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معهد الحقوق                      			                التاريخ:...... جانفي  2026
سنة أولى ماستر / قانون إداري	      	                                  
 (
مقياس:
 
منهجية تحرير الوثائق القانونية 
(الإجابة النموذجية)
)


[bookmark: _GoBack]السؤال الأول : للتحرير الإداري مجموعة ضوابط لابد أن يتحراها المحرر قبل وأثناء الكتابة، ماهي : (06ن)
الضوابط الشكلية : تصاغ الوثائق الإدارية في قوالب خاصة تضفي عليها الصفة الرسمية وتحدد هويتها الإدارية،
تبرز مصدر الوثيقة، طبيعتها، وجهتها، مرجعيتها. الضوابط القانونية : التحرير الإداري يراعي مضامين النصوص التشريعية والتنظيمية، وتوخيا لمبدأ المشروعية، لابد على المحرر الإداري الحرص على مطابقة محرراته للنصوص القانونية السارية. لابد إلمام المحرر  بالحد الأدنى من المعارف القانونية، لاسيما فيما يتعلق بالمبادئ العامة للقانون، مبدأ تدرج النصوص، مبدأ التدرج الإداري. الضوابط اللغوية : تجنبا للالتباس الدلالي ينبغي على المحرر الحرص على الكتابة الصحيحة والواضحة والبعيدة عن كل ما يعيب التراكيب اللغوية أو يعيق إيضاح المعاني المقصودة.
السؤال الثاني : لنفترض أنك مشرف تربوي خرجت من مكتبك لتجد شجارا بين تلميذين، ماذا ستحرر في هذه الحالة؟ لمن تقدم المحرر؟ يتضمن محررك شيئين في المتن أحدهما إجباري والآخر اختياري، ما هما؟ (04ن)
أحرر تقرير إداري، أقدمه للسلطة السلمية الأعلى مني مباشرة، يتضمن التقرير سرد للأحداث والوقائع كما حدثت، لابد توخي الدقة في سرد الموضوع، الشيء الاختياري هو تقديم اقتراحات والتي تتعلق بطبيعة التقرير في حد ذاته، هنالك من تحتاج اقتراحات لمساعدة المسؤول على اتخاذ القرار وهنالك تقارير لا تستدعي ذلك.
السؤال الثالث : قم بالرد على مدير التربية، علما أنك مدير مدرسة ابتدائية، بعدما راسلك على الشكل التالي : (10ن)
1- راسلت وزارة التربية والتعليم مدير التربية بمراسلة تحت رقم 10/2026.
2- راسلك أنت كمدير بمراسلة تحت رقم 22/م.م/2026.
3- المراسلة كانت بتاريخ 05/01/2026. تتعلق بإحصاء التلاميذ المتمدرسين في مدرستك للسنة الدراسية 2025-2026.
4- ردك سوف يكون من طرف مصلحة المستخدمين لديك.
5- مصلحة المستخدمين لديك وصلت في البريد الصادر قبل كتابة الرسالة إلى مراسلة رقم 08.
6- تحتوي رسالتك مرفقات تتمثل في قائمة اسمية للتلاميذ المتمدرسين.
7- قم بتحرير الرد المناسب محترما الضوابط الشكلية والقانونية واللغوية التي درستها. علما أنك قمت بالرد عليه في نفس اليوم.
الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية (خط خشن+وسط الورقة+سطر واحد)  (01ن)
وزارة التربية والتعليم                                                          ....بتاريخ : 05/01/2026. (01ن)
مديرية التربية لولاية...                                                    إلى السيد : مدير التربية  لولاية.... (01ن)
مدرسة.....
الرقم : 09/م.م/2026  (01ن)
الموضوع : ف/ي بإحصاء التلاميذ المتمدرسين في مدرستك للسنة الدراسية 2025-2026. (01ن)
المرجع : مراسلتكم تحت رقم : 22/م.م/2026. (01ن)
(01ن)	ردا على مراسلتكم الموضحة أعلاه (أو ردا على مراسلتكم تحت رقم : 22/م.م/2026 المؤرخة في ...والمتعلقة بـ....يشرفني أن ..... (الشيء الأساسي أنه عبارة  الاحترام في الدخول تتأخر، فهي ليست مثل الرسالئل بدون مرجع.
..........................................................................................................................................................................................................................................
	عبارة الخروج لا تكون مثل الرسائل الشخصية وإنما عبارة احترام فقط، مثل تقبلوا تحياتنا. أو مع خالص الشكر والتقدير.... (01ن)
العبارة في الرسائل الشخصية تكون كالتالي : تقبلوا مني فائق عبارات الشكر والاحترام
أو في انتظار ردكم الإيجابي تقبلوا مني أسمى عبارات القدير والاحترام




المرفقات :  (01ن)	الإمضاء وختم المصلحة (01ن)
- قائمة اسمية للتلاميذ
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