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 ب 

 مقدمة: 
الحمد لله رب العالمين ، والصلاة والسلام على خاتم النبيئين وسيد المرسلين، نبينا محمد الهادي الأمين الذي 

الدين يوم  إلى  بسنته  وعمل  بهديه  أهتدى  ومن  وأتباعه  وأنصاره  وأصحابه  أله  وعلى  للعالمين،  الله رحمة   .بعثه 
 :و بعد 

 
هذه   أقدم  أن  العلوم يسرني  لطلاب  المقياس  هذا  تدريس  في  عديدة  سنوات  جهد  كثمرة  أتت  التي  المطبوعة 

،سعينا إلى تقديم ما هو مقرر دراسته و بالأخص طلبة السنة أولى ماستر    الاقتصادية والتجارية وعلوم التسيير
 .المعتمد من وزارة التعليم العالي و البحث العلمي  وفق البرنامج الإداري الاتصال و التحرير في مقياس 
وض مقياس  ارتأينا  في  محاضرات  مطبوعة  التحرير  ع  و  الطلبة  الإداري الاتصال  إلمام  المقياس   بهدف  بهذا 

بغرض تخفيف الصعوبات التي يواجهونها دروس مبسطة ومختصرة وسهلة الفهم    تقديم  من خلالوتسهيل فهمهم  
المقياس،   لهذا  أفضل  التحرير  وفهم  و  الاتصال  يعد  تهدف    أهممن    الإداري حيث  التي  تمكين    إلىالمقررات 

داخل   الاتصالية  العملية  لفهم  اللازمة  المهارات  اكتساب  من  و    الإدارات و    المنظمات الطلبة   ،  إتقانالعمومية 
، الإداريةعتبارها الوسيلة الرسمية للتواصل و تبادل المعلومات بين مختلف المستويات  إ ب  الإداري التحرير    أساليب 

لممارسة مهامهم المستقبلية في   تأهيلهم يساهم في    لأنهكبيرة في تكوين الطلبة    أهميةكما يكتسي هذا المقياس  
المحررات   صياغة  و  العمل  بيئة  داخل  الفعال  التواصل  تساعدهم على  عملية  بقدرات  ويزودهم  المهنية،  الحياة 

و   الإداريةفي بناء شخصية الطالب    أساسيةبكل احترافية و مسؤولية، وبذلك يعد هذا المقياس خطوة    الإدارية
   مستقبلا. الإداري النجاح في مساره العملي و  أدوات تمكينه من 

البحث  تطوير  في  تسهم  أن  أملنا  وكل  والهفوات،  النقائص  من  تخلو  لا  علمي  إنتاج  كأي  المطبوعة  هذه  إن 
 العلمي، ونسأل الله أن يجعل هذا العمل خالصا لوجهه الكريم، ويجعله في ميزان حسناتنا، وأن ينفع به الطلاب 

والدارسين.
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 تمهيد:

داخددل المجتمددع و  الأفددراد التددي تقددوم عليهددا حيدداة  الإداريددةو  الإنسددانيةالعمليددات  أهددميعددد الاتصددال مددن 
 الأداة يعتبددر  لأنددهمضدداعفة  أهميددةيكتسددب الاتصددال  الإداري المؤسسددات علددى حددد سددواء،و فددي المجددال 

ل و توحيدددد الجهدددود و متابعدددة التنفيدددذ و اتخددداذ القدددرارات، و مدددن هندددا بدددرز مفهدددوم مدددالرئيسدددية لتنظددديم الع
يهددتم بدراسدددة الكيفيددة التدددي يددتم مدددن خلالهددا تبدددادل  مالاتصددال العددداعتبددداره فرعددا مدددن إب الإداري الاتصددال 

 :يهدف هذا المحور إلى .وعليه المنظمةداخل  الإداريةالرسائل بين مختلف المستويات 

 .اليومية و العمليةتمكين الطالب من فهم مفهوم الاتصال و أهميته في الحياة  •
فددي التمييددز بددين أنددواع الاتصددال و مسددتوياته المختلفددة، وفهددم دوره فددي  ة الطالددب تطددوير كفدداء  •

 .المنظمات تحسين و رفع من الأداء داخل 
أن يكتسب الطالب مهدارات التواصدل الفعدال، و قددرة تحليدل مواقدف الاتصدال الإداري، وتطبيدق  •

 الاتصال الناجح في مختلف السياقات المهنية.

  ماهية الاتصال :أولا

يعد الاتصال من أقدم و أهم الظواهر الإنسانية التي رافقت تطور المجتمعات عبر العصور، إذ شكل   
الوسيلة الأساسية للتفاعل و تبادل المعارف و الخبرات بين الأفراد ، ومع تطور الحياة الاجتماعية و  

 التنظيمية ، تطور مفهوم الاتصال ليصبح علما قائما بذاته يهتم بدراسة أساليبه ، وأنواعه، ووسائله. 

:  نشأة-1 وسائلها الاتصال  و  أدواتها  في  كبيرا  تطورا  الاتصال  عملية  و    عرفت  الحياة  تطور  نتيجة 
  ، حيث ظهر الاتصال منذ القدم ففي العصور القديمة و لدى البدائيين الإنسانيةالعلوم في الحضارات  

اقتصر الاتصال على الصراخ    الإنسان في محاولة التعبير عن أفكاره و مشاعره بطرق بدائية حيث   أبد 
، ثم    جدران الكهوفعلى    و رسومات   ستخدام الرموز و النقوشبا   أبد و الإشارات و الهمهمة ، وبعدها  

ظهرت الكتابة عند السومريون و ظهرت الحروف و أصبح لكل قوم حروف و لغة خاصة بهم ، ثم  
ذلك  ظهرت   ببعد  الصينين  إالطباعة  عند  الورق  توالت  ،فكتشاف  وهكذا   ، المجلات  و  الصحف 

يا و ظهور  و في عصرنا هذا نشهد تطور التكنولوج، التطورات و اكتشف الهاتف و التيلغرام ثم التلفاز  
 : 1الاتصالات الالكترونية، ويمكن تلخيص مراحل تطور الاتصال في المراحل التالية 

 

 
  36ص   ،ص 2003، الطبعة الأولى، الدار العالمية للنشر و التوزيع،مصر، ، مبادئ علم الاتصال و نظريات التأثيرمحمود حسن اسماعيل    1

–37 
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 تطور عملية الاتصال :(01)الشكل رقم

 
 من إعداد الباحثة  المصدر:

الشفهية: .1 السمعية  الأصوات    المرحلة  من  محدود  عدد  خلال  من  الاتصال  البدائي  الإنسان  مارس 
مثل: الهمهمة، والدمدمة، والصراخ، إضافة إلى استخدام إشارات بالأيدي والأرجل، فكان التفاهم صعبا  

إلى   أدى  ذاتها  وبطيئا،  عن  التعبير  على  البشرية  القدرة  لضعف  نظرا  السنين،  آلاف  البشرية  تخلف 
والحاجة للبقاء دفعت الإنسان للتعلم شيئا فشيئا، وهو ينتقل ببطء تدريجي من العصر الحجري لآلاف  
الزمن،   مرور  مع  أعدادها  تزايدت  جماعات  في  الدائمة  والإقامة  المستقرة  الحياة  عصر  إلى  السنين، 

منطوقة تخاطب  لغة  لنفسها  تصنع  وكانت  وبدأت  البعض   بعضهم  مع  الناس  تأقلم  على  ساعدت   ،
الخطوة الأولى  في   هيحفرها على الحجارة   الرموز التصويرية من خلال صور ورسومات بدائية يتم  

 .1تعلم النطق والكتابة  
مثلت    إذ ،  الإنسانيالمراحل في تطور الاتصال    أهمن  متعد المرحلة الكتابية    المرحلة الكتابية: .2

عبر الأجيال بدل الاعتماد فقط على الذاكرة و  نقطة تحول كبرى في تاريخ نقل المعرفة و المعلومات  
هذه المرحلة مع اختراع الكتابة في الحضارات القديمة مثل السومرية في بلاد    بدأت ،  الاتصال الشفوي 

  أدوات، و المصرية القديمة ، و الصينية، ومع مرور الزمن تطورت    ق.م  3200حوالي سنة    الرافدين
   . الكتابة و وسائلها

التواصل في الفترة السابقة للقرن الخامس عشر الميلادي على الكلام    اعتمد ا  مرحلة الطباعة: .3
ه العالَم     ثم  اللفظي والكتابات اليدوية البسيطة، خلال القرن الخامس عشر وتحديدا في العقود التي توجَّ

صف القرن السادس عشر، حيث كانت تلك الفترة مرحلة خصبة لتطور  تم إلى من1450تعاقبت من   
، حيث حلّت الآلة الطابعة محل الرسائل ية  الاتصال لتصبح الطابعة أعظم وسيلة عرفتها البشر عملية  

المكتوبة بشكل   المواد  إنتاج كميات كبيرة من  القدرة على  الناس  يدوياً، والتي منحت  المكتوبة  الورقية 
قبل ظهور يجدر بالذكر أن    ملائم، وسهّلت حركة إرسال واستقبال الرسائل بشكل سريع بين الناس، و

الوسطى   العصور  خلال  ذلك  و  آلية  شبه  محاولات  ظهرت  الحديث  بمفهومها  استخدم   إذ الطابعة 
 

، مجلة  غير اللفظي إلى الميديا الجديدة  الاتصالعبر التاريخ الحديث...كرونولوجيا التطور من  والاتصال م  لاعوسائل الامنير طبي ،    1

 . 08ص ،  2020، الوادي، 3، العدد6المعارف للبحوث و الدراسات التاريخية،المجلد 

المرحلة السمعية 
الشفهية

المرحلة 
الكتابية مرحلة الطباعة مرحلة الاتصال 

الجماهيري  المرحلة الالكترونية
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خاصة للكتابة و النقش خاصة في عملية سك النقود ثم تطورت الكتابة المطبوعة خلال   آلةالرومان  
  Johannes Gutenbergاخترع الألماني يوهان غوتنبرغ  م  4014القرن الرابع عشر، وفي عام  

 .1ة نوعاً مطوّراً من الآلات الطابعة والذي أحدث ثورة في الطباع
سريعة   أساليب استكشاف    إلىبحلول القرن التاسع برزت الحاجة  :  مرحلة الاتصال الجماهيري  .4

ظهرت    إذ التطور الكبير الذي شهده المجتمع الصناعي    إلى  ىد ألتبادل و الاتصال البشري، وهذا ما  
ف الكهربائية،  الطاقة  اكتشاف  بعد  الجديدة  المخترعات  من  اختراع  إالعديد  مورس'  صمويل   " ستطاع 

  إلى م  1877عام   الأصوات بعد ذلك استطاع 'جراهام بيل' اختراع التلفون لنقل   ،  م1837التلغراف سنة  
ك المتتالية و في زمن قصير جدا  المسموعة و  غيرها من الاختراعات  السينما و الإذاعة  التلفزيون و 

 ...الخ.المرئية
الالكترونية: .5 النص   المرحلة  في  تحقق  فقد  التفاعلي  الاتصال  عصر  كذلك  عيها  يطلق    ف و 

، وابرز تلك المظاهر هو ذلك الاندماج    بأكملهالم يتحقق خلال عصور    الثاني من القرن العشرين ما 
الصناعية و التي ساعدت في   الأقمارالذي حدث  بين تكنولوجيا الحاسبات الالكترونية و تكنولوجيا  

نقل الوسائل بشتى الصور عبر الدول و القارات بشكل فوري و ظهور خدمات الهاتف المحمول و  
و    ، الالكتروني  الرقمية    الآليات البريد  الاتصالات  و  وبذلك    إلىالصوتية  بيئة    أصبحت غيرها، 

 .2شخص كان  أيالاتصالات عالمية بصورة مرنة و سلسة ، يمكن استخدامها من طرف 

الاتصال    -2  الانجليزي  :تعريف  للمصطلح  ترجمة  من    communicationالاتصال  مشتق  هو  و 
اللاتينية   الشائع    communisالكلمة  الشيء  تعني  التي  بمعنى    أوو  نقومون    أنناالمشترك،  عندما 

 أن نحاول    أننا  أي،  أخرى جماعة    أونقيم رسالة مشتركة مع شخص    أنبعملية الاتصال فنحن نحاول  
 مواقف واحدة.  أو أفكار أو نشترك سويا في معلومات 

، فلا يوجد تعريف واحد متفق عليه   تعددت و تنوعت التعاريف التي تطرقت إلى مصطلح الاتصال
في   الاتصال  فيعرف   ، دراسة  مجال  أو  نشاط   يعتبرونه  الآخر  البعض  و  علم  انه  يرى  من  فمنهم 
مفهومه العام على انه" تلك العملية التي يتم من خلالها نقل  الرسالة )المعلومات والمعاني والأفكار...  

المرسل   إلى  المرسل  المختلفة(من  الاتصال  وسائل  عبر  تحقيق   إليه  و  الاستجابة  تحقيق  اجل  من 
 التأثير المطلوب ".

 
، كلية علوم الإعلام و  LMD، مطبوعة موجهة إلى طلبة السنة أولى محاضرات في مدخل إلى وسائل الإعلام و الاتصال زينب ياقوت،    1

 45ص،3،2017/2018الاتصال، جامعة الجزائر
، مطبوعة مقدمة لطلبة السنة الأولى ماستر علوم التسيير تخصص إدارة الأعمال،  محاضرات في الاتصال و التحرير الإداريمحمد خليل،   2

 . 8-7،ص ص  2023/ 2022جامعة يحي فارس ، المدية،  
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الاتصال  -3 بها    :خصائص  يتميز  الخصائص  من  مجموعة  نستنتج  أن  يمكن  السابق  التعريف  من 
 الاتصال وهي : 

تفاعل .1 بين المرسل و   الأول  :التفاعل الاتصالي شكلين  يأخذ حيث    يةالاتصال عملية  التفاعل 
قد يتم الاتصال بين  ، فموضوع الاتصال  أوالمستقبل ، والثاني هو تفاعل المستقبل مع الرسالة  

الذاتي الاتصال  هو  و  ونفسه  أو   Intra-Personal الفرد  فردين  بين  يتم  قد  كما    ثرأك، 
Interpersonal   ،و قد يصل المشاركون إلى أعداد كبيرة جدا كما    وهو الاتصال الشخصي

  .Group Communication1 في الاتصال الجماهيري 
الاتصال عملية إنسانية تؤدي دورا بارزا في إقامة الثقة و الاحترام و التفاهم المتبادل و توثيق   .2

 العلاقات بين طرفي الاتصال.
أهداف  الاتصال عملية اجتماعية نفسية يكمن استخدامها في التأثير على الآخرين بغية تحقيق   .3

 معينة. 
التي ليس لها بداية أو نهاية    العمليات عملية مستمرة لأنه يشتمل على مجموعة من  الاتصال   .4

 .محددة فإنها دائمة الحركة والتغير
فنحن نتأثر بالرسائل  .الاتصال عملية ديناميكية يتم فيها تبادل المعلومات والأفكار بين الناس، .5

إلينا من   الناس فنغير معلوماتنا واتجاهاتنا وسلوكياتنا، وكذلك في المقابل  الاتصالية الواصلة 
على   التأثير  بهدف  معهم  الاتصالية  الرسائل  وتبادل  لهم  بالاستجابة  الناس  في  نؤثر  فإننا 

 معلوماتهم واتجاهاتهم وسلوكهم.
الاتصال يشكل نظام متكامل فهو يتكون من عناصر متداخلة ، وتعمل مع بعضها جميعا ،  .6

 فإذا ما اختل احد العناصر أو غاب فإن الاتصال يتأثر و قد لا يؤدي التأثير المطلوب.
فقد  الات .7 التراجع  يمكن  لا  فإنه  طرفين  بين  الاتصال  حدث  ما  ،فإذا  للتراجع  قابل  غير  صال 

يستطيع إبداء الاعتذار أو التأسف على ما بدر من إحدى الطرفين و ذلك لإصلاح بعض ما  
 أفسده الاتصال و لكن لا يمكن محوه أو إزالته أو التراجع عنه. 

، فهي  .8 المستقبل  إلى  المرسل  من  واحد  اتجاه  خطية تسير في  ليست  دائرية  الاتصال عملية 
عملية دائرية تبدأ بالمرسل لنقل الرسالة إلى المستقبل ،حيث يكون للمستقبل رد فعل عن طريق  
التغذية العكسية فيرسل ردود أفعال للمرسل ، فيستقبل المرسل الرسالة" المتمثلة في رد الفعل"  
ليبدأ نشاطا جديدا لتحقيق هدف آخر، أو يعدل في رسالته إذا لم يتحقق الهدف منها و هكذا 

 تستمر عملية الاتصال لتتخذ شكلا دائريا جديدا.
 

 63صمرجع سبق ذكره،  ، محمود حسن اسماعيل   1
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الرسائل  .9 أن كل  إلا  الشخص  به  يقوم  الذي  الاتصال  كان  متعددة، فمهما  أبعاد  ذو  الاتصال 
من  يظهر  باطن  الآخر  و  يتلفظها،  التي  الألفاظ  في  ظاهر  بعدان:معنى  الأقل  على  تحتوي 

 .1خلال طريقة الحديث كخفض و رفع الصوت ، ايماءات و اشارات و غيرها 
الاتصال-4 من    :عناصر  )رسالة(  معلومات  أو  فكرة  نقل  هي  صورها  أبسط  في  الاتصال  عملية 

  ، المواقف  باختلاف  تختلف  اتصال(  )قناة  معين  طريق  عن  شخص )مستقبِل(  إلى  شخص )مرسِل( 
أو   والمستقبِل  المرسِل  بين  عليها  ومتفق  مفهومة  رموز  شكل  على  الاتصال  قناة  عبر  الرسالة  وتنتقل 
رموز شائعة في المجتمع أو الحضارة التي تتضمنها ، و لنجاح هذه العملية الاتصالية  لابد من توافر 

 ، وهي: هامتداخلة و مترابطة فيما بينها و لا يتم الاتصال إلا بوجود عناصر  خمسة

 Elements of communication عناصر الاتصال(:02الشكل رقم )

  

 

 ( feed back ) التغذية الراجعةالتغذية العكسية               

 . من إعداد الباحثة المصدر:
فكرة أو رأي  العملية الاتصالية ، و هو صاحب ال  أطراف  أول المرسل هو    : Sender المرسل .1

يتحلى المرسل بخمسة    أنويجب    ،إثارة سلوك و حصول على الاستجابةيرسله إلى طرف أخر بهدف  
اتصالية   اثنتان  مهارات  و  الكتابة،  و  الحديث  هما  و  كود  في  الفكرة  بوضع  متعلقتان  منها  اثنتان   ،

ووزن   التفكير  على  القدرة  فهي  الخامسة  المهارة  أما  الاستماع،  و  القراءة  هما  و  الكود  بفك  متعلقتان 
التعبير الصحيح ، كما تؤثر على كفاءة    إلىالأمور وزنا صحيحا ،و تؤدي هذه المهارات الاتصالية  

 .2و المعلومات   الأفكارتوصيل 
المستقبل .2 أو  إليه  قد :  Receiver   المرسل  و  الرسالة  يستلم  سوف  الذي  الشخص  ذلك  هو 

يقوم المستقبل بتحليل الرسالة وتفسيرها وذلك بترجمتها  يكون إما فردا أو جماعة قليلة أو جمهور كبير ،
معينة   معاني  و    إلى  المستقبل  لشخصية  تخضع  تفسيرها  و  الرسالة  استقبال  عملية  أن  ولاشك 

 
، الطبعة الأولى،دار الهدف للطباعة  و النشر و التوزيع، ميلة،  مفاهيم أساسية في علم النفسجابر ناصر الدين، لوكيا الهاشمي،    1

 . 128، ص2006الجزائر،
 97ص مرجع سبق ذكره،   ، محمود حسن اسماعيل    2

 الرسالة 
Message  

 قناة الاتصال
 Medium Channel 

  

 المرسل اليه 
Receiver 

 المرسل
Sender 
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مهمة المستقبل تتلخص في ثلاثة أمور: استقبال الرسالة، فك رموز الرسالة و   أن،فيمكن القول  إدراكه
 .  1معاني ،و الاستجابة للرسالة  إلىتحويلها 

و هي عبارة عن المعلومات التي ترسل من المرسل إلى المستقبل بهدف    :Message   الرسالة .3
 التأثير في سلوكه،و وضوح الرسالة له اثر في تسهيل الاتصال. 

  المرسل لنقل الرسالة،   إليهاو هي الوسيلة التي يلجأ    :   Medium or Channel قناة الاتصال .4
ففعالية الاتصال تتوقف على اختيار الوسيلة المناسبة لنقل الرسالة ،حيث تتنوع وسائل الاتصال منها  

وبة و غير اللفظية و الالكترونية،  ويمكن أن يتم الاتصال عبر أكثر من قناة في نفس  الشفوية،المكت
 الوقت ، ويمكن للمستقبل أن يرد على الرسالة عبر قنوات أخرى غير التي تلقى منها الرسالة.

العكسية   .5 عملية    :feed backالتغذية  نتيجة  للمستقبل  يحدث  الذي  الفعل  رد  هي  و 
الاتصال،فعملية الاتصال لا تنتهي عند استلام الرسالة بل يجب التأكد من وصولها و فهمها بالشكل 

عنصر في عملية الاتصال ،فقد تصل الرسالة سليمة   أهمن عملية قياس ردود الفعل تعتبر  الصحيح لأ 
عملية   وتعتبر   ، المرسِل  يتوقعه  ما  حسب  حيالها  ويتصرف  ويتقبلها  صحيحا  فهما  المستقبل  ويفهمها 
الاتصال في هذه الحالة ناجحة ،وقد تصل الرسالة إلى المستقبل ولكنه لا يفهمها أو لا يتقبلها ومن ثم  

ن عملية الاتصال تعتبر غير ناجحة،وربما  إلا يتصرف بالنسبة لها كما يرجو المرسِل وفي هذه الحالة ف
الاحتمالات   وهذه  أو مشوشة ،  ناقصة  تصل  قد  أو  لآخر  أو  لسبب  الإطلاق  على  الرسالة  تصل  لا 
موجودة دائما ولكن من الممكن أن يتحقق المرسل من نتيجة رسالته عن طريق )إرجاع الأثر( أو ما  

يتم إعلام المرسِل بما يترتب على رسالته من      يسمى أحيانا )التغذية المرتدة ( والمقصود بذلك أن 
أو   ناقصة  وصلته  أو  إليه  تصل  ولم  ما  لسبب  سبيلها  ضلت  ما  إذا  أو  المستقبِل  لدى  آثار 
مشوشة،ويكون مسار إرجاع الأثر عكس مسار عملية الاتصال الأصلية أي تكون من المستقبِل إلى 

 المرسِل ووظيفتها تصحيح المفاهيم عند المستقبِل أو إقناعه بها .
 Noise or الضوضاء  أوالتشويش  ة الاتصالية و المتمثل في  يهناك من يضيف عنصر سادس للعمل

Interference   ش من  معوقات  عن  عبارة  على  أوهو  القدرة  من  التقليل  الرسالة    إدراك نها    أو معنى 
فحواها، و قد تتعلق الضوضاء بالمرسل حيث قد لا تكون ادركاته و شخصيته و قدرته على اختيار  

ينبغي   الذي  بالشكل  ذاته    أنالوسيلة  بالمستلم  الضوضاء  تتعلق  وقد  عليه،  وسيلة    أوبقناة    أوتكون 
 .2كفاءة الاتصال و فعاليته  إضعاف إلىالضوضاء تؤدي  أنالاتصال ذاتها، ومن المؤكد 

 
 

، مطبوعة بيداغوجية موجهة لطلبة السنة أولى ماستر تخصص علم النفس التربوي،كلية علم النفس و علم التربية و  الاتصال ياحي جمال،   1

 . 25ص ،  2022/ 2021، الجزائر، 2الارطوفونيا، جامعة قسنطينة  
 10، دار اليازوري، عمان، الأردن،صأساسيات الاتصال نماذج و مهارات حميد الطائي ، بشير العلاق،   2
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 ماهية الاتصال الإداري ثانيا: 

يعد الاتصال الإداري احد أهم الوسائل التي يقوم عليها البناء التنظيمي في المؤسسة و له دور هام في  
 تحسين علاقاتها الداخلية و الخارجية. 

 أو هو عملية تدفق المعلومات في المنظمة  "يعرف الاتصال الإداري بأنه :تعريف الاتصال الإداري -1
مختلف   في  الأفراد  بين  مستمرة  بصفة  الأفكار  و  المعلومات  نقل  إلى  تهدف  التي  العملية   تلك 

الدنيا( و ذلك من اجل   العليا ، الإدارة الوسطى ، الإدارة  المستويات الإدارية  في المنظمة ) الإدارة 
بكل   الخاصة  المختلفة  النظر  وجهات  و  الآراء  تبادل  و  التعاون  و  الترابط  تحقيق  و  الجهود  تنسيق 

 جوانب العمل ،مما يساهم في تحقيق أهداف المنظمة ". 

الجوانب  لية حيوية و أساسية لكل منظمة فيتظهر عملية الاتصال كعم :أهمية الاتصال الإداري -2
 :1التالية 

يعتبددر الاتصددال وسدديلة فعالددة لعمددل الإدارة " تخطدديط ، تنظدديم ، توجيدده ، رقابددة" ،كمددا يسدداعد   .1
 على اتخاذ القرارات الصحيحة.

يسمح الاتصدال للعداملين داخدل المنظمدة مدن فهدم طبيعدة عملهدم و الأهدداف المرجدوة مدنهم مدن  .2
 خلال تزودهم بالمعلومات اللازمة التي تساعدهم على تأدية مهامهم على أكمل وجه.

 التعرف على أهم المشكلات التي تواجه العاملين، مما يسمح بإيجاد الحلول السريعة لها. .3
فمقدددرة الفددرد علددى  توطيددد العلاقددة الإنسددانية  بددين الددرئيس و بددين المراوسددين بعضددهم الددبعض ، .4

 التعبير بحرية عن وجهة نظره و توصيل آرائه للإدارة يضمن إلى حد كبير حلا لمشاكله.

 يهدف الاتصال الإداري إلى تحقيق مجموعة من الغايات الأساسية أهداف الاتصال الإداري:-3

ن ابدددرز هدددذه مدددل داخدددل المنظمدددة و تددددعم نجاحهدددا فدددي أداء مهامهدددا، و مدددالتدددي تضدددمن حسدددن سدددير الع
 :2مايلينذكر الأهداف 

 الخارجية . نشر و تعزيز راية و رسالة المنظمة و قيمها بين الموظفين و بين بيئتها  .1
تزويد العاملين بما يحتاجون إليه من معلومات عن الإجراءات و الممارسات الخاصة بالعمل للقيام   .2

 نجاز أعمالهم.لا  الملائمبمهامهم على أكمل وجه ،مع توفير المناخ الايجابي 

 
 97ص مرجع سبق ذكره،   ، محمود حسن اسماعيل    1
 10،صمرجع سبق ذكره حميد الطائي ، بشير العلاق،   2
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القيادات المختلفة وضع كافة المعلومات و البيانات الدقيقة أمام متخذي القرار في مواقع التنفيذ و   .3
 حتى يتمكنوا من صنع قرارات سليمة .

تمكين متخذي القرار في المنظمة من إيصال توجيهاتهم و أفكارهم و نصائحهم إلى العاملين و في   .4
 الوقت نفسه تمكين العاملين من إيصال مقترحاتهم و آرائهم و وجهات نظرهم إلى القادة.

الأقسام المختلفة داخل المنظمة مع بعضها البعض من اجل ضمان  ربط المديريات و الدوائر و   .5
 التنسيق وتبادل المعلومات من اجل تحقيق أهداف المنظمة.

