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 مقدمة:

أي مشاااااااا    ت لةم للوع  مر  تلل  ر ر   ،للاتصاااااااارلا  لعل أهم مشاااااااارةل ليول م للة   مشاااااااا   
لي لل قت للونرسااو تلرليمي   للونرساال ، لألب أماالل مو للعاامت ي      ل  ل عو    ليول ي 

م ل وهر لللشااااااامي   لتنو   تهدف للاتصااااااار  تلضااااااا   إساااااااتملت    منظو  إول ي  أن تعتود     
 تإ  رح مخييرتهر. هرتت عو وت  مهم لي ت  ةق أهدلل

 تيعت م للت ميم ليول ي تسااة   مهو  مو تساارلال للاتصاار  ليول ي ولال ليول م، ساا ل  لي مر
 )جوه  –هةئر  (أت لي  لاقرتهر مع للآاميو يخص للاتصر  للدلا ي ل وؤسس ، 

   رم  تأامى ارم  تللوتوث   لي: أل للوق رس ت  ةق أهدلفأهدف مو الا  تد يس ه
 الأهداف العامة 
   لت ميم ليول ي.ليول ي تل للاتصر    للأسرس  للولروئ   حص   لليرلو  
 . للتوةةز بةو مخت ف للو م ل  ليول ي  
  مو لات ر  للو م  ليول ي للونرسو ل عول ليول ي للوي  ب تو و.  
  للو ض ع   لل لجو ت للمهر لي للو م  ليول ي.معمل  للعنرمم للش     ت  
  للو م  ليول ي. لص رغ  لللازم  للوعمل لةتسرب للوهر م ت  
 الأهداف الخاصة 
  .للتعمف     أهم مهر ل  للاتصر  ليول ي تت ن رته 
  للتعمف     مخت ف تسرلال للاتصر  ليول ي، ت ليهر مع للت ميم ليول ي   سة   هرم  مو

 .تسرلال للاتصر  ليول ي 
 جدت  لي سر . ،رب مهر م ت ميم بمق   لي سر لةتس  
 للاستد ر م للد  م ت للتو و مو ت مي  
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 للونشااااااااااااااا  ، للتع  وااا ، لل مل  رلاق ليول يااا  للأامى مثااال للواااأ ممللتعمف     مخت ف لل ثااا ،
  .تللو م 

 المكتسبات القبلية: 
   ت أجن   .أ غ  للعمل   لل    لليرلو أن يت و لغ  للت ميم س ل  
  تللأعااااااااخرع  معمل  مساااااااال   ارلأعااااااااخرع للوعن ي  اصاااااااا    رم      لليرلو أن تك ن له

  .اص   ارم  –ليول م للعو م   –للوعن ي  للعرم  
  تساار د لليرلو و لساا  للوق رس تم للا تورو      م و    مو للأ شااي  للتع  و   للتي  الا

      لهم ألعل لعنرمم للد لس  تتتوثل هأه للأ شي  لي:
  أيعااااااااااار بلع   د  للاةت ر  بتزتيد لليرلو اوعاااااااااااو ن  تربي ح   للو رضااااااااااامم، بل تزتيده

 و.للأوتل  للأامى مثل تدع م للو رضمم بنورذج مو للو م ل  للود تس  ت د  ل يرل
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 تمهيد:
لكي  د ك أهو   للعو    للاتصاااااارل   ا ل ت ن رتهر ي تعااااااي أن  تعم  أتلا لو ه   للاتصاااااار ، 

حةث   د     للمغم مو تدلت  هأه للك و  اصاااا    رم  تللاتصاااار  ليول ي اصاااا   ارماااا ، 
 نصم   ل ن  رن جو عهر تمتكز أسرسر      هر ت ول معرن مخت    تمتعدوم، تإإلا ألل لسع 

 .للوع  مر 
 طار العام للاتصالات الإداريةلإا المحور الأول:

 :سأتنرت  لي هأل للو   
  م ه   للاتصر  ليول ي 
   أهدللهت  أهو   للاتصر  ليول ي 
  تصر  ليول ي للا  نرمم 
 للاتصر  ليول ي  مملحل 

 مفهوم الاتصال –أولا 
 : الاتصال لغة-1

وعن    ل ، ا1  اه للتأ ارلشاااي ي تمااال للشاااي  أمو مصاااد  تمااال للاتصااار    و  مشااات   
 .ت غم  مرأ عخرع لت  ةق هدف معةوللوع  مر  تللوعر ي تللألكر  تللوشر م بةو للأ

ماااالا مو للك و  لللاتةن   مشاااات   أ communicationللوتمجو   و للا   ةزي   ت  و  لتصاااار 
communis  تللتي تعني للشااااااي  للوشااااااتمك تلع هرcommunicare  ت للشااااااي  أن يأيع ته  أ

 .2يش ع
 الاتصال اصطلاحا: -2

 .3للاتصر  ه  ت ب للعو    للتي يخ ق لةهر للألملو مع  مر  متلرول  ل ص  ل إل  لهم مشتمك

                                                           
  .11.ع، وتن تر يخ  شم، مت لليلع  للاتل ، ول  للوشمق بةللون د للاا دي، - 1
  .8،9.، ع2008ل  لل  م ل نشم تللت زيع، لل رهمم، ، و-دراسة سوسيوثقافية-، الاتصال والعولمةأحود اخ ش- 2
  .10،11.  س للومجع، ع -3
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 ساااااااااااااار    تتنو  تتتي   للأي مو الاله ت جد للعلاقر  لي ذلب للو  ر ةز تيعني للاتصاااااااااااااار  
 .لو رن تلستومل هر   م للزمرنللمم ز للع     ب لسي  تسرلال  شم هأه للمم ز   م ل

للعو    للتي ين ل  ودل او تعاارهر للومساال  اأ ه ت بللاتصاار   :امحةو  مف لللع  للآ لي
 .1من هر  لكي يعد  س  ك للوست   ةو ت    للع س

طر  بةئ  لجتورع    ر     بةو للومسااااااااااال تللوسااااااااااات  ل لي إه  ت ب للعو    للتإذل رلاتصااااااااااار  ل
ب للعو    اوعز  ج ل و ت   عل مو غةم للوو و لهم جر و تلحد موتهأل للت ر ل ي ،معةن 

ن هأل للت ر ل تللوشااااااااااااار    بةو للومسااااااااااااال تللوسااااااااااااات  ل يوةز م ه    و لل  ل و للأامى، تأ
للعو    للاتصاااااارل   لأ ه ي  ن   مع مل  و  لا و م ه   لي لا  تي عل م ه   ليللاتصاااااار  

 .2 ره تلحدتذت ل
 ل   ر ت هأه للعو    بةو ل ه سومسل إل  للومسل إ سرل  مر مو لل   ل لةمتكز للاتصر     

ت بةو تنظ وةو  و طميق م و  ااا  مو للمم ز أ يو أت جوااار تةو أت بةو لمو تجوااار ااا لمو
ي  ن غمضاااااااااااهر للوخت    ا ةث  تذلب مو الا  تسااااااااااارلال للاتصااااااااااار  ،للوعمتل  بةو لليملةو
قنرع ر أت لسااااااااااااتعلام ر أت ت إلر ير أإا مي إل ه للومساااااااااااال تللأي قد ي  ن ت  ةق هدف معةو يم 

 3ت غةمهر.إمدل  أتلمم أ
  :تعريف الاتصال الإداري -ثانيا

تصاااار  للأي يتم بةو للألملو ولال أي مؤسااااساااا  تو لساااا  يعمف للاتصاااار  ليول ي اأ ه ذلب للا
للنظاار  للوعو   اااه ولااال  اال مو الا   ،للعلاقاا  للتي تنظم ق اارمهم ااارلأ واار  للون طاا  بهم

 .4مؤسس 
 

                                                           

 1 -لعةل ولة ، الاتصال مفاهيمه –نظرياته-وسائله، ول  لل  م ل نشم تللت زيع، لل رهمم، 2003، ع.16.

 2 -ناصر قاسمي، الاتصال في المؤسسة –دراسة نظرية وتطبيقية-، الطبعة 2، ديوان المطبوعات الجامعية، 2016، ص 7.
    8نفس المرجع، ص -3
 داري في المؤسسة المهنية  وسبل المواجهة جامعلإرويم فائزة، معوقات الاتصال ا- 4

10-03-09-29-04-2013-ssh/263-07-ouargla.dz/index.php/numero-https://revues.univ  

 

https://revues.univ-ouargla.dz/index.php/numero-07-ssh/263-2013-04-29-09-03-10
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بلاغ للمساااااااارل  بةو تم مو الالهر إيعمف أيعاااااااار للاتصاااااااار  للتنظ وي  ل للعو  ر  للتي ي ةور
لملو سااااااا ل  ولال للتنظ م للمساااااااوي أت للتنظ م غةم للمساااااااوي، تلا ، جور ر  تأطملف للتنظ مأ

يو و أن  تصا   أي مؤساسا  مهور  رن    هر بدتن عال   لتصار   ساو   تحت  غةم  ساو   
 .1لال لت مي هر مو أجل ت  ةق أهدلف معةن تستعول مخت ف لل سر

حت   ،ولال للتنظ م وتصااااااار  جز  ضااااااامت ي مو  و    للت ر ل للتي تتم بةو للألملت و    للا
ذلب أن  سل    ةمم مو تقت للعول للة مي  ، ت م   ةزم أسرس   ولال للتنظ ور  لل ديث أ ه ل 

هتوت للكثةم مو للد لسر  اعو    ل  ر  ا ل أع رله، تلنر     ه  ل دتستغمق لي  و    للاتص
ل للتنظ م أت توس  ساااااااااار    ولان توس للعلاقر  ليهر للتي يو و أللاتصاااااااااار  تل ث ل لي  ثر  

 .2للعو  ر  للاجتورع   مثل للصملع تللتعرتن تللونرلس ول  تمخت ف لل عرل   لي للأ
 عناصر عملية الاتصال-اثالث
مساارل  ت لل ه  للتي تصااد   نهر لله  ماارحو للمساارل  لي لام   أ :و المصلدرالمرسل  أ-1

 .3معن ي  أت جهرز للخت هةئ  س ل   ر ت هأه لل ه  لمول أت جور   أ
يميد للومسااااال أن ين  ه إل  للوسااااات  ل أت هي للهدف للأي هي للوعاااااو ن للأي  :سلللالةالر -2

تهنرك مو يأهو إل  ل تلر هر م و    مو للمم ز  ،تهدف للعو    للاتصااااااااااااااارل   إل  ت ق  ه
ن أمر إ لل سااااة   ،4للومتل  للتي لا يتعاااال معنرهر إلا مو   ع للساااا  ك للأي يور سااااه للوساااات  ل

لي عااااااااا ل تع  ور  تأتلمم  يصااااااااا غهر للمرسااااااااار  تإول م للوؤساااااااااسااااااااا  ، ن  ترب   أت عااااااااا  ي  تك
 تت ض  ر  تغةمهر مور يخد  أهدلف للوؤسس .

، ت هةئ  معن ي إل ه هأه للمساااااااارل  ساااااااا ل   رن لمول أت جور   أ: ه  مو ت جه قب المسلللللت-3
للمسااااارل  مو الا  ح لساااااه للوخت   ، تيختر  تينظم للوع  مر  تيسااااامهر تيعيي لهر  تيسااااات  ل

اور يتنرسو تللتع  ور  تللخ مل  للسرا   تمنهر ي رت  أن يعيي للاست را    عر ي تللدلالاللو
 .5تلمم تتن ةأ للوهر للونرسل  لهر لي م  م تي ةق للأ

                                                           
 1 -ناصر قاسمي، المرجع السابق، ص. 8،.9

   2-نفس المرجع، ص.09.
 3 -فضيل دليو، المرجع السابق، ص. 55، 56.

 4 -أحمد بخوش، المرجع السابق، ص. 19.

 5 -ناصر قاسمي، المرجع السابق، ص.21.
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تهي لل نرم للتي توم مو الالهر للمساارل  بةو للومساال تللوساات  ل لهي اراتصاار   الوسيلة:-4
سااااااارل  سااااااارلال للاتصااااااار   ثةمم  تمتن    تلابد ل م علر م  و قن ل  للاتصااااااار  ت  ل للوعمل ، ل  

 .1لا ت ق ت للعو    للاتصرل  للاتصرل   أن تس ب إحدلهر تإ
ل : هي  و لعل للآ ي مو للوساات  ل     للمساارل  للو جه  إل ه مو للومسااالتغذية العكسية-5

   مدى يميده للومسااااااال مو للوسااااااات  ل أثنر  للعو    للاتصااااااارل  ، تت ةو للتغأي  للع سااااااا ته  مر
ن  ر ت للمسااااااارل  تمااااااا ت ل وسااااااات  ل تصااااااارل   لعو طمي هر يعمف للومسااااااال إ  رح للعو    للا

 ور ينلغي أ  لا، تلي حرل   د  لهم للوساااات  ل ل مساااارل      للومساااال إ روم ماااا رغ  تلهوهر 
 لدى للوست  ل. للخرطئللمسرل  تتعديل لل هم 

 تصر .: ته  للغري  مو  و    للاالهدف-6
م و    للع لمل للدلا    تللخر ج   للتي تؤثم لي معن  للمسااااااارل  تمنهر: ه   :التشللللوي -7

 أم ل  للس ر ل   عرمل ار جي، تألكر  قد تش ش للومسل  عرمل ولا ي. 
 2.: هي للو رن للأي تتم ف ه  و    للت لملالبيئة-8

 المستقب                                                                      المرس 
 

 للتش يش
 

  و لل عل                                         لل عل            

     قنرم للاتصر                                         
 شك  يوضح عملية الاتصال

 .23المصدر فضي  دليو، المرجع السابق، ص 

                                                           
 1 -أحمد بخوش، المرجع السابق، ص 19.

