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 المحاضـــرات ةــــــــمقدم

تأتي هذه المطبوعة البيداغوجية في إطار دعم عملية التعليم والتكوين في مقياس "الاتصال 

والتحرير الإداري"، الموجه خصيصا لطلبة السنة الأولى ماستر تخصص إدارة أعمال ومالية وبنوك. 

وقد جاءت استجابة لحاجة فعلية إلى مرجع نظري وتطبيقي يواكب خصوصية هذا المقياس، ويعزز 

والتحريري، وهي قدرات أساسية يحتاجها كل ممارس للعمل  الإتصاليقدرات الطلبة في الجانبين  من

 .الإداري والمؤسساتي، خصوصا في مجالات تتسم بالديناميكية مثل الإدارة والمالية والمجال البنكي

لقد تم إعداد هذه المطبوعة بناء على تصور يجمع بين الإطار النظري من جهة، والبعد 

لتطبيقي من جهة أخرى، وذلك لتقريب المفاهيم من الطالب، وتيسير عملية الاستيعاب والممارسة، ا

مع التركيز على ربط المعرفة الأكاديمية بسياقاتها العملية الواقعية. وقد تم تقسيم محتوى المطبوعة 

 :إلى محورين رئيسيين

 ين. خصص الأول لعرض ، وقد تناول هذا المحور درسين أساسيالمحور الأول: الاتصال

مفهوم الاتصال، من خلال التطرق إلى أنواعه وعناصره ومجالاته وأهميته في الوسط 

الإداري، أما الدرس الثاني فقد تناول الاتصال الشامل للمؤسسة، من حيث مفهومه وأبعاده، 

ما بوأهدافه ودوره في تدعيم التسيير الحديث، وتحسين الأداء الداخلي والخارجي للمؤسسة، 

 .في ذلك الاتصال الداخلي والخارجي، وأساليب الاتصال في بيئة العمل

 وقد عالج هذا المحور مفاهيم التحرير الإداري، من خلال المحور الثاني: التحرير الإداري ،

التطرق إلى أسسه ومبادئه وخصائصه وأهميته في تسهيل العمليات الإدارية والتنظيمية. كما 

إلى تمكين الطالب من اكتساب مهارات تحرير الرسائل الإدارية  ضم دروسا تطبيقية تهدف

بمختلف أنواعها، سواء الرسائل الرسمية الموجهة بين الإدارات أو الرسائل الشخصية، إضافة 



 ب
 

إلى التكوين في مجال إعداد المراسلات والنصوص التنظيمية، مثل المحاضر والمذكرات 

 .والتقارير الإدارية

المطبوعة استنادا إلى تجربة مهنية وميدانية تمتد لأكثر من تسع سنوات في وقد تم إعداد هذه 

مجال الإدارة العمومية، حيث عملت بصفتي متصرفا إقليميا لمدة خمس سنوات، ثم متصرفا محللا 

لمدة أربع سنوات، وهي تجربة مكنتني من الإلمام العملي بأدق تفاصيل الاتصال والتحرير في المحيط 

ا أنني حاصل على شهادة التحكم في السكرتارية، وهو ما أضاف لي بعدا تقنيا ومهنيا الإداري. كم

في هذا المجال. وعلى الصعيد البيداغوجي، فقد قمت بتدريس هذا المقياس لست سنوات جامعية، 

مما مكنني من بناء تصور شامل حول الصعوبات التي تواجه الطلبة في فهم هذا المقياس وتطبيقه، 

 .لى تقديم محتوى مبسط وفعّال يعينهم في مسارهم الجامعي والمهنيوالعمل ع

وآمل أن تسهم هذه المطبوعة في تحقيق الأهداف التعليمية والتكوينية المرجوة، وأن تكون دليلا 

 .نظريا وعمليا يدعم الطالب في بناء كفاءاته الذاتية، ويؤهله لخوض الحياة المهنية بثقة واقتدار

رجاء جميع الشخصيات والمؤسسات هي حالات افتراضية وليست حقيقية وستتكرر  ملاحظة:

 الملاحظة في المحور الثاني على سبيل التذكير لا التكرار.
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 المحاضرة الأولى: مفهوم الاتصال

معين  طالما نصل لعمر بيولوجية فطرية مسلمة على أنهالاتصال غير العارفين بعلم يرى 

غين يرون البال يمكننا من خلاله بناء عملية اتصالية، وحتى عندما يكون الانسان في أول عمره فإن

، ةجااات التطورية والتي تبدأ ببكاء والمنيأنه قادر على التواصل مع مقدمي الرعاية من خلال السلوك

العديد من علماء النفس يولد مع قابلية للتواصل، غير أن حدود الاتصال  فالنسان حسبوبالفعل 

وهو ما  ائله وآلياته، وسلم تقنياتهعنده تبقى رهينة الطرق والحاجات البيولوجية طالما لم يرتقى في تع

  ملية ومحاولة دراستها كميا وكفيا.دفع بالكثيرين نحو فهم الع

 عريف الاتصالت .1

إلى إيصال المعلومة في شكل رسالة من المرسل )المصدر( إلى  فنيامصطلح الاتصال لر ايش

المرسل إليه )المتلقي( من خلال قناة اتصالية، أما التعاريف التي جاءت في مراجع علوم التسيير 

 فيمكن عرضها كالتالي:

عملية تبادل الأفكار والمعلومات من أجل إيجاد فهم مشترك وثقة يعرف الاتصال على أنه: "

 " 1.اصر الإنسانية في المنظمةبين العن

تبادل الأفكار والمعلومات من أجل إيجاد فهم مشترك وثقة بين عملية يشير الاتصال أيضا إلى: " 

 .2في المدرسة"العناصر الإنسانية 

                                                           

 .6112 ،بيروت ،10، ط دار النهظة العربية ،نظريات الاتصال ،مي عبد الله سنو 1 

 .62ص ،نفس المرجع ،مي عبد الله سنو 2 
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لعملية التي يتفاعل بمقتضاها متلقي ومرسل الرسالة في ا" على أنه: الاتصالكما عرف 

يتم خلال هذا التفاعل نقل أفكار ومعلومات ومنبهات عن قضية مضامين اجتماعية معينة، حيث 

 ".معينة أو معنى مجرد أو دافع معين

 أشكال الاتصال .2

دون اتصال ستغيب الحياة الإنسانية التي نعرفها فنفقد القدرة على التفاعل وبالتالي على التطور 

ساني ورة للعيش والتفاعل الإنوالابداع فلولا الاتصال لما قامت الحضارات أساسا، وبالتالي هو ضر 

ا فيتشكل ونظرا لكونه الهالة التي تحيط بتفاعلن. في حياتنا الشخصية، العائلية، الاجتماعية والمهنية

استعمالاته وفق حاجتنا إليه ظل استمرار حياتنا اليومية ومدى حاجتنا إليه لنقل المعلومات،  تعدديو 

مكن أن تعدد وأشكاله ومن بين أهم التصنيفات التي يوبالتالي فمنطقيا لن ينحصر في شكل واحد فت

لفظي، الاتصال الكتابي، الاتصال غير الهي الاتصال اللفظي،  هأشكالنضعها لعملية الاتصال وفق 

 ، وسنحاول في هذا الجزء من الدرس التفصيل في كل شكل من أشكاله.الجسد الاتصال بلغةو 

  الاتصال اللفظي .أ

بين أنواع الاتصال تتمثل قناته الاتصالية بالأثير وهي الترددات  وهو الاتصال الأكثر شيوعا

 صل(الاتصال لكل للمرسل )المت تامهار عها، ويكون تعلمه مبكرا فتتطور التي يمكن للإنسان سما

معا مع تطور حياتهما الاجتماعية، ومن بين ما يمتاز به هو السهولة في  )المتصل به( والمستقبل

صالية وضعف عامل التشويش الذي يمكن السيطرة عليه والتخفيض من حدته، القيام بالعملية الات

هذا إلى جانب تعدد الأهداف التي يمكن أن تحقق من عملية اتصالية واحدة فيمكن للمتصل مثلا 

نقل أفكار للمستقبل مع مشاع وأحاسيس في نفس الوقت، كل ذلك يضاف إلى الميزة الأولى والمتمثلة 

ناشئة فتسهل عملية الفهم وتصحيح الأفكار ال تصالية تكون مباشرة )وجها لوجه(في كون العملية الا

ن حتى و و ، عن التشوش الذي يمكن أن يأثر على مكونات مخطط الاتصال الذي سنناقشه لاحقا ا 
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الخاصية كأن تكون المحادثة عبر الهاتف أو إحدى وسائل  كانت الوسيلة المستعملة لا تحقق هذه

ذا النوع من ويدخل ضمن ه ةبين طرفي العملية الاتصالي ي فإن التفاعل يبقى آنيالتواصل الاجتماع

، الاتصالات عبر وسائط التواصل المحادثة العادية المباشرة الاتصال كما سردنا سابقا كل من

 .المكالمات الهاتفية، والخطابات، والمناقشات الرسمية وغير الرسميةالاجتماعي المرئية والمسموعة، 

  الاتصال الكتابي .ب

، بة، عكس ما يتصوره العديد من الطلجدا يعد الاتصال الكتابي من بين أنواع الاتصال القديمة

 6011و  0111ما بين ناجر ) الرسومات الجدارية على جبال الطاسيلي توضيح أكثر سنأخذ مثالول

وليست  ليةعملية اتصاهي يكأدون على أن تلك  الأنثرولوجياعلماء أغلب ( في الجزائر، فقبل الميلاد

 وثقكانت تف في الأزمة الغابرةبالجنوب الجزائري  ما قبل الحضارة وضعها انسان، 3فنية أو دينية

 الصينيةو  يةالبابل المصرية، الأولى ، ومع بداية الحضاراتبعده رسمها ومن سيشاهدهامن طبيعة حياة 

 2011المسمارية للغة لنقش اللغة السومرية في حضارة ما بين النهرين حوالي  الكتابة ومع اختراع

بدأ التأسيس للكتابة لتتطور مع تطور الأزمنة والحضارات الإنسانية لغاية يومنا هذا،  ،قبل الميلاد

 ووظفها ،توبة()مك مسجلة للغة ما توثيقيةفعالة فهي واستغل الانسان هذه الوسيلة كعملية اتصالية 

 من جوانب حياه الاجتماعية والمهنيةد ي العديف

سنركز في درسنا هذا على الجوانب المهنية للاتصال الكتابي المهني الذي بدأ به الأمر برسائل 

 سميةر  الملوك، الأباطرة، الأمراء وأصحاب السلطة عموما الذين خصصوا دواوين تكتب فيما رسائل

 لمن يخضعون لسلطتهم والعكس ت، الأوامر والتوجيهاتلنقل المعلوما "كتاب"أو كما سماها العرب 

منهجية في المرافق العمومية ب الإداريواستمر الأمر على هذا السياق لنصل لما بات يعرف بالتحرير 

                                                           
3 Lajoux ،Jean-Dominique (1977) Tassili n'Ajjer: Art Rupestre du Sahara Préhistorique,  Le Chêne, 1977 , Paris, 

p12. 
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صالحه العام، فإلى جانب المراسلات الرسمية تعددت المحررات كالعقود، تخدم التي  ةالواضح

 .وغيرها الكثير وسنسهب فيها في فصل التحرير الإداري تقاريرالمذكرات، و ال

ال . يتميز هذا النوع من الاتصتجعلهامعلومات بطريقة ال يوثق من أهم ما يميز هذا النوع أنه

مكانية الرجوع إليه عند الحاجة، لكنه  اللفظي. لذا،  الذي يتيحه الاتصال نيتفاعل الآلل يفتقربالدقة وا 

ة دقيقة استخدام لغمن خلال  الوضوح في التعبيرلية تعمل على ترسيخ جاءت إرشادات عملية وشك

 .ومنظمة

لان الاكتشاف يعبر عن شيء موجود، لكن لم يصل له علم  ،لا نقول اكتشاف الكتابة ملاحظة:

 نتيجة الحاجة له.  الانسان بعد والاختراع هو بناء شيء مستحدث بإبداع وتفكير الانسان

  الاتصال غير اللفظي .ج

هو نوع شبه مستقل من أنواع الاتصال ففي العادة يرافق الاتصال اللفظي، ويدخل تحت طائلته 

ستخدم في التواصل دون الحاجة إلى الإشارات والعلامات التي تكما يمكن أن يكون منفصلا عنه ك

الموسيقى التي يمكن أن تعبر عن الحزن كما يمكن أن تعبر عن السرور  الكلام أو الكتابة، مثل

والفرحة، الألوان التي يمكن فهم بعض معنيها عند استخدامها في العملية الاتصالية فالأحمر للحب 

  والأسود للحزن والأبيض للصداقة. 

ين ب التواصل ودعم فهم هذه الإشارات على تعزيز يساهم الاتصال غير اللفظي من خلال

اف ويخفف من حدة التشويش وعليه لابد لتلك الأطر  جنب سوء الفهمأطراف العملية الاتصالية فهو ي

 من دراسة هذا النوع لدعم حجيتهم ولضمان تحقيق أهدافهم الاتصالية.

  لغة الجسد .د
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 .نوع تابع للاتصال غير اللفظي تخدم لغة الجسدالمتمرس في لغة الجسد يعلم جيدا أنها 

ا سبق مذلك وك، ولضعفها كعامل تشويشجسد الرسالة المنطوقة أو تعزز لغة اليمكن أن ت وبدورها

النظر ثبات و الوقوف بفال. تواصل الفع قلتحقي ضروري اتهامهار  والتحكم في دراكالإفإن  وأن ذكرنا

و قلة أ نفهم منه الخجل العكس قدالثقة والاحترام، في حين أن  يعكسالمباشر في عيون المتحدث 

  .الثقة بالنفس

الجسد و  حركات اليدين، وتعبيرات الوجه الكثيرمنطوقة من وبالضرورة يرتفع فهم الرسالة ال

رفض الرسالة و للغضب  انيشير  مثلا فاحمرار الوجه مع ارتفاع نبرة الصوت اللفظي،لاتصال ا عموما

 ة والهينةلفرض السلط عند الكلام ورفع رجل فوق رجلكما قد يعكسان الإصرار عليه حسب السياق، 

رفي ها لكسب الخبرة ودعم طرح طمعاني من الوضعيات التي لا بد من دراستها وفهم الكثيروغيرها 

 عملية الاتصال.

بين  نقل المعلومةدور في التي تم التطرق لها  الاتصال أشكالمن  شكلكل  وفي الأخير فإن

تحقيق  فياعد سفالاعتماد على شكل واحد لن ي مزاياه وتحدياته. لكل نوعو  ،أطراف العملية الاتصالية

 كماو  ،يةالاجتماعو  العائلية، الحياة الشخصية تعلق الأمر بالجانب المهني أو فيسواء  اتصال ناجح

 تقانوتعلم وا ،هيد لهذا العنصر من الدرس فلا بد من وضع مزيج ملائممذكرنا في الت سبق وأن

 . للحصول على رسائل واضحة وبالتالي عمليات اتصالية ناجحةأشكاله المتعددة 

 مخطط الاتصال .3

ن عملية الاتصال أصبحت في غاية الأهمية بالنسبة أبناء على ما تم عرضه نلاحظ 

 الن تتجاهل عملية الاتصأنه لا يمكن لأي منظمة تسعى الى تحقيق أهدافها أللمنظمات، بمعنى 

خطط مالتي تمكنها من التنسيق بين أعضائها داخليا وكذا ربطها بمحيطها الخارجي، وبالتالي فوجود 

 اتصال حتمية لا غنى نها لتحقيق ذلك المقصد.
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 أفراد ينب والاتصالات البيانات تبادل كيفية تحدد وثيقة يعرف مخطط الاتصال على أنه

 مع ا،تبادله المطلوب والمعلومات بالاتصال المعنية الأطراف تحديد منها الغاية. مؤسسة أو منظمة

 الداخلية الاتالاتص إدارة في أساسية أداة التواصل خطة تُعتبر. المستعملة والوسائل الأساليب تحديد

 .المعلومات تبادل في ونجاعة فعال تواصل تحقيق في وتساهم للمؤسسات، والخارجية

 الاتصال ميدان وفي الخدماتية، الأنشطة وربط لتحسين يقةطر  بأنه الاتصال مخطط فيعر 

 مكانة سم ي وهو أهدافها رهاناتها، نشاطها، قطاع ودجمها، المؤسسة نوع سبح المخطط يتغير

 تنظيم ،( أهدافهاللمؤسسة والخارجي الداخلي للاتصال العامة المقاربة وهو ودورها، للمؤسسة

 4). ...إلخ المساعدين

لعملية ل يها يمكننا استنتاج جملة من العناصر المكونةبناء علمن خلال التعاريف السابقة و 

 :5الاتصالية لتلك العملية والتي لا تقوم أو تحدث عند غياب أو ضعف أحدها

 المتصـــل )المرســـــل( .أ

وهو الشخص المبادر بالعملية الاتصالية وفي المنظمات يتناقل دور المتصل بين جميع  

و مجموعة أ ن يكون المتصل فردأالأفراد بغض النظر على وضعيتهم أو مستواهم الوظيفي كما يمكن 

من الأفراد، حيث يعمد القائمون بالاتصال بتوظيف معرفتهم ومهاراتهم الاتصالية ومواقفهم وخلفياتهم 

 الاجتماعية والثقافية التي تميزهم عن غيرهم.

  )المرسل إليــــــه( لــــالمستقب .ب

                                                           

 من عينة على دراسة -الاستراتيجية  باليقظة وعلاقته الحدثي الاتصال زمور بدرالدين و عيساوي وهيبة، مخطط 4 
 061، ص 6166( ، 16) 12والاجتماعية،  الإنسانية للعلوم الجزائرية، مجلة هيرودوت الخدمية المؤسسات

لكحل الأمين، محاضرات في مقياس تسيير مؤسسة، مطبوعة دروس موجهة لطلبة سنة الثانية ليسانس، جامعة تيارت،  5 
 011-01، ص ص 6166-6160السنة الجامعية 
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أو  ةوهو الذي يتم الاتصال به بشكل مباشر أو غير مباشر كما يمكن أن يكون فردا، جماع

حتى المنظمة بحد ذاتها كما أنه يقوم بفك الرموز، تحليلها وفهم المعلومات المتضمنة في الرسالة 

وفق عدة معاني وبعد ذلك يقوم بالاستجابة، هذا مع الأخذ بعين الاعتبار أن التحليل والفهم يعتمد 

 .أيضا على قدراته المعرفية وخلفياته الاجتماعية والثقافية

  ــةالرسالــــــــ .ج

وهي الوعاء الذي يحمل المعلومات المراد ارسالها وتتشكل بعد اصطدامها بالتشويش الناشئ ـ

من المؤثرات الخارجية الذي يعيد صياغتها نسبيا حسب درجة قوته ولا تعني الرسالة في منظمات 

 الأعمال الكلمات اللغوية بل تشمل الحركات، تعبيرات الوجه نبرة الصوت .....إلخ.

 زـــــــــالترمي .د

وهو الشكل الذي يختاره المتصل لتحويل أفكاره ومعلوماته بشكل يكون قابل للنقل على غرار  

 .تنفرد أو تتشكل معا لتكوين الرسالة المراد ارسالها الكلمات المكتوبة، الحركات الجسدية، الأصوات

 القنـــــــــاة )أداة الاتصــــال( .ه

بعث رسالته فيمكن أن تأخذ الشكل البسيط كالإشارات التي يستعملها المتصل ل ةوهي القنا

المجلات كالرسائل والكتب والصحف و  اوالذبذبات الضوئية والصوتية كما يمكن أن تكون أكثر تعقيد

والأفلام والبث الإذاعي والتلفزي والأشرطة السمعية والبصرية والصور والهواتف والحواسيب الآلية 

 .وغيرها

  شــــــالتشوي .و
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عنى الرسالة تتعرض له الرسالة من مؤثرات خارجية تعمل على تعديل شكل وم وهو ما

كما يمكن أن يكون مصدرها داخلي كالحالة المزاجية والنفسية للقائم كالضوضاء في المصانع، 

 بالعملية الاتصالية أو الذي يتلقاها.

 ــــــــزك الترميـــــــف   .ز

فإن المستقبل يعمل على فك الترميز من خلال على غرار الترميز المستعمل من طرف المرسل 

 خصش معالجة الرموز التي تصله بفهمه الخاص فما يفهمه فردا ما ليس هو بالتحديد ما يفهمه

 آخر.

 ــــــــع الصدىرج .ح

وهو ردة فعل المستقبل التي تترجم بعد مرورها بجميع المراحل وهو ما يهم القائمين بالعملية  

الاتصالية وبالأخص المرسل الذي يعلم من خلالها مدى نجاحه في إيصال الرسالة من عدمه كأن 

لإشارة ا يطلب كتابيا أحد المشرفين من العمال رفع وتيرة العمل وبالفعل يقوم برفع الوتيرة، كم تجدر

أن رجع الصدى هو بحد ذاته رسالة مستقلة تنشأ عن الرسالة الأصلية فرفع الوتيرة هي رسالة للمشرف 

 .ى أن العامل يقوم بمهامه كما يجبعل

 الاتصالية ةـــــــالبيئ .ط

 ما لك المكان والزمان اللذان تمت بهما تلك العملية أي إلى تصاليةالا عملية في البيئة تشير

كل شانارة وضوضاء وغيره وب منبشكل مادي )ملموس(  ذلك أكان سواء عليها، ويؤثر بها يحيط

( كالتنظيم والقيم الأخلاقية والاجتماعية وغيرها الكثير، وبشكل أعمق هي ملموس غيرغير مادي )

 .الوعاء او الحيز الذي بنية عليه العملية الاتصالية

 ي.موذجن حسب تطور المخططات ثيلها فيولفهم أكبر لعناصر العملية الاتصالية سنحاول تم
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 ةالاتصاليعملية : الشكل العام لل11الشكل رقم 

 

 من إعداد الأستاذ. المصر:

 تصالنماذج الا  .4

عملية التواصل بالاستعانة بالنماذج التي تجسد كيفية حصول هذه العملية.  فهمبإمكاننا  

والنموذج هو تبسيط لعملية التواصل يظهر في هيئة رسم أو شكل يوضح عناصر التواصل وتتابعها 

والعلاقة بينها. النماذج مفيدة جداً لأنها تعرض الموضوع المطروح بأسلوب منظم يوضح أبعاده 

 :6من هذا الإطار، سنجد أن الباحثين قد طوروا ثلاثة نماذج رئيسية، وهي كالآتيضو  بطريقة مبسطة.

 النموذج الخطي أو أحادي الاتجاه .أ

                                                           

ملك عبد مطبوعة دروس، جامعة ال أحمد بن سيف الدين تركستاني، مدخل إلى الاتصــال الإنســـاني، الفصل الأول، 6 
على الرابط:  00-02ص ص  العزيز،

8%Ahttps://www.kau.edu.sa/Files/214/Subjects/13130_%D8%A7%D9%84%D9%81%D8%B5%D9%84%20%D

7%D9%84%D8%A7%D9%88%D9%84%20.doc  (.01:11على الساعة  10/16/6160بتاريخ )أطلع عليه 

https://www.kau.edu.sa/Files/214/Subjects/13130_%D8%A7%D9%84%D9%81%D8%B5%D9%84%20%D8%A7%D9%84%D8%A7%D9%88%D9%84%20.doc
https://www.kau.edu.sa/Files/214/Subjects/13130_%D8%A7%D9%84%D9%81%D8%B5%D9%84%20%D8%A7%D9%84%D8%A7%D9%88%D9%84%20.doc
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، رأى الباحثون أن التواصل هو شيء يقوم به شخص لآخر. وهكذا يشبه في بداية الأربعينيات

يلة معينة عبر وس التواصل إعطاء حقنة: حيث يضع المرسل أفكاره ومشاعره في رسالة، ثم يحقنها

ذا سارت  )حديث، رسم، كتابة، إلخ( إلى مستقبل يعيد نقل رموزها بأسلوب يشابه ما قصده المرسل. وا 

 الرسالة بدون "تشويش" في خط واحد مستقيم، فهذا يعني نجاحها.

 للاتصال النموذج الخطي: 12الشكل رقم 

 

 

 

 

 

 

 

Source : Adler, Ronald B. and Lawrence B. Rosenfeld and Neil Towne. Interplay: the Process 

of Interpersonal Communication. Sixth Edition. Harcourt Brace College Publishers. 1995, P. 9 

 

 )أو ثنائي المسار(التبادلي النموذج  .ب

ملية لكنه لا يصور الع التواصل،لشرح عملية  مفهوم النموذج أحادي المساريمكن أن نقول أن 

كل  في ل(يسير في مسار واحد )من المرسل إلى المستقب تصالبأن الا جزميمكن ال فلا بدقة،

خاصة في التواصل بين شخصين أو مجموعة  ،يتبين لنا أن معظم حالات التواصلإذ  الأحوال،

سار( يتجاهل ردود الفعل والتجاوب من في مسارين. كان النموذج السابق )أحادي الم صغيرة تسير

رسِل م بإرسال رسائل، وهكذا يتحول من مستقبِل إلى المُستقبِل تجاه ما يستقبله من رسائل، ثم يقوم

 ل في لحظات قليلة، بل حتى في نفس اللحظة.ثم إلى مستقب
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 ليمكن لنا أن نتخيل كيف يتفاعل شخص مع خبر عن زواج صديق له، حيث يتفاعل المُستقبِ  

 نع بر، ثم يرسل رسالة لفظية مستفسرامع الخبر، وتبدو علامات السرور على وجهه قبل إتمام الخ

أنه كان بالأمس، فيتحول السرور إلى نوع من اللوم على عدم معرفته،  موعد الزواج، فيأتيه الرد سريعا

حتى أثناء  بلفي نفس الوقت.  فين مرسلا ومستقبِلاوهكذا تتداخل الرسائل، ويصير كل من الطر 

استقبال الرسالة يقوم كل منا بتفسير الرسالة والتفكير فيها، وهذا ما يفسر اختلاف التأويلات للرسالة 

 الواحدة بين الأفراد.

 : نموذج الاتصال التبادلي30الشكل رقم 

 

Source : Adler, Ronald B. and Lawrence B. Rosenfeld and Neil Towne. Adler, Ronald B. and 

Lawrence B. Op cit, P. 11 

 

 نموذج الاتصال التفاعلي  .ج

 ضحانو( لا يوالثنائيبما أن عملية التواصل أعقد مما نتخيله، فالنموذجان السابقان )الأحادي 

العملية بشكل كامل. يعتمد التواصل على البيئة المحيطة، سواء كانت مادية أو اجتماعية أو ثقافية. 