تتعدد أنواع الاتصال وفقا لمعايير مختلفة و نحن سوف نركز على الأنواع    :أنواع الاتصال الإداري -4
 التالية ،كما يوضحه الشكل التالي:  

 الإداري أنواع الاتصال  :(03) الشكل رقم

 

 

 

 

 

 

 

 
 الباحثة  إعداد من المصدر: 

الرسمي .1 و  :  Communication  Formal  الاتصال  المنظمة  أفراد  بين  الاتصال  هذا  يتم 
بين مختلف المستويات الإدارية بالطرق الرسمية المتفق عليها ،فهذا الاتصال يتعلق بالهيكل التنظيمي  

بناء   تحكمه  معايير  و  تضبطه  قواعد  على  يستند  انه  كما   ، القوانين  للمنظمة  عليه  تنص  ما  على 
للمنظمة  الاتصالات   تأخذ وقد    ،1الرسمية  طرف   هذه  من  تناولها  طريقة  تختلف  التي  أشكال  عدة 

الفئة   معيار  حسب  تصنيفها  التصنيفات  هذه  ابرز  ولعل   ، الاتصال  مجال  في  المفكرين  و  الباحثين 
 : ، وهي و حسب جهة الاتصال المستهدفة

 
 . 15،ص2020،الطبعة الأولى، دار حميثرا للنشر، مصر، الاتصال التنظيمي بتصرف: محمد الفاتح محمود بشير المغربي،   1

الإداري أنواع الاتصال   

 حسب جهة الاتصال 

 الاتصال النازل 

 الاتصال الأفقي 

الاتصال الرسمي    الاتصال غير الرسمي  

 حسب الفئة المستهدفة

الداخلي الاتصال   

 الاتصال الأفقي  الاتصال الخارجي 



 محاضرات في الاتصال و التحرير الإداري  سايح فاطيمة استاذة محاضرة أ
 

 
10 

يمكن تقسيم الاتصال حسب الفئة المستهدفة الى الاتصال الداخلي و  المستهدفة:حسب الفئة  
 الاتصال الخارجي:

هي الاتصالات التي تتم داخل  و  : Internal Communication داخليةالتصالات  الا  ➢
نطاق المنظمة في جميع مستوياتها الإدارية و تتمثل في تبادل البيانات و المعلومات بين  

تنسيق   و  العمل  مهام  تخصيص  بغرض  المنظمة  أقسام  و  تحقيق  إدارات  و  الأنشطة 
 . الأهداف المرجوة

بين  و  : External Communicationخارجيةالتصالات  الا  ➢ تتم  التي  الاتصالات  هي 
إدارية   غير  أو  كانت  إدارية  الأخرى  المنظمات  من  غيرها  بين  و  ، كالموردين  المنظمة 

حماية    الزبائن او  المستهلك   حماية  جمعيات  الحكومية،  المؤسسات  الإعلام،  وسائل   ،
 . البيئة...الخ

و يعتبر هذا التقسيم أساسيا لفهم طبيعة تدفق المعلومات داخل المنظمة و خارجها ، ما يساعد في  
 تحسين استراتيجيات الاتصال و تحقيق التكامل بين الجانبين الداخلي و الخارجي.

تتم الاتصالات الرسمية من خلال خطوات السلطة الرسمية و أبعادها، فتأخذ  حسب جهة الاتصال: 
  :1ثلاث اتجاهات أساسية هي 

الهابط   ➢ أو  النازل  أسفل :Downward Communicationالاتصال  إلى  أعلى  من  يكون 
السلم الإداري اى عملية نقل المعلومات و التوجيهات من الإدارة العليا إلى الإدارة الوسطى ،  
أو من الإدارة الوسطى إلى العمال ، أو من الإدارة العليا إلى العمال مباشرة كالتعليمات ، و 

 الأوامر ،جريدة المنظمة و الملصقات.....الخ.
يكون من أسفل إلى أعلى السلم الإداري    :Upward Communication الاتصال الصاعد ➢

بمعنى آخر من المراوسين إلى الراساء يسمح هذا النوع من الاتصال بنقل آراء الموظفين و  
اتخاذ  للمشاركة في  للمراوسين  الفرصة  يتيح  العليا ، حيث  إلى الإدارة  اقتراحاتهم و مشاكلهم 

 القرارات الخاصة بالعمل كتقديم الاقتراحات،رفع شكاوي،القيام بتحقيقات.....الخ.
العرضي ➢ او  الجانبي  او  الأفقي  إلى  : Horizontal Communicationالاتصال  يشير 

عملية إرسال و استقبال المعلومات بين أفراد نفس المستوى الإداري داخل نفس القسم ،أو بين  
أقسام مختلفة داخل المنظمة ،عموما يهدف هذا النوع من الاتصال لتحقيق التنسيق و تحسين  

 الأداء ما يسمح بتبادل الخبرات بين المختصين في نفس المستوى. 

 
، ص ص  2018، ، الاغواط، 7،مجلة العلوم الاجتماعية، المجلد المنظماتالاتصالات الإدارية في شوشة مسعود، دلاسي امحمد،  بتصرف:  1

80-81  . 
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هذه    تضمن  المستويات    الأنواع حيث  كل  بين  المعلومات  تدفق  للاتصال  داخل    الإداريةالثلاث 
الوسيلة   هي  و  تحقيق  ملض  الأساسيةالمنظمة،  نحو  الجهود  انسجام  غير    الأهدافان    أن المشتركة، 

سلبية قد تعيق    وأخرى و التنسيق،    الأداءهذه الاتصالات لا تخلو من جوانب ايجابية تسهم في تحسين  
فالاتصالات النازلة تضمن نقل التعليمات و التوجيهات من الإدارة    الفعالية و تؤثر في جودة العمل،

العليا إلى المراوسين، بينما تتيح الاتصالات الصاعدة نقل المقترحات و الملاحظات من القاعدة إلى 
القمة، أما الاتصالات الأفقية فتركز على التعاون بين الزملاء في نفس المستوى الإداري، ومن خلال 
دراسة ايجابيات و سلبيات هذه الأنواع الثلاثة يمكن فهم مدى تأثيرها في كفاءة العمل الإداري و تحقيق  

هذه  ايجابيات و سلبيات  أهم    إبراز  الموالي سوف نحاولي الجدول  فف،  التواصل الفعال داخل المنظمة
 الأنواع  الثلاثة: 

 تصالات الصاعدة و النازلة و الأفقية في المؤسسةالا سلبياتو   ايجابيات (:01الجدول رقم )

 السلبيات  الايجابيات 

 الاتصالات الصاعدة 

آراء و مقترحات العاملين و احاطة   معرفة تساعد على -
المستويات الادارية العليا بها و التعرف على المشاكل و  

 اتجاهات العاملين و كيفية التحكم فيها.
مساعدة المراوسين في التعبير عن مشاعرهم و   -

أفكارهم للرئيس في كافة الموضوعات التي ترتبط  
 بسياسات المنظمة و لوائحها و برامجها.

بين المساعدة في   زيادة الإحساس بمشاعر الولاء -
 .ئهمالمراوسين و للمنظمة حتى يمكن تحسين أدا

 البعد المكاني و الإداري بين الراساء و المراوسين.-
ن الرئيس أوجود الخوف لدى العاملين عند الاتصال ب-

من   خوفا  المعلومات  حجب  يتم  بهذا  و  السلطة  لديه 
 المحاسبة.العواقب و 

الباب    - سياسة  إتباع  و  الراساء  لبعض  العزلة  حب 
بالمراوسين مما   المباشر  البعد عن الاتصال  المغلق و 

 يترتب على ذلك وجود حاجز بين العاملين و الراساء.
 

 الاتصالات النازلة

تساعد في نقل القرارات و التعليمات من الإدارة العليا -
 فهما موحدا للأهداف. ن مإلى الموظفين ، مما يض

م خطط  وفق  العمل  سير  على  تضمن  وتساعد   ، حددة 
 مراقبة التنفيذ في مختلف المستويات.

تحفيز  - أحيانا  و  التعليمات  و  التوجيهات  بتقديم  تسمح 
 على الأداء الجيد. 

اتخاذ  - و  المراوسين  أداء  متابعة  من  الإدارة  تمكن 

الرسالة عند انتقالها عبر المستويات الإدارية ،  تشويه  -
زادت    ، اكبر  مستويات  عبر  المعلومات  انتقلت  فكلما 

 احتمالية فقدان أو تحريف جزء منها. 
أو  - الإرهاق  إلى  تؤدي  قد  الأوامر  و  التعليمات  كثرة 

 مقاومة الموظفين. 
الإجراءات البيروقراطية قد تبطئ وصول القرارات إلى  -

 المنفذين في الوقت المناسب.
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 . 111-109،ص صمرجع سبق ذكره، الأمينمرتضي البشير  المصدر بتصرف:
خلال الهيكل التنظيمي للمنظمة و لا  هو الاتصال الذي لا يظهر من  الاتصال غير الرسمي:   .2

يتقيد بالسلطة الرسمية أي خارج نطاق الرسمية،و ينشأ عادة تلقائيا نتيجة لروابط أو علاقات شخصية  
و   الروابط  تنمية  على  الاتصالات  من  النوع  هذا  يساعد   ، ...الخ  القرابة  و  كالصدقات  اجتماعية  و 
بعضها   و  خارجية  أو  داخلية  الاتصالات  هذه  بعض  تكون  وقد   ، العمال  بين  الإنسانية  العلاقات 

يمتاز  ، و  المنظمة أو بين بيئتها الخارجية  صاعدة أو نازلة أو أفقية وفق العلاقات التي تربط بين أفراد 
الاتصال غير الرسمي عن الاتصال الرسمي بسرعة و سهولة الانتشار ، حيث قد ينشر الخبر قبل بثه  

،كما   الرسمي  الاتصال  قنوات  شكل    أنيمكن  في  اخذ  إذا  العمل  معوقات  احد  الاتصال  هذا  يكون 
و   أهدافها،  تحقيق  في  الإدارة  منه  تستفيد  أن  ويمكن  العاملين،  قبل  من  المنظمة  أهداف  ضد  التكتل 
الإدارة الحكيمة هي تتعرف على مسارات الاتصال غير الرسمي و تحلل محتواه ثم توجه الاتصالات  

 .1غير الرسمية إلى الأهداف العامة و ليس في تحقيق الأهداف الخاصة

في الأخير، يمكن القول انه لتحقيق تواصل فعال و شامل في المنظمة ، يجب عليها ان تعتمد على  
جميع أنواع الاتصال الإداري بشكل متكامل، لان الاقتصار على نوع واحد يؤدي إلى ضعف في تدفق 

دراسة ايجابيات و سلبيات كل نوع يمكن للمؤسسة تطوير  المعلومات و اختلال في التنسيق ومن خلال 
 نظام اتصالي متوازن يدعم الأداء و يعزز روح العمل الجماعي. 

 
 . 111،ص2016عمان،  ، دار أمواج للنشر و التوزيع، الاتصال التنظيميمرتضي البشير الامين،  1

 الإجراءات التصحيحية عند الحاجة. 
 الاتصالات الأفقية

تعمل على تسهيل التنسيق بين المديرين في المستوى  -
في  يسهم  فهو  الأهداف  تحقيق  نحو  الواحد  الإداري 
المختلفة   الإدارات  في  المديرين  بين  الفعال  التعاون 

 للعمل بروح الفريق الواحد. 
زملائهم إعطاء الفرص للمديرين للاستفادة من خبرات    -

 داخل المنظمة أو المنظمات المشابهة لهم في المجال. 
السماح بالاتصال السريع و المباشر بين المديرين في  -

 المؤسسة الواحدة أو مختلف المؤسسات. 

في    - تكرار  او  المسؤوليات  في  تضارب  يحدث  قد 
 الجهود.

نقص الثقة بين الأقسام يؤدي إلى حجب المعلومات   -
 أو عدم التعاون. 

إلى  - يؤدي  الإداري  الدعم  أو  المتبادل  الاحترام  غياب 
 فتور في التواصل الأفقي. 

بعض الموظفين يتجنبون التواصل خوفا من أن تنتقد -
 آرااهم أو تفهم خطأ. 
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هناك أكثر من وسيلة يمكن استخدمها لتسهيل عملية الاتصال داخل ائل الاتصال الإداري:سو   -5
المنظمة ، و اختيار إحدى هذه الوسائل عن غيرها يعتمد على طبيعة المرسل و طبيعة المستقبل و  
 طبيعة الموقف الذي يملي عليه عملية الاتصال، وهناك العديد من هذه الوسائل نذكر منها مايلي :

اللفظي   .1 غير  المعلومات    :Non Verbal Communicationالاتصال  و  الأخبار  نقل 
الجسد   السلوك)لغة  و  الإيماءات  و  الإشارات   الوجه،حركة    body languageباستخدام  كتعبير   )

،طريقة الجلوس ،الانفعالات ...الخ ،و قد تكون هذه   الصياح غير اللغوي العينين و الحاجب،اليدين ،  
ة ) لا إرادية( من مصدر الاتصال ، ويعتبر  الإشارات أو التلميحات مقصودة )إرادية( أو غير مقصود 

 .1هذا الشكل من الاتصال أقدم أشكال الاتصال 
الشفوي  .2 او  اللفظي  و    :Verbal Communication  الاتصال  المعلومات  نقل  في  تتمثل 

 وجها لوجه; البيانات عن طريق الكلمات المنطوقة لا المكتوبة،بمعنى أن يتم الاتصال في شكل شفوي 
الشخصية  المقابلات  المؤتمرات،  أو    مثل  و   ، الاجتماعات   ، الندوات   ، الهاتفية  المكالمات 

منفصلين عن بعضهما، فكثيرا  لفظي و الاتصال غير اللفظي ليسا  المحاضرات....الخ، و الاتصال ال
 ما نستخدم إشارات و حركات لتوضيح معنى يصعب فهمه بالاتصال اللفظي. 

يتم نقل المعلومات و البيانات من المرسل :Communication   Writtenالاتصال الكتابي .3
 ، المنشورات  ،مثل  جمل  و  مصطلحات  طريق  عن  المكتوبة   الكلمة  طريق  عن  إليه  المرسل  الى 

،الكت التعليمات   ، الأوامر   ، ،المقترحات  المذكرات   ، المؤسسةالتقارير  مجلات  الدورية،  سجل  ب   ،
الموضوعات التي تحتاج لتوثيق    التالية:  الأمورخ،  و يستخدم الاتصال المكتوب في  ...الالاقتراحات 

 .2إليها  العقود و الوثائق الرسمية، الأشياء التي يتطلب الأمر الرجوع البيانات،
4.  : الالكتروني  الاتصال  الاتصال  عبر    الالكترونييعتبر  المكتوب  الاتصال  من  خاص  نوع 

،حيث  الالكترونية  الاتصالات  التقنيات    وسائل  طريق  عن  إليه  المرسل  و  المرسل  بين  التواصل  يتم 
المحاضرات المرئية   الحديثة مثل الانترنت ، فاكس ، شبكات التواصل الاجتماعي ، البريد الالكتروني ،

...الخ،حيث تتيح هذه التقنيات الحديثة الشفافية و المعرفة الكاملة بكل ما يحدث داخل المنظمة و في  
،كما تسمح من جهة اخرى  خاصة في المنظمات متعددة الفروع و البعيدة عن بعضها البعض   محيطها

للمسيرين بنشر الافكار و التوجهات التي يريدونها و السلوكيات المرغوبة من طرف العاملين ، هذه 

 
 . 27،ص 2016، دار اليازوري العلمية للنشر و التوزيع، عمان، نظريات الاتصالعبد الرزاق الدليمي،    1
 . 53،ص2010، الطبعة الأولى، دار أسامة للنشر و التوزيع، عمان، الاتصال و التسويق بين النظرية و التطبيقبتصرف:احمد النواعرة ،   2
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من    أعطت الوسائل   الحقيقي و زادت  المنظمة معناه  جوانب   الأفراد   إشراكللاتصال في  مختلف  في 
 .1العمل داخل منظمتهم 

 : ايجابيات و سلبيات وسائل الاتصال(02الجدول رقم )

 السلبيات  الايجابيات  وسيلة الاتصال 

 تكون التغذية العكسية فورية و بسرعة.- الاتصال الشفوي 

القرارات  - تعديل  وسهولة  التعليمات    أوسرعة 
 .لتتلاءم مع الموقف بعد المناقشة

يحتاج  - لا  الاستخدام  كبير    إلىسهولة  وقت 
 له.  الإعداد أولتحضير 

 .التأثيرالعفوية و الصدق و قوة -

  و المهنية . الإنسانيةيقوي العلاقات -

تحتاج  - التي  العاجلة  المواقف   إلىيناسب 
 السرعة في الرد كالأزمات و الحالات الطارئة .

ترافق - ما  غالبا  الضوضاء،  شدة 
ناتجة  تشويش  حالات  الشفوي  الاتصال 

المباشر التفاعل  في    عن  خاصة 
 . الاجتماعات غير المنظمة

للقرارات  - توثيقا  يوجد  التعليمات   أولا 
 الهامة . 

للعبارات  - الخاطئ    أوالاستخدام 
كلمات  المتحدث  يستخدم  قد   ، الكلمات 

 . غير واضحة لنقل الرسالة أوخاطئة 

الاتصال - يعد  ،حيث  الوقت  استنزاف 
معا،   الجهد  و  للوقت  مستنزفا  الشفوي 

 تتطلب غالبا المدخلات وقتا طويلا.

التوثيق  - الاتصالات المكتوبة التدوين و  الرجوع  سهولة  الحفظ و  و 
 عند الحاجة.  إليها

و    إمكانية- بثها  سهولة  عدد    إلى   إرسالهاو 
يحصل    أنون  د و المؤسسات    الأفرادكبير من  

 تغيير.  أيلها 

الاتصالا  إلىالرجوع    إمكانية- و  ت الوثائق 
 التحريرية عند الحاجة. 

يم دتقنقل معلومات معقدة و مفصلة ك  إمكانية-
م و  الكثير  الشواهد  و  التفاصيل  لا   لة الأدن 

 .شفويا بسهولة توضيحهايمكن 

  أوالتغذية العكسية الفورية    إلى الافتقار  -
 السريعة.

و    إلى الافتقار  - المرسل  بين  التفاعل 
 المستقبل. 

غياب    إمكانية- بسبب  الرسالة  فهم  سوء 
 التفاعل بين المرسل و المستقبل.

المعلومات  - تسرب  ضياعها   أوخطورة 
 .آمنةلم تحفظ بطريقة   إذاخاصة 

صعوبة تصحيح الأخطاء بعد الإرسال -
 على عكس الاتصال الشفوي . 

 
، مذكرة  -المؤسسة العمومية للأشغال العمومية –الاتصال الداخلي و دوره في انجاح التغيير التنظيمي دراسة حالة فريدة جعالة،   1

،  3ماجستير نقسم علوم التسيير، تخصص تسيير عمومي، كلية العلوم الاقتصادية و العلوم التجارية وعلوم التسيير ن جامعة الجزائر

 . 70، ص2013/ 2012الجزائر،



 محاضرات في الاتصال و التحرير الإداري  سايح فاطيمة استاذة محاضرة أ
 

 
15 

المت- في  داخل  اتساعد  المراقبة  و  بعة 
 المؤسسة.

غير  الاتصالات 
 اللفظية 

من  - اللفظية    تأثيرتزيد  غير  ،فاللغة  الرسالة 
 للكلمات المنطوقة.  إقناعاتضيف قوة و 

الانفعالية بسرعة مثل  - المواقف  نقل  في  تسهم 
 كلام.  إلىالغضب ، الدهشة ...دون الحاجة 

بين    - التواصل  لا    الأشخاصتسهل  الذين 
مع   كذلك  اللغة،و  نفس   الأشخاصيتحدثون 

 ذوي الاحتياجات الخاصة . 

العلاقات    - بناء  فالاتصال    ،الإنسانيةتسهل 
الروابط الاجتماعية  البصري و الابتسامة تقوي 

 و المهنية.

، فالقائد الناجح    التأثيرتستخدم في القيادة و  -
صوته   و  حركاته  و    الآخرين  لإقناعيوظف 

 تحفيزهم.

تختلف - حيث  التفسير  سوء  سهولة 
الإيماءات بين الثقافات، و قد تفهم بشكل 

 خاطئ.

بعد   - عن  التواصل  عند  فعاليتها  تفقد 
 المكتوبة . أومثل الاتصالات الهاتفية 

من    - يمكن  لا  حيث  المعنى  محدودية 
دقيقة   معلومات  شرح  مفصلة    أو خلالها 

 مثل التعليمات. 

اللفظية    إمكانية  - الرسائل  مع  التناقض 
و    إذا القول  بين  انسجام  هناك  يكن  لم 

 الحركة. 

 توثيقها . أوتقييمها  أوصعوبة قياسها  -

 

الاتصالات 
 الالكترونية

و   إمكانية- المديرين  بين  الفوري  التواصل 
 الموظفين في مختلف المواقع. 

توثيق المراسلات و الاحتفاظ بنسخ الكترونية -
 .إليهاللرجوع 

- ( العمل  في  في    إمكانيةالمرونة    أي الاتصال 
 مكان( أيوقت و من 

 .الإدارية الإجراءاتتعزيز الشفافية في -

 . محدودية انتشار الانترنت -

انقطاع - مثل  الرقمية  المشكلات  تعدد 
الشبكة،   ضعف  أعطال    أوالانترنت، 

و  الصيانة  تكاليف  يتطلب  مما  الأجهزة 
الدائم   تكاليف  ،للأنظمةالتحديث  ارتفاع 

محدودي  للعمال  خاصة  التقنيات  هذه 
 الدخل . 

و  - لدى  نقص  التقنية  المهارات  تفاوت 
 في التعامل مع هذه التقنيات  العاملين

حتمال إو الخصوصية ك  الأمنتهديدات  -
 اختراق الحسابات.  أوتسرب المعلومات 

 . 32-29، ص ص  ذكره قبمرجع سحميد الطائي، بشير العلاق، المصدر بتصرف: 
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تفعيله-6 آليات  و  الإداري  الاتصال  وسائل    : معوقات  لنقل  تعد  أساسية  أداة  الإداري  الاتصال 
مما  بشرية،   و  تنظيمية  منها  معوقات  بعدة  تتأثر  قد  فعاليتها  أن  غير  المؤسسة،  داخل  المعلومات 

 .يستدعي تفعيلها عبر تحسين بيئة الاتصال و تبسيط القنوات و تعزيز مهارات التواصل الإداري 

يصطدم الاتصال بعدة عراقيل و معوقات تحول دون فعاليته في    :معوقات الاتصال الإداري   -6-1 
 المنظمة ودون تحقيق أهدافها ، ومن أهم هذه المعوقات نذكر مايلي :

 معوقات الاتصال الإداري  : (03)الجدول رقم

 معوقات بيئية و لغوية معوقات تنظيمية و إدارية  معوقات نفسية و شخصية

الحالة النفسية و المزاجية للعمال أو  -
المدراء كالغضب أو الكآبة مثلا تؤثر  

 سلبا على فعالية عملية الاتصال. 

و - الرئيس  بين  العلاقة  تزعزع 
المراوسين أو بين المراوسين بعضهم 

 البعض تؤدي إلى انعدام الثقة . 

تردد الراساء و المراوسين في نقل -
اتخاذ  إلى  يؤدي  الدقيقة  الحقيقة 

 قرارات غير سليمة.

الاستعداد - عدم  و  للأفكار  التعصب 
و  الآخرين  أراء  إلى  للاستماع 

 منقاشتها و تقبلها. 

يحدد - تنظيمي  هيكل  وجود  عدم 
 ؤوليات . سلطات و المسال

اعتماده - و  التنظيمي  الهيكل  ضعف 
الا اتخاذ سعلى  في  المركزي  لوب 

 القرارات أي حب المدراء للسلطة. 

يجعل - الإدارية  المستويات  تعدد 
 المعلومات عرضة للتحريف. 

المؤ - كبير  سسحجم  كان  كلما  ة 
 تعقدت عملية الاتصال.

نتيجة - إداري  استقرار  وجود  عدم 
 التغيرات المتتالية في فترات متقاربة 

و - المرسل  بين  اللغة  اختلاف 
اعتبارات  لعدة  نتيجة  المستقبل 
كالمستوى التعليمي للعمال و اختلاف 
الأقسام  لمدراء  بالنسبة  التخصصات 

قسم   تختلف كمصطلحات  التسويق 
 عن مصطلحات قسم الإنتاج.

الأدوات  - و  المعدات  و  الأجهزة  قدم 
 و عدم مسايرتها للتقنيات الحديثة .

المنظمة - في  الأقسام  مواقع  تباعد 
 يعرقل عملية الاتصال. 

الضوضاء كعدم وضوح الصوت أو -
شدة   أو  الحرارة  درجة  أو  الكتابة 

 البرودة ...الخ. 

وسيلة  - اختيار  الاتصال  عدم 
لإرسال   المناسب  التوقيت  و  المناسبة 

 الرسالة. 

   . 83-82، ص ص  مرجع سبق ذكرهشوشة مسعود، دلاسي امحمد، : بتصرف المصدر

الاتصال  -6-2 و    :الإداري   آليات تحسين عملية  تتداخل  أعلاه  الجدول  المذكورة في  المعوقات  إن 
هي   بل   ، الاتصال  نظام  من  جزء  أو  فقط  واحد  طرف  على  تقع  لا  حدوثها  مسؤولية  و  تتشارك  
تتبع   خلال  من  عنها  المسؤولين  تحديد  يستلزم  اختلافها  و  تنوعها  إلى  بالإضافة   ، مشتركة  مسؤولية 
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مصادرها و البحث عن الانحرافات و الاختلالات ، وكذا آليات و أساليب لتحسين عملية الاتصال و  
 :1منها  

 تجنب المركزية الشديدة و إتباع أسلوب التشاور و المرونة في اتخاذ القرارات.  .1
 استخدام لغة بسيطة و واضحة المعاني يفهمها كل فرد مهما كان مستواه في المنظمة. .2
 العمل على تدريب العاملين على مهارات الاتصال.   .3
مراعاة الجوانب الاجتماعية و النفسية عند الاتصال بالعاملين و عدم تهميش أو معاملة فئة   .4

 على حساب فئة أخرى. 
 إظهار الاهتمام بالعاملين و إعطاء الحرية في إبداء الرأي و حق النقد أي إتباع الديمقراطية. .5
اختيار وسيلة اتصال مناسبة تتناسب مع الهدف المقصود و مع الرسالة و طبيعة المستقبل و   .6

 خصائصه .
اختيار التوقيت المناسب للاتصال ،فكثير من المنظمات تقوم بتحديد فترات إرسال المعلومات  .7

ه من طرف المتلقي لهذه مما يضمن الانتبا في أوقات مناسبة و التعليمات للموظفين
 . المعلومات 

المتحدث ليفرض رأيه و أن  يجب أن يتمتع المدير بمهارة الحديث مع مراوسيه ، فلا يقاطع  .8
 يحسن الاستماع إليهم حتى و لم يكن يرغب في الاستماع إلى البعض منهم. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 . 41، ص  مرجع سبق ذكره بتصرف:محمد خليل،  1
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 : الاولالمحور  أسئلة
 يعتبر الاتصال عملية دائرية لا خطية، فسر هذه العبارة مع توضيح مراحلها.-1

لا داخل المنظمة دون ميتكا أنوضح كيف يمكن للاتصال الرسمي و غير الرسمي   -2
 .تعارض 

فشدددل فدددي  إلدددىيدددؤدي ضدددعف الاتصدددال داخدددل المنظمدددة  أنفدددي نظدددرك، كيدددف يمكدددن -3
هددذا الضددعف فددي نظددام الاتصددال ،  إصددلاحطلددب منددك  إذا؟ و الإداريددة الأهدددافتحقيددق 

 الخطوات التي تتبعها لتحسين فعاليته؟ ماهي
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:سنتطرق من خلال هذا االمحور إلى العناصر التالية  

 ماهية التحرير الإداري أولا:

 مفهوم التحرير الإداري  -1
 أهمية التحرير الإداري  -2
 أنواع المحررات الإدارية -3

 ه الإداري  و مميزات الأسلوب  ثانيا:
سلوب الإداري تعريف الأ -1  

 2-  مميزات الأسلوب  الإداري 

  المحرر الإداري  صفات -3
 الإداري للتحرير  الأساسية: القواعد و الضوابط ثالثا
 الإداري للتحرير  الأساسية: القواعد و الضوابط رابعا
 الضوابط الشكلية -1
 الضوابط القانونية -2
 اللغويةالضوابط -3

 أسئلة حول المحور ا لثاني 
 

  

 

:  المحور الثاني  

حول التحرير الإداري  أساسيات  
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 تمهيد:

يعد التحرير الإداري من أهم أدوات الاتصال داخل المنظمة، فهو الوسيلة التي تترجم بها القرارات و  
 التعليمات و المعلومات إلى وثائق رسمية مكتوبة، و يهدف هذا المحور إلى:

 .الإداري و أهميته في تنظيم العمل الإداري تمكين الطالب في فهم التحرير  •
  .و مميزاته الأسلوب الإداري  مميزات  التعرف على  •
التعرف على صفات المحرر الإداري و دوره في تحقيق فعالية الاتصال الكتابي داخل  •

 الإدارة.
 الإلمام بالضوابط و الركائز الأساسية التي يقوم عليها التحرير الإداري. •
 تطوير كفاءة الطالب في التمييز بين أنواع المحررات الإدارية.عى إلى سي •

 ماهية التحرير الإداري :أولا

سدددات العموميدددة علدددى سيعتمدددد النشددداط الإداري عمومدددا و الاتصدددال بوجددده خددداص  فدددي الإدارات و المؤ 
ي ، وذلك لاعتبدارات قانونيدة و تنظيميدة و عمليدة ، وعليده يمكدن ساسائل و الدعائم الورقية بشكل أسالو 

لامة الوثددائق و سددالقددول أن نجاعددة الإدارة و فعاليددة نشدداطها يرتبطددان ارتباطددا وثيقددا بمدددى صددلاحية و 
 النصوص المحررة فيها.