2-https://mawdoo3.com, ماهي عناصر الاتصال 
.2020-02-03تر يخ للاطلاع   

 للأثم

 ت سةم للمسرل 

 لب للمم ز

 

 للن   ليستهدلف

 للمسرل 

 للتممةز
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 مراح  عملية الاتصال-ارابع

 ي ي: ف ور تتم  و    للاتصر    م  دم مملحل   جزهر
تصااااار  بدللع مؤثم مر ،لكمم، ت تصااااا   للمسااااارل  مو طمف للومسااااال للأي ي م  للاإو لك أ-1

 ، مؤثم ار جي(.مشر م
 ت غةم ل ظ   منرسل .  أل   م ز لغ ي  ل ظ للتممةز بت  يل للومسل ل وعر ي إ-2
 .ونرسل  لي  ع  للمسرل  تللوست  لت تسرلال للاتصر  لللات ر  تسة   أ-3
 ل  معرن ل هوهر.ر  للمسرل  تلب  م زهر بت  ي هر إلستقل-4
 .ل  للوست  لل وصد  للأي يت    إ ت للمو     للمسرل  ب ثهرأ للاست را -5
 .1 م زهر بت  لهر إل  معرن ل هوهر لستقلر  للمسرل  لل  لب   تلب-6

 لي حةو توم  و    للاتصر  لي للوؤسس  ارلوملحل للترل  :
و لك لل ساااااي ل مسااااارل   و طميق لل  لس للوخت   ، تأي تصااااار  ه  لي: للامرحلة الإدراك-1

ب   أت حم    يتم إو لةهر حساااااا ر  و طميق للسااااااوع تلللصاااااام تلل م ر  ر ساااااارل  عاااااا  ي  أت  ت
ممح   للت سااااااااةم للونرسااااااااو لتني ق اعدهر  ا ةث يد  هر للع ل تي ب  م زهر تيعيهر ،للوخت   

 .للاست را  تللتن ةأ
    جةدم تينرقشااااااهر معي ع للوت  ي     للمساااااارل  تيم ز     لهوهر ايميي :مرحلة التقييم-2

ل  للغو    رن م ج ول لةني ق اعدهر إزلل  ل تأةد مو معااااااااااااو  هر تإ ،  سااااااااااااه تمع للآاميو
 .ممح   للتن ةأ

: ي    للوت  ي بتن ةأ معااااااااااااااو ن للمساااااااااااااارل  لي حرل  لقتنر ه بهر  و طميق مرحلة التنفيذ-3
للونرساال  ت و طميق للتنسااةق للوسااتوم مع للومساال لةتأةد مو ماا   مر  لات ر  تساارلال للتن ةأ

 ي    اه.

                                                           
 1 -فوضيل دليو، المرجع السابق، ص55.
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جل ت ة م مدى للن رح : تساااااااتوم  و    للاتصااااااار  لور اعد للتن ةأ تذلب مو أمرحلة التقييم-4
 .1هرأوتن تن ةت تلمم تللت جةهر  تللصع لر  للتي حرللحتمل  تن ةأ للأهدلف ت لي ت  ةق للأ

 أهمية الاتصال-مساخا
ولعاات ااارت ااره تم ةز  ف ااه تصاااااااااااااااار  تللع لماال للومتلياا  اااه للتي تؤثمإن للأهو اا  للوتزلياادم للا

 تلرط أق ى تصااااار  بدأ  تد ي  ر لتصااااالل ذل  لسااااات روم مو مزليره، ارمااااا  تأن تسااااارلال للاللا
ار تشااااار  تت ساااااةو للأتضااااارع للتي تل شاااااهر لل  دلن للة   سااااا ل  ارساااااتخدل  تسااااارلال للاتصااااار  

 .2للشخص   أت لل ورع  
 وؤسس  للا يو و تص   أي مؤسس  ارل   مو أي ع ل مو أع ر  للاتصر ، أمر ارلنسل  ل

ا ةث أي   ص أت غ رب أت لرلاتصاااار  ه  ج هم  شاااارط للوؤسااااساااا  ته  للمتح للتي ت م هر 
 ل وع  مر  يعني لضيملب تظرلاف للوؤسس . أي تش يه

ا ةث يتمتو  ، ساااو  ساااسااا   ساااو    ر ت أ  غةم لرلاتصااار  ه  م     ل للعو  ر  لي للوؤ 
  اا  ول  مو حةااث لتخاارذ لل مل ل  تلناار  لله  اال للتنظ وي تلعاارل اا  للق ااروم تحم    ااه لعاارل اا  للأ

هااار بتللعلاقااار  للعااارمااا  للتي ت     ةئااا  للتنظ و ااا  تللتغةةم للتنظ ويتلل  لل وااار ااار  تللااادللل ااا 
 للوؤسس .

تت  ي للت جةهر   ،  رز للوهر إللخرمااااااااااااا  ا ت و طميق للاتصااااااااااااار  يتم إمااااااااااااادل  للتع  ور 
مدلوهم تت ديم للاقتملحر  ل ل مشاااااااااارة هم تإللومرتسااااااااااةو  تلي عاااااااااارول  تللمو     تسااااااااااررلا 

 ارلوع  مر  للعمت ي .
، تلي   س لل قت يت جو رول ير تت ن ر ت    ر ت  سااااا و جه  أامى يعت م للاتصااااار   شااااارطر إم

للاست مل  لي للوؤسس  تت  ةق هأه للو رلا  لعورن     لل رلاوةو    ه ممل رم للت لزن بةو 
 .3أة م قد  مو لل عرل  

 
                                                           

 1 -ناصر قاسمي، المرجع السابق، ص.  18.
 .ع-، ع2011 ،ربل، للعدو للثر ي ، جرمع  امجلة مركز باب ،  »م ه   للاتصر  لللعد للن سي تللاجتور ي ، و ذج( «بد   رمم حسةو،- 2

 .196 ع. ،190-199
 3 - رمم قرسوي، للومجع للسربق، ع. 15،6.
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 أهداف الاتصال-خامسا
إن  و    للاتصاار  تسااع  لت  ةق هدف  ر  ته  للتأثةم لي للوساات  ل حت  ي  ق للوشاار    

أت    ألكر ه لتعدي هر تتغةةمهر أت لت رهرتهلتأثةم   تقد ينصااااااو هأل ل ،لي للخ مم مع للومساااااال
 تصر  إل :ر لته، لألب يو و تصن ف أهدلف للاهم
 : هدف توجيهي-1

د  تسااة       أق، تيعت م للاتصاار  للشااخصااي الا  ت ديم ت جةهر  إل  للوساات  لتذلب مو 
 للاتصر  لل ورهةمي. ت  ةق هأل للهدف مو

يت ه للاتصااار      تلصاااةم تت ع   للوسااات   ةو تيت  ق هأل للهدف حةنور  هدف تثقيفي:-2
 ا صد مسر دتهم تزيروم معر لهم تلتسرع أل هم لور يدت  ح لهم مو أحدلث. ،تهوهم اأم  

ةساااارب للوساااات  ل مهر ل  تمع  مر  جديدم أت حةث يت ه للاتصاااار      إ :هدف تعليمي-3
 م ره م جديدم.

تيت  ق هأل للهدف حةنور يت ه للاتصااااار      ت ساااااةو ساااااةم للعول تت زيع  هدف إداري:-4
 ت ر ل بةو للعرم ةو لي للوؤسسر  تللهةئر .للوسؤتل ر  تو م لل

يت ل للاتصاار  لل مماا  لزيروم لحتكرك للنرس اععااهم اع  تلألب ت  ى  جتماعي:هدف ا-5
 .1للصلا  للاجتورع   بةو للألملو

 تصال الإداري الا أنواع المحور الثاني: 
           عااااااااا ر  ته  يأاأ  دم أ سااااااااات  لمسااااااااال تللوه   و    ت ر ل بةو للوتصااااااااار  للتنظ وي إن للا 
 ي ي:   لع ف ورسن رت  ليعر م إل  هأه للأ ،

 الاتصال من حيث الوسائ  أو اللغة المستعملة:-أولا
 communication verbaleاتصال لفظي-1
أت للشااا  ي، أي  و طميق عو    للاتصااارل   لي للوؤساااسااا  مو الا  للأسااا  ب لل  ظي للتتم  

يعت م للأسااااا  ب للأةثم ساااااه ل  ارمااااا  لي للو لضااااا ع للتي تتي و للك ور  للوني ق ، حةث 
                                                           

 1 -أحمد بخوش، المرجع السابق، ص. 15، 16.
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 تع ةم للولرعااام تلل  ظي  و ماااع لر ت ب للعو    للتي تهدف إل  لل ، لهي1للشااامح تللت ساااةم
للتساةةم سا ل   ر ت عاخصا   أت جورع   أت تتع ق ارلمضار أت  د  للمضار  و للعول أت  و 

 .للتنظ وي أاير  معةن  لي للتسةةم أت أحد ج ل و للصملع
 .تللو ربلا  للاجتور ر  :تمو بةو تسرلال للاتصر  لل  ظي   د

 communication non verbaleاتصال غير لفظي -2
 ه  ت ب للمسااااارل  للممزي  إل  لل هر  للع  ر متعاااااون   د  للمضااااار  و للعول لي أحد ج ل له 

للتغةو تللتأام  مثل ،أت تتعوو  و لعل ل ضع معةو ي  ن لي ع ل س   ر  تنظ و   س    
 .2تلل و و تم رتم  للتغةةم

 ،  عرل   ته لي   ل للوع  مر  تلل رل  للاحةث   د أن هأل للأس  ب يتوةز بتأثةمه للسميع تقد
تمو بةو للساا   ر  غةم لل  ظ     د لأ ه غرللر يتم اع  ي  تلت  رلا  ، ةور يصااعو للت  م ف ه 

 3حم ر  لل سم، ت رس م لل جه.
 للوع  مر  إمر ارساااتخدل ي يساااتخد   ترا  للألكر  ت : ه  ذلب للاتصااار  للأابياتصللال ال ت-3

 . ز تت زيعهر ل عرم ةو لي للوؤسس ت للممللك ور  أ
 :مور التاليةويستخدم الاتصال المكتوب في الأ

  للو ض  ر  للتي تتي و أت ت ترج ت ثةق لل  ر ر.  
   للع  و تلل ثرلاق للمسو.  
 4لةهرمم للمج ع إتي و للأع ر  للتي يللأ. 

 :وسائ  الاتصال المكتوبتمو بةو 
  ،    للوأ مل  للوص 

                                                           
 -ص ،2014، جامعة العربي بن المهدي أم البواقي،  العدد الثاني، ديسمبر مجلة العلوم الإنسانية،  » الاتصال في المؤسسة « الأمين بلقاضي، - 1

 .74 ص. ،80-61ص.

 2-ناصر القاسمي، المرجع السابق، ص.11.    

 3- الأمين بلقاضي، المرجع السابق، ص.75.
 1945ماي  08، تخصص تسيير الموارد البشرية، السنة الثالثة ليسانس علوم، جامعة محاضرات مقياس الاتصال في  المؤسسةدحدوح منية، - 4

  .47. 46، 45 .قالمة، ص
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  للتع  ور  للاول ي،  
   ،  ل ح  للا لا ر 
 1م لا  منظو ، للت ر يم 

 : تين سم إل الاتصال من حيث الاتجاه -انياث
 :الاتجاه الصاعد-1

 ول متع    اأر  للع  ر  ساار  للوع  مر  مو لل هر  للد  ر أي مو للومرتس     لل ه و    إ
 ول .، تذلب اغم  ت سةو لعرل   للأجمل ل تي ةق لي لا  للتن ةأ تمع لر  للوهر  تمش

ول ي  للع  ر إل  لل هر     إ ساااااااااااااار  للوع  مر  مو لل هر  لي: ه   و اتصلللللللللال النا ل-2
ت ف رب، تمخمتعون  تع  ور  ت أل أسرلةو تي يم للأول  تق ل د لل زل  تللع  ،ليول ي  للد  ر

 .للأتلمم تللتع  ور  للخرم  بتن ةأ لل مل ل  للة م  
 :اتصال الأفقي-3

مل   للوساااااااااااات ى اغم  للتشاااااااااااارت  تتلرو  للخه  ت ب للعو    للتي تتم بةو للعرم ةو لي   س 
 تللوع  مر  وتن للمج ع إل  للوست ير  للع  ر.

 ، ر  لي للوساااااات ير  للوت رب  لملو أت لل ورتصاااااارلا  لل ر     للتي تتم بةو للأللا ت ب أت ه 
 .2تهي لتصرلا  تزيد ل س ر  تتورسب لل ور ر  للوهن   للوخت   

 الاتصال من حيث مكان أطراف الاتصال-ثالثا
 الاتصال الداخلي: -1

نهر  يع م ، ت ول ي  للتي ت ةهر ولال لله  ل للتنظ ويه  لتصاااار  ليول م للع  ر ارلوساااات ير  لي
 ي تتم  أس ر تألق ر ولال للونشأم.تللأ هر لتصرلا  تنظ و   

                                                           

 1 -لعةل ولة ، للومجع للسربق، ع. 17.
 2 -ناصر قاسمي، المرجع السابق، ص. 10، 11.
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ورن ل س رب تللأي يهدف إل  ض ،يتم ولال للونظور مف  ألب     أ ه للاتصر  للأي تيع
تل ت ر   ،ل  للومرتسااااةوول ي  للوخت    إوساااات ير  ليللمو قصاااا  و ج  للوع  مر  تللألكر  اأ

 .1  ول ي  للوخت  ل  للوست ير  ليؤلا  للومرتسةو إمو ه جع للصدى 
 :2الاتصال الخارجي-2

  ليول ي  تغةمهر مو للتنظ ور  للأي يتم بةو للونظو للخر جي ه  ذلب للاتصااااااار  للاتصااااااار 
لع   للونظور  ليول ي  للاتصااااااااااااااار  ارلمأي للعر  ي لامه  ور  ،للاجتورع   ار ج للونظو 

ل وه   و لي مي مو  شرطر  تمو ح    ل وشرةل لل ورهةمي ، تقد ي دث لتصر    سي م
 .إل  للونظو 

امى و للونظور  ليول ي  للألاتصااااار  للأي يتم بةو للونظو  ليول ي  لل لحدم، تلةو غةمهر مل
 عرلوي، ساااا ل   ر ت هأه للونظور  إول ي  ا ت  أتللوساااات ى للوع أت للدتل  أت     لو تلي ل

 تلل وه     يللتي تتم بةو للونظو  ليولغةم إول ي ، تمهور  رن هدلهر، ت ألب للاتصااااااااارلا  
 .للخرع جوه  هر اش ل  ر  أت

 الاتصال من حيث رسميته-رابعا
 الاتصال الرسمي: -1

تنص    ه للوملس م ل  ق ل د تعليه تمعريةم ت  وه بنر      مر يستند للاتصر  للمسوي إ
 ومل  لل زتهر  ظمل ل  ل د لل زل  تللع ربن يت رت ، تللتي لا يو و ل عرم ةو أتلل  للال للمسااااااااااااااو  

 معهر تي  ن للاتصر  لي هأه لل رل  م ص ول تتلع ر تمد تسر.
ةور أن سااااور  للاتصاااار  للمسااااوي ه  لل دي  للوسااااتومم تللمقرا  تللا عاااالرط تللالتزل  ارل  ل د 

 .3للتنظ و  

                                                           
مجلة العلوم ،  »، دراسة في ديوان مؤسسات الشباب وملحقاته تيسمسيلت » لاتصال والداخلي والخارجي في المؤسسةمكانة ا « خبيزي سامية، -1

 .161 ص. ،179-154 ص.-، ص2020فيفري  ،1د العد ،جامعة الجيلالي بونعامة خميس مليانة، الإنسانية والاجتماعية

 2 -ا ةزي سرم  ، للومجع، ع. 161، 162
 3 - رمم قرسوي، للومجع للسربق، ع. 125.
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تصاااااار  للمسااااااوي ه  ت ب للاتصاااااارلا  للتي تتم مو الا  اي ل  تمنرلأ لتصاااااار  ي م هر لرلا
تصر  أل ي أت  و وي مر د إمر لي ع ل لللن ع مو للاتصر   ن هأل  للتنظ م تيتي  هر، تي 

