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 المقدمة
 

  أ 

  مقدمة

للعمل المؤسسي، حیث تشكل الوسیلة الرئیسیة  الركائز الأساسیةتعد عملیة الاتصال الإداري من 

فالاتصال . لتبادل المعلومات والتوجیهات بین مختلف المستویات التنظیمیة داخل المنظمة وخارجها

د نقل البیانات لیمتد إلى تحقیق التفاهم المشترك وضمان التنسیق والترابط بین الإداري یتجاوز مجر 

 .مكونات الجهاز الإداري

في هذا السیاق، یكتسب التحریر الإداري أهمیة بالغة باعتباره أحد الأركان الأساسیة للاتصال الفعال 

فقا للمعاییر المتعارف علیها فالقدرة على صیاغة الوثائق الإداریة بالشكل الصحیح و . داخل المؤسسات

. تسهم بشكل كبیر في تحسین جودة الاتصال وتعزیز التواصل المنتظم بین مختلف الأطراف المعنیة

كما أن إتقان مهارات التحریر الإداري یساعد في تنظیم العمل الإداري ووضع إطار موحد لتبادل 

 .المعلومات والقرارات

التحریر عملیة الاتصال و موضوع اته المطبوعة المتواضعة تتناول هوانطلاقا من هذه الأهمیة، 

حلل العناصر الشكلیة ت، و المفاهیم والخصائص المرتبطة بهماستعرض تمعمق، حیث الإداري بشكل 

تطرق إلى قواعد صیاغة النصوص تكما . للوثائق الإداریة المختلفة وتلك المتعلقة بالمضمون

 .ذلك من أثر مباشر على دقة وفعالیة العمل الإداريالتشریعیة والتنظیمیة وأنواعها، لما ل

إلى تمكین القارئ من اكتساب المعارف والمهارات اللازمة لإعداد  ونهدف من خلال هاته المطبوعة

وصیاغة الوثائق الإداریة بالشكل المطلوب، بما یسهم في تعزیز الممارسات الإداریة الناجحة والارتقاء 

بالأسس النظریة وتعریفه بالنماذج العملیة  القارئ لك من خلال تزویدوذ. مات المقدمةبجودة الخد

   .للوثائق الإداریة في مختلف صورها وأشكالها

  .لأهداف التعلیمیة والمكتسبات المعرفیة المطلوبةل ،من التفصیل بشيء ،شرحوفیما یلي 

  الأهداف التعلیمیة

  :اب المعارف والمهارات التالیةمن اكتسالقارئ سیتمكن  قراءة محتوى هاته المطبوعةبعد 



 المقدمة
 

  ب 

  ال التنسیق الفعفهم دور الاتصال الإداري كركیزة أساسیة لتحقیق الأهداف المؤسسیة وتعزیز

 .في بیئة العمل

 تحلیل المعوقات التي تؤثر على فعالیة الاتصال الإداري وتطبیق استراتیجیات لتجاوزها. 

 ا للمعاییر المهنیة، وإنشاء وثائق داریة وفققییم نماذج الوثائق الإتطویر المهارات اللازمة لت

 .إداریة متقنة باستخدام أسالیب التحریر الإداري الفعّال

  فهم البنیة التشریعیة والتنظیمیة للنصوص الإداریة وتفسیر مواصفات كل نوع منها، مع القدرة

 .على التفریق بین وثائق السرد، والوصف، والتحلیل

  ةالمكتسبات المعرفیة المطلوب

معارف  للقارئأن یكون  الاتصال والتحریر الإداريیتطلب استیعاب وفهم محاور مقیاس  

  :مسبقة في

 مبادئ الإدارة العامة.  

  مبادئ القانون الإداري.  

  

  



 

 
 

 

  
  
  

  
  المحور أ�ول

  الإتصال الإداري
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  أ�ولالمحور 
  الإداري الإتصال

  

. تعتمد علیها المنظمات لتحقیق أهدافها بكفاءة وفعالیةتعد الاتصالات الإداریة من أهم الركائز التي 

إذ أنها تشكل العملیة التي من خلالها یتم تبادل المعلومات والقرارات بین مختلف المستویات 

الاتصالات الإداریة لیست مجرد تبادل . التنظیمیة، سواء داخل المؤسسة أو مع بیئتها الخارجیة

ن نقل المعاني، التعلیمات، وتوجیه الأنشطة بما یتماشى مع معلومات، بل هي عملیة معقدة تتضم

 .الأهداف الاستراتیجیة للمنظمة

في بیئة العمل المعاصرة، یصبح الاتصال الإداري أكثر حیویة مع تعقید الهیاكل التنظیمیة وتزاید 

شامل ولذلك، یصبح من الضروري تطویر فهم . الحاجة إلى التنسیق بین مختلف الإدارات والأقسام

للاتصالات الإداریة، بما في ذلك تعریفها، خصائصها، وعناصرها المختلفة، لضمان فعالیة عملیة 

 .الاتصال وتحقیق التكامل والتنسیق بین جمیع أطراف العمل

سواء كانت الاتصالات تتم من خلال اجتماعات وجها لوجه، أو عبر وسائل الاتصال المكتوبة أو 

ساسي منها هو ضمان تدفق سلس للمعلومات یتیح اتخاذ قرارات مستنیرة، الإلكترونیة، فإن الهدف الأ

 .وتحقیق تعاون فعال بین العاملین، مما یسهم في تعزیز إنتاجیة المؤسسة وتحقیق أهدافها بنجاح

في هذا السیاق، سنستعرض تعریفات الاتصالات الإداریة، ونناقش خصائصها، وعناصرها الأساسیة، 

 .الحیوي في تسییر عملیات المنظمة بشكل منسجم ومتكاملبهدف توضیح دورها 
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 الاتصال الإداريمفهوم . 1

  تعریف الاتصال الإداري. 1.1  

 تعكس مختلفة نظر وجهات على بناء وذلك الإداري، الاتصال لعملیة عتوض التي التعریفات تتنوع

 الأساسیة المفاهیم تلخص التي التعریفات بعض یلي فیما. المنظمات في ودورها العملیة هذه طبیعة

 :الإداري للاتصال

 بهدف التنظیم داخل الأطراف مختلف بین والمعلومات الآراء تبادل عملیة بأنه الإداري الاتصال فیعر 

 أكثر أو طرفین بین تبادلها یتم معینة رسالة وجود إلى حیث تشیر العملیة. محددة غایة تحقیق

 .)2001الطنوبي، (

 جهة من والقرارات والتوجیهات التعلیمات تدفق أنه على الإداري الاتصال ىإل ینظر آخر، منظور من

 أو مذكرات أو تقاریر صورة في منهم والمعلومات البیانات استقبال مع المرؤوسین، إلى الإدارة

  )2012العلاق، ( محددة قرارات اتخاذ بهدف ،وغیرها اقتراحات

 غیر أو رسمیة قنوات باستخدام ،وتشابكي أفقيو  عمودي بشكل المعلومات تبادل ویعرف أیضا بأنه

 .) (Bell and Martin, 2008 أهدافهم تحقیق من المسؤولین نتمك التي المعاني لنقل رسمیة

 نقل إلى تهدف محوریة عملیة أنه على الإداري الاتصال النظر إلى وبناءا على ما سبق، یمكن

 المؤسسة بین أو المؤسسة، داخل التنظیمیة المستویات مختلف بین والتعلیمات المعلومات وتبادل

 یسهم مما والقرارات، للمعاني مشترك فهم ضمان إلى الإداري الاتصال یهدفحیث . الخارجیة وبیئتها

  .وفعال منسجم بشكل والمؤسسة الأفراد من كل أهداف تحقیق في

   خصائص عملیة الاتصال. 2.1
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 حتمي أمر التواصل .أولا

 مستمر، بشكل یحدث فالتواصل. عنها الاستغناء یمكن لا ضرورة یجعله مما التواصل، تجنب یصعب

 أو الجلوس وضعیات خلال من والتعبیرات، الإیماءات عبر نتواصل نحنف. لا أم ذلك ندرك كنا سواء

 هذه كل. الیومیة وأفعالنا نرتدیه ما خلال من وكذلك بها، نتحدث التي والطریقة الجسدیة، الحركات

 .الآخرین إلى معینة رسائل تنقل تواصلیة ودلالات عانيم تحمل العناصر

 مستویین على یعمل التواصل. ثانیا

 وهي للمرسل، المتلقي یقدمها التي الراجعة التغذیة هو الأول ،أساسیین مستویین یتضمن التواصل

 تم قد الرسالة أن للمرسل تؤكد الراجعة التغذیة هذه. الاتجاه ثنائي التواصل عملیة في أساسي عنصر

 یحدث حیث التفاعلي، التواصل بطبیعة فیتعلق الثاني المستوى أما. صحیح بشكل وفهمها استلامها

. المناسب للرد اللازمة المعلومات جمع الطرفین لكلا یتیح مما والمتلقي، المرسل بین متبادل تفاعل

 .الأفراد بین التفاعلات في بوضوح یتجلى التواصل من النوع هذا

 عنه التراجع یمكن لا اصلالتو . ثالثا

 على تندم أن یمكنك. محوه أو استعادته یمكن لا ما، شيء قالی فعندما ،فیها رجعة لا عملیة التواصل

 التواصل، عند والاحترام باللباقة التحلي الضروري من لذا،. یبقى الأثر لكن عنه، تعتذر أو قلت، ما

 بناء معنا الآخرون بها یتفاعل التي الطریقة ىعل یؤثر ذلك لأن الجارحة، العبارات استخدام وتجنب

 .السابقة تجاربهم على

 متكاملة كعملیة التواصل. رابعا

 المرسل من المعلومة أو الرسالة نقل لضمان مراحلها جمیع إتمام تتطلب متكاملة عملیة هو التواصل

 أي تجاوز إلى فةبالإضا محددة، تواصل قناة استخدام تتطلب العملیة هذه. بفاعلیة المتلقي إلى
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 بوضوح وصلت قد الرسالة أن من التأكد على یعتمد الهدف هذا تحقیقو . الرسالة فهم تعوق قد حواجز

 .المتلقي قبل من كامل بشكل وفهمت

 التواصل دور محدودیة. خامسا

 إلى یؤدي قد التواصل فعدم. الأزمات كافة معالجة أو المشكلات جمیع حل یمكنه لا وحده التواصل

 ادور  یلعب أن للتواصل یمكن ذلك، ومع. السلبیة المشاعر یفاقم مما الفهم، وسوء العلاقات رتدهو 

 التعاون یستمر أن لذا ینبغي. الفهم سوء ومنع الوضوح توفیر خلال من المشكلات معالجة في اهام

 نهلك العلاقات، تحسین في ویسهم الاستیاء حالات من یخفف أن للتواصل یمكن حیث الأفراد، بین

  .المشكلات لكل الكامل الحل لیس

  أهداف الاتصال الإداري. 2.1

 الضروریة بالمعلومات العاملین تزوید. أولا

 الإجراءات لفهم العاملون یحتاجها معلومات شاملة ودقیقة تقدیم إلى الإداري الاتصال یهدف

 مما وفعالیة، بكفاءة ممهامه أداء على الموظفین أن یساعد من شأنه هذا. بعملهم المتعلقة والسیاسات

 ودقیق واضح بشكل المعلومات تقدیمف. مرضیة نتائج تحقیق على قدرتهم من ویعزز الأخطاء من یقلل

 أهداف المؤسسة تحقیق في یساهم بما دقیقة، تقاریر وتقدیم الیومیة الأنشطة متابعة من العاملین یمكن

 .بفعالیة

 القرارات اتخاذ دعم. ثانیا

 القرارات متخذو یحتاجها التي الدقیقة والبیانات المعلومات وتحلیل جمع في داريالإ الاتصال یساعد

 الاتصال یعزز المناسب، الوقت في المعلومات هذه توفیر خلال منو . الإدارة مستویات مختلف في

 موثوقة معلومات على المبنیة القراراتف. والتكتیكیة الاستراتیجیة القرارات وفعالیة جودة من الإداري
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 المخاطر تقلیل إلى بما یؤدي دقة، أكثر بشكل الأهداف وتحقیق المؤسسي الأداء تحسین إلى تؤدي

 .النجاح فرص وزیادة

 المشترك الفهم تحقیق. ثالثا

حیث . المؤسسة داخل الأطراف مختلف بین الفهم من مشتركة قاعدة بناء على الإداري الاتصال یعمل

. المختلفة والأطراف الأفراد بین والتنسیق التعاون تعزیز إلى ةوفعالی بانتظام المعلومات تبادل یؤدي

 تحسین وهذا من شأنه الفهم، وسوء النزاعات من ویقلل الجماعي العمل من یعزز المشترك الفهمف

 .عالیة بكفاءة المشتركة الأهداف وتحقیق الداخلیة العلاقات

   الجهود بین التنسیق. رابعا

 جهود وتنسیق تنظیم في الإداري الاتصال یسهم بانتظام، التحدیثاتو  المعلومات تبادل خلال من. 

 الفرق بین التناغم تحقیق في یساعد ، حیثالمؤسسة داخل المختلفة والإدارات والأقسام العاملین

 ویأتي هذا من منطلق أن .للمؤسسة الاستراتیجیة الأهداف مع تتماشى الجهود جمیع أن ویضمن

 أهداف المؤسسة تحقیق بما یعزز من الإنتاجیة، من ویزید العملیات الیةفع من یعزز الجید التنسیق

 .امانسجا أكثر بشكل

 الإدارة أنشطة دعم. خامسا

 الإدارةیلعب الاتصال الإداري دورا مهما في مساعدة  اللازمة، والتوصیات المعلومات توفیر خلال من

 مستنیرة قرارات اتخاذ من هایمكنحیث ، الاستراتیجیات ورسم السیاسات وضع مثل مهامها، أداء على

 بشكل والخطط السیاسات تلك تنفیذ كما یساعدها أیضا على. أهدافها لتحقیق فعالة خطط وتطویر

  .للمؤسسة الاستراتیجیة الأهداف تحقیقفي الأخیر  یضمن بما فعال،

 والأفكار التوجیهات تبادل تمكین. سادسا
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، العاملین إلى وإرشاداتهم وأفكارهم توجیهاتهم لنقل القرارات يلمتخذ الةعف وسیلة الإداري الاتصال یعد

المستویات  إلى نظرهم ووجهات وآرائهم مقترحاتهم تقدیم للعاملین الاتصال یتیح نفسه، الوقت فيو 

 بیئة خلق في یسهم مما الأداء، تحسین على ویشجع الإبداع من یعزز المستمر التبادل هذا. العلیا

 .ة والتفاعل المستمرتتمیز بالشفافی عمل

 الجمهور إلى المؤسسة أهداف نقل. سابعا

 ذلك في بما الخارجي، الجمهور إلى وخططها المؤسسة أهداف نقل في الإداري الاتصال یساعد

 علاقة بناء للمؤسسة یمكن الة،عالف التواصل استراتیجیات خلال منف. والمجتمع والمستثمرین العملاء

 الخارجي الجمهور مع الجید التواصلحیث أن . وتأییدهم دعمهم لىوالحصول ع الجمهور مع قویة

 .والنمو النجاح فرص من ویزید المؤسسة سمعة من یعزز

 إیجابیة عمل بیئة خلق. ثامنا

 خلال منف. أهدافهم تحقیق على العاملین یشجع إیجابي عمل مناخ إنشاء في الإداري الاتصال یسهم

. بفعالیة والمالیة والفنیة البشریة الموارد وإدارة تنظیم في الاتصال یساعد المستمر، والتشجیع التوجیه

 تحسین في بما یساهم ،وتحفزهم بشكل كبیر الموظفین رضا من تعزز الإیجابیة العمل بیئةحیث أن 

 .إنتاجیتهم وزیادة أدائهم العام

 الراجعة التغذیة وتقدیم الأداء معاییر شرح. تاسعا

 إلى الموكلة للمهام بالنسبة الأداء تقییم كیفیة وتوضیح الأداء معاییر حبشر  الإداري الاتصال عنىی

 تحسین كیفیة والوقوف على فهم للعاملین یمكن المنتظمة، الراجعة التغذیة توفیر فمن خلال. الموظفین

 إلى تحتاج التي المجالات تحدید في تساعد الراجعة التغذیةف. المؤسسة توقعات ومواكبة أدائهم

 .المؤسسیة الأهداف تحقیق من ویعزز والفرق الأفراد فعالیة من یرفع بما ،والتحسین التطویر
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  أهمیة الاتصال الاداري. 3.1

 المعلومات تبادل. أولا

 خلال من. المصلحة أصحاب مختلف بین المعلومات تبادل على كبیر بشكل الاتصالات تعتمد

. المجتمع في المعنیة الأخرى والمجموعات بشركائها نفسها ربط الشركات تستطیع ال،الفع التواصل

 من ویزید التنسیق یعزز مما والآراء، المعلومات تبادل والموظفین الإدارة على الاتصال یسهل كما

 .العملیات فعالیة

 الخطط وتنفیذ إعداد. ثانیا

 اتذ البیانات جمع الخطط هذه إعداد ویستلزم بكفاءة، التجاریة الأنشطة تنفیذ لضمان الخطط عدت

 یتعین الخطة، وضع بعد. متعددة مصادر من المهمة المعلومات جمع في الاتصال یسهم. الصلة

 إلى الخطة نشر خلال من المرحلة هذه في اأساسی ادور  الاتصال یلعب حیث بفعالیة، تنفیذها

 .المناسبة بالتعلیمات وتزویدهم الموظفین

 الموظفین كفاءة زیادة. ثالثا

 الاتصال سهمی. العمل في بالراحة والشعور الروتین لكسر متكرر بشكل تواصلال إلى الموظفون یحتاج

 یعزز ما. والارتباك الفهم سوء من یقلل مما بحریة، المعلومات تبادل من الموظفین تمكین في العالف

  .وإنتاجیة اتناغم أكثر عمل بیئة ویخلق الموظفین كفاءة من

 الأهداف تحقیق. رابعا

 حیث. أهداف المؤسسة تحقیق نحو للعمل الأفراد تحفیز على الإدارة قدرة من العالف الاتصال یعزز

 في الجید الاتصال نظام یسهم والإرشادات، والتعلیمات، الصلة، ذات المعلومات توفیر خلال من

 نحو للعمل الأفراد تحفیز على الإدارة قدرة من یعزز، بما المستویات جمیع على الموظفین تحفیز
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 الشركة توجهات فهم للموظفین یمكن ،الجید الاتصال بفضلف وبعبارة أخرى، .فالأهدا تحقیق

  .ةالمنشود الأهداف لتحقیق متكامل بشكل جهودهم توجیه على یساعدهم مما بوضوح، وأهدافها

 المشكلات حل. ـخامسا

 بین تنشأللخلافات التي قد  حلول إیجاد في المعنیة الأطراف تساعد أن الجیدة الاتصال لمهارات یمكن

 تلك تسویةداخل المؤسسة الواحدة أو مع الأطراف من خارج المؤسسة، وذلك من خلال  الأطراف

 .تلك الأطراف جمیع بین النزاعات تقلیل في ، بما یسهممشترك تفاهم وتحقیق اءةنب بطرق الخلافات

 القرارات اتخاذ. سادسا

 القرارات اتخاذ ویتطلب متعددة، جالاتم في قرارات اتخاذ إلى تحتاج الأطراف المرتبطة بالمؤسسة

 بالمعلومات مختلف الأطراف تزوید عملیة الاتصال تمكن من لذا فإن. دقیقة بیانات توفر السلیمة

وبما یؤدي  صحیحة أسس على مبنیة قرارات اتخاذ على یساعدهم بما المناسب، الوقت في الصحیحة

 .لدیهم القرار اتخاذ عملیة فعالیة إلى تعزیز

 بین الأطراف داخل المؤسسة العلاقات تحسین. اسابع

 یفهم فعندما. المتبادل الثقة وثقافة الاحترام بناء في والموظفین الإدارة بین الفعال الاتصال یساهم

 أداء فإن وقدراتهم، الموظفین لأهمیة إدراك للإدارة ویكون منهم، متوقع هو ما بوضوح الموظفون

 بین والفهم التعاون روح لتعزیز أساسیا الفعال الاتصال یعتبر ذلك، على لذا وبناء. یتحسن الموظفین

 .الأطراف

 والخدمات للسلع الترویج. ثامنا

 یمكنحیث . والمحتملین الحالیین للعملاء وخدماتها منتجاتها تسویق في المؤسسات الاتصال یساعد

 والرادیو الصحف مثل المختلفة الإعلام وسائل خلال من والخدمات المنتجات حول المعلومات نقل
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 العلامة انتشار من ویعزز والمستقبلیین الحالیین العملاء یجذب مما أخرى، ومنصات والتلفاز

 .التجاریة

  عناصر، خطوات، ومهارات الاتصال الإداري. 2

 عناصر عملیة الاتصال الإداري. 1.2

 المرسل. أولا  

 أو المعلومات یقدم الذي المصدر عدی حیث الإداري، الاتصال عملیة في البدایة نقطة هو المرسل

 عملیة تبدأو . زمیلا حتى أو ،مرؤوسا أو المؤسسة، في رئیسا المرسل یكون قد. إیصالها المراد الرسالة

 مثل أشكال، عدة تتخذ قد التي الأولیة الرسالة أو الفكرة صاحب فهو المرسل، عند من الاتصال

 قبل من ومفهوم واضح مدلول ذات تكون أن بیج الرسالة هذه. رموز أو صور، أرقام، كلمات،

  .المرجوة الأهداف وتحقیق الاتصال فعالیة لضمان المستقبل،

  الرسالة.ثانیا  

 المراد المعلومات یتضمن الذي المضمون تمثل حیث الإداري، الاتصال عملیة جوهر هي الرسالة

 المعاني وتشمل كتابیة، أو شفویة الرسالة تكون أن یمكنو . المستقبل إلى المرسل من إرسالها

 في تنظیمها یتم المناسبة، الرموز اختیار بعدحیث . المرسل ینقلها التي والمنبهات والمشاعر والكلمات

