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 :مقدمة

دارية التي يقوم الموظفون و الاداريون ،و هم وسائل تحسين العمل الإداري الأعمال الإمن بين أ      
و بذلك يستوجب عل كل من هؤلاء .نواعهاو الوثائق الادارية بشتى أالتي تكمن في المراسلات ،

أداة لتقييمهم من حيث اعطاء العناية اللازمة لما يقوم به كل واحد منهم ، و هذا بكونها تعتبر 
خرى، هذا من جهة و من جهة أ.التحكم في أساليب التحرير الاداري و الالتزام بمميزاته و خصائصه

 ...تعتبر وسيلة لإيصال المعلومات،الخطاب،التنظيم و السير الاداري الحسن لشتى المرافق و القطاعات

استوجب دراسة هذا العلم و التحكم  يجب التحكم الجيد في فنيات التحرير الإداري ،لذلكو لهذا 
في فنياته ليتم تحسين العمل الإداري و عدم الوقوع في الأخطاء التقليدية و الروتينية التي يقع فيها 
الكثير من الموظفين نظرا لأخذهم أسلوب التحرير الإداري واحد عن الآخر بدون التمعن في جزئياته 

 .اء في التحريرو ما يترتب عليه من مسؤوليات جراء الأخط

 :التفصيل فيه من خلال الدروس المفصلة في الجدول أدناه مكل هذا سيت

 التحرير الإداريبرنامج دروس في مقياس 

 عنوان الدرس رقم الدرس أسابيع السداسي المحور
المحور 
مفهوم :الأول

 :التحرير الاداري
صيغ :المحور الثاني

التحرير الاداري و 
 .عباراته

 
 

أنواع :الثالثالمحور 
 :المحررات الادارية

 :تعريف التحرير الاداري و أهميته: أولا الدرس الأول الأسبوع الأول
 

 :خصائص و مميزات التحرير الاداري: ثانيا الدرس الثاني الأسبوع الثاني
 

 :الصيغ المستعملة في التحرير الاداري الدرس الثالث الأسبوع الثالث
العبارات الواجب استعمالها في التحرير  الرابعالدرس  الأسبوع الرابع

 .الاداري
 

مفهوم الرسالة و المراسلة و الوثائق : أولا الخامسالدرس  الأسبوع الخامس
 الارسالية،الادارية 
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 الرسائلالتمييز بين الرسائل الادارية ،:ثانيا الدرس السادس الأسبوع السادس
، الوثائق الادارية ،وسائل الحفظ و  رفقيةالم

 .التسجيل،الوثائق المتعلقة بالاجتماعات
 

 
نماذج :المحور الرابع

تطبيقية عن 
 :المحررات الادارية

 

 :الرسائل الادارية و المرفقية:أولا الدرس السابع الأسبوع السابع
 

 جدول الارسال الدرس الثامن الأسبوع الثامن
 الاستدعاء، :بالاجتماعاتالوثائق المتعلقة  التاسعالدرس  الأسبوع التاسع

 .جدول الأعمال،عرض حال اجتماعالدعوة،
 

 :الوثائق المتعلقة بالإعلام العاشرالدرس  الأسبوع العاشر
 لاعلان،المذكرة،المنشور،التعليمة،ا

 
الحادي الدرس  عشر الأسبوع الحادي

 عشر
الوثائق المتعلقة بسرد 

 التقرير،عرض حال و :الوقائع
 

 .المحضر،القرار و المقرر الثاني عشر الدرس الأسبوع الثاني عشر
 

الدرس الثالث  الأسبوع الثالث عشر
 عشر

 وسائل الاتصال 

 .معوقات تحسين العمل الاداري الدرس الرابع عشر الأسبوع الرابع عشر
 .الحلول و الاستراتجيات
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 :مفهوم التحرير الاداري:المحور الأول

ن واحد فهو علم من حيث القواعد و الخصائص داري علم و فن في آبر التحرير الإيعت      
و من جهة أخرى يدرس هذا العلم في شتى ،هذا من جهة ،الأساسية التي يجب اتباعها عند الكتابة 

 .كما تكتب فيه عدة مؤلفات ،المعاهد و الكليات ،الجامعات 

الكتابة من ضوابط شكلية و أخرى موضوعية تضبط هذه فنيات  لإتباعو يعتبر فن بكونه يحتاج 
 .يو لذلك يسمى بعلم و فنيات التحرير الادار .الأخيرة

، كما مصطلحاته و من أجل تدارس هذا العلم وجب وضع مفهوم واسع و ضيق له من أجل ضبط 
المحررين و المدرسين  يجب على القائم بدراسته تبيان أهميته حتى يعطى له حقه و يلتزم بأساسياته لكل

 . و هذا ما سيتم الاشارة اليه في هذا المحور

 :تعريف التحرير الاداري و أهميته: أولا

يم منها ما تم ضبط مصطلحاته للتحرير الاداري عدة مفاه :تعريف التحرير الاداري  -1
و منه ما تم وضع مفهوم جامع له من طرف و اصطلاحا ليصل الى المعنى العام له، لغة

المعاهد التكوينية و الجامعات و من خلال هذا تم الوصول الباحثين و الأساتذة في شتى 
الى مفاهيم تتقارب للتحرير الاداري و هو ما سيتم التطرق اليه في هذا العنصر حسب 

 :مايلي
 يف دقيق للتحرير الاداريلا يوجد في المعاجم شرح أو تعر :تعريف التحرير الاداري لغة 1-1

يتم  بالتاليمصطلحاته كل على حدى لمعرفة مدلولها اللغوي و  لغة و هنا يتحرى أن أقسم
التطرق الى تعريف مصطلح التحرير لوحده ثم الاداري،لنصل الى وضع تعريف جامع لكلا 

 .المصطلحين في الجانب الاصطلاحي في العنصر الموالي
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 :تعريف مصطلح التحرير لغة 1-1-1

  :1حسب التالي معجم المعاني الجامع جاء مصطلح تحرير في

 .(اسم) :تححْرير" -
 .مصدر ححرَّرح  : تححْرير -
 .تحارير   : الجمع -
 .مصدر حرَّرح  -
ذِهِ الرِّسحالحة  مِنْ و يقال  -  .مِنْ إِنْشحائهِِ أي  : تححْريِرهِِ  هح
 :كما يكتب -

 ."ك تِب أو صدحر في تاريخ م عينَّ "أي بمعنى : تحريراً في  
 ."مراجعةٌ نقديَّة لنصٍّ بما في ذلك دمج عناصر موثوقيّة من مصادر مختلفة: نصّ  تحرير -
 :و جاء في معجم اللغة العربية المعاصرة مايلي -

إعلان  -امتحان تحريريّ "كتابّي، عكسه شفهيّ   -2. اسم منسوب إلى تحرير -1[: مفرد]تححْريريّ "
 .أو أي وثيقة2 "ريدة أو امجللةي نشر بمثابة مقالة عاديةّ في الج: تحريريّ 

 .حرر يحرر أي كتب،و تحرير الكتاب و غيره تقويمه: و جاء في قاموس لسان العرب ما يلي
  الكتابة الحساب و الخطأ في القول و السقط هو إصلاح السقط و إقامة حروفها و: تحرير الكتابة  و

 .3الحرية للتعبيرهو لغة مشتقة من حرر أي أطلق صراح الفكرة أو إعطاء 
 
 

                                                           
 :أنظر على الرابط التالي  ،معجم عربي عربي  - 1

ar/%D8%AA%D8%AD%D8%B1%D9%8A%D8%B1-https://www.almaany.com/ar/dict/ar 
 .01.11على الساعة 4102فيفري42الأحدتصفح الموقع يوم 

2
 معجم اللغة العربية المعاصرة - 

D%D8%B1%D9%8A%D8%B1/6/%https://www.maajim.com/dictionary/%D8%AA%D8%A

D9%85%D8%B9%D8%AC%D9%85%20%D8%A7%D9%84%D9%84%D8%BA%D8%A9

%20%D8%A7%D9%84%D8%B9%D8%B1%D8%A8%D9%8A%D8%A9%20%D8%A7%D

9%84%D9%85%D8%B9%D8%A7%D8%B5%D8%B1%D8%A9 
.01.11على الساعة 4102فيفري42الأحدتصفح الموقع يوم 

 
3
 .قاموس لسان العرب - 

https://www.almaany.com/ar/dict/ar-ar/%D8%AA%D8%AD%D8%B1%D9%8A%D8%B1
https://www.maajim.com/dictionary/%D8%AA%D8%AD%D8%B1%D9%8A%D8%B1/6/%D9%85%D8%B9%D8%AC%D9%85%20%D8%A7%D9%84%D9%84%D8%BA%D8%A9%20%D8%A7%D9%84%D8%B9%D8%B1%D8%A8%D9%8A%D8%A9%20%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%B9%D8%A7%D8%B5%D8%B1%D8%A9
https://www.maajim.com/dictionary/%D8%AA%D8%AD%D8%B1%D9%8A%D8%B1/6/%D9%85%D8%B9%D8%AC%D9%85%20%D8%A7%D9%84%D9%84%D8%BA%D8%A9%20%D8%A7%D9%84%D8%B9%D8%B1%D8%A8%D9%8A%D8%A9%20%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%B9%D8%A7%D8%B5%D8%B1%D8%A9
https://www.maajim.com/dictionary/%D8%AA%D8%AD%D8%B1%D9%8A%D8%B1/6/%D9%85%D8%B9%D8%AC%D9%85%20%D8%A7%D9%84%D9%84%D8%BA%D8%A9%20%D8%A7%D9%84%D8%B9%D8%B1%D8%A8%D9%8A%D8%A9%20%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%B9%D8%A7%D8%B5%D8%B1%D8%A9
https://www.maajim.com/dictionary/%D8%AA%D8%AD%D8%B1%D9%8A%D8%B1/6/%D9%85%D8%B9%D8%AC%D9%85%20%D8%A7%D9%84%D9%84%D8%BA%D8%A9%20%D8%A7%D9%84%D8%B9%D8%B1%D8%A8%D9%8A%D8%A9%20%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%B9%D8%A7%D8%B5%D8%B1%D8%A9
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من يختص بتوجيه وتنسيق ورقابة :الاداري": تعريف مصطلح اداري لغة 1-1-2
  1. "أعمال الآخرين

سواء كان جانب مادي أو بشري فيقال موظف اداري،قانون  بالإدارةو الاداري ينسب الى كل ما يرتبط 
 .كانت مراسلات أو وثائق ادارية  الأعمال الادارية المختلفة سواءأي كتابة كل ما يخص )اداري،تحرير اداري

هو لغة مشتقة من حرر أي أطلق صراح الفكرة أو ":التحرير الاداري لغة  1-1-3
و تحرير الكتابة هو اقامة .اعطاء الحرية للتعبير،و حرر يحرر تحريرا أي كتب

 .2" حروفها و اصطلاح السقط و هو الخطأ في القول و الحساب و الكتابة

 :اصطلاحاداري تعريف التحرير الإ   1-2

عرف  باللغةِ الإنجليزية بم صطلح  ُ « Administrative editor » ،يعني الانشاء و الكتابة. 

 :داري لدى الباحثينتعريف التحرير الإ    1-3

اعة في عرض الموضوع من خلال ترتيب أجزائه و بر داري يقتصر على طريقة الكتابة،و الالتحرير الإ"
 3"ابراز النتيجة

مجموعة الوثائق التي :"الدكتور عطاء الله بوحميدة في تعريف المراسلات الادارية بأنهايقول الأستاذ 
و تستعملها كوسيلة اتصال بغيرها من الأشخاص، و ذلك للقيام  تحررها الادارة بواسطة موظفيها،

 4"بعملياتها الادارية المختلفة،بغية الوصول الى الهدف المسطر

                                                           
1
 :في معنى مصطلح الاداري معجم المعاني على الرابط التالي أنظر - 

ar/%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D9%8A/-https://www.almaany.com/ar/dict/ar 

 .01.11الساعةعلى  4102أوت  40تصفح الموقع يوم  الأربعاء
2
 .02،ص4102وهيبة غرارمي،دليل التحرير الاداري،ديوان المطبوعات الجامعية،بن عكنون،الجزائر، - 

رضا زاوش،محاضرات في مقياس الاتصال و التحرير الاداري،مقدمة لطلبة السنة الأولى ماستر علوم التسيير،تخصص ادارة الانتاج و  -
 .20،ص4102-4102،(الجزائر)التجارية و علوم التسيير،جامعة محمد بوضياف،المسيلةالتموين،كلية العلوم الاقتصادية و 

رابح بوزيدي ،الإتصال و التحرير الإداري،محاضرات مخصصة لطلبة السنة الأولى ماستر تسيير الموارد البشرية،قسم علوم التسيير،كلية  -

 .42ص 4102-4102،(الجزائر)ديق بن يحي،جيجل العلوم الإقتصادية و التجارية و علوم التسيير،جامعة محمد الص
3
 .10،ص4102عطاء الله بوحميدة،مبادئ عامة في المراسلات الادارية،مع نماذج تطبيقية،ديوان المطبوعات الجامعية،بن عكنون،الجزائر، - 

4
 :نفس المرجع ،و يقول في شرح عناصر التعريف ما يلي .- 

الرسالة،الاعلان،المذكرة،التقرير،المحضر،وثائق الاجتماعات،جدول الارسال،اجراءات التنظيم :منها محتلف وثائق العلاقات و:مجموعة الوثائق"
 ...(.التعليمة،المنشور)الداخلي 

 ...ويقصد بها الادارة العامة تكريسا للمعيار العضوي،و التي هي مجموعة وسائل قانونية ،بشرية و مادية:التي تحررها الادارة
 .عنصر و المحرك الأساسي للوسائل الأخرى أهم:بواسطة موظفيها

https://www.almaany.com/ar/dict/ar-ar/%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D9%8A/
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عملية انشاء أو كتابة مختلف المراسلات و الوثائق و النصوص الادارية وفق :"على أنه ه الأستاذ رشيد حبانيو يعرف
صيغ و مواصفات خصوصية تستجيب لمقتضيات نابعة من طبيعة النشاط الإداري ، و من نوعية الروابط بين 

