�دراسات��� �والمكونات، �المف�وم ��دار�ة �القيادة �دلدول، �4جمال �العدد ،1�،

2016. 

  .1�،2025العدد،�. 11حليم�لعرو���،�الكتابة�القانونية�السليمة،�مجلة�الدراسات�القانونية�والسياسية،�المجلد�_ 

ة�ا��زائر�ة�و�المتطلبات�ا��ديثة�للتنمية�المحلية،�مجلة�دفاتر�السياسة�والقانون،�رشيد�عادل�و�رابح�محمد،��دار _ 

  .2�،2022،�العدد�14المجلد�

�ا��زائر_  ��� �العر�ية �اللغة �استعمال ��عميم �كر�وش، �مجلة�: رمضان �الواقع، �وتحديات �الرسمية �النصوص ب�ن

  .14�،2022،�العدد�6الت�امل،�الم��د�

�عتو�_  �و�ن �خالد �التحر�ر��داري سر�اح �أسلوب �ع�� �النص �أثر�لغة �ع��، �جسور��-بن �أنموذجا، ��دار�ة الرسالة

 .4�،2022،�العدد�8المعرفة،�المجلد�

شوايدية�منية،�تأس�س�الشر�ات�التجار�ة����ال�شر�ع�ا��زائري،�ب�ن�الطا�ع�التعاقدي�و�النظامي،�مجلة���اديمية�_ 

  .5�،2020،�العدد�12جلد���سانية،�المللدراسات��جتماعية�و�

  .1�،2008،�العدد16عرو����يح��،�التحر�ر��داري�والرسالة�الرسمية،�مجلة�المر�ي،�المجلد�_ 

،�العدد�14،�مجلة�بحوث،�المجلد�-نماذج�العقود- محمودي�مليكة،�احت�ار��رادة،�ا��قیقة�للوجھ�ا��دید�للتعاقد�_ 

1�،2020.  

 _� ��دار�ة �الرسائل �فت����، �للعلوم�نادية �قالمة �جامعة �حوليات �والمعاصر، �العثما�ي �الع�دين �ب�ن �ا��زائر ��

 .2�،2022،�العدد�16جتماعية�و��سانية،�المجلد�

،�2،�العدد����7وت�فاطنة،�ما�ية�العقود�الذكية�ودور�ا�القانو�ي،�مجلة�العلوم�القانونية�و�جتماعية،�المجلد�_ 

2022. 

  :رسائلال/3
،�رسالة�ماجست��،�جامعة�البصرة��لية�)دراسة�مقارنة(ال��صية�القانونية�للذ�اء�الصنا���خلود�طعمة�حسن،�_ 

  .2025القانون،�العراق،�

  : حاضرات�الم/4
�ع���_  �جامعة �عقاري، �ماس���قانون �أو�� �السنة �طلبة �ألقيت�ع�� �التحر�ر��داري �مقياس ��� �محاضرات �دوة، آسيا

  .2�،2023/2024لون������لية�ا��قوق�البليدة�

  .2021/2022بن�قو�ة�المختار،�محاضرات����التحر�ر��داري،�جامعة�محند�أو��اج�بالبو�رة،�_ 

�لية�العلوم��قتصادية��-عبد�ا��ليل�طوا���،�مطبوعة�����تصال�والتحر�ر��داري،�جامعة�قاصدي�مر�اح�ورقلة_ 

  .والتجار�ة�وعلوم�ال�سي��،�دون�ذكر�السنة
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  :ف�رس�المحتو�ات