 البساطة، المعاییر وتشمل هذه. الاتصال فعالیة لضمان المعاییر لبعض تخضع رسالة شكل

  .الاتصال من المطلوب لهدفا تحقیق إلى بالإضافة واللباقة، الاستیعاب، وإمكانیة والوضوح،

  وسیلة الاتصال .ثالثا
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 مستعینة المستقبل، إلى المرسل من الرسالة لنقل ستخدمت التي القناة أو الأداة هي الاتصال وسیلة   

 البیئة في الاتصال وسائل وتتنوع مسموعة، أو مرئیة الرسالة تكون أن یمكن. والبصر السمع بحاستي

 الاتصال لوسائل المختلفة الأشكال بین منو . الاتصال وظروف ةالرسال طبیعة حسب التنظیمیة

 :المستخدمة

 الأكثر الاتصال من النوع هذا عدی ):لوجه اوجه( والمستقبل المرسل بین المباشر الاتصال  . أ

 .بشكل فوري التفاعل للطرفین یمكن حیث وفعالیة مباشرة

 .ومرنة سریعة وسیلة وهو عد،ب عن الصوتیة الرسائل لنقل ستخدمی :الهاتف بواسطة الاتصال  . ب

 جماعي، بشكل المعلومات وتبادل لنقل الاجتماعات عقدت :الاجتماعات خلال من الاتصال  . ت

 .المشترك الفهم یعزز مما

 وسائل وهي الإلكتروني، والبرید والمذكرات، التقاریر، مثل :المكتوبة الوسائل عبر الاتصال  . ث

 .للاتصال ادائم سجلا توفر

 بین الرسالة تنقل أخرى أطراف عبر الاتصال یتم قد :وسطاء عبر عباراتوال الكلمات تبادل  . ج

  .والمستقبل المرسل

  المستقبل .رابعا

 أو ،اتوجیه ،اأمر  كانت سواء المرسل، أرسلها التي الرسالة یتلقى الذي الطرف هو المستقبل   

وتتوقف فاعلیة  .هابأكمل الجماعة أو جماعة، من اجزء ،اواحد افرد المستقبل یكون قدو . معلومات

قصدها أو أرادها المرسل وتترك أثرها  هذا الطرف للرسالة بالصورة التي الاتصال على استقبال

لذا لابد من المستقبل أن یحل رموز الرسالة ویفهمها، أي یحولها إلى أفكار وعندما . المقصود عنده

  .قد تم فعلیا یحصل المستقبل على نفس الأفكار التي أرسلها المرسل یكون الاتصال
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 التغذیة العكسیة .خامسا  

 الأشكال متعددة تعبیریة عملیة بأنها حیث تعرف ،)التغذیة الراجعة أو ردة الفعل(و یطلق علیها    

 التغذیة عدتو . المختلفة الاتصال وسائل عبر المرسل نقلها التي بالرسائل المستقبل تأثر مدى تعكس

 في الأخرى العناصر لفعالیة ار مستم امتقیی توفر أنها حیث ،الاتصال عملیة في امهم اعنصر  الراجعة

 :رئیسیین شكلینأن تأخذ  العكسیة لتغذیةل یمكنو  .تحسینها في وتساهم الاتصال عملیة

 إیجابیة بطریقة للرسالة المستقبل یستجیب حیث: بمضمونها والعمل بها والتأثر الرسالة فهم  . أ

 .فیها الواردة المعلومات ویطبق

 للرسالة معارضته عن المستقبل یعبر حیث: بها الاقتناع عدم أو ضدها والعمل الةالرس فهم  . ب

  .مضمونها على بناء العمل عدم یختار أو

  خطوات الاتصال الاداري. 2.2

 الفكرة تطویر. أولا

 التي الخطوة وهي توصیلها، في یرغب التي الأساسیة الفكرة بصیاغة المرسل یقوم المرحلة، هذه في

 :ما یلي الفكرة تطویر ویتطلب .الرسالة مضمون تحدد

هو بصدد عملیة  هل. الاتصال من یریده ما تحدید المرسل على یجب: الأهداف توضیح  . أ

 الرسالة صیاغةإلى التمكن من  الأساسي الهدف معرفةحیث تؤدي . إبلاغ، إقناع أو تعلیم؟

 .بوضوح

. الرسالة في تناولها لواجبا الأساسیة النقاط تحدید الأمر یتطلب: الرئیسیة النقاط تحدید  . ب

 .ودقیقة شاملة رسالة تقدیم لضمان الضروریة والبیانات المعلومات تجمیع ذلك یتضمنو 
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 بطریقة الرسالة توجیه في یساعد المستهدف الجمهور فهم: المستهدف الجمهور تحلیل  . ت

 اهتمامات عن البحث المرحلة هذه تشمل أن یمكنو . فهمه ومستوى اهتماماته تناسب

 .المستقبلین وقعاتوت

 لجعل إبداعیة أسالیب استخدام الفكرة تطویر یتطلب قد الحالات، بعض في: والإبداع الابتكار  . ث

 بطریقة الرسالة تقدیم أو واقعیة أمثلة استخدام ذلك یشمل قدو . ار وتأثی ابجذ أكثر الرسالة

 .مبتكرة

   الترمیز. ثانیا

 :ذلك یتضمنو . المستقبل قبل من وفهمه قلهن یمكن شكل إلى الفكرة تحویل عملیة هو الترمیز

، ومفهوم واضح بشكل الفكرة عن تعبر التي والعبارات الكلمات تحدید: والأسلوب اللغة اختیار  . أ

 رسمیة، غیر رسمیة،( المستهدف والجمهور الرسالة طبیعة حسب المناسب الأسلوب اختیارو 

 ).إلخ تقنیة،

 استخدام المفید من یكون قد الحالات، بعض في: التوضیحیة والرسوم الرموز استخدام  . ب

 في ذلك یساعدقد  ، حیثالمعاني وتوضیح النص لدعم الصور أو البیانیة، الرسوم الرموز،

 .لفهموقابلیة ل سهولة أكثر وجعلها المعلومات تبسیط

 التقاریر الإلكتروني، البرید مثل الرسالة، لنقل الأنسب الوسیلة اختیار: الاتصال وسیلة تحدید  . ت

 الرسالة طبیعةمع  بما یتناسب، الشخصیة الاجتماعات أو التقدیمیة، العروض مكتوبة،ال

 .محتواها أهمیة ومدى

، وفي هذا السیاق فقد لبس أو فهم سوء أي یسبب لا الترمیز أن من التأكد: اللبس تجنب  . ث

 .ودقتها وضوحها من للتأكد الرسالة مراجعة الأمر یتطلب
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   الرسالة نقل. ثالثا

 :المختارة الوسیلة باستخدام المستقبل إلى الرسالة بنقل المرسل یقوم لخطوة،ا هذه في

. فعالیة أكثر الرسالة فیه تكون الذي الوقت تحدیدحیث یتوجب : المناسب الوقت اختیار  . أ

 مواعید التواصل من فعالیة على تؤثر أي اعتبار قد قد الأخذ بعین الاعتبار ذلك یشملو 

 الخ...العمل أوقات الاجتماعات،

 الرسالة نوع مع تتناسب التي الوسیلة اختیار یتممن المهم أن : المناسبة الوسیلة استخدام  . ب

 الرسائل أو الهاتف استخدام تتطلب قد العاجلة الرسائل المثال، سبیل علىف. المحتوى وأهمیة

 .مكتوب تقریر عبر أفضل تكون قد التفصیلیة المعلومات بینما النصیة،

 یشمل أن ویمكن المستقبل، إلى الرسالة وصول من التأكد لك من خلالوذ :الإرسال متابعة  . ت

 .وفهمها تلقیها تم قد الرسالة أن من للتأكد من قبل المرسل متابعةال أو الاستلام تأكید ذلك

 دون ودقة، بوضوح نقلها تم قد الرسالة أن ضمانوذلك من خلال : الرسالة وضوح من التأكد  . ث

 .المستقبل فهم على تؤثر قد تداخلات أي

 الرسالة استلام. رابعا

 :إلى وتحتاج المستقبل قبل من الرسالة استلام تشمل الخطوة هذه

 وبدون كامل بشكل وصلت قد الرسالة أن من تأكد المستقبل: مناسب بشكل الرسالة استقبال  . أ

 تضمن التي الإلكتروني البرید برامج مثل التحقق أدوات استخدام ذلك یتطلب قد، و تلف أي

 .الرسالة لاماست

 الأساسي الموضوع لفهم للرسالة أولیة قراءةحیث یقوم المستقبل ب: الأولي الرسالة تحلیل  . ب

 .معها التعامل أولویات وتحدید الرسالة أهمیة مدى تحدید في یساعد ، وهو ماالرئیسیة والنقاط
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 بالمراجعة القیام الرسالة استلام یتطلب قد الأحیان، بعض في: المراجعة إلى الحاجة تحدید  . ت

 .صحیح بشكل استیعابها تم قد المعلومات جمیع أن من للتأكد

 على یجب معینة، إجراءات اتخاذ أو استجابة تتطلب الرسالة كانت إذا: الردود تحضیر  . ث

 .الرسالة محتوى على ءبنا اللازمة الإجراءات أو للردود التحضیر المستقبل

 الرموز فك. خامسا

 :بدقة معناها وتفسیر ةالرسال تحلیل یتضمن الرموز فك

 یحاول التي الأساسیة والرسائل الأهداف وفهم الرسالة دراسةحیث یتم : المحتوى تحلیل  . أ

 .مقدمة إضافیة معلومات أي أو الرموز، النصوص، فهم ذلك یشمل، و إیصالها المرسل

 زرمو  أي هناك كان إذاف ،واضحة معاني إلى والكلمات الرموز ترجمةب وذلك :الدقیق التفسیر  . ب

 .الصحیح سیاقها في فهمها المستقبل على یكون من الضروري خاصة، إشارات أو

وللوصول إلى  .المرسل یقصد كان كما فهمت قد الرسالة أن من التأكد: الفهم من التحقق  . ت

 من مزید على للحصول أسئلة تقدیم أو توضیحات یقوم المستقبل بطلب أن یمكن ذلك،

 .المعلومات

وفي هذه الحالة یكون  واضحة، غیر أجزاء هناك یحدث وأن تكون قد: الغموض مع التعامل  . ث

 أن من للتأكد التوضیحات أو التفاصیل من مزید على الحصول على المستقبل أن یحاول

 .صحیح بشكل فهمت قد الرسالة

 التصرف. سادسا

 :الرسالة على ءبنا إجراءات عدة المستقبل یتخذ حیث النهائیة المرحلة هي الخطوة هذه
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 كان سواء الرسالة، لتوجیهات اقوف اللازمة بالإجراءات القیامأو  القرارات تنفیذ: القرارات اذاتخ  . أ

 .مطلوبة أخرى خطوات أي أو العملیات، في تغییرات إجراء البیانات، بتحدیث ذلك

 التغذیة تقدیم یجب متابعة، أو استجابة تتطلب الرسالة كانت إذا: الراجعة التغذیة تقدیم  . ب

 نقاط أي مناقشة أو ملاحظات، تقدیم الاستلام، تأكید یشمل أن یمكن هذاو . رسلللم الراجعة

 .إضافي توضیح إلى تحتاج

 في نجاحها مدى وتقییم الرسالة على ءبنا التصرفات نتائج مراجعةحیث یتم : التأثیر تقییم  . ت

 انلضم مستمرة تحسینات أو دوریة تقییمات إجراء ذلك یتطلب قدو . المحددة الأهداف تحقیق

  .المرجوة الأهداف تحقیق

 مهارات الاتصال الفعال . 3.2

 التحدث مهارة. أولا  

 على التأثیر في امحاس ار دو  تلعب حیث المباشر، اللفظي الاتصال من ایأساس اءجز  التحدث مهارة تعد

 :الأفراد على یجب الحدیث، عبر الفعال التواصل لتحقیقو . الاتصال عملیة خلال الأفراد وآراء مواقف

 یتناسب بما ودرجته الصوت نبرة في التحكم على القدرة ذلك یتضمن: الصوت تقنیات إتقان  . أ

 أو مهمة، نقطة لتأكید قویة صوت نبرة استخدام یمكن المثال، سبیل على. الموقف طبیعة مع

 .حساس موضوع عن للحدیث منخفضة نبرة

 في یساعد بما ومباشر واضح بشكل الأفكار إیصال على القدرةیتضمن ذلك : بوضوح التعبیر  . ب

 المناسبة الكلمات استخدام على ار قاد المتحدث یكون أن یجبوهنا . الفهم سوء تجنب

 .بطلاقة والتحدث
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 بوجهة الآخرین إقناع على القدرة على الفعال الاتصال یعتمد: والإقناع التأثیر على القدرة  . ت

 المنطقیة الحجج بناء مثل استراتیجیاتعدة  استخدام یتطلب ، وهذا ماالمعروضة النظر

 .الداعمة الأدلة وتقدیم

 الجمهور من الملاحظات أو للأسئلة الاستجابة على القدرةویتضمن ذلك : الفوریة الاستجابة  . ث

 .ملائمة وبطریقة بسرعة

 الكتابة مهارة. ثانیا

 القدرة الكتابة مهارة تتطلبو . وواضح مقروء بشكل والتعلیمات الأفكار لنقل حیویة أداة الكتابة تعتبر

 :على

 بطریقة الأفكار تنظیم على ار قاد یكون أن الكاتب على یتعین: بوضوح الرسائل صیاغة  . أ

 .المقصود عن بدقة تعبر التي الكلمات واستخدام منطقیة،

یكون  لغة واستخدام الغامضة، أو المعقدة اللغة تجنب یجب: ومباشرة بسیطة لغة استخدام  . ب

 .افهمه المستهدفمن السهل على الجمهور 

 تبنیها لهیكل الفعالیة من خلال المكتوبة الرسائل تكتسب: والتنظیم الهیكلیة على الحفاظ  . ت

 فهم تسهیل في التنظیم هذا یساعد. خاتمة ثم الرسالة، متن یتبعها بمقدمة، یبدأ ،منظم

 .المعلومات

 أو اللغویة الأخطاء من خلوها من للتأكد المكتوبة النصوص مراجعة: والمراجعة التدقیق  . ث

 .المقدمة المعلومات دقة وضمان النحویة،

 الاستماع مهارة. ثالثا

 :الأفراد من تتطلب جوهریة مهارة یعد الفعال الاستماع
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 یتطلبو . تشتیت دون للمتحدث، انتباهه كامل یوجه أن المستمع على یجب: والانتباه التركیز  . أ

 .والمضمون المحتوى على التركیز ذلك

 والتواصل الإیماءات مثل لفظیة غیر إشارات استخدام ذلك لیشم: إیجابیة فعل ردود تقدیم  . ب

 .مهتم المستمع أن له وتظهر المتحدث تشجع والتي البصري،

 یعكس هذا أن حیث لأفكاره، عرضه أثناء المتحدث مقاطعة عدم المهم من: المقاطعة تجنب  . ت

 .المتحدث لرأي ار وتقدی اماحترا

 أسئلة طرح المستمع على یجب ا،حواض المحتوى یكن لم إذا: الحاجة عند الاستیضاح  . ث

 .صحیح بشكل الرسالة فهم من للتأكد توضیحیة

 النقاط وربط النقدي، التفكیر خلال من الرسالة تحلیل المستمع على یجب: المضمون تحلیل  . ج

 .شامل فهم إلى للوصول المختلفة

 القراءة مهارة. رابعا

 :تتطلب القراءة مهارة

. الفهم من لعا مستوى على الحفاظ مع بسرعة النصوص اءةقر  ذلك یعني: الفعالة القراءة  . أ

 .الأساسیة الأفكار بین والربط الرئیسیة الكلمات على التركیز على القدرة ذلك یتطلبو 

 على القدرة إلى مكتوب هو لما البصري الإدراكبتجاوز مجرد  ذلكو : بعمق النصوص فهم  . ب

 .ببعضها المختلفة الأفكار وربط النصوص، خلف الكامنة المعاني استیعاب

 هذه. السطور بین المقصود في والتفكیر یقرأه، ما تحلیل القارئ على یتعین: والنقد التحلیل  . ت

 .للمعاني الصحیح والتفسیر للكاتب المحتملة النوایا لفهم مهمة المهارة
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 قیمة، مهارة هي الفهم فقدان دون بسرعة القراءة على القدرة: القراءة في والدقة السرعة  . ث

 .المواد من كبیرة كمیة مراجعة تتطلب التي العمل بیئات في خاصة

 توضیح في تساعد قراءته تم لما وشامل موجز ملخص كتابة على القدرة: الأفكار تلخیص  . ج

  .أفضل بشكل واستیعابها الأفكار

  معوقات الاتصال الإداري وسبل تجاوزها. 3

  معوقات الاتصال الإداري الفعال. 1.3

. المؤسسات داخل التواصل فعالیة على ابسل تؤثر التي العوامل من الإداري الاتصال معوقات تعد

 :یلي كما أنواع عدة إلى تقسیم هاته المعوقات ویمكن

 بالمرسل الخاصة المعوقات. أولا

 :وتتضمن نفسه، بالمرسل المعوقات هذه تتعلق

 عن عبیرالت في صعوبة المرسل یواجه قد: واضحة رسالة صیاغة على المرسل قدرة عدم  . أ

 سوء إلى تؤدي واضحة غیر أو غامضة رسالة إرسال إلى یؤدي مما مفهوم، بشكل أفكاره

 .الفهم

 دون فقط، وأفكاره ذاته حول ار متمحو  المرسل یكون عندما: ذاته حول المرسل تفكیر تركز  . ب

 وغیر الاتجاه أحادي الاتصال یصبح أن یمكن نظره، وجهات أو المستقبل احتیاجات مراعاة

 .فعال

 غیر أو متضاربة للمرسل الداخلیة الأفكار تكون عندما هذا یحدث: الذاتي التشویش  . ت

 .متناسقة غیر أو مشوشة رسائل إرسال إلى یؤدي مما واضحة،
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 تصورات أو ار أفكا یحمل المرسل كان إذا: بالمستقبل تتعلق مسبقة وأحكام أفكار تكوین  . ث

 تشویه إلى یؤدي مما الرسالة، إرسال طریقة على ذلك یؤثر فقد المستقبل، عن مسبقة سلبیة

 .الاتصال مضمون

 یمكن الرسالة، إرسال ووقت لكیفیة مسبق تخطیط بدون: الاتصال لعملیة الجید التخطیط عدم  . ج

 .فعالیتها من یقلل مما ملائم، غیر وقت في تصل أو مناسبة غیر الرسالة تكون أن

 فعل ردود قراءة على القدرة مرسللل یكن لم إذا: المستقبل تفاعل تقییم على القدرة عدم  . ح

 .أهدافه یحقق ولا تأثیره الاتصال یفقد قد الرسالة، مع تفاعله مدى تقییم أو المستقبل

 بالمستقبل الخاصة المعوقات. ثانیا

 :وتشمل للرسالة، المستقبل بالطرف المعوقات هذه تتعلق

 غیر فهم إلى یؤدي مما ،الرسالة تفسیر في التسرع بسبب هذا یحدث قد: الرسالة التقاط سوء  . أ

 .لمضمونها صحیح

 الرسالة من معین جزء على المستقبل یركز عندما: الرسالة من محددة أجزاء على التركیز  . ب

 .عام بشكل للرسالة دقیق غیر فهم إلى ذلك یؤدي قد ا،ئخاط ار تفسی ویعطیه

 واضحة علف ردود بإعطاء المستقبل یقوم لا عندما هذا یحدث أن یمكن: الأثر إرجاع سوء  . ت

 .الاتصال فعالیة تقییم على قادر غیر المرسل یجعل مما للرسالة، استقباله حول

 مواقف أو تصورات المستقبل لدى كان إذا: مسبقة أحكام على ءبنا الرسالة مع التعامل  . ث

 .الأحكام تلك على ءبنا یشوهه أو الرسالة مضمون یتجاهل فقد مسبقة،

 المستقبل، لدى ذهني أو ثقافي قصور بسبب ذلك كونی قد: الرسالة فهم عن المستقبل عجز  . ج

 .صحیح بشكل الرسالة مضمون استیعاب من یمنعه مما
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 بالوسیلة الخاصة المعوقات. ثالثا

 :مثل المستخدمة، الاتصال بوسیلة المرتبطة المشاكل المعوقات هذه تشمل

 الاتصال موضوع طبیعة مع المستخدمة الوسیلة تتناسب لم إذا: مناسبة غیر وسیلة اختیار  . أ

 .الرسالة فعالیة تقلیل إلى ذلك یؤدي فقد المتاح، الوقت مع أو

 في المشاركین الأفراد لجمیع مناسبة تكون لا قد الوسائل بعض: للأفراد الوسیلة ملاءمة عدم  . ب

 .الرسالة فهم في صعوبة إلى یؤدي مما الاتصال، عملیة

 الوسیلة، استخدام عند الرسمیة الإجراءات المرسل یتبع لم إذا: الرسمیة الإجراءات اتباع عدم  . ت

 .الاتصال تشویه أو تعطیل إلى ذلك یؤدي فقد

 مواقف في المكتوبة الوسائل استخدام یؤدي قد: والشفویة المكتوبة الوسائل بین المساواة  . ث

 .الرد في تأخیر أو فهم سوء إلى العكس، أو الشفوي، التواصل تتطلب

 بالرسالة الخاصة المعوقات. رابعا

 :وتشمل نفسها، الرسالة بجودة المعوقات هذه تتعلق

 في صعوبة إلى ذلك یؤدي فقد مربكة، أو واضحة غیر الرسالة لغة كانت إذا: الرسالة لغة  . أ

 .الاتصال فعالیة وإضعاف فهمها

 فإن موجود، غیر أو محدد غیر الرسالة من الهدف كان إذا: الرسالة هدف وضوح عدم  . ب

 .فعالة غیر بحوتص معناها تفقد قد الرسالة

 فقد ا،دج اطبسی أو ادج ادمعق الرسالة كتابة في المستخدم الأسلوب كان إذا: الكتابة أسلوب  . ت