 1"مختلف الوحدات و المستويات الإدارية و علاقاتها بالمتعاملين الخارجيين

يعتبر التحرير الإداري عملية الكتابة  :" داريس نور الدين في تعريف التحرير الإفلو و يقول الأستاذ 
 "رسمية باستخدام أسلوب فني متميز التعليمات وفق صيغة إدارية و النصوص و للوثائق والمراسلات و

يقصد بالتحرير الإداري عملية إنشاء أو كتابة مختلف :" الأستاذ ثابت لحبيب و يعرفها 
المراسلات و الوثائق و النصوص الإدارية وفق صيغ و مواصفات خصوصية تستجيب لمقتضيات نابعة 
من طبيعة النشاط الإداري و من نوعية الروابط بين مختلف الوحدات و المستويات الإدارية و كذا 

 .2"علاقات هذه الأخيرة بالمتعاملين الخارجيين

حرير الاداري يعتبر عملية الكتابة للوثائق و بأن الت:"كما تقول الأستاذة وهيبة غرارمي
 "3دارية و رسمية باستخدام أسلوب فني متميزو النصوص و التعليمات وفق صيغة إ المراسلات

 و العقود و المراسلات من مجموعة هو :"الإداري التحريرو يقول الأستاذ رشيد مشيمش في تعريف 
 أو رسائل شكل في الطبيعيين، الأشخاص إلى أو العمومية المصالح إلى ترسل و تحرر الإدارية، الوثائق
 تحرير كل فإن عليه و الخ، ... محاضر أو تقارير أو مناشير أو مذكرات أو برقيات أو إرسال جداول
 يتطلب فانه أخرى جهة ومن التحرير،بها  يتم التي للغة كافية معرفة شيء كل قبل يقتضي إداري
 : عامة بصفة

 . الأفكار عن التعبير في الوضوح -أ
 . الاستدلالات و للمعاني المنطقي التنسيق -ب

 .1" التحرير في الدقيق و الصحيح الأسلوب -ج

                                                                                                                                                                                     
 .احدى عناصر أهمية المراسلات الادارية:و تستعملها كوسيلة اتصال بغيرها

 .ادارية عامة و أشخاص طبيعية متى كان موضوع المراسلة سير المرفق العام:بين الأشخاص
 Lutherجمعها الفقيه لوثر قوليك...)د البشرية،توجيه،تنسيق،متابعة،رقابةمن تخطيط،تنظيم،تسييير الموار:و ذلك للقيام بعملياتها الادارية المختلفة

Gulick  في كلمة واحدةPosdcorb )و للتفصيل في هذه المصطلحات أكثر أنظر التهميش في نفس المرجع،نفس الصفحة. 
1
 .02،ص4104،دار النجاح،الجزائر،0رشيد حباني،دليل تقنيات التحرير الادراي و المراسلة،ط - 

 .12-12،الجزائر،صجامعة معسكر،أستاذ محاضر،(مبادئ و قواعد التحرير الاداري) ،التحرير الاداريثابتي الحبيب - 2

3
 .02وهيبة غرارمي،دليل التحرير الاداري،المرجع السابق،ص - 
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 التحرير الإداري"  :على أن من خلال هذه التعريفات أصل الى وضع تعريف جامع للتحرير الاداري
يستوجب ، هو علم و فن ويقوم به شخص داخل الادارة  داريةرات الإهو عملية كتابة شتى المحر 
 و، الإداريةو الالمام بجوانبه و التحكم في ضوابطه الشكلية و الموضوعية معرفة خصائصه و مميزاته 

 ."مع تحمل المسؤولية القانونية في تبعاته،أنواع المحررات الادارية معرفة

    :2حسب مايليو سيتم شرح هذه المصطلحات كل على حدى ليتبين المفهوم العام للتحرير الاداري 
 و بمختلف وسائل الاتصال يقصد بها أنه فعل الكتابة على مختلف الوثائق و الأجهزة:عملية كتابة -
 ....(،الأوراق،الكمبيوتر)و باستعمال شتى الوسائل المادية ( الأنترنت)

 .3داريةو الوثائق الإ داريةالإ نوعين المراسلاتو هي :داريةالمحررات الإ -

،الرسالة المرفقية ذات الطابع داريةالمرفقية،الرسالة الإالة الرس)و منها داريةالإ المراسلات -
 ....(الشخصي

 ....(،عرض حال،تقريرالاستدعاءالمحاضر،رسال ،جدول الإ)و منها  داريةالوثائق الإ -

هو الذي يحرر مباشرة و في أغلب الأحيان قد يحرر  المسئولقد يكون :دارةشخص داخل الإ -
دارات نجد في بعض الإ و ، في مسودة و يسندها للكاتب أو أحد الموظفين النقاط العامة للموضوع

عن ما   المسئول،إلا أنه ما يؤكد عليه أن (عون كتابة)ن من يحرر هو أحد الأعوان التابع للمصلحة بأ
لة الراقنة أو جهاز إلى المحرر أو الكاتب على الآر كتب هو من يمضيها بدرجة أولى ثم يعود الأم

 .فيما يخص المسؤولية عن الخطأ في التحرير و ما يترتب عليه مبيوترالكو 

 

                                                                                                                                                                                     
1
،دائرة البرامج (الادارة التسيير و التفتيش)لفئات،التحرير الاداري،سند تكويني موجه (إشراف الأستاذ رشيد جيجيق)مميش علي،رزاق العربي - 

 .02،ص4101و الدعائم التكوينية،المعهد الوطني لتكوين مستخدمي التربية و تحسين مستواهم،وزارة التربية الوطنية، الجزائر،
2
 :أنظر كذلك - 

 .12عطاء الله بوحميدة،مبادئ في المراسلات الادارية مع نماذج تطبيقية،المرجع السابق،ص
3
 :للتفصيل أكثر حول تعريف الوثائق الإدارية أنظر - 

 .22، ص4102،دار جسور ،الجزائر،2عمار بوضياف،المرجع في تحرير النصوص القانونية و الوثائق الادارية،ط -
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 :ن واحد فهوبر التحرير الاداري علم و فن في آيعت:علم و فن -

  ، يقدم للطلبة و الموظفينيدرس في الجامعات و شتى المعاهد التكوينية  اذ يعتبر علم قائم بذاته:علم
مفهومه،أهميته،خصائصه،مميزاته،عناصره،ضوابطه  حيث يدرسو يؤلف فيه لعامة الناس للاستعانة به 

 .و المسؤولية المترتبة عليه الشكلية و الموضوعية

مسافات ،ما يكتب من  جانبه الشكلي داري فن بكون وجود ضوابط فنية تحكميعتبر التحرير الإ:فن
و هذا ما يدخل في الجانب الفني ...و علامات الوقت في الأعلى و الأسفل ،على اليمين و الشمال

 .للكتابة

يجب على المحرر الاداري معرفة هذه الخصائص و المميزات للتحكم  :خصائصه و مميزاته -
و معرفة قواعده و ما يترتب عليه و من بين  الجيد في التحرير الاداري من حيث الأسلوب

احترام التسلل الاداري،المسؤولية و الحذر،واجب المحافظة على سر :)أذكر الخصائصهذه 
 ...(.الموضوعية،الوضوح و البساطة،الايجاز و الدقة)فأذكر منهامميزاته ،أما (المهنة

معرفة كل العناصر يجب على المحرر هنا :التحكم في ضوابطه الشكلية و الموضوعية -
 .لاحقاو هو ما يتم ذكره .الشكلية و الموضوعية لكل مراسلة أو وثيقة إدارية

دارية رية هنا هو معرفة شتى الهيئات الإدايقصد بالجوانب الإ:لمام بجوانبه الاداريةالإ -
لى معرفة إضافة إ...(مصلحة المستخدمين،المالية)و المصالح التابعة لها ...(وزارة،مديرية)

ذ يعتبر التحكم فيها إ...،التسلسل الاداري...(مدير،رئيس مصلحة،رئيس مكتب)المناصب
 .أساسي لكتابة أي محرر إداري

على المحرر معرفة أي نوع من المحررات التي يريد كتابتها و :معرفة أنواع المحررات الادارية -
كما سبق إدارية  يرجع هذا على حسب الموضوع و المضمون فقد توجد رسالة إدارية و وثائق 

 .الإشارة إليه
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ترتب مسؤولية قانونية على كل محرر من حيث :تحمل المسؤولية القانونية في تبعاته -
و الحبس و الغرامة مثل  لى الفصلبعض الجزاءات إتصل الأخطاء التي يقوم بها و قد 

و بعض الأخطاء الأخرى في التحرير قد ترجع لتقييم الموظف من حيث الكفاءة .التزوير
   .أو العكس...أو في ادماجه فيساهم في ترقيته أو في المردودية

و الذي قد لا نجد اختلافا كبيرا في تحديد مصطلحاته و مفهومه  هذا بالنسبة لمفهوم التحرير الإداري 
 .معرفة جزئياته للوصول الى معطياتهجب ،و هنا يستو العام

و هو  على الطالب أو المكون أو المحرر أن يعرف أهميته يجببعد التطرق الى مفهوم التحرير الاداري 
 :ما يتم التطرق اليه في العنصر التالي

بواسطة  داريةفي الأعمال الإ بالغةللتحرير الإداري أهمية :داري أهمية التحرير الإ -2
 :1و منها ما يلي دارية التي تحرر من جهة لأخرىالمراسلات و الوثائق الإ

من حيث  للإدارةوسيلة للتنظيم الحسن  اذ تعتبر المحررات الإدارية:دارةالإوسيلة لتنظيم  -
 ...التواصلتصال،لحفظ،الارسال،معرفة المعلومات،الإالتسجيل،ا

في النشاط  للمراسلات الإدارية مكانة خاصةاذ أن : دارات و مصالحهاما بين الإ وسيلة اتصال" -
بين  من هي بها في العلاقات الإدارية و التعامل الجارية العمل و الإداري فهي من بين الوسائل الغالبة و

 .أهم العوامل التي تساهم في نجاح أي تنظيم إداري

دارية في شتى المواضيع و الإصالح و الهيئات و نقل المعلومات ما بين الم وسيلة خطابالمحررات الادارية حيث تعتبر 
 .الأعمال

فإذا  ،والمتعاملين معها  فأهميتها العملية تشمل كل من العاملين بالإدارة :أنها مادة عمل وميدان للتطبيق -
 .إذا كان بالكتابة فتسمى مراسلة أو مكاتبة ما،أكان كلاما بينهم متبادلا بالكلمة يسمى اتصالا 

                                                           
1
 :أنظر في هذا - 

 .12-10عطاء الله بوحميدة،المرجع السابق،ص -

 .20وهيبة غرارمي،المرجع السابق،ص -

 20-22المرجع السابق،صعمار بوضياف،-

 .40-42رابح بوزيدي ،المرجع السابق،ص -
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و المحررات الادارية هي ، لصورتها الرسمية الكتابة هي أقوى الأدلة في الإثبات وتكون :اثباتتعتبر كوسيلة  -
 .دارية أمام شتى الجهات الأخرىإثبات إسندات 

قليل التكاليف  ،ستعمالبسيط الإو هذا بكونه  :داخل الإدارة دارية و حركتهاالتعاملات الإسهل ي -
 ." الحاجةالرجوع إليه عند يسهل  الحفظ و سهل

ليه أعلاه،و بالتالي تعبر إتعبر الوثائق الإدارية كسندات إدارية كما تم الإشارة :وسيلة لحفظ المعلومات -
إليها في حالة يمكن الرجوع  هذه المحررات كوسيلة لحفظ شتى المعلومات الخاصة بالأعمال الإدارية

 ...ثبات،الرقابةالاستفسار،الإ
دارية التي يقوم بها أي موظف يتم تقييمه و مراقبة مدى  المحررات الإمن خلال :لتقييم الموظف أداة -

في التحرير من حيث الأسلوب المستعمل ،قوة المصطلحات و ضبطها،اللغة،التحكم في الجانب  كفاءته
فهذا يزيده مكانة و كفاءة لمام بالجانبين الشكلي و الموضوعي و بالتالي إذا وفق المحرر في ذلك و الإالفني 

أو  بالمردوديةو يكافئ على ذلك سواء بين الموظفين و بناء عليه يتم تقييمه خاصة ما يتعلق بالأداء من 
 .الترقية حسب المعيار المحدد لهذايحتسب له في 

و هذا من خلال المحررات الادارية من حيث جانبها الشكلي و :وسيلة تقييم للسير الحسن للإدارة -
دارات يعكس لدى موظفي الإ -الشكلية و الموضوعية-التحرير الاداريالموضوعي اذ الالمام بجوانب 

في الربط بين المواطن و الإدارة و سهولة  و من ناحية أخرى يحسن مجال الخدمة العمومية المستوى العام لها
 ...الوصول الى المعلومة و ايصالها

خصائصه و مميزاته و و بالتالي يجب معرفة ية و من خلال هذا نجد بأن للتحرير الإداري أهمية في المعاملات الإدار 
 :ليه فيما يليإهذا ما يتم التطرق بها  لتزامالا

دة يجب على  داري خصائص و مميزات عللتحرير الإ:داريخصائص و مميزات التحرير الإ: انياث
هذا ما كل و تكوين راق للمحررين  دارية سليمة إلى محررات إبها للوصول  لتزامالاكل محرر معرفتها و 

 .تم التفصيل فيه في هذا العنصريس

 

 

                                                           
  ى هناك سندات إدارية و هي الوثائق الإدارية بما فيها الرسائل  ،كما أن هناك سندات قضائية و هي الأحكام و القرارات القضائية،إضافة إل

 .الأسانيد القانونية و هي مجمل النصوص التشريعية و التنظيمية
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 : داريخصائص التحرير الإ -1

