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 ذخصص : ذمًُ سايً فً ذسٍٍر انًىارد انثشرٌح

 

 ًمٍاشن انراتغانسذاسً  يهخص

 انرحرٌر الإداري

 انرسائم الإدارٌح انًخصصح نلإػلاو

٢ٛ رِي اُٞصبئن اُز٢ رٜذف ئ٠ُ ػشع ٝهبئغ أٝ أساء، ثٔب ٣غٔؼ ثبلاٗزلبع ثٜب ٌَُ ؿب٣خ     

ٞهلب ػ٠ِ دسا٣خ ربٓخ ثبُٔٞػٞع اُغِطخ ثٌَ أُؼِٞٓبد ُز٤ٌٜٔ٘ب ٖٓ إٔ رزخز ٓ ٓل٤ذح أٝ لإؽبؽخ

 . 

 Le compte renduأولا: ػرض انحال 

ٛٞ ٝص٤وخ ئداس٣خ ٤ُٝغذ رأ٤ِ٣ٝخ، رغزؼَٔ لإخجبس عِطخ ػ٤ِب ثٞهبئغ ٝأؽذاس، ٝٓؼِٞٓبد       

٣غِٜٜب، دٕٝ ئػطبء رظَ ئ٠ُ ػِْ أُؾشس، ٣ٝؼزوذ أٗٚ ٖٓ أُل٤ذ ئؽلاع سئ٤غٚ ػ٤ِٜب لأٗٚ 

رلغ٤ش أٝ اعز٘زبط شخظ٢ ؽٍٞ الأؽذاس ٝاُٞهبئغ أُزؾذس ػٜ٘ب، ٝٛٞ ٓٞعض ٣غت إٔ ٣زظق 

ثبلاخزظبس ٝاُذهخ ٝاُٞػٞػ كٜٞ ٝص٤وخ ئخجبس ٝطل٤خ لا ؿ٤ش، ًٔب ٣ٌٖٔ إٔ ٣طِجٚ اُشئ٤ظ ٗلغٚ 

 ئرا ثِؾ ئ٠ُ ػِٔٚ ٝاهؼخ ٓؼ٤٘خ ُْٝ ٣ٌٖ ٣زٞكش ػ٠ِ أُؼِٞٓبد اٌُبك٤خ ؽُٜٞب.

اُؾبٍ ٛٞ ٝص٤وخ ئداس٣خ رغشد ٝرش١ٝ ث٤ٌل٤خ ٓلظِخ أٝ ٓٞعضح ٓب ه٤َ أٝ ٓب رْ كؼِٚ  ػشع

 ثٔ٘بعجخ ؽبدس ٓؼ٤ٖ أٝ هذ ٣ؼشع ؽبُخ ٓؼ٤٘خ ػٖ ٗشبؽ أٝ ٓ٘بهشخ داسد خلاٍ اعزٔبع ٓب.

  خصائص ػرض انحال -1
 ٛٞ ٝص٤وخ ئػلا٤ٓخ رٜذف ئ٠ُ ئػطبء طٞسح طبدهخ ػٖ اُؾذس، اُٞاهؼخ أٝ الاعزٔبع؛  -

اُشئ٤ظ الإداس١ ثٜذف ئؽلاػٚ ػ٠ِ ٝهبئغ راد ػلاهخ ثظلاؽ٤برٚ أٝ ٗطبم  ٣ٞعٚ ئ٠ُ -

 ئششاكٚ؛

 ٣غٔؼ ُِشئ٤ظ الإداس١ ثبلإُٔبّ ثبُٔؼط٤بد اُلاصٓخ لارخبر هشاسارٚ؛  -

٣غزخذّ ػشع اُؾبٍ ًٞع٤ِخ ُِؾلبظ ػ٠ِ آصبس ًزبث٤خ ػٖ اُؾٞادس أٝ اُٞهبئغ ٓٞػٞع  -

 الاٛزٔبّ؛ 

  ٓؾشسٙ اُؾ٤بد اُزبّ.٣ؾشس ػشع اُؾبٍ ثشٌَ ٓلظَ ٣ٝشاػ٢  -

 يًٍساخ ػرض انحال -2

ٖٝٓ أُْٜ إٔ ٣زؼٖٔ ػشع اُؾبٍ ثؼغ الأش٤بء اُز٢ رؼط٤ٚ ػ٘ٞاٗٚ، ٝرٞػؼ ٓؾزٞاٙ،     

ٝرؾذد شٌِٚ، ػ٠ِ إٔ الأعبط ٛٞ اُ٘ض اُز١ ٣غزغ٤ت خظٞطب ٤ُِٔٔضاد ٝاُظلبد 

 :اُزب٤ُخ

: ػ٠ِ أُؾشس إٔ ٣زٞهغ دائٔب إٔ أُشعَ ئ٤ُٚ، ٣غَٜ رٔبٓب أُٞػٞع، ٝاٍ انىضىح  -

ػِْ ُٚ ثبُؾذس أٝ اُٞهبئغ ٓٞػٞع روش٣شٙ، ُزا ٣غت إٔ ٣ٌٕٞ ٓزغٔب ثبُٞػٞػ اُزبّ 



ٝاُؾزس اُشذ٣ذ، ؽز٠ ٣أخز اُشئ٤ظ كٌشح ٓغِٔخ ػٖ ٓؾزٟٞ اُزوش٣ش أُٞعض، ٝاُغٜخ 

 اُز٢ أسعِزٚ؛ 

ٕ اُزوش٣ش أُٞعض أٝ ػشع اُؾبٍ، ٓب ٛٞ ئلا ثغؾ : رُي أانًىضىػٍح وانحمٍمح -

ُلأؽذاس ًٔب ٢ٛ، ٤ُزأر٠ ُِٔطِغ ػ٤ِٜب أخز طٞسح ًبِٓخ ٝؽو٤و٤خ ػٜ٘ب ثطش٣وخ لا ؿجبس 

 ػ٤ِٜب سؿْ أٗٚ ُْ ٣شبٛذٛب؛ 

 .: ٣ٝزغ٠ِ ك٢ ػشع اُؾذس، ثبخزظبس، دٕٝ ٓب ؽبعخ ئ٠ُ رط٣َٞ َٓٔالإٌجاز  -

 ػُاصر ػرض انحال -3

 انذيغح. -

 انطاتغ. -

 انرسهسهًانرلى  -

 انًىضىع -

 