ــــــــــــ������� ـــــــــــــ ـــــــــــالعنوان�ـــــــــــ ــــــــــــــــ ـــــــــــــ ــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــ ـــــــــــــ ـــــــــــــ ـــــــــــــ ـــــــــــــ ـــــــــــــــ ــــــــــ ـــــــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــ ـــــــــــــ ـــــــــــــ ـــــــــــــ ـــــــــــــ ـــــــــــــ ـــــــــــــ ـــــــــــــ ــــــــ ـــــــــــــ ـــــــــــــ ـــــــــــــ ـــــــــــــ ـــــــــــــ ـــــــــــــ ـــــــــــــ ـــــــــــــ ـــــــــــــ ــــــــــــــــــــ ـــــــــــــ ـــــــــــــ ــــــــــــــــ ـــــــــــــ ـــــــــــــ ـــــــــــــ ـــــــــــــ ـــــــــــــ ـــــــــــــــ�الصفحةـــــــ ـــــــــــــ ـــــــــــــ ـــــــــــــ   ـــــــ

  2............................................................................................................................................محتوى�المقياس

  3.......................................................................................................................................................: مقدمة

  4............................................................................................................................تحر�ر�العقود: حور��ول الم

  4.......................................................................................�طار�القانو�ي�للعقد�ومفا�يم�تحر�ره: الفصل��ول 

  5.....................................................................................................................العقد��ش�ل�عام: المبحث��ول 

  5...........................................................................................................................�عر�ف�العقد: المطلب��ول 

  5...............................................................................................................التعر�ف�الفق���للعقد: الفرع��ول 

  6............................................................................................................التعر�ف�الشر����للعقد: الفرع�الثا�ي

  6............................................................................................................................أنواع�العقد: المطلب�الثا�ي

 6......................................................................................................أنواع�العقود�بحسب�طبيع��ا: الفرع��ول 

  8.......................................................................................................تقسيم�العقود�بحسب�القانون : الفرع�الثا�ي

  9...........................................................................................................................أر�ان�العقد: المطلب�الثالث

      9.....................................................................................................................................ال��ا���: الفرع��ول 

      9........................................................................................................................................المحل: الفرع�الثا�ي

  10..................................................................................................................................الس�ب: ثالثالفرع�ال

  10...................................................................................................................الش�لية�وال�سليم: الفرع�الرا�ع

  11..............................................................................................�طار�المفا�يمي�لتحر�ر�العقود: المبحث�الثا�ي

  11...........................................................................................................المقصود�بتحر�ر�العقود:المطلب��ول 

  11................................................................................................................�عر�ف�تحر�ر�العقود: الفرع��ول 

  12......................................................................................لتفس��أثر�تحر�ر�العقد�ع����ثبات�وا: الفرع�الثا�ي

  12...................................................................................................مدارس�الصياغة����العقود: المطلب�الثا�ي

   13......................................................................................................توسع����الصياغةمدرسة�ال: الفرع��ول 

   13...................................................................................................مدرسة�التض�يق����الصياغة: الفرع�الثا�ي
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  14.................................................................................................مدرسة�الوسطية����الصياغة: الفرع�الثالث

  14...................................................................................مسلك�المشرع�ا��زائري����تحر�ر�العقود: الفرع�الرا�ع

         15..............................................................................................م�انة�الكتابة����تحر�ر�العقود: المطلب�الثالث

  15.........................................................................................................................�عر�ف�الكتابة: الفرع��ول 

  16..........................................................................................................................أنواع�الكتابة: الفرع�الثا�ي

  18.................................................المؤثرة����تحر�ره�ومراحل�إعداده��ي�ل�العقد�وأ�م�العوامل: المبحث�الثالث

  18...........................................................................................................)أقسامھ(�ي�لة�العقد�: المطلب��ول 

    18..........................................................................................................ديباجتھ��سمية�العقد�و :   الفرع��ول 

  19.............................................................................................................الشروط�و�ل��امات: الفرع�الثا�ي��

  19................................................................................................الشروط�ا��زائية�والضمانات: الفرع�الثالث

  20.............................................................................................................................أح�ام�عامة: الفرع�الرا�ع

  20............................................................................................................التوقيعات�و�ختام:  الفرع�ا��امس

