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  Ȋسم الله الرحمان الرحيم

  مقدمة 

من المقايʋس الضرورʈة لطلبة العلوم  לداري ʇعتف مقياس טتصال و التحرʈر             

טقتصادية والتجارʈة و علوم الȘسي؈ف و حۘܢ علوم المالية و اݝݰاسبة و غ؈فɸا ، وذلك ɠونه 

ݳ له  כساسية لإعداد المفاɸيم وכساليب و مفاɸيم טتصال بصفة عامة، يقدم للطالب وʈوܷ

  .المراسلات לدارʈة الرسمية والܨݵصية بطرʈقة علمية ܵݰيحة

            ʄا عڴɺر לداري  مادة تقنية يتعرف الطالب من خلالʈعتف مقياس טتصال و التحرʇ كما

 ʄر לداري عڴʈساعد مادة טتصال والتحرȖ ،ل نوع مٔڈاɠ رʈة، وكيفية تحرʈم الرسائل לدارɸأ

فبعد دراسة ɸذا . التمكن من وسائل التواصل לداري، والوقوف عڴʄ أɸم شروطه وخصائصه

يتمكن الطالب من معرفة أساسيات التواصل לداري، وكيفية تحرʈر الرسائل المقياس 

  . לدارʈة، وكذا أɸم الȘشرʉعات التنظيمية والȘشرʉعية 

المقرر الوزاري ، بالإضافة اڲʄ כسلوب لمواضيع  ɸذه المطبوعة وفقا مواضيعولقد تم إعداد  

لب عڴʄ الفɺم اݍݨيد لɺذه المواضيع و السɺل و الواܷݳ Ȋعيدا عن التعقيد و الذي ʇساعد الطا

  .التعمق فٕڈا فيما Ȋعد

مفاɸيم أساسية حول : Ȗشتمل ɸذه المطبوعة عڴʄ خمسة فصول تتمثل ࢭʏ المواضيع التالية و 

לدارʈة و المراسلات טتصال ࢭʏ المؤسسة و أɸم تصɴيفاته، إضافة اڲʄ التطرق إڲʄ التعرʈف ب

לداري و ࢭʏ טخ؈ف التطرق اݍݵصائص النوعية للتحرʈر ق اڲɸ ʄم أساليّڈا و أنواعɺا، ثم التطر أ

  .                                        ڈاלدارʈة و أɸميْإڲȖ ʄعرʈف الوثيقة 

טتصال و التحرʈر לداري ، وأن : ن Ȗساعد ɸذه المطبوعة الطلبة ࢭʏ فɺم مقياس أ ܢولɺذا نتمۚ

  .هʇستفيدوا من المواضيع الۘܣ جاءت في

 و الله وڲʏ التوفيق 
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  טتصالمفاɸيم أساسية حول : כول  الفصل

تكمن أɸمية טتصال  Ȋشɢل واܷݳ ࢭʏ العلوم לدارʈة وȋصفة ادق ࢭʏ تخصص إدارة 

ݰة داخل ɠل לدارة،  لأنّ المس؈ف  כعمال، فوجود نظام اتصال سليم وفعال ʇعتف
ّ

ضرورة مݏ

برغم من قدرته عڴʄ القيام بتحليل الموقف أو المشɢلة Ȋشɢل سليم، كما ʇستطيع وضع حلّ 

ملائم ومناسب لذلك الموقف من ɠلّ جوانبه مع حساب ɠلّ التوقعات والنتائج المفتبة عڴʄ ذلك 

  اݍݰل، لكن ɠلّ ذلك يفشل إذا ɠان ɸناك خطأ ࢭʏ عملية
ً
טتصال، وقد يɢون ذلك اݍݵطأ مɢلفا

 وʈفتب عليه نتائج سʋئة بالɴسبة للمؤسسة
ً
  1. جدا

 

  مفɺوم טتصال -أولا

  :أوجه ة  يمكن Ȗعرʈف טتصال من خلال عد

غوʈة من  -1
ّ
تقع ɠلمة טتصال عڴʄ وزن افتعال من الفعل اتصل، الذي  :الناحية الل

  : يدور حول ثلاث معاɲي رئʋسة

  .الرȋط ب؈ن أمرʈن: وטلتئام، وɸو ضد الفصل، وʉعۚܣ الرȋط  -

: إذا بلغۚܣ، ومنه: إذا بلغه وانتࢼܢ إليه، ووصلۚܣ اݍݵف: البلوغ وטنْڈاء، وصل الآۜܣء  - 

ومنه الوصال ࢭʏ الصوم، وɸو טستمرار ࢭʏ الصيام دون  .المواصلات، فࢼܣ تبلغ راكّڈا إڲʄ مبتغاه

  .إفطار

ة رموز معينة، فɺو ٭ڈذا المعۚܢ ينطوي عڴʄ عنصر القصد التعب؈ف والتفاعل بواسط -

 .المشاركة أو تɢوʈن العلاقة: الۘܣ Ȗعۚܣ) Communs(والتدب؈ف، وۂʏ مشتقة من כصل اللاتيۚܣ 

وعڴʄ سȎيل المثال خطبة اݍݨمعة ۂʏ عملية اتصالية ب؈ن اݍݵطيب واݍݰاضرʈن، وكذلك 

اݍݨمɺور، واجتماع العمل ɸو عملية اݍݵطاب السيا؟ۜܣ ɸو عملية اتصالية ب؈ن اݝݵاطب و 

"   :وقد جاء عن ابن منظور ࢭʏ لسان العرب .اتصالية، لأنه تفاعل ب؈ن اݝݨتمع؈ن حول قضية ما
                                                           

  133. ص2015، ديوان المطبوعات اݍݨامعية، ،"-المفاɸيم والتطبيقات -الȘسي؈ف العمڴʏ وטتصالات לدارʈة"من؈ف نوري،   1
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 وصلة
ً
الݤݨران، ووصل الآۜܣء إڲʄ الآۜܣء ووصل إليه أي  ، والوصلُ ضد"وصل الآۜܣء وصلا

    2.انتࢼܢ إليه وȋلغه

التعب؈ف والتفاعل من خلال Ȋعض الرموز Communication"  " وȖعۚܣ ɠلمة טتصال

وɸذه الɢلمة مشتقة من כصل . ɸدف مع؈ن، وتنطوي عڴʄ عنصر القصد والتدب؈ف لتحقيق

ومألوف، كما أرجع أو تɢوʈن العلاقة أو بمعۚܢ شاǿع  بمعۚܢ المشاركةCommunis" "    اللاتيۚܣ

ݳ  يبمعۚܢ عام أو مشفك، وأCommon" "الɢلمة إڲʄ כصل  البعض ɸذه من ɸذه المفاɸيم يوܷ

ɸدف، ( لتحقيق ) موضوع، فكرة( حول )  التفاɸم - المشاركة( لنا أنّ טتصالعملية تتضمن

  3.  )برنامج

  :من الناحية לصطلاحية -2

أما ࢭʏ السياق טصطلاڌʏ، فقد عُرّف טتصال Ȋعدة Ȗعارʈف تختلف بحسب اختلاف 

  :اݍݰقول المعرفية الۘܣ تناولت ɸذا المفɺوم

ɠل شɢل من أشɢال العلاقة טجتماعية الۘܣ تتضمن : فɺو عند علماء טجتماع ʇعۚܣ  -

فɺو ٭ڈذا يرادف العلاقة טجتماعية، فɢل سلوك داخل . مشاركة واعية للأفراد واݍݨماعات

  .  )ɠل سلوك إɲساɲي يبعث برسالة ما(اݍݰياة טجتماعية ʇعتف تواصلا 

فكرة (عملية تفاعل ب؈ن طرف؈ن من خلال رسالة معينة : ܣوɸو ࢭʏ مجال إدارة כعمال ʇعۚ -

عف قنوات يɴبڧʏ أن تȘناسب مع مضمون ) أو خفة أو مɺارة، أو أي مضمون اتصاڲʏ آخر

ݰا تفاعلا مشفɠا بئڈما   . الرسالة، بصورة توܷ

، ɸو تبادل مشفك ݍݰقائق أو כفɢار أو ךراء أو المعلومات مما  -
ً
عليه، טتصال إذا

 يؤدي إڲʄ التفاɸم ب؈ن ɠافة العناصر Ȋغض النظر عن وجود أو عدم يت
ً
 واستقبالا

ً
طلب عرضا

  . 4وجود اɲܦݨام ضمۚܣ، فɺو عملية تفاعل معلوماȖي ɸادف

                                                           
  868. ، ص 2003، ) 11(، دار المعارف، ج"لسان العرب"ابن منظور،    2
  -9.10:،ص1999، المكتب اݍݨامڥʏ اݍݰديث، לسكندرʈة، "أȊعاد العملية טتصالية"سلوى عثمان الصديقي، ɸناء حافظ بدوي،    3
  24. ص2010،، دار الثقافة، عمان، כردن، "التكنولوجيا اݍݨديدة للإعلام وטتصال"فضيل دليو،   4
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ɠل علاقة مقصودة ب؈ن طرف؈ن أو أك؆ف : عڴʄ ضوء ما تقدم يمكن Ȗعرʈف טتصال بأنه

  يلة ما لغاية ماتقوم عڴʄ تمرʈر أو استقبال أو تبادل مضمون ما عف وس

يفيد أن العملية טتصالية تتضمن  المعۚܢ الذي ) ɠل علاقة مقصودة( وʈقصد بɢلمة   -

المشاركة والتفاɸم، فالتواصل لا يتم إلا ضمن بɴية اتصالية محددة يأخذ فٕڈا ɠل طرف 

  ). إما לرسال أو טستقبال أو ɸما معا( وضعية اتصالية معينة 

ثان يفيد تحديد موضوع  ومحتوى טتصال، وۂʏ  شرط ) مضمون ما(  وʈقصد بɢلمة  -

  ..المنفعة المرجوة من טتصال، ɠاݍݵفة، أو معلومة، أو الشعور، أو الرغبة

ثالث يفيد تحديد القناة الۘܣ يتم عفɸا العملية فࢼܣ شرط  )عف وسيلة ما(أما ɠلمة  -

ʇشمل Ȗعاب؈ف الوجه وحرɠات اݍݨسم ونفة טتصالية، من لغة، وصورة، وشارة، وحركة، وɸو 

  .الصوت، وלيماءات

قيد راȊع يفيد أن العملية טتصالية لا تقع ɸكذا عفوا، ونما  فࢼܣ  )لغاية ما(  أما ɠلمة  -

  .تحقيقا لغرض ما، من توجيه، أو Ȗعارف، أو إعلام، أو إقناع

     وظيفة טتصالأɸمية  - ثانيا

ࢭʏ نجاح العملية לدارʈة، فلا يمكن تصور بʋئة ناݦݰة دون ʇعد טتصال عنصرا أساسيا 

  : وʈمكن ايجاز أɸمية טتصال ࢭʏ النقاط ךتية .وجود علاقات طبيعية ب؈ن أفراد المنظمة

  .تفɺم الفرد لمتطلبات العمل الموɠول إليه   -

  .اكȘشاف أɸم المشكلات الۘܣ تواجه العامل؈ن، تمɺيدا ݍݰلɺا  -

العلاقات לɲسانية ورفع الروح المعنوʈة للعامل؈ن وزʈادة الرضا عن العمل، مما تنمية    -

  .يؤدي إڲʄ زʈادة التفاعل טجتماڤʏ وتحقيق نتائج إيجابية للمنظمة

  .توطيد العلاقة مع اݝݨتمع  -

  .المساعدة عڴʄ التخطيط واستغلال المقدرات الȎشرʈة والمادية  -
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القرارات الܶݰيحة، من خلال توسيع دائرة טسȘشارة Ȗساعد المسؤول؈ن عڴʄ اتخاذ   -

  .واݝݰاورة

  .فاعلية الرقابة، تتوقف عڴʄ وجود شبكة واسعة للاتصال -

 
ً
   أɸداف טتصال -ثالثا

טتصال לداري يمكن أن يɢون  داخل المؤسسة أو خارجɺا ɸدفه  الرئʋؠۜܣ ɸو إحداث 

المؤسسة والبحث عن آليات تɴشيط المؤسسة اݝݵتلفة  ݍݵدمة  مصݏݰة  تأث؈ف عڴʄ الɴشاطات

إيجاز כɸداف الۘܣ يحققɺا טتصال بالɴسبة  وتوجٕڈɺا  نحو أɸدافɺا اݝݵتلفة، يمكن

  : للمؤسسة وȋالɴسبة للعمال ࢭʏ النقاط التالية

 ق 

טتصال إڲʄ إشراك العامل؈ن ࢭɠ ʏل ما يجري داخل ٱڈدف : إشراك العامل؈ن وتحف؈قɸم  -1

واسȘشارٮڈم  بطرʈقة تبۚܣ علاقات الثقة والتفاɸم وتزʈل الشɢوك والعوائق النفسية المؤسسة 

ب؈ن الدرجات السلمية اݝݵتلفة، مما يحفزɸم عڴʄ زʈادة לنتاج وتحقيق أɸداف المؤسسة 

  .بكفاءة وفعالية

טتصال عڴȖ ʄسɺيل س؈ف المعلومات وتبادلɺا تبادل ךراء وȖسɺيل المعلومات  ʇعمل  -2

مشكلات טتصال والȘسي؈ف واختلافات ךراء وɠل أشɢال الصراع ࢭʏ الدرجات السلمية وحل 

  .من تحقيق أɸداف المؤسسة اݝݵتلفة ࢭʏ أواٰڈا، وɸذا من شأنه أن ʇعزز 

إن טتصال الفعال يؤدي إڲʄ خلق כطر الواسعة ࢭʏ  خلق : כفراد واݍݨماعاتȖعاون  -3

  .عامل؈ن عڴʄ د سواءالتعاون ب؈ن כفراد واݍݨماعات وال

טتصال إڲʄ الفك؈ق عڴʄ معاݍݨة الصراع  ٱڈدف:  التعب؈ف عن المشاعر وכحاسʋس -4

כدوار من خلال التوجه نحو المشاعر، إذ أن טتصال ʇعد السȎيل  وتخفيف التوتر وتحديد

  .وךمالכمثل لتمك؈ن  العامل؈ن من التعب؈ف عن المشاعر والتصورات وغ؈فɸا من الطموحات 

ٱڈدف טتصال إڲʄ متاȊعة ومراقبة س؈ف العمل واحفام  : التطوʈر والتحس؈ن المستمر -5

تنفيذ المɺام والبحث عن اݍݵطط  اݍݨديدة وعن التحس؈ن من خلال متاȊعة عملية الرجع الۘܣ  
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كما ʇعمل טتصال عڴʄ إمداد לدارة بمختلف  .تتضمن تقييما مستمرا ݍݵطط לدارة

ت الۘܣ تحتاجɺا لس؈ف مɺامɺا سواء المعلومات اݍݵاصة بالبʋئة اݍݵارجية أو الداخلية و المعلوما

ۂʏ  معلومات خاصة ݍݰل المشاɠل وتحس؈ن اݍݨودة وزʈادة الفعالية من خلال البحث وלعلام 

  .وטستعلام ࢭʏ الوقت المناسب و ࢭʏ المɢان المناسب

ة إيجابية عن طبيعة المؤسسة ساɸم טتصال إعطاء صور : تحس؈ن صورة المؤسسة -6

  .ودورɸا البناء ࢭʏ تحقيق المɢانة السوقية الملائمة ࢭʏ  ظل المنافسة السائدة ࢭʏ כسواق

من أɸم أɸداف טتصال البحث عن آليات تɴشيط : التɴسيق والتɢامل المؤسسة -7

نواته المؤسسة وتوجٕڈɺا نحو أɸدافɺا اݝݵتلفة، وضمن ɸذا المسار يقوم טتصال برȋط ق

الفرعية داخل المؤسسة ضمن أɲساق المɺام اݝݵتلفة، بحيث تɴتظم شبكة טتصال الفرعية 

 ʏالكڴ  ʏسق טتصاڲɴساق الفرعية ضمن الɲذه כɸ طȋام، ليعاد رɺطبيعة الم ʄبناء عڴ

للمؤسسة، وɸذا تماشيا مع منطلق כɸداف الɢلية والفرعية للمؤسسة فتحقيق כɸداف 

يɢون من خلال تحقيق جملة من כɸداف الفرعية المتناسقة والمتɢاملة فيما  الكفى للمؤسسة

  . بئڈا 

 

 
ً
  خصائص טتصال -راȊعا

فظية الۘܣ 
ّ
فظية وغ؈ف الل

ّ
טتصال عملية مȘشابكة العناصر حيث أٰڈا تمتڴȃ بالرموز الل

والثقافة السائدة المرسل والمستقبل ࢭʏ ظل اݍݵفات الܨݵصية واݍݵلفيات والتصورات  يȘبادلɺا

 تاما لأن) خلال عملية טتصال(ولا يمكن أن يتطابق تفاعلان . لɢل متصل
ً
ɠلّ حالة  تطابقا

טتصال الۘܣ  ولذلك لابد من معرفة خصائص. اتصال فرʈدة ومستقلة بذاٮڈا وظروفɺا وسياقɺا

  .Ȗعف عن ديناميكيته أو حركته الɴشطة التفاعلية الدائبة
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  : 5مستمرةטتصال عملية  -1

نظرا إڲʄ أن טتصال ʇشتمل عڴʄ سلسلة من כفعال الۘܣ لʋس لɺا بداية أو ٰڈاية محددة 

اتصال وʈوقفه وʈقوم   ولذلك ʇستحيل عڴʄ المرء أن يمسك بأي. فإٰڈا دائمة التغ؈ف واݍݰركة

ɸو لأنه إنّ טتصال لا يمكن إعادته تماما كما . بدراسته، ولو أراد أن يفعل ذلك لتغ؈ف טتصال

متداخلة ب؈ن الناس وʋȋئات טتصال والمɺارات والمواقف والتجارب والمشاعر  .مبۚܣ عڴʄ علاقات

  .الۘܣ Ȗعزز لاتصال ࢭʏ وقت محدد وȌشɢل محدد

 

2-  
ً
 متɢاملا

ً
  :טتصال ʇشɢل نظاما

حينما تتفاعل مع Ȋعضɺا البعض  ايتɢون טتصال من وحدات متداخلة، وȖعمل جميع

وذا ما غابت Ȋعض العناصر أو لم . ومستقبل ورسائل ورجع صدى وʋȋئة اتصاليةمرسل  من

  .Ȋشɢل جيد فإنّ טتصال يتعطل أو يصبح بدون التأث؈ف المطلوب Ȗعمل

 

  :טتصال تفاعڴʏ وآɲي ومتغ؈ف -3

טتصال ɲشاط يɴبۚܣ عڴʄ التفاعل مع ךخرʈن حيث يقوم الܨݵص بالإرسال وטستقبال 

ʏتظر ךخر حۘܢ وصول الرسالة  الوقت نفسه، ࢭɴحيث لا يمكن أن يتصل ܧݵص بآخر، ثم ي

 ما نرسل رسائل إڲʄ ךخرʈن حۘܢ  .بإرسال رسالة إليه أو ʇستجيب لرسالته ثم يقوم
ً
إننا عادة

 
ً
يحدثك ܧݵص عن حصول حادث س؈ف لصديق  قبل أن يكتمل إرسال رسائلɺم إلينا، فمثلا

اݍݰادث تظɺر علا مات اݍݰزن عليك، ورȋما نزلت  ثلكما، وذا بك قبل أن يكمل قصة حدو 

وȋالتاڲʇ ʏستجيب ɸو لتأثرك فيختصر القصة،  منك دمعة ألم وɸو مازال مستمرا ࢭʏ حديثه،

  .الرسائل وتتفاعل وتتغ؈ف Ȋسرعة وآنية وقد يبدأ باطمئنانك عليه وأنه بخ؈ف وɸكذا تتداخل

  

                                                           
   54.:،ص2014، دار اليازوري، כردن "مɺارات טتصال وفن التعامل مع ךخرʈن"أحمد العبيد أبو السعيد، زɸ؈ف عبد اللطيف عابد،   5 
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  : 6טتصال غ؈ف قابل للفاجع أو التفادي غالب -4

ذلك، تصال Ȋعد حدوثه، فإنه لا يمكنه ر لܨݵص أن يرغب ࢭʏ الفاجع عن ט إذا ما قد 

טتصال، ولكن ح ما أفسده טتصال أو حۘܢ ɲسيان ʇستطيع التأسف أو טعتذار أو إصلا  فقد

ا يɢون قد أعد للاتصال  ɸناك Ȋعض טستȞناءات مم. مܦݰه أو الظن بأنه لم يحدث لا يمكن

إليه، وقبل إرسالɺا إڲʄ المرسل إليه يمكن إبقاؤɸا ولكن ࢭʏ حالات قليلة  كرسالة كتȎت

يɴبۚܣ عڴʄ التفاعلات السابقة والتارʈخ ه وȋما أن טتصال لا يمكن الفاجع عنه، فإن .ومحدودة

ة مرات لݏݰصول عڴʄ نوع مع؈ن  ب؈ن أطراف טتصال، فإذا اتصلت بأحد المطاعم عد المشفك

يد טتصال للغرض نفسه وكما أن الفاجع عن טتصال ا  فإنك غالب ولم تجده، من الطعام

إذا ما . إنه لا يمكن تفاديه ࢭʏ كث؈ف من اݍݰالات خاصة ࢭʏ טتصال الܨݵظۜܣا فغالب غ؈ف ممكن

فإنّ ذلك قد يؤدي إڲʄ آثار سلبية  -مع رغبْڈم فيه -טتصال من جانب أصدقائه تفادى أحدنا

  .الصداقة عڴɸ ʄذه

   :وقد لا يكون  اטتصال قد يكون قصديً  -5

 :ࢭʏ أرȌع حالات ɸذا  تمثل

قد يرسل ܧݵص إڲʄ آخر رسالة بقصد وʉستقبلɺا ךخر بقصد، وȋالتاڲʏ فإنّ   .أ 

؛ טتصال
ً
 مؤثرا

ً
 يɢون غالبا

 قد يرسل ܧݵص رسالة بدون قصد لآخر ʇستقبلɺا عن قصد كمن يȘنصت عڴʄ  .ب 

 محادثة خاصة ب؈ن اثن؈ن؛

 سالة عن قصد إڲʄ آخر غ؈ف منȘبه لɺا فلا يتفاعل معɺا؛وقد يرسل ܧݵص ر   .ج 

دون قصد مٔڈما بذلك، وʈتمثل ɸذا  ٰڈاوقد يرسل ܧݵصان رسائل وʉستقبلا  .د 

ʏل كب؈ف ࢭɢشȊ  سنا ولوȊفظية كنوع ملا
ّ
 .ومظɺرنا العام وملامحناٰڈا الرسائل غ؈ف الل

 

                                                           
6 Dimbleby Richard and Graeme Burton, "More than words: An introduction to ommunication", New York, Routledge, Third edition, 

1998, p 56. 
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 :  7טتصال ذو أȊعاد متعددة -6

 أنّ טتصال له أɸدافرغم أنّ לɲسان يقوم بالاتصال 
ّ
  بصفة مكثفة وʈؤديه Ȋعفوʈة إلا

  :دان من المعاɲيȊعمتعددة ومستوʈات متباينة من المعاɲي، فلɢلّ الرسائل فيه عڴʄ כقل 

 رɸيفز من خلال محتوى الرسالة؛: معۚܢ ظا 

  قة حديثك  تحد: معۚܢ باطنʈده طبيعة الصلة ب؈ن أطراف טتصال كطر

ʄعض مقاط والتوكيد عڴȊشاراتفظية من إيماءات و
ّ
غة الل

ّ
 .ع الكلام وما يصاحب الل

  .فالاتصال يؤدي لنا وظائف متعددة، ونقوم به من أجل تحقيق أɸداف عديدة ɲسڥʄ إلٕڈا

  

 :مفɺوم לدارة: خامسا

טستخدام الفعال للموارد الȎشرʈة والمادية والمعلومات وכفɢار : عرفت לدارة بأٰڈا          

من خلال العميلات לدارʈة المتمثلة ࢭʏ التخطيط والتنظيم والتوجيه والرقابة Ȋغرض والوقت 

  .تحقيق أɸداف معينة

-ʏة : وقيل ۂȋداف، وتجميع الموارد المطلوɸشاط المسؤول عن اتخاذ القرارات وصياغة כɴال

 واستخدامɺا بكفاءة، لتحقيق نمو المنظمة واستقرارɸا، عن طرʈق مجموعة من الوظائف،

  .التخطيط والتنظيم والتوجيه والرقابة والتقوʈم: أɸمɺا

  לدارة ɸل ۂʏ فن أو علم؟: سؤال   -1

يلɺمه  بʋنما الفن  to know לدارة ۂʏ فن وعلم ࢭʏ نفس الوقت، فالعلم ʇعلم לɲسان أن ʇعرف

  to do العمل

  

  

                                                           
7  Dimbleby Richard and Graeme Burton, op.cit, p 58.  
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  :وظائف לدارة -2

وɸو التقرʈر سلفا بما يجب عمله ࢭʏ المستقبل لتحقيق أɸداف المنظمة خلال ففة : التخطيط -أ

  :زمنية محددة، وله فوائد متعددة

o     المنافسة ʄالقدرة عڴ  

o     טستخدام כمثل للموارد  

o     حماية المنظمة من عنصر المفاجأة.  