 .أهدافها تحقیق وعدم الرسالة مضمون تشویه إلى ذلك یؤدي
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 طریقة فإن جید، بشكل مكتوبة الرسالة كانت إذا حتى: توصیلها أو الرسالة نطق أسلوب  . ث

 .اللفظي الاتصال في خاصة المستقبل، فهم على ابسل ؤثرت أن یمكن نطقها أو توصیلها

 العكسیة بالتغذیة الخاصة المعوقات. خامسا

 :صحیح بشكل العكسیة التغذیة استقبال أو توفیر بعدم المتعلقة المشاكل المعوقات هذه تشمل

 بتحقیق المرسل یهتم عندما: المستقبل بدوافع الاهتمام دون الأهداف على المرسل تركیز  . أ

 تؤثر سلبیة فعل ردود إلى ذلك یؤدي أن یمكن المستقبل، ودوافع احتیاجات مراعاة دون هدافهأ

 .الاتصال جودة على

 یمكن والتلمیحات الجسد لغة مثل اللفظیة غیر الإشارات: اللفظیة غیر بالرسائل الاهتمام عدم  . ب

 التغذیة فقدان لىإ یؤدي قد لها الانتباه عدمو  ،الرسالة فهم مدى على مهمة مؤشرات تكون أن

 .الضروریة العكسیة

 الآخرین، آراء إلى یستمع ولا ایمتعال افموق یتبنى المرسل كان إذا: المرسل لدى الفوقیة النظرة  . ت

 .العكسیة التغذیة وتجاهل الاتصال تعطیل إلى ذلك یؤدي أن یمكن

 الاتصال یةعمل من أساسي جزء هي العكسیة التغذیة: العكسیة التغذیة بأهمیة الاكتراث عدم  . ث

 الرسالة تفقد فقد مناسب، بشكل معها یتفاعل لم أو بتلقیها المرسل یهتم لم وإذا الفعال،

 .فعالیتها

  المعوقات العامة. سادسا

 التنظیمیة المعوقات. أ   

 :وتتضمن المؤسسة، داخل والإجراءات التنظیمي بالهیكل المعوقات هذه تتعلق
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 بوضوح، محدد تنظیمي هیكل إلى المؤسسة تفتقر عندما: الواضح التنظیمي الهیكل غیاب 

 تعقید إلى یؤدي قد ما. فعال بشكل الرسمیة السلطة وخطوط الاتصال مراكز تحدید یتعذر

 الرسمیة غیر القنوات على كبیر بشكل الأفراد یعتمدس حیث فاعلیتها، وتدني التواصل عملیة

 عدم في یتسبب مما والتنسیق، هالتوجی إلى تفتقر قد الرسمیة غیر القنوات هذه. للتواصل

 .العامة التنظیمیة الأهداف مع المتبادلة والرسائل الأهداف توافق

 غیر الاتصال یصبح واضح، تنظیمي هیكل وجود عدم حالة في: الرسمي غیر الاتصال 

 بعض في ادمفی یكون أن یمكن الرسمي غیر الاتصال أن من الرغم علىو . ادسائ الرسمي

 الرسائل في تباین إلى یؤدي مما التنظیمیة، الأهداف مع امدائ یتوافق لا قد أنه إلا الحالات،

 .المختلفة الأقسام بین والتعاون التنسیق على ابسل ویؤثر والتفسیرات،

 البیئیة المعوقات. ب

 :وتشمل الاتصال، على تؤثر التي والبیئیة الخارجیة بالعوامل المعوقات هذه تتعلق

 بین الرسائل فهم في صعوبة وجود إلى واللهجات اللغة تلافاخ یؤدي قد: اللغة عوامل 

 والعادات القیم على ءبنا مختلف بشكل والمعاني الكلماتحیث یمكن أن یتم تفسیر . الأفراد

 وبالتالي الرسائل فهم في انتبای تخلق أن الفروقات هذهو من شأن . فرد بكل الخاصة والتقالید

 .الاتصال فعالیة على تؤثر

 أو مناسبة اتصال أدوات إلى المؤسسات بعض تفتقر قد: الاتصال أدوات وكفاءة یةكفا عدم 

 الأدوات أو الحدیثة التكنولوجیا توفر عدمف. الاتصال جودة على ابسل یؤثر بما كافیة،

 .التواصل فعالیة من ویقلل المعلومات تبادل عملیة یعرقل أن یمكن الضروریة
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 المؤسسات في الأفراد بین والتفاعل الاجتماعیة الأنشطة قلة: المحدودة الاجتماعیة لأنشطةا 

 عملیة ینعكس سلبا على بما والمهنیة، الشخصیة الروابط ضعف إلى تؤدي أن یمكن

 یقلل أن یمكن للتفاعل رسمیة غیر قنوات أو اجتماعي نشاط وجود عدمحیث أن . الاتصال

 .الأفراد بین والتفاهم قویة علاقات بناء فرص من

  ثار المحتملة لمعوقات عملیة الاتصالالآ. 2.3

 الإنتاجیة انخفاض. أولا

من شأنه  أفكارهم عن التعبیر في لصعوبات مواجهتهم أو إلیهم الاستماع یتم لاشعور الموظفین بأنه 

 في تحدیات الموظفون یواجه عندماف. إنتاجیتهم تراجع إلى یؤدي بما ،تقلیل حماسة العمل لدیهم

 في ذلك یتسبب قد، و الیومي أدائهم على اسلب ینعكس ذلك فإن رؤسائهم، وأ زملائهم مع التواصل

 .التنظیمیة الأهداف تحقیق یعوق مما المنجزة، غیر الأعمال وتراكم المهام تنفیذ تأخیر

 سلبیة ثقافة. ثانیا

 السلبیة المشاعر تنتشر حیث العمل، ثقافة تدهور إلى یؤدي أن یمكن المؤسسة داخل التواصل سوء

 الإشاعات انتشار إلى یؤدي المسموم المناخ هذا. الثقة بعدم شعورهم ویتزاید الموظفین بین

 الأدوار وعدم وضوح غموض من ویزید الفرق بین الفعال التعاون من یقلل كما والاضطراب،

 مما المشتركة، الأهداف تحقیق على التركیز الموظفین على یصعبس كهذه، بیئة فيو  ،والمسؤولیات

 .المؤسسة وره سلبا على أداءینعكس بد

 القیادة ضعف. ثالثا

 وأهدافهم آرائهم إیصال عن یعجزون الذین القادةف ،الناجحة للقیادة الفقري العمود هو العالف التواصل

 إلى یؤدي التواصل ضعفحیث أن . الموظفین وتحفیز إلهام في صعوبة یجدونس فرقهم إلى بوضوح
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 الفریق توجیه على القائد قدرة من یقلل مما وفریقه، القائد ینب الروابط ویضعف الفهم، سوء تفاقم

 داخل تأثیره ویضعف للقائد، القیادي الموقف یتأثرس المطاف، نهایة في، و المرجوة النتائج وتحقیق

 .المؤسسة

 التكالیف زیادة. رابعا

 أو المهام رارتك إلى الموظفون یضطر متباینة، بطرق فهمت أو صحیح بشكل التوجیهات فهمت لا عندما

 المشاریع إنجاز مدة إطالة إلى یؤدي بدوره هذا. والموارد الوقت هدر من یزید مما الأخطاء، تصحیح

 في التواصل سوء عن الناتجة الأخطاء تتسبب قد ذلك، إلى بالإضافة. التشغیلیة النفقات وزیادة

  .دماتوالخ المنتجات جودة تدهور أو العمل إعادة نتیجة مباشرة مالیة خسائر

 الاتصال معوقات تجاوز كیفیة. 3.3

 أمر المعوقات وتجاوز ،المؤسسات داخل بسلاسة العمل سیر لضمان ایأساس ار أم الاتصال فعالیة عدت

 مع للتعامل الاستراتیجیات بعض یلي فیما. صحیح بشكل وفهمها بدقة الرسائل نقل لضمان حاسم

 :الشائعة المعوقات

 الرسالة وضوح تحسین. أولا

حیث . المعنیة الأطراف لجمیع الفهم وسهلة واضحة تكون بحیث المستخدمة، اللغة تبسیط ذلك طلبیت

 بالإضافة. الرسالة فعالیة من ویعزز الفهم سوء احتمالات من یقللس واضحة بسیطة لغة استخدامأن 

 الأهداف تحقق الرسالة أن وضمان اللبس لتجنب بوضوح الهدف تحدید الضروري من ذلك، إلى

 من یعزز بما وتوضیحها، الأفكار تنظیم في یساهم الرسالة لإرسال المسبق التخطیط أن كما. لمحددةا

 .التواصل فاعلیة

 المرسل مهارات تعزیز. ثانیا
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 في مهاراتهم وتطویر العف بشكل الرسائل صیاغة كیفیة على المرسلین تدریبویتم ذلك من خلال 

 وتوقعات احتیاجات فهم أي المستقبل، منظور من فكیرالت اأیض المرسل على یتعین ، كماالتواصل

 .وفائدة ملاءمة أكثر ویجعلها الرسالة جودة تحسین في یسهم مما المتلقي،

 المستقبل فهم تحسین. ثالثا

 ذلك تحقیق یمكن. فهمه تحسین على التركیز یجب صحیح، بشكل للرسالة المستقبل استیعاب لضمان

 بین مشترك فهم تحقیق في یساهم بما ینشأ، قد لبس أي ضیحلتو  الاستفسارات تشجیع خلال من

الحاجة  عند للمستقبل إضافي دعم تقدیم دعا الأمر فإن فإن ذلك، إلى بالإضافة. والمستقبل المرسل

 احتمالات تقلیل في ویساهم المعلومات استیعاب تیسیر في یساعدهو أمر إیجابي ومحبذ، كونه س

 .الفهم سوء

 المناسبة سائلالو  اختیار. رابعا

، المستهدف وجمهورها الرسالة طبیعة على ءبنا الأنسب واختیار المتاحة الوسائل تقییم الضروري من

 وتجنب التواصل فعالیة لضمان المختلفة الوسائل استخدام عند الرسمیة بالإجراءات الالتزام كما یتوجب

 .التشویش

 العكسیة التغذیة مع التعامل. خامسا

 الأهداف تحقق الرسائل أن لضمان فعال بشكل العكسیة التغذیة وتقدیم استقبال یةعمل تعزیز یتعین

 أن یمكن حیث والتلمیحات، الجسد لغة مثل اللفظیة، غیر للإشارات الانتباه اأیض المهم ، ومنالمرجوة

 .معها المستقبل وتفاعل الرسالة فهم مدى حول قیمة مؤشرات توفر

 التنظیمي الهیكل تحسین. سادسا
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 یساهم مما فعال، بشكل السلطة وخطوط الاتصال مراكز تحدید في یساعد التنظیمي الهیكل طویرت

 عملیة تسهیل یؤدي إلى الرسمیة القنوات تنظیمذلك أن . والفرق الأفراد بین التنسیق تحسین في

 يوتدن الرسائل في تباین إلى تؤدي قد التي الرسمیة غیر القنوات على الاعتماد وتجنب التواصل

 .الاتصال فعالیة

 الاجتماعیة البیئة دعم. سابعا

 جودة تعزیز وهذا من شأنه الأفراد، بین قویة روابط بناء یمكن الاجتماعیة، الأنشطة تنظیم خلال من

 . والتفاهم التواصل

 الذاتي التشویش تقلیل. ثامنا

وجود  ضافة إلى، إالشخصي التحیز وتجنب الأهداف وضوح الأمر یتطلب الذاتي، التشویش لتقلیل

  . التشویش وتقلیل الرسائل وضوح تحسین لضمان منتظمة عكسیة وتغذیة للرسائل مراجعة

  أنواع الاتصالات الإداریة. 4

  :وطبیعتها كما یلي، نطاق الرسالةالرسالة،  وسیلة الاتصال، اتجاهتنوع الاتصالات الإداریة بحسب 

  وفق وسیلة الاتصال. 1.4

 الشفویة الاتصالات. أولا

 باستخدام حیث یتم ذلك ا،یشفو  المعلومات تبادل خلالها من یتم التي الوسیلة هي الشفویة الاتصالات

 الأفكار لنقل الطرق أقصر أحد الاتصالات من النوع هذا یعتبرو . المكتوبة من بدلا المنطوقة الكلمات

 :نجد مزایاها منو . سهولة وأكثرها والمعلومات

 .والأفكار الرسائل نقل بالسرعة في الشفویة تصالاتالا تتمیز: التبادل في السرعة  . أ



 الإتصال الإداري: المحور الأول
 

 
 28 

 .للمعلومات الفوري والتعدیل النقاش في أكبر مرونة الشفوي الاتصال یتیح: والمرونة السهولة  . ب

 بشكل الآخرین مواقف في التأثیر الكلام ونبرة الصوت خلال من یمكن: الإقناع على القدرة  . ت

 .مباشر

 سوء أو للتحریف تتعرض قد كون أن المعلومات من خلاله  الشفوي الاتصال عاب علىی ذلك، ومع

 الهاتفیة، المكالمات الشخصیة، المقابلات: نجد الشفویة الاتصالات على الشائعة الأمثلة منو . الفهم

 .والمؤتمرات الاجتماعات، الندوات،

 المكتوبة الاتصالات. ثانیا

 هذا یتسم حیث .المكتوبة الكلمة ستخدامبا المكتوبة الاتصالات تتم الشفویة، الاتصالات عكس على

 منو . اقلاح واسترجاعها المكتوبة الرسائل حفظ ضمنه یمكن حیث والدقة، ةیبالرسم الاتصال من النوع

 :نجد المكتوبة الاتصالات مزایا

 الرجوع یمكن لاسج وتوفر ایرسم اعطاب المكتوبة الاتصالات تمنححیث : والموثوقیة الرسمیة  . أ

 .إلیه

 من یقلل مما للمحتوى، المتأني بالشرح المكتوبة الاتصالات تسمح: لتفصیلوا الوضوح  . ب

 .الفهم سوء احتمالیة

 .للمستقبل كمرجع المكتوبة بالرسائل الاحتفاظ المكتوبة الاتصالات تتیح: التخزین إمكانیة  . ت

 ،المذكرات ،الرسمیة، التقاریر المراسلات المكتوبة نجد ومن أمثلة الاتصالات  . ث

 .الخ.....النشرات

   اللفظیة غیر الاتصالات. ثالثا
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 الإشارات خلال من أي لغویة، غیر بطریقة الرسائل عن التعبیر عملیة هي اللفظیة غیر الاتصالات

 أو الشفویة للاتصالات لامكم یكون أن الاتصال من النوع لهذا یمكنو . والصوتیة الجسدیة والتعابیر

 :اللفظیة یرغ الاتصالات تشملو . بذاته امقائ أو المكتوبة

 .العبوس أو الابتسامة مثل: الوجه تعابیر  . أ

 .الرأس حركات أو بالیدین، الإیماءات النظرات، مثل: والإیماءات العیون حركات  . ب

 كیفیة في الخارجي والمظهر الأشخاص بین المسافة تؤثر أن یمكن: والمظهر المسافة  . ت

 .الرسالة استقبال

 .الغضب أو الحماس مثل معینة مشاعر الصوت نبرة تعكس: الصوت نبرة  . ث

 ابوغال ا،یكتاب أو ایشفو  المنقولة الرسائل تعدیل أو تعزیز في ار كبی ار دو  اللفظیة غیر الاتصالاتوتلعب 

  .العوف سریع بشكل معقدة معاني تنقل ما

  وفق اتجاه الرسالة. 2.4

 العلیا الإدارة من تتنتقل ضمنه المعلوما هي ذاك النوع من الاتصالات الذي: النازلة الاتصالات. أولا  

 والسیاسات بالأهداف المتعلقة المعلومات بنقل النوع هذا عنىی حیث .الأدنى الإداریة المستویات إلى

 :یلي بما الاتصال من النوع هذا یتمیزو . للموظفین التنظیمیة والإجراءات

 یساعد مما الموظفین، إلى القیادة من مباشر بشكل المعلومات ینقل: التوجیهات في الوضوح  . أ

 .المؤسسیة الأهداف تحقیق في

 .والإجراءات السیاسات تنفیذ یسهل مما والعاملین، الإدارة بین احواض اقتنسی یوفر: التنظیم  . ب

 مثل الأدوات یشمل حیث المؤسسات، في اماستخدا الأكثر الاتصال من النوع هذا یعد  . ت

 .والمذكرات الإداریة، الرسائل
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 الصاعدة الاتصالات. ثانیا

. العلیا الإدارة إلى الأدنى الإداریة المستویات منالمعلومات  تنتقل النوع من الاتصالات ضمن هذا

 یتمیزو . بالمشاركة شعورهم یعزز مما وملاحظاتهم، آرائهم عن بالتعبیر للموظفین النوع هذا یسمحو 

 :یلي بما

 لتحدیاتوا للتوجیهات الموظفین فهم مدى حول للإدارة قیمة معلومات یوفر: عكسیة تغذیة  . أ

 .یواجهونها التي

 .المؤسسة داخل الإیجابي التفاعل ویدعم بقیمتهم الموظفین شعور من یعزز: المشاركة تعزیز  . ب

 التي والاقتراحات الاستبیانات، الدوریة، التقاریر :ومن أمثلة هذا النوع من الاتصالات نجد  . ت

 .الموظفون یقدمها

 الأفقیة الاتصالات. ثالثا

 إلى النوع هذا یهدفو . الإداري المستوى نفس على التنظیمیة الوحدات بین الأفقیة الاتصالات تتم

 :یلي ما وما یمیزه. المختلفة الأقسام بین والتعاون التنسیق تسهیل

 المشكلات بما یؤدي إلى حل المختلفة الأقسام بین التنسیق من یعزز: الوحدات بین التعاون  . أ

 .المشتركة الأهداف وتحقیق

 .التنظیمیة للتحدیات الةعف حلول عن والبحث المعلومات تبادل في یساهم: المعلومات تبادل  . ب

 التنسیقیة، الاجتماعات وتشمل رسمیة، غیر أو رسمیة الأفقیة الاتصالات تكون أن یمكن  . ت

 .الأقسام بین الرسائل وتبادل المشتركة، العمل مجموعات

  وفق نطاق الرسالة. 3.4

 الداخلیة الاتصالات. أولا
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 تحسین إلى تهدف التي والاقتراحات والأوامر والتعلیمات القرارات جمیع الداخلیة لاتالاتصا تتضمن

 :الاتصالات من النوع هذا یشملو . للمؤسسة الداخلیة الأنشطة وتسییر تنظیم

 والفرق الأقسام مختلف بین التنسیق وضمان العمل توجیه في یساهمحیث : والتنظیم التوجیه  . أ

 .المؤسسة داخل

 في یساهم مما بوضوح، والمهام الأدوار وتحدید العمل سیر تنظیم في یساعد :الأداء تحسین  . ب

 .بفعالیة المؤسسیة الأهداف تحقیق

 .الإداریة المذكرات: ومن الأمثلة على هذا النوع من الاتصالات نجد

 الخارجیة الاتصالات. ثانیا

 مثل الخارجیة هاتوالج المؤسسة بین تحدث التي التفاعلات جمیع الخارجیة الاتصالات تشمل

 :مثل مختلفة تقنیات على النوع هذا یعتمدو . والشركاء الموردین، العملاء،

 وبناء والخدمات للمنتجات للترویج التقنیات هذه تستخدمحیث : العامة والعلاقات الإعلانات  . أ

 .للمؤسسة إیجابیة صورة

 والتطورات لأخبارا لعرض الصحافة مع التفاعل وذلك من خلال: الإعلام وسائل مع التواصل  . ب

 .المؤسسة تخص التي المهمة

 المهنیة الصورة یعكس مما الدقیق، والتنسیق بالشكلیات بالاهتمام الاتصالات من النوع هذا یتمیز

  .الخارجیة الأطراف مع علاقاتها ویعزز للمؤسسة

  وفق طبیعة الرسالة. 4.4

 الرسمیة الاتصالات. أولا  



 الإتصال الإداري: المحور الأول
 

 
 32 

. ومعروفة رسمیة وإجراءات لقواعد اقووف محدد تنظیمي إطار ضمن یتم هذا النوع من الاتصالات

 :بكونها الاتصالات الرسمیة تمتازو 

 إلیها والرجوع للتدقیق قابلة یجعلها مما رسمیة، بصورة وتوثق مكتوبة تكون ما ابغال: موثقة  . أ

 .المستقبل في

 .المعنیة للأطراف ةملزم وتعتبر بها، المعمول والإداریة القانونیة بالإجراءات تلتزم: قانونیة  . ب

 التنظیم من لعا لمستوى وتخضع المؤسسة داخل بالعمل مباشر بشكل ترتبط: مباشرة  . ت

 .والتنسیق

 .الإدارة وتوجیهات العمل، تقاریر الرسمیة، المراسلات: نجد الرسمیة الاتصالات ومن أمثلة  . ث

 الرسمیة غیر الاتصالات. ثانیا

 الاتصالات في الحال هو كما الرسمیة والإجراءات عدالقوا لنفس هذا النوع من الاتصالات ضعیخ لا

 :بكونها تتسمو . الرسمیة

 .رسمیة غیر قنوات عبر عادة وتتم موثقة، أو مكتوبة امدائ تكون لا: موثقة غیر  . أ

 .الرسمیة السلطة خطوط تتخطى وقد مختلفة إداریة مستویات بین تحدث: مرنة  . ب

 الرسمي بالعمل متعلقة غیر تكون ما ابوغال المعنیة، للأطراف ملزمة لیست: ملزمة غیر  . ت

 .المباشر

 القنوات هذه استغلال خلال من إیجابي، بشكل الرسمیة غیر الاتصالات استغلال إلى الإدارة تحتاج

