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 : مقدمة

يحظى فعل الكتابة بكل الاىتماـ والعناية في عصر تتزايد فيو وتتَة التواصل، وتتعقد فيو طبيعة العلاقات 
ابؼهنية والوظيفية، حيث يعتبر التحرير الإداري ركيزة أساسية لنجاح ابؼؤسسات، فهو  ليس بؾرد وسيلة لنقل 

 .ابؼعلومات، بل ىو أداة فعالة لتًسيخ الثقة وبناء العلاقات، وضماف ستَ العمليات الادارية بكفاءة وفاعلية

نية متكاملة بل ويعزز أيضًا القدرة على إف إتقاف التحرير الإداري سيمكن ليس فقط من صياغة وثائق مه
التفكتَ ابؼنظم لتحليل ابؼعلومات والبيانات، وتقديدها بشكل مقنع ومؤثر، حيث يهدؼ ىذا ابؼقرر إلذ إكساب 

 . بررير ابؼراسلات الادارية على اختلافهاالطالب الأدوات اللازمة لإتقاف 

سنتعمق  ات اللازمة لإتقاف فن التحرير الإداري، حيثيهدؼ ىذا ابؼقرر إلذ تزويد الطالب بابؼعرفة وابؼهار 
في فهم طبيعة الوثائق الإدارية ابؼختلفة، من ابؼراسلات اليومية وابؼذكرات الداخلية إلذ التقارير الشاملة وبؿاضر 

الوضوح، الاجتماعات. كما سنستكشف القواعد اللغوية والأسلوبية التي بسيز ىذه الكتابة، مع التًكيز على 
، وىي السمات التي تضمن وصوؿ رسالتكم بفعالية، وبلا أي غموض أو حاجة دقة، الإيجاز، والملاءمةال

للتفستَ. فالوثائق الإدارية الواضحة، تقلل من الأخطاء، وتوفر الوقت، وبرقق السرعة في ابزاذ القرار، بفا ينعكس 
 .مباشرة على كفاءة الأداء العاـ للمؤسسة

الاداري لا بزص نشاطا معينا او مؤسسة ما بل ىي ترتبط بجميع المجالات، حيث كما أف عملية التحرير 
يطُلب من الأشخاص سواء لاحتياجاتهم ابػاصة أو لأنشطتهم ابؼهنية، إنتاج وكتابة الكثتَ من ابؼراسلات الإدارية، 

ارسة أنشطتهم في ابعزائر يفرض على ابعامعة إعداد الطلاب بؼم LMD بالإضافة إلذ ذلك فإف تطبيق نظاـ
 ونقل ابؼعلومات والبيانات.في التواصل،  عليهم استخداـ مهارات التحرير الاداريحيث يتعتُ  ،ابؼهنية ابؼستقبلية

للأفراد كتابة الوثائق الادارية و  الاتصاؿ مهارات نًدمادة ىامة تستخدـ في تق التحرير الاداريويعد مقياس 
الآخرين، بفا  طرؽ واساليب الاتصاؿ مع، وكذلك تابة المحررات الاداريةكىذا ابؼقياس كيفية   حيث يقدـ في العمل،

 .ابزاذ القرارات وتسهيل وتسريع عمليةداخل ابؼؤسسات،  وبرقيق الاىداؼيساىم في برستُ الأداء 
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 : الأىداف العامة في المقياس

ابؼوارد البشرية، يهدؼ إلذ ىذا ابؼقرر ابؼخصص لطلاب العلوـ السياسية، سنة اولذ ماستً بزصص إدارة 
بسكتُ الطالب من برديث معارفو ومهاراتو في استخداـ اللغة، واكتساب أساليب معابعة ابؼعلومات ابؼكتوبة 

يهدؼ حيث  والشفوية، وتصميم تقارير تركيبية مكتوبة وعروضها الشفوية، وصياغة كتابات ذات طابع إداري،
 :التحرير الاداري، كما يسمح ىذا ابؼقرر باف يصبح الطالب قادراً علىىذا ابؼقرر إلذ برستُ مهارات الطالب في 

  ،استيعاب قواعد وتقنيات صياغة الوثائق الإدارية )الرسائل، ابؼذكرات، بؿاضر ابعلسات، التقارير
 .(...إلخ

 البشرية ابؼواردوتنظيم  إدارة بؾاؿ في ابؼكتسبة ابؼعارؼ أىم الطالب يتذكر أف . 

  التحرير الاداري واهميتو في الادارة.أف يتعرؼ الطالب على ماىية 

 الادارية مهاراتهم وتنمية قدراتهم برستُ في هميس بفا الكتابة والاتصاؿ ابؼهارات على الطالب يتعرؼ أف. 

  مواقف بـتلفة، وىو أمر  طرؽ واساليب العمل ونقل ابؼعلوماتيساعد ابؼقياس الطالب على فهم كيفية
 .لتحقيق اىداؼ ابؼؤسسةضروري 

 :الأىداف الخاصة

  العمل الاداريتوافق مع قواعد تمهنية  وثائقصياغة. 

 تطبيق الأسلوب ابػاص بطبيعة كل كتابة مهنية. 

 برقق الاىداؼ إنتاج كتابات فعالة. 

 .اكساب الطالب معارؼ واساليب عمل جديدة 
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 الاتصال والتحرير الاداري.المحور الاول: 

وتبادؿ ابؼعلومات الركيزة الأساسية التي يقوـ عليها النشاط الإداري فنجاح ابؼنظمة في برقيق  الاتصاؿيعد 
فعاؿ وسليم، كما أفّ كفاءة ابؼدير تعتمد بدرجة كبتَة على مهاراتو في  اتصالرأىدافها يتوقف على وجود نظاـ 

 يستطيع القياـ بتحليل ابؼوقف أو ابؼشكل بشكل سليم ودقيق ما لد يكن ىناؾ لأفّ ابؼدير ابؼستَّ لا الاتصاؿ
 الاتصالاتتساعده في التعرؼ على ابؼشكل ابؼطروح وبسده بكل ابؼعلومات، وبذلك تشكل  اتصاؿقنوات ووسائل 

 القاعدة الأساسية التي تعتمد عليها عملية ابزاذ القرار.

 مفهوم الاتصال الاداري.

( والتي تعتٍ في اللغة الإبقليزية Communisواردة من الكلمة اللاتينية ) اتصاؿة إفّ أصل كلم
(Common أي مشتًؾ أو اشتًاؾ في ابؼعلومات أو الأفكار )للاتصاؿ، بينما بقد ابؼعتٌ اللغوي والابذاىات 

وإقامة الصلة، وىذه ابؼعاني  والاستمرارفي اللّغة العربية يشتَ إلذ الإبلاغ والإخبار والربط وإقامة الصلة والتتابع 
 1.الاتصاؿلعملية  الاصطلاحيةتعمل في طياتها ابؼعاني 

الباحثتُ والدارستُ بؼوضوع  بابذاىات باختلاؼ الاتصاؿمعاني  اختلفتفقد  الاصطلاحيةومن الناحية 
الإتصاؿ، لذلك  الإتصاؿ، وذلك يرجع إلذ إختلاؼ طبيعة ابؼيداف والزاوية التي ينظر إليها كل منهم الذ عملية

سنحاوؿ تعريف ىذا ابؼصطلح من خلاؿ ارتباطو بالنشاط الإداري من جهة وعلاقتو بتكنولوجيا ابؼعلومات من 
 جهة ثانية.

يعرؼ الإتصاؿ على أنوّ: "عملية نقل وتبادؿ ابؼعلومات ابػاصة بابؼنظمة داخلها وخارجها، وىو وسيلة 
    2ء بتُ أعضاء التنظيم".لتبادؿ الأفكار والابذاىات والرغبات والآرا

بأنوّ: "العملية التي يتم من خلابؽا تعديل السلوؾ  (Preston( وبرستوف )Howkinzيعرفو ىوكينز )
الذي تقوـ بو ابعماعات داخل التنظيمات، حيث يؤدي الإتصاؿ عدة وظائف تتعلق بجميع ابؼعلومات لإبزاذ 

                                                           
 .65، ص 1111التوزيع، ، عمان9 دار المسيرة لمنشر و 1ط  ،العامة ووسائل الإتصال اتالعلاقمحمد صاحب سمطان،   1
 .11، ص 1111، الإسكندرية9 المكتب الجامعي، 1ط مدخل إلى علم الإتصال،منال طمعت محمود،   2
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عملية تفاعل و تأثتَ بتُ ابؼرسل وابؼستقبل تبعا للرسالة القرارات وتغيتَ الإبذاىات، كما يعبر الإتصاؿ عن 
 3ابؼرسلة".

من التعاريف السابقة يدكن القوؿ أف جوىر عملية الإتصاؿ ىو تبادؿ ابؼعلومات بتُ طرفتُ أو أكثر سواء  
كن أف كانت ىذه ابؼعلومات تعبر عن بيانات وحقائق أو عن أفكار وآراء بؿددة أو قيم وابذاىات معينة، وبهذا يد

نعرؼ الاتصاؿ على أنوّ: "العملية التي بدقتضاىا يتبادؿ الأفراد أو ابؼؤسسات ابؼعلومات وابؼعارؼ والابذاىات 
 حوؿ موقف أو حالة معينة أو مشكل ما بغرض تقدنً ابغلوؿ والاقتًاحات".

   :عناصر الإتصال  

بعناصرىا ابؼختلفة، حيث يظهر في البداية النموذج  لقد تطورت النماذج التي تشرح وتفسر عملية الإتصاؿ
ابػطي أو ابؼباشر الذي يرى أفّ تلك العناصر ىي بؾرد ابؼرسل والرسالة وابؼتلقي، غتَ أف الدراسات التي أجريت 
منذ الأربعينيات من القرف ابؼاضي أثبتت مدى قصور ذلك النموذج، فقد ظهرت العديد من النماذج التي تطورت 

يعة الثنائية لعملية الإتصاؿ إلذ النماذج الدائرية والتي على ضوئها تتكوف العملية الإتصالية من ستة عناصر من الطب
 4أساسية ىي : ابؼصدر، الرسالة، الوسيلة، ابؼتلقي )ابؼستقبل( ثم رجع الصدى، والتأثتَ، وفي مايلي ىذه العناصر:

فقد يكوف ابؼصدر فردا أو ، ت مسمى ابؼرسلويقصد بو منشأ الرسالة وكثتَا ما يستخدـ بر المصدر: . أ
 بؾموعة من الأفراد وقد يكوف مؤسسة أو شركة.

وىي ابؼنبو الذي ينقلو ابؼصدر إلذ ابؼستقبل، وتتضمن الرسالة ابؼعاني والأفكار والآراء التي تتعلق الرسالة:  . ب
 ابؼنطوقة، وتتوقف فاعلية الإتصاؿ على بدوضوعات معينة والتي يتم التعبتَ عنها رمزياً سواء باللّغة ابؼنطوقة أو غتَ

 الفهم ابؼشتًؾ للموضوع واللغة التي تقدـ بها.

وىي الأداة التي من خلابؽا أو بواسطتها يتم نقل الرسالة من ابؼرسل إلذ ابؼستقبل، الوسيلة أو القناة:  . ت
لمجلة أو الإذاعة وبزتلف الوسيلة بإختلاؼ مستوى الإتصاؿ، ففي الإتصاؿ ابعماىتَي تكوف الصحيفة أو ا

                                                           
 .51، ص 1114 ،الجزائر9 دار همومة لمطباعة إدارة الجودة الشاملة،جمال الدين لعوبسات،   3
 .21 -16، ص 1115القاهرة9 دار النهظة العربية،  نظريات الإتصال،الطرابيشي ، عبد العزيز السيد، مرفت   4
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والتلفزيوف، أما في الإتصاؿ ابعمعي مثل ابػطب والمحاضرات وابؼؤبسرات تكوف الوسيلة ىي ابؼيكروفونات أو 
 ابؼطبوعات أو أفلاـ الفيديو.

وىو الشخص أو بؾموعة الأشخاص الذين يتعرضوف للرسالة فيستقبلونها، وقد يكوف ذلك  المستقبل: . ث
 بصفة مقصودة أو تلقائية حيث يدثل ابؼستقبل الأشخاص ابؼستهدفة من عملية الاتصاؿ.

ويعتٍ رد فعل ابؼستقبل ابذاه الرسالة التي ينقلها حيث يدكن أف يكوف رجع الصدى سلبي رجع الصدى:   . ج
ستقبل لد يستوعب الرسالة، وىو ما يدكن التعبتَ عنو بددى قدرة ابؼستقبل على تفستَ وفهم بؿتوى يدؿ أفّ ابؼ

 الرسالة.

ويقصد بو كل تعبتَ أو تغيتَ بردثو الرسالة على معلومات ابؼستقبل وآراءه أو تقييماتو أو سلوكو،  التأثير:  . ح
تؤدي إلذ أثر ملحوظ وبؿدد وعليو تكوف عملية  وىنا يدكن النظر إلذ أفّ عملية الإتصاؿ ىي كلمة تأثتَ بحيث

  5الإتصاؿ ذات توجو بكو الأىداؼ بدلا من التًكيز على نقل ابؼعلومات وبرويلها من ابؼرسل إلذ ابؼستقبل.

 عناصر عملية الإتصاؿ. (:20الشكل رقم )

 

 إحداث التغيتَ                                         رجاع الأثر إ                  

 .127، ص مرجع سابق: كامل بربر، المصدر                           

 خصائص و مميزات الإتصال.

 6تتميز الإتصالات ذات الكفاءة العالية بابػصائص التالية:      

إفّ مدى السرعة والبطء في نقل ابؼعلومات قد يعود إلذ الرسالة ابؼستخدمة فعند مقارنة التلفزيوف  السرعة: . أ
بابػطاب يتبتُ أفّ الأوؿ أسرع بكثتَ من الثاني، وىناؾ بعد ثاني للسرعة ىو وصوؿ ابؼعلومات في الوقت ابؼناسب 

 حيث تفقد ابؼعلومات قيمتها إف لد تصل في الوقت ابؼناسب.

                                                           
 .28ص  ،1117 ،، عمان9 دار أسامة لمنشر 1ط الإعلامي،تصال الإداري و الإ محمد عبد أبو سمره،   5
 .21، ص 1111التوزيع، ، عمان9 دار المسيرة لمنشر و 1، ط تصالات التسويقيةالإ عمي فلاح الزعبي،   6

 المرسل إلٌه  الرسالة  المرسل
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تسهل وسائل الإتصاؿ الشفهية من إمكانية ابغصوؿ على معلومات مرتدة تساعد على رد  ل:رد الفع . ب
الفعل السلبي وإبساـ عملية الاتصاؿ بنجاح، أما الوسائل ابؼكتوبة وابؼذكرات والتقارير فهي بطيئة وغتَ فعالة في 

 تقييم ابؼعلومات ابؼرتدة إلذ أطراؼ الاتصاؿ.

تصاؿ أف برفظ السجلات وابؼلفات وىذا يفيد في إمكانية الرجوع يدكن لبعض وسائل الإ التسجيل: . ت
 إليها للمتابعة والتقييم بؼدى فاعلية الإتصاؿ في برقيق أىدافو.

تتميز بعض الوسائل بأنّها قادرة على تقدنً معلومات كثيفة الأمر الذي يدكّن من استخدامها في  الكثافة: . ث
 عرض ابػطط وابؼتابعة والرقابة.

 ذا كاف موضوع الإتصاؿ ربظياً أي متعارؼ عليو ومكتوب أمكن استخداـ وسائل تناسب ذلك.إ الرسمية: . ج

كلما كانت وسيلة الإتصاؿ غتَ مكلفة كلما كاف أفضل، وىذه التكلفة تشمل الأدوات ابؼكتبية   التكلفة: . ح
 ابؼستخدمة والطبع والبريد، وأجور العماؿ ابؼشتًكتُ في الإتصاؿ.