يترتب عنها من احترام  يتميز التحرير الإداري بجملة من الخصائص يتصل بعضها بالتنظيم الإداري وما      
المحافظة على سر كالتحلي بروح المسؤولية والحيطة والحذر ثم  وما يتعلق به( التدرج الرئاسي)التسلسل الإداري 

التحريرات أو  الخصائص يجب أن تتوفر في الموظف الإداري أو أي شخص معني بهذا النوع من المهنة وهذه
من مجموعة الضوابط  جزء كما أنها ،هذه الخصائص عبارة عن قواعد تنظيمية يجب احترامها  و المراسلات

المرؤوس سواء من أعلى أو من أسفل على النحو  الرئيس و تحدد العلاقة بين الإدارية التي تحكم التنظيم الإداري و
 :1الآتي

 :(تباع السلم الهرميإ)داريالتسلسل الإ واجب احترام  1-1

كانت دارية سواء  اجبات الموظف في كل التعاملات الإدارة واجب من و داري في الإيعتبر إتباع السلم الإ      
للمسودة  كتابتهداري على المحرر هنا و بعد  و في التحرير الإمراسلات أو ملاحظات أو شيء آخر،و بهذا الصدد 

و يضيف ملاحظات في الموضوع و أحيان و يصححها في بعض الأأن يمررها على المسؤول المباشر له ليطلع عليها 
 .قد لا يقوم بذلك في حال وجود محرر متمكن في كل الجوانب

،و (المسؤول المباشر)لأول ذا الى المسؤول الأول يعتبر تجاوزا لهة إسلة على المسؤول المباشر مباشر و في حال تمرير مرا
 .خلال بواجبات الموظفجزاء جراء الإهنا قد يترتب عليه 

و  و هو ما يتطابق ما قاعدة الأعلى يسود الأدنى،اذ تعتبر العلاقة التي تربط الرئيس بالمرؤووس هي علاقة رئاسية"
من طرف الرئيس أما ... أقيم،أتابع ،أوجه ،آمركم ،لاحظت ،قررت : هنا ما يستوجب استعمال مصطلحات مثل

 "2...يقترح،ينفذ،يلتزم،يعرض،يلتمس،يقدم حسابات:فإنه  المرؤوس

مثلا رئيس )من تحريره للمراسلة الادارية أن يمررها على المسؤول المباشر و بالتالي على كل محرر و عند الانتهاء      
، (المدير أو الرئيس حسب الحالة)و أخيرا المسؤول الأول (مثلا رئيس مصلحة)الأعلى درجة منهفالمسؤول ( مكتب

                                                           
1

 .02-00الله بوحميدة،المرجع السابق،صعطاء  -

 :أنظركذلك  -

 .22-22عمار بوضياف،المرجع السابق،ص -

 .40،ص4111ميلود برارمة،مميزات و خصائص المراسلات و الوثائق الإدارية،دار المعرفة،الجزائر، -

 .40أحمد بلودنين،المرجع السابق،ص  -

 .42-40رابح بوزيدي،المرجع السابق،ص -

 .40زاق العربي،صمميش علي،ر -
2
 .04عطاء الله بوحميدة،المرجع السابق،ص - 
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كما أن ....(و قد تمر هذه المراسلات على المسؤولين حسب كل حالة فقد تكون للإطلاع ،لإبداء الرأي،للإعلام
 .الحالةالاخلال بهذا الواجب يعاقب عليه بجزاء حسب 

و في هذه الحالة تستعمل عبارات تبين مدى احترام أو تتبع السلم الاداري في المراسلات الادارية المختلفة 
  ...بواسطة،تحت اشراف:ومنها

 :كمثال على ذلك

لى السيد والي إ:) في حال وجود مراسلة محررة من طرف مصلحة ما في البلدية فإنه يكتب -
هذا في حال .....( شراف رئيس دائرة،تحت إ......لس الشعبي البلديبواسطة رئيس امجل،......ولاية

نها تبدأ من البلدية فضرورة أن يقوم فإليها أما المراسلة ة المرسل إذ أن الوالي هو الجهثلاثة سلطات إوجود 
 .ولاية و البلديةالوسيطة بين ال ثم تمر عبر الدائرة بكونها السلطة بتوقيعها رئيس البلدية

 :المسؤولية الحذر و تحمل توخي  1-2

دارية  و بالخصوص عند قيامه بكتابة عند قيامه بجل الأعمال الإالمسؤولية الحذر و تحمل على المحرر توخي       
ق لكل موضوع و في الأسلوب اللائمن حيث التحكم  لهاا عند كتابته ن يكون حذر يجب أ ذإدارية،الإررات المح

عليه أن يختار  القرار و تخاذابيده  فلا يغتر بنفسه بل عليه أن يترك الكلمة الأخيرة لمن .ليهاحسب الجهة المرسل إ
: التحفظ بدلا من إثباتات صريحة ويمكنه أن يستعمل العبارات التالية  العبارات الخفيفة واللطيفة مع شيء من

  1...يتضح من ذلك...يظهر مما سبق ....في رأيي....لي يبدو

،أما من عن كل ما كتبه مسؤولا كل محرر يعتبر   ذإ2القرار مع تحمل نتائجه  تخاذايقصد بها هنا سلطة أما المسؤولية 
إن كان لديه صلاحية  يجب معرفة صلاحياته في التوقيع أو الامضاء بصفة عامةحيث التوقيع 

                                                           
1
 :أنظر - 

 .22-22عمار بوضياف ،المرجع السابق،ص -

 .44وهيبة غرارمي،المرجع السابق،ص -

 .40أحمد بلودنين،المرجع السابق،ص - -

 .02عطاء الله بوحميدة،المرجع السابق،ص -
2
 .04المرجع السابق ،ص - 

 :أنظر كذلك -

 .44وهيبة غرارمي،المرجع السابق،ص -

 .22-22عمار بوضياف ،المرجع السابق،ص -
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حيث تكون السلطة "  لقاعدةوفقا .ذ هنا تترتب عليه مسؤولية كبيرة إ...(الاختصاصبالنيابة،التفويض،)الإمضاء
 ".تكون المسؤولية

يمضيها رئيس  و في بعض الأحيان قدالذي يمضي هو المدير أو الرئيس الأول، لى أن المسؤولإشارة و هنا يجب الإ
مضاء،و ما يحذر منه أنه لا يجب على أي عون أن يمضي على وثيقة بدون الإ سلطةعنده  كان  و أيأمصلحة 

يوقعون بعض الوثائق بدون ( خاصة منهم المتعاقدون)فكثيرا ما نجد بعض الأعواناعطائه الصلاحية لذلك 
و هو ما يندرج ضمن نطاق المسؤولية الادارية و ما يترتب .صلاحية و هو ما يرتب عليهم جزاء لجهلهم لذلك

 .من أخطاء عليها

 فهنا ،أو غير مكتوبالصلاحيات المفوض فيها تفويض توقيع مكتوب أحد الموظفين  أن يتعدىو يحدث قد 
  على أساس الخطأ أو كان مصلحيا يجب التمييز بين ما إذا كان الخطأ شخصيا و به تنعقد مسؤولية المفوض إليه

 .فتتحمله الادارة

 مقتضياتها فهنا تكون المسؤولية و المرفقي معا حين تطغى المصلحة العامة بضروراتها قد ينتفي الخطأ الشخصي و و

عليه فيجب مراعاة مبدأ المسؤولية عند  و.المخاطر مما يدخل في موضوع القانون الاداريعلى أساس نظرية 
 .1التحرير

 (:بالسر المهني الالتزام)واجب المحافظة على سر المهنة 1-3

تترتب عليه مسؤولية و جزاء كبير الذي قد  2يعتبر واجب الحفاظ على السر المهني من أهم واجبات الموظف     
أن يحفظ كل المعلومات التي حررها خاصة السرية منها و ،اذ يجب على كل موظف و محرر بالأخص ذا أخل بهإ

،كما يجب عليه أن لا يوزع الوثائق الادارية حتى بعض الموظفين الزملاء عندما يتعلق الأمر بهم هأن لا يعلم بها غير 
هذا داخل الهيئة .علام به لدى الاخرينالمصلحة أو ما يوجب اعلانه أو الاما تقتضيه  إلا هأو يطلع بها غير 

المستخدمة أما خارجها فقد يحدث و أن يتعاطف الموظف مع بعض المعنيين فيعلمهم بما هو مقرر ضدهم أو حتى 
لى لأشخاص و تظلمهم و قد يصل الأمر إتدخل اأن تتغير المعطيات فتتسبب في  ولهم قبل أوانه هنا قد يحدث 

                                                           
1
 .02عطاء الله بوحميدة،المرجع السابق،ص - 

2
،المتضمن القانون الأساسي العام 4110يوليوسنة 02الموافق ل 0242جمادى الثانية عام 02المؤرخ في  12-10من الأمر رقم 22المادة  - 

 .20،4110العمومية،ج،ر،العددللوظيفة 
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هنا يفتح الاستفسار عن . معطيات فيما يخص أي موضوعمن طلعو عليه إأو أكثر من ذلك بناء على ما سمعوه 
 .فشاء سر المهنةإلى صاحبها و بالتالي ترتيب جزاء إلى حين الوصول إمصدر المعلومة 

 .1مكتوب من رئيسه الإداري كما يمنع من إفشاء وثائق المصلحة أو إتلافها دون ترخيص

 :مميزات التحرير الاداري -2

تلبي حاجات التبليغ الأساسية  لأنها وسيلة،استعمال الرسالة في الحياة المهنية اليومية أصبح الأمر شائعا  إن
 ق نظام محكم من التمحيص والمعلومات تأتي في شكل موضوعي وف مجموعة من لاإفالرسالة في واقع الأمر ما هي 

الكتابة وتعابيرها أو  رية بتعدد أنواعها واختلاف طبيعتها تحتاج إلى الإلمام بقواعدالوثائق الإدا ن تحريرأ الدقة و
إذ يقصد به الطريقة التي يستعملها المحرر ’ أعم وأشمل  وللأسلوب معنى آخر’بمعنى أخر سلامة الأسلوب وصحته 

يريد التعبير عنها أو  الفكرة أو الأفكار التيتركيبها وترتيبها بالصيغ التي من خلالها ينقل لغيره  في اختياره للمفردات
 .2إبلاغها

  ونستخلص من هذا أن الأسلوب الإداري متميز عن الأساليب الأخرى كالأسلوب الأدبي
 :3يوسندرج هذه المميزات فيما يل

 : موضوعيةتحلي بالال  2-1
و يقصد بها أن يكون الشخص يجب على المحرر الإداري أن يلتزم بالموضوعية في كتابته لشتى المحررات الإدارية 
 .4حيادي و يتجرد من العواطف في أي موضوع كان لأنه يمثل الهيئة المستخدمة

 

                                                           
1
 .ع.و.ق 22أنظر المادة  - 

2
 .02عطاء الله بوحميدة،المرجع السابق،ص - 

3
 .02نفس المرجع،ص - 

 :أنظر كذلك  -

 .22-22عمار بوضياف،المرجع السابق،ص -

 .42-44وهيبة غرارمي،المرجع الساق،ص -

 .40ن ،ص.س.جزائر،بأحمد بلودنين، دليلك في التحرير الاداري،دار بلقيس،ال -

 
4
 :انظر في هذا   - 

 .22عمار عوابدي ،المرجع السابق،ص -

 .02عطاء الله بوحميدة،المرجع السابق،ص -

 .44وهيبة غرارمي،المرجع السابق،ص -

 .40أحمد بلودنين،المرجع السابق،ص  -
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 : في العبارات المستخدمةالبساطة  الوضوح و 2-2

البساطة في الكتابة لأنه موجه لعامة الناس و بالتالي على المحررين أن يعتمد أسلوب التحرير الاداري على        
اذ قد .مع ضرورة وضوح المصطلحات و الموضوع المحرر بشأنه هذه الوثيقةوا عبارات بسيطة غير غامضة يستعمل

ارئها لى عوام الناس و بالتالي اذا استعملت عبارات و مصطلحات صعبة الفهم فلن يتسنى لقتوجه المراسلات إ
مع خصوصية القاعدة القانونية في العمومية من حيث  يتساوىما قد  هوو .فهم موضوعها و لا الرد عليها

 .1أسلوب كتابتها

الذين  أمام عينيه الأشخاص المخاطبين بها و حين يقوم المحرر بكتابة مراسلة إدارية ما يجب أن يضعه      "
 دون غموض و يعبر عنها ببساطة و عليه أن يترجم أفكاره و و،كتب  يختلفون في مستوى إدراك مضمون ما

 فهما جيدا و لك حتى يفهم المخاطبون بها محتواهاذ فلا نكتب كما نتكلم و،ء الكلام على ضو  تجنب الكتابة
الاختيار الأكثر بساطة والجاري العمل بها وفقا  حتى إن أجبرنا على استعمال مصطلحات قانونية أو فنية يجب

من أراسل؟لمن أكتب؟ماذا :طرح السؤال التاليوعليه دائما يجب " قدر عقولهم خاطبو الناس على"  للقاعدة
 "2أكتب؟

تكيف على حسب الوضع الذي تتصل  هذه الأدوات ينبغي أن ذات استمالة و كما يجب أن تكون مقنعة و   
مراعاة حسن استعمال القواعد  ولابد من،الاجتماعية للشخص المتلقي  و على حسب المكانة الاقتصادية و،به 

الرسالة ينبغي الاهتمام  لتسهيل فهم الخاصة بتقديم البلاغ فهي تسهم إلى حد بعيد في جعله مقنعا و المضبوطة
 البلاغة و النحو و مراعاتها لقواعد الصرف و وضوحها و مثل نوعية الكتابة من حيث،العرض  بجانب الشكل و

 .الاملاء و قواعد الترقيم

 

 

 
                                                           