 .1أت  رز 
 الاتصال غير الرسمي:-2

ه  تلةد للاتصاار  للمسااوي ا ةث يتم ب ساارلال غةم  سااو   لا ي مهر للتنظ م للمسااوي، بل ينشااأ 
 ت    للعلاقر  للاجتورع   تللشااخصاا   بةو للعرم ةو لي للوؤسااساا   ور ينشااأ اساا و للوصاارلل 

 م   بةو للهةئر  للوهن   للوخت   .للوشت
وتراع  تللمقرا   ه ي        للتزلمر ث ةلا     للعرم ةو  ظمل لأتقد يعت م للاتصااااار  للمساااااوي لل

تيعت م  مى ل ر  لتصاااااااار  أالألب يل ث للعرم  ن  و   ،ع للعااااااااغ ط  ل تللو رساااااااال  تعاااااااات  أ
 ةث يزتوه اوع  مر  ا ،مساااويسااارسااا   للاتصااار  للتصااار  غةم للمساااوي أحد للد رمر  للأللا

ةثم   ع   مو ت ب للتي ي لمهر للاتصر  للمسوي  ظمل ل ومت   للتي يتوتع بهر تللسم   أتلم تأ
 .2لي   ل للخ م ت د  للخ ف مو ق    ل عي 

 ومهاراته مقومات الاتصال الفعال المحور الثالث:
 ساااااااااارلال للت يمق للم لا يت  ق م ه   للاتصاااااااااار  او مو تضاااااااااا ح للهدف مو للاتصاااااااااار  تت لل

رسااااا   للتي م و    مو للو  مر  للأسااااا، تلكو هنرك ساااااتقلر  للوع  مر للوخت    للإ سااااار  تل
ت أل م و    مو للوهر ل  لل لجو ت للمهر لي  للاتصااااااااااااااار  لعرلةتهي و ت للمهر لكي ي  ق 

 :للوصد  تللوست  ل
 مقومات الاتصال الفعال -أولا
 ومل ي  ت  ري  لل  ر ر  تللوع  مر  للوي  بيتعوو تدلق تلست ت لةم  ظر  مع  مر  لعر -1
  سرلهر ايمي   سه  .إ
 وق  تتض ح للوع  مر  للوي  ب إ سرلهر مو عخص لآام.-2

                                                           

 1 -ب  رضي أمةو، للومجع للسربق، ع. 71.

 2 -ناصر قاسمي، المرجع السابق، ص. 11، 12.



                                 محاضرات في الاتصال والتحرير الإداري                                                   

سهام الأستاذة بن عبيد  

 

 

16 
 

مع ضااااامت م للتعمف  ،لات ر  لل قت للونرساااااو لن ل للوع  مر  مو للومسااااال إل  للوسااااات  ل-3
ق  له تتن ةأ     مخت ف للظمتف للعو    تلل ةئ   للو  ي  اوساااااااااااااات  ل للمساااااااااااااارل  لعااااااااااااااورن 

 1لوعو ن للمسرل  للاتصرل  .
 .و لس  قد ل  للعرم ةو للوست   ةو مو لل  ل و لل ن   تللع و   تللس     -4
 تض ح للهدف مو للمسرل  اص  م تتنرسو مع للوعر ي مستخدم .-5
 . ل للوع  مر   لةم لغ  مشتم   بةو للعرم ةو للدلا ةةو لي  و    تضمت م -6

 داري تصال الإمهارات الا -ثانيا
 م للوصااااااااد  تللوساااااااات  ل     حد ساااااااا ل   أ نرك م و    مو للوهر ل  ي و أن تت لم ليه

 منهر:
 :تتتوثل ليالسمات الشخصية: -1
  :أي قد م للوت دث     للتصمف تإمدل  للأح ر  وتن ت ةز أت ذلت  .الموضوعية 
 لعر .أي ميرا   للأق ل  للأ :الصدق 
  : ت دث تلضااااااا   تل غ  اسااااااا ي  تمروته منظو  تمتسااااااا سااااااا   أي أن تك ن ألكر  للوالوضللللو

 منيق ر.
  :ن ن ي هم للوت دث ل  عرلاته ارل د  للأي يتنرسااااااااااو مع للو قف تأن يظاأالاتزان الانفعالي 

 مت  ور لي ل  عرلاته تمعرملاته.
 وو مري ي:ع: تتتالسمات الاقناعية-2
  لل د م     للت  ةل تللابتكر. 
 ملل د م     للعم  تللتع ة. 
 لل د م     للعلط للا  عرلي. 
  2 م     ت  ل للن ددلل. 

                                                           
حالة تطبيقية على وزارة التربية والتعليم في -دور نظم  وتقنيات الاتصال الإداري في خدمة اتخاذ القرارات الإداريةمصعب اسماعيل طبش، -1

  .30 .، ص2008مذكرة ماجستير، الجامعة الإسلامية غزة،  ،-قطاع غزة

 2-أحمد بخوش، المرجع السابق، ص. 29، 30.
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 :مهارات الاتصال الشفهي-3  
 تتشول مهر ل  للاتصر  للش هي مهر تةو هور:

 مهارة الاستماع: 
تتتم  و طميق ن  لور ي  له للومساااااااال، وللاسااااااااتورع ه  مدى ل تلره لل مو إل  للوعر ي للوتعاااااااا

 د لن للمسااارل  للومسااا   عااا ه    ةهر مو ق ل للوسااات  ل، تلألهم معرلساااتقلر  للمسااارل  للكلام   ت 
 ل ت م  مهر م للاستورع مو مهر ل  للاتصر  للش هي.

تللاسااااااتورع لل ةد ه  ساااااام   رح للكثةم مو أ  لع للاتصاااااار ، تلصاااااا    رم  أهو   للاسااااااتورع 
 تت    لي:

 للسوع أس ق لل  لس. 
  عمط ضمت ي ل نو  لل غ ي. 
 اميوقد ته     لل هم مو الا  تع م للآو ي سع مدل ك لل مو تيزيد م. 
  1مهر م للسؤل  تللكترا  تللو رت م ةور ي و أن تت لم لدى للومسل تللصد. 
 تتتم  و طميق   ل للمسااااااااارل  ب لساااااااااي  لساااااااااتخدل  للك ور  مشااااااااارله  مو ق ل  ث:دمهارة التح

 للومسل.
 :مهارات الاتصال ال تابي 

 ر:تتشول مهر ل  للاتصر  للكتربي مهر تةو هو
 ق ل  ب لساااااااااااي  لساااااااااااتخدل  للك ور  للو ت ل  مو : تتتم  و طميق   ل للمسااااااااااارل مهارة ال تابة

ظو  أت مع ، ته  م ر  تي ةق للت ميم ليول ي هنر للو م  يت لماال مع أ عاار  للونللومساال
ميم ت  دل  أ  لع مخت    مو للو م ل  ليول ي  مثل للوملسااا   ليول ي ،للهةئر  للخر ج   ارساااتخ

 .....ألخجتورع  ي،  م  لل ر ، م عم للاليول
 ر مو ق ل للوساااااااات  ل: تتتم  و طميق لسااااااااتقلر  للمساااااااارل  للو ت ل  تلهم معر ةهمهارة القراءة، 

 . مل م مو مهر ل  للاتصر  للكتربيللل د ل ت م  مهر م  ،تلأن للمسرل  للو ت ل 

                                                           
 1- أحمد بخوش، المرجع السابق، ص.29،30، 31.



                                 محاضرات في الاتصال والتحرير الإداري                                                   

سهام الأستاذة بن عبيد  

 

 

18 
 

 مهارات الاتصال غير اللفظي البصرية: 
الالهر للومساااال حم ر  يديه أت أي جز  مو أجزل  جسااااوه لن ل تهي للوهر ل  للتي يسااااتخد  

  ، تمو هأه للوهر ل  أيعاااار تغةةمل  لل جه تحم رألكر ه، ت  للاه ت غلرته، تمشاااار مه لناميو
الا  للولاحظ  لللصاامي  مو تجو ع هأه للوهر ل  يتم للكشااف  نهر مو  ،للعةنةو تللابتساارم 

 اميو.ق ل للآ
 ظي الصوتية:مهارات الاتصال غير اللف 

لرن  ، تلهألللمساارل  ييصاار   ملتهر ه ت ل ر  ماا تطتهي للوهر ل  للتي يسااتخد  للومساال تن ع 
  مل  للصاااا    ام غةم معن  للك و  لل ق  ي، تمو هنر ل ت م ن      تعيي معصاااا  مم لل

 .1مو للوهر ل  غةم لل  ظ    غم أ هر تعتود      يق للك ور 
 ل الإداري عوائق الاتصا المحور الرابع:

للونظور  لي ت  ةق أهدللهر، لأن هأه تعت م مع قر  للاتصاااااااااااااار  مو أهم أساااااااااااااالرب لشاااااااااااااال 
 ،وتن تن ةأ للأ ور  تللوهر  ا  ر م تلعرل   تتؤوي إل  تأام ل  رز للأ ور  للوع قر  ت   

ال لعلاج د ت     د  تماااااااااااااا   للتع  ور  لي لل قت للونرسااااااااااااااو ت ألب  د  لل د م     للت
، مور يتمتو    ه زيروم لل رقد لي لل قت للونرسااااو  ظمل لصااااع لر  للاتصاااارلا للساااا   ر  لي 

 .2 ترج   للوؤسس  تت ديد لل قت تلل هدإ
 العوائق التنظيمية:-أولا

 حجم المؤسسة:  
مثل  ،تتي  ت  ظر  ارع للاتصاااار  ة ور  رن ح م للوؤسااااساااا    ةمل تع د   و    للاتصاااار 

 مؤسسر  متعدوم لل متع.
 
 

                                                           
 1 -محمود فتوح محمد سعدات، مهارات الاتصال الفعال ، ص 26،27.

    www.fl.univ-bouira.dz تاريخ الاطلاع 2020/12/02
   2- -مصعب اسماعيل طبش، المرجع السابق، ص.32.

http://www.fl.univ-bouira.dz/
http://www.fl.univ-bouira.dz/
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 الرسمي: خصائص التنظيم 
 و    للاتصااار ، مو الا  للولرلغ  لي  أت غةم ملرعااام    ل للنظر  يؤثم اشااا ل ملرعااام أه

 يول ي ل وم زي للس و   ت  رل اأع ر  للاتصر  للمسو   للمسو   تحمف   لل  ل ةو تللالتزل  للشديد
  .ت ثمم للد جر  للس و  

  تحهم للوعن ياا  تت اارت   ت اارت  جواار اار  للعواال تت اارت  للخ مل  بةو أ عاااااااااااااااارلاهاار تت اارت 
 .للالتزل  للتنظ وي بةنهر ت د  تأيةد للأ عر  لأي  و    تغةةم

 طبيعة العم  في المؤسسة : 
لرلوؤسس  للعس مي  تتي و أ ورط مو للاتصر  تست جو  ،يتأثم للاتصر  حسو ط  ع  للعول

ص ى ل  عرل   لل  للسمي  للوي    تللمم ز للسمي  تللا علرط، لي حةو للوؤسسر  للود     ظمل
 للتي تممي إلةهر تللسم   تللت  ق.

 ن مو موةزل  هأل للنظر  للومت   تللتك يو للسميع تللع  ي  تلل  رلا   : إالاتصال غير الرسمي
لألب قد ي  ن مو ساا   رته للصاادل  تللصااملع بةو أ عاار   ،له  ظرهمم ط  ل   ولال للوؤسااساا 

 .1هأل للنظر 
 لمؤسسةمعوقات الاتصال الصاعد في ا: 

ل  لل و  اس و ح م للوؤسس  ل تشر هر وتن لعرل   للاتصر  مو لل ر دم إ هنرك   لمل ت   
ل   ثمم للعرم ةو ا ةث يصااالل لل قت للوخصاااص للاتصااار  بةو للعرم ةو ، إضااارل  إلل غمللي
 . يمهق للمرسر  تي عل للاتصر  للولرعم  و    غةم مو ن هأل مر ،ة ةمل جدل

  التشوي: 
شاا يش إمر ارل  ل و للت ن   للوملل   ل ساارلال للاتصاار  أت اعو  ر  للتشاا يش للت  ةدي  يتع ق للت

 .2 ل  للهرمش   أت غو   للخطمةرلتي لي للو توعر  مو الا  للأ
  ه قمل ل  ارطئ ،  ور أن غ رب  د  تضاااااااااا ح ساااااااااا رساااااااااا   للاتصاااااااااار  لي للونظو  يتمتو   

 للاتصااارلا  توت هر لي ت  ةق للوهر  ساااتملت     تلضااا   ل وؤساااسااا  تع م  و  ريتهر لأهو  إ
                                                           

   1-ناصر قاسمي، المرجع السابق، ص.74.
  2 -قاسمي ناصر، المرجع السابق، ص. 73،74،75. 
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تن ول  د  ت ديد قن ل  للاتصاااااااار  يشاااااااا ل مااااااااع ل  ت    للتنظ و   تللأهدلف للومغ ل  ت أ
أت  ر  للوتلرول مللأح رن تشااا يه لي للوع   يسااا و لي اع   ت  ةق لعرل   للاتصااار ، ته  مر

 .1ملرلغ  لي تدلق للوع  مر  اص  م ت  ق للوست  ل لهر     لست عربهر
 المعوقات الذاتية:-ثانيا

 و لك بةو للومسااااااااال تللوسااااااااات  ل مور قد ي دث تشااااااااا يش ت د  لهم للهدف مو  و    تلريو لي
 للاتصر .

  للتعصو للألكر  تللآ ل. 
 .للولرلغ  لي للس يمم     للومرتسةو 
  تخيي للق رول  ليول ي. 
 للث   لي للآاميو.ل عدل  -للوةل إل  للعول لل موي-: للا ي ل عدم الرغبة في الاتصال 
  مثل مع ل  لل غ ، للا  عر . قص   مهر ل  للاتصر 

 :المعوقات البيئية-ثالثا
 المعوقات البيئية الداخلية: 

ي للع لمل للتي ت جد لي للو توع للأهي م و    للوع قر  للتي ت دث اساا و م و    مو 
 :يل ش ف ه لل مو س ل  ولال للونظو  أت ار جهر

 بةئ  للعول. تغةمل  للتي تيمأ ل  للتك ف مع للمع     
 ل  حدتث تش يش لي للمسرل للع ضر  للتي تؤوي إ. 
 مرةو للعولضةق للومللق تأ. 
  د  لعرل   تسرلال للتدلئ  تللته ي . 
 د م تسرلال للتنظ ف للخرم  ارلعول . 