 :مفهوم التحرير الإداري  -1
 لغة: •

كلمددة تحريددر نجددد أصددلها فددي الجددذر "حددرر" فددي اللسددان العربددي، وهددي عكددس "قيددد"، والحددر عكددس العبددد 
إطددلاق صددراح والأسدير، والحددر هددو الطليدق، ومددن ثددم جداءت "حددرر" بمعنددى أطلدق والتحريددر هنددا بمعندى 

إقامدة بمعندى  تحريدر الكتابدة و  ،وجاء فيها أيضا "حرر"، بمعنى كتب، وحرر الكتاب بمعنى قيده  الفكرة،
، أمدا مصدطلح "الإداري" 1 و الكتابدة و السقط هو الخطأ في القدول و الحسداب حروفها وإصلاح السقط، 

فهو نسب الفعل للإدارة، وهي: "جهاز أو مجموعة مدن الأجهدزة، منحتهدا السدلطة السياسدية الصدلاحيات 
وعندد جمدع   المعمدول بهدا، إطدار القدوانينفدي والوسائل لتحقيق رغبات الشعب وتسديير أمدوره ومصدالحه 

 المصطلحين التحرير الإداري، بمعنى أطلق الأفكار وفقا لمنظور الإدارة.

 اصطلاحا: •

 
، مطبوعة مقدمة لطلبة السنة الثانية ماستر اقتصاد كمي ، قسم العلوم الاقتصادية ، جامعة زيان  تقنيات التحرير الإداريمختاري مصطفى،   1

 . 06،ص2021/2022عاشور بالجلفة، الجزائر،
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وتسددتعملها  اندده مجموعدة الوثددائق التددي تكتبهددا الإدارة بواسددطة موظفيهددا " علددى داري الايعدرف التحريددر 
بعملياتهددا المختلفددة بغيددة الوصددول إلددى كوسدديلة  اتصددال بغيرهددا مددن المصددالح الإداريددة الأخددرى و للقيددام 

 "الهدف المسطر لها
" مجموعدددة مدددن المراسدددلات و العقدددود والوثدددائق الإداريدددة، تحدددرر وترسدددل إلدددى علدددى انددده  أيضددداويعدددرف 

المصدددالح العموميدددة أو إلدددى الأشدددخاص الطبيعيدددين، فدددي شدددكل رسدددائل أو جدددداول إرسدددال أو برقيدددات أو 
، فكدل تحريدر اداري يقتضددي معرفدة كافيددة للغدة التددي محاضدر ... الددخمدذكرات أو مناشدير أو تقددارير أو 

 ."يتم بها التحرير
المكتوبددة عمومددا والرسددالة الإداريددة علددى وجدده  مازالددت الوثددائق الإداريددة :أهميةةة التحريةةر الإداري  -2

واليوميدة فنجددها الحيداة العمليدة  ، نظدرا لأهميتهدا فدي الإداريدةوزنا كبيرا فدي المعداملات  لها  الخصوص 
وتتدددرج أهميتهددا تبعددا للمهددام التددي تتضددمنها والتددي  صددارت مددن الوثددائق الإداريددة الغالبددة فددي الاسددتعمال

  :1يمكدددددددددددددددددددددددددددددددن ترتيبهدددددددددددددددددددددددددددددددا علدددددددددددددددددددددددددددددددى النحدددددددددددددددددددددددددددددددو الأتدددددددددددددددددددددددددددددددي
 

فيمدددا بدددين  و نقدددل المعلومدددات  فدددي التواصدددل الإدارةهدددو وسددديلة تسدددتعمله  الإداري يعتبدددر التحريدددر  .1
هيئاتهدا او مددع هيئددات خارجيدة، او فددي تعاملهددا مددع الافدراد مددن المددواطنين و غيدرهم )  و هددذا مددا تؤكددده 

تعتبدر وسديلة أساسدية فدي عمليدات ، كمدا الإدارة تكتدب و لا تدتكلم"( المقولة المشهورة في الإدارة العامة "
، او مددع المددواطنين عددن .) تعليمددات ....ال، كددالأوامر(سددواء مددع الإدارة و موظفيهددا  التبليددغ المختلفددة 

 طريق الاستدعاء، الإعلان...الخ.
سددهولة الحفددظ و الرجددوع للمحددررات و الوثددائق الإداريددة عنددد الحاجددة، فالمراسددلات الإداريددة أداة  .2

فعالة للمحافظدة علدى الأثدر المكتدوب، وقدد قيدل فدي هدذا المعندى " أن الأقدوال زائلدة مدع مدر الأيدام ، وان 
 الكتابة باقية على دوام"

وأن الكتابدة  وذالك على أساس أن الوثائق الإدارية أوراق رسدمية لها دلالة مادية في الإثبات  أن .3
صداحبها ، و لا تنحصدر اسدتعمال هدذه المحدرارات  هي أقوى الأدلدة فدي الإثبدات  ،كمدا أنهدا تثبدت هويدة

كوسدديلة اثبددات لحددل النزاعددات الاداريددة و القضددائية فقددط، حيددث يمكددن اعتمدداد علددى هددذه المحددررات فددي 
، التبليددغ، القيددام بعمددل او الآجددالمجددالات غيددر محصددورة فددي النزاعددات نددذكر منهددا سددريان المواعيددد و 

 الامتناع عنه .....الخ.

 
  21-19، ص ص 2019الطبعة الأولى، مطبعة الرمال، الجزائر، التحرير الاداري )مدخل نظري و نماذج عملية(،عبد الحليم بن مشري ،   1

. 
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ضدددمان سددديرورة الأعمدددال الإداريدددة المختلفدددة سدددواء مدددا تعلدددق منهدددا بدددداخل المؤسسدددة او شدددؤونها  .4
الوثددائق بددين المصددالح و  إحالددةهددي وسدديلة تحويددل و  الإداريددةالخارجيددة، حيددث نجددد بعددض المحددررات 

كوسديلة لاتخداذ القدرارات مدن خدلال التشداور  الإداريدة، كما تستعمل المحررات  الإرسالكجداول    الإدارات 
لة معينة كمدا هدو الحدال فدي محاضدر الجلسدات و الاجتماعدات...الخ، كمدا ان بعدض أالجماعي في مس

 المحررات تعتبر وسيلة لتوجيه الموظفين كالمذكرات المصلحية و التعليمات الداخلية و الخارجية...الخ
تكتسي عملية التحرير الإداري أهميدة بالغدة فهدي وسديلة إثبدات قانونيدة  يمكدن اعتمادهدا كمرجدع  .5

حين الحاجة ، لذا نرى أي نشاط إداري داخل المؤسسات و الإدارات يرتكز علدى الكتابدة و التوثيدق فدي 
 .كل أنشطتها و قراراتها

 
إلى الأنواع التالية كمدا يوضدحها الشدكل مكن تصنيف المحررات الإدارية ي  أنواع المحررات الإدارية:-3

 : التالي
 أنواع المحررات الإدارية (:04الشكل رقم )

 

 
 من إعداد الباحثة المصدر:

 
 من الشكل أعلاه، نلاحظ أن المحررات الإدارية تتضمن عدة أشكال، وهي:

الاداريةالمحررات

النصوص الادارية

النصوص 
التفسيرية

النصوص 
التنظيمية

الوثائق الادارية

عرض حال

المحضر

التقرير

المراسلات الادارية

ةالرسائل الاداري

جداول الارسال

الدعوة 

الاستدعاء

البرقية
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إليها الإدارة عندما تريد التعامدل أو الاتصدال أو المخاطبدة  كالرسدائل   أتلج  المراسلات الإدارية: .1
 الإدارية ،و البرقيات و الدعوات وجداول الإرسال و الاستدعاءات....الخ.

تتعلددق بأحدددداث إداريددة فهدددي تحدددرر  الوثةةائق الإداريةةةة )وثةةةائق الوصةةة  و السةةةرد و التحليةةةل(: .2
لأغددراض مختلفددة إمددا لتبليددغ معلومددات أو معاينددة أحددداث ا واثبددات وقددائع ...الددخ  تتمثددل فددي التقددارير و 

 المحاضر و عرض حال.
تعتبدددر وسددديلة مدددن الوسدددائل تعتمدددد عليهدددا الإدارة أثنددداء ممارسدددة نشددداطها  النصةةةوص الإداريةةةة: .3

 القانوني اتجاه الأشخاص،و هي نوعين:
 النصوص الإدارية التنظيمية: تتمثل في المراسيم ، القرارات ، المقررات.  ➢
 النصوص الإدارية التفسيرية : تتمثل في المناشير،التعليمات ، المذكرات التوجيهية ، إعلان.  ➢
 
 ه الأسلوب  الإداري  و مميزات ثانيا:

إن استعمال الرسالة في الحياة المهنية اليومية أصبح الأمر شائعا ،لأنها وسيلة تلبي حاجات التبليغ   
الأساسية، فالرسالة في واقع الأمر ما هي ألا مجموعة من المعلومات تأتي في شكل موضوعي وفق 
نظام محكم من التمحيص والدقة وان تحرير الوثائق الإدارية بتعدد أنواعها واختلاف طبيعتها تحتاج  

 إلى الإلمام بقواعد الكتابة وتعابيرها أو بمعنى أخر سلامة الأسلوب وصحته. 
يقصدددد بالأسدددلوب الإداري تلدددك الطريقدددة التدددي يسدددتعملها المحدددرر فدددي   سةةةلوب الإداري :تعريةةةف الأ -1

اختيددداره للمفدددردات تركيبهدددا وترتيبهدددا بالصددديغ التدددي مدددن خلالهدددا ينقدددل لغيدددره الفكدددرة أو الأفكدددار التدددي يريدددد 
ونسدتخلص مدن هدذا أن الأسدلوب الإداري  يختلدف علدى مدا هدو متعدارف عليده .التعبير عنها أو إبلاغهدا

في الأسلوب الأدبي من استعمال الصور البيانية و المحسنات البديعية و الجمالية ، او ما هو متعارف 
عليه في الأسلوب العلمي من اعتماد الفرضيات و البراهين ،فالأسلوب الإداري هو أسلوب يتحدد و فق 
فلسفة معينة مرتبطة بالوظيف العمومي او بإدارة الأعمال و هو مدا يجعلده يشدكل مجدالا مسدتقلا  ينفدرد 

 بخصائص مميزة و كذا بصيغ و قواعد خاصة .

الإداري بمجموعدة مدن المميدزات ،نسدتعرض  سدلوب يتميدز الأ  أنيجدب  :  الأسلوب  الإداري  مميزات    -2
 أهمها فيمايلي:

من الخصائص الهامة و المهمة في المراسلات الإدارية الموضدوعية ، التدي تلدزم   الموضوعية: .1
الانضددباط  د و يخضددع لقواعدد إليهدداالمحددرر عنددد الشددروع فددي الكتابددة أن يكتددب باسددم الإدارة التددي ينتمددي 

الخاصدددة بهدددا، و بعبدددارة أخدددرى المحدددرر يكتدددب بإسدددم الإدارة لا بإسدددمه الخددداص ، فيجدددب علدددى المحدددرر 
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عتبددارات الشخصددية و الخلددو مددن العاطفددة او أي عتمدداد علددى الوقددائع المجددردة بعيدددا عددن الإالإداري الإ
 .1انفعال او الانحياز لجهة معينة ، وكذلك الابتعاد عن عبارات الشكر و الامتنان المبالغ فيها

المحدددررات الإداريدددة هدددي وثدددائق موجهدددة إلدددى فئدددات مختلفدددة و متفاوتدددة مدددن حيدددث :   الوضةةةو  .2
المسدددتويات العلميدددة والمعرفيدددة، وحتدددى تكدددون هدددذه المحدددررات مفهومدددة و واضدددحة للجميدددع ينبغدددي علدددى 

بدآخر بعنصدري  أوو مفهدوم ، وعنصدر الوضدوح مدرتبط بشدكل  المحرر استخدام أسلوب بسيط و واضح
 الإيجدازسهولة استيعاب مضامين المحررات الإدارية،  و بين  إلىالدقة و الإيجاز التي تهدف جميعها 

و الوضدددوح يقدددع المحدددرر فدددي إشدددكالية الموازندددة بينهمدددا، فمدددن جهدددة يجدددب عليددده اسدددتعمال اقدددل قددددر مدددن 
تددؤدي هددذه العبددارات و الألفدداظ الدلالددة الكاملددة مددن مضددامين  أنالعبددارات و الألفدداظ ، و بالمقابددل يجددب 

يكدون دائمدا علدى اطدلاع علدى مختلدف الوثدائق الإداريدة المنجدزة  أنالمحررة ، وهندا يجدب علدى المحدرر 
 من قبل مختصين و موظفين في نفس المجال. 

ترتكدز البسداطة علدى اسدتخدام المفدردات المتداولدة بكثدرة فدي الحيداة الإداريدة و التدي  : البسةاطة .3
يتجندددب الغمدددوض لكدددي يضدددمن تبليدددغ  أنيسدددتطيع القدددارع اسدددتيعاب مددددلولاتها بسدددرعة وبددددون عنددداء، و 
 المضمون، إلا إذا كان الموضوع يتطلب عبارات متخصصة .

مختصرا قدر الإمكان، حيث يجب التعبير عن فكرة  الإداري  الأسلوب يكون   أنيجب   : الإيجاز .4
معينة بأقل ألفاظ ممكنة تماشيا مع القول السائد " خير الكلام ما قل ودل"،  وذلك دون تطويل ممل ولا 

مخدددل  باسدددتعمال جمدددل قصددديرة قددددر الإمكدددان علدددى أن تكدددون كاملدددة وذات معندددى ، كمدددا يجدددب  تقصدددير
لا تكون سمة عامة في كل المحررات الإدارية ذلك   أنيجب   الإيجازخاصية   أنتحاشي التكرار، نشير  

هناك بعض المحررات التي تتطلدب بحسدب طبيعتهدا نوعدا مدن التفصديل للإلمدام بكافدة المعلومدات و   أن
 .2...الخ، التقريرإيصال الفكرة كاملة الى الجهة المعنية كمحضر المعاينة، محضر التفتيش

الدقة تقتضي مدن المحدرر علدى اسدتعمال مفدردات واضدحة  و دقيقدة لهدا معندى واحدد ولا   :الدقة .5
التجداري مدثلا، ففدي  أوتقبل أي تأويل او افتراض،فدالإدارة قدد تسدتعمل مصدطلحات مدن القدانون الإداري 

معرفتهددا بدقددة حتددى يحسددن اسددتعمالها ، ويكددون  بددذلك مدددركا  الإداري هددذه الحالددة يجددب علددى المحددرر 
 .3لمدلولاتها ، حتى لا تكون محل تساالات تحول دون فهم المقصود منها

يقصددد بالمجاملددة اسددتعمال عبددارات يراعددي مددن خلالهددا احتددرام المخدداطبين و تجنددب  :المجاملةةة .6
، فرغم أن الإدارة ملزمة بالرد سدلبا استعمال العبارات المضايقة او الماسة للكرامة أو المستفزة للمشاعر 

 
،  8، جسور المعرفة، المجلد-الرسالة الإدارية نموذجا –اثر لغة النص على أسلوب التحرير الإداري سرياح خالد، بن عتو بن علي ،    1

 . 432،ص2022، الجزائر،   4العدد
 . 33، مرجع سبق ذكرهعبد الحليم بن مشري ،    2
، سند تكويني موجه لفئات: الإدارة ، التسيير ، التفتيش، المعهد الوطني لتكوين مستخدمي  التحرير الإداريمميش على، رزاق العربي، 3

 22،ص2010التربية و تحسين مستواهم ،الجزائر،، 
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رك الأثدر على بعض الطلبات و العرائض إلا أنها تسعى دائما لرد بطريقة لابقة لطيفدة ومهذبدة حتدى تتد
فددي الظددروف الراهنددة لا يمكننددي أن قددول ، مددثلا لا يقددول ارفددض طلبك،بددل يالطيددب لدددى المخاطددب بهددا 

 استجيب لطلبك.....أو أخذت طلبك بعين الاعتبار و سيحظى بالقبول عندما تسمح الظروف بذلك. 

  الإداري  المحرر صفات : الثاث
 يجدددب أن تتدددوفر فدددي الموظدددف الإداري أو أي شدددخص معندددي بهدددذا الندددوع مدددن التحريدددرات أو المراسدددلات 

  :1جملددددددددددددددددددددددددددددددددددددددة مددددددددددددددددددددددددددددددددددددددن الصددددددددددددددددددددددددددددددددددددددفات منهددددددددددددددددددددددددددددددددددددددا
التددرج أو  –التسلسدل الإداري يقوم التنظيم الإداري في الدولة علدى أسداس  :احترام التسلسل الإداري -1

وهذا الأخير يتخذ شكل هرم يتجزأ إلى عدة أجزاء من الأعلى إلى الأسفل وفقا للقاعددة   –السلم الإداري  
ولابدد مدن الإشدارة إلدى قاعددة أخدرى يجدب التقيدد بهدا عنددما يتعلدق الأمدر ، القانونية الأعلى يسود الأدندى

فدي السدلم  الأعلدىرئيسده  إلىلا يحق للمراوس الكتابة  إذ  ،بالمراسلة الداخلية وهي احترام السلم الإداري 
،فيجدب علدى المحدرر للإعلام ولدلإدلاء بدالرأي فدي فحواهدا المباشر  الإداري الرئيس  إشعاردون    الإداري 
اسددتعمال تعددابير و صدديغ خاصددة تحتددرم الفددوارق التسلسددلية ، بحيددث لا يخاطددب المحددرر رئيسدده  الإداري 

،مثلا: الدددرئيس" يلفدددت خاصدددا و عبدددارات مناسدددبة أسدددلوباكمدددا يخاطدددب مراوسددديه ، بدددل ينتقدددي لكدددل جهدددة 
 الانتباه، ينهي الى علم، يدعوا، يلزم ، يفرض......"،أما المراوس" يرجوا، يقدم، يقترح، يرسل.......".

 اتخدداذ  سددلطة بهددا ويقصددد  ، الإداري  التحريددر أسدداس هددو المسددؤولية مبدددأ إن:الحةةذر و المسةةلولية -2 
 التدي للمهدام السدليم التنفيدذ  عن الأول المسؤول هو المنظمة مدير أن والأصل  ،  نتائجه  تحمل  مع  القرار

 قددد  لكددن ،" المسددؤولية تكددون  السددلطة تكددون  حيددث  " للقاعدددة طبقددا مؤسسددته نشدداط إطددار فددي إليدده أسددندت 
 أن فيحدددث  مهامدده لكثددرة مسدداعديه أحددد  إلددى صددلاحياته مددن بعضددا يفددوض  أو مددا لمددانع المدددير يتغيددب 
 ومدددن التحريدددر عندددد  المسدددؤولية مبددددأ مراعددداة فيجدددب  وعليددده، الصدددلاحيات  هدددذه علدددى الأخيدددر هدددذا يتعددددى

 دون  المفدرد  ضدمير نسدتعمل بدل "نحدن" الجمدع ضدمير استعمال عدم  الإطار  هذا  في  المقدمة  التوجيهات 
، قررنددا...." نعلمكددم...، يشددرفنا...، " مددن بدددلا قددررت..."، أعلمكددم...، يشددرفني...، " مثددل الضددمير ذكددر

 حدددذرا يكدددون  أن عليددده يجدددب  المسدددؤولية المدددراوس يتحمدددل لا فحتدددى والدددتحفظ الحيطدددة فهدددو الحدددذر وأمدددا
 يختدددار أن وعليددده القدددرار اتخددداذ  بيدددده لمدددن الأخيدددرة الكلمدددة يتدددرك أن عليددده بدددل بنفسددده يغتدددر فدددلا ،وبصددديرا
 العبدارات  يسدتعمل أن ويمكنده صدريحة إثباتدات  مدن بددلا التحفظ من شيء مع واللطيفة الخفيفة  العبارات 
 .......الخ.ذلددددددددددددك مددددددددددددن ...يتضددددددددددددح سددددددددددددبق ممددددددددددددا رأيي....يظهددددددددددددر لي....فددددددددددددي يبدددددددددددددو : التاليددددددددددددة

 
 . 17-16،ص ص  2023،دار اجيال الرقمي،الجزائر، الأساسي في التحرير الإداري عمر غول،   1
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 لهدا أن إلا الموظدف واجبدات  دراسدة ضدمن النقطدة هدذه تددخل :المهنةة سةر علةى المحافظةة واجب- 3
 سدددر علدددى يحدددافظ أن الموظدددف علدددى يجدددب  إذ  ،خاصدددة المسدددؤولية وبمبددددأ ككدددل بدددالتنظيم وطيددددة علاقدددة
 خبدر أو مكتوب  شيء أي أو عمل أي على مصلحته ضرورات  خارج الغير يطلع أو يوزع فلا ،  المهنة
 أو المصددلحة وثددائق إفشدداء مددن يمنددع كمددا ، الإداري  الإعددلام حسدداب  علددى ذلددك يكددون  ألا شددرط يعرفدده

 .الإداري  رئيسه من مكتوب  ترخيص  دون  إتلافها

 و الشخصدي و العداطفي الطدابع عليهدا يطغدى التدي التعابير يتجنب  أن المحرر  على  الموضوعية:  -4
 يشدرفني يكتدب  بدل مزعجدة(، و مفاجئدة عبارة لأنها عن) لكم أعلن يكتب  لا مثلا: الانفعالي او  التعسفي

 انه......... علمكم إلى انهي أن

 الإداري للتحرير  الأساسية: القواعد و الضوابط رابعا
عملية تحرير    إجراءجملة من  المعايير والضوابط الواجب مراعاتها قصد  الإداري يتطلب التحرير 

أهم المرتكزات  و يمثل الشكل التالي  إدارية بطريقة فعالة ودقيقة خالية من شوائب العيوب الإداري ، 
 :  الإداري الذي يقوم عليها التحرير والضوابط 

 ضوابط التحرير الإداري  (:05الشكل رقم)

 
 من إعداد الباحثة  المصدر:

 
من الأسدس المهمدة التدي تضدمن دقدة و  الإدارية للمحررات تعد الشروط الشكلية :   الضوابط الشكلية-1

بخصوصددية  الإداريددةحيددث تتميددز كددل المراسددلات ،و الوثددائق و النصددوص سددلامة المراسددلات الإداريددة، 

ضوابط التحرير الاداري 

الضوابط الشكلية الضوابط القانونية الضوابط اللغوية
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....( و ،...للوثيقددة) مصدددر الوثيقددة ، طبيعتها،مرجعيتهددا الإداريددةتختلددف عددن غيرهددا مددن حيددث الهويددة 
 :1و تتمثل هذه الشروط في تضفي عليها الصفة الرسمية ،

يجب أن تخضع جميع المراسلات والوثائق الإدارية لشكل محدد، يشدمل  :تباع القالب الرسميا 
والمرسددددل إليدددده،  التدددداريخ، صدددفة المرسددددلرأسدددية )اسددددم الدولددددة(، الطددددابع )اسدددم الإدارة(، رقددددم تسلسددددلي، 

.الددخ التددي سددوف نتطددرق اليهددا لاحقددا، و تندددرج هويددة الوثيقددة و طابعهددا الرسددمي ضددمن ...الموضددوع، 
 . الإداري القانوني و التنظيمي المسير للنشاط  الإطار
تتناول المراسلة الإدارية الواحدة موضدوعا واحدد ، وان تحدرر علدى  أنيجب    وحدوية الموضوع: 

 وجه واحد من الورقة.
ان كدددل مراسدددلة موجهدددة مدددن أشدددخاص معندددويين او طبيعيدددين خاضدددعين احتةةةرام السةةةلم الإداري : 

 لسلطة ما ،يجب ان يحترم فيها السلم الإداري بحسب ما تقتضيه هيكلة الإدارة المعنية.
اولده و كثدرة ( و ذلدك لتد 21x29.7)  A4 يستحسدن اسدتعمال: الورق المسةتعمل  و نوع  قياس 

، و يجب الكتابة على ورق مناسب و ملائم لمكانة و طبيعدة المراسدلة ، و يفضدل استعماله في الإدارة
استخدام الورق الجيد ذي الملمس الناعم و اللون الأبيض الناصع الخالي من التسدطير و التشدطيب ، 

 كل تمزيق.سليم من 
انّ أغلب الرّسدائل الإداريدة تتكتدبت عدادةً فدي خدطّ   التقيُّد بنوع وحجم خطّ كتابة الرّسائل الإداريّة: 

 متتوسّط المَقاس، وبنوع خطّ  عاديّ؛ أيّ بعيد  عن الرّموز أو الأشكال. 
داخددل نددص الرسددالة ، علامددات التددرقيم و الوقددف تسددتخدم  الوقةةف: أووضةةع علامةةات التةةرقيم  

و تتمثددل هدددذه العلامدددات فدددي النقطدددة ، الفاصدددلة المنقوطدددة،  متسددداعد علدددى سدددرعة القدددراءة و الفهددد لأنهددا
علامدات التدرقيم  أهدمالنقطتان الراسيتان، علامة الاستفهام، علامة التعجب......، وسدنذكر باختصدار 

 :في الجدول التالي و استعمالاتها
 
 
 
 
 

 
 

 
 . 17-16،ص ص مرجع سبق ذكره عمر غول،بتصرف:  1
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 أهم علامات الوقف المستخدمة في التحرير الإداري  (:04الجدول رقم)

 
 استعمالاتها  علامات الوقف 

 للدلالة على نهاية الجملة أو الفقرة.  النقطة . 
 تستخدم بين الجمل ذات المعنى المتصل .  الفاصلة ،

اشتراك   ؛  الفاصلة المنقوطة او  علاقة  بينهما  الجملتين  بين  تستخدم 
علاقة  في   تربطهما  جملتين  بين  او   ، المعنى 

 سببية. 
التفريغ،    النقطتان الراسيتان :  او  للتقسيم،  التفسير    أوتستعملان 

 وتأتي عادة بعد فعل القول.
 تستخدم في ختام الجملة الاستفهامية.  علامة الاستفهام؟ 

 تستخدم في الجملة التعجبية     ! علامة التعجب 
تستخدمان عند تفسير كلمة أو بيان مرادفها أو   القوسان)(

 التذكير بمعلومة ماضية. 
 . 80،ص2023، دار اجيال الرقمي، الجزائر،الاتصال و التحرير الإداري حفصي هدى، المصدر:

اللباقة و التنظيم المحكم ان تترك الهوامش من   آداب : من  ترك الهوامش في جميع الجوانب 
شكل    إضافةِ  في  تتساهم  والتي  الإداريّة،  الرّسالة  لنصّ  الجانبيّة  الأطراف  أو  للورقة  الجهات  جميع 
وخصوصاً   الإداريّة،  والسِجلّات  المَلفّات  الرّسالة في  حفظ  في  وتتساعد  بها،  الخاصّة  للورقة  متناسب 

كما يوضحه  ،أنّها تتوفّر هامشاً لا يحتوي على أيّة كلمات، ممّا يتساعد على حماية النصّ من التَّلَف  
 الشكل التالي:
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 الشروط الشكلية للمراسلة الادارية  :(06)الشكل رقم

 
 

 42ص ،مرجع سبق ذكرهمميش على، رزاق العربي،  المصدر:
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اجمدددع خبدددراء التحريدددر الإداري علدددى مراعددداة مختلدددف النصدددوص التشدددريعية و الضةةةوابط  القانونيةةةة: -2
تراعيه كل المحررات  أنالتنظيمية المتعلقة بموضوع المراسلة وذلك تحقيقا لمبدأ المشروعية الذي يجب 

مبدأ آخر وهو "حجية الوثيقة الإدارية" ومدا يترتدب عنهدا مدن آثدار  إلىوالتصرفات الإدارية وذلك استنادا 
والتزامددات قانونيددة ،وبالتددالي وجددب علددى محددرر الوثيقددة الإداريددة أن يحددرص علددى مطابقددة محرراتدده مددع 

 موضوعي . أوالنصوص القانونية المعمول بها وذلك تجنبا لأي عيب سواء كان شكلي 

حفاظا على دقة المحررات الإدارية ووضوح أهددافها ومعانيهدا يلدزم علدى المحدرر  الضوابط  اللغوية:-3
 (متنوعددة لغويددة قدددرات  تكددون لديدده أنيجددب  المحررالحدرص علددى الكتابددة السددليمة ، والفصدديحة فدد