 طرق وأساليب الإتصال.

ناؾ أساليب كثتَة وبـتلفة للإتصاؿ وتعتمد ىذه الأساليب على الطريقة ابؼنهجية لنقل بؿتوى الرسالة بتُ ى
 تصاؿ في:طرفي عملية الإتصاؿ وتتمثل أساليب الإ

حيث يتم الاتصاؿ الكتابي بتُ   Writing communication:أسلوب الإتصال الكتابي - أ
ابؼرسل وابؼرسل إليو بواسطة الكلاـ ابؼكتوب مثل الرسائل والتقارير وابؼذكرات أو عبر الفاكس أو البرقيات أو عبر 
شبكة ابؼعلومات العابؼية )الانتًنت(، أو رسالة قصتَة عبر ابؽاتف وىذا الأسلوب يعتبر من متطلبات الأمور في 

ات الإتساع في التنظيم وتعدد ابؼستويات الإدارية، ويحقق ىذا الأسلوب بؾموعة من ابؼزايا ابؼنظمات الكبتَة وذ
 منها:

 يدكن الإحتفاظ بالكلاـ ابؼكتوب حتى يدكن الرجوع إليو عند الضرورة. -

 بدرجة كبتَة. يحمي ابؼعلومات ابؼراد نقلها من التحريف -

 لوقت والتكلفة وابعهد.يعتبر ىذا النوع من الإتصاؿ وسيلة إقتصادية من حيث ا -



8 
 

  7يعطي الوقت  الكافي للمتصل بو في التأمل والفهم والتدقيق لمحتوى الرسالة. -

تعتبر الإتصالات التي تتم  Verbal communication: أسلوب الإتصال الشفاىي  - ب
نضمات بالوسائل الشفهية مثل الأحاديث ابؼباشرة والاجتماعات وابؼقابلات، من أفضل وسائل الإتصاؿ في ابؼ

حيث تسمح ىذه الوسائل بإعطاء الرسالة ابؼطلوب تنفيذىا درجة عالية من التفاىم، كما تسمح بفتح قنوات 
 8جديدة للعلاقات بتُ الأطراؼ للتعبتَ عن ابؼشاعر والأفكار بفا يرفع الروح ابؼعنوية لكافة أفراد التنظيم.

: وفي ىذا النوع من الإتصالات Picture communicationر أسلوب الإتصال المصو - ت
يتم إستعماؿ الرموز أو الألواف في التعبتَ عن بؿتوى الرسالة ويتحقق ىذا النوع من الإتصالات بعدة وسائل 

   9أهمها: التلفزيوف والفضائيات والإنتًنيت والصور التي تنتشر في المجلات والإعلانات.

 .: الاتصال أنواع

 ربظي، اتصاؿ إلذ الربظية درجة حيث من تقسيمها يدكن أشكاؿ، عدة ابؼؤسسة داخل الاتصالية العملية تأخذ
 . ربظي غتَ واتصاؿ

 ربظي، بشكل تكوف أف يدكن أفقية، أو صاعدة أو نازلة كانت سواء الاتصالات كل: الرسمي الاتصال-أ
 : بأنو الربظي الاتصاؿ ويعرّؼ

 بركم التي القواعد فتتسم، ويتطلبها التنظيم يقررىا اتصاؿ، ومنافذ خطوات خلاؿ من تتم التي الاتصالات تلك
 .أفقي اتصاؿ و عمودي اتصاؿ : إلذ الربظي الاتصاؿ وينقسم. والاستقرار بالثبات الاتصاؿ من النوع ىذا

 .النازؿ والاتصاؿ الصاعد الاتصاؿ فيو وبقد : العمودي الاتصال 2-

 قمة من الاتصاؿ ىذا يتدفق النازؿ بالاتصاؿ ويعرؼ نازلا، شكلا العمودي الاتصاؿ يأخذ : النازل الاتصال  
 :يلي ما في الاتصاؿ من النوع ىذا راضغأ تلخيص ويدكن الإدارية ابؼستويات أدنى إلذ التنظيم

                                                           
 .71 ، صمرجع سابقمحمود أبو سمره،   7
 .118ص  ،مرجع سابقكامل بربر،   8
 .74ص  مرجع سابق،محمود أبو سمره،   9
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 . بالعمل وابؼرتبطة ابػاصة، والتعليمات الأوامر، -

 . ابؼؤسسة في الأخرى بالأعماؿ وعلاقتو العمل، حوؿ معلومات -

 . الداخلية والقوانتُ ءات،جراالإ حوؿ معلومات -

 .ابؼرؤوستُ بأداء ابؼتعلقة العكسية التغذية -

، أعلى إلذ أسفل من الصاعد الاتصاؿ يكوف النازؿ، الاتصاؿ عكس على : الصاعد الاتصال ب 2-  ابؽرـ
 :خلاؿ من ويتجسد ابؽرمية، ابؼستويات بدختلف مرورا 

 . التقارير في وابؼتمثلة العمل، وظروؼ الأداء حوؿ معلومات تقدنً -

 .  ابؼرؤوسوف يرفعها التي والالتماسات ،والتظلمات، الشكاوي تقدنً-

 العمل. لصالح ابؼرؤوستُ مقتًحات يتضمن  -

 .العمل حوؿ واستفسارات توضيحات، طلب  -

 سهولة الرئيس يجد النازؿ الاتصاؿ ففي النازؿ الاتصاؿ عن بـالفة بطريقة الابذاه، ىذا في الاتصاؿ يعمل
 ابؼرور يتطلب – الصاعد - العكسي الاتصاؿ أف حتُ في مباشرة، مرؤوس بأّي الاتصاؿ يستطيع بحيث كبتَة،
 وابؼتمثلة ابؼوازية الاتصالية الشبكات بنشاط يسمح التنقل وىذا الرئيس، إلذ يصل أف قبل ابؽرمية، ابؼستويات بكل

 كلما أنو كما ابؼؤسسة داخل ابؼعلومات ستَ في ابؼتحكمة ىي تصبح الأختَة وىذه. الربظي غتَ الاتصاؿ في
 بـتلف في ويظهر بالانتماء العامل إحساس على سلبا انعكست وابؼرؤوس، الرئيس بتُ الفجوة اتسعت

 10تصرفات كل كانتقاد التصرفات،

 السل ىذه العمل، أداء أثناء واللامبالاة، والإهماؿ التذمر خلاؿ من كذلك صحيحة، كانت ولو حتى الإدارة،
 يستدرؾ لد ما فعاؿ، غتَ يجعلو بفا ابؼسطرة الأىداؼ أو البرنامج عن ينحرؼ التنظيم من قد بذعل وكات

 .الاتصالية العملية في الفجوة ىذه من ويقلص الأوضاع،

                                                           
10
، 2118 جانفً 82 :عدد 7 :المجلد - الأغواط جامعة  – الاجتماعٌة العلوم مجلة، المنظمات فً الإدارٌة الاتصالات:أمحمد دلاسً،  مسعود شوشة 

 .81، 79ص ص 
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 على بابغصوؿ عادة يسمح والذي ابؽرمي ابؼستوى نفس الأفراد من بتُ الاتصاؿ ىذا يتم: الأفقي الاتصال 2-
 ابؼصالح بـتلف بتُ بالتنسيق يسمح العمودي،كما الاتصاؿ طريق عن عليها ابغصوؿ يدكن لا معلومات،

 /ابػاصة ابؼقالات /: في بابؼنظمات الربظي الاتصاؿ وسائل أىم وتتمثل. أكبر فاعلية أجل من لفروع،او 
 على ابؼلصقات /ابؽاتفية ابؼكابؼات /ابؼؤبسرات /العامة والاجتماعات القسم أو الإدارة مستوى على الاجتماعات

 ابؼباشرة البريدية ابػطابات /ابؼنظمة تصدرىا التي الداخلية والصحف المجلات /للموظفتُ السنوي التقرير / ابغائط
 .والأفلاـ الصور /

 : الرسمي غير الاتصال -ب

 كجمود الربظي، الاتصاؿ في خلل إلذ جعاار  يكوف ما غالبا وىذا ابؼؤسسة، في الربظي غتَ الاتصاؿ ينشأ
 نتيجة ينشأ كما بطموحهم، يتميزوف الذين الاجتماعيوف، الفاعلوف يستغلو غاراف يخلق بفا الصاعد، الاتصاؿ

 . 11ابؼؤسسة في العاملتُ بتُ اجتماعية وعلاقات شخصية، صلات لوجود

 ضد يكوف أف يدكن كما ابؼؤسسة، صالح في يكوف أف يدكن الربظي، غتَ الاتصاؿ أف ابؼلاحظ ومن
 التعرؼ إلذ تسعى التي ىي ابغكيمة فالإدارة ، رشيدة ابغكيمة إدارةوجود  إلذ يعود الأمر في والفصل أىدافها،

 تغذيها أف وبراوؿ أىدافها، على والتعرؼ بؿتواىا وبرليل ،ومساراتها الربظية، غتَ الاتصالات مصادر على
 .بفعالية ابؼرغوبة الأىداؼ برقيق بكو للتعاوف الافراد تهيئ التي وابؼعلومات، بابغقائق

 أىداف الإتصال ومعوقاتو.

أىم وسيلة  إلذ تبادؿ ابؼعلومات بتُ الأفراد وتعديل سلوكهم حيث يعتبر الإتصاؿ تهدؼ عملية الإتصاؿ
 12يدكن من خلابؽا برقيق مايلي:

نقل ابؼعلومات والبيانات عبر بـتلف القنوات بفا يسهم في ابزاذ القرارات الإدارية وبرقيق بقاح ابؼؤسسة  -
 وتطويرىا.

                                                           
11
 Bernard Cailley,Politique de l’entreprise et performance économique, leséditions d’organisations, 

Paris,France,1996 ,p71. 
 .41، ص  مرجع سابقفريد كورتل، إلهام بوفميطة،   12
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إحكاـ ابؼتابعة والسيطرة على الأعماؿ التي يدارسها أعضاء ابؼؤسسة من خلاؿ ابؼقابلات والتقارير التي تنقل  -
 ختلفة.باستمرار بتُ الأفراد عبر ابؼستويات الإدارية ابؼ

 تقيم أداء وإنتاجية العمل وبرديد معايتَ ومؤشرات الأداء. -

 توجيو وتغيتَ السلوؾ الفردي وابعماعي للعاملتُ في ابؼؤسسة وتغيتَ إبذاىهم وآراءىم بكو العمل. -

 برقيق التفاعل والتبادؿ ابؼشتًؾ للأنشطة ابؼختلفة للمؤسسة وإبقاز الأعماؿ وابؼهاـ. -

 تُ أعضاء التنظيم وخلق الثقة والإحتًاـ بينهم.برقيق التفاىم والتضامن ب -

 شرح أىداؼ وخطط ابؼؤسسة للعاملتُ. -

 استشارة ومناقشة ابؼشاكل وإعطاء العاملتُ ابؼعلومات عن الإجراءات وابؼمارسات ابػاصة بالعمل. -

و ليست كل رغم الأهمية والدور الكبتَ الذي تلعبو عملية الإتصاؿ في برقيق أىداؼ وأغراض ابؼنظمة إلّا أنّ 
الإتصالات التي يقوـ بها أفراد التنظيم تؤدي الغرض منها، بل إف الكثتَ من ىذه الإتصالات تفشل في برقيق 

 أىدافها. وعموماً يدكن ايجاز أىم معوقات عملية الإتصاؿ في:

ومات عدـ قدرة ابؼستقبل على فهم وإدراؾ معتٌ الرسالة وىذه العملية تتعلق بددى إدراؾ ابؼستقبل للمعل -
  13والبيانات التي برملها الرسالة.

 التعمد في عدـ توصيل ابؼعلومات أياً كانت طبيعتها وأهميتها إلذ مراكز ابزاذ القرار. -

 بززين ابؼعلومات ابؽامة والضرورية نتيجة ابػوؼ أو بهدؼ الاإحتفاظ بالسلطة.   -

  14رات في عملية الإتصاؿ داخل ابؼنظمة.الصراع بتُ التنظيم الربظي وغتَ الربظي وما يتًتب عليو من وجود ثغ -

                                                           
 .136، ص 1111زهران لمنشر والتوزيع، ، عمان9 دار 1، طالعلاقات العامة منظور معاصرمحفوظ أحمد جودة،   13
 .117ص  مرجع سابق،أحمد كامل بربر،   14
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انشغاؿ ابؼستقبل أو عدـ قدرتو على عملية الإتصاؿ نتيجة انشغالو بأمور أخرى داخل ابؼنظمة قي أوقات  -
الإتصاؿ، وىنا تكوف عملية الإتصاؿ فاشلة أو غتَ قادرة على برقيق أىدافها نتيجة تنفيذىا في أوقات غتَ 

 ملائمة.

ديد الصلاحيات ونطاؽ الإشراؼ يؤدي إلذ تشويش الإتصاؿ، بالإضافة إلذ كثرة غموض الأدوار وعدـ بر -
 ابؼستويات الإدارية قد يؤدي إلذ إحتمالية التحريف والتشويش على عملية الإتصاؿ.

إلذ تغيتَ وبرريف بؿتوى الرسالة ما  الرقابة على عملية الإتصاؿ: إذ تؤدي الرقابة الشديدة على عملية الإتصاؿ -
   15ينتج عنو تغيتَ في ابؼعتٌ ابؼقصود من الرسالة.