٣ؾشس ث٘لظ ؽش٣وخ ٝأعِٞة اُزوش٣ش ؿ٤ش أٗٚ لا ٣زؼٖٔ رٞط٤بد أٝ  :صهة انىثٍمح -

ٓوزشؽبد أٝ آساء شخظ٤خ، ثَ ٣ٌزل٢ ٓؾشسٙ ثغشد اُٞاهغ كوؾ. ٣زشٌَ ٗض ػشع 

 اُؾبٍ ٖٓ الأعضاء اُزب٤ُخ: 

  ٍٝرلبط٤َ اُزوذ٣ْ: ٣ش٤ش اُزوذ٣ْ ئ٠ُ ربس٣خ ٌٝٓبٕ اُؾذس أٝ الاعزٔبع ر٤ٜٔذا ُز٘ب

 أُٞػٞع؛

  اُؼشع: ٣غزؼشع أُؾشس اُٞهبئغ ٝالأؽذاس ثبُزلظ٤َ ٓشاػ٤ب اُذهخ ك٢ اُٞطق

 ٝأُٞػٞػ٤خ اُزبٓخ ك٢ اُؼشع؛

  اُخبرٔخ: رخظض خبرٔخ اُؼشع ُزًش اُوشاساد أُزخزح ك٢ الاعزٔبع أٝ اُ٘زبئظ ٝا٥صبس

 أُزٔخؼخ ػٖ اُؾذس أٝ اُٞاهؼخ . 

٣خ رؾش٣ش ػشع اُؾبٍ ك٢ خزبّ اُٞص٤وخ ٝرغغَ ٣ذّٕٝ ٌٓبٕ ٝربس: زبس٣خأٌُبٕ ٝاُ -

  .اُظلخ اُٞظ٤ل٤خ ٝالاعْ اُشخظ٢ ُِٔٞهغ

 أَىاع ػرض انحال -4

 الأًضش اعزؼٔبلا ٜٓ٘ب ٣ٌٖٔ ؽظشٙ ك٤ٔب ٢ِ٣:

 ػشع ؽبٍ ػٖ ؽبدصخ؛ - 

 ػشع ؽبٍ ػٖ ٜٓٔخ أٝ ٗشبؽ؛  - 

  ػشع ؽبٍ ػٖ اعزٔبع. -

 ػرض حال ػٍ حادثح  -أ

ؿ٤ش ٓ٘زظشح اُؾذٝس، رغججذ ك٢ ٝهٞع ػشس ٓبد١ أٝ ٛٞ ٝص٤وخ ٝطل٤خ، رغغَ ٝاهؼخ 

ٓؼ١ٞ٘، ٣وّٞ ثاػذادٙ ٓشؤٝط ٣ٝٞعٜٚ ئ٠ُ عِطخ ػ٤ِب هظذ الإخجبس، ٝارخبر اُوشاس أُ٘بعت 



ٝص٤وخ ٝطل٤خ رظٞس اُٞاهؼخ ًٔب ٢ٛ ٖٓ ؿ٤ش رأ٣َٝ أٝ رلغ٤ش أٝ ، كٜٞ ُٔٞاعٜخ أُٞهق

 ، ٖٝٓ خظبئظٚ:هزشاػ ؽٍِٞ أٝ ارخبر ئعشاء ٓؼ٤ٖا

 ثاػذادٙ أُؾشس ثٔجبدسح ٓ٘ٚ ؿبُجب؛٣وّٞ  -

 ٣ٌزغ٢ ؽبثغ الاعزؼغبٍ ٝاُغشػخ، ؽ٤ش ٣شعَ ك٢ ٗلظ اُٞهذ ئ٠ُ اُغٜخ أُؼ٤٘خ؛ -

 ٣ٞعٚ ئ٠ُ عِطخ أػ٠ِ ٖٓ اُغٜخ اُز٢ ؽشسرٚ. - 

أٌُٔ٘خ  ٝاُؼلاهخاُٜذف ٖٓ اعزؼٔبٍ ٛزا اُ٘ٞع ٖٓ ػشٝع اُؾبٍ، ٛٞ رؾذ٣ذ أُغإ٤ُٝخ،     

ث٤ٖ اُؾبدس أٝ اُٞاهؼخ ٝأُظِؾخ أُخزظخ، أٝ ػذّ ٝعٞدٛب، ٖٓ ٛ٘ب كبُزضاّ أُٞػٞػ٤خ 

ٝهٍٞ اُؾو٤وخ ػ٘ذ عشد أُؼِٞٓبد ٝالأخجبس اُز٢ ر٘وَ ثٞاعطخ ػشع اُؾبٍ ٛٔب أُطِجبٕ 

 الأعبع٤بٕ ُلاسرٌبص ػ٤ِٜٔب ػ٘ذ ارخبر هشاس، ك٢ ٓٞػٞع اُزوش٣ش.

 ًَىرج ػرض حال ػٍ حادز سٍر  

 

 ػرض حال ػٍ يهًح  -ب

٣وّٞ ثاػذاد ٛزا اُزوش٣ش ٓٞظق، ث٘بءً ػ٠ِ ر٤ٌِلٚ ثبُو٤بّ ثٜٔٔخ ٓؼ٤٘خ ٖٓ ؽشف سئ٤غٚ،     

كٜٞ ػشع ٓشًض ٝظشك٢ ؽٍٞ ٜٓٔخ خبطخ ًِق ثٜب، عٞاء ًبٗذ ٜٓٔخ رلز٤ش، أٝ عُٞخ 

ٝ اعزطلاػ٤خ، أٝ الارظبٍ ثٔغٔٞػخ ٓؼ٤٘خ، أٝ اُؾؼٞس ك٢ ٓغٔغ، أٝ رٔض٤َ ك٢ ٓ٘بعجخ، أ

 عٔغ ٓؼِٞٓبد، أٝ اُو٤بّ ثزؾؼ٤ش أشـبٍ خبطخ......اُخ. 