 توخي الإدارة على یجب ذاته، الوقت فيو . الموظفین بین التعاون وتعزیز المفیدة المعلومات لتبادل

 على التشویش إلى تؤدي قد والتي المغلوطة، المعلومات أو لإشاعاتا مثل السلبیة تأثیراتها من الحذر

.الداخلي التنظیم
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  المحور الثاني

  التحر�ر الإداري
  

 نقل ضمان في كبیر بشكل ساهمی من الجوانب الأساسیة للعملیة الإداریة، حیث الإداري التحریریعد 

 التحریر بقواعد الإلمام عتبریوفي هذا السیاق، . وموظفیها الإدارة أجهزة مختلف بین المعلومات

 الاتصال عملیة وفعالیة كفاءة من ترفع التي الرئیسیة العوامل من استخدامها في والتحكم الإداري

 .المرسومة لأهدافه الإداري الجهاز تحقیق في ذلك یسهم المطاف، نهایة فيو  ، حیثالإداري

 الإداري التحریر مفهوم. 1

 موظفیها، خلال من بتحریرها الإدارة تقوم التي الوثائق مجموعة بأنه تعریف التحریر الإداري یمكن

 العملیات تنفیذ في استخدامها عن فضلا الأخرى، الإداریة المصالح مع اتصال كوسیلة تستخدم والتي

  .للإدارة المحددة الأهداف تحقیق إلى تهدف التي المختلفة

 بین ومتداولة علیها متعارف وعملیة علمیة لغة على یعتمد وتقریري وظیفي تعبیر هو الإداري تحریرالف

 یبتعد حیث الإبداعیة أو الأدبیة الكتابة عن التحریر من النوع هذا یختلفو . الرسمیة والجهات الإدارات

 صیاغة في لشخصیةا العواطف أو المشاعر على یعتمد ولا الجمالیة، الجوانب عن الإداري المحرر

 إلى اللجوء دون الخطابات، صیاغة في والمهنیة بالموضوعیة یلتزم ذلك، من بدلا ، حیثالنصوص

 .الذهنیة التصورات أو الخیال
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 تحریر أسالیب عن اتمام تختلف التي والمنهجیة، التقنیة وطریقتها الخاص أسلوبها لها الإداریة اللغةف

 الالتزام الإداري المحرر لذا یكون على . التجارة أو لصحافةا مثل بمهن الخاصة الأخرى الوثائق

 الاتصال لضمان محوریة أداة الإداري التحریروالتي یؤدي توافرها إلى جعل  الشروط من بمجموعة

 التنظیمیة الأهداف إلى الوصول في ویساعد التنسیق یعزز بما الإدارة، مستویات مختلف بین العالف

  .ا على ما سبق سیتم التطرق إلى تلك الشروط فما یليوبناء .كفاءة أكثر بشكل

  شروط التحریر الإداري. 2

  المتعلقة بالمضمون شروط التحریر الإداري .1.2

 یجب التي المبادئ من مجموعة تتضمن الإداري التحریر في بالمضمون المتعلقة الشروط   

 هذه. عالیة جودة وذات الةعف الإداریة المراسلات تكون أن لضمان إتباعها الإداري المحرر على

 :یلي ما تشمل الشروط

 وخصائصه الأسلوب. أولا

 یسعى أن ویجب الإداریة، الوثائق صیاغة عند وصحیحة سلیمة لغة استخدام الإداري المحرر على

 :التالیة الخصائص لتحقیق امدائ

 أن یعني مما ي،المتلق قبل من ومفهومة واضحة الإداریة الرسالة تكون أن یجب: الوضوح. أ    

 .لبس دون مباشر بشكل معروضة تكون أن یجب الأفكار

، والغموض التعقید وتجنب وواضحة بسیطة فنیة مصطلحات استخدام المحرر على: البساطة. ب    

 .متخصصة فنیة عبارات یتطلب الموضوع كان إذا إلا سهل بشكل المضمون تبلیغبما یضمن 
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 عن بالتعبیر والاكتفاء الزائدة، والكلمات الحشو عن الابتعاد المحرر على ینبغي: الإیجاز. ج    

 .بالمعنى الإخلال دون الأساسیة الفكرة

 التباس، دون الحقیقي معناها في والكلمات المفردات یستخدم أن المحرر على یجب: الدقة. د    

 ودقیقة محددة المستخدمة الكلمات تكون أن یجب حیث .صحیح بشكل منها المقصود فهم لضمان

 .افتراض أو تأویل أي تحتمل لا بحیث

 التحریر عند والاستدلالات الأفكار ترتیب. ثانیا

 یتطلبو . ومنظم منطقي بشكل الأفكار ترتیب الإداري المحرر على یجب المراسلات، صیاغة عند

 التي ةالمهم الحقائق لاكتشاف اللازمة بالتحریات والقیام الموضوع، حول اللازمة المعطیات جمع ذلك

 بشكل المضمون وتفهم الفكرة متابعة المتلقي على یسهل الترتیب هذا. المضمون على تؤثر أن یمكن

  .أفضل

 للمراسلة تصمیم وضع .ثالثا

. منهجي بشكل وتقدیمها الأفكار تنظیم في یساعد للمراسلة مناسب تصمیم وضع المحرر على یجب

  :یتضمن ما ابغال للمراسلة النموذجي التصمیمو 

 الموضوع سیاق فهم للقارئ تتیح التي الأولى البوابة تعتبر إداریة وثیقة أي في المقدمة :المقدمة .أ

 بحیث شاملة، وفي نفس الوقت مختصرة المقدمة تكون أن یجبو . المراسلة من الأساسي والهدف

 ررالمحومن الضروري على . العرض في اقلاح مناقشتها سیتم التي الرئیسیة للنقاط اضعر  تتضمن

 :یكون حریصا على أن ضمن المقدمة

 فهم على القارئ یساعد بما وسریع، مباشر بشكل المراسلة من الغرض توضیح: الهدف تحدید 

 .الوثیقة وراء الرئیسي السبب
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 أهمیة مدى إدراك من القارئ بما یمكن الموضوع، حول موجزة خلفیة توفیر: السیاق تهیئة 

 .الوثیقة في الواردة المعلومات

  في الاستمرار على القارئ لتحفیز یكفي بما جذابة المقدمة تكون أن یجب: الاهتمام ةإثار 

 .القراءة

. وعمق بتفصیل الموضوع تناول فیه یتم حیث المراسلة، من الأساسي الجزء هو العرض :العرض. ب

 همف لضمان وسلسة، منطقیة بطریقة المعلومات ینظم أن الإداري المحرر على یجب الجزء، هذا فيو 

  :نجد العرض في مراعاتها یجب التي العناصرومن . للرسالة وواضح كامل

 والمعلومات، الأفكار لترتیب منظمة منهجیة یضع أن المحرر على یجب: الواضحة المنهجیة 

 .متسلسلة بطریقة الأخرى تلو واحدة الرئیسیة النقاط تناول یتم حیث

 القارئ إغراق دون نقطة لكل اللازمة وحاتوالشر  الكافیة المعلومات تقدیم: المناسب التفصیل 

 .والوضوح الكافي الشرح بین توازن تحقیق هو هنا الهدفو . الضروریة غیر بالتفاصیل

 المطروحة النقاط مصداقیة تعزز داعمة حقائق أو أمثلة، بیانات، استخدام: بالأدلة الدعم .

 .اعإقنا أكثر العرض ویجعل الحجة قوة من یزید هذا

 الأفكار أن لضمان الضرورة، عند فرعیة وعناوین واضحة فقرات استخدام: الفهم تسهیل 

 .النص أجزاء بین التنقل القارئ على یسهل بشكل ومفصولة منظمة

 العرض في المطروحة الأفكار تجمیع في امحاس ار دو  تلعب الإداریة المراسلة في الخاتمة :الخاتمة. ج

  :الخاتمة تكون أن یجبو . القارئ إلى النهائیة الرسالة وإیصال

 حیث یكون . الحاجة تتجاوز ولا موجزة الخاتمة تكون أن یجب تلخیصیة، كونها رغم :مختصرة

 .مركز بشكل الرئیسیة النقاط على التأكید یعید أن المحرر على
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 والنقاط الأفكار من مستخلصة منطقیة نتیجة تقدم أن یجب الخاتمة: العرض نتیجة تعكس 

 أو محدد قرار شكل على النتیجة هذه تكون أن یمكن حیث .العرض في مناقشتها تمت التي

 .توصیة

 مثل معین لإجراء اهتوجی تتضمن أن للخاتمة یمكن المراسلة، نوع حسب: معین إجراءب توجیه 

 الوثیقة إنهاء هو هنا الهدفحیث . رجاء أو طلب تقدیم أو حل، اقتراح قرار، اتخاذ طلب

 .القارئ من التوقعات أو ةالتالی الخطوة حول واضحة بإشارة

 بقاء وتضمن الوثیقة، طبیعة تلائم بعبارات الخاتمة تنتهي أن یجب: ومهنیة بأدب إقفال 

 .المعنیة الأطراف بین احمفتو  التواصل

  الشروط المتعلقة بالشكل. 2.2

 مراسلاتال وفعالیة احترافیة لضمان بها الالتزام یجب التي بالشكل المتعلقة الشروط من مجموعة هناك  

 احترام ویعزز وفهمها، قراءتها یسهل بشكل الوثائق تنظیم في تساعد الشروط هذهحیث أن . الإداریة

 :الشروط لهذه توضیح یلي فیماو . التنظیمیة الهیاكل

 ویعد هذا. فقط واحد موضوع على الإداریة المراسلة تركز أن یجب حیث :الموضوع وحدویة .أولا

 أو القارئ تربك قد متعددة مواضیع بین التشتت وتجنب الرسالة تركیز یضمن لأنه ا جدامهم الشرط

 متابعة السهل جدا من یكون ا،دواح اعموضو  المراسلة تتناول عندماحیث . التواصل فعالیة من تقلل

 .مناسب بشكل لها والاستجابة الرئیسیة الفكرة

 الإداري السلم احترام الضروري من الإداریة، المراسلة توجیه عند حیث :الإداري السلم احترام. ثانیا

 القنوات عبر ستلمتو  رسلت أن یجب الرسائل أن یعنيوهذا . المعنیة للمؤسسة التنظیمي والهیكل

 الإداري السلم احتراموینجر عن . الإدارة داخل والرتب المسؤولیات لترتیب اقوف الصحیحة، الرسمیة
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 أن وضمان الفوضى تجنب في یساعد بما الوظیفي، التسلسل على والمحافظة الانضباطتعزیز 

 .الصحیحة الجهة إلى تصل المعلومات

 :المستعمل الورق قیاس. ثالثا

 التي الشائعة المقاساتو . الإداریة المراسلات تحریر عند قیاسیة بمقاسات ورق استخدام المهم من

 المقاسات هذهحیث أن . )سم x 21 31(و ،)سم x 21 29( ،)سم x 21 27( هي مراعاتها ینبغي

 بأبعاد ورق استخدام ، ذلك أنوإدارتها تخزینها وتسهیل الرسمیة الوثائق تجانس على الحفاظ في تساعد

 .والأرشفة الحفظ في صعوبات یسبب أن یمكن قیاسیة غیر

 :الجوانب جمیع في الهوامش ترك. رابعا

 هوامش ترك یجب لذا .مناسب بشكل وإخراجها الإداریة المراسلة تنظیم في أساسي دور لها الهوامش

 الشكل من اءجز  فقط لیست الهوامش هذهو ). وأسفل أعلى، یسار، یمین،( الورقة جوانب جمیع على

 ملاحظات إضافة وتتیح الأرشیف، في حفظها عند الورقة لتخریم مساحة توفر اضأی ولكنها الجمالي،

 مما الصفحة، على اظمكت یكون لا النص أن اضأی تضمن الهوامش كما أن .جانبیة تعلیقات أو

  .یجعله سهلا للقراءة

  صیغ التعبیر الإداري. 3

ارتباطها بالأقسام الرئیسة للمراسلة والممثلة  حسب الإداري التعبیر في المستخدمة الصیغ تقسیم یمكن  

 :المستخدمة الصیغ على أمثلة مع قسم لكل تفصیل یلي فیماو . والخاتمة العرض، المقدمة،في 

 :المقدمة في المستعملة الإداري رالتعبی صیغ .1.3

  مرجع وجود مع التقدیم صیغ. أولا
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 الاستناد یتم تنظیمي نص أو سابقة رسالة مثل محدد مرجع هناك یكون عندما ستخدمت الصیغ هذه

  :أمثلتها ومن السابقة، التعلیمات أو المعلومات إلى للإشارة ستخدمت وهي .إلیه

 والمتعلقة......في والمؤرخة.............رقم لمرجعا في إلیها المشار رسالتكم على ادر "

 ..."یشرفني........ب

 والمتعلق.....في والمؤرخ................رقم المرجع في إلیه المشار طلبكم على ادر "

  ..."یشرفني........ب

 ..."نيیشرف ،.......للرقم والحاملة..........في المؤرخة............إلینا الواردة للمراسلة تبعا"

 مرجع دون من التقدیم صیغ. ثانیا

. والتقدیم الاحترام بعبارات مباشرة وتبدأ للرسالة، معین مرجع هناك یكون لا عندما الصیغ هذه ستخدمت

 :ذلك أمثلةومن 

 ..........................."ا،معل أحیطكم أن یشرفني"    

 .................."سیادتكم، إلى أتقدم أن یسعدني"    

 ........................................"بإبلاغكم، أتشرف"    

 ........................"انتباهكم، ألفت أن یؤسفني"    

 ..............."…....…على، أطلعكم أن یؤسفني"    

 العرض صیغ. 2.3

 المجاملة معاني تحمل صیغ. أولا

 :أمثلتها ومن الموضوع، عرض ناءأث والاحترام اللباقة لإظهار الصیغ هذه ستخدمت

 ..........."ب نوافیكم سوف....…ب الظروف تسمح حتى"    
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 ............................................"إلا أستطیع لا"    

 .............."…………ب أذكركم أن یفوتني لا"    

 السلطة معاني تحمل صیغ. ثانیا

 :أمثلتها ومن الرسمیة، التوجیهات وأ القرارات لإظهار ستخدمت الصیغ هذه

 ................................"تقرر/ قررت وعلیه"    

 ..................."اللازمة الإجراءات اتخاذ یتم سوف"    

 .........................."ب موافاتي منكم المطلوب"    

 .........................."بأنكم انتباهي لفت لقد"    

 .........................."لي تبین وقد"    

 .................."اللازمة التدابیر لاتخاذ ار مضط أجدني"    

 والأدلة الحجج تقدیم صیغ. ثالثا

 :أمثلتها ومن واضحة، وأدلة بحجج القرارات أو المواقف لدعم الصیغ هذه ستخدمت

 ..."ب والمتعلق......في المؤرخ..:...رقم التنفیذي المرسوم نص إلى بالرجوع وذلك"    

 ........"المتضمن........في المؤرخ:...... رقم القرار على ذلك في ادمستن"    

 الترتیب صیغ. رابعا

 :أمثلتها ومن منطقي، بشكل المعلومات أو الأفكار لتنظیم الصیغ هذه ستخدمت

 ........................"- أ....... ...................-1:............................ لاأو "    

 ........................"- ب.......................... -2:............................ ایثان"    

 ........................"-ج.......................... -3:............................ ثالثاً"    
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 الخاتمة صیغ. 3.3

 ما ابوغال الختامیة، الطلبات أو النتائج لإظهار الرسالة من الختامي الجزء في الصیغ ذهه ستخدمت

 :والتقدیر الاحترام بعبارات مرفقة تكون

 .........."ار وأخی"    

 .........."اموختا"    

 ..........."القول وخلاصة"    

 ................."صدق اللازمة الإجراءات كافة باتخاذ تتفضلوا أن أرجو ار وأخی"    

 ."والتقدیر الاحترام عبارات فائق المدیر سیدي مني تقبلوا ار وأخی"    

  ."وأخلصها التحیات أطیب المدیر سیدي مني تقبلوا ار وأخی"    

  علامات الترقیم. 4

 لضمان صحیح بشكل استخدامها الإداري المحرر على یجب ضروریة رموز هي الترقیم علامات  

 :یلي فیما العلامات هذه وتتمثل. وفهمه قراءته وسهولة النص وضوح

 النقطة :(.) 

 .الموضوع أو الفكرة انتهاء إلى لتشیر التامة، الجملة أو الفقرة نهایة في توضع        

 الشرطة ) -:( 

 ركني بین للتفصیل أو الفقرة، بدایة في الأرقام أو الحروف بعد تأتي: استخدامات عدة لها        

 عن للتعبیر ستخدمت كما." التوضیح سبق كما -  ضروري الترقیم بقواعد الالتزام: "مثل یلة،طو  جملة

 ."600- 560: "مثل قیمتین، بین المدى

 الفاصلة )،:( 
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 مباشرة، الثاني القوس بعد اضوأی القصیرة، الجمل أو العبارات أو الكلمات بین للفصل تستخدم        

 .نصال داخل المتسلسلة العناصر لتوضیح

 المنقوطة الفاصلة )،:( 

 ."لك یغفر ،االله استغفر: "مثل العكس، أو للأولى ابسب الثانیة تكون جملتین بین تستخدم        

 ؟( الاستفهام علامة:( 

 .السؤال على للدلالة الاستفهامیة، الجمل نهایة في النقطة عن تنوب        

 المتعامدتان النقطتان :(:) 

 الأسباب: "مثل العبارة، بعد سیأتي لاتفصی أو احتوضی هناك أن إلى القارئ لتنبیه تستخدم        

  ."والدقة السرعة، التوفیر،: هي الرئیسیة

 القوسان :( ) 

 لم إذا( الأربعاء یوم عقدیس الاجتماع: "مثل قبله، لما إضافي تفسیر أو توضیح بینهما یوضع        

 )."تغییر أي یحدث

 التنصیص علامات :(" ") 

 عبارة لإبراز تستخدم انوأحیا تغییر، دون ایحرف اصن المنقول الكلام أو العبارات بینهما توضع        

  .الحرفي بشكلها معینة

 الحذف علامة :(...) 

 أو الطویلة الاقتباسات اختصار عند عادة وتأتي محذوف، كلام وجود على للدلالة تستخدم        

   .رةمذكو  غیر تكملة وجود إلى التلمیح عند
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  الثالثالمحور 

  الرسائل الإداریةتحر�ر 

  

فهي تعكس الهیكل . الرسائل الإداریة أداة أساسیة في تسییر العمل داخل المؤسسات والإداراتتعد 

وعلیه وضمن  .حالتنظیمي والرسمي للمؤسسة وتساعد في تنظیم التواصل بین مختلف الأقسام والمصال

، بالإضافة إلى توضیح الأنواع لة الإداریة وأهمیتها في الإدارةالمحور، سنستعرض مفهوم الرسا هذا

المختلفة من الرسائل الإداریة، سواء ذات الطابع الرسمي أو الشخصي، مع التركیز على العناصر 

شكلیة المطلوبة، یمكن ضمان من خلال فهم هذه المكونات والالتزام بال. الشكلیة التي تمیز كل نوع

   .فعالیة الرسائل الإداریة في تحقیق الأهداف التنظیمیة والحفاظ على النظام الإداري

  الرسالة الإداریة تعریف. 1

 توجیه یتم. للمؤسسة التنظیمي الهیكل نطاق ضمن ایحصر  تستخدم رسمیة وثیقة هي الإداریة الرسالة  

 توجیهها یمكن كما فیها، العاملین أحد إلى أو المؤسسة داخل لحمصا أو أقسام إلى ةعاد الرسالة هذه

 تتناول بكونها الإداریة الرسالة تتمیزو . المؤسسة مع یتعاملون أشخاص أو خارجیة جهات إلى

 لغة على صیاغتها في وتعتمد عامة، منفعة أو مصلحة تحقیق إلى تهدف بحتة، إداریة موضوعات

 تصنیف یمكنو  .المؤسسة داخل علیها المتعارف الإداریة الكتابة معاییر مع تتماشى وواضحة رسمیة
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 الرسمي، الطابع ذات الإداریة الرسائل: المرسلة الجهة حسب أساسیین نوعین إلى الإداریة الرسائل

  .الشخصي الطابع ذات الإداریة والرسائل

 الرسمي الطابع ذات الإداریة الرسائل. 2

 مركزیة إدارة بین أو مركزیین، إداریین جهازین بین تبادلها یتم تيال الرسائل یمكن تعریفها على كونها

 إلى الرسائل حیث تهدف هذه .الجهاز نفس ضمن مختلفة إداریة مصالح بین أو محلیة، إداریة وهیئة

 تتعلق ما ابوغال. المختلفة الحكومیة الهیئات بین أو الحكومیة المؤسسات داخل العمل وتسییر تنظیم

ومن أمثلة هذه  .الإداري التسلسل على والمحافظة رسمیة لغة باستخدام وتتمیز العام، المرفق بتسییر

  .الوزارة نفس داخل مختلفة مدیریات بین أو وبلدیة، وزارة بین مراسلات: الرسائل نجد

  شكلیاتها. 1.2

ها یجب أن تتضمن الرسائل الإداریة ذات الطابع الرسمي جملة من البیانات الشكلیة التي تمیز   

  :یلي وتعطیها شكلها المادي كما

 الدمغة. أولا

 التي الأساسیة العناصر من وتعد المرسلة الهیئة أو للدولة الرسمي الشعار تمثل الدمغة: تعریفها. أ

 .الرسمي طابعها الوثیقة تعطي

 الدولة اسم على عادة تشتملو . واحد سطر ضمن الوثیقة، أعلى في الدمغة وضعت: موقعها. ب

 أصدرت التي الهیئة أو الإدارة اسم إلى بالإضافة) الشعبیة الدیمقراطیة الجزائریة لجمهوریةا: مثلا(

 .الوثیقة

 :مثال        
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 الشعبیة الدیمقراطیة الجزائریة الجمهوریة