1
 :أنظر  - 

 .22عمار بوضياف، المرجع السابق،ص -

 .44السابق،صوهيبة غرارمي،المرجع  -

 .40أحمد بلودنين،المرجع السابق،ص  -
2
 .00عطاء الله بوحميدة،المرجع السابق،ص - 



 17 

 .صيغ التحرير الاداري و عباراته:المحور الثاني

 :الصيغ المستعملة في التحرير الاداري:أولا

 ،بتنوع موضوع مستوى المحرر  الإشارة إلى أن الأسلوب الإداري المستعمل في المراسلات الإدارية يتنوع تجدر       
 .الاجتماعي والثقافي السائد،الاقتصادي ،يتأثر بالمحيط السياسي  كذلك الشخص المرسل إليه كما غزارة أفكاره و

 التعابير في شكل أوامر و و أسلوب الكتابة حسب وجهة الإدارة فإذا كانت تسلطية وجدنا هذه الصيغ يختلف و
حتى من خلال  تراعي الجانب الإنساني في علاقاتها و و بالمقابل قد تكون الإدارة حيادية تعمل بموضوعية

  .راسلاتهام
شخصية المرسل اليه على النحو  ثقافة المرسل و ،بنيته  يمكننا ترتيب هذه الصيغ التي تتنوع بتنوع الموضوع و و

  :1الأتي

من المحرر عند الشروع في المستعملة  ويقصد بها تلك العبارات التي تستهل بها الرسالة الإدارية و :التقديم صيغ-1
 . المضمون القارئ إلىهذه الصيغ تمهد  الكتابة

  ...من دواعي سرورييسعدني ، يسرني، يطيب لي،لي الشرف،  ،يشرفني: هذه العبارات تتجسد في كلمة  و
 2 : تنقسم هذه الصيغ بدورها إلى و،على الأكثر إما في بداية أو وسط الرسالة  التي يجب استعمالها مرة

كانت المراسلة صاعدة أو نازلة  وتستعمل في مقدمة المراسلة وتتنوع بحسب ما إذا :صيغ التقديم بدون مرجع  -أ
 :فيها نجدمن العبارات المستعملة  و

 : ،يسعدني،لي الشرف،يسرني،من دواعي سروري،يطيب لييشرفني 

 ، أدعوكم أن، ،ليكم اأن أتعهد  ،أن أرسل إليكم  ،أن أطلب رأيكم  ، أن أعلمكم -
 ...أرجو ،آمركم  -

                                                           
1
 :انظر - 

 .22-20عطاء الله بوحميدة،المرجع السابق،ص -

 .012-22عمار بوضياف،المرجع السابق،ص -

 .24-42وهيبة غرارمي،المرجع السابق،ص -

 .42ميلود برارمة،المرجع السابق،ص -

 .42-44علي،رزاق العربي ،المرجع السابق،صمميش  -
2
 .22عطاء الله بوحميدة،المرجع السابق،ص - 
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 : بعض العبارات المستعملة من الموظف المرؤوس*
 : ،يطيب لي،يسعدنييشرفني -

أن ،أن أقدم لكم ،أن أقترح عليكم ،أن أعرض عليكم ،أن أحيطكم علما ، أن أطلب منكم ،أن ألتمس منكم
 ...أن أبعث إليكم،أحيل عليكم 

 ...،أطلب،أقر،أصرحأعترف ، ألتمس -

 : صيغ التقديم بمرجع -ب
 ،ت تشريعية، تنظيميةسواء كان سندا) هذه الصيغ في مقدمة المراسلة و تذكر بالمرجع المستند إليه تستعمل      
 : على النحو الأتي(الصيغ)وتأتي العبارات المستعملة  ...(قضائية إدارية،

 يسعدني/،يشرفني،يطيب لي.......و المتضمنة..............المؤرخة في...........بناء على مراسلتكم رقم -
 .........أن

 أن يسعدني/يطيب لي/ يشرفني ،.............. المتعلقة بـ  و........ المؤرخة في ..... .ردا على رسالتكم رقم -
......  

 .................يشرفني أن ،......... والمتعلق بــ ....... ردا على طلبكم المؤرخ في بناء أو  - 
 .....يشرفني أن, ...... والمتضمن .... المؤرخ في ..... رقم ...... بناء على -

،يشرفني أن أوافيكم بتقرير أو عرض ................المكان.................بتاريخبناء على زيارتكم الميدانية  -
 .............عن حال

يشرفني أن أطلب ..........الصفحة ...........بتاريخ .............بناء على الاعلان الصادر عن جريدة  -
 .............منكم المشاركة في مسابقة التوظيف الخاصة ب

على الساعة .................بعد مكالمتكم الهاتفية يوم-
أن أعلمكم أنه تم أخذ .............يشرفني،يسعدني،يطيب لي...................بخصوص.................

 ....................يخصالاحتياطات اللازمة فيما 
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 : صيغ العرض والمناقشة - 2
مستوى المحرر وغزارة أفكاره ويمكن  هذه الأخيرة تتنوع بتنوع الموضوع المعالج و هي تلك المرتبطة بالموضوع و و

 1: ترتيبها على النحو الأتي
 :و منها صيغ تحمل الأمر و النهي و الالزام:الصيغ المستعملة من الرئيس الإداري  -أ

 ..................................................قررت أو سأتخذ قرارا من -

 ......................................................أو ألاحظ  لاحظت -

 ....................................كان يجب عليك أو من الواجب عليك    -

 ..........................................................سأتخذ موقفا ما  -

 ..................................................................سأفصل -

 :و منها تحمل الليونة و الرقة في المصطلحات و الرجاء: الصيغ المستعملة من موظف مرؤوس -ب

 .....................................أعتقد  -

 ..............................أسمح لنفسي   -

 ...............................أستطيع إلا لا -

 ........................................ربما  -

 ........................................أرجو -

 .........................لي الفضل /أن اتفضل -

 ..................................أستسمحكم -

 .................يرجع لي أو أرى من صلاحياتي -
                                                           

1
 .22عطاء الله بوحميدة،المرجع السابق،ص - 

 .42وهيبة غرارمي،المرجع السابق،ص -

 .42رابح بوزيدي،المرجع السابق،ص -

 .42مميش علي،رزاق العربي،ص -
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 ....................................أرجو-
  : بعض صيغ الترتيب -جـ
  ،: .................أولا  -

 ،: ................ثانيا  -

 ، ................ثالثا- 

 .....................و في النهاية...........بداية  -
 ................من جهة أخرى ........ من جهة  -

 ..............و من ناحية أخرى ...... من ناحية  -

 ......و من وجه أخر.............ول على الوجه الأ -

 .................................على عكس ذلك -

 .....................................و بمقابل ذلك -

 .....................بصفة ثانوية،....بصفة رئيسية  -

 ...............و على الخصوص......... بالخصوص -

الى ذلك  بالإضافة.....بالإضافة إلى ..... / بالمقابل  و/ كذلك .... و لذلك .....و منه  ...نظرا  - 
 .................................. ، يطلب....،يأخذفإن....فضلا عن /  ............بالرغم من.........

  .................................................تالي بال...........و  في الأخير .......في النهاية  و  -
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 : صيغ تقديم الحجج والمبررات -د
 :1هذه الأخيرة يجب أن تصاغ كالأتي ولابد للتأكيد على مضمون الرسالة يدعم النص بمجموعة من الحجج و

 ......... المتعلقة بـ ...(التنظيميةالتشريعية،)تطبيقا للنصوص  -

و المتضمن .............المؤرخ في...........القانون  من...........بناء على المادة -
 ............،يشرفني،يطيب لي............

 .....................،يشرفني..........ـــو المتعلق ب...............المؤرخ في............بناء على القرار رقم-

،المعلن عنه في ........................بناء على اعلان المسابقة الخاصة بــ -
 .............................،يسرني.....................، و المتضمن...........،بتاريخ.................

 ..............................ـوالمتعلقة ب. …………ما تضمنته المذكرة المؤرخة في بناء على /حسب  -

 ............ بموجب -

 ............بمقتضى -

 :صيغ الخاتمة  -3

العبارة المثلى التي تختم بها الرسالة الإدارية هي العبارة  و تختلف عبارات الاحترام بحسب اختلاف مركز المرسل إليه
 . المرسل إليه المرسل و يجب على المحرر عدم التملق فيها أي احترام السلم الإداري بين المرسل إليه و التي يتبوأها

 : 2تختلف بحسب الحالات التالية  و

  .و نحن الند بالند في خدمة المصلحة العامة :(أي في نفس المستوى) نده إلى نده -
 .....جالهكبيرة لما تم ذكره و تنفيذه في آ  منكم تنفيذ التوصيات،أخذ عنايةأطلب : من أعلى إلى أسفل -
 :من أسفل إلى أعلى -

                                                           
1
 :أنظر - 

 .22السابق،صعطاء الله بوحميدة،المرجع  -

 .40وهيبة غرارمي،المرجع السابق،ص  -

 .42رابح بوزيدي،المرجع السابق،ص -

 .42مميش علي،رزاق العربي ص -
2
 .22عطاء الله بوحميدة،المرجع السابق،ص - 

 .21وهيبة غرارمي،المرجع السابق،ص -

 .42-40مميش علي،رزاق العربي،ص -
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 ...........في الأخير و في انتظار ردكم الذي أتمنى أن يكون بالايجابي  -  

 ...................ن يحظى طلبي هذا بالقبول و الايجاب أو أخيرا أتمنى -

 ......................ن يأخذ طلبي هذا بعين الاعتبارخير أرجو أفي الأ -

 .............................أتمنى أن يأخذ طلبي هذا بعين الاعتبار -

 ................بعين الاعتبار خير أرجو أن تأخذ رسالتي هذهلأفي او -

 .العبارات الواجب استعمالها في التحرير الاداري:ثانيا

 بل نستعمل ضمير المفرد دون ذكر" نحن"ستعمال ضمير الجمع إهذا الإطار عدم  من التوجيهات المقدمة في و
 ،...نعلمكم  ،...يشرفنا: بدلا من ....لاحظت  ،.....قررت ،...أعلمكم ،...يشرفني : فأقول مثلا  الضمير

  .و هي عبارات يستعملها الرئيس ...لاحظنا  ،...قررنا 
 

 :حالات المختلفةللعبارات الاحترام -1

 تقبلوا مني أسمى عبارات التقدير و الاحترام و شكرا،-

 ، بقبول تحياتنا الخالصة ،أرجو أن تتفضلوا سيدي -
  ،عبارة مشاعر التقدير ،تقبلوا سيدي  -
  .بقبول التحيات السامية ،تفضلوا سيدي -

 
 (نفس المستوى) من نده إلى نده

 ضمانات خالص الاعتبار ،تقبلوا سيدي  -
 . عبارة مشاعرنا الطيبة ،تقبلوا سيدي  -
  تقبلوا تحياتنا الخالصة -

  (إداريا)من أعلى إلى أسفل 
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 .وتفضلوا سيدي بقبول اخلص التحيات
  من أسفل إلى أعلى

 . بقبول مشاعر الاحترام والوفاء ،وتفضلوا سيدي 
  بقبول تحيات الاحترام ،وتفضلوا سيدي 

 
 1: أما بالنسبة إذا كانت المراسلة مع امرأة فيجب مراعاة مايلي

 فهذا ليس لائقا و ،في رسالتها شيئا عن مشاعرها  حترامالافلا ينبغي لها أن تضمّن عبارة : مرأة رجل إإذا راسلت 
  .أفضل

 ....تفضلوا سيدي بقبول تحيات التقدير: عبارة يمكن أن تختم بها رسالتها مثلا 
 . لا يجب أن تتضمن المشاعر بل يكتفي بالتحيات الخالصة أو عبارة التقدير: مرأة إجل إذا راسل ر 

 . مشاعر الوفاء ،مشاعر التقدير  :كالآتييكون التعبير   و :امرأتينأما إذا كانت بين 
 :إلغاء التحيات الختاميةأمّا بخصوص 

عندما يتعلق الأمر بمراسلة داخلية  ، جرت العادة في الكثير من الإدارات إلغاء التحيات الختامية إلغاء كاملا فلقد
 فإنه لا يختم رسالته بالتحيات ،المرؤوسين إلى رئيسه في السلم الإداري  فإذا كتب احد ،بين الرؤساء والمرؤوسين 

 . لك الحال بالنسبة للرئيس وكذالختامية المعهودة 
في طياتها أدنى  ولا تحمل ،بعلاقات الاحترام التي تربط بين المستخدمين في المؤسسة الواحدة  تخلّ  وهذه العادة لا

 ( ). الترقي عن طريق التملق والإفراط في امجلاملة وإنماّ تقطع الطريق على الذين يرغبون في ،قدر من التحقير 

 :النداءعبارة  -2

و هي العبارات التي تبين مدى احترام المرسل الى المرسل اليه و التي تغلف في الرسائل الادارية ذات 
و هي عبارات تبتدئ بها الرسالة قبل .الطابع الشخصي اضافة للطلبات الخطية التي يحررها العامة

 :2الدخل في صلبها و من بينها أذكر

                                                           
1
 -  

2
 .22السابق،صعطاء الله بوحميدة،المرجع  - 

 .21رابح بوزيدي،المرجع السابق،ص -

 .22رضا زاوش،المرجع السابق،ص -

 .21مميش علي،رزاق العربي ،المرجع السابق،ص -
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 ....سيدي،سيدي المحترم،سيادة

و  تختلف على حسب صفة المرسل اليه فقد نجد عبارات خاصة بـــ الوظائف و المناصب العلياو قد 
 :غيرها و منها

 السيد المدير سيدي،سيدي المدير،:على مستوى الادارة نجد 

  سيادة الوزير،معالي الوزير،:على مستوى الوزارة نجد

  الرئيسسيدي ،فخامة الرئيسسيادة الرئيس،:على مستوى الرئاسة نجد

عدة  فقد نجدحتى لا يخطأ في مراسلته كما يجب على المحرر أن يعرف اسم السيد الأول على البلد 
 :مسميات منها

،الدوق (قطر)،سمو الأمير(النرويج)ولي العهد،(اسبانيا)الملك...،(الجزائر)الرئيس   -
،الحاكم (ليختنشتاين)،الوصي على العرش(روسيا)،رئيس الوزراء(لوكسومبورغ)الأكبر