 كما يعتمد على العوامل النفسية والذاتية لكل من أطراف التواصل.
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ع تصال النشطة، كبيئة الاتصال و"رجكل عناصر الا ل نموذج الاتصال التفاعلي أن يضميحاو 

ل، وما تلاه من سلوك تواصلي أو غيره. هذه طبيعة العلاقات الاجتماعية الصدى" وما سبق التواص

التي لا تنتهي، بل يُبنى بعضها على بعض. مدح والدك لك على عمل ما، هو نتيجة أمور سابقة، 

 وموقف إيجابي منك، وقد يكون العكس صحيحاً، وهكذا.

فاعل مع بعضنا الذي يقع عندما نت الطبيعة التفاعلية للتواصل تشرح لنا طبيعة التأثير المتبادل

البعض، لأن التواصل ليس ما يفعله شخص لشخص، بل ما يفعله شخص مع شخص. يعتمد 

التواصل على العلاقة مع الطرف الآخر، وكلما زادت مهارات الطرف الآخر في التواصل، زادت 

 فرص النجاح.

 : نموذج الاتصال التفاعلي14الشكل رقم 

 

Source : Adler, Ronald B. and Lawrence B. Rosenfeld and Neil Towne. Adler, Ronald B. and 

Lawrence B. Op cit, P. 53 

 

  اتصال المنظمةمفهوم  .4
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 لمنظمةافتعرف الأولى على أنها  قبل التطرق لاتصال المنظمة أو المؤسسة لا بد من تعريفهما

 منض ويتعاونون واحدة، غاية في يشتركون الأشخاص من مجموعة يضم منظم اجتماعي هيكل هي

 مثل ةمختلف اأنواع المنظمات تشمل. الغاية هذه لبلوغ والمسؤوليات المهام يقسم حددم إداري بناء

 ،منظمات القطاع الثالث )الجمعيات، التعاونيات، التعاضديات.....إلخ(و  والمؤسسات الشركات

 فهي. تقنم أداء لضمان ناجعة تواصل أنظمة إلى بالإضافة مادية، وموارد بشرية موارد على وتعتمد

 .7بقائه ضمانل ادوم يتطور احيوي اكيان يجعلها ما معه، ويتكيف الخارجي بالوسط يتأثر منفتح نظام

 مع تترابط حيث كانت، دولة أي لاقتصاد الأساسية الوحدة فتعرف على أنها )المؤسسة( أما الثانية

 صلابة بمدى وثيق بشكل قوته درجة ترتبط اقتصادي نظام لتشكيل شبكي بشكل البعض بعضها

 8.ككل المنظومة

لا يمكن تصور أي منظمة أو مؤسسة تعمل بمعزل عن عملية الاتصال، فبدونه تصبح 

المنظمة كيانا جامدا غير قادر على تحقيق أهدافه أو حتى الاستمرار في بيئته التنافسية. يشكل 

إذ يربط بين الأفراد داخلها، ويساعد على نقل المعلومات،  الاتصال شريان الحياة لأي منظمة،

وتنسيق الجهود، واتخاذ القرارات الفعالة. إنه الأداة التي تجعل من المنظمة وحدة متكاملة قادرة على 

 .9النمو والتكيف مع المتغيرات المحيطة بها

 أهمية اتصال المنظمات .5

أعضائه، وليس مجرد أفراد يعملون بشكل المنظمة كيان يعتمد على التنسيق والتعاون بين 

منفصل. يضمن الاتصال الجيد وضوح الأدوار، ويقلل التضارب في المهام، ويعزز روح الفريق، 

                                                           
7  Gibb ،C. A, Leadership: Selected Readings. Harmondsworth: Penguin Books,  1970 ; p 17. 

  10لكحل الأمين: مرجع سبق ذكره، ص  8 
سالم الجهنمي، الاتصال في المنظمات، جامعة الملك عبد العزيز، دروس في مادة، الاتصال في المنظمات  ةبدري 9 

 .12، ص Pad428العامة 
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مما يحسن الإنتاجية وجودة العمل. كما أنه لا يقتصر على نقل المعلومات، بل يشمل التغذية الراجعة 

يئة عند الحاجة. ويساهم الاتصال الفعّال في خلق ب التي تساعد الإدارة في تقييم قراراتها وتعديلها

إيجابية يشعر فيها الموظفون بالانتماء والشفافية، مما يعزز التفاعل مع الإدارة، ويقلل الشعور بالعزلة، 

ذكر في  بناء على ذلك يمكن تلخيص أهمية اتصال المنظمة إلى جانب ما .ويزيد الرضا الوظيفي

 :10العناصر التالية

 لحلولا واقتراح وتحليلها المؤسسية المشكلات لمعالجة جدًا ضرورية التواصل عملية تعد 

 .لها الملائمة

 حجم ىعل كبير بشكل يعتمد الذي الصحيح، القرار اتخاذ على تساعد أساسية عملية إنها 

 سبب يلأ والبيانات، المعلومات تدفق تعطل فإذا. وصحتها وتدفقها والبيانات المعلومات

 .متخذ فإن كان،

 صرّفالت تستدعي التي الإدارية المواقف مع التعامل في ما نوعًا عاجزًا نفسه يجد لقرار 

 .السريع

 لمؤسساتا هذه داخل التواصل عملية كفاءة بمدى وثيقًا ارتباطًا الفردية الإنتاجية ترتبط .

 فعالية عدم ىإل إرجاعها يمكن للمؤسسة العامة الإنتاجية على تؤثر التي السلبيات من فالعديد

 .التواصل عملية

 يف ومهمة أساسية عملية فهو واضح، بشكل الإدارة في التواصل وخطورة أهمية تظهر 

 جباتها،ووا التعليمية المؤسسة أهداف فهم على العاملين ويساعد الفعالة، الإدارية الممارسة

 أكمل لىع لعمله الفرد لأداء أساسي شرط وهذا الأهداف، هذه لتحقيق بناءة بطريقة والتعاون

 .وجه

                                                           

لطلبة السنة الثالثة ليسانس علوم التسيير  ، موجهةالاتصال في المؤسسة فيمحاضرات مطبوعة  دحدوح منية،  10 
  06-00،  ص ص 6102-6100 السنة الجامعية ،قالمة 0000ماي  1تخصص: تسير الموارد البشرية، جامعة 
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 مرؤوسينال وبين والمرؤوسين الرؤساء بين جيدة إنسانية علاقات بناء في التواصل يساهم 

يصالها نظره ووجهات آرائه عن التعبير على الفرد فقدرة. البعض بعضهم  تضمن لإدارةل وا 

 .وخارجه العمل في مشكلاته حل كبير حد إلى

الإداري والعاملين تحت إدارته من المكونات الأساسية ال بين تعد القدرة على الاتصال الفع

للقيادة الإدارية الناجحة. ومع ذلك، يعاني العديد من القيادات الإدارية من ضعف في هذه المهارة، 

مما يؤدي إلى فجوات في الإدارة، والتخطيط العشوائي، وغياب التنظيم، مما يتناقض مع مبادئ 

يترتب على ذلك شعور بعض الإداريين بعدم ، 11لى الاتصال الجيدالإدارة المتميزة التي تعتمد ع

الوضوح في أدوارهم، مما يؤدي إلى انخفاض الرضا الوظيفي بين المرؤوسين. ويعود ذلك غالبًا إلى 

اعتقاد خاطئ لدى بعض القادة بأنهم يتواصلون بشكل جيد مع فرقهم، في حين أن الاتصال لا 

 .، بل يشمل التفاعل الفعّال، وفهم متبادل للمواقف بين الأطرافيقتصر على نقل المعلومات فحسب

لذلك، يحتاج القائد الإداري إلى إتقان المهارات الأساسية في إرسال واستقبال المعلومات والمشاعر 

والاتجاهات، حيث تؤثر مهاراته الاتصالية بشكل مباشر على كفاءته في أداء وظائفه الإدارية وقيادة 

 .قيق الأهداف بفعاليةفريقه نحو تح

 

 

                                                           

 .60، ص 6110الأردن،  ،0ط أسامة للنشر والتوزيع، الإدارية، دارشعبان فرج، الاتصالات  11 
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 المحاضرة الثانية: الاتصال الشامل للمؤسسة

. فلا يستطيع / مؤسسةالقائمة داخل أي منظمة كل العملياتيلعب الاتصال دورا هاما في 

الإداري الرسمي أن يؤدي مهمة ما دون الاعتماد على  المدير أو أي شخص دونه في الهيكل

تواجه باستمرار حالات وأوضاع ومواقف لا المعلومات والتوجيهات والتعليمات والأوامر. فالإدارة 

 .يمكن حلها إلا من خلال عملية التواصل، سواء كانت داخلية أو خارجية

أي  مؤسسة وفيمنظمة/في نشاط أي  والحساس بمثابة العصب الرئيسي الاتصاليعتبر  

عدد تا لنظر شك أنه سيواجه تحديات متعددة ومن اتجاهات مختلفة،  وبلا. و له علاقة بها مجال

إلى  ضفأ، وتداخل صلاحياتهم وتنوع أصحاب المصلحة. قائمين عليهتخصصاته ومجالات عمل ال

. هنا تبرز أهمية ودور 1ذلك، محدودية الميزانية المخصصة له مقارنة بالأنشطة الأساسية للمنظمة

هه نحو يفي تفعيله من خلال زيادة تركيزه والاهتمام بتوج التواصل الشامل وقسم العلاقات العامة

ويرتفع سقف التحديات أمام تعدد قنوات الاتصال في عصرنا ، الأهداف المهمة للمنظمة/ مؤسسة

 .هذا

 مفهوم الاتصال الشامل .1

ينظر للاتصال الشامل على أه "مختلف الأنشطة الاتصالية الداخلية والخارجية المجسدة من 

الاتصال، مصلحة الاتصال، قسم تحت اشراف منظومة داخلية مكلفة به )مديرة  طرف المنظمات

من أجل تقديم الصورة المرغوب فيها للداخل )التنظيم( والخارج )العلاقات  الاتصال.... إلخ(

 .2الخارجية(

                                                           

الطيب عيساوي، أهمية وسائل الاتصال في تعزيز الاتصال المؤسساتي الخارجي، مجلة الدراسات الجامعية للبحوث  1 
 .1232، ص 1110(، 01) 01الشاملة، 

Glossaire/Communication-marketing.fr/Definitions-https://www.e-التجارة الالكترونية الفرنسية على الرابط:  هيئة 2 

240992.htm-globale     ( 13:21لى الساعة . ع01/11/1112)أطلع عليه بتاريخ 

 

https://www.e-marketing.fr/Definitions-Glossaire/Communication-globale-240992.htm
https://www.e-marketing.fr/Definitions-Glossaire/Communication-globale-240992.htm
https://www.e-marketing.fr/Definitions-Glossaire/Communication-globale-240992.htm
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وفق ترتيب الأهمية بعد أن نعرفه ونذكر أهم  وفي نفس السياق سنحاول معالجة أهم أنواعه

 العناصر التي تدفع المنظمات لتبنيه.

 لشاملتعريف الاتصال ا .أ

مجموعة العلاقات الشاملة لكل مجالات التفاعل التنظيمي "يعرف الاتصال الشامل على أنه: 

 بالمؤسسة وذلك بإدماج كل الوسائل المتاحة لها للقيام به رسمي ومقصودالتي تتم في شكل تعبير 

ارجي من الخبغية تسهيل عملياتها الداخلية من جهة وصورتها العامة لدى محيطها على أكمل وجه، 

جهة أخرى وبالتالي تضمن تحقيق غاياتها وطموحاتها وتحقق رغبات كل من طاقمها الوظيفي، 

 .3شركائها والمجتمع ككل"

مختلف الأنشطة الاتصالية التي تعتمد عليها المؤسسة داخلها وخارجها  كما يعرف على أنه:"

تشرف و  شاملة لمختلف الأنشطة ليةبتنويع الأساليب والأدوات الاتصالية بالاعتماد على خطة اتصا

 .4عليها إدارة مختصة بذلك"

 الاتصال الشامل أهداف .ب

يمكن حصرها نظرا لترافقه الحتمي مع جميع الأنشطة بالمؤسسات  للاتصال الشامل أهداف لا

غير أنه ولضمان فه أحسن يمكننا تصنيفه وفق عملية التخطيط بشكل خاص والاستراتيجية بشكل 

عام فله أهداف قصيرة المدى )فورية( وأهداف طويلة المدى )استراتيجية(، فأما الأولى فتهدف إلى 

ة وفق الخطة وظيفة التوجيه )راجع درس التوجيه في مقياس تسيير التفعيل الفوري لجميع الأنشط

                                                           

 ،قات مع الصحافة، دار الفجر للنشر والتوزيعلاع-عالقات عامة-بتصرف عن فضيل دليو، اتصال المؤسسة، إشهار 3 
 .12 ، ص1112 ،القاهرة

بن عودة موسى، مطبوعة بيداغوجية في مقياس صورة المؤسسة والاتصال الشامل، موجهة لطلبة السنة الثانية ماستر  4 
 .32، ص 1111-1110وعلاقات عامة، جامعة تيارت، السنة الجامعة اتصال 
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مؤسسة( والثانية ترمي إلى ضبط الأهداف الاستراتيجية مع ذوي العلاقة من زبائن وموردون ومنافسون 

 وغيرهم الكثير. 

 : أدوات الاتصال المؤسساتي50الشكل رقم 

 
Source: Manuel de communication: pour la gestion intégrée des ressources en eau au 

Maroc,2013, p 44, on line : https://convention.abht.ma/wp-content/uploads/2020/03/2012-

Manuel-Communication-GIRE-Maroc.pdf ( consulté le 25/01/2025 a 11 :15) 

 

التي ستستخدم لبناء علاقات الموضحة في الشكل السابق، و  من خلال رسم المعالم والأدوات

 هذا إلى جانب ما يلي: .وطبعا ذلك لا يكون الا من خلال الاتصال الشامل

https://convention.abht.ma/wp-content/uploads/2020/03/2012-Manuel-Communication-GIRE-Maroc.pdf
https://convention.abht.ma/wp-content/uploads/2020/03/2012-Manuel-Communication-GIRE-Maroc.pdf
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 من خلال بناء علاقات رسمية وقنوات اتصالية فعالة بين : المؤسسة وجود معنى تثبيت
 .والادارة المستخدمين

  :وذلك لا يتم الا من خلال بناء علاقات وقنوات اتصالية الحفاظ مع الرفع من حصتها السوقية
  .حصتها السوقية على الأقل وفق تفضيلاتهم لضمان الأوفياء والمحتملين زبائنها

  :كما سبق وأشرنا في المحاضرة الأولى فإن الاتصال يتطور تعلم واكتساب الخبرة الاتصالية
ميع ين على تلك العملية بالمؤسسات أن يتحكموا في جبشكل كبير وفي مدة قياسية ولا بد للقائم

لك ا مدى اتساع وتعدد تالأدوات المتاحة لتحقيق النقاط السابقة والشكل التالي سيوضح لن
  الأدوات. 

 أنواع الاتصال الشامل بالمؤسسة .2

النشاط  تتعدد أنواع الاتصال الشامل بالمؤسسة حسب المسار )داخلي وخارجي( وحسب

  )تجاري، مالي، مؤسساته وغيرها من النشاطات(

 أنواع الاتصال الشامل بالمؤسسة حسب المسار .أ

 الداخلي والخارجي وما سيأتي تفصيل فيهما:نجد كما سبق الذكر كل من الاتصال 

i. يصالهاهو نظام فعال يعمل على سير المعلومة : الاتصال الداخلي  ، من أجل تحقيق أهدافوا 

المؤسسة وتحسين صورتها، كما يمكن أن نعرفه على أنه عملية نقل المعلومات والخبرات 

فمن خلاله  ،التخطيطيو  التنفيذيالقرارات على مستويين  اتخاذ عملية تسهيلمما يؤدي إلى 

كما ، 5يمكن للمرؤوسين التعرف على الأهداف والغايات المطلوبة تحقيقها داخل المؤسسة

 عبيرتأو كلمة يعتبر عملية تتم بين فردين أو أكثر باستعمال رموز على شكل حركة أو 

                                                           

 .1 ص ،0992 ، الجزائر،1ط الجامعية،ديوان مطبوعات  المؤسسة،اقتصاد  صخري،عمد   5 
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صور نختصرها في عدة  لكما يتشك .6 بهدف فهم المعلومة المحولة من المرسل إلى المستقبل

 نطرا لتكرر تلك الصور بعدة مقاييس تناولها الطالب في مسار تكوينه، ونجد: دون إسهاب

 .الاتصال الرسمي والاتصال غير الرسمي 
 .الاتصال الصاعد والنازل والأفقي 
 الاتصال الفردي والجماعي 

 : أدوات الاتصال المؤسساتي50الشكل رقم 

 

 1232ص  ،ذكرهمرجع سبق الطيب عيساوي،  المصدر:

ii. :هو كل استراتيجية تواصلية مؤسساتية تتوجه إلى الجمهور الخارجي،  الاتصال الخارجي

وتحشد كل قنواتها التواصلية من أجل التفاعل مع الجمهور أو الشركاء أو المهتمين بعمل 

المؤسسة وخدماتها. ويسعى التواصل المؤسساتي إلى تحسين صورة المؤسسة خارجيا، وتدعيم 

 .7روابطها مع شركائها وكذا تقوية الثقة والبقاء على اطالع دائم على صورة المؤسسة خارجيا

المؤسساتي الخارجي إلى تعريف الجماهير بالمؤسسة وثقافتها ونوعية  الاتصاليهدف و 

اهم ، وقياس مدى رضزبائننشاطها، وتدعيم العالقات مع الشركاء، وكذا التعرف على آراء ال

العالقة الطيبة التي تنسجها المؤسسة مع  :في تهتكمن أهميكم  .لمؤسسةمن عدمه على ا

جمهورها الخارجي، وجعل المعلومة في متناول الجميع في إطار الشفافية والنزاهة، وبذلك 

تصال الا يهدف، و الناس من مواكبة أعمال المؤسسة تمكين الصحافة والمجتمع المدني وعموم

                                                           

 .   23 ص ،1101و اتخاد القرارات ، دار الكنوز ، عمان الأردن ،  الاتصالريد كورتل و الأستادة بوغليطة ،  6 
 .1233ص ، مرجع سبق ذكره، الطيب عيساو 7 
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 لعلاقاتا تقوية على ويعمل. وتوجهاتها ونشاطها مؤسسةبال الجمهور تعريف إلى الخارجي

 تكمنو . المؤسسة عن رضاهم مستوى وقياس العملاء، نظر وجهات وفهم الشركاء، مع

 : في أهميته

 للجميع المعلومات توفيرمن خلال  الخارجي الجمهور مع جيدة علاقات بناء 

 شطةأن بمتابعة الناس وعامة المدني والمجتمع للإعلام يسمح مما شفافية، بكل

 . المؤسسة

 اءوالشرك الأخرى المؤسسات مع العلاقات وتعزيز المؤسسة بخدمات التعريف 

 ينب وصل حلقة الخارجي التواصل يمثل. الخبرات وتبادل التعاون لتحقيق

 هاب الجمهور ثقة بناء للمؤسسة يمكن بفضله،. الخارجي والمحيط المؤسسة

 .عليها والحفاظ

 الشامل حسب النشاط أنواع الاتصال .ب

يتسم هذا النوع من التقسيم على الوظائف التشغيلية التي تقوم بها المنظمات وله من أهمية ما 
يجعلنا نخصص له جراء خاصا في هذا الدرس ومن أهم أنواع الاتصال حسب النشاط نجد ما 

 :8يلي

I. التجاري الاتصال: 

 والدعائية، يقيةالتسو  أهدافها تحقيقب الوحيدةللاتصال التجاري أهمية بالغة للمؤسسة وهو الوسيلة  
 القنوات نم العديد طريق عن المستهدف جمهورها وبين بينها المؤسسة به تربط كجسر يشكل إذ

 فالغرض. رالمباش والتسويق الشخصي، البيع العامة، العلاقات والرقمية، التقليدية الإعلانات أهمها
 دمهاتق التي الخدمات أو المنتجات عن ومقنعة واضحة رسالة إعطاء هو الاتصال هذا من الرئيسي

 .  للعملاء تقدمها التي المضافة القيمة براز إ على التركيز مع المؤسسة،

                                                           

نظرية حول الاتصال المؤسساتي(، مجلة معارف،  الشامل( دراسةللاتصال  العلمية بتصرف عن: فضيلة سبع، الحقول 8 
 .312ص ، 1110(، 10) 03
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 باهانت وتجذب المنافسين عن نفسها تميز أن مؤسسةكما يمكن هذا النوع من الاتصال ال
 لذيا الترويجي المحتوى من الهائل الكتل ظل في الخصوص وجه على أكبر، بشكل الجمهور
 عدم ضمانل بعناية امدروس الأسلوب هذا يكون أن يجب ذلك، ومع. يوميا   المستهلكون له يتعرض

 .  التجارية العلامة صورة على سلبا   يؤثر قد ما وهو فهم، سوء أو لبس أي إثارة

 بانتظام ائجهانت متقي شاملة، تسويقية استراتيجية من جزءا التجاري الاتصال يكون أن يجبكما 
 لامةبالع الوعي تعزيز المبيعات، زيادة تشمل أن يمكن حيث المرجوة، الأهداف تحقيق لضمان

 الدقيق، يلوالتحل الإبداع بين الجمع خلال من. السوق في المؤسسة صورة تحسين حتى أو التجارية،
 .لطويلا المدى على وازدهارها نموها في يساهم فعالا   تجاري ا تواصلا   تحقق أن للمؤسسة يمكن

 الاتصال التجاري الحديث :50الشكل رقم 

 
 (01:21الساعة على  1112/ 01/10)أطلع عليه بتاريخ  رابط:جامعة المستنصرية على  المصدر:

 https://uomustansiriyah.edu.iq/media/lectures/13/13_2019_01_08!06_00_38_PM.doc  
 

https://uomustansiriyah.edu.iq/media/lectures/13/13_2019_01_08!06_00_38_PM.doc
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II. الاتصال المالي 

يعتبر الاتصال المالي مركبا أساسيا من النشاطات الرئيسية للمنظمة الشركات، حيث تقوم به من 

حة ذوي المصل  خلال المصالح الملية بنقل المعلومات المالية والمحاسبية إلى مجموعة كبيرة من

كالمستثمرون، المساهمون، العملاء، المؤسسات المالية، والسلطات القضائية بواسطة التقارير حول 

الأرباح الميزانيات وتدفقات الخزينة والتي تعرض بشكل دوري على المدراء والمساهمين والخبراء 

 فه:لاستمرارية ومن أهداالماليين والحاسبيين. والهدف من ذلك النوع م هو تحقيق الثقة وضمان ا

  ،إعلام المستثمرين والمساهمين من خلا عرض بيانات مالية متكاملة ودقيقة حول الأداء

الأرباح، الخسائر أو المشكلات المحتملة بطريقة تمكن أصحاب هذا رؤوس المال من اتخاذ 

 القرارات بمسؤولية.  

  تعزيز الثقة فالسوق الأوسط من خلال هذا النوع من الرسائل يتمكن المستثمرون من تقييم

 المخاطر المالية التي قد تواجههم أو المخاطر المحدقة.  

 غيرها و  الامتثال للمعايير كتلك التي تنشرها سوق المال.  إلى جانب المعايير المحاسبية

 . الكثير

ن الاتصال الشامل أصبح ضرورة حتمية تفرض على جميع وفي آخر الدرس يمكننا أن نقول أ

التنظيمات بما فيها المؤسسات والإدارة العمومية التي تتبع لما يعرف بالمرافق العامة للدولة، وذلك 

 نظرا للأهمية التي سبق وأن عالجناها في المحور الأول

 



 

 

 
 
 :ثانيالمحور ال

 على اتـات وتطبيقـــتقني
 ر الإداريــالتحري
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 مفهولم التحرير الإداري :ولل ل المحاضرة ا

 يثالحديثة، ح بالمؤسسات الإداري العمل في الهامة الأساسيات من التحرير الإداري يعتبر

 يستند .لإداريةا الأقسام بين التواصل عملية وتيسير الخطابات، وترتيب المعلومات، حفظ في يساهم

 .طبيقللت وقابليتها ووضوحها، الرسائل دقة علمية ولغوية تضمن قواعد التحرير الإداري على

 شفافيةال من يزيد فعالة لضمان التواصل الرسمي داخل المؤسسة، مما أداة فهو ذلك، إلى بالإضافة

سنعالج في هذه المحاضرة تعريف التحرير  .موثقة معلومات على بناء في اتخاذ القرارات ويساعد

 .أهميته والأسلوب المعتمد في إحكامه الإداري،

 :تعريف التحرير الإداري .1

 سنحاول التفصيل في تعريف التحرير الإداري لغة واصطلاحا، حيث أنه من ناحية:

 اللغة .أ

 ه.كتب، وتحرير الكتاب وغيره تقويم حرر يحرر تحريراً أي  

  صلاح السقط والسقط والخطأ في القول كتاب، والحساب والوتحرير الكتابة: إقامة حروفها وا 

 .رهو لغة مشتق من حرر أي أطلق س راح الفكرة أو إعطاء الحرية للتعبي

 الاصطلاح .ب

 عبر الإدارة تعدها الوثائق التي حصيلة" بأنه وصفه ويمكن والإبداع، الكتابة نعني بالتحرير

 عةالمتنو  أعمالها لإنجاز وكذلك الأخرى، المصالح الإدارية مع تواصل كلغة وتوظفها موظفيها،

. كما يمكننا تقديم جملة من التعاريف التي جاء بها بعض المتخصصين لها المحددة الغاية لتحقيق

 كالتالي:
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عني الإنشاء والكتابة، ويمكن تعريفه بأنه مجموع الوثائق التي تحررها الإدارة بواسطة "ن

ا تهعملياوكذلك للقيام بموظفيها، وتستعملها كوسيلة اتصال بغيرها من المصالح الإدارية الأخرى، 

 1"ا.طر لهالمختلفة بغية الوصول إلى الهدف المس

مواصفات و وفق صيغ  والوثائق والنصوص الإدارية المراسلاتعملية إنشاء أو كتابة مختلف "

ختلف الروابط بين م ومن نوعية الإداريتستجيب لمقتضيات نابعة من طبيعة النشاط  خصوصية

 .2"الخارجيينخيرة بالمتعاملين الأهذه وكذا علاقات  الإداريةوالمستويات الوحدات 

وسيلة ، وتستعملها كبواسطة موظفي ها الإدارةويمكن تعريفه "مجموع الوثائق التي تحررها 

إلى الهدف  لم بعملياتها المختلفة بغية الوصو للقياو  الأخرى الإداريةاتصال بغيرها من المصالح 

 3"المسطر لها

 الإداريأهمية التحرير  .2

باعتباره ممارسة إدارية رسمية في المؤسسات الإدارية وبالأخص الحكومية منها فإن للتحرير 

 :4الإداري أهمية بالغة يمكن عرضها كالتالي

                                                           

، 2222-2222الاتصال والتحرير الإداري، جامعة تلمسان، السنة الجامعية  :بعنوان جامعية رشيدة، مطبوعة أوبختي 1 
 .23ص 

 الموجز في التحرير الداري، دار النشر غير معروفة، رابط الكتاب: :بوحميدة عطاء الله  2 

-53/%D9%83%D8%AA%D8%A7%D8%A8https://fr.scribd.com/document/3465922
-%D8%B9%D8%B7%D8%A7%D8%A1-%D8%A8%D9%88%D8%AD%D9%85%D9%8A%D8%AF%D8%A9
-%D9%81%D9%8A-%D8%A7%D9%84%D9%85%D9%88%D8%AC%D8%B2-%D8%A7%D9%84%D9%84%D9%87
-%D8%A7%D9%84%D8%AA%D8%AD%D8%B1%D9%8A%D8%B1

pdf-2-%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D9%8A ( على  20/20/2220تم الاطلاع عليه بتاريخ
00:21). 