 
 

                                                           
  1 -مصعب اسماعيل طبش، المرجع السابق، ص. 34.
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 النسبة للعوائق البيئية الخارجيةب: 
 ن لل ةئ  للخر جوع    إ  ، تمو للللخر ج  ور  ب ةئتهرللع ز تلل ص    و  لط منظور  للأ   

مااااااا رب عولا  تللوساااااااته كةو تللزلرلاو ت ل أه للونظور  ارلوع  مر  تلل  ر ر   و للتزتو هأ
 .للوص   

 :المعوقات التقنية-ثالثا
  ل ت رع للتكرل ف للورل   ل كثةم مو ت ن ر  للاتصر  ت ظوه لل ديث. 
 صر  ت ظوه لل ديث .ل خ ر  مست ى تد يو للعرم ةو     ت ن ر  للات 
     1. د  ملالاو  اع  ت ن ر  للاتصر  لل ديث  للاستخدلمر  للو   

 داري المحور الخامس: تقنيات الاتصال الإ
يث  سااأتنرت  لي هأل للو    م ه   ت ن ر  للاتصاار ، للت ن ر  للعرم  للاتصاار ، للت ن ر  لل د

 للاتصر .
 قنيات الاتصالمفهوم ت-أولا

للتي يتم ت ظ  هر  ،وتل  تللأتع   تللأسرلةو تلل سرلال تللت هةزل  للوتي  متعمف     أ هر للأ
للوع  مر  تلل  ر ر  مو للومسااال إل  للومسااال إل ه لي أقل لتمم زمن   تلأقل تك     اغم    ل

  .2ةثمتلدق  أ
 :تقنيات الاتصال العامة-ثانيا
تي لهر  لاق  ارلاتصااااار  للتصااااار ، تلكو سااااان تصااااام ل ط     اع  ت ن ر  ت ن ر  للا تتن ع

 ليول ي:
 
 

                                                           
، جامعة مجلة كلية الفنون والإعلام،  » -دراسة وصفية تحليلية– معوقات الاتصال التنظيمي في منظمات الأعمال« علي حامد هارون جامد، -1

 .85، 84 .ص ،90-54 ص.-ص ،2020، يونيو 09، العدد قالعرا مصراتة،

، مذكرة ماجستير دراسة تطبيقية على الضابط العاملين بالأمن العام -تقنيات الاتصال ودورها في تحسين الأداءعبد الرحمن بن ابراهيم الشاعر، -2

 47، ص 2006جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية، الرياض، 
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 :l’exposéتقنية البحث -1
دى ت ن ر  للاتصااااااااار  ي دمه عاااااااااخص أمر  للوساااااااااتوعةو ته  علر م  و ت ديم حرل  أت هي إح

 .1سؤل  ح   للو ض ع للويمتح
 .تيو و للاستعر   ارلوخيير  تللص   ،تع معةوتيو و أن تستخد  هأه للت ن   لعم  مشم 

 تقنية الندوة:-2
 -مختصااااااااااةو–أعااااااااااخرع  05م إحدى ت ن ر  للاتصاااااااااار  تت د  مو طمف عااااااااااخص أت تعت 

وسااااااااااتوعةو تتك ن ح   م ضاااااااااا ع  ر  يسااااااااااول لةهر ل وسااااااااااتوعةو اأن ي دم ل للأمر   ،مؤه ةو
 جرا   و للأسااااائ   للويمتح  وتن منرقشاااااتهرسااااائ تهم تي    للوشااااار  ةو لةهر اريتدالاتهم أت أ

 ف ور بةنهم.
 تقنية المؤتمر: -3

أعاااااااااااخرع، تمو موث ي لل وه    8إل   6ت ن   لتصااااااااااار  ت د  مو طمف لوؤتوم هي ت ن   ل
ينارقشااااااااااااااا ن  ،اتصاااااااااااااااارعيوث  ن وت  للخ مل  أت ذتي للا 4 إل  3للو جاه إلةهم لل  ار  تمو 

  ل تسااااااااررلا ، تي و أن ي  ن لي حعاااااااا   لل وه   تلعدهر يعي ن لمماااااااام ضاااااااا ع معةو 
ونشاااااط تللوشااااار   ن، حةث يتدا  ن ه للللن رش لي مسااااات ى أ عااااار  للوؤتوم للأي  ظم ق ل د

 .2سو ت لل مم ، تيتم للن رش ارلتنسةق مو طمف للونشط لتنظ م للتدالا  مت 
 :أنواع تقنيات الاتصال الحديثة-ثالثا

 ول ي :مو أهم أ  لع ت ن ر  للاتصر  لل ديث  للتي تخد  للأ ور  لي
 قمار الصناعيةالأ: 

ل  ادمر  للا تلرط، ضااارل  إ، اريللاتصااار  للت  ةدي   قور  للصااانرع    بتغي   ادمرللأ ت   
للت  رز،  لن ل للولرعاام ل ملم تللت  رز، ل ذل  ، إضاارل  إل  قن ل  ليللهرتف تللت كسل  دسااتخةر

،  ور أن تضاااااع لل وم للصااااانر ي لي  رل  أ ورلهر تمملسااااالاتهر ول م ليتهأه للعو  ر  ت ةد لي

                                                           
  1 -دحدوح منية، المرجع السابق، ص. 48.

  2 -نفس المرجع، ص. 49، 50، 51.



                                 محاضرات في الاتصال والتحرير الإداري                                                   

سهام الأستاذة بن عبيد  

 

 

23 
 

، ور مر بةو مخت ف للوسااااتخدمةوي و م للاتصاااارلا  ف مدل ه  ي لم ادمر  متعدوم لل  ل و ل
 .  لا  لل وه   تيعت م مو تسرلال للاتصر  للخر جي ارلوؤسس تيعت م أولم هرم  ارلنسل  ي

جر  للصااااااار دم مو نرع   هي لساااااااتلا  للشااااااار م أت للو  إن لل ظ    للأسااااااارسااااااا   للأقور  للصااااااا
 . ض  للو ير  للأ

 :و     لي جو ع أ  ر  للعرلم يتم مجهزم للأللأرساااااا ب ت تمتلط اأجهزم لل  هي عاااااال   الانترنت
 الالهر تلرو  للوع  مر .

م     مو عااااااااااال ر  أامى  ق م ز       أغ و منرطق للعرلمأ ه عااااااااااال   تلساااااااااااع  للنير ةور
 زم للومتلي       يرق للعرلم. جهلهر تلرو  للوع  مر  بةو  ل للأتيو و مو الا ، ديدم

  م لعرل   تتأثةمل، تت د  عاااااااال   للا تم ت م و    متن  للعصااااااااأةثم ت ن ر  تتعت م للا تم ت 
 .لخأ.........  ي، ادم  للد وعمو للخدمر  للتي تشول: لل ميد للالكتمت 

 البريد الال ترونيE-mail :  سااااااااار  تلساااااااااتقلر  للمسااااااااارلال للالكتمت      مساااااااااميع ي ه   ظر  
لعرلو   ل عااااااااااال ر  لل رسااااااااااالر  للدلا    تللتي يي ق   ةهر للا تمل ت، تعااااااااااال ر  لل رسااااااااااالر 

 سااااااااااالربن   مو أةثم للت ن ر  لساااااااااااتعورلا تذلب  لجع للأ، تتعت م هأه للت اري تم تتللوعمتل  
 للترلي:

  سم   تم   للمسرل ، 
  ول ي إلغر  جو ع لل  لجز لي،ي جد تس ط بةو للومسل تللوست  ل لا(. 
 سر ة    منخ ع  للإ . 
 1تلحد   سر   دم  سرلال إل  جهر  مخت    لي تقتيو و ل ومسل إ. 
  الشبكة الداخليةintranet: 

تسااااااتخد  ولال  ،ارماااااا  مع  دو م دتو مو أجهزم للكو ة تم للوتملاي  عاااااال   هي  تمل تلي
 ت للوع  مر  للخرماا  ولا  ر بةوأدل  للت ن   تسااول اوشاار    تتلرو  للوسااتن للوؤسااساا ، تهأه

 .   ل  ل خ ر  للتكلي تقت سميع، إضرل  إ للو ظ ةو

                                                           
    1 -مصعب اسماعيل طبش، المرجع السابق، ص. 49، 50.
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 تمل اات سااااااااااااااامياا  إل  حااد ماار تلا يو و لااري ،ل  و ع  ك ن م ت حاات يلت تم اات ل      س للات 
 1، تذلب لعورن لتصر   مو.لل م   إلةهر إلا مو ق ل للأعخرع للوصمح لهم

 الشبكة الخارجيةExtranet : 
ارمااااا  يتم      أ هر عااااال   نف أيعااااارل   للدلا   ، تللتي تصاااااه  جز  مو للشااااا اكستتترا   

مو ق ااال للونظوااا  لت لةم لل مااااااااااااااا   للآمو إل  للأ تمل ااات مو للعااارلم للت  م لةهااار تإول تهااار 
 للخر جي.

 -تلور أن للا تمل ت تساااااااول ل ط للأ عااااااار  للدلا ةةو ارل مااااااا  ، لإن للأ عااااااار  للخر جةةو
 .خر ج  يستخدم ن للشل   لل -للشم ر  تللعولا 

م دتول   م ول م أت للوؤسااااااااساااااااا  ت    اونل للوسااااااااتخدمةو للخر جةةو تماااااااا لا تلي للعو   لي
 2للا تمل ت.

 تقنية عقد المؤتمرات عن بعد : 
تسااااااااتخد  للاتصاااااااار   ث تسااااااااة   حدي يو و ت ديد للوؤتومل  أت للاجتور ر   و اعد ار تلر هر

أةثم، تتوتد للوع  مر  للتي  لكتمت ي بةو ثلاث  أعااااخرع أت أةثم لي م ر ةةو مخت  ةو أتللا
 م للوسااااااااارلر  لللعةدم ا ةث لا ي ترج ن إل  ي دمهر للوشااااااااار   ن لي للوؤتوم أت للاجتورع  

   م:، تمو بةو لل سرلال للوستخدم   أ3جتورعل جه لت  ةق أهدلف للا للاجتورع تجهر
للشاااااااام ر ، ت ح   للعرلم، يسااااااااتخدمه ملايةو للألملو  ه  بم رم  ل د وعاااااااا  :skype لسلللللكاي ا 

 للتي تك ن م ر   .لل ةدي  تللو رلور  للص ت    جمل  م رلور تتستخد  هأه للت ن   ي
 .4 سر  للمسرلال تمشر    للو  ر  مع للآاميوأه للت ن   ارستعرل  للوؤتومل  تإةور تسول ه

ؤتومل  لل ةدي  وملل تي ةق للزتت  لي تقتنر لل رضم أحد تي   ر  بملم  للأ :zoom ووم   
 ه مو ن .للاجتور ر  تجهر ل ج تك ن  ارلت ر ل مع للزملا  ت ميلر  ندمر لا للمللادم، يسول

                                                           
1 -www.1min30.com/ definition d’intranet, consulté le 02/12/2020. 

2-ar.weblogographic.com/difference-between-internet-intranet-and extranet consulté le 02/12/2020. 

  3 -مصعب اسماعيل طبش، المرجع السابق، ص. 51.
4- www.support.skype.com , consulté le 02/12/2020.   

http://www.support.skype.com/
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للتي تمغو لي للل ر       تللك ةمم تيعت م للزتت  أولم أساااااارساااااا   ل  مق للصااااااغةمم تللوت سااااااي 
 .1لتصر  تم لم   سةم للعول للة مي اأقل قد  مو للتعيةل

 لم منص  متس   ت من  تعزز للا ترج   لي للوؤسس ،  ور ت ةور تعوو هأه للت ن   بةئ   ول
  د لجتور ر  لل ةدي  تللخدمر  للصااااااااااااا ت    ،م تكممت م ث ق  لتصااااااااااااارلا  م حدم اسااااااااااااا ي  ت 

 ل  جهزم للو وللكو ة تم للو ت    تلله لتف تللأتللندتل    م للا تم ت تللد وعااااااا      أجهزم 
 .تأ ظو  للاتصرلا 

 .2تي ع م مهر لي سرن ا س ه  رل      ر 2011زتت  لي  ر  ت ن   للتل د تأسست 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                           
1 -www.poket-lint.com, consulté le 02/12/2020.   

 
2 www.zoom.us , consulté le 02/12/2020.- 

http://www.zoom.us/


 

 

 

نيالثازء الج  

داريالتحرير الإ   
 مفهوم التحرير الإداري       :لمحور الأولا 

 يغ التحرير الإداريص  :لمحور الثانيا 

 راسلة الإدارية ورسائل الأعماللما:لمحور الثالثا 

 وثائق التبليغ                               ابع:ر المحور ال   

 وثائق السرد والوصف والتحليل :امسلمحور الخا 

 دارية أأخرىوثائق اإ  : لمحور السادسا 

 النصوص التشريعية والتنظيمية :عبلمحور الساا 
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 مفهوم التحرير الإداري  -المحور الأول
 للعنرمم للترل  : سنتنرت  لي هأل للو   

 تعميف للت ميم ليول ي -أتلا 
 للووةزل  للش     تللو ض ع   -ثر  ر
 م غ للتع ةم ليول ي  -ثرلثر
 تعريف التحرير الإداري -أولا

ت ميم ليول ي ه  م و    مو للوملسااااااااااالا  تللع  و تلل ثرلاق ليول ي ، ت م  تتمسااااااااااال إل  لل
للوصرلل للعو م   أت إل  للأعخرع لليلعةةو، لي ع ل  سرلال أت جدلت  إ سر  أت بمق ر  
أت مأ مل  أت منرعاااااةم أت ت ر يم أت م رضااااام ....ألخ، ت   ه لإن  ل ت ميم إول ي ي تعاااااي 

رف   ل غ  للتي يتم بهر للت ميم، تمو جه  أامى لر ه يتي و اصااااااااا   ق ل  ل عاااااااااي  معمل   
  رم : 

 لل ض ح لي للتع ةم  و للألكر .-أ
 ستدلالا .للتنسةق للوني ي ل وعر ي تللا-ب
 .1للأس  ب للدقةق تللص  ل لي للت ميم- 

 له  ل م،م، له  يسرهم لي تي   ت شرط ليوحةث ي عو للت ميم ليول ي وت  هر  لي  ل إول  
 .2مو للوصرلل ليول م تغةمهريوثل ت ب للعلاق  للو ت ل  ح   للنشرطر  ليول ي  بةو ليول م 

 
 
 

                                                           
، للوعهد لل طني لتك يو مستخدمي للتمل   تت سةو مست لهم، تزل م للتمل   لل طن  ، لل زللام، داري ، التحرير الإ و ش   ي،  زلق للعملي- 1

 . 21 .ع2010
dari.pdfcontent/uploads/2018/02/tahrir_i-http://infpe.education.gov.dz/wp 

 04/07/2020تر يخ ليطلاع
2 -Ammari ali, rédaction administrative,  p. 1www.wartilani2020.hopital-dz.com, consulté le 03-12-2020.  

http://infpe.education.gov.dz/wp-content/uploads/2018/02/tahrir_idari.pdf
http://www.wartilani2020.hopital-dz.com/
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تصاااااار ، تتعد لل ثرلاق ليول ي  للوعتودم مو طمف للت ميم ليول ي مو أهم تساااااارلال للاتيعت م 
ساااااااااااااااةد هأه ت ، تيتم لي للغرلو ول ي ليول م، أهم أولم لن ل للوع  مر   للوتدلتل  لي لل  ل لي

  1  تأاأ ع ل  سرلال تت ر يم..ألخ.للوع  مر  لي تثرلاق إول ي
 لمحررات الإداريةالمميزات الشكلية والموضوعية ل-ثانيا

سااااااااااانعم  مخت ف للووةزل  للشااااااااااا     تللو ضااااااااااا ع   لل لجو ت للمهر لي مخت ف للو م ل  
 ليول ي .