جمهورية )،تاوسيتش(كوريا الشمالية)،المرشد الأعلى(الفاتيكان)،رئيس المحافظة(توفالو)العام
 ،(بروناي)سلطان بروناي ،(ايرلندا

الكابتن  ،(اليابان)مبراطور ا،(ماليزيا) برتوان أغونغ-يانغ دي ،(سامو)أو لي آو أو لي مالو
 1(سان مارينو)ريجنت

المحكمة مجلس الدولة،الدستوري، امجللس:السيد رئيس:على مستوى الهئيات القضائية -
 .....السيد النائب العام،وكيل الجمهورية.،المحكمةقضاءالعليا،ال

 ....المحامي،الأستاذ المحضرالأستاذ :مساعدي الجهات القضائية -
                                                           

   ان مصطلح الفخامة قد حذف من الجزائر بأمر من رئيس الجمهورية السيد عبد المجيد تبون بعدما كان متداولا في جل المراسلات الادارية و
 .ب حتى في النداءات المباشرة أو غير مباشرة و عبر شتى الوسائلكمصطلح غال

1
موقع  - 

https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%82%D8%A7%D8%A6%D9%85%D8%A9_%D8%AD%D8%A7%D9%84%D9%8A
%D8%A9_%D9%84%D8%A3%D8%B3%D9%85%D8%A7%D8%A1_%D8%A7%D9%84%D8%B2%D8%B9%D9%85%

A7%D9%84%D8%AA%D8%A7%D8%B1%D9%8A%D8%AED8%A7%D8%A1_%D8%AD%D8%B3%D8%A8_%D8% 

 .40.21،على الساعة4141مارس42تاريخ التصفح

https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%84%D9%8A%D8%AE%D8%AA%D9%86%D8%B4%D8%AA%D8%A7%D9%8A%D9%86
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%82%D8%A7%D8%A6%D9%85%D8%A9_%D8%B3%D9%84%D8%A7%D8%B7%D9%8A%D9%86_%D8%A8%D8%B1%D9%88%D9%86%D8%A7%D9%8A
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%82%D8%A7%D8%A6%D9%85%D8%A9_%D8%B3%D9%84%D8%A7%D8%B7%D9%8A%D9%86_%D8%A8%D8%B1%D9%88%D9%86%D8%A7%D9%8A
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A3%D9%88_%D9%84%D9%8A_%D8%A2%D9%88_%D8%A3%D9%88_%D9%84%D9%8A_%D9%85%D8%A7%D9%84%D9%88
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A3%D9%88_%D9%84%D9%8A_%D8%A2%D9%88_%D8%A3%D9%88_%D9%84%D9%8A_%D9%85%D8%A7%D9%84%D9%88
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A3%D9%88_%D9%84%D9%8A_%D8%A2%D9%88_%D8%A3%D9%88_%D9%84%D9%8A_%D9%85%D8%A7%D9%84%D9%88
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A3%D9%88_%D9%84%D9%8A_%D8%A2%D9%88_%D8%A3%D9%88_%D9%84%D9%8A_%D9%85%D8%A7%D9%84%D9%88
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%8A%D8%A7%D9%86%D8%BA_%D8%AF%D9%8A-%D8%A8%D8%B1%D8%AA%D9%88%D8%A7%D9%86_%D8%A3%D8%BA%D9%88%D9%86%D8%BA
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%8A%D8%A7%D9%86%D8%BA_%D8%AF%D9%8A-%D8%A8%D8%B1%D8%AA%D9%88%D8%A7%D9%86_%D8%A3%D8%BA%D9%88%D9%86%D8%BA
https://ar.wikipedia.org/w/index.php?title=%D9%82%D8%A7%D8%A6%D9%85%D8%A9_%D8%A7%D9%84%D9%82%D8%A8%D8%B7%D8%A7%D9%86_%D8%B1%D9%8A%D8%AC%D9%86%D8%AA_%D8%B3%D8%A7%D9%86_%D9%85%D8%A7%D8%B1%D9%8A%D9%86%D9%88&action=edit&redlink=1
https://ar.wikipedia.org/w/index.php?title=%D9%82%D8%A7%D8%A6%D9%85%D8%A9_%D8%A7%D9%84%D9%82%D8%A8%D8%B7%D8%A7%D9%86_%D8%B1%D9%8A%D8%AC%D9%86%D8%AA_%D8%B3%D8%A7%D9%86_%D9%85%D8%A7%D8%B1%D9%8A%D9%86%D9%88&action=edit&redlink=1
https://ar.wikipedia.org/w/index.php?title=%D9%82%D8%A7%D8%A6%D9%85%D8%A9_%D8%A7%D9%84%D9%82%D8%A8%D8%B7%D8%A7%D9%86_%D8%B1%D9%8A%D8%AC%D9%86%D8%AA_%D8%B3%D8%A7%D9%86_%D9%85%D8%A7%D8%B1%D9%8A%D9%86%D9%88&action=edit&redlink=1
https://ar.wikipedia.org/w/index.php?title=%D9%82%D8%A7%D8%A6%D9%85%D8%A9_%D8%A7%D9%84%D9%82%D8%A8%D8%B7%D8%A7%D9%86_%D8%B1%D9%8A%D8%AC%D9%86%D8%AA_%D8%B3%D8%A7%D9%86_%D9%85%D8%A7%D8%B1%D9%8A%D9%86%D9%88&action=edit&redlink=1
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%82%D8%A7%D8%A6%D9%85%D8%A9_%D8%AD%D8%A7%D9%84%D9%8A%D8%A9_%D9%84%D8%A3%D8%B3%D9%85%D8%A7%D8%A1_%D8%A7%D9%84%D8%B2%D8%B9%D9%85%D8%A7%D8%A1_%D8%AD%D8%B3%D8%A8_%D8%A7%D9%84%D8%AA%D8%A7%D8%B1%D9%8A%D8%AE
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%82%D8%A7%D8%A6%D9%85%D8%A9_%D8%AD%D8%A7%D9%84%D9%8A%D8%A9_%D9%84%D8%A3%D8%B3%D9%85%D8%A7%D8%A1_%D8%A7%D9%84%D8%B2%D8%B9%D9%85%D8%A7%D8%A1_%D8%AD%D8%B3%D8%A8_%D8%A7%D9%84%D8%AA%D8%A7%D8%B1%D9%8A%D8%AE
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%82%D8%A7%D8%A6%D9%85%D8%A9_%D8%AD%D8%A7%D9%84%D9%8A%D8%A9_%D9%84%D8%A3%D8%B3%D9%85%D8%A7%D8%A1_%D8%A7%D9%84%D8%B2%D8%B9%D9%85%D8%A7%D8%A1_%D8%AD%D8%B3%D8%A8_%D8%A7%D9%84%D8%AA%D8%A7%D8%B1%D9%8A%D8%AE
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 ....الأستاذ الموثق،الأستاذ الكاتب

 سماحة الشيخ،فضيلة الامام، : بالنسبة للسلك الديني -
 ....لواء،العميدالقائد،ال:حضرات:السلك العسكري -
 .............السيد الخبيرالمحاسب،السيد -
 السيد القنصل العام ،سعادة السفير، -

اذ تختلف هذه العبارة  و تسمى العبارة الأخلاقية،أو بالأحرى عبارة الاحترام  :عبارة المجاملة-3
كلذك باختلاف شخصية المرسل اليه،كما تكون طبيعة العلاقة القائمة بين الطرفين معيارا آخر لهذه 

 :1منها أذكر و كذا طبيعة الموضوع و العبارة

 .متقبلوا مني أسمى عبارات التقدير و الاحترا:الى المدير  -
 .تقبلوا مني فائق الاحترامات و التقديرات:الى الوزير،الوالي -
 .تقبلوا أعمق الاحترام و التقدير:الى رئيس الدولة -
 احترامي المتبادل :الى مستوى واحد  -
 لك مني تحية تقدير و احترام  -
 لك خالص تحياتي -
 المحترم تقبل تحياتي الخالصة أخي -
 .الاحترامتقبل أسمى عبارات التقدير و المودة و  -
 .تقبل تحياتي زميلي المحترم -
 .تقبل احتراماتي أخي الفاضل -

 

                                                           
1
 .22أنظر عطاء الله بوحميدة،المرجع السابق،ص - 

 .20رابح بوزيدي،المرجع السابق،ص -

 .22رضا  زاوش،المرجع السابق،ص- 

 .21مميش علي،رزاق العربي ،المرجع السابق،ص -
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 :داريةنواع المحررات الإأ:المحور الثالث

 :الرسالةمفهوم : أولا

 :تعريف الرسالة1-1
إحدى الفنون الأدبيّة التي عرفها  " :على أنهابعض  هاعرف :مفهوم الرسالة عبر العصور 1-1-1   

تعني نقل معلومة م عيّنة بأسلوب م عيّن، عبر وسيلة معينة تتّطور مع تطور  العرب في قديم الزمان، و
أحياناً كانت ت شعل  عن طريق الحمام الزاجل، و الزمن، فقد كانت الرسالة ت نقل من خلال الت جّار، و

 .1"النيران على قمّة الجبال للدلالة على إرسال رسالة قصيرة

الـتي يـتم مـن خلالهـا  فن من الفنون الأدبيـة المعروفـة منـذ العصـور القديمـة، و'': ابأنه الرسالة تعرفكما 
 غـير ذلـك، و الجهات الرسميـة، و كالأصدقاء، والملوك، و نقل المعلومات بين جهتين محددتين تبادل و

مـع وفـد رسمـي، بينمـا اسـتخدم  الرسـالة يرسـلفـالبعض كـان  قد تعددت أنـواع نقـل الرسـائل فيمـا مضـى
في العهــد الإسـلامي تم إنشــاء البريــد مـن قبــل معاويــة  في نقــل الرسـائل، و الحمـام الزاجــل الـبعض الآخــر

تم إنشـاء مكاتـب البريـد، كمـا تعـددت  بن أبي سفيان، أما في العصر الحديث فقد تطورت الرسـائل، و
 ..2."التكنولوجيــــــــــــــــــــــة في نقــــــــــــــــــــــل الرســــــــــــــــــــــائل كاســــــــــــــــــــــتخدام البريــــــــــــــــــــــد الإلكــــــــــــــــــــــترونيالوســـــــــــــــــــــائل 
كلمـة رسـول ورسـالة ":علـى أن في القـرءان الرسـالة  مفهـوم الرسـول و  الى سامر إسلامبوليكما تطرق 

التي تدل على تكرار حركة حرة تنته بحركة لازمـة، وظهـر هـذا المفهـوم بفعـل أرسـل الـذي هـو : من رسل
 .وانتقالها من إلىامتداد في الحركة 

رْسحـل إليـه ( م رْسِل)واسم الفاعل هو  
 
رْسِـل إلى الم

 
من الفعـل الربـاعي أرسـل، والشـيء الـذي ينتقـل مـن الم

للرسـالة فهـي الـتي تنتقـل، ويمكـن أن تنتقـل  المصـدر، لأن القيمـة الحقيقيـة  ي سمى رسالة أو رسـولاً علـى
الزاجل، فيكون الحمام رسـولاً مـن هـذا البـاب، ويمكـن أن بعدة وسائل، منها على سبيل المثال، الحمام 

فتكون الرسالة ذاتها هي رسول توصل الخبر بذاتها، ويمكن ( النت)تنتقل الرسالة خلال جهاز الكتروني 
                                                           

 
1

 42التصفح الاثنين ،تاريخsummary/envXg7wmnX-https://lakhasly.com/ar/view: أنظر للموقع في الرابط التالي -

 .44.21،الساعة4141أفريل

 
2

ACADEMY BTS،-https://www.btsأنظر موقع  -
D9%84%D8%A9_%academy.com/blog_det.php?page=257&title=%D8%A7%D9%84%D8%B1%D8%B3%D8%A7%

D8%B9%D9%86%D8%A7%D8%B5%D8%B1%D9%87%D8%A7_%D9%88%D8%A3%D9%86%D9%88%D8%A7%D8
%B9%D9%87%D8%A7 44.21على الساعة 4141أفريل42،تاريخ زيارة الموقع يوم الاثنين21/01/4102،تاريخ التحرير. 
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https://www.bts-academy.com/serv_det.php?page=35&title=%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%B3%D8%A7%D8%B9%D8%AF%D8%A9_%D9%81%D9%8A_%D8%A5%D8%B9%D8%AF%D8%A7%D8%AF_%D9%88%D9%83%D8%AA%D8%A7%D8%A8%D8%A9_%D8%B1%D8%B3%D8%A7%D8%A6%D9%84_%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%A7%D8%AC%D8%B3%D8%AA%D9%8A%D8%B1
https://www.bts-academy.com/serv_det.php?page=35&title=%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%B3%D8%A7%D8%B9%D8%AF%D8%A9_%D9%81%D9%8A_%D8%A5%D8%B9%D8%AF%D8%A7%D8%AF_%D9%88%D9%83%D8%AA%D8%A7%D8%A8%D8%A9_%D8%B1%D8%B3%D8%A7%D8%A6%D9%84_%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%A7%D8%AC%D8%B3%D8%AA%D9%8A%D8%B1
https://lakhasly.com/ar/view-summary/envXg7wmnX،تاريخ
https://www.bts-academy.com/blog_det.php?page=257&title=%D8%A7%D9%84%D8%B1%D8%B3%D8%A7%D9%84%D8%A9_%D8%B9%D9%86%D8%A7%D8%B5%D8%B1%D9%87%D8%A7_%D9%88%D8%A3%D9%86%D9%88%D8%A7%D8%B9%D9%87%D8%A7
https://www.bts-academy.com/blog_det.php?page=257&title=%D8%A7%D9%84%D8%B1%D8%B3%D8%A7%D9%84%D8%A9_%D8%B9%D9%86%D8%A7%D8%B5%D8%B1%D9%87%D8%A7_%D9%88%D8%A3%D9%86%D9%88%D8%A7%D8%B9%D9%87%D8%A7
https://www.bts-academy.com/blog_det.php?page=257&title=%D8%A7%D9%84%D8%B1%D8%B3%D8%A7%D9%84%D8%A9_%D8%B9%D9%86%D8%A7%D8%B5%D8%B1%D9%87%D8%A7_%D9%88%D8%A3%D9%86%D9%88%D8%A7%D8%B9%D9%87%D8%A7
https://www.bts-academy.com/blog_det.php?page=257&title=%D8%A7%D9%84%D8%B1%D8%B3%D8%A7%D9%84%D8%A9_%D8%B9%D9%86%D8%A7%D8%B5%D8%B1%D9%87%D8%A7_%D9%88%D8%A3%D9%86%D9%88%D8%A7%D8%B9%D9%87%D8%A7
https://www.bts-academy.com/blog_det.php?page=257&title=%D8%A7%D9%84%D8%B1%D8%B3%D8%A7%D9%84%D8%A9_%D8%B9%D9%86%D8%A7%D8%B5%D8%B1%D9%87%D8%A7_%D9%88%D8%A3%D9%86%D9%88%D8%A7%D8%B9%D9%87%D8%A7
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أن تنتقــل عــن طريــق إنســان فيكــون بــذلك رســولاً أي هــو والرســالة انــدمجا معــاً، إذاً تكــون الأدوات أو 
رْسحـل  الوسائل رسل طالما أنهم