 مفهوم التحرير الإداري

 و توضيح نتائجو و أجزائو ترتيب خلاؿ من ابؼواضيع عرض في الإبداع و الكتابة طريقة يتناوؿ فن الإداري التحرير
 وىذا الأدبي كالأسلوب الأخرى الأساليب عن يختلف الإداري التحرير أسلوب أف نستخلص أف نستطيع بهذا
 يدكن الاستدلاؿ وبالتالر العمومية ابؼؤسسات و الإدارات في ذلك و . ككل الإداري النشاط في عليو يعتمد كلو
 فيها النصوص المحررة و الوثائق سلامة و صلاحية خلاؿ من فعاليتها و عتها بقا أو ضعفها أو الإدارة قدرة على
 الإدارية والوثائق ابؼراسلات لتحديد الضرورية ابؼؤىلات حيازة من التمكن العمومي ابؼوظف على يستلزـ بؽذا

 .شكلا و مضمونا صحيح و سليم بشكل

 : الإداري التحرير تعريف

 الكتابة وبررير تقويدو، وغتَه الكتاب وبررير , كتب أي بررير يحرر حرر: يعرؼ التحرير الإداري لغة على أنو : لغة
 أي حرر من مشتقة أيضاىو و  والكتابة، وابغساب القوؿ في ىو ابػطأ والسقط السقط، وإصلاح حروفها إقامة
 .للتعبتَ ابغرية إعطاء أو الفكرة صراح أطلق

 بواسطة الإدارة برررىا التي الوثائق بؾموع" انو على تعريفو ويدكن , والكتابة الإنشاء تعتٍ: اصطلاحا اصطلاحا:
 بغية ابؼختلفة بعملياتها للقياـ وكذلك , الأخرى الإدارية ابؼصالح من بغتَىا اتصاؿ كوسيلة وتستعملها موظفيها،
 ." لو ابؼسطر ابؽدؼ إلذ الوصوؿ

                                                           
 .138ص  مرجع سابق،محفوظ أحمد جودة،   15
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الذ ابؽيئات العمومية ابؼصالح العمومية أو  ررىا وترسلهابروالعقود والوثائق الإدارية، التي  ىو بؾموعة من ابؼراسلات
مذكرات أو مناشتَ أو تقارير أو  إلذ الأشخاص الطبيعيتُ في شكل رسائل أو جداوؿ إرساؿ أو برقيات أو او 

 16.بؿاضر ....الخ 

منظومة من ابؼمارسات التي تهدؼ إلذ إنتاج نصوص وظيفية، تتميز بدلاءمتها  التحرير الاداري بأنوعرَّؼ تي
على خلاؼ الكتابة الإبداعية ىو على تلبية حاجة واضحة ابؼعالد. و  وفي سياؽ بؿدد، وبقدرتوبعمهور مستهدؼ 

سعى إلذ برقيق غرض عملي، قد يتمثل في توفتَ التحرير الاداري يوالشخصية التي تركز على التعبتَ الفتٍ، فإف 
كما في البيانات ابؼعلومات )كما في الوثائق الداخلية(، أو التأثتَ والإقناع )كما في مراسلات(، أو بسثيل ابؼؤسسة )

 .(الصحفية وابػطابات الربظية والإدارية

التحرير الإداري ىو وسيلة عمل إدارية ضرورية ومهمة في العمل الاداري يتحقق  أىمية التحرير الإداري: 
باعتمادىا  بالطريقة السليمة والدقيقة والقانونية بسكتُ الإدارة من عمليات الاتصاؿ أو الإعلاـ، أو التوثيق و 

بغفظ ، أو التدليل و الإثبات، أو التنظيم و التنسيق والتوجيو على أحسن وجو، الأمر الذي يساىم في الوصوؿ ا
 17إلذ ابعودة في الأداء الإداري، وتبرز اهميتو في أنو:

في النشاط الإداري  للمراسلات الإدارية مكانة خاصة : تصال وفي نقل المعلوماتالاالوسيلة الغالبة في  .1
بتُ أىم العوامل التي  من بها في العلاقات الإدارية وىي بتُ الوسائل الغالبة وابعارية العمل والتعاملفهي من 

 تساىم في بقاح أي تنظيم إداري.
وابؼتعاملتُ معها, فإذا كاف   فأهميتها العملية تشمل كل من العاملتُ بالإدارة أنها مادة عمل وميدان للتطبيق: .2

 إذا كاف بالكتابة فتسمى مراسلة أو مكاتبة. ة يسمى اتصالا ,آماكلاما بينهم متبادلا بالكلم
 .لصورتها الربظية الكتابة ىي أقوى الأدلة في الإثبات وتكوف أن لها دلالة مادية في الإثبات: .3
ابغفظ والرجوع إليو عند  لبسيط الاستعماؿ، قليل التكاليف سه مؤسسة: تسيير الحركة الإدارية في .4

 ابغاجة.

 

                                                           
16
،)الجزائر: وزارة التربٌة الوطنٌة، المعهد  التحرٌر الإداري سند تكوٌنً موجه لفئات: الإدارة، التسٌٌر و التفتٌشرشٌد ججٌق و أخرون،  

 .21 ص ،  2111سنة  تربٌة و تحسٌن مستواهم، الوطنً لمستخدمً ال
17
 https://mawdoo3.com، متاح على المقع الالكترونً: أهمٌة التحرٌر الإداريمٌس بكٌر،  
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 عملية التحرير الإداري:أىداف 
 :يلي فيما تتّخذىا التي الصور بدختلف الإداري التحرير وسيلة اعتماد وراء من الإدارة أىداؼ بُرَدّد

 ابؼعلومات. نقل و إرساؿ  *
 الوقت. نفس في ابؼعلومات طلب و إعطاء  *
 تعليمات. نقل أو إعطاء  *
 باستنتاجات. ابػروج  * 
 تقرير. إنشاء أو رأي نشر  * 

 . الرئيس من التوقيع تتطلب التي الوثائق برضتَ * .
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 .التحرير الإداريالمحور الثاني: معايير 
 خصائص التحرير الإداري:

 تقوـبدجموعة من ابػصائص الأساسية التي بسيزىا عن أنواع الكتابة الأخرى، حيث  التحرير الإدارييتميز 
 البعض يتّصل و ، يتًتّب عنو ما و الإداري بالتنظيم بعضها يتّصل ابؼبادئ من بصلة على الإداري التحرير عملية
 18:أىم ىذه ابػصائص ،تقنيات التحرير و الإداري الأسلوب بو يتّصف أف يجب ما و الكتابة بطريقة الأخر

التدرج أو التنظيم الإداري في الدولة على أساس التسلسل الإداري   يقوـ : احترام التسلسل الإداري -
الأسفل وفقا للقاعدة  وىذا الأختَ يتخذ شكل ىرـ يتجزأ إلذ عدة أجزاء من الأعلى إلذ –الإداري  السلم

 . القانونية الأعلى يسود الأدنى
القرار مع  مبدأ ابؼسؤولية ىو أساس التحرير الإداري , ويقصد بها ىنا سلطة ابزاذ إف المسؤولية والحذر: -

 ،للقاعدة " حيث تكوف السلطة تكوف ابؼسؤولية " طبقا برمل نتائجو

حيث يجب أف يعكس التحرير الإداري حسًا بابؼسؤولية بذاه ابؼعلومات ابؼقدمة والقرارات ابؼتخذة، مع توخي 
 ابغذر والدقة في صياغة ابؼعلومات لتجنب أي أخطاء أو سوء فهم.

ى سر ابؼهنة , فلا يوزع أو يطلع الغتَ يجب على ابؼوظف أف يحافظ عل واجب المحافظة على سر المهنة: -
على حساب  ضرورات مصلحتو على أي عمل أو أي شيء مكتوب أو خبر يعرفو شرط ألا يكوف ذلك خارج

 الإعلاـ الإداري.

 الإداري: التحرير مبادئ

الفعاؿ إلذ بؾموعة من ابؼبادئ الأساسية التي توجو عملية إنتاج النصوص  التحرير الإداريتستند عملية 
 وتضمن برقيق أىدافها بكفاءة ومهنية. وتتمثل أىم ىذه ابؼبادئ في:

:أف الإدارة العامة ليست شخصا عاديا يتصرؼ وفق مزاجو وىواه بل ىي تنظيم بصاعي بشري الموضوعية 
مراسلة نوعا من الأهمية وابعدية وابؼكانة ويطبعها بالطابع الربظي ,فالإدارة أف وجود الإدارة العامة يعطي لل. ىادؼ

لك في كتاباتها ,وبعبارة ابؼصلحة العامة ويجب أف يتجسد ذ من خلاؿ القياـ بأعمابؽا ابؼختلفة , تهدؼ إلذ برقيق
خاصية في الأسلوب الإداري ، و تعتبر أىم  . موجزة على المحرر الابتعاد عن النزعة الفردية ويلتزـ ابغياد والعواطف

                                                           
18
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ىي ضابط حتمي و منطقي لطبيعة الأعماؿ والتي تهدؼ إلذ برقيق ابؼنفعة العامة ، الأمر الذي يفرض على 
الإدارة التّعامل مع ابعميع بنفس الطريقة و الكيفية بعيداً عن كلّ ابؼؤثرّات ابػارجية كالأحكاـ ابؼسبقة أو الابكياز 

لك يجب أف يتجسّد في كتابات الإدارة حتُ تتعامل مع ابعهات الإدارية الأخرى أو مع بعهة معيّنة ، و كلّ ذ
ابعمهور ، فػَيػُفَضَّل في مراسلاتها بذنب كل الصيغ والأساليب وابؼصطلحات ذات الطابع العاطفي أو التعسفي أو 

العبارات التالية عن التحرير :  وعليو يجب إبعاد19الانفعالر بدا في ذلك عبارات الشّكر و الامتناف ابؼبالغ فيها. 
ويفضل  الخ……يطيب لر أخاطبكم بصفتي مسئوولا …, في انتظار ردكم…, يسرني .., في انتظار قراءتكم

 .الخ….أرجو .., يأسفتٍ… , ألتمس …, لر الشرؼ…, استعماؿ العبارات التالية : يشرفتٍ 

حتُ يقوـ المحرر بكتابة مراسلة إدارية ما يجب أف يضعو أماـ عينيو الأشخاص  :الوضوحو  البساطة
ابؼخاطبتُ بها والذين يختلفوف في مستوى إدراؾ مضموف ما كتب , وعليو أف يتًجم أفكاره ويعبر عنها ببساطة 

ا بؿتواىا ودوف غموض وبذنب الكتابة على ضوء الكلاـ ,فلا نكتب كما نتكلم وذالك حتى يفهم ابؼخاطبوف به
فهما جيدا وحتى إف أجبرنا على استعماؿ مصطلحات قانونية أو فنية يجب الاختيار الأكثر بساطة وابعاري العمل 
بها وفقا للقاعدة " خاطبو الناس على قدر عقوبؽم" وعليو دائما يجب طرح السؤاؿ التالر : من أراسل وبؼن أكتب 

 وماذا أكتب ؟

ت استمالة وىذه الأدوات ينبغي أف تكيف على حسب الوضع الذي كما يجب أف تكوف مقنعة وذا      
تتصل بو , وعلى حسب ابؼكانة الاقتصادية والاجتماعية للشخص ابؼتلقي ,ولابد من مراعاة حسن استعماؿ 
القواعد ابؼضبوطة ابػاصة بتقدنً البلاغ فهي تسهم إلذ حد بعيد في جعلو مقنعا ولتسهيل فهم الرسالة ينبغي 

بجانب الشكل والعرض ,مثل نوعية الكتابة من حيث وضوحها ومراعاتها لقواعد الصرؼ والنحو والبلاغة  الاىتماـ
 . 20والإملاء وقواعد التًقيم

 : ولعل ما يجعل أي بلاغ مكتوب أقدر على النفاذ وأعظم بقوعا ىو التقيد بدا يلي

  ات موجزةيستحسن أف يكوف نص البلاغ متألفا من ألفاظ سهلة ومتداولة وعبار  -

 .بذنب الألفاظ الغريبة والكلمات ابؼستحدثة التي لد يشع بعد استعمابؽا -

 .ينبغي بذنب ابػياؿ بفا قد يسبب لبسا في ابؼعتٌ وغموضا فيو -
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20
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كما يجب أف تكوف لغة الرسالة الإدارية لغة سهلة مألوفة في مستوى لغة الصحف والمجلات أو أرقى منها  -
الإداري اذ لد يكن مدعوا إلذ بذويد معانيو وتنميق أساليبو فإنو مطالب بالتعبتَ بدقة عب قليلا بدعتٌ أف المحرر 

 .البلاغ الذي يرغب في إيصالو , واف يكوف ملما بابؼصطلحات الإدارية ذات ابؼدلوؿ الدقيق

ل ولا يقصد بالإيجاز فن التعبتَ عن فكرة معينة بأقل ألفاظ بفكنة وذلك دوف تطويل بف: الإيجاز والدقة
تقصتَ بـل وعليو يجب استعماؿ بصل قصتَة قدر الإمكاف على أف تكوف كاملة ودالة ىذا من جانب , ومن 
جانب أخر يجب أف تكوف الكتابة معبرة بحيث لا تتضمن ابؼراسلة ألفاظا يدكن أف تفهم منها عدة معاني موجهة 

اب وابغشو لأنها من الصفات ابؼرفوضة في بؼفاىيم بـتلفة , كما يجب براشي التكرار ، كما يجب بذنب الإطن
الرسالة ذات الطابع الإداري , لذلك ينبغي أف يسوغ كل معتٌ وجوده فيها , فالإيجاز إذا ىو الصفة التي يجب أف 

بالإضافة إلذ أف الرسالة .21 يلتزـ بها المحرر لكن الإيجاز ابؼطلوب , لا ينبغي أف يصل إلذ حد الإخلاؿ بابؼعتٌ
فراد رسالة إفينبغي ، د بدوضوع واحد , فإذا كاف علينا اف نراسل جهة واحدة في مواضيع متعددةيجب أف تنفر 

  .واحدة لكل موضوع

تعتبر المجاملة كخاصية من خصائص الأسلوب الإداري شكلا من أشكاؿ الاحتًاـ وبقدىا  : لمجاملةا
 بكثرة في احتًاـ السلم الإداري وىي مفهوماف

  تُ ترتبط بابؼراسلة ككل ومثابؽا ابؼراسلات الإدارية ابؼصلحيةمفهوـ عاـ وواسع: ح -أ

ق: حتُ نربطها بصيغة ابػابسة التي يطلق عليها العبارة الأخلاقية أو عبارة الاحتًاـ اللباقة أو يمفهوـ ض -ب
 . اللطافة , مثابؽا ابؼراسلات الإدارية ذات الطابع الشخصي

كلمات لطيفة ومهذبة حتى نتًؾ الأثر الطيب لدى ابؼخاطب   ومهما كانت طبيعة ابؼراسلة فيجب استعماؿ
 : بها وذلك حتى في حالة رد سلبي كرفض طلب توظيف وفي مثل ىذه ابغالة نستعمل العبارات التالية

يبدو لر من …, يبدو لر متعذرا الآف .., أرى انو ليس من ابغكمة …,لا يدكنتٍ في ابغاؿ …, يؤسفتٍ 
 غتَ ابؼلائم

" يؤسفتٍ " إذا كانت الرسالة برمل خبرا سيئا للغاية , وأما إذا كاف ابػبر دوف ذلك في السوء  بالنسبة إلذ
 .. ا بدصابغكم التقنيةهفيستحسن أف تبدأ بدوف عبارة بؾاملة: لقد قررت مؤسستنا إيقاؼ استعانت
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أما إذا كانت الرسالة موجهة من أعلى إلذ أسفل: كأف ترد من مدير إلذ احد مستخدميو وفي ىذه ابغالة 
  نستعمل عبارات بديلة مثل: يطيب لر , يسعدني

إذا كانت برمل خبرا سارا مثل ترقية ابؼرسل إليو مثلا . ويستحسن أف تبدأ بدوف العبارات الاستهلالية في 
 22 …قد تقرر تعيينكم عضوا في بعنة التحقيق في قضيةابغالات الأخرى مثل : ل

 في الشروع عند المحرر تلزـ التي ابؼوضوعية، الإدارية ابؼراسلات في جدا وابؼهمة ابؽامة ابػصائص من :التجرد 
 يكتب الإداري فالمحرر أدؽ وبعبارة بها، الانضباط لقواعد ويخضع إليها ينتمي التي الإدارة باسم يكتب أف الكتابة،

 إذ شخصية، عاطفة أو انفعاؿ كل من خالية كتابة ويكتب الذاتية من فهو يتحرر ابػاص، بابظو لا الإدارة باسم
 كلتا في – يشرفتٍ – التشريفية الصيغة باستعماؿ واحتًامها ىيبتها للإدارة تعطي مهذبة وصيغ عبارات يضع

 العبارات وكل الألفاظ لكل مكاف بشة ليس أنو يعتٍ الإدارية المحررات بو تتسم الذي التجرد إف.ورفضا قبولا ابغالتتُ
 23الربظية. صفة الإدارية ابؼراسلة تفقد والتي غتَ ابؼوضوعية

إذ ليس بشة مكاف لكل الألفاظ وكل العبارات غتَ ابؼوضوعية أو العامية أو ابؼبتذلة أو ابؼثتَة للانفعاؿ في 
 .أف يتسم بابعدية والربظيةالأسلوب الإداري, بل وحتى النسق الصوتي يجب 

 شروط التحرير الفعـــــــــــــــــــــــال:

بزضع عملية التحرير الاداري  لمجموع من الضوابط و ابؼتطلبات الواجب مراعاتها من أجل أداء عملية 
التحرير بطريقة صحيحة و فعالة، لأف الاتصاؿ بتُ ابعهات الإدارية ابؼختلفة أو بتُ الإدارة و ابؼتعاملتُ معها ليس  

، و التزامات التحفظ و الشرعية التي بركم كأي اتصاؿ آخر بحكم الطبيعة القانونية بؽذه ابؽيئات من جهة
 إلاّ  و ، إهمابؽا ينبغي لا ابؼبادئىذه علاقاتها بغتَىا من الأشخاص )الطبيعيتُ أو الاعتباريتُ( من جهة ثانية، 

 ىدؼ عملية التحرير. بلوغ في الفشل بالتالر و ، الفهم لسوء و للخلل المحرر ومضموف بناء تعرّض

والضوابط القانونية وأختَا الضوابط أهمها: الضوابط الشكلية، داري يتطلب مراعاة عدد من وعليو فإف التحرير الإ
 الضوابط اللغوية.
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 8 :المعرفة ، المجلد مجلة  جسورأنموذجا،  الإدارٌة الرسالة- الإداري التحرٌر أسلوب على النص لغة أثرسرباح خالد، بن عتو بن علً،  
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تصاغ بـتلف الوثائق والنصوص الإدارية في قوالب خصوصية تضفي عليها الصفة الربظية من حيث الشكل:  .1
 ، النصوص فإنها بصيعا بررر في أشكاؿ متميزةوبردد ىويتها الإدارية، فسواء تعلق الأمر بابؼراسلات أو الوثائق أو 

، وغتَىا من العناصر الضرورية واللازمة لإضفاء وثيقة، طبيعتها، وجهتها، مرجعهاىذه الشكلية تبرز مصدر ال
 الصبغة الربظية على الوثيقة، والتي تندرج ضمن الإطار القانوني والتنظيمي ابؼستَ للنشاط الإداري.