  21......................................................................................................................ملاحق�العقد: الفرع�السادس

  21.............................................................................................العوامل�المؤثرة����تحر�ر�العقود: المطلب�الثا�ي

  22.............................................................................................تخصصةتوفر�ا��لفية�العلمية�الم:  الفرع��ول 

  22.....................................توفر�ا��لفية��ساسية�عن�موضوع�التعاقد�والقانون�الواجب�التطبيق: الفرع�الثا�ي

   22............................................................................................................إتقان�اللغة�القانونية:  الفرع�الثالث

    23..............................................القدرة�ع���الت�بؤ�بالمشكلات�العملية�المحتملة�ومعا����ا��عاقديًا:  الفرع�الرا�ع

  23.......................................................................................راحل�التطبيقية����تحر�ر�العقودالم: المطلب�الثالث

  24....................................................................................................................المرحلة�التحض��ية: الفرع��ول 

  25..........................................................................................مرحلة�تحر�ر�المسودة��ولية�للعقد: الفرع�الثا�ي

  26.............................................................................................................الكتابة�ال��ائية�للعقد: الفرع�الثالث

  29..............................................................................نماذج�تطبيقية��لتحر�ر�العقود����ا��زائر: الفصل�الثا�ي

  29........................................................................................................................عقد�بيع�عقار: المبحث��ول 

  30.........................................................................................................المقصود��عقد�بيع�عقار: المطلب��ول 
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  30...............................................................................................................�عر�ف�عقد�بيع�عقار: الفرع��ول 

  30..............................................................................................................أر�ان�عقد�بيع�العقار: الفرع�الثا�ي

  31...............................................................................................ضوابط�تحر�ر�عقد�بيع�العقار: لب�الثا�يالمط

  32..........................................................................................التحقق�من���ة�البيانات�والوثائق: الفرع��ول 

  32.............................................................................................................التحر�ر�الرسمي�للعقد: الفرع�الثا�ي

 38.........................................................................................................................عقد��يجار: المبحث�الثا�ي

  38............................................................................................................المقصود��عقد��يجار: المطلب��ول 

   38.................................................................................................................�عر�ف�عقد��يجار�: الفرع��ول 

   39...................................................................................................................أنواع�عقد��يجار�: الفرع�الثا�ي

  40......................................................................................................ضوابط�تحر�ر�عقد�إيجار: يالمطلب�الثا�

  41.................................................................................................ضوابط�تحر�ر�عقد�إيجار�مد�ي: الفرع��ول 

  43...............................................................................................ضوابط�تحر�ر�عقد�إيجار�تجاري : الفرع�الثا�ي

 46.......................................................................................................................عقد�الشركة: المبحث�الثالث

  46.........................................................................................................�عر�ف�وأنواع��الشر�ات: المطلب��ول 

  46.........................................................................................................................�عر�ف�الشركة: الفرع��ول 

  47.......................................................................................................................أنواع�الشر�ات: الفرع�الثا�ي 

   48.............................................................................................................لشركةأ�م�آثار�عقد�ا: الفرع�الثالث

  48...................................................................................................ضوابط�تحر�ر�عقد�الشركة: المطلب�الثا�ي

  49..........................................................................................................القانون��سا����للشركة: الفرع��ول 

  49..............................................................................البيانات�ال���يُدرج�ا�الموثق����عقد�الشركة: الفرع�الثا�ي

 57......................................................................................................................التحر�ر��داري : المحور�الثا�ي

  58..............................................................................................�طار�المفا�يمي�للتحر�ر��داري : الفصل��ول 

  58........................................................................................مفا�يم�عامة�حول��التحر�ر��داري : المبحث��ول 

  58..................................................................ة��دار�ةالوثيق�-�دارة��-المقصود�بالتحر�ر��داري : المطلب��ول 

  59..............................................................................................................�عر�ف�التحر�ر��داري : الفرع��ول 
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