 و تدوينده، أو تبليغده يقصدد  عمدا صدحيحًا تعبيدرًا يعبدر تجعلده ) إلدخ ...مترادفدات  -تراكيدب  -مفدردات 
 و المعندى إيضداح هدو المهدم إنمدا التركيدب، فدي والتدأنق العبدارة تنميدق إلدى حاجدة فدلا بسديطا بأسدلوب 
 قواعدد  علدى المحافظدة مدع والتكلدف، اللفظية الصناعة من خاليا ويسر بسهولة القارع  ذهن إلى إيصاله

 . روابطها و اللغة
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 : الثانيالمحور  أسئلة
الوضددددوح و الإيجدددداز دون الإخددددلال كيددددف يحقددددق الأسددددلوب الإداري الفعددددال التددددوازن بددددين -1

 بالمضمون؟

مددا الفددرق بددين الكفدداءة اللغويددة و الكفدداءة الإداريددة للمحددرر، وأيهمددا أهددم فددي جددودة الددنص  -2
 الإداري؟

 كيف يحقق الأسلوب الإداري الناجح مبدأ الشفافية دون المساس بالسرية المهنية؟-3
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:سنتطرق من خلال هذا االمحور إلى العناصر التالية  

 البيانات الشكلية للمراسلة الإدارية )التقديم المادي(أولا:
 ثانيا: مراحل تحرير المحررات الإدارية

 ثالثا: صيغ التحرير الإداري 
  

  

 

:  المحور الثالث  

مراحل و صيغ   سلة الإدارية وا ر مالبيانات الشكلية لل
 تحريرها
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 تمهيد:
الة الإداريدة مدن خدلال التطدرق سداب الطالب معارف حول التقديم المادي للر سيهدف هذا المحور إلى إك

إلى كافة البيانات الشكلية التي يجب ان تتوفر عند تحريدر المراسدلات الإداريدة، و كدذا الإلمدام بمختلدف 
شددروط تحريددر هددذه المراسددلات  ، و هددذا كلدده نهدددف مددن خلالدده إلددى تنميددة مهددارات الطلبددة فددي إعددداد و 

 مية و منظمة و تتوفر فيها كل الشروط المطلوبة.سصياغة المراسلات الإدارية بطريقة ر 
 

 البيانات الشكلية للمراسلة الإدارية )التقديم المادي(أولا:
تتطلب المرسلات الإدارية جملة من البيانات الشكلية تميزها عن غيرها من حيث البيانات ذات        

 الأهمية والثبات ويمكن تصنيفها فيما يلي: 
يتمثل  :  L’entête  سية أالر -1 من  في    الذي  الأولى  المادة  في  عليه  المنصوص  الدولة   شعار 

الدولة  الذيالدستور  اسم  السياسي    يبين  نظامها  الشعبية"و  الديمقراطية  الجزائرية  ويكتب   "الجمهورية 
الجانبية   المسافة  تساوي  مع  بارزة  بأحرف  الصفحة  وسط  في  الوثيقة  أعلى  في  واحد  سطر  في 
العمومية  ،المؤسسات  ،الولاية  البلدية  الوزارة،  الرئاسة،  من  تصدر  التي  المراسلات  في  للورقة،ونجدها 
بين الأشخاص   المتبادلة  المراسلات  من  من غيرها  تميزها  للوثيقة و  الرسمية  صفة  تعطي  الإدارية،و 

 .1الطبيعية و المعنوية الخاصة 
ويسمى أيضا العنوان، يتكون من مجموع الكلمات المكتوبة التي تظهر في   :Le timbre الطابع-2

ومهام   ) وعلى اليسار اذا كانت المحررات باللغة الفرنسية( الزاوية اليمنى وفي أعلى الوثيقة الإدارية
هذه الأخيرة توضيح الجهة الإدارية مصدر الوثيقة وفق التسلسل الاداري الداخلي التي تخضع له  

 ويتكون غالبا من البيانات التالية : ، 2الجهة المصدرة
 اسم الوزارة ، الولاية، البلدية او المؤسسة العمومية .  -
 او القسم او الدائرة او المصلحة.   اسم المديرية-
 اسم المديرية الفرعية.  -
 اسم المكتب الذي صدرت منه المراسلة و المكلف بالقضية التي تعالج هذه المراسلة. -

 مثال: 
 
 

 
مطبوعة موجهة لسنة أولى ماستر مالية وبنوك، كلية العلوم الاقتصادية و  ، محاضرات في مقياس الاتصال و التحرير الإداريفراح الطيب،   1

 . 62،ص2022/ 2021العلوم التجارية وعلوم التسيير ، جامعة طاهري محمد ، بشار،  
، مطبوعة موجهة لطلبة السنة الأولى ماستر علوم مالية و محاسبة، كلية العلوم الاقتصادية و  الاتصال و التحرير الإدارياوبختي رشيدة،   2

 . 60ص،  2022/2023العلوم التجارية و علوم التسيير، جامعة تلمسان، 
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 النموذج الاول: 
 البحث العلميوزارة التعليم العالي  و 

 المديرية العامة للتعليم و التكوين العاليين 
 مديرية التكوين في الدكتوراه 

 

 النموذج الثاني: 
 وزارة التعليم العالي  و البحث العلمي

 العام  الأمين

و قد يتبع الطابع بعنوان الجهة الإدارية و رقم هاتفها و الفاكس و الايميل وهذا ما نجده أكثر في طابع  
 .1المراسلة حاشيةالمؤسسات العمومية الاقتصادية و قد يسجل في 

ويسمى برقم القيد أو الرقم التسلسلي  وهو يعتبر مرجعا للوثيقة و       N°D’ordre:رقم التسجيل-3
يسهل الرجوع إليها عند الحاجة ،يتكون من رقم التسجيل الذي يتبع برموز معينة وقد يختم بالسنة،و  

 يكتب تحت الطابع مباشرة ،و يراعى فيه العناصر التالية:
فيها   التي صدرت  السنة  الاولى(/  الحروف  المصلحة)  الصادر/ رمز  البريد  التسجيل في سجل  رقم 

 المراسلة.
 
 

تحديد  و  حررها  من  معرفة  يتسنى  حتى  الحاسوب  على  ناقلها  و  الوثيقة  محرر  إضافة  يمكن  كما 
 المسؤولية عند الاقتضاء

لقب   من  الأولى  الأحرف  الاولى(/  الحروف  المصلحة)  رمز  الصادر/  البريد  سجل  في  التسجيل  رقم 
 واسم كل من محرر المراسلة او الناقل لها على الحاسوب/ السنة التي صدرت فيها المراسلة 

 
 مثال:  

 النموذج الاول: 
 2023/م ع ت ت ع/ م ت د /682رقم:
 :الشر 
 رقم تسجيلها في السجل الصادر :682

"العامة  مللمديرية " الحروف الأولىم ع ت ت ع: 
 "ع" العاليين ت"  "و التكوين" "ت للتعليم ع""

"التكوين   مللمديرية مديرية"  الحروف الأولى م ت د:

 النموذج الثاني: 
 2023/ اع/697رقم:
 :الشر 
 رقم تسجيلها في السجل الصادر :697
 الأمين العام  ا ع:

 : السنة 2023

 
، مطبوعة موجهة للسنة اولى ماستر، كلية العلوم الاقتصادية و العلوم التجارية و علوم التسيير،  الاتصال و التحرير الإداري قحام وهيبة،   1

 78، ص2020/2021، سكيكدة،   1955اوت  20جامعة 
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 "د"  في الدكتوراه  ت""
 
 
وهو عنصران هامان في المرسلات الإدارية  يدونان عادة في : Lieu et Dateالمكان والتاريخ-4

أعلى الوثيقة من الجهة اليسرى) قليلا تحت الراسية(، ويتكون التاريخ من اليوم و الشهر) بالحروف( و 
:                                                                  ،مثال)كتابة اسم المدينة كاملا( السنة ، ويكون مسبوقا بمكان مصدر المراسلة 

                                                                                                                            .                                                              
 النموذج الأول: 

 2023اكتوبر  13في:  بالجزائر
 النموذج الثاني: 

 2023أوت  13في:  بالجزائر
 

و يستحسن كتابة المكان و التاريخ في أسفل الوثيقة على اليسار إذا كانت المراسلة في شكل جداول 
 إرسال أو قوائم أو كشوف أو محاضر.....الخ.

 بعد عنوان المحررة مباشرة، مثال:حاضر مكما يكتب التاريخ في بعض المحررات كال
 محضر اجتماع...

بتاريخ الواحد وعشرون من شهر أكتوبر الفين و خمسة وعشرون انعق اجتماع....... 
 بمقر......بحضور السادة.........................................................

  
مستويات متعددة، سواء على مستوى الإدارة او القضاء،  إن ذكر التاريخ في المحررات الإدارية على 

فيمكن الاعتماد عليه في معرفة الاختصاص الزمني للإدارة المصدرة للمحررة أو تحتسب منه آجال  
 .1التظلم أو التقادم أو أي أجال قانوني آخر، وهو الأمر الذي يستدعي تحديد التاريخ بدقة و وضوح 

 للمراسلة يوم إمضائها من قبل المرسل.و يعتمد مبدئيا كتاريخ 
إليه-5 والمرسل  المرسل   ( المراسلة  الإدارية  (:  عنوان  الرسائل  في  إليه  والمرسل  المرسل  بيان  نجد 

مرتبا تحت التاريخ في أعلى الوثيقة وعلى اليسار مع دخول إلى الوسط ويجب أن نكتب وظيفة المرسل 
السيد  إلى   ( مجاملة  السيد  كلمة  إليه  إليه فنضيف  المرسل  أما  أخرى  صفة  أية  من  كان  ( مجردة  إذا 
والسيدات  السادة  أو  السادة  نكتب  من الأشخاص  لعدد  موجهة  كانت  إذا  أما  واحدا  ولو   شخصا  حتى 

 ، و يتوسط بيان المرسل و المرسل إليه كلمة "إلى " مثال:كانت الرسالة نازلة 
 

 
  1  عبد الحليم بن مشري ،  مرجع سبق ذكره ،ص 49 .
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 إلى السادة راساء الندوات الجهوية للجامعات 
 

كلية العلوم الاقتصادية و العلوم التجارية وعلوم  عميد 
 التسيير 

 إلى
 3مدير جامعة الجزائر السيد   
 

                               
 ملاحظة: 

تمر • الذي  الطريق  ننسى  لا  ان  يعني  هذا  الإداري  السلم  هذه   احترام  في  الإدارية  رسالتنا  به 
 ،مثال: )ع/ط(  او عن طريق )ت/ا(  تحت إشرافالحالة يجب أن نستعمل العبارة بواسطة أو 

 
 السيد الوالي 

 إلى
 رئيس المجلس الشعبي البلدي تحت إشراف السيد رئيس الدائرة

 
 

 في حالة عندما يحمل الطابع صفة الرئيس الإداري فلا يذكر مرة ثانية تفاديا للتكرار مثل: •
 ولاية تيبازة 

 الوالي  
 رقم 

 إلى
 السيد رئيس دائرة فوكة  

 
اذا كان المرسل شخصا طبيعيا يتحول مكان كتابته الى الجهة اليمنى في الاعلى ) في مكان   •

الطابع( بدون ذكر الرأسية ، وذلك بكتابة اسم ولقب و عنوان ووظيفة المرسل و كذا الايميل 
 ، مثال: 1)ان وجد (و رقم الهاتف 

 الاسم و اللقب: 
 أستاذة محاضرة أ: 

 
، موجهة لسنة اولى و الثانية ماستر، كلية العلوم الاقتصادية و العلوم    مطبوعة في مقياس الاتصال و التحرير الإداري بن قايد الشيخ،    1

 . 22،ص2019/2020التجارية و علوم التسيير، جامعة غرداية ، غرداية،  
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 العنوان:
 رقم الهاتف:

 الايميل: 
 

محتوى    :jetbO الموضوع-6 الموضوع  ،يجسد  للرسالة  الرئيسي  العنوان  بمثابة  الموضوع  يعتبر 
باختصار   فهم    يكتب حيث    الرسالة  إليه  المرسل  يستطيع  حيث  الأكثر،  على  سطرين  او  سطر  في 

في الوسط او يمينا تحت الطابع    عادة بأحرف بارزة  و يكتب   ،مضمون الرسالة قبل ان يقرا تفاصيلها
 مثال:    ورقم التسلسلي ،
 النموذج الأول: 
المسجلة في الآجال  غير  2022تسجيل حصائل البحث المرحلية للمشاريع المعتمدة سنة  الموضوع :

 المحددة 
 النموذج الثاني: 

 مشروع شبكة التقييم للترقية الى رتبة استاذ الموضوع:
 
 

و مو   الصادر  البريد  سجل  في  تقييدها  عملية  يسهل  انه  الإدارية  للمحررات  العنوان  وضع  فوائد  ن 
الموضوع، كما يسهل عملية  الوارد، و يوفر الكثير من الوقت عند البحث عن المحررة المتعلقة بهذا  

                                                    .1فمن المحررات نجد المستعجلة منها و غيرها   في القراءة،  تحديد الأولويات 
يوضع عادة تحت الموضوع ،وهو عبارة عن ذالك السند الإداري )مراسلة   Référence: المرجع- 7

مكالمة   أو  عمل  زيارة  على  حتى  نعتمد  ان  ويمكن  إداري(  قانوني،قرار  نص   ( القانوني  أو  سابقة( 
هاتفية،وتظهر أهمية ذكر المرجع في إعطاء أهمية أكبر للموضوع المطروح ،تسهيل عملية البحث عن  

 :  و يتضمن المرجع  البيانات التالية ملف القضية المعروضة وتوفير الوقت للإجابة عن المراسلة، 
إصدار  تاريخ  الصادر،بيان  التسلسلي  الرقم  قرار....(،بيان  رسالة،  )منشور،  النص  نوعية 

 النص،موضوع النص أي ما يتضمنه المرجع. 
 مثال: 

 النموذج الأول: 
المتعلق بفتح دورة لتقديم حصائل البحث  2023سبتمبر   27المؤرخة في  674المراسلة رقم  المرجع: 

 
 . 51،صمرجع سبق ذكرهعبد الحليم بن مشري ،    1
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 . 2022المرحلية للمشاريع المعتمدة بسنة 
 )هناك مراسلات إدارية لا تستدعي مرجع(لا يوجد فيه مرجعالنموذج الثاني:

 
أو  : P. Jointesالمرفقات  -8 قانونية   ، إدارية  وثائق  عن  عبارة  مثل  وهي  ملف  أي  او  قضائية 

إقناع   و  وتبريره  كتبناه  ما  لتدعيم  حررناها  التي  بالمراسلة  نرفقها  تعليمات...الخ  مناشير،  شهادات، 
المرسل اليه ، إذا كانت هناك وثيقة مرفقة واحدة فقط تكتب كاملة ، و إن كانت اثنين فما فوق  تكتب  
عدد الوثائق المرفقة بين قوسين  و في حالة استحالة تسجيل كل الوثائق المرفقة في المراسلة يمكن  
المرفقات  تكتب  الأحيان  أغلب  في  و  ذلك،  الأمر  اقتضى  إذا  الوثائق  كل  عليها  يسجل  قائمة  إرفاق 
على   المراسلة  أسفل  في  محررة  المرفقات  فيها  نجد  المراسلات  بعض  هناك  حين  في  المرجع،  تحت 

 الجهة اليمنى، مثال:
 النموذج الأول: 

دليل توضيحي لكيفية تسجيل حصائل    المرفقات:
 البحث المرحلية

 النموذج الثاني: 
باللغة  المرفقات:   محرر  التقييم  شبكة  مشروع 

 العربية و ترجمته 
 
ينبغي الالتزام     :صلب الرسالة   -9 يعبر فيه عن قضيته و غرضه ، و  التي  الرسالة  و هو نص 

التطرق   سبق  التي  الإداري  التحرير  وصيغ  الإدارية)  بخصائص  المراسلة  العناصر  مراعاة  مع  إليها 
 المقدمة ، العرض ، الخاتمة(.

تختم الرسالة بعبارة المجاملة او التحية الختامية و هي عبارة عن الشكر و التقدير و  المجاملة :  -10
الاحترام لاسيما الإدارة و المتعاملين الخارجيين و بين المراوسين و رئيسه و تختلف عبارات المجاملة 

 باختلاف المرسل إليه،مثال: 
 النموذج الأول: 

و   الاحترام  عبارات  الراساء  و  السادة   ، تقبلوا 
 التقدير.

 النموذج الثاني: 
عبارات   أسمى  بقبول  المنسق،  السيد  تفضلوا، 

 الاحترام و التقدير 
 
هو ذلك البيان الذي نجده على العموم في أسفل يسار المراسلة الإدارية ، و    :الإمضاء و الختم-11

الذي نتبن من خلاله  صاحب السلطة و المسؤولية و كذلك الاختصاص ، كما نتبين من خلاله مدى  
صاحب   الموظف  الا   القانونية  المراسلة  يوقع  لا   ، رسميتها  مدى  و  الوثيقة  صحة  و  مصداقية 
الاختصاص  أصلا او الذي يتلقى تفويضا قانونيا بذلك ، حيث تنهي كل رسالة بتوقيع المرسل و بيان  
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صفته الوظيفية و اسمه الشخصي )اذا كان الشخص مفوضا نيابة عن الرئيس الإداري يضيف عبارة  
الموقع   تحميل  ذلك  من  الغاية   ( باليد  التوقيع  يكون  للمفوض(و  الوظيفية  الصفة  يذكر  و  بالتفويض 

و   قانونية(  التزامات  من  عنها  يترتب  ما  و  الرسالة  اليه  تبعات  او  يضاف  بالإدارة  الخاص  الختم 
 مثال:، و هذا للمزيد من المصداقية و منعا للتزويرالمؤسسة 

3مدير جامعة الجزائر   
 و بتفويض منه الأمين العام 
 الاسم و اللقب )الخاص بالامين العام(
 الإمضاء و الختم 

 
المرسلة:  -12 أحيانا    النسخ  الظرفية  البيانات  من  وهي  الرسمية  للمراسلة  الأصل  طبق  نسخ  هي 

يستدعى وجودها وأحيانا لا  ، فقد توجه نسخ من المراسلة إلى جهات أخرى بهدف الإعلام أو الترتيب 
ذكر  في  الهرمي  التسلسل  مراعاة  مع  اليمين  على  المراسلة  أسفل  في  فتسجل  للتبليغ،  أو  الحفظ  و 

 الجهات الموجهة لها هذه النسخ، مثال:  

 النموذج الثاني: 
 نسخة مرسلة إلى سيد الوزير) على سبيل عرض حال( 
 نسخة مرسلة إلى السيد مدير الموارد البشرية )للمتابعة( 

 

 البيانات الشكلية للرسائل الإدارية: ▪
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سم2  
 

 الراسية) الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية( 
 

سم                                                                                                    1.5                                                                                               
 سم  1.5
             المكان و التاريخ               الطابع                                                       
الرقم التسلسلي          

بيان المرسل                                                                               
الى                                                                                     

السيد بيان المرسل اليه                                                                          
 4سم

 الموضوع:  
 المرجع: 
المرفقات:                                                      

                                              
 

1.5سم ص المراسلة                                             ن             
                                                                  مقدمة                                                               سم5

 عرض
    خاتمة

 عبارات المجاملة الختامية 
 
 1.5 سم

النسخ المرسلة:                                                        الصفة الوظيفية للمرسل         
 الاسم واللقب                                                                       سم  1.5

الإمضاء و الختم                  
سم2                                          
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 ثانيا: مراحل تحرير المحررات الإدارية
 ةأيد تجداوز يجدب  فدلاتتطلب جودة التحرير التزام المحرر  بمراحل و خطوات متسلسلة عند التحرير ،

  :1في المراحل أو الخطوات  هذه لتتمث و ، منها مرحلة أو خطوة
 المرحلدة هدذه تقتضدي و  :(الإداري  المحةرر تحريةر فةي الشةروع قبةل مةا مرحلةةالمرحلةة التمهيدية)-1

 : التالية الخطوات  إتباع
و أن  ،ملمدا تامدا بموضدوع المحدررة المزمدع تحريرهدا يجدب أن يكدون المحدرر: الوضةعية دراسةة 

 بعددها، و الخيتعلدق بهدذا الموضدوع مدن الناحيدة الإداريدة، القانونيدة.... يكون على دراية كاملدة بكدل مدا
 أو رئيسدية نقداط شدكل علدى تددوينها و المعلومدات  اءفلاسدت الوثدائق عدن البحدث  و الأفكدار جمدعي يبددأ

 المسدتقبلة الإداريدة الوثيقدة أو للرسدالة العدودة فيجدب  ، د ر  بوثيقدة الأمدر قلدتع إن و ، أساسدية محداور
 .عامة بصفة مقصدها على للإطلاع
 . التحرير و المعالجة بعد  الأفكار شو تش لتفادي :الكتابة و التحرير وسائل تحضير 
 ينتظدره مدا وة المرسدل إليده رتبد معرفدة أي :إليةه لسةر مال صةفة تحديةد خةلال مةن ةطةخ إعداد 

 الأفكدار ترتيدب  و الموضدوع لمعالجدة واضدح رو تصد رسدم خدلال مدن ذلدك ىتيتدأ و ، الرسالة من أساساً 
 .الأحداث  و الوقائع تسلسل و أهميتها حسب 

 ، الإقنداع ، ،الطلدب  الإعدلام : بغدرض  ةهدجمو  و المحدررة فهدل : الأهةداف أو الهةدف تحديةد 
 . الخ......التوجيه ، تعليمات  تقديم، سابقة بالتزامات  التذكير

  :التالية الترتيبات  إتباع المرحلة هذه تقتضي و :التحرير أثناء مرحلة  :الثانية المرحلة-2
 .التحرير في الشروع قبل تحديدها مت التي الأفكار لكافة ضر عتال على الحرص 
 مع ، جوهرية لعناصر متضمنة : رئيسية محاور شكل على توزيعها و الأفكار ترتيب 
 المرسل إليه. ينتظره لما و المحرر لأهداف الوقت  نفس في تستجيب  التي المعطيات  اختيار
 للتذكير : فمثلاً  ، أهمية الأقل إلى الأهم من أي : أهميتها حسب الأفكار ترتيب 

 ثم ، انعقاده بتاريخ مث ، ( الأعمال جدول) الاجتماع بموضوع ةبداي التذكير يجب  جتماعإب
 . الخ.....المكان ،

 و انفعالية بطريقة التعبير نتفادى ىتح : الغضب أو الانفعال ساعة التحرير بنتج 
 و ، فسنال و الذهن صفاء حين إلى ذلك تأجيل و ، الإداري  حريرتال مبادع عن بعيدة عاطفية
 . غامضة كانت  إذا الأفكار و ايار ال وضوح
 .الإداري  رر المح يةد ج بعدم يوحي ذلك نلأ :الحشو و المحو و الشطب بنتج 

 
العلوم السياسية و العلاقات  ، مطبوعة موجهه لطلبة السنة أولى ماستر تخصص إدارة محلية، كلية  التحرير الإداري بلخضر كريمة ،   1

 . 25-23،ص ص 2020/2021، الجزائر، 3الدولية، جامعة الجزائر
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 من و ، المعدة الخطة وفق ذلك سيكون  أكيد  و(: المسودة) الأولية الوثيقة تحرير 
 التي الأفكار بعض  عن للتعبير العامية غةالل ستعمالإب ىتح مابر  و الأخطاء، إلى الانتباه دون 

 . الإداري  الأسلوب  وفق عنها عبيرتال يصعب 
 الترتيبدات  إتبداع المرحلدة هدذه تقتضدي و  :التّحريةر مةن الانتهةاء بعةد مةا مرحلةة  :الثالثةة المرحلةة-3

 :التالية
 التدي الإداري  التحرير وضوابط  مبادع وفق ذلك و : النهائي التحرير و التصحيح و نقيحتال 

 . إليها التعرض  سبق
 كان ما جميع نأ من للتَّأكد  نةعمتم جدية قراءةحرره   لما الإداري  حررالم قراءة ضرورة 

 من أكد تلل و ، لها نةو المك العناصر من عنصر يأ ىينس ولم فيها موجود  المراسلة في تضمينه ينوي 
 . المعقدة غويةلال راكيب تال و الإملائية و يةحو نال الأخطاء من المراسلةو خل

 الحالة هذه في ويستحسن : ورقة من أكثر فيالمحرر  كتب إذا فحاتصال ترقيم 
فحات  عدد  كان إذا :5 /1 مثال  الإجمالي فحات صَ ال لعدد  سبةنبال حةصفال رقم تبيان   .خمسة الصَّ

 المرسل و المرسل ،بيانات  الزمان ، ،المكان الرأسيةك : كليةش  ال البيانات لك تدوين من التأكد 
 ، و التقيد باستعمال علامات الوقف ..الخ.  الخ .....الإمضاء ، الموضوع ، إليه

 التحرير الإداري ا:  صيغ  لثثا

يعتمددد التحريددر الإداري منهجيددة تتطددابق مددع الأسددلوب الإنشددائي فددي اعتمدداد مقدمددة و عددرض وخاتمددة، 
عكدددس تبدددرز طابعهدددا الرسدددمي و تبقيدددة الميدددادين وتتفدددرد بخصوصدددية لكنهدددا تختلدددف فدددي صددديغتها عدددن 

، و تتعلددق هددذه الصدديغ فددي المحددور الثداني  إليدهالتطددرق  مكمدا تدد الإداري  الأسددلوب خصدائص و ضددوابط 
 ،وهي:الإداريةبمختلف اجزاء المراسلة 

ا توجه المحررات الإدارية إلى شخص مصيغ النداء هي صيغ للخطاب الإداري ، عند   :صيغ النداء-1
تسددتخدم هددذه موجهددة للغير، أوبددين الإدارات  أوبمراسددلات داخليددة  الأمددرطبيعددي او معنددوي سددواء تعلددق 

التقدددير و الاحتددرام الددذي يكندده المرسددل إلددى المرسددل اليدده و كددذلك مددن اجددل جلددب الصدديغ للتعبيددر عددن 
كمدددا  للمرسدددل اليددده  انتباهددده إلدددى فحدددوى الرسدددالة ، و تختلدددف هدددذه الصددديغ بددداختلاف الصدددفات الوظيفيدددة

 يوضحه الجدول التالي:
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 الصفة الوظيفية للمرسل إليه صيغ النداء حسب  :(05)الجدول رقم
 صيغ النداء الوظيفية للمرسل إليه الصفة 

 فخامة رئيس الجمهورية  رئيس الجمهورية 
 معالي الوزير  الوزير
 سعادة السفير  السفير 

 حضرة القاضي  القاضي 
 سمو الأمير  الأمير 

 فضيلة الامام، سماحة الشيخ  الإطارات الدينية  
 سيدي الإطارات الإدارية  
 حضرات  الإطارات العسكرية 
بتصرف: القادر،    المصدر  عبد  الإداري حليس  التحرير  و  الاتصال  السنة  مقياس  لطلبة  موجهة  مطبوعة   ،

الثانية ماستر تخصص مالية و تجارة دولية، كلية العلوم الاقتصادية و العلوم التجارية وعلوم التسيير، جامعة 
 . 66،ص2022/ 2021زيان عاشور، الجلفة، 

 
 .)ة(المحترم )تي( أو سيدي )ة(الفاضل )ة(سيدي نستعمل الشخص الذي ليس له صفة وظيفية  أما

 تستعل صيغ النداء عادة تحت الموضوع ،مثال:
 الموضوع: طلب فتح تحقيق 

 معالي وزير التعليم العالي و البحث العلمي     
 

، قبل ذكر   وهناك طريقة أخرى أكثر شيوعا و استخداما حيث تكتب صيغ النداء قبل موضوع المحررة
 بيان المرسل إليه نكتب هذه الصيغ، مثال: 

 الطابع 
 الرقم التسلسلي

 إلى                                                   
 السيد المحترم رئيس الدائرة                                             

 الموضوع:                               
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يقصد بها تلك العبارات التي تستهل بها الرسالة الإدارية والمستعملة من   : او التمهيد  صيغ التقديم-2
،وصيغ التقديم عادة ما تكون    المحرر عند الشروع في الكتابة ،هذه الصيغ تمهد القارع إلى المضمون 

التي تتميز   لها ميزة الجذب القارع و لفت انتباهه ومن الضروري احتوائها على عبارات المجاملة
 :  ، وتنقسم هذه الصيغ إلى حالتين 1بالتهذيب و اللباقة  

مرجع-2-1 بدون  التقديم  المراسلة  :  صيغ  مقدمة  في  سند   وتستعمل  دون  من  موضوعها  ويكون 
الرسالة لأول مرة(  معتمد  تكتب  التشريف    )أي  بعبارة الاحترام ) اغلب الاحيان عبارة  ، بحيث تحرر 

 ،وتتنوع بحسب ما إذا كانت المراسلة صاعدة أو نازلة ومن العبارات المستعملة : 2كيشرفني ان (  

 امثل عن صيغ التقديم بدون مرجع (:06الجدول رقم )

الى   الرئيس  )من  النازلة  للمراسلات  بالنسبة 
 المرؤوسين( 

)من  الصاعدة  للمراسلات  بالنسبة 
 المرؤوسين الى الرئيس(

 .......  اوافيكم يشرفني أن
 يؤسفني ان احيطكم / 

 ...... ابلغكممن دواعي السرور ان ان 
 يسرني................... 