تشكل المحررات الإدارية دعائم أساسية للنشاط الإداري، ووسائل تستعملها  انونية:الضوابط والمتطلبات الق .0
الإدارة لإبقاز مهامها، وعليو يتوجب على المحرر امتثاؿ الإطار القانوني المحدد وابؼنظم بؽذه الأنشطة، فسواء تعلق 

يراعي مضامتُ النصوص التشريعية  الأمر بابؼراسلات الإدارية أو بباقي النصوص والوثائق، فإف التحرير الإداري
 والتنظيمية ابؼتعلقة بالشأف موضوع ابؼراسلة أو الوثيقة.

إف حجية الوثيقة الإدارية وما يتًتب عليها من آثار والتزامات قانونية، وتوخيا بؼبدأ ابؼشروعية التي يجب أف تتحلى  
التاـ على مطابقة بؿرراتو للنصوص القانونية السارية، بها كل التصرفات الإدارية، يفرضاف على المحرر الإداري ابغرص 
إف الوثيقة الإدارية تتضمن عددا من العناصر تعكس  دفعا لأي عيب شكلي أو موضوعي قد يعتًي ىذه المحررات،

طبيعة الوثيقة وىوية ابعهة الإدارية ابؼصدرة بؽا، ىذه العناصر لا تتحدد اعتباطا بل تستند إلذ النصوص ابؼنظمة 
كل ىذه الاعتبارات تقتضي إبؼاما بحد أدنى من ابؼعارؼ و  هياكل وللأنشطة الإدارية ابؼعنية بدضموف الوثيقة،لل

القانونية التي من شأنها أف بسكن المحرر من إبقاز مهمتو على أحسن وجو، لاسيما فيما يتعلق بابؼبادئ العامة 
 24للقانوف، مبدأ تدرج النصوص، مبدأ التدرج الإداري...

الوضوح بذنبا للالتباسات ر الإداري قدرا كبتَا من الدقة و يتطلب التحري :الضوابط و المتطلبات اللغوية .3
تباين التأويلات، لذلك ينبغي على المحرر ابغرص على الكتابة حتما إلذ سوء الفهم و الدلالية التي تؤدي 

الإبانة عن ابؼعاني ابؼقصودة كالإعراب  البعيدة عن كل ما يشتُ التًاكيب اللغوية أو يعيقالفصيحة و الصحيحة و 
السبيل إلذ برقيق ىذه الغاية ىو بسكتُ المحرر من حيازة و  . أو بناء ابعملة أو دلالات الصيغ الصرفية أو غتَىا

متًادفات... إلخ( بذعلو يعبر تعبتَاً صحيحاً عما يقصد تبليغو أو  -تراكيب  - قدرات لغوية متنوعة )مفردات
التأنق في ا: فلا حاجة إلذ تنميق العبارة و نصح أىل الاختصاص أف "يكوف أسلوب )المحرر( بسيطتدوينو، لذلك ي

يسر خاليا من الصناعة اللفظية والتكلف، القارئ بسهولة و إيصالو إلذ ذىن ابؼهم ىو إيضاح ابؼعتٌ و التًكيب، إنما 
ابؼنضبط ة الاستعماؿ الصحيح و ضوابط مراعايندرج ضمن ىذه الو ، لغة وروابطومع المحافظة على قواعد ال

                                                           
24
إداري، جامعة حسٌبة بن بوعلً  شلف، تخصص تنظٌم سٌاسً و  -السنة الثالثة لٌسانس ، الإداريمحاضر ات التحرٌر ، د. جبار عبد الجبار 
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نصح بالاطلاع يفي ىذا الصدد نونية و الإدارية، توخيا للدقة والوضوح، و للمصطلحات، لاسيما ابؼصطلحات القا
 25.اللجوء إلذ ابؼعاجم و القواميس ابؼتخصصةعلى ابؼفاىيم وابؼصطلحات القانونية والإدارية من خلاؿ 

ُحَرَّر  تقتضي عملية بناء
دّدة والتي بسكن المح مراحل الالتزاـ بدجموعة من ابػطوات واؿ الإداري وكتابة ابؼ
 أو تسبيق بعضها على الاخر،  منها مرحلة أو خطوة أيةّ بذاوز يجب إذ لا المحرر من ابقاز بؿرره وبرقيق ىدفو، 

 :في ابػطوات ىذه تتمثّلو 
 .الإداري المُحَرّر تحرير في الشروع قبل ما الأولى: المرحلة

 : التالية ابػطوات ابؼرحلة إتباع ىذه وتقتضي 
 وتدوينها ابؼعلومات لاستقاء الوثائق عن البحث و الأفكار بصع أي : الوضعية دراسة .1

 الإدارية الوثيقة أو للرسالة العودة فيجب ، ردّ  بوثيقة الأمر تعلّق وإف ، أساسية بؿاور أو رئيسية نقاط شكل على
 . عامة بصفة مقصدىا على للاطلاع ابؼرسلة

 . والتحرير ابؼعابعة بعد الأفكار تشوّش لتفادي الكتابة و التحرير وسائل تحضير .0
 من ذلك ويتأتّى الرسالة، من أساساً  ينتظره وما رتبتو أي إليو المُرسَل صفة تحديد خلال من خطةّ إعداد. 3

 حسب الأفكار وترتيب ابؼوضوع بؼعابعة واضح تصوّر رسم خلاؿ
 . الأحداث و الوقائع وتسلسل أهميتها

 ، سابقة بالتزامات التذكتَ ، الإقناع ، الطلب، الإعلاـ بغرض موجّو رّرالمح : الأىداف أو الهدف تحديد .2
 الخ......التوجيو ، تعليمات إسداء

 التحرير أثناء مرحلة : الثانية المرحلة
 : التالية التًتيبات إتباع ابؼرحلة ىذه وتقتضي 

 .التحرير في الشروع قبل برديدىا تّ  التي الأفكار لكافة التّعرّض على الحرص. 1
 مع ، جوىرية لعناصر متضمنة : رئيسية محاور شكل على توزيعها و الأفكار ترتيب. 0

 . رسلابؼ ينتظره وبؼا إليو ابؼرسَل لأىداؼ الوقت نفس في تستجيب التي ابؼعطيات اختيار
 التذكتَ يجب للتذكتَ باجتماع : فمثلاً  ، أهمية الأقل إلذ الأىم من أي : أىميتها حسب الأفكار ترتيب .3

 ثم ، انعقاده بتاريخ ثمّ  الأعماؿ، جدوؿ الاجتماع بدوضوع بدايةً 
 الخ.....ابؼكاف .

                                                           
25
 .15ص  مرجع سابق،جبار عبد الجبار،  
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 مبادئ عن بعيدة وعاطفية انفعالية بطريقة التعبتَ نتفادى حتّى  :الغضب أو الانفعال ساعة التحرير تجنّب .4
  غامضة كانت إذا الأفكار و الرّؤيا ووضوح ، والنّفس الذىن صفاء حتُ إلذ ذلك وتأجيل ، الإداري التّحرير

  .الإداري المحرّر جدّية بعدـ يوحي قد ذلك لأفّ  :والحشو والمحو الشطب تجنّب. 2
ذلك أف الكثتَ من الافكار يصعب التعبتَ عنها بشكل سريع وسهل،  :  المسودة الأولية الوثيقة تحرير. 6

برتاج الذ ترتيب وإعادة صياغة من جديد حتى تصتَ الذ مرحلة نهائية برقق اغراض المحرر أو الرسالة ابؼراد فهي 
 اصابؽا.

  التّحرير من الانتهاء بعد ما مرحلة : الثالثة المرحلة
 :التالية التًتيبات إتباع ابؼرحلة ىذه وتقتضي 
 ابؼسبقة الإجابة يضمن ما وفقو  الإداري التحرير مبادئ وفق ذلكو  : النهائي والتحرير والتصحيح التّنقيح .1

 26.تساؤلات من إليو رسَلابؼ يثتَه قد ما كلّ  على
 في تضمينو ينوي كاف ما بصيع أفَّ  من للتَّأكد متمعّنة جدية قراءة حرَّره لما الإداري المحرّر قراءة ضرورة .2

 الأخطاء من ابؼراسلة خلوّ  من للتَّأكد و بؽا، ابؼكوّنة العناصر من عنصر أيَّ  ينس ولد فيها موجود ابؼراسلة
اكيب و الإملائية و النَّحويَّة  . ابؼعقدة اللّغوية التًَّ

 الصَّفحة رقم تبياف ابغالة ىذه في ويستحسن : ورقة من أكثر في المُحَرر كُتب إذا الصَّفحات ترقيم .3
 .الخ.......  1/5الصَّفحات بطسة نكتب  عدد كاف إذامثاؿ:   الإبصالر الصَّفحات لعدد بالنّسبة

 ، الصفة ، وابؼرسل إليو ابؼرسل ،بيانات الزماف ، ،ابؼكاف كالدّمغة : الشَّكلية البيانات كلّ  تدوين من التَّأكد .4
  الخ .....الإمضاء

 جليّة تظهر أف يجب الوقف أدوات باستعماؿ ابؼرتبطة القواعد إفّ الوقف  أدوات احترام و باستعمال التّقيّد .2
 بُؿَرّر لأيّ  مفهومة و سهلة بقراءة يسمحاف استعمابؽا في التّحكم و أفّ معرفتها ذلك ، إداري بؿرَّر أيّ  في

 : 27ىي الإدارية المحرّرات في ابؼستعملة الوقف أدوات أىمّ  والعكس ولعلّ  ، إداري

 الفقرة. أو ابعملة في نهاية تستعمل النقطة

  تُستَعمل كما ، القراءة عند توقف تسجيل عبر ابعمل بتُ للفصل تستعمل الفاصلة

                                                           
26
  20 .ص ،الذكر السابق المرجع حبانً، 
27
 34 .ص ، السابق المرجع ،ججٌق 
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 . الخ......إجراء ، منشور ، قرار : مثلاً  ، الكلمات تعداد عند للفصل

  . للثانية سبباً  الأولذ تكوف حيث ابعمل بتُ توضع الفاصلة

 .قوّة أكثر باستعمابؽا التوقف يكوف و ، فعلتُ أو فكرتتُ بتُ للفصل تُستَعمَل الفاصلة المنقوطة

   ذكر بعد ، القوؿ بعد : ىي عدّة حالات في وتستعملافالعموديتان  النقطتان

 عند الفقرة أو والنّص الفكر توقف عند : تُستَعمَل و أقل، لا و أكثر لا نقط ثلاث ىي الثلاث الأفقية النقط
 حدوث عن استعمابؽا يعُبّر  قد كما ، صراحةً  عنها التّعبتَ نريد لا مُضمَرة فكرة عن تعبتَا أو ، بؿدّدة نقطة

 . معتَُّ  تعداد أو لتًقيم اختصاراً  تُستَعمل أو ، النّص من بعمل حذؼ

 بؾموعة أو بؼصطلح الانتباه لفت عند أو ، مقولة برويط عند أو ، الغتَ نصّ  اقتباس عند تستعملاف المزدوجتين
 .ابؼزدوجتتُ غلق نسياف يجب لا وأكيد ، بُؿَرَّر في ابؼباشر الأسلوب تضمتُ عند تستعمل كما ، ابؼصطلحات من

 ، تفستَية بصلة ما أو عبارة بعزؿ فتسمح ، بصلة لتفستَ أو الاعتًاضية للجملة تُستعملاف : (- -) الشرطتان *
 .التحرير في الفرنسية اللغة باستعماؿ الأمر تعلّق إف الصغتَة بابغروؼ يلحقهما ما ويكتب

منها: عند استخداـ الآيات القرآنية في الطباعة العادية بدلا من ابؽلالتُ وبؽما عدة استعمالات القوسان ) ( 
ابؼظهرين ابؼعروفتُ في الكتب والبحوث ابؼنشورة، آو عند تفستَ كلمة آو بياف مرادفا في سياؽ الكلاـ ، أو التذكتَ 

يق مصادر ابؼعلومات  بدعلومات ماضية ىي مناط ابغديث، او لتحديد رتبة إنساف أو موقع مكاف ما، أو عند توث
 إذا كاف ذلك التوثيق يتم في أثناء الكتابة ، أو بغصر الأرقاـ عن ابغروؼ خوفا من وقوع الالتباس.

وتوضع في نهاية العبارات او ابعمل الاستفهامية، كما تستخدـ بعد ابعمل او الكلمات  علامة الاستفهام ) ؟ (
 لتي بقيت بؾهولة بعد البحث كتواريخ ابؼيلاد او ابغوادث.او التواريخ او الارقاـ ابؼشكوؾ في صحتها او ا

( وتوضع في نهاية ابعملة التي تثتَ في الفرد شعورا مثل الاستغراب او التعجب او !علامة التعجب او التاثر )
 28الاستنكار او ابغزف او التحذير وغتَ ذلك.