  

من أجل تحقيق أɸداف  ʇعتف לطار الذي يجمع جɺود כفراد وɴʈسقɺا :التنظيم -ب

  :وله فوائد متعددة، مٔڈا محددة،

o     ةʈود ب؈ن مختلف الوحدات לدارɺسيق اݍݨɴت  

o     تحديد التخصص  

o     تحقيق التعاون ب؈ن الموظف؈ن  

o     در وלسرافɺاجتناب ال  

o      الوظيفيتحقيق טستقرار  

  

  :التوجيه وלشراف  -ج

  .ɸو Ȗܨݨيع وتحف؈ق العامل؈ن Ȋغرض تحقيق أɸداف المنظمة

الرقابة، وۂʏ عبارة عن عملية تقييم الɴشاط לداري الفعڴʏ للتنظيم ومقارنته بالɴشاط  -د

  .לداري اݝݵطط، ومن ثم تحديد טنحرافات بطرʈقة وصفية أو كمية
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  تصɴيفات טتصال ࡩʏ المؤسسة: الثاɲي الفصل 

  :تصنف טتصالات وفقا لمعاي؈ف محددة ومن ɸذه التقسيمات 

  טتصالات الرسمية وטتصالات غ؈ف رسمية -أولا

تتم ب؈ن أعضاء التنظيم من خلال خطوط ومنافذ טتصال الۘܣ   : טتصالات الرسمية -1

ɸذا טتصال قد يɢون . يقرɸا التنظيم  والسلطة ونظام تفوʈضɺا للمستوʈات לدارʈة اݝݵتلفة

داخڴʏ أي ب؈ن المستوʈات לدارʈة اݝݵتلفة داخل المنظمة، وقد يɢون خارڊʏ ب؈ن منظمة وأخرى 

القواعد الۘܣ تحكم ɸذا النوع من טتصال تȘسم  بالثبات وטستقرار  إن.  1.أو بئڈا وȋ؈ن כفراد

وۂʏ عمليات وأساليب טتصال  .وتتم بالأسلوب الكتاȌي ɠالتقارʈر الدورʈة، כوامر، טجتماعات

  الۘܣ تنقل وجɺة نظر ورغبات وȖعليمات المستوʈات العليا إڲʄ المستوʈات כدɲى، 

واقفاحات الɢوادر לدارʈة والفنية ࢭʏ المستوʈات כدɲى إڲʄ  كما تنقل ردود فعل ومطالب 

المؤسسة باعتبارɸا ٮڈا تتم من خلال القنوات الۘܣ حدد. أܵݰاب صنع القرار لمستوʈات العليا

قنوات رسمية يجب إتباعɺا، و ۂʏ تحدد خطوط السلطة والواجبات والمسؤوليات وɠافة 

  .التعليمات وלجراءات الواجب إتباعɺا

  

بوسائل غ؈ف رسمية لا يقرɸا التنظيم ولا يتطلّڈا ونما تɴشأ تتم : טتصالات غ؈ف الرسمية  -2

نȘيجة وجود علاقات  ب؈ن  العامل؈ن ܧݵصية، اجتماعية، صداقات، قد تتم داخل نفس 

التنظيم فتɢون داخلية وقد تɢون خارجه  فتɢون اتصالات خارجية، وقد كشفت الدراسات أن 

טتصالات غ؈ف رسمية تحدث خارج . 2مركزي أك؆ف فاعلية ࢭʏ حل المشكلات المعقدةالتنظيم اللا 

حدود السلطة وتحدث طبقا لرغبة כفراد ࢭʏ تبادل כفɢار وךراء وטتجاɸات والمشاعر 

وȖسڥʄ إڲʄ تحقيق כɸداف الܨݵصية، لا تخضع لاتجاɸات محددة بل تɴشأ بطرʈقة  تلقائية 

ʇعتمد ɸذا النوع من . ةنȘيجة لما ب؈ن כفراد العامل؈ن من علاقات اجتماعية وصداقات ܧݵصي

                                                           
  .190: ، ص 2016للɴشر والتوزʉع، לسكندرʈة، مصر،محمد ʇسري  دعȎس، טتصال والسلوك לɲساɲي، البطاش   1
  .396،398ص ص،2014ابراɸيم عبد العزʈز ءۜܣ، أصول לدارة العامة، مɴشأة المعارف، לسكندرʈة، مصر،   2
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טتصالات عڴʄ وجود علاقات إɲسانية ب؈ن عناصر לدارات اݝݵتلفة وȋ؈ن כفراد ࢭʏ المؤسسة 

تɢون عادة بدون قواعد محددة وواܷݰة وتمتاز Ȋسرعْڈا مقارنة بالاتصالات . الواحدة

دارة الرسمية، وۂʏ مكملة لدور טتصالات الرسمية، ولكن قد Ȗستخدم للȘشوʉش عڴʄ ל 

  .وȖستغل لأغراض ܧݵصية

بإتقان ومɺارة ) الرسܣ وغ؈ف الرسܣ(يجب عڴʄ לداري الناݦݳ أن ʇستخدم كلا النوع؈ن 

باعتبارɸما  ʇشكلان مجموع متɢامل للأɲشطة اݝݵتلفة لنظام טتصالات ࢭʏ المؤسسة والۘܣ 

  .Ȗساɸم ࢭʏ تحقيق أɸدافɺا

  

  טتصال حسب اتجاه التدفق - ثانيا 

  :العمودية  טتصالات -1

  : تنقسم بدورɸا إڲʄ اتصالات نازلة وصاعدة ɠالأȖي  و

 טتصالات النازلة:  ʏوۂ ʄة العليا إڲʈات לدارɺعملية إرسال المعلومات من اݍݨ

جɺات الدنيا أي من المدير إڲʄ المرؤوس؈ن، يتم من כعڴʄ  إڲʄ כسفل حسب Ȗسلسل السلم 

،  متضمنة Ȗعليمات محدودة 3ࢭʏ أعڴʄ السلم الɺرميלداري، أي من الرئʋس إڲʄ  المرؤوس  

ونظم القوان؈ن، وأساليب تطوʈر כداء، وقواعد اݍݨزاء والعقاب، ومختلف כوامر 

 .والتعليمات اݍݵاصة بȘنفيذ القرارات اليومية

    ة الدنيا :  טتصالات الصاعدةʈات לدارɺعملية إرسال المعلومات من اݍݨ  ʏوۂ

إڲʄ اݍݨɺات العليا ࢭʏ أي جɺاز إداري، تتم من כسفل إڲʄ ) المرؤوس؈ن(أي المستوʈات التنفيذية 

כعڴʄ، أي من المرؤوس إڲʄ الرئʋس ، فإذا ɠان من حق الرئʋس إصدار כوامر والتعليمات 

يɢون الرئʋس ُملزما بالاستماع للمرؤوس واɲشغالاته واقفاحاته المرؤوس ، فإنه من المنطقي أن 

وملاحظاته كصورة من صور المطالبة باݍݰقوق وبداء الرأي ، لذلك فزʈادة ݯݨم المعلومات 

                                                           
  63-64.ص ،ص، 2004فاروق مدارس، التنظيم وعلاقات العمل، دار مدɲي للɴشر والتوزʉع ،دون بلد الɴشر،  3
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الصاعدة ɸو دليل عڴʄ سيولة טتصالات وفعالية قنواٮڈا، و٭ڈذه الكيفية تحدث التغذية 

ʈ4.ةالعكسية اللازمة لضبط العملية לدار 

ٮڈدف إڲʄ إعطاء الفرصة للمرؤوس؈ن ࢭʏ إيصال المعلومات لرؤسا٬ڈم وخاصة فيما يتعلق          

بالنتائج اݝݰققة ࢭʏ المؤسسة، وɸذا النوع من טتصالات يزʈد من دور المرؤوس؈ن ࢭʏ المشاركة 

ʈر، يمكن أن يتم ɸذا النوع عن طرʈق التقار . ࢭʏ العملية לدارʈة  وتحس؈ن فعالية כداء

  ...صناديق טقفاحات، ܥݨلات טجتماعات، نظام حل الشɢاوى وسياسة الباب المفتوح

  

يحدث ɸذا النوع من טتصال ب؈ن العامل؈ن أو ب؈ن  : טتصالات כفقية أو اݍݨانȎية -  2

לدارات وכقسام والوحدات من نفس المستوى לداري أو ࢭʏ مستوʈات مختلفة لكن العلاقة 

ٱڈدف ɸذا النوع من טتصالات إڲʄ تبادل . لʋست من نوع العلاقة ب؈ن رئʋس ومرؤوسبئڈم 

 ʏة ࢭʈسيق والتعاون ب؈ن مختلف الوحدات לدارɴادة التʈشاور وزȘالمعلومات واݍݵفات وال

  .المؤسسة دون الرجوع إڲʄ المستوʈات العليا

كث؈فا ما يݏݨأ إڲʄ טتصالات כفقية نظرا للارتياح النفؠۜܣ الذي يتحقق ممن خلال تبادل 

أطراف اݍݰديث عكس ما قد يحدث ࢭʏ טتصالات الصاعدة خاصة ࢭʏ  حالة عدم ديمقراطية 

  . القائد وלدارة و ࢭʏ حالة Ȗعقد לجراءات الۘܣ  يفرضɺا التنظيم الرسܣ

  

טتصالات الۘܣ تتم ب؈ن الرؤساء وۂʏ ): اݝݰورʈة/المتقابلة(تقاطعة الم/טتصالات القطرʈة -3

يحقق . ومرؤوس؈ن ࢭʏ إدارات غ؈ف تاȊعة لɺم تنظيميا أي ࢭʏ وحدات ومستوʈات تنظيمية مختلفة

 ʏر عادة ࢭɺالمؤسسة، ولا يظ ʏذا النوع من טتصالات التفاعلات ب؈ن مختلف التقسيمات ࢭɸ

ɺر من خلال الصيغ المتعارف علٕڈا والمألوفة ࢭʏ טتصالات، اݍݵرائط التنظيمية، ونما يظ

  .وخصوصا ࢭʏ المنظمات الكب؈فة

                                                           
  .65:رجع سابق، صفاروق مدارس، م   4
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ɸذا النمط من טتصالات مفتوحة ࢭɠ ʏامل  טتجاɸات من  :טتصالات الشبكية -أ

الرئʋس للمرؤوس؈ن أو العكس، وماب؈ن رؤساء כقسام من نفس المرتبة לدارʈة وȋئڈم وȋ؈ن 

ڈم  أو فوقɺم  المستوʈات الۘܣ   .دوٰ

وتضم טتصالات اݍݨارʈة ب؈ن المدراء وכطراف כخرى خارج  :טتصالات اݍݵارجية  - ب

وȖسɺم טتصالات  .والمسْڈلك؈ن والمستعمل؈ن الصناعي؈ن وغ؈فɸم المنظمة مثل اݝݨɺزʈن

  .ضل للموارداݍݵارجية و ࢭʏ زʈادة فاعلية وكفاءة כداء، وتحقيق الفرص المتاحة وטسȘثمار כف

  

  טتصالات حسب الوسائل والطرق  -ثالثا

طبيعة  :ʇعتمد اختيار الوسيلة المناسبة ࢭʏ عملية טتصال عڴʄ عدة عوامل أɸمɺا 

الرسالة، الɺدف المقصود مٔڈا ، نوع اݍݨمɺور المسْڈدف، مدى قرب اݍݨمɺور، الففة الزمنية 

  .الذي يمڴʏ عليه عملية טتصاللɴشر الرسالة، رغبات الܨݵص المرسل وطبيعة الموقف 

  

تتم ɸذه الطرʈقة بالاتصال المباشر ب؈ن المرسل  : טتصالات الشفوʈة أو اللفظية -1

فائدة . والمستقبل إما وجɺا لوجه أو من خلال טجتماعات أو إلقاء خطاب أمام جمɺور كب؈ف

ʇ ار بحيثɢع للأفʉعطي ردود فعل مباشرة وتبادل سرȖ قة أٰڈاʈذه الطرɸاɺعديلȖ ا وɺمɺل فɺس .

إن . من عيوب وسائل טتصال الشفɺية أٰڈا Ȗستغرق أوقاتا طوʈلة دون التوصل إڲʄ نتائج تذكر

معظم التعليمات والمɺام الۘܣ يصدرɸا الرؤساء تتم Ȋشɢل شفوي وأن المديرʈن يفضلون 

  .טتصالات التلفونية وטجتماعات عن غ؈فɸا من وسائل טتصال כخرى 

 

لا تقتصر نقل כفɢار والمعاɲي عڴʄ استخدام الɢلمة المقروءة أو  :טتصالات غ؈ف لفظية -2       

المنطوقة بل ɸناك من الوسائل الۘܣ Ȗستخدم ࢭʏ نقل المعلومات دون استخدام כلفاظ و ۂʏ ما 

ولغة تتم ɸذه טتصالات عادة عن طرʈق Ȗعاب؈ف الوجه . يطلق علٕڈا وسائل טتصال غ؈ف لفظي

العيون وحرɠات اݍݨسم للفرد، وɸذه التصرفات اݍݨسمية اݝݵتلفة Ȗعطي دلالات مختلفة عن 
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وࢭʏ كث؈ف من כحيان تȘبع وسائل טتصال غ؈ف لفظية وسائل . الرضا وعدم الموافقة واللامبالاة

  .טتصال اللفظية أو الشفوʈة لتعزʈز ما يقال وتأكيده

  

  

  

Ȗعتف טتصالات غ؈ف لفظية أقوى تأث؈فا من טتصالات اللفظية ࢭʏ نقل المعاɲي  وכفɢار 

ʄ آخر وحۘܢ والمشاعر إڲʄ المستقبل، وقد تدل عڴʄ  أشياء ومعاɲي  ودلالات مختلفة من بلد إڲ

  .ضمن البلد الواحد نجد Ȋعض טختلافات من منطقة إڲʄ أخرى ومن جماعة إڲʄ أخرى 

تتم ɸذه טتصالات بأٰڈا مكتوȋة ومدونة، وʈمكن استخدامɺا  :لاتصالات المكتوȋة ا - 3

ɠوسيلة إثبات قانونية، تبذل عناية كب؈فة ࢭʏ إعدادɸا وصياغْڈا ، وʈمكن أن تقرأ من طرف 

حۘܢ تɢون טتصالات المكتوȋة . جمɺور كب؈ف عن طرʈق توزʉعɺا إما بالفيد أو Ȋشɢل ܧݵظۜܣ

لȎسيطة، الɢلمات المألوفة، تجنب استعمال جيدة وواܷݰة يجب مراعاة استعمال اللغة ا

כلفاظ غ؈ف الضرورʈة والۘܣ تزʈد من ݯݨم الرسالة، وʈمكن استعمال اݍݵرائط والرسوم 

  .اݍݸ ...للتوضيح وأجɺزة טنفنت

 ʏري أو المكتوب مايڴʈاستعمال טتصال التحر ʏ5:من دواڤ  

  ة لعدد كب؈ف من العامل؈نɺون الرسالة موجɢوالفروع؛عندما ت  

  ل لدراسْڈاʈوقت طو ʄاعندما تحتاج الرسالة إڲɺوتحليل  

 ند لدى عȘون بمثابة مسɢعديلات إجرائية أو قانونية لتȖ ʄندما تنطوي الرسالة عڴ

  المنفذين

 إحصاءات وتفصيلات متعددة؛ ʄعندما تنطوي الرسالة عڴ  

 ܶمال مع المطالبة بتɸל ʄون الرسالة علاجا لموقف ينطوي عڴɢݰيح عندما ت  

 زمن محدد؛ ʏכوضاع اݍݵاطئة ࢭ  

                                                           
  .147: نوري، مرجع سابق، ص من؈ف   5

يده وضر٭ڈا عڴʄ الطاولة للتأكيد عڴʄ  جدية כمر الذي قد ʇستعمل المدير قبضة : مثلا

 .أصدره، كما يمكن أن تؤدي إڲʄ معاɲي متناقضة
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 ؠۜܣ مثل الممثل؈ن عنʋعيدة عن المقر الرئȊ أܧݵاص أو فروع ʄدما تبلغ الرسالة إڲ  

  .التجارʈ؈ن ࢭʏ اݍݵارج أو موظفي اݍݨمارك عڴʄ اݍݰدود وغ؈ف ذلك        

 

  טتصالات حسب محيط المؤسسة  -راȊعا 

לدارʈة بجميع مستوʈاٮڈا بموجّڈا يحصل داخل المنظمة : טتصالات داخل المؤسسة -1

يتم تبادل البيانات وכفɢار والمعلومات ب؈ن أقسام ودارات المؤسسة ٭ڈدف تɴسيق 

. 6العمل وتحقيق כɸداف المرجوة من خلال قنوات טتصال الرسمية غ؈ف الرسمية

ن ɸناك صور متعددة للاتصالات الۘܣ تتم داخل المؤسسة يوميا ب؈ن مختلف العامل؈ن م

  .ناحية، وȋ؈ن القيادات לدارʈة من ناحية أخرى أو ب؈ن القيادات לدارʈة والعامل؈ن

  

تم ب؈ن منظمة إدارʈة واحدة وغ؈فɸا من المنظمات سواء ɠانت ت: טتصالات خارج المؤسسة -2

إدارʈة أو غ؈ف إدارʈة أو بئڈا  وȋ؈ن اݍݨمɺور، ولɺذا כخ؈ف أثر كب؈ف عڴʄ تحس؈ن اݍݵدمات الۘܣ 

تقدمɺا المنظمات كما ʇساعد ࢭʏ التعرف عڴʄ  رأي اݍݨمɺور المنتفع؈ن بخدماٮڈا والوقوف عڴʄ ما 

وتضم טتصالات اݍݨارʈة ب؈ن المؤسسة وכطراف כخرى خارج . يصادفɺم من عقبات ومشاɠل 

Ȗستخدم تقنيات טتصال الشامل من إشɺار، . وغ؈فɸم  ...اݝݨɺزʈن، المسْڈلك؈ن:المؤسسة مثل

قات عامة، علاقات مع الܶݰافة، טتصال حول مجال التوزʉع  بالتكيف مع التقنيات علا

تتم؈ق ɸذه טتصالات بمراعاة الشɢليات أك؆ف مٔڈا ࢭʏ . اݍݰديثة للاتصال بإتباع قواعد جديدة

Ȗساɸم טتصالات اݍݵارجية ࢭʏ زʈادة فاعلية وكفاءة כداء . حالة טتصالات داخل المؤسسة

  .ص المتاحة وטسȘثمار כفضل للمواردوتحقيق الفر 

  

  

  

                                                           
  394:، ص2014ابراɸيم عبد العزʈز ءۜܣ، أصول לدارة العامة، مɴشأة المعارف، לسكندرʈة، مصر،   6
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  טتصالات حسب טتجاه - خامسا

ɸو اتصال ناقص،  بموجبه تنقل الرسالة טتصالية من مركز  :טتصال ࡩʏ إتجاه واحد  -1

ݳ مدى وصول  إدخال إڲʄ مركز استقبال دون أن يصاحبه ردود فعل أو Ȗغذية عكسية توܷ

فɺذا النوع من טتصال لا ʇعطي الفرصة لاكتمال التفاعل ب؈ن الرسالة טتصالية ومحتواɸا، 

دون أن يɢون له حق ) ب(رسالته إڲʄ الܨݵص )  أ(طرفيه ، حيث يقتصر عڴʄ أن يبلغ الܨݵص 

  7.الرد

اتصال متɢامل يȘيح للمرسل والمستقبل فرصة المناقشة وɸو : טتصال ࡩʏ اتجاɸ؈ن -2

وفيه تتوفر جميع عناصر عملية טتصال لاسيما التغذية والتعبب؈ف عن الرأي وכخذ والعطاء، 

العكسية، فيتمكن المرسل من التأكد من أن رسالته وصلت، للمستقبل كما يتأكد من إدراك 

المستقبل ݝݰتواɸا، ࢭɠ ʏون ɸناك تبادل وتفاعل مثمر وטتصال الذي يحدث جو ودي مثمر 

  8.ة טتصالʇعتف من أɸم العوامل الۘܣ Ȗساعد عڴʄ نجاح عملي

  

  טتصال من حيث درجة التأث؈ف - سادسا 

وفيه يɢون المرسل ɸو ذاته المستقبل ࢭʏ آن واحد، ِ حيث تتم عملية : טتصال الذاȖي -1

טتصال داخل الدماغ الذي يتلقى المعلومات وכفɢار وʈحللɺا وʈفسرɸا داخليا سواء بقبولɺا أو 

إدراكه عن כܧݵاص وכشياء وכحداث والمواقف الۘܣ رفضɺا وذلك  ࢭʏ محاولة منه لتنظيم 

يتعرض لɺا أو حول ما يتلقاه من معلومات و أفɢار بإعتبارɸا منّڈات أو مث؈فات تتطلب منه 

   ɸ.10ذا النوع من טتصال يِفيد ࢭȖ ʏشكيل الرؤى وטتجاɸات. 9استجابة ࢭʏ اتجاه ما

                                                           
  394.ابراɸيم عبد العزʈز ءۜܣ، مرجع سابق، ص  7
  .126: ،  ص1999سلوى عثمان الصديقي، ɸناء بدوي حافظ، أȊعاد العملية טتصالية، المكتب اݍݨامڥʏ اݍݰديث، לسكندرʈة، مصر،   8

  .126: سلوى عثمان الصديقي ɸناء بدوي حافظ، مرجع سابق، ص  9
  31.:،ص 2000، 01الطبعة محمد عبد اݍݰميد، نظرʈات לعلام واتجاɸات التأث؈ف، دار الكتب، القاɸرة، مصر،    10
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ه تبادل الرأي ب؈ن أطرافه مباشرة، ب؈ن ܧݵص؈ن، وʈتم خلاليحدث : טتصال الܨݵظۜܣ  -2

كما التوتر،  ʇسمح ɸذا النوع من טتصال بتوف؈ف فرص الصداقة والتعاون وتخفيض فرص 

    ʇ.11سمح بتوف؈ف الوقت وʈحدث Ȗغذية عكسية مباشرة

  

3- ʏيتم  :טتصال اݍݨمڥ ʄتقل الرسالة טتصالية من مرسل إڲɴب؈ن عدة أܧݵاص بموجبه ت

ترȋط بʋئڈم خصائص مشفكة أو سمات ومع ذلك ʇشفɠون معا ࢭʏ الموقف عدة مستقبل؈ن لا 

وʈلتقون مباشرة مع القائم بالاتصال، وعادة ما يȘسم ɸذا النوع من טتصال بالصبغة 

الرسمية وטلقام بالقواعد العامة للغة ووضوح الصوت وʈحدث ردة عكسية من قبل 

ɸز الرأس ࢭʏ  حالة قبول مضمون الرسالة  المستمع؈ن بحرɠات جسمانية خارجية ɠالتصفيق،

  .12טتصالية أو العكس

  

يحدث ɸذا النوع من טتصال عن طرʈق قنوات טتصال المتنوعة : טتصال اݍݨماɸ؈في  -4

 13.والۘܣ من خلالɺا ʇستطيع المرسل إيصال محتوى رسالته إڲʄ عدد غ؈ف محدود من المتلق؈ن

حيث ʇعتمد بصورة كب؈فة  وسائل التكنولوجيا ووسائط نقل المعلومة، رسائله  تȘسم بالعمومية 

  14.والتنوع

  

 

                                                           
  21.: ، ص2001محمد محمد عمر الطنوȌي ، نظرʈات טتصال، مكتبة ومطبعة לشعاع، לسكندرʈة، مصر،   11
  .34:، مرجع سابق، صنفس المرجع  12
  .127: ص1986مو؟ۜܢ عصام سليمان، المدخل ࢭʏ טتصال اݍݨماɸ؈في ،مكتبة الكتاȌي، أرȋد، عمان، כردن، ،  13
  29.محمد عمر الطنوȌي، مرجع سابق، صمحمد   14
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  المراسلات טدارʈة  :الثالث الفصل

 
ً
  :و اɸميْڈا المراسلات לدارʈةȖعرʈف  -أولا

ʇعتمد الɴشاط לداري ࢭʏ المؤسسات، وלدارات العمومية عڴʄ الوسائل الكتابية، فالكتابة 

وتكمن  والقرارات الۘܣ تتخذɸا،تجسد، وȖعكس مختلف أنواع כɲشطة الۘܣ تنجزɸا לدارة، 

أɸمية الكتابة ࢭʏ إمɢانية توثيق العمليات לدارʈة، واݍݰفاظ عڴʄ آثار يȘسۚܢ استخدامɺا عند 

وعڴɸ ʄذا כساس فإن أي  .اݍݰاجة ɠوسائل إثبات قانونية أو ɠأسس مرجعية للɴشاط לداري 

جتماع عمل، أو معاينة ɲشاط إداري يتطلب بالضرورة دعامة كتابية، سواء Ȗعلق כمر با

إݍݸ، ɸذه כɲشطة، وغ؈فɸا تتجسد أو تصاغ ࢭʏ ...حدث، أو اتخاذ قرار، أو טتصال بجɺة ما

  .وثائق رسمية، Ȗܦݨل، وتحفظ طبقا للتنظيم المعمول به ࢭʏ לدارات، والمؤسسات العمومية

العمومية من  تحتل المراسلات לدارʈة مɢانا ɸاما ࢭʏ الɴشاط לداري، فࢼܣ تمكن المصاݍݳ

وقد تɢون ɸذه المراسلات مكتوȋة أو شفوʈة، ورغم . טتصال مع Ȋعضɺا البعض، أو مع כفراد

تطور وسائل טتصالات، والمواصلات اݍݰديثة، من ɸاتف، فاكس، تلكس، انفنت، وȋرʈد 

ارɸا أداة اݍݸ، إلا أن المراسلة المكتوȋة لازالت إڲʄ يومنا ɸذا تحتفظ بأɸميْڈا باعتب...الكفوɲي

جارʈة، وأك؆ف استعمالا ࢭʏ العلاقات לدارʈة، ولا يمكن טستغناء عٔڈا مɺما تطورت ɸذه 

  .الرسائل عف الزمن

 آخرʈن وأܧݵاص לدارة ب؈ن علاقات رȋط أو للتواصل المستخدمة כداة ۂʏ المراسلة

  .כخرى  לدارʈة المصاݍݳ مع للاتصال أو اعتبارʈ؈ن، طبيعي؈ن أو

 جداول  برقيات، إلكفونية، رسائل برʈدية، رسائل شɢل ࢭʏ كتابية، تɢون  قد والمراسلة

 ..إݍݸ مباشرة، محادثة ɸاتفية، مɢالمة :شفوʈة تɢون  وقد ،... إرسال، تلكس

  :Ȗعرʈف الرسالة לدارʈة -1

ۂʏ وثيقة إدارʈة رسمية محررة باسم المرفق العام أو المؤسسة إذا ɠانت إدارʈة محضة، 

وȋاسم الموقع إذا ɠانت ܧݵصية ، وʈختلف כسلوب לداري عما ɸو متعارف عليه ࢭʏ כسلوب 
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כدȌي بحيث يتحدد وفق فلسفة معينة مرتبطة بالإدارة بصفة عامة ، وȋالوظيف العمومي 

  .ما تجعله ʇشɢل مجالا مستقلا ، وʈنفرد بخصائص مم؈قةبصفة خاصة، وɸو 

كما Ȗعرف عڴʄ أٰڈا مجموع الوثائق الۘܣ تحررɸا לدارة بواسطة موظفٕڈا، وȖستعملɺا 

ɠوسيلة اتصال Ȋغ؈فɸا من المصاݍݳ לدارʈة כخرى، وذلك للقيام Ȋعملياٮڈا לدارʈة اݝݵتلفة 

  .Ȋغية الوصول إڲʄ الɺدف المسطر

  :الة לدارʈةأɸمية الرس -2

  عتف أقدم وسيلة لمتخاطب، وטتصال، حيث تمكن المصاݍݳ العمومية من التواصل معȖ

  .Ȋعضɺا، وȖساعدɸا عڴʄ تبليغ قراراٮڈا،  وלدلاء  بآراɸا،  وستلام  وثائقɺا

  المؤسسات وعلٕڈا يتوقف  تنفيذ כمور  ʏة  ࢭʈسي؈ف اݍݰركة  לدارȖ  ʏم  ࢭɸساȖ. 

  :رسالة לدارʈةعناصر ال - ثانيا 

 الرأسية:  

، وɸو ذلك البيان الذي ʇش؈ف إڲʄ اسم الدولة، والنظام "بالدمغة"Ȗعرف ࢭʏ أحيان كث؈فة 

الرسܣ، يقع أعڴʄ الصفحة بالوسط، يكتب اسم الدولة مع نظامɺا الرسܣ ɠاملا كما ɸو 

وأحيانا تɢون اݍݨمɺورʈة اݍݨزائرʈة الديمقراطية الشعبية، : معروف ࢭʏ دستور الدولة، مثال

بالشعب : مܶݰوȋة Ȋشعار الدولة ونجدɸا ࢭʏ المراسلات الۘܣ تصدرɸا البلديات والولاية مثال

 .وللشعب

 عȊالطا:  

ʇسܢ أيضا العنوان أو المرسل، يتɢون من المعلومات اݍݵاصة بالمصݏݰة المرسلة 

ʈة مصدر الوثيقة، للوثيقة، يقع ࢭʏ الزاوʈة اليمۚܢ وࢭʏ أعڴʄ الوثيقة، ɸدفه تحديد اݍݨɺة לدار 

  .وزارة الفبية، المديرʈة الفرعية للمستخدم؈ن: مثال
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 رقم الوثيقة:  

 ʄכعڴ ʏاليم؈ن ࢭ ʄܥݨل לدارة المرسلة، يكتب عڴ ʏو الرقم الذي ܥݨلت به الوثيقة ࢭɸو

تحت الطاȊع، ترتب حسب تدرجɺا السلܣ من أعڴʄ إڲʄ أسفل مع ذكر سنة לصدار ࢭʏ رقم؈ن 

  .طر واحد يفيد مرجع الوثيقةوɢʈون ذلك ࢭʏ س

وʉسܢ برقم القيد أو رقم לرسال، وʈتɢون من رقم الȘܦݨيل الذي يȘبع برموز معينة، وقد 

  : يختم بالسنة، وʈتخذ عدة صور مٔڈا

  لمن حرر المراسلة ثم כحرف لمن رقٔڈا وتضاف إليه ʄܦݨيل متبوعا بالأحرف כوڲȘرقم ال

  .السنة

 ܦݨيل متبوعا بالأحȘرقم ال ʄسية متبوعا بالأحرف כوڲʋة الرئʈة לدارɺلݏݨ ʄرف כوڲ

 . للمصݏݰة الۘܣ حررت المراسلة، وقد يختم بالسنة

  

  

  

  

  

  

  

 ʄا السلܣ من أعڴɺقة أك؆ف استعمالا، ومن כحسن ترتيّڈا بحسب تدرجʈذه الطرɸ إن

 ʄالمرسلات الصادرة من السلطة المشرفة عڴ ʏܦݨيل ࢭȘمكن أن يكتفي برقم الʈأسفل، و ʄإڲ

  .ذكرɸا، وذلك مع ذكر رموز الراقن أو دون ...)رئاسة، وزارة، ولاية، بلدية( مجموعة المصاݍݳ 

  

  

 

  :مثال

 20./م.ف.م/ و.أ.م/ و.ت.و/ 101رقم 

 سنة/ المديرʈة الفرعية للموظف؈ن/ مديرʈة לدارة والوسائل/ وزارة الفبية الوطنية/ رقم المراسلة

 .ࡩʏ رقم؈ن إصدار الوثيقة تكتب
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 خʈان والتارɢالم:  

من أɸم العناصر כساسية الۘܣ Ȗعطي للرسالة الصفة الرسمية وتب؈ن تارʈخ سرʈان مفعولɺا،  

يوضع ࢭʏ כعڴʄ، وࢭʏ الزاوʈة الʋسرى من المراسلة تحت الدمغة، وࢭʏ مستوى واحد مع الطاȊع، 

أفرʈل 5اݍݨزائر ࢭʏ : وʉسبق دائما بمɢان לصدار، وɸو اسم المدينة الذي يكتب ɠاملا، مثال

2020.  