 المميزات الشكلية les caractéristiques formelles 
عاااااااااااااااخااارع للي  عةةو   للوتلااارولااا  بةو للأللو م ل  ليول يااا   و غةمهااار مو للو م لتتوةز 

 لهر تمو هأه للأاةمم إل  ليول ل  للعرم  لي عاااا  هر تأساااا  ،عااااخرع للا تلر ي  للخرماااا تللأ
 تخعع لعدم اصرلاص أس  لر تع لا. ليول ي   للخرمةو، لي حةو أن للو م ل

 العناصر الشكلية:
  ول ي(للعن لن لي-للدمغ ،ععر  للدتل 
 للو رن تللتر يخ 
 قم للتس ةل  
  ل هإب رن للومسل تللومسل 
 ول ي للس م لي 
 للو ض ع 
  للومجع 
  للومل ر 
    ص للمسرل  
 2معر  ت للختم لي. 

 
                                                           

  1 /عروي  تل و،  تقنيات التحرير الإداري ، تزل م للتمل   لل طن  ، للوو ك  للوغمل  ، 2009-2012، ع. 1.
  2 / برارمة ميلود، مميزات المراسلات والوثائق الإدارية-طرق التصنيف والترتيب والحفظ، دار المعرفة، الجزائر، 2005، ص. 11، 12.
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 داري(العنوان الإ-الدمغة)شعار الدولة-1
 :شعار الدولة-1-1

   للوتلرول  بةو م لللو   ليول ي   و غةمهر مو م لمو أهم للخصاارلاص للتي تتوةز بهر للو
 عخرع لليلعةةو تللوعن يةو تللخ لع.للأ

 مو ول ي  ل ع ي   ةهر طراع للمسو  للو م ل  لي مخت فلسم للدتل  للأي ي ز   تربته     
مو جه   تمعمل  للنظر  للسااااااا رساااااااي للوعتود تم رن ت لجد للدتل      للخميي  للعرلو   ،جه 

 .أامى 
 .1الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية"  تععر  للدتل  لل زللامي "

 اسم الإدارة المرسلة: -1-2
ل ي لشااااخص ط  عي أت معن ي، هأل ليول م للومساااا   هي جهرز إول ي ي    اإ ساااار  م م  إو

ول م للومسااااااا   تي و ذ م ليسااااااام ي تو     للوملسااااااا   ارلهرمش للأيوو ل   ق  تلي قوتهر، للا
  .حسو تس س هر للهممي

 وو للعن لن غرللر للن رط للترل  :تيتع
 حسو لله    ( سم لل زل م أت لل لاي ل ،. 
 حسو لله    (ت لل سم أت للدللامم أت للوص    ،سم للوديمي  أل. 
 سم للو تو للأي مد   منه للوملس  ل. 

 .2يو و ذ م أيعر  ن لن ت قم هرتف ليول م
 رقم التسجي : -2

 وم ر   قم لكل م م  أت تث    إول ي  سااا ل  مااارو م أت تل عني بتمق م للو م ل  ليول ي ، إ ي
سااااام ليول م أت للوصااااا    أت لهر، للأي يتم تضاااااعه ملرعااااامم أسااااا ل لمو للسااااا ل للوخصاااااص 

  مع إضاااااااااااااارل  لل متف للأا دي  للإول م للومساااااااااااااا   ت أل لو م    للو  م   ،للو تو للتراعةو لهر
 ليول ي.

                                                           
 1 -برارمة ميلود، المرجع السابق، ص.11، 12

2 / Conte Alassane, guide pratique de la rédaction administrative, l’ Harmattan , Paris, France, 2012,p 23. 
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ر  ة هر أي إ يرلاهر  قوول ي  مو غةم تسااات تث    إإ سااار  أت ت  ي مملسااا   أ تمو ثو  لا يو و
 تللو رلظ  للشااااديديوعااااي لل مع لرلعو    ت ت ، ساااا ل للصاااارو ل  أت لل ل ول تساااا ساااا  ر لي

 .ول ي  مو للع رع    للوملسلا  تجو ع لل ثرلاق لي
سااااان   رم   مع أ دلوهر تمور ت د  ليعااااار م إل ه أن للسااااا لا  للسااااارل   للأ م تساااااتعول لودم 

ويساااااو م تمو  قم تلحد إل  مرلا  هري   ند  31جر  ي إل  غري  مو لرتل   بتدل إ سااااا    للتسااااا
 .1 هري  للسن 

 :المكان والتاريخ-3
لي لل ساااااااااار  حسااااااااااو لل رل ،  ي تو إمر لي أ    للو م  ليول ي أت أساااااااااا ل للو م  ليول ي 

 . 01/01/2020، مثل سي ف لي 2تت دو م رن تتر يخ تس ةل للو م  ليول ي 
 المرس : -4

تسول ارلتعميف ارلوص    أت للشخص مرحو للمسرل  تي  ن لي  ته  م و ع لل  ر ر  للتي
 .3يأ م ف ه م   للومسل إذل  رن عخصر معن ير ،لل ه  لل سمى ل  ث    ت ت للو رن تللتر يخ

 مثر : مديم ....
  إل 

................. 
 المرس  إليه:-5

ي  ن ت  ،مل  لليمف للأي تجهت إل ه للوملساااااااا   ليول ي ه  م و ع لل  ر ر  للتي تسااااااااول اوع
مااااااا    مسااااااال إذل  رنت ت ب رن للومسااااااال يأ م ف ه مااااااا   للو مو لل ه  لل سااااااامى مو لل ث   

 للومسل إل ه عخصر معن ير.
 

                                                           

  1 /بمل م  مة  و، للومجع للسربق، ع. 13.
  2 / عروي  تل و، للومجع للسربق، ع. 14.

3 /Mohamed Belaouf,  l’ enseignement de la rédaction administrative entre formation académique et exigences 

professionnelles, revue EXPRESSIONS N°4 décembre , 2017, p-p.113-125, p. 117. 
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 مثر : إل  للسةد مديم ............
 سم تل و ت ن لن للومسل إل ه إذل  رن عخصر ط  ل رتي تو ل

 سم تلل  و للسرةو با.............للا مثر : إل  للسةد
 :السلم الإداري -6

، غرللر مر تمساااااااال للوملساااااااا   ليول ي   و طميق للساااااااا م ليول ي اصاااااااا   تصاااااااار دي  أت تنرزل  
 S/C sous، تلرل م سااااااا   تتختصااااااام هأه للللر م باااااااااااااااااااااا ع/ط  و طميق ،  /إ ت ت إعاااااااملف

couvert1، تتد ج ت ت للومسل إل ه. 
 جه  مو أعااخرع ارضااعةو لساا ي  ساا و   إل  إول م    ر، ي و أن ا ةث أن  ل مملساا   م

ت أل للشاااااااأن ارلنسااااااال   ،ي تم  لةهر للسااااااا م ليول ي ا ساااااااو مر ت تعااااااا ه ه     ليول م للوعن  
 .2أت بةو للهةئر  للع  ر أت للو ظ ةوللوتلرول  بةو للوصرلل  ل وملسلا 

 :الموضوع-7
وملسااااااااا   بدق  تم ضااااااااا ع  ، تتكوو أهو   م ضااااااااا ع للوملسااااااااا   ه  هدلهر للو صااااااااا و ت م  لل

اتلاف أ  ل هر لق ر  اعو    لمز للوملساااااالا      ل  رز للعول اساااااام    ند لإللو ضاااااا ع لي 
هر اعد تس ة هر لي س ل للصرو ل  تم لض عهر، ثم للق ر  بت زيعهر     للوصرلل للوختص  ب

 هر.نةهر للوع مم تع ةمل  رملا  و معرمت لل ل ول ، أي تس ةل م لض عأ
ةور ي و ليعر م إل ه أن للوملسلا  ليول ي  ت ول     تجه للخص ع م ض  ر تلحدل، إذ 

لي مملسااااااااااا   تلحدم، ذلب أن لكل مملسااااااااااا   م ف ارع بهر لا يو و جوع م لضااااااااااا ع مخت    
 ر، تيساااااااااتثن  منهر جدت  لي سااااااااار  للأي اإم ر هلشاااااااااخص معةو  بألته معن ير  رن أت ط  ل 

 3لض ع للوخت   .حول  دو معةو مو للو  
 
 

                                                           
1 / Conte Alassane, op-cit, p. 25. 

  2 / عميش علي، رزاق العربي، المرجع السابق، ص.27.
  3 /برارمة ميلود، المرجع السابق، ص. 14، 15.
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 المرجع:-8
عاااار م للتي ت ضااااع أساااا ل للو ضاااا ع، تللتي ي صااااد بهر للتأ ةم ب ثرلاق ساااارا   يمجع ه  ت ب لي

إلةهر  ند للعااااااامت م، مو  سااااااارلال، تمنرعاااااااةم، أت مملسااااااا م أت قمل ل  أت ت ر يم أت م رضااااااام، 
 تل ومجع أ لع  نرمم أسرس  :

  قمل ...(. -منرعةم-  ع   للنص،  سرل 
 مقم للتس س ي ل و م .ب رن لل 
 . ب رن تر يخ للو م 
 1م ض ع للنص. 

 تللوتع    با....... 2020-01-15للوؤ ا  لي  20مملس   تللي تلاي  سي ف  قم  -مثر :
  ق با.........................خ لي ../../.. تللوتعلل ر  ن  قم ../..للوؤ  -
 .لاق للومل   ارل ث   ي دو هأل للعنصم للش  ي  دو ت  ع لل ثرالمرفقات:  -9

 نص المحرر:-10
–م و    مو لل  مل  تتعااااااااااااوو للو دم  اي  مساااااااااااال  ، تعااااااااااااوو  ص للو م   و أن يي

 للخرتو . -للعم 
ل  عاا    أمر  م  للمساارل  يتعااوو  م  تلضاال ،عاار م م جزم ل و ضاا عللو دم  تتعااوو إ 

 .للوعمتض 
  .2مو ممرتس، تأتلممللمسرل  مرو م  تذل  ر لي حةو للخرتو  تتعوو لقتملحر  إ

 التوقيع والختم:-11
ساااااااااالا  لجمل   و ي قر   ي ي ميه ماااااااااارحو للااتصاااااااااارع للأماااااااااا ي     للوم للت ق ع ه  إ
 .3م ض ر ف ه للاسوةو لل ظ  ي، للص  ( تللشخصي له ليول ي تللو م ل  

                                                           

  1 / عميش علي، رزاق العربي، المرجع السابق، ص.27.
2 / Mohamed Belaouf, op-cit, p. 117. 

  3 / نفس المرجع، ص. 18.
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تيعت م ليمعاار  للشاامط للأساارسااي لصاا   لل ثرلاق ا ةث أن لل ثرلاق غةم للووعاارم لا يتمتو 
 .ةهر أي م ع   قر   ي  

تحت  ي  ن ليمعاار  ماا   ر ي و أن ي  ن ماارو   و ساا ي  مختصاا  قر   ر أي للساا ي  
 .للتي من ت لهر للصلاح   مو طمف لل ر  ن 

، تلي هأه ي    جز  مو ماااااااالاح رته إل    لاه أت مساااااااار ديه نتيو و ل وسااااااااؤت  ليول ي أ
سؤتلةو إعر م ت ةو م رتهم ت  ع   لل رل  ي  ن مو للعمت ي أن تس ق إمعر ل  هؤلا  للو

رمااااااااارتهم للتي تو نهم مو  لط مساااااااااؤتل رتهم ارلسااااااااا ي  للع  ر، تي  ن إمعاااااااااررهم إمر لاتصااااااااا
 ارلت  ي  أت ارلن را .

 مضاء بالتفويضالإ : 
معر  ل لحد أت ملاح   ليتت تعي هأه للللر م مو للوسؤت  للولرعم ل س ي  أ ه قد ل   

ه للوهو  اصااااااا   وللاو  أت ل تمم م دوم،     اع  لل ثرلاق م و    مو مسااااااار ديه ل ق ر  بهأ
 .1تذلب لي حدتو ملاح رتهم تللع  و ليول ي 

 ع/والي ولاية سطيفمثر  
 وبتفويض منه

 مدير الإدارة المحلية
 سم واللق الا
 مضاء بالنيابة:الإ 

حد مساااااار ديه ل ط ماااااالاح   للت ق ع مو ماااااارحو للساااااا ي  للت  ي  لأ ت تعااااااي هأه للللر م
ول ي ، إذل  رن رلاق لي    م و    مو لل ثلن را   نه اصااااااااااااااا   مؤقت  تل تمم زمن   م دوم ار

سلرب معةن ، أت لي حرل  عغ   للونصو حت  لا تتعيل مصرلل للوملق غرلالر  و إول ته لأ
 .2للعر 

                                                           

  1 / عميش علي، رزاق العربي، المرجع السابق، ص.28.
  2 /نفس المرجع، ص .28، 29.
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 بالنيابةوالي ولاية سطيف  مثر :

 الأمين العام للولاية
 سم واللق الا

 عية:المميزات الموضو  -ثانيا
ساااااتخدل  اع  للو مول  تللصااااا غ  و للت ميم اصااااا    رم  إلا ار للت ميم ليول ي لا يخت ف

 .رم  تذل  لليراع ليول ي للخ
 تع ةم  و ل  ا اااد م يتوتع للو م  ني اااو أ ،ل و م ل  ليول يااا مو أجااال للت ميم للسااااااااااااااا  م 

    إ ساااار   ساااارل ،  للت خ ص تلل د مسااااتنترج ت تللامعةن  ت  ةل تضاااال   تلل د م      للألكر 
  .1تللتع ةم  و طميق للكترا  يتي و مو للو م  معمل  جةدم ب غ  للت ميم

لي جر لاه  ول ي لخصااااااااااااااارلاص للومتلي  اي  ع  للعول ليول ي بلع  لةور ين مو للت ميم لي
تللت  ي   ي تت ول للوسااااااااااااؤتل   تلتخرذ لل أ ولللتساااااااااااا ساااااااااااال ليحتمل  لل ر   ي تلل ني، مثل ل

 لل عرل  .ارلو رم   ت 
 ول ي لي:هم للخصرلاص للو ض ع   ل ت ميم ليتتوثل أ 

ول ي للأي لا لو م  ليول ي، لرر أساااارساااا ر لت   غ معااااو ن للو م  لي: يعت م عاااامطالوضلللو  -1
، لأل ي و 2فلا يسااااااتي ع أن ين ل ألكر ه إل  للآاميو ب ضاااااا ح  ر      رير تلضاااااا  يت لم 

 ممل رم مري ي:
     للتي يتعةو ت ميمهر.للت كةم لي مست ى تص   لل ث-
 3 ور يميد إطلاع للآاميو    ه. أن ي  ن تع ةمهر تلض ر-

                                                           
1 /Conte Alassane, op-cit, p. 10. 