 ػرض حال ػٍ اجرًاع  -ج

لا ٣٘جـ٢ اُخِؾ ث٤ٖ ٛزا اُ٘ٞع ٖٓ ػشٝع اُؾبٍ، ٝٓؾبػش الاعزٔبػبد، كٌَِ ٖٓ      

اُٞص٤وز٤ٖ دٝسٛٔب ٝٝعٜزٜٔب، رُي إٔ ٓؾؼش الاعزٔبع ٛٞ ٝص٤وخ سع٤ٔخ، ٝأؽ٤بٗب رٌٕٞ 

عض ػٖ اعزٔبع، كٜٞ ٝص٤وخ ئخجبس٣خ ٝطل٤خ، اُـشع ٜٓ٘ب ٓ٘ظٔخ ث٘ض، أٓب اُزوش٣ش أُٞ

ئؽلاع اُغِطخ اُؼ٤ِب ثبُٞهبئغ اُز٢ رْ رغغ٤ِٜب أص٘بء الاعزٔبع، ٝاُ٘زبئظ اُز٢ أعلش ػٜ٘ب ًٝزا 

أُوشساد أُزخزح كٜٞ طٞسح ٝطل٤خ ُِغٞ اُز١ عبد أُ٘بهشبد ٝئثلاؿٜب ئ٠ُ اُغٜخ 

أُؼِٞٓبد، ٝٝػغ رظ٤ْٔ، صْ ًزبثخ أُخزظخ، ٖٓ ٛزا أُ٘طِن ٣وّٞ أُؾشس ثغٔغ 

 .اُؼشع

: ٣ٌٔ٘٘ب ٓلاؽظخ إٔ ػشع اُؾبٍ اُخبص ثبعزٔبع ٓؼ٤ٖ ٣شجٚ أُؾؼش اُخبص يلاحظح

ثبلاعزٔبع ٖٓ ؽ٤ش اُزوذ٣ْ أُبد١، ُٝزا ٗغذ اُؼجبسح أُزذاُٝخ ك٢ الإداسح اُغضائش٣خ ٢ٛ 

 . أُؾؼش ٝٗبدسا ٓب رغزؼَٔ ػجبسح ػشع اُؾبٍ

 

  ٍالاجرًاع انهجُح انًكهفح تانركىٌٍ انًرخصصًَىرج ػرض حال ػ  



 

 Le rapportثاٍَا: انرمرٌر 

ٛٞ ٝص٤وخ ئداس٣خ رؾشس ٝرٞهغ ٝرشكغ دائٔب ٖٓ أُشؤٝط ئ٠ُ اُشئ٤ظ هظذ ئكبدرٚ ثٞاهؼخ       

ٓؼ٤٘خ ٓزجٞػخ ثبهزشاؽبد رغزٜذف اُؾظٍٞ ػ٠ِ ٓٞاكوخ اُشئ٤ظ لارخبر هشاساد ؽٍٞ 

٣زؼٖٔ اُزوش٣ش ٝطلب أٝ رؾ٤ِلا ُٔغش٣بد ٓظِؾخ أٝ ٝػؼ٤خ ٓؼ٤٘خ ػبعِخ أٝ آعِخ. ٝ

ٓإعغخ أٝ ػ٤ِٔخ ٖٓ اُؼ٤ِٔبد أٝ ؽبدصخ أٝ ٝاهؼخ رز٤ٔض ثٔغٔٞػخ ٖٓ أُٞاطلبد ك٢ اُشٌَ 

ٝأُؼٕٔٞ ٢ٛ: دهخ اُٞطق ٝاُزؾ٤َِ، ثغبؽخ اُِـخ، الإ٣غبص ك٢ اُزؼج٤ش ٝٝؽذ٣ٝخ 

 أُٞػٞع. 

أُؼط٤بد الأعبع٤خ اُز٢ رغٔؼ ُٚ ثاثذاء ٣ٝشرٌض ٓؾشس اُزوش٣ش ػ٠ِ اُٞاهغ، ٤ُغز٘جؾ     

سأ١ ٝٝعٜخ ٗظش ٓغجج٤ٖ ؽٍٞ أُٞػٞع هظذ ر٤ٌٖٔ أُشعَ ئ٤ُٚ ٖٓ ارخبر الإعشاءاد 

 .ٝاُزذاث٤ش اُؼشٝس٣خ



  انرمرٌر أهذاف -1
 رؾ٤َِ ٝػؼ٤خ ٓؼ٤٘خ؛  -

 ػشع ٝػؼ٤خ ٓظِؾخ أٝ ٓشكن ك٢ كزشح ص٤٘ٓخ ٓؼ٤٘خ؛  -

 اعزوظبء ٓؼِٞٓبد ػٖ هؼ٤خ ٓؼ٤٘خ؛  -

 َ ؽبدصخ أٝ ٝاهؼخ؛ ٝطق أٝ رؾ٤ِ -

 رج٤ِؾ اُشؤعبء الإداس٤٣ٖ ٝئؽلاػْٜ ػ٠ِ ٓغأُخ ٓؼ٤٘خ؛  -

رشخ٤ض ٓشٌِخ ٝاهزشاػ اُؾٍِٞ ٝاُزذاث٤ش أٌُٔ٘خ ثـ٤خ رٞع٤ٚ اُشئ٤ظ الإداس١ ئ٠ُ  -

 لارخبر اُوشاساد اُلاصٓخ.