 المرسل والمرسل إليه:  

يكتب تحت بيان المɢان، والتارʈخ ࢭʏ أعڴʄ الوثيقة عڴʄ الʋسار مع دخول إڲʄ الوسط، 

تكتب وظيفة المرسل مجردة من أية صفة أخرى أما المرسل إليه فتضاف إليه ɠلمة السيد، ولو 

 :مثال) إڲɠ)ʄانت الرسالة نازلة، وʈرȋط ب؈ن المرسل، والمرسل إليه حرف جر 

  ʈر التعليم العاڲʏ إڲʄ السيد رئʋس جامعة اݍݨلفةوز 

 الموضوع:  

يجسد محتوى الرسالة باختصار، يدرج تحت الطاȊع، ورقم الفتʋب، وقد يوجد ࢭʏ وسط 

  :الوثيقة، يكتب ࢭʏ جملة أو عبارة وج؈قة مثال

 تزوʈد اݍݨامعة بحواسʋب: الموضوع

 المرجع:  

 ، ʇسɺل البحث عن ملف)قرار( أو قانوɲي) مراسلة سابق(ɸو ذلك السند לداري 

القضية، وʈوفر الوقت للإجابة، يɢون مباشرة تحت الموضوع للتذك؈ف بالوثائق السابقة الۘܣ 

  :يرجع إلٕڈا ࢭʏ الرسالة المطروحة، مثال

  :...،المتعلق بــــ 28/3/2020بتارʈخ  10مɴشور رقم: المرجع

  .....المتعلقة بــــ..... بتارʈخ.... مراسلتنا رقم

 المرفقات:  

عبارة عن وثائق إدارʈة، قانونية، نرفقɺا بالمراسلة اݝݰررة لتدعيم ما كتب، توضع تحت 

  .صفحات 5تقرʈر من : المرفقات: الموضوع مباشرة، وʈذكر عدد الوثائق، وطبيعْڈا، مثال
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 صلب الرسالة:  

محتواɸا، وɸو عرض الموضوع ࢭʏ شɢل نص يحتوي عڴʄ فقرات منتظمة أين يتم 

  .لموضوع مع مراعاة ما تم ذكره ࢭʏ טسلوب לداري، والصيغ לدارʈةتفصيل ا

 التوقيع أو לمضاء:  

ʇعطي للوثيقة المصداقية، والرسمية، وʈقع أسفلا وʉسارا وʈحتوي عڴʄ صفة الموقع،  

 .לمضاء، טسم واللقب، ختم לدارة

 ܦݸ المرسلةɴال:  

للإعلام أو التبليغ أو الفتʋب، تقع ۂɲ ʏܦݸ طبق כصل Ȗسلم إڲʄ من ʇعنٕڈم الموضوع 

ɲܦݵة إڲʄ رئʋس جامعة اݍݨزائر، ɲܦݵة إڲʄ رئʋس مصݏݰة : أسفل الوثيقة عڴʄ اليم؈ن، مثال

  .الموظف؈ن، ɲܦݵة إڲʄ المعۚܣ

 :أنواع الرسالة לدارʈة -ثالثا

 :رسالة تذك؈ف -1

أن يحررɸا  ۂʏ رسالة يɢون موضوعيا دعوة المرسل إليه لإݍݨابة عن رسالة ɠان من المفروض

ࢭʏ مدة معقولة، ولكنه لم يفعل وتأخر ࢭʏ الرد، من مم؈قاٮڈا أٰڈا صارمة إذا ɠانت نازلة، وتحمل 

  .، وذا تكرر التذك؈ف تكتب عبارة تذك؈ف ثان"رسالة تذك؈ف"إشارة

وۂʏ الۘܣ يمكن توجٕڈɺا عند טجابة عܢ رسالة تذك؈ف مما يجعل לدارة : رسالة تنȎيه -2

اسلة أخرى Ȗعرف برسالة تنȎيه، وتتم؈ق باتخاذ نوع من לݍݰاح، تضطر إڲʄ توجيه مر 

والقساوة ࢭʏ نفس الوقت، والتنȎيو بضرورة تطبيق عليه לجراءات القانونية ࢭʏ حالة عدم 

  .الرد

  :رسالة تحوʈل -3



27 
 

ۂʏ تلك الرسالة الۘܣ بواسطْڈا تحول جɺة إدارʈة معينة وثائق أو ملفات إڲʄ جɺة إدارʈة 

  .ومات أو للتأث؈فلتحوʈل لأسباب كطلب توضيحات أو معال أخرى، وɢʈون ɸذا

ʏة، ألا وۂʈيف أخرى للرسالة טدارɴناك تصɸو:  

  لرسائل לدارʈة المرفقيةا -*

  الܨݵظۜܣ الرسائل לدارʈة ذات الطاȊع*      

 لرسائل לدارʈة المرفقيةا -1

 כجɺزة المركزʈة والɺيئات اݝݰلية أوالرسالة المتبادلة ب؈ن כجɺزة المركزʈة أو  وʈقصد ٭ڈا تلك

  ب؈ن مصاݍݳ إدارʈة تاȊعة لنفس اݍݨɺاز أو مستقلة وʈتعلق موضوعɺا بȘسي؈ف المرفق

  :شɢل الرسائل المرفقية* 

جملة من البيانات  تتطلب الوثائق לدارʈة وعڴʄ رأسɺا الرسائل לدارʈة من ناحية التقديم       

  :وʈمكن تصɴيفɺا فيما يڴʏ حيث البيانات ذات כɸمية والثباتالشɢلية تم؈قɸا عن غ؈فɸا من 

  ) .......الطاȊع , الدمغة( بيانات تدعم الطاȊع الرسܣ للمراسلة    -

-    ʏا التدرڊɸإطار ʏة لتأكيد وضع الوثيقة ࢭʈثم الواسطة فالإمضاء العنوان( بيانات ضرور(  

  ) .......رقم الفتʋب , التارʈخ، المɢان ( بيانات Ȗساعد عڴȖ ʄܨݵيص الوثيقة    -

استȞنائية تتعلق بمحتوى  بيانات ضرفية تتمثل ࢭʏ المرفقات والɴܦݸ المرسلة ضرفية    -  

  ) .......سري جدا، سري ( الرسالة 

  ) .......مܦݨل مع לشعار بالوصول ، ست݀ݨل م(  أو س؈ف الوثيقة الفيدي    - 
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  : כȖي وسɴتطرق إڲɸ ʄذه البيانات عڴʄ النحو

 

 : دمغةال -1

أعڴʄ وسط الصفحة بخط مم؈ق  يقصد ٭ڈا مجموعة الɢلمات الۘܣ تب؈ن اسم الدولة وʈكتب        

 الذي ʇعكس فلسفْڈا وɸو الموقع المناسب لɺا وتɢون أحيانا مܶݰوȋة Ȋشعار الدولة

  البلدية الولاية ويديولوجياٮڈا ونجدɸا ࢭʏ المراسلات الۘܣ تصدر من الوزارة

  . بالشعب وللشعب :الشعار، اݍݨمɺورʈة اݍݨزائرʈة الديمقراطية الشعبية :  مثال

  

  : طاȊعال -2

المكتوȋة الۘܣ تظɺر ࢭʏ الزاوʈة اليمۚܢ وࢭʏ أعڴʄ  يتɢون من مجموع الɢلمات، وʉسܢ أيضا العنوان

يانات وʈتɢون من الب  .توضيح اݍݨɺة לدارʈة مصدر الوثيقة الوثيقة לدارʈة ومɺام ɸذه כخ؈فة

  ... اسم المديرʈة، البلدية ، الولاية، الوزارة  اسم -: التالية 

 

  : مثلا

 الفبية وزارة

 مديرʈة לدارة و الوسائل المدرسة الوطنية للإدارة

 للموظف؈ن مديرʈة الدراسات المديرʈة الفرعية

   مكتب المدرس؈ن مكتب اݍݨذع المشفك
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 : رقم الفتʋب - 3

وقد يختم  رقم לرسال وʈتɢون من رقم الȘܦݨيل الذي يȘبع برموز معينة وʉسܢ برقم القيد أو

  : بالسنة وʈتخذ عدة صور مٔڈا

حرر المراسلة ثم כحرف لمن رقٔڈا وتضاف إليه  رقم الȘܦݨيل متبوعا بالأحرف כوڲʄ لمن     -

  السنة

  : مثلا

 الصادرالرقم الذي أعطى للمراسلة وكتب ࢭʏ الܦݨل  : 20 95/ إ.ع/ن.ش/20

 اݝݰرر  شرʈف نورة: ن .ش

 أ عمر أحمد الɢاتب عڴʄ ךلة الراقنة.ع

  عمل اݝݰرر والراقن خلال مدة معينة إن ɸذه الطرʈقة Ȗسمح بتقييم

-   ʄܦݨيل متبوعا بالأحرف כوڲȘأو رقم ال  ʄسية متبوعا بالأحرف כوڲʋة الرئʈة לدارɺلݏݨ

 . بالسنةيختم  للمصݏݰة الۘܣ حررت المراسلة وقد

  95/م د / أ ،و،م/20: مثلا 

  أ المدرسة الوطنية للإدارة،و،م

  مديرʈة الدراسات: د،م

  بحسب تدرجɺا السلܣ من أعڴʄ إڲʄ أسفل إن ɸذه الطرʈقة أك؆ف استعمالا ومن כحسن ترتيّڈا

ࢭʏ المرسلات الصادرة من السلطة المشرفة عڴʄ  بقي أن ɲش؈ف إڲʄ انه يكتفي برقم الȘܦݨيل

 .وذلك مع ذكر رموز الراقن أو دون ذكرɸا...) بلدية ,ولاية، وزارة، رئاسة( جموعة المصاݍݳ م
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  : مثلا

 وزارة الفبية وزارة الفبية

 الوزʈر أو الوزʈر

  ن،م/ ت،و/ 20ت رقم القيد ، و /20

 :المɢان والتارʈخ  -4

المراسلة عڴʄ أن يأȖي قليلا تحت  يجد التارʈخ مɢانه ࢭʏ כعڴʄ وࢭʏ الزاوʈة الʋسرى من: موقعه  -

كتابة (دائما بمɢان إصدار المراسلة  الدمغة وࢭʏ مستوى أول مع بيان للطاȊع وʉسبق التارʈخ

 ) اسم المدينة ɠاملا

مɢان صدور الوثيقة وʉعتد به ࢭʏ حساب ، معرفة مدى س؈ف العمل לداري  وتظɺر ࢭʏ: أɸميته  -

 . لإجراء التظلمات Ȋعض المدد

 : مثل ɸذه العبارات وࢭɸ ʏذا المناط يجب أن نلقم الدقة فلا يجوز كتابة:  كتابته -

  .أكتوȋر من العام اݍݰاڲʏ 7 من الشɺر اݍݰاڲʏ أو ࢭʏ 7أو ࢭʏ  2004اكتوȋر  07ࢭɸ ʏذا اليوم 

  .2005أكتوȋر  14وɸران ///  2004أكتوȋر  7اݍݨزائر ࢭʏ : وכܵݳ ɸو 

 

 ) إليهالمرسل والمرسل ( عنوان الرسالة   -5

المرسل والمرسل إليه ࢭʏ الرسائل לدارʈة المصݏݰية مرتبا تحت التارʈخ ࢭʏ  نجد بيان: موقعه 

ʄالوسط أعڴ ʄسار مع دخول إڲʋال ʄالوثيقة وعڴ  

صفة أخرى أما المرسل إليه فنضيف إليه ɠلمة  وʈجب أن نكتب وظيفة المرسل مجردة من أية

  )إڲʄ السيد(    ɠاملة السيد مجاملة ولو ɠانت المراسلة نازلة و
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 : مثلا

 العاڲʏ مدير المدرسة الوطنية للإدارة أو وزʈر التعليم

  إڲʄ السيد رئʋس جامعة اݍݨزائر إڲʄ السيد مدير المدرسة الوطنية للإدارة

ان ɲستعمل  ɸذا ولا يجب ألا نɴؠۜܢ الطرʈق الذي تمر به رسالتنا לدارʈة وࢭɸ ʏذه اݍݰالة يجب

  و تحت إشرافالعبارة بواسطة أ

  : مثلا

 כسا؟ۜܣ مفȘش الفبية والتعليم

  إڲʄ السيد وزʈر الفبية الوطنية

  لولاية قسنطينة تحت إشراف السيد مدير الفبية

כعڴʄ فلا داڤʏ لكتابة المرسل  وتجدر לشارة إڲʄ انه عندما يحمل الطاȊع صفة الرئʋس לداري 

 . ࢭʏ العنوان تحاشيا للتكرار

  : مثلا

 ...........: الوطنية للإدارة اݍݨزائر ࢭʏ المدرسة

ʏر التعليم العاڲʈالسيد وز ʄالمدير إڲ  

  : لموضوعا -6

الفتʋب وقد يوجد ࢭʏ  يجسد الموضوع محتوى الرسالة باختصار وʈرتب تحت الطاȊع ورقم

  وسط الوثيقة وتحت المرسل إليه

 ..... الوضعية לدارʈة للسيد Ȗسوʈة: الموضوع : مثلا 

 ....... تزوʈد المدرسة بـ: أو 

  : رجعالم -7

 ( قرار إداري ، نص قانوɲي( أو القانوɲي ) مراسلة سابقة(وɸو ذالك السند לداري 

 . وʈمكن ان ɲعتمد حۘܢ عڴʄ زʈارة عمل أو مɢالمة ɸاتفية وعامل الثقة ɸنا مɺم

البحث عن  سɺيل عمليةȖ، وتظɺر أɸمية ذكر المرجع ࢭʏ إعطاء أɸمية أكف للموضوع المطروح 
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 . ملف القضية المعروضة وتوف؈ف الوقت للإجابة عن المراسلة

 : المرجع: مثلا 

 ... بتارʈخ...... المرسوم التنفيذي رقم 

 ......... بتارʈخ....... مراسلتكم رقم 

 ............. أو مɢالمتكم الɺاتفية بتارʈخ

  : المسȘندات المرفقات أو  - 8

بالمراسلة الۘܣ حررناɸا  قانونية أو قضائية نرفقɺا، عبارة عن وثائق إدارʈة وۂʏ : المسȘندات 

  المرفقات فيذكر عددɸا وطبيعْڈا لتدعيم ما كتȎناه وتفيره وۂʏ من البيانات الضرفية ، أما

  . وثائق 05ملف : المرفقات : مثلا 

  .صفحات 05 تقرʈر من

 .شɺادات علمية 3

  : صلب الرسالة  - 9

ولقد أدرج ɸنا للمɢانة الۘܣ " طلب الرسالة " أك؆ف يدل عڴʄ اسمه  ا البيان بالموضوعيرتبط ɸذ

ح؈قا كب؈فا كما أن إعداد النص ذاته تحكمه منݤݨية معينة تتمثل ࢭʏ إعداد  إذ ʇشغل،يحتلɺا 

 . مقدمة أجزاء ثم نȘيجة واܷݰة خطة مɢونة من

الۘܣ تحكمɺا قواعد معينة من بئڈا التحرʈر  إن دراسة صلب الموضوع مرتبطة بدراسة تقنيات

 : الۘܣ سبق التطرق إلٕڈا ثم مراعاة العناصر التالية טلقام بخصائص وصيغ التحرʈر לداري 

לحاطة بموضوع الرسالة وذالك من خلال القراءة المتأنية والمتمعنة  دراسة الوثيقة بمعۚܢ -

  الوثيقة لإدراك مقاصد

- ɸرʈار ترتيّڈا تحرɢا إعادة تܶݰيح כخطاء فٕڈاجمع כف  

أن اݍݵطة ۂʏ تصميم للموضوع وۂʏ عمل أسا؟ۜܣ مع الملاحظ بأن لʋس ɸناك  : وضع خطة -

باعتبار أن طبيعة الموضوع تختلف باختلاف القضية المعاݍݨة وكذا طرʈقة  رسالة نموذجية



33 
 

 . تتأثر بمستوى اݝݰرر الثقاࢭʏ الكتابة الۘܣ

  : وفة والمتمثلة ࢭʏوتتɢون اݍݵطة من العناصر المعر 

  :التمɺيد -أ 

المطروحة بصفة موجزة  ɸو مدخل للموضوع ونقدم من خلاله المطلب כسا؟ۜܣ أو الفقرة      

دون مرجع ود تم לشارة  إذ به ن۷ܡ اݝݵاطب بموضوع المراسلة وقد يɢون مܶݰوȋا بمرجع أو

 . إليه ࢭʏ صيغ التحرʈر

   

  :الموضوع -ب

وذلك بذكر عناصرɸا כساسية ، رر للمسألة المطروحة بصفة تحليلية اݝݰ وʈتعرض فيه      

أن الفتʋب يɢون حسب כɸمية فنبدأ بأقلɺا قيمة : طوʈلا فيجب مراعاة مايڴʏ وذا ɠان النص

ʄط وقد  إڲȋستحسن استعمال أدوات الرʇ ون فقرات النص مفابطةɢا ݯݨة وحۘܢ تɸأقوا

 . داري לشارة إليه ࢭʏ صيغ التحرʈر ל  سبقت

   

  :اݍݵاتمة -ج

اݝݨاملة بل ɲعۚܣ ٭ڈا العبارة الۘܣ تɴتࢼܣ ٭ڈا المراسلة والۘܣ قد تɢون ࢭʏ شɢل  لا يقصد ٭ڈا عبارة

  . شɢل طلب والتماس أمر أو

 

  : راسلةالم -10

وتذكر غالبا ࢭʏ أسفل الرسالة وعڴʄ اليم؈ن ..." ɲܦݵة إڲɲ ..". "  ʄܦݵة موجɺة إڲʄ" وقد ɲستعمل 

الرسمية وتɢون لɺا ݯݨة לثبات مۘܢ ɠانت مطابقة للأصل وۂʏ  طبق כصل للمراسلةوۂɲ ʏܦݸ 

 .تبليغا، إعلاما،وترسل اڲʄ من ʇعنٕڈم موضوعɺا  من البيانات الظرفية
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 الɴܦݸ المرسلة: مثلا 

  ) للإعلام( من رئʋس جامعة اݍݨزائر  ɲܦݵة -

 ) للفتʋب( ɲܦݵة إڲʄ مصݏݰة الموظف؈ن  -

  )  للتبليغ( ܣ ɲܦݵة إڲʄ المعۚ -

 

 : לمضاء  - 11

ثم صفة الممغۜܣ ، الرسالة من حيث النوعية إن وجد  حيث نجد المفوض أي المسؤول عن

السلطة أو טختصاص فوق محرر ما باسمه وȌشɢلية  وأخ؈فا التوقيع الذي يضعه صاحب

 .صدقɺا وليتحمل مسؤوليْڈا، الوثيقة المكتوȋة  معينة وثابتة وذلك لتأكيد ܵݰة

  : أɸميته ࢭʏ التاڲʏ أسʋسا عڴɸ ʄذا التعرʈف يمكن ترتʋبت

 

 . לمضاء ʇعطي للوثيقة المصداقية والرسمية -

  مسؤولية الممغۜܣ يحدد -

 يمثل علامة مجاملة بالɴسبة للمرسل إليه -

לمضاء يصدر من سلطة إدارʈة مختصة أصلا أو ممن يفوض لɺم قانونا وɸذا عنصر  و

ʏةالوثيقة לدا أسا؟ۜܣ ࢭʈر  

 الوطنية للدارة وزʈر الفبية الوطنية مدير المدرسة: إمضاء صاحب טختصاص 

 : المفوض عن

  مدير المدرسة/ ع 

 وȋتفوʈض منه

  مدير الدراسات
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 سليم مراد

  : לدارʈة المرفقية مٔڈا ɸناك صور أخرى للرسالة

 : رسالة التذك؈ف -

عن رسالة ɠان من المفروض أن يحررɸا ࢭʏ مدة  إليه للإجابة رسالة موضوعɺا دعوة المرسل          

يمتاز ɸذا النوع من الرسائل بالصرامة إن ɠانت نازلة ، ࢭʏ الرد  معقولة ولكنه لم يفعل وتأخر

  . تحت الطاȊع" تذك؈ف  رسالة" وتحمل إشارة 

 

 :رسالة לنذار وלعذار -

       ʄالۘܣ تبعٓڈا לدارة إڲ ʏأو معنوي لتنذر  وۂ ʏتنفيذ القاماته ܧݵص طبيڥ ʏونه مدينا ࢭɢه ب

الرسائل يكيف عڴʄ انه إداري مرفقي لان موضوعɺا يتعلق بȘسي؈ف  ɸذا النوع من، العقدية 

  المرفق

  : التحوʈل رسالة -

ʄالغ؈ف أو إحالة وثائق إڲ ʄل ملف إڲʈا تحوɺة موضوعʈرسالة إدار ʏذا ، مصݏݰة ما  ۂɸ ونɢقد ي

 . ( ) الردالتحوʈل ٰڈائيا أو للإطلاع ثم 

 : الشɢلية للرسالة לدارʈة المرفقية البɴية

 الدمغة

 الطاȊع

 المɢان و التارʈخ

  الȘسلسڴʏ الرقم

  المرسل إليه

  ( صيغة المناداة )

  صلب صلب

 الموضوع
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 الموضوع

 صفة المرسل

  واللقب טسم -

 اݍݵاتم -

  التوقيع -

 : نموذج عن الرسالة לدارʈة المرفقية

 اݍݨزائرʈة الديمقراطية الشعبيةاݍݨمɺورʈة 

 9951نوفمف  22الوطنية للإدارة اݍݨزائر ࢭʏ  المدرسة

  العاڲʏ المدير إڲʄ السيد وزʈر التعليم

 ( مديرʈة الموظف؈ن(  95/ر.ح/ إ .و.م/  312الرقم 

 

  לحالة إڲʄ التقاعد: الموضوع 

ف؈ن ʇعملون بالمدرسة أحيط علم سيادتكم بأنۚܣ Ȗسلمت Ȋعض الطلبات من الموظ ʇشرفۚܣ أن

ʇستفسرون عن إمɢانية إدخال سنوات اݍݵدمة المؤداة ࢭʏ حسبان معاشٕڈم ، للإدارة  الوطنية

 وȋالمقابل إمɢانية سفاد ɲسبة טشفاك المقتطع من مرتباٮڈم ࢭʏ، بلوغɺم سن التقاعد  Ȋعد

 . حالة استمرارɸم ࢭʏ العمل ݍݰاجة לدارة إلٕڈم

 

 .المتعلقة بالموضوع لتبليغɺا لɺم وماتأرجو أن تزودوɲي بالمعل

 

  مدير المدرسة الوطنية للإدارة

  عڴʏ ياس؈ن
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  : الطاȊع الܨݵص الرسالة לدارʈة ذات  -3

  :Ȗعرʈفɺا -أ 

الܨݵظۜܣ فقد يتعلق موضوعɺا بوضعية  ɸذا النوع يجمع ب؈ن الطاȊع לداري والطاȊع

ولكن موضوعɺا ʇغلب عليه الطاȊع إدارʈتان  وقد تɢون اݍݨɺتان، إدارʈة ولكن تخص محررɸا 

 .الܨݵظۜܣ

 : خصائصɺا -ب 

 الرسائل לدارʈة المرفقية من حيث الشɢل ࢭʏ طاȊعɺا الوج؈ق واستعمالɺا لعبارات تم؈ق عنت -

  النداء واݝݨاملة

  الشرɠات اݍݵاصة Ȗشبه من حيث כسلوب الرسائل المتبادلة ب؈ن כفراد أو -

  الʋسار ࢭʏ حالة الطلبات يه تأȖي ࢭʏ أعڴʄ الصفحة وعڴʄالمعلومات اݍݵاصة بالمرسل إل -

  وعڴʄ الʋسار ࢭʏ حالة الْڈاɲي أما المعلومات اݍݵاصة بالمرسل إليه تأȖي ࢭʏ أسفل الصفحة

 : ɸيɢل الرسالة לدارʈة ذات الطاȊع الܨݵظۜܣ -ج 

 : ɸيɢل الرسالة ࢭʏ حالة الدعوات والْڈاɲي -1

.................................................. .................................................................... 

 : نموذج عن حالة الدعوات والْڈاɲي

 1994جوان  10الوطنية للإدارة اݍݨزائر ࢭʏ  المدرسة

  المدير

 : سيدي رئʋس اݍݨامعة

 1995جوان  20م تفضلتم بدعوȖي حضور اݍݰفل الذي سȘنضمونه بالنفق اݍݨامڥʏ يو  لقد

، توزʉع اݍݨوائز عڴʄ الطلبة المتفوق؈ن خرʈڋɸ ʏذه السنة ࢭʏ مختلف التخصصات  بمناسبة

 فإنۚܣ أعتذر لكم عن عدم اݍݰضور لɢوɲي، أشكركم عڴɸ ʄذه الدعوة وعڴɸ ʄذه المبادرة  وɲي

 . معنيا باجتماع مجلس לدارة الذي سʋنعقد ࢭʏ نفس اليوم
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  والتقديرטعتبار  تقبلوا مۚܣ فائق

 مدير المؤسسة الوطنية للإدارة

  أحمد الْڈامي

 : ɸيɢل الرسالة לدارʈة ࢭʏ حالة الطلبات -2

.................................................. ................................................. ..................................................  

 : الܨݵظۜܣ ࢭʏ حالة الطلبات للرسالة לدارʈة ذات الطاȊع نموذج •

 ʏي اݍݨزائر ࢭȌسمف 15أحمد العراʇ1992 د 

 مفȘش الفبية والتعليم כسا؟ۜܣ

 ...... ولاية.... بمقاطعة 

ʄالسيد مدير الفبية بولاية إڲ ..... 

 ) مصݏݰة الموظف؈ن والتفتʋش)

 

  ء الفبوي طلب טستفادة من منحة تحس؈ن כدا : الموضوع

 : المرجع

 121- 91التنفيذي  المرسوم

 ʏ1991ماي  40المؤرخ ࢭ  

  سيدي مدير الفبية

إليه ࢭʏ المرجع  ʇشرفۚܣ أن أطلب من سيادتكم טستفادة من أحɢام المرسوم التنفيذي المشار

  والمتضمن إحداث منحة لتحس؈ن כداء الفبوي 

 صيۗܣ مفȘشا للفبية والتعليم כسا؟ۜܣ ٭ڈذهسيادتكم بأنۚܣ لم أستفد مٔڈا منذ تن أحيط علم

 1992سȎتمف  10المقاطعة بتارʈخ 

 والتقدير تقبلوا فائق טعتبار

 مفȘش الفبية والتعليم כسا؟ۜܣ
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 العراȌي أحمد

 : عرض الرسالة: ثالثا 

ʄم إڲɸساʇ ل لائقɢشȊ يل قراءٮڈا  إن عناصر الرسالةɺسȖ ʏواستقبال البلاغ الذي ، حد كب؈ف ࢭ

الوقت الراɸن بفضل التعديلات الۘܣ طرأت عڴʄ شɢلɺا  نه وقد اكȘسȎت ɸذه כخ؈فة ࢭʏتتضم

لأن ɸذا כخ؈ف ، اݝݰررʈن والتقيد ٭ڈذه القواعد أمر لابد منه  طاȊعا معيارʈا يتقيد به جميع

ʄساعد عڴʇ : 

 توصيل البلاغ -

 Ȗسɺيل تصɴيف الرسالة وترتيّڈا -

 لɺا اݝݰرر  إعطاء صورة حسنة عن الطرف -

 : الشروط الشɢلية للرسالة -أ

 : عڴʄ اݝݰرر التمسك ٭ڈا وۂɸ ʏناك Ȋعض الشروط الشɢلية الۘܣ يجب

  : الورق -1

 x 29.7 (A4) 21الرسمية ɸو  ݯݨم الورق المستعمل ࢭʏ المراسلة -

  وʈفضل اللون כبيض اختيار الورق المناسب من حيث اللون والنوع والمساحة -

  : الɺوامش -2

ڈاية سطر  فراغات المتكررة ࢭʏ جميع جوانب النصۂʏ ال من بداية اݍݰواف وحۘܢ بداية وٰ

 : وتكمل أɸميْڈا ࢭʏ سم 3الكتابة العادية وتɢون جميع טتجاɸات 

  اݝݰافظة عڴʄ اݝݰتوʈات من التمزق  -

  من أجل اݍݰفظ –التثȎيت  –التخرʈم  Ȗسɺيل مɺمة  -

  Ȗسɺيل وضع الشروحات والتفس؈فات  -

  إطار مرʈح مما يرʈح نفسية القارئ  جودو   -

 

 : المسافات -3
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כسطر Ȋشɢل منتظم ومتناسق من أɸم أسباب التنظيم ࢭʏ الرسالة  ان المسافة المفوكة ب؈ن

 2.5سم والفقرات  1مقبولا وعادة ما تɢون المسافة ب؈ن السطر والسطر  والذي يمنحɺا شكلا

 سم

 : الفقرات -4

ʄل رسالة يجب أن تحتوي عڴɠ ذهɸ ʏار وࢭɢعدة أف ʄون مقسمة إڲɢموضوع واحد ولكن ت 

معينة  ومعۚܢ ذالك أن تبدأ كفقرة جديدة أي مسافة، اݍݰالة Ȗعتف ɠل فكرة جديدة مستقلة 

وملفتة  إڲʄ الداخل من بداية الɺامش כيمن إڲʄ عدة مسافات حۘܢ تɢون الفقرات جديدة

  للنظر

  

 
ً
 :أشɢال الرسالة לدارʈة -راȊعا

 .استخدامɺا مجالات وȖعدد استعمالɺا، لسعة نظرا إدارʈة وثيقة أɸم الرسالة تمثل

ورسائل  לدارʈة، المصاݍݳ مختلف ب؈ن تبادلɺا يتم مصݏݰية رسائل :نوعان לدارʈة والرسائل

  .اݍݵارجي؈ن بالمتعامل؈ن أو לدارة بمستخدمي כمر Ȗعلق سواء إڲʄ כܧݵاص، توجه ܧݵصية

  

 :ذات الطاȊع الرسܣ الرسالة לدارʈة -1

Ȗسܢ الرسالة رسالة إدارʈة ذات طاȊع رسܣ، إذا ɠانت متبادلة ب؈ن مصݏݰت؈ن عموميت؈ن 

  :من إدارة مركزʈة إڲʄ إدارة مركزʈة أخرى أو من إدارة مركزʈة إڲʄ إدارة لا مركزʈة مثلا

 ةʈإدارة مركز ʄر المالية :إڲʈوز ʏمعاڲ ʄر الفبية الوطنية إڲʈمن وز.  

  إدار ʄةإڲʈالسيد :ة لامركز ʄر الفبية الوطنية إڲʈالفبية لولاية) ة(مدير) ة(من وز.......  