 
يحملون رسالة، فإن انتفى عنهم حمل الرسالة، أو أوصلوا مضـمونها إلى الم

ــل  إليــه ينتقــل اســم الرســول إلى الرســالة ذاتهــا لأنهــا هــي المعنيــة في الإرســال وتصــير رســولاً بالنســبة للم رْسح
مـة وتعليمهـا، وتوقـف إليه، وينبغي الانتباه إلى أن الرسول النـبي كـان لـه دوراً في حياتـه متعلقـاً بقيـادة الأ

 .ذلك بوفاته
 :لها متعلقان في الواقع( رسول)فكلمة   
 .هي الرسالة ذاتها الأصل و: أحدهما -
 .1"هي الوسيلة أو الأداة التي حملت الرسالة الفرع و: الآخر -
 :مفهوم الرسالة لدى الباحثين 1-1-2

 و الأفكـار، و اللغويـة القواعـد و الكلمـات مجمـوع" :هـي الرسـالةو يقـول الأسـتاذ رضـا زاوش  بـأن 
 الآخـر، للطـرف تبرز التي الشخصية جوانب و الصوت، و الجسم حركات للمتصل،و الظاهر الشكل

 أسلوبه و )الخ ... متردد، خائف، واثق،( نفسه عن الإنسان يعطيه الذي و الانطباع تشمل أنها كما
 بنـاءً  معينـة اسـتجابة عنـده ليسـتثير الآخـر للطـرف يرسحـل دافعـاً  مجملهـا في الرسالة تشكل و، التعبير في

 .2"استقبالها كيفية و الرسالة طبيعة على
 
 :أهميــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة الرســـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالة 1-2

الأفكـــار بـــين النـــاس منـــذ بـــدء البشـــريةّ بأســـاليب مختلفـــة، اختلفـــت  ظهــرت حاجـــة نقـــل الكـــلام و     
عبـارة عـن رسـائل تاريخيـة  المكان، مـثلًا آثـار الحضـارات القديمـة الـتي نراهـا الآن هـي باختلاف الزمان و

الـدروس، كمـا أنّ الرسـل الربانيـة الـتي أنزلـت مـن رب  الأفكـار و تحوي في طيّاتها العديد مـن الرسـائل و
. هــي الحاجــة إلى توصــيل فكــرة معينــة لنــاس معينــين بوقــت  م عــيّن  الســماء تحمــل نفــس فكــرة الرســالة، و

                                                           
 1

 http://www.ahl-ن،،موقع أهل القرءامفهوم الرسول والرسالة في القرءان، سامر إسلامبولي -

alquran.com/arabic/show_article.php?main_id=7026تاريخ التصفح يوم 4101سبتمبر  12الخميس التحديث يوم  ،تاريخ،

 .42.02،الساعة 4141أفريل 42الاثنين

 
2
 .42زاوش،المرجع السابق،صرضا  - 

http://www.ahl-alquran.com/arabic/show_article.php?main_id=7026،تاريخ
http://www.ahl-alquran.com/arabic/show_article.php?main_id=7026،تاريخ
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 ق يتوقف عليها صنع قرار، أو التعبير عن شـيءتكمن أهمية الرسالة في الحاجة لنقل معلومة بشكل دقي
 .1معين

 
 :أنــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــواع الرســــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالة 1-3
 2الرسمية،الوصية،التجارية،الرسالة الإدارية •،الرسالة الشخصية •،الرسالة الأدبية •

 :عناصر الرسالة 1-4

 : المرسل -
 نفسه، الوقت في الأمر بهذا يقوم ممن أكثر أو واحداً  شخصاً  يكون قد الرسالة، منشئ هو"

 مع الطالب التقاء حالة في يحصل كما والعكس مستقبل إلى يتحول قد المرسل أن كما
 يتحول ما سرعان ولكن الطالب على السلام كإلقاء رسالة بإرسال الأستاذ يبدأ قد .الأستاذ
 . 3"منه بإشارة أو لفظياً  الرسالة على فيرد مرسل إلى الطالب

هو ما يكتب في الاعلى على اليسار أو في الاسفل على اليسار و يفضل :المكان و الزمان -
و  لما يكون أعلى الورقةو معرفة تاريخها  عليهأن يكتب في الأعلى ليتسنى للقارئ الاطلاع 

 .يكتب اليوم و السنة بالارقام كما يجب كتابة الشهر بالأحرف
 .هو الشخص الموجه اليه هذه الرسالة:المرسل اليه -
 .موضوع الرسالة و يجب أن يكون ملما و مختصرا يدل على المعنى العام للرسالة:الموضوع -

                                                           
 

1
 .المصدر السابق ،summary/envXg7wmnX-https://lakhasly.com/ar/viewأنظر -

 
2

- -https://www.bts
academy.com/blog_det.php?page=257&title=%D8%A7%D9%84%D8%B1%D8%B3%D8%A7%D9%84%D8%A9_%

A7_%D9%88%D8%A3%D9%86%D9%88%D8%A7%D8D8%B9%D9%86%D8%A7%D8%B5%D8%B1%D9%87%D8%
%B9%D9%87%D8%A7. 

 :و هي الاتصال عملية في أدوار أربعة بتقمص المرسل يقوم بهذا و:" ،و تكملة لهذا يقول بأن 42رضا زاوش،المرجع السابق،ص - 3
 الآخر؛ الطرف إلى إيصاله يريد الذي المعنى يقرر* 
و  أصوات و راء وآ وأفكار بكلمات المعنى فيترجم رموز شكل في مرادال المعنى وضع في الترميز ويتمثل رسالة، في المعنى يرمَّز *

 ؛الآخر الطرف إلى يرسلها التي الرسالة جميعها تؤلف جسدية تعبيرات
 ؛الرسالة يرسل * 
 .الرسالة لهذه المستقبل استجابة مع ويتفاعل يتصور * 

https://lakhasly.com/ar/view-summary/envXg7wmnX،تاريخ
https://www.bts-academy.com/blog_det.php?page=257&title=%D8%A7%D9%84%D8%B1%D8%B3%D8%A7%D9%84%D8%A9_%D8%B9%D9%86%D8%A7%D8%B5%D8%B1%D9%87%D8%A7_%D9%88%D8%A3%D9%86%D9%88%D8%A7%D8%B9%D9%87%D8%A7
https://www.bts-academy.com/blog_det.php?page=257&title=%D8%A7%D9%84%D8%B1%D8%B3%D8%A7%D9%84%D8%A9_%D8%B9%D9%86%D8%A7%D8%B5%D8%B1%D9%87%D8%A7_%D9%88%D8%A3%D9%86%D9%88%D8%A7%D8%B9%D9%87%D8%A7
https://www.bts-academy.com/blog_det.php?page=257&title=%D8%A7%D9%84%D8%B1%D8%B3%D8%A7%D9%84%D8%A9_%D8%B9%D9%86%D8%A7%D8%B5%D8%B1%D9%87%D8%A7_%D9%88%D8%A3%D9%86%D9%88%D8%A7%D8%B9%D9%87%D8%A7
https://www.bts-academy.com/blog_det.php?page=257&title=%D8%A7%D9%84%D8%B1%D8%B3%D8%A7%D9%84%D8%A9_%D8%B9%D9%86%D8%A7%D8%B5%D8%B1%D9%87%D8%A7_%D9%88%D8%A3%D9%86%D9%88%D8%A7%D8%B9%D9%87%D8%A7
https://www.bts-academy.com/blog_det.php?page=257&title=%D8%A7%D9%84%D8%B1%D8%B3%D8%A7%D9%84%D8%A9_%D8%B9%D9%86%D8%A7%D8%B5%D8%B1%D9%87%D8%A7_%D9%88%D8%A3%D9%86%D9%88%D8%A7%D8%B9%D9%87%D8%A7
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بسم الله الرحمن الرحيم و :البسملة و الصلاة على الرسول محمد عليه الصلاة و السلام -
 :الصلاة و السلام على أشرف المرسلين سيدنا محمد و على آله و صحبه أجمعين

 ....السلام عليكم و رحمة الله و بركاته،تحية طيبة و بعد :التحية -
سيادة،سيدي،معالي،سمو،سماحة،أستاذ،أخي :عبارات النداء ،الأخوة،الصداقة  -

 .....،صديقي،زميلي المحترم
موضوع الرسالة و هو ما يشرح فيه او يعبر فيه عن ما يبتغيه المرسل نحو :صلب الرسالة -

 .المرسل اليه
 تقبل احتراماتي،تقبلوا مني أسمى عبارات التقدير و الاحترام:عبارة المجاملة -
 ....قد يكون شخصي أو بصفة حسب نوع الرسالة:التوقيع -
و هي فعل الفاعل في طبيعة الوثيقة أو  لأخرىالمراسلة هي التي تصدر من هيئة :المراسلة -1

 .الرسالة
حد الموظفين حسب السلم الهرمي مشكل في عبارة عن فعل يقوم به أهي : رساليةالإ -2

 .رسالة 
عمال الادارية التي ق الإدارية فهي تتمثل في باقي الأما الوثائأ:أنواعها الوثائق الادارية -3

 ....ستدعاء،التقرير،عرض حالجدول الإرسال،الإ:نهايقوم بها الموظف من محررات و م

الوثائق الادارية ،وسائل الحفظ و  المرفقية،الرسائل التمييز بين الرسائل الادارية ،:ثانيا
 .التسجيل،الوثائق المتعلقة بالاجتماعات

 :دارية و المرفقية و مجالاتهمتعريف المراسلات الإ -1

و منه 1.هي التي تصدر عن إدارة ما ، في اتجاه شخص أو إدارة أخرى :والمرفقيةالرسالة الادارية 
يمكن تعريفها بأنها وسيلة إدارية للاتصال بين مختلف الجهات الادارية و بين هذه الجهات و الأفراد في 

                                                           
1
 .2، ص0222و التحرير الاداري، دار المعرفة ، الجزائر ،  بدر الدين بن تريدي، المراسلة العامة - 
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امجلتمع ، كما يمكن القول بأنها وسيلة تخاطب بين الأشخاص الاعتبارية فيما بينها عامة وخاصة على 
 . ما تتشكل من عدة عناصر و الرسالة  الادارية غالبا . حد سواء و بينها وبين كل شخص طبيعي 

أما الرسالة المرفقية فهي تشبه الرسالة الادارية الفارق يكون في جهة الاصدار و البيانات التي يجب ان 
تكون فيها سميت بهذا الاسم لانها صادرة من مرفق عام عكس الادارية قد تكون صادرة من ادارة 

 ...شركة ما مثلا 

 :المرفقيةعناصر الرسالة 

 1:على العناصر التالية  المرفقيةتشتمل الرسالة 

 (اسم الدولة)الرأسية  .1

في أعلى و وسط الصفحة، وفي سطر واحد ” الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية ” تكتب عبارة 
بأحرف بارزة، لإضفاء الطابع الرسمي على الرسائل و الوثائق الإدارية و تمييزها عن غيرها من الوثائق 

 .والمراسلات المتبادلة بين الأشخاص الطبيعية والمعنوية الخاصة

 .و قد يضاف الشعار في حالة وجود مراسلة ما بين دولتين

  ( اسم الإدارة المرسلة)الطابع  .2

يكتب اسم الإدارة المرسلة في أعلى وعلى يمين الصفحة ويشمل بيانات تؤدي إلى تحديد المصلحة 
يساعد المرسل إليه على معرفة مصدر الرسالة وعنوانه، و يراعى في الطابع  المرسلة بدقة، الشيء الذي

الرسالة الصادرة عن إدارة البلدية يظهر : ذكر الجهة الوصية إن كانت عليه وصاية قانونية، مثال ذلك 
 :التي هي الولاية و الدائرة  طابعها الجهة الوصية

 ..…………ولايـــــــة 
                                                           

 
1

  https://khitasabdelkarim.wordpress.com:مدونة عبد الكريم خيطاس دليل الاداري و المسير المالي في الجزائر -
 

https://khitasabdelkarim.wordpress.com./
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 ……………دائـــــــرة
 .……………ــــةبلديـــ

 :كما يراعى التسلسل الإداري الداخلي وفقا للهيكل التنظيمي المحدد لتنظيم الإدارة أو المؤسسة المعنية

 …………………………………مديرية 
 ………………المديرية الفرعية المكلفة بـ 

 ..……………………( أو مكتب)مصلحة 

 الرقم التسلسلي.3

الصادر، بحيث يسجل عليها رقم بعد إمضائها وتسجيلها في ترقم الرسالة الإدارية وفقا لتسلسل البريد 
سجل البريد الصادر، يكتب هذا الرقم مباشرة أسفل الطابع مع إضافة الحروف الأولى للإدارة المرسلة 
، و يمكن إضافة الأحرف الأولى من لقب و اسم كل من محرر الرسالة أو الناقل لها على الحاسوب، 