 

                                                           
28
 Dalila Bérass ,O p site. P 23. 
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 الإدارية صياغة المحررات

المحررات الادارية يختلف حسب طبيعة النظاـ السياسي السائد وطريقة جدير بالذكر أف أسلوب الكتابة 
عمل الادارة، فإذا كانت تسلطية وجدنا ىذه الصيغ والتعابتَ في شكل أوامر، وتكوف لإدارة حيادية تعمل 

 . بدوضوعية وتراعي ابعانب الإنساني في علاقاتها وحتى من خلاؿ مراسلاتها إذا كاف النظاـ السياسي دمقراطي

 .الإدارية المراسلات صيغ

تنفرد الرسالة الإدارية بصيغ وعبارات خاصة تبرز طابعها الربظي وتعكس خصائص وضوابط الأسلوب 
، وبذدر الإشارة إلذ أف الأسلوب الإداري ابؼستعمل في الإداري وتتعلق ىذه الصيغ بدختلف أجزاء الرسالة
المحرر، غزارة أفكاره وكذلك الشخص ابؼرسل إليو كما يتأثر ابؼراسلات الإدارية يتنوع بتنوع ابؼوضوع و مستوى 

 .بالمحيط السياس ي والاقتصادي والاجتماعي والثقافي السائد

 الصيغ وتستخدـ ىذه إليهم، ابؼرسل إلذ الإدارية المحررات توجيو عند ابؼستعملة بالصيغ وتتعلق :النداء عبارة .1
 إلذ فحوى انتباىو جلب أجل من وكذلك إليو للمرسل ابؼرسل يكنو الذي رـ ا والاحت التقدير عن للتعبتَ

 :التالر النحو على الوظيفية الصفات باختلاؼ الصيغ ىذه وبزتلف الرسالة،
 

 المناسبة النداء صيغة                                   إليو المرسل ىوية
 الآنسة أو )ة(السيد ......................الطبيعيتُ....... الأشخاص
 الوظيفي الاسم +  السيد والإدارات............... ابؼؤسسات عن للمسؤولتُ

 )ة(أستاذ.............الكتاب أو الفنانتُ أو المحامتُ أو القضاء
 السفتَ سعادة .........................................السفتَ
 لوزيرا معالر ..........................................الوزير
 الإماـ فضيلة ..........................................الإماـ

 ابعمهورية رئيس فخامة ..................................ابعمهورية رئيس        
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ويقصد بها تلك العبارات التي تستهل بها الرسالة الإدارية و ابؼستعملة من المحرر الإدارية  صياغة المحررات .2
وىذه العبارات تتجسد في كلمة: يشرفتٍ التي  الشروع في الكتابة ,ىذه الصيغ بسهد القارئ إلذ ابؼضموف،عند 

 29يجب استعمابؽا مرة على الأكثر إما في بداية أو وسط الرسالة، وتنقسم ىذه الصيغ بدورىا إلذ:

. لةز أو ناصاعدة وتستعمل في مقدمة ابؼراسلة وتتنوع بحسب ما إذا كانت ابؼراسلة  صيغ التقديم بدون مرجع: -أ
/  أن أرسل إليكم/ أن أطلب رأيكم /  يشرفني أن أعلمكم: ابؼستعملة من الرئيس الذ ابؼرؤوسومن العبارات 

يشرفني أن  ابؼرؤوس: ابؼوظفمن  ابؼستعملةالعبارات ومن  .أن أدعوكم/ أرجو/  آمركم/  أن أتعهد أليكم
 ...ألتمس/  يشرفني أن أقدم لكم/  يشرفني أن أقترح عليكم/  يشرفني أن أعرض عليكم/  أحيطكم علما

فهذه تستخدـ  لة أخرى أو تذكتَا برسالة سابقة،: وىي الرسائل التي بررر ردا على رساصيغ التقديم بمرجع -ب
 30:صيغ استهلاؿ بدرجع مثل

 بتاريخردا على رسالتكم رقم ......  •  

 إجابة على طلبكم ابؼؤرخ في • .......

 تذكتَا برسالتنا رقم .... بتاريخ • ............. 

 ........... إشارة إلذ مكابؼتكم ابؽاتفية يوـ • .......... 

 صيغ المعتمدة في العرض و المناقشة: .3
ع ابؼوضوع ابؼعالج ومستوى المحرر صيغ العرض وابؼناقشة :وىي تلك ابؼرتبطة بابؼوضوع وىذه الأختَة تتنوع بتنو   

 وغزارة أفكاره ويدكن ترتيبها على النحو الأتي :
كاف يجب …/ لاحظت أو ألاحظ … / قررت أو سأبزذ قرارا من الصيغ ابؼستعملة من الرئيس الإداري: -أ

 …سأبزذ موقفا ما…./ عليك أو من الواجب عليك 
عليك بإفادتي …/ لا أستطيع إلا…/ أبظح لنفسي …/ أعتقد  الصيغ ابؼستعملة من موظف مرؤوس: -ب

 …بكل ../ يرجع لر أو أرى من صلاحياتي 

                                                           
29
:كلٌة العلوم  3جامعة الجزائر  مطبوعة محكمة حول مقٌاس التحرٌر الإداري و تطبٌقاته فً الإدارة العامة فً الجزائر،،  اللهسرٌر عبد  

 .7ص ، 2116-2115السٌاسٌة و العلاقات الدولٌة، 
30
 .8، صمرجع سابق ، اللهسرٌر عبد  
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ثالثا : …………….,/ ثانيا : …………….., / بعض صيغ التًتيب : أولا :  -جػ
…./ بصفة رئيسية ……/ وبتالر ……../ من جهة أخرى ……../ من جهة ……………. 

…….., فإف ….فضلا عن ….. / افة إلذ بالإض….. / وبابؼقابل …/ نظرا ………  بصفة ثانوية 
 الخ من الصيغ .

صيغ تقدنً ابغجج وابؼبررات :ولابد للتأكيد على مضموف الرسالة يدعم النص بدجموعة من ابغجج وىذه  -د
 الأختَة يجب أف تصاغ كالأتي:

 ………تطبيقا للنصوص التنظيمية ابؼتعلقة بػ  -
 ………..بؼتعلقة بوا…………. حسب ما تضمنتو ابؼذكرة ابؼؤرخة في  -
كل رسالة، باستثناء ابؼراسلة بتُ ابؼصالح الإدارية، تنتهي بالضرورة بصيغة المجاملة أو التقدير،   صيغ الاختتام: .4

ويجب أف تعبر ىذه الصيغة عن الاعتبار والاحتًاـ الذي يريد ابؼوقع أف يعرب عنو للمرسل اليو، كما ينبغي أف 
وبزتلف عبارات الاحتًاـ والسن وابعنس ودرجة صداقة ابؼتصلتُ،  بزتلف درجة ىذه ابؼشاعر حسب الوضعية

بحسب اختلاؼ مركز ابؼرسل إليو والعبارة ابؼثلى التي بزتم بها الرسالة الإدارية ىي العبارة التي يتبوأىا ابؼرسل إليو، 
ن العبارات ابؼستعملة ويجب على المحرر عدـ التملق فيها أي احتًاـ السلم الإداري بتُ ابؼرسل وابؼرسل إليو . وم

 31في الرسائل ذات الطابع الربظي والشخص ي بقد:
 وأختَا................. أو في الأختَ. - .5
 وختاما..................أو في ابػتاـ. - .6
 وبؾمل القوؿ...........أو خلاصة القوؿ. - .7
 أرجو أف تسهروا على تنفيذ ىذه التدابتَ.... - .8
 بي........أرجو أف تتفضلوا بتلبية طل - .9

 عليكم بدوافاتي ب........... للمصادقة........ - .10
 أختَا أرجو أف تتفضلوا بابزاذ كافة التدابتَ والإجراءات...... - .11
 وفي الأختَ ألتمس منكم......... - .12
 أطلب منكم في الأختَ........... - .13
 في انتظار ردكم على .......... تقبلوا منا........ - .14

                                                           
31
 .35، ص مرجع سابقجبار عبد الجبار،  
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 الإدارية. المراسلات الثالث: تحرير المحور

الرسالة أو ابؼراسلة الإدارية ىي وسيلة اتصاؿ و تبادؿ للمعلومات كتابيا بتُ ابؼصالح الإدارية أو مع 
الأشخاص الطبيعيتُ أو الاعتباريتُ )ابؼؤسسات، ابعمعيات،...(، و تهدؼ الرسالة الإدارية إلذ إيصاؿ أفكار أو 

نبغي إيصابؽا شفهيا، و عليو يدكننا التمييز بتُ نوعتُ من الرسائل الإدارية: الرسائل معلومات لا يدكن أو لا ي
 32الإدارية والرسائل الإدارية ذات الطابع الشخصي. ابؼصالح بـتلف بتُ تبادبؽا الإدارية مصلحية يتم

الأسلوب، والصيغ، وما  ) دقيقةموحدة و قواعد ل بزضع الرسالة الإداريةوفي ضوء النماذج الأكثر شيوعًا،  
 خاصة والتي بزضع بؼمارسات أقل صرامة بكثتَ.  ، على عكس ابؼراسلات(إلذ ذلك

 الإداري نوع، فالمحرر كل في ابؼستخدمة الصيغ بتُ الاختلاؼ مراعاة وجوب في التمييز ىذا أهمية تكمنو 
 الطابع ذات الرسالة يستعملها في التي تلك غتَ ابؼصالح بتُ الرسالة في التعابتَ و الصيغ من عددا يستعمل

 .إليها ابؼرسل وابعهة ابؼرسلة ابؼصلحة بتُ تربط التي العلاقة طبيعة لاختلاؼ نظرا الشخصي

 : التالية العناصر على الإدارية الرسالة تشتملالإدارية:  الرسالة عناصر

 وسط و أعلى في الشعبية الديمقراطية الجزائرية الجمهورية عبارة تكتبالدولة:   اسم) الرأسية) .1
غتَىا  عن وبسييزىا الإدارية والوثائق الرسائل على الربظي الطابع لإضفاء بارزة، بأحرؼ سطر واحد وفي الصفحة،

 .ابػاصة وابؼعنوية الطبيعية الأشخاص بتُ ابؼتبادلة وابؼراسلات الوثائق من
 بيانات ويشمل الصفحة يدتُ وعلى أعلى في ابؼرسلة الإدارة اسم يكتب المرسلة: الإدارة اسم) الطابع) .2

 وعنوانو، الرسالة مصدر معرفة على إليو ابؼرسل يساعد الذي الشيء بدقة، ابؼرسلة ابؼصلحة برديد إلذ تؤدي
 البلدية عن إدارة الصادرة الرسالة : ذلك مثاؿ قانونية وصاية عليو كانت إف الوصية ابعهة ذكر الطابع في ويراعى
 التنظيمي للهيكل وفقا الداخلي الإداري التسلسل يراعى والدائرة، كما الولاية ىي التي الوصية ابعهة طابعها يظهر
 .ابؼؤسسة ابؼعنية أو الإدارة لتنظيم المحدد

 

                                                           
Dalila Bérass  , COMMUNICATION ET REDACTION ADMINISTRATIVE, UNIVERSITE D’ORAN 2  , FACULTE DES 
SCIENCES ECONOMIQUES, DE GESTION ET DES SCIENCES COMMERCIALES DEPARTEMENT DES SCIENCES 
ECONOMIQUES  ,  p 36. 
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ترقم الرسالة الإدارية وفقا للتسلسل البريد الصادر، بحيث يسجل عليها رقم بعد إمضائها أو  رقم التسجيل: .3

تسجيلها في سجل البريد الصادر ، يكتب الرقم مباشرة أسفل الطابع مع إضافة ابغروؼ الأولذ للإدارة ابؼرسلة، 
يسهل رقم الرسالة الرجوع إليها عند  حتى يتستٌ معرفة ابؼرسل وبرديد ابؼسؤولية عند الاقتضاء بالإضافة إلذ ذلك

ويراعى في رقم  ابغاجة، كما أف الرقم التسلسلي يعتبر مرجعا للرسالة الإدارية، ويضمن حسن ستَ العمل بابؼصلحة.
 33التسجيل العناصر التالية:

 الرقم التسلسلي في الصادر. -

 رمز ابؼصلحة. -

 السنة التي صدرت فيها ابؼراسلة. -

 2025/ؾ ح ع س/  021الرقم:  مثاؿ :

يكتسي تاريخ ومكاف بررير الرسالة الإدارية أهمية كبتَة من الناحية القانونية، على اعتبار أف  المكان والتاريخ: .4
الرسالة الإدارية وثيقة ربظية، وعليو يتوجب تسجيل ابؼكاف والتاريخ في أعلى وعلى يسار الصفحة أو في ا لأسفل 

 املة على النحو التالر:مباشرة بعد عبارة المج

/ الشهر/ السنة. -  اسم ابؼدينة في اليوـ

 .2025نوفمبر  02غليزاف في  -

 للموقع بزوؿ التي الوظيفة أو ابػصوصي ابؼنصب ابؼرسل بصفة يقصد :المرسل والمرسل اليو صفة بيان   .5
 وتكتب يدثلها، أو يديرىا التي العمومية ابؼصلحة باسم الوثيقة ىذه إصدار صلاحية عنو من ينوب أو الرسالة على

                                                           
33
 العلوم كلٌة، جامعة تلمسان، ومحاسبة مالٌة علوم ماستر الأولى السنة لطلبة موجهة مطبوعة محكمة، الإداري والتحرٌر الاتصال، رشٌدة أوبختً 

 .61، ص والتجارٌة الاقتصادٌة

 .............. ولاية
 ...............دائرة
 ................بلدية

  . مديرية الصحة لولاية غليزاف
 ..........مستشفى
 ................مصلحة
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الشخص ابؼرسل إليو ، كما يتعتُ بياف صفة اليسار إلذ ميلا للرسالة، العلوي ابعزء من الوسط في ىذه الصفة
يكتب الاسم الشخصي للمرسل إليو إذا كاف شخصا طبيعيا )الطبيعي أو ابؼعنوي( ابؼوجهة إليو الرسالة الإدارية، و 

للرئيس الإداري للجهة ابؼرسل إليها إذا تعلق الأمر بشخص اعتباري، ومقره  ظيفيمتبوعا بعنوانو، والاسم الو 
بصيغة: إلذ السيد )ة( أو الآنسة..... ؛ تكتب صيغة ابؼناداة ىذه أسفل صفة ابؼرسل  الاجتماعي، مسبوقتُ

 ذلك: مثاؿمباشرة، 
 .........ولاية والي السيد

 إلى
 ..............وزير السيد

 بحيث وجيزة، كلمات في امضمونه يلخص لكونو للرسالة الرئيسي العنواف بدثابة ابؼوضوع يعتبر :الموضوع .6
 التسجيل لعملية وتسهيلاً  للوقت ربحا الرسالة، جسم في التفاصيل يقرأ أف قبل ف الرسالةمضمو  القارئ يفهم

 .والتوثيق

 سطرا يتجاوز لا بحيث والإيجاز الدقةّ كتابتو في المحرر ويتوخى الرسالة، جسم كتابة في الشروع قبل ابؼوضوع يكتب
 .سطرين أو

 رسالة ابؼرجع يكوف فقد ما، رسالة على الإجابة عند الإدارة إليو ترجع الذي السند ابؼرجع يعتبر :المرجع .7
 رقم رسالتكم :ذلك مثاؿ الواردة؛ الرسالة وتاريخ رقم ابؼرجع يتضمن عندئذ معينة، جهة من إليها واردة

 .............. في ابؼؤرخة..............

 :رسالتو مستهل في يكتب كأف ابؼرجع إلذ الإشارة يعيد الرسالة صلب وفي

 .الخ............ أف يشرفتٍ ،............ب وابؼتعلقة أعلاه ابؼرجع في إليها ابؼشار رسالتكم على ردا

ابؼرجع:  : أما حتُ يتعلق الأمر برسالة تذكتَ يكوف ابؼرجع ىو الرسالة أو الرسائل السابقة، فيكتب ابؼرجع كالتالر
  ............رسالتي رقم .........ابؼؤرخة في

 تبعا لرسالتي )أو تذكتَا برسالتي( ابؼشار إليها في ابؼرجع أعلاه وابؼتعلقة ب: .....،يشرفتٍ: ويكتب في مستهلها
 .......الخ أف
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أو تنظيمية إذا اقتضى موضوع الرسالة ذلك، أو من أجل إضفاء الصبغة قد يكوف ابؼرجع نصوصا تشريعية و 
وقد يكوف ابؼرجع عبارة عن إشارة إلذ مكابؼة ىاتفية أو حدث استدعى بررير . القانونية على مضموف الرسالة

 . الرسالة
الإرساؿ عددا من ابؼرفقات يتوجب الإشارة إليها في الرسالة  قد يتضمن (: المرفقات )أو الوثائق المرفقة .8

ببياف طبيعتها و عددىا، و تسجل ىذه ابؼرفقات عقب ابؼرجع مباشرة إف وجد و إلا فتسجل عقب ابؼوضوع، و 
في حالة استحالة تسجيل كل الوثائق ابؼرفقة في الرسالة يدكن إرفاؽ قائمة يسجل عليها كل الوثائق إذا اقتضى 

 (.مر ذلك )كأف يتعلق الأمر بدلف يحتوي عددا كبتَا من الوثائق مثلاالأ
الأفكار ابؼراد تبليغها إلذ  ىو صلب الرسالة أو مضمونها، فهو النص ابؼعبر عن ابؼعلومات أو نص الرسالة: .9

بحسب طبيعة الرسالة وأغراضها،  حجمهاإليو، ويتشكل صلب الرسالة من عدد من الفقرات يتحدد  ابؼرسل
 ىي: ويضم نص الرسالة ثلاثة بؿاور متناسبة

 يهدؼ إلذ التنبيو إلذ موضوع الرسالة وأهميتو ودوافع الاىتماـ بو. التقديم :
 يتمثل في طرح ابؼعلومات، عناصر التحليل أو ابؼبررات ابؼتعلقة بدوضوع الرسالة . العرض:
ابؼنشود كالتماس طلب أو إصدار أمر أو إبلاغ مقتًحات أو غتَه بفا يصبو تتمثل في برديد ابؽدؼ  الخاتمة:

 ابؼرسل إلذ برقيقو.
: تذيل كل رسالة بتوقيع ابؼرسل وبياف صفتو الوظيفية وابظو الشخصي، وقد يتولذ التوقيع 34الإمضاء .10

على ابؼوقع بالنيابة  شخصا مفوضا نيابة عن الرئيس الإداري أو صاحب السلطة القانوني، وفي ىذه ابغالة يتعتُ
إضافة عبارة التفويض وذكر الصفة الوظيفية للمفوض. تسجل ىذه ابؼعلومات والتوقيع وختم ابؼصلحة أسفل 

والغاية من ذلك برميل ابؼوقع تبعات الرسالة، وما يتًتب عنها من  الرسالة إلذ اليسار، ويكوف التوقيع باليد ،
 التزامات قانونية.