، 2222-2202الاتصال والتحرير الإداري، جامعة الجزائر، السنة الجامعية  :بعنوان جامعية ، مطبوعةبن حميدة آمنة 3 
 .23ص 
 .01ص  ،، مرجع سبق ذكرهدعلوس الأخضر   4
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https://fr.scribd.com/document/346592253/%D9%83%D8%AA%D8%A7%D8%A8-%D8%A8%D9%88%D8%AD%D9%85%D9%8A%D8%AF%D8%A9-%D8%B9%D8%B7%D8%A7%D8%A1-%D8%A7%D9%84%D9%84%D9%87-%D8%A7%D9%84%D9%85%D9%88%D8%AC%D8%B2-%D9%81%D9%8A-%D8%A7%D9%84%D8%AA%D8%AD%D8%B1%D9%8A%D8%B1-%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D9%8A-2-pdf
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 )أداة عمل ميداني( المعلولمات لتبادل أداة .أ

 ستخداما تعزز فهي إدارية، مؤسسة أي لنجاح الهامة الأدوات من الإدارة في المحررة الوثائق تعتبر

 لتلبية أساسية وسيلة تعتبر. بوضوح المعلومات ونقل الدقيق القدرة على التعبير وتوفر بفاعلية اللغة

يصال في نقل المعلومات وتشارك التبليغ، متطلبات  المعنية للأطراف الحقائق وا 

 قانولنية قولة إثبات .ب

 الحقائق اتلإثب دليل أقوى هما والكتابة واللغة ورسمية، قانونية)ملموسة(  أوراق هي الوثائق الإدارية

 )المحررات( بالوثائق ثقة كاملة هناك لذا،. المعني الشخص هوية تأكيد بالإضافة إلى بدقة،

 انخفاض التكلفة .ج

 حفظها غير أن كم المؤسسة داخل الإداري العمل سير تسهل لأنها مكلفة، غير المحررات الإدارية

 .والتبادل، النسخ للتواصل فهي أداة سهلة مكلف،

 اتخاذ القرارات المدرولسة .د

خراج خيرات من ثم استلتحليل المعلومات و لدراسة و  موثوقامصدرا حررة بدقة توفر الوثائق الإدارية الم

 .الأنسب قرارات الاداريةاختيار ال عملية يسهل على المدراء، مما والفصل فيها

 تعزيز المظهر المهني .ه

ت الداخلية ، سواء في التعاملاللهيئة الادارية صورة احترافيةالتحرير  حكمةمالوثائق الإدارية  وضحت 

يرفع من مصداقية و  رفع من مهنية المحرر، مما يالأفراد كما سنرى لاحقا والإدارات الأخرىأو مع 

 .الادارة
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 النزاعات القانولنيةتجنب  .ول

بس وقوع أي حالة لالإداري من احتمالية والمحرر )المراسلات( الوضوح والدقة في الصياغة  يخفض 

ي حالة ف يهاالرجوع إل كما سبق الذكر عملية هلفهي تس، محتملة نزاعاتلتؤدي أن  يمكنالتي و 

 .اللبس والرغبة في التأكد

سند  -يالإدار كما أشار الخبيران الإداريان "ميمش على ورزاق العربي" في كتابهما "التحرير ف

قواعد وتقنيات، لا بد من الإلمام بها والتحكم في استعمالها بما يفي الغرض  تحرير الإداريلف "تكويني

المنشود الذي حررت من أجله مختلف المراسلات الإدارية، حيث لعبت هذه الأخيرة ومازالت تلعب 

باختصار، لا يقتصر دور و  5دورا هاما بالنسبة للنشاط اليومي على مستوى الإدارات والمؤسسات"

اري على الجانب الشكلي للكتابة، بل يمتد ليكون أداة عملية لتحقيق النجاعة والفعالية التحرير الإد

 .داخل أوساط وأروقة الادارات

 خصائص التحرير الإداري .3

بعضها  ،الخاصة التي ينفرد بها عن باقي أنواع الكتاباتسمات  العديد منتحرير الإداري ل

ج التزام بالتسلسل القيادي )التدرج في المسؤولية(، وما يندر مرتبط بالهيكلة الإدارية وما يتبعها من 

تحته مثل الالتزام بالمسؤولية والحذر، بالإضافة إلى الحفاظ على سرية العمل. هذه الصفات يجب 

ذه ه أن تتوفر في الموظف الإداري أو أي شخص يعمل على هذا النوع من الكتابات أو المكاتبات.

ظيمية يجب الالتزام بها، وهي جزء من مجموعة اللوائح الإدارية التي السمات هي بمثابة ضوابط تن

                                                           

، ص 2202على ورزاق العربي، التحرير الإداري، المعهد الوطني لتكوين مستخدمي التربية وتحسين مستواهم،  ميمش 5 
22. 
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تنظم العمل الإداري وتحدد العلاقة بين الرؤساء والمرؤوسين، سواء من الأعلى إلى الأسفل أو 

 :6العكس، على النحو التالي

 الالتزام بالتسلسل الإداري .أ

ف مبدأ التسلسل الإداري، وهو ما يعر  التنظيم الإداري في المؤسسات والهيآت العمومية على زيرتك

بـ"التراتبية" أو "السلم الإداري". حيث يتخذ شكل هرمي مكون مستويات طبقية متعددة، تبدأ من الأسفل 

إلى ركيزة  ومن الضروري الانتباه إلى الأعلى، تبعا للقاعدة القانونية: " الأدنى يتبع )يكتب( للأعلى".

مع المراسلات الداخلية، وهي الالتزام بالتسلسل الإداري. وهذا أخرى في هذا الصدد عند التعامل 

بداء  يعني أنه إذا وجهت رسالة إلى أحد رؤسائك، فيجب إطلاع الرؤساء المباشرين عليها لإعلامهم وا 

 الرأي في مضمونها عند الحاجة.

 المسؤوللية ولالحذر .ب

لقرار هنا السلطة المخولة لإصدار ا إن مبدأ المسؤولية هو الركيزة الأساسية للتحرير الإداري، وتعني

وتحمل عواقبه. والأصل أن رئيس المؤسسة أو مديرها هو المسؤول الأول عن تنفيذ المهام الموكلة 

إليه بشكل صحيح في إطار نشاط مؤسسته، استنادًا إلى القاعدة: "حيث تكون السلطة، تكون 

خامة صلاحياته إلى أحد مساعديه لض المسؤولية". ولكن، قد يغيب المدير لسبب ما، أو يفوض بعض

مهامه. في هذه الحالة، قد يتجاوز المساعد هذه الصلاحيات، سواء كان ذلك بتفويض مكتوب أو 

غير مكتوب. هنا يجب التمييز بين ما إذا كان الخطأ شخصيًا، فتنعقد مسؤولية المفوض إليه على 

 رة.أساس الخطأ، أو كان يتعلق بمصلحة العمل، فتتحمله الإدا

 ولاجب الحفاظ عل  سرية العمل .ج

                                                           

 20-01ص ص   سابق، مرجع دعلوس، الأخضر 6 
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يندرج هذ الموضوع عموما في واجبات الموظفين قانونا وبشكل عام في كل الممارسات ومن ضمنها 

التحرير، إلا أنها ترتبط ارتباطا وثيقا بالتنظيم ككل، وبمبدأ المسؤولية على وجه الخصوص. يجب 

أو يطلع أي شخص خارج نطاق العمل  على العون الاداري أن يحافظ على سرية العمل، فلا يكشف

على أي عمل أو وثيقة أو معلومة يعرفها، بشرط ألا يتعارض ذلك مع الإعلام الإداري. كما يمنع 

 التصريح أو إتلاف وثائق العمل دون تصريح كتابي من مسؤوله المباشر.

  مميزات السلولب الإداري  .4

ت اليومية فحتى الأفراد يمارسونه في بعض الحالابات استعمال المراسلة أمرا شائعا في حياتنا 

كما سنرى في قادم المحاضرات، لأنها أداة أساسية لتلبية احتياجات التواصل. المراسلة في جوهرها 

هي جملة معلومات منظمة بعناية ودقة، وكتابة المراسلات الإدارية المتنوعة تتطلب إتقان قواعد 

رفع جميع أنواع اللبس عن الأسلوب وضمان صحته، فالأسلوب الكتابة وأسلوبها، أو بعبارة أخرى 

له معنى أوسع يشمل الطريقة التي يستخدمها المحرر في اختيار الكلمات، ترتيبها وصياغتها لنقل 

أفكاره للآخرين. ونستنتج من هذا أن التحرير الاداري يختلف عن باقي أنواع الكتابات، كالأدبية، 

 :7سنعرض فيما يلي خصائص هذا الأسلوبالصحفية، وغيرها الكثير، و 

 المولضولعية .أ

وجود المرفق العمومي يضفي للمحررات أهمية وجدية، ويضفي عليها الطابع الرسمي. الإدارة، من 

خلال أعمالها المختلفة، ترمي إلى تحقيق المصلحة العامة، ويجب أن ينعكس ذلك في كتاباتها. 

 تية والتحيز.باختصار، يجب على المحرر الابتعاد عن الذا

                                                           

، ص ص 2220-2222، 20سطيف  جامعة ،"الإداري والتحرير الاتصال مقياس في محاضرات "ميسية، بن نادية 7 
20-23 
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 الولضولح ولالبساطة  .ب

عند كتابة مراسلة إدارية، يجب على المحرر أن يضع في اعتباره مستوى فهم المخاطبين. عليه أن 

يعبر عن أفكاره بوضوح ودون تعقيد، مع تجنب الكتابة بأسلوب الكلام. يجب أن يكون المحتوى 

بسط صة ومعقدة، فيجب اختيار الأمفهوما بوضوح. حتى إذا اضطررنا لاستخدام مفردات فنية متخص

والأكثر شيوعا. القاعدة هي "خاطبوا الناس على قدر مستواهم". يجب دائما طرح الأسئلة: من أراسل؟ 

 لمن أكتب؟ وماذا أكتب؟

 الإيجاز ولالدقة  .ج

الإيجاز يعني توضيح الفكرة بأقل عدد ممكن من الكلمات، دون الإسهاب والاطالة التي تهدف للحشو 

استخدام جمل قصيرة قدر الإمكان،  وعليه لابد منودون الاختصار والاختزال المخل بالمضمون. 

ما ل حميدقيقة بحيث لا  أن تكون كتابةلل لابد. بالإضافة إلى ذلك، وواضحةعلى أن تكون كاملة 

 معان متعددة أو مفاهيم مختلفة. تم تحريره
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 : البيانات الشكلية في الرسالة المرفقيةثانيةالمحاضرة ال

 عليها دتعتم حيث المنظمات، في اليومية المهام من جوهريًا جزءًا الإدارية المكاتبات تعتبر

 لإدارية،ا المكاتبات أنواع أبرز بين ومن. والقرارات المعطيات وتبادل الرسمي التواصل في الإدارات

 دفهاه الرسالة هذه تحقق ولكي. مساعدة مستندات أو وثائق تصحبها التي المرفقة الرسالة نجد

 .ورسميتها وضوحها تضمن التي الشكلية المعطيات من بمجموعة تلتزم أن يجب بفاعلية،

 تشمل بل قبل،والمست المرسل هوية تحديد على تقتصر لا المرفقة للرسالة الشكلية المعطيات إن

 خلال من .الإدارية المراسلات في والاحترافية التنظيم تعكس التي الضرورية العناصر من مجموعة

 تحقيق في تهاوأهمي المرفقة، الرسالة في الشكلية للمعطيات الأساسية العناصر سنتناول العرض، هذا

وابط ا لمجموعة من الضالة المرفقية دقة في إعدادها وفقتتطلب الرس .ومصداقيتها الرسالة وضوح

 :الشكلية التي تشمل

 (الرأسية الإداريةالدمغة ) .1

 ضفاءلإ واضح، بخط واحد سطر في يظهر. الصفحة ووسط أعلى في يوضع الدولة، رمز يوه

 صالاتوالات الوثائق من غيرها عن وتمييزها الإدارية والمستندات الخطابات على الرسمي الطابع

 .الخاصة الاعتبارية والجهات الأفراد بين المتبادلة

 

 

ةـــــــــــــــــــة الشعبيـــــــــــــــة الديمقراطيــــــــــــــــة الجزائريـــــــــــــالجمهوري  



 المحور الثاني: تقنيـــات وتطبيقـات على التحريــر الإداري 

34 
 

الرأسية في حالات المراسلات الصادرة عن جهة غير حكومية )لا تنطوي تحت المفهوم تحتوي 

على معلومات الجهة المرسلة، وهي ضرورية لتعريف  الضيق للمرفق العام في القانون الإداري(

 :المعنية بالمراسلة. وتشمل الترويسة العناصر التالية المنظمةالمؤسسة أو 

  في أعلى الصفحة يظهر عادة: غير الحكوميةاسم المؤسسة أو الهيئة. 

 ا للمراسلةا رسمييضيف طابع :الشعار الرسمي. 

 

 

 الطابع والعنوان .2

. اليمنى ويةالعل الزاوية في يظهر. الوثيقة أصدرت التي الهيئة أو الإدارة معلوماتعلى  ملتيش

 عليها تشرف التي الجهة طابعها يظهر بلدية من رسالة: مثال وجدت، إن المشرفة الجهة ذكر يجبو 

 التنظيمي كلالهي على بناءً  الإداري بالتسلسل الالتزام يتم إدارية، وثيقة كل في(. الدائرة ،ولايةال)

 :1المؤسسة أو للإدارة

 التسلسل الهرمي الرسمي للإدارات على بناء الولاية، أو الوزارة اسم. 

 الفرع أو المصلحة أو الدائرة أو القسم أو المديرية اسم. 

 الرسالة منه صدرت الذي المكتب اسم. 

 

                                                           
 سمايلي، مرجع سبق ذكره، ص 23  المرجع: محمود 1

 

 الاتحاد الجزائري لكرة القدم  

 

 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي

 تيارت-خلدون جامعة ابن 

 ملحقة قصر الشلالة
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 (المرجعي الرقمرقم التسجيل ) .3

 البريدسجل  رقاما تسلسل على بناء الإدارية الرسالة ترقيم يتم ،الختم أسف الطابع مباشرة يوضع 

 في اعديس هذا. مسافات بينها تفصل المرسلة، للإدارة الأولى الأحرف إضافة مع ،بالأمانة الصادر

 لىإ الوصول الرقم يسهل ذلك، على علاوة. الحاجة عند المسؤولية وتحديد المرسلة الجهة تحديد

افتراضا ذ ، وسنأخالمصلحة في العمل سلاسة ويضمن لها، مرجع بمثابة ويعتبر الحاجة، عند الرسالة

، 021كانت آخر مراسلة تسبق مثالنا مرقمة بسجل الصادر بـــ: قصر الشلالة كمثال، حيث بلدية 

  .2122سنة 

 

 (ش: الشلالة/ قصر: ق/  بلدية: بهو الرقم الموالي لآخر مراسلة والرمز ) 020حيث أن الرقم 

 والتاريخ المكان .4

 وذلك ،الجغرافي الإداري الذي صدرت منه موقعوال التاريخ إدارية رسالة كل تتضمن أن يجب 

 ،(السنة/ هرالش/ اليوم) هيئة على اليسار، جهة الوثيقة، أعلى في عادة ويدونان. القانونية لأهميتهما

كانت  ، ونستمر في نفس المثال والمراسلةالرسالة إرسال الجغرافي للمرفق الاداري موقعال مباشرة بعد

 .2122جوان  01بتاريخ: 

  ملاحظة:

  يتم إدراج رقم الإرسال أو مرجع المراسلة لتمييزها عن باقي المراسلات الإدارية الأخرى، مما
 .يسهل عملية الأرشفة والاسترجاع عند الحاجة

  سال، إر  نوع: جدوليكتب المكان التاريخ أسفل المراسلة في حالة ما إذا كانت المراسلة من
 كما سنرى في الدروس القادمة وغيرها تقارير أو محاضرو  قوائم

  2222/ ب. ق. ش/ 121الرقم: 

 

 11/20/2222قصر الشلالة في  
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 )بيانات المرسل( المرسل  صفة .5

 تحت باشرةم الأيسر الجانب في كتبت .الرسالة يرسل الذي الفرد أو الهيئة تحدد معلومات هي

 .ة، وللتوضيح نعود لمثال الجامعااعتباري كيانًا كان إن رسِلالم وتذكر وظيفة والتاريخ، العنوان

 

 

 يتحول تموقع صفة المرسل للجهة اليمنى إذا كان هذا الأخير شخصا طبيعيا: ملاحظة

 

 

 إليه المرسل بيان .6

 ويكون ية،الإدار  بةالمخاط إليه رسلتأ الذي الطرف تحديد لنا تتيح التي المعلومات جملة وهي 

 اعتباريا اشخص كان إذا لالمرس اسم ذكروي رسِل،الم بيانات أسفل الوثيقة من الأيسر الجانب في

 .)معنويا( ولنفترض أن مدير الجامعة راسل عميد كلية العلوم الاقتصادية

 

 للجهة اليمنى إذا كان هذا الأخير شخصا طبيعيا إليه تموقع صفة المرسل أيضا يتحول: ملاحظة

 

.  

-خلدون  مدير جامعة ابن:  السيد

 تيارت

 

 

 

 السيد لكحل الأمين  

 أستاذ محاضر قسم "أ"

 

 

 

 

 إلى/

 دعمي، التجارية وعلوم التسييرعميد كلية العلوم الاقتصاديةالسيد 
 كلية العلوم

 

 

 
 إلى/

كلية لكحل الأمين، أستاذ محاضر قسم "أ"السيد     
 العلوم
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 اتــــــــع والمرفقـــــــوع، المرجـــــــالموض .7

" تبق عادة بـرمز "ف/ي ا للهدف من المراسلةموجز  عرضيحرر فيها  جملة الموضوع يتضمن

سالة ر  " هذا إن وجد والذي يشير إلىالمرجع"  عنصرويحرر أسفله ، ا يخصاختصارا لعبارة فيم

مما يحتاجه المحرر للموضوع، مباشرة أسفل المرجع  خ.... إلمرجعية أو نص قانوني أو تعليمة

الة الرسالة في حالمرسلة مع الرسالة  المستنداتوثائق و ال " ويتم فيها كتابةالمرفقات"عنصر يحرر 

 المرفقية التحويلية.

 

 

 

 نص الرسالة .8

وفيه يتم سرد الغاية من الرسالة بمقدمة عرض وخاتمة وسنترك هذا العنصر لمحاضرة الرسالة 

 الإدارية المرفقية والشخصية 

 توقيع المرسل  .9

بختمه  رسلملل واللقب الكامل سمالا التوقيعيتضمن يتموضع التوقيع أسفل يسار الرسالة و 

دارية في أعلى سلطة إيكون التوقيع حصرا بيد و  الرسمي ورسم إمضائه والختم الدائري )ختم الدولة(

حالة ما كانت الرسالة المرفقية مرسلة لإدارة أخرى أو شخص طبيعي أو معنوي لا يحمل الطبيعة 

 : ف/ي...................................الموضوع

 المرجع: رسالتكم رقم ...المؤرخة ب....و/أو المادة ...من القرار  رقم.... المؤرخ في.....

 المرفقات: ما تم إرفاقه بالرسالة
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منحها ي القانونية للمرفق العام، ويمكن أن يفوض الامضاء لمن دونه في السلطة بوثيقة قانونية

تمرار وذلك ضمانا لاس قانونيال هي حالة غيابتخول للمفوض له الامضاء ف صاحب السلطة نفسه

قة أو تمضى بالنيابة وبوثي العمل بالإدارة، فالمرفق العام لا يتوقف عن الخدمة بغياب أين كان،

في حالة شغور ضرفي للسلطة  يمنحها صاحب السلطة في المستوى الأعلى )الوصاية( قانونية

 .الامضاء بالنيابةضرورة نفس القانونية ول

 والتوزيع النسخ .11

اف وجهات إدارية أخرى ذات علاقة أن يطلع عليها أطر قد تتطلب بعض الرسائل المرفقية 

رسالها لتلك ال ها طبق الأصلنسخه فيتم يلغير المرسل إ أسفل  كآخر عنصر في جهات متعددةوا 

ليهم إيمين الرسالة بعبارة "نسخة إلى:" ويتم ذكر صفة المطلع أو المطلعين وسبب الارسال إليه أو 

بعبارة "على سبيل" وتعني الغاية المحددة من اطلاعهم عليها كأن يكون السبب على سبيل عرض 

 حال، الاطلاع، المتابعة، الحفظ......إلخ.

 سيتم التفصيل بالعناصر السالفة الذكر في محاضرة الرسالة المرفقية والشخصية. :11 ملاحظة

 . 10يمكن للطالب معرفة توزيع العناصر شكلا من خلال اطلاعه على الملحق رقم  :12ملاحظة
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 المراسلات الإدارية صيغ: ثالثةالمحاضرة ال

 شؤونها دارةإ في المنظمات عليها تعتمد التي الأساسية الركائز من الإدارية المكاتبات عتبرت

. والتوجيهات لقراراتا وتوثيق الإدارية الأقسام مختلف بين التواصل تيسير على تساعد فهي الروتينية،

 وتنظم ءاتالإجرا وتُسهل والموظفين، الإدارات بين الرسمية المعلومات لنقل مهمة أداة بمثابة أنها كما

 ضمانل ومهارة عناية تتطلب الإدارية المراسلات صياغة فإن لذا،. ومنظم فعال بأسلوب العمل سير

 المكاتبات، دإعدا عند الصحيحة والإدارية اللغوية بالقواعد الالتزام يجب. منها المنشودة الغاية تحقيق

 باراتالع واختيار الإداري التسلسل الاعتبار في الأخذ مع ودقيقة، وموجزة مفهومة تكون بحيث

 .والمتلقي المرسل بين العلاقة لطبيعة المناسبة

 وهي الإدارية، المكاتبة بعناصر خاصا اهتماما يولي أن الكاتب على ينبغي ذلك، لتحقيق

 تأثير نم تعزز التي السليمة الصياغة بقواعد الالتزام إلى بالإضافة والختام، الصلب، المقدمة،

 .المراسلة

منها  والخاتمة. كل جزء تتكون المراسلات الإدارية من ثلاثة أجزاء رئيسية: التقديم، العرض،

التالي و  ا في إيصال الرسالة بوضوح وكفاءة، مما يضمن تحقيق الهدف المرجو منهايؤدي دورا محوري

 .تفصيل لأهم العناصر التي سنتناولها في هذه المحاضرة

 :صيغ التقديم .1

التقديم هو الجزء الأول من المراسلة، ويهدف إلى تمهيد الموضوع للقارئ وتحديد الإطار العام للرسالة. 

 :1وينقسم إلى نوعين رئيسيين

                                                           

 .20، ص 0202ميمش على ورزاق العربي، مرجع سبق ذكره،  1 
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 التقديم بدون مرجع .أ

قة إلى مراسلة سابقة. وتختلف الصياغة وفقًا للعلاستخدم عند بدء مراسلة جديدة دون الاستناد ي

المراسلات ظيم في تن محورا أساسياالتقديم  عند إعداد الوثائق الإدارية، يعد، فبين المرسل والمستقبل

 النص توىلمحالعام  هدفال استيعاب للمتلقي )المستقبل/ المتصل به(الرسمية، حيث والنصوص 

براز أهميته وأهدافه، م. يعتمد التهتفاصيلفي  خوضقبل ال ما قديم على تحديد الموضوع الرئيسي وا 

وضح وي برىالك معالمال المحرر يحددلما سيأتي بعهدها، ف فهم الصورة العامة المتلقي نحو في وضع

 الإداري أو القانوني أو التنظيمي الذي ينتمي إليه همجالب محرره دى ارتباطم بشكل قاطع

عكس جوهر الموضوع بشكل مباشر دون تصياغة لابد للمحرر أن يقدم  السياق،نفس  في

أي كان شكله ومن المستحسن عدم اختلاقه لمصدر كأن يقول " في إطار السياسة مصدر لستناد الا

العامة للدولة التي ترمي لرقمنة الإدارة" في طلب عنوان بريدي مهني مثلا وسنرى في هذا الجزء أهم 

 حرير دون مرجع وفي الاتجاهين كما درسناهما في محاضرة سابقة:جمل الانطلاق في الت

i.  س )من الأعلى للأسفل(من الرئيس إلى المرؤو 

 "يشرفني أن أعلمكم..." 

 "آمركم بـ..." 

 "أدعوكم إلى..." 

ii. من الأسفل للأعلى( سمن المرؤوس إلى الرئي( 

 "يشرفني أن أحيطكم علمًا..." 

 "أعرض عليكم..." 