ف، وذلك حتى يتسنى معرفة المرسل وتحديد المسؤولية عند الاقتضاء، مفصولا بين كل مجموعة أحر 
الرقم التسلسلي يعتبر مرجعا   بالإضافة إلى ذلك يسهل رقم الرسالة الرجوع إليها عند الحاجة، كما أن

 2112/ع.خ.ت.م/121: مثال. للرسالة الإدارية و يضمن حسن سير العمل بالمصلحة

 المكان والتاريخ .4

خ و مكان تحرير الرسالة أهمية كبيرة من الناحية القانونية، على اعتبار أن الرسالة الإدارية يكتسي تاري
وثيقة رسمية، و عليه يتوجب تسجيل المكان و التاريخ في أعلى و على يسار الصفحة، أو في الأسفل 

 :مباشرة بعد عبارة امجلاملة، على النحو التالي
 .2112ديسمبر  13في  سطيف  : نة ؛ مثال ذلك الس/ الشهر / اسم المدينة في اليوم 

 .و يستحسن كتابة الشهر بالحروف، و يعتمد مبدئيا كتاريخ للرسالة يوم إمضائها من قبل المرسل
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 بيان صفة المرسل .5

يقصد بصفة المرسل المنصب الخصوصي أو الوظيفة التي تخول للموقع على الرسالة أو من ينوب عنه 
المصلحة العمومية التي يديرها أو يمثلها، وتكتب هذه الصفة في   يقة باسمصلاحية إصدار هذه الوث

 .الوسط من الجزء العلوي للرسالة، ميلا إلى يسار
 .…………السيد والي ولاية                               :ذلك مثال

 صفة المرسل إليه .6

إليه الرسالة الإدارية، يكتب الاسم الموجهة ( الطبيعي أو المعنوي)صفة المرسل إليه هي تعيين الشخص 
الشخصي للمرسل إليه إ ذا كان شخصا طبيعيا متبوعا بعنوانه، و الاسم الوظيفي للرئيس الإداري 

إلى السيد : للجهة المرسل إليها إذا تعلق الأمر بشخص اعتباري، و مقره الاجتماعي، مسبوقين بصيغة
 .ل صفة المرسل مباشرة؛ تكتب صيغة المناداة هذه أسف..…أو الآنسة( ة)

 :ذلك مثال
 ..………………………السيد والي ولاية 

 إلى
 .……………………………السيد وزير 

 الموضوع .7

يعتبر الموضوع بمثابة العنوان الرئيسي للرسالة لكونه يلخص مضمونها في كلمات وجيزة، بحيث يفهم 
هيلا لعملية التسجيل و القارئ مضمونها قبل أن يقرأ التفاصيل في جسم الرسالة، ربحا للوقت و تس

 .لتوثيق
يكتب الموضوع قبل الشروع في كتابة جسم الرسالة، و يتوخى المحرر في كتابته الدقة و الإيجاز بحيث 

 .لا يتجاوز سطرا أو سطرين
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 المرجع .8

يعتبر المرجع السند الذي ترجع إليه الإدارة عند الإجابة على رسالة ما، فقد يكون المرجع رسالة واردة 
 :رقم و تاريخ الرسالة الواردة؛ مثال ذلك  إليها من جهة معينة، عندئذ يتضمن المرجع

 ..…………المؤرخة في.………رسالتكم رقم        : المرجع 

 :و في صلب الرسالة يعيد الإشارة إلى المرجع كأن يكتب في مستهل رسالته

 .الخ ……رفني أن ،يش……ردا على رسالتكم المشار إليها في المرجع أعلاه والمتعلقة ب

أما حين يتعلق الأمر برسالة تذكير يكون المرجع هو الرسالة أو الرسائل السابقة، فيكتب المرجع  
 :كالتالي

 …………المؤرخة في………رسالتي رقم          : المرجع

 :ويكتب في مستهلها

،يشرفني ..…: المشار إليها في المرجع أعلاه والمتعلقة ب( أو تذكيرا برسالتي)تبعا لرسالتي 
 .الخ ……أن

أو تنظيمية إذا اقتضى موضوع الرسالة ذلك، أو من أجل /و قد يكون المرجع نصوصا تشريعية و
إضفاء الصبغة القانونية على مضمون الرسالة، و قد يكون المرجع عبارة عن إشارة إلى مكالمة هاتفية 

 .أو حدث استدعى تحرير الرسالة

 (أو الوثائق المرفقة)المرفقات  .9

قد يتضمن الإرسال عددا من المرفقات يتوجب الإشارة إليها في الرسالة ببيان طبيعتها وعددها، و 
تسجل هذه المرفقات عقب المرجع مباشرة إن وجد و إلا فتسجل عقب الموضوع، و في حالة 
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اقتضى استحالة تسجيل كل الوثائق المرفقة في الرسالة يمكن إرفاق قائمة يسجل عليها كل الوثائق إذا 
 (.كأن يتعلق الأمر بملف يحتوي عددا كبيرا من الوثائق مثلا)الأمر ذلك 

 صلب الرسالة أو مضمونها .10

هو النص المعبر عن المعلومات أو الأفكار المراد تبليغها إلى المرسل إليه، و يتشكل صلب الرسالة من 
ها، و يضم نص الرسالة عدد من الفقرات يتحدد طولها أو قصرها بحسب طبيعة الرسالة و أغراض

 :ثلاثة محاورة متناسقة هي

 التقديم: أولا

تستهل الرسائل الإدارية بعبارات وصيغ تتميّز بالتهذيب و اللباقة، تمهد لعرض الموضوع وتسترعي 
انتباه القارئ من خلال إبداء مشاعر التقدير و الاحترام، و تختلف صيغ التقديم بحسب نوع الرسالة 

 :تستخدم صيغ استهلال بدون مرجع مثل ئل التي تحرر بأول مبادرةأو هدفها، فالرسا
 .…أو يؤسفني … أو يسرني … أو يسعدني … يشرفني

فهذه تستخدم صيغ … أما الرسائل التي تحرر ردا على رسالة أخرى أو تذكيرا برسالة سابقة 
 :استهلال بمرجع، مثل

 .……بتاريخ…… ردا على رسالتكم رقم 

 .………… المؤرخ فيإجابة على طلبكم 

 .……… بتاريخ. …تذكيرا برسالتنا رقم 

 ..……… إشارة إلى مكالمتكم الهاتفية يوم
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 العرض: ثانيا 

إلى إبلاغ المرسل إليه بالمعلومات و القضايا موضوع الرسالة، و تختلف باختلاف  يضم صيغا تهدف
على المحرر انتقاء العبارات المناسبة الموضوع و طبيعة العلاقة بين المرسل و المرسل إليه، و عليه يتوجب 

 .و التي تفي بالغرض المقصود
 :يخاطب المرؤوس رئيسه بعبارات و صيغ تفيد الامتثال و التحفظ، مثل

 ………أعتقد أنه من واجبي.………

 ..………لا يسعني إلا أن…………

 ……………لا أملك إلا أن.………

 ..………لا أستطيع إلا أن..………

 ..…………أسمح لنفسي..………

 :يستعمل الرئيس صيغا تفيد ممارسة السلطةبينما 

 ..………كان يجب عليكم…………

 .………عليكم بالإطلاع على.………

 ……………عليكم بإفادتي..………

 …………………قررت…………

 .……(أو ألاحظ)لاحظت .…………

 …………………أؤكد…………

 ………………أذكر..…………
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 الخاتمة: ثالثا

انطباعات إيجابية أو تشحذ همته و ترغبه  تختتم الرسائل الإدارية غالبا بعبارات تترك في حس القارئ
في المبادرة بالسلوك أو الموقف المطلوب أو الاستجابة للطلب الملتمس، و تقرن هذه العبارات بصيغ 

 :على النحو التالي  امجلاملة و التقدير،

 ..………………………………وفي الختام

 ……………………………وخلاصة القول

 ………………………………و نتيجة لذلك

 ……………بجميلكم لو تفضلتمسأكون معترفا 

 .……………(أو ممتنا لكم)سأكون شاكرا لكم 

 …………………………أولي اهتماما كبيرا

 .…………………………أولي أهمية كبرى

 ..…………أن تتفضلوا باتخاذ كافة الإجراءات

 .…………أن تتفضلوا باتخاذ كامل الاحتياطات

 .…………………وتحقيق.…أن تسهروا على

 .لتقديرو تقبلوا فائق الاحترام و ا.……………

 .و تقبلوا جزيل الشكر و التقدير..……………
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 التوقيع .11 

تذيل كل رسالة بتوقيع المرسل و بيان صفته الوظيفية و اسمه الشخصي، و قد يتولى التوقيع شخصا 
مفوضا نيابة عن الرئيس الإداري أو صاحب السلطة القانوني، و في هذه الحالة يتعيّن على الموقع 

 .عبارة التفويض و ذكر الصفة الوظيفية للمفوَّضبالنيابة إضافة 
تسجّل هذه المعلومات، و التوقيع و ختم المصلحة أسفل الرسالة إلى اليسار، و يكون التوقيع باليد، 

 .والغاية من ذلك تحميل الموقع تبعات الرسالة و ما يترتب عنها من التزامات قانونية

 وجهة نسخ الرسالة .12

الة إلى جهات أخرى للإعلام، و في هذه الحالة تسجل هذه الجهات أسفل قد توجه نسخ من الرس
الرسالة إلى اليمين، مع مراعاة التسلسل الهرمي في ذكر هذه الجهات، بحيث يذكر الرئيس الإداري 

 .الأعلى في المقام الأول ثم الذي يليه

لادارية ،وسائل الحفظ و التمييز بين الرسائل الادارية ،المراسلات الادارية ، الوثائق ا:ثانيا
 .التسجيل،الوثائق المتعلقة بالاجتماعات

 .تعريف المراسلات الادارية و المرفقية و مجالاتهم

 :نماذج تطبيقية عن المحررات الادارية:المحور الرابع

 :الرسائل الادارية:أولا

 (.العامةو هي التي تكون في شتى الادارات من غير المرافق )الرسالة الادارية.1.1
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 .و الرسالة المرفقية ذات الطابع الشخصي.الرسالة المرفقية.2.1
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 :الوثائق الادارية :ثانيا

 .جدول الارسال.1.2

يتضمن جدول الإرسال العناصر الأساسية المتعلقة ببيان المرسل و المرسل إليه كما هو الشأن بالنسبة 
 1:للرسالة الإدارية

 الرأسية؛
 الطابع؛

 التسلسلي؛الرقم 
 المكان و التاريخ؛

                                                           
 

1
  https://khitasabdelkarim.wordpress.com:و المسير المالي في الجزائرمدونة عبد الكريم خيطاس دليل الاداري  -

https://khitasabdelkarim.wordpress.com./
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 صفة المرسل؛
 .صفة المرسل إليه

لبيان طبيعة الوثيقة، ثم يرسم جدول ” جدول إرسال“ط العريض عبارة يكتب عقب ذلك بالخ
 :أعمدة 1يتضمن 

 .الوثائق المرفقة/ترتيب الوثيقة
 :لةبيان الوثائق المرسلة و التعريف بها بإيجاز، مصدرة بصيغة مجام: العمود الأول 

 ..……………:يشرفني أن أوافيكم بالوثائق التالية
 .… :يشرفني أن أبعث لكم طيه الوثائق المبينة أدناه

 بيان عدد الوثائق المرسلة؛: العمود الثاني
الملاحظات أو التوجيهات، و قد جرت العادة على كتابتها بصيغ عامة و موجزة، : العمود الثالث

من أجل اتخاذ … لكل غاية مفيدة … أجل التنفيذ من … قصد الاطلاع … للإعلام : مثل
  … من أجل التأشيرة… القرار 

امجلموع، و يستحسن ـ من باب : و يسجل العدد الكلي للوثائق المرفقة أسفل الجدول بمحاذاة عبارة
الاحتياط ـ عدم ترك أي فراغ أو بياض داخل الجدول يسمح بإضافة بيانات أخرى، و كذلك ينبغي 

 .شطب أو كتابة مثقلة، و كل ما من شأنه أن يخل بخاصية الإثبات القانوني لهذه الوثيقةتجنب أي 
 :يتبع هذا الجدول بتسجيل المعلومات المتعلقة بمصدر الإرسال

 الصفة الوظيفية للموقع؛
 الاسم الشخصي و التوقيع؛

 .ختم المصلحة
أو )نسخة : اليمين تحت عنوان و في حالة تعدد المرسل إليهم يسجل هؤلاء في نهاية الورقة على

 .كما هو الشأن في الرسالة الإدارية… موجهة إلى( نسخ
يفترض أن يسلم جدول الإرسال و الوثائق المرفقة يدا بيد إلى المرسل إليه إلا إذا تعذر ذلك لبعد 
المسافة بين المتراسلين أو حدوث طارئ يتطلب الإرسال عبر البريد، في هذه الحالة يتوجب على 

 .لمرسل الحرص على استرجاع النسخة الإضافية لجدول الإرسال مؤشرا عليها بالاستلاما
تحفظ النسخ الإضافية لجداول الإرسال في حافظات خاصة و فق الترتيب التسلسلي المدوّن في 

 .سجلات البريد الصادر، و ذلك بغية استعمالها كوسائل إثبات عند الاقتضاء
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 :نموذج جدول الارسال
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 .الاستدعاء و الدعوة جدول الأعمال،عرض حال اجتماع: لوثائق المتعلقة بالاجتماعات ا.2.2

 البلدي الشعبي المجلس استدعاء نموذج -1.2.2
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 جلسة أعمال جدول نموذج -2.2.2
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 استدعاء استلام وصل نموذج -3.2.2
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 دعوة نموذج -4.2.2
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 الاعلان،المذكرة،المنشور ،التعليمة،:الوثائق المتعلقة بالإعلام .3.2