 .................. ان اتقدم الى سيادتكم يسعدني

         / علما  أحيطكم  أن  يشرفني 
أن   يشرفني   / عليكم  أعرض  أن  يشرفني 
لكم   أقدم  أن  يشرفني   / عليكم  أقترح 

أن  / يشرفني   / منكم  ألتمس  ان  يشرفني 
أبعث  أن  يشرفني   / عليكم  أحيل 

 ان اوافيكم.........إليكم
 

 : من إعداد الباحثة المصدر

بمرجع-2-2 التقديم  إليه    :صيغ  المستند  بالمرجع  وتذكر  المراسلة  مقدمة  في  الصيغ  هذه  تستعمل 
)رسالة سابقة ،او تعليمة او مكالمة هاتفية او نصوص تنظيمية او زيارة ميدانية...(،و يكون متبوعا  

 :بعبارات الاحترام ،وتأتي العبارات المستعملة على النحو الأتي

ردا على رسالتكم رقم..... .المؤرخة في ........ والمتعلقة بد .............. ،   -
 ...... يشرفني

ردا على طلبكم المؤرخ في ....... والمتعلق بدد ......... ،يشرفني -
 .................أن

 
 . 69، ص مرجع سبق ذكره حليس عبد القادر،   1
 . 425،صمرجع سبق ذكره سرياح خالد، بن عتو علي،    2
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 ..... بناء على ...... رقم ..... المؤرخ في .... والمتضمن ...... ،يشرفني أن -
التفقدية................او مكالمتكم الهاتفية  تبعا لزيارتكم -

 بتاريخ.............،يشرفني ان..... 
 تذكيرا برسلتنا رقم........بتاريخ، يشرفني ان.......................  -
 

والمناقشة-3 العرض  الصيغ    :صيغ  هذه  المرسل    إلىتهدف  المرتبطة     إليهابلاغ  بالمعلومات  
المقصود   بالغرض  تفي  التي  و  المناسبة  العبارات  انتقاء  المحرر  على  يتوجب  ،و  الرسالة  بموضوع  
وهذه الأخيرة تتنوع بتنوع الموضوع المعالج ومستوى المحرر وغزارة أفكاره ، كما تتضمن صيغ الترتيب  
صيغ   تتضمن  وكذا  للفهم،  تسهيلا  و  منهجيا  المراسلة  موضوع  تسلسل  ترتيب  خلالها  من  يتم  التي 

وحجج و مستندات للبرهنة ،و كذلك تشمل صيغ السلطة  و المجاملة    أدلةالحجج و المبررات لتقديم  
 ويمكن ترتيبها على النحو الأتي: 

 العرض و المناقشة عن صيغ  ةأمثل (:07الجدول رقم )

 بعض صيغ العرض والمناقشة 
 

 أمثلة 

بالنسبة للمراسلات النازلة )من الرئيس الى المراوسين(   الوجوب( صيغ السلطة )الأمر و 
 يستخدم الصيغ التالية: 

قررت أو سأتخذ قرارا من... / لاحظت أو ألاحظ .../ كان  
يجب عليكم أو من الواجب        عليك ..../ سأتخذ موقفا 

 لاحظت/بلغني/ عليكم باطلاعي....../...ما
بالنسبة للمراسلات الصاعدة )من المراوسين الى الرئيس(  التحفظ صيغ تفيد الامتثال و 

 يستخدم:  
أعتقد .../ أسمح لنفسي .../ لا يسعني إلا أن.../ لا املك 

 إلا ان .....   / من واجبي أن أسجل....   
 ..... : ثالثاأولا :... ثانيا :..  صيغ الترتيب 

 من جهة ....ومن جهة أخرى ....-
  ......... بصفة ثانويةبصفة رئيسية ..../وبالتالي .... 

نظرا .../ وبالمقابل ..... / بالإضافة إلى ..... /   -
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 بالدرجة الأولى 
 ......... تطبيقا للنصوص التنظيمية المتعلقة بد صيغ تقديم الحجج والمبررات 

 حسب ما تضمنته المذكرة رقم المؤرخة في ......... 
 ..... إلىوذلك بالاستناد 

 تطبيقا للقرارات المتخذة في.....بتاريخ......
 تبعا لاجتماع مجلس الادارة المنعقد بتاريخ......

 ليس من مقدوري.........  صيغ المجاملة 
 حتى تسمح الظروف ب.....  -
 ستطيع إلا.................. لا ن-
 لا يفوتني أن أذكركم...... -
 

 : من إعداد الباحثة المصدر

المحررات  الخاتمة:صيغ    -4 في  الخاتمة  من   الإداريةتستعمل  المنشود  الهدف  على  التأكيد  لإعادة 
كانت  ا إذاأمر اقتراحا إذا كانت الرسالة صاعدة ، أو تكون المحرر، تكون في شكل التماس او طلب او 

 كالتالي: ،1بحسب ما تقتضيه المحررة   أو الرسالة نازلة
أن تسهروا على تنفيذ هذه  و في الختام..../ و خلاصة مما سبق .../وأخيرا....../أرجو

التدابير..... / و عليكم موافاتي ....للمصادقة او الإمضاء / وأخيرا ارجوا أن تتفضلوا باتخاذ  
في انتظار ردكم بخصوص........تقبلوا مني فائق عبارات    كافة الإجراءات اللازمة قصد..../

 إني نلتمس من سيادتكم.......، ارجوا منكم موافاتنا ب.....، الأخيرالاحترام و التقدير، في 
 عناية فائقة لتنفيذ محتوى.......  أولي

 
المحررات الإدارية كما يفضل ان تختم المراسلة بعبارات الشكر و الاحترام و التقدير ، حيث تختم 

غالبا بعبارات تترك في حس المرسل اليه انطباعات ايجابية و ترغبه في اتخاذ الموقف المطلوب  
تختلف عبارات الاحترام بحسب اختلاف مركز المرسل إليه   ،كاستخدام عبارات المجاملة و التقدير

 :2وتختم المرسلات الإدارية خاصة ذات طابع شخصي بتحية ختامية كالعبارات التالية ،
وتفضلوا سيدي ،بقبول مشاعر الاحترام   تقبلوا اسمى عبارات الاحترام و التقدير........./

 
1Mohammed Belaoufi, les indices énonciatifs de la rédaction admistrative ,Revue académiques des études 
sociales et humaines ,Vol 14,N°2 ,Chelf, P113. 

 . 75،  مرجع سبق ذكرهعبد الحليم بن مشري ،    2
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 تفضلوا سيدي ،بقبول التحيات السامية او بقبول تحياتنا الخالصة والوفاء/
 

عنددما  ، :لقد جرت العادة في الكثير من الإدارات إلغاء التحيات الختامية إلغاء كداملاملاحظة  ▪
يتعلق الأمر بمراسلة داخلية بدين الراسداء والمراوسدين ، فدإذا كتدب احدد المراوسدين إلدى رئيسده 
فدددي السدددلم الإداري ،فإنددده لا يخدددتم رسدددالته بالتحيدددات الختاميدددة المعهدددودة وكدددذالك الحدددال بالنسدددبة 

ن المسددتخدمين فددي المؤسسددة ،وهددذه العددادة لا تخددلّ بعلاقددات الاحتددرام التددي تددربط بددي للددرئيس
ة، و لا تحمدددل فدددي طياتهدددا قلدددة الاحتدددرام ، وإنمدددا تقطدددع السدددبيل علدددى الدددذين يرغبدددون فدددي الواحدددد 

 الترقي عن طريق التملق و الافراط في المجاملة.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : الثالثالمحور  أسئلة
اشرح أهمية كل من التاريخ ، المرجع، و بيانات المرسل إليه في الرسائل الإدارية ،  -1

 أي منها.مع توضيح اثر أي خطأ في 
في نظرك، عندما تكون المحررة مستعجلة هل يمكن الاستغناء عن أي مرحلة من   -2

 مراحل التحرير الإداري ؟  
 ماذا نقصد بصيغ التقديم بمرجع و صيغ التقديم بدون مرجع؟ مع تقديم امثلة.   -3
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:االمحور إلى العناصر التاليةسنتطرق من خلال هذا   

 أولا : الرسالة الإدارية
 جداول الإرسالثانيا: 

 و الدعوة ثالثا: الاستدعاء
 رابعا: البرقية 

  

 

:  المحور الرابع  

 ة المراسلات الإداري
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 تمهيد:

 آخرين وأشخاص  الإدارة بين علاقات  ربط أو للتواصل المستخدمة الأداة  هي الإداريةت  المراسلا   
أو  المراسلات  الأخرى   الإدارية المصالح مع  للاتصال أو اعتباريين، طبيعيين  تختلف  و   الإدارية ، 

تحرير عدة    إلى  بالإدارة  أدىختلاف الغرض من المراسلة و طبيعة الجهة المرسلة و المستقبلة، مما  إب
كالرسائل الإدارية ،و البرقيات و الدعوات وجداول    إداري من المراسلات تتناسب مع كل هدف    أنواع

 : إلىو يهدف هذا المحور الاستدعاء، الإرسال و 
 . الإداريةالمراسلات  أنواعتمكين الطالب من التمييز بين  •
 التعرف على البيانات الشكلية الأساسية لكل نوع من المراسلات.  •
 اكتساب مهارات صياغة المراسلات الإدارية بأسلوب مهني و رسمي.  •
 المراسلة الأنسب لكل موقف إداري. تطوير قدرة الطالب على اختيار نوع  •

 
 أولا : الرسالة الإدارية

مكانة    ،استخدامها مجالات  تعدد  و  استعمالها لسعة نظرا إدارية وثيقة أهم الرسالة تمثل تحتل  فهي 
 أساسية في الحياة العملية و اليومية. 

المرفق العام أو المؤسسة  فهي عبارة عن وثيقة إدارية رسمية محررة باسم    مفهوم الرسالة الإدارية:-1
 . 1ة و باسم الموقع إذا كانت شخصيةإذا كانت إدارية محض

 : هما  و ،نوعان الرسائل الإدارية :الإداريةالرسائل  أنواع-2
 المصالح مختلف بين تبادلها يتم هي تلك الرسائل التيالإدارية ذات الطابع الرسمي : الرسائل .1

معالي   إلى)من وزير التعليم العالي و البحث العلمي    إدارة مركزية أخرى   إلىمركزية    إدارةمن    الإدارية
الوطنية(، التربية  )    إدارة  إلىمركزية    إدارةمن    أووزير  مركزية  تكون   لا  وزير  ال  قد  نازلة:من  رسالة 

من مدير رسالة صاعدة :ال  قد تكون   أو  ،مديرية الخدمات الجامعية  إلىالتعليم العالي و البحث العلمي  
العلمي( البحث  العالي و  التعليم  وزير  إلى معالي  الجامعية  بتسيير  2  الخدمات  موضوعها  يتعلق  و   ،

 :كما يوضحه الجدول التالي ذات طابع رسمي الإدارية،و هناك عدة صور للرسائل المرفق العام
 
 
 

 
 24،ص 1996الجزائر،الوكالة الوطنية للنشر و الاشهار، ، الطبعة الخامسة، دليل تقنيات التحرير الإداري و المراسلة حباني رشيد،    1
، مطبوعة موجهة لطلبة السنة الأولى ماستر اقتصاد نقدي و بنكي ،المركز الجامعي عبد  الاتصال و التحرير الإداريسمايلي محمود،   2

 44،ص2018/2019الحفيظ بوالصوف ، ميلة، 
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 ذات طابع رسمي الإداريةرسائل أنواع ال بعض: (08)الجدول رقم 
 موضوعها    الأنواع

 رسالة التذكير 
 

يحررها   أنعن رسالة كان من المفروض   للإجابة إليهتتمثل  في تذكير المرسل 
 في الرد.  تأخرفي مدة معينة لكنه 

 الإنذاررسالة  
 الإعذار  أو

المعنوي لتنذره بكونه   أوعادي(   أوالشخص الطبيعي )موظف  إلى الإدارةتبعثها 
 مدينا في تنفيذ التزاماته التي تم الاتفاق عليها. 

مصلحة ما، قد يكون هذا التحويل   إلىوثائق    إحالة  أوالغير    إلىتحويل ملف   رسالة التحويل 
 .للاطلاع ثم الرد  أونهائيا 

 . 51،ص مرجع سبق ذكره ليليا غضابنة، المصدر:
الشخصي: .2 الطابع  ذات  الإدارية  قبل   الرسائل  من  المحررة  الرسائل  تلك  و    الإدارةهي 

و لكن    إداريةو الطابع الشخصي فقد يتعلق موضوعها بوضعية    الإداري تجمع بين الطابع    الأشخاص 
رسالة توجه من شخص )مواطن أو موظف ( إلى الإدارة ملتمسا خدمة قد تكون  هي ،و  تخص محررها

 أو الوطنية    أوأو كالتهاني بمناسبة الأعياد الدينية  ،  طلب عطلة مرضية.....(  أو) كطلب توظيف  ما
الجديدة   السنة  إلى  .... بحلول  الإدارة  من  طلب  ،أو  على  رد  على   الأشخاص)  الرد  أو  توظيف 

كرسالة استفسار...( الشخصي  الطابع  عليه  يغلب  موضوعها  لكن  و  إداريتان  الجهتان  تكون  وقد   ،
 .1أو تظاهرة...  تهاني، أو الدعوة لحضور حفل ما

الشخصي: الرسائل  المقارنة-3 الطابع  ذات  الإدارية  الرسائل  و  الرسمي  الطابع  ذات  إن   الإدارية 
الرسائل الإدارية ذات الطابع الشخصي و المحررة من قبل الإدارة لا تختلف كثيرا من ناحية تقديمها  

الرسمي إلا ببعض العبارات المستخدمة كعبارة النداء و عبارة  المادي عن الرسائل الإدارية ذات الطابع  
المجاملة ،فالرسائل ذات الطابع الرسمي لا تتضمن عبارة النداء و المجاملة بل تتضمن عبارة التشريف  

أتشرف أو  )كيشرفني  واحدة  الرسائل    (،مرة  على    الإداريةبينما  تحتوي  فنجدها  الشخصي  طابع  ذات 
النداء   السابق،التي    صيغ  المحور  إليها في  التطرق  تم  كما  المرسل  مكانة  تحتوي    و  تختلف حسب 

 : ، كما يوضحه الجدول التالي( الختاميةصيغ المجاملة )متمثلة في عبارة التحية  أيضا على
 
 
 
 
 

 
 . 44،ص  مرجع سبق ذكره ليليا غضابنة،  1
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 بعض صيغ المجاملة  (:09رقم )الجدول 
 صيغ المجاملة 

 الإدارة إلى شخص: 
 ،بقبول تحياتنا الخالصة.سيدي ،تفضلوا 

 تفضلوا ،سيدي، بقبول فائق الاحترام و التقدير.....
 

 الشخص إلى الإدارة : 
تفضلوا ،سيدي المدير، أسمى عبارات الاحترام  

 و التقدير. 
بفائق عبارات الاحترام   تفضلوا ،معالي الوزير، 

 و التقدير. 
 من اعداد الباحثة المصدر: 

المادي  -4 التقديم  الإدارية ذات طابع رسميعناصر  الرسائل   :  و طابع شخصي   للمراسلة  تتطلب 
 السابق ،و هي: المحور الإدارية جملة من البيانات الشكلية و الذي تطرقنا إليها في 

 الإدارية البيانات الشكلية للرسائل   (:10الجدول رقم )

 رسالة إدارية ذات طابع الشخصي  رسالة إدارية ذات طابع رسمي 
 الشخص إلى الإدارة من 

و   المكان  التسجيل،  الطابع،رقم   ، الرأسية 
إليه   المرسل  بيان  المرسل،  بيان   ، التاريخ 
ع/ط   طريق  )عن  وجد  إن  الإداري  ،السلم 
أو تحت إشراف ت/ا(،الموضوع،المرجع إن  
 ، الرسالة  وجدت،نص  إن  المرفقات   ، وجد 
و  ،الإمضاء  وجدت  ان  المرسلة  النسخ 

 الختم. 
 

إذا  المرسل و وظيفته و عنوانه الإداري  لقب  اسم و 
كان   إذا  الشخصي  عنوانه  أو  موظفا  الشخص  كان 
رقم  إضافة  يمكن  موظف،  غير  المرسل  الشخص 
للمرسل  الشخصية  البيانات  هذه  الايميل   و  الهاتف 
التاريخ،بيان   و  اليمنى،المكان  الجهة  في  تحرر 
إليه ،السلم الإداري إن كان الشخص موظفا   المرسل 
الرسالة مع   النداء،نص  المرجع ، ،عبارة  ،الموضوع، 

 عبارة المجاملة في الأخير ،توقيع المعني. 
 من الإدارة إلى الشخص 

التاريخ،بيان   و  التسجيل،المكان  الرأسية،الطابع،رقم 
كان   إن  الإداري  ،السلم  إليه  المرسل  بيان   ، المرسل 

،المرفقات الشخص موظفا، الموضوع،المرجع إن وجد  
عبارة   مع  الرسالة  النداء،نص  ،عبارة  وجدت  إن 

 المجاملة في الأخير،الإمضاء و الختم. 
 . 40-39ص ص   ،مرجع سبق ذكرهمميش على، رزاق العربي، المصدر:
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 نماذج عن الرسائل الإدارية ذات طابع شخصي و ذات طابع رسمي: -5

 ( ذات طابع شخصي من شخص الى إدارة النموذج الاول: رسالة طلب توظيف )رسالة إدارية ▪

 
 المكان و التاريخ                    اللقب و الاسم:                                    

 العنوان الشخصي: 
 رقم الهاتف:

 الايميل:                                                  إلى
 السيد: مدير..........                                                

  
 الموضوع: طلب توظيف                                

 المرجع: ان وجد                                  
          

 السيد المدير،             
 

)ذكر        في  توظيفي  على  الموافقة  منكم  راجيا  الطلب،  بهذا  سيادتكم  إلى  أتقدم  أن  يشرفني 
الوظيفة(، علما أنني متحصل على شهادة ماستر في المحاسبة)مثلا(، و على شهادة كفاءة مهنية  
الوطنية)  الخدمة  التزامات  من  معفى  أنني  أعلمكم  كما  المدة(،  ل)ذكر  مهنية  خبرة  في........،و 

 بالنسبة لجنس ذكر(.
 

 في انتظار موافقتكم، تقبلوا سيدي المدير، فائق عبارات الاحترام و التقدير       
 
 
 

 المرفقات :                                                                    إمضاء المعني   
 شهادة ماستر في ....
 شهادة الكفاءة المهنية 
 شهادة الخبرة المهنية 

 شهادة الإعفاء من الخدمة الوطنية 
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 رسالة ادارية ذات طابع رسمي  :النموذج الثاني ▪

 
 الجزائرية الديمقراطية الشعبية الجمهورية 

 
 ..التاريخ  الجزائر ب:وزارة التعليم العالي و البحث العلمي                                        

 المديرية الفرعية للموارد البشرية
 مصلحة المستخدمين 

                          الرقم التسلسلي 
 3مدير جامعة الجزائر                                    

 إلى                                                               
 الموارد البشرية السيد: مدير                                                    

  
 منصب عمل الموضوع: طلب فتح                                 

 المرجع: القرار الوزاري رقم:...المؤرخ في:....و المتعلق ب....                                 
          

منصب        فتح  منكم  اطلب  ان  يشرفني  اعلاه،  المرجع  في  اليه  المشار  الوزاري  القرارا  على  بناءا 
 عمل في مجال........................، و ذلك لحاجتنا الماسة اليه.

 
 
 
 
 

 3مدير جامعة الجزائر 
 اللقب و الاسم 
 الإمضاء و الختم 

       
 
 



 محاضرات في الاتصال و التحرير الإداري  سايح فاطيمة استاذة محاضرة أ
 

 
53 

بالنسبة لكل طلبات التوظيف ترفق دائما ببيان السيرة الذاتية للمترشح للوظيفة ، هذه السيرة  ملاحظة:  
العلمية و الخبرة المهنية ، وكذا بقدراته    همؤهلاتمن التعريف ب  بالمترشحتبين كل المعلومات الخاصة  

 ا يوضحه النموذج التالي: ممعلوماته الشخصية، ك أيالمختلفة، ناهيك عن التعريف بحالته المدنية 

 بيان السيرة الذاتية 
                

                                                الحالة المدنية:
 الاسم: 
 اللقب: 

 تاريخ و مكان الميلاد: 
 الوضعية العائلية: 

 الخدمة الوطنية: إزاءالوضعية 
 رقم الهاتف:

 الايميل: 
 الملهلات العلمية: 

 الشهادات العلمية، سنة الحصول عليها، ومكان الحصول عليها يمكن وضعها في جدول: 
 التخصص  المؤسسة المانحة للشهادة السنة  الشهادة

    
 الخبرة المهنية:

 المؤسسة الموظفة السنة  المنصب 
   

 :) اللغات المتحكم فيها، دورات التكوين داخل و خارج الوطن.....( شهادات و تكوينات أخرى 
المؤسسة المانحة   السنة  اسم الشهادة

 للشهادة
 التخصص 

    
   

 

 

صورة  
 المترشح 
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 :  d’envoi reauedBor ثانيا:جداول الإرسال ) حافظة أو ورقة الإرسال (

جداول   المراسلات    الإرسالتعد  عملية    الأساسية   الإداريةمن  لتنظيم  تستخدم  و   إرسالالتي  الوثائق 
الملفات بين الإدارات، حيث تضمن متابعة دقيقة للوثائق المرسلة و تسهل عملية حفظها و استرجاعها  

 عند الحاجة. 

جداول  -1 وثائق :  الإرسالتعريف  نقل  قصد  الإدارة  طرف  من  تستعمل  تلخيصية  إدارية  وثيقة  هي 
إلى مصلحة أخرى داخل نفس الإدارة أو بين    إدارية رسمية أو خاصة بأشخاص معينين من مصلحة  

التابعة لنفس  مختلفتين ،فقد يستخدم جدول إرسال لنقل الوثائق بين المصالح أو الأقسام  إلى    تينإدار 
الإدارة مثلا مصلحة الموارد البشرية و مصلحة المالية، أو بين جهات خارجية كوزارة ، أو مديرية او  

 إذا إلا إليه المرسل إلى بيد  يدا المرفقة الوثائق و الإرسال جدول يسلم أن يفترض   .1.الخبلدية.....
 الحالة هذه في البريد، عبر الإرسال يتطلب  طارع  حدوث  أو المتراسلين بين  المسافة ذلك لبعد  تعذر

،  بالاستلام عليها مؤشرا الإرسال لجدول الإضافية النسخة استرجاع على الحرص  على المرسل يتوجب 
في  المدون  التسلسلي الترتيب  فق و خاصة حافظات  في الإرسال لجداول الإضافية النسخ تحفظو  

 .الاقتضاء عند  إثبات  كوسائل استعمالها بغية ذلك و الصادر، البريد  سجلات 

الإرسال-2 لجداول  المادي  التقديم  الرقم  ، الرأسية  :عناصر  ،المكان الطابع،  )   و التسلسلي  التاريخ 
(،بيان  التوقيع  قبل  الأخير  في  وضعهما  ،بيان  يستحسن  الوثيقة  المرسل المرسل   يكتب  إليه،عنوان 

 أعمدة:  ثلاثة جدول الإرسال يتضمن مضمون  الورقة ،وسط  في "إرسال جدول  "عبارة بالخط العريض 
بإيجاز من خلال العبارات التالية :تجدون   بها التعريف و المرسلة الوثائق  بيان : الأول العمود  ✓

 الإرسال أو  تجدون طيه.  طي هذا رفقة هذا الجدول  أو تجدون رفقته  أو تجدون 
 يذكر أمام كل وثيقة عددها .المرسلة، حيث  الوثائق عدد  بيان :الثاني العمود  ✓
للملاحظات  :الثالث   العمود  ✓  بصيغ كتابتها على العادة جرت  قد  و التوجيهات، أو مخصص 

 من ...مفيدة   غاية لكل  ... التنفيذ  أجل من ... للاطلاع ... للإعلام :مثل موجزة، و عامة
 الرأي. للدراسة و إبداء ... التأشيرة أجل من ... القرار اتخاذ  أجل

باب   يستحسن  و المجموع، :عبارة بمحاذاة  الجدول أسفل المرفقة للوثائق الكلي العدد  يسجل و من 
 تجنب  ينبغيكذلك   و أخرى، بيانات  بإضافة يسمح الجدول داخل بياض  أو فراغ أي ترك عدم الاحتياط

 الجدول هذا يتبع،   الوثيقةلهذه   القانوني الإثبات  بخاصية يخل أن شأنه من ما كل و ، شطب  أي

 
لطلبة السنة الأولى ماستر تخصص دولة و مؤسسات ،كلية الحقوق و  ، مطبوعة موجهة محاضرات في التحرير الإداريزروق العربي،    1

 . 41،ص  2024/ 2023العلوم السياسية، جامعة حسيبة بن بوعلي ، الشلف، 
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 ختم،  التوقيع و  الشخصي الاسم  ،للموقع الوظيفية الإرسال:الصفة بمصدر المتعلقة المعلومات  بتسجيل
 .المصلحة

 نموذج لجدول الارسال: -3

تحرر جداول الإرسال في ثلاثة  نسخ خاصة في حالة الوثائق المهمة التي تتطلب التأكيد  ملاحظة :  
 من ثبوت استلامها من قبل المرسل إليه:

 الملاحظات  العدد بيان الوثائق 
 يشرفني أن أوافيكم بالوثائق التالية 

الجدول    هذا  رفقة  تجدون  أو   او 
 تجدون رفقته 

تجدون    هذا أو  أو   طي  الإرسال 
 تجدون طيه:

 وثيقة....  -
 وثيقة....  -

            
 المجموع                 

 
 
 
 
 

 العدد
 العدد

 
 للإعلام     
 من اجل التنفيذ    

 .  التأشيرة أجل من 
 للدراسة و إبداء الرأي.

 

 الراسية 
 

 بيان المرسل                                                    الطابع     
 الرقم التسلسلي                                                     الى                                           

 بيان المرسل اليه                                                           
   جدول إرسال                                     

 

 استلمت من طرف) الاسم واللقب و التوقيع (                          المكان و التاريخ 
                                                               الصفة الوظيفية للمرسل                        بتاريخ..... مع التأشيرة                  

 اسم و لقب المرسل                                                           
 الإمضاء و الختم                                                                       
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 الإرسال جداول نسخ  :(06)الشكل رقم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 الباحثة  إعداد من  المصدر:

الإرسال:   أهمية -4 إذ  جداول  الإداري،  العمل  في  التنظيمية  الأدوات  أهم  من  الإرسال  جداول  تعد 
تضمن حسن سير عملية تبادل المراسلات بين المصالح الإدارية المختلفة، و يمكن إبراز أهمية هذه  

 :1الجداول في النقاط التالية 

طرف   ضمان .1 من  تسلمها  و  المرسلة  الوثائق  وصول  من  التأكد  و  الإرسال  عملية  تأمين  و 
 المرسل إليه.

 التلف لهذه الوثائق.  أوتفادي الضياع  .2
 سرقة هذه الوثائق. أوالإعفاء من المسؤولية في حالة التزوير أو تلف أو ضياع  .3
في حالة    المرسلة و الجهة المرسل إليهاالجهة  للجهتين    قانونية  يعتبر جدول إرسال أداة إثبات  .4

 النزاع أو التأخر في المعاملات.

 
، مطبوعة موجهة لطلبة السنة  أولى ماستر تخصص ادارة الموارد البشرية، كلية  محاضرات في الاتصال و التحرير الإداريفريوة نرجس،    1

 .  15،ص2022/ 2021العلوم الاقتصادية و العلوم التجارية و علوم التسيير، جامعة على لونسي، البليدة ،

 نسخ جداول الارسال 

 النسخة الأولى

 تبقى في حافظة البريد الصادر 
  للجهة المرسلة

 النسخة الثانية و الثالثة 
فترسل مع الوثائق أو الملفات المرسلة شريطة إعادة إحدى 

مع ملاحظة الإشعار   ة المرسل الجهة النسختين إلى
بالاستلام موقع عليها من طرف العون الإداري الذي تسلم  

و تاريخ  المرسلة اليها الوثائق مع وضع ختم الإدارة 
 الاستلام و رقم التسجيل قصد التأكد من ثبوت استلامها.