 أهًٍره -2

 رؾذ٣ذ اُظؼٞثبد اُز٢ ٝاعٜذ اُ٘شبؽ؛  -

 رٞص٤ن اُ٘شبؽ ُِشعٞع ئ٤ُٚ ٝهذ اُؾبعخ؛  -

 اعزخلاص أكٌبس عذ٣ذح ٝئٗزبعٜب ٝر٤ٔ٘زٜب ٝؽلظٜب؛  -

 اُشؼٞس ثبلاٗغبص ٝص٣بدح اُضوخ ثبُ٘لظ؛  -

 اهزشاػ ئعشاءاد أٝ رذاث٤ش؛  -

رٞػ٤ؼ  -روذ٣ْ ٓغبػذح ُِٔشعَ ئ٤ُٚ اُز١ ٛٞ ثؾبعخ ئ٠ُ سأ١ أُخزض ك٢ أُٞػٞع؛   -

 اُشؤٟ ُِٔشعَ ئ٤ُْٜ ؽٍٞ الإشٌب٤ُخ.

  انشروط انرمٍُح نهرمرٌر -3
 طؾخ أُؼِٞٓبد أٝ الإؽظبءاد أُوذٓخ.اُزأًذ ٖٓ  -

رٞخ٢ اُذهخ ٝاُٞػٞػ ك٢ روذ٣ْ اُٞػؼ٤بد أُوظٞد رج٤ِـٜب ٝئثشاص اُؼ٘بطش الأعبع٤خ  -

 ٝروذ٣ْ اُذلائَ ٝاُٞعبئَ ُلٜٜٔب. 

 رـط٤خ ًَ ٓغش٣بد اُؾبدصخ، ٝئثشاص ظشٝكٜب ٝٓلاثغبرٜب ٝأُزغجج٤ٖ ك٤ٜب. -

اُشخظ٢ ك٢ أُٞػٞع ٝروذ٣ْ  ئكبدح أُغإٍٝ ك٢ اُٜ٘ب٣خ ثخبُظخ رزؼٖٔ اُشأ١ -

 الاهزشاؽبد ئرا اهزؼ٠ الأٓش رُي.

 

 

  أَىاع انرمارٌر -4

: ٢ٛ ػجبسح ػٖ روبس٣ش رذسط ٓشٌِخ أٝ ٓٞػٞػب انرمارٌر انذراسٍح أو ذمارٌر انخثرج -

ٓؼ٤٘ب ثشٌَ ٓؼٔن ثـ٤خ اُجؾش ػٖ اُؾٍِٞ ٝ اعزخلاص اُ٘زبئظ ٖٓ أعَ ارخبر اُوشاساد 

اُلاصٓخ، ٣ز٠ُٞ رؾش٣شٛب خجشاء ٓخزظٕٞ ك٢ ٓٞػٞع اُذساعخ، ٓضبٍ رُي اُزوبس٣ش 

 خ أٝ ؿ٤شٛب.اُظبدسح ػٖ أُغِظ اُٞؽ٢٘ الاهزظبد١ ٝ الاعزٔبػ٢، أٝ اُزوبس٣ش اُظؾ٤

: ٢ٛ روبس٣ش رٜذف ئ٠ُ ئػلاّ اُشؤعبء الإداس٤٣ٖ أٝ ا٤ُٜئبد أُؼ٤٘خ انرمارٌر انرفرٍشٍح -

ثٞػؼ٤خ ٓشكن ٓؼ٤ٖ أٝ ؽش٣وخ رغ٤٤شٙ أٝ اُزؾو٤ن ك٢ ٓلاثغبد ٝ ؽ٤ض٤بد ؽظٍٞ 

خشٝم أٝ رغبٝصاد، ٝ ٣زطِت رؾش٣ش ٛزٙ اُزوبس٣ش ئعشاء ػ٤ِٔبد رلز٤ش، أٝ رؾو٤ن أٝ 

 ضبٍ روبس٣ش ٓلزش٢ أُب٤ُخ، ٝ ٓلزش٢ اُ٘ظبكخ.ٝ ؿ٤شْٛاعزطلاع ٤ٓذا٢ٗ، ٓ



: ٢ٛ اُزوبس٣ش اُٜبدكخ ئ٠ُ ئثلاؽ اُشؤعبء الإداس٤٣ٖ ثؾظٍٞ ؽٞادس انرمارٌر الإػلايٍح -

أٝ ئؽلاػْٜ ػ٠ِ ٝهٞع ٓغزغذاد رزؼِن ثغ٤ش اُؼَٔ ك٢ الإداسح أٝ اُؼلاهبد ث٤ٖ 

 أُٞظل٤ٖ أٝ ٓغ أُزؼب٤ِٖٓ اُخبسع٤ٖ.

رٜزْ ٛزٙ اُزوبس٣ش ثزو٤٤ْ الأٗشطخ ٝ الأػٔبٍ أُ٘غضح ك٢  لأَشطح:انرمارٌر انذورٌح ن -

 شٜش٣ب، عذاع٤ب أٝ ع٣ٞ٘ب(.(ٓظِؾخ أٝ ٓشكن ٓب خلاٍ كزشح ص٤٘ٓخ ٓؾذدح ٝ ثشٌَ دٝس١ 

  ػُاصر انرمرٌر -5

  انؼُاصر انشكهٍح - أ

 