 "أقترح عليكم..." 
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iii.  في نفس المستوى الإداري( الند للندمن( 

يمانا ،ةيفتتشابه عبارات التقديم مع عبارات المرؤوس للرئيس، تجنبا للندية غير الاحترا  منهما وا 

 والدبلوماسية. المجاملة، بروح الاحترام

فضل استخدام عبارة "يشرفني" باعتدال، حيث تكفي مرة واحدة لتجنب التكرار غير ي :ملاحظة

 .الضروري

ائعة الش ففي بعض الحالات ،يشرفنيمثل  لا تستهل جميع المراسلات بعبارة إيجابية: ملاحظة مهمة

الضرر بالإدارة وذلك بوضعها أمام موقف لم تكن مستعدة له  يكون الموضوع وهدف منه يلحق

ونعطي مثل الاستقالة، فالموظف عند استقالته لأي سبب كان، يستهل التقديم بعبارة مناسبة، والعبارة 

، لان الإدارة ستتضرر من استقالته وتوضخ في عمليات إدارية لم "يـــــؤسفني" الأكثر شيوعا هي:

 بيل تعويضه.تكن مستعدة لها في س

 التقديم بمرجع .ب

لى يكون من الضروري الاعتماد ع وعندهاند صياغة التقديم،  ستخدم عند الرد على مراسلة سابقة،ي

سمي، مستند ر رسالة واردة من قبل، ، سواء كان ذلك في شكل ترتكز عليه الوثيقة المحررةمرجع 

لوثيقة إلى مرجع يضفي على ا فالاستناد. كالمنشورات والتعليماتنص قانوني، أو توجيهات إدارية 

لفهم  الرجوع إليه مستقبلوضع إطار مرجعي يمكن للعلى  يعملوالدقة، و  ، الاحترافيةالمصداقية

 لعمل على جعأعمق للموضوع. ولذلك، فإن الاعتماد على مرجع يُعزز من قوة الحجة المطروحة، وي

لضمان  هيستحسن الإشارة إلي ، فعند وجود مرجعمن الناحية الإدارية والتنظيمية أكثر صلابة محررال

 :على غراروضوح السياق، 

 "ا على رسالتكم رقم... المؤرخة في... والمتعلقة بـرد..." 
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 "على... رقم... المؤرخ في... والمتضمن بناء..." 

 "إلى مراسلتكم حول...، نود إفادتكم بأن إشارة..." 

 صيغ العرض والمناقشة .2

المراسلة الإدارية، حيث يتم عرض الموضوع الرئيسي بوضوح وتسلسل منطقي. هذا الجزء يمثل جوهر 

ا مع طبيعة العلاقة الإدارية بين المرسل ، منظما، ومتوافقالأسلوب مباشر ينبغي أن يكون ا

  2يه كالآتي:ف وسنفصل والمستقبل

 صيغ الرئيس الإداري .أ

نها الجهة التي جاءت معد صيغ الرئيس من العناصر الأساسية التي تضمن وضوح النص ت

تستخدم للتعبير عن القرارات والتوجيهات الصادرة من الجهات العليا إلى المرؤوسين. و ، المراسلة

هدف وح التركيز على وضبتهدف هذه الصيغ إلى إيصال التعليمات بشكل رسمي وملزم، تتميز و 

ا تعكس سلطته الإدارية صيغالرئيس يستخدم ف .الفوري للمرؤوسينالرسالة الإدارية لضمان الامتثال 

 :والتوجيهية، مثل

 "قررت..." 

 " اسأتخذ قرار..." 

 "لاحظت أن..." 

 "من الواجب عليكم..." 

 "طبقًا للوائح الداخلية، فإنه يتعين عليكم..." 

                                                           

   10 :- 11 ص ص ، مرجع سبق ذكره، الله عطاء بوحميدة 2 
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 :صيغ الموظف المرؤوس .ب

المرؤوس للتعبير عن الطلبات، الاستفسارات، أو التقارير الموجهة من عرض ستخدم صيغ ت

 عرض المعلومات أو تقديم المقترحاتلهذه الصيغ  عملإلى المسؤولين الأعلى رتبة. ت الموظفين

 والدقة، مما يساعد في تحقيق تواصل إداري فعال بين والاحترافية بطريقة رسمية تتسم بالاحترام

 ستخدام هذه. يتطلب ادارةداخل الا السفلى والعليا على مستوى الهيكل التنظيمي والاداريالمستويات 

عند توجيه وعليه  .الصيغ مراعاة أسلوب مهني يعكس التنظيم والالتزام بالهيكل الإداري المعتمد

وعية، والموضفضل استخدام صيغ تتسم بالاحترام من الموظف إلى الرئيس الإداري، يالمراسلات 

 :مثل

 "أعتقد أن..." 

 "أسمح لنفسي بأن..." 

 "أرى من صلاحياتي أن..." 

 " القوانين، أقترحوفقًا لما تنص عليه..." 

 :صيغ الترتيب .ج

 ال المعلومة بوضوحإيص لتأكد منعنصر أساسي لالإدارية  محرراتترتيب الأفكار في ال

لسل يساعد بأسلوب متس علومات والأفكار غير المتجانسةهذه الصيغ على تنظيم الم رتكزومنطقية. ت

إن استخدام ا، فسببيا، أو موضوعيع بسهولة. سواء كان الترتيب زمنيا، فهم الموضو على  متلقيال

 الصيغ التالية: يمكن استخدامو  ،يعزز من فعالية الوثيقة الإدارية في تحقيق أهدافها

 ثالثا- ثانيا– أولا 

 "من جهة... ومن جهة أخرى..." 
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 "بالإضافة إلى ذلك..." 

 "فضلًا عن ذلك..." 

 :صيغ تقديم الحجج والمبررات .د

في  هام اب صيغ تقديم الحجج والمبررات دور تلع اتخاذ قرارعند الحاجة إلى تبرير موقف أو 

دعم القرارات والتوصيات الإدارية، حيث تستخدم لتوضيح الأسباب التي دفعت إلى اتخاذ إجراء معين 

اقية صدوأدلة موضوعية لتعزيز م معلوماتأو اقتراح حل لمشكلة قائمة. تعتمد هذه الصيغ على تقديم 

قناع ال ولذلك  ،الذي حررت الوثيقة الإدارية لأجلهبصحة الموقف  ستقبل )المتلقي(مالنص الإداري وا 

 :يمكن استخدام الغرض

 "تطبيقًا للنصوص التنظيمية..." 

 "استنادًا إلى القوانين المعمول بها..." 

 "حسب ما تضمنته المذكرة..." 

 "بناءً على التوجيهات الصادرة عن..." 

 "مؤسسة، فإنناتماشيًا مع الأهداف الاستراتيجية لل..." 

 صيغ الخاتمة .3

ر رئيسي )المتلقي( فهي عنص لدى المستقبل محررالخاتمة تعتبر آخر انطباع يتركه التعتبر 

 تعكسد أن فهي لا ب لا يمكن الاستغناء عنه كما لا حظنا في درس البيانات الشكلية للرسالة الادارية

عزيز الهدف من هم في تإنهاء النص، بل تسلا تقتصر على مستوى الاحترافية والاحترام. ف بالضرورة

  كما سنرى في صيغها. المراسلة

 من ند إلى ند .أ
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الاحترام التعاون و  على سبيل يةختامصيغ  تكتب ،الإداري عند التحرير في نفس المستوى

متابعة ب التأكيد على الالتزام مع ر روح العمل الجماعيظهتهذه الصيغ  حيث نلاحظ أنالمتبادل. 

، ةل تنفيذ المهام المشتركة بكفاءبيئة عمل تسه رسم. كما أنها تكلما دعت الحاجة لذلكالموضوع 

 ".أرجو أن تتفضلوا بقبول تحياتنا الخالصة "ومن أهمها: 

  سمن رئيس إلى مرؤو  .ب

مي لإنهاء النص بأسلوب رس الإدارية الوثائق والمراسلاتصيغ الختام في  الرئيس ستخدمي

ة، . تركز هذه الصيغ على التأكيد على التوجيهات الصادر يهمرؤوستجاه التوجيهية  تهسلطيعكس 

مسؤولية روح ال تعمل على تثبيت. كما أنها المحررنص  ما جاءتنفيذ ل الأمرالتذكير الامتثال، أو 

 ".تقبلوا ضمانات خالص الاعتبار"الإدارة ومن أهمها والانضباط الإداري داخل 

 من مرؤوس إلى رئيس .ج

مراسلة إدارية موجهة من المرؤوس إلى الرئيس، تُستخدم صيغ ختامية تعبر عن عند إنهاء 

الاحترام والتقدير، مع التأكيد على أهمية التوجيهات الصادرة أو الطلبات المقدمة. تهدف هذه الصيغ 

اط بإلى إبراز الالتزام الإداري والاستعداد لتنفيذ القرارات أو انتظار الرد، مما يعكس المهنية والانض

 ".وتفضلوا، سيدي، بقبول مشاعر الاحترام والتقديرومن أهمها "  في التواصل الإداري

 الرسمي ختامية تسعى للحصول على رد فعل بشكلصيغ  .د

ن يحرر كأ قد يكون الهدف الأساسي من الختام هو تحفيز الطرف الآخر على تقديم رد رسمي

أو اتخاذ  ".في انتظار ردكم الكريم، تقبلوا أسمى عبارات الشكر والتقدير "مثل ختامية  المرسل عبارة

التشديد  لىإأو  ".نتطلع إلى تعاونكم الدائم، وتفضلوا بقبول خالص التحيات "كأن يكتب  إجراء محدد

جاء  ذ مالتنفي قصوى"إني أولوية كأن يقول  بشأن محتوى المراسلة إجراءات استعجاليةاتخاذ  على
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وهي عبارة من الأعلى للأسفل. أما  طابع الاحترام واللياقة هذا دون التقليل ى الارسال"في محتو 

 كما لاحظنا في المثال الأول )من المرؤوس للرئيس(. لطابع الرسمي والدبلوماسيتتسم باالعكس ف

من خلال تجنب المبالغة في عبارات الاحترام  على المحررين المرؤوسين يجب :عامة ملاحظة

 .سلم الإدارييكتفون بما يقتضي التحرير تبعا للو التملق 

ظات هي ملاح )تقديم، عرض، ختام( العبرات التي جاءت في جميع مراحل المحاضرة ملاحظة أخيرة:

  وليست أكاديمية فلا يمكن نسبها لأي مرجع )مهنية( عملية
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الادارية المرفقية والرسالة الادارية الشخصية الرسالة: رابعةالالمحاضرة   

ي الإدارات العمومية الت في تواصلوسيلة رسمية لل على أنها أهم الإدارية مراسلاتلل ينظر

 ،جيهاتالتو  إصدار في تساهم إذ ،تأخذ صفة المرفق العام كالمؤسسات الإدارية ذات الطابع الاداري

ض على فر ي مما المعلومات، تبادل على تقتصر لا فهي. القرارات اتخاذ وتسهيل المعاملات حفظ

 .هاراتمبالتمرن لاكتساب ال المحرر التمكن من تحريرها وفق الضوابط التي عالجناها سابقا وذلك

 )الرسمية(  مفهوم الرسالة الإدارية المرفقية .1

ويشار إليها في بعض مؤلفات التحرير الإداري بالرسالة الإدارية  المرفقة الإدارية الرسالة

 بين الرسمية المعلومات لإرسال وتستخدم الإداري، التواصل في الهامة الأدوات منالرسمية 

 يللتوص مجدية وسيلة هي. مضمونها توضح مستندات أو وثائق إضافة مع والجهات الأشخاص

 تكمن. يةالإدار  التعاملات ويوثق القرارات اتخاذ ييسر مما ورسمي، مرتب بشكل المطلوبة المعلومات

 مع صحيحة،و  واضحة بطريقة المعلومات تقديم تضمن فهي الرسمية، الإجراءات تسهيل في قيمتها

 تحقيق يف يساهم الإدارية للمعايير طبقًا كتابتها إجادة فإن لذا،. صدقها تعزز داعمة وثائق إرفاق

 .بينها أو المؤسسة داخل لمختلفةا الأطراف بين فعال تواصل

 تعريف الرسالة الإدارية المرفقية .أ

 ذاتل تابعة إدارية مصالح بين أو محلية، جهات وبين بينها أو مركزية أجهزة بين مراسلات هي

 .العمل تسيير وموضوعها مستقلة، أو الجهاز
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 عن ميزهات معينة بيانات إلى الشكل، حيث من الإدارية، الرسائل وخصوصاً  الإدارية، الوثائق تحتاج

 :1إلى البيانات هذه تقسيم ويمكن. والثابتة الهامة البيانات حيث من غيرها

 (الطابع، الختم،) للمراسلة الرسمي الطابع تؤكد بيانات... 

 (التوقيع ثم الوسيط، ثم العنوان،) الإداري التسلسل في الوثيقة موقع لتحديد ضرورية بيانات 

 (التسلسل، رقم التاريخ، المكان،) الوثيقة هوية تحديد في تساعد بيانات... 

 لرسالةا بمحتوى وتتعلق المرسلة، والنسخ المرفقات وهي خاصة، بظروف تتعلق بيانات 

 ...(للغاية سري سري،)

 (بالوصول إشعار مع مسجل مستعجل،) البريدي الوثيقة مسار... 

 .10و  10والمحاضرة رقم:  10للفهم أكثر راجع الملحق رقم:  ملاحظة:

  المرفقيةأنواع الرسائل الإدارية  .ب

 رفقي ماومنها  ما تحرر لشأن إداري مستحث فمنها للهدف، اتبع الإدارية الرسائل تختلف

 داريالإ الطابع على الحفاظ مع شخصي بشكل رسلي ما ومنها محتواه، لدعم رسمية بمستندات

 والتالي تفصيل في أنواعها. .الرسمي

i. التذكير رسالة: 

 عليها يرد نأ المفترض من كان سابقة، رسالة على الرد في إليه المُرسل يتباطأ عندما تُرسل

 بدون ،المطلوب بالفعل المُبادرة على المعني الطرف حث إلى الرسالة هذه تهدف. مناسب وقت في

 يمنحها مما ،العنوان أسفل" تنبيه رسالة" عبارة تحمل وقد رسمي، بطابع الرسائل هذه تتسم. تأخير

                                                           

،  00، دروس على الخط في مقياس الاتصال والتحرير الاداري، جامعة سوق أهراس، المحاضرة عابدي محمد السعيد1 
)اطلع عليه بتاريخ:  soukahras.dz/moodle/course/section.php?id=17502-https://www.univ: متوفرة على الرابط

01/10/0100 /00:11) 

https://www.univ-soukahras.dz/moodle/course/section.php?id=17502
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 مثل مُتابعة، إلى تحتاج التي المعاملات في غالبًا تُستخدم. الرد طلب في الجدية تُظهر رسمية هيبة

 .الهامة الإدارية المراسلات على الردود أو التقارير طلب

ii. والإعذار الإنذار رسالة 

 عقدية هداتتع من عليه بما الالتزام بوجوب لتنبيهه كيان أو شخص إلى المختصة الجهة ترسلهاد

 المرفق ةبإدار  وثيقة صلة ذات لأنها الملحقة الإدارية الرسائل ضمن الرسالة هذه تصنف. نظامية أو

، الإدارية العقود إنجاز أو العمل سير يعرقل بالالتزام الوفاء في التأخر يكون عندما خصوصا العام،

 حزما أكثر بأسلوب سائلالر  هذه تتميز. على غرار الصفقات العمومية أو تسيير شؤون المستخدمين

 الالتزام تمي لم إذا القانونية الإجراءات إلى اللجوء بإمكانية تحذيرا تتضمن وقد التذكير، رسائل من

 إتمام في التأخر مثل حالات في تستخدم ما وغالبا. بالشروط أو التي جاءت في المراسلة الأولى

 .الإدارية العقود في عليها المتفق الشروط احترام عدم أو التجهيز عقود

iii. )رسالة التحويل )الإحالة 

 )محرر من المحررات التي سنعالجها في باقي مستند أو ملف لنقل الحاجة عند الرسائل هذه ستخدمت

 ةالجه وتقوم مختلفة. ادارية جهات بين أو دارةالإ نفس داخل سواء لآخر، مكان من المحاضرات(

 والتحليل طلاعبالا كاملة المسؤولية وتتحمل بع ذلك الادارة المستلمة بالتأشير عليها لإثبات الاستلام

 ملفاتال تتبعرسالة الإحالة  لتسه .بما يناسب مضمون ما جاءت به رسالة التحويل الإجابة ثم

 ذلك، على الأمثلة من. الإداري العمل في والتنظيم الشفافية يحسن مما بوضوح، الإدارية والمستندات

 الجهة إلى الشكاوى إحالة أو المعنية الأقسام إلى البشرية الموارد قسم من التوظيف طلبات إرسال

 .لدراستها المختصة

 الكبيرة ميةالأه وتوضح المرفقة، الإدارية للرسائل أساسية أمثلة الثلاثة الأنواع هذه تمثل

 .الوفع   منظم بشكل الإجراءات تنفيذ وضمان الإداري التواصل تسهيل في تلعبها التي
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 أهمية الرسالة الإدارية المرفقية .ج

كانة هامة م وتحتل الإداري، العمل أساسأساس من  المرفقية أو الرسمية الإدارية رسالةال تعتبر

 فةالإدارية المختل الجهات بين الأعمال سيرضمان الاتصال الإداري الفعال مع التأكد من  في جدا

 المؤسسات ينوب بينها أو المؤسسة داخل سواء الإدارية، المستويات تربط التي الوسيلة فهي. والأفراد

 علوماتم على بناء القرارات اتخاذ وتسهيل الإجراءات وتوثيق العمل تنظيم في وتساعد الأخرى،

 موثوقة ةوسيل لأنها مهمة، المكتوبة المكاتبات تظل الاتصال، وسائل تطور من الرغم وعلى .واضحة

 ومنظم، سمير  بشكل الإدارية القضايا مع التعامل للإدارات تتيح أنها كما. والأرشفة والحفظ للتوثيق

 .الإداري العمل في ضرورية يجعلها مما

 ادور  لعبت بل فقط، المعلومات نقل على تقتصر لا أنها في الإدارية مراسلاتال أهمية تظهر

 هي بل تصال،ا وسيلة مجرد من أكثر يجعلها مما والتحفيز، والتذكير والتحذير والمتابعة التوجيه في

 .ودقة بكفاءة الإداري العمل سير في أساسي عنصر

 ذج عن الرسالة الإدارية المرفقيةانم .د

جمل متفردة وأنواع مختلفة من الرسائل  تطبيقات حول سنحاول في هذا الجزء من الدرس تقديم

 الإدارية المرفقية:

  إدارية مرفقية روتينية عاديةالنموذج الأول: رسالة 
 النموذج الثاني: رسالة تذكير 
 عذار  النموذج الثالث: رسالة إنذار وا 
 النموذج الرابع: رسالة تحويل 

فالشخصيات والمواضيع وصلب المراسلات  ،قدمة ماهية إلا توضيح فقط للطالبالنماذج الم :هامة ملاحظـة

، كما أن تموضع العناصر يخضع لما هو موضح في الملحق من الأستاذ لدعم الفهم ماهي إلا سيناريوهات مختلقة

 .10رقم 
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 : نموذج رسالة إدارية مرفقية روتينية عادية )من الأعلى إلى الأسفل(11التطبيق 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ةـــــــــــــــــــة الشعبيـــــــــــــــة الديمقراطيــــــــــــــــة الجزائريـــــــــــــالجمهوري  

 

 5152جانفي 52تيــــــــــــــارت في                                                                ولاية تيــــــــــــــارت                           

                                        ديوان والي تيــــــــــــــارت                                                     

                                         5152/د و و ت/و ت/ 24رقم: 

 والي ولايــــــــــــــة تيــــــــــــــارت

 إلى السيد

 رئيس بلديـــــــــــة تيــــــــــــــارت

 

 لطالبي السكن الاجتماعيطلب إيفاد مصالحي بالقوائم الاسمية الموضوع:        

 

تبعا لتوجيهات السيد وزير السكن والعمران وفي اطر البرامج الوطنية للسكن، أدعوكم لتحظير القوائم      

النهاية للمواطنين القاطنين على مستوى إقليم بلديتكم والذين أودعوا طلبات الاستفادة من صيغة السكن 

 الاجتماعي.

 ما جاء في محتوى هذه المراسلةإني أولي أهمية بالغة لتنفيذ 

     تقبلوا ضمانات خالص الاعتبار

                                                                                     

 والي ولايــــــــــــــة تيــــــــــــــارتاسم ولقب 

 وإمضاء الوالي ختم الولاية

 تيــــــــــــــارت )للمتابعة(نسخة للسيد رئيس دائرة -

 

 

 رئيس دائرة تيــــنسخة للسيد -
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 (الأسفل للأعلىرسالة إدارية مرفقية روتينية عادية )من نموذج : 12التطبيق 
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 5154سبتمبر 10 فيعنابــــــــة                                                                 عنابــــــــة  –جامعة برج باجي مختار 

 كلية الطب

                                                                                            أمانة العمادة

                                         5152/ ج ع/ ك ط/52رقم: 

 عميد كلية الطب 

 إلى السيد

 عنابة-جامعة برج باجي مختار مدير 

 

 الخاص بقسم الصيدلة. 14ف/ي طلب توفير معدات مرتبطة بتجهيز المخبر رقم الموضوع:        

 5154المرفقات: قائمة المعدات المطلوب اقناؤها بمناسبة استغلال ميزانية التجهيز لسنة        

 

الأمانة العامة للجامعة والرامية للتحضير الجيد للخول الجامعي  بناءً على التوجيهات الصادرة عن     

 14مرتبطة بتجهيز المخبر رقم بطلب توفير معدات يشرفني سيدي مدير الجامعة، أن أتقدم إليكم  ،0202-0202

  .5154الخاص بقسم الصيدلة، وذلك بمناسبة استغلال ميزانية التجهيز لسن 

 

 وتفضلوا، سيدي، بقبول مشاعر الاحترام والتقدير               

 

 كليةالعميد  ولقباسم                                                                                            

 وإمضاء العميدالعمادة ختم 

 

 

 

 رئيس دائرة تيــــنسخة للسيد -
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 (الند للندنموذج رسالة إدارية مرفقية روتينية عادية )من  :13التطبيق 
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 5152أكتوبر 40في:  الجزائر                                                                              وزارة الشبيبة والرياضة

 مديرية الشبيبة والرياضة لولاية الجزائر

                                                                                            أمانة المديرية

                                         5152/ أ م ش ر و ج/01رقم: 

 لولاية الجزائر الشبيبة والرياضةمدير 

 إلى السيد

 مدير الشبيبة والرياضة لولاية الجزائر

 

 للاعبين القدامى.ف/ي طلب استغلال ملعب مصطفي تشاكر لإقامة مباراة ودية الموضوع:        

 المرفقات: القائمة الاسمية للفريقين والطاقم المرافق لهما.       

   

لكم بطلب استغلال ملعب مصطفي تشاكر لإقامة مباراة ودية للاعبين القدامى، يشرفني أن أتقدم    

نوي بمناسبة الاحتفال السوذلك نظرا لتزامن برمجة إقامة المباراة مع الاستعراض العسكري المقام بولاية الجزائر 

 . بذكرى الفاتح من نوفمبر

 نتطلع إلى تعاونكم الدائم، وتفضلوا بقبول خالص التحيات               

 

  الشبيبة والرياضةمدير  اسم ولقب                                                                                       

 يةالمدير  وختم ، ختمهإمضاء        

 

 نسخة للسيد والي ولاية الجزائر على سبيل عرض حال-

 

 

 رئيس دائرة تيــــنسخة للسيد -



 المحور الثاني: تقنيـــات وتطبيقـات على التحريــر الإداري 

54 
 

 (لشخص معنوينموذج رسالة إدارية مرفقية روتينية عادية ) :10التطبيق 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الجمهوريــــة الجزائريــة الديمقراطيـــة الشعبيــــة

 5252 فيفري  52الوزير الأول                                                                                الجزائر في 

 مديرية العامة للوظيفة العمومية والإصلاح الاداري 

                مديرية التنظيم والقوانين الأساسية للوظائف العمومية                                                                           

 /م ع ر إ إ/ م ت ق أ و ع/ م ف ت م/    4981الرقم: 

               

 سيدي، 

 

بموجبها التدخل لإعادة إدماجكم في منصب عملكم، مهندس تلقت مصالحي عرضيتكم، التي تلتمسون    

إعلام آلي بمديرية النقل لولاية غرداية، بعد قبول استقالتكم من طرف إدارتكم المستخدمة والذي كان مدفوعا 

 بظروف اجتماعية خاصة بكم.

ر عنه صفة ردا على ذلك، يؤسفني أن أنهي إلى علمكم أن قبول الاستقالة يجعلها لا رجعة فيه، وينج

المتضمن القانون الأساس ي  0220جويلية  11المؤرخ في  22-20من الأمر  012فقدان الموظف طبقا لأحكام المادة 

 ، وعليه فإن إعادة إدماجكم في منصب عملكم غير ممكنة.للوظيفة العمومية

غير أنه بإمكانكم الترشح للتوظيف من جديد في إحدى رتب الوظيفة العمومية، الموافقة لمستوى تأهيلكم 

 وفقا للشروط المحددة في التنظيم الساري المفعول. 

 تقبلوا سيدي فائق عبارات التقدير والاحترام               

 

 مدير التوجيه والمنازعات  اسم ولقب                                                                                           

  يةمدير وختم  هختم، إمضاء                                                                                                  

 

 كمهندس العلام الآلي()في هذه الحالة إسم ولقب فقط دون صفته المهنية المرسل  -

 عنوان المرسل -

 

 

 رئيس دائرة تيــــنسخة للسيد -
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 روتينية عادية )لموظف بالإدارة(نموذج رسالة إدارية مرفقية  :10التطبيق 
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 5155مارس 52في:  تبسة                                                                                وزارة التربية الوطنية

 مديرية التربية لولاية تبسة

                                                                                            مصلحة المستخدمين

                                         5152/ م م/ م ت ل ت/01رقم: 

 رئيس مصلحة المستخدمين

 : اسم ولقب الموظفإلى السيد

 رتبته الوظيفية                      

 

 ف/ي طلبكم الخاص بالاستفادة من عطلة مدفوعة الأجر لأداء مناسك الحج.الموضوع:        

 القانون الأساس ي للوظيفة العموميةالمتضمن  5112جويلية  02المؤرخ في  14-12الأمر المرجع:        

 

المتضمن القانون الأساس ي للوظيفة  0220جويلية  11المؤرخ في  22-20من الأمر  012المادة بموجب    

للموظف الحق، مرة واحدة خلال مساره المهني، في عطلة خاصة مدفوعة الأجر لمدة  ، والتي جاء فيها أنهالعمومية

 .مناسك الحج في البقاع المقدسة لأداء( يوما متتالية 22ثلاثين )

يشرفني أن أبدي موافقتي على طلبكم، على أن تتفق مع مسؤولك المباشر لتعويضك بمستخدم آخر يمسك 

 مهامك طيلة فترة غيابكم، وذلك ضمانا لحسن سير العمل بالمصلحة. 