) بمعنى نسخة تبقى عند الجهة المرسلة إليها و نسخة  
تعاد إلى الجهة المرسلة ممضية و فيها تاريخ الاستلام و  

 رقم التسجيل في البريد الوارد للجهة المرسلة إليها(
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 عند الحاجة.   إليهايسهل حفظ الوثائق و الرجوع  .5
 ، و بين الإدارة و هيئات إدارية أخرى.الإدارية تحسين الاتصال الإداري بين الأقسام .6

  Convocation et  Invitationثالثا :الاستدعاء والدعوة
التي تعتمدها الإدارات و المؤسسات     الإداريةالمراسلات    أشكال  تعد الدعوة و الاستدعاء من شكل بين

، فهما وسيلتان تهدفان إلى تبليغ أو إشعار الأشخاص المعنيين     في تسيير شؤونها و تنظيم أعمالها
     بموعد أو مهمة أو إجراء إداري محدد.

 إلى طلب  تهدف إدارية بسيطة و مختصرة رسائل  عن عبارةهما    :الاستدعاء والدعوة   تعريف-1
 لغرض يتوجب  )الدعوة( طوعية أو )الاستدعاء( إلزامية بصفة معينين أشخاص  أو شخص  حضور
 .الرسالة نص  في تحديده

 : أهمها شتى لأغراض  الوثيقتان هاتان تستخدم 
 دعوةأو   إداريين أو من راساء إداريين إلى موظفين لغرض معين راساء إلى توجهالدعوة  قد   ▪

.....الخ، بهدف  تكريم أشخاص  أو أو ملتقيات   محاضرة أو حفل لحضور  شخصيات معينة
 المشاركة أو التشريف .

)   الاستدعاء ▪ أدنى  او  الرتبة  نفس  في  للأشخاص  المراوسين(  توجهيوجه   لحضور الى 
 مسابقة، أو  امتحان في  المرشحين للمشاركة استدعاء كذلك و ،أو عملية تكوينية  الاجتماعات 

 .1ما  أو في إطار تحقيق إدارية معاملة إتمام أجل من طبيعي شخص  أو
الشكلية-2 الدعوة  للاستدعاء العناصر  الدعوة     للاستدعاء الشكلية العناصر :و  هذه   تتضمن و 

 البيانات:
 و الدعوة  للاستدعاء العناصر الشكلية :(11) الجدول رقم

 الدعوة الاستدعاء
الطابع، التسجيل،  الرأسية،   و المكان رقم 

بيان بيان التاريخ،  ،  المرسل  المرسل،  إليه 
بالخط   الوثيقة  وسط  في  يدون  ،الموضوع 

 "، استدعاءالعريض تكتب "
مضمونها أو  الاستدعاء   وجوبا فيحدد  نص 

المكان،  التوقيت، و التاريخ  السبب، أو الغرض 
وثائق   من إحضاره المستدعى  على يتوجب  وما

الرأسية، الطابع، رقم التسجيل) يمكن الاستغناء  
  المرسل، بيان التاريخ، بيان و المكان عنه (،
إليه ، الموضوع يدون في وسط الوثيقة   المرسل

" تكتب  العريض  النداء،  "،دعوةبالخط   عبارات 
الدعوة الغرض   نص  و  موضوعها  تحديد  يجب 

التوقيت  و  المكان  و  التاريخ  تحديد  مع   منها 
 . الختم و الإمضاء مجاملة ختامية،،

 
 .  73صمرجع سبق ذكره  سمايلي محمود،   1
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 يتوجب  اجتماع لحضور الاستدعاء ،وفي  حالة
 النص  مباشرة عقب  الأعمال جدول بنود  تسجيل

 في البنود  هذه تسجل و الموضوع، صلب  أو
معرفة   للمعني يسمح بما  موجزة  محاور  شكل

ومما له والتحضير الاجتماع أغراض   بجدية، 
 ضرورة السياق هذا في عليه التنبيه ينبغي
المبهمة   و الغامضة العبارات  استخدام تجنب 

 في الإدارات  بعض  عليه درجت  ما مثل
 يترك ما هو و ،"يهمكم  لأمر" عبارة استعمال
حيرة في المدعو  ذكر ينبغي بل وتردد، حالة 

 الأمر  تعلق سواء الاستدعاء سبب  الأمر
الإدارية،وفي   بين فيما أو بالمواطنين المصالح 

بعبارات   الختم و الإمضاء الاخير ينتهي  لا   (
 المجاملة(

 

 . 55-57،ص مرجع سبق ذكره ليليا غضابنة،المصدر: 
متقاربتان في الشكل لكنهما ان الدعوة و الاستدعاء هما وثيقتان  الدعوة:و    الاستدعاءالفرق بين  -3

ان الدقة في الاستعمال و  متختلفان في الهدف و المضمون، فمن هنا تظهر أهمية التمييز بينهما لض
 حسن تطبيق القواعد الإدارية في التواصل الرسمي، و يمكن المقارنة بينها في الجدول التالي:

 المقارنة بين الدعوة و الاستدعاء  :(12)الجدول رقم
 دعوة  الاستدعاء

 ذو طابع اختياري  ذو طابع إلزامي  
 لا يترتب عليها أثار قانونية  يترتب عليها أثار قانونية 

 تتضمن المجاملة الختامية  لا تتضمن المجاملة الختامية 
 البريد الصادرلا يشترط تسجيله في سجل   إلزامية تسجيله في سجل البريد الصادر

 لا تتطلب الملاحظة أسفلها  يتضمن وجوبا ملاحظة أسفله
إلى   من الرئيس الى المراوسفي الغالب  كون ت زميل  من  الاتجاهات  كل  في  تكون  الدعوة 

 زميله أو من عامل إلى رئيسه
  الباحثة  إعداد من المصدر: 

 الدعوة : الاستدعاء و نماذج عن -4



 محاضرات في الاتصال و التحرير الإداري  سايح فاطيمة استاذة محاضرة أ
 

 
59 

 الدعوة : الأولالنموذج  ▪
 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية 

 
 الجزائر في:                        وزارة التعليم العالي و البحث العلمي               

 3جامعة الجزائر 
 مدير الجامعة 

 كون( ) قد يكون وقد لا يالرقم التسلسلي
 ......... الفاضلالى السيد                                                                      

 
 دعوة

   
 ان تدعوكم لحضور الملتقى الدولي الموسوم ب.......................  3تتشرف جامعة الجزائر  

الساعة...................................، المكان) مثلا قاعة  وذلك بتاريخ...........، ابتداء من 
 المحاضرات(

 
 

 تقبلوا منا اسمى عبارات الاحترام و التقدير             
 
 
 
 
 

 3مدير جامعة الجزائر                                                                        
 رواسكي خالد 
 الإمضاء و الختم 

 
 النموذج الثاني: استدعاء ▪
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 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية 
 الجزائر في:      وزارة التعليم العالي و البحث العلمي                                    

 3جامعة الجزائر 
 المستخدمين  مصلحة

 الرقم التسلسلي
 الى السيد.........                                                                      

 
 استدعاء

   
، بدايددددة مددددن .......................المسددددتخدمين  الددددى مصددددلحة حضددددوريشددددرفني ان اطلددددب مددددنكم ال

يوم........الموافددددددددددددق ل ..................علددددددددددددى السدددددددددددداعة...............،و ذلددددددددددددك مددددددددددددن اجددددددددددددل 
 استلام...........، مرفقين بالوثائق التالية:

- 
-   

 مصلحة المستخدمين مدير                                                                     
 الاسم و اللقب 
 الإمضاء و الختم 
 

 
  Télégramme Officialالرسمية رابعا : البرقية

اقصر وقت  تعد البرقية الرسمية وسيلة اتصال إداري سريعة تستخدم لنقل المعلومات أو التعليمات في  
 ممكن مع مراعاة الطابع الرسمي و الاختصار في الأسلوب. 

هي وثيقة إدارية إخبارية أو لعرض موجز لقضية هامة و مستعجلة ، و بأسلوب  تعريف البرقية:-1
على   الحصول  أو  تعليمات  لإعطاء  فقط  الاستعجال  حالة  في  ،تستعمل  واضح  و  دقيق  و  وجيز 

 .1معلومات أو أوامر بتنفيذ مأمورية محددة وقد توجه إلى رئيس إداري أو مراوس أو لزميل

 
  مميش على ، مرجع سبق ذكره ، ص  90. 1 
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  المرسل و بيان التاريخ، بيان  و المكان رقم التسجيل،  الرأسية، الطابع،للبرقية: العناصر الشكلية-2
العريض   المرسل بالخط  الوثيقة  وسط  في  يدون  ،الموضوع  الوثيقة  من  اليمنى  الجهة  في  تكتبان  إليه 
وجدت، نص البرقية مختصرة جدا تحذف عبارات  إن وجد؛ المرفقات  إن  المرجع"،  رسمية  برقية تكتب " 

النداء و المجاملة وتضع كلمة قف عند نهاية كل جملة مفيدة بدلا من الفاصلة أو النقطة  و تختم  
 الإدارة.  و ختم الإمضاء مع ذكر صفة المرسل و اسمه و لقبه  بعبارة قف و انتهى ،

 ذج عن البرقية : نمو -3

 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية 
 

 وزارة التربية الوطنية                                                    الجزائر في:
 مديرية تسيير الموارد البشرية

 الرقم التسلسلي
 المرسل: مدير تسيير الموارد البشرية 

 المرسل اليه: السيد
   

 برقية رسمية 
   

يشرفني ان اطلب منكم الالتحاق الى نصبكم   بمراسلتي رقم... المؤرخة في.................قف تذكيرا  
 فورا قف و لا سوف نتخذ ضدكم الاجراءات القانونية المعمول بها قف و انتهى. 

 
عن الوزير و بالتفويض منه                                                                         

 مدير تسيير الموارد البشرية
 الاسم و اللقب 
 الإمضاء و الختم 
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 :الرابعالمحور  أسئلة
 

بإعتبدددارك رئددديس مصدددلحة متابعدددة المشددداريع اكتدددب أو حدددرر رسدددالة إداريدددة لرئيسدددك المباشدددر 
لوضع تحت تصرفك الوسائل الماديدة و البشدرية الضدرورية للقيدام بهدذه التابعدة ، أخدذا بعدين 
الاعتبددددار الجوانددددب الشددددكلية و الموضددددوعية للمحددددررات الإداريددددة مددددع تبيددددان طبيعددددة الرسددددالة 

 المحررة.
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:سنتطرق من خلال هذا االمحور إلى العناصر التالية  

 الإداري  التقرير أولا :

 المحضرثانيا: 

 ثالثا: عرض حال

 

 

) وثائق الوص  و   الإدارية: الوثائق المحور الخامس
( السرد و التحليل  
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 تمهيد:

 الإدارة حياة في كبيرة  تعد وثائق الوصف و السرد و التحليل من الوثائق التي تكتسي أهمية        
 والمحضر)وثائق التحليل(     التقرير  في بالخصوص  الوثائق  هذه وتتمثل المختلفة ، أنشطتها سير وفي

 .)وثائق السرد( الحال وعرض ) وثائق الوصف( 
        
 Le Rapport Administratif الإداري  التقرير : أولا

علددى اخددتلاف أنواعهددا وتخصصدداتها، وبدددون التقددارير  الإدارةتعتبددر التقددارير وسدديلة اتصددال هامدده داخددل 
، حيدددث تعتمدددد الإدارة علدددى مدددا متابعدددة سدددير أعمالهدددااتخددداذ القدددرارات و يكددون مدددن الصدددعب علدددى الإدارة 

اتخداذ القدرارات المناسدبة فدي  و هياكلهدا الإداريدةتتضمنه التقارير من المعلومات لمعرفة ما يجري داخدل 
المواقددف المختلفددة ورسددم السياسددات والخطددط واختيددار أسددلوب العمددل المناسددب، كمددا تسدداعد التقددارير فددي 

والتوصدددديات التددددي يقدددددمونها والحلددددول التددددي يقترحونهددددا  المددددوظفينالتعددددرف علددددى وجهددددات نظددددر و أراء 
 .لمشكلات العمل

 تحرر و توقع و ترفع دائما من إدارية وثيقة هو عبارة عن الإداري  التقرير :الإداري  تعريف التقرير-1
 أو لوصف أوبواقعة معينة،    إفادتهقصد    الرئيس إلى مندوب   أوقد يكون المحرر مفتش   المراوس

متبوعا  ...معين مرفق سير أو حادثة أو منجز عمل أو مطروحة  مشكلة تحليل التقرير  يكون  و   ،
تخاذ قرارات حول وضعية لإحلولا تستهدف الحصول على موافقة الرئيس    أو   بإقتراحات   أوباستنتاجات  

عملية    أو  ،مؤسسة  أوتحليلا لمجريات مصلحة    أو و يتضمن التقرير وصفا    ،    آجلة   أومعينة عاجلة  
 .  1صفحات عدة   أوصفحة   قد يكتب التقرير فيواقعة  و  أوحادثة  أو ،من العمليات 

 و المراسلات  في المعتادة الشكلية العناصر على  التقرير يشتمل:  الإداري   التقدي المادي للتقرير-2
الرقم الرأسية،  :الأخرى  الإدارية الوثائق ،الصفة الطابع،  موضوع للمرسل الوظيفية  التسلسلي   إليه، 

 بالتقرير يرفق المرجع، المرفقات )وقد الصفحة ، في وسط "مع ذكر نوعه  تقرير" التقرير تكتب عبارة
 عقب  أو التقرير نهاية  إليها في الإشارة أو المرفقات  هذه تسجيل يقتضي مما وثائق مجموعة أو وثيقة

:مقدمة يهدف   المتناسقة الأجزاء من ويتضمن مجموعة التقرير نص  ) الموضوع ( مباشرة( ، العنوان
الوقائع،تقييم الوقائع،ذكر المطروح ،عرض   الموضوع أهمية إلى الانتباه جلب  إلى ن خلالها المحررم

الموافقة    إليهة يرجو من خلالها المحرر من المرسل  مالنتائج المحتملة، تقديم اقتراحات ثم ينتهي بخات
ان توافقوا   وا   المصادقة على الخطة المقترحة  أرجوو في الختام    مثل العبارات التالية:على الاقتراحات  

 
 . 11،ص  مرجع سبق ذكرهفريوه نرجس،    1
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الصفحة   نهاية في وتوقيعه للموقع الوظيفية الصفة، والتاريخ المكان ،......  على المقترحات المقدمة
 .الأخيرة
تختلف بحسب المواضيع و المعلومات   أغراض تحقيق    إلىتقرير  يهدف ال  :الإداري التقرير    أهداف-3

 :1، وهي الإداري المسؤول  إلىالمراد تبليغها 
 عينة. مبيان حالة وضعية مصلحية في فترة زمنية  .1
 تحليل وضعية من الوضعيات. .2
 . إحصاءات استقصاء معلومات او  .3
 واقعة و تحليلها و اقتراح الحلول المناسبة لها.  أووصف حادثة  .4
 حالة طارئة.  علىالتبليغ  .5
 تشخيص و طرح مشكلة.  .6
  أو برفضها    أوبقبولها    إمافيها و ذلك    رأيه  وإبداءعلى فهم وضعية ما ،    إليهمساعدة المرسل   .7

 بتعديلها. 
تتنوع التقارير الإدارية تبعا للهدف الذي تعد من اجلده و طبيعدة المعلومدات   :الإدارية  التقارير  أنواع-4

التددي تتناولهددا، فكددل نددوع مددن التقددارير يخدددم غرضددا إداريددا محددددا، سددواء كددان لمتابعددة سددير العمددل ، أو 
لتقييم الأداء، أو لدراسة وضعية معينة داخل المؤسسة ، وتكمن أهميدة معرفدة أندواع التقدارير فدي تمكدين 

مدددن اختيدددار الشدددكل و المضدددمون المناسدددبين لكدددل موقدددف إداري، بمدددا يضدددمن دقدددة المعلومدددات  المحدددرر
إلددى أنددواع متعددددة وفقدداً لعدددد مددن المعددايير كمددا يوضددحه  الإداريددة يمكددن تقسدديم التقدداريروفعاليددة القددرار ،
 الشكل التالي :

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 . 169،ص  مرجع سبق ذكره مميش علي، رزاق العربي،    1
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 الإدارية التقارير أنواع (:07الشكل رقم)

 
التقني،  :بتصرف  المصدر و  المنهجي  للتدريب  العامة  السكاريتارية  المؤسسة  و  1إجراءات  لتصميم  العامة  الإدارة   ،

 . 120،ص2008تطوير المناهج، السعودية
 

 :1التالية أنواع التقارير من الشكل أعلاه يمكن استخلاص 
 نجد الأنواع التالية: أولا: من ناحية الزمن:

أو قدد  بدالإدارةوهي التي تغطي فترات زمنية ثابتة، عادة مدا تحدددها نظدم العمدل  تقارير دورية: ❖
يحددها القانون في بعض الحالات، وقد تكون هذه التقارير: يومية ،أسدبوعية، شدهرية، ربدع سدنوية) كدل 

 .سنوية ،شهور( 6أشهر( ،نصف سنوية ) كل  3
التي تغطي فترات زمنية غيدر ثابتدة، وتختلدف مدن تقريدر لأخدر وعدادة مدا يدرتبط تقارير غير دورية: ❖

إصدار مثل هذه التقارير بوقوع أحداث معينه مثل وصول رصديد المخدزون لأحدد الأصدناف الهامدة إلدى 
مسددتوى معددين، أو حدددوث عطددل مفدداجئ لأحددد الأصددناف الهامددة إلددى مسددتوى معددين، أو حدددوث عطددل 

 مفاجئ لإحدى الآلات على خط الإنتاج.

 
برنامج تطوير المؤسسات غير الحكومية و المجموعات الشريكة للنسيج و    و كتابة التقارير،  اعدادمركز تطوير الشباب اقتصاديا،    1

 . 7-6،ص ص 2023المجموعات الشبابية في اليمن، اليمن، 

التقاريرانواع

الهدف

متابعة، معلومات

دراسات، تحليل 
اداء

التوجيه

داخلية

خلرجية

الحجم

قصيرة

طويلة 

الزمنيةالفترة

دورية

غير دورية
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التقددارير الاسددتثنائية باعتبارهددا تددرتبط بددأمور غيددر عاديددة أو نددادرة الوقددوع وتمثددل مشددكلة وتسددمى هددذه 
الرئيسدية للمؤسسدة وتتطلدب اتخداذ إجدراءات خاصدة أيضدا واسدتثنائية، وقدد تصددر تقدارير   الأنشدطة  لأحد 

عن بعض الموضوعات تحمل الصفتين معا، فنجد في بعض المصانع مثلا أن هنداك تقريدراً دوريدا عدن 
حالددة الآلات  وأوقددات التوقددف وأسددبابها ) أعطددال، صدديانة دوريددة، عدددم تددوفر خامددات،... الددخ( يصدددر 
أسددبوعيا، كمددا يصدددر تقريددر فددوري غيددر دوري فددي بعددض حددالات التوقددف لددبعض الماكينددات أو حددالات 

 التوقف الناتجة عن أنواع معينه من الأعطال.

 نجد الأنواع التالية: ثانياً: من ناحية الهدف:

وهدي التقدارير إلدي تكدون مرتبطدة بخطده موضدوعة أو برندامج أو مشدروع جداري   تقارير متابعه: ❖
تنفيددذه، وعددادة مددا تتضددمن عمليددة مقارندده بددين مددا هددو واقددع فعددلا ومددا كددان يجددب أن يددتم وفقددا للخطددة أو 
البرندامج الموضددوع، وتوضدديح الانحرافددات وتقددديم تحليددل لهددا وبيدان مسددبباتها وأحيانددا مددا تكددون فددي شددكل 

والتمثيددل التقددديري ، وقددد يترتددب علددى مثددل هددذه التقددارير اتخدداذ قددرارات جدددول بدده خانددات تمثددل الفعلددي 
 تصحيحية أو تعديل في الخطط الموضوعية أو إعادة توزيع للمواد المتاحة.

وهددي التقددارير التددي تنقددل معلومددات عددن أحددداث أو مواقددف معيندده، وتسددمى  تقةةارير معلومةةات: ❖
، ويركدز هدذا الندوع مدن التقدارير علدى المحدررأحيانا تقارير إخبارية وقد تتضمن تعليقاً يمثل وجهة نظدر 

الحقائق أو ما يطلق عليه البعض معلومات حقائقية مثل تقرير المبيعات الشهري لفروع مؤسسة ما، أو 
تقريددر الأسددعار العالميددة لددبعض المنتجددات، ونددادرا مددا يترتددب علددى مثددل هددذه النوعيددة مددن التقددارير اتخدداذ 
قددرارات معينددة، ففددي معظددم الأحددوال تهدددف إلددى الاحاطدده فقددط، إلا أنهددا يمكددن أن تسددتخدم عددن إجدددراء 
الدراسات أو وضع الخطط المستقبلية أو عمليدات التنبدؤ التدي تعتمدد علدى السلاسدل الزمنيدة والتدي تمثدل 

 أرقام فترات سابقه، كما تساعد على اكتشاف الموسمية وتحديد ظواهر معينه.
وهي التقارير التي تعرض نتائج الدراسات التي تجرى داخل المؤسسدة أو فدي   تقارير الدراسات: ❖

البيئة الخارجية، وقد يقوم بها أفراد من المؤسسة أو جهات أخرى متخصصة، مثل تقرير دراسة الجدوى 
الاقتصددادية لإنشدداء خددط إنتدداجي جديددد بمصددنع أو تنويددع المنتجددات، أو دخددول أسددواق جديدددة، أو إتبدداع 

 سياسة تسويقية أو ترويجية معينة.
وهددي التقددارير التددي تقدديم مسددتوى الأداء قياسدداً بمعددايير موضددوعية مسددبقاً،  تقةةارير تقيةةيم الأداء: ❖

وتهدددف هددذه التقددارير إلددى الحكددم علددى الكفدداءة أو إعفدداء درجددات أو تقددديرات تعبددر عددن مسددتوى الأداء 
خددلال فتددره التقيدديم، وعددادة مددا تكددون هندداك قواعددد لكتابددة هددذا النددوع مددن التقددارير وتحديددد أسددلوب لقيدداس 

ومن أمثلتها تقارير تقييم أداء الأفدراد أو تقيديم   ،ومقارنه الأداء الفعلي بالمعايير النمطية لمثل هذا العمل
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أداء إدارات معينة أو وحدات نشاط، وقدد يترتدب عليهدا اتخداذ قدرارات فدي حالدة وجدود انحرافدات كبيدرة أو 
 قد يكتفي أحيانا بالتوجيه أو تصحيح بعض المسارات.

 حسب هذا المعيار هناك تقارير طويلة و قصير: :الحجم: من ناحية ثالثاً 

السدددوق تقدددارير دراسدددات الجددددوى، تقدددارير دراسدددة تحدددرر فدددي عددددة صدددفحات ك تقةةةارير طويلةةةةة: ❖
 .واتجاهات المستهلكين

التدي  تحرر عدادة فدي صدفحة واحددة مدثلا كتقدارير معايندة الغدش فدي الجامعدات     :تقارير قصيرة ❖
 الحارسين. الأساتذةها من طرف و تكون مطبوعة ويتم ملؤ 

 :نجد : من ناحية التوجيه:رابعا

 تحرر من طرف شخص يعمل بالإدارة أو المؤسسة . :تقارير داخلية ❖
 تحرر من طرف أطراف خارج المؤسسة كمكاتب دراسات ...الخ :تقارير خارجية ❖
 :الاداري  تقريرالنموذج عن -5
 

 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية 
 الطابع 

 الرقم التسلسلي
 السيد:............................ الى 

 
 حةةةةول ) او بخصوص ( .................  تقةةةةةةةةةةةةةةةرير

 
  

 ) نص التقرير ( 
 

 حرر ب ........... يوم ....................... 
 الصفة الوظيفية والتوقيع                                                           
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  Le Procès Verbalثانيا :المحضر
يعد المحضر أداة أساسية في التسيير الإداري، إذ يستخدم لتوثيق مختلف الأحداث و الوقائع التي تتم  

المحضر أهمية بالغة كونه مرجعا قانونيا يمكن الاعتماد داخل المصلحة أو الهيئة الإدارية، و يكتسي  
 عليه لإثبات ما تم فعله أو اتخاذه من إجراءات ، مما يعزز الشفافية و المساءلة في العمل الإداري. 

المحضر-1 قوة   إدارية وثيقة هوالمحضر  :تعريف  عون   الإثبات، لها  او  سلطة  لصاحب   تخول 
 في بالشروع  التصريح  أو واقعة معاينة أو اجتماعات او إثبات أحداث  او مختص ان يدون فيها وقائع 

منها أو أعمال إنجاز يروي  ،...الانتهاء  خلالها  او ومن  رأى،  ما  ما المحرر  ،أو  سمع  ،  ما  عاينه 
 سرد الوقائع والحياد  في الدقة و الإيجاز مراعاة راسائه الإداريين مع وينقل الوقائع أو التصريحات إلى

 مؤهلات خاصة تمكن حيازة المحضر تحرير يتطلب  لذلك المشاهدات، أو  الأفكار عرض  في التام
 ولا يخل بالمعنى لا بحيث  للغرض، ومستوفية وجيزة بعبارات  شاهد  أو سمع عما التعبير من المحرر

يقترح    أنأهمية وبموضوعية دون إبداء رأي بشأنها و لكن يمكنه   ذات  مسائل ذكر يهمل أو يتغاضى
هم في المكان و الزمان  س، فكلمة محضر تدل على حضور الشخص او الأشخاص المعنيين انفحلا،  

توقيعا محددا،    أوالمحددين للإدلاء بتصريحاتهم بخصوص حادثة   واقعة معينة ولهذا لابد أن يحمل 
والخصوم الشهود  ومنهم  الأشخاص  جميع  على  ينطبق  ف  وهذا  مختصرة  المحضر ،   سرد  هو بصفة 

 أن بد  لا لهذا و قانونية  قيمة وللمحضر بواجبه، هقيام أثناء سمعه أو رآه، أو المحرر به قام لما كتابي
 .1المعنيين  الأشخاص  جميع توقيع و محرره توقيع يحمل
    يمكن توضيحها في الجدول التالي:توجد ثلاث أنواع من المحاضر، و  أنةةواع المحاضةةر:-2
 

 أنواع المحاضر (:13الجدول رقم)
 الشر  الأنواع
 القرارات  و الاجتماع مجريات  ا كاتب الجلسةفيه يحررهو وثيقة رسمية  الاجتماع محضر

يراعي  على  إليها، التوصل تم التي التوصيات  أو  تدوين المحرر أن 
التشخيص (،  ) تجنب  العموم بصيغة المواقف و التعقيبات  و التدخلات 

 .  الاجتماع في المشاركين كافة عليه قعو وي
 إلى ترقيته تمت  الذي  الموظف الجديد)أو الموظف شروع بموجبه يثبت  التنصيب  محضر

عمله أعلى( رتبة  المسجل التنصيب  تاريخ ويمثل رسمي، بشكل  في 
 المؤسسة، أو والإدارة  بين الموظف العمل علاقة بداية المحضر على

 
،  16،  مجلة العربي، المعهد الوطني لتكوين العالي ز لإطارات الشباب ،العددالتحرير الإداري و الرسالة الرسميةعروس يحي،   1

 . 113، ص 2008الجزائر،
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 الموظف على المحضر يوقع ،والتزامات  حقوق  من ذلك يستتبع ما بكل
 .التعيين سلطة على الحائز الإداري  والرئيس المعني

 تكون  أن أي  بذلك، قانونيا المكلف العمومي الموظف طرف من يحرر المعاينة  محضر
 أو القانونية صلاحياته  ضمن مندرجة المحضر   موضوع المعاينة
 يتولى أن على الصلاحيات،  هذه له المخول الإداري  الرئيس من بتكليف
يبنفسه المعاينة عملية المحضر على الموقع و  د ،و  النتائج  فيها  ون 

الملاحظات التي تم التوصل إليها أثناء القيام بمعاينة ميدانية لواقعة أو 
 . و الاستماع إلى الشهادات  وضع معين

 .   148،ص  2018جامعة التكوين المتواصل، الجزائر،  ،التحرير الإداري ، ثابتي الحبيب :بتصرف المصدر
للمحضر:  -3 المادي  المحاضر التقديم  صياغة  لكنها  أنواعها باختلاف تختلف  تشترك في بعض   و 

 في المعتمد  للترتيب  وفقا  التسلسلي الطابع، الرقم  ،البيانات  التي تحدد هوية الوثيقة منها : الرأسية  
 محضر :التالي النحو على الصفحة وسط في يكتب  و للمحضر، المداولات، عنوان مختصر سجل

)أو العلمي  المجلس  محضر...المجلس أو الجمعية اجتماع  أو   (،أو  أما   ،معاينة محضرتنصيب 
 نص الوثيقة فتختلف حسب نوع المحضر، يمكن إيضاح ذلك في الأتي:  

 أنواع المحاضر (:14الجدول رقم)
 الموضوع الأنواع
 · :المحضر موضوع الثلاثة الأساسية المحاور من يتشكل الاجتماع محضر

يسجل تمهيدية  جملة  :يتضمن   تاريخ وبالأحرف وجوبا فيها المقدمة 
العشرون  بداية وتوقيت  الاجتماع ومكان و  الخامس  :في  مثلا  الجلسة 

شهر   و    فيفري من  ألفين  التاسعة    خمسةسنة  الساعة  على  عشرون  و 
 وصفات  أسماء وصفته)وظيفته(، الجلسة رئيس اسم صباحا،

مع ذكر  المتغيبين وصفات  وأسماء الحضور)الاسم و اللقب و الوظيفة (
 قائمة ( الأعمال  بجدول ذلك ويتبع ) بعذر او بدون عذر(،  مبرر الغياب 

 . )والتداول للنقاش المطروحة القضايا
 بشكل المناقشات  المحرر يورد  حيث  الاجتماع  بمجريات  يتعلق :العرض 

 وجدت. إن التحفظات  و المتخذة والقرارات  موجز
 انتهاء وقت  و ظروف و الختامية الملاحظات  فيها تسجل :الخاتمة

بعد   مثال:  في  الجلسة  المدرجة  النقاط  مناقشة  و  دراسة  من  الانتهاء 
 جدول الأعمال رفعت الجلسة على الساعة......
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التاريخ   المكان و  يكتب في الأخير  بعد الانتهاء من نص المحضر  و 
بالأرقام في الجهة اليسري و يتم تحته إمضاء رئيس الجلسة في الجهة 

 . اليسرى أما كاتب الجلسة يمضي في الأخير في الجهة اليمنى
 

 عمله منصب  في  الموظف تنصيب  بعملية المتعلقة العناصر يتضمن التنصيب  محضر
 القائم صفة و بالأحرف،اسم التنصيب  ذكر:تاريخ خلال من الجديد 

 الموظف اسم التعيين(،   سلطة  على الحائز الإداري  بالتنصيب)الرئيس 
، وتصنيف  وظيفته أو  ورتبته  لا والذي السريان بدء تاريخ المنصب 

 القانوني ) قرار المستند  إلى الإشارة المحضر، تاريخ عن  عادة يختلف
 شخصيا المعني حضور تفيد  التي الختامية التعيين(، الصيغة مقرر أو

 والرئيس الصفحة يمين على المعني توقيع المحضر،   على وتوقيعه
 )مفتشية التنصيب من محاضر  نسخوجهة ال اليسار،تعيين جهة الإداري 

 .(...المعني ملف الوصاية، العمومي، الوظيف
 

:تاريخ العناصر يتضمن المعاينة  محضر و و  التالية  لا    المعاينة مكانساعة  بالحروف 
 القانونية المرجعية  للمعاين، القانونية الصفة اللقب و  و الاسم ،بالأرقام
 ،المخالفة...( ، ةدثاالح )الواقعة، المعاينة موضوع المعاينة، لعملية

 ،معينة جهة  إلى الإحالة  أو التدابير اقتراح المتضمنة  الختامية الصيغة
 .المعاينة من محاضر النسخ وجهةتعيين ، المحرر ختم و توقيع

 .  148،ص مرجع سبق ذكرهمميش علي، رزاق العربي،  المصدر بتصرف:
 
 ضر: امحالعن  نماذج-4

 محضر تنصيب:  •
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 الشعبية  الجزائرية الديمقراطيةالجمهورية 
 وزارة التعليم العالي و البحث العلمي

 3جامعة الجزائر 
 كلية العلوم الاقتصادية و العلوم التجارية و علوم التسيير 

 مصلحة المستخدمين 
 

 محضر تنصيب 
 
 

عميد  نحن قمنا   ..............من سنة  ............................. في اليوم ....... من الشهر
 ،3كلية العلوم الاقتصادية و العلوم التجارية لجامعة الجزائر 

 الاستاذة السيدة:............................... بتنصيب  
بناء على القرار .............................المؤرخ في 

 ..................................................... 
تحت تأشيرة المراقبة المالية رقم........   المؤرخ 

  في.............................................................
 و بعد ان سلمنا لها نسخة من القرار المذكور ، نصبناها في مهاها بصفتها: أستاذة محاضرة أ 

 ابتداء من ............................................ 
 