 العالي التعلیم وزارة        

 البشریة الموارد مدیریة        

 المستخدمین مصلحة        

 التسجیل رقم. ثانیا

  .الإداري النظام ضمن لتتبعها ویستخدم المراسلة یمیز رقم وهو الإرسال، برقم اضأی عرفی: تعریفه .أ

 المصلحة، رمز الصادر، في التسلسلي الرقم ةعاد تتضمن صیغ عدة التسجیل رقم یتخذ: صیغه .ب

 .الرسالة إصدار وسنة

 2021/ب.م.م/093: مثال        

  والتاریخ المكان. ثالثا

 .المراسلة إصدار وتاریخ مكان إلى یشیر :تعریفه. أ

 .الوثیقة لأعلى الیسرى الجهة في بقلیل الدولة شعار تحت كتبی: موقعه. ب

 2023 نوفمبر 30: في سطیف: مثال        

 :المرسل بیان. رابعا

 .المراسلة بإرسال قام الذي الطرف حددی: تعریفه.أ

 .والتاریخ المكان تتح الوثیقة، من الیسرى الجهة في یأتي: موقعه. ب

 .للمرسل الرسمي المنصب باسم ةعاد كتبی: صیغه. ج

 :مثال        

 العالي التعلیم وزیر
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 إلى

 1سطیف جامعة مدیر السید

 إلیه المرسل بیان. رابعا

 .المراسلة إلیه جهتو  الذي الطرف حددی: تعریفه. أ

 .المرسل بیان تحت یأتي: موقعه. ب

 .للمراسلة المستقبلة الجهة یحدد ولكنه المرسل لبیان مشابه: صیغه. ج

 :مثال        

 العالي التعلیم وزیر

 إلى

  سطیف جامعة مدیر السید

، حیث في حالة كون المرسل لسابق هو في حالة كون المرسل شخص معنويالمثال ا: ملاحظة

إذا كان  شخصا طبیعیا، هنا یتم إبراز اسم، لقب وعنوان المرسل إلیه، مضافا لذلك السلم الإداري

 :كمثل. الشخص موظفا تابعا لسلطة إداریة

 وزیر المالیة

 إلى

 :............................السید

 رئیس مصلحة المحاسبة والمالیة

 ولایة سطیف-بمدیریة المالیة

 ط السید مدیر مدیریة المالیة/ع
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  السلم الإداري. خامسا

 المستویات مختلف بین الرسائل توجیه یةكیف یحدد الذي المؤسسة داخل التنظیمي التدرج نظام هو

 ثم ومن صحیح بشكل الرسائل توجیه لضمان التدرج هذا احترام المحرر على یتعینو . الإداریة

 الهیكل ضمن إلیه والمرسل المرسل بین العلاقة لتوضیححیث یؤدي احترامه . المناسبة المتابعة

 الإداري للهیكل اقوف التنازلي أو التصاعدي یبالترت مراعاة یجب الرسالة، إرسال عندلذا ف. التنظیمي

  :فإن الشائعة، للاختصارات بالنسبةو . المعتمد

   الرسالة، إرسال عبرها یتم التي الإداریة القنوات لتوضیح وتستخدم" طریق عن" تعني" ط/ع" 

 ضمنتهت ما تنفیذ متابعة عن المسؤولة الجهة إلى للإشارة وتستخدم" إشراف تحت" تعني" إ/ت" بینما

 . الرسالة

  الموضوع. سادسا

 المستقبلة للجهة سریعة نظرة توفیر إلى ویهدف الرسالة، فحوى عن یعبر موجز ملخص عن عبارة هو

 المستقبلة الجهة أن لضمان ومختصر واضح بشكل الموضوع صیاغة جبتو یو . الرسالة محتوى حول

 جید بشكل الموضوع تحدید یتیحو . ةكامل التفاصیل قراءة إلى الحاجة دون من الرسالة أهمیة تدرك

وعادة ما یأتي تحت رقم  المناسبة، الإجراءات واتخاذ بسرعة الرسالة محتوى فهم المستقبلة للجهة

 : كمثلالتسجیل 

 طلب الحصول على قوائم الطلبة: الموضوع  

  المرجع. سابعا

 ستخدمیو  الرسالة، جهتعال الذي بالموضوع ترتبط التي السابقة القرارات أو المستندات إلى یشیر

 والتاریخ الرقم المرجع یشملوعادة ما . الرسالة محتوى إلیه یستند الذي الأساس أو الخلفیة لتوضیح
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 لزم إذا السابقة الوثائق إلى الرجوع المستقبلة للجهة یتیح بما إلیها، المشار للوثیقة الأساسي والمحتوى

 للتكوین المفتوحة بالمناصب یتعلق سابق قرار إلى رتشی الرسالة كانت إذا المثال، سبیل علىف. الأمر

 :المرجع ضمن الوثیقة كالتالي إبرازفیتم  الدكتوراه، في

المتعلق بالمناصب المفتوحة للتكوین في  30/11/2022المؤرخ في  50/22: القرار رقم: المرجع

 الدكتوراه

  نص الرسالة. ثامنا

   ثلاثة من النص یتكونو . وتفصیل بوضوح كاروالأف المعلومات یعرض الذي الأساسي الجزء هو 

 مختصر، بشكل الرسالة سبب توضیح یتم المقدمة، في. والخاتمة العرض، المقدمة،: رئیسیة أقسام

 ویعرض الرسالة موضوع المحرر فصلیف العرض، فيأما . تناولها سیتم التي الرئیسیة النقاط وتحدید

 فهي الخاتمة، في أما. للأفكار المنطقي الترتیب عاةمرا مع وسلس، منظم بشكل والمعلومات الأفكار

 ابطل أو ار قرا كان سواء معین، إجراء اتخاذ نحو القارئ وتوجه العرض من المستخلصة النتائج تلخص

 عرض یتبعها ،"بأن امعل أحیطكم أن یشرفني" بعبارة المقدمة تبدأ قد المثال، سبیل على. توصیة أو

  .توصیة أو محدد بطلب ةالخاتم وتنتهي للموضوع، مفصل

  الامضاء. تاسعا

هو تشكیلة خاصة یسجل بها الشخص اسمه، بحیث تجعل من الوثیقة المكتوبة صحیحة، وتعطیها 

ویجب أن یكون الامضاء بوظیفة . مصداقیة، وتجعل من كاتبها متحملا لمسؤولیة ما جاء فیها

متبوعا باسمه ولقبه، والشخص الوحید الذي یكون مخولا بالإمضاء هو رئیس الإدارة أو ، المعني

القانون لهؤلاء بالنظر إلى  أجازالخ، وقد ....المؤسسة، كالوزیر، الوالي، رئیس البلدیة، المدیر العام

وظفین قد تواجههم وتعدد مهامهم وتشعبها، أن یقوموا بتفویض الإمضاء إلى الم حجم الأعمال التي
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العاملین تحت مسؤولیتهم وإشرافهم، وذلك للمحافظة على استمراریة العمل وضمان أداء المهام 

 :إما إمضاؤهمالمنوطة بهم، وعلیه یكون 

هنا یكون المسؤول المباشر قد فوض صلاحیة الإمضاء لواحد أو مجموعة من : إمضاء بالتفویض. أ  

حددة على بعض الوثائق الإداریة وذلك في حدود مساعدیه للقیام بمهمة بصفة دائمة أو لفترة م

 :كمثل. صلاحیاتهم

 عن الوزیر وبتفویض منه

 مدیر التكوین

 اللقب والاسم

 الإمضاءهنا یكون المسؤول المباشر قد فوض لأحد مساعدیه فقط صلاحیة : إمضاء بالنیابة. ب  

داریة، ویحدث ذلك عندما یغیب بالنیابة عنه وبصفة مؤقتة، ولفترة محددة على مجموعة من الوثائق الإ

. المسؤول المباشر أو في حالة شغور المنصب وهذا حتى لا تتعطل مصالح وخدمات المرفق العام

 :كمثل

 عن الوزیر وبتفویض منه

 مدیر التكوین بالنیابة

 اللقب والاسم

  وجهة نسخ الرسالة. عاشرا

 ذات الأطراف إلى لمعلوماتا توزیع تضمن حیث الإداریة الرسائل صیاغة في مهم هذا العنصر

 جهات إلى موجهة نسخ إلى الإداریة الرسالة تحتاج الأحیان، بعض فيحیث . منظم بشكل الصلة



 تحرير الرسائل الإدارية: المحور الثالث
 

 
 52 

 بمحتوى علم على المعنیة الأطراف جمیع أن لضمان ذلك یتمو . المتابعة أو الإعلام لأغراض أخرى

 .بها تتعلق محتملة إجراءات وأي الرسالة

 على المستلمة الجهات تسجیل یتمحیث . محدد هرمي بتسلسل الالتزام یجب الرسالة، نسخ توجیه عند

. الأدنى إلى الأعلى المسؤول من اءبد الإداري، السلم في لمراتبها اوفق ترتیبها ویجب الرسالة، یمین

 لهیكلیة اقوف المناسب بالترتیب المعنیة الأطراف كل إبلاغ یتم أن ضمان في یساعد الترتیب هذا

  .الإدارة

 الرسائل الإداریة ذات الطابع الشخصي. 3  

   الطابع ذات الرسائل مع الجوانب من العدید في تشابهها رغم الشخصي، الطابع ذات الإداریة الرسائل  

 من الرغم علىحیث و . الشخصیة طبیعتها تبرز التي العناصر بعض في بخصوصیة تتسم الرسمي،

 العبارات نوعیة في اختلافات هناك أن إلا لرسمیة،ا بالرسائل الخاصة تلك مع تتقارب شكلیاتها أن

 .إلیه المرسل تجاه والاحترام الشخصیة اللمسة تعكس والتي المستخدمة

 النداء عبارات. 1.3

 الرسائل فيحیث . إلیه المرسل إلى التحیة توجیه على وتعمل الرسالة بدایة في ستخدمت النداء عبارات

 أن یمكنو . المستلم للشخص والتقدیر الاحترام تعكس اتعبار  توظیف یتم الشخصي، الطابع ذات

 :النداء عبارات تشمل

 "المدیر سیدي" مثال،: سیدي    

 "الوزیر سیادة" مثال،: سیادة    

 "المحترم السید" مثال،: السید    
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 والتقدیر الاحترام تبرز تعبیریة كلمات إضافة یمكن محدد، لشخص موجهة الرسالة كانت حال فيو 

 :مثل

 المحترم سیدي    

 الفاضل سیدي    

 .إلیه والمرسل المرسل بین المتبادل والاحترام الشخصیة العلاقة لتوضیح ستخدمت العبارات هذه

 المجاملة عبارات. 2.3

 التقدیر تعكس مجاملة عبارات استخدام یتم الشخصي، الطابع ذات الإداریة الرسالة نهایة في

 الأمثلة ومن .الرسالة إلى شخصیة لمسة وتضیف ختامیة تحیة ثابةبم تكون العبارات هذه. والاحترام

 :نجد المجاملة عبارات على

 "والتقدیر الاحترام عبارات فائق سیدي تقبلوا"    

 "والتقدیر الاحترام عبارات أسمى بقبول سیدي تفضلوا"    

  "والاحترام التقدیر خالص مع"    

 شكلیاتها. 3.3  

 فرد إلى الإدارة من هةموج الرسالة حالة. أولا  

 بشكل الرسالة تنظیم تضمن شكلیة عناصر عدة مراعاة یجب فرد، إلى الإدارة من رسالة توجیه عند

 :العناصر هذه تشملحیث . ومتقن رسمي

  الدمغة    

 التسجیل رقم    

  والتاریخ المكان    
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 المرسل بیان    

  إلیه المرسل بیان    

 مثل اختصارات باستخدام الإداري السلم ذكر یجب ،اموظف إلیه مرسلال كان إذا ،الإداري السلم    

 ).إشراف تحت" (إ/ت" أو) طریق عن" (ط/ع"

  الموضوع    

 المرجع    

 ".المحترم سیدي" مثل لائق، بشكل إلیه المرسل لمناداة الرسالة بدایة في ستخدمت ،النداء عبارة    

 الرسالة نص    

 ".والتقدیر الاحترام فائق تقبلوا" مثل الرسالة، نهایة في ستخدمت ،المجاملة عبارة    

  الامضاء    

  

 الإدارة إلى الفرد من موجهة الرسالة حالة. ثانیا

 :التالیة الشكلیة العناصر تضمین یجب إدارة، إلى رسالة فرد یرسل عندما

 .الكامل هبعنوان امرفق الرسالة، من العلیا الیمنى الجهة في كتبی: المرسل ولقب اسم    

 .الیمنى الجهة في الوظیفي عنوانه ضافی ،اموظف المرسل كان إذا: الإداري وعنوانه وظیفته    

 .الشخصي عنوانه ذكری ،اعادی اشخص المرسل كان إذا: الشخصي عنوانه    

 كتابة وتاریخ مكان لتوضیح المرسل، اسم أسفل الیسرى، العلیا الزاویة في كتبی: والتاریخ المكان    

 .الرسالة
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 العلیا الجهة في كتبیو  إلیها، المرسل الإداریة الجهة وعنوان اسم یشمل: إلیه المرسل بیان    

 .الیمنى

 عن" (ط/ع" مثل اختصارات باستخدام الإداري السلم ذكری ،اموظف المرسل كان إذا: الإداري السلم    

 ).إشراف تحت" (إ/ت" أو) طریق

 .الرسالة محتوى لتوضیح مختصرو  واضح بشكل كتبی: الموضوع    

 .صلة ذات سابقة وثائق هناك كان إذا ذكری: المرجع    

 .الإدارة في المسؤول لمناداة الرسالة بدایة في ستخدمت: النداء عبارة    

 .ومحتواها الرسالة هدف توضح وخاتمة عرض، مقدمة، یتضمن: الرسالة نص    

 .والتقدیر الاحترام عن لتعبر سالةالر  نهایة في ستخدمت: المجاملة عبارة    

  المسؤولیة وتحمل الرسالة صحة امؤكد وتوقیعه، المرسل باسم رفقی: الامضاء    

 نماذج الرسائل الإداریة ذات الطابع الرسمي والطابع الشخصي. 4

من النماذج العملیة التي توضح كیفیة صیاغة  ضمن هذا العنصر سنعمل على تقدیم مجموعة

  . اریة سواء كانت ذات طابع رسمي أو شخصيالرسائل الإد
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  نموذج رسالة إداریة من رئیس إلى مرؤوس: 01الشكل رقم 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

 الجمهوریة الجزائریة الدیمقراطیة الشعبیة

 وزارة التعلیم العالي والبحث العلمي

 ي للخدمات الجامعیةالدیوان الوطن

 2021دیسمبر  01:  الجزائر في                              2021/ج.خ.و.د/62: الرقم التسلسلي

 

 المدیر العام

 إلى    

 السیدات والسادة      

 مدراء الخدمات الجامعیة   

  

 بخصوص التكفل بالطلبة إلى غایة انتهاء الدراسة: الموضوع

 المحدد لرزنامة العطل الجامعیة 30/11/2024مؤرخ في ال 222: القرار رقم: المرجع

  

بالنسبة  2022-2021تبعا للقرار المذكور بالمرجع أعلاه والذي بموجبه تم تحدید العطل الجامعیة الفصلیة للسنة الجامعیة 

الفت انتباهكم إلى  مساءا، وبهذا الخصوص 2022جانفي  10إلى غایة یوم  2021دیسمبر  21لفصل الشتاء، ابتداء من یوم الأحد 

 .2021دیسمبر  21ضرورة تأمین الخدمات الأساسیة من إیواء وإطعام ونقل جامعي للطلبة إلى غایة 

  

 إني أولي اهتماما بالغا لتطبیق محتوى هذا الإرسال

 

 المدیر العام

 عن الوزیر وبتفویض منه  

 المدیر العام بالنیابة    

 الاسم واللقب         

 

 الدمغة

 المكان والتاریخ

 المرسل

 المرسل إلیه

 نص الرسالة

لختم الدائري الإمضاء مع ا
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  مرؤوس إلى رئیسنموذج رسالة إداریة من : 01الشكل رقم 

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  الفرد إلى الإدارةمن صي ذات طابع شخنموذج رسالة إداریة : 01الشكل رقم 

 الجمهوریة الجزائریة الدیمقراطیة الشعبیة

 وزارة التربیة الوطنیة

 مدیریة التربیة لولایة سطیف   

 .............................ثانویة  

 2021دیسمبر  01:  الجزائر في                          2021/................./62: الرقم التسلسلي  

 

 مدیر الثانویة

 إلى    

 السید مدیر التربیة      

 لولایة سطیف        

  

 طلب تأجیل عقد یوم تكویني: الموضوع

 2021رزنامة الدورات التكوینیة لسنة : المرجع  

          

جع أعلاه، یشرفني أن ألتمس من سیادتكم تأجیل عقد الیوم بناءا على رزنامة الدورات التكوینیة المشار إلیها في المر 

لفائدة اساتذة الثانویة، زذلك نظرا لتعذر إنعقاده في التاریخ المذكور بسبب  2021دیسمبر  03:  التكویني المزمع عقده بتاریخ

 .عملیات الصیانة الجاریة داخل مرافق الثانویة

 تقبلوا فائق التقدیر والاحترام

             

 مدیر الثانویة                                

 الاسم واللقب                                                                                                       

 

 الدمغة

 المرسل

 المرسل إلیه

 المكان والتاریخ

 نص الرسالة

الإمضاء مع الختم الدائري 
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  ذات طابع شخصي من الفرد إلى الإدارةنموذج رسالة إداریة : 01الشكل رقم 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

  

  

  

  

 :  .......................سطیف في          ............... :...اللقب والاسم

 :.............العنوان الشخصي  

 :....................رقم الهاتف  

 إلى                               

 السید مدیر التربیة                       

 لولایة سطیف                                                                 

    

 توظیف في سلك الأساتذة الثانویین طلب: الموضوع

      

 السید المدیر،       

یشرفني بأن أتقدم إلى سیادتكم المحترمة بهذا الطلب، المتمثل في الموافقة على توظیفي ضمن مصالحكم في رتبة           

، 1جامعة سطیف  في تخصص مالیة المؤسسة من 2أستاذ ثانوي، حیث أحیطكم علما أنني متحصل على شهادة الماستر 

 .كما أحوز على خبرة عامین في التدریس بأحد الدارس الخاصة

            

 وفي انتظار ردكم، تقبلوا مني سیدي المدیر فائق عبارات الاحترام والتقدیر  

             

 إمضاء المعني                                                                                       
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  )الفرد موظف(الفرد إلى الإدارة من ذات طابع شخصي نموذج رسالة إداریة : 01الشكل رقم 

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

 :  .......................سطیف في          :.................. اللقب والاسم

  ....................متصرف إداري بمصلحة  

 

 إلى                           

 لولایة سطیف ..........السید مدیر                                

 ............إ السید مدیر/ت                                  

 طلب الحصول على ترقیة: الموضوع  

    

 السید المدیر،    

یشرفني أن أتقدم  إلى سیادتكم المحترمة بطلب الحصول على ترقیة في المنصب من متصرف إداري              

إلى متصرف إداري رئیسي، حیث أحیطكم علما سیدي أنني شغلت هذا المنصب لمدة .................بمصلحة

 .1في تخصص مالیة المؤسسة من جامعة سطیف 2انني مؤخرا تحصلت على شهادة الماستر ,...............