  أرجو أن تتفضلوا بقبول تحياتنا الخالصة               

 ع/ مديرية التربية وبتفويض منه                                                                                         

 مصلحة المستخدمين اسم ولقب رئيس

 وختم  المديريةختم ، إمضاء

 نسخة للسيد مدير التربية على سبيل عرض حال -

 متابعة.التربوية لل المفتش الإداري للمقاطعةنسخة للسيد  -

 .مدير المؤسسة التربوية للتنفيذنسخة للسيد  -

 

 الجزائر على سبيل عرض حال والي ولايةللسيد نسخة -
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 نموذج رسالة تحويل: 16التطبيق 
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 5152جانفي  41 فيتيــــــــــــــارت                                                                ولاية تيــــــــــــــارت                           

 رت   تيــــــــــــــادائرة 

 تيــــــــــــــارت                                                                                       بلدية 

                                         5152/ م ش ب ب ت/41رقم: 

 رئيس بلديـــــــــــة تيــــــــــــــارت

 إلى السيد

 ولايــــــــــــــة تيــــــــــــــارتوالي 

 

 بالقوائم الاسمية لطالبي السكن الاجتماعي ف/ي إيفاد مصالحكمالموضوع:   

 5152جانفي  52المؤرخة في  24المرجع: مراسلتكم رقم: 

 المرفقات: القوائم الاسمية للسادة المواطنين طالبي صيغة السكن الاجتماعي بإقليم البلدية

    

، يشرفني سيدي أن أوافيكم بالقوائم الاسمية للسادة 0202جانفي  01المؤرخة في  22مراسلتكم رقم: بموجب 

المواطنين طالبي صيغة السكن الاجتماعي بإقليم البلدية، والذين تتوفر فيهم شروط الاستفادة، مرتبين حسب أقدمية 

 .دية.د الخاص بمصالح البناء والتهيئة العمرانية للبلوضع الملف اعتمادا على رقم التأشير بالاستلام بسجل البريد الوار 

 

 تقبلوا مني سيدي فائق عبارات التقدير والاحترام              

                                                                                     

 تيــــــــــــــارت ديةبللالمجلس ش ب رئيس اسم ولقب 

 وختم البلديةختم ، إمضاء

 

 (تنسيقنسخة للسيد رئيس دائرة تيــــــــــــــارت )لل-
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 )تحرر الإدارة كتقدير لخطأ بحسن نية( إعذار: رسالة 17التطبيق 
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ــــر                                               رــــــــــمعسك -مديرية الخدمات الجامعية  5155جانفي  41 في معسكـ

 قسم المالية والمحاسبة

                                                                                        مصلحة الصفقات العمومية 

 5155/ ص ع/ ق م م/ م خ ج مم /00رقم: 

                                        

 إلى السيد

 (شخصية افتراضيةعامري أحمد )

 خبزممول الاقامات الجامعية بمادة ال

 

 .بعدم التزامكم ببنود الصفقة الممضاة مع مصالحي عذار إالموضوع: 

 5100نوفبر  02دفتر الشروط المنشور بتاريخ - المرجع:

 5155جانفي  51، المصادق عليه من المراقب المالي في 5155جانفي  12الأمر بالخدمة رقم  -  

 

مادة الخبز التي التزمتم بتوفيرها عند نجاحكم في وزن وحدة بعد الشكاوى المتكررة من ممثلي الطلبة حول 

تبعا للتقارير الواردة لمصالحي من قسم المراقبة التنسيق، والتي ، و غرام للرغيف الواحد 012والمقدرة بـ:  الصفقة

دفتر الشروط أوجه لكم أول  من 12المادة بموجب ، فإننا الصفقةيخص وفائكم بالتزام ببنود  فيماجاءت سلبية 

بما جاءت به الصفقة. على أن تستمر عملية المتابعة وتتخذ جميع الإجراءات القانونية في حالة ما  بالإخلالإنذار 

 .في تقديم المادة سابقة الذكر بالجودة المطلوبة استمر تهاونكم

 ات الجامعيةمديــــر الخدماسم ولقب                                                                                   

 يةديــــر الم ه، ختمه وختمإمضاء

 (على سبيل عرض حال) مدير جامعة معسكرنسخة للسيد -

 

 

 

 رئيس دائرة تيــــنسخة للسيد -
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 (عند التأكد من تعمد المخالفة)تحرر الإدارة  نذارإ: رسالة 18التطبيق 
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ــــر                                    معسكــــــــــر           -مديرية الخدمات الجامعية  5155 فيفري  51 في معسكـ

 قسم المالية والمحاسبة

                                                                                        مصلحة الصفقات العمومية 

 5155/ م ص ع/ ق م م/ م خ ج م/00رقم: 

                                        

 إلى السيد

 (شخصية افتراضيةعامري أحمد )

 ممول الاقامات الجامعية بمادة الخبز

 

 التزامكم ببنود الصفقة الممضاة مع مصالحي بعدمإنذار الموضوع: 

 5155جانفي  41المؤرخ في  00رقم  الاعذار - المرجع:

 

بشكل مخالف لدفتر الشروط  التابعة للمديرية الجامعية لمطاعم الإقاماتتكرر توريدكم لمادة الخبز  بعد

، فإننا نوجه لكم آخر إنذار بإلزامكم بتوفير المادة سالفة الذكر بالوزن 0200جانفي  22على إعذاركم بتاريخ  وبناءا

التقارير السلبية الواردة لمصالحي حول نقذكم لبنو الصفقة، فسنتخذ في حقكم  استمرتوالجودة المطلوبة، وفي حال 

 العقد معكم. سيأتي على رأسها فسخ جميع الإجراءات القانونية والتي

 

 اسم ولقب مديــــر الخدمات الجامعية                                                                                         

 إمضاءه، ختمه وختم المديــــرية

 

 

 (على سبيل عرض حال) مدير جامعة معسكرنسخة للسيد -
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 الرسالة الادارية الشخصية. 2

 تنظيم يف تساعد فهي الرسمية، المراسلات أنواع أهم من الشخصية الإدارية الرسالة عتبرت

 هذه عملوتُست. والخاصة الحكومية الجهات في المسؤولين أو العامة والإدارات الأفراد بين التواصل

 طلب وأ شكاوى، عرض أو رسمية، طلبات تقديم مثل متعددة، إدارية أهداف لتحقيق غالبًا الرسائل

 الإدارات،و  الأفراد بين التواصل تسهيل في أهميتها وبسبب. ما أمر عن الاستفسار أو تراخيص،

 .مُحددة كتابة لقواعد الشخصية الإدارية الرسالة تخضع

 الرسالة الادارية الشخصية تعريف 1.2

 ينةمع إدارة إلى شخص يوجهه خطي رسمي محرر بأنها الشخصية الإدارية الرسالة فر تع

 دقيق،و  ومختصر واضح ومضمون رسمي، بأسلوب المراسلات هذه ميزتت. ما إداري غرض لتحقيق

 ،عاطفيةال اتالعبار  وتجنب مباشر بأسلوب الرسالة تلتزم أن ينبغي. الإدارية الكتابة قواعد مراعاة مع

  .2، والتركيز على الهدف من موضوعهابالتنظيم الاهتمام مع

 الرسالة الادارية الشخصيةأهمية  0.0

 أساسية وسيلة هي 3الشخصي الإداري الرسالة الإدارية الشخصية ونجدها في بعض المراجع الخطاب

 يجعلها هذاو  الإدارية، والجهات الطبيعيين(الأشخاص )الأفراد/ الأشخاص  بين التفاعل تسهيل في

الإداري فعال لتحقيق جوهر قيام المرفق العام  عمل التواصل وبناء في عنها فعالة ولا غنى لا أداة

 :ليةالتا النقاط في أهميتها إجمال ويمكن. والمتمثل في السهر على تقديم الخدمة للمواطنين

 إرسال نم الأفراد الرسالة الادارية الشخصية تمكن: والإدارات الأفراد بين الجيد التواصل دعم 

 .ومؤكدة رسمية بطريقة المختصة الإدارات إلى شكواهم وتوضيح طلباتهم

                                                           
 .74، ص 0202، الرياض  .العربيدار الفكر ، مهارات التحرير الإداري: دليل عملي. محمد يالقحطان  2 

 

 .74، ص محمد يالقحطان 3 
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 الادارية  الرسالة تضمن الرسمية، طبيعتها بفضل: الإدارية المعاملات في الوضوح تحقيق

 .والإدارة الموظف أو المواطن بين العلاقة وضوح الشخصية

 يمكن سميةر  وثائق الادارية الشخصية لاتسار مالتعتبر : للمراسلات موثوق فأرشي توفير 

 .إداري التزام أو معاملة أي لإثبات الحاجة عند إليها الاستناد

 ة الادارية الرسال تساعد الرسمية، بالطرق الطلبات تقديم خلال من: الإدارية الإجراءات تسريع

 .هاالمختلفة المرتبطة بمحرر  الإدارية القضايا في البت بعمليات الإسراع في الشخصية

 وسنقدم في الجزء الثاني من المحاضرة تطبيقات حول الرسائل الإدارية الشخصية: ونأخذ أمثلة حول:

 نموذج طلب المشاركة في مسابقة توظيف 

 نموذج طلب خطي لطالب خدمة 

 طلب مستخدم )له صفة الموظف( نموذج 

 نموذج شكوى 
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 نموذج طلب المشاركة في مسابقة توظيف: 11التطبيق 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 5151ماي  12 في الجلفة                                                 حسيني أيت أحمد )اسم افتراض ي(         

 شارع محد الخامس، بلدية باب الوااد الجزائر العاصمة 02

                                                                                         121.11.11.11رقم الهاتف: 

 hasiniaitahmed@gmail.com البريد الالكتروني: 

                                        

 إلى السيد    

 مدير الصحة بولاية الجلفة        

 

 للالتحاق برتبة متصرفطلب المشاركة في مسابقة التوظف على أساس الاختبار الموضوع: 

 

يشرفني سيدي أن أتقدم إليكم بطلب المشاركة في مسابقة التوظف على أساس الاختبار للالتحاق برتبة 

مشروط تاريخ الإعلان غير تحرير ) 0202أبريل  01في الجرائد الوطنية بتاريخ ، والمعلن عنها من طرف إدارتكم متصرف

لى مع العلم أني متحصل عحالة إرسال الطلب بالبريد(  انونية ويكتب فيفقط لإثبات أن الطلب كان في الآجال الق

 شهادة الليسانس في الحقوق تخصص قانون إداري.

 

 في الأخير تقبلوا مني فائق التقدير والاحترام

 

 امضاء الخطي للمعني بالأمر                                                                                          

 

 

 

 

 

 رئيس دائرة تيــــنسخة للسيد -

mailto:hasiniaitahmed@gmail.com
mailto:hasiniaitahmed@gmail.com
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 نموذج طلب خطي: 12التطبيق 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 5152نوفمبر  11 في تيارت                                                 محمد بن قاس ي )اسم افتراض ي(          

 شارع بن عدة سايح، حي كارمان، تيارت  02

                                                                                         111.11.11.11رقم الهاتف: 

 mohamedbenkasi@gmail.com البريد الالكتروني: 

                                        

 إلى السيد       

 مدير وكالة اتصالات الجزائر بتيارت        

 

 طلب الربط بشبكة الهاتف/ أو طلب توفير خط هاتفيالموضوع: 

 المرفقات: الملف المطلوب للحصول على خدمة الهاتف الثابت                       

 

مع العلم أني أقطن بحي يتوفر على طلب الربط بشبكة الهاتف يشرفني سيدي أن أتقدم إليكم بطلب 

مركز توزيع الخطوط بالألياف البصرية. )يمكن الإضافة إذا استدعى الأمر كما في حالة تقديم طلب ولم يتم الاستجابة 

بالوكالة الفرعية بكارمان ولم يتم الاستجابة أكتوبر  02له كأن يكمل( مع العلم أني أودعت طلب الاشتراك بتاريخ 

 لطلبي لغاية اليوم.

 

 في الأخير تقبلوا مني فائق التقدير والاحترام

 

 امضاء الخطي للمعني بالأمر                                                                                          

 

 

 

 

 

 تيــــرئيس دائرة نسخة للسيد -

mailto:mohamedbenkasi@gmail.com
mailto:mohamedbenkasi@gmail.com
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 طلب مستخدم )له صفة الموظف( نموذج: 13التطبيق 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 5155مارس  51 في تبسة                                                               هاشمي محمد الأمين           

 أستاذ التعليم الثانوي 

 ثانوية العربي التبس ي

 المقاطعة التربوية للشريعة

                                        

 إلى السيد       

 مدير التربية لولاية التبسة            

 تحت إشراف: السيد مدير ثانوية العربي التبس ي

 

 طلب الاستفادة من عطلة مدفوعة الأجر لأداء مناسك الحجالموضوع: 

 المرفقات: شهادة النجاح في القرعة                   

 

 الاستثنائية الاستفادةيشرفني سيدي أن أتقدم إليكم بطلب ، 0200تبعا لنجاحي في قرعة الحج لموسم 

)يمكن للمحرر أن  جويلية من نفس السنة. 12لغاية  جوان 02من  من عطلة مدفوعة الأجر لأداء مناسك الحج

 يضيف المزاد القانونية التي تدعم طلبه، غير أن ليس كل محرر شخص ي عالم بالقوانين المنظمة للوظيفة العمومية( 

 

 لأخير تقبلوا مني فائق التقدير والاحترامردكم  نتظار افي 

 

 امضاء الخطي للمعني بالأمر                                                                                          

 

 

 

 

 

 رئيس دائرة تيــــنسخة للسيد -
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 نموذج شكوى: 10التطبيق 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 5154 فيفري  52 في وهران                                                 )اسم افتراض ي(         ثابتي صفية  

  وهران، السلام  ، حي عمارة "ج" 11

                                                                                         111.11.11.11رقم الهاتف: 

 tabtisafia@gmail.com البريد الالكتروني: 

                                        

 إلى السيد       

 وكيل الجمهورية لمحكمة الصديقية        

 مجلس قضاء وهران

 شكوى 

 

بشكوى بالسيد عامري مصطفى، والذي استدانة مني مبلغ مليون دينار سيدي أن أتقدم إليكم  ؤسفنيي

، واتفقنا أن المدعي عليه أن يكون موعد السداد بعد سنة واحدة، 0200فيفري  21دج( بتاريخ  1222.222جزائري )

فلاحة لالدين عند الموثق مصطفى كاملي، وكان ضمان الدين شيك بنكي بنفس مبلغ الدين وصادر عن بنك ا واكتتبنا

وطيل الجمهورية أمام تماطل السيد عامري مصطفى بالوفاء بالالتزام ونظرا لحاجتى الماسة  سيديوالتنمية الريفية، 

 لهذا المبلغ لم يكن أمامي إلا رفع الشوى لدى هيأتكم القضائية.

 

 تقبلوا مني فائق التقدير والاحترام انتظار استدعائي واستدعاء المدعى عليهفي 

 

 امضاء الخطي للمعني بالأمر                                                                                          

 

 

 

 

 

 رئيس دائرة تيــــنسخة للسيد -

mailto:tabtisafia@gmail.com
mailto:tabtisafia@gmail.com
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 والبرقيات الارسال جداول الاستدعاءات، الدعوات :خامسةال المحاضرة

 من ،والبرقيات الإرسال، جداولو  والمذكرات، كالدعوات، ،تعددةالم الإدارية مراسلاتال تعتبر

 فعال اصلتو  وضمان أعمالها تسيير في مرافق العموميةوال الإدارات تعتمدها التي الأساسية الأدوات

 هامهام إنجاز من الإدارية الجهات تتمكن الوثائق، هذه فبفضل. والخارجي الداخلي محيطها في

 الأفراد حضور طلب في أو التعليمات، إعطاء في أو المختلفة، الأقسام بين التنسيق في سواء بكفاءة،

 .منظمة بطريقة مهمة ووثائق تقارير إرسال أو رسمية، لاجتماعات

 الدعوات .1

يفها، والتالي تفصيل في تعر  الرسمية والفعاليات الاجتماعات عن الإعلام في مهم دور لها الدعوات

 وتطبيق عملي عليها يشكلها النموذج

 تعريف الدعوة .أ

 تستخدم بينما الرسمية، والفعاليات الاجتماعات عن الإعلام في مهم دور لها الدعوات

 سال،الإر  سجلات أما. قانونية أو إدارية لأغراض معينة جهة إلى بالحضور الأفراد لإلزام المذكرات

 بطرق الصادرةو  الواردة الوثائق تسجيل يضمن مما الإدارية، المراسلات حركة وتتبع لترتيب فتستخدم

 وماتالمعل لنقل تستخدم سريعة إداري تواصل وسيلة تعد البرقيات أن حين في. 1ومنظمة دقيقة

 .الضرورية التوجيهات أو العاجلة

                                                           

 041 ، ص.0202، دار الفكر العربي، القاهرة، مهارات التحرير الإداري: الأسس والتطبيقاتمحمد عبد القادر الفقي ،  1 
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ملاحظة: هناك فرق بين الدعوة والاستدعاء، فالأخير يتطلب المثول والحضور الشخصي 

للمستدعى وأحيانا يكون إلزاميا في الحالات القضائية أو الأمنية، غير أن الدعوة تخلوا من الالتزام 

 بالحضور.

 دعوة العناصر التاليةي: تتضمن التقديمها الماد .ب

الدمغة، رقم التسجيل، المرسل إليه، الموضوع وهو الدعوة، نص الدعوة، المكان والتاريخ وفي 

 الأخير الامضاء. وتتوزع كالتالي:

 تصميم وتوزيع عناصر الدعوة: 80 الشكل رقم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ةـــــــــــــــــــة الشعبيـــــــــــــــة الديمقراطيــــــــــــــــة الجزائريـــــــــــــالجمهوري  

 الطابع

 التسجيلرقم 

ـــــــــل ـــــ ـــ ـــــ ـــــ ـــ ـــــ  المرسـ

 إلى

ــــه ـــــ ـــل إليـــ ـــ ـــ ـــــ  المرسـ

 عنوان المرسل إليه

 دعوةالموضوع:        

 نص الدعوة

 

 المكان والتاريخ

 اسم ولقب الداعي وصفته      

 إمضاءه، ختمه، وختم الادارة                                                                                                      

 

 

 

 رئيس دائرة تيــــنسخة للسيد -
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 دعوة مثال توضيحي عن :11التطبيق رقم 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ةـــــــــــــــــــة الشعبيـــــــــــــــة الديمقراطيــــــــــــــــة الجزائريـــــــــــــالجمهوري  

 

 الوزارة الأولى

 ديوان الوزير الأول 

 7272/ د و أ/ 712: رقم 

 الوزير الأول 

 إلى

 بلقاسم حبةالبروفيسور 

 عنوان إقامة البروفيسور في الجزائر

 دعوةالموضوع:        

 ، والتي شرفت الدولة في المحافل الوطنية والدولية.الجزائريةبمناسبة تكريم النخبة       

علماء الجزائريين والمقام بنادي مؤدبة غذاء يتخللها تكريم لليشرفني أن أعدوكم لحضور 

 صباحا. 10:00على الساعة  0002مارس  10الصنوبر يوم الأربعاء 

 

ــــالجزائ ـــــ ـــــ  7272مارس  21ر في ــ

 الوزيــــــــــــــــــــــر  الأول اسم ولقب    

 ه، ختمه وختم الوزارة الأولىإمضاء                                                                                              

 

 

 

 رئيس دائرة تيــــنسخة للسيد -
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 الاستدعاء .2

الجهات و  المرافق العامةالرسمية التي تستعملها  مراسلاتمن بين أهم ال الاستدعاءعتبر ي
، ، مثل اللقاءات، عمليات التفتيشتعددةم سبابحضور فرد أو جمع من الناس لأل القاضية والأمنية

 .القانونيةمسائلات الالدروس التعليمية، أو 

 تعريف الاستدعاء .أ

 خاصالأش دعوة وهو واحد، لهدف تُستخدم قصيرة إدارية مراسلةيعرف الاستدعاء على أنه: 
 فاتمل لإتمام وثائق مع حضورهم طلب أو محدد، مكان في للاجتماع أو العمل مكاتب إلى للحضور

 عمل، رشاتوو  تدريبية عمليات أو اختبارات أو مسابقات تنظيم مثل معينة، إجراءات في للمشاركة أو
 .إلخ...تعليمية وندوات دراسية أيام

 أنواع الاستدعاءات الإدارية .ب

 :يمكن تصنيف الاستدعاءات وفقًا لطبيعتها إلى

 صدره الإدارة لاستدعاء الموظفين داخل المؤسسة: تاستدعاءات داخلية. 

 للأفراد أو الجهات خارج المؤسسة يرسله المرفق العامل: استدعاءات خارجية. 

 ومجالس قضائية وله بعض  محاكمالجهات القضائية من  هستخدمت: استدعاءات قضائية
 .المميزات المتفردة

  التحقيق أو التفتيشمساءلةال بهدف الأمنية تستخدمه الجهات: أمنيةاستدعاءات ، 

 العناصر التالية ستدعاءتضمن الايتقديمها المادي:  .ج

المرسل إليه، الموضوع وهو الدعوة، نص  مكان وتاريخ، الدمغة، الطابع، رقم التسجيل،

الاستدعاء، وفي بعض أنواع الاجتماعات يدرج فيه جدول الأعمال وفي الأخير الامضاء. وتتوزع 

 كالتالي:
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 تصميم وتوزيع عناصر الاستدعاء: 80 لشكل رقما

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 استدعاء مثال توضيحي عن رقم: لتطبيقا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ةـــــــــــــــــــة الشعبيـــــــــــــــة الديمقراطيــــــــــــــــة الجزائريـــــــــــــالجمهوري  

 مكان الجهة المصدرة والتاريخ الاصدار                                                                    الطابع            

ــــــــل                               رقم التسجيل                                                 ـــــ ـــــ ـــ ـــــ ـــــ ـــ  المرســ

 إلى

ــــه ـــــ ـــل إليـــ ـــ ـــ ـــــ  المرسـ

 عنوان المرسل إليه

 استدعاءالموضوع:        

 يشرفني أن أطلب منكم الحضور إلى................

 يوم:..................................   على الساعة:................................

 أجل.....................................................................................وذلك من 

 اسمه ولقب المرسل                                                                                                                

 ختمه وختم الادارةإمضاءه           

 

 

 

 

 رئيس دائرة تيــــنسخة للسيد -

ةـــــــــــــــــــة الشعبيـــــــــــــــة الديمقراطيــــــــــــــــة الجزائريـــــــــــــالجمهوري  

 7271أكتوبر  12تيسمسيلت في وزارة النقل                                                                        

 لولاية تيسمسيلت مديرية النقل

 مدير النقل                                                                    7271/ م ن/ 721: رقم    

 إلى

 مرزة قادة.

 حي الأحبال تيسمسيلت 12

 استدعاءالموضوع:        

 مكتب سيارات الأجرة  يشرفني أن أطلب منكم الحضور إلى ،في إطار توفير المناوبة الليلية

 العاشرة صباحا. على الساعة: أكتوبر  11الأحد  يوم:

                                                                                                          استلام برنامج المناوبة الليلية الخاصة بكم. وذلك من أجل
 مدير النقلاسم ولقب 

 ختمه، وختم الادارة                                                                                              
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 الارسال جداول .1

 المكاتبات ووتتبع لمتابعة ويستخدم الإدارية، المراسلات في مهمة وثيقة الإرسال جدول عتبري
 الإرسال ولجد يساعد. الصحيح بالشكل المعنية الأطراف إلى وصولها من والتأكد الرسمية والمحررات

 .الوثائق فقدان ومنع المراسلات، وحفظ الإداري، العمل تنظيم في

 تعريف جدول الارسال .أ

 إرسال أو متسل لإثبات العامة المرافق في يعتمد رسمي مستنديعرف جدول الأرسال على أنه 
 والجهة لمتبادلةا الوثائق تفاصيل تبين رسمية توثيق كأداة تعمل. المقصودة للجهة رسالة أو ورقة أي

 المراسلةب المتعلقة والبيانات الإرسال، رقم المرسلة، الجهة اسم مثل معلومات وتتضمن المستلمة،
 .جدولي بتنسيق

عند وصول جدول الارسال للجهة المرسل إليها لابد من طلب الاشعار بالاستلام وذلك  ملاحظة:
جيل ريخ ورقم التسمن خلال طلب نسخة من طرف الإدارة المستلمة تضع فيها الختم الذي يحمل تا

 في سجل الواردات.

 التقديم المادي لجدول الارسال .ب

غة، الطابع، رقم التسجيل، بيان المرسل، المرسل إليه تذكر صفة المرسل إذا كان شخص مدال
يقيد  ، ثممعنوي أما اذا كان شخص طبيعي فيحرر اسمه ولقبه وعنوانه، الموضوع جدول الارسال

 الأعمدة العناصر التالية:تتضمن جدول بثلاث أعمدة 

  :تعيين نوع الوثائق يقدم لها عادة بعبارة "تجدون طي الارسال.العمود الأول 
  :من وثائقعدد الوثائق، بما يقابلها العمود الثاني 
  :يخصص للملاحظات كأن تكون للاطلاع، للإعلام للإمضاء ولكل العمود الثالث

 غاية مفيدة

 الأخير امضاء الجهة المرسلة.المكان والتاريخ وفي  في الأخير
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 جدول الارسال مثال توضيحي عن :11رقم تطبيقال

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ةـــــــــــــــــــة الشعبيـــــــــــــــة الديمقراطيــــــــــــــــة الجزائريـــــــــــــالجمهوري  

 ولاية تيارت

 المقاطعة الإدارية للقصر الشلالة

 دائرة قصر الشلالة

 بلدية قصر الشلالة

                                                                         7272/ مش ب/ ب ق ش/ 121رقم: 

 رئيس المجلس الشعبي البلدي   

 لبلدية قصر الشلالة 

 إلى

 رئيس دائرة قصر الشلالة

 جدول إرسال       

 الملاحظات العدد  نوع الوثائق

 تجدون طي الارسال:

 .0001جانفي  01المجلس الشعبي البلدي بتاريخ مداولات  -1

 الميزانية المقررة للبلدية -0

 محضر اجتماع مع ممثلي الأحياء حول وضعية الطرقات -3

 

 موعجالم

 

00 

00 

01 

 

 لإبداء الرأي والمصادقة

 للاطلاع

 للإعلام

01 
 

 7272جانفي  12بلدية قصر الشلالة في 

 ر م ش ب اسم ولقب     

 ختمه وختم البلديةإمضاء، 

 

 

 

 رئيس دائرة تيــــنسخة للسيد -
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 البرقيات الادارية .4

 معلوماتال إيصال تستخدم عادة في الرسميةأنواع المحررات والمراسلات  من انوع البرقية تعد
 وأ فرادمكن للأكما ي بمختلف تصنيفاتها وتراتبيها، المرافق العمومية بين مختصرةالو  مستعجلةال
 في دقةلاو  في الوصول بسرعة هاميز منظمات غير الحكومية المؤسسات الخاصة اللجوء إليها، لتال

لحاصل في وقتنا ا التقني التقدم ومع. الجهدفهي بالتالي تقتصد وتختصر في الوقت  معلوماتال نقل
 لكترونيالإ البريد مثل لكترونية الحديثةالا الاتصال ئلوسا عبر رسلت البرقيات أضحت ،الآن

كلها القديم ش في تستخدم تزال لا غير أنها ،من خلال وسائل التواصل الاجتماعي القصيرة والرسائل
 .موثوق إداري تواصل كوسيلة الرسمية والمؤسسات لحالاتفي بعض ا

 تعريف البرقية .أ

 التلغرافغرار  على السريع تصالقنوات الا عبر رسلت مختصرة، رسمية إدارية وثيقة هي البرقية
 ،المستعجلة الحالات في تستعمل عادة. ضرورية توجيهات أو ، أوامرمعلومات إيصالبهدف 

وتنطبق عليها نفس شروط تقييد المحررات . طارئةال الإدارية والتوجيهات الرسمية، كالإخطارات
 .تطبيقالرسمية مع بعض الاستثناءات سنشير إليها في ال

 أهمية البرقية في الإدارة .ب

، وميةبين الإدارات والمرافق العمتسهيل الاتصال تسريع و في  جد هام دور الرسمية برقياتلل
 :ومن أهم ما يمكن ذكره على سبيل المثال لا الحصر

 ارئةالط والتوجيهات والأوامر السرعة في إيصال المعلومات مما يجعلها مناسبة للقرارات. 