  انؼُاصر انًىضىػٍح - ب

  ٣ٜذف ئ٠ُ عِت الاٗزجبٙ ئ٠ُ أ٤ٔٛخ أُٞػٞع أُطشٝػ؛انرمذٌى:  -

٣طشػ أُؾشس اُششٝػ ٝأُجشساد ٝاُزلبط٤َ أُزؼِوخ ثٔٞػٞع انؼرض وانرحهٍم:   -

 ؛اُزوش٣ش

 رشزَٔ ػ٠ِ الاعز٘زبعبد، أُوزشؽبد ٝاُزٞط٤بد ئٕ ٝعذد . انخاذًح:   -

ٝهذ ٣شكن ثبُزوش٣ش ٝص٤وخ أٝ ٓغٔٞػخ ٝصبئن ٓٔب ٣وزؼ٢ رغغ٤َ ٛزٙ أُشكوبد أٝ الإشبسح     

  ٓجبششح. )أُٞػٞع(وت اُؼ٘ٞإ ئ٤ُٜب ك٢ ٜٗب٣خ اُزوش٣ش أٝ ػ

 خطىاخ كراتح انرمرٌر -6

 رؾذ٣ذ اُٜذف ثذهخ -

 عٔغ ٝرؾ٤َِ اُج٤بٗبد -

 ٝػغ اُخطخ -

 ط٤بؿخ اُزوش٣ش -

  ٓشاعؼخ اُزوش٣ش -

 هٍكم انرمرٌر -7

 نًذخما -

 :صهة انًىضىع -

  ػشع اُٞهبئغ: ػشع ؽبٍ ٓٞػٞػ٢، ٝك٤ٚ ٣وّٞ أُوشس ثغشد اُزلبط٤َ ٝرؾذ٣ذ

 الأعجبة؛



  :ٓ٘بهشخ اُٞهبئغ ٝرو٤٤ٜٔب ٝرًش الأٝػبع اُ٘بعٔخ ػٜ٘ب ٝئثذاء اُزؼ٤ِن ٝأُ٘بهشخ

 اُشأ١ ك٤ٜب ٝروذ٣ْ اُج٤بٗبد ٝاُؾغظ؛

  ٣زُٞذ ػٜ٘ب ٖٓ اهزشاؽبد. رًش اُ٘زبئظ: ٝٓب 

 انخاذـًح -

 ًَىرج ذمرٌر: ذمرٌر ذفرٍش وحذج إَراج  

 

 Le procès verbale ثانثا: انًحضر

رخٍٞ ُظبؽت عِطخ أٝ ػٕٞ ٓخزض إٔ ٣ذٕٝ  أُؾؼش ٛٞ ٝص٤وخ ئداس٣خ ُٜب هٞح الإصجبد    

ك٤ٜب ٝهبئغ ٝأؽذاس أٝ ٝػؼ٤بد أٝ اعزٔبػبد ٣ٌٕٞ هذ عٔؼٜب أٝ شبٛذٛب أٝ أششف ػ٤ِٜب، 

ثٔٞػٞػ٤خ ربٓخ ٝرذٕٝ رظش٣ؾبد الأشخبص أُؼ٤٤ٖ٘ ٝاُشٜٞد ك٢ عغَ سع٢ٔ ٣ٞهغ ػ٤ِٚ 

بص ٖٓ ؽشكْٜ ٝرذٍ ًِٔخ ٓؾؼش دلاُخ ربٓخ .ػ٠ِ ئصجبد ؽؼٞس اُشخض أٝ الأشخ

أُؼ٤٤ٖ٘ أٗلغْٜ ك٢ أٌُبٕ ٝاُضٓبٕ أُؾذد٣ٖ ُلإدلاء ثزظش٣ؾبرْٜ ثخظٞص ؽبدصخ أٝ 

ٝاهؼخ ٓؼ٤٘خ أٓبّ اُغِطخ أُخزظخ ٓضَ ٓب ٛٞ صبثذ ثبُ٘غجخ ُٔؾبػش اُزظش٣ؼ ثبلأش٤بء 

أُغشٝهخ أٝ اُزؾش١ أٝ الاعز٘طبم اُز١ ٣وّٞ ثٚ أػٞإ اُغِطخ اُؼ٤ٓٞٔخ. اُٜذف ٖٓ رؾش٣ش 

ذح اُٞهبئغ ٝالأؽذاس أٝ اُٞػؼ٤بد أٝ ؽؼٞس عِغبد الاعزٔبػبد أُؾؼش ٛٞ ٓشبٛ

ٝرذ٣ٜٝ٘ب، ًٔب ٣ٜذف ئ٠ُ ئصجبد طؾزٜب، ٝئٌٓب٤ٗخ ػشػٜب ػ٠ِ أُغإ٤ُٖٝ الإداس٤٣ٖ لارخبر 

 الإعشاءاد ٝاُوشاساد أُ٘بعجخ ثٌَ ٓٞػٞػ٤خ.



  ػُاصر انًحضر -1
 اُغبٗت اُش٢ٌِ: ٣ؼْ اُذٓـخ، اُطبثغ، ٝػ٘ٞإ أُؾؼش؛  -

 .أُٞػٞػ٢: ربس٣خ أُؾؼش، ٌٓبٕ اُٞاهؼخاُغبٗت  -

 هٍكم انًحضر -2

 

 أَىاع انًحاضر -3

   Procès-verbal de réunion يحضر الاجرًاع - أ

٣ؾشس ك٤ٚ ٓغش٣بد الاعزٔبع ٝاُوشاساد أٝ اُزٞط٤بد اُز٢ رْ اُزٞطَ ئ٤ُٜب، ػ٠ِ إٔ     

٣شاػ٢ أُؾشس رذ٣ٖٝ اُزذخلاد ٝاُزؼو٤جبد ٝأُٞاهق ثظ٤ـخ اُؼّٔٞ )رغ٘ت اُزشخ٤ض(، 

٣ٝوغ ػ٤ِٚ ًبكخ أُشبس٤ًٖ ك٢ الاعزٔبع، لاع٤ٔب ئرا رؼِن الأٓش ثٔذاٝلاد رلؼ٢ ئ٠ُ ارخبر 

 هشاساد. 

 زا اُ٘ٞع ٖٓ أُؾبػش اُؼ٘بطش اُزب٤ُخ: ٣شاػ٠ ك٢ ٛ

 : الاعْ ٝاُِوت ٝاُٞظ٤لخ. الأػضاء انحاضروٌ -

 ) ثؼزس أٝ ثذٕٝ ػزس (.الأػضاء انغائثىٌ  -

 : ٣ٝزؼٖٔ ٓٞػٞع الاعزٔبع. جذول الأػًال  -

: أ١ ع٤ش اُغِغخ ٝٓ٘بهشخ اُ٘وبؽ أُذسعخ ك٢ عذٍٝ الأػٔبٍ ٝاُوشاساد انًذاولاخ -

 أُزخزح ثبُزلظ٤َ. 