بحيث يذكر فٕڈا صفة المرسل، وصفة المرسل إليه، ومن جɺة أخرى فإن الرسالة לدارʈة 

وʈمكن ذكر عبارة . ذات الطاȊع الرسܣ لا تقتغۜܣ إطلاقا لا عبارة النداء ولا عبارةاݝݨاملة

  ... ʇشرفۚܣ أن أطلب منكم: نحو .داية الرسالة بمعۚܢ مقدمْڈاטحفام ࢭʏ ب
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  :للرسالة לدارʈة ذات الطاȊع الرسܣ) الشɢل(التقديم المادي 

  :يراڤʄ ࢭʏ تقديمɺا المادي العناصر التالية 

بيان المرسل، بيان المرسل إليه، السلم לداري  الدمغة، رقم الȘܦݨيل، المɢان و التارʈخ، 

  .نص الرسالة، לمضاء ،)إن وجد(الموضوع، المرجع ، )إن وجد(

 :الرسالة לدارʈة ذات الطاȊع الܨݵظۜܣ - 2

إن الرسائل לدارʈة ذات الطاȊع الܨݵظۜܣ، واݝݰررة من قبل לدارة، لا تختلف كث؈فا 

من ناحية تقديمɺا المادي عن الرسائل לدارʈة ذات الطاȊع الرسܣ إلا ببعض العبارات،كعبارة 

  .النداء وعبارة اݝݨاملة

 عبارة النداء:   

حيث تȎتدئ الرسالة לدارʈة ذات الطاȊع الܨݵظۜܣ دائما بمناداة المرسل إليه، وذلك 

و تɢون ɸذه الɢلمة متبوعة  ........ : أو السيد.......أو سيادة.......سيدي : باستعمال ɠلمات مثل

ʏالنحو التاڲ ʄالمدير أو سيادة المدير أو السيد المديرسيدي : بصفة المرسل إليه ، فتكتب عڴ.  

  :وقد Ȗستعمل عبارة النداء حسب مɢانة المرسل إليه، فنقول مثلا

 ةʈورɺس اݍݨمʋس:.................... لرئʋفخامة الرئ.  

  جلالة الملك.............................. للملك.  

 رʈر................................ للوزʈالوز ʏمعاڲ.  

 سعادة السف؈ف..............................ف؈فللس.  

  سمو כم؈ف.................................للأم؈ف. 

 حضرة القاعۜܣ.............................للقاعۜܣ . 

أما إذا ɠانت الرسالة לدارʈة موجɺة إڲʄ ܧݵص ما، يمكن إضافة ɠلمة اݝݰفم، أو 

  .سيدي الفاضلسيدي اݝݰفم أو : الفاضل، فنقول 
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إن الرسالة לدارʈة ذات الطاȊع الܨݵظۜܣ تɴتࢼܣ دائما Ȋعبارة تحية ٰڈائية : عبارة اݝݨاملة

إلا أن العبارة . وتختلف عبارة اݝݨاملة بحسب ܧݵصية المرسل إليه. متمثلة ࢭʏ عبارة اݝݨاملة

  :تɢون ɠالآȖيالۘܣ Ȗستعملɺا לدارة عادة مع כܧݵاص سواء ɠانوا أفرادا أو جماعات خاصة 

 تفضلوا سيدي بقبول تحياتنا اݍݵالصة.  

 تفضلوا سيدي بقبول فائق לحفام والتقدير.  

و ɸذا خصيصا ࢭʏ المراسلات المتبادلة ب؈ن לدارة، وכܧݵاص أو ب؈ن כܧݵاص، وלدارة، لا 

  .ب؈ن المصاݍݳ לدارʈة

  :للرسالة לدارʈة ذات الطاȊع الܨݵظۜܣ) الشɢل(التقديم المادي 

  

 الܨݵص ʄة من לدارة إڲʈانت الرسالة לدارɠ إذا:  

الدمغة، رقم الȘܦݨيل، المɢان والتارʈخ، بيان المرسل، بيان المرسل : ف؈فاڤʄ فٕڈا العناصر التالية

المرجع، عبارة النداء، نص الرسالة،   ، الموضوع،)إذا ɠان الܨݵص موظفا(إليه، السلم לداري 

 ʏٰڈاية الرسالة، לمضاءمع إضافة عبارة اݝݨاملة ࢭ.  

  

 לدارة ʄإڲ ʏة من ܧݵص طبيڥʈانت الرسالة לدارɠ إذا:  

ʏفٕڈا ما يڴ ʄف؈فاڤ: 

o ة اليمۚܢɺاݍݨ ʄأعڴ ʏטسم واللقب للمرسل يحرر ࢭ.  

o  ان موظفا(وظيفته وعنوانه לداريɠ إذا.(  

o  ان غ؈ف موظف(عنوانه الܨݵظۜܣɠ إذا.(  

o خʈان و التارɢالم. 

o  صفته، وعنوانه לداري ( بيان المرسل إليه.( 

o  ان الܨݵص المرسل موظفا( السلم לداريɠ إذا.( 

o الموضوع. 
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o  إن وجد(المرجع.( 

o عبارة النداء. 

o כخ؈ف ʏنص الرسالة مع عبارة اݝݨاملة ࢭ. 

o לمضاء. 

  

 
ً
   :القواعد כساسية لتحرʈر الرسالة לدارʈة - خامسا

 

استقبال معلومات، ومن القواعد כساسية الرسالة לدارʈة Ȗسمح إما بإعطاء أو طلب 

ʏا ما يڴɸرʈلتحر:  

  لياتɢخ،(احفام الشʈع، التارȊ؛...)الرأسية، الطا  

 عبارة اݝݨاملة ʏلية ࢭɠ اɺ؛)تقبلوا سيدي(صيغة المناداة يجب إدراج  

 ا؛ɸحالة وجود ʏدقة ࢭȋا، وɸالمراجع من الضروري ذكر  

 بدقة؛ عدد المݏݰقات، والوثائق المرفقة يجب أن يحدد  

 سوخ بالآلة؛ɴالتوقيع اݍݵطي يجب أن يتواجد أسفل إسم المرسل الم  

 نفس الصفحة ʏون ࢭɢخاتمة الرسالة، وعبارات اݝݨاملة يجب أن ت. 

 
ً
  :مواصفات الرسائل לدارʈة - سادسا

واصفات، أɸمɺا 
ُ
  : تتم؈ق الرسائل לدارʈة بمجموعة من الم

 تمام بنوع الورق المستخدمɸكتابة أو طباعة الرسالة  وخصوصا عند: ט

، والذي ʇعتف כك؆ف ملائمة )A4(לدارʈة ورقيا؛ إذ ينܶݳ باستخدام الورق من نوع 

  .للاستخدام ࢭɸ ʏذه الرسائل

 ةʈلأن أغلب الرسائل تكتب عادة : التقيد بنوع وݯݨم خط كتابة الرسائل לدار

 عاديّ؛ أيّ Ȋعيدٍ عن ا
ّ
قاس، وȋنوع خطٍ

َ
 مُتوسّط الم

ّ
  . لرّموز أو כشɢالࢭʏ خطٍ
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 باه للمسافاتȘة؛ : טنʈالفراغات الۘܣ توجد ب؈ن فقرات الرسالة לدار ʏوۂ

، فمن المɺم وضع مسافات مناسبة ب؈ن الفقرات، حۘܢ )اݝݰتوى (وخصوصا ࢭʏ خانة 

 ʏساعد ࢭʇ ا من قبل المستلم، مماɺمɺالرسالة، وف ʏار اݍݵاصة ࢭɢل معرفة כفɺسʇ

ɺرد ܵݰيح ل ʄااݍݰصول عڴ.  

 وامشɺسيق الɴت : ʏم ࢭɸساȖ ة، والۘܣʈية لنص الرسالة לدارȎכطراف اݍݨان ʏوۂ

لفات 
َ
إضافة شɢل مناسب للورقة اݍݵاصة ٭ڈا، وȖساعد ࢭʏ حفظ الرسالة ࢭʏ الم

والܦݨلات לدارʈة؛ وخصوصا أٰڈا توفر ɸامشا لا يحتوي عڴʄ أية ɠلمات، مما ʇساعد 

  .عڴʄ حماية النص من التلف

 
ً
 :نماذج عن الرسائل לدارʈة - ساȊعا

 نموذج عن رسالة تظلم  

 نموذج عن طلب توظيف 

 نموذج عن طلب مقابلة 
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 ʏاݍݨزائر ࢭ............. :  

  : .............טسـم 

  : .............اللقـب 

  :إڲʄ السيد .                                                                                        : ............العنوان 

  مدير المدرسة الوطنية للإدارة                                       

  

  طلب توظيف: الموضوع 

   

به إڲʇ  ʄشرفۚܣ أن ألتمس من سيادتكم النظر بتمعن ࢭʏ طلب التوظيف الذي أتقدم

مصاݍݰكم لشغل وظيفة تتماءۜܢ، والمؤɸلات العلمية الۘܣ أتوفر علٕڈا وفق ما ɸو منصوص 

  .عليه ࢭʏ القوان؈ن وכنظمة المعمول ٭ڈا 

تجدون طيه، بيان معلومات خاص بالمؤɸلات العلمية، والوظائف الۘܣ سبق تقلدɸا، 

  .ڈامع بقاǿي تحت تصرفكم ࢭʏ أية معلومات أو وثائق إضافية تطلبوٰ

وأنا أوجه لكم عبارات טحفام التقدير ، أتمۚܢ أن يحظى طلۗܣ بموافقة سيادتكم 

  .اݝݰفمة

   

  :المعۚܣ بالأمر                                                                                     

   التوقيع                                                                           
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 ʏاݍݨزائر ࢭ.............. :  

  : ..............טسـم 

  : ..............اللقـب 

  : ..............الرتبـة 

      : ..............الوظيـة 

  وزʈر النقل: إڲʄ السيد                                                                                 

  تحت إشراف السيد مدير المستخدم؈ن                                                                   

  تظلم: الموضوع 

  :ʇشرفۚܣ أن أعرض عڴʄ سيادتكم وقاǿع القضية التالية                             

لقد مارست مɺامي كمتصرف إداري لدى مصاݍݳ مديرʈة المالية، والوسائل منذ سنة 

تارʈخ تجنيدي لݏݵدمة الوطنية، وȋمجرد تحرري من טلقامات  2017إڲʄ غاية سنة  2012

 ʏش الوطۚܣ الشعۗܣ، التمست إعادة إدماڊʋالقانونية، ومن ثمة شطۗܣ من صفوف اݍݨ

بمنصب العمل الذي كنت أشغله وɸو الطلب الذي قوȋل بالرفض بدعوى عدم توفر مناصب 

  .مالية شاغرة

ون الوظيف العمومي Ȗعتف الموظف؈ن الذين تم استدعاؤɸم وȋاعتبار أن أحɢام قان

 ʏࢭ ʏا لإعادة إدماڊɺاعتبار أن לدارة برفضȋحالة انتداب، و ʏلتأدية واجب اݍݵدمة الوطنية ࢭ

السلك כصڴʏ الذي كنت مݏݰقا به أو Ȗعييۚܣ ࢭʏ منصب يتوافق مع رتبۘܣ السابقة، تɢون قد 

  .خرقت القانون 

  .م التكفل ٭ڈذه القضية بما يتوافق والȘشرʉع المعمول به فإنۚܣ ألتمس من سيادتك

  .تقبلوا، سيادة الوزʈر، أسܢ عبارات טحفام والتقدير              

                                                              

  المعۚܣ بالأمر                                 

  التوقيع                                                                                                 
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  اݍݵصائص النوعية للتحرʈر טداري : الراȊع  الفصل

اݍݵصائص يتصل Ȋعضɺا بالتنظيم לداري وما يفتب  يتم؈ق التحرʈر לداري بجملة من

وما يتعلق به ɠالتحڴʏ بروح المسؤولية ) التدرج الرئا؟ۜܣ) عٔڈا من احفام الȘسلسل לداري 

عڴʄ سر المɺنة وɸذه اݍݵصائص يجب أن تتوفر ࢭʏ الموظف  واݍݰذر ثم اݝݰافظةواݍݰيطة 

النوع من التحرʈرات أو المراسلات وɸذه اݍݵصائص عبارة عن  לداري أو أي ܧݵص معۚܣ ٭ڈذا

احفامɺا، وࢭʏ مايڴʏ سنعرض القواعد تنظيمية  الۘܣ يجب احفامɺا و  قواعد تنظيمية يجب

  .כداري  كذلك عرض  مم؈قات כسلوب

  :و أɸميْڈا مفɺوم التحرʈر לداري  : أولا

   مفɺوم التحرʈر לداري  -1

   .وتحرʈر الكتاب وغ؈فه تقوʈمه، حرر يحرر تحرʈر أي كتب :  لغة- أ

إقامة حروفɺا وصلاح السقط والسقط ɸوا ݍݵطأ ࢭʏ القول واݍݰساب : وتحرʈر الكتابة 

  والكتابة

  .الفكرة أو إعطاء اݍݰرʈة للتعب؈فɸو لغة مشتقة من حرر أي أطلق صراح 

مجموع الوثائق الۘܣ تحررɸا לدارة "وʈمكن Ȗعرʈفه ، Ȗعۚܣ לɲشاء والكتابة   : اصطلاحا -ب

وكذالك ، وȖستعملɺا ɠوسيلة اتصال Ȋغ؈فɸا من المصاݍݳ לدارʈة כخرى ، بواسطة موظفٕڈا 

   ."لɺاللقيام Ȋعملياٮڈا اݝݵتلفة Ȋغية الوصول إڲʄ الɺدف المسطر 

ولقد فضل المؤلف Ȗسميْڈا بالمراسلات לدارʈة لشموليْڈا إذ تȘناول بالدراسة الوثيقة 

أما التحرʈر فقد يقتصر عڴʄ طرʈقة الكتابة والفاعة ) طرʈقة الكتابة (לدارʈة وكيفية معاݍݨْڈا 

  .ࢭʏ عرض الموضوع من خلال ترتʋب أجزائه وبراز نتائجه



49 
 

ڈا  من وسائل טتصال المباشر لا يكمن טستغناء عٔڈا نظرا فالمراسلات לدارʈة ɠوٰ

ولقد أستخدم כولون الرسالة فɢانت ۂʏ כداة ، لأɸميْڈا ࢭʏ اݍݰياة اليومية والعصرʈة 

بل وقبل ظɺور ، الوحيدة الۘܣ تنقل اݍݵف وȖعلم أو تبلغ اݝݵاطب ٭ڈا عن כوضاع أو المواقف 

مة من الفاسل والتواصل ولعل أɸم כمثلة اݍݰمام الرسالة المكتوȋة ɠانت ɸناك أنواع ج

الزاجل أو عن طرʈق اݍݵيول الۘܣ يقودɸا فارس الذي ʇسافر من منطقة إڲʄ منطقة لإيصال 

 ...اݍݵف

ولكن بتطور وسائل טتصال وלعلام ظɺرت أنواع جديدة من טتصالات ولعل أɸمɺا الɺواتف 

  .טتصال وسائل   من  غ؈فɸا و وטنفنت   ךڲʏ  وכعلام  اللاسلكية

 أɸمية التحرʈر לداري : -2

ڈا الكب؈ف  ، مازالت الوثائق לدارʈة المكتوȋة عموما والرسالة לدارʈة عڴʄ وجه اݍݵصوص وزٰ

 ʏة الغالبة ࢭʈا صارت من الوثائق לدارɸاݍݰياة العملية واليومية فنجد ʏميْڈا ࢭɸنظرا لأ

 : للمɺام الۘܣ تتضمٔڈا والۘܣ يمكن ترتيّڈا عڴʄ النحو כȖي טستعمال وتتدرج أɸميْڈا تبعا

  : الوسيلة الغالبة ࢭʏ اتصال وࢭʏ نقل المعلومات -1

للمراسلات לدارʈة مɢانة خاصة ࢭʏ الɴشاط לداري فࢼܣ من ب؈ن الوسائل الغالبة واݍݨارʈة 

كما Ȗعتف من ،عمالɺا العمل والتعامل ٭ڈا ࢭʏ العلاقات לدارʈة فيجب عڴʄ مستعملɺا حسن است

نقل المعلومات ويصال اݍݰقائق إڲʄ ، ب؈ن أɸم العوامل الۘܣ Ȗساɸم ࢭʏ نجاح أي تنظيم إداري 

، بالإضافة إڲʄ حسن استغلال ال؆فوة اللغوʈة والدقة ࢭʏ التعب؈ف  , כܧݵاص المعني؈ن بأي أمر

 .( )كما أٰڈا Ȗعتف وسيلة تلۗܣ حاجات التبليغ כساسية

 

  : مادة عمل وميدان للتطبيقٰڈا أ-

إن לلمام بقواعد التحرʈر أمر ضروري وɸذا من اجل التحرʈر السليم والتحكم ࢭʏ المضمون 

كما إن الموظف عليه إيجاد ɸذه القواعد حۘܢ يȘسۚܢ له إيصال ونقل المعلومات إڲʄ اݝݵاطب ٭ڈا 

بالإدارة والمتعامل؈ن معɺا  فأɸميْڈا العملية Ȗشمل ɠل من العامل؈ن -المسؤول–كما يفɺمɺا ɸو 
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آما إذا ɠان بالكتابة فȘسܢ مراسلة أو ،فإذا ɠان كلاما بئڈم متبادلا بالɢلمة ʇسܢ اتصالا ،

  . مɢاتبة

وذالك عڴʄ أساس أن الوثائق לدارʈة أوراق رسمية وأن :أن لɺا دلالة مادية ࢭʏ לثبات  - 3

ڈا الرسمية خطية ɠانت أو فوتوغرافية ݯݨة الكتابة ۂʏ أقوى כدلة ࢭʏ לثبات وتɢون لصورٮ

  ( )بالقدر الذي تɢون فيه مطابقة للأصل

 ... كما أٰڈا تثȎت ɸوʈة صاحّڈا وذالك من خلال الوثائق المرفقة ٭ڈا وذالك من ناحية الكفاءة

قليل ، Ȗسي؈ف اݍݰركة לدارʈة ࢭʏ مؤسسة ما أو شركة بالإضافة إڲʄ أنه Ȋسيط טستعمال  -4

  .ɸل اݍݰفظ والرجوع إليه عند اݍݰاجة أداة سɺلة للتواصل والتخاطب والتداول  التɢاليف

 قواعد تنظيمية يجب احفامɺا  - ثانيا 

לداري  وɸذه القواعد ۂʏ جزء من مجموعة الضوابط לدارʈة الۘܣ تحكم التنظيم

  :כȖي وتحدد العلاقة ب؈ن الرئʋس والمرؤوس سواء من أعڴʄ أو من أسفل عڴʄ النحو

   : احفام الȘسلسل לداري  -1

ʄالدولة عڴ ʏسلسل לداري  يقوم التنظيم לداري ࢭȘالتدرج أو السلم לداري  –أساس ال

إڲʄ عدة أجزاء من כعڴʄ إڲʄ כسفل وفقا للقاعدة  وɸذا כخ؈ف يتخذ شɢل ɸرم يتجزأ –

  .القانونية כعڴʇ ʄسود כدɲى

ب التقيد ٭ڈا عندما يتعلق כمر بالمراسلة الداخلية ولابد من לشارة إڲʄ قاعدة أخرى يج

فلابد ،כعْل؈ْن  وذلك ʇعۚܣ أنك إذا واجɺت رسالة إڲʄ احد رؤسائك، وۂʏ احفام السلم לداري 

ʏن للإعلام وللإدلاء بالرأي ࢭʈلع علٕڈا رِؤسائك المباشر
ْ
فحواɸا عندما ʇستدڤʏ כمر  من أن تط

  :إليه ࢭʏ عنصر المرسل،ךȖي وʉعف عن ذلك عڴʄ النحو ، ذلك 
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   المسؤولية واݍݰذر -2

وʈقصد ٭ڈا ɸنا سلطة اتخاذ القرار مع ، לداري  إن مبدأ المسؤولية ɸو أساس التحرʈر

المؤسسة أو مديرɸا ɸو المسؤول כول عن التنفيذ السليم  وכصل أن رئʋس، تحمل نتائجه 

ʏام الۘܣ أسندت إليه ࢭɺشاط مؤسسته طبقا للقاعدة  إطار للمɲ " ونɢون السلطة تɢحيث ت

المدير لماɲع ما أو يفوض Ȋعضا من صلاحياته إڲʄ أحد مساعديه  لكن قد يتغيب، "المسؤولية 

يتعدى ɸذا כخ؈ف الصلاحيات المفوض فٕڈا تفوʈض توقيع مكتوب أو  فيحدث أن،لك؆فة مɺامه 

اݍݵطأ ܧݵصيا و به تنعقد مسؤولية المفوض  التمي؈ق ب؈ن ما إذا ɠان فɺنا يجب، غ؈ف مكتوب

وقد يɴتفي اݍݵطأ الܨݵظۜܣ والمرفقي .  أو ɠان مصݏݰيا فتتحمله לدارة إليه عڴʄ أساس اݍݵطأ

ʄة  معا ح؈ن تطڧʈأساس نظر ʄون المسؤولية عڴɢنا تɺالمصݏݰة العامة بضروراٮڈا ومقتضياٮڈا ف

  .مما يدخل ࢭʏ موضوع القانون לداري  اݝݵاطر

  

  

  

نائب مدير اݍݨامعة المɢلف بالبحث العلܣ و بوساطة  ،اݍݨامعة  إڲʄ السيد مدير   -1

  العلاقات اݍݵارجية 

بوساطة رئʋس ، بوساطة مدير الموظف؈ن، الوطنية للكɺرȋاء والغاز إڲʄ السيد مدير الشركة  -2

 . العامة مصݏݰة الوسائل

 بوساطة رئʋس مصݏݰة اݝݰاسبة، المالية  إڲʄ السيد مدير -3
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التحرʈر ومن التوجٕڈات المقدمة ࢭɸ ʏذا לطار  يه فيجب مراعاة مبدأ المسؤولية عندوعل

  :ɲستعمل ضم؈ف المفرد دون ذكر الضم؈ف فأقول مثلا بل" نحن"عدم استعمال ضم؈ف اݍݨمع 

   

  

  

أن  وأما اݍݰذر فɺو اݍݰيطة والتحفظ فحۘܢ لا يتحمل المرؤوس المسؤولية يجب عليه

اتخاذ القرار  فلا ʇغف بنفسه بل عليه أن يفك الɢلمة כخ؈فة لمن بيده، يɢون حذرا وȋص؈فا

إثباتات صرʈحة  مع ءۜܣء من التحفظ بدلا منوعليه أن يختار العبارات اݍݵفيفة واللطيفة 

  ...يتܸݳ من ذلك...سبق  يظɺر مما....ࢭʏ رأʉي....يبدو ڲʏ: وʈمكنه أن ʇستعمل العبارات التالية 

  01:أمثلة رقم 

 

 عبارة غامضة عبارة واܷݰة ملاحظة

 ..مفɺوم مزدوج المعۚܢ-1

  ...بارة ملتȎسة-2

 ...ɠلمة غامضة-3

 ظɺر وتأكد لدينا  -

 متباينة أو متعارضة  -

 غرامة وفاة   -

 بان لنا  -

 مواقف مȘشابكة  -

 رأسمال وفاة   -

   

  

  

  

  

  

  

  اݍݸ،........لاحظت  ,........... قررت.،.......أعلمكم ،.......ʇشرفۚܣ 

 اݍݸ.. ,.. لاحظنا، .......قررنا ، .........ɲعلمكم ، ........ʇشرفنا : بدلا من 
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  02: أمثلة رقم

 

 عبارة غامضة عبارة واܷݰة ملاحظة

 .التعب؈ف عن الرأي --1

 ...تجنب المماطلة  -2

 ...טجْڈاد اݍݰذر-3

تجنب  -4

 ...الشاǿعات

 .المراجع القانونية -5

ج۴ܣ، فيما ࢭʏ نظري، من  -

ʏر ڲɺيخصۚܣ، يظ... 

-  ʏيتعذر טستجابة لطلبكم ࢭ

 الوقت الراɸن

يتجه الرأي عندي إڲʄ مراجعة  -

 ɸذا الموقف

 ...تناۂʄ إڲʄ علمنا أنكم -

، عملا ب، تنفيذا ل، .طبقا ل -

 ..اسȘنادا لمقتضيات כمر عدد

إٰڈم ذɸبوا إڲʄ اعتبار  -

  ...موقفي

  ...أرفض ٰڈائيا طلبك -

أعتف من المتأكد مراجعة  -

  ...الموقف

إنكم مْڈمون حسب ما  -

  ....بلغۚܣ

وȋناء عڴʄ לجراءات    -

 السابقة 

  

  

   واجب اݝݰافظة عڴʄ سر المɺنة  -3

دراسة واجبات الموظف إلا أن لɺا علاقة وطيدة بالتنظيم كɢل  تدخل ɸذه النقطة ضمن

فلا يوزع أو يطلع ، يحافظ عڴʄ سر المɺنةيجب عڴʄ الموظف أن  وȋمبدأ المسؤولية خاصة إذ

مصݏݰته عڴʄ أي عمل أو أي ءۜܣء مكتوب أو خف ʇعرفه شرط ألا يɢون  الغ؈ف خارج ضرورات

كما يمنع من إفشاء وثائق المصݏݰة أو إتلافɺا دون ترخيص ، לداري  ذلك عڴʄ حساب לعلام

  . לداري  مكتوب من رئʋسه
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   לداري مم؈قات כسلوب صيغ و  - ثالثا 

   صيغ التحرʈر לداري   - أ

تجدر לشارة إڲʄ أن כسلوب לداري المستعمل ࢭʏ المراسلات לدارʈة يȘنوع بȘنوع موضوع 

غزارة أفɢاره وكذالك الܨݵص المرسل إليه كما يتأثر باݝݰيط السيا؟ۜܣ ، مستوى اݝݰرر 

  .وטقتصادي وטجتماڤʏ والثقاࢭʏ السائد

ب وجɺة לدارة فإذا ɠانت Ȗسلطية وجدنا ɸذه الصيغ وʈختلف أسلوب الكتابة حس

والتعاب؈ف ࢭʏ شɢل أوامر وȋالمقابل قد تɢون לدارة حيادية Ȗعمل بموضوعية وتراڤʏ اݍݨانب 

  . לɲساɲي ࢭʏ علاقاٮڈا وحۘܢ من خلال مراسلاٮڈا

ثقافة المرسل وܧݵصية ، وʈمكننا ترتʋب ɸذه الصيغ الۘܣ تȘنوع بȘنوع الموضوع وȋنʋته 

   : المرسل اليه يمكن ترتيّڈا عڴʄ النحو כȖي

وʈقصد ٭ڈا تلك العبارات الۘܣ Ȗسْڈل ٭ڈا الرسالة לدارʈة و المستعملة : -1صيغ التقديم 

 . ɸذه الصيغ تمɺد القارئ إڲʄ المضمون ،من اݝݰرر عند الشروع ࢭʏ الكتابة 

عڴʄ כك؆ف إما ࢭʏ بداية أو ʇشرفۚܣ الۘܣ يجب استعمالɺا مرة : وɸذه العبارات تتجسد ࢭɠ ʏلمة 

   : وتنقسم ɸذه الصيغ بدورɸا إڲʄ،وسط الرسالة 

وȖستعمل ࢭʏ مقدمة المراسلة وتȘنوع بحسب ما إذا ɠانت : صيغ التقديم بدون مرجع    -* 

أن / أن أطلب رأيكم  / ʇشرفۚܣ أن أعلمكم: المراسلة صاعدة أو نازلة ومن العبارات المستعملة 

 أن أدعوكم/أرجو / آمركم / عɺد أليكم أن أȖ/ أرسل إليكم 

 : Ȋعض العبارات المستعملة من الموظف المرؤوس

ʇشرفۚܣ أن / ʇشرفۚܣ أن أقفح عليكم / ʇشرفۚܣ أن أعرض عليكم / ʇشرفۚܣ أن أحيطكم علما 

  ألتمس/ أقدم لكم 

  ...أعفف./ ʇشرفۚܣ أن أȊعث إليكم/ ʇشرفۚܣ أن أحيل عليكم 
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 : صيغ التقديم بمرجع -  -*

Ȗستعمل ɸذه الصيغ ࢭʏ مقدمة المراسلة و تذكر بالمرجع المسȘند إليه وتأȖي العبارات المستعملة 

 : عڴʄ النحو כȖي

 ...... ʇشرفۚܣ، .............. والمتعلقة بـ ........ المؤرخة ࢭʏ ..... .ردا عڴʄ رسالتكم رقم -

-  ʏطلبكم المؤرخ ࢭ ʄشرفۚܣ أن، ......... والمتعلق بــ ....... ردا عڴʇ................. 

- ʄرقم ...... بناء عڴ ..... ʏشرفۚܣ أن، ...... والمتضمن .... المؤرخ ࢭʇ ..... 

 : صيغ العرض والمناقشة - 2

وۂʏ تلك المرتبطة بالموضوع وɸذه כخ؈فة تȘنوع بȘنوع الموضوع المعاݍݮ ومستوى اݝݰرر وغزارة 

 : نحو כȖيأفɢاره وʈمكن ترتيّڈا عڴʄ ال

.../ لاحظت أو ألاحظ ... / قررت أو سأتخذ قرارا من -:الصيغ المستعملة من الرئʋس לداري  - -*

 ...سأتخذ موقفا ما..../ ɠان يجب عليك أو من الواجب عليك 

 : الصيغ المستعملة من موظف مرؤوس -* 

يرجع ڲʏ أو أرى من ../ عليك بإفادȖي بɢل .../ ل أستطيع إلا.../ أسمح لنفؠۜܣ .../ أعتقد  -

 ... صلاحياȖي

  : Ȋعض صيغ الفتʋب -* 

  ................ : ثالثا/ ،: ................ثانيا / ، : .................  -

  ......... بصفة ثانوʈة..../ بصفة رئʋسية ....../ وȋتاڲʏ ......../ من جɺة أخرى ......../ من جɺة 

 . اݍݸ من الصيغ، ........فإن ....فضلا عن ..... / بالإضافة إڲʄ ... / ..وȋالمقابل .../ نظرا  -

 : صيغ تقديم اݍݱݪݮ والمفرات -د

ولابد للتأكيد عڴʄ مضمون الرسالة يدعم النص بمجموعة من اݍݱݪݮ وɸذه כخ؈فة يجب أن 

 :ɠالأȖي تصاغ 

 ......... تطبيقا للنصوص التنظيمية المتعلقة بـ -

 ( )..………والمتعلقة ب. …………المذكرة المؤرخة ࢭʏ حسب ما تضمنته  -
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تختلف عبارات טحفام بحسب اختلاف مركز المرسل إليه والعبارة المثڴʄ الۘܣ :صيغ اݍݵاتمة  -3

تختم ٭ڈا الرسالة לدارʈة ۂʏ العبارة الۘܣ يȘبوأɸا المرسل إليه وʈجب عڴʄ اݝݰرر عدم التملق 

 . لمرسل والمرسل إليهفٕڈا أي احفام السلم לداري ب؈ن ا

 . نده إڲʄ نده -: وتختلف بحسب اݍݰالات التالية 

 . من أعڴʄ إڲʄ أسفل -

- ʄأعڴ ʄمن أسفل إڲ . 