 من خلال شكلها يتضح لنا أنها تمتاز عن غيرها من المراسلات في  والوقت توفير الجهد
 .تركيزها على المعلومات الأساسيةوذلك ب رة بشكل كبير ودونختصكونها م

 الإدارية التعاملاتكوثيقة رسمية في  عتد بهاالطابع الرسمي حيث ت. 

  احب لهائل الذي بات يصكما سبق الذكر ونظرا للتطور التكنولوجي االمرونة في الاستخدام
حتى  أوراف او التلغالفاكس ك شتى الطرق القديمة منها يمكن إرسالها عبربات  تثورة الأنترن

 .عبر وسائل التواصل الاجتماعيالبريد الإلكتروني أو الرسائل  الحديثة
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 أنواع البرقيات .ج

ع مختلفة لأنواالبرقيات الإدارية  يفنبناء على الحاجة والغاية من هدف إرسالها نستطيع تص
 :نذكر بعضها كالتالي

 ستخدم لإبلاغ جهة معينة بقرار إداري أو حدث مهمت ر والتيبرقيات الإخطا. 

 رسل لاستدعاء موظف أو مسؤول لحضور اجتماع عاجلت والتي برقيات الاستدعاء. 

 بهدف التهنئة أو  الرسمية الاجتماعية رسل في المناسباتتوالتي  برقيات التهنئة أو التعزية
 التعزية مثلا.

 أو  ما كالاضطرابات الجوية مثلاستخدم للتحذير من أمر ت والتي برقيات الإنذار أو التنبيه
 كالإجراءات الاحترازية في الحالات الأمنية. إلى ضرورة اتخاذ إجراء معين إدارية تنبيه جهة

 العناصر التالية ةالبرقيتتضمن تقديمها المادي:  .ج

مكان وتاريخ، العنوان )برقية رسمية(، بيان المرسل والمرسل  الدمغة، الطابع، رقم التسجيل،

الجمل المفيدة  على يحتويإليه ويكون توضعهما في الجهة اليمنى، الموضوع. أما نصها فيكون برقي 

 سل.ر وفي الأخير إمضاء وختم وصفة المفقط متبوعة بكلمة قف مع حذف عبارات النداء والمجاملة، 

 :2ملاحظة: البرقيات التي تصدرها مصلحة البريد تحتوي على

 رقم الارسال 

 ساعة وتاريخ الارسال 

  عدد الكلمات 

  المصدر 

 .ملاحظات المصلحة 

                                                           

 .02ص ميمش علي ورزاق العربي، مرجع سبق ذكره،  2 
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 : الشكل النموذجي للبرقيات18 الشكل رقم

 

 

 

 

 

 

 

 برقية عن مثال توضيحي :11التطبيق رقم 

 

 

 

 

 

ــــــــة الديمقراطيــــــــــــــــة الجزائريـــــــــــــالجمهوري ـــــ ــــــــة الشعبيــ ـــــ ـــ ةـــ  

 الطابع

 رقم: ../ .../ ......                                                                         المكان والتاريخ

 المرسل: ..............     

 المرسل إليه: ...................    

 برقية رسمية

  .......الموضوع:                

  النص:..........          

 صفة إسم ولق المرسل                                                                                    

 الامضاء والختم                                                                                   

 ـنسخة للسيد رئيس دائرة تيـــ-

ــــــــة الديمقراطيــــــــــــــــة الجزائريـــــــــــــالجمهوري ـــــ ــــــــة الشعبيــ ـــــ ـــ ةـــ  

 وزارة الصحة والسكان

 مديرية الصحة لولاية تيبازة

 مصلحة الوقاية

                                                                 7272أكتوبر  22تيبازة في                                                      7272/ م و/ م ص ت/ 121رقم: 

 المرسل: مدير الصحة والسكان لولاية تيبازة  

 عة للمديريةالمرسل إليه: مدراء المؤسسات الاستشفائية التاب

 برقية رسمية

  ف/ي وضع الاحتياطات أمام تقش ي حالات للكوليراالموضوع:                

على التقارير الواصلة لنا من مراسلة وزارة الصحة والسكان المشار إليها أعلاه قف. وبناءا بناءا  النص:          

المهاجرين الأفارق بالجنوب الجزائري قف فإني أهيب بكم معهد باستور حول تزايد عدد المصابين بوباء الكوليرا من 

باتخاذ جميع الاحتياطات اللازمة قف من توفير لقاحات بصيدليات مؤسساتكم قف والتأهب في حالة تفش ي المرض 

 قف وانتهى

                                                                                   

 مدير الصحة والسكان لولاية تيبازة                                                                                 

 الامضاء والختم                                                                                   

 رئيس دائرة تيــــنسخة للسيد -
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 والتحليل والسرد الوصف وثائق سادسة:ال المحاضرة

 وتحليل لومات،المع وتبادل لنقل تستخدم فهي الإدارة، في اأساسي اركن الإدارية الوثائق عتبرت

 الاعتماد يف تتشارك أنها إلا والنوع، الشكل في اختلافها من الرغم على. الحلول واقتراح الحقائق،

 نجد قالوثائ هذه بين من. الاختصاص جهات إلى البيانات تحويلو  دراسةوالسرد ل الوصف، على

 يةالمعن والجهات والمضمون الأهداف حيث من تتباين والتي ،الحال وعرض المحضر التقرير،

 .بتحريرها وتلك التي تطلبها

 الإداري رــــــــالتقري .1

يتم  و ائقالحق فيه وردت حيث ما، قضية عن بيانات لنقل يكتب رسمي مستند هو التقرير

 اتخاذ على لمعنيةا الأطراف مساعدة إلى التقرير يهدف. فيه الحلول في بعض أنواعه قترحتو  رهايفست

 .لمحرر التقرير المتاحة المعلومات على بناء سليمة قرارات

 رــــــــالتقريتعريف  .أ

ل بشكالمصلحية في الإدارة  جهةال ليمث مَن أو موظف يعده ن،مدو  إداري مستند التقرير

 بهدف ،في أعلى السلم الإداري صلاحية ذات جهة لطلب استجابة حددة،م مسألة بشأن ،عمودي

 .اللازمة الإجراءات واتخاذ أو حالة أو مشكلة إدارية الوضع توضيح

 على ريقتص لاف ،ينجر عنده رد فعل في الادارة عملي هدف هو رــــــــرياالتق الأساسي الهدف

 معِد يعتمد .الحلول ويقترح والعلل، الأسباب يشرح بل المطروحة، القضية من الواضح الموقف بيان

 لموضوع،ا حول هرأي إبداء من تمكنه التي الضرورية المعلومات لاستخلاص الواقع، على التقرير

 .الضرورية والإجراءات التدابير اتخاذ على إليها لالمرس الجهة مساعدة بغرض

 رــــــــرياالتق أنواع .ب
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 التقاريرو  الإحصائية، التقارير مثل تخدمه، الذي غايةال بحسبو  أنواعه باختلاف أهدافه تختلف

 والتقارير التفتيش، وتقارير والاستقصاء، البحث وتقارير الرسمية، والتقارير التوصية، وتقارير الدورية،

 :هاويمكن للطالب الاستنباط والقياس علي ويمكن عرض نوعين منها بشكل موجز كالتالي .الإخبارية

i. والاستقصاء البحث رــــــــتقري: 

 التي راتالإدا أو المؤسسات تهم التي النشاط بمجالات تتعلق ميدانية دراسة بعد الخبراء يكتبها

كما قد  ما جمنت تسويق إمكانيات بحث عن استقصائي تقرير بإنجاز المحرر يكلف قد. بها يعملون

لي عن التخ نحو الناس اهتمامات لتوجيه اقتراحات تقديم بهدف ميدانية دراسة بإعداد آخر يكلف

 .سلوك معين

ii. التفتيش: رــــــــتقري 

 خلالها منو  عليها، يشرفون التي المؤسسات فروع بتقدم المسؤولين إعلام إلى تهدف تقارير هي

 آليات على اللازمة التعديلات بإجراء الأوامر يصدرون أساسها وعلى والسلبيات، الإيجابيات يعرفون

 على وبناء   وظفين،الم تقييم إلى وتهدف شخصية، أو سرية التفتيش تقارير تكون قد. والتنفيذ الإدارة

 هياكل في أعلى كفاءة تحقيق إلى يهدف وذلك. آخرون يعاقب قد أو البعض ترقية تتم قد نتائجها،

 .والعمل الإدارة

 رــــــــرياالتق ضوابط إعداد .ج

 ل:وذلك من خلا يجب على محرر التقرير الانتباه عتد قيامه بكتابة وسرد تفاصيله 

 مراعاة السياق الزمني للأحداث والوثائق، وأخذ التطورات بعين الاعتبار 

 يد ا ا للغرض منه، مع الالتزام بالموضوعية والشفافية بعيد المحاور الأساسية للتقرير وفقتحد

 .عن أي مصالح شخصية



 المحور الثاني: تقنيـــات وتطبيقـات على التحريــر الإداري 

80 
 

  الاعتماد على مصادر موثوقة لجمع المعلومات، سواء من خلال المقابلات، المراسلات، أو

 .غيرها من الوسائل

 التحقق من دقة وصحة البيانات قبل تحليلها وفق ا للهدف المطلوب. 

 قد يستلزم بعض التقارير إرفاق صور توضيحية لتعزيز الفهم. 

 والتحريرث التنظيم، الصياغة، الاهتمام بالجوانب الشكلية للتقرير، من حي. 

  ،تجنب إدراج العناصر غير الضرورية مثل الأمثلة الزائدة، الأوصاف غير الدقيقة، التعميمات

 .والاحتمالات غير المؤكدة

 التقريــــــــرأهمية  .د

عد التقرير أداة أساسية في العمل الإداري، حيث يساهم في تنظيم المعلومات وتقييم الأداء ي 

الأحداث بطريقة منهجية. فهو بمثابة وثيقة مكتوبة تقدم نظرة شاملة حول حالة معينة أو ووصف 

نشاط محدد، مما يساعد في تحديد القضايا التي تتطلب التدخل واتخاذ الإجراءات المناسبة. ومن 

 :أبرز الأهداف التي يحققها التقرير

 لبياناتا تحليلمع  .الحاجة عند هاإلي للرجوع المعطيات الاداريةو  المعلوماتالأنشطة،  توثيق 

 .مناسبة قرارات لاتخاذ الأداء وتقييم

 في حالة ظهور مشكلات إدارية أو فقط عند الرغبة  وتوصيات ، حلول مقترحةمقترحات تقديم

 .الإداري )كالرفع من جودة الخدمة العمومية( العمل تحسينفي 

 رصد التحديات التيمن خلال  المحتمل للمشكلات والاستعداد المستقبلي التخطيط دعم 

 .واجهت تنفيذ النشاط أو المشروع
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 المادي تقديمه .ه

لتقريــــــــر االدمغة، رقم التسجيل، المرسل إليه، الموضوع وهو : التقاريــــــــر العناصر التاليةتتضمن 

 لتالي:وتتوزع كا، المكان والتاريخ وفي الأخير الامضاء. التقريــــــــر، نص عن السبب من تحريره

 رقم: تصميم وتوزيع عناصر التقريرالشكل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 أحد المسؤولين في المستويات العليا لكن يمكن أن هطلبي بعد أنفي العادة يحرر التقرير  :ملاحظة

 بقدر ، أما بنسبة للحجم فله حرية التحريرعلى سبيل التنبيه أو الملاحظة دون طلب المسؤول يكتب

    ما يحتاجه للسرد والتفصيل المفيد )لا يقيد بالورقة الواحدة( 

ةـــــــــــــــــــة الشعبيـــــــــــــــة الديمقراطيــــــــــــــــة الجزائريـــــــــــــالجمهوري  

 الطابع

 رقم التسجيل

ـــــــــل ـــــ ـــ ـــــ ـــــ ـــ ـــــ  المرسـ

 إلى

ــــه ـــــ ـــل إليـــ ـــ ـــ ـــــ  المرسـ

 عنوان المرسل إليه

 

 تقرير عن )ويذكر نوعه مع التفصيل المقتضب(الموضوع:        

 

يسرد المكلف بالتقرير المعطيات والمعلومات دون إطالة مملة أو إيجاز مخل بهدف التقرير ويفتتحه 

 بمرجع إن وجد، ثم عبارات المجاملة ويختتم بإقرار حلول أو تقديم توصيات 

 المكان والتاريخ  

 المحرر اسم                                                                                                               

 إمضاء المعلن، ختمه وختم الادارة  

 

 

 

 رئيس دائرة تيــــنسخة للسيد -
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 تقريــــــــرموجز عن  : تطبيق11التطبيق رقم 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ةـــــــــــــــــــة الشعبيـــــــــــــــالديمقراطية ــــــــــــــــة الجزائريـــــــــــــالجمهوري  

 وزارة الدفـــــــــــــــــــــــــــــاع الوطنـــــــي

 قيـــــادة القــــــوات الجــويــــــــــــــــــة

 الناحية العسكرية الثانية

 القاعدة الجوية بطافراوي 

 مديريـــــــــــــة الموارد البشريــــــــــة

  20/0202/ م م ب/ ق ج ط/ ن ع 71رقم 

 مديرية الموارد البشرية العقيد ن. ب 

 إلى

 العميد ف. ب قائد القاعدة الجوية بطافراوي 

 تقرير عن )ويذكر نوعه مع التفصيل المقتضب(الموضوع:        

 ، يهدف هذابالقاعدة الجوية بطافراوي الناحية العسكرية الثانية المختلفة الأقسامفي إطار متابعة أداء 
، مع التركيز على أهم 0202التقرير إلى تقديم نظرة تحليلية حول أداء قسم الموارد البشرية خلال الربع الأول من عام 

 .سين جودة العملم، والتوصيات المقترحة لتعزيز الكفاءة وتحاقسالإنجازات المحققة، التحديات التي واجهها الأ

شهد الربع الأول من العام الحالي تنفيذ عدد من المبادرات الهادفة إلى تطوير الموارد البشرية، حيث تم تنظيم 
( أعوان 72( طيارين عسكريين و عشرة )22منهم خمسة ) خمس دورات تدريبية متخصصة استفاد منها خمسون موظفا

( أعوان ملاحة جوية والباقي اثنان وثلاثون 20عدين تقنيين إلى جانب )( مسا22( مهندسين و)20تقنيين بينهم أربع )
 في استقطاب طار ، مما أسهم في رفع كفاءتهم وتحسين أدائهم. كما نجح الم( موظفين وأعوان على أرضية المطار00)

ا لاحتياجات الأقسام المختلفة، وذلك بعد عملية تقييم دقيقشبيها عسكرياوتوظيف خمسة عشر 
ً
يار الأكفأ. ة لاخت، وفق

 إلى ذلك، تم تحسين إجراءات تقييم الأداء الوظيفي لتشمل معايير أكثر دقة وموضوعية، مما ساعد في تقديم 
ً
إضافة

 .صورة أوضح عن مستوى أداء الموظفين

ورغم هذه الإنجازات، واجه القسم بعض التحديات التي أثرت جزئيًا على سير العمل، أبرزها محدودية الموارد 
يذ بعض ، مما حال دون تنفعلى المحاكات بالنسبة لدفعة الطيارين العسكريين الجدد لمالية المخصصة لبرامج التدريبا

في تقديم تقارير تقييم الأداء الخاصة بموظفيها، مما أثر على  قسامالدورات المخطط لها. كما لوحظ تأخر بعض الأ
سرعة اتخاذ القرارات الإدارية المتعلقة بالتطوير الوظيفي. بالإضافة إلى ذلك، لا تزال الحاجة قائمة إلى تحديث أنظمة 

 .عملياتالإدارة الموارد البشرية الرقمية لضمان سرعة معالجة البيانات وتحسين 

 :سبق، يُقترح اتخاذ الإجراءات التالية لمعالجة التحديات الحالية وتحسين الأداء المستقبلي بناءً على ما

 .تقارير ، مع وضع آلية متابعة واضحةالبالالتزام بالمواعيد المحددة لتقديم  بالمطار  قسامإلزام الأ .7

، التقييم، وإدارة العمل على تحديث نظام إدارة الموارد البشرية الإلكتروني لتسهيل عمليات التوظيف .0
 .شؤون الموظفين بفعالية أكبر

 0202ماي  22في  القاعدة الجوية بطافراوي 

 العقيد ن. ب مديرية الموارد البشرية                                                                                                   

  الامضاءه وختم الإدارة       
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 رـــــــالمحض .2

ا في سياق معين، سواء كان اجتماع إداري لتدوين وقائع حدث كتبالمحضر هو وثيقة إدارية ت

تمد عبطابعه الرسمي والموضوعي، حيث ي ز المحضرتامرسميا، مخالفة قانونية، أو تحقيق إداري. ي

 .قانوني أو إداري عند الحاجة إثبات كدليل

 تعريف المحضـــــــر .أ

 يستخدم .وحيادية بأمانة الهامة القرارات أو المداولات، الوقائع، تسجل رسمية وثيقة هو المحضر
ويحرر بطلب من السلطة الإدارية أو القضائية من طرف  .لاحقا عليه يعتمد إداري أو قانوني كمرجع

عون إداري ذو صفة خاصة تميزه عن باقي الأعوان، على غرار المدراء في المرافق العمومية 
 والمفتشين وضباط الحالة المنية والقضائية.

 أنواع المحاضر .ب

 ومن .منها والغايةالهدف  طبيعة إلى ااستناد المحاضر صنفت الإداري، التحرير نطاق في

 :يلي ما للمحاضر الأساسية الأنواع بين

i. المشاركين، أسماء ويشمل الرسمية، الجلسات في جرى ما لتوثيق يعد :اجتماع محضر 

 .والاقتراحات اتخذت، التي القرارات نوقشت، التي المسائل

ii. :مثبت  موظف أو جديد موظف عمل بداية تثبت من خلال هذا المحضر محضر تنصيب

 محضرالتنصيب المسجل على ال ويمثل تاريخ، رسمي بشكل منصب أرفع في ترقيته تمت

التي ينشأ بموجبها حقوق والتزامات المنصب بمجرد التوقيع عليه، ويجدر قة العمل لابداية ع

 بها. سلطة التعيينبالذكر أن المخول للتوقيع من طرف الإدارة حصرا صاحب 

iii. قة،محدد لأمر ذي علا تدقيق أو فحص نتائج لتوثيق يستخدم :المعاينة أو الفحص محضر 

 .أجهزة فحص أو منشأة، تدقيق أو عمل، موقع فحص مثل
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iv. يقتحق في طرف ا أو موظف ا أكان سواء ما، شخص استجواب عند حرري :الاستجواب محضر 

 .بدقة أقواله تسجيل إلى ويهدف إداري،

v. أو العمل مخالفات مثل قانونية، أو إدارية مخالفة اكتشاف عند يحرر :المخالفة محضر 

 .الصلة ذات والأطراف الواقعة تفاصيل ويشمل التنظيمية، الإجراءات

vi. في تخدميُس وقد معينة، مسألة بخصوص أكثر أو طرفين بين اتفاقا يوثق :الاتفاق محضر 

 .عليه التوافق تم بما الالتزام لضمان والتجارية الإدارية المجالات

vii. دة،عه أو مستندات أو ممتلكات استلام أو تسليم عند حرري :ستلاموالا التسليم محضر 

 .المعنية الأطراف حقوق وحماية العملية توثيق لضمان

 ددةمح لضوابط اوفق إعداده يتم المحاضر هذه أنواع من نوع كليجب الانتباه إلى أن  :ملاحظة

 .للوقائع الرسمي والتوثيق الحيادية، الدقة، تضمن مسبقا لا اجتهاد فيها بحيث

 المادي تقديمه .ج

 :عناصر التاليةالتنصيب مثلا ال رــــتتضمن محاض

i. حررات.كغيره من الم رقم التسجيليليه  في الوسط يليها الطابع على اليمين الدمغة  

ii. يتوسط العليا بفاصل واضح عن أخر عنصر وهو رقم التسجيل ويكتب  عنوان المحضر

 (..... إلخ)محضر معاينة، تنصيب بالبند العريض

iii. ني.، اسم وصفة المحرر مع السند القانو حصراقيد فيها التاريخ بالأحرف ي افتتاح جملة 

iv. والتدابير المتخذة المشاهدة الوضعيات أو الوقائع والأحداث العرض تحرر فيه.  

v.  .صيغة الختام وفي هذا العنصر نجد أن كل نوع ويحمل صيغة خاصة به 

vi.  المعني يمينا والمحرر يساراالمكان والتاريخ يكون بالأرقام حصرا ثم امضاء 

 السند القانوني يتمثل في تشريع موجود مسبقا وسنتطرق في المحاضرة التالية له. :ملاحظة
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 محضر التنصيب: تصميم وتوزيع عناصر 12 الشكل رقم

 

 

 

 

 

 

 

 تنصيب : محضر11التطبيق رقم 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ةـــــــــــــــــــة الشعبيـــــــــــــــة الديمقراطيــــــــــــــــة الجزائريـــــــــــــالجمهوري  

 الطابع

 رقم التسجيل

 

 محضر تنصيب
 

 افتتاح يقيد فيها التاريخ بالأحرف حصرا، اسم وصفة المحرر مع السند القانونيجملة 

 )العرض(

 صيغة الختام

 المكان والتاريخ                                                                      

 صاحب سلطة التعيين إمضاء                        إمضاء الذي حرر له المحضر                                      

 ختمه وختم الادارة            

 

 

 

 

 رئيس دائرة تيــــنسخة للسيد -

ةـــــــــــــــــــة الشعبيـــــــــــــــة الديمقراطيــــــــــــــــة الجزائريـــــــــــــالجمهوري  

 جامعة بسكرة

 المستخدمينمصلحة 

 0202/م أ/ج ب/71رقم: 

 

 محضر تنصيب

في اليوم التاســــع مـــــن شهر مــــــارس عام أفيـــن وعشرون قمنـــا نحن السيد مديـــــــر جامعــــة بسكرة        
 وسارة محمد. بتنصيب السيد:

 متصرف محلل.: في مهامه

ـــــن ــ    20/20/0202: ابتداء مــ

 20/20/0202: من ابتداءوقد أمضينا وإياه هذا المحضر الذي يسري مفعوله 

 20/20/0202بسكرة في                                                                            

ــــرة                                               محمد(  توقيع المعنى بالأمر )وسارة        ـــ ـــ ــــر جامعة بسكــــ ـــــ ـــــ ـــ ـــــ  مديــ

 وختم الادارة ختم وإمضاء المدير 

 

 

 

 



 المحور الثاني: تقنيـــات وتطبيقـات على التحريــر الإداري 

86 
 

 عرض حال .3

. سةالمؤس أو الإدارة داخل حدثت واقعة أو وضعية ما لشرح كتبي رسمي مستند هو عرض حال

فيه  وقائعلا تحريريتم . لها حلول اقتراح أو تحليلها، بغية بها المختصة الجهات إعلام هو الهدف

ة الشؤون المرتبطو  والقانون لإدارةعديدة كا مجالات في ستخدموي دقة،مع مراعات ال أمانةو  بتحيز

 .غيرها العديدو  بالمالية

 تعريف عرض حال .أ

 يحرر من طرف إدارية، واقعة وأعن حادثة، نشاط  موجز يعرف عرض الحال على أنه تقرير

 تقديمها أو اتوثيقه إلى هدفمجريات الحادثة أو النشاط بلتوضيح  موكل عايش سبب كتابته موظف

 .اللازمة الإجراءات لاتخاذ المعنية للجهات

 أنواع عرض الحال .ب

 لي:في التعريف وسنفصل فيها أكثر كما ي تم ذكرهايتم تحرير عرض الحال في ثلاث حالات 

i. في وأ العمل بيئة في تقعو  حادثة توثيقل النموذج هذا كتبي :حادثة عن حال عرض 

 في إصابة أو ،المؤسسة ممتلكات في ضرر مرور، حادث مثل آخر، إداري سياق أي

 . العمل موقع

ii. وصف لنشاط تم ستخدم هذا النوع من عرض الحال لتقديم ي :نشاط عن حال عرض

 .تنفيذه داخل المؤسسة، مثل حملة توعوية، دورة تدريبية، أو فعالية اجتماعية

iii. اجتماع رسمي عقد  لمجريات ر هذا النوع لتقديم وصفرَ يح :اجتماع عن حال عرض

يقتصر على وصف الاجتماع بشكل و  ، وهو يختلف عن محضر الاجتماعالادارةداخل 

 .عام
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 والتقرير الإداريالفرق بين عرض الحال  .ج

عادة ما يتم الخلط بين التقرير الإداري وعرض الحال حتى لدلى المتمرسين في العمل الإداري 

يرهم، الغرض من تحر والجدول التالي يمكن من خلاله مساعدتنا على التفرقة بينهم استنادا على 

 .نهمة المستفيدة مهم والجهماستخدا ، سبب، درجة التحليل التي يعتمدها المحررمحتوى كل منهم

 : توضيح عناصر توضيحية للتفرقة بين وثائق الوصف والسرد والتحليل11 الجدول رقم

 عناصر ال التقرير الإداري عرض الحال محضر اجتماع
توثيق مجريات الاجتماع وما 
تم الاتفاق عليه بين 

 .الأعضاء

نقل صورة دقيقة عن حدث أو 
وضع معين دون تعليق أو 

 .توصيات

معلومات تفصيلية  تقديم
وتحليلية لمساعدة الإدارة 

 .في اتخاذ القرارات

 الغرض

قائمة الحضور، جدول 
الأعمال، ملخص المناقشات، 
القرارات والتوصيات، توقيع 

 الأعضاء

عة أو ا للواقيتضمن وصف ا دقيق
 .الحالة المدروسة فقط

يحتوي على مقدمة، تحليل 
لـــــلـــــبـــــيـــــــانـــــــات، نـــــتـــــــائـــــج، 

 .وتوصيات

 المحتوى

، بل يسجل  لا يتضمن تحليلا 
 الوقائع والمداخلات كما تمت

خالٍ من التحليل، يركز فقط 
 .على نقل المعطيات كما هي

ــــل معمق للمعلومــــات  تحلي
ـــات ذات  وربطهـــا بـــالمعطي

 .الصلة

درجة 
 التحليل

حفظ سجل رسمي لجلسة 
الاجتماع والرجوع إليه عند 

 الحاجة

يستخدم عند الحاجة إلى توثيق 
 .كما وقعتحالة محددة 

يســــــــــــــــتـــخـــــــدم فـــي تـــقـــيـــيـــم 
المشــــــــــاريع، المشــــــــــكلات، 
الإنـــــــــــــجـــــــــــــازات، ورفـــــــــــــع 

 .التوصيات

 الاستخدام

جميع المشاركين في الاجتماع 
 والإدارة المعني

الجهة المسؤولة عن متابعة 
 الحالة الموصوفة

الإدارة العليا، متخذي 
 .القرار، الأقسام المختصة

الجهة 
 المستفيدة

 المرجع: من إعداد الأستاذ

 تقديمه المادي .د

 عناصر التالية:ال عرض حالتضمن ي
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i. في الوسط يليها الطابع على اليمين يليه رقم التسجيل كغيره الدمغة  :والطابع مغةالد

 في حالة عرض حال نشاط فقط أما عرض حال لحادث أو اجتماع فلا رقم لهما.

ii. يتوسط العليا بفاصل واضح عن أخر عنصر )عرض حال حادثة،  عنوان عرض الحال

 نشاط أو اجتماع(.

iii. .جملة افتتاح يقيد فيها التاريخ والساعة بالأحرف حصرا 

iv.  لفتهاخالعرض وتحرر فيه الأسباب من ملابسات ووقائع، الحضور والنتائج التي 

 .الواقعة

v.   خلال استنتاجات عامةتعالج فيه كل دون مجال للبس والغموض من صيغة الختام. 

vi. المكان والتاريخ يكون بالأرقام ثم امضاء المحرر يسارا 

 صميم وتوزيع عناصر عرض حال لنشاط: ت13 الشكل رقم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ةـــــــــــــــــــة الشعبيـــــــــــــــة الديمقراطيــــــــــــــــة الجزائريـــــــــــــالجمهوري  

 الطابع

 رقم التسجيل

 

 

 عرض حال عن نشاط موجه للسيد......