 نموذج الاعلان.1.3.2

 
 المذكرةنموذج  -2.3.2
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 المنشورنموذج  -3.3.2
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 نموذج التعليمة -1.3.2
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 عرض حال و التقرير،:الوثائق المتعلقة بسرد الوقائع . 1.2

 :نموذج عرض حال.1.1.2
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وقوعه، و يعد لإعلام المسؤول هو عبارة عن شهادة مكتوبة ، تسجل حدثا أثناء أو بعد 
الاداري، أو للمحافظة عليه كوثيقة مرجعية تدل على حصول حادث ما بتفاصيله ، للرجوع إليها 

 1.عند الحاجة

 
 

                                                           
1
 .04بدر الدين بن تريدي، المرجع السابق ،ص - 
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 :نموذج التقــــــــــــرير.2.1.2

هو عبارة عن وثيقة مكتوبة ، يحررها مفتش أو خبير أو مندوب عن مؤسسة أو مصلحة ما في 
 1.استجابة لطلب جهة مسؤولة ، من أجل تحديد الموقف و اتخاذ التدابير المناسبةقضية محددة 

 
 
 

                                                           
1
 .22بدر الدين بن تريدي، المرجع السابق ،ص - 
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 المحضر،.3.1.2

 
 .القرار و المقرر.2.2

يختلف القرار عن المقرر بحيث أن هذا الأخير غالبا ما يهتم بتنظيم الشؤون التي تهم الادارة 
على المستوى الداخلي مثل مقررات تنظيم شؤون المستخدمين و مثاله أيضا المقررات الصادرة 

ا عن المديريات المحلية في الأقاليم و التي تخضع للسلطات الوزارية المركزية في العاصمة ، أم
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القرار فهو يعبر عن إرادة السلطة المختصة صاحبة الاختصاص الأصيل في الادارة تنفيذا 
و يتنوع القرار بحسب الجهة المصدرة له . للخطط المسطرة ووسيلة لتحقيق الأهداف المنشودة 

و من أبرزها القرار القضائي و القرار الاداري و هذا الأخير له أهمية بالنسبة لدراستنا هاته و 
ذلك لما له من علاقة وطيدة مع موضوع التحرير الاداري و هذا ما سوف نستعرضه من 

 :   خلال النماذج التالية 
 1نموذج القرار - 1.2.2

                                                           
الجريدة الرسمية عدد ، يحدد كيفيات تحضير عقود التعمير وتسليمها، 4102يناير  42في ممضي  02-02تنفيذي رقم المرسوم أنظر ملاحق ال - 1

 .2، الصفحة 4102فبراير  04في  مؤرخة  2
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 نموذج المقرر  -2.2.2
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 1البرقية،.2.2

 

 
 
 

 
                                                           

1
 .02.02.ص.،ص4111برارمة ميلود ، مميزات و خصائص المراسلات و الوثائق الادارية ، دار المعرفة، الجزائر، ط  - 
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  الفاكس،.2.2

 
 بطاقات المكالمات الهاتفية،.2.2

تم اتصال من طرف .................و على الساعة ...............في يوم
بشان ...........يطلب فيه السيد...............بصفته....................السيد
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او أنه عليكم .................../و قال أنه يعيد الاتصال في................موضوع
 .........(......ة)و لقد تلقى الاتصال السيد.......................الاتصال به في

 :الايميل.2.2

أو  الشابكة هو وسيلة لتبادل رسائل رقمية عبر البريد الشابكي أو البريد الإلكترونيالايميل أو 
 1.من شبكات حاسوبية متواصلة غيرها

 

 
 

                                                           
 

1
 . 00:11على الساعة  44/12/4141: تاريخ الزيارة  /https://ar.wikipedia.org/wiki/ موقع وكيبيديا زيارة الرابط التالي  -

https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A5%D9%86%D8%AA%D8%B1%D9%86%D8%AA
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A5%D9%86%D8%AA%D8%B1%D9%86%D8%AA
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D8%AA%D8%B5%D8%A7%D9%84_%D8%A8%D9%88%D8%A7%D8%B3%D8%B7%D8%A9_%D8%A7%D9%84%D9%83%D9%85%D8%A8%D9%8A%D9%88%D8%AA%D8%B1
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D8%AA%D8%B5%D8%A7%D9%84_%D8%A8%D9%88%D8%A7%D8%B3%D8%B7%D8%A9_%D8%A7%D9%84%D9%83%D9%85%D8%A8%D9%8A%D9%88%D8%AA%D8%B1
https://ar.wikipedia.org/wiki/
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 .الأنترانت.2..1

 .و هي الشبكة الداخلية التي تستعمل ما بين المصالح داخل الهيئة الواحدة 

 .معوقات تحسين العمل الاداري: ثالثا

يعترض العمل الاداري العديد من العقبات و المعوقات التي تعرقل عملية تحسين أداء النشاط 
الاداري حيث يمكن تقسيم هذه المعوقات إلى معوقات إدارية و بشرية و أخرى اجتماعية و التي 

 : نوجزها فيما يلي
 

 معوقات إدارية -1.3

تتمثل في تعقد الاجراءات و تفشي الروتين، و البطء الشديد في إصدار القرارات، و انتشار 
اللامبالاة و السلبية، وسيطرة العوامل الشخصية على علاقات العمل الرسمية، وعدم وضع الرجل 

ل المناسب في المكان المناسب ، و نقص الكفاءات الادارية المؤهلة و المدربة و القادرة على تحم
سؤولية ، ويعود ذلك بالأساس لعدم الاهتمام بإدارة الموارد البشرية التي لها الدور الفعال في عملية الم

الاعتماد على الأساليب الإدارية التقليدية ،و عدم التوجه إلى استخدام الأساليب التطوير الاداري، و 
 .الحديثة

 .الموارد المتاحة البشرية و المادية مع كثير من الادارات عدم انسجام الهيكل التنظيمي ل
أدى إلى تفشي الظواهر السلبية للبيروقراطية كالفساد  اتالادار العديد من غياب الرقابة الفعالة في 

  الاداري ، و الرشوة ، والمحسوبية ، و الوصولية ، والتحايل على القوانين ، و الغيابات غير الشرعية ، 
 .و احتقار العمل كقيمة حضارية
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الافتقار للجدية في ارادة الاصلاح و ذلك بظهور بعض الاتجاهات و التحالفات داخل الادارة تقاوم 
عملية الاصلاح والتغيير و هذا نتيجة تغليب المصلحة الشخصية على المصلحة العامة و ضعف 

 1 .الرقابة الادارية 

 
 معوقات بشرية -2.3

، ةالادار سير العنصر الأساسي ل انعتبر لذان يالو التأهيل من حيث الكفاءة  العنصر البشريضعف 
و شيء ( مستوى ابتدائي)لا يملكون مستوى علمي أو تأهيلي الموظفين و المنتخبين  حتى أن بعض

 .و النهوض بالتنمية الاداري طبيعي أن يتبادر إلى الأذهان عن مدى مقدرة هؤلاء في التسيير 
، حيث أصبحت تعج بالموظفين الصغار و دارات التضخم الكمي و النقص النوعي للعمالة في الا

 .نقص الكفاءات و الاطارات المؤهلة فيها
للوقوف على أهم التطورات نقص الدورات التكوينية بالنسبة للمعينين و المنتخبين إلى جانب ذلك 

ذي التي طرأت على مستوى التسيير الاداري المرتبطة في أغلب الأحيان بقواعد القانون الاداري و ال
 .من خصائصه المرونة  وسرعة التطور 

، الأمر الذي أدى إلى ضعف اهتماماتهم بتنمية قدراتهم دارة موظفي الجهاز الاداري للإبعض تسييس 
  2.و التفرغ للعمل السياسي على حساب العمل الاداري و معارفهم الادارية

 :معوقات اجتماعية -3.3

الهوية الوطنية و في كثير من الأحيان نلاحظ ها في الحفاظ على دور عنصر اللغة و تجاهل 
سيطرة اللغة الأجنبية على عملية التواصل بين مختلف الادارات بكل درجاتها المركزية و اللامركزية 

 .وذلك يعود لعوامل تاريخية مما يؤكد نظرية آثار الاستعمار أخطر من وجوده 

                                                           

 4101،جوان 40،العددامعة تلمسان ج مجلة التواصل،((الحكم الراشد و مشكلة بناء قدرات الادارة المحلية في الجزائر))بومدين ،طاشمة ،  -1
 22،ص

2
 .22، المرجع السابق، صبومدين ،طاشمة - 
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تمد في كتابتها للرسائل على الرموز ظهور لغة جديدة على منصات شبكات التواصل الاجتماعي تع
 . فئة الشبابلدى و الأرقام و الصور مما يدل على تراجع الثقافة اللغوية لدى الكثيرين خاصة 

تدني المستوى التعليمي بسبب أن بعض البرامج التعليمية التي لا تتلاءم مع البيئة المحلية التي يعيش 
 . فيها المتعلمون 

 
 

 :معوقات مالية  -4.3
عدم تخصيص جزء  من الميزانية لتطوير أقسام التدريب والتمكين والتنمية، والبحث والتطوير، 
وخاصةً في الدول النامية التي تنظر إلى جانب تدريب الكوادر البشرية على أنهّ استنزافٌ ماديٌ لا 

قوى العاملة جدوى منه، مع العلم أنهّ استثمارٌ عائدٌ لصالحها، وذلك من منطلق أنّ زيادة قدرت ال
 ،يخفض التكاليف، ويزيد الإنتاجية، ويزيد رضاهم وولائهم، ومن رضى الزبائن، وبالتالي يزيد الأرباح

ضعف التمويل في بعض المنظمات، وعدم وجود رأس مال  كاف  للتطوير، ولمنح الموظفين حقوقهم و 
 1.الكاملة

 :معوقات فنية  -3.3
الذي قد يشوب الرسالة الادارية ، بحيث أنه مهما   و تتمثل هذه المعوقات أساسا في الغموض

كانت القناة التي يمر فيها الاتصال عالية الجودة ، فإن النتائج المرجوة تكون ضعيفة إذا ما تم التعبير 
العبارات و الألفاظ الجوفاء : عن الرسالة في شكل غامض يصعب فهمه، و من أمثلة الرسالة السيئة 

ع بكبير الصلة ، الاختصار المعيب عن طريق الحذف، عدم الترابط بين التي لا تمت إلى الموضو 
الأفكار و المعاني الواردة في الرسالة، بالاضافة إلى سوء ترتيب الأفكار ، و الترتيب اللغوي المعيب، 

                                                           
 

1
: موضوع زيارة الرابط التالي: ، بموقع 41/41/1142: معوقات العمل الاداري، المنشور بتاريخ : ، مقال بعنوان رزان صلاح -

https://mawdoo3.com/  44:11: على الساعة  41/12/4141: بتاريخ. 

https://mawdoo3.com/%D9%85%D8%B9%D9%88%D9%82%D8%A7%D8%AA_%D8%A7%D9%84%D8%B9%D9%85%D9%84_%D8%A7%D9%84%D8%A5%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D9%8A
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د و التكاليف اللذين كان يمكن الخ، إن مثل هذه الأخطاء ينتج عنها الكثير من الجه...الكتابة الرديئة
  .1ستغناء عنهما لو أن الرسالة وضعت أساسا في صيغة فنية مقبولة الإ

 
 

 .الحلول و الاستراتجيات: رابعا
 :للتخلص من المعوقات المذكورة أعلاه نقترح ما يلي

داري         قدراتهم و مهاراتهم في امجلال الإدارة لتطوير م دورات تكوينية لفائدة موظفي الإتنظي -
 . داريلمستجدات التي طرأت على العمل الإو الوقوف على أهم ا

 

استمالة العناصر المقاومة للتغيير، و ذلك يعتبر من مهام القيادة مؤهلة للقيام بها مما لا يتاح  -
 .لغيرها من الأطراف

داري في المناهج التعليمية خاصة في الطور الثانوي إدراج مادة التحرير الإلتدريب النشأ يجب  -
العديد من الطلبة الذين لم يفلحوا في الوصول إلى المستوى الجامعي، مما قد الذي يحتوي على 

 .يدفعهم إلى التوجه للحياة المهنية مبكرا

تطوير فن التحرير الاداري بواسطة تقنيات الاعلام الآلي دون التخلي عن الأسس التقليدية لهذا  -
 .الفن العريق و حماية التراث الثقافي المتعلق بالمخطوطات

و  2عتماد اللغة العربية باعتبارها اللغة الرسمية للدولةإستعمار و دارية للإب التحرر من التبعية الإيج -
 .داري في البلاديمها عبر مختلف درجات التنظيم الإداري و تعماستعمالها في مجال التحرير الإ

 

 
                                                           

1
 . 022، ص4112زريعة، الجزائر ،طجمال الدين لعويسات مبادئ الادارة ، دار هومة ، بو - 

2
 2المؤرخة في  02الجريدة الرسمية رقم  4100مارس  10المؤرخ في  10-00لقانون رقم من الدستور، المعدل بموجب ا 2أنظر المادة  - 

  4100مارس 
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 :خاتمة
ده و أسسه لمام بقواعيجب الإ داري يلاحظ أنهه في موضوع التحرير الإتقديممن خلال ما تم 

،كما يجب على الطالب و المحرر اللالتزام بخصائصه و مميزاته  ن واحدإذ يعتبر علم و فن في آ
 .و معرفة مفاهيمه و ضوابطها الشكلية و الموضوعية

و هو ما يبين التنظيم  اذ يعتبر هذا العلم أساسي في جل المعاملات الادارية بكل درجاتها
و عليه يجب الحد من معوقاته و الخذ بمقترحاته المدونة .كفاءة موظفيهاالجيد للادارة و مدى  

 .اعلاه حتى يتسنى تطبيقه بأسسع العلمية و التفنن في تحريره و ضبط شكلياته

 

 

 

 