 

 عبارات טحفام اݍݰالات اݝݵتلفة

 

  بقبول تحياتنا اݍݵالصة، أرجو أن تتفضلوا سيدي

  عبارة مشاعر التقدير، وتقبلوا سيدي 

  اميةبقبول التحيات الس، تفضلوا سيدي 

 

  من نده إڲʄ نده

 ضمانات خالص טعتبار، تقبلوا سيدي 

 . عبارة مشاعرنا الطيبة، تقبلوا سيدي 

  تقبلوا تحياتنا اݍݵالصة

 (إدارʈا(من أعڴʄ إڲʄ أسفل 

 . بقبول مشاعر טحفام والوفاء، وتفضلوا سيدي 

 .وتفضلوا سيدي بقبول اخلص التحيات

  فامبقبول تحيات טح، وتفضلوا سيدي 

ʄأعڴ ʄمن أسفل إڲ  
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   مم؈قات כسلوب לداري و   - أ

لأٰڈا وسيلة تلۗܣ ،الرسالة ࢭʏ اݍݰياة المɺنية اليومية أصبح כمر شاǿعا  إن استعمال         

شɢل  التبليغ כساسية فالرسالة ࢭʏ واقع כمر ما ۂʏ ألا مجموعة من المعلومات تأȖي ࢭʏ حاجات

أنواعɺا  التمحيص والدقة وان تحرʈر الوثائق לدارʈة بتعددموضوڤʏ وفق نظام محكم من 

سلامة כسلوب  واختلاف طبيعْڈا تحتاج إڲʄ לلمام بقواعد الكتابة وȖعاب؈فɸا أو بمعۚܢ أخر

ݰته  ʇستعملɺا اݝݰرر ࢭʏ  إذ يقصد به الطرʈقة الۘܣ‘ وللأسلوب معۚܢ آخر أعم وأشمل ‘وܵ

لغ؈فه الفكرة أو כفɢار الۘܣ يرʈد  بالصيغ الۘܣ من خلالɺا ينقلاختياره للمفردات تركيّڈا وترتيّڈا 

  .التعب؈ف عٔڈا أو إبلاغɺا

  כسلوب לداري متم؈ق عن כساليب כخرى ɠالأسلوب כدȌي وɲستخلص من ɸذا أن

  : فيما يڴʏ وسندرج ɸذه المم؈قات

   الموضوعية -1

مزاجه وɸواه بل ۂʏ تنظيم جماڤʏ  قأن לدارة العامة لʋست ܧݵصا عاديا يتصرف وف          

للمراسلة نوعا من כɸمية واݍݨدية والمɢانة  أن وجود לدارة العامة ʇعطي . Ȋشري ɸادف

ٮڈدف إڲʄ تحقيق ، خلال القيام بأعمالɺا اݝݵتلفة  فالإدارة من،وʈطبعɺا بالطاȊع الرسܣ 

موجزة عڴʄ اݝݰرر טبتعاد عن وȌعبارة ،ࢭʏ كتاباٮڈا  المصݏݰة العامة وʈجب أن يتجسد ذالك

  : وعليه يجب إȊعاد عن التحرʈر العبارات التالية  والعواطف ال؇قعة الفردية وʈلقم اݍݰياد

  

  

  

  

يطيب ، ...ࢭʏ انتظار ردكم، ...قراءتكم ࢭʏ انتظار، ..ʇسرɲي : إȊعاد العبارات التالية 

 اݍݸ......ڲʏ أخاطبكم بصفۘܣ مسئوولا 

 ,.. أرجو، ... ألتمس ، ...ڲʏ الشرف، ...ʇشرفۚܣ : التالية استعمال العبارات  وʈفضل

  .اݍݸ....يأسفۚܣ
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ݨة والمضايقة واݝݰتقرة  كما يجب عڴʄ اݝݰرر أن يتجنب العبارات وכلفاظ والمعاɲي المزܿ

  .وטستفزازʈة

  1أمثلة *

 

 Ȗعب؈ف ذاȖي Ȗعب؈ف موضوڤʏ ملاحظات

 مفاجئة -

حذف ɠل ما  - 

 سبق

 مبالغة  -

 استفزاز  -

 تقييم ذاȖي   -

 ʇشرفۚܣ أن أنࢼܣ إڲʄ علمكم  -

 تفضلوا بقبول   -

 سأɠون ممنونا لكم  -

انك لم تحفم الفاتʋب المعمول   -

 ٭ڈا

إن مؤɸلاتك لا تتوافق مع   -

 الشروط المطلوȋة 

 أعلن لكم عن  -

وࢭʏ انتظار جواب ايجاȌي،   -

 تفضلوا بقبول 

سأɠون ممنونا جدا بأن   -

 تأخذوا طلۗܣ

 انك ارتكبت خطأ فادحا  -

 مؤɸلاتك   إɲي آسف لضعف   -

  

   الوضوح والȎساطة  -2

ما يجب أن يضعه أمام عيɴيه כܧݵاص  ح؈ن يقوم اݝݰرر بكتابة مراسلة إدارʈة           

يفجم أفɢاره  وعليه أن، مضمون ما كتب اݝݵاطب؈ن ٭ڈا والذين يختلفون ࢭʏ مستوى إدراك

فلا نكتب كما نتɢلم وذالك ، عڴʄ ضوء الكلام وʉعف عٔڈا بȎساطة ودون غموض وتجنب الكتابة

جيدا وحۘܢ وعليه أن يفجم أفɢاره وʉعف عٔڈا بȎساطة  حۘܢ يفɺم اݝݵاطبون ٭ڈا محتواɸا فɺما

ʄم، ضوء الكلام ودون غموض وتجنب الكتابة عڴɺلم وذالك حۘܢ يفɢفلا نكتب كما نت 

وحۘܢ إن أجفنا عڴʄ استعمال مصطݏݰات قانونية أو فنية  اݝݵاطبون ٭ڈا محتواɸا فɺما جيدا

خاطبو الناس عڴʄ قدر " واݍݨاري العمل ٭ڈا وفقا للقاعدة  يجب טختيار כك؆ف Ȋساطة

  من أراسل ولمن أكتب وماذا أكتب ؟: السؤال التاڲʏ وعليه دائما يجب طرح" عقولɺم
                                                           

الجزائر 1998انظر ، بدر الدين تريدي، المراسلة العامة،  - 1 
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استمالة وɸذه כدوات يɴبڧʏ أن تكيف عڴʄ حسب الوضع  مقنعة وذاتكما يجب أن تɢون 

ولابد من ،טقتصادية وטجتماعية للܨݵص المتلقي  وعڴʄ حسب المɢانة، الذي تتصل به

المضبوطة اݍݵاصة بتقديم البلاغ فࢼܣ سɺم إڲʄ حد Ȋعيد ࢭʏ  مراعاة حسن استعمال القواعد

مثل نوعية الكتابة ، ɸتمام بجانب الشɢل والعرضالرسالة يɴبڧʏ ט  جعله مقنعا ولȘسɺيل فɺم

 . ومراعاٮڈا لقواعد الصرف والنحو والبلاغة وלملاء وقواعد الفقيم من حيث وضوحɺا

  : أي بلاغ مكتوب أقدر عڴʄ النفاذ وأعظم نجوعا ɸو التقيد بما يڴʏ ولعل ما يجعل

  .لة وعبارات موجزةمتألفا من ألفاظ سɺلة ومتداو   يɢون نص البلاغ ʇستحسن أن  -

  .الغرʈبة والɢلمات المستحدثة الۘܣ لم ʇشع Ȋعد استعمالɺا تجنب כلفاظ  -

  .قد ʇسȎب لȎسا ࢭʏ المعۚܢ وغموضا فيه يɴبڧʏ تجنب اݍݵيال مما  -

سɺلة مألوفة ࢭʏ مستوى لغة الܶݰف  كما يجب أن تɢون لغة الرسالة לدارʈة لغة  -

לداري اذ لم يكن مدعوا إڲʄ تجوʈد معانيه  أن اݝݰرر  واݝݨلات أو أرࢮʄ مٔڈا قليلا بمعۚܢ

وان يɢون ، عب البلاغ الذي يرغب ࢭʏ إيصاله  وتنميق أساليبه فإنه مطالب بالتعب؈ف بدقة

  .الدقيق ملما بالمصطݏݰات לدارʈة ذات المدلول 
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 :أمثلة -

 

 عبارة غ؈ف  واܷݰة عبارة  واܷݰة ملاحظة

 رموز مّڈمة -1

ɠلمات  -2

 متداولة

Ȗعاب؈ف  -3

 مألوفة 

/ اݝݨلس الدوڲʏ للأرشيف -

/ المنظمة العالمية للملكية الفكرʈة

منظمة כمم المتحدة للفبية 

טتحاد العرȌي / والثقافة والعلوم

 ..للمكتبات والمعلومات

لا ماɲع من نقل المعۚܣ شرط  -

 Ȗعوʈضه 

/ الوايبو./ أ. د. م -

 ...أفڴʏ/ اليوɲسكو

نقل المعۚܣ نظرا لا يمكن  -  

 ʏݍݰاجة לدارة إليه، وࡩ

افقة يجب  حالة المو

  ...Ȗعوʈضه

  

   לيجاز والدقة -3

ألفاظ ممكنة وذلك دون تطوʈل ممل  يقصد بالإيجاز فن التعب؈ف عن فكرة معينة بأقل           

לمɢان عڴʄ أن تɢون ɠاملة ودالة ɸذا  ولا تقص؈ف مخل وعليه يجب استعمال جمل قص؈فة قدر

ألفاظا معفة بحيث لا تتضمن المراسلة  ومن جانب أخر يجب أن تɢون الكتابة، من جانب 

كما يجب تحاءۜܣ التكرار وعليه لا ، مختلفة يمكن أن تفɺم مٔڈا عدة معاɲي موجɺة لمفاɸيم

   :أقول 

  

  

  

  

   :لا أقول 

 .. الشɺر الماعۜܣ مراسلتكم لليوم الثاɲي من -

-  ʏر من العام اݍݰاڲȋع أكتوȊمراسلتكم للرا  

 ) 2023 أكتوȋر 4أو مراسلتكم بتارʈخ   2023 مراسلتكم ليوم الثاɲي أكتوȋر : بل أقول 
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يجب تجنب לطناب واݍݰشو لأٰڈا من الصفات المرفوضة ࢭʏ الرسالة ذات الطاȊع  كما

أن فالإيجاز إذا ɸو الصفة الۘܣ يجب ، لذلك يɴبڧʏ أن ʇسوغ ɠل معۚܢ وجوده فٕڈا  , לداري 

  . لا يɴبڧʏ أن يصل إڲʄ حد לخلال بالمعۚܢ، ٭ڈا اݝݰرر لكن לيجاز المطلوب  يلقم

جɺة  فإذا ɠان علينا ان نراسل، بالإضافة إڲʄ أن الرسالة يجب أن تنفرد بموضوع واحد 

   . فيɴبڧʏ أفراد رسالة واحدة لɢل موضوع،واحدة ࢭʏ مواضيع متعددة

 :أمثلة

 غ؈ف  دقيقȖعب؈ف   Ȗعب؈ف  دقيق ملاحظة

1-  ʏالدقة ࢭ ʏتوڎ

 ...المواعيد

تحديد الكمية لȘسɺيل  -2

  ...العمل

.. ࢭʏ الساعة.. اݍݰضور يوم -

 ...المɢان

לذن بموافاتنا Ȋعشر ɲܦݸ من  -

  ..ɠل عنوان

سȘتم دعوتكم ࢭʏ أقرب  -

  ...وقت ممكن

نحتاج إڲʄ كمية من  -

  .الكتب لدعم المكتبة

وتجنب  وʈتمثل לيجاز ࢭʏ تبليغ الفكرة بأقل ما يمكن من الɢلمات، والتجاɲس ࢭʏ כسلوب،    

وȖعتف الزʈادة دون فائدة حشوا يتع؈ن تجنبه ࢭʏ التحرʈر לداري . التطوʈل دون לخلال بالمعۚܢ

 2.لأنه يفقد الوثيقة الفعالية والنجاعة اللازمت؈ن

 :أمثلة *

 Ȗعب؈ف  مطول  وثقيل دقيق  ومفɺومȖعب؈ف  موجز  و  ملاحظة

تجنب التطوʈل  -1

 الممل والتقص؈ف اݝݵل 

تنفيذا لقرار رȋط المكتبات  -

العمومية بالانفنت، تمت 

برمجة جلسة ࢭʏ الغرض 

  )...اليوم، المɢان، الزمان(

ࢭʏ إطار טستعداد لتنفيذ الفنامج   -

اݍݵاص بقرار رȋط شبكة المكتبات 

بالانفنت، تمت برمجة عقد العمومية 

جلسة عمل دڤʏ لɺا عدة أطراف 

  ...معنية مباشرة بالمسألة

                                                           
2 - Ferrandis, Yolande.- La rédaction administrative en pratique.- Paris : Editions d'organisation, 2000.- p  125 .- 
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   اݝݨاملة  -4

טحفام ونجدɸا  Ȗعتف اݝݨاملة كخاصية من خصائص כسلوب לداري شكلا من أشɢال         

  .بك؆فة ࢭʏ احفام السلم לداري وۂʏ مفɺومان

  .بالمراسلة كɢل ومثالɺا المراسلات לدارʈة المصݏݰيةح؈ن ترتبط  : مفɺوم عام و واسع  - أ

ح؈ن نرȋطɺا بصيغة اݍݵاتمة الۘܣ يطلق علٕڈا العبارة כخلاقية أو عبارة  : مفɺوم ضق  - ب

   مثالɺا المراسلات לدارʈة ذات الطاȊع الܨݵظۜܣ، اللباقة أو اللطافة טحفام

ومɺذبة حۘܢ نفك כثر الطيب طبيعة المراسلة فيجب استعمال ɠلمات لطيفة  ومɺما ɠانت

٭ڈا وذالك حۘܢ ࢭʏ حالة رد سلۗܣ كرفض طلب توظيف وࢭʏ مثل ɸذه اݍݰالة  لدى اݝݵاطب

  : التالية ɲستعمل العبارات

  

  

  

 ʄسبة إڲɴانت"  يؤسفۚܣ" بالɠ ئا للغاية  إذاʋان اݍݵف دون ، الرسالة تحمل خفا سɠ وأما إذا

لقد قررت مؤسسȘنا إيقاف استعانȘنا : تبدأ بدون عبارة مجاملة  ذالك ࢭʏ السوء فʋستحسن أن

  بمصاݍݰكم التقنية

مستخدميه  مدير إڲʄ احدɠأن ترد من : أما إذا ɠانت الرسالة موجɺة من أعڴʄ إڲʄ أسفل             

تحمل خفا سارا مثل  ʇسعدɲي  إذا ɠانت، يطيب ڲʏ: وࢭɸ ʏذه اݍݰالة ɲستعمل عبارات بديلة مثل

: טسْڈلالية ࢭʏ اݍݰالات כخرى مثل  وʉستحسن أن تبدأ بدون العبارات. ترقية المرسل إليه مثلا 

ʏݍݨنة التحقيق ࢭ ʏنكم عضوا ࢭʋعيȖ 3 ...قضية لقد تقرر.              

                                                           
3 - Lejeune, Françoise.- Réussir la note administrative.- Levallois-Perret : Studyrama - Jeunes éditions, 2005.- 189 

 

، ...لʋس من اݍݰكمة  أرى انه، ..يبدو ڲʏ متعذرا ךن ،...لا يمكنۚܣ ࢭʏ اݍݰال ، ...يؤسفۚܣ 

 .يبدو ڲʏ من غ؈ف الملائم
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  :أمثلة*

 

 أسلوب خال  من  اݝݨاملة أسلوب  يȘسم  باݝݨاملة ملاحظة

أȖشرف ، " البدء Ȋعبارة  -1

  .ʇسعدɲي

استعمال ضم؈ف نحن  -2

  لتلطيف الصيغة

استعمال ضم؈ف جمع  -3

 ) أنتم(اݝݵاطب 

تلطيف العبارة  -4

 باستخدام المبۚܣ للمجɺول 

إيثار التعاب؈ف טيجابية -5

 التوترعڴʄ صيغ 

 טلتماس ورجاء النظر -6

 تحية اݍݵتام  -7

./ أȖشرف بإعلامكم أن  -

  ...بأن أعرض.

إننا لم نتوصل بردكم عن   -

 مكتوȋنا 

ܥݨلنا باɸتمام رغبتكم   -

ʏࢭ... 

يبدو من غ؈ف المقبول   -

 .... טستمرار

لم يȘسن قبول طلبكم   -

 ...يتعذر.../ لعدم 

/ المقفح، التفضل بالإذن  -

  .بالنظر  /بالاطلاع 

وتفضلوا، سيدي، بقبول   -

  ...فائق

أعلمكم بما ..../ ɲعلمكم أن -

 ...وقع

  ...إنكم لم تجيبوننا عن -

-  ʏتمام رغبتك ࢭɸܥݨلنا با...  

/ لقد ارتكبتم ذنبا لا ʇغتفر  -

 ʄأقدمتم عڴ 

من .../ أن طلبكم مرفوض  -

 ..المؤسف

ɠان ../ كم تɢليفأطلب من  -

 .من כجدى
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ʏا فيما يڴɸوجود مم؈قات أخرى ونج؈ق ʄبالإضافة إڲ :  

لʋس ثمة مɢان لɢل כلفاظ وɠل العبارات غ؈ف الموضوعية أو العامية أو المبتذلة أو  : التجرد -

بل وحۘܢ الɴسق الصوȖي يجب أن يȘسم باݍݨدية ، المث؈فة للانفعال ࢭʏ כسلوب לداري 

 4.والرسمية

  مɺارات الكتابة وشروط التحرʈر الفعال -راȊعا 

ممثلا صادقا ) المراسلات والتقارʈر والنماذج وغ؈فɸا (Ȗعد وسائل טتصال الكتاȌي          

تمثل ܧݵصية المرسل لان المتلقي لا يرى المرسل إلا من خلال ( للܨݵص الذي يقوم باعدادɸا 

 جودة ،  فࢼܣ بمثابة توضيح لمدى تقدم  ورࢮʏ المنظمة، والكتابة تتطلب )ما كتب وحرر وارسل 

 عملية التحرʈر، مراحل مختلف خلال الموضوعية الشروط من بجملة اݝݰرر  والقام  تحرʈرال

  :ʏ5يڴ فيما نوجزɸا

  

 التحض؈ف مرحلة أثناء -1

 العمل مخطط إعداد بالموضوع تامة معرفة للتحرʈر לداري  اݍݨيد التحض؈ف يتطلب            

   :6واستعمال المسودة

تام  علم عڴʄ يɢون  أن לداري  اݝݰرر  عڴʄ يɴبڧʏ :الɺدف تحديد و الموضوع معرفة  - أ

 الناحية من الموضوع ٭ڈذا يتعلق ما بɢل ɠاملة دراية و تحرʈرɸا المزمع الوثيقة بموضوع

 :أن اݝݰرر  عڴʄ يتوجب ثم ومن وغ؈فɸا،...التقنية לدارʈة، القانونية،

التحقيقات،  الدراسات، بواسطة بالموضوع، اݍݵاصة والمعطيات المعلومات ɠل يجمع

 ...טسȘشارات

                                                           
4 - Leroux, Martine ; Stanek, Danielle ; CDFA.- La lettre administrative.- Paris : CDFA, 1996.- 60 p. 

  الوثيقة تحرير من الفرعية الأهداف و الجوهري الهدف يحدد   5
6 - Ferrandis, Yolande.- La rédaction administrative en pratique.- Paris : Editions 
d'organisation, 2000.- 150 p.- 
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 اݝݰرر  عڴʄ يتوجب الوثيقة نص صياغة ࢭʏ الشروع قبل :التحرʈر مخطط إعداد  - ب

 عملية وȖسɺيل والمعلومات، כفɢار ترتʋب و تنظيم Ȋغرض عمل خطة לداري وضع

  .المɴشود للɺدف وتحقيقɺا القارئ  قبل من فɺمɺا بما يضمن التقنية الصياغة

 

 تفادي عڴʄ المسودة استخدام ʇساعد: الٔڈاǿي التحرʈر إنجاز قبل المسودة استخدام  - ت

 عليه و כوڲʄ، الوɸلة ࢭʏ الكتابة Ȗشوب أن شأٰڈا من الۘܣ الɺفوات و כخطاء الكث؈ف من

ʏبڧɴي ʄستحسن و مرة، من أك؆ف المسودة اݝݰرر قراءة عڴʇ ون  أنɢالقراءات ت ʏأوقات ࢭ 

 .اللازمة إدخال التعديلات ثم ɲسȎيا، متباعدة

 أثناء الذɸن عن غابت قد تɢون  أفɢار إضافة Ȗسمح للمسودة المتأنية القراءة إن          

 الواردة للأفɢار المنطقي الȘسلسل وفق الفقرات ترتʋب إعادة  لغوʈة، أخطاء التحرʈر، تܶݰيح

ʏالوثيقة نص ࢭ.  

  

 الصياغة مرحلة أثناء -2

الدقيق  טستخدام ࢭʏ المتمثلة اللغوʈة الضوابط المرحلة، ɸذه خلال اݝݰرر، يتحرى 

 الركيكة العبارات من כسلوب سلامة وترابطɺا، المعاɲي وضوح والمفاɸيم، للمصطݏݰات

والفقيم،  الوقف علامات استخدام وحسن والصرفية، النحوʈة وכخطاء وכلفاظ المكررة

واܷݰة  المبۚܢ ܵݰيحة نصوص كتابة تحقيق ࢭʇ ʏساɸم أن شأنه من العناصر ɸذه القام

  .كب؈فة بفعالية تحرʈرɸا من للغرض ومؤدية المعۚܢ
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 عن عبارة وۂʏ العرȋية، اللغة ࢭʏ الوقف موجز لقواعد رسم الɺزة ولعلامات بيان يڴʏ وفيما

  7:وטسȘيعاب للفɺم Ȗسɺيلا Ȋعض عن Ȋعضه لتمي؈ق المكتوب الكلام ب؈ن  أجزاء توضع إشارات

  

  علامات الفقيم  - أ

والۘܣ يɢون لɢل مٔڈا / العلامات الرمزʈة الۘܣ Ȗستخدم ࢭʏ كتابة اݝݰررات לدارʈة ɸناك Ȋعض 

  ɸ:8دف محدد يجب مراعاٮڈا ومٔڈا

 .Ȗستعمل عند ٰڈاية الوقوف ࢭʏ ٰڈاية اݍݨملة الۘܣ انتࢼܢ المعۚܢ عندɸا(.) النقطة  -

٭ڈا جملا  وتدل عڴʄ أن معۚܢ ما قبلɺا مرتبط بما Ȋعدɸا سواء أɠان ما يحيط ) ،(الفاصلة  -

 .أو Ȋعض جمل

إٰڈا تأȖي Ȋعد اݍݰروف أو כرقام الۘܣ ࢭʏ بدايات : ولɺا عدة استعمالات مٔڈا) - (الشرطة  -

، وȖستخدم Ȋشɢل ) إڲʄ  -من ( الفقرات ، كما Ȗستخدم ب؈ن رقم؈ن مش؈فة إڲʄ عبارة 

 ......) -........  -( ..... مزدوج ݍݰصر اݍݨملة טعفاضية  

وȖستعمل Ȋعد عبارة Ȗش؈ف اڲʄ ( : )ن وȖسܢ أحيانا علامة التوضيح  النقطتان الراسʋتا -

 .بيانات تفصيلية وتوضيحية تالية

وȖستخدم ݍݰصر الكلام المنقول بالنص عن الغ؈ف سواء ( "........" ) علامتا التنصيص -

طال ذلك النص المنقول أو قصر، وࢭȊ ʏعض כحيان Ȗستخدمان لإبراز العبارة إذا ɠانت 

 .المعتاد مم؈قة عن

عند استخدام ךيات القرآنية ࢭʏ الطباعة : ولɺما عدة استعمالات مٔڈا( ) القوسان  -

العادية بدلا من الɺلال؈ن المظɺرʈن المعروف؈ن ࢭʏ الكتب والبحوث المɴشورة، آو عند 

تفس؈ف ɠلمة آو بيان مرادفا ࢭʏ سياق الكلام ، أو التذك؈ف بمعلومات ماضية ۂʏ مناط 

                                                           
7 - Gandouin, Jacques.- Correspondance et rédaction administratives.- Paris : Armand Colin, 

1998.- 375 p.- 

ه 1422البشرية، الرياض،اساليب عملية الاعداد والتقديم، دار المعرفة للتنمية : ابراهيم محمد القعيد،التقارير الادارية والفنية  -
، 198-193،ص  8  
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ديد رتبة إɲسان أو موقع مɢان ما، أو عند توثيق مصادر المعلومات  إذا اݍݰديث، او لتح

ɠان ذلك التوثيق يتم ࢭʏ أثناء الكتابة ، أو ݍݰصر כرقام عن اݍݰروف خوفا من وقوع 

 .טلتباس

وتوضع ࢭʏ ٰڈاية العبارات او اݍݨمل טستفɺامية، كما Ȗستخدم ) ؟ ( علامة טستفɺام  -

التوارʈخ او טرقام المشɢوك ࢭʏ ܵݰْڈا او الۘܣ بقيت مجɺولة  Ȋعد اݍݨمل او الɢلمات او

 .Ȋعد البحث كتوارʈخ الميلاد او اݍݰوادث

وتوضع ࢭʏ ٰڈاية اݍݨملة الۘܣ تث؈ف ࢭʏ الفرد شعورا مثل (  ) علامة الت݀ݨب او التاثر  -

 .טستغراب او الت݀ݨب او טسȘنɢار او اݍݰزن او التحذير وغ؈ف ذلك

وۂʏ عبارة عن ثلاث نقط  توضع للدلالة عڴʄ ان ࢭʏ موضعɺا كلاما ) ( ... علامة اݍݰذف  -

 .محذوفا

  9:الكتابة السليمة  للأرقام اݍݰسابية عندما تكتب بحروف ݠݨائية كما يڴʏ   -  ب

 .فيقال كتاب واحد آو جنٕڈان اثنان  –لا يذكر المعدود Ȋعدɸما )  2  - 1( الرقمان  -

: ذكران مع المؤنث وʈؤنثان مع المذكر فيقال يخالفان المعدود في)  10 - 3( כرقام من  -

 .ثلاث غرف ، ثلاثة كتب

إحدى عشر : يطابقان المعدود ࢭʏ التذك؈ف والتأنʋث فيقال )  12 – 11( الرقمان من  -

 .كراسة ، احد عشر رجلا ، اثɴتا عشر طالبة ، اثنا عشر رجلا

عشرون طالبا، ارȌعون :اللا تتغ؈ف لتذك؈ف المعدود أو تأنʋثه فيق)  90 – 20( כرقام من  -

واحد :سيارة، وذا ذكرت ךحاد تتوافق ࢭʏ التذك؈ف والتأنʋث بالɴسبة للآحاد فقط فبقال

 .وعشرون طالبا ، وحدى وعشرون طالبة

  .مئة طالب ، ألف كراسة:لا يتغ؈ف لفضɺا فبقال)  1000 - 100( כرقام من  -

  

  

                                                           
.242م، ص 1997 –ه 1417،دار الجبل، بيروت، 1جمال غانم زيدان ، السكرتارية والادارة المكتبية، ط - 9  
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 לدارʈة للرسالة الفعال التحرʈر متطلبات -  سادسا  

 التخطيط فنيات مراعاة تحرʈرɸا يتطلب اتصال، أداة باعتبارɸا לدارʈة، الرسالة إن      

  10:التالية כسئلة عن לجابة خلال من وذلك לرسال، الفعال لعملية

  