 : ٝرٌٕٞ ػ٠ِ عج٤َ أُضبٍ ًب٥ر٢:الاخرراوصٍغح  -

"ثؼذ الاٗزٜبء ٖٓ دساعخ ٝٓ٘بهشخ اُ٘وبؽ أُذسعخ ك٢ عذٍٝ الأػٔبٍ، سكؼذ اُغِغخ       

 ػ٠ِ اُغبػخ".

 : ٣ٌٕٝٞ ثبلأسهبّانًكاٌ وانرارٌخ -

 : ئٓؼبء سئ٤ظ اُغِغخ ك٢ اُغٜخ ا٤ُغشٟ رؾذ أٌُبٕ ٝاُزبس٣خ.الإيضاء -

 .انذيغح -

 ك٢ عغَ خبص ثٔؾبػش الاعزٔبػبد. : ٣ذٕٝرلى انرسجٍم  -

: ٣ٌٕٝٞ ك٢ أػ٠ِ ٝعؾ اُٞص٤وخ ٓضبٍ: ٓؾؼش اعزٔبع اُِغ٘خ الإداس٣خ ػُىاٌ انىثٍمح  -

 أُزغب٣ٝخ الأػؼبء. 



: ٣شاػ٠ ك٤ٜب اُ٘وبؽ اُزب٤ُخ: اُزبس٣خ ٝاُغبػخ ثبُؾشٝف لا ثبلأسهبّ . ٌٓبٕ جًهح ذًهٍذٌح  -

 اٗؼوبد الاعزٔبع. 

 طلخ سئ٤ظ اُغِغخ. اسى و -

  ء ًبرت اُغِغخ ك٢ اُغٜخ ا٠٘ٔ٤ُاإيض -

 ًَىرج يحضر اجرًاع  

 

  Procès-verbal d’installation يحضر انرُصٍة - ب

ٛٞ ٓؾؼش ٣ضجذ ثٔٞعجٚ ششٝع أُٞظق اُغذ٣ذ )أٝ أُٞظق اُز١ رٔذ رشه٤زٚ ئ٠ُ      

سرجخ أػ٠ِ( ك٢ ػِٔٚ ثشٌَ سع٢ٔ، ٣ٝٔضَ ربس٣خ اُز٘ظ٤ت أُغغَ ػ٠ِ أُؾؼش ثذا٣خ 

ث٤ٖ أُٞظق ٝالإداسح أٝ أُإعغخ، ثٌَ ٓب ٣ؾِٔٚ رُي ٖٓ ؽوٞم ٝاُزضآبد؛  ػلاهخ اُؼَٔ

 ٣ٞهغ ػ٠ِ أُؾؼش أُٞظق أُؼ٢٘ ٝاُشئ٤ظ الإداس١ اُؾبئض ػ٠ِ عِطخ اُزؼ٤٤ٖ.

٣ٝزؼٖٔ ٓؾؼش اُز٘ظ٤ت اُؼ٘بطش أُزؼِوخ ثؼ٤ِٔخ ر٘ظ٤ت أُٞظق ك٢ ٓ٘ظت ػِٔٚ      

 اُغذ٣ذ ٖٓ خلاٍ رًش: 

 رل٤ذ ؽؼٞس أُؼ٢٘ شخظ٤ب ٝرٞه٤ؼٚ ػ٠ِ أُؾؼش؛  اُز٢انصٍغح انخرايٍح  -

 ػ٠ِ ٤ٔ٣ٖ اُظلؾخ ٝاُشئ٤ظ الإداس١ عٜخ ا٤ُغبس؛ ذىلٍغ انًؼًُ  -

 )ٓلزش٤ٚ اُٞظ٤ق اُؼ٢ٓٞٔ، اُٞطب٣خ، ِٓق أُؼ٢٘....( ذؼٍٍٍ وجهح َسخ انًحضر  -

 ؛ ذارٌخ انرُصٍة تالأحرف -

 )اُشئ٤ظ الإداس١ اُؾبئض ػ٠ِ عِطخ اُزؼ٤٤ٖ(؛  اسى وصفح انمائى تانرُصٍة -

 أٝ ٝظ٤لزٚ ٝرظ٤٘ق أُ٘ظت؛ اسى انًىظف ورذثره  -

 ٝاُز١ لا ٣خزِق ػبدح ػٖ ربس٣خ أُؾؼش؛ ذارٌخ تذء انسرٌاٌ  -

 )هشاس أٝ ٓوشس اُزؼ٤٤ٖ(.الإشارج إنى انًسرُذ انماَىًَ  -

 ًَىرج يحضر ذُصٍة  



 

 Lettre  D'informationرسانح الإػلاو )الإػلاٌ( راتؼا: 

الإػلإ ٛٞ ٝص٤وخ ئداس٣خ ٓإهزخ رظذسٛب الإداسح ٖٓ ؽ٤ٖ ٥خش ثبػزجبسٛب ٝع٤ِخ ٖٓ         

ٝعبئَ الإػلاّ ٝاُزج٤ِؾ اُذاخ٢ِ ٝالإػلإ ٝص٤وخ ئخجبس٣خ رخظض ُِزؼ٤ِن، ك٢ٜ رْٜ ئرٕ 

ٝأُؼ٤ٕ٘ٞ  أشخبطب ٓؼ٤٘٤ٖ ثآٌبْٜٗ إٔ ٣طِؼٞا ػ٤ِٜب ػ٠ِ عجٞساد اُزؼ٤ِن: ٓٞظلٞ أُظِؾخ،

 .ثبلأٓش، ٣ٝغزؼَٔ الإػلإ أعبعب ُزج٤ِؾ أخجبس ٓإهزخ

 ئػلإ الأشـبٍ. ،أٝ ئؿلام ٌٓزت كزؼ: اٗؼوبد اعزٔبع أٝ ٗذٝح، يثال     

  ػُاصر الإػلاٌ -1
 رزؼٖٔ الإػلاٗبد اُظبدسح ٖٓ ئداسح ػ٤ٓٞٔخ اُؼ٘بطش اُزب٤ُخ: 

 اُذٓـخ شؼبس اُذُٝخ ٓغ اُطبثغ أ١ اعْ الإداسح اُز٢ أطذسد الإػلإ؛  -

 سهْ اُزغغ٤َ ؛  -

ػ٘ٞإ اُٞص٤وخ )ئػلإ( ثخؾ ثبسص ٝهذ ٣ٌٕٞ ٓزجٞػب ثبُٔٞػٞع ٓضبٍ : ئػلإ ٓزؼِن  -

 ثـ... 