                                                                         الجزائر في :ر                                                         بالأمالمعني توقيع 
                                                                               

                                                                                                                                              عميد الكلية                                                                               
 الاسم و اللقب                                                                             
                                                                                                                                الإمضاء و الختم                                                                               

 
 
 
 



 محاضرات في الاتصال و التحرير الإداري  سايح فاطيمة استاذة محاضرة أ
 

 
73 

 محضر اجتماع: •
 الشعبية  الجمهورية الجزائرية الديمقراطية

 التعليم العالي و البحث العلميوزارة 
 3جامعة الجزائر 

 كلية العلوم الاقتصادية و العلوم التجارية و علوم التسيير 
 رقم التسلسليال
 

   اجتماع المجلس العلمي للكليةمحضر 
 

الشهر  التاريخفي   من   ....... ............................. ............. سنة  على من 
السيد...........................  اجتمعت .  التوقيت.....، برئاسة  و بحضور   اللجنة ........... 

 : أسماءهمالتالية  الأعضاء
 الحاضرون: 

 الاسم و اللقب و الصفة الوظيفية و الامضاء 
 الغائبون:

 الاسم و اللقب و الصفة الوظيفية و الامضاء 
 : الأعمالجدول 

 الدكتوراه. تشكيل لجان مناقشة -1
 تعيين خبراء لتحكيم المطبوعات و الكتب العلمية و البيداغوجية. -2

: بترحييب  المداولات  الجلسة  اللجنة  رئيس  تلبية    بالأعضاءافتتح  على  شكرهم  و  الحاضرين 
 الدعوة.......... 

 متفرقات: 
 ..............................................................................................

 .......... 
 في الجزائر: .................. ر حر                                                         

         الجلسة                                                                              الجلسة                                               رئيس كاتب 
 الاسم و اللقب و الصفة                    الاسم و اللقب                        

                                                                                                                         الإمضاءالختم و                                                      التوقيع



 محاضرات في الاتصال و التحرير الإداري  سايح فاطيمة استاذة محاضرة أ
 

 
74 

   Le Compte Renduحالالعرض ثالثا :
 و الإداري  الرئيس إبلاغ إلى تهدف إعلامية   إدارية    وثيقة الحال هو عرض حال:التعريف عرض  -1

 و الواقع نقل محرره يتحرى  ،...اجتماع أو عمل مهمة مجريات  أو واقعة أو بحادثة معينة علما إحاطته
 يتيح أو موجز  مفصل بشكل و بالضبط دون زيادة او نقصان بموضوعية حدثت  كما سرد الحوادث

 .الأوان فوات  قبل أي الوقت المناسب، في و أبعادها، بكل الحقيقة معرفة للرئيس
 أو حصول الحادث  بمجرد  كتابتها المحرر يتولى بحيث  تلقائية، إما تكون  الوثيقة هذه بتحرير المبادرة
 ينبغي كلا الحالتين في و الإداري، الرئيس من بأمر أو حال ، عرض  تحرير إلى يدعو ما أو الواقعة

وصفية  الحالة عرض  و الإمكان قدر الحياد  التزام المحرر على صورة  اعطاء   رأيه إبداء بدون  و 
 .حلولا أوالشخصي أو تقديم أي اقتراحات 

عرض  -2 حصرها  حال:  الأنواع  يمكن  منها  استعمالا  الأكثر  و  الحال  لعرض  كثيرة  أنواع  توجد 
 :1فيمايلي 

كسقوط عامل من السلم،حريق  تقديم صورة وصفية عن حدث معين    عرض حال عن حادثة: .1
 ب الغاز أو مواد كيميائية، انقلاب مركبة ادارية....الخ.في ورشة ،اختناق بسبب تسر 

 يتم من خلاله تقديم صورة شاملة حول مجريات النشاط المقدم. عرض حال عن نشاط: .2
توثيق وقائع الاجتماع و تفاصيله الجزئية من مداخلات و آراء و    عرض حال عن اجتماع: .3

 المتدخلين الرئيسيين و المقترحات.  أسماء
   :الحال الشكلية لعرض العناصر-3 
نشاط: .1 عن  و  حادث  عن  حال  نشاط  الحال عرض  يتضمنعرض  أو  حادث  عن   بالنسبة 

 الموجهة الشخص  و موضوعها، و الوثيقة طبيعة المؤسسة، أو  الإدارة  لهوية الشكلية المحددة العناصر
 الصفحة  وسط في يكتب  و لعرض حال،  الطابع، عنوان مختصر  ،الرأسية    :النحو التالي على  إليه،
 الوثيقة و يتشكل صلب ،كعرض حال عن حادثة عملمع ذكر نوعه    عرض حال :التالي النحو على
 :التالية الأجزاء من الحال عرض  نص 
 . الموضوع تفاصيل لتناول تمهيدا تكتب بالأحرف الحدث  ومكان تاريخ إلى  التقديم يشير :التقديم -
 و ملبسات الحادثة ، والضحايا و الشهود إن وجدوا،   الأحداث  و الوقائع المحرر يستعرض  :العرض -

 العرض. في التامة والموضوعية الوصف في الدقة مراعيا

 
 . 88ص  ،مرجع سبق ذكرهمحمود سمايلي،   1
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 أو الحدث  عن المتمخضةالآثار   و النتائج المتخذة القرارات  لذكر العرض  خاتمة  تخصص  :الخاتمة -
 ختام في الحال بالأرقام عرض  تحرير وتاريخ مكان يدون   الأخيرو في  ،الواقعة، مع تحية ختامية  

 .للمحرر مع الإمضاء والاسم الشخصي الوظيفية الصفة الوثيقة في الجهة اليسرى و يليه
اجتماع: .2 عن  حال  التالية   عرض  العناصر  فيه  مختصر    :يراعى  عنوان  الطابع،   ، الرأسية 

 ،صلب   عن اجتماع .....  عرض حال :التالي النحو على الصفحة وسط في يكتب  و لعرض حال، 
 :1التالية الأجزاء من الحال عرض  نص  الوثيقة و يتشكل

تمهيدية - ال :جملة  فيها  تدون  و  العنوان  ذكر  بعد  مباشرة  المكانو   تاريختحرر  و     الساعة 
اسم ولقب رئيس الاجتماع ، كما تدون فيه أسماء و صفات الأشخاص   و   تكتب بالأحرف  الاجتماع

 الذين حضروا الاجتماع. 
دون غموض ، ويتعين على    الإمكانيكون عرض الحال مختصرا قدر    أن يجب    :سير المداولات -

التدخلات المفيدة المتعلقة بالموضوع، تجنبا لكل ما   إلايذكر مع اسم المتدخل    ألامحرر عرض الحال  
واجيه   رأيذكر    أواتخذ قرار معين    فإذا  أخرى،يعرقل السير الحسن للمداولات. ومن جهة    أننه  أمن ش

 ....بالأغلبية  أو بالإجماعذلك القرار  أو الرأيكان هذا  إذانبين ما   أنينبغي 
 دائما عرض حال ينتهي بجملة ختامية على النحو التالي:  جملة ختامية: -

و بعد الانتهاء من دراسة و مناقشة النقاط الواردة في الموضوع رفعت الجلسة على الساعة الثانية  
زولا ، المكان و التاريخ على الجهة اليسرى، الصفة الوظيفية و اسم ولقب المحرر مع امضاءه في 

 الجهة اليسرى تحت المكان و التاريخ. 
يختلف عرض الحال الخاص باجتماع عن محضر اجتماع في عدة نقاط سوف نتطرق إلى   ملاحظة:

الإدارات الجزائرية لأنه يكتسي صفة    فيأهمها في الجدول التالي، فمحضر اجتماع هو الأكثر تداولا  
 الرسمية، بالإضافة إلى النقاط التالية:  

 
 المقارنة بين محضر اجتماع و عرض حال عن اجتماع (:15الجدول رقم)

 عرض حال عن اجتماع محضر اجتماع
الاجتماع   له قوة إثبات  بمجريات  الإداري  الرئيس  لإفادة  يحرر 

 فقط
في   المشاركين  كل  قبل  من  عليه  التوقيع  يتم 

 الاجتماع 
 ضى من طرف المحرر فقطمي
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 لا يشترط وضع الرقم التسلسلي  ضرورة وضع الرقم التسلسلي
 يمكن ايجاد بيانات المرسل اليه  اليهلا يوجد بيانات المرسل 

بعد   اعداد محضر الاجتماع في توقيت الاجتماع  يكون  قد  اجتماع   عن  حال  عرض  إعداد 
 الانتهاء من الاجتماع . 

ذكر أكثر تفصيلا  مع  الامكان  قدر  المفيدة    موجزا  التدخلات 
 فقط المتعلقة بالموضوع 

 من اعداد الباحثة المصدر :
 التقرير و عرض الحال و المحضر:المقارنة بين -4

 المقارنة بين التقرير و عرض الحال و المحضر (:16الجدول رقم)
 التقرير عرض حال المحضر

لا يمكن الطعن  إثبات وثيقة  
 فيها.

تحدددرر مدددن اجدددل  إداريدددةوثيقدددة 
المكتدوب   الأثدرالمحافظة علدى  

 فقط

وثيقة اداريدة لديس لده صدفة الرسدمية 
اقتراحدددددات تحدددددرر مدددددن اجدددددل تقدددددديم 
 وتوصيات للموافقة عليها

يحدددددددرر بطلدددددددب ن السدددددددلطة 
 .الإدارية

يبددددددددادر الموظددددددددف  أنيمكددددددددن  
تلقائيدددا تحريدددره اذا راى ضدددرورة 

 الكتابة.

 الإداري يحرر بطلب من الرئيس 

لا يمكددن للمحددرر إبددداء رأيدده 
 و اقتراحاته .

يمكددددددددددن للمحددددددددددرر إبددددددددددداء رأيدددددددددده و  لا يمكن للمحرر إبداء رأيه.
 اقتراحاته.

يحددددددددددرره شددددددددددخص مؤهددددددددددل) 
شدددددددددددددددددددددددددددرطي، قاضددددددددددددددددددددددددددددي 

 التحقيق......(

قدددددددد يحدددددددرره شدددددددخص موظدددددددف 
 عادي.

 يحرره شخص مؤهل و خبير .

يوقعددده مجموعدددة الحاضدددرين 
 الذين حضروا  وقت كتابته.

 يوقع من طرف المحرر فقط يوقع من طرف المحرر

يشددددددددترط وجوبددددددددا ان يكددددددددون 
المحدددرر مدددن عددداين الوقدددائع 

 بنفسه

يكددددددون المحددددددرر لا يشددددددترط ان 
 حاضر اثناء الواقعة

يشددددترط ان يعدددداين المحددددرر الحدددددث 
 بنفسه

 قد يتضمن مراجع و مرفقات  لا يوجد مراجع و مرفقات  لا يوجد مراجع و مرفقات 
               الباحثة إعداد من المصدر :
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 ذج عن عرض حال:و نم-5

 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية 
 الطابع
 التسلسليالرقم 

 الى السيد:............................                                        
 

 حةةةةول ) او بخصوص ( .................  عرض حال
 

  
 (عرض حال ) نص 

 
 .......................حرر ب ........... يوم                                         

                                                          
 والتوقيع  للمحرر مع اسمه الكامل الصفة الوظيفية 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : الخامسالمحور  أسئلة
البنايات  بإحدىصلحة التعمير في بلدية ما و بالنظر لظهور تشققات م بصفتك رئيس 

البلدية، و التي يعود تاريخ بناءها للحقبة الاستعمارية، طلب منك رئيس  بإقليمالواقعة 
هذا الحادث، مع  أسباب بمراسلة تفصيلية عن  إفادتهالبلدية القيام بمعاينة هذه البناية و 

 ثل هذه الظاهرة م المستقبلية للحد من  الإجراءات و  المستعجلةاقتراح جملة من التدابير 

 المطلوب: 

 ولماذا؟  ما طبيعة الوثيقة التي سوف تحررها؟ -1
 . التي درستها الإداري حرر هذه الوثيقة مراعيا كل ضوابط التحرير  -2
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:العناصر التاليةسنتطرق من خلال هذا االمحور إلى   

 ةالنصوص الإدارية التنظيميأولا:
 ثانيا:النصوص الادارية التفسيرية

 المذكرة الإدارية -1
 المنشور -2
 التعليمة -3
 الاعلان -4

 

 

النصوص الإدارية : السادسالمحور    
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 تمهيد:
تويين المركزي )الوزارات( و المحلي ) الجماعات المحليدة( و كدذا سالعمومية على الم  الإدارةيقوم نشاط  

ذات الطددددابع العلمدددي ، الثقددددافي و المهنددددي، علددددى اتخدددداذ  أو الإداري المؤسسدددات العموميددددة ذات الطددددابع 
نظومددة التشددريعية السددارية ) القددوانين و مطددار الاتنظيميددة أو تنفيذيددة ، فددي قددرارات فددي شددكل نصددوص 

الددواردة  مالأوامدر(، يضدداف إلددى ذلددك ندوع آخددر مددن النصددوص ذات الغدرض التفسدديري للتدددابير و الأحكددا
 في النصوص التشريعية و التنظيمية و توضيح طرق و أساليب تنفيذها.

 النصوص الإدارية التنظيميةأولا:
هدي نصدوص صدادرة عدن :Les Textes Réglementaires النصةوص الإداريةة التنظيميةة تعريةف-1

 السلطة التنفيذية رئيس الجمهورية أو الوزير الأول تتضمن إجراءات كيفيدة تطبيدق النصدوص التشدريعية 
و فدي الواقددع  و تتضدمن النصدوص التنظيميددة إجدراءات اقدل تعقيدددا مدن إجدراءات النصددوص التشدريعية، 

فان العمل التنظيمي و إن كان من اختصاص رئيس الجمهورية و الوزير الأول فإن إعداد مشروعه يتم 
من طرف الوزراء كل في مجال قطاعه ، ويمكن أن يصدر النص التنظيمي من كل وزير على مستوى 

 الخ. .وزارته ، و من الوالي ، ومن رئيس المجلس الشعبي البلدي.....
 :1تتمثل خصائص النص التنظيمي فيمايلي خصائص النص التنظيمي:-2
 القانون.مصدره -
 لا يمكنه مخالفة أحكام القانون.-
 اقل درجة و قوة من النص الشريعي.-
 إجراءات إعداده اقل تعقيدا من إعداد النص التشريعي.-
أندواع  تنقسم النصوص التنظيمية حسب درجة قوتها إلى ثلاثدة: النصوص الإدارية التنظيمية أنواع  -3

 و هي :
يحددددد كيفيدددات تطبيدددق ندددص مدددن النصدددوص القانونيدددة هدددو ندددص تنظيمدددي يشدددرح و  :المرسةةةوم-3-1

ويصدددر إمددا مددن رئدديس الجمهوريددة )مرسددوم رئاسددي (أو الددوزير الأول )مرسددوم تنفيددذي ( ، ونجددد أيضددا 
مراسددديم فرديدددة أو جماعيدددة تخدددص تعيدددين أو ترقيدددة أو توقيدددف مهدددام المدددوظفين السددداميين لددددى الدولدددة و 

 تغيير مهامهم كسفراء أو الولاة....
هدو ندص تنظيمدي و تطبيقدي يصددر مدن السدلطة : La décision administrativeالقرار-3-2

التنفيذية فدي جميدع مسدتوياتها الدوزير ، الدوالي ، رئديس المجلدس الشدعبي البلددي ،يشدرح كيفيدة تطبيدق و 
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تنفيذ مرسوم ما ، قد يكون قرار وزاري مشترك ، وقد يكون فرديدا او جماعيدا يخدص تعيدين أو تثبيدت أو 
 .1ترقية أو نقل موظفين

ذكدر موضددوع  ،ذكدر رقدم القدرار ،ذكدر التسدمية "قدرار وزاري" الراسدية، البيانةات الشةكلية للقةرار : 
ذكدددر  ،ذكدددر عبدددارة "ان الدددوزير "لتحديدددد الجهدددة الصدددادرة ،القدددرار و تاريخددده بدددالتقويم المددديلادي و الهجدددري 

ذكدر  ،ذكدر عبدارة "يقدرر" للدلالدة علدى انده قدرار ،المراجع القانونية و التنظيميدة المعتمددة لإصددار القدرار
ذكدر مدادة تتعلدق بالنشدر  ،تحديد الجهدة المعنيدة بتنفيدذ القدرار كمددراء الجامعدات   ،رقم المادة و مضمونها

 ختم القرار من قبل الوزير او من فوضه. ،ينشر عادة في الجريدة الرسمية

هدو ندص تنظيمدي و تطبيقدي يصددر مدن أي سدلطة :L’ arrêtè administrativeالمقةرر-3-3
تنفيذيددة فددي أي مسددتوى كانددت بالإضدددافة إلددى الددوزير ، الددوالي ، رئددديس المجلددس الشددعبي البلدددي يمكدددن 
إصددددارها مدددن مددددراء المؤسسدددات العموميدددة الإداريدددة أو ذات طدددابع علمدددي أو ثقدددافي أو مهندددي ،و يشدددبه 
القرار في شكله و صيغته لكن يختلف معه و هو أن المقرر اقل درجة من القرار فهو يتناول أمور اقدل 

كتحويددل أو توقيددف المددوظفين أو أهميددة و ذات مسددائل بسدديطة تخددص المددوظفين فددي المسددتويات الدددنيا 
 ما مثل : مقرر منح السكن......الخ.استفادة من امتياز أو وضعية 

و بصدفة عامدة  المقدرر،تختلف صياغة المقدررات حسدب مضدمون  البيانات الشكلية للمقررات:   
 أهم البيانات الشكلية للمقرر نذكر مايلي :

 البيانات الشكلية للمقرار (:17الجدول رقم)
 الراسية) الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية( -
 المصدرة للمقرر. الإدارةاسم  -
 . رقر مذكر رقم ال-
 تعيين السيد...عنوان: في وسط الورقة متبوع بعنوان النص مثلا مقرر -
 مثل إن والي ولاية..... صفة مصدر المقرر : -
 بمقتضى المرسوم............. أوصيغة الاقتراح: باقتراح من .... -
 نكتب يقرر مايلي:-
 ذكر رقم المادة و مضمونها.-
 تحديد الجهة المعنية بتنفيذ القرار كمدراء الجامعات -
للقرارات الوزارية و التنظيمية و نشرة  الجريدة الرسمية مثلا فيذكر مادة تتعلق بالنشر ينشر -
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 القرارات بالنسبة للقرارات الولائية والبلدية
قدرار مدن قبدل مدن طدرف الدوزير المعندي إذا كدان وزاري او مخدتم الثدم ي   ذكر مكان و التاريخ-

مع ذكر الصفة الوظيفية ثم الاسم كامدل فالإمضداء   س الشعبيمن طرف الوالي او رئيس المجل
 و الختم.

 
 . 183،ص مرجع سبق ذكرهحفصي هدى،   المصدر:

 النصوص الإدارية التفسيرية ثانيا:
توحيد فهم النصوص التشريعية و أساليب تنفيذها ، وهي تشمل كل من    إلىتهدف النصوص التفسيرية  

 المذكرة الإدارية خاصة التوجيهية ، التعليمة ،المنشور،و الإعلان.  :
مؤقتدة تنتهدي و  هدي وثيقدة إعلاميدة  داخليدة  : La Note Administrative ةيةالإدار المةذكرة -1

والمؤسسددددددات  اسددددددتعمالا داخددددددل الإدارات  الوثددددددائق أكثددددددرهددددددي مددددددن  ،و العمددددددل بهددددددا بانتهدددددداء آجالهددددددا 
مراوسديه لتبليدغ معلومدات أو يجري تداولها داخل الإدارة لنقدل تعليمدات مدن الدرئيس إلدى   ،حيث العمومية

القواعددد الانضدددباط كدددالالتزام توجيهددات تخدددص العمدددل  أو تحددذيرهم مدددن الإخدددلال بالالتزامددات فدددي إطدددار 
كمددا تصدددر أيضددا مددن  بتوقيددت العمددل ، التحلددي بأخلاقيددات المهنددة ، المحافظددة علددى وسددائل الإدارة...،

تتضدمن بعدض الأسدطر ، وهدي مدوجزة  المراوس الإداري إلى رئيسه لإفادتده بمعلومدات عاجلدة أو آجلدة
 علاالإطد للمدواطنين يحق كما وتنشر عادة في أماكن مخصصة أو اللوحة المخصصة للإعلانات  ،فقط

 .الإستقبال و العمل أوقات  بتنظيم تعلق فيما خاصة فهم سوء هناك يكون  لا حتى عليها
ذ المدددذكرة عددددة أشدددكال و أندددواع ، يمكدددن توضددديحها فدددي الجددددول تأخددد :الإداريةةةة المةةةذكرات أنةةةواع-1-1

 :التالي
 الإداريةالمذكرات  أنواع (:18الجدول رقم)

  
تصدر من الرئيس الإداري إلى مراوسيه قصد توجيهه لتحسين طرق العمل  المذكرة التوجيهية

 . بالإدارة أو المصلحة وكذا ترسم خطة مستقبلية  لتطوير العمل الإداري 
المراوسين  المذكرة الإعلامية  إلى  الإداري  الرئيس  يبلغها  أهمية  ذات  معلومات  لا    تتضمن  و 

ن هذا النوع و ذلك لأ  يصح استعمالها من الرئيس الإداري إلى موظف بعينه
  و لا تخص شخصا معينا فهي تخص فئة واسعة    من المذكرات مجالها أوسع

للزوار   إعلان  شكل  في  الجماعات  و  الأفراد  إلى  موجهة  تكون  قد  أو 
بخصوص مواعيد الاستقبال مثلا كما يمكن أن تصدر من المراوس الإداري  

 بوضعية ما. إلى رئيسه قصد إعلامه  
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ة معينة تتعلق  ألذه المذكرة بقصد رفع اللبس عن مستستعمل الإدارة عادة ه المذكرة التوضيحية 
 بتنظيم العمل أو العلاقة بين المصالح و الأقسام و الفروع.

الهدف من استعمالها هو الحث على تنفيذ قرار تم اتخاذه، وهذا لبيان طرق  المذكرة التقريرية
 تنفيذه و الوسائل و كيفيات المتابعة. 

 . 99،  صمرجع سبق ذكرهمميش على، رزاق العربي، المصدر:
 

للمذكرة-1-2 الشكلية   في المعتادة الشكلية العناصر على المذكرة تشتمل  :الادارية  البيانات 
يوضع  ) قد  والتاريخ   المكانالتسلسلي ،   ، الرقم  الطابع الرأسية،  :الأخرى  الإدارية الوثائق و المراسلات 

الختم( و  الإمضاء  المرسل،  قبل  إلى  بيان  مرفوعة  كمذكرة  معين  شخص  إلى  موجهة  كانت  إذا  إليه 
إدارية ،   سيد رئيسال فتكتفي بعبارة مذكرة  الموظفين  إلى مجموعة من  إذا كانت موجهة  أما  الجامعة 

موضوع المذكرة مثلا المواظبة و انضباط الموظفين أو مواقيت العمل خلال شهر رمضان ،المرجع إن  
المذكرة يكون الأسلوب غير شخصي    وجد ،نص  للتحرير الإداري و يجب أن  العامة  للقواعد  يخضع 

لإعطاء طابع استمرارية التعليمات الواردة في المذكرة، وإذا وجب أن تكون المذكرة الطويلة فيمكن أن  
لتمييز فقراتهان  تحتوي على عناوي  ثم ،  وعناوين جزئية  مع إمضاءه و     للموقع ةالوظيفي الصفة   ، 

 .1في النهاية  توقيعه
 نموذج مذكرة إدارية:-1-3
 مذكرة إدارية من الرئيس الإداري إلى المرؤوسين: •

 
  اسماعيل على محمود، المراسلات  الإدارية،الطبعة الأولى، مؤسسة طيبة للنشر و التوزيع، القاهرة، 2018، ص 83. 1 
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 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية 
 

 الطابع                                                                 المكان و التاريخ 
 يلالتسلسالرقم 

 
 مذكرة إدارية
 

 الموضوع:   
 المرجع: إن وجد     
    

 نص المذكرة
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الصفة الوظيفية للمرسل
 الاسم و اللقب 
 الختم و الإمضاء 
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 مذكرة إدارية مرفوعة من مرؤوس إلى رئيسه الإداري: •
 

 
 
 

 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية 
 

 المكان و التاريخ                                            الطابع                      
 يلالرقم التسلس

 مرفوعة مذكرة 
 الى 

 السيد........ 
 