 ما عارفا ݍݰقيقة المرسل ɠان إذا إلا ينݬݳ لا الذي טتصال من الɺدف تحديد Ȗعۚܣ  لماذا

  .غ؈فه إڲʄ نقله يرʈد

 عڴʄ الموظف لذا الɺدف، إڲʄ بالإيصال الكفيل للرسالة כفضل المضمون  تحديد  لماذا

 بالوقاǿع حۘܢ ʇسنده اتصاله موضوع عن المتوفرة المعلومات من قدر أكف يجمع أن

  .לقناع عڴʄ قدرته من يرفع مما اللازمة اݍݱݪݮ و

 الفئات ما ۂʏ أي إلٕڈم، الرسالة مضمون  إرسال المطلوب التحديد وجه عڴɸ ʄم من  من

 ۂʏ ما و ۂʏ مصاݍݰه، ما و خصائصه، ۂʏ ما إلٕڈم، المرسل جمɺور  مٔڈا يتɢون  الۘܣ

 إمɢانياته يطور  أن ʇستطيع الموظف و يرȋطه، الذي العلاقات نظام ɸو ما توقعاته،

ʄفيمن الدقيقة المعرفة له معلومات توفر و حقائق من يجمع ما بقدر التواصل عڴ 

  .اتصالاته ࢭʏ إلٕڈم يتوجه

 ܧݵص حسب فɢل ؟ الرسالة مضمون  فٕڈا يفرغ الۘܣ الصيغ أɲسب ۂʏ ما Ȗعۚܣ و  كيف

 أن نكشف علينا و معينة لغة يتقبل و التعامل ࢭʏ مع؈ن لأسلوب حساس طبيعته

 بالɴسبة للإدارة أو الموظف ٭ڈا ʇعمل الۘܣ المرسلة للإدارة بالɴسبة سواء ذلك

  .المستقبلة

 ךخرʈن يتضمن إڲʄ النفاذ כسلوب إن الرسالة، لإرسال כوقات أɲسب ɸو ما  مۘܢ

  .الفيث و بالانتظار Ȗسمح لا ظروف بالطبع ɸناك و التوقيت، دراسة

  

                                                           
10- Crochu, Xavier ; Gillet, Didier ; Laine, Jean-Yves.- La note administrative.- Paris : CDFA, 1996.- 30 p. 
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ً
 לدارʈة الرسالة نماذج - خامسا

  نموذج طلب ملف إداريّ  -1

   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

ركة
ّ

   / / :التّارʈخ                                                                           ......... اسم الش

  إڲʄ السّيد المدير العامّ، تحيّة طيّبة وȌعد                                                                             

   

 إداريّ عن: الموضوع
ّ

  .................. طلب ملف

  

طلوب ࢭʏ موضوع الرّسالة،           
َ
 לداريّ الم

ّ
ساعدة ࢭʏ توف؈ف الملف

ُ
الرّجاء تقديم الم

  :...............والذي يحمل الرّقم المرجڥʏّ ךȖي

 לداريّ      
ّ

ɺام اݍݵاصّة ࢭʏ العمل، وسوف يتمُّ إعادة الملف
َ
ه ʇُساعد عڴʄ القيام بالم

ّ
لأن

 Ȋعد استخدامه، ومع فائق التّقدير وטحفام
ً
   .مُجدّدا

التّوقيعاسم الموظف                                                                                                          



70 
 

  نموذج تأجيل عقد اجتماع -2

                                                                                        

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  / / :التّارʈخ

دير                                                                            
ُ
رئʋس القسم، / إڲʄ السّيد الم

  تحية وȌعد

  طلب عقد اجتماع: الموضوع

ق ࢭɸ ʏذه الرّسالة، يُرڊʄَ قبول تأجيل عقد טجتماع         
َ
رف

ُ
لب الم

ّ
بناءً عڴʄ الط

قرّر للأسباب ךتية
ُ
، مع ...........................................................................:الم

ؤجّ 
ُ
وعد الم

ُ
 عن الم

ً
ل، إرسال موعد جديد للاجتماع إن أمكن ذلك، لاعتماده بدلا

  مع فائق טحفام والتّقدير

شرف عن טجتماع
ُ
  :الم

  التّوقيع                                                                                              

  .ɲܦݵة إڲʄ رئʋس ݍݨنة טجتماعات 

  ɲܦݵة إڲʄ לدارة 

ܦَݸ إڲʄ المشارك؈ن ࢭʏ טجتماع
ُ
ɲ.   
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  نموذج طلب صيانة -3

                                                                                  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  / / :التّارʈخ

  إڲʄ السّيد رئʋس قسم الɺندسة والصّيانة، تحية وȌعد                             

  ................طلب صيانة أجɺزة اݍݰاسوب ࢭʏ قسم: الموضوع

  .......................................:أسباب طلب الصّيانة 

   :بيانات عن أجɺزة اݍݰاسوب 

  نوع כجɺزة

شغيل
ّ
Șنظام ال   

خاذ לجراءات         
ّ
ذɠورة أعلاه، يُرڊʄ العمل عڴʄ ات

َ
بناءً عڴʄ المعلومات الم

ساɸمة ࢭʏ ضمان استمرارʈّة 
ُ
ناسبة؛ من أجل الم

ُ
العمل ࢭʏ القسم، ومع فائق الم

  טحفام والتّقدير

ف .
ّ
  اسم الموظ

  التّوقيع                                                                                                               

  ɲܦݵة إڲʄ לدارة

  .ɲܦݵة إڲʄ قسم الɺندسة والصّيانة
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 إشرافه؛ نطاق أو لاحياتهص

 قراراته؛ لاتخاذ اللازمة بالمعطيات بالإلمام לداري  للرئʋس ʇسمح -

موضوع  الوقاǿع أو اݍݰوادث عن كتابية آثار عڴʄ لݏݰفاظ ɠوسيلة اݍݰال عرض ʇستخدم -

 טɸتمام؛

  .التام اݍݰياد محرره يراڤʏ و مفصل Ȋشɢل اݍݰال عرض يحرر  -

 

 11اݍݰال عرض ومحتوʈات عناصر  - ب  

الشɢلية  العناصر اݍݰال عرض يتضمن اݝݰضر، لاسيما כخرى، לدارʈة الوثائق شأن شأنه

 عڴʄ إليه، الموجɺة الܨݵص و موضوعɺا، و الوثيقة طبيعة المؤسسة، أو לدارة لɺوʈة اݝݰددة

  :التاڲʏالنحو 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

                                                           
11 Gandouin, Jacques.- Correspondance et rédaction administratives.- Paris : Armand Colin, 1998.- 375 p.- 

 الشعبية الديمقراطية اݍݨزائرʈة اݍݨمɺورʈة

 الطاȊع

  الȘسلسڴʏ الرقم

  حــــــال عـــــرض

ʄالسيد إڲ ....................................... 

أو(  حول  )بخصوص    ....................... 
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وʈحرر  الوثيقة، صلب Ȗشɢل موضوعية عناصر ذلك، إڲʄ بالإضافة اݍݰال، عرض يتضمن

 بل ܧݵصية، آراء أو مقفحات أو توصيات يتضمن لا أنه غ؈ف التقرʈر وأسلوب طرʈقة بنفس

 .فقط الواقع Ȋسرد يكتفي محرره

 :التالية כجزاء من اݍݰال عرض نص يȘشɢل

 الموضوع؛ تفاصيل لتناول  تمɺيدا טجتماع أو اݍݰدث ومɢان تارʈخ إڲʄ التقديم ʇش؈ف :التقديم -

 الوصف ࢭʏ الدقة مراعيا بالتفصيل כحداث و الوقاǿع اݝݰرر  ʇستعرض :العرض -

 العرض؛ ࢭʏ التامة والموضوعية

ךثار  و النتائج أو טجتماع ࢭʏ المتخذة القرارات لذكر العرض خاتمة تخصص :اݍݵاتمة -

 .الواقعة أو اݍݰدث عن المتمخضة

وטسم  الوظيفية الصفة وȖܦݨل الوثيقة ختام ࢭʏ اݍݰال عرض تحرʈر وتارʈخ مɢان يدون 

  .للموقع الܨݵظۜܣ
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1995-1992المعهد الوطني التخصص في التسيير الاداري ، مذكرات ودروس في التحرير الاداري 

 

  12نموذج عرض حال

 

 

  

  

                                                           
المعهد الوطني التخصص في التسيير الاداري ، مذكرات ودروس في التحرير الاداري  - 12  



 

  :الخامس الفصل
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  :Ȗعرʈف الوثيقة לدارʈة و أɸميْڈا:  اݍݵامس  الفصل

   Ȗعرʈف الوثيقة טدارʈة  و أɸميْڈا  -أولا 

   Ȗعرʈف الوثيقة טدارʈة    -أولا  -1

الوثيقة לدارʈة ۂʏ مجموعة الوثائق الۘܣ تحررɸا לدارة بواسطة موظفٕڈا وȖستعملɺا 

اتصال Ȋغ؈فɸا من المصاݍݳ לدارʈة כخرى وذلك للقيام Ȋعملياٮڈا לدارʈة اݝݵتلفة ɠوسيلة 

Ȋغية الوصول إڲʄ الɺدف المسطر لɺا ، وȖعرف كذلك بأٰڈا وثيقة رسمية محررة باسم الموقع إن 

  .ɠانت ܧݵصا أو باسم المرفق العام إن ɠانت إدارʈة

وعة أوراق أو ܥݨلات نظامية ورسمية كما يمكن Ȗعرʈف الوثيقة לدارʈة عڴʄ أٰڈا مجم

صادرة عن جɺات إدارʈة مخولة قانونا أو تنظيما، وȋالتاڲʏ فࢼܣ ورقة أو أوراق أو ܥݨلات صدرت 

Ȋشɢل قانوɲي ونظامي، وتتضمن معطيات ومعلومات معينة ، كما أن ɸذه الوثيقة صادرة عن 

أداة للتعب؈ف عن موقف לدارة جɺات إدارʈة قد تɢون مركزʈة أو محلية أو مرفق عام ـ وۂȖ ʏعد 

  . أو لتأكيد واقعة ما

   :أɸمية الوثيقة לدارʈة -2

  :إن وظائف الوثائق לدارʈة كث؈فة ومتنوعة وتتوقف عڴʄ طبيعة ɠل وثيقة 

 إدارة ما ʏي لܨݵص ࢭɲوسيلة لتحديد المركز القانو:  

טستقالة ، ɠلɺا فقرار التعي؈ن أو التثȎيت أو לحالة عڴʄ טسȘيداع أو قرار قبول 

قرارات إدارʈة تحدد المركز القانوɲي للܨݵص ɠونه ع؈ن ࢭʏ درجة من درجات الȘسلسل 

أو ثȎت ࢭʏ درجة معينة أو انتدب للعمل ࢭʏ إدارة أخرى أو أنه قطع علاقته بالإدارة ٰڈائيا   לداري 

  .أو جمد علاقة العمل لمدة محددة ، إڲʄ غ؈ف ذلك من الوضعيات 
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 ة أداة قانونية ݝݵاطبة الغ؈فالوثيقة לداʈنا سواء من خارج לدارة أو من : رɸ والغ؈ف

ومثاله טستدعاء والذي ʇسمح للإدارة باستدعاء ܧݵص خارڊʏ عن مصاݍݰɺا لإفادٮڈا 

  .بوثيقة ما لاستكمال ملف ما

 نداتȘل أو إحالة الوثائق والمسʈة أداة لتحوʈسمح : الوثيقة לدارȖ ةʈالوثيقة לدار

فاف جɺة إدارʈة داخلية أو خارجية باستلام ملفات أو وثائق من جɺة محددة، باع

بحيث ترد ࢭɸ ʏذه الوثيقة ذكر اݍݨɺة المسلمة للوثائق ونوع ɸذه الوثائق وɸدفɺا واݍݨɺة 

  .المستلمة لɺا

 ة دور إعلاميʈومثاله عندما تصدر לدارة لموظفٕڈا مذكرة إعلامية : للوثيقة לدار

ع؈ن أو أن يرفع المرؤوس تقرʈرا لمسؤوله يخفه فيه بحدوث أمر ما أو لتعلمɺم بأمر م

  .عندما توجه לدارة مراسلة لܨݵص ما Ȗعلمه بأمر مع؈ن

 ة دور توجيࢼܣʈا : للوثيقة לدارɺأن تصدر לدارة مذكرة مصݏݰية توجه من خلالɠ

مواقيت العامل؈ن فٕڈا وتضبط سلوكɺم ، مثلما ɸو اݍݰال إن أرادت לدارة ضبط 

  .الدخول واݍݵروج من العمل، أو ضبط حركة تنقل الموظف؈ن

 :القواعد כساسية لتحرʈر الوثيقة לدارʈة  - ثانيا

ثمة عدة وضعيات يمكن أن Ȗشɢل دافعا لتوجيه وثيقة לدارʈة، وʈمكن التمي؈ق ب؈ن حالت؈ن 

  ):لقارئ ا( والمرسل إليه   )محرر الوثيق לدارʈة ( من العلاقات ب؈ن المرسل 

 ʄو المبادر : اݍݰالة כوڲɸ طلب معلومات ، عرض سلعة ( محرر الوثيقة.(...  

 ناك علاقة ب؈ن المرسل والمرسل إليه مسبقا : اݍݰالة الثانيةɸ ) رسالة، أو تبعا ʄالرد عڴ

 ...).لاجتماع
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بصفة عامة فان الرسالة Ȗسمح إما بإعطاء أو طلب معلومات، ومن القواعد כساسية 

  : لتحرʈر الرسالة לدارʈة نذكر

  لياتɢصيغة المناداة، الموضوع، (احفام الش ،ʏسلسڴȘع، الرقم الȊالدمغة، الطا

  ؛...)الرجع

  ا ...) السيد اݝݰفم، السيد(استعمال صيغ المناداةɺجب إعادة إدراجʈعبارات و ʏࢭ

  ؛...)تقبلوا سيدي، تقبلوا سيدي اݝݰفم( اݝݨاملة اݍݵتامية 

 التوقيع اݍݵطي والذي يجب أن يتواجد أسفل اسم المرسل؛  

 نفس الصفحة؛ ʏون ࢭɢخاتمة الرسالة وعبارات اݝݨاملة والۘܣ يجب أن ت  

 عدد المݏݰقات والوثائق المرفقة والۘܣ يجب أن تحدد بدقة؛  

  بالأرقامכعداد مشار إلٕڈا.  

 ل؛ɺخ والمواعيد والمʈل من التوارɠ ʄלشارة باݍݰروف إڲ  

 املة للمبالغ الماليةɢלشارة بالأعداد ثم باݍݰروف ال. 

  :البيانات الشɢلية للوثيقة לدارʈة-ثالثا 

تتم؈ق الوثيقة לدارʈة بمجموعة من المم؈قات أو العناصر الشɢلية، والمقصود ٭ڈا ɸو 

الوثائق לدارʈة  توتȘنوع ت،تتعددفقد مجموع البيانات الۘܣ يرد ذكرɸا ࢭʏ الوثيقة לدارʈة، 

بȘنوع ɲشاطات לدارة، غ؈ف أٰڈا Ȗشفك ࢭʏ عناصر موحدة تجمعɺا، مɺما اختلفت الȘسميات 

الۘܣ Ȗعطى لɺا، و כɸداف الۘܣ تحرر من أجلɺا، و ɸذه العناصر الۘܣ تظɺر ٭ڈا الوثيقة تضفي 

يبدو ذلك جليا  علٕڈا طاȊع الرسمية، لكن ɸناك عناصر لا Ȗشفك فٕڈا ɠل الوثائق לدارʈة، و

  :نجملɺا ࢭʏ العناصر التالية ، والۘܣمن المظɺر اݍݵارڊʏ لتلك الوثائق

 و : اسم الدولةɸ اɸة عن غ؈فʈم اݍݵصائص الۘܣ تتم؈ق ٭ڈا الوثائق לدارɸاسم "من أ

، والذي يلزم كتابته عڴʄ المراسلات לدارʈة ليضفي علٕڈا طاȊع الرسمية من "الدولة
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جل معرفة النظام السيا؟ۜܣ المعتمد، ومɢان تواجد الدولة جɺة، ومن جɺة أخرى من أ

اݍݨمɺورʈة اݍݨزائرʈة "عڴʄ اݍݵرʈطة العالمية، وȋالɴسبة لدولتنا Ȗستعمل عبارة 

، وɸو כمر الذي ʇستوجب كتابة ɸذا العنصر الشكڴʏ عڴʄ "الديمقراطية الشعبية

ܢ يتمكن المرسل إليه من المراسلات، والوثائق לدارʈة ليضفي علٕڈا الطاȊع الرسܣ، وحۘ

يرد ࢭʏ : التعرف عڴʄ النظام المعتمد ࢭʏ الدولة وكذا موقعɺا، وعن مɢان ذكر ɸذا البيان

  .قمة المراسلات والوثائق לدارʈة بوسط الورقة مȘسلسلا ࢭʏ سطر واحد وȋأحرف بارزة

 ف الرأس أو عنوان לدارةʈعرȖ  :ركٔڈا כيم ʏللوثيقة ࢭ ʄاݍݨزء כعڴ ʏعنوان "ن يكتب ࢭ

، وذلك للتعرʈف ٭ڈوʈة الوثيقة، وتحديد اݍݨɺة الۘܣ صدرت عٔڈا بɢل دقة "לدارة

ʄشتمل الرأس عڴʇ ة   ووضوح، وقدɺن، وأحيانا أك؆ف من ذلك، حسب موقع اݍݨʈسطر

الۘܣ صدرت عٔڈا الوثيقة ࢭʏ الɺيɢل التنظيܣ للإدارة، مع ضرورة לشارة إڲʄ לدارة العليا 

ا المصݏݰة مصدرة الوثيقة، و ࢭʏ الغالب ʇشار ࢭʏ عنصر الرأس اڲʄ الۘܣ تɴتܣ إلٕڈ

  :البيانات التالية

المصݏݰة و رقم ɸاتفɺا وموقعɺا  –القسم  -المديرʈة -الكتابة العامة -الوزارة -اسم الدولة

  .....טلكفوɲي

وتجدر לشارة أن الرأس يجب أن يتضمن טسم الرسܣ لݏݨɺة مصدرة الوثيقة، حسب ما 

ɸدة الرسميةʈو صادر باݍݨر.  

وقد اعتمدت جل לدارات طبع مسبق للبيانات المتعلقة بالرأس ࢭʏ جميع כوراق المعدة 

  . للتحرʈر، إضافة اڲʄ شعارɸا، رȋحا للوقت، وȖعرʈفا ٭ڈا، واستعمال نموذج موحد لوثائقɺا

 خʈالتار :ɸأ ʄة، وتتجڴʈسبة لأي وثيقة إدارɴما بالɺخ عنصرا مʈل التارɢشʇʏمايڴ ʏميته ࢭ:  

 ا לدارة انطلاقا : تحقيق مبدأ الشفافيةɸل وثيقة تصدرɠ ʄخ عڴʈالذي يحتم وضع تار

 ʏود إضاࢭɺة الغ؈ف مؤرخة ببذل مجʈمن فرضية؛ أنه لا يمكن إلزام قارئ الوثيقة לدار

  .لوضع تارʈخ مففض لɺا، כمر الذي ʇعد مضيعة للوقت
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  عتفʇ ،الوثيقة ʄخ عڴʈا عدم وضع تارɺون لɢذلك يمكن أن ي ʄا، و بناء عڴɺم لʈعوȖ بمثابة

أثر دائم و مختلف بحسب تقدير تارʈخ مففض لɺا، لاسيما إذا ɠانت الوثيقة تتعلق 

  .بقضية منازعات أو ترخيص أو إذن أو منع، بحيث يفتب اكȘساب حقوق أو إسقاطɺا

 عطٕڈا قيمة إ  عندما يتوصل المرسل إليهʇ ةبوثيقة غ؈ف مؤرخة لاʈدار.  

  لɺسʇ مة البحث عن الوثيقة، والرجوع إلٕڈا عند اݍݰاجة، كماɺل مɺسʇ خʈوضع التار

  .عملية ترتيّڈا ࢭʏ ملف القضية موضوع المراسلة

وʈوضع التارʈخ إما ࢭʏ أعڴʄ الوثيقة ࢭʏ وسطɺا، وما بأسفلɺا عند مɢان التوقيع علٕڈا، حيث 

يلادي كما ʇشار قبل كتابة التارʈخ إڲʄ مɢان يكتب التارʈخ الݤݨري أولا، متبوعا بالتارʈخ الم

إصدار الوثيقة، وࢭȊ ʏعض כحيان يكتب التارʈخ بألة الطبع لكن من כفضل إرجاء كتابة 

التارʈخ إڲʄ ح؈ن לقدام عڴʏ توقيع الوثيقة، وعندɸا يوضع التارʈخ بواسطة الطاȊع لʋسري 

وȖܦݨيلɺا، لأنه من الممكن أن يتأخر مفعول الوثيقة من يوم توقيعɺا، ووضع التارʈخ علٕڈا، 

  .توقيعɺا

 المرسل و المرسل إليه: 

ʇعتف المرسل اݍݨɺة الۘܣ تصدر عٔڈا الوثيقة، و ࢭʏ الغالب تɢون تلك اݍݨɺة مبʋنة ࢭʏ الɺيɢل 

وزارة، مندوȋية سامية، مكتب وطۚܣ، مديرʈة، ولاية، عمالة أو : التنظيܣ للإدارة، وۂʏ إما

اݍݸ، وࢭɸ ʏذا السياق فإن جميع الوثائق לدارʈة ...قيادة، جɺة، جماعةإقليم، باشوʈة أو 

الصادرة عن ɸاته اݍݨɺات يجب أن تحمل صفة المسؤول כول عٔڈا لا اسمه الܨݵظۜܣ، ولا 

يقبل أن تصدر مراسلة تحمل صفة موظف أدɲى من المسؤول כول عن לدارة مصدرة تلك 

  .المراسلة
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ة Ȋعد التارʈخ، ࢭʏ أعڴʄ الصفحة، و فيالوسط عن ʇسار الرأس و تكتب صفة المرسل مباشر 

  .الذي ʇعرف ٭ڈوʈة לدارة، واسمɺا الرسܣ

أما المرسل إليه فɺو اݍݨɺة الۘܣ توجه إلٕڈا المراسلة الۘܣ يتع؈ن أن تحمل صفته الرسمية 

  .باعتباره رئʋس לدارة الۘܣ تبعث إلٕڈا الوثيقة

ولʋس اڲʄ  لات לدارʈة؛ أن توجه مباشرة إڲʄ رئʋس לدارة،ذلك أن القاعدة العامة ࢭʏ المراس

לدارة نفسɺا، أو إڲʄ موظف ʇعمل ٭ڈا مɺما ɠانت درجته، بل إڲʄ الرئʋس مباشرة، غ؈ف أن ɸناك 

حالات تراسل فٕڈا לدارة أܧݵاصا بذواٮڈم، وɸنا ʇشار اڲʄ טسم الɢامل للمرسل إليه مباشر 

  .طلب ܧݵصܧݵص أو رد عڴʄ  مثال استدعاء

وࢭȊ ʏعض اݍݰالات لا ʇشار ࢭʏ أول الوثيقة לدارʈة اڲʄ المرسل أو المرسل إليه، و ذلك عندما 

يوجه مرؤوس مذكرة إخبار، أو عرض حال، أو تقرʈر إڲʄ رئʋسه حول موضوع مع؈ن، حيث 

يقتصر عڴʄ לشارة إڲʄ المصݏݰة الۘܣ صدرت عٔڈا الوثيقة ࢭʏ الرأس، وتوقع من طرف باعٓڈا، 

  .ʉشار إڲʄ الموجɺة إليه ࢭʏ أسفل الوثيقة ࢭʏ الركن כيمنو 

من ناحية أخرى، المرسل يɢون دائما واحدا، أما المرسل إليه فقد يɢون واحدا أو أك؆ف، 

  .سواءا ɠانوا مسؤول؈ن أو عدة أܧݵاص عادي؈ن

 الموضوع :  

جɺة اليم؈ن  إن موضوع المراسلة ɸو عنواٰڈا الذي يختاره محررɸا، وʈكتب ࢭʏ أعڴʄ الوثيقة

تحت عبارة المرسل والمرسل إليه، وأحيانا يكتب تحت البيانات المتعلقة بالرأس، وࢭɠ ʏلتا 

  .اݍݰالت؈ن لا يتعدى الɺامش

وتɢون الغاية من לشارة اڲʄ الموضوع ɸو التعرʈف بكيفية مختصرة بالقضية أو المسألة 

إليه عڴȖ ʄܨݵيص الوثيقة،  الۘܣ تحرر ࢭʏ شأٰڈا الوثيقة حيث ʇساعد ɸذا العنوان المرسل

كما أنه ʇسɺل مɺمة .للإلمام بصورة موجزة بمحتواɸا قبل قراءٮڈا  ولقاء نظرة سرʉعة علٕڈا

  .كتابة الضبط لتقوم بȘܦݨيلɺا ࢭʏ ܥݨلاٮڈا، وȖسɺل إحالْڈا عڴʄ اݍݨɺة اݝݵتصة
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 المرجع:  

تطرق فيه اڲʄ تتم לشارة إڲʄ المرجع مباشرة Ȋعد الموضوع، و يأخذ نفس ݯݨمه، وʈتم ال

رقم،  وتارʈخ الوثيقة السابقة الۘܣ يقع טسȘناد إلٕڈا، وموضوعɺا أيضا، ومن المستحسن أن تتم 

وموضوعɺا أيضا، وفائدة לشارة إلٕڈما ۂʏ   לشارة أيضا اڲʄ اݍݨɺة الۘܣ صدرت عٔڈا الوثيقة،

دارʈة عادية أو المساعدة عڴȖ ʄسɺيل مɺمة البحث للرجوع اڲʄ الملفات سواء ɠانت وثائق إ

نصوص قانونية أو تنظيمية أو قرارات إدارʈة أو حۘܢ مɢالمات ɸاتفية، ɸذا، وعندما تɢون 

الوثيقة المرسلة مبادرة أوڲʄ ࢭʏ موضوعɺا فلا داڤʏ للإشارة اڲʄ المرجع لأنه لʋس ɸناك مرجع، و 

دون كتابة عبارة  أحيانا يقع טستغناء عن ذكر المرجع و يكتفى بالإشارة إليه ࢭʏ صلب الوثيقة

، و من مزايا לشارة إڲɸ ʄذا כخ؈ف، التمك؈ن من سɺولة الرجوع مباشرة اڲʄ القضية و "المرجع"

  . العثور علٕڈا ࢭʏ مكتب الضبط

 ܦݨيلȘرقم ال:  

تتطلب المساطر לدارʈة أن ɠل وثيقة صادرة عن לدارة، و موجɺة إڲʄ جɺة أخرى، أن Ȗܦݨل 

لة من כرقام متوالية، تȎتدئ ببداية أول السنة الميلادية وتɴتࢼܣ وتحمل رقما متتاȊعا ࢭʏ سلس

ܥݨل الواردات وܥݨل الصادرات، : بٔڈايْڈا، وɸكذا Ȗܦݨل الوثائق ࢭʏ ܥݨل؈ن يطلق علٕڈما

ʇعرف ٭ڈوʈة الوثيقة לدارʈة بصفة دقيقة ࢮʏ : وتتجڴʄ أɸمية Ȗܦݨيل الوثائق לدارʈة ࢭɠ ʏونه

لما ɸو مدون به، كما أنه ʇسɺل عملية البحث و الرجوع إڲʄ أي ܥݨل وثائقي ʇعد مرجعا رسميا 

وثيقة عند اݍݰاجة اڲʄ ذلك، بالإضافة أنه يمكن من معرفة عدد الوثائق الصادرة أو الواردة 

عڴʄ לدارة خلال السنة، و ʇسمج أيضا بالقيام ببحث و تصɴيف الوثائق الصادرة أو الواردة 

  .ب الɴشاط الممارسحسب أقسام و مصاݍݳ לدارة، و حس

  :التوقيع 

ʇعد التوقيع أɸم عنصر ࢭʏ سلسلة العناصر المشفكة للوثائق و الۘܣ تم؈ق مظɺرɸا اݍݵارڊʏ، و 

ɠل وثيقة إدارʈة لا تحمل توقيعا Ȗعتف لاغية، و ʇشفط أن يتم التوقيع من قبل السلطة 
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ل و صفته و وظيفته، أسفل المراسلة اسمه الɢام  اݝݵتصة أو الܨݵص المؤɸل قانونا، و يضع

و السلطة الۘܣ أذنت له بالتوقيع، و يتم ذلك عڴʄ الʋسار تحت السطر כخ؈ف للنص، واݍݨدير 

بالذكر أن السلطات לدارʈة تمارس سلطة التوقيع ࢭʏ نطاق اختصاصاٮڈا اݝݵولة لɺا من طرف 

  .القانون أو النصوص التنظيمية

  :المرفقات 

وȖسܢ أيضا الوثائق المرفقة وۂʏ عبارة عن وثائق إدارʈة أو قانونية أو قضائية نرفقɺا 

بالوثيقة לدارʈة اݝݰررة لتدعم ما حرر وتفره، وأما عن موقعɺا فيأȖي ترتيّڈا إما أسفل المرجع 

أو أسفل الموضوع مباشرة إن لم يكن ࢭʏ المراسلة أية إشارة للمراجع، أما صيغة المرفقات 

توضع ࢭʏ حال إرسال وثيقة واحدة أو عدة وثائق حيث يذكر عددɸا بالأرقام مباشرة أمامɺا، ف

  . ثم يوضع ࢭʏ محتوى الرسالة المقصود مٔڈا والɺدف مٔڈا

  

 
ً
 أنواع الوثائق לدارʈة - راȊعا

  :التقرʈر -1

 Ȗعرʈف التقرʈر   - أ

 ʏش أو مندوب عن مؤسسة ما ࢭȘا مفɸة يحررȋة مكتوʈر وثيقة إدارʈقضية محددة التقر

استجابة لطلب جɺة مسؤولة من أجل تحديد الموقف واتخاذ التداب؈ف المناسبة ومن ثم فإن 

الغاية من إعداده ۂʏ غاية عملية ، فمن خلاله لا يكتفي لما اتخذه من موقف ب؈ن من القضية 

  .الۘܣ يȘناولɺا، بل يذكر السȎب والعلة، وʈقفح اݍݰل والعلاج

ʄر عڴʈرتكز محرر التقرʈسمح له بإبداء رأي  وȖ بط المعطيات כساسية الۘܣɴستʋالواقع ، ل

ووجɺة نظر مسȎب؈ن حول الموضوع قصد تمك؈ن المرسل إليه من اتخاذ לجراءات والتداب؈ف 

  .الضرورʈة
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التقرʈر وثيقة إدارʈة ɸامة Ȗستخدم لوصف أو تحليل مشɢلة مطروحة، عمل منجز أو 

نȘب؈ن أن للتقرʈر استخدامات مختلفة، كما أنه ٱڈدف إڲʄ ، وȋذلك ...حادثة أو س؈ف مرفق مع؈ن

إيصال المعلومات حول المواضيع المشار إلٕڈا من المرؤوس إڲʄ الرئʋس أو من مصݏݰة إڲʄ أخرى، 

  .لذلك يصنف التقرʈر ضمن الوثائق לعلامية

 أنواع التقارʈر  -  ب

، بحسب نوعية يتحدد مدى تدخل اݝݰرر أو حياده ࢭʏ عرض الوقاǿع واستخلاص النتائج

التقرʈر المزمع تحرʈره وכɸداف المرجوة منه وكذا اݍݨɺة المرسل إلٕڈا، ɸذه العناصر Ȗعتف 

بمثابة المؤشرات الۘܣ توجه نوعية الكتابة وتحدد طبيعة التقرʈر، حيث يحرر التقرʈر ࢭʏ الغالب 

ت وافية Ȗسمح بطلب أو توجيه من اݍݨɺة כعڴʄ رتبة ࢭʏ السلم לداري لݏݰصول عڴʄ معلوما

باتخاذ تداب؈ف أو قرارات، وɸو ما ʇستدڤʏ حث اݝݰرر، الذي يɢون قد اطلع عڴʄ اݍݰادثة أو 

القضية موضوع التقرʈر عن كثب، عڴʄ تقديم اقفاحات أو توصيات تتعلق بكيفية التعامل مع 

  .الموضوع

ورʈة، تقارʈر التقارʈر الد، تȘنوع التقارʈر حسب الغرض الذي تؤديه ɠالتقارʈر לحصائية

  ...توصية، تقارʈر رسمية، تقارʈر بحث واستقصاء، تقرʈر تفتʋش، تقرʈر إخباري 

 :تقارʈر بحث وستقصاء  - ج

وʈحررɸا اݍݵفاء Ȋعد استطلاع ميداɲي يخص فروع الɴشاط الۘܣ ٮڈم المؤسسات أو לدارات 

  : الۘܣ ينȘسبون إلٕڈا فقد يɢلف مقرر بإنجاز

 ɢر إستقصاء يتعلق ببحث إمʈق بضاعة ما؛تقرʈسوȖ انات 

  ʄلف آخر بإنجاز دراسة ميدانية بقصد تقديم إقفاحات لتوجيه أذواق الناس اڲɢي

 اسْڈلاك نوع جديد من المواد؛

  ية قصد معرفة مدى صلاح منطقة معينة لإقامة مصنع أوȁلف ثالث بدراسة بيɢي

  .حض؈فة
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الۘܣ Ȗس؈ف علٕڈا فروع  وۂʏ تقارʈر غايْڈا إطلاع المسؤول؈ن عڴʄ الوت؈فة: تقرʈر تفتʋش  - د

ڈا ومن خلالɺا يتعرفوف عڴʄ اݍݰسنات والنقائص وعڴʄ ضو٬ڈا  المؤسسات الۘܣ يديروٰ

فقد تɢون تقارʈر ، يأمرون بإدخال التعديلات المناسبة عڴʄ اجɺزة الȘسي؈ف والتنفيذ 

 ʄا قد يرࢮɺنتائج ʄناء عڴȋتقييم الموظف؈ن و ʄة أو ܧݵصية ٮڈدف اڲʈش سرʋالتفت

د ʇعاقب البعض כخر، وذلك ٱڈدف اڲʄ فرض نجاعة أكف عڴɸ ʄياɠل البعض أو ق

  .الȘسي؈ف، والعمل

ۂʏ عبارة عن تقارʈر تدرس مشɢلة أو موضوعا : التقارʈر الدراسية أو تقارʈر اݍݵفة  - ه

معينا Ȋشɢل معمق Ȋغية البحث عن اݍݰلول و استخلاص النتائج من أجل اتخاذ 

خفاء مختصون ࢭʏ موضوع الدراسة، مثال ذلك القرارات اللازمة، يتوڲʄ تحرʈرɸا 

التقارʈر الصادرة عن اݝݨلس الوطۚܣ טقتصادي و טجتماڤʏ، أو التقارʈر الܶݰية 

  ...أو غ؈فɸا

ۂʏ التقارʈر الɺادفة إڲʄ إبلاغ الرؤساء לدارʈ؈ن ): לخبارʈة(التقارʈر לعلامية   - و

دارة، أو العلاقات ب؈ن إطالعɺم عڴʄ وقوع مستجدات تتعلق Ȋس؈ف العمل ࢭʏ ל 

مع اطالعɺم عڴʄ טجراءات المتخذة، أو اقفاح . الموظف؈ن أو مع المتعامل؈ن اݍݵارج؈ن

 .حلول أو اجراءات إذا ɠانت ضمن صاݍݰيات الوصاية

  

 : تقارʈر أحداث وحوادث  - ي

 تحديد ظروف وقوع حرʈق ࢭʏ ورشة صناعية: وۂʏ الۘܣ تنجز إثر وقوع حدث ما مثل 

  .مؤسسة معينة أثناء معرض تجاري تقييم ɲشاط 

  

 شطةɲة للأʈر الدورʈالتقار : 

ٮڈتم ɸذه التقارʈر بتقييم כɲشطة، وכعمال المنجزة ࢭʏ مصݏݰة أو مرفق ما خلال ففة 

  ).شɺرʈا، سداسيا أو سنوʈا(زمنية محددة، وȌشɢل دوري 
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الة وʉعد ɠل نوع من ɸذه التقارʈر من قبل عون واحد أو مجموعة أعوان حسب اݍݰ

  .باستȞناء تقرʈر التفقد الذي يɢلف به عادة عون واحد

  

 : أɸمية التقرʈر -

مɺما ɠانت طبيعة ɲشاط לدارة أو المؤسسة المعنية، فإن تحرʈر التقارʈر ʇعتف عملية جارʈة 

Ȋشɢل مستمر، وࢭʏ مختلف المستوʈات التنظيمية، ومن ثم Ȗشɢل التقارʈر أداة أساسية 

جازات، Ȗسمح للرئʋس بمتاȊعة ɲشاط مرؤوسيه، و טطلاع عڴʄ مجرʈات لمتاȊعة، ومراقبة לن

  . العمل ࢭʏ إدارته وלحاطة علما بɢل المستجدات

وعليه فالتقرʈر أɸمية ࢭʏ توثيق العمل، وتقييمه، ووصفه، وتنظيمه لأٰڈا بيان مكتوب 

الۘܣ يɴبڧʏ علينا يصف حالة أو ɲشاطا أو مشروعا ، وȋواسطة التقارʈر نحدد المشɢلة أو כمور 

 ʏعة القراءة ࢭȊداف أو متاɸا وما لم تكن כمور محددة فمن الصعب إدراك כɺمعاݍݨْڈا، وعرض

  : خطة العمل، واسȘيعاب المستقبل، وɠل ɸذا الɺدف منه

 شاط؛ɴت الɺات الۘܣ واجȋتحديد الصعو 

 شاط للرجوع اليه وقت اݍݰاجة؛ɴتوثيق ال 

  اɺنتاجار جديدة وɢا؛استخلاص افɺوتنميْڈا وحفظ 

 ادة الثقة بالنفس؛ʈالشعور بالانجاز وز 

 اقفاح إجراءات أو تداب؈ف؛ 

 الموضوع؛ ʏرأي اݝݵتص ࢭ ʄو بحاجة اڲɸ تقديم مساعدة للمرسل إليه الذي 

 الية؛ɢتوضيح الرؤى للمرسل إلٕڈم حول לش 

 التخم؈ن وלعداد للمستقبل؛ 

 تحليل وضعية معينة؛ 

 ففة زمنية معينة؛ عرض وضعية مصݏݰة أو ادارة ʏࢭ 
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 استقصاء معلومات عن قضية معينة؛ 

 وصف أو تحليل حادثة أو واقعة؛ 

 مسألة معينة؛ ʄم عڴɺطلاع؈ن، وʈتبليغ الرؤساء לدار 

  ʄس לداري إڲʋغية توجيه الرئȊ لة واقفاح اݍݰلول، والتداب؈ف الممكنةɢܨݵيص مشȖ

 .اتخاذ القرارات اللازمة

 :خصائص التقرʈر -

ʈولة، التقرɺسȊ اɸدʈالمعلومة الۘܣ ير ʄل جيد يمكن القارئ من الوصول إڲɢشȊ ر المكتوب

  :وتمكنه من فɺم التقرʈر، كما يتم؈ق التقرʈر باݍݵصائص التالية

  

 טبتعاد عن العبارات، والمفردات  :الوضوح ʄر، اضافة اڲʈدف من التقرɺوضوح ال

  المعقدة، والغامضة؛

 ة بجوانب الموضوع؛ :לيجازȋعدم טطالة دون טخلال بالتغطية الوافية المطلو  

 عدم التمي؈ق عند عرض اݍݰقائق اݍݵاصة بالموضوع أو النتائج؛: الموضوعية  

 الدقة : ʄر أو عند جمع البيانات المتعلقة به، وטعتماد عڴʈعرض موضوع التقر ʏسواء ࢭ

  مصدر المعلومات موثوقة؛

  ʏسلسل المنطقي ࡩȘأقسام بحيث  :عرض المعلوماتال ʄون مقسما إڲɢومن כفضل أن ي

Ȗسɺل الوصول إڲʄ أي معلومة، أي التدرج عند عرض المواضيع من الȎسيط إڲʄ المعقد، 

 .و الفتʋب الزمۚܣ و المɢاɲي  للاحداث
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 :شروط وضوابط التقرʈر -.

 اɸا כصلية بالمقابلة أو الكتابة أو غ؈فɸ؛جمع المعلومات من مصادر 

 ا؛ȋا تحليلا مطلوɺيدا لتحليلɺالتحقق من ܵݰْڈا تم 

 الوثائق وכخذ بالأحداث؛ ʏباه للزمن ࢭȘטن 

 عض الصور؛Ȋ ر لإدراجʈعض التقارȊ قد تحتاج 

  ʏبڧɴʈر، وʈر، وفقا للغرض المقصود من التقرʈتحديد اݝݰاور כساسية لكتابة التقر

 ؛)المصݏݰة(الصدق وال؇قاɸة Ȋعيدا عن לغراض الܨݵصية 

 ره؛ʈوأسلوب صياغته وتحر ʏر اݍݵارڊʈل التقرɢشȊ تمامɸט 

  نقلل اݍݰقيقة ʏ؛)الشرف(مراعاة الدقة والوضوح وכمانة ࢭ 

 ʏر حذف مايڴʈالتقر ʏࢭ ʄטحتمالات/ العموميات / כوصـاف / כمثلة : يراڤ. 

  

 

 : تصميم التقرʈر -

والتوجٕڈات المقدمة بخصوص مم؈قات يتع؈ن عڴʄ اݝݰرر ان يلقم بمختلف الملاحظات 

 ʏذه المعلومات ࢭɸ مكن افراغʈساطة وانجاز ودقة وȌטسلوب טداري من موضوعية ووضوح و

  : قالب مٔڈڋʏ عڴʄ النحو כȖي

  

 المدخل : 

وʈتمثل عڴʄ تصدير يتɢون من تارʈخ التقرʈر وموضعه واسم صاحبه وȖعي؈ن اݍݨɺة الۘܣ 

مɺيد موجز ٱڈدف اڲʄ اثارة اɸتمام المسؤول؈ن وȖعي؈ن اݍݨɺة كما ʇشتمل عڴʄ ت، توجه الٕڈا 

ان الɺدف من كتابة ɸذا : مثلا  .المطالبة به وتȎي؈ن الدوافع وטسباب الۘܣ دعت اڲʄ تحرʈره
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أو أن موضوع ɸذا التقرʈر يتعلق بحالة س؈ف .… اݍݰكم عڴʄ طرʈقة أداء כستاذ التقرʈر ɸو

 . 2005 – 2004الدراسية الدروس خلال الفصل כول من السنة 

، وʈمكن ان يȘناول اي موضوع له علاقة بالعمل לداري كتحرʈر تقرʈر Ȋشأن حالة

  .صفاته برامج Ȗعليمية، موظف ما سلوكه 

 صلب الموضوع : 

الۘܣ تدخل ࢭʏ ، يتع؈ن عڴʄ اݝݰرر أن يلقم بمختلف الملاحظات والتوجٕڈات المقدمة 

وح الȎساطة טيجاز الدقة وʈمكن טستعانة بالتعاب؈ف مɺامه وذلك من حيث الموضوعية الوض

والصيغ الۘܣ Ȗستعمل عادة ࢭʏ الرسائل טدارʈة وࢭʏ جميع اݍݰالات فإن قدرة اݝݰرر تلعب الدور 

  .כسا؟ۜܣ ࢭʏ إعداد التقرʈر

وʉعتف صلب الموضوع أطول جزء ࢭʏ التقرʈر حيث حيث يتوسع الموضوع لʋشمل 

  : تقرʈر وتتدرج ࢭʏ ثلاث مستوʈاتالعمليات الضرورʈة ࢭɠ ʏل 

 

وفيه يقوم المقرر Ȋسرد التفاصيل وتحديد ، عرض حال موضوڤʏ  :عرض الوقاǿع 

 .כسباب

مناقشة الوقاǿع وتقييمɺا وذكر טوضاع الناجمة عٔڈا وابداء الرأي  :التعليق والمناقشة 

 .فٕڈا وتقديم البيانات واݍݱݪݮ

  .اقفاحاتذكر النتائج وما يتولد عٔڈا من 

وɸو قسم ثانوي يݏݰق بصلب الموضوع والۘܣ يمكن טستغناء عٔڈا ࢭʏ  :الوثائق المݏݰقة 

 . التقارʈر القص؈فة

 اݍݵاتـمة :  

يɴتࢼܣ التقرʈر عادة بخاتمة يرجو من خلالɺا اݝݰرر من المرسل اليه الموافقة عڴʄ اقفاح 

 : ومن الصيغ المستعملة، واعطاء Ȗعليمات لإتخاذ موقف ما

 ʄלقفاح الذي ٱڈدف اڲ ʄأرجوا أن توافقوا عڴ …. 
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  ا بموافقتكم او بتعليماتكم لإتخاذȋر مܶݰوʈذا التقرɸ ʏالرجاء منكم ان ترجعوا ڲ

 .ماترونه مناسبا

  : نموذج عن التقرʈر

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  اݍݨمɺورʈة اݍݨزائرʈة الديمقراطية الشعبية

 ʏاݍݨزائر ࢭ.............  

  وزارة الفبية الوطنية

  اݍݨزائر: الفبية لولاية مديرʈة 

  : ..........ثانوʈة

  مقتصد الثانوʈة                                                                                                                      : ..../......رقم

  مدير المؤسسة: إڲʄ السيد                                          

  تقرʈر عن حادثة سطو :ع الموضو 

تبعا لأمركم المتضمن إعداد تقرʈر بخصوص حادثة السطو الۘܣ Ȗعرضت لɺا المؤسسة 

  ........................عڴʄ الساعة ......................... بتارʈخ 

ʇشرفۚܣ أن أحيطكم علما بتفاصيل اݍݰادثة المذɠورة أعلاه، حيث أخفɲي عون الوقاية، 

النافذة اݍݵلفية للورشة اݍݵاصة Ȋعون الصيانة المتعددة اݍݵدمات، والذي أكد لنا  وכمن عن كسر

  .بدوره سرقة أجɺزة، وعتاد خاص بالتݏݰيم، والفصيص، والكɺرȋاء

وعند معاينȘنا للمɢان تب؈ن لنا أن منفذ العملية أقدم عڴʄ كسر النافذة اݍݵلفية للورشة 

فطن لݏݰادثة ɠل من اݍݰارس الليڴʏ، والعون المɢلف لافتقادɸا للتحص؈ن الواࢮʏ، حيث أنه لم يت

  .بالوقاية، ولقد قدر الضرر بضياع العتاد، وכجɺزة المذɠورة ࢭʏ القائمة المرفقة

وتجنبا للوقوع ࢭʏ مثل ɸذه اݍݰادثة مرة أخرى، أقفح تدعيم، وتأم؈ن المدخل بباب حديدي 

  .وتحص؈ن ɠل نوافذ الورشة Ȋشبابيك حديدية واقية

  المقتصد                                                                                              

  טسم واللقب                                                                                          

       واݍݵتم לمضاء                                                                                          
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  اݝݰضر -2

 Ȗعرʈفه  - أ

اݝݰضر ɸو سرد كتاȌي يقوم به اݝݰرر، مما رآه أو سمعه، أو أحس به أثناء : " التعرʈف טول 

: مثل قيامه بواجبه بɢل موضوعية، محرر اݝݰضر ܧݵص ذو صلاحيات، أو وظيفة محددة

درɠي أو شرطي، أو قاعۜܣ التحقيق أو مدير ذو مؤسسة ما، للمحضر قيمة قانونية، ولɺذا لابد 

 1."أن يحمل توقيعا محددا، وɸذا ينطبق عڴʄ جميع כܧݵاص ومٔڈم الشɺود واݍݵصوم

 إذ לثبات، قوة عڴʄ اݍݰائز القانوɲي المسȘند طاȊع تكȘؠۜܣ إدارʈة وثيقة ɸو: " التعرʈف الثاɲي

 ...טنْڈاء مٔڈا أو أعمال إنجاز ࢭʏ بالشروع التصرʈح أو واقعة معاينة أو حادث إثبات بموجبه يتم

 2."يتضمنه  الذي اݍݵصوطۜܣ بالموضوع يتعلق فيما أساسيا مرجعا اݝݰضر ʇشɢل و

 ومن خلالɺا يروي، وɸو وثيقة ادارʈة رسمية وسرد كتاȌي لما قام به اݝݰرر :" التعرʈف الثالث

رؤسائه טدارʈ؈ن أو  وʈنقل الوقاǿع أو التصرʈحات أڲʄ، أو عاينه ،ماسمع ، ما رأى عون الدولة

   . "اݍݨɺة الۘܣ طلبته دون ابداء رأي Ȋشأٰڈا 

ܧݵص  والقاعدة ان اݝݰضر يحرر بطلب من السلطة טدارʈة والقضائية ومحرر اݝݰضر      

 ɠافة اݝݰضر ، وʈدون  ...قاعۜܣ التحقيق، ذو صلاحيات أو وظيفة محددة مثل الدرɠي 

 سرد الوقاǿع واݍݰياد ࢭʏ الدقة و לيجاز مراعاة مع اݍݰدث، أو بالمسألة المتعلقة المعلومات

 مؤɸلات خاصة تمكن حيازة اݝݰضر تحرʈر يتطلب لذلك المشاɸدات، أو כفɢار عرض ࢭʏ التام

 يخل بالمعۚܢ لا بحيث للغرض، ومستوفية وج؈قة Ȋعبارات شاɸد أو سمع عما التعب؈ف من اݝݰرر 

جɺاز مܦݨل " بمثابة أɸمية ، وɸناك من ʇعتف اݝݰضر  ذات مسائل ذكر ٱڈمل أو يتغاعۜܢ ولا

  .3" إɲساɲي

  جɺاز إɲساɲي لأنه ʇܦݨل ɠل ءۜܣء -

  لانه لا يقيد إلا ماʇعتفه مɺما ومفيدا وذي علاقة بالموضوع، إɲساɲي  -

  

                                                           
  1995. - 1992 الإداري، التحرير في ودروس مذكرات بشار، التسيير في المتخصص الوطني المعهد - 1
  .الجديدة النجاح مطبعة الإداري، للتحرير العلمية الأسس و المبادئ باهي، محمد - 2
  1995. - 1992 الإداري، التحرير في ودروس مذكرات بشار، التسيير في المتخصص الوطني المعهدالمرجع نفسه ،  - 3
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  : شروط تحرʈر اݝݰضر  -  ب

 4:يحرص عڴʄ تحقيق الشروط ךتية ࢭʏ أي محضر يحررهعڴʄ محرر اݝݰاضر أن 

 تارʈخ وساعة اɲعقاد טجتماع أو حدوث الواقعة، تقييد مɢان    -

 לشارة إڲʄ اسم وصفة اݍݰاضرʈن والغائب؈ن   -

 ذكر إسم وصفة رئʋس اݍݨلسة وجوȋا   -

 . تحديد جدول כعمال   -

 ).و نزاɸة، بلا زʈادة ولا نقصان وȋأمانة وعدل..../.... ( سرد تفاصيل اݍݰدث كما وقعت    -

 .טلقام بأقظۜܢ قدر من الموضوعية والتمحيص  -

 .تحري أكف درجة من الدقة ࢭʏ استعمال כلفاظ والمصطݏݰات وتركيب العبارات  -

  ).توڎʏ الموضوعيــة(نقل اݍݰدث بأمانة وعدل ونزاɸة  

  

  : نــواع اݝݰاضــرأ -جـ 

 5:ثمة نوعان رئʋسيان من اݝݰاضر

محضر مباحثات أو مداولات مجلس : اݝݰاضر المتعلقة بالشؤون اݍݵاصة، مثل  -

לدارة، محضر جمعية عامة للمساɸم؈ن، محضر التحكيم ب؈ن مؤسست؈ن، ومحضر 

 .اݍݸ... לجراءات التأديȎية 

ضبط مخالفة لقانون ما، محضر : اݝݰاضر المتعلقة بالشؤون العمومية، مثل  -

 .التحقيق والذي ʇشرف عڴʄ تحرʈره قاعۜܣ التحقيق

 الطبيعة القانونية ࢭʏ جميعɺا اتحدت ون أɸدافɺا باختلاف وتختلف صياغة اݝݰاضر     

  6:نذكر اݝݰاضر أنواع أɸم ب؈ن ومن לدارʈة، وכɸمية

  

                                                           
4 Le Guérinel, Pierre.- La note administrative - Catégories A et B.- Paris : La Documentation Française, 2003.- 
 
5 - Gandouin, Jacques.- Correspondance et rédaction administratives.- Paris : Armand Colin, 1998.- p 375 . 
6 Le Guérinel, Pierre.- La note administrative - Catégories A et B.- Paris : La Documentation Française, 2003.- p 174 
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 טجتماع محضر 

 أن يراڤʏ عڴʄ إلٕڈا، التوصل تم الۘܣ التوصيات أو القرارات و טجتماع مجرʈات فيه يحرر      

 ، وʈقع)الȘܨݵيص  تجنب(  العموم بصيغة المواقف و التعقيبات و التدخلات تدوʈن اݝݰرر 

  .قرارات إڲʄ اتخاذ تفغۜܣ بمداولات כمر Ȗعلق إذا لاسيما טجتماع، ࢭʏ المشارك؈ن ɠافة عليه

  ب محضرʋالتنص 

 ࢭʏ عمله )أعڴʄ رتبة إڲʄ ترقيته تمت الذي الموظف أو(اݍݨديد الموظف شروع بموجبه يثȎت     

 ب؈ن الموظف العمل علاقة بداية اݝݰضر عڴʄ المܦݨل التنصʋب تارʈخ وʈمثل رسܣ، Ȋشɢل

 الموظف اݝݰضرعڴʄ  يوقع والقامات؛ حقوق  من ذلك ʇستȘبع ما بɢل المؤسسة، أو وלدارة

  .التعي؈ن سلطة عڴʄ اݍݰائز לداري  والرئʋس المعۚܣ

  

  المعاينة محضر 

 اݝݰضر موضوع المعاينة تɢون  أن أي بذلك، قانونيا المɢلف العمومي الموظف طرف من يحرر    

 الصلاحيات، ɸذه له اݝݵول  לداري  الرئʋس من بتɢليف أو القانونية صلاحياته ضمن مندرجة

ʄأن عڴ ʄالموقع يتوڲ ʄبنفسه المعاينة عملية اݝݰضر عڴ  

  

 اݝݰضر ناصرع  - د

 7:موضوعية أخرى  و شɢلية عناصر اݝݰضر يتضمن     

 8:الرسالة مقطع ࢭʏ بʋّناɸا كما לدارʈة الɺوʈة محددات ࢭʏ تتمثل الشɢلية العناصر -

 الرأسية 

 عȊالطا· 

 الرقم ʏسلسڴȘب وفقا الʋالمعتمد للفت ʏالمداولات ܥݨل ࢭ · 

                                                           
7 -Delval, Francine.- La lettre administrative - Formation continue.- Paris : La Documentation Française,1996.- p.75. 
8 - Ferrandis, Yolande.- La rédaction administrative en pratique.- Paris : Editions d'organisation, p 2000.- 208. 
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 يكتب و اݝݰضر، عنوان ʏالصفحة وسط ࢭ ʄالنحو عڴ ʏالتاڲ: · 

 

  

 اجتماع محضر

  

 ....... ).....اݝݨلس أو اݍݨمعية أو(الݏݨنة 

  

 تنصʋب محضر

  

 معاينة محضر

  

 

 9:اݝݰضر نوع باختلاف تختلف الموضوعية العناصر -

 ل טجتماع محضرɢشȘاݝݰضر موضوع الثلاثة כساسية اݝݰاور  من ي: · 

 اݍݨلسة، بداية وتوقيت טجتماع ومɢان تارʈخ وȋالأحرف وجوȋا فيه ʇܦݨل :التقديم   - أ

 المتغيب؈ن، وصفات وأسماء اݍݰضور  وصفات أسماء وصفت، اݍݨلسة رئʋس اسم

 )والتداول  للنقاش المطروحة القضايا قائمة( כعمال بجدول  ذلك وȘʈبع

 موجز Ȋشɢل المناقشات اݝݰرر  يورد حيث טجتماع بمجرʈات يتعلق :العرض   - ب

 .وجدت إن التحفظات و المتخذة والقرارات

 .اݍݨلسة انْڈاء وقت و ظروف و اݍݵتامية الملاحظات فٕڈا Ȗܦݨل :اݍݵاتمة   - ت

 

                                                           
9 - Gandouin, Jacques.- Correspondance et rédaction administratives.- Paris : Armand Colin, p 1998.- 375 
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   ب محضرʋعملية المتعلقة العناصر يتضمن التنصȊ بʋالموظف تنص ʏعمله منصب ࢭ 

 10:ذكر خلال من اݍݨديد

  بالأحرف؛ التنصʋب تارʈخ  - أ

 )التعي؈ن سلطة عڴʄ اݍݰائز לداري  الرئʋس(بالتنصʋب القائم صفة و اسم  -ب

 المنصب وتصɴيف وظيفته أو ورتȎته الموظف اسم  -ج

 اݝݰضر تارʈخ عن عادة يختلف لا والذي السرʈان بدء تارʈخ  -د

 )التعي؈ن مقرر  أو قرار( القانوɲي  المسȘند إڲʄ לشارة  -ه

 اݝݰضر عڴʄ وتوقيعه ܧݵصيا المعۚܣ حضور  تفيد الۘܣ اݍݵتامية الصيغة -و

 الʋسار جɺة לداري  والرئʋس الصفحة يم؈ن عڴʄ المعۚܣ توقيع  - ز

  .)...المعۚܣ ملف الوصاية، العمومي، الوظيف مفȘشية( اݝݰضر ɲܦݸ وجɺة Ȗعي؈ن  - ح

 

 11· :التالية العناصر يتضمن المعاينة محضر 

 المعاينة؛ ومɢان تارʈخ -أ

 للمعاين؛ القانونية الصفة و טسم  -ب

 المعاينة؛ لعملية القانونية المرجعية  -ج

 ...)اݝݵالفة اݍݰدث، الواقعة،( المعاينة موضوع  -د

 معينة جɺة إڲʄ לحالة أو التداب؈ف اقفاح المتضمنة اݍݵتامية الصيغة  -ه

 اݝݰرر  ختم و توقيع  -و

   .للمحضر לضافية الɴܦݸ وجɺة - ز

  

  

  

                                                           
10 Epinette, Françoise.- Concours administratifs : la lettre administrative.- Paris : Vuibert, 2005.- 125 
11 - Lescop, Jean-Yves ; Traiteur, Annie.- La rédaction administrative.- Paris : CDFA, 1996.- p 34  
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  12 شɢله   - ه

 لمدخلا :  ʄحتوي عڴʈع، الدمغة: البيانات التاليةوȊو، الطاɸعبارة عن ذكر  العنوان و

 اݝݰرر صفته ثم לمضاء ثم التارʈخ اسم ولقب، ɠلمة محضر ࢭʏ الوسط مع بيان نوعه 

.  

الآۜܣء المطلوب  واݍݨدير بالذكر أن اݝݰضر يɢون مطبوعا سلفا وما عڴʄ اݝݰرر إلا أن يدون  

 .منه

    عرض فٕڈا تفاصيل اݍݰدث  : المعاݍݨةȖاݍݨمع و ʏحرر اݝݰضر دائما ࢭʈلم  وɢالمت ،

ࢭʏ الثاɲي جانفي من سنة أرȌعة وȖسع؈ن  : مثلا  بكتابة التارʈخ بالأحرف لا بالأرقاموȎʈتدئ 

  ....صباحا وألف وعڴʄ الساعة التاسعة

 

   اتخاذɸا وتتعلق باتخاذ القرارات المتخذة أو לجراءات المزمع:  اݍݵاتمةجـ ــ 

انْڈاء العملية الۘܣ  وتɢون ࢭʏ الغالب جملة ʇش؈ف ٭ڈا ɠاتب اݝݰضر إڲʄ:  عبارة טختتام –د 

  . للإجراءات المعمول ٭ڈا لقد حررنا ɸذا اݝݰضر طبقا: استدعت تحرʈر اݝݰضر مثل 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
                                                           

12 Leroux, Martine ; Stanek, Danielle ; CDFA.- La lettre administrative.- Paris : CDFA, 1996.- 60 p. 
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 اݝݰاضر نماذج  -  و

 ب محضر نموذجʋتنص 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

                       

                                                                                                        

  الشعبية الديمقراطية اݍݨزائرʈة اݍݨمɺورʈة

  )المستخدمة  לدارة( 

  تنصʋب محضر

 ،)السلطة المعنية  ذكر( نحن ............شɺر من .............. يوم ࢭʏ و.................... عام

 القرار بناء عڴʄ وذلك ................... بصفته مɺامه، ࢭʏ ................. )ة(السيد نصȎنا

 ................... عن الصادر ............... ࢭʏ المؤرخ ......... رقم )المقرر  أو(

 .أعلاه المذɠورة )الوظيفة أو( الرتبة ࢭʏ )ة( المعۚܣ Ȗعي؈ن المتضمن

 و الشɺر و اليوم ࢭʏ بالأمر المعۚܣ مع وأمضʋناه اݝݰضر ɸذا حررنا لذلك وثياتا 

 .أعلاه السنة المذɠورʈن

  

  المعنية السلطة                                           بالأمر                    )   ة( المعۚܣ
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 13اجتماع محضر نموذج  

  

                                                           
  1995. - 1992 الإداري، التحرير في ودروس مذكرات بشار، التسيير في المتخصص الوطني المعهد - 13

 

 الشعبية الديمقراطية اݍݨزائرʈة اݍݨمɺورʈة

 ........................ وزارة

 ....................... مديرʈة

............................... 

 .......................... رقم

  اجتماع محضر

 الساعة عڴʄ ................اجتماع اɲعقد ............... شɺر من ....... يوم ࢭʏ و ................... عام

 ............................... السيد رئاسة تحت ......... مديرʈة بمقر ......

 ؛.................... ؛..................... ؛................... اݍݰاضرون

 ؛..................... ؛..................... ؛................ Ȋعذر الغائبون 

 ؛..................... ؛..................... ؛.......... عذر بدون  الغائبون 

 ) ...........................1 :כعمال جدول 

                    ........................... (2 

 ................................................ السيد طرف من ترحيȎية بɢلمة טجتماع افتتح

 فتح تم ............................... لوضعية استعراضه Ȋعد و ........................ بصفته

 ...............................................................................عڴʄ ركز الذي النقاش

 للتدخلات وج؈ق استعراض -

 .إلٕڈا المتوصل النتائج حوصلة -

 ..............................الساعة عڴʄ اݍݨلسة ورفعت

                                                             .................. يوم .................. ب حرر 

  التوقيعات                                                                                        
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100 
 

  

  الفقية - 2

  :Ȗعرʈف الفقية  - أ

الفقية رسالة ترسل بواسطة الفيد Ȋسرعة الفق، من مكتب برʈد إڲʄ آخر، وۂʏ وثيقة 

مختصرة واܷݰة المعۚܢ، وترسل بطرʈقة مست݀ݨلة، وسرʉعة لتوصيل أخبار ɸامة Ȋشɢل 

  ...عاجل سواء ɠانت حسنة أو سʋئة أو سرʈة 

  :أنواع الفقية  -  ب

 الفقية العادية :  

Ȗستعمل ب؈ن כفراد فيما بئڈم أو ب؈ن כفراد، وלدارات، وترسل دائما عن طرق ۂʏ الۘܣ 

رقم לرسال، : بحيث تحمل المعلومات التالية مصاݍݳ الفيد تحت رقابة عون من ɸذه المصاݍݳ،

  .ساعة و تارʈخ לرسال، عدد الɢلمات، المصدر، ملاحظات المصݏݰة

  

 الفقية الرسمية :  

  :لرسميةȖعرʈف الفقية ا

عبارة عن وسيلة من وسائل טتصال اݍݰديثة، ورسالة مختصرة موجزة للغاية يتم إرسالɺا 

عن طرʈق أجɺزة الفق، والغرض مٔڈا توصيل Ȋعض المعلومات للمرسل إليه بطرʈقة سرʉعة، 

فالفقية تصل إليه ࢭʏ بضع ساعات، بʋنما ʇستغرق وصول الرسالة العادية أياما عن طرʈق 

  د يɢون مضمون الفقية إستدعاء، دعوة أو أحد الرسائل טدارʈة عڴʄ وجه السرعة،ق. الفيد

ۂʏ من الوثائق الرسمية לدارʈة تتعامل ٭ڈا לدارات، والمؤسسات لإݍݵبار أو لعرض موجز 

لقضية ɸامة، ومست݀ݨلة، نȘيجة سرعة البث ࢭʏ القضايا المست݀ݨلة ب؈ن לدارة، وכܧݵاص 
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وʈ؈ن، واݍݵواص للإفادة بمعلومات مست݀ݨلة، وذلك بأسلوب وج؈ق، ودقيق، العادي؈ن أو المعن

  .وواܷݳ

 ر برقية לرسالʈدف من تحرɺال:  

 ʄعليمات أو اݍݰصول عڴȖ حالة טست݀ݨال فقط ،لإعطاء ʏستعمل الفقية الرسمية ࢭȖ

  .اݍݸ...لوقد توجه إڲʄ رئʋس إداري أو مرؤوس أو لزمي. معلومات أو כمر بȘنفيذ مأمورʈة محددة

  :مم؈قات الفقية -جـ 

تتم؈ق الفقية الرسمية بالاختصار وטيجاز، وذلك الرتفاع تɢاليف إرسالɺا، وɸذه التɢاليف 

تحسب عڴʄ أساس الɢلمة الواحدة، فɢل ɠلمة مكتوȋة تؤدى عٔڈا قيمة محددة، وɴʈبڧʏ أن لا 

  .يخل ɸذا טيجاز بوضوح الفقية

رسمية يقدمɺا مكتب الفيد، والفق، والɺاتف للمرسل، وʉشفط فٕڈا أن تكتب عڴʄ ورقة 

وعڴʄ المرسل أن يملأ البيانات المطلوȋة ثم يكتب مضمون الفقية ثم يوقع، وࢭʏ العادة لا يكتب 

  .المرسل عنوانه ࢭʏ صلب الفقية الۘܣ ترسل

وتختلف موضوعات الفقية باختلاف المناسبات، فɺناك برقية إدارʈة ، برقية ٮڈنئة 

  .وغ؈فɸا...نجاح، وɸناك برقية Ȗعزʈة بوفاة، أو برقية تجارʈة بال

  

 :أسلوب  تحرʈر  الفقية -د 

يكتب نص الفقية بأسلوب برࢮʏ كما يɴبڧʏ أن ينحصر ࢭʏ الɢلمات الضرورʈة لفɺم المضمون 

مع حذف عبارة النداء اݝݨاملة، وضافة ɠلمة قف عند טنْڈاء من ɠل جملة مفيدة ࢭʏ כخ؈ف 

  .Ȋعبارة قف وانتࢼܢتختم 

يتم تحوʈلɺا، ورسالɺا .يجب ذكر صفة المرسل، واسمه، ولقبه، وختم לدارة مع טمضاء

  .بواسطة جɺاز טلسلɢي للإرسال وטستقبال تتكفل به مديرʈة المواصلات السلكية واللاسلكية

عدد  ة טرسال،تارʈخ وساع رقم טرسال، : أما الفقية الۘܣ ترسلɺا مصاݍݳ الفيد فتتم؈ق بـ

  .الɢلمات، المصدر، ملاحظات المصݏݰة
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  ل(التقديم الماديɢللفقية الرسمية) الش: 

  :Ȗشتمل الفقية الرسمية عڴʄ العناصر التالية

  .الدمغة

  .رقم الȘܦݨيل

  .المɢان والتارʈخ

  .عنوان الفقية الرسمية

  ).وɢʈونان ࢭʏ اݍݨɺة اليمۚܢ(بيان المرسل والمرسل إليه 

  .الموضوع

  .المرجع عند טقتضاء

  .לمضاء مع ذكر صفة المرسل، واسمه، ولقبه، وختم לدارة

  

 :جدول לرسال - 3

الوثائق،  Ȗستعمل לدارة العمومية كذلك وثائق إدارʈة من نوع خاص الغرض مٔڈا تحوʈل

  .والملفات سواء لمصاݍݰɺا الداخلية أو للإدارات العمومية اݍݵارجية أو حۘܢ للأܧݵاص

  :جدول לرسالȖعرʈف   - أ

جدول לرسال أو حافظة לرسال أو ورقة לرسال، وɸو وثيقة تݏݵيصية Ȗستعمل من 

طرف לدارة العمومية قصد نقل وثائق إدارʈة رسمية أو خاصة بأܧݵاص معين؈ن من مصݏݰة 

إدارʈة إڲʄ مصݏݰة إدارʈة أخرى، وٱڈدف أساسا إڲʄ טحتفاظ Ȋسند قانوɲي يثȎت انتقال، 

لك الوثائق والمسȘندات إڲʄ المرسل إليه، بحيث يتم التأش؈ف بالاستلام عڴʄ الɴܦݵة وȖسليم ت

  .טضافية لݏݨدول من طرف ɸذا כخ؈ف، قبل أن ʇسفجعɺا المرسل

فور   وجدول לرسال أداة ملائم للمحافظة عڴʄ أثر לرسال، وʈمكن طلب לشعار بالاستلام

الɴܦݵة الثانية موقع علٕڈا من طرف العون לداري  وصول الوثائق المرفقة به بواسطة إعادة
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الذي Ȗسلم الوثائق مع وضع ختم לدارة، وتارʈخ טستلام ورقم الȘܦݨيل، قصد التأكد من 

  .ثبوت استلامɺا من قبل المرسل إليه

ولا تخضع ɠل جداول לرسال إڲʄ شرط לشعار بالاستلام إلا ࢭʏ حالة إرسال وثائق ɸامة  

كيد من ثبوت استلامɺا من طرف المرسل إليه، وࢭɸ ʏذه اݍݰالة يحرر جدول לرسال تتطلب التأ

الɴܦݵة כوڲʄ تبقى ࢭʏ حافظة الفيد الصادر، أما الɴܦݵت؈ن الثانية، والثالثة : ࢭʏ ثلاث ɲܦݸ

ففسل مع الوثائق أو الملفات المرسلة شرʈطة إعادة إحدى الɴܦݵت؈ن إڲʄ المرسل مع ملاحظة 

  .ستلام المذɠور أعلاهלشعار بالا 

  

 :أɸمية جدول טرسال - ب 

  

ʏمية جدول  טرسال  فيمايڴɸتتمثل أ:  

 بنظامية التعامل ب؈ن مختلف טدارات،  فروع، وأقسام  טدارة  الواحدة؛ ʏيوڌ  

  سيق، والتعاون ب؈ن مختلف לدارات، دوائر، وأقسام לدارةɴعملية الت ʄيؤكد عڴ

  الواحدة؛

  ل כطراف المتعاملة بهيحددɠ حܣʈالمسؤوليات، و.. 

  

  : التقديم الشكڴʏ ݍݨدول לرسال -جـ 

   : من حيث الشɢل فإن جدول לرسال يتضمن العناصر ךتية

 ع، وعنوان לدارة أو المؤسسة: الدمغةȊشعار الدولة، والطا ʏوۂ.  

 الفيد الصادر ʏܦݨيل לرسال ࢭȖ رقم.  

 به صفة المرسل والذي يذكر: بيان المرسل.  
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 ا، أو اسمه، ولقبه، : بيان المرسل إليهʈان ܧݵصا معنوɠ يذكر فيه صفة المرسل إليه إذا

  .وعنوانه לداري إذا ɠان ܧݵصا طبيعيا

 ل بارز ) جدول לرسال( عنوان الوثيقةɢشȌوسط الورقة و ʏيدون ࢭ.  

 مضمون جدول לرسال :ʏالنحو التاڲ ʄون من ثلاثة أعمدة عڴɢتʈو : 

 

  :لعمود כول ا

وʈخصص لتعي؈ن نوع الوثائق المدرجة ࢭʏ اݍݨدول مع تمɺيد لɺا بذكر إحدى العبارات ךتية 

:  

  .تجدون طي ɸذا לرسال -

  .تجدون طيه -

  .تجدون رفقة ɸذا לرسال -

  .تجدون رفقته -

  :العمود الثاɲي

  .وʈخصص لبيان عدد الوثائق المرسلة، حيث يذكر أمام ɠل وثيقة عددɸا

  

  :العمود الثالث 

مخصص للملاحظات حيث أن جدول לرسال لا بد أن يحتوي لزوما عڴʄ إشارة تمكن 

المرسل إليه من معرفة السȎب الذي أدى إڲʄ إرسال الوثائق المشار إلٕڈا ࢭʏ العمود כول 

  .اݝݵصص لبيان نوع الوثائق 

ݳ ࢭʏ العمود الثال ث اݝݵصص للملاحظات، ولɺذا فانه يɴبڧʏ عڴʄ اݝݰرر לداري أن يوܷ

ʏدف לرسال، وذلك باستعمال عبارات مختلفة حسب طبيعة الوثائق، ونذكر مٔڈا ما يڴɸ:  
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  للاطلاع -

  للإعلام -

  لɢل غاية مفيدة -

  للإمضاء -

  للاختصاص -

  للتنفيذ -

 .اݍݸ...للدراسة وابدءا الرأي  -

وʉستحسن اݝݨموع، :وʉܦݨل العدد الكڴʏ للوثائق المرفقة أسفل اݍݨدول بمحاذاة عبارة 

عدم ترك أي فراغ او بياض داخل اݍݨدول ʇسمح بإضافة بيانات أخرى، وɴʈبڧʏ تجنب أي 

شطب أو كتابة غامضة أو تداخل، وɠل ما من شأنه أن يخل بخاصية טثبات القانوɲي لɺذه 

  :يȘبع ɸذا اݍݨدول بȘܦݨيل المعلومات المتعلقة بمصدر טرسال.الوثيقة

 الصفة الوظيفية للموقع؛  

 טسم الܨݵظۜܣ والتوقيع؛  

 ختم المصݏݰة . 

( ɲܦݵة: وࢭʏ حالة Ȗعدد المرسل إلٕڈم ʇܦݨل ɸؤلاء ࢭʏ ٰڈاية الورقة عڴʄ اليم؈ن تحت عنوان

  .كما ɸو الشأن ࢭʏ الرسالة לدارʈة...موجɺة إڲʄ ) أو ɲܦݸ

ذلك  وʈففض أن ʇسلم جدول טرسال، والوثائق المرفقة يدا بيد إڲʄ المرسل إليه إلا إذا Ȗعذر

لبعد المسافة ب؈ن المفاسل؈ن أو حدوث طارئ يتطلب טرسال عف الفيد، ࢭɸ ʏذه اݍݰالة يتوجب 

. عڴʄ المرسل اݍݰرص عڴʄ اسفجاع الɴܦݵة טضافية ݍݨدول טرسال مؤشرا علٕڈا بالاستلام

 ʏالمدون ࢭ ʏسلسڴȘب الʋحافظات خاصة وفق الفت ʏܦݸ טضافية ݍݨداول טرسال ࢭɴتحفظ ال

  .ݨلات الفيد الصادر، وذلك Ȋغية استعمالɺا ɠوسائل إثبات عند اݍݰاجةܥ

  

  



106 
 

  :טستدعاء والدعوة   -5

 

 :טستدعاء  - أ

قد يحدث و أن تحتاج לدارة العمومية إڲʄ مقابلة ܧݵص ما بوصفه فردا أو ممثلا عن 

  .ɸيئة ما لأي سȎب ɠان ، لɺذا الغرض تقوم بإرسال استدعاء له 

  

 ف טستدعاءʈعرȖ:     

ɸو مراسلة إدارʈة Ȋسيطة Ȗستعمل لغرض واحد وɸو طلب حضور כܧݵاص إڲʄ مقرات 

العمل أو טجتماع ࢭʏ مɢان مع؈ن، أو طلب حضوɸم مܶݰوȋ؈ن بوثائق لاستكمال ملفات أو 

ملتقيات، (المشاركة ࢭʏ عمليات معينة، مثل إجراء مسابقات أو امتحانات أو عمليات تɢوɴʈية 

    ...).رȋوʈة أيام دراسية وندوات ت

بما أن טستدعاء رسالة إدارʈة فɺو يخضع لنفس شروط التحرʈر טداري الموضوعية 

ذات طاȊع (والشɢلية، وقد يɢون טستدعاء فرديا وɸنا يمكن أن يتخذ شɢل الرسالة טدارʈة 

  .، وقد يɢون טستدعاء جماعيا، وɸنا يتخذ شɢل טعلان)رسܣ او ܧݵظۜܣ

  

  ل(التقديم الماديɢللاستدعاء) الش :  

لقد جرت العادة عند توجيه استدعاءات للأܧݵاص أن يɢون شɢلɺا ࢭʏ قالب يتوافق، 

تارʈخ، وساعة، ومɢان اɲعقاد : وشɢل الرسالة לدارʈة بجميع عناصرɸا، مع إضافة ɠل من

 טجتماع، وموضوعه، أو جدول أعماله ࢭʏ نص טستدعاء، وʈرسل טستدعاء إڲʄ المعۚܣ داخل

  .غلاف مغلق أو ࢭʏ شɢل مطوʈة
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 :الدعوة  - ب  

 ف الدعوةʈعرȖ: 

 ʏطلب حضور ܧݵص معنوي أو طبيڥ ʏع الܨݵظۜܣ، وۂȊغلب علٕڈا الطاʇ ةʈرسالة إدار ʏۂ

لاجتماع مع؈ن أو جلسة عمل أو ɲشاط من כɲشطة العلمية أو כدبية أو الثقافية أو الرʈاضية 

  .الȘشرʈفاݍݸ، قصد المشاركة أو .... أو الفنية 

ولقد نصت إحدى مواد قانون البلدية عڴʄ أن اݝݨلس الشعۗܣ البلدي يجتمع عند الضرورة 

  .لدراسة قضايا مست݀ݨلة ࢭʏ دورات استȞنائية، بـــدعوة يوجɺɺا رئʋس اݝݨلس لɢل عضو فيه

عند طلب " טستدعاء" بدل " الدعوة"وعڴɸ ʄذا כساس فإن المشرع قد إختار صيغة 

  .البلدي للاجتماع، عڴʄ اعتبار صيغة الدعوة مɺذبة أك؆ف من صيغة טستدعاءحضور العضو 

  

 للدعوة ʏالتقديم الشكڴ :  

  :وʈتضمن العناصر التالية

  .الدمغة -

  .رقم الȘܦݨيل -

  .المرسل -

  .المرسل إليه -

  .الموضوع دعوة -

  .نص الدعوة -

  .المɢان والتارʈخ -

 . לمضاء -

  

  

  



108 
 

 :الفرق ب؈ن טستدعاء والدعوة  -جـ 

إحدى مواد قانون البلدية عڴʄ أن اݝݨلس الشعۗܣ البلدي يجتمع عند الضرورة  نصت

ــ  . يوجɺɺا رئʋس اݝݨلس لɢل عضو فيه" دعوة"لدراسة قضايا مست݀ݨلة ࢭʏ دورات استȞنائية بـــ

عند طلب حضور " טستدعاء"بدل " الدعوة"وعڴɸ ʄذا כساس فإن المشرع قد إختار صيغة 

  .، عڴʄ اعتبار صيغة الدعوة مɺذبة أك؆ف من صيغة טستدعاءالعضو البلدي لاجتماع

ʇستعمل טستدعاء عند استدعاء כܧݵاص لݏݰضور ܧݵصيا لاستلام أشياء، ɠالطرود 

اݍݸ، أو سماع أقوالɺم، ɠاستدعا٬ڈم لدى محافظ الشرطة ...الفيدية أو الوثائق، كجواز السفر

  اݍݸ...أو فرقة الدرك الوطۚܣ 

  

  :٭ڈا الدعوة فإن صياغْڈا تɢون إما  صيغة اݝݨاملة الۘܣ تختتمأما بخصوص  

 تقبلوا مۚܣ السيد الفاضل فائق טحفام والتقدير.  

 اݝݰفم فائق التقدير والشكر ʏتقبلوا مۚܣ زميڴ.  

  .وذلك حسب طبيعة العلاقة الۘܣ ترȋط صاحب الدعوة بالمدعو
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  نموذج عن טستدعاء -1

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  الجزائرية الديمقراطية الشعبيةالجمهورية 
  : ................ولاية  

  : ..................دائرة 
  : ..................بلدية 
  : .../ .....رقم 

  : ....................إلى السيد                                               

  استدعاء
العمران فور  يشرفني أن أطلب منكم الحضور إلى مقر البلدية ، قسم شرطة 

  .استلامكم هذا الاستدعاء ، مصحوبين ʪلمخطط الوصفي لمنزلك ورخصة بنائه
  .تقبلوا مني السيد المحترم فائق التقدير

في .............بـ                                                                         
..................  

  رئيس اĐلس الشعبي البلدي/ ع                                                                      
  رئيس قسم شرطة العمران                                                                              
  الاسم الشخصي                                                                                          
الختم                                                                                                  

      والتوقيع
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  לعلان   -6

  :Ȗعرʈف לعلان  - أ

ɸو وثيقة إدارʈة مؤقتة تصدرɸا לدارة من ح؈ن لآخر باعتبارɸا وسيلة من وسائل 

ʏלعلام والتبليغ الداخڴ.  

 :לعلانالɺدف من تحرʈر  - ب

تݏݨأ טدارة إڲʄ تحرʈر לعلانات من أجل تبليغ، وعلام الموظف؈ن العامل؈ن، بخصوص 

قضايا واɲشغلات ٮڈمɺم ࢭʏ اݍݰ؈ن، سواء Ȗعلق כمر بالɴشاطات، والممارسات المɺنية، أو بقضايا 

 ذات عالقة بحالة الموظف לدارʈة، قصد Ȗسوʈْڈا أو المطالبة بȘنفيذ أمر ما، أو بخصوص

إعلامɺم للمشاركة ࢭʏ טمتحانات أو المسابقات أو التدارʈب الۘܣ ٮڈمɺم، وذلك قصد טستعداد 

   لɺا، وتقديم رغباٮڈم Ȋشأٰڈا

  :كيفية تبليغ לعلان  - ج

تلصق לعلانات ࢭʏ مɢان مخصص لɺا، وࢭʏ المɢان الذي تتواجد فيه الفئة المعنية ،كقاعة 

وعڴʄ لوح לعلانات ࢭʏ المؤسسة إذا ɠان לعلان ٱڈم  للأساتذة إذا ɠان טعلان ٱڈم כساتذة،

  .اݍݨميع

 ʏلوح الملصقات الذي تخصصه לدارة لذلك، أو تدون ࢭ ʄܦݨل לعلانات عڴɲ يمكن أن

  .ܥݨل خاص يفتح لɺذا الغرض يمرر عڴʄ الموظف؈ن للإطلاع عڴʄ محتوʈاته، والتوقيع علٕڈا

لۘܣ ɲشاɸدɸا يوميا ࢭʏ כماكن العمومية من ضمن לعلانات نجد أيضا تلك לعلانات ا

اݍݵاصة بالɴشر، والتبليغ، أو تلك الۘܣ نطالعɺا ࢭʏ الܶݰف اليومية، أو اللوحات לشɺارʈة أو 

 ʏالإعلان عن مناقصة أو مزايدة أو المشاركة ࢭɠ ،ي، والساحات العموميةɲملصقات المبا ʄعڴ

  .اݍݸ... مسابقة أو امتحان م۶ܣ
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 :للإعلان) الشɢل(ي التقديم الماد -د  

  :تتضمن לعلانات الصادرة من إدارة عمومية العناصر التالية

 ع أي اسم לدارة الۘܣ أصدرت לعلان: الدمغةȊشعار الدولة مع الطا.  

 ܦݨيلȘرقم ال.  

 ون متبوعا بالموضوع مثال:عنوان الوثيقةɢإعلان متعلق بـــــ: إعلان بخط بارز، وقد ي....  

 مضمون לعلان :ɢʈون مختصرا واܷݰا، و دقيقاو.  

 ان إصدارهɢخ ومʈتار.  

 يئة أو المسؤول לداري المعۚܣ بذلكɺتوقيعه من طرف السلطة أو ال . 

  عرض حال  -7

 أو بحادث علما إحاطته و לداري  الرئʋس إبلاغ إڲʄ ٮڈدف إعلامية وثيقة اݍݰال ɸو عرض        

 كما سرد اݍݰوادث و الواقع نقل محرره يتحرى  ،...اجتماع أو عمل مɺمة مجرʈات أو واقعة

الوقت  ࢭʏ و أȊعادɸا، بɢل اݍݰقيقة معرفة للرئʋس يȘيح مفصل Ȋشɢل و بالضبط حدثت

 يتوڲʄ بحيث تلقائية، إما تɢون  الوثيقة ɸذه بتحرʈر المبادرة .כوان فوات قبل أي المناسب،

 من بأمر أو حال، عرض تحرʈر إڲʄ يدعو ما أو الواقعة أو حصول اݍݰادث بمجرد كتابْڈا اݝݰرر 

 اݍݰالة عرض و לمɢان قدر اݍݰياد القام اݝݰرر  عڴʄ يɴبڧʏ كلا اݍݰالت؈ن ࢭʏ و לداري، الرئʋس

 .الܨݵظۜܣ رأيه إبداء بدون 

ʇܦݨل  بحيث تفصيلا أك؆ف כول  بɢون  טجتماع محضر عن טجتماع حال عرض يتم؈ق و

 أو للنقاشات مكتوȋة آثار عڴʄ اݍݰفاظ Ȋغية للمحضر خلافا مفصل Ȋشɢل טجتماع مجرʈات

 للقرارات مرجعية و قانونية دعامة Ȗشكيل إڲʄ أساسا اݝݰضر ٱڈدف المداولات، بʋنما

  14.المتخذة

                                                           
  1995. - 1992 الإداري، التحرير في ودروس مذكرات بشار، التسيير في المتخصص الوطني المعهد - 14

14 Ferrandis, Yolande.- La rédaction administrative en pratique.- Paris : Editions d'organisation, 2000.- 208 p.- 
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 15اݍݰال عرض خصائص  -أ  

 :التالية باݍݵصائص اݍݰال عرض يتم؈ق

 טجتماع؛  أو الواقعة اݍݰدث، عن صادقة صورة إعطاء إڲʄ ٮڈدف إعلامية وثيقة ɸو -

 إشرافه؛ نطاق أو بصلاحياته علاقة ذات وقاǿع عڴʄ إطلاعه ٭ڈدف לداري  الرئʋس إڲʄ يوجه -

 قراراته؛ لاتخاذ اللازمة بالمعطيات بالإلمام לداري  للرئʋس ʇسمح -

موضوع  الوقاǿع أو اݍݰوادث عن كتابية آثار عڴʄ لݏݰفاظ ɠوسيلة اݍݰال عرض ʇستخدم -

 טɸتمام؛

  .التام اݍݰياد محرره يراڤʏ و مفصل Ȋشɢل اݍݰال عرض يحرر  -

 

 16اݍݰال عرض ومحتوʈات عناصر  - ب  

الشɢلية  العناصر اݍݰال عرض يتضمن اݝݰضر، لاسيما כخرى، לدارʈة الوثائق شأن شأنه

 عڴʄ إليه، الموجɺة الܨݵص و موضوعɺا، و الوثيقة طبيعة المؤسسة، أو לدارة لɺوʈة اݝݰددة

  :التاڲʏالنحو 

  

 الشعبية الديمقراطية اݍݨزائرʈة اݍݨمɺورʈة

 الطاȊع

  الȘسلسڴʏ الرقم

  حــــــال عـــــرض

ʄالسيد إڲ ....................................... 

  ....................... )بخصوص  أو(  حول 

  

  

                                                           
15 Epinette, Françoise.- Concours administratifs : la lettre administrative.- Paris : Vuibert, 2005.- 125 p.- 

16 Gandouin, Jacques.- Correspondance et rédaction administratives.- Paris : Armand Colin, 1998.- 375 p.- 
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 وʈحرر  الوثيقة، صلب Ȗشɢل موضوعية عناصر ذلك، إڲʄ بالإضافة اݍݰال، عرض يتضمن

 بل ܧݵصية، آراء أو مقفحات أو توصيات يتضمن لا أنه غ؈ف التقرʈر وأسلوب طرʈقة بنفس

  .فقط الواقع Ȋسرد يكتفي محرره

 

  :التالية כجزاء من اݍݰال عرض نص يȘشɢل

 

 الموضوع؛ تفاصيل لتناول  تمɺيدا טجتماع أو اݍݰدث ومɢان تارʈخ إڲʄ التقديم ʇش؈ف :التقديم -

 الوصف ࢭʏ الدقة مراعيا بالتفصيل כحداث و الوقاǿع اݝݰرر  ʇستعرض :العرض -

 العرض؛ ࢭʏ التامة والموضوعية

ךثار  و النتائج أو טجتماع ࢭʏ المتخذة القرارات لذكر العرض خاتمة تخصص :اݍݵاتمة -

 .الواقعة أو اݍݰدث عن المتمخضة

وטسم  الوظيفية الصفة وȖܦݨل الوثيقة ختام ࢭʏ اݍݰال عرض تحرʈر وتارʈخ مɢان يدون 

  .للموقع الܨݵظۜܣ
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