  2 / شادية وارد، المرجع السابق، ص. 4، 5.
   3 / عميش علي، رزاق العربي، المرجع السابق، ص.21.
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للأعاااااخرع مخت  ي للوسااااات ير   تللمو      سااااارلالول ي ميرلو ا ترا  تمو ثو  لرلو م  لي
لا يشاااااااااا لهر غو   تلضاااااااااا   للوعن   يساااااااااات جو منه للتع ةم األ ر  اساااااااااا ي للع و  ، للأي 

 1تللو ص و.
ليول ي  مصي  ر  لن   اس ي  ن يستعول للو م  ليول ي لي للوملس   : تهي أالبساطة-2

  ، تأن يت نو للتك ف تللغو   لكي يعاااوو ت   غ للوعاااو ن إلا إذل  رن للو ضااا ع تتلضااا
 . 2يتي و علر ل  لن   متخصص 

لل أ  لي ماااااااااااا رغ   ص للوملساااااااااااا   مو   ور  تأحمف تم ل ته  أاأ لل  ي  ت  الدقة:-3
 ول ارل  مل  مو جه  ثر   ، اأت  تتسااااااااااط ت ام للك و  مو جه ، ت لط لل تج و هأه للأاةمم

 لملط لةهر يؤوي إل  للتع ي  أت لل ق ع لي إع ر  ب قف للتن ةأ.تلي
للعيف لي للون  لا  لف ق ل تلت إضااااااااااااااارل  أ تلي حرل ،  »ت  ز   ر لته تمن  لاته « مثر :

ةو اةمم يصااالل لل  ز     للشااائ ب رل  للأ، لي لل » تمن  لاتهأت  ز   ر لته   «لل و   ت مأ
ت للون   ، لألب ي و للاات ر  تمو ثو      للدتل  أن تختر  تلحد مو للاثنةو إمر للع ر  أ

ت للك و  لي لل و   مر ينرق   ص  و مااااااااااااااا رغته حت  لا ي هم مو لل    أللتدقةق ف ور يو
 3للوملس   تم ص وهر.

 و لل و   ق وتهر تم ر هر:ته أل تتك ن للدق  لي إ ير   ل   و  م
 "للك و  للص     لي للو رن للص  ل".

لتع ةم ، تهي لللأح ل  لسااااااااتخدل  للك و  للصاااااااا     ، مو للعاااااااامت ي لي جو عأثنر  للكترا  
، ت نو للصاا غ للغرمعاا  تلل عاا رضاا  لي للتع ةم  و للألكر  للأ سااو. ل  صاا       للدق 

 .4تلل  رلاق

                                                           

  1 /برارمة ميلود، المرجع السابق، ص.20.
  2 / عميش علي، رزاق العربي، المرجع السابق، ص. 22.

  3 / برارمة ميلود، المرجع السابق، ص. 20، 21.
4 /Ananga ze vincent, cour de rédaction administrative, école nationale d’administration pénitentiaire, p.5.  
 https://fr.scribd.com/document/374673731/COUR-DE-REDACTION-ADMINISTRATIVE-pdf 
consulté le 15/07/2020. 

https://fr.scribd.com/document/374673731/COUR-DE-REDACTION-ADMINISTRATIVE-pdf
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ليول ي، ح رظر     مصااااااااااااااادلق   ليول م للعو م    يت جو     للو م  :الموضلللللللللوعية-4
مو إل  للوؤثمل  للألت   تللخر ج   تللت  للا ق روتحمماار     ت  ةق للوصاا    للعرم ، ت نو 

 .إل  جه  معةن  للا   رزمو للأح ر  للوسل   أت 
للأي ينلغي أن يتملع  و للصااااا غ  ،تتنع س هأه للو ضااااا ع       أسااااا  ب للخيرب ليول ي 

 .طف   أت للللر ل  للا  عرل   ت ل مر مو عأ ه أن يخل او دأ للت مو تلل  روللعر
تمو للو تع ر  للو ض ع   أيعر   ل لل قرلاع أت سمو للأحدلث     حق  تهر أي  ور حدثت 

أت للتأثةم     للومسااااااااااااااال إل ه ا    تكميس  لع  ر، تت نو أي م رتل  لت جةههر تجه  ذلت  
  .1ولالا  ألكر  معةن 

و مو للك وااار ، أي مااار قااال تو ، : ه  للتع ةم  و لكمم معةنااا  ااااأقااال قاااد  مو يجللا الإ-5
ساااااااارس ي  ن مع مل  و ساااااااا  ب للأي ي  ن اعةدل  و لل شاااااااا      ألرلأساااااااا  ب لل ةد ه  للأ

 2الا  ارل كمم.للوعن  وتن لي
 صيغ التعبير الإداري  -المحور الثاني

ت ديدهر لأل ر  تللتعربةم تللوعر ي اصاااااااااااارلاص للأساااااااااااا  ب ليول ي أهو     ةمم لي تكتسااااااااااااي 
وى للتي   للاسااااااتعور  لي  ترا  للوملساااااالا  ليول ي ، تل د أول ي  لل لجل  ليتللوصااااااي  ر  

 للوساتخدم  مو طمف م م ي  لو رويو إل  تن يع ما غ للتع ةمي للأي  ملته ليول م لي  رل  ل
للوملو معرل ته تمساااااااااااات ى  للوملساااااااااااالا  تلل ثرلاق ليول ي ، تذلب  لجع إل    ع   للو ضاااااااااااا ع

 .يول ي  للومسل إلةهر اص   ارم ، ت أل لل ه  لللو م  تغزل م ألكر ه
تلو و ت ساااا م هأه للصاااا غ حسااااو ط  ع  للو ضاااا ع، تذلب مو الا  ت ساااا م للنص إل  ثلاث  

 أقسر      للن   للترلي:
 
 

                                                           
  07/07/2020hri3.com/2019/06https://tacبوحميدة عطا الله، الموجز في التحرير الإداري، تاريخ الإطلاع / 1

  

  2 / عميش علي، رزاق العربي، المرجع السابق، ص. 22.

https://tachri3.com/2019/06
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 المستعملة في المقدمة: الإداري صيغ التعبير -أولا
ول ي  تتن سااااام هأه للصااااا غ ول  للتي تساااااتهل بهر للوملسااااالا  ليللو م تهي م و    للللر ل  ت 

 إل  مري ي:
 صيغ التقديم مع وجود مرجع:-1

ول ي ، تتأ م ارلومجع للوساااااتند إل ه  رلمسااااارل  لا  ليتساااااتعول هأه للصااااا غ لي م دم  للوملسااااا
 لخ:للسرا   تلل مق   أت للنص ع للتنظ و   مثل للومس   أت لل مل  أت للتع  و ....أ

كم  ول     إ سرلكم، إجرا      لست سر  م، تلعر لاااااااااا، لستنرول لاااااااااا، تأ ةمل باااااااااا، او جو إ سرل-
 طل ر لا، بنر     ،  ظمل لا.للوأ    لي للومجع أ لاه، تل ر لا، 

  :صيغ التقديم بدون مرجع-2
تتتن ع ماااااا غهر ، للاحتمل د معتود ا ةث ت م  ملرعاااااامم اللر م ي  ن م ضاااااا  هر مو وتن ساااااان

 :1و للو ض ع،  أ م     س ةل للوثر حس
أتشااااامف اإبلاغ م، يؤسااااا ني أن يشاااااملني أن أح ي م   ور، يساااااعد ي أن أت د  إل  سااااا روتكم، 

  تلره م، يؤس ني أن أط ع م....ألخ.أل ت ل
 في العرض: صيغ التعبير الإداري المستعملة-ثانيا

   مو ألكر  ح   عول لي للعم  ماااااااااااااا غ تع ةمي  مخت    ل تع ةم  و لكمم أت م و  تساااااااااااااات
مسااااااااااااأل  مر، يميد للو م  ليول ي مو الالهر ت   غ مع  مر  ا  ف   تلضاااااااااااا   توق   ،  أ م 

 منهر:
 .2ت   ه لإ ه ت م ،  ور أن هأه لل ع  ، تلي هأل للصدو، تلهأل للغم لأل ينلغي، 

 صيغ التعبير الإداري التي تحم  معنى السلطة:-1
 أ م  لوملسلا  ليول ي ، ت  دهر أسرسر لي اع  للص غللس و   ليول ي  تظهم لي ل لحتمل 
  منهر:

                                                           

  1 / عميش علي، رزاق العربي، المرجع السابق ، ص. 29، 30.
  2 / نفس المرجع ، ص.30، 31 .
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، ل اااااد تقاااااد ت ةو لي، لاحظااااات     م ، ل تلاااااره م، للوي  ب منكم م للااااارتي، أل ااااات قم  
 ....س  ت

 ، مو للومرتس إل  للملا س(للالتورسم غ للتع ةم ليول ي للتي ت ول معن  -2
 1أ م      م.، أ ج ل منكم، يشملني أن أقتمح     م، أب غ م با

 تقديم الحجج والأدلة: صيغ-3
 ارلمج ع إل  للومس   للتن ةأي  قم... للوؤ خ لي ../../.. للوتع ق با...........

 لستنرول إل  لل مل .............
 ر .................و  ظمل ل تع 

 حسو مر تعونته للتع  و ...........
 صيغ الترتي :-4

 ت تم     للو م  ليول ي تمتةو للألكر  تللوع  مر  للودت  لصاااااا غ   ندمر يتسااااااتعول هأه ل
أت علر ل  تشااااااااااااااةم إل  ن  أت حمتف أا دي  ةلي للوملساااااااااااااا  ، تقد يأاأ هأل للتمتةو أ قر  مع

 تمتةو لل كمم،  أ م منهر:
 أتلا، ثر  ر، ثرلثر.

1 ،2 ،3 
 أ، ب، ج

 مو جه  .........تمو جه  أامى 
 2تلرلترلي..............

  رم ............تلص   ارم ...............   اص
 اللر م أامى..........................

 المستعملة في الخاتمة:داري صيغ التعبير الإ-ثرلثر
 تلي للأاةم، أاةمل

 تلي للختر ، اترمر.

                                                           
1 /le gouvernement du grand –Dushé de Luxembourg, service information et presse, Guide de rédaction, p.11. 

  2 / عميش علي، رزاق العربي، المرجع السابق، ص.31، 33.32. 
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 1الام  لل   ، ت ت    ذلب
    ومرتس ول ي تللللصااااا غ  للتي يساااااتعو هر للملا س لي : هيالصللليغة التشلللري ية-خامسلللا

اةمم لهأه للأ، يشللرفني أن أطل  من مللساااا ل  مع ماااا غ  للوخرطو أت للوخرط ةو بهر، مثر  
لي ماا غ  تمج أت تصااد   هممرتساا ل  لي ماا غ  أمم ف سااتعو هر للملا س ليول ي إقد تصااد  

 .2ر لا سه إل  ليول ي تللتورس تم للرم ف ستعو هر للومرتس 
للتي تنتهي  "تقبلوا مني فائق الاحترام والتقدير" اةممهي لل و   للأ :صيغة المجاملة-سادسا

إل  للومساال  تلحتمل م رم     متللتي توثل علر  ذل  لليراع للشااخصااي، بهر للوملساا   ليول ي  
 .3إل ه

 ورسائ  الأعمال لة الإداريةالرسا :المحور الثالث
 يتعوو هأل للو   :

  تعميف للمسرل  ليول ي 
  أ  لع للمسرلال ليول ي 
 وملس   ليول ي لعنرمم للش     ل ل 
  سرلال للأ ور  

  :الرسالة الإدارية -أولا
 :تعريف الرسالة الإدارية-1

 للعر  أت للوؤسس  إذل  ر ت إول ي  م ع . سم للوملقم م م ارهي تث    إول ي   سو   
  مو شاارط ليول ي، لهي تو و للوصاارلل للعو م نتت تل للوملساالا  ليول ي  م ر ر هرمر لي لل

للاتصاااار  اععااااهر بلع  أت مع للألملو، تقد تك ن هأه للوملساااالا  م ت ل  أت عاااا  ي ، ت غم 
إلا أن للمسااااااااارل  للو ت ل  لازللت إل  ي منر هأل ت ت   اأهوةتهر  للاتصااااااااارلا ،تي   تسااااااااارلال 

 .4 نهر للاستغنر لي للعلاقر  ليول ي  تلا يو و  لستعورلاأولم جر ي  تأةثم  ار تلر هر
 

                                                           
  1 /نفس المرجع السابق، ص. 33

  2 /برارمة ميلود، المرجع السابق، ص. 23.
3 /Conté Alssane, op-cit, p.18 
4 / Ammarie ali, op-cit, p.9. 
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 الرسائ  الإداريةأنواع -2
 هنرك    ةو مو للمسرلال ليول ي :

 دارية الرسميةالإ اسلةر الم-2-1
ساااا ل   ر ت مم زي  أت إول تةو  و مةتةو هأه للصاااا  م   دهر لي للوملساااالا  للتي تك ن بةو 

 .1أي بةو إول م    ر تأامى قر دي  أت للع س لامم زي ،
 :العناصر الشكلية للمراسلة الإدارية 
 لليراع( -عر  للدتل للدمغ ، ع 
 قم للتس ةل  
 للو رن تللتر يخ 
  للومسل 
 للس م ليول ي إن تجد(. للومسل إل ه ، 
  للو ض ع 
 قتعر (، ند للا للومجع 
  قتعر (،  ند للا للومل ر 
   ص للوملس  
 ليمعر  للختم للص   للاسم تلل  و 

 ذات الطابع الشخصي المراسلة الإدارية-2-2
و أت ةعة ، أي بةو ليول م تللأعاااااااخرع لليلي  لاقرتهر للخر ج تساااااااتخد  مو طمف ليول م  ل
  .2للأعخرع للوعن ي  للخرم 

 :العناصر الشكلية للمراسلة الإدارية 
  لليراع( -للدمغ ، ععر  للدتل 
 قم للتس ةل  
 للو رن تللتر يخ 

                                                           
1 /Ammarie ali, op-cit, p.9. 
2 /Conte Alassane, op-cit, p.14. 
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  للومسل 
 سم تلل  و تللعن لن (، للا لومسل إل هل. 
  للو ض ع 
   ص للوملس  
 للص   للاسم تلل  و ليمعر  للختم 
  م غ  للندل 
 1م(حتمل  تللت دي م للو رم   ،ت    ل مني لرلاق للاعلر . 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                           
1 / Conte Alassane, op-cit, p.15. 
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 :نموذج الرسالة الإدارية 

 جمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبيةال
 الطابع والعنوان

 للو رن تللتر يخ                                                                     
 :..../لل متف للأتل   ل هةئ  للومس  /قم للتس ةل  

                                                     .                                                                                                                      .لل متف للأتل   ل و م /سن 
 لاااااااااااااامساااااااااللو                                                                                 

                   ااااااااااااااإل                                                                    
   ل إل هاااااااااااااااااااااللومس                                                               

            
 ف/ ي، ف ور يخص(:الموضوع
 :  ند للاقتعر المرجع

  :  ند للاقتعر المرفقات
 ااااااااااا اااااللو دمااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااا

 اااااااااااااااام للعاااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااا
 اااااااااااااااااااااااااااااااااو للخرتاااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااا

 
 

 مضاءالختم الإ                                                       
 اللق سم و الصفة الا                                                         
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 ور  س ل  هي جو ع للمسرلال للو ت ل  للتي تصد   و مؤسسر  للأ :رسائ   الأعمال-ثانيا
هر للتي يتم تدلتلهر بةو أقسااااااااااااااار  للونظو  لل لحدم تإول تهر، أت ت ب للتي تسااااااااااااااات   هر مو  ولالا

تم  ويهر أت للتي تت  رهر مو للونظور  تللدتللام تللهةئر  للمسااااااااااااااو   تغةم للمسااااااااااااااو   أت مو 
   للألملو تغةمهر.