 وثيقة وصدقها وبرملال ةو شخص كاسم لو في تشكيلة خاصة بو، وذلك ليؤكد صحفالتوقيع ىو  ما يسجل
وابؼراسلات والعقود الإدارية، ويشكل الشرط للوثائق مسؤوليتها، ويعتبر الإمضاء أحد العناصر الأساسية 

                                                           
34
 : صورتان الإمضاء وٌتّخذ  

 و العالً التعلٌم وزٌر : وكمثال ، الوظٌفٌة صفته بالكامل تحت اسمه ٌضٌف أن ٌكفٌه و ، بنفسه الاختصاص صاحب ٌمضً هنا : الأولى الصورة
 العلمً+ الاسم الكامل. البحث

ض   من ٌمضً أن :الثانٌة الصورة ض،  ٌلً: صفة كما الإمضاء بٌانات ترُتَّب الحالة هذه وفً ذلك، فً فوُّ  الوظٌفٌة الصفة  التّفوٌض، طبٌعة المف وَّ
ض  .19-17 ص ص ،الذكر السابق المرجع بوحمٌدة،أنظر:  التّوقٌع، لقبه ثمّ  و اسمه ثمّ  إلٌه، للمُف وَّ
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لإمضاء لصحة ىذه الوثائق، بحيث أف الوثيقة غتَ ابؼمضاة لا يتًتب عليها أثر قانوني، حتى يكوف ا الأساسي
 صحيحا يجب أف:

 يكوف صادرا من السلطة ابؼختصة. -
 يكوف مسبوقا بوظيفة ابؼعتٍ ومتبوعا بابظو ولقبو. -

 :الأربعة التالية العناصر يشمن كاملاً  توقيع رسالة كل تتضمن حيث
 .للمرسل الشخصي الاسم  -
 .للمرسل الوظيفية الصفة  -

 .الخطي التوقيع  - 
 .الدائري الإدارة ختم  -
 للأصلمطابقة  الرسالة من نُسخ توُجو فقد ،الرسالة إليها ترُسل التي الوجهات بتحديد :الرسالة نسخ .11

أسفل  ابعهات ىذه تُسجل ابغالة ىذه وفي ،....للرد للتًتيب، للمعابعة، للحفظ، للإعلاـ، أخرى إلذ جهات
 الأعلى في الإداري الرئيس يذكر بحيث ابعهات، ىذه ذكر في ابؽرمي التسلسل مراعاة مع اليمتُ، إلذ الرسالة
 من ابؼرسلة النّسخ عليو) و أخرى بعهات ابؼرسلة الإضافية النسخ ىذه شأف ومن يليو، الذي ثم الأوؿ ابؼقاـ

 على ابؼراسلة أسفل في ىو ذكرىا موضع و ابؼراسلات بصيع بقدىا في أف بالضّرورة ليس أي) الظّرفية البيانات
 35اليمتُ، ومثاؿ ذلك:

 للإعلاـ(. الدائرة ) رئيس إلذ السيد نسخة-
 (.للحفظ) ابؼوظفّتُ مصلحة إلذ نسخة -
 للتّنفيذ(.) العاـ الأمتُ إلذ نسخة -
 
 
 
 
 
 

                                                           
35
 16 .ص ،الذكر السابق المرجع بوحمٌدة،  



31 
 

 : المرفقيّة الإدارية الرّسالة خصائص
 شخص أو أخرى إدارية )جهة بؽا ابؼستقبل ابعهة كانت من أيا إدارية جهة ىي للرّسالة المحرّرة ابعهة أفّ  -

 (.طبيعي
 . واستمراره ستَه ديدومتو وحسن العاـ ابؼرفق خدمة في يصب دائماً  ابؼرفقية الإدارية الرّسالة موضوع أفّ  -
 على ابؼستوى) بينها فيما العمومية الإدارات بتُ يكوف إنّما الرّسائل من النّوع ىذا استعمالات أغلب أفّ  -

 بؽما أو ابعهتتُ إداري يهم موضوع حوؿ بينها فيما ابؼديريات و ابؼصالح بتُ يكوف كما ، (واللامركزي ابؼركزي
 . بو علاقة

 وعبارة. سيادة ، السّيد ، سيّدي النّداء عبارة استعماؿ الرّسائل من النّوع ىذا في يغيب -
  ..... أف يشرفّتٍ : كعبارة الرّسالة بداية في الاحتًاـ عبارة ذكر يدكن ولكن المجاملة، -
 ، ،الإمضاء الطاّبع ، الدّمغة : الآتية العناصر ابؼرفقية الإدارية الرّسالة تقدنً في يراعى الشّكلية النّاحية من -

 وُجدت إف الظرّفية البيانات إلذ بالإضافة ، ابؼرجع ، ابؼوضوع ، التًّتيب رقم ، التّاريخ و ابؼكاف ، العنواف
 36مقدّمة، وعرض وخابسة.من  بعناصره الرّسالة نصّ  أكيد و ، (.....النّسخ ، ابؼرفقات)

 

 

 

 

 

 

 

 
 

                                                           
36
الدولٌة، السنة  العلاقات و السٌاسٌة العلوم كلٌة، 3 الجزائر لطلبة ماستر إدارة محلٌة، جامعة،  الإداري التحرٌر مطبوعة ، كرٌمة بلخضر 

 .44، ص 2121/2121الدراسٌة 
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 :مرؤوس إلى رئيس من رسالة نموذج

 
 الشعبية الديدقراطية ابعزائرية ابعمهورية

 .................. في ولاية غليزاف                                                غليزاف 
 المحلية ابعماعات مديرية 
 .................. مصلحة 
 ........................رقم 

 معسكر ولاية والر                                                             
 إلذ                                                                       

 الدوائر رؤساء السادة                                                              
 ........................... برنامج تنفيذ متابعة  :الموضوع

 ..................... في ابؼؤرخة ................... رقم الوزارية التعليمة :ابؼرجع
 .............................................................. ب ابؼتعلقة و

 ....................................... برنامج لتنفيذ ابعارية التحضتَات إطار في     
 اللجاف تشكيل عملية بدتابعة شخصيا تكفلكم بضرورة أذكركم أعلاه، ابؼذكورة الوزارية للتعليمة طبقا

 تعتًض التي والصعوبات ابؼستجدات بكل موافاتي و ،..................... ب ابؼتخصصة البلدية
 .عملكم

 التابعة والتقنية الإدارية الإطارات كل إشراؾ ضرورة على أؤكد الأختَ وفي     
 .العملية بإبقاح الكفيلة التدابتَ كافة وابزاذ ابؼعنية، البلديات بؼصالح

 
 

 منو وبتفويض الوالر /ع                                                        
 المحلية ابعماعات مدير                                                         
      السيد: ......................                                                            

 (والتوقيع ابػتم)                                                            
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 .الرئيس إلذ ابؼرؤوس من صاعدة: إدارية رسالة نموذج

 الشعبية الديدقراطية زائريةابع ابعمهورية
 المحلية وابعماعات وزارة الداخلية

 .................. في الشلف الشلف                                                    ولاية
 2112 /ـ ج د و /ش و/...... رقم

 الشلف ولاية والر                                                                  
 ............وزير معالر إلذ                                                                

 ............................. برنامج تنفيذ :الموضوع
 ............................... في ابؼؤرخة .......... رقم تعليمتكم :المرجع
 ............................................................... :ب وابؼتعلقة
 أف يشرفتٍ أعلاه، ابؼرجع في ابؼذكورة التعليمة في ابؼتضمنة لتوجيهاتكم تنفيذا      

 أف يفوتتٍ لا كما ،........................... برنامج لتنفيذ اللازمة التدابتَ كافة ابزذنا أننا أبلغكم
 قد ما بكل نطلعكم وسوؼ العملية، لستَ ابؼستمرة ابؼتابعة على تسهر مصابغي بأف سيادتكم أعلم

  .البرنامج تنفيذ حسن يعتًض
 .اـوالاحتً  التقدير فائق متٍ تقبلوا الأختَ، في      

 
 الشلف ولاية والر                                                             

 التوقيع +الشخص الاسم                                                         
 )الدائري ابػتم(                                                              
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 الإداري. التحليل و الوصف و السرد وثائقالمحور الرابع: 

دث التي بر والأحداثتستخدـ لوصف وسرد وبرليل الوقائع و  برررىا الادارة ىي بؾموع الوثائق الإدارية التي     
 ابؼؤسسة ، حيث تتداوؿ: المحضر، عرض ابغاؿ و التقريروتتمثل في ،الإدارة والتي بؽا عالقة بنشاطهاستوى ابؼعلى 

 الإدارية الوثائق وتتميز بتُ ابؽيئات الادارية الاخرى، أو بينها فيما الإدارية بـتلف ابؼصالح بتُ بـتلفة وثائق الإدارية
وىي بزضع لنفس الشروط والاليات التي بزضع بؽا عملية بررير الرسائل الادارية، غتَ انها تتميز  والتنوع بالتعدد

 وىي لطبيعتها، تبعاً  وحقائق لوقائع تقديدها حلاؿ منلها عنها بكونها بررر لوصف لو لسرد أحداث او لتحلي
 ، وسنتطرؽ في ما يلي الذ كل من المحضر و التقرير. عليها يستند الذي الإداري العمل في أساسية

 المحضر. .1
وثيقة إدارية تكتسي طابع ابؼستند القانوني ابغائز على قوة الإثبات، إذ يتم بدوجبو إثبات حادث أو معاينة  ىو    

واقعة أو التصريح بالشروع في إبقاز أعماؿ أو الانتهاء منها...، ويُشكل المحضر مرجعاً أساسياً فيما يتعلق بابؼوضوع 
 37ابػصوصي الذي يتضمنو.

أبرز النقاط الرئيسة وابؼلاحظات والتوصيات التي انتهى إليها اجتماع أو حدث ما،  المحضر ىو عرض يلخص     
 يحرره عادة أحد حضور الاجتماع أو شاىد عياف للحدث، او شخص بـتص بالتدوين.

 القانوني، ابؼستوى على بدصداقية وحجية برظى معطيات من يشملو بؼا ابؽامة الإداري السرد وثائق من المحضر يعُتبر
 .بابؼوضوع علاقة وذي ومفيدا مهما يعتبره ما إلا يقيد لا لأنو إنساني، وىو شيء كل لأنو يسجل مسجل جهاز
 الوقائع سرد والدقة في الإيجاز مراعاة مع ابغدث، أو بابؼسألة ابؼتعلقة ابؼعلومات كافة المحضر يدّوف وبذلك     

 من المحرر بسكن مؤىلات خاصة حيازة المحضر بررير يتطلب لذلك ابؼشاىدات، أو الأفكار عرض في التاـ وابغياد
 مسائل ذكر يهمل أو يتغاضى ولا يخل بابؼعتٌ لا بحيث للغرض، ومستوفية وجيزة بعبارات شاىد أو بظع عما التعبتَ
 .أهمية ذات

 أنواع المحاضر:
 للمحضر نوعاف وهما: 

بؿضر مباحثات بؾلس الإدارة , بؿضر بصعية عامة للمساهمتُ ,  : المحاضر المتعلقة بالشؤون الخاصة -
 بؿضر الإجراءات التأديبية ..

                                                           
37
 .57جبار عبد الجبار، مرجع سابق، ص  
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: بؿضر ضبط بؼخالفة ما , بؿضر برقيق والذي يشرؼ على برريره  المحاضر المتعلقة بالشؤون العامة -
 38قاضي التحقيق... 

، ىذا اتوابزاذ قرارات الاجتماعبؼناقشات واتكمن أهمية بؿضر أف فيو تلخيصًا للأحداث والوقائع 
 بالإضافة إلذ ما يلي:

 يعتبر المحضر تصرفا لو دلالتو في الإثبات إذ أنو يدثل وثيقة ربظية . -

 تسجيل شهادات. -

 تقييد اجتماع . -

فهي توفر  ،إدارة ابؼعرفة: إذ تعتبر المحاضر الاجتماعات تعد أداة فعالة لإدارة ابؼعرفة داخل ابؼؤسسات -
ذت، وابػطوات التي اتخفِق عليها؛ وبالتالر ىذا سجلًا دائمًا  للمعلومات التي نوقشت، والقرارات التي ابزخِ

بفا يعزز عملية  ،يساعد في ابغفاظ على ابؼعرفة ابؼؤسسية، وتوفتَ مرجع يدكن العودة إليو في ابؼستقبل
 التعلم التنظيمي، ويضمن استمرارية العمل حتى مع تغتَ الأفراد داخل ابؼؤسسة.

التواصل وابؼواءمة: تلعب بؿاضر دوراً رئيسًا في تعزيز التواصل الفعّاؿ داخل الفرؽ والأقساـ ابؼختلفة، فمن  -
خلاؿ توثيق ابؼناقشات والقرارات؛ يدكن بعميع الأعضاء ابغصوؿ على ابؼعلومات ذاتها؛ بفا يساعد في 

أنها توفر وسيلة لنقل ابؼعلومات إلذ مواءمة ابعهود، وضماف أف ابعميع يعملوف بكو الأىداؼ ذاتها، كما 
 الأفراد الذين لد يتمكنوا من حضور الاجتماع؛ بفا يعزز الشفافية والتفاىم داخل ابؼؤسسة.