 الموضوع:   
   
 نص المذكرة 
 
 
 
 
 
 

 
 الصفة الوظيفية للمرسل
 الاسم و اللقب 
 الختم و الإمضاء 
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صدر من سلطة إدارية يداخلي  و وتوضيحي توجيهي تفسري  نص هو :laireLa Circu المنشور-2
إلى سلطة إدارية دنيا ويرسل إلى العديد الخ،....مؤسسة مديروالي، رئيس دائرة،  وزير، مرتبة منعاليا 

مددن المرسددل إلدديهم ،يهدددف المنشددور إلددى توضدديح النقدداط الغامضددة فددي النصددوص القانونيددة و النصددوص 
 لا تتدرك بصدفة وتنفيدذها، وضدعها وحيدز وشدروطالتنظيميدة الجداري بهدا العمدل كالمراسديم أو القدرارات 

،كمددا أن  ،و يتصددف بالديمومددة بمعنددى اندده غيددر مؤقددت خلافددا للمددذكرة الإداريددةللشددك ثغددرة أو مجددالا
 وعنداوين فقدرات  شدكل فدي مضدمونه يدأتي بدل علدى مدواد  يحتدوي  لا موضدوعه أطدول مدن المدذكرة، فهدو

 .1وأرقام
 ، كما يوضحه الجدول التالي:أنواعيتكون المنشور من ثلاث  انواع المناشير:-2-1

 أنواع المناشير  (:19الجدول رقم)
 الشر  أنواع

يستهدف التذكير و الشرح للمقتضيات القانونية او التنظيمية و ذلك  الإيضاحي المنشور 
ارتكاب   و    أخطاءلتفادي  غيرها  او  بالمصالح    الإضرارقانونية 

 المصالح العامة.  أوالخاصة للمعنيين 
 لتنفيذها.  إليها مجموعة من الموجه  إلى أوامر أويتضمن تعليمات  المنشور التنفيذي 

 بدعوى  مقتضياته في الطّعن ذاك إذ  يمكن و قانوني، أثر له يكون  المنشور التنظيمي 
 لا المنشور فهذا الإداري، القضاء أمام السّلطة استعمال في التّعسف

 جديدة، قاعدة إليها يضيف بل ، القانونية النّصوص  بتفسير يكتفي
 راد.الأف بحقوق   لمساسه بالإلغاء للطعن قابلاً  تنظيميا قرارا فيصبح

 . 190ص  ،مرجع سبق ذكرهالمصدر: حفصي هدى، 
 تتمثل البيانات الأساسية للمنشور في النقاط التالية: البيانات الشكلية للمنشور:-2-2

و   ،التسلسلي   الرقم  الطابع،  ،  الرأسية في  منشور"   " الوثيقة  المنشور  سعنوان  يكون  قد  الصفحة   ط 
كما يمكن أن يكون المنشور متبوعا  بصفة المرسل    جيل فنكتب منشور رقم :  /   /  س متبوعا برقم الت

 المكان إليهم مثلا منشور إلى السادة مدراء الجامعات ، الموضوع ،المرجع إن وجد ،نص المنشور ،
 مع الإمضاء و الختم للموقع الوظيفية الصفة  ، ثم والتاريخ قد يكون في أعلى الصفحة او في الأخير

 .2في النهاية 
 
 

 
 . 70، ص مرجع سبق ذكره ليلية غضابنة،   1
 . 71،ص  اعلاهنفس المرجع    2



 محاضرات في الاتصال و التحرير الإداري  سايح فاطيمة استاذة محاضرة أ
 

 
86 

 منشور: نموذج  -2-3

 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية 
 

 الطابع                                                                 المكان و التاريخ 
 يلالرقم التسلس

 
   منشور
 إلى 

 السادة تحديد المرسل إليهم
 

 الموضوع:   
 

 نص المنشور    
 

 
 الصفة الوظيفية للمرسل

 اللقب الاسم و 
 الإمضاء الختم و                                                                      

 

الإداري  :l’instructionالتعليمة  -3 الرئيس  من  تصدر  داخلية  إدارية  وثيقة  المراوسين    إلىهي 
في المصالح المركزية او ع  سلإعطاء تعليمات و توجيهات في مجال العمل و يتم نشرها على نطاق وا

، و للتعليمة عدة أشكال:  و تظل التعليمة سارية المفعول إلى حين تعديلها أو إلغائهاالمصالح الخارجية 
 تعليمة رئاسية، تعليمة حكومية، تعليمة وزارية، تعليمة ولائية...الخ. 

 تتمثل البيانات الأساسية للتعليمة في النقاط التالية: البيانات الشكلية للتعليمة:-3-1

المرسل   الرقم  الطابع،  ،  الرأسية بيان   ، تعليمة     إليهالتسلسلي  الأقسام،    إلىمثل  راساء  السادة 
ب.......، ......المتعلقة  في  ..المؤرخة  رقم  تعليمة  مثلا  باختصار  يذكر  إن الموضوع  المرجع 
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مع الختم و  للموقع الوظيفية الصفة   ، ثم ) قد يكتب في الأعلى(والتاريخ   المكان نص التعليمة ،وجد،
 .1الإمضاء 

 نماذج عن التعليمة:-3-2
 

 الجزائرية الديمقراطية الشعبية الجمهورية 
 

 الطابع                                                                  
 يلالرقم التسلس

 
 تعليمة 
 إلى 

 السادة تحديد المرسل إليهم
 

 الموضوع:   
 المرجع) إن وجد(

    
 التعليمة نص 

 
 المكان و التاريخ 
 الصفة الوظيفية للمرسل

 اللقب الاسم و 
 الختم و الإمضاء                                                                             

لفئة    تصدرها الإدارة من حين لأخر  تخصص للتعليق،إخبارية مؤقتة  هو وثيقة إعلامية    :الإعلان  -4
من اجل تبليغ و إعلام الموظفين بخصوص قضايا و انشغالات   محددة او عدد مهم من المرسل إليهم

تهمهم يتم الاطلاع عليها على لوحات الإعلانات كانعقاد اجتماع أو ندوة أو فتح مسابقة...الخ، أو من  
جل خاص يفتح لهذا الغرض يمرر على الموظفين للاطلاع على محتوياتها و الاطلاع عليها،  سخلال 

 بالإضافة إلى المجلات الاشهارية و الصحف اليومية و الملصقات في الأماكن العمومية...الخ.

 
 . 122، ص مرجع سبق ذكره مميش علي، العربي رزاق،    1
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 :1يشمل الإعلان على البيانات الشكلية التالية  البيانات الشكلية للإعلان :-4-1

التاريخالطابع ،    ،يةسأالر  يكتب في و   (الاسفلفي  ) قد يوضع  المكان و  بالخط  س العنوان  ط الصفحة 
بة و تدقيق  ستر تخصص محاسنة أولى ماسالعريض يحدد فيه الجهة الموجهة إليهم كإعلان إلى طلبة 

و   بالدقة  يمتاز  أن  يجب  الذي  الإعلان  ،نص  توظيف  عن  أو  مسابقة  عن  كإعلان  موضوعه  أو 
 .2الإيجاز و الوضوح، ، الإمضاء و الختم 

 ذج عن الإعلان: و نم-4-2

 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية 
 

 المكان و التاريخ          الطابع                                                        
 
 
 

 بخصوص.....  إعلان
 أو إعلان إلى )ذكر المرسل إليهم(                               

         
 علم.....(الإعلان) غالبا يبدأ ليكن في  نص    

 
 الصفة الوظيفية للمرسل
 الاسم و اللقب 

 الختم و الإمضاء                                                                            
 

 

 

 
 . 139، ص مرجع سبق ذكره مميش علي، العربي رزاق،    1
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 : السادسالمحور  أسئلة
الفددرق  بددين النصددوص التنظيميددة و النصددوص التفسدديرية مددن حيددث الغايددة و مددا  -1

 القانونية؟النتيجة 
 ماهي انواع النصوص التنظيمية حسب قوتها القانونية؟ -2
 ؟ما الفرق بين القرار و المقرر  -3
مددا الدددذي يجعددل المنشدددور اداة فعالدددة فددي تنسددديق العمددل الإداري عبدددر المسدددتويات  -4

 المختلفة؟
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:سنتطرق من خلال هذا االمحور إلى العناصر التالية  

 أولا :البريد الالكتروني المهني 

 ثانيا: المقارنة بين البريد الالكتروني العادي و البريد المهني 

 الالكتروني المهني البريد  عبر الإداريةالمراسلات  ثالثا:صور
 رابعا :أهمية البريد الالكتروني المهني  للمنظمة 

خامسا:العناصر الشكلية للمراسلة الادارية عبر البريد الالكتروني  
 المهني 

 سادسا: نموذج عن المراسلات الالكترونية 

 

 

 

:  السابعالمحور    

  المهني  الالكتروني الاتصال الالكتروني عبر البريد  
 كأداة حديثة للاتصال داخل المنظمة 
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 تمهيد:

ستخدام  إالبيانات أو الرسائل بالاتصال الالكتروني هو مصطلح يستخدم لوصف تبادل المعلومات و  
أصبحت  ولقد   ، التكنولوجية  أو  الالكترونية  الإالإدارات    الأجهزة  على  الإتعتمد  في  لتصالات  كترونية 

أشكال   على عدة  اعتمادها  خلال  من  الخارجي ،  الداخلي و  محيطها  التفاعل مع  و  التواصل  عملية 
مختلفة من الاتصالات الالكترونية  سواء كان ذلك عن طريق إرسال بريد الكتروني أو إجراء مكالمة 

نركز   سوف  الاجتماعي،ونحن  التواصل  وسائل  استخدام  أو  المحورفيديو  هذا  البريد   في  على 
 ، ونهدف من خلال ذلك الى:كأداة حديثة للاتصال داخل المنظمة المهني الالكتروني

فهم   • من  الطالب  بيئة    أهميةتمكين  داخل  رسمية  اتصال  كوسيلة  المهني  الالكتروني  البريد 
 العمل. 

 التعرف على المكونات الشكلية و البنيوية للبريد الالكتروني المهني.  •
ال • الطالب  مختلف     قدرةاكتساب  بين  رسمية  الكترونية  مراسلات  صياغة  و  تحرير  على 

 المستويات الإدارية. 

 أولا :البريد الالكتروني المهني 

البريد الالكتروني المهني هو وسيلة شائعة للاتصال الالكتروني داخل المنظمات و الإدارات العمومية  
الأخرى   الملفات  و  الوثائق  و  الرسائل  استقبال  و  إرسال  للمستخدمين  الوسيلة  هذه  الرسمية  تتيح 

المرتبطة بالعمل من خلال شبكة الانترنت الموصولة بأجهزة الكمبيوتر أو بأجهزة الهواتف الذكية ،و 
تستخدم هذه الخدمة كوسيلة اتصال شخصي داخليا بين أعضاء المنظمة ، و اتصال إدارة المنظمة  

...الخ، الموردين.  و  كالعملاء  المستهدف  الخارجي  من    بالجمهور  جزء  المنظمة  اسم  يكون  أن  فلابد 
 . عنوان البريد الالكتروني المهني

 ثانيا: المقارنة بين البريد الالكتروني العادي و البريد المهني 

مختلف   في  يستعمل  أصبح  وقد  الحديثة،  التواصل  وسائل  أهم  من  الالكتروني  البريد  يعتبر 
المجالات،غير أن هناك فرقا واضحا بين البريد الالكتروني المهني الذي يستخدم في الإطار الإداري و  
الوظيفي ، و البريد الالكتروني العادي الذي يستعمل لأغراض شخصية، و سوف نعرض أهم الفروقات  

 بينهما في الجدول التالي: 
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 هني مالمقارنة بين البري الالكتروني العادي و البريد ال(:20الجدول رقم )

 هني م البريد الالكتروني ال البريد الالكتروني العادي
الوظيفي    الإطاروسيلة اتصال رسمية تستخدم في   وسيلة تواصل شخصية غير رسمية 

 الأكاديمي و  الإداري و 
عام   لمزود  تابعا  عادة   Hotmailمثليكون 

Gmail،  Yahoo،   مختلفة    بأشكال ويصاغ
 مثلا:

s.fatima@hotmail.com 

المؤسسة في   اسم  جامعة    الأخيريحمل  مثلا في 
الخاص     3الجزائر المهني  الالكتروني  البريد 

كله   ينتهي  كله    univ-alger3. dz بالأساتذة 
  يصاغ كالتالي:

Nom.prénom@univ-alger3.dz 
 

  أنظمة نظام الحماية محدود وغالبا لا يحتوي على  
 حماية متقدمة 

  أنظمة نظام حماية مرتفع لان المؤسسات تستخدم  
 لحماية محرراتها الرسمية متقدمة آمان

فيه   . فقط التحكم فيه وحده يمكن للمستخدم  تكنولوجيا    أوالمؤسسة    إدارة تتحكم  قسم 
 ITالمعلومات 

المعاملا المعاملات الرسميةلا يعد دليلا قانونيا في  في  رسمية  كوثيقة  و    ت يعتمد  القانونية 
 .الإدارية

بتصرف: جمال،    المصدر  آفاقبدري  و  مستقبل  الجامعي:  الالكتروني  و  البريد  القانونية  للعلوم  الجزائرية  المجلة   ،
 . 57،ص5،2020، العدد  57السياسية و الاقتصادية ، المجلد  

 البريد الالكتروني المهني  عبر الاداريةت المراسلا ثالثا:صور
الخارجية  المراسلة و المراسلة الداخلية : هما و صورتان البريد الالكتروني المهني عبر المراسلة تتّخذ 

 كما يوضحه الشكل التالي:
 
 
 
 
 
 
 

mailto:s.fatima@hotmail.com
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 البريد الالكتروني المهني المراسلات الإدارية عبر صور(:08الشكل رقم )

 
Source : Roselyne Kadyss , Aline Nishimata , Précis de rédaction professionnelle , Alger 

: édition Berti , 3eme édition , 2017,p107. 

 :أهمية البريد الالكتروني المهني  للمنظمة  رابعا

 تكمن أهمية البريد الالكتروني المهني في النقاط التالية: 

يستخدم البريد الالكتروني المهني لإرسال الرسائل و استقبالها   سريعة:وسيلة اتصال رسمية و   .1
و نقل الملفات المرتبطة بالعمل مع أي شخص في مختلف أنحاء العالم فقط يشترط أن يملك عنوان  

،فيمكن للمستقبل أن    Yahoo اوHotmailأو    Gmailبريد الكتروني على احد المواقع الشهيرة مثل  
الكترونية   رسالة  اليتلقى  للمنظمة  يمكن  ،كما  ثوان  تتعدى  لا  جدا  سريعة  إرسال  بصورة  و  تفاعل 

عة و بسهولة و بدون  بسر المعلومات و الرسائل إلى مجموعة من الموظفين او الإدارات  دفعة واحدة  
 بذل جهد كبير. 

التكلفة: .2 في  تعتمد الاقتصاد  التي  المنظمة  الالكتروني    على   تتمكن  كوسيلة المهني    البريد 
وكذا عدم  اتصال أن تقتصد في التكلفة  من خلال استغناءها عن الورق و الحبر و الطوابع البريدية،

 وجود الحواجز الإدارية بين المرسل و المستقبل. 

صور المراسلات الادارية

المراسلة الخارجية

و يتم من خلاله إرسال و نقل الرّسائل 
سمي الطابع الرالإداريّة بصورتيها  أي ذات

الشروط وفق)صي و ذات الطابع الشخ
لف لمختَ ( الشكلية و اللغوية و القانونية 

، أشخاص طبيعية ، إدارات عمومية)الجهات 
(.....خاصةإدارات 

المراسلة الداخلية

د العمل يساهم هذا النّوع في تناقل قواع
الدّاخلي و كذا المعلومات بين

مراسلة ) المصالح و المديريات
بح فتص( صاعدة، او نازلة، او افقية

المعلومة سريعة التنقل و التداول
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يمكن للمنظمة أن ترفق الملفات المرفقة المتعددة مثل الصور و الفيديو و  ارفاق عدة مرفقات : .3
 غيرها بسهولة دون دفع رسوم إضافية.

للمنظمة تخزين الملفات عبر البريد الالكتروني    إمكانية   :الإداريةوسيلة حفظ  فعالة للمحررات   .4
إليها الرجوع  يمكن  و  آمان  و  مجلدات   بسهولة  في  المحررات  تنظيم  خلال  من   ، الاقتضاء  عند 

 الكترونية ، مما يسهل استرجاعها لاحقا عند الحاجة .
توفر خدمات البريد الالكتروني المهني أنظمة أمان و تشفير    أنظمة أمان و تشفير متقدمة: .5

 التسريب .  أومتقدمة تحمي المراسلات من القرصنة 
المراسلات   .6 المراسلات   أنظمةتمكن    : الإداريةمتابعة  تتبع  و  متابعة  من  الالكتروني  البريد 

 الإداري.، ومعرفة من استلم المراسلة و متى تم الرد عليها، مما يضمن الشفافية و الانضباط  الإدارية
يعتبر البريد الالكتروني وثيقة رسمية يمكن اعتمادها قانونيا لإثبات تبادل    دليل إثبات قانوني: .7

 المحررات الإدارية لأنه يسجل اسم المؤسسة و يحفظ و يخزن كل الرسائل الواردة و الصادرة.

 :العناصر الشكلية للمراسلة الادارية عبر البريد الالكتروني المهني خامسا

 Wordيتم كتابة المراسلة عبر البريد الالكتروني المهني عن طريق استخدام معالجة النصوص الوورد 
 Times Newبالنسبة للمحررات باللغة الفرنسية  و يفضل اختيار خطا كلاسيكيا غير مزخرفا مثل  

Roman     اما المحررات اللغة العربية يفضل استخدامSimplified Arabic     أوArial    بحجم خط
و يتم كتابة المراسلة بنفس القواعد و البيانات التي ذكرناها سابقا في الرسالة الورقية ، كما يجب  ،  14
و    أن الوضوح  على  يحرص  كأن  الكترونية  رسالة  تحريره  عند  المواصفات  بنفس  المحرر  يتصف 

استخدام أسلوب اللباقة كاستخدام  الموضوعية و المحافظة على سر المهنة ...الخ ،و كذلك  و  الإيجاز  
المجاملة،   و  النداء  البريد عبارات  عبر  الإدارية  للمراسلات  المادي  التقديم  الى  نتطرق  وسوف 

 : 1الالكتروني في النقاط التالية 

  (A........).............     ب  عنها متعَبَّر :سالةر ال مستقبلل  البريد الالكتروني عنوان .1
  (................: Cc)مكرر معبرا عنه ب  :الرسالة ومستقبلل  البريد الالكتروني عنوان .2
 . تزويره أو تغييرهتلقائيا على المراسلة  لا يمكن   أوتوماتيكيا او يسجل  :المكان و التّاريخ .3
 . الموضوع يمين على عنها رعبم : المرفقة الملفات .4
 : الآتية قواعد  بالأربعة التّقيّد  الخانة هذه ملئ يتطلّب  : الموضوع .5

 
 . 51-48ص ، صمرجع سبق ذكره بلخضر كريمة، بتصرف:  1
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 قبل  من المستَقبَلَة الإيمايلات  عدد  أنّ  علمنا إذا خاصةً  ، الموضوع خانة ملئ ضرورة 
 إمكانية يجعل الموضوع خانة فملئ  عليه و ، متزايد  و كبير عددها إليها المرسل الجهة

 لم فإن عليه  و ، الأهمية و المواضيع حسب  ممكناً  للإيمايلات  القراءة في الاختيار و التّرتيب 
 بعين الأخذ  لعدم و ، القراءة لعدم و للإهمال يتعرّض  قد  فإنّه لموضوع متتَضمّناً  الإيمايل يكن

 . للأخير للترك أو الاعتبار،
  الإيمايل مغزى  و لهدف الدقيق التحديد  على تساعد  التي الكاملة العناوين استعمال 
  محدّدة و دقيقة بكلمات  الموضوع خانة ملئ ضرورة 
 . المراسلة محتوى  إلى مضافة  قيمة بالضرورة الموضوع خانة نم تتض أن يجب  

 : مختلفتين حالتين في نجدها و : النّداء عبارة .6
 : مثل من الاحترام و النّداء لعبارة دوماً  متضمّناً  يكون  : الخارجية في المراسلات 

 سيدتي........  ، تحياتي المدير سيدي
 الإيمايلات  عونان يتبادل عندما  ملغاة النّداء عبارة تكون  : الداخلية في المراسلات 

 . الأوّل الإيمايل في أي ، الأول الاتّصال  في إلاّ  استعمالها يتم فلا ، في اليوم مرّات  لعدّة
 أو داخلي الإيمايل كان سواء الطريقة بنفس رسلةالم الرسالة صلب  يحرّر: الرّسالة صلب .7

 نستعمل و ، الرّسالة بأسباب  تعلّق ما لعرض  الماضي صيغ البداية في فنستعمل ، خارجي
 المستقبل نستعمل و ، الحجج تقديم مع التاريخي بالسرد  الوضعية حول عرض   لتقديم المضارع

 قواعد  كلّ  باحترام يكون  أن يجب  ذلك كلّ  أنّ  أكيد  و ، الحلول حتى و والعروض  الاقتراحات  لتقديم
 ، الإخبارية الجمل ، البسيطة العبارات  ، القصيرة كالجمل : عليها الإداري المتعارف التّحرير

 .الخ.....الوقف أدوات 
في المراسلات الداخلية في اغلب الإدارات تم الاستغناء عن التحية الختامية   : الختامية التحية .8

نهاية  سواء في المراسلات عبر البريد العادي او الالكتروني اما في المراسلات الخارجية في 
مثل المراسلات  مباشرة و بسيطة المراسلة يجب أن تحتوي على عبارة المجاملة الختامية تكون 

 تقبلو، سيدي، فائق عبارات الاحترام و التقدير. : العادية مثل
 أنّ  إلاّ  ،  ورقياً  مكتوبة تكون  لا البريد الالكتروني عبر المراسلة أنّ  رغم: التوقيع الالكتروني .9

كافة التشريعات المنظمة   أعطت فقد  من اجل ان تكون المراسلة رسمية،  ضروري  الإمضاء
فيعرف  ،1للتوقيع الالكتروني نفس الاثر القانوني للتوقيع العادي من حيث صلاحيته في الاثبات 

المراسلة الالكترونية ، تكون   إلى" عبارة عن جزء صغير مشفر يضاف  بأنهالتوقيع الالكتروني  
 

، مجلة العلوم القانونية و الاجتماعية ، العدد الثالث، شلف،  التوقيع الالكتروني و دوره في الإثباتفصيح عبد القادر، بن عمر محمد،    1

 . 9،ص2023
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لها طابع منفرد، تسمح بتحديد شخصية   إشارات  أورموز  أو أرقام أو هذه البيانات على حروف 
صاحب التوقيع و تميزه عن غيره، يستخدم لبيان موافقة الموقع على المعلومات الواردة في المحرر  
الالكتروني،يتم التوقيع الالكتروني بواسطة برنامج كمبيوتر مخصص لهذه الغاية، وله مجموعة من  

قة ممغنطة، التوقيع بالقلم الالكتروني،  االصور منها : التوقيع بالرقم السري، التوقيع المقترن ببط 
فالتوقيع الالكتروني هو بطاقة عمل  التوقيع بواسطة الماسح الضوئي ...الخ ، التوقيع البيومتري،

الاسم الكامل للمرسل و اسم  الشركة الذي ينتمي  ، الصفة الوظيفية للمرسلرقمية عادة ما يتضمن 
 .1إليها

يجب على المحرر أن لا ينحصر على كتابة رسالة الكترونية فقط ، بل بجب    متابعة الردود : .10
متابعة ردود الانفعال و الذي سينتج عنها قرارات أو تكليف بمهام محددة ، ويجب تجنب الإلحاح  

 .إليهأيضا حتى لا يتسبب ذلك في توليد ضغط على المرسل 

 سادسا: نموذج عن المراسلات الالكترونية 

 A :………… ………………………............. ….: للمرسل اليه الالكتروني العنوان : إلى
 Cc :    ....................................................اليه للمرسل الالكتروني العنوان تكرار

Objet : ......................................................................       : الموضوع 
 
 
Formule d’appel :…………………………… ..................   عبارة النداء: إلى السادة 
Développement :                                                             :  الرسالة صلب  
 
 
Formule de conclusion : .............................   العبارة الختامية: نشكركم على
 تفهمكم 
Formule de politesse : ................... ................................ : عبارة المجاملة  
La signature :                               ة الوظيفية للمرسل و اسم واللقب الإمضاء: الصف  

 
 

 
  فصيح عبد القادر، بن معمر محمد، رجع سبق ذكره ، ص  1 59 .
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 :السابعالمحور  أسئلة
الالكترونددي المهنددي فددي الاتصددال الإداري اليددومي داخددل مددا هددي أهددم اسددتخدامات البريددد  -1

 المنظمة؟
كيددددددف يمكددددددن لددددددلإدارة أن ترقددددددب اسددددددتخدام البريددددددد الالكترونددددددي المهنددددددي دون انتهدددددداك  -2

 الخصوصية؟
كيدددف يسددداهم البريدددد الالكتروندددي المهندددي فدددي تحقيدددق التحدددول الرقمدددي داخدددل المؤسسدددات  -3

 العمومية؟
مدداهي القواعددد اللغويددة و الشددكلية التددي يجددب احترامهددا عنددد تحريددر مراسددلة رسددمية عبددر  -4

 البريد الالكتروني المهني؟
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:  الثامنالمحور    

 

 نماذج عملية عن المحررات الإدارية 
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 أولا: المراسلات الإدارية
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 ثانيا: الوثائق الإدارية
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 النصوص الإدارية
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في ختام هذه المطبوعة، يمكن التأكيد على أن الاتصال والتحرير الإداري لم يعودا مجرد مهارات تقنيدة 
أصبحا عنصرين استراتيجيين يحددان مددى فعاليدة المؤسسدة وقددرتها علدى تحقيدق أهددافها. روتينية، بل  

فحسددن صددياغة المراسددلات الإداريددة، ودقددة نقددل المعلومددات، ووضددوح الرسددائل، كلهددا عوامددل تسددهم فددي 
 .تعزيز الشفافية، وتقوية التنسيق الداخلي، وبناء علاقات مهنية قائمة على الثقة والاحترافية

كمدددا أن الالتدددزام بالضدددوابط القانونيدددة والتنظيميدددة فدددي إعدددداد الوثدددائق الإداريدددة يضدددمن مصدددداقية العمدددل 
الإداري ويحمدددي المؤسسدددة مدددن الأخطددداء والتجددداوزات، وهدددو مدددا يعكدددس أهميدددة التكدددوين المسدددتمر للمدددوارد 

 .البشرية في هذا المجال، خاصة في ظل بيئة عمل تتسم بالتعقيد والتغير المستمر

ومن جهة أخرى، فرضت الثورة الرقمية واقعا جديدا أعداد تشدكيل ممارسدات الاتصدال والتحريدر الإداري، 
حيث أصبح الذكاء الاصطناعي أداة أساسية تعتمد عليها المؤسسات الحديثدة فدي تحسدين جدودة الكتابدة 

 ،الإدارية، وتسدريع معالجدة البياندات، وتوليدد التقدارير، بدل وحتدى اقتدراح صديغ دقيقدة للمراسدلات الرسدمية
وقد ساهمت هذه التقنيات في رفع مسدتوى الكفداءة، وتقليدل الجهدد البشدري، وتحقيدق قددر أكبدر مدن الدقدة 

 .والسرعة في إنجاز المهام

غير أن هذا التحدول التكنولدوجي، رغدم مزايداه العديددة، يطدرح تحدديات تتعلدق بضدرورة الاسدتخدام الرشديد 
فدالإفراط  ،لهذه الأدوات، وضمان حماية البياندات، والحفداظ علدى الطدابع الإنسداني فدي التواصدل الإداري 

في الاعتماد على الذكاء الاصطناعي دون رقابة أو توجيه قد يؤدي إلى فقدان البعد التواصلي الحقيقي 
 .الذي يقوم على الفهم والسياق والحس المهني

وعليددده، فدددإن المسدددتقبل يتجددده نحدددو تكامدددل ذكدددي بدددين المهدددارات البشدددرية والتقنيدددات الحديثدددة، حيدددث يظدددل 
العنصر البشري هو المحرك الأساسي للإبداع واتخاذ القرار، بينما يمثل الذكاء الاصدطناعي أداة داعمدة 
تعددزز الأداء وتفددتح آفاقددا جديدددة لتطددوير العمددل الإداري. ومددن هددذا المنطلددق، فددإن الاسددتثمار فددي تكددوين 
الكفاءات، وتبني التقنيات الحديثة بدوعي ومسدؤولية، يشدكلان الطريدق الأمثدل نحدو تحقيدق إدارة عصدرية 

 .فعالة ومستدامة
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