 عمال:أهمية مراسلات الأ-1
 أت مملع بةو للوشتمي تلللرلاع. تش ل ولةلا قر    ر لي حرل   ش   الاف 
 .تسهل  و    للتلرو  للت ر ي 
  تسر د لي إقرم  ط    بةو منظور  للأ ور 
 .ت لم      جر  للأ ور  للكثةم مو لل قت تلل هد تللتكرل ف 
 للتي تتعرمل معهر تعد أولم جةدم لت سةو سوع  للونظو  تادمرتهر تللس ع. 
 1قمل  للشمل  وتن حمج أت تك  ف تعيي لل مي  ل ترجم ارلوسرتم  تلتخرذ. 

 عمال:العناصر الشكلية لرسائ  الأ-2
 تك ن مي         لل ز  للع  ي، تتشاااااااااول  ن لن اسلللللم الهيئة المرسللللللة وعنوانها :

 للشم   للومس   مو حةث لل  د تللو قع، لل ميد للالكتمت ي، للهرتف لل رةس. 
  قم للمسرل  
 م رن تللتر يخ 
 هلسم للومسل إل ه ت ن ل  
 تتك ن مو علر ل  لحتمل  مثل ت    ط    التحية الافتتاحية : 
 موضوع الرسالة 
  تهنر يتم طمح للو ضااااا ع للأي تهدف إل ه للمسااااارل  تتل ث -المتن–محتوى الرسلللالة:

 .2لي عأ ه متعون   ل لل  رلاق للتي تد م م ض ع للمسرل 
 

                                                           

لمراسلات التجارية والإدارية، مركز الضيافة الدولية للتدريب السياحي والفندقي، سوريا، دمشق، دون سنة نشر،  أنس غسان الشيخ الخفاجي، ا -1
 .12ص.

 2 -نفس المرجع، ص. 14.
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 رل ، تتتم بهر للمسااا تترح  : علر م م جزم تمهأا  تنسااا م مع للت    للالتحية الإختتامية
 مثل ت    ل مني لرلاق للاحتمل  تللت ديم.

 للت ق ع 
 :حس  الغرض منها مختارة من رسائ  الأعمالأنواع -3

 ر  للتي يتم تدلتلهر بةو للألملو تللوؤسااساار  لي لل يرللكثةم مو أ  لع  ساارلال للأ ور   هنرك
 :ف هأه للمسرلال لي للوعو ن تللو ت ى للوخت   ، قد تخت 

 سااااارلال تهدف إل  لل صااااا       للوع  مر   و أعاااااخرع أت رسلللالة الاسلللتفسلللار  :
 مؤسسر  أت اعر  .

 ل مو     للاسااات سااار ل  للويمتح  تمو و أن ي  ن للمو رسللالة الرد على الاسللتفسللار:
 س لر أت إي رار.

 لعم  سااا ع  تقد ي ضااال لي للعم  للساااعم تللو لمااا ر  رسللالة عرض البضللاعة :
   ع.تللخدمر  مر اعد لل

  هر : تهي  سرلال يثلر   و    للش و ل لعرلاع للوي  ل  تيتم إ لرقرسالة تنفيذ الطل
 ا رت  م، تتعوو م لم ر  لللعر   مو حةث للكو   تللسعم.

  تت  هر أت    و زيروم للأسااااعر  أت   ص لللعاااار: تتسااااتخد  ل شاااا  ى مرسلللالة الشلللكوى
 .1 د  ميرا تهر ل و لم ر 

 تبليغ: وثائق الالمحور الرابع
 سنتنرت  لي هأل للو    مخت ف تثرلاق للت   غ: 

  جدت  لي سر  
  للد  م، للاستد ر  
  بمق   لي سر 

 
 

                                                           

  1 - أنس غسان الشيخ الخفاجي، المرجع  السابق، ص. 14، 15.
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 جدول الإرسال-أولا
 تعريف جدول الإرسال-1

ول ي  ت خ صااااا   تساااااتعول مو طمف إته  تث     ، سااااار  سااااار  أت ت ق  ليتيساااااو  حرلظ  لي
عااااخرع معةنةو، مو مصاااا    أ  أت ارماااا  اول ي   سااااو إ م   قصااااد   ل تثرلاق  م للعولولي

 .1ت قر دي أت تسي  أامى  ر ت    ر أول ي  إل  مص    إ ي  لوإ
ضرف   مل   ا دت  لي سر  يو و ط و إععر  تم لهر، ب لسي  إ روم للنسخ  ليتلل ثرلاق للو

خ جدت  م قع   ةهر مو طمف للع ن ليول ي للوست م ل  ثرلاق مع تضع اتم ليول م تتر ي مو
 .2للاستلا  قصد للتأةد مو حق    لستلامهر مو ق ل للومسل إل ه

تل س معن  هأل أن  ل جدلت  لي سااار  تخعاااع إل  عااامط ليعاااعر  ارلاساااتلا ، إلا لي حرل  
 إ سر  تثرلاق هرم  تتي و للتأةةد مو ث    لستلامهر مو طمف للومسل إل ه، تلي هأه لل رل 

 ي م  جدت  لي سر  لي ثلاث  سخ: 
 لنسخ  للأتل  تل   لي حرلظ  لل ميد للصرو .ل-
أمر للنساااااختةو للثر    تللثرلث ، لتمسااااال مع لل ثرلاق أت للو  ر  للومسااااا   عاااااميي  إ روم إحدى -

 .3للنسختةو إل  للومسل مع ملاحظ  ليععر  ارلاستلا  للوأ   م أ لاه
  رسال:العناصر الشكلية لجدول الإ 

 ول ي  لي اع  للعنرمم للش    :يشتمك جدت  لي سر  مع للوملس   لي
  للدمغ 
 قم للتس ةل  
 للومسل 
  للومسل إل ه 
 للو رن تللتر يخ 

                                                           
1/ Conte Alassane, op-cit, p.49  

  2 / برارمة ميلود، المرجع السابق، ص. 40.

  3 / عميش علي، رزاق العربي، المرجع السابق، ص.71
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  للختم تليمعر 
 سم تلل  و.للص   تللا 

  ور يتعوو جدت  يتك ن مو ثلاث  أ ودم: ،-جدت  لي سر -لي حةو يتوةز اعن لن لل ث    
 العمود الأول : 

 لهر بأ م إحدى للللر ل  للترل  : ، مع توهةد1  ع لل ثرلاق للود ج  ارل دت 
 ت دتن طي هأل لي سر  أت ط ه-
 ت دتن  ل   هأل لي سر  أت  ل ته-
 دو لل ثرلاق للومس   :العمود الثاني  
 :العمود الثالث  

    إعاااااااااار م تو و  ،جدت  لي ساااااااااار  لابد أن ي ت ي لزتمرصااااااااااص ل ولاحظر  حةث أن يخ
 إ ساااار  لل ثرلاق للوشاااار  إلةهر لي للعو و للأت  للومساااال إل ه مو معمل  للساااا و للأي أوى إل 

 للوخصص ل  رن   ع لل ثرلاق.
ل ولاحظر   أن ي ضاااال لي للعو و للثرلث للوخصااااصتلهأل لر ه ينلغي     للو م  ليول ي 

 هدف لي سر ، تذلب ارستعور  علر ل  مخت    حسو ط  ع  لل ثرلاق ت أ م منهر:
ل د لسااااااا  تإبدل   –ل تن ةأ –اتصااااااارع للا–معااااااار  للإ -لكل غري  م ةدم -للإ لا  -للاطلاع

 .2للمأي
 
 
 
 

                                                           
1 /Ammarie ali, op-cit, p. 15. 
2 /Catherine Vallée, modalités de la communication administrative, école supérieure de l’éducation nationale, 

2003, p.50. 
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 نموذج جدول إرسال: 

 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية
 لليراع

 ل  اااااااااااااااااااااااااااااااللومس                                                       قم :.../
     إل                                                  

 للومسل إل ه                                                               
 جدول الإرسال

 نوع الوثائق العدد الملاحظات

 
 

 لكل غري  م ةدم

 
 

01 

 ت دتن  ل   هأل لي سر :
وم  ول ل سااااااااةد  ط و عااااااااهر-

مر   س متصاااااااامف إول ي ارلأ
 للعرم  ل  لاي 

 

 للو رن تللتر يخ                                               
 للاسم تلل  وللص   ليمعر  للختم                                              
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 الدعوة والاستدعاء-ثانيا
 : ستدعاءلااتعريف -1

ل  إعخرع ته  ط و حع   للأ ،ول ي  اس ي  تستعول لغم  تلحدإه  مملس    للاستد ر 
 ثرلاق لاسااااتكور    هم مصاااا  لةو بعاااات ط و حأ و هم أت للاجتورع لي م رن معةو مل  م 

 . ت للوشر    لي للوسرا  أم  ر  
 :الدعوةتعريف -2

ي أت أت ج ساااااا   ول أجتورع معةو ت ط  عي للاأهي ط و حعاااااا   عااااااخص معن ي  للد  م
 .ت للتشميفأر    ت لل ن   قصد للوشأت للث رف   أوب   ت للأأ شي  للع و    شرط مو للأ

 :لاستدعاءاالميزات الشكلية للدعوة و -3

ضاااارل  للعنرماااام إمع  ،ول ي ل مع عاااا ل للمساااارل  لييتورثتللد  م لشاااا ل للوروي للاسااااتد ر  ل
 :للترل  

 ت للد  مأ م ض ع للاستد ر تر يخ تسر   تم رن ت 

و  لهر  سااااااارإغلاف مغ ق أت لي عااااااا ل مي ي  يتم  للوعني ولال ل إت يمسااااااال للاساااااااتد ر  
 .1طميق لل ميد للعروي أت للوس ل

  :دعوةلالفرق بين الاستدعاء وا-4
  مر للد  م أ ،عاا ر أ ر لاسااتلا  عااخرع ل  عاا   عااخصاا ند لسااتد ر  للأ يسااتعول للاسااتد ر

 . ر م رم   مو للاستدةثم تهأيلر ت أتك ن 
 برقية الإرسال-ثالثا
 تعريفها: -1
 ل ع   هرم .للإالر  أت لعم  م جز هي تث    إول ي  -

                                                           
  1 / عميش علي، رزاق العربي، المرجع السابق، ص. 77،83.
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تصاااار  لل ديث  للتي  ثم تدلتلهر لي  صاااام ر،  ت    ساااام   لل ت هي تسااااة   مو تساااارلال للا-
لي لل عااااااارير للوساااااااتع    لي ليول م أت للأعاااااااخرع للعرويةو أت للوعن يةو تللخ لع، للإلروم 

 .تجةز توقةق تتلضل اوع  مر  مستع    تذلب اأس  ب
 الهدف من تحرير برقية الإرسال:-2

  أت سااااااتع ر  ل ط ي ير  تع  ور  أت لل صاااااا       مع  مرل لل مق   لي حرل  للاتسااااااتعو
 ل  للملا س ليول ي لي للعول أت للومرتس.قد ت جه إللأمم بتن ةأ مأم  ي  م دوم، 

 أسلوب تحرير البرقية:-3
وعاااااو ن مع للت م  لل مق   اأسااااا  ب بمقي، ي و أن ين صااااام لي للك ور  للعااااامت ي  ل هم 

  م ةدم، تتختتم  ند  هري   ل جو  "قف"تللو رم  ، مع إضااااااااااااااارل    و   للندل حأف علر م 
 سوه تلقله تاتم ليول م مع ليمعر .م م   للومسل تلمع ذ ا  و  قف تل ته ، 

ساااااااااااتقلر  تتك ل اه مديمي   لساااااااااااي  جهرز لللاسااااااااااا كي للإ سااااااااااار  تللايتم ت  ي هر تإ سااااااااااارلهر ب
 للو لملا  للس ك   تلللاس ك  .

 .1للمسو   لهر ع ل يوةزهر  و غةمهر مو للوملسلا  ليول ي لل مق   
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                           
  1/عميش علي، رزاق العربي، المرجع السابق، ص. 90.
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  تلاي  – ندمر تك ن تزل م للدلا    تلل ور ر  للو     نموذج برقية إرسلللللللللال–

 ب دي  هي للومس  : -وللامم
 شعار الدولة
 و ارة الداخلية والجماعات المحلية والتهيئة العمرانية

 واللاسل ية المديرية العامة للمواصلات السل ية
 

 برقية إرسال                                
       

 ساعة وتاريخ إرسال عدد السطور رسالرقم الإ  ص الأ ملاحظات المصلحة

     

 ......................للومسل:
 ........................للومسل إل ه:

 ......................................للومسل إل ه للإ لا :
 ..................... قم للنص:

جو اااا   جو اااا  م ةاااادم.........قف ............ جو اااا  م ةاااادم ................قف .........
 سم تلل  و للص   قف تل ته .و   م ةدم....قف إمعر  للسةد..للام ةدم........قف.......ج

 لتر يخللو رن تل                                                  
 معر للاسم تلل  و للختم تلي                                            
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 : وثائق السرد والوصف والتحلي  المحور الخامس
  :تتوثل تثرلاق للسمو لي

 للو رضم 
   م  لل ر  
 للت ميم 

 المحضر  -أولا
 تعريفه-1

لةهر  ن للوختص أن يدتن    إول ي  لهر ق م ليثلر  تخ   لصااااااااااارحو للسااااااااااا ي  أت للعه  تث 
جتور ر  ي  ن قد ساااااااااوعهر أت عااااااااارهدهر أت أعااااااااامف   ةهر تقرلاع تأحدلث أت تضااااااااال ر  أت ل

او ضاا ع   ترم  تتدتن تصاامي ر  للأعااخرع للوعنةةو تللشااه و لي ساا ل  سااوي ي قع    ه 
 مو طملهم.