ابؼساءلة وابؼتابعة: يسهم بؿضر الاجتماع في تعزيز ابؼساءلة داخل ابؼنظمة، فعندما تسجل القرارات وابؼهاـ  -
كن العودة إليو بؼتابعة تنفيذ ىذه ابؼهاـ؛ وبالتالر ىذا ابؼوكلة لكل عضو؛ يكن ىناؾ مرجع واضح يد

يشجع الأعضاء على الالتزاـ بواجباتهم، ويتيح للإدارة مراقبة التقدـ والتأكد من برقيق الأىداؼ 
 39المحددة.
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 يحرره: بؿضر أي في الآتية الشروط برقيق على يحرص أف المحاضر بؿرر على :المحضر تحرير شروط
 المحضر :شروط تحرير 

 ابؼوضوعية والوفاء · 

 تقييد ابؼكاف وتاريخ وساعة انعقاد الاجتماع أو حدوث الواقعة. ·

 الإشارة إلذ اسم وصفة ابغاضرين والغائبتُ. · 

 وصفة رئيس ابعلسة وجوبا. اسمذكر  ·

 الأعماؿ.برديد جدوؿ  ·

 وقعت كما ابغدث تفاصيل سرد·
 والتمحيص ابؼوضوعية من قدر الالتزاـ بأقصى ·
 العبارات. وتركيب وابؼصطلحات الألفاظ استعماؿ في الدقة من درجة أكبر برري  · 
 ابؼوضوعية توخيو  ونزاىة وعدؿ بأمانة ابغدث نقل ·

 

 



37 
 

 



38 
 

مفتش أو مندوب عن مؤسسة ما في قضية بؿددة استجابة  التقرير وثيقة إدارية مكتوبة يحررىا :التقرير .2
ابؼوقف وابزاذ التدابتَ ابؼناسبة ومن ثم فإف الغاية من إعداده ىي غاية  لطلب جهة مسؤولة، من أجل برديد

فهو وثيقة تسمح  ويقتًح ابغل والعلاج. يدكن اتعرؼ على القضية واسبابها ونتائجها،خلالو  عملية، فمن
لًا، ومبنيًا فصل للمشكلة بػدمة ابؼدراء ومساعدتهم في ابزاذ القرار، حيث يجب أف يكوف دقيقًا، وكامبالتعريف ابؼ

 40.والبراىتُ بشكل متتُ ومدعمًا بابغجج
 عرضاً  من خلابؽا يقدّـ الإداري، رئيسو إلذ ابؼرؤوس ابؼوظّف يُحَرّرىا إدارية وثيقة أو بُؿرَّر بأنوّ التّقرير يعُرّؼ

 تعليمات على ابغصوؿ ابؼقتًحة أو الإجراءات على ابؼصادقة منو يرجو وقد ما، مشكلة أو وضعية أو حادث عن
 معيّنة.
 اقتًاحات تطبيق إلذ معلومات أو تقدنً إلذ ويهدؼ الإدارة، في العلاقات وثائق أىم من التّقرير يعُتَبر و
 من معيّناً  عدداً  فقط يتضمّن لا كونو في المحضر عن يتميّز فإنوّ ولذلك ابغلوؿ، حتّى  يقدّـ أف ويُدكن مُقَدّمة،

 غتَ حلوؿ، وكذلك واقتًاحات ملاحظات يتضمن بحيث ذلك من أبعدإلذ  يذىب و بل الوقائع، و ابؼعطيات
 41رفضا. أو قبُولاً  الإداري الرئّيس صلاحيات من فيها القرار وابّزاذ الفصل يبقى أنوّ

 التقارير أنواع
 حسب أيضا التقارير نوعية تتباين كما أغراضها، باختلاؼ بزتلف التقارير أف يتضح سبق ما ضوء على

 التقارير من أنواعا (إلخ...الوطتٍ الأمن الوطنية، التًبية مثل) القطاعات بعض تستخدـ بحيث ابؼعتٍ النشاط قطاع
 :باختصار التقارير أنواع أىم يلي فيما نورد و أخرى، قطاعات في تستخدـ لا

 معمق بشكل معينا موضوعا أو مشكلة تدرس تقارير عن عبارة ىي :الخبرة تقارير أو الدراسية التقارير -
 في بـتصوف خبراء برريرىا يتولذ اللازمة، القرارات ابزاذ أجل من النتائج استخلاصو  ابغلوؿ عن البحث بغية

 أو الصحية التقارير أو والاجتماعي، الاقتصادي الوطتٍ المجلس عن الصادرة التقارير ذلك مثاؿ الدراسة، موضوع
 ...غتَىا

 طريقة أو معتُ مرفق بوضعية ابؼعنية ابؽيئات أو الإداريتُ الرؤساء إعلاـ إلذ تهدؼ تقارير ىي :التفتيشية التقارير
 إجراء التقارير ىذه بررير ويتطلب بذاوزات، أو خروقات حصوؿ حيثيات و ملابسات في التحقيق أو تسيتَه

 و...النظافة، مفتشي و ابؼالية، مفتشي تقارير ذلك مثاؿ و ميداني، استطلاع أو برقيق أو تفتيش، عمليات
 .غتَىم
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 وقوع علىاطلاعهم  أو حوادث بحصوؿ الإداريتُ الرؤساء إبلاغ إلذ ابؽادفة التقارير ىي :الإعلامية التقارير
 .ابػارجتُ ابؼتعاملتُ مع أو ابؼوظفتُ بتُ العلاقات أو الإدارة، في العمل بستَ تتعلق مستجدات

 فتًة خلاؿ ما مرفق أو مصلحة في ابؼنجزة الأعماؿ و الأنشطة بتقييم التقارير ىذه تهتم :للأنشطة الدورية التقارير
 .سنويا أو سداسيا شهريا، دوري بشكل و بؿددة زمنية

 مشروعاً، أو نشاطاً  أو حالةً  يصف مكتوب بياف لأنها وتنظيمو ووصفو وتقييمو العمل توثيق في أهمية وللتقرير
 فمن بؿددة الأمور تكن لد فاذا وعرضها، معابعتها علينا ينبغي التي الأمور أو ابؼشكلة بكدد التقارير وبواسطة
 42:منو ابؽدؼ ىذا وكل ابؼستقبل واستيعاب العمل خطة متابعة أو الأىداؼ إدراؾ الصعب

 .النشاط واجهت التي الصعوبات برديد -
 . ابغاجة وقت اليو للرجوع النشاط توثيق -
 .وحفضها وتنميتها وانتاجها جديدة افكار استخلاص -
 .بالنفس الثقة وزيادة بالابقاز الشعور -
 .تدابتَ أو إجراءات اقتًاح -
 .ابؼوضوع في ابؼختص رأي الذ بحاجة ىو الذي إليو للمرسل مساعدة تقدنً -
 . الإشكالية حوؿ إليهم للمرسل الرؤى توضيح -
 للمستقبل. والإعداد التخمتُ -

  43:التالر النحو على ىي روط الش من بعملة التقرير يخضع :وضوابطو التقرير شروط
 .غتَىا أو الكتابة أو بابؼقابلة الأصلية مصادرىا من ابؼعلومات بصع -
 .مطلوباً  برليلاً  لتحليلها بسهيدا صحتها من التحقق -
 .بالأحداث والأخذ الوثائق في للزمن الانتباه -
 .الصور بعض جا ر لإد التقارير بعض برتاج قد -
 الصدؽ وينبغي التقرير من ابؼقصود للغرض وفقا التقرير لكتابة الأساسية المحاور برديد -
 . الشخصية الاغراض عن بعيدا والنزاىة -
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 .وبرريره صياغتو وأسلوب ابػارجي التقرير بشكل الاىتماـ -
 .الشرؼ ابغقيقة نقلل في والأمانة والوضوح الدقة مراعاة -
 ...والاحتمالات العموميات الأوصاؼ، الأمثلة، : من كل حذؼ التقرير في عىاير  -

 التقرير: عناصر
 :الأخرى الإدارية الوثائق و ابؼراسلات في ابؼعتادة الشكلية العناصر على التقرير يشتمل

 الرأسية؛ -
 الطابع؛ -
 التسلسلي؛ الرقم -
 إليو؛ للمرسل الوظيفية الصفة -
 التقرير موضوع -

 44:ابؼنهجية من ابػطوات بؾموعة إتباع عبر ومنظمة عقلانية عمل طريقة انتهاج للتقارير ابعيد الإعداد يتطلب
 المحرر، ذىن في بدقة بؿددة غايتو أو التقرير ىدؼ يكوف أف ينبغي: بدقة الهدف تحديد

 برديد يشكل دوف ىدؼ بؿدد، لذلك صياغة في الشروع و استشارات إجراء أو معلومات بصع يدكن لا إذ
 .بها مرتبطة ابػطوات باقي لكوف التحرير، في عملية الأولذ الأساسية ابػطوة ابؽدؼ
 بغية وبرليلها البيانات بصع في المحرر يشرع ابؽدؼ برديد بعد :البيانات تحليل و جمع

 معابعتها طريق عن إلذ معلومات برويلها يتم التي و ابػاـ، ابؼعطيات بالبيانات يقصد و التقرير، نص في توظيفها
 .للاستخداـ برضتَىا و

 من بسكن التي من الوسائل وغتَىا والاستشارات والتحقيقات والأبحاث الدراسات على البيانات بصع يعتمد
 .بالتقارير التقنية الأمر تعلق إذا لاسيما اللازمة، البيانات على ابغصوؿ

 أفكاره بتنظيم للمحرر عملية تسمح ىي و ابػطة، إعداد مرحلة تأتي ابؼعلومات على ابغصوؿ بعد :الخطة وضع
 و للأفكار ابؼنطقي التسلسل مراعاة ينبغي السياؽ ىذا وفي التقرير، نص ضمن إدراجها الواجب المحاور ترتيب و

 التقدنً من التدريجي الانتقاؿ
 .والتوصيات الاستنتاجات إلذ العرض إلذ
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 يستجيب علمي العبارات بأسلوب و الصيغ تركيب على كبتَة قدرة التقارير صياغة تتطلب :التقرير صياغة
 التقارير لاسيما  التقارير صياغة في ويراعى موضوع ابؼعابعة، الاختصاص أو بابؼادة إبؼاما و التقرير، بؼوضوع

يؤكد  و يبرر أف شأنو من ما وكل الأرقاـ و بالرسوـ ذلك ودعم ابؼوضوع في عرض الإسهاب  التحليلية
 .ابؼقتًحات يدعم و الاستنتاجات

 انفتاح و بتأني مرة من النص أكثر قراءة إعادة المحرر على ينبغي التقرير بررير من الانتهاء بعد :التقرير مراجعة
 تسليم قبل ذلك تدارؾ و أخطاء أو ىفوات من وقع منو ما على المحرر يوقف أف شأنو من ذلك لأف ذىتٍ،
 .النهائية وجهتو إلذ التقرير
 التّقرير. ىيكل

 الدمغة
 التاريخ و المكان

 
 .........: الطابع                                                                      من

 .............: السّيد إلى                                                         
 
  الأول: الجزء

 : الموضوع
 : المرجع

 : المرفقات
 الثاني: الجزء

 موضوعللتمهيد   
 النتائج وترتيب الوقائع عرض 
 الاقتراحات تقديم 
 الخاتمة    

 الإمضاء
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 نموذج تقرير:
 الشعبية الديمقراطية الجزائرية الجمهورية

  الموارد المائية وزارة
 ............. في غليزاف

 غليزان                        مدير الموارد المائية لولاية غليزان لولاية الري مديرية
 المائية الموارد وزير معالي للمنشآت                          إلى الفرعية المديرية

 ............/..../.... رقم
 غليزاف. ولاية  وادي رىيو دائرة / سد وضعية حوؿ تقرير :الموضوع

 بإيجاز. التقرير بررير دوافع أو ابؼشكلة إلذ الإشارة و للموضوع تقدنً :تتضمن مقدمة
 انعكاساتها. و أسبابها ابؼطروحة، للمشكلة مفصل عرض :العرض
 ...التوصيات ابؼطالب، الاقتًاحات، تقدنً :الخاتمة

 الوظيفية الصفة
 التوقيع و الختم
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 الاستدعاء والدعوة: .3
الاستدعاء والدعوة من ابؼراسلات الإدارية التي يتم العمل بها من طرؼ الإدارة من أجل دعوة حضور  يعتبر

أشخاص معينتُ لاجتماعات خاصة في ابؼنظمة، وفيما يلي سوؼ نتعرؼ على تعريف كل منهما وموضوعهما 
 وشروطهما، كما سنأخذ في الأختَ بعض النماذج عن الرسالتتُ.

( من الرسائل الإدارية التي تهدؼ الذ طلب invitation( والدعوة )convocationالاستدعاء )
بالنسبة للدعوة  وبصفة طوعيةبالنسبة للاستدعاء  بصفة إلزاميةحضور شخص أو بؾموعة من الأشخاص 

 45لغرض يتم برديد موضوعو في نص الرسالة.
من طلب حضور شخص الذ الاجتماع كما يدكن تعريف الاستدعاء على أنو: "رسالة إدارية بـتصرة تتض

 معتُ، وذلك لدراسة موضوع بؿدد في تاريخ بؿدد وفي مكاف ثابت".
ويخضع الاستدعاء لنفس ابؼواصفات الشكلية ابؼطلوبة في ابؼراسلة الإدارية، وقد يكوف فرديا وىنا يتخذ شكل 

 الرسالة الإدارية وقد يكوف بصاعيا وىنا يتخذ شكل الإعلاف.
تاريخ  يكوف موضوع الاستدعاء بـتصرا جدا إذ يحتوي على ذكر البيانات الأساسية التالية: اء:موضوع الاستدع

الشخص الذي  مكاف الاجتماع والقاعة التي سيعقد فيها، الاجتماع بالساعة واليوـ والشهر والسنة بالضبط،
 كما يدكن أف يتضمن كذلك الأشخاص ابؼدعووف. ستَأس ابعلسة،

 توفر بؾموعة من الشروط في الاستدعاء كما يلي: يجب شروط الاستدعاء:

 إف الشرط الأساسي في الاستدعاء أف يكوف مكتوبا لا شفويا. -
أف يرسل في ابؼدة التي بسكن الفرد من برضتَ نفسو وكذلك برضتَ الوثائق وابؼعلومات التي تكوف مطلوبة من  -

 الشخص،
 التطرؽ الذ مناقشتها خلاؿ جلسة الاجتماع،قد يكوف مرفقا بجدوؿ أعماؿ يوضح النقاط التي سوؼ يتم  -
أف يكوف مكتوبا بأسلوب واضح وعبارات دقيقة لا برتمل تفستَات بـتلفة وبذنب العبارات ابؼبهمة مثل  -

 يرجى ابغضور لأمر يهمكم وبالتالر إحداث قلق لدي الشخص ابؼدعو، بل يجب ذكر السبب بوضوح.
الاجتماع، يدكن أف ارفاؽ الاستدعاء بالوثائق تتضمن جدوؿ  لإعطاء صورة متكاملة عن مرفقات الاستدعاء:

 الأعماؿ ابػاص بالاجتماع، ابؼلف ابؼتعلق بدوضوع الاجتماع.
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 تتضمن الدعوة و الاستدعاء بؾموعة من العناصر كما يلي:عناصر الدعوة والاستدعاء: 
 الرأسية ، والطابع أو الدمغة. -
 ابؼكاف والتاريخ والرقم التسلسلي، -
 رسل.صفة ابؼ -
 صفة أو اسم ابؼرسل إليو وعنوانو. -
 ابؼرجع إف وجد. -
 ابؼرفقات أف وجدت. -
 توقيع وختم ابؼكلف بالعملية. -

 :ذج من الاستدعاءو نم

 ابعمهورية ابعزائرية الديدوقراطية الشعبية

 وزارة التعليم العالر والبحث العلمي
 غليزاف في..../../....                                                    كلية ابغقوؽ                        

 قسم العلوـ السياسية                                                    رئيس القسم..........
 رقم..../.../....                                                       الذ السيد:........

 بغضور اجتماع بؾلس الأساتذة. استدعاءالموضوع: 

 جدوؿ الأعماؿ. المرفقات: 

......على الساعة صباحا  يشرفتٍ أف أدعوكم بغضور اجتماع بؾلس الأساتذة للكلية الذي سينعقد يوـ

بقاعة الاجتماعات برت إشراؼ السيد عميد الكلية وذلك بؼناقشة بعض ابؼسائل البيداغوجية المحددة في 

 ابعدوؿ ابؼرفق.