       

 وفي انتظار ردكم، تقبلوا مني سیدي المدیر فائق عبارات الاحترام والتقدیر

             

 إمضاء المعني                                                                                     
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  الإدارة إلى الفردمن خصي ذات طابع شنموذج رسالة إداریة : 01الشكل رقم 

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 الجمهوریة الجزائریة الدیمقراطیة الشعبیة

 وزارة التربیة الوطنیة  

 مدیریة التربیة لولایة سطیف   

 مصلحة الموظفین  

 :  ....................سطیف في                            2021/................./62: الرقم التسلسلي  

            

 یةمدیر الثانو                          

 إلى                               

 :.............................السید                   

 :...............العنوان الشخصي                                                           

 ي طلب توظیفكم /ف: الموضوع  

 :.........................رسالتكم المؤرخة في: المرجع  

          

رسالتكم المشار إلیها في المرجع أعلاه، والذي تطلب فیها توظیفكم في سلك الأساتذة الثانویین، یسعدني  ردا على

 .أن أعلمكم بقبول طلبكم لشغل الوظیفة المذكورة

  

 وتقبلوا مني سیدي المحترم فائق التقدیر

             

 مدیر التربیة                              

 الاسم واللقب                                                                                               

                                                                                                               

                                                                                                                                                                       



 

 
 

  

  
  

  
  المحور الرابع

  تحر�ر الو�ئق الإداریة
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  الرابعالمحور 

  الو�ئق الإداریةتحر�ر 

  

في توثیق  كل العمل المؤسسي، حیث تلعب دورا محوریالا یتجزأ من هی عد جزءاالوثائق الإداریة ت

اتباع قواعد دقیقة  یتطلب إعداد هذه الوثائقغیر أن . وتبادل المعلومات داخل الإدارات وبینها

. وشكلیات محددة تضمن دقتها وموثوقیتها، مما یساهم في تحقیق الانضباط الإداري والتواصل الفعال

من المهارات الأساسیة التي یجب یعد فهم أنواع هذه الوثائق والقدرة على التعامل معها بكفاءة لذا فإن 

 .للمعاییر الرسمیة المعتمدة داري، وذلك لضمان سیر العمل وفقاون في المجال الإأن یتحلى بها العامل

 توضیحیة نماذج وتقدیم الإداریة الوثائق أنواع مختلف استعراض سیتم المحور، هذا خلال وعلیه ومن

  .علیها المتعارف الإداریة المعاییر بما یتوافق مع وصیاغتها إعدادها كیفیة على التركیز مع لها،

 تعریف الوثیقة الإداریة. 1

هي مستندات أو محررات تتصف بالرسمیة والنظامیة وتصدر من جهات إداریة مخولة قانونیا   

وتنظیمیا، وهي تتضمن وقائع إداریة معینة وتستخدم لتوصیل فحوى تلك الوقائع إلى الجهات المهتمة 

التمییز بین نوعین من الوثائق  والمعنیة بها، سواء أكانت تلك الجهات داخلیة أو خارجیة، ویمكن

   .الإداریة

دورا أساسیا في توثیق الأنشطة، تنظیم العمل، وضمان التواصل الفعال بین  وتلعب الوثائق الإداریة

وتعد هذه الوثائق بمثابة السجل الرسمي الذي یعتمد علیه في . مختلف الإدارات والأطراف المعنیة
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 .لدوریة، وتوثیق الإجراءات والمداولات التي تجري داخل المؤسسةاتخاذ القرارات الإداریة، المتابعة ا

في جمیعها ساعد والتي توثائق السرد، الوصف والتحلیل، و من بین هذه الوثائق، نجد وثائق التبلیغ 

 .توفیر المعلومات الشاملة التي تساهم في صنع القرار الإداري

  وثائق التبلیغ. 2  

ومن بین هذه وبشكل منظم، ل المعلومات، القرارات، الإجراءات، تستخدم في عملیات التبلیغ، ونق 

 .الوثائق نجد، جدول الإرسال، الاستدعاء، الدعوة، البرقیة الرسمیة

  الإرسال جدول. 1.2  

یسمى حافظة الإرسال، وهو یستخدم من قبل الإدارة في نقل الوثائق الإداریة ویسمح وجوده بالمحافظة 

المرسل أن الوثائق المرسلة ذات أهمیة عالیة، حینها یمكنه طلب الإشعار  وقد یرى. على أثر الإرسال

بالاستلام، وهو ما یفید إثبات استلامها، وذلك بقیام المستلم بوضع خاتم الإدارة وتاریخ الاستلام ورقم 

 .التسجیل على نسخة ثانیة من جدول الإرسال تكون معدة مسبقا من طرف المرسل

  شكلیاته. أولا  

 :ما یلي ول الإرسال یجب مراعاةضمن جد

 الدمغة 

 رقم التسجیل 

 یذكر فیه صفة المرسل(ان المرسل بی(  

  نه تذكر صفة المرسل إلیه إذا كن شخصا طبیعیا، او اسمه، لقبه وعنوا(بیان المرسل إلیه

 )الإداري إذا كان شخصا معنویا



 تحرير الوثائق الإدارية: ابعالمحور الر 
 

 
 63 

  یدون في وسط الورقة بالبنط العریض(” جدول الإرسال“عنوان الوثیقة( 

 أعمدة كالتالي 3ویدرج ضمن  ،مضمون جدول الإرسال: 

 تجدون طي "مخصص لإبراز نوع الوثائق المرسلة مسبوقة بتمهید من قبیل، : العمود الأول

 ."تجدون طیه"، "هذا الإرسال

 مخصص لإبراز عدد الوثائق المرسلة، حیث یقابل كل وثیقة ضمن الجدول : العمود الثاني

 .عددها

 خصص للملاحظات، ویتم من خلالها إبراز هدف الإرسال من قبیل، م: العمود الثالث

 .الخ.....للاطلاع، للإعلام، لكل غایة مفیدة، للإمضاء، للدراسة وإبداء الرأي

  لجدول الإرسالنموذج توضیحي . ثانیا

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 تحرير الوثائق الإدارية: ابعالمحور الر 
 

 
 64 

  )إرسال قرارات الترقیة(جدول إرسال نموذج : 01الشكل رقم 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 الجمهوریة الجزائریة الدیمقراطیة الشعبیة

 التعلیم العالي والبحث العلميوزارة 

  1جامعة سطیف 

 مصلحة المستخدمین

  رئیس الجامعة                  ......../....../.....: الرقم التسلسلي

  إلى      

  ..........................السید عمید كلیة       

  
  جدول إرسال

  

  ملاحظات  العدد  نوع الوثائق

  تجدون طي هذا الإرسال 

  :قرارات الترقیة الخاصة بالأساتذة التالیة أسماؤهم

 :...............السید -1

 :...............السید -2

 :...............السید -3

  

  

  

02  

02  

02  

  

  

تسلم نسخة للمعنیین وتحفظ النسخة الثانیة في 

  ملفهم

    06  المجموع

  

  .............في............حرر ب     

  

  رئیس الجامعة

  الاسم واللقب

 الامضاء والختم
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  )إرسال محضر اجتماع(جدول إرسال نموذج : 01 الشكل رقم

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  الاستدعاء. 2.2

 أو الاجتماعات، العمل، مقرات إلى الأشخاص حضور لطلب ستخدمت إداریة وثیقة هو الاستدعاء

 بوثائق مصحوبین الأفراد حضور الاستدعاء یتطلب قد. معینة تظاهرات أو مناسبات في للمشاركة

 .الدراسیة الأیام أو الامتحانات، المسابقات، مثل فعالیات في للمشاركة وأ ملفات لاستكمال

 الجمهوریة الجزائریة الدیمقراطیة الشعبیة

 التعلیم العالي والبحث العلميوزارة 

  1جامعة سطیف 

  تصادیة والتجاریة وعلوم التسییركلیة العلوم الاق

 الأمانة

  عمید الكلیة                    ......../....../.....: الرقم التسلسلي

  إلى      

  السید رئیس الجامعة                  

  
  جدول إرسال

  

  ملاحظات  العدد  نوع الوثائق

  :هتجدون طی

محضر اجتماع مجلس إدارة الكلیة المنعقد 

حول مشروع المیزانیة /.........../....:بتاریخ

  :........ لسنة

  

  

  

0.2  

  

  للإعلام والمصادقة

  

  .............في............حرر ب     

  

  عمید الكلیة

  الاسم واللقب

 الامضاء والختم
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 بعض باستثناء كبیر، بشكل الإداریة الرسالة عن الاستدعاء یختلف لا بالشكلیات، یتعلق فیما

 :ومنها الاستدعاء، تمیز التي التفاصیل

 حضور انلضم بدقة الحدث أو التظاهرة وساعة تاریخ تحدید یجب: والساعة التاریخ 

 .المناسب الوقت في الأشخاص

 التظاهرة أو الحدث فیه عقدیس الذي الموقع توضیح یجب: الانعقاد مكان. 

 حضوره الشخص من طلبی الذي النشاط أو التظاهرة موضوع ذكر یتعین: التظاهرة موضوع. 

  للاستدعاءنموذج توضیحي . ثانیا

  )بدون مرجع(استدعاء نموذج : 01الشكل رقم 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 الجمهوریة الجزائریة الدیمقراطیة الشعبیة

 وزارة التعلیم العالي والبحث العلمي

  1جامعة سطیف 

  صادیة والتجاریة وعلوم التسییركلیة العلوم الاقت

 الأمانة

  ..............: ...........سطیف في                                 : ...../....../........الرقم التسلسلي

   

  عمید الكلیة 

  إلى                                                                                             

  ...............) : ......................ة(السید             

  إستدعاء: الموضوع

  

  : ..............................................................یوم..................................أطلب منكم الحضور إلىبیشرفني أن 

  ........................................................................................وذلك من أجل:......................على الساعة 

  :.................................................................................................................مرفوقین بالوثائق التالیة 

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

  حضوركم ضروري وأكید

  عمید الكلیة      

  الاسم واللقب     

 الامضاء والختم     
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  )بمرجع(استدعاء نموذج : 01الشكل رقم 

    

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  الدعوة. 3.2

 جلسة معین، اجتماع إلى طبیعي أو معنوي شخص حضور لطلب ستخدمت إداریة وثیقة هي الدعوة

 أو المشاركة بهدف ذلك، إلى وما الریاضیة، الثقافیة، الأدبیة، العلمیة، الأنشطة من نشاط أو عمل،

  :هامة نقاط عدة في الاستدعاء عن الوثائق من النوع هذا یتمیزو . التشریف

 الجمهوریة الجزائریة الدیمقراطیة الشعبیة

 ميوزارة التعلیم العالي والبحث العل

  1جامعة سطیف 

  كلیة العلوم الاقتصادیة والتجاریة وعلوم التسییر

 الأمانة

  ................: .........سطیف في                    : ...../....../........الرقم التسلسلي

   

  عمید الكلیة                                                                          

  إلى                                                                                

  ................) : ..........ة(السید        

  

  إستدعاء: الموضوع

  و الذي یحدد كیفیات سیر المجلس العلمي للكلیة 2004مایو  05المؤرخ في  52القرار الوزاري رقم : المرجع

  

المرجع المشار إلیه إعلاه، وبصفتكم عضوا في المجلس العلمي للكلیة، یشرفني أن ادعوكم لحضور الاجتماع  بناءا على ما جاء في

  .بقاعة الاجتماعات على مستوى الكلیة:...................على الساعة:............ الاستثنائي المزمع عقده یوم

  

  حضوركم ضروري وأكید

  :                    جدول الأعمال

  عمید الكلیة                  ............................  -1

  الاسم واللقب...........................                                                                  -2

 الامضاء والختم   ..........................                                                              -3
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  أوجه الاختلاف بین الدعوة والاستدعاء: 01جدول رقم 

 الاستدعاء الدعوة الجانب

 إلزامي وملزم طوعي وغیر ملزم لطابعا

یمكن أن تكون موجهة إلى عدد كبیر من  الجمهور المستهدف

 "الدعوة عامة"الأشخاص، مع ذكر 

خص أو أشخاص محددین موجهة إلى ش

 بصفة شخصیة

إلى الرؤساء الإداریین أو  ةعاد وجهة الإرسال

 الأشخاص بمراتب علیا

من رئیس إلى مرؤوس أو من جهة  اغالب

 رسمیة إلى أشخاص معینین

تتضمن صیغة مجاملة في الختام،  صیغة المجاملة

 تعكس الاحترام والتقدیر

لا تتضمن صیغة مجاملة في الختام، تركز 

 لى الالتزام بالطلبع

یمكن أن توجه الدعوة إلى زملاء أو أفراد  التوجیه

 من نفس الدرجة أو أعلى

إلى  ایوجه الاستدعاء بشكل رسمي، وغالب

 مرؤوسین أو أشخاص محددین

لا تترتب علیها عقوبات في حالة عدم  العقوبات

 الحضور

قد یترتب على عدم الحضور توقیع جزاء مادي 

 أو معنوي

تتضمن عادة تفاصیل عن التوقیت،  صیل المرفقةالتفا

 المكان، والغرض من الدعوة

تتضمن تفاصیل عن التوقیت والمكان، وقد 

 تشمل معلومات عن التزامات محدد

  :المصدر  

  شكلیاتها. أولا

 :یراعى ما یلي ضمن الدعوة

 الدمغة 

 رقم التسجیل 

  بیان المرسل 

 بیان المرسل إلیه 

  دعوة“الموضوع” 
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  ةنص الدعو 

 المكان والتاریخ 

 الإمضاء 

  نموذج توضیحي للدعوة. ثانیا

   دعوةنموذج : 01الشكل رقم 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

  

 

 لجمهوریة الجزائریة الدیمقراطیة الشعبیة

  وزارة التعلیم العالي والبحث العلمي

  1جامعة سطیف 

  الأمانة العامة

 المدیریة الفرعیة للأنشطة العلمیة والثقافیة والریاضیة

  رئیس الجامعة                    : ...../....../........الرقم التسلسلي

  إلى 

  ) : ......................ة(السید                       

  ......................، شارع10                       

  

  دعوة: الموضوع

  

 على ................. یوم ،............... في سیُقام والتي ،2024 لعام الجامعیة السنة اختتام حفل لحضور سیادتكم أدعو أن یشرفني

  .............................. الساعة

  .العام خلال المحققة النتائج أهم وعرض التكوینیة الدورات في المتفوقین تكریم سیشمل الذي الحفل هذا في لتشریفنا حضوركم نأمل

  مع فائق الاحترام والتقدیر

  : .......................سطیف في

  

  رئیس الجامعة

  الاسم واللقب

 الامضاء والختم
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  البرقیة الرسمیة. 4.2

   ودقیقة موجزة بأنها وتتمیز مستعجل، بشكل المعلومات لنقل تستخدم إداریة وثیقة هي الرسمیة البرقیة

 ما ابوغال السریع، للتواصل ملحة ضرورة اكهن یكون عندما الرسمیة البرقیة توجیه یتم. وواضحة

 توجیه یمكن. معینة مهام بتنفیذ أوامر إصدار أو معلومات، على الحصول تعلیمات، لإعطاء تستخدم

  :خصائصها نجد أهمزملاء، ومن  أو مرؤوسین، رؤساء، ذلك في بما معنیة، جهة أي إلى البرقیة

، مع التعلیمات أو الطلب في الاستعجال یعكس ،اقودقی از وجی الأسلوب یكون أن یجب: الأسلوب. أ

 .والواضح المباشر التعبیر لصالح التجمیلیة واللغة الإسهاب تجنب

 معرفتها إلى المتلقي یحتاج التي الأساسیة المعلومات ةعاد البرقیة محتوى یتضمن: المحتوى. ب

 وتجنب فقط الضروریة التفاصیل ذكر فضلیو . للرسالة الحیویة الجوانب على التركیز مع بسرعة،

 .الثانویة المعلومات

 تستخدمو . امحاس لاعام الوقت یكون حیث الاستعجال، حالات في البرقیة ستخدمت: التوقیت. ج

 اذتنفی تتطلب التي الأوامر توجیه أو عاجلة، معلومات على الحصول الفوریة، التعلیمات لإرسال

 .اعسری

 بما سریع، بشكل المعلومات استلام إلى تحتاج جهة أي لىإ البرقیة توجیه یتم أن یمكن: التوجیه. د

  .المؤسسات في المعنیین الأفراد أو المباشرین، المسؤولین العلیا، السلطات ذلك في

  : شكلیاتها. أولا

 :یراعى ما یليضمن البرقیة الرسمیة 

 الدمغة 

 رقم التسجیل 
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 المكان والتاریخ 

  برقیة رسمیة“العنوان” 

  ضمن الجهة الیمنى للورقة(المرسل إلیه بیان المرسل، وبیان( 

 الموضوع 

  عند الاقتضاء(المرجع( 

  ینبغي أن ینحصر في الكلمات الضروریة لفهم المضمون، مع حذف عبارات (نص البرقیة

 ).النداء، والمجاملة، وإضافة كلمة قف عند نهایة كل جملة مفیدة، وتختم بعبارة قف وانتهى

 الإمضاء 

  لبرقیة الرسمیةلنموذج توضیحي . ثانیا
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  برقیة رسمیةنموذج : 01الشكل رقم 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 المذكرة . 5.2

 مع التعامل في ستخدمت ولا المؤسسة، أو الإدارة ضمن ستخدمت داخلیة إداریة وثیقة هي المذكرة   

 ارة،الإد أقسام مختلف بین الداخلي للتواصل فعالة وسیلة المذكرة عدت. خارجیة جهات أو أشخاص

 :التالیة الأشكال أحد المذكرة وتأخذ .لنوعها اقوف متعددة لأغراض وتستخدم

 لجزائریة الدیمقراطیة الشعبیةلجمهوریة اا

  وزارة الداخلیة والجماعات المحلیة والتهیئة العمرانیة

  ولایة سطیف

  مدیریة الإدارة المحلیة

  مصلحة المستخدمین

  ...../....../........ :الرقم التسلسلي

  : .........................طیف فيمدیر الإدارة المحلیة                                                         س: المرسل

      ............رئیس دائرة: المرسل إلیه

  

  برقیة رسمیة

  

  قف: بالتقاریر التالیة. قف.........................أطلب منكم موافاتي في أجل أقصاه أن یشرفني: النص

  قف: ........................تقریر حول تنفیذ مخطط الحكومة لسنة-

  .لمنجزة قفالأعمال ا-

  .الأعمال غیر المنجزة قف-

  .الأعمال طور الإنجاز قف وانتهى-

  عن الوالي

  مدیر الإدارة المحلیة

  الاسم واللقب

 الامضاء والختم
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 أو وتحسین توجیههم بهدف مرؤوسیه إلى الإداري الرئیس من المذكرة هذه تصدر: توجیهیة مذكرة. أ

 توجیهیة مبادئ أو محددة تعلیمات على تحتويوهي . المصلحة أو الإدارة داخل العمل طرق توحید

 مختلف بین الجهود وتوحید لتنسیق ستخدمتو . العمل أسالیب تحسین أو المهام تنفیذ كیفیةب تتعلق

 .الإدارة داخل الفرق أو الأفراد

 معلومات عن للإعلان الجماعات أو الأفراد إلى الإداري الرئیس من صدرت: إعلامیة مذكرة. ب

 أو معینة، بتغییرات الزوار أو وظفینالم إعلام الاستقبال، مواعید تجدید تشمل قدو . تغییرات أو جدیدة

ولتحدیث  المؤسسة في الأفراد تهم التي المعلومات لإبلاغ ستخدمتو . معینة بوضعیة الرئیس إبلاغ

 .الإداریة التغییرات أو المستجدات معارفهم حول

 الإدارة، في والموظفین المصالح جمیع إلى الإداري الرئیس من صدرت: مصلحیة أو إداریة مذكرة. ج

 في تغییراتال العمل، مواعید تجدیدب وهي تعنى. بالإدارة المتعلقة العامة للإعلانات ستخدمتو 

 إبقاء والغرض من استخدامها هو. الموظفین جمیع تهم أخرى معلومات أي أو الإداریة، السیاسات

 .لیوميا العمل سیر على تؤثر التي الهامة القرارات أو بالتغییرات علم على الإدارة أفراد جمیع

 لتوصیل الحاجة على ءبنا إصدارها یتمحیث . ومختصرة مؤقتة، داخلیة، وثیقة بكونها المذكرة تتمیز

 للتواصل حیویة أداة عتبرت كما. محددة زمنیة فترة ذات تكون وقد معینة، تعلیمات أو معلومات

 الإدارات بین ةبفعالی المعلومات تبادل وضمان العمل تنظیم في تسهم حیث المؤسسات، في الداخلي

  .المختلفة

  شكلیاتها. أولا  

 :یراعى ما یليضمن المذكرة 

 الدمغة 
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 رقم التسجیل 

  مذكرة (إذا كانت المذكرة موجهة لمجموعة من الموظفین یتم الاكتفاء بكتابة (بیان المرسل إلیه

 )إداریة

 الموضوع 

  عند الاقتضاء(المرجع( 

 نص المذكرة 

 المكان والتاریخ 

 لإمضاء 

  ذج توضیحي للمذكرةنمو . ثانیا
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  مذكرة إداریةنموذج : 01الشكل رقم 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  :وثائق السرد، الوصف والتحلیل. 3

 وضعیات وصف أو الآراء، الوقائع، لعرض ستخدمت مستندات هي والتحلیل الوصف السرد، وثائق 

 الوثائق هذه ستخدمتو . ةالمعنی للسلطة وشاملة دقیقة معلومات توفیر وتستهدف حوادث، أو معینة

 لجمهوریة الجزائریة الدیمقراطیة الشعبیةا

  وزارة التعلیم العالي والبحث العلمي

  1جامعة سطیف 

  الأمانة العامة

                     ..../........: ...../..الرقم التسلسلي

  

  مذكرة إداریة

  

  مواقیت العمل خلال شهر رمضان المبارك: الموضوع

  

 :یلي كما العمل مواقیت ستكون ،....... لسنة المبارك رمضان لشهر الأول الیوم من ابتداءا أنه الجامعة موظفي حمیع لیكن في علم

 

 :الخمیس إلى الأحد یوم من

  

 .اصباح........  الساعة إلى.......  الساعة نم: الصباحیة الفترة 

 .مساء........  الساعة إلى........  الساعة من: المسائیة الفترة 

 

  .الجامعة داخل العمل سیر حسن لضمان الجدیدة العمل بمواعید الالتزام الموظفین جمیع من وعلیه، المطلوب

  

  : .......................حرر بسطیف في

  

  ةرئیس الجامع

  الاسم واللقب

 الامضاء والختم
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 بها للاحتفاظ أو مستنیرة قرارات لاتخاذ اللازمة التفاصیل بكل المعنیة الأطراف أو السلطات لإحاطة

 .وعرض الحال التقریر، المحضر أخرى، أمور بین من الوثائق، هذه تشملو . توثیقیة لأغراض

  المحضر. 1.3

 تدوین یتمو . معینة سیاقات في تحدث التي فاعلاتوالت والأحداث الوقائع لتوثیق عدت رسمیة وثیقة هو

 یتم التي الأحداث على أشرف أو شهد قد یكون الذي المختص العون أو السلطة قبل من المحاضر

 ستخدمیو . وموثوقیته دقته على للتأكید علیه وقعی رسمي سجل ضمن المحضر سجلیو . تسجیلها

 التي للوقائع اممه اعمرج ویعتبر محددة، اتوأوق أماكن في الأشخاص حضور لإثبات كأداة المحضر

 :المحاضر من نوعین بین التمییز یمكنهذا، و . تغطیتها تمت

 الوقائع تسجیل المحاضر من النوع هذا یشمل: معینة وضعیات أو أحداث، وقائع، تتناول محاضر. أ

. التحقیقات نتائج لتسجی أو الأقوال سماع مثل محددة، تحریات أثناء أو المهام أداء أثناء تقع التي

 .ومفصل موضوعي بشكل حدث ما لكل الدقیقة التفاصیل توثیق المحاضر هذه من الهدف یكونو 

 ناقشی ما بتوثیق المحاضر من النوع هذا عنىی: الإداریة الاجتماعات جلسات تتناول محاضر. ب

 القرارات ولها،تنا تم التي المحاور تسجیل المحاضر تتضمنو . الإداریة الاجتماعات خلال قرریو 

 المحاضر هذه ستخدمتو . الاجتماع خلال تبادلها تم مهمة تعلیقات أو ملاحظات وأي المتخذة،

 .فعال بشكل متابعتها وضمان اقلاح والقرارات النقاشات لمراجعة

 الثاني، النوع على ضمنها التركیز سیتم استخدامها، وحدود موضوع هذه المطبوعة طبیعة على ءبناو 

  .الإداریة الاجتماعات بجلسات یتعلق الذي

  شكلیاته. أولا  

 :ما یليفي المحضر یراعى  
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 الدمغة  

 یدون في سجل خاص بمحاضر الاجتماعات( رقم التسجیل( 

 من قبیل، اجتماع اللجنة البیداغوجیة لتخصص  یكون في أعلى وسط الوثیقة( عنوان الوثیقة

 )1ماستر مالیة المؤسسة 

 یلي جملة تمهیدیة، یراعى فیها ما: 

 مكان انعقاد الاجتماع التاریخ والساعة بالحروف لا بالأرقام  

 اسم وصفة رئیس الجلسة  

  الاسم، اللقب والوظیفة(الأعضاء الحاضرون(   

 أو بدون عذر بعذر  (الأعضاء الغائبون(  

 یتضمن موضوع الاجتماع( جدول الأعمال(   

 الأعمال والقرارات المتخذة  سیر الجلسة ومناقشة النقاط المدرجة في جدول( المداولات

 )بالتفصیل

النقاط المدرجة في جدول  بعد الانتهاء من دراسة ومناقشةمن قبیل، (صیغة الاختتام 

 )، رفعت الجلسة على الساعةالأعمال

 14/12/2022 :في، مثلا، سطیف ویكون بالأرقام ، المكان والتاریخ 

 وإمضاء كاتب مكان والتاریخإمضاء رئیس الجلسة في الجهة الیسرى تحت ال( الإمضاء ،

 ).الجلسة في الجهة الیمنى

  للمحضرنموذج توضیحي . ثانیا
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  محضر إجتماع رسمينموذج : 01الشكل رقم 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

      

  

  

  

 لجمهوریة الجزائریة الدیمقراطیة الشعبیةا

  وزارة التعلیم العالي والبحث العلمي

  1جامعة سطیف 

  كلیة العلوم الاقتصادیة والتجاریة وعلوم التسییر

  قسم علوم المالیة والمحاسبة

                     : ...../....../........الرقم التسلسلي

  

  تماع اللجنة البیداغوجیة لتخصص لیسانس مالیةمحضر اج

  

لتخصص لیسانس مالیة  لقسم البیداغوجیة اللجنة اجتماع انعقد مساء،/صباحا] الوقت[ الساعة وعلى ،]التاریخ[ لـ الموافق] الیوم تحدید[ یوم في

 .قاعة الاجتماعات بالكلیة في

 بین التصویت إلى الأمر إحالة تم قصیرة، مناقشة وبعد. الجلسة رئیس راختیا حول الحاضرین الأعضاء بین بالتشاور الجلسة حتافتت

 عدد[ أصل من] الأصوات عدد[ على ت/حصل حیث الجلسة، لترأس] ة/الأستاذ اسم[ ة/الأستاذ اختیار عن التصویت أسفر. الأعضاء

 .ها/قبله من التكلیف قبول وتم ،]الحاضرین

 

 :الحاضرون

 )الجلسة رئیس( محاضر أستاذ - ]واللقب الاسم[ ة/الأستاذ    

 مساعد أستاذ -] واللقب الاسم[ ة/الأستاذ    

 الطلبة ممثل -] واللقب الاسم[ ة/الأستاذ    

 مساعد رئیس القسم المكلف بالبیداغوجیا –] واللقب الاسم[ ة/الأستاذ    

 البیداغوجیا للقسم مصلحة مسؤول -] واللقب الاسم[ ة/السید    

  

 :بعذر الغائبون

 ]الدرجة[ -] واللقب الاسم[ ة/الأستاذ    

 

 :عذر بدون الغائبون

  ]الدرجة[ -] واللقب الاسم[ ة/الأستاذ    

  

 :الأعمال جدول

 .الأول الفصل نتائج مناقشة    

 .البیداغوجي الأداء مستوى تقییم    
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  التقریر. 2.3

 أو بمصلحة المتعلقة الأحداث أو العملیات مجریات وتحلیل لوصف ستخدمت إداریة وثیقة هو التقریر

 السلطات إلى مفصل بشكل والوقائع المعلومات لنقل هامة أداة التقریر عدی. معینة عملیة أو مؤسسة

 .المختلفة للوضعیات ودقیق شامل تحلیل تقدیم فیه یتم حیث العلیا،

 .التعلیمیة البرامج بتحسین الخاصة المقترحات مناقشة

 .القادمة للدورة الامتحانات مواعید تحدید    

  

 :المداولات

 لمناقشة الاجتماع أهمیة على ت/وأكد الدعوة تلبیة على الحضور ت/شكر حیث ،]الجلسة رئیس اسم[ ة/الأستاذ من ترحیبیة بكلمة الجلسة بدأت

 .بالقسم المتعلقة البیداغوجیة القضایا

 :الأولى لنقطةا

 الطلاب ومستویات النجاح نسب حول مفصلا تقریرا] البیداغوجیا مصلحة عن المسؤول اسم[ ة/لسیدا قدم حیث الأول الفصل نتائج استعراض تم

 .المتعثرین الطلاب دعم لتعزیز إجراءات اتخاذ على الاتفاق تم مطولة، مناقشة بعد. المواد مختلف في

 :الثانیة النقطة

 یتماشى بما التدریس طرق تطویر إلى الحاجة على الجمیع واتفق. الأساتذة قاریروت الطلبة استبیانات على بناء البیداغوجي الأداء مستوى تقییم تم

 .العالي التعلیم في الحدیثة التوجهات مع

 :الثالثة النقطة

 ذوي الأساتذة مع بالتعاون المناهج وتطویر لدراسة فرعیة لجنة تشكیل على الاتفاق وتم التعلیمیة، البرامج لتحسین المقترحات بعض نوقشت

 .خبرةال

 :الرابعة النقطة

 .بالطلبة الخاصة الظروف مراعاة مع ،]التاریخ تحدید[ في البدء على اللجنة اتفقت حیث القادمة، للدورة الامتحانات مواعید تحدید تم

 

] المسؤول اسم[ ة/یدالس تكلیف تم وقد. المطروحة النقاط كافة على الاتفاق بعد] الوقت تحدید[ الساعة تمام في الجلسة رفعت: الجلسة اختتام

 .التوصیات تنفیذ بمتابعة

 

 ].التاریخ[ بتاریخ] الاجتماع مكان[ في المحضر هذا حرر

 

 إمضاء رئیس الجلسة                              :الجلسة كاتب إمضاء         

 الاسم واللقب                                                     الاسم واللقب            
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 یتضمنو . الدراسة محل الموضوع حول الضروریة والبیانات المعلومات بجمع التقریر إعداد یبدأ

 لوضعیة امتقیی أو المنجزة، والأنشطة للعملیات لاتحلی أو حدث، لما فصلام اوصف ةعاد التقریر

 بشكل الوضع فهم من القرار متخذ تمكن وشاملة واضحة رؤیة تقدیم هو التقریر من الهدفو . معینة

 .المناسبة القرارات واتخاذ كامل

 أو الرئیس إلى رفعه یتم ثم التقریر، بإعداد المعني أو المرؤوس قبل من وتوقیعه التقریر تحریر یتم

 اقتراحات على ةعاد التقریر یحتوي الوقائع، وتحلیل وصف إلى بالإضافة. العلیا المسؤولة الجهة

 أو الرئیس موافقة لطلب الاقتراحات هذه مدقت. الأداء تحسین أو القضایا معالجة إلى تهدف محددة

 .آجلة أو عاجلة كانت ءسوا المعنیة، الوضعیة حیال التصرف كیفیة بشأن قرارات اتخاذ

 التقدم، متابعة الأنشطة، توثیق في یساعد حیث الإدارة، في حیویة أداةیعد  التقریرواجمالا، فإن 

  .المدروس والتحلیل الدقیقة المعلومات على ءبنا الاستراتیجیة القرارات وتوجیه

  شكلیاته. أولا  

 :یراعى في التقریر ما یلي

 الدمغة 

  وسط أعلى الوثیقة من قبیل، تقریر حول سیر الدراسة لتخصص  یكون في(عنوان الوثیقة

 )ماستر مالیة المؤسسة

  تتضمن الهدف من التقریر أو الأسباب التي أدت إلى تحریره(جملة تمهیدیة( 

 نص التقریر، ویمكن كتابته باحترام المراحل التالیة: 

  عرض الوقائع وبیان أسبابها والمتسببون بها 

 ائج الحاصلةتقدیم الوقائع والنت 
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 وكافیةة مع دعمها بحجج قویة، واضحة تقدیم الاقتراحات والحلول المناسب. 

  ر تناسبا لحل المشكلة، وهي تمثل یتم ضمنها تلخیص الحلول التي تبدو أكث(جملة ختامیة

یة، من قبیل، وفي النقطة التي یقوم من خلالها صاحب التقریر بالتعبیر عن رأیه بصفة نهائ

 أرجو أن توافقوا على المقترحات ن تصادقوا على الخطة المقترحة، أو في الختامأرجو أ الختام

 )الخ......المقدمة

  2021دیسمبر  14مثل حرر بسطیف في (المكان والتاریخ( 

  یقوم به محرر التقریر(الإمضاء( 

  للتقریرنموذج توضیحي . ثانیا
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  تقریرنموذج : 01الشكل رقم 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 

  

 الجزائریة الدیمقراطیة الشعبیة جمهوریةلا

  الداخلیة والجماعات المحلیةوزارة 

  ولایة سطیف

  بلدیة سطیف

    : ...../....../........الرقم التسلسلي

  

  تقریر حول سیر تسییر المرفق الإداري لمصلحة النظافة العامة ببلدیة سطیف: الموضوع

                   :...........................خ فيالمؤر................الأمر بمھمة رقم : المرجع

، تم تنفیذ زیارة تفقدیة لمصلحة النظافة العامة ببلدیة سطیف وفقا للأمر بمھمة ...........................بتاریخ 
یر تسییر المصلحة جاءت ھذه الزیارة استجابةً لتوجیھات السید رئیس البلدیة لمتابعة وتقییم س. المشار إلیھ في المرجع أعلاه

 .وتحلیل الوضع الحالي وتقدیم الحلول المناسبة لتحسین الأداء

ا من المشكلات الأساسیة التي تؤثر على فعالیة سیر العمل داخل مصلحة النظافة أولا، رصدت الزیارة عدد
 .العامة

 حتیاجات الفعلیة تبین من خلال المعاینة أن عدد الموظفین الحالیین لا یلبي الا :نقص الموارد البشریة
للمصلحة، مما یؤدي إلى ضغط كبیر على الكادر المتوفر ویؤثر سلباً على جودة الخدمة المقدمة 

 .للمواطنین
 لوحظ أن المعدات المستخدمة قدیمة وتتعرض لأعطال متكررة، مما یعوق تنفیذ المھام  :تقادم المعدات

 .ةبفعالیة خاصة في الأحیاء ذات الكثافة السكانیة العالی
 نتج عن ذلك تراكم النفایات في بعض المناطق، مما أدى إلى تدھور الحالة  :عدم انتظام جمع النفایات

 .الصحیة والبیئیة، وتسبب في استیاء المواطنین

 .ا، تحلیل نتائج المشكلات المذكورة یظھر التأثیر الواضح على أداء المصلحةثانی

 لضغط على الموظفین الحالیین، مما تسبب في انخفاض أدى إلى زیادة ا :تأثیر نقص الموارد البشریة
 .جودة الخدمة وزیادة زمن تنفیذ المھام

 فیذ المھام بكفاءة وفعالیة، ساھم في ارتفاع عدد الأعطال، مما جعل من الصعب تن :تأثیر تقادم المعدات
 .ا في المناطق ذات الكثافة السكانیة العالیةخصوص

 ا على الصحة العامة والبیئة في ما أثر سلبأدى إلى تراكم النفایات، م :تأثیر عدم انتظام جمع النفایات
 .المناطق المتضررة

على التحلیل السابق، نوصي باتخاذ الإجراءات التالیة لتحسین الأداء داخل مصلحة النظافة  ءا، بناثالث
 :العامة
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  عرض الحال. 3.3

 اجتماع، مثل معینة، واقعة أو حدث بتفاصیل المسؤولین لإبلاغ ستخدمت إداریة وثیقة هو الحال عرض

 یساعد مما ودقیق، موضوعي بشكل الوقائع نقل إلى الوثیقة هذه تهدف. إداري نشاط أو حادثة،

 .مسؤولیتهم نطاق ضمن تقع التي الأحداث عن وشاملة واضحة صورة على الحصول على المسؤولین

 نشاط عن حال عرض حادثة، عن حال عرض منها مجالات، عدة لتشمل الحال عرض أنواع تتنوعو 

 تلقائي بشكل أو الإدارة من طلب على بناء إما الوثیقة هذه عدتو . اجتماع عن حال عرض أو معین،

 بالحیاد لحالا عرض حررم یلتزم أن یجب الحالات، جمیع فيو . المختص الموظف قبل من

وعموما یمكن التطرق لأنوع عرض الحال  .حلولا یقترح أو الشخصي رأیه بديی أن دون والموضوعیة،

  :فیما یلي

أدى إلى حدوث غیر متوقع حیث یتم من خلاله تقدیم وصف لحادث : عرض حال عن حادثة. أ

معلومات عنه، من قبل موظف یشهد الحادث أو یتلقى ویتم إعداده عادة . ضرر مادي أو معنوي

 ھذه . بطرق أكثر فعالیة من خلال فتح مناصب جدیدة أو إعادة توزیع العمالة :زیادة عدد الموظفین
 .الخطوة من شأنھا تخفیف الضغط على الكادر الحالي وتحسین جودة الخدمة

 ضرورة تخصیص میزانیة لشراء معدات جدیدة وصیانة المعدات الحالیة لضمان  :تحدیث المعدات
 .استمراریة الخدمة بشكل فعال وكفء

 لمصلحة لتعزیز مھاراتھم في التخطیط تنظیم دورات تدریبیة لموظفي ا :تحسین التخطیط والتنسیق
 .والتنسیق، مما یساھم في تنفیذ العملیات بشكل أكثر فاعلیة

، نوصي بضرورة تنفیذ المقترحات المقدمة، خاصة فیما یتعلق بزیادة عدد الموظفین وتحدیث ختاما
مصلحة النظافة العامة، المعدات، حیث إن ھذه التدابیر ستساھم بشكل كبیر في تحسین جودة الخدمات المقدمة من 

 .وتلبیة احتیاجات المواطنین بشكل أكثر فعالیة

..............................حرر بسطیف في   

  محرر التقریر امضاء                                                                                            

  بالاسم واللق                                
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 .ویهدف إلى إبلاغ الإدارة العلیا أو الجهة المختصة بالحادثة لتقییم الوضع واتخاذ القرارات المناسبة

یتم استخدام عرض الحال عن حادثة في حالات الطوارئ أو الحوادث التي تحتاج إلى تدخل فوري و 

 .داخل المنشآت من قبل الإدارة، مثل حوادث العمل أو الكوارث الطبیعیة أو الحوادث

جرى خلال فترة  نشاط إداري أو عمليیختص هذا النوع بوصف  :رض حال عن نشاط معینع. ب

الهدف منه هو تقدیم تقریر حول إنجازات هذا النشاط، التحدیات التي واجهتها، و . زمنیة محددة

م لتقییم ومتابعة تنفیذ یستخدوغالبا ما . .ونتائجها، مع إبقاء الإدارة على اطلاع دائم بالأنشطة المختلفة

 .إلى الإدارة لمراجعة أداء الأنشطة المختلفةوعادة ما یرفع . نشطة والمشاریع داخل المؤسسةالأ

التي تمت خلال  للوقائعموضوعي  ضمن هذا النوع یكون هناك عرض :عرض حال عن اجتماع. ج

ها، المناقشات التي جرت، یتم إعدادها لإعلام المسؤولین بالقرارات التي تم اتخاذ. اجتماع معین

وستخدم عرض الحال عن اجتماع لتوثیق تفاصیل  .وتوثیق المشاركین والموضوعات التي تم تناولها

الاجتماعات الرسمیة داخل المؤسسة، حیث یساعد في متابعة تنفیذ القرارات المتخذة وتقدیم سجل 

  .مرجعي یمكن الرجوع إلیه عند الحاجة

 :رئیسیة أجزاء ةثلاث من الحال عرض یتكونو 

 والمكان التاریخ ذكر مع الواقعة، أو للحدث امختصر  اعرض تتضمن: المقدمة. 

 التركیز مع للأحداث، مفصلا اوصف المحرر فیه قدمی الذي الأساسي الجزء وهو: العرض 

 .تأویل أو تفسیر إضافة دون الوقائع سرد في الدقة على

 الحدث على ترتبت التي ائجالنت أو المتخذة القرارات لذكر خصصت: الخاتمة. 

  شكلیاته. أولا

 :یراعي في عرض الحال ما یلي
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  ، والرقم التسلسليالدمغة   

 ".اجتماع عن حال عرض" أو" حادثة عن حال عرض" مثل الحال، عرض طبیعة وضحی العنوان،   

 .الوثیقة إلیها تُرسل التي الإداریة الجهة أو الشخص حددإلیه، ی بیان المرسل

  ، والإمضاءان والتاریخالمك    

 عند إلیها الرجوع تیحی مما رسمي، بشكل الأحداث أرشفة في الوثیقة هذه تساهم ذلك، على علاوة

 عرضفمثلا . مسؤولیاتها نطاق ضمن تحدث التي التطورات كافة متابعة في الإدارة ساعدوی الحاجة،

 والقرارات النقاشات وملخص المشاركین أسماء من قبیل إضافیة تفاصیل یتضمن اجتماع عن الحال

  .الإداریة الجلسات توثیق في مهمة أداة یجعله مما المتخذة،

  :ویختلف عرض الحال عن التقریر من عدة جوانب یمكن عرضها من خلال الجدول الموالي

  الاختلافات الأساسیة بین عرض الحال والتقریر: جدول رقم

 التقریر عرض الحال العنصر

ین بالوقائع أو الحوادث كما إعلام المسؤول الغرض

حدثت بالضبط، بدون تقدیم حلول أو 

 .مقترحات

تحلیل الأحداث أو البیانات بهدف تقدیم 

توصیات أو اقتراحات لتحسین الوضع أو حل 

 .المشكلات

یعتمد بشكل كبیر على الحیادیة ویجب ألا  الحیادیة

 .ا أو توصیاتیا شخصییتضمن رأ

مع تقدیم  ا وجهات نظر الكاتببیشمل غال

 .اقتراحات وتوصیات مستقبلیة

یقتصر على سرد الوقائع والأحداث كما  المحتوى

 .حدثت بالتفصیل دون تفسیر أو تحلیل

ا للمعلومات، ویعتمد على قمعم لایشمل تحلی

ا رسومات نمیة، والمخططات، وأحیاقالبیانات الر 

 .بیانیة

ة بسیطة ومباشرة، تشمل قیتم تنظیمه بطری التنظیم

 .دمة وعرض وخاتمةقم

ریر الذي یشمل قدمة، وجسم التقیتم تنظیمه بم

 .التحلیل، ثم استنتاجات وتوصیات

ما حدث أو یتم خلال  قة وصفیة توثقوثی الطابع

اجتماع أو حادثة دون إضافة أي تفاصیل 

دیم توصیات أو قة تحلیلیة تهدف إلى تقوثی

تي تم ائع القا إلى البیانات أو الو دحلول استنا
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 .جمعها .إضافیة

 ویتم لاا ما یكون عرض الحال مستعجبغال السرعة والاستعجال

حدث غیر  قت سریع لتوثیقإعداده في و 

 .عقمتو 

ا أطول قت ویأخذ و لال استعجاقریر أقد یكون التق

 .دیمهقبل تقللتحلیل 

رفع إلى الإدارة العلیا لإطلاعهم على ی الجهة المستهدفة

 .مجریات الأحداث

دیم قدارة أو الجهات المعنیة لترسل إلى الإی

 .خطة عمل أو لحل مشكلة معینة

 .تحلیلي واستنتاجي یعتمد على البیانات والأدلة .ائعقسردي ووصف بسیط للو  الأسلوب

  المصدر

  لعرض الحالنموذج توضیحي . ثانیا

  نموذج عرض حال(): الشكل رقم 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 الجزائریة الدیمقراطیة الشعبیة لجمهوریةا

  وزارة التعلیم العالي والبحث العلمي

  1جامعة سطیف 

  كلیة العلوم الاقتصادیة والتجاریة وعلوم التسییر

  قسم علوم المالیة والمحاسبة

    : ...../....../........الرقم التسلسلي

 إلى                         

 رئیس قسم علوم المالیة والمحاسبةالسید                      

  عرض حال عن التظاهرة العلمیة التكوینیة: الموضوع

  

  رئیس القسم، سیدي

على ....... بالمدرج رقم ............... في إطار ما یتعلق بالتظاهرة العلمیة التكوینیة التي أقیمت بتاریخ    

  :كم عرضا موجزا لوقائعها ومجریاتها في النقاط التالیةأن أن أقدم لیشرفني  مستوى الكلیة، 

تمیزت التظاهرة العلمیة بتنظیم محكم وسلس، وقد خلت مجریاتها من أي تداخلات أو : على مستوى التنظیم. أولا

    . التباسات

لأساتذة، شهدت التظاهرة العلمیة حضورا معتبرا سواء من قبل الطلبة أو من قبل ا: على مستوى المشاركة. ثانیا

  .شخص 150حیث وصل العدد الاجمالي للحضور لأكثر من 

  



 تحرير الوثائق الإدارية: ابعالمحور الر 
 

 
 87 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

أساتذة، وتمحورت تلك التدخلات  4طالب و 12عرفت التظاهرة تدخل أكثر من : على مستوى التدخلات. ثالثا

  .حول موضوع التظاهرة

  