عخرع للوعنةةو أ  سهم لي تتد    و  م عم ولال  ترم      إثلر  حع   عخص أت للأ
 اخص ع حروث  أت تلقع  معةن  أمر  للس ي ولا  بتصمي رتهم للإ ،ن للو دويوللو رن تللزمر

سااااتنيرق للتصااااميل ارلأعاااا ر  للوساااامتق  أت للاه  ثربت ارلنساااال  لو رضاااام  للوختصاااا  مثل مر
 .للأي ي    اه أ  لن للس ي  للعو م  

ساااوعه  لل  سااا   ل مر جتورع للأي يدتن ف ه  رتوي  ن تمااا ر عااارملا لو مير  ساااةم للا تقد
 .1 مو مدلالا  تتع ةلر  مو ق ل للأ عر  م توعةو

 الهدف من المحضر:-2
حع   ج سر  للاجتور ر   يهدف للو عم إل  مشرهدم لل قرلاع تللأحدلث أت لل ضل ر  أت

ا ل  م ر     مضهر     للوسؤتلةو ليول يةو لاتخرذ ليجمل ل  تقمل ل  للونرسل تإتتدتينهر، 
 م ض ع  .

 
                                                           

  1 / عميش علي، رزاق العربي، المرجع السابق، ص. 147.
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 :1أنواع المحاضر-3
 للو عاااااام : يسااااااتعول مو ق ل  جر  للد ك أت للشاااااامط  أت محضللللر إثبات واقعة مادية معينة

 تللوسؤت . ني ارلأممعلل عرلاي ي قع مو ق ل للو
 ل قجرهزم مو  تس  م للو رت ل للولر ي للعو م  : ارلنسل  لمحضر تسليم الأشياء حس  الحال 

 ل أطملف معةن .للو رت  إل  مديم للس و ي قع مو ق 
 مو ق ل   ل مر ساااوعه مو مدلالا  تتع ةلر  : للأي يدتن ف ه   ن للدتل جتماعلامحضللر ا

 ةل للو توعةو.
  ه هرمه ل عول اريول م اعد للت ق عسااتلا  للو ظف م: للأي يتم ب لساايته لمحضر التنصي    

  .ه  أامى مو لليملةو للوعني ارلأمم مو جه  تليول م موث   لي عخص للوسؤت  مو ج
 جتماع:الشكلية لمحضر الاالعناصر -4
  للدمغ. 
 قم للتس ةل . 
  ن لن لل ث    تسط لل  ق . 
 حمف ع رو م عم للاجتورع تكتو ارلألللسن ( تم رن –للشهم  -للة  ( تر يخ. 
 عأ  تلدتن  أ ، إضرل  إل  ذ م  رضميو تللغرلا ةو الل جتورعللأ عر  للود  يو للا ت ديد

 .لص  للاسم تلل  و تل
   للأ ور جدت. 
 تللن رعر  حسو تس س هر للزمنيم تتس ةل مخت ف للودلالات مي  . 
  ت ديد سر   تتر يخ  لع لل  س  تكتو ارلأحمف. 
  يس ل م رن تتر يخ للتس ةل أس ل للو عم     لل سر. 
  أسااا ل للو عااام  ، لي للعروم يؤعااام     للو عااام  لا س لل  سااا ( تأعاااةمم للسااا ي  للوساااؤتل

 .ر     لل س
 2ت ق ع  رتو لل  س  أس ل للو عم     لل وةو. 

                                                           
  1 / برارمة ميلود، المرجع السابق، ص.81،82.

2/Ommarie ali, op-cit, p. 32, 33. 
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 جتماعنموذج محضر ا 
 شعار الدولة

 لليراع
 :...... قم

 جتماعمحضر ا
......ت ت  لارسااااااااااااا  للساااااااااااااةد  جتورعللشاااااااااااااهم تللسااااااااااااان  ، تكتو ارل متف(، ل ع د ل لي للة  

  متف(جتورع  ت قةت للاجتورع ، تكتو ارل......للاسم تلل  و تللص  ، م رن ل ع رو للا
 تل ع   :

 سم تلل  و تللص   تللت ق عللا-
 الغائبون بعذر:......................

 :.....................الغائبون بدون عذر
 :جدول الأعمال

1-.................... 
2-................ 
ساااااااااااااااهااااااار للاااااااأي  حاااااااو اااااااارل عااااااااااااااا   تذ م ا ااااااادت   لتت ااااااات لل  سااااااااااااااااااااا  مو ق ااااااال  لال

.................................................................للأ واار ................
 منرقش جدت  للأ ور -...................

  لعت لل  س  لي   س للة   تللشهم تللسن 
 للو رن تللتر يخ                                                   

 للص  سم تلل  و للا   ت ق ع  رتو لل  س  
 للختم للت ق ع                                                                        
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  محضر تنصي: 
 ععر  للدتل 

 لليراع
  قم:.../../...../سن 

 
 
 
 

 محضر تنصي 
 

لاساااام تلل  و تللصاااا  ، قونر لي للة   ...مو عااااهم .... ساااان .......، قونر   و للسااااةد......ل
 للمتل ت ديد للو ل و لي تر يخ ../../.. با .............      ...........)م (للسةد بتنصةو

 
 

 للوعني للأمم                                                         للص   للاسم تلل  و
 للختم تليمعر                                                                         
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 الحال عرض -ثانيا
 تعريفه:-1

ن   و  شرط حروث معةو أت يعم  حرل  معة م ض ع   تسمو تتمتي ا  ف  ه  تث    إول ي  
 1جتورع معةو.أت منرقش  ول   الا  ل

ول ي، تقد ي صاااااااااد منه للو رلظ      أثم م ت ب لعم  لل ر  معد يالر  تإ لا  للملا س إ
 .2ل ط
 أنواع عروض الحال-2
 عرض حال عن مهمة  : 

طمف  لا سااااااااه له  ظملي ح   مهو   معةن  مو ف بنر      تك   ه ارلق ر  اوهو ه للو ظيعد
 ارم    ف بهر، س ل   ر ت مهو  ت ت ش أت ج ل  لستيلاع   أت توثةل لي منرسل .

  ل اه اوهوا  أت اولارو م  م  لل ار  إمار ااأمم مو للملا س ليول ي للاأي   ف أحاد أ تي م  
 عخص  .

  لي تسااااهةل مهر  للوصاااا    لت ة م أ شااااي  أ  ل هر تم ظ ةهر، لو م ليساااار د هأل للن ع مو ل
  دلو للت ميم للسن ي  و  شرط للوص    للوعن  .تتسهل لهر لي  ام للسن  إ 

 :عرض حال عن حادثة 
غةم منتظمم لل دتث تسااااااااا  ت لي تق ع ضااااااااام  مروي أت  ه  تث    تماااااااااف   تسااااااااا ل تلقع  

ذ لل مل  للونرساااااااااااو لو لجه  صاااااااااااد ليالر  تلتخري    اإ دلوه ممرتس إل   لا ساااااااااااه ق ،معن ي 
 .للو قف

قتملح ح    أت لتخرذ ور هي مو غةم تأتيل أت ت سةم أت ليص   لل لقع    لوعد  م  لل ر 
 إجمل  معةو.

تلي للعروم ي م  للو ظف  م  لل ر   و حروث  اولرو م عاااخصااا   منه، حةث ي تساااي هأل 
لي   س لل قت إل  لل ه  م  ، يمسااااااااااااال ساااااااااااااتع ر  تللساااااااااااااطراع للاللن ع مو  مت  لل ر  

 .للوعن  
                                                           
1 /Pauline Lieb, compte rendu, https://www.univ-montp3.fr/infocom/wp-content/REC-compte-rendu-2017.pdf 

Consulté  le 16/07/2020. 
2 /https://www.manhal.net/art/s/13949 , Consulte le 16/07/2020. 

https://www.univ-montp3.fr/infocom/wp-content/REC-compte-rendu-2017.pdf
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 جتماع:عرض حال عن ا 
 جتورع ل كل تث    وت هر.م عم لت  للخ ط بةو  م  حر   و لجتورعلا ي و 

جتورع أمر  م  لل ر   و ل ثلر ،تتوتع ا  م لي   تث     سو  جتورع هذلب أن م عم للا
ل قرلاع للتي تم تساااا ة هر أثنر  للع  ر ار ه  تث    إالر ي  تمااااف   للغم  منهر لطلاع للساااا ي 

 .1جتورع تللنترلا  للتي أس م  نهر ت أل لل مل ل  للوتخأمللا
 العناصر الشكلية لعرض الحال: -4
  ععر  للدتل 
  لليراع 
 للمقم 
 و حروث ( مع ت ديد م ض  ه -جتورع و ل -ن لل ث     م  حر ،  و مهو  ن ل  
  م  تارتو -م دم   - ص  م  لل ر - 
  2للختم تللت ق ع للاسم تلل  و. 
  أي للوسؤت  ليول ي  ت جةهر  للومسل إل ه 

 
 
 
 
 
 
 
 

                                                           
.162.رزاق العربي، المرجع السابق، ص عميش علي،/  1 

2 /Ommarie ali, op-cit, p. 39. 
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    م  حر ذج و  
 لجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبيةا

 العنوان                                             
 :...                                                       رقم

 إلى السيد..............                                                             
                          

 عرض حال عن .....
 تتعوو تر يخ تسر   تق ع لل روث  أت للوهو  أت تقت للاجتورع مقدمة
 :عرض

 يتعوو تقرلاع لل روث  -
 مر تم الا  للوهو -
 ي و تنرت   ل لكمم ب ض ح                       جتورععر  للتي توت الا  للاأهم للن ر-

 توق  تم ض ع                                                          :خاتمة
 و  ل مر ا صت إل ه للوهو  وعتت -
 جتورعأهم لل مل ل  للتي ا ص إلةهر للا-
 
 

  م  لل ر م م                        ول ي              ت جةهر  للوسؤت  لي
  تم  ت ق ع تللختم                                                                
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 التقرير -ثالثا
 تعريفه:-1
صاااااااااااااااد إلروته ب لقع  معةن  ق ،لا سلاور مو للومرتس إل  للم ه  تث    إول ي  ت م  تت قع ول 

  ح   تضااال   معةن  قمل ل قتملحر  تساااتهدف لل صااا       م لل   للملا س لاتخرذمت     ار
تيتعااااوو للت ميم تماااا ر أت ت  ةلا لو مير  مصاااا    أت مؤسااااساااا  أت  و     رج   أت  ج  ، 

 . 1 شرط تمو للعو  ر  أت حروث  أت تلقع  أ
م ت  ة هر تلرلترلي للت ميم ه  جوع قد  مو لل  رلاق أت للوع  مر  ح   م ضااااااااااااااا ع معةو، لةت

خرذ لل مل  ت  لوسااار دم للوساااؤت  ليول ي     لت جةهرقتملحر  أت اشااا ل مني ي مع ت ديم  ل
 .2للونرسو

 أهمية التقرير-2
ةو يعد للت ميم ليول ي مو لل سااارلال للهرم  لي  ول ليول م، اسااا و وت ه لي   ل للوع  مر  ب

 ةرل  للوست ير  للوهن   تلل ن   تليول ي ، تيو و ت خ ص هأه للأهو   ف وري ي:
 ميم ليول ي لي ت ديم للوع  مر  تساااااااااااااارهم لي  و    للتخي ط، حةث : وت  للت دعم التخطيط

ملاحظااار  أت  تعتواااد ليول م     للوع  مااار  لل ل وم لي للت ااار يم ليول يااا  سااااااااااااااا ل    ل  أت
 م تمحر  أت ح   .

 م للأ ور   تورو  و    للمقرا      للت ميم ليول ي، يعد أولم مملقل  تت ة : ه  ل تعزيز الرقابة
حةث تسااااااع  للمقرا  إل  بنر  م ر    بةو للنترلا  ، للو ضاااااا    ضااااااوو اي   ول تللأ شااااااي 

م لم يت لل ع    تللأهدلف للو دوم لي للوخيط، تساااااااااااااااة    قرب   هرم  لوعمل  مر تم إ  رزه تمر
 إ  رزه ت قلر  للتن ةأ.

 ه  وت  للت ج ه ولال للوؤساااااسااااا  لي ت ة م جو ع للنشااااارطر ، تمتراع  فعي  دور الإشلللرافت :
ول  للخرع ارلو ظ ةو، ف  سااارهم للت ميم ليول ي  لي  م  مع  مر   و  رل  لي  رزل ، للأ

و للأاير  للتي حص ت،  ور  تي سر د     ت ديم تمف ح   ط  ع  للأهدلف للو    ، تي  د 

                                                           
1 /http://yassinekasmi.e-monsite.com/pages/cours-professionnels/le-rapport-administratif.html 

Consulte le 15/07/2020. 
2/Ammarie ali, op-cit, p 27. 
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 .1ي  اااااد   ت  ةلاق وق  ااااارق لأسااااااااااااااالاااااربهااااار تطمي ااااا  حااااادتثهااااار  مو أجااااال ت ن  هااااار لي للوسااااااااااااااات  ااااال
 أنواع التقارير:-3
 صدار:من حيث  من الإ-3-1
  سن ي(-عهمي -أس  ع ر-، ي م ر ت ر يم وت ي 
  ت ر يم غةم وت ي 

 من حيث محتوى التقرير-3-2
 ت ميم مرلي 
 ول ي ت ميم إ 
 شي  تزير ل  مةدل   ت ميم للأ  

 من حيث الجهة المصدرة:-3-3
     ت ر يم ولا 
   2ت ر يم ار ج 

 خصائص التقرير:-4
مو لل مااااااااا   إل  للوع  م  للتي يميدهر اساااااااااه ل   لل ر ئ  و للت ميم للو ت ب اشااااااااا ل جةد يو

 تتو نه مو لهم للت ميم.
  : للغرمعاااا ، للللر ل  للوع دم ت  ل  للابتعرو  و، إضاااارل  إتضاااا ح للهدف مو للت ميمالوضلللو

 ي و أن ي ت ي للت ميم     للوع  مر  لللازم  ل هم للو ض ع.ةور 
 لل لف   للوي  ل  ا  ل و للو ض ع. الا  ارلتغي   د  ليطرل  وتن لي :يجا الإ 
  د  للتوةةز  ند  م  لل  رلاق للخرم  ارلو ض ع أت للنترلا الموضوعية  :. 
 لل  ر ر  للوتع    اه تللا تورو سااااااااااا ل  لي  م  م ضااااااااااا ع للت ميم أت  ند جوع :الدقة     

 . 3مصد  للوع  مر  م ث ق 
                                                           

 .11/07/2020إطلاع تاريخ https://mawdoo3.com، سميحة  ناصر خليفة ، كيفية كتابة تقرير إداري / 1
  tID=1419&SecID=20https://sst5.com/readArticle.aspx?Ar أحمد ماهر، أنواع التقارير /2

consulte le  15/7/2020  
3 /https://mawdoo3.com/اي ل _ةترا _ت ميم, Consulté le 15/07/2020 
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 العناصر الشكلية للتقرير:-5
  ععر  للدتل 
 لليراع 
 للمقم  
 للومسل إل ه 
 ن لن لل ث    ت ميم مع ت ديد م ض  ه  
  للختم تللت ق ع للاسم تلل  و 

للأعخرع للو جه إلةهم  ،أيو تمت  ،ي و أن يشةم للت ميم وللاور إل  ظمتف للزمرن تللو رن
ت للنشااااااااااااااارط م ل حدث او ج هر لل لقع  أت لل روث  أهأل للت ميم، للأسااااااااااااااالرب تللظمتف للتي 

 