 ٓؼٕٔٞ الإػلإ ٣ٌٕٝٞ ٓخزظشا ٝاػؾب ٝده٤وب ؛  -

 ربس٣خ ٌٝٓبٕ ئطذاسٙ ؛  -

  خ أٝ أُغإٍٝ الإداس١ أُؼ٢٘.رٞه٤ؼٚ ٖٓ ؽشف اُغِطخ أٝ ا٤ُٜئ -

  الإػلاٌ يىاضٍغ -2
الإػلإ ػٖ اُزٞه٤ذ اُغذ٣ذ ك٢ اُؼَٔ أٝ أٝهبد ٓذاٝٓخ أُظبُؼ اُطج٤خ الاعزؼغبٍ أٝ     

 الإػلإ ػٖ ربس٣خ ٓغبثوخ ٓؼ٤٘خ أٝ اعزٔبع ٓؼ٤ٖ ......اُخ. 

ئػلإ" اُز١ ٣ٌزت ٝعؾ اُظلؾخ ٝؽذٙ أٝ ٓشكوب ثاشبسح الأشخبص : ”انؼُىاٌ  -3

 .أُٞعٚ ئ٤ُْٜ

: ئػلإ ئ٠ُ ع٤ٔغ أُٞظل٤ٖ أٝ ئػلإ ئ٠ُ ؽِجخ اُغِي اُؼب٢ُ ٝرؼط٢ ثؼغ  يثال          

 أُظبُؼ الإػلاٗبد ثؼ٘ٞإ: 

  إػلاٌ داخهًًَىرج  



 

  إػلاٌ خارجً ػٍ ذىظٍف

 

 وثائك الاجرًاػاخ

La Convocationأولا: الاسرذػاء 

ٓخزظشح رزؼٖٔ ؽِت ؽؼٞس شخض ٓب ئ٠ُ اعزٔبع الاعزذػبء ػجبسح ػٖ سعبُخ ئداس٣خ      

 ٓؼ٤ٖ ٝرُي ُذساعخ ٓٞػٞع ٓؾذد ك٢ ربس٣خ ٌٝٓبٕ صبثذ.

 ػُاصر الاسرذػاء -1



اُؼ٘بطش اُش٤ٌِخ ُلاعزذػبء لا رخزِق ػٖ ػ٘بطش اُشعبُخ، ثؾ٤ش رزؼٖٔ ٛزٙ اُٞصبئن:      

ٝػ٘ٞاٗٚ؛ أُشعغ اُشأع٤خ؛ اُطبثغ؛ أٌُبٕ ٝاُزبس٣خ، طلخ أُشعَ؛ طلخ أٝ اعْ أُشعَ ئ٤ُٚ 

  ئٕ ٝعذ أُشكوبد ئٕ ٝعذد؛ رٞه٤غ ٝخزْ أٌُِق ثبُؼ٤ِٔخ .

 يضًىٌ انذػىج والاسرذػاء  -2

٣ؾذد ٝعٞثب اُـشع أٝ اُغجت، اُزبس٣خ ٝاُزٞه٤ذ، أٌُبٕ، ٝٓب ٣زٞعت ػ٠ِ أُغزذػ٠     

 ئؽؼبسٙ ٖٓ ٝصبئن أٝ ٝعبئَ.

رغغ٤َ ث٘ٞد عذٍٝ الأػٔبٍ ٓجبششح ك٢ ؽبُخ الاعزذػبء أٝ اُذػٞح ُؾؼٞس اعزٔبع ٣زٞعت      

ػوت اُ٘ض أٝ طِت أُٞػٞع، ٝرغغَ ٛزٙ اُج٘ٞد ك٢ شٌَ ٓؾبٝس ٓٞعضح ثٔب ٣غٔؼ ُِٔؼ٢٘ 

  ٓؼشكخ أؿشاع الاعزٔبع ٝاُزؾؼ٤ش ُٚ ثغذ٣خ.

ث٤بٕ أُظِؾخ، سهْ ربس٣خ اُزغغ٤َ، اُؼ٘ٞإ ٣ؾز١ٞ الاعزذػبء ػ٠ِ:  :ذمذٌى الاسرذػاء -

 ـخ الاعزذػبء. "اعزذػبء" ٝك٢ الأعلَ رذسط ط٤

 :يثال    

 أُشعٞ ٖٓ اُغ٤ذ ... ؽؼٞس اعزٔبع ... اُز١ ع٤٘ؼوذ ثـ ... ػ٠ِ اُغبػخ ...            

ٝرخظض ٛزٙ اُظ٤ـخ ُِٔشؤٝع٤ٖ، أٓب ثبُ٘غجخ ُلأشخبص ٖٓ خبسط أُظِؾخ ٝخظٞطب      

 ر١ٝ أُشارت اُؼ٤ِب ك٤غت إٔ رزغْ ٛزٙ اُظ٤ـخ ثلبئن الاػزجبس ًٔب ٣ٌٖٔ إٔ روذّ ًشعبُخ. 

 ًَىرج الاسرذػاء  

 

  L’ordre au jour جذول الأػًال: ثاٍَا

ا٤ُّٞ ٛٞ ػجبسح ػٖ ث٤بٕ ٓلظَ ُِ٘وبؽ الأعبع٤خ عذٍٝ الأػٔبٍ أٝ سصٗبٓخ اُؼَٔ أٝ عذٍٝ     

اُز٢ عزذسط خلاٍ عِغخ ،٣ؼذٙ أُٞظق اُز١ أسعَ الاعزذػبء ث٘لغٚ ٣ٝٞعٜٚ ٓشكوب 

  .ثبلاعزذػبء ئ٠ُ أُؼ٤٤ٖ٘ ؽز٠ ٣ٌٞٗٞا ػ٠ِ ػِْ ثبُٔٞػٞع

  يضًىٌ جذول الأػًال -1



ػ٘ذٓب ٣زؼِن الاعزذػبء ثبعزٔبع، ٣غت إٔ ٣ؾز١ٞ ك٢ ٗلظ اُٞهذ ػ٠ِ عذٍٝ الأػٔبٍ أ١     

هبئٔخ أُٞاػ٤غ اُز٢ عزؼبُظ ك٢ الاعزٔبع، ٝرُي ؽز٠ ٣زٌٖٔ الأشخبص أُذػٕٞٝ إٔ ٣ز٤ٜئٞا 

ُلاعزٔبع ثٔشاعؼخ أُِلبد ٝاعزشبسح الأشخبص أُطِؼ٤ٖ ػ٠ِ أُٞاػ٤غ اُز٢ عزؼشع 

 رذخلارْٜ ئرا اهزؼ٠ الأٓش.  ُِٔ٘بهشخ، ًٝزُي رؾؼ٤ش

 الاجرًاع ًَىرج جذول أػًال 

 

 انىثائك راخ انصٍغح انرُظًٍٍح

  Les décisionsانًمرراخ أولا: 

ٛٞ ٗض ر٘ظ٢ٔ٤ ٝرطج٤و٢ ٣ظذس ػٖ أ١ عِطخ ئداس٣خ ك٢ أ١ ٓغزٟٞ ًبٕ ُز٘ل٤ز  انًمرر -

شٌِٚ ٓأٓٞس٣خ ٓؼ٤٘خ، ُٝؼجؾ ٝرؾذ٣ذ ٤ًل٤بد رطج٤ن ٗض ٓب، ٝٛٞ ٣شجٚ اُوشاس ك٢ 

ٝٝظ٤لزٚ ٝط٤ـزٚ، ئلا أٗٚ أهَ ٓ٘ٚ دسعخ، ٣ٌٖٝٔ إٔ ٣ٌٕٞ أُوشس كشد٣ب أٝ عٔبػ٤ب 

٣خض رؼ٤٤ٖ أٝ رضج٤ذ أٝ رشه٤خ أٝ ٗوَ أٝ رٞه٤ق أُٞظل٤ٖ أٝ اعزلبدح ٖٓ آز٤بص أٝ 

  ٝػؼ٤خ ٓضَ ٓوشس ٓ٘ؼ عٌٖ... اُخ.

 ثاٍَا: انمراراخ

ك٤ٔب ٣خض رغ٤٤ش  )أُذ٣ش اُز٘ل٤ز١  – اُٞا٢ُ (ٛٞ اُ٘ض اُز١ ٣زخزٙ اُٞص٣ش  Arrêté) ) انمرار

ٝصاسرٚ ٓذ٣ش٣زٚ ك٢ دائشح اُ٘ظٞص اُغبس٣خ أُلؼٍٞ ٣ٝؼزٔذ ششػ٤ب اُوشاس ػ٠ِ ٓشعّٞ ٣ٝؾذد 

  ٤ًل٤بد ر٘ل٤زٙ .

  رٞعذ هشاساد كشد٣خ خبطخ ثزغ٤ٔخ أُٞظل٤ٖ ٝػضُْٜ ٝرأد٣جْٜ . - 

اُوشاس اُٞصاس١ أُشزشى ٛٞ اُوشاس اُز١ ٣زخزٙ ٝص٣شإ أٝ ػذح ٝصساء لا ٣ِؾ ٝلا ٣ؼذٍ  - 

 اُوشاس ئلا ثوشاس أٝ ٗض أػ٠ِ ٓ٘ٚ دسعخ. 

 فرق تٍٍ انًمرر وانمرارثانثا: ان

ٝاُلشم ث٤ٖ اُوـــشاس ٝأُوشس ٣ٌٖٔ كـ٢ ًـــٕٞ الأٍٝ ٣ظــذس ػــٖ اُغِطــخ اُز٘ل٤ز٣ـــخ    

٢ اُٞص٣ــــش، اُـٞاُـ٢، سئ٤ــظ أُغِظ اُشؼجــ٢ اُٞلائــ٢، سئ٤ــظ أُغِــــظ ٝأُزٔضِــخ كـ

 اُشؼجـــ٢ اُجِـــذ١، ٣ٝـأرــ٢ ُزٞػ٤ــؼ ٝشــشػ ٤ًل٤ــخ ر٘ل٤ـــز ٝرطج٤ـــن ٓـشعــّٞ ٓـــب.



أٓــب أُوــشس كوــذ ٣ظــذس ػــٖ الأؽشاف أُزًـٞسح عـبثوـب ئػــبكخ ئ٠ُ ٓــٖ رــْ ٓ٘ؾٜـــْ  

ؽـــن الإٓؼبء ثبُزلــ٣ٞغ كـ٢ ثؼــغ اُوـؼـــب٣ب، ٣ٝظــذس كـ٢ اُوؼــب٣ـب اُجغ٤طـــخ الأهَ 

 أ٤ٔٛـــخ ٖٓ اُزــ٢ ٣ظـذس ك٤ٜــب اُوــشاس. ًٝـــــلا أُلٜـ٤ٓٞـــٖ ٓــٖ اُ٘ظــٞص اُز٘ظ٤ٔ٤ــخ.

 يمرر انرؼٍٍٍ ػٍ طرٌك انًساتمح ػهى أساش انشهاداخ  

 

 لرار أو يمرر انرثثٍد  



 

 لرار ذرلٍح يىظف  

 