  من نفس الیوم والشهر والسنة المذكورین أعلاه............اختتمت التظاهرة على الساعة 

  

  تقبلوا مني سیدي فائق عبارات الاحترام والتقدیر وفي الأخیر

                                                                        

  .................................حرر بسطیف یوم                                                               

                                                        

  محرر عرض الحال                                                       

  اللقب والاسم                          

  الامضاء                                                                                

 



 

 
 

  

  
  
  
  
  

  المحور الخامس
ر�ر النصوص ال�شریعیة تح

  والتنظيمیة
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  الخامسالمحور 

  تحر�ر النصوص ال�شریعیة والتنظيمیة

  

فهو . من عملیة الاتصال والتحریر الإداري التشریعیة والتنظیمیة جزءا أساسیا تحریر النصوصیشكل 

الجهات قواعد محددة ومنهجیة دقیقة لضمان الدقة والوضوح في النصوص الصادرة عن  إتباعیتطلب 

، مما یفرض على لمراتبها في هرم التشریعات الرسمیة تتنوع هذه النصوص وفقا حیث .المختصة

معرفة  یتطلب تحریر الوثائق الإداریةف .لترتیبها وكیفیة صیاغتها بالشكل الصحیح الإداریین إدراكا تاما

ى الإداریین أن یحسنوا الضروري عل لذا فمن. دقیقة بترتیب النصوص القانونیة والتنظیمیة المختلفة

توظیف هذه النصوص ووضعها في السیاق المناسب، حیث لا یجوز الخلط بین مراتبها، مثل تقدیم 

مثل هذا الخلط قد یؤدي إلى . من قانون رئاسي أو إصدار مرسوم تنفیذي بدلاقرار وزاري على مرسوم 

 .يعلى سیر العمل الإدار  ي الهیكلیة القانونیة ویؤثر سلبااضطراب ف

إلى تسلیط الضوء على أهمیة ترتیب النصوص التشریعیة یهدف هذا المحور وبناءا على ذلك فإن 

سیتم استعراض الأنواع المختلفة حیث . والتنظیمیة، وفهم كیفیة تحریرها وتوظیفها في الشؤون الإداریة

حیث . ل صحیحمن النصوص التشریعیة والتنظیمیة، مع شرح لمجالات استعمالها وكیفیة ترتیبها بشك

من تحریر وثائق إداریة تتسم بالدقة والالتزام  أن إدراك ما سبق یعد مهما في العمل الإداري بما یمكن

یسهم في تحسین جودة العمل الإداري وضمان تطبیق النصوص س وهو مابالقواعد القانونیة، 

 .التشریعیة والتنظیمیة بفعالیة
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  النصوص التشریعیة تحریر. 1

 اقوف وذلك البرلمان، في والمتمثلة التشریعیة، السلطة عن یصدر انونيق نص هو التشریعي النص

 من مجموعة النص هذا یتضمنو . له المخصصة المجالات وفي الدستور یحددها التي للإجراءات

 .المجتمع داخل الأفراد اتقعلا تنظیم إلى تهدف التي والملزمة المجردة، العامة، انونیةقال واعدقال

  :وتهاق درجة حسب وذلك أنواع، ثلاثة إلى التشریعیة نصوصال سمقتنو 

 العام الإطار یحدد الذي الأساسي انونقال ویعد التشریعات، هرم في مرتبة أعلى یمثل: الدستور. أ

  .المواطنین وواجبات قو قلح الأساسیة المبادئ ویضع الحكم لنظام

 رئیس صدرهاوی التشریعیة سلطةال تضعها التي واعدقال من مجموعة هو انونقال: انونقال. ب

 للتشریعات ريقالف العمود انونقال عدیو . المجتمع في الحیاة جوانب مختلف تنظیم بهدف الجمهوریة،

 انونق المالیة، انونق: ومن أمثلة ذلك نجد. انونیةقال وةقال مستویات أعلى عن ویعبر الوطنیة

 من وغیرهم العمومیة، للوظیفة الأساسي نانو قوال الوطنیة، للتربیة التوجیهي انونقال وبات،قالع

  .انونیةقال النصوص

 الطارئة الحالات في الجمهوریة لرئیس محددة صلاحیات بموجب یصدر تشریعي نص هو: الأمر. ج

 الضرورة حالات في أو عاجلة راراتق اتخاذ تضيقت التي الحالات في الأمر ستخدمی. الاستثنائیة أو

 الحروب مثل الاستثنائیة الظروف في أو التشریعیة الدورات بین سواء ح،متا غیر البرلمان یكون عندما

. الوطني التراب سلامة أو الوطني للأمن وشیك تهدید هناك یكون عندما أو الطبیعیة، الكوارث أو

 ذات التشریعیة النصوص على البرلمان ةقمواف بعد انونقلل المخصصة المجالات في الأمر صدری

 .الصلة
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 التشریعي النص تشكلیا. أولا

 الأمر أو انون،قال الدستور، مثل، النص عنوان. 

  التسلسلي مقوالر  السنة یتضمن ،مقالر. 

 والمیلادي الهجري ویمینقبالت ذكری ،التاریخ.  

 النص موضوع باختصار یوضح ،المضمون. 

 التنفیذیة السلطة أو البرلمان مثل النص، أصدرت التي السلطة تحدد ،للنص المصدرة الجهة.  

 صیاغته في النص إلیها استند التي انونیةقال والمرجعیات التأشیرات تتضمن ،الحیثیات. 

 تنفیذه ةقطری حددت والتي النص، یتخذها التي انونیةقال الصیغة، النص صیغة.  

 وأحكامه النص تفاصیل نیتب التي المواد أو الفصول یشمل ،النص محتوى. 

 لإصداره المحدد والتاریخ النص هفی صدر الذي المكان یذكر ،والتاریخ المكان.  

 الرسمي الختم مع النص، إصدار عن المسؤولة الجهة یعقتو ، الإمضاء. 

  للقانوننموذج توضیحي . ثانیا
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  نموذج قانون(): الشكل رقم 
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  للأمرنموذج توضیحي . ثانیا

  نموذج أمر(): الشكل رقم 
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  ص التنظیمیةالنصو تحریر . 2

النص التنظیمي هو مستند صادر عن السلطة التنفیذیة یهدف إلى توضیح وتفصیل إجراءات وكیفیات 

عتبر النص التنظیمي أدنى درجة من النص التشریعي، حیث ی. وتنفیذ النصوص التشریعیة قتطبی

ل قت إعداده أكما یتمیز بكون إجراءا. انون ولا یمكنه التعدي على أحكامهقیستمد مرجعیته من ال

 :سم النصوص التنظیمیة إلى عدة فئات حسب درجتها، منهاقتنو  .بالنصوص التشریعیة ةارنقا مدیقتع

 .المنشورات، التعلیمات، ررات الإداریةقالم، رارات الإداریةقال ،المراسیم

  المرسوم. 1.2

 رئیس كان واءس التنفیذیة، السلطة عن یصدر فردي أو تنظیمي طابع ذو إداري رارق هو المرسوم

 المرسوم یتمتع. العامة السیاسات قوتطبی وانینقال تنفیذ أو تنظیم بهدف الحكومة، رئیس أو الجمهوریة

 إداریة راراتق اتخاذ أو وانینقال تنفیذ تفاصیل لتنظیم أداة ویعتبر صدوره بمجرد ملزمة انونیةق وةقب

  :سم المراسیم إلىقوتن .محددة

 الرئاسیة المراسیم. أولا

 أو سیادیة بأمور ابغال قتتعل. الجمهوریة رئیس یصدرها التي المراسیم تلك هي الرئاسیة مراسیمال

ویمكن أن نمیز نوعین من المراسیم  .الدولة في سلطة أعلى عن صادرة بكونها وتتمیز سیاسیة

  :الرئاسیة

 العامة، والإجراءات وانینقال تنفیذ كیفیة وتحدید تنظیم إلى تهدف :الرئاسیة التنظیمیة المراسیم. أ

  .لتنفیذه اللازمة الإرشادات وتوفیر انونقال أوامر لتوضیح تُصدر ما ابوغال
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 أو علیا مناصب في تعیینات مثل فردیة راراتق أو معینة بشؤون قتتعل :الرئاسیة الفردیة المراسیم. ب

  .معینة جهة أو اشخص تخص فردیة طبیعة ذات راراتق اتخاذ

  لمراسیم الرئاسیةلنموذج توضیحي . ثانیا

  مرسوم تنظیمي رئاسينموذج : 01م قالشكل ر 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
 



 تحرير النصوص التشريعية والتنظيمية: المحور الخامس
 

 
 96 

  مرسوم تنظیمي رئاسينموذج : 01م قالشكل ر 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 التنفیذیة المراسیم. ثالثا

 المراسیم عن تختلف. الوزراء رئیس أو الحكومة رئیس یصدرها التي المراسیم هي التنفیذیة المراسیم

 .إداریة أعمال تنظیم أو وانینقال لتنفیذ وتأتي طبیعتها في تنفیذیة تكون ما ابغال أنها في اسیةالرئ

  :ویمكن التمییز بین نوعین من المراسیم التنفیذیة
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 قلتطبی اللازمة والتفاصیل الإداریة الإجراءات تنظیم إلى تهدف :التنفیذیة التنظیمیة المراسیم. أ

  .لعامةا المؤسسات وتنظیم وانینقال

 جهة أو بشخص قتتعل محددة إجراءات أو راراتق لتنفیذ تصدر :التنفیذیة الفردیة المراسیم. ب

  .خاصة إداریة راراتق تنفیذ أو تراخیص إصدار مثل معینة،

  للمراسیم التنفیذیةنموذج توضیحي . رابعا

  تنظیمي تنفیذيمرسوم نموذج : 01م قالشكل ر 
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  مرسوم تنظیمي فرديوذج نم: 01م قالشكل ر 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  رارقال. 2.2

 مستویاتها، مختلف على التنفیذیة السلطة عن تصدر یةقوتطبی تنظیمیة ةقوثی هو الإداري رارقال

 بصفة الإداري رارقال یتمتع. المراسیم أو وانینقال قتطبی كیفیة توضیح إلى أساسي بشكل ویهدف

 بعض في. بلدیة أو ولایة، وزارة، الجهة هذه كانت اءسو  مختصة، إداریة جهة عن ویصدر رسمیة
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 وزاري رارق" علیه قطلی الحالة هذه وفي مجتمعة، وزارات عدة عن رارقال یصدر دق الحالات،

   ".مشترك

  أنواع القرارات الإداریة. أولا

  :یمكن تقسیم القرارات الإداریة كما یلي 

 جمیع یعقتو  ویتطلب أكثر، أو وزارتین عن المشترك الوزاري رارقال یصدر :المشترك الوزاري رارقال. أ

 وزارات، عدة لیشمل الواحدة الوزارة قنطا یتعدى بأنه راراتقال من النوع هذا یتمیز. المعنیة الأطراف

  :وینقسم هذا النوع من القرارات إلى .أوسع قتطبی ذو یجعله مما

 ومجردة عامة واعدق راراتقال من النوع هذا یتضمن: تنظیمي طابع ذو مشترك وزاري رارق 

 أو بتنظیم یختص رار لاقوتجدر الإشارة إلى أن ال. الحالات من واسعة مجموعة على قتطب

 .محددة ابقأل أو أسماء على یحتوي ولا بعینه، فرد توجیه

 معینین أفراد أو بحالات راراتقال من النوع هذا یختص: فردي طابع ذو مشترك وزاري رارق .

 تخصصهم قنطا خارج بأدوار یامقلل أساتذة بانتداب رارقال قیتعل دق ال،المث سبیل حیث على

 .الأصلي

 تنظیم إلىحیث یهدف . وزارته قنطا ضمن واحد وزیر صدرهی الذي رارقال هو :الوزاري رارقال. ب

وینقسم هذا النوع من  .الحكومیة للمؤسسة العامة الأهداف مع قیتواف بما الوزارة داخل والمهام الأنشطة

  :القرارات إلى

 وتوجه الوزارة عمل تنظم عامة وانینقو  لوائح وضع یتناول: تنظیمي طابع ذو وزاري رارق 

 .نشاطاتها
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 تعیین مثل محددة، فردیة بحالات راراتقال من النوع هذا یعنى: فردي طابع ذو وزاري رارق 

 .الوزارة تخص فردیة مسألة بشأن رارق اتخاذ أو معین منصب في موظف

. انونیةقال صلاحیاته حدود في الجمهوریة والي یصدرها التي راراتقالهو نوع  :الولائي رراقال. ج

 .المحلي المستوى على الوطنیة السیاسات قوتطبی الولایة شؤون لتنظیم راراتقال هذه ستخدمت

 یهدف. المحلیة صلاحیاته حدود في راراتقال من النوع هذا البلدیة رئیس صدری: يالبلد رارقال. د

 ضمن العامة المصلحة یخدم بما الیومي العمل سیر وضمان المحلیة الشؤون تنظیم إلى البلدي رارقلا

 .البلدیة حدود

  رار الإداري قالعناصر الشكلیة لل. ثانیا  

 لدمغةا  

 مقلر ا  

 إداري رارق( ةقالوثی عنوان(  

 یرار قت- محاضر- قالوثائ وكذا والتنظیمیة، التشریعیة النصوص مجموعة وهي ،لحیثیاتا-  

 الإداري ررقالم أو رارقال تأسیس في علیها اعتمد التي.  

 ررةقالم الجهة حدیدت  

 الإداري رارقلل ترحةقالم الجهة حدیدت  

 الإداري رارقال مضمون تتضمن التي: المواد.  

 التاریخ و لمكان  

 والختم الإمضاء بقالل و الاسم الصفة    

  للقرارات الإداریةنموذج توضیحي . ثالثا
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  رار وزاري مشتركقنموذج : 01م قالشكل ر 
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  رار وزاريقنموذج : 01م قالشكل ر 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  ررقالم. 3.2

 مستواها، عن النظر بغض إداریة، سلطة أي عن یصدر يقوتطبی تنظیمي نص هو الإداري ررقالم

 في ررقالم یشتركو . معین نظیميت أو انونيق نص قتطبی كیفیة وتحدید معینة مهمة تنفیذ بهدف

 .رارقال من درجة لقأ بأنه یتمیز لكنه الإداري، رارقال مع والصیغة والوظیفة الشكل
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 قتتعل إجراءات اتخاذ قسیا في ةعاد ستخدمیو  جماعي، أو فردي طابع ذا ررقالم یكون أن یمكن

 ررقالم یتضمن دق ذلك، إلى ضافةبالإ. یفقالتو  أو ل،قالن یة،قالتر  التثبیت، التعیین، مثل بالموظفین،

 .منح امتیازات معینة أو تحدید وضعیات إداریة خاصة للموظفین

  ررقالعناصر الشكلیة للم. أولا

 الدمغة 

 مقلر ا 

 رر إداريقم( ة قعنوان الوثی( 

 التي  -اریرقت- محاضر- قوهي مجموعة النصوص التشریعیة والتنظیمیة، وكذا الوثائ ،لحیثیات

 .رر الإداريقرار أو المقیس الاعتمد علیها في تأس

 ررةقتحدید الجهة الم  

 رر الإداريقترحة للمقتحدید الجهة الم 

 رر الإداريقالتي تتضمن مضمون الم ،لموادا. 

 المكان و التاریخ   

 ب الإمضاء والختمقالصفة الاسم و الل  

  نموذج توضیحي للقرارات الإداریة. ثانیا
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  ررقمنموذج : 01م قالشكل ر 

  

  

  

  

  

  

 

 

 

  

  

  

  

  

  التعلیمة. 4.2

 إلى وتوجه المدیر، أو الرئیس مثل علیا، إداریة سلطة عن تصدر داخلیة إداریة ةقوثی هي لتعلیمةا

 العمل لتنظیم قالوثائ من النوع هذا ستخدموی. وتوضیحیة إلزامیة توجیهات دیمقت بهدف المرؤوسین

 تلك تنفیذ في معینة تحدیات اجهةلمو  أو التنظیمیة، أو انونیةقال النصوص تفسیر وتوحید الإداري
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 توجیه في اممه ار دو  وتلعب أدنى، جهة إلى علیا جهة من تصدر بأنها التعلیمة تتمیزو . النصوص

 .المؤسسة داخل العمل وتنظیم

حیث . الإداري العمل من معین مجال في واضحة وتوجیهات تعلیمات إصدار إلى التعلیمة وتهدف

 ساریة وتظل للمؤسسة، الخارجیة والمصالح المركزیة المصالح لتشمل واسع قنطا على نشرها یتم

 واعدق تنشئ أو أوامر التعلیمة تتضمن دق المنشور، عكس على. إلغاؤها أو تعدیلها یتم حتى المفعول

  .ةقد أكثر بشكل الداخلي العمل لتنظیم فعالة أداة یجعلها مما داخلیة، تنظیمیة

 أشكال التعلیمة الإداریة. أولا

 :تصدرها التي الجهة مستوى حسب التالیة، الأشكال أحد التعلیمة تأخذ أن یمكن

 على اذتنفی تتطلب علیا بتوجیهات عادة قوتتعل الجمهوریة، رئیس عن تصدر: رئاسیة تعلیمة. أ

 .وطني قنطا

 وتستهدف الوزراء، أو الأول الوزیر مثل أعضائها، أحد أو الحكومة عن تصدر: حكومیة تعلیمة. ب

 .موحد بشكل الحكومي العمل توجیه

 تنظیم بهدف لوزارته، التابعة سامقوالأ الإدارات إلى وتوجه معین وزیر عن تصدر: وزاریة تعلیمة. ج

 .الوزارة داخل العمل

 .الولایة مستوى على الإداري العمل توجیه وتستهدف الولایة، والي عن تصدر: ولائیة تعلیمة. د

  خصائص التعلیمة الإداریة. ثانیا

 :نجد التعلیمة خصائصن م

 .ةقبد اتباعها المرؤوسین على یجب إلزامیة توجیهات بصیغة التعلیمة تصدر: الإلزامیة. أ

 .المؤسسة داخل قطبت جدیدة تنظیمیة واعدق على التعلیمة تحتوي دق: الداخلي التنظیم. ب
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 واحدة، مةتعلی إصدار في مسؤول من أكثر یشترك دق الحالات، بعض في: المشترك الطابع. ج

 عدة بین اقتنسی الموضوع یتطلب عندما ضروریة وتكون المشتركة، بالتعلیمة الحالة هذه في عرفت

  .إدارات أو طاعاتق

  الإداریة للتعلیمةنموذج توضیحي . ثالثا

  تعلیمةنموذج : 01م قالشكل ر 
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  المنشور . 5.2

 الأدنى الإداریة السلطات إلى وتوجهها العلیا الإداریة السلطة تصدرها داخلیة إداریة ةقوثی هو المنشور

 تعلیمات نشر إلى المنشور یهدفحیث . لتوجیهاتها یخضعون الذین والموظفین الأعوان إلى أي منها،
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 ةقبطری الإداري العمل تنفیذ لضمان لها، التابعة المختلفة المصالح إلى العلیا السلطة من وتوجیهات

 النصوص في الغامضة اطقالن توضیح هو المنشور من الرئیسي لذا فإن الهدف. ةقومنس ملائمة

 كیفیة وتوضیح ها،قتطبی مشاكل معالجة أو رارات،قوال المراسیم مثل بها، العمل الجاري التنظیمیة

 واعدق إنشاء صلاحیة له لیس المنشور أن یعني وهذا. للشك لامجا یترك لا بشكل وتأویلها تفسیرها

فهو  .التنظیمیة والمراسیم انونقال على تصرقی الدور هذا أن حیث إلغائها، أو تعدیلها أو جدیدة نونیةاق

 من یستدعي مما الأدنى، الجهات من إشكالات مواجهة أو استفسارات يقتل بعد صدری ماعادة 

 انونیةقال النصوص وتوضیح الإشكالات تلك حل إلى تهدف تفسیریة توجیهات إصدار العلیا السلطة

 نص صدور بعد حرری ما اغالب المنشوركما أن . بتنفیذها المعنیین یواجه دق لبس أي زیلی بشكل

 إضافة دون هقتطبی كیفیة وضبط النص هذا أهداف لتوضیح ستخدمیو  جدید، تنظیمي أو انونيق

  .ائمةقال النصوص على تغییرات إدخال أو جدیدة عناصر

  ممیزات المنشور. أولا

 یعتري دق غموض أي إزالة إلى تهدف ومباشرة، واضحة بلغة المنشور حرری: ةقلدوا الوضوح. أ

 والتوجیهات التعلیمات فهم لضمان الشدید بالوضوح الكتابة أسلوب یتمیز. التنظیمیة النصوص

 .بسهولة

 إلى وجهی حیث معین، لفرد تخصیص وبدون الجمع بصیغة المنشور یصدر: الشمولي الطابع. ب

 .به المعنیین مخاطبة عند تشریفیة صیغة یستخدم أنه كما. الإدارات أو شخاصالأ من مجموعة

 المذكرة أن حیث ،الزمني الطابع أهمها جوانب، عدة في الإداریة المذكرة عن المنشور یختلفو 

 دائم بطابع المنشور یتمتع بینما لها، المحددة الآجال بانتهاء صلاحیتها وتنتهي تةقمؤ  تكون الإداریة

 .محتواه یعدل أو یلغي تنظیمي نص أو جدید رارق صدری حتى به لاعمو م ویظل
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  العناصر الشكلیة للمنشور. ثانیا

 الدمغة 

  التسجیل مقر 

 والتاریخ المكان 

  ةقالوثی أعلى في یكون منشور ةقالوثی ناعنو 

 جمیعا ........ مدراء السادة إلى فیكتب إلیهم، المرسل لصفة متبوع المنشور یكون أن یمكن 

 وضوعالم 

 المرجع 

 المنشور نص 

 بقوالل الإمضاء، الختم، الصفة، الاسم 

  للمنشورنموذج توضیحي . ثالثا
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  منشورنموذج : 01م قالشكل ر 
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