 

 قمنا/ استقبلنا/ توجهنا/ حاضرناجملة افتتاح يقيد فيها التاريخ بالأحرف حصرا، 

 )العرض(

 

 صيغة الختام

 

 بالأرقام المكان والتاريخ                                                                

 المحرر  سمإ                   

 الختم والامضاء                 
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 مثال توضيحي عن عرض حال نشاط: 11التطبيق رقم 

 

 

 

 

 

 

 

ةـــــــــــــــــــة الشعبيـــــــــــــــة الديمقراطيــــــــــــــــة الجزائريـــــــــــــالجمهوري  

 المديرية العامة للبحث العلمي والتطوير التكنولوجي

 الطاقة المتجددةمركز تنمية 

 )مثال توضيحي لا يوجد هذا المخبر في هذا المركز(مخبر تطوير أنظمة الطاقة الشمسية الحرارية 

  0202/ت ت ع ب عم /  م ط/ م ت م ت أ ط ش حرقم 

  

 ركزعرض حال عن نشاط موجه للسيد مدير الم       

 

ا نالساعة العاشرة صباحا، استقبلفي واحد والعشرون من شهر فيفري سنة ألفين وخمسة وعشرون وعلى 

رفقة  DGRSDTالسيد بوعلام أونعمان مفتش بالمديرية العامة للبحث العلمي والتطوير التكنولوجي مدير المخبر 

 ، والذي عاين المقر الجديد للمخبر حديثفي إطار تفتيش روتيني للتجهيز بمقر المخبر لمركز كل من نائب مدير ا

 ، معدات ووسائل البحثالعينية من معدات وأجهزة إعلام آلي وملحقاتها، معدات مكتبالنشأة، وتفقد الموجودات 

 وقارنها مع سجل الجرد للمخبر.

رضاه عن التنظيم المحكم والتنسيق بين الفرق في جرد ممتلكات الدولة  بعد التدقيق أبدى السيد المفتش

للمديرية العامة للبحث العلمي والتطوير المسخرة للمخبر، ووعدنا بتقديم تقرير إيجابي لدى مصالحكم و 

التكنولوجي وللوزارة. ونظيرا الحصيلة البحثية الإيجابية التي عرضناها عليه ووعدنا بتوصية من أجل الرفع من 

 0202أجل اقتناء معدات حديثة لمعالجة النترونات في الميزانية القادمة لسنة  للمخبر منالمخصصات المالية 

 

 

 00/20/0202 بوزريعة في                                                                           

 مدير المخبرولقب اسم                 

 الختم والامضاء                 
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 التنظيمية الإدارية النصوص :سابعةال المحاضرة

لة لتنظيم الدو  تستند عليها جد مهمة تشريعات على أنهانصوص الإدارية التنظيمية لل ينظر

 لتيتضع الأطر القانونية والإدارية اف، في مختلف المجلات وبالأخص الإدارية منهاشؤونها وتسيير 

اف تحقيق الأهدلغاية  ككل والإدارات بشكل خاص مرافق العموميةالحسن للتضمن سير و  تحكم

، ومدى نهام طبيعة الجهة التي تصدرالتنظيمية باختلاف النصوص  تختلف. و لكل منها المسطرة

ائر ها. ومن بين أهم النصوص التنظيمية في الجز تعالجترمي لمالتي  واضيع والشؤونإلزاميتها، والم

 .المراسيم، القرارات، والمقرراتنجد 

 المراسيم .1

لوزير ا أو الجمهورية رئيس مثل الدولة، رأس قبل من عادة تصدر قانونية وثيقة هو المرسوم

ملزمة  انونق بقوة المرسوم يتمتع. الدستور عليها نصي ما اغالب والتي محددة، لإجراءات اوفق ،الأول

 إلى بلد نم المفهوم لهذا المستخدم المحدد الاسم يختلف قد. وتمتل لها باقي النصوص التنظيمية

 .1رئاسية مراسيم تعتبر المتحدة الولايات رئيس عن الصادرة التنفيذية الأوامرف المثال، سبيل على. آخر

 تعريف المرسوم .أ

)رئيس الجمهورية(  الدولة رئيس يمثلها البلد، في التنفيذية السلطة عن تصدر تنفيذية وثيقة هو

 استنادًا نفيذيةت مراسيم يصدر الذي والوزير الأول الرئاسية، المراسيم بإصدار الدستور له يسمح الذي

 .20202 دستور من 19 المادة إلى

 أنواع المراسيم .ب

                                                           
1 American Bar Association , What Is an Executive Order, Insights on Law and Society , Vol. 17, no. 1, 2016. 

ديسمبر  02الصادرة بتاريخ  20، الباب الثالث، الفصل الأول، الجريدة الرسمية رقم 0202لدستور الجزائري ا 2 
 .09، ص 0202
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 بناء على التعريف يتضح لنا أنه يوجد نوعين من المراسيم:

i. وهي تصدر عن رئيس الدولة ولها قوة قانونية على باقي النصوص. مراسيم رئاسية 

ii. وهي الصادرة عن الوزير الأول )رئيس الحكومة سابقا( ولها القوة الإلزامية  مراسيم تنفيذية

 على باقي النصوص ودون المرسوم الرئاسي 

 عناصر المرسوم .ج

 :3قسمينبغض النظر عن نوع المرسوم رئاسيا كان أو تنفيذيا فإنه يتكون من 

i. :المرسوم )مرجعية المرسوم ونقصد بها رقم وتاريخ وموضوع المرسوم، تحرر فيه  القسم الأول

حيث أن الرقم يتكون من  .(التنفيذي رقم ..... مؤرخ في.................... والمتضمن................ /الرئاس ي 

-00جرئين سنة إصدار المرسوم أولا ورقمه التسلسلي لنفس السنة ثانيا، المرسوم التنفيذي رقم 

 المرسوم ومقتضيات إصدار .0200هو ثالث مرسوم تنفيذي يصدره الوزير الأول سنة  ،20

رئيس  إن) بعبارة متبوعةوتكون  مرسوم...إخ( ،من قوانين ترتب حسب قوة حجيتها )دستور

  (الوزير الأول إن  أو ةالجمهوري
ii.  :نص المرسوم الذي يحمل المواد مرقمة ومرتبة ترتيبا منهجيا ومنطقيا ر فيهحر يفالقسم الثاني 

، سومالذي استند إليها المر  نصوص القانونية المرجعيةاللتبرير مقتضيات إصدار المرسوم 

 .لبة مرسوما توضيحيا في قائمة الملاحقطوسنضع لل

 الإدارية  القرارات .2

 .تعريفها أنواعها وأهميتها الادارية القراراتهذا الجزء من المحاضرة سنعالج في 

 الإدارية تعريف القرارات .أ

                                                           
امعة والإداري، جنة الثالثة علوم سياسية تخصص: التنظيم السياسي مقدمة لفائدة طلبة السالإداري، محاضر ات التحرير ، جبار عبد الجبار 3 

 . 28، ص 8102-8102شلف، 
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ها في مختلف مستويات التنفيذيةالقرار هو نص إداري تنظيمي أو فردي يصدر عن سلطة 

، أو تنظيم . يتمثل دوره في تنفيذ القوانين والمراسيمرئيس البلدية التنظيمية من الوزارة إلى غاية الإدارة

، وسيكون للطلبة فرصة الاطلاع دود اختصاصات السلطة التي أصدرتهعمل مرفق معين ضمن ح

كما يمكن للقرار أن يكون فرديا كقرار تثبيت، عزل وغيرها من القرارات  عليه في قائمة الملاحق،

  .الفردية

 الإدارية  أنواع القرارات .ب

 :4بناء على التعريف تتجلى لنا أنواع القرارات وهي كالتالي

i.  هو القرار الصادر عن أكثر من وزير واحد وذلك عندما تشترك  :المشتركالقرار الوزاري

 الصلاحيات في المسألة المقرر فيها بين عدة دوائر وزارية.

ii. خذ من طرف وزير واحد في حدود الصلاحيات المخولة له في نطاق دائرته يت :لقرار الوزاريا

 .الوزارية

iii. يصدر عن والي الولاية. :يلقرار الولائا 

iv.  يصدر عن رئيس المجلس الشعبي البلدي :البلديالقرار. 

 الإدارية القراراتأهمية  .ج

نفاذو  للقرارات الإدارية أهمية بالغة في ضمان السير الحسن للمرفق العمومي وذلك من خلال  ا 

 :في أهميتها وتتجلى. المجالات شتى في واللوائح القوانين

 عملية خطوات إلى واللوائح القوانين تحويل في القرارات هماست فهي التشريعات تطبيق 

 .انين الأسمىبالقو  التقيد يضمن مما ا،فعلي نفذت

                                                           
 .28، ص جبار عبد الجبار 4 
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 تحديد راتقرا مثل الحكومية، الإدارات في العمل سير كيفية تحديد في القرارات تساعد 

 .العامة الخدمات تقديم شروط أو التوظيف معايير

 مل كما تع والمسؤوليات الحقوق ضبط من خلال والإدارة المواطن بين العلاقة تنظيم

 .والإدارة الموظفين أو المواطنين بين الخلافات فض على

 اتهم وتحمل قرار  على ومسيريها الإدارية الجهات محاسبة يتيح واضحا قانونيا إطارا توفر

 .مسؤولياتهم

 ةالإداري تار المقر  .3

 .تهوأهمي هأنواع ،مقررالتعريف  هذا الجزء من المحاضرة علىفي  سنسلط الضوء

 ةالإداري تار المقر تعريف  .أ

مان ض الإدارات بغية الحكومية داخل الدوائر العادة في يستعمل إداري تنظيمي نص هو المقرر

ا يتشابه م وعادة. الموظفين تخص فردية قرارات لاتخاذ كما يستعمل الداخلية السير الحسن لشؤون

 صدرييمكن أن و  ،حيث الأثر وحجية القانونيةدرجة من  أقل الإداري إلا أنهبشكل كبير مع القرار 

، وعلى غرار المرسوم والقرار سيتاح للطلبة الاطلاع على سلطة إدارية وفي جميع المستويات عن

 .شكله في قائمة المراجع

 ةالإداري تار المقر أهمية  .ب

 شتى في ائحواللو  القوانين وتنفيذ العامة السياسات تطبيقفي  فعالة أداة الإدارية قرراتمال عتبرت

 ما يلي: في أهميتها وتظهر ضعف حجيتها القانونية امام القرارات.بالرغم من  المجالات

 من خلال تحديد الإجراءات الداخلية  دارةتساعد المقررات في ضبط سير العمل داخل الا

 .والتوجيهات الإدارية
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   اخل الإدارة، ت دوالتنقلاستخدم المقررات في تعيين الموظفين، ترقيتهم، منح الإجازات، ت

 .المستخدمين حسن تسييرمما يضمن 

  تعتبر المقررات وسيلة لتنفيذ القرارات التنظيمية على المستوى التنفيذي، حيث توضح كيفية

 .الاداراتتطبيقها داخل 

 ة في قراء ، مما يحد من العشوائيةدارةحدد المقررات المسؤوليات والصلاحيات داخل الات

 .ويضمن الالتزام بالإجراءات الأعلى منها رتبة في الحجيةمضامين النصوص 
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 النصوص الإدارية التفسيرية: ثامنةالمحاضرة ال

 المؤسساتب الإداري العمل سيرسن ح في دور هام فسيرية )التوضيحية(الت الإدارية نصوصلل

 توجيهحيث  ،التنظيمية والقرارات القوانينوتفسير  شرح تعمل بكفاءة على إذ ،ذات الطابع الاداري

 تصدرها إدارية واتأد بمثابة النصوص هذه تمثل. السليمبالشكل  تطبيقها عوان بالإدارة ليعملوا علىالأ

 جيهاتبتو و  إجراءات المختصة الجهات إبلاغ أو والتفسير الشرح بغرض العليا الإدارية الجهات

ر، المناشي: كما سنتطرق لها تباعا في هذه المحاضرة نجد كل من النصوص هذه أهم من. محددة

 .والإعلانات التعليمات، المذكرات التوجيهية،

 الادارية المناشير .1

 تساعد إذ المؤسسات، داخل العمل تنظيم في مهما   دورا   التوضيحية الإدارية النصوص تلعب

 النصوص همأ المنشورات، تعتبر. القرارات تطبيق وتيسير العاملين، وتوجيه القوانين، شرح في

 الإلمام إن. الإدارة داخل الإجراءات وضوح وضمان الفعّال التناغم لتحقيق أساسية أداة التفسيرية،

 حقيقت في ويساهم الإدارة، كفاءة من يعزز السليم بالشكل واستخدامها النصوص هذه بصياغة

 .بنجاح المؤسسية الأهداف

 تعريف المنشور .أ

حسب أبحري فليس هناك تعريف جامع في الفقة الإداري حول المنشور إلا أننا يمكن تعريفه 

وثيقة إدارية تصدر عن سلطة عليا )وزير، مدير عام، رئيس مصلحة...( المنشور هو كالتالي 

تعد " بغرض تقديم تفسير أو توضيح لمقتضيات قانونية، تنظيمية، أو إجراءات يجب اتباعها.

المنشورات الإدارية أداة تستخدمها الإدارة لتوضيح القانون الساري المفعول من أجل تطبيقه من طرف 
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يمكن أن تتحول إلى سلاح خطير يمكن الإدارة من تقييد ممارسة الحقوق موظفيها، غير أنها 

 1."والحريات

 أهداف المنشور .ب

بالتالي و القوانين أو القرارات الإدارية  للمناشير أهداف واضحة في تعمل على رفع الربس عن مضامين

التنسيق ضمان ي بغية والمؤسسات يالإدار  العمل آليات توحدتعمل على كما  .، سهل تطبيقهي

جراءات العمل الإداري وفق متطلبات مع  ،بين وداخل أقسامها ومصالها اموالانسج تحديد أساليب وا 

 .معالجة إشكاليات تطبيقية للقوانين أو القرارات التنظيميةهذا إلى جانب،  محددة

 أنواع المناشير .ج

لضمان  .يحيالتوضيتسم بالطابع التوجيهي أو ف أعلى السلم الاداري سلطةال يحرر المنشور في

وبناء على ذلك يمكننا استخلاص  .على نطاق واسع داخل المؤسسات والإدارات المعنية الفعالية يوزع

 :كالآتي وهي الادارية لمناشيرثلاث أنواع من ا

i. يسهل لشرح القوانين والقرارات التنظيمية آليات واضحة ل : تضعالمناشير التفسيرية
 .تطبيقها

ii. جراءات العمل داخل تضع توجيهات إدارية ت: المناشير التنظيمية حدد طرق وا 
 .الإدارة

iii. الإدارات بتغييرات إدارية أو توجيهات جديدة تستخدم لإعلام: المناشير الإعلامية. 

 تقديمه المادي .د

                                                           

أبحري هاجر، المنشورات الإدارية المقيدة للمارسة الحقوق والحريات الأساسية، المجلة الأكاديمية للبحوث القانونية  1 
 .20، ص 0202(، 20)7والسياسية، 
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إن التقديم المادي يتشابه مع تقديم الرسالة الإدارية فهو يتضمن جميع العناصر التي يمكن  

ريا إلخ ويختلف في كونه يكون تفسي رقم التسجيلالطابع، الدمغة، أن نحرر بمجوبها المنشور من 

تبان كوالمكان والتاريخ بالأرقام يويمكن أن يتضمن قائمة طويلة من المرسل إليهم أي طويلا نسبيا 

، إلا أن أهم هيئة إدارية تنظيمية وهي المديرية العامة للوظيف العمومي تترك الخيار أعلى التوقيع

 .في ذلك للمرر في كتابه في الأعلى يسار أيضا

 نظرا لطول المذكرات سنترك نماذج واقعية للطالب في قائمة الملاحق ملاحظة:

 التعليمات الإدارية .2

احدى أدوات التدابير الداخلية للإدارة العامة، والتي تمّ التوسّع في ل التعليمات الإدارية مث"ت

استخدامها متجاوزة بذلك الحدود الموضوعة لها في الأصل باعتبارها وسيلة لتنظيم وتسيير المرافق 

العامة من جهة، ومن جهة أخرى وسيلة لتفسير القوانين واللوائح والقرارات الصادرة عن السلطة 

ث أنّ الوقوف عند الموقف التقليدي القاضي بخروج التعليمات عن نطاق رقابة القاضي الرئاسية، وحي

الاداري سمح للإدارة باتخاذ قرارات في قالب تعليمات إدارية، ممّا جعلها تمسّ بمبدأ خضوع القرارات 

 .2"الإدارية للرقابة القضائية

 الادارية تعريف التعليمات .أ

عليا في السلم الإداري، بهدف إعطاء تعليمات وتصرفات هي وثيقة إدارية تصدر عن جهة 

لتطبيقها في مجال معين. ويتم نشرها على مجال واسع من المصالح المركزية للمصالح غير المركزية 

 وتبقى صالحة المفعول لحين صدور تعليمة تلغيها.

                                                           

 .، افتتاحية الكتاب0202النظام القانوي للتعليمات الادرية في الجزائر، دار نور للنشر، فاطمة لعلايمية،  2 
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هو في ص و خضع التعليمة للنصوص التنظيمية وتعد لاغية إن خالفة أحد تلك النصو ت ملاحظة:

 ، غير أن لها القوة ذاتها في حالة ما تماشتنيةو فعول تحت طائلة القوة والحجية القانمحالة سارية ال

 مع النصوص التنظيمية سارية المفعول

 أنواع التعليمات .ب

على السلم الإداري من أعلاه رئيس الجمهورية  أنواع متعددة من التعليمات بناء يمكننا رصد

 إلى غاية المصالح غير الممركزة في المرافق العمومية ويمكن توضيح ذلك ببعض الأنواع:

i.  كون وت ظرف خاصتصدر عن رئيس الدولة أو الوزير الأول ولة/ حكومية: رئاسيتعليمات

 ذات قوة عن غيرها من التعليمات.

ii.  تعجلةوضعية مس لمعالجةعن الطاقم الوزاري قد تكون مشتركة وذلك صدر ت: وزاريةتعليمات 

 .وتبقى سارية حتى زوال السبب

iii.  تصدر عن ولاة الجهورية وتلزم من بإقليم سلطتهم الإدارية )من بالولائية ولائية: تعليمات

 .مقيم أو زائر(

 التقديم المادي للتعليمية .ج

إن التقديم المادي يتشابه مع تقديم الرسالة الإدارية فهو يتضمن جميع العناصر التي يمكن أن 

ونه إلخ ويختلف في ك العنوان: تعليمة رقم التسجيلالطابع، الدمغة، نحرر بمجوبها المنشور من 

اريخ تيكون تفسيريا أي طويلا نسبيا ويمكن أن يتضمن قائمة طويلة من المرسل إليهم والمكان وال

لى منشور وسيطلع الطلبة ع أو كما يكتب في الرسالة للمحرر الخيار بالأرقام يكتبان أعلى التوقيع

 .إداري صادر عن جهة إدارية في قائمة الملاحق

 المذكرات التوجيهية .3
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نفيذ السياسات ضمان ت تصنف المذكرات التوجيهية ضمن النصوص الإدارية التفسيرية لتحقيق

هات لنقل التعليمات والتوجيهات من الجمعتمدة وسيلة رسمية  حيث تعتبر ودقة.والإجراءات بوضوح 

 .التنظيم الاداريداخل  المستويات الأدنىالإدارية العليا إلى 

 تعريف المذكرة التوجيهية .أ

صدرها الجهات المختصة داخل الإدارة بغرض تقديم إرشادات كرة التوجيهية هي وثيقة إدارية تالمذ

عامة تخص سير العمل أو تنفيذ بعض الإجراءات بطريقة موحدة. تُستخدم عادة لضمان أو توجيهات 

 .التنسيق داخل المؤسسة

 أهداف المذكرة التوجيهية .ب

ضمان تنفيذ السياسات الإدارية بشكل متناسق داخل تتمثل أهداف المذكرة التوجيهية في 

تسهيل عملية  كما موحدة لتجنب العشوائيةتوجيه الموظفين نحو اتباع إجراءات مع  الإدارية المؤسسة

تحقيق التنسيق الفعّال بين مختلف هذا إلى جانب  .اتخاذ القرارات من خلال توضيح آليات العمل

 .المستويات الإدارية

 التقديم المادي للمذكرة التوجيهية .ج

 رالعناص، عددا من والمراسلات الإداريةتتضمن المذكرة على غرار عناصر باقي الوثائق  

، وموضوعهاكرة المذ التسلسلي، عنوانالرقم ، المذكرة ومكان تحريرتاريخ ، الطابع ،رأسية الوثيقةوهي: 

أسفل يمين  مع وختم المصلحةتوقيع مع الصفة الوظيفية للموقع ، نص المذكرةإليها، الجهة الموجهة 

جد الطلبة مذكرة وسي الشخصي( التعليق، التسليم) وطريقة التبليغلجهات الواجب إبلاغها التوقيع ل

 .إدارية في قائمة الملاحق للاطلاع
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 الاداري الإعلان .4

عادة  نشرو الموظفين بقرار أو حدث معين. يالإعلان هو نص إداري يُستخدم لإبلاغ الجمهور أ

 .في أماكن عامة أو يُوزع عبر وسائل الإعلام الداخلية للمؤسسة

 تعريف الإعلان الإداري .أ

 .لعينة أو لعامة الجمهور لإعلام إدارية أو سياسية جهة عن رسمية تصدر هو وثيقة إدارية

 للجمهور مهمة معلومات عن أو جديدة، قرارات عن أو بحث، أو مؤتمر نتائج عن تُعلن أن يمكن

 .وظيفت مسابقة عن للإعلان أو البيئة حول تحقيق بنتائج الجمهور لإعلام الإعلانات تصدر قد

 عن وأ ،الإدارات في الجنوب وفي شهر رمضان مثلا عمل مواعيدتغير  عن للإعلان نشرت قد كما

 .بها الناس إخبار يجب التي الأمور من وغيرها المرور، بحركة تتعلق إجراءات

 أهداف الإعلان .أ

أو حتى المواطنين كأن  بلاغ المعنيين بمعلومات مهمة تخص الإدارة أو المؤسسةيهدف لإ

 هاوغير  المرور، بحركة تتعلق إجراءات عن أو الحكومية، الدوائر عمل مواعيد عن للإعلان نشرت

 .معنيين على سبيل جهلهم بهاال إخبار يجب التي الأمور من

 نشر قرارات إدارية أو تنظيمية تهم الموظفين أو المواطنين. 

 تعزيز الشفافية داخل الإدارة من خلال تعميم المعلومات. 

 خصائص الإعلان .ب

من أهم خصائص الإعلان الإداري أنه لا يكون شخصي فيتم عرضه في الأماكن القانونية 

كلوحات الإعلانات بالدوائر الحكومية والسجلات الإدارية التي تمرر للموظفين للاطلاع والامضاء 
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ا جزا وواضحيكون مو وغيرها أو بجميع المتاحة والتي تضمن النشر الواسع للفئة المستهدفة فبذلك 

وفي ظل التطور التكنولوجي بات يمكن استخدام جميع الوسائط كالرسائل القصيرة  سهيل الفهملت

 .والبريد الالكتروني ووسائل التواصل الاجتماعي لتحقيق غايته

 تقديمه المادي  .ج

على غرار التعليمية فالتقديم المادي للإعلان يتضمن جميع العناصر من دمغة طابع دون رقم 

سجل الصادر ودون موضوع فتوسطه بالبند العريض أسف الطابع عبارة  يسجل فالتسجيل، فهو لا ي

م موضوع ث"إعلان" ويفتتح بعبارة ليكن في علم أو تعلن المديرية وما يفيد الغرض وهو لفت الانتباه، 

 .ثم صفة اسم ولقب الممضي الختم والامضاءينتهي يسارا بالمكان والتاريخ الإعلان 

ها وخصوصا تلك الإعلانات بالغة نصوص قانونية في بعض موضوع الاعلانق قد يسب ملاحظة:

ذات الأثر القانوني الدي يفتح باب الطعن مثلا كإعلانات الاستشارات أو المناقصات  الأهمية أو

 .وغيرها وفي الحالات الأخيرة يسجل الإعلان بالبريد الصادر ونضع رقم تسجيله أسفل الطابع

 : تصميم وتوزيع عناصر الاعلان14 ل رقمالشك

 

 

 

 

 
 

 ةـــــــــــــــــــة الشعبيـــــــــــــــة الديمقراطيــــــــــــــــة الجزائريـــــــــــــالجمهوري

 الطابع

 رقم التسجيل

 إعلان
 

 )نص الإعلان(ليكن في علم السادة.......

 

 

 المكان والتاريخ  

 إمضاء المعلن، ختمه وختم الادارة                                                                                           
 رئيس دائرة تيــــللسيد 
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 الإداريتوضيحي عن الإعلان : مثال 22التطبيق رقم 

ةـــــــــــــــــــة الشعبيـــــــــــــــة الديمقراطيــــــــــــــــة الجزائريـــــــــــــالجمهوري   

 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي

 معهد البيطرة تيارت

 نيابة المدير للبيداغوجيا

 

 إعلان

 

ك يوم ، وذلالشتاء ليكن في علم طلبتنا الأفاضل أن تاريخ بداية الامتحانات سيكون مباشرة بعد عطلة

وفق الرزنامة التي ستنشر في أقسام المعهد وفي صفحته الرسمية وعليه يجب على كل  0500جانفي  50الأحد 

 الالتزام بما يلي: بطال

 .يجب على كل طالب اثبات هويته من خلال بطاقة الطالب حصرا 

  تأخير زائد عن الوقت الممنوح د من تاريخ بداية الامتحان على الأكثر وكل  50الحضور قبل انقضاء

 يحرم الطالب من إجراء الامتحان المعني.

 ما هو مسموح به فوق الطاولة ورقة الإجابة، نص السؤال والمسودة، وما يزيد عن  كما نذكر أن

 ذلك سيعتبر محاولة غش

 في الأخير نتمنى التوفيق لطلبتنا الأعزاء

 

 0202ديسمبر  51تيارت في 

 مدير معهد البيطرة                                                                                                     

 إمضاء المعلن، ختمه وختم الادارة    

 

 

 

 رئيس دائرة تيــــنسخة للسيد -
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 للاتصال داخل المؤسسات حديثة كأداة الإلكترونيةالاتصالات  :التاسعة المحاضرة

 تحولا حدثتأ التقنيات هذه والاتصالات، المعلومات تقنيات ميدان في ثورة حاليا العالم يشهد

وغيرها  ماعيةوالاجت الاقتصادية التنمية تحقيق في أساسيا عليها الاعتماد وأصبحي دول صعيد على

 لدولةا في للتنمية الأساسي المحرك تعتبر التي الحكومة على أثر هذا كل ،من المجالات العامة

 .1والحكومة المواطن بين العلاقة وتسهيل وتحسين ،(المواطنين) الجمهور مصالح وتخدم

 مفهوم الإدارة الإلكترونية )الرقمية( .1

 تشغيل في المستعملة جميع التقنيات إلى والاتصالات المعلومات تكنولوجيا يمكن تعريف

 ت بالإضافةأو بالأنترن الربط، وشبكات الاتصال وأنظمة الحاسبات على رقميا البيانات وحفظ وتبادل

الفاكس تلك التكنولوجية المتقدمة التي أعطت الثقة للمسيرين الإداريين الكلاسيكيين في  أجهزة إلى

 مجالات في كبير بشكل التقنيات المستخدمة المعدات من وغيرها تبني البريد الالكتروني المهني

 2.الاتصال في عصرنا الحالي

 والاتصالات في الادارة المعلومات مفهوم تكنولوجيا .أ

 تتميز كنهال وتحفيز، وتقييم ومراقبة وتنفيذ تخطيط من الإدارة أجزاء كـل الرقمية الإدارة تشمل

 البنية ويرتط على الرقمية الإدارة تعتمد. الغايات لتحقيق واستخدامها دائم بشكل المعرفة بإنشاء

 .المهام إنجاز وبالتالي الرؤية، تكامل يحقق بشكل المؤسسة داخل للمعلومات التحتية

  الرقمية الإدارة الإلكترونية أوتعريف  .ب

                                                           

بالجزائر، مجلة شعاعا للدراسات  الالكترونية الحكومة لإرساء كأداة والاتصال المعلومات نعيمة، تكنولوجيا بارك 1 
 .040، ص 0302(، 30) 30دراسة تحليلية، –الاقتصادية بالجزائر 

 .532 .ص ،2002 إسكندرية، الجامعية، الدار التنافسية، الميزة لتحقيق مدخل المعلومات نظم حيدر، فهمي معالي 2 
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 ةإدار  إلى يدوية إدارة من التقليدي الإداري العمل نقل إلى يهدف شامل إلكتروني نظام هي

 أسرعب الإداري القرار اتخاذ في تساهم متينة معلومات أنظمة على بالاعتماد وذلك حاسوبية،

إدارة،  يلأ والخارجية الداخلية الاتصالات تشمل أن الرقمية دارةللإ يمكن .التكاليف وبأقل وقت

 قميةالر  الإدارة تحسين إلى يؤدي مما والمساءلة، التامة الشفافية تحقيق هو ذلك من الهدفو 

 . منظمة أي داخل

 أهداف الإدارة الإلكترونية .ج

 متطورةال التقنيات على بالاعتماد الإداري العمل أساليب تحسين إلى الرقمية الإدارة تهدف

 تساهم ساسيةأ جوانب عدة في الرئيسية أهدافها وتتركز. الخدمات مستوى وتحسين الإجراءات لتسهيل

 وذلك من خلال:الإداري  الأداء في والكفاءة الفعالية تحقيق في

 ورقية،ال المعاملات على الاعتماد تخفيف في الرقمية الإدارة تساعد :العامة الإدارة تطوير 

 الجهدو  الوقت توفير على يساعد مما اليدوي، التوثيق عن الناتجة الأخطاء من يقلل مما

 .المختلفة المؤسسات بين التعاون وتحسين

 يأ في الخدمات على الحصول إمكانية الرقمية الإدارة توفر :الخدمات مستوى تحسين 

 جربةت تحسين في ويساهم الانتظار فترة من يقلل مما الإنترنت، عبر مكان أي ومن وقت

 سرعةب واسترجاعها المعلومات عن البحث عمليات تسهل ذلك، إلى بالإضافة. المستفيد

 .وبدقة

 لإدارةا تمكن موحدة، رقمية واجهة توفير خلال من: والإدارة المواطنين مع التواصل تعزيز 

 .وسريعة مبسطة بطريقة الخدمات إلى الوصول من والموظفين المواطنين الرقمية

 الإجراءاتب المتعلقة المصاريف من الرقمية الإدارة تخفض :التشغيلية التكاليف تقليل 

 استخدام ينوتحس التبذير تقليل إلى يؤدي مما والنقل، والتخزين الطباعة مثل التقليدية،

 .المتاحة الموارد
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 بريد الالكتروني المهنيالبتحرير ال .2

 نوانهع ويستخدم إلكتروني، بريد حساب فرد لكل بات الحاصلة، الرقمية التطورات ظل في

 تخصيص مالمه من لذا،. لخدماتنا ومفتاحا   الرقمية، هويتنا بمثابة البريد عنوان وأصبح للتواصل،

 العمل ريدب استخدام يقتصر أن يجب حيث المتعددة، للاستخدامات مختلفة بريد عناوين أو حسابات

 .المهنية المراسلات على

 تعريف البريد الالكتروني المهني .أ

 الزملاء مع للتواصلعلى أنه: الوسيلة الالكترونية الرسمية  رف البريد الالكتروني المهنييع

ذا شركاء،باقي الو  طالبي الخدمة العموميةو   ،الادارة طاقن على يعتمد الالكتروني المهنيالبريد  كان وا 

دارة إلى مؤسسة أو الإ اسم يتضمن الاحترافي البريد أخرى، بكلمات. احترافي إلكتروني بريد فهو

 .به الخاص النطاق اسم أي ،عنوان بريده الالكتروني مستخدمه في جانب

 المهني مكونات عنوان البريد الالكتروني .ب

يتكون البريد الإلكتروني من مجموعة العناصر التي تجعل من تمييزه عن البريد العادي أمرا 

 وهي: SPAMأن يستقبل كرسالة في صندوق  احتماليةواضحا للخوادم وبالتي تضعف 

 كما يمكن لبعض الإدارات أن تجبر أولا يأتي اسم ولقب المستخدم أو مختصرات له ،

حروفا إلى جانب اسمه آخر ككناية تكون هذه الحالة حتمية المستخدم أن يضيف رمزا أو 

عناوين خاصة بالإدارة  إذا ما كانت الخوادم بها لا تقبل الاسم أو هناك اسم مماثل له

 لدعم المستخدمين Supportللتواصل مع الادارة و Contactفقط مثل 

  نقطة الم عند تقييال الحلزوني أو كما يعبر عنه في علم الرياضيات برمز رمزالأتي يثانيا

 "  @" معينةال
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  كلمة مختصرة باللغة الأجنبية مخصصة فقط لحاملها ثالثا دومان المؤسسة او الإدارة وهو

 ل مثلا. Gmailو Outlook لدى خوادم مقدمي خدمة البريد الالكتروني المهني كشركة 

  رابعا النطاق وهو الأمر آخر ما ينتهي به عناوين البريد أو المواقع في حالة الدول

( ولا يمكن أن ينتهي بالنطاق العام org.) ( أو نطاق المنظماتDZ.فالجزائر نطاقها )

(.com). 

 تقديم المادي  .ج

عن البريد العادي من حيث تصميم منصة الخادم ففيه  المهنيالالكتروني  البريد شكليخلف لا  

وصلب " Object Line"الموضوع  سطر، ثم "Line Destinataires" عنوان الجهة المرسل إليها سطر

" غير أنه يختلف عن نظيره في تحرير الرسالة فتكون رسمية وتتضمن العناصر Message"الرسالة 

 التالية:

i. المرسل إليه/ إليهم "Destinataires لا يشترط أن تكون جهة رسمية فقد توجه لأي طرف "

في آن واحد. وهناك ويمكن إرسال رسالة واحدة لعدة مستلمين  صاحب مصلحة لدى الإدارة

" وفيها يوضع العنوان الإلكتروني لمن يريد المحرر أن يطلع على Cc" خاصية المتابعة

 متابع، التنسيق.... إلخ.الرسالة عند الحاجة على سبيل عرض الحال، ال

ii. الموضوع "Object "ا، مختصر ا، ودالا  على محتوى البريد، مثل  طلب يجب أن يكون واضح 

 حضور اجتماع، طلب تقرير، دعوة، استفسار عن جودة خدمة، استدعاء... إلخ.

iii. الرسالة "Message:وهي أهم عنصر وفيها يتم التحرير والكتابة وتتضمن " 

رسمية وفقا للموقف وطبيعة العلاقة مع التحية ال بهاحرر ت الافتتاحية: (1

ن كان يع اسم المستلميتبعها  ،السيد/السيدة فيحرر المستل. لوه للعلاقات الودية وا 

 رتبه صفته الإدارية، المحترم.
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يحرر عرض الرسالة كما تحرر الرسالة العادية لكن بشكل  صلب الرسالة: (2

 .)راجع صيغ العرض والمناقشة( مختصر.

 .)راجع عناصر الخاتمة( .تحرر كما تحرر الرسالة العادية خاتمة الرسالة: (3

 مثال توضيحي عن رسالة إلكترونية مهنية :21التطبيق رقم 

A ; xxxxx.xxxxx@univ-tiaret.dz  
Object : طلب استقبال 

 لعميد السيد ا

 والعلوم السياسيةكلية الحقوق 

 تحية طيبة وبعد،     

 

م منك وأرجو أكاديمي ، وذلك لمناقشة مشروع يطلب تحديد موعد لاستقبالبأتقدم إليكم شرفني أن ي         

التفضل بتحديد موعد يناسبكم خلال الأسبوع القادم، وفق جدول أعمالكم. كما يمكنني التكيف مع الوقت 

 .الذي ترونه مناسبا

 .في انتظار ردكم الكريم، تقبلوا مني فائق التقدير والاحترام          

 

 مع خالص التحية،

 

 د. بن حمزة ياسين                                                                                               

 قسم العلوم السياسية                                                                                          

 أستاذ محاضر قسم "ب"                                                                                                  
                                                                                                 0000.00.00.00 

                                                                                                                                                      tiaret.dz-yyyy.yyyyy@univ 

 

 تأكيد الاستلام .د

التنبيه أنه  لكن يجب الطرقالعديد من مكن تأكيد استلام البريد الإلكتروني المهني باستخدام ي
 Demande لابد للمرسل أن يطلب ذلك على سبيل التنبيه بضرورة طلب إشعار بالاستلام التالية

mailto:xxxxx.xxxxx@univ-tiaret.dz
mailto:yyyy.yyyyy@univ-tiaret.dz
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d'accusé de réception  ة صاحبة الشرك من المنصةبرسالة آلية إن لم توفر لك الإدارة خاصية التنبيه
تفيد أن رسالتك قد تم فتحها. كما يمكن للإدارة المستقبلة تفعيل  Gmailالحسابات على غرار شركة 

حررة مخاصية اعلام المرسل آليا بوصول رسالته، ويبقى تأكيد الاستلام الاحترافي عبر الرد برسالة 
 ." في أقرب وقت ممكن كموسنقوم بالرد علي ستلامالاتم " مفادها

 التوقيع الالكتروني .ه

ريد التكنولوجية المقدمة لخدمات الب التوقيع الالكتروني هي خاصية في جميع الشركات
 إن أراد أن يوقع على رسائله الإلكترونية وذلك من خلال يجب أن يقوم المرسلو  الالكتروني،

العادة يتضمن  وفي الخاص به، كترونيإعدادات البريد الال بواسطة التعديل علىكتابتها مسبقا 
التوقيع العناصر التالية مرتبة ومتتابعة الاسم الكامل مسبوق بصفة أو الرتبة متبوع أسفل 
السطر بالوظيفة ثم المؤسسة أو الإدارة ويكمن من خلال الاعدادات وضع شعارها ثم معلومات 

 .تصال من رقم هاتف وعنوان بريدي الكتروني وبريد عاديالا
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 إدارية مصطلحات: العاشرة المحاضرة

سنحاول في هذا الدرس تقديم أهم المصطلحات الإدارية من خلا جدول يضم المصطلح باللغة 

العربية تحته الفرنسية ثم الإنجليزية في الخانة الأولى، أما الخانة الثانية فسيجد فيها الطالب تعرف 

 بسيط حول المصطلح.

 و/أو توضيح المجرد تعريفال (إنجليزي /فرنسي/المصطلح )عربي
هي مجموعة من الأفراد يشتركون في تنظيم مدروس بغية  Organisation/ Organization /منظمة

 تحقيق هدف ما.
 / Établissement Public /العاممرفق 

Public facility  
بحيث يظل أثناء  المصلحة العامة يهدف إلى تحقيق

ا، أو من ينوب عنهنشاطه خاضعا للسلطة التي أنشأته 
الديمومة، تحقيق  :وبذلك تتلخص بعض مواصفاته في

المنفعة العامة لطالبي خدمته وغيرها والإدارة نوع من 
 أنواع المرافق العمومية

تأخذ نفس تعريف المنظمة إلا أن المصلح أكثر تخصصا  Etablissement / Foundation /مؤسسة
 الإداري.وجاءت الترجمة بالشكل الذي يخدم التحرير 

 Administration/Administration إدارة /

or Management 
الإدارة هنا نعني بها الهيئة وليس الوظيفة وتأخذ تعريف 

 المؤسسة 
 يناط بها كل من له صلاحيةوهي الوظيفة التي  Gestion /Management /تسيير

 Conseil d'administration، مجلس الإدارة
/Board of Directors 

هيئة مكونة من عدد من الأعضاء سواء كانوا منتخبين 
أو معينين يتولون الإشراف بشكل مشترك على أنشطة 

 منظمة أو شركة أو مؤسسة ما
لطة له س ةما يديره، في الإدار وهو المسؤول الأول عن   Directeur  /Director/ مدير

 التعيين وسلطات أخرى خصه بها القانون.
/  Secrétaire Généralالأمين العام/ 

Secretary-General 
له صلاحية واسعة في الإدارة بحيث يفوض له المدير 

 بعض المهام والمسؤوليات.
 Chef/ رئيس فرع )قسم، مصلحة، مكتب(

de/Head of  
السلطة لإدارة مستوى من مستويات كل من فوضة له 

 التنظيم داخل الهيكل التنظيمي
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عادة في الإدارة يكون القسم أسفل الإدارة العليا  Department/Department/ قسم
 )المدير(

 Service/ Service or/  مصلحة
Departement 

تكون المصلحة خلف القسم عادة في الهيكل 
 الإنجليزيةالتنظيمي، والملاحظ أن المصطلحات ب

يمكن أن تختلف عن تلك الفرنسية في المعنى 
 والمضمون

يكون المكتب خلف المصلحة عادة في الهيكل  Office / Bureau/ المكتب
 التنظيمي

 Redaction/ التحرير الإداري
administrative /Administrative editing 

 المحور الثانيراجع 
 الإداريتقنيـــات وتطبيقـات على التحريــر 

/ La lettre administrative/ رسالة إدارية
Administrative letter 

 المحور الثانيراجع 
 تقنيـــات وتطبيقـات على التحريــر الإداري

 المحور الثانيراجع  L'invitations /Invitations/ الدعوات
 تقنيـــات وتطبيقـات على التحريــر الإداري

/ convocations / استدعاءات
Convocations 

 المحور الثانيراجع 
 تقنيـــات وتطبيقـات على التحريــر الإداري

/ Le Bordreau d'envoi/ جدول الارسال
Schedule of transmission 

 المحور الثانيراجع 
 تقنيـــات وتطبيقـات على التحريــر الإداري

 المحور الثانيراجع  Télégramme /The telegrams/ البرقيات
 تقنيـــات وتطبيقـات على التحريــر الإداري

/ Le process verbalالمحضر / 
Proces-verbal 

 

 المحور الثانيراجع  Le rapport /Report /التقرير
 تقنيـــات وتطبيقـات على التحريــر الإداري

 المحور الثانيراجع  Le compte rendu /Reportأحال/ عرض 
 التحريــر الإداريتقنيـــات وتطبيقـات على 

 المحور الثانيراجع  Le décret /Decree/ مالمرسو 
 تقنيـــات وتطبيقـات على التحريــر الإداري
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 المحور الثانيراجع  L’Arrêté /Order/ القرار
 تقنيـــات وتطبيقـات على التحريــر الإداري

 المحور الثانيراجع  Décision /Decision/ المقرر
 وتطبيقـات على التحريــر الإداريتقنيـــات 

 المحور الثانيراجع  La Circulaire /Circular/ المنشور
 تقنيـــات وتطبيقـات على التحريــر الإداري

 المحور الثاني:راجع  Instruction /Instruction/ التعليمة
 تقنيـــات وتطبيقـات على التحريــر الإداري

 Email/ البريد الالكتروني المهني
Professional  /Professional Email 

 المحور الثاني:راجع 
 تقنيـــات وتطبيقـات على التحريــر الإداري

 /Service publique/ مصلحة عامة
Public service 

وهي أساس قيام المرفق العام والدولة ككل والمتمثلة 
في تقديم حقوق طالبي الخدمة العمومية دون أي 

 التفرقةوجه من أوجه 
 l'intérêt général /The/ ضرورة المصلحة

General Interest 
وهي وضعية قانونية تقع فيها الإدارة تمنحها الحق 
في اتخاذ بعض القرارات الاستثنائية كتأجيل عطلة 

ضابط الحالة المدنية بالبلدية عند الدخول 
 الاجتماعي مثلا
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 محاضـــراتال خاتمــــــــة

إن مقياس الاتصال والتحرير الإداري لا يعد فقط مادة نظرية ضمن البرنامج البيداغوجي 

لاندماج عزز من قدرة الطالب على اسية لبناء كفاءة مهنية حقيقية، تلطلبة الماستر، بل يمثل أداة أسا

رًا قطاعات تتطلب تواصلًا دقيقًا وتحريبفعالية داخل المحيط الإداري والمؤسساتي، خصوصًا في 

 .منظمًا كالمالية والبنوك والإدارة العامة

لقد حاولت هذه المطبوعة، من خلال محوريها الرئيسيين، أن تضع بين يدي الطالب أرضية 

علمية وتطبيقية تجمع بين فهم الأطر النظرية لعملية الاتصال والتحرير، وبين كيفية توظيف هذه 

السياقات المهنية الواقعية. كما سعت إلى تقديم أمثلة عملية وشرح مبسط يتماشى مع المعارف في 

احتياجات الطالب في هذه المرحلة من التكوين، ويهيّئه لاكتساب الثقة والقدرة على أداء المهام 

 .الإدارية بكفاءة واقتدار

ه على ، وتحفيز ويبقى الهدف الأسمى من هذا العمل هو دعم الطالب في مسيرته التعليمية

إدراك أهمية التواصل الفعال والتحرير الإداري السليم كركيزتين أساسيتين في بناء مهنية عالية 

ذا كان هذا العمل قد أسهم ولو بقدر بسيط في تقريب المفاهيم وتيسير الفهم، فإنه يكون  المستوى. وا 

 .قد حقق غايته

لى ، وأدعو إاسندا علميا ومهنيا مفيديجد الطالب في هذه المطبوعة  وفي الختام، أرجو أن

أن جميع ا بلتطبيق المستمر، مع التذكير مجددالتفاعل الإيجابي معها من خلال القراءة المتأنية وا

الأسماء والمواقف والمؤسسات الواردة هي حالات افتراضية لا تمت للواقع بصلة، وقد وردت لأغراض 

 .تعليمية فقط

 الدكتور لكحل الأمين
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 ة المراجعـــــــــقائم
I العربية . 

أبحري هاجر، المنشورات الإدارية المقيدة للمارسة الحقوق والحريات الأساسية، المجلة الأكاديمية  .1
 .0202(، 20)7للبحوث القانونية والسياسية، 

أحمد بن سيف الدين تركستاني، مدخل إلى الاتصــال الإنســـاني، الفصل الأول، مطبوعة دروس،  .0
 .عبد العزيز جامعة الملك

الاتصال والتحرير الإداري، جامعة تلمسان، السنة  :بعنوان جامعية رشيدة، مطبوعة أوبختي .2
 .0202-0200الجامعية 

بالجزائر، مجلة  الالكترونية الحكومة لإرساء كأداة والاتصال المعلومات نعيمة، تكنولوجيا بارك .4
 .0212 (،20) 22دراسة تحليلية، –شعاعا للدراسات الاقتصادية بالجزائر 

بدرية سالم الجهنمي، الاتصال في المنظمات، جامعة الملك عبد العزيز، دروس في مادة،  .5
 .Pad428الاتصال في المنظمات العامة 

الاتصال والتحرير الإداري، جامعة الجزائر، السنة  :بعنوان جامعية بن حميدة آمنة، مطبوعة .6
 .0202-0212الجامعية 

بيداغوجية في مقياس صورة المؤسسة والاتصال الشامل، موجهة بن عودة موسى، مطبوعة  .7
-0201لطلبة السنة الثانية ماستر اتصال وعلاقات عامة، جامعة تيارت، السنة الجامعة 

0200. 
 ، السنة غير معروفة.الموجز في التحرير الداري، دار النشر غير معروفة :بوحميدة عطاء الله  .8
مقدمة لفائدة طلبة السنة الثالثة علوم سياسية الإداري، محاضر ات التحرير ، جبار عبد الجبار .2

 .0212-0218والإداري، جامعة شلف، تخصص: التنظيم السياسي 
 .0202، عمان الأيام، دار الإداري، البريد ومعالجة التحرير تقنيات دعلوس، الأخضر .12
انس لطلبة السنة الثالثة ليس موجهة، الاتصال في المؤسسة فيمحاضرات مطبوعة  دحدوح منية،  .11

 السنة الجامعية قالمة، 1245ماي  8علوم التسيير تخصص: تسير الموارد البشرية، جامعة 
0215-0216. 
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الصادرة بتاريخ  80، الباب الثالث، الفصل الأول، الجريدة الرسمية رقم 0202لدستور الجزائري ا .10
 0202ديسمبر  22

و اتخاد القرارات ، دار الكنوز ، عمان الأردن ،  الاتصال، ريد كورتل و الأستادة بوغليطة  .12
0212. 

 دراسة ،الاستراتيجية باليقظة وعلاقته الحدثي الاتصال ، مخططوعيساوي وهيبةزمور بدرالدين  .14
 26والاجتماعية،  الإنسانية للعلوم الجزائرية، مجلة هيرودوت الخدمية المؤسسات من عينة على

(20،) 0200. 
 .0222، الأردن، 1أسامة للنشر والتوزيع، ط الإدارية، دارشعبان فرج، الاتصالات  .15
الطيب عيساوي، أهمية وسائل الاتصال في تعزيز الاتصال المؤسساتي الخارجي، مجلة  .16

 .0201(، 10) 12الدراسات الجامعية للبحوث الشاملة، 
والتحرير الاداري، جامعة سوق عابدي محمد السعيد، دروس على الخط في مقياس الاتصال  .17

 .14أهراس، المحاضرة 
 .1225 ، الجزائر،0ط الجامعية،ديوان مطبوعات  المؤسسة،اقتصاد  صخري،عمد  .18
نظرية حول الاتصال المؤسساتي(، مجلة  الشامل( دراسةللاتصال  العلمية فضيلة سبع، الحقول .12

 .0201(، 21) 16معارف، 
 .0212عليمات الادرية في الجزائر، دار نور للنشر، فاطمة لعلايمية، النظام القانوي للت .02
علاقات مع الصحافة، دار الفجر للنشر -عالقات عامة-فضيل دليو، اتصال المؤسسة، إشهار .01

 .0222 والتوزيع، القاهرة،
 .0202، الرياض  .العربيدار الفكر ، مهارات التحرير الإداري: دليل عملي. محمد يالقحطان .00
في مقياس تسيير مؤسسة، مطبوعة دروس موجهة لطلبة سنة الثانية لكحل الأمين، محاضرات  .02

 .0200-0201ليسانس، جامعة تيارت، السنة الجامعية 
، ، دار الفكر العربيالفقي ، مهارات التحرير الإداري: الأسس والتطبيقاتمحمد عبد القادر  .04

 .0212القاهرة، 
مع الصحافة، دار الفجر للنشر علاقات -عالقات عامة-فضيل دليو، اتصال المؤسسة، إشهار .05
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