 رئيس القسم:............                                                                    

 .………ابػتم والامضاء                                                                   
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 نموذج من الدعوة:
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  La note administrativeالإدارية:  المذكرة

 أو معلومات لتبليغ أو مرؤوسيو إلذ الإداري الرئيس من تعليمات لنقل الإدارة داخل تداوبؽا يجري وثيقة
 نوع ىناؾ و تلخيصيو، دراسة تتضمن مصلحة مذكرة أيضا وتسمى بصيعهم، أو ابؼستخدمتُ بعض إلذ توجيهات

 تبليغ يراد أخرى وثيقة أي أو صحفية مقالات أو تقرير أو لكتاب التلخيص مذكرة تسمى ابؼذكرات من آخر
 برريرىا يتولذ قصتَ، وقت في الوثيقة بؿتوى عن عامة فكرة أخذ من لتمكينو الإداري الرئيس إلذ عنها ملخص
  :46، حيث تأخذ ابؼذكرة عدة صور اهمهاابؼعتٍ الإداري الرئيس لدى مستشار أو بـتص موظف

 .بالإدارة العمل طرؽ وبرستُ توحيد قصد مرؤوسيو إلذ الإداري الرئيس عن تصدر توجيهية:  مذكرة

 من وتصدر رت، ا الزيا برديد بخصوص للزوار إعلاف شكل في للأفراد الإداري الرئيس من تصدر: إعلامية مذكرة
 .معينة بواقعة إعلامو قصد رئيسو إلذ الإداري ابؼرؤوس

 التابعتُ وابؼوظفتُ ابؼصالح بصيع تعتٍ مرؤوسيو، إلذ الإداري الرئيس من إعلاف شكل في تصدرمصلحية:  مذكرة
 .مثلا العمل مواقيت كتحديد بؽا،

 أو معلومات لنقل العمومية وابؼؤسسات الإدارات داخل استعمالا الأكثر الأداة الإدارية ابؼذكرة تعتبر
 .التدرجية ابؼستويات بـتلف في ابؼرؤوستُ إلذ الإداريتُ الرؤساء من أوامر أو توجيهات

 الرسالة عن تتميّز أنها غتَ الادارية،بتحرير الوثائق  ابؼتعلقة الإداري التحرير لقواعد الإدارية ابؼذكرة ضعيخ
 من موجهة وأوامر تعليمات تتضمن أنها اعتبار على المجاملة نطاؽ وتقليص ابؼباشر غتَ للأسلوب باستعمابؽا

 واقناع برفيز بغرض والعقلانية بالصرامة يتسم إداري أسلوب استخداـ ينبغي حيث ،مرؤوسيو إلذ الرئيس
 ابؼبررات ذكر الاقتضاء عند ويدكن ابؼذكرة، في الواردة والأوامر للتعليمات ىؤلاء امتثاؿ وبطريقة تضمن ابؼخاطبتُ،
 47فيها. الواردة التدابتَ ابزاذ إلذ أو ابؼذكرة بررير إلذ الدافعة والأسباب

 بؾملة، بصيغ ابؼعلومات أو التوجيهات بطرح والاكتفاء قدر ابؼستطاع الإيجاز توخي المحرر على يتوجب
 مقصدىا عن بابؼذكرة الابكراؼ إلذ يؤدي بفا والتبرير، الشرح والتطويل. في الاستًساؿ بذنب ينبغي وكذلك

 .مفصلا عرضا ولا برليليا عملا تتطلب لا للتقرير، خلافا ابؼذكرة، لأف الأساسي،
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 48:أهمها خصائص بعدة ابؼصلحة مذكرات تتميز :الإدارية المذكرة خصائص

 مصدر الإداري الرئيس سلطة برت العاملتُ ابؼستخدمتُ إلذ موجهة تعليمات تتضمن أنها -

 .ابؼذكرة

 يلزـ الأمر اقتضى وإف عليها، الاطلاع ابؼعنيتُ لكل تسمح بطريقة تنشر أو ابؼذكرة توزع -

 .ذلك لإثبات عليها بالتوقيع ابؼستخدموف

 .وفعالة سريعة اتصاؿ أداة ابؼذكرة تشكل -

 ،بدقة وبؿدد واحد موضوع تنظيم على تنصب بل ابؼذكرة مضامتُ تتشعب لا أف ينبغي -

 ،لائقة بعبارات و دقيق و واضح بأسلوب ابؼذكرة بررر -

 ومتى ساريا، تنظيميا أو تشريعيا نصا بزالف لد ما الإلزامية، الصفة على ابؼذكرة بروز -

 ابؼعنيتُ؛ علم إلذ التبليغ شروط استوفت

 يستلزـ بفا قانونا، لو ابؼخولة للسلطات الإداري الرئيس بفارسة ابؼصلحة مذكرة بذسد -

 .الإداري الإشراؼ ونطاؽ القانونية الصلاحيات مراعاة
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 نموذج مذكرة:
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 .التعليمة

رئيس ابعمهوري ة ة الصادر عن السلطة التنفيذية في الدولة بفثلة في تنظيمي وصنصّ ال تعتبر التعليمة من
 إعطاء إلذ يهدؼ إداري، تصرؼ شكل على والوزير لتوضيح وبرديد كيفيات تطبيق وتنفيذ النصوص التشريعية

 تعليمة الأوؿ، الوزير تعليمة ابعمهورية، رئيس تعليمة) ما بؾاؿ في (ابؼرؤوس إلذ الرئّيس من توجيهات أو تعليمات
 القاعدة كانت وإذا، من بُرَرَّر فا يشمل قد و واسع، نطاؽ على التعليمات نشر ويتم ،.... ولائية تعليمة وزارية،

 حينئذ تُسَمّى و ابّزاذىا، في مسئوؿ من أكثر يشتًؾ أف يحدث فقد معتُّ،ف بررر من مسؤوؿ أّ  التعليمة في
 .موضوع من بأكثر موضوعها لعلاقة ابؼشتًكة بالتّعليمة

 ىذه أو صيغة شكل كاف أيا مرؤوسيو إلذ إداري رئيس من يصدر أمر كل إطلاقها عند بالتعليمة يقصد
 طريقة برديد بهدؼ آمرة توجيهات ابؼتضمن الإداري النص ذلك بالتعليمة فيقصد ابػصوصي معناىا في أما الأمر،
 .معينة قانونية نصوص تنفيذ أو معتُ عمل إبقاز

 بدناسبة إلزامية وتوضيحية توجيهات صيغة في مرؤوسيو إلذ الرئيس يصدره اً  داخلي إدارياً  نصاً  التعليمة تعتبر
 عمل طريقة ضبط ابؼعتٍ، وتأويل النص قراءة توحيد إلذ يهدؼ معتُ، عمل إبقاز في الشروع أو قانوني، نص تنفيذ

 .العمل إبقاز أو النص تنفيذ تعتًض إشكالات مواجهة أو موحدة

ابؽدؼ من التعليمة ىو إعطاء تعليمات وتوجيهات في بؾاؿ من المجالات ويتم نشرىا على نطاؽ و اسع في 
تكوف التعليمة في و   ابؼصالح ابؼركزية أو ابؼصالح ابػارجية ، وتظل التعليمة سارية ابؼفعوؿ إلذ حتُ تعديلها أو إلغائها

 49:أحد الأشكاؿ التالية

 حكومية تعليمة *    تعليمة رئاسية * 

  تعليمة ولائية .. .. الخ *    تعليمة وزارية * 

 ✓  .....رقم التسجيل ✓الطابع  ✓الراسية  ✓ : بزضع التعليمة بعميع عناصر الوثائق الإدارية وىي
 :بياف ابؼرسل إليهم إذا كاف او مسؤولتُ أو أشخاص معينتُ
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عمداء تعليمة إلذ  ابعامعات وابؼدارس العليا.راء تعليمة إلذ مد . ةلاتعليمة إلذ السادة الو  : مثاؿ ذلك 
 .... الخ الكليات

 نموذج تعليمة:
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 : 2 نموذج تعليمة
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  .القرار الإداري

ىو إجراء تتخذه سلطة إدارية )الوزير أو الوالر أو رئيس المجلس الشعبي( لضماف تنفيذ النصوص التشريعية 
العمومية عن ارادتها ابؼلزمة بقصد إحداث وانشاء أثر قانوني ، أو لتعديل والتنظيمية، ويعرؼ أيضا أنو تعبتَ للإدارة 

 أو إلغاء مركز قانوني بغية برقيق ابؼصلحة العامة.

 إنشاء ىو منو ابؽدؼ إدارية، سلطة من انفرادية بصفة صادر قانوني عمل بكونو الإداري القرار يعُرَّؼ و
 .50والتزامات حقوؽ للغتَ بالنّسبة

والقرار قد يكوف عاما حتُ ينظم شأنا عاما، أو فرديا عندما يتعلق بشأف فردي مثل القرارات ابؼتعلقة بحركة 
 51حسب اختلاؼ ابؼستويات الإدارية أين بقد:رار ابؼوظفتُ: التعيتُ، التًقية، الانتداب ...ويختلف نوع الق

 وذلك عندما تشتًؾ ،واحد الصادر عن أكثر من وزيرالقرار ري ابؼشتًؾ: ىو االوز القرار  -

 .ريةاالصلاحيات في ابؼسألة ابؼقرر فيها بتُ عدة دوائر وز 

 نطاؽ في لو ابؼخولة الصلاحيات حدود في واحد وزير طرؼ من يتُخذ والذي :زاريو الالقرار  -

 .الوزارية دائرتو

 الولاية. والر عن يصدر :الولائيالقرار  -

 .البلدي الشعبي المجلس رئيس عن يصدر :البلديالقرار  -

 وحتى يدكننا القوؿ اننا اماـ قرار اداري لابد من توافر اربع عناصر اساسية ىي:

 . بؿلية أو مركزية كانت سواء عمومية إدارة عن أي إدارية: سلطة عن الإداري القرار يصدر أف -

 بؼراكز تعديل أو إلغاء أو بإنشاء سواء قانونية آثار ترتيب بقصد يصدر عمل أنوّ أي قانونياً: عملاً  يكوف أف -
 قرار) منصبو من موظف تسريح أو تعيتُ(، قرار) ما منصب في إداري عوف تعيتُ ذلك أمثلة من و قانونية،
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 درجة إلذ درجة من أو أعلى رتبة إلذ وظيفية رتبة من موظف ترقية أو ،(التحويل قرار)موظف  برويل أو ،(تسريح
 .منها أعلى

 بو ابؼعتًؼ في الامتياز الإداري للقرار التنفيذي ابعانب ويتمثّل التنفيذي: بالطابع الإداري القرار يتمتع أف -
 طرؼ من يُسَلَّم تنفيذي سند إلذ برتاج لا أنها أي القاضي، إلذ اللّجوء بدوف تنػُفَّذ إجبارية قرارات ابّزاذ في للإدارة

قرارات  في ابؼعنيتُ الطعّن للأشخاص يحق أنوّ بنفسها، علىىي  تتّخذىا التي الإدارية القرارات لتنفيذ القاضي
 .ابؼختصة القضائية ابعهات أماـ غتَ مشروعة اعتبروىا إذا الإدارية

 تقدنً على العمومية الإدارة اعتادت بحيث بديهياً، أصبح الشرط ىذا أفّ  علماً  مكتوباً: الإداري القرار يكوف أف -
 المجتمعات في سائداً  عرفاً  بسثّل بل قاعدة مطلقة، ليست ابؼمارسة ىذه أفّ  غتَ مكتوب، شكل في الإدارية القرارات

  52اليومية. ابؼمارسة في فيو خيار لا أمراً  أصبح ابغديثة حتّى 

  القرار: عناصر

 ابؼؤسسة أو الإدارة بؽوية المحددة الشكلية العناصر بؾموع الأخرى، الإدارية النصوص رارغ  على ، القرار يتضمن
 :العمومية

 .الدمغة -

 .الطابع -

 .التسلسلي الرقم -

 .وموضوعو القرار عنواف  -

 .القرار بؼتخذ الوظيفية الصفة -

 الشهادات،(  الاثباتية والوثاق  )التنظيمية ثم التشريعية(  المرجعية النصوص بسرد ذلك يتبع

 ابػاص ابؼقطع في بينّاه كما للنصوص الزمتٍ والتًتيب التدرجي التًتيب حسب مرتبة ،)...المحاضر

 .الصفحة وسط ،" يأتي ما يقرر " : عبارة ذلك تعقب .بابؼرسوـ
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 ابؼقررات أو التنظيمية والقرار القرار بتُ ىنا الأمر ويختلف ابؼقرر، أو القرار لنص ابؼتضمنة ابؼواد تليها
 ابؼتخذ القرار لذكر إحداهما مادتتُ على الغالب في الثانية تقتصر بينما تفصيلاً  أكثر الأولذ تكوف بحيث الفردية،

 مادة أو فقرة إضافة وبالإمكاف نشره، وموضع بالتنفيذ ابؼكلفة ابعهة لتحديد والثانية  )غتَهما أو تثبيتاً  أو تعييناً (
 53.سريانو بدء تاريخ لتحديد

 لنفس ويخضع ،الإداري المقرّر على إسقاطو يصدؽ الإداري القرار عن وقيل سبق ما كلّ  إفّ  ملاحظة:
 في موظفّتُ مرتبتُ من تتّخذ ابؼقرّرات أفّ  في قائم بينهما الاختلاؼ أفّ  يبدو و الإداري، القرار أحكاـ

 تتعلّق و بزص وىي أقل، مصالح تنظيم تتناوؿ مواضيعها أفّ  كمّا الإداري، التدرجّ في أقل مستويات
 .تابعة أو دنيا وظائف أو رتباً  يشغلوف موظفتُ بوضعيات
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 نموذج قرار او مقرر:
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 خاتمة:
 ".أنت من وسأخبرك تكتب، كيف أرني"

ليس بؾرد بؾموعة من القواعد أو  التحرير الإداريأف  من خلاؿ المحاضرات والدروس السابقةيتضح 
 ضماف يدكن لا، إذ الوضوح، والقدرة على التعبتَ الفعاؿو  يتطلب الدقة علمو فنبل ىو  ،ابؼهارات اللغوية

 الإدارة حالة في والتعليمات، ابؼعلومات ونقل التواصل تتضمن لأنها والنشر، الكتابة قواعد باحتًاـ إلا ابؼصداقية
 .قوية إدارية لصورة أساسية شروط الكتابة في والإيجاز والدقة الوضوح. العامة

لقد ، ابؼهنية امن صورتهسيعزز أيضًا و ، الادارية وثائقالمن جودة هارات التحرير الإداري يرفع مإف إتقاف 
رأينا كيف أف الوثائق الإدارية، بدختلف أشكابؽا، تشكل العمود الفقري للتواصل ابؼؤسسي، وتؤثر بشكل مباشر 

 .في كفاءة العمليات وسرعة ابزاذ القرارات
 يجب ولكن حقًا، الطلاب اىتماـ يثتَ الإدارية والكتابة التواصل موضوع أف لاحظتُ  الدورة، ىذه نهاية في

 منهم سيُتوقع وبالتالر، إدارية، مناصب شغل منهم وسيُطلب الغد، قادة سيكونوف لأنهم ابؼبذوؿ، ابعهد مواصلة
 وفي الشخصية، العلاقات وفي وابؼهنية، الأكاديدية ابغياة في ضرورية ابؼهارة ىذه ستكوف ، حيثإدارية وثائق كتابة
 عدـ أو الرضا أو الشكر، أو الطلبات، أو ابؼعلومات، لتوصيل ذلك كاف سواءً  ،عاـ بشكل اليومية ابغياة
 .ربظية غتَ أو ربظية، شبو أو ربظية، كانت سواء الرسائل، كتابة تعلم الطالب على يجب ،...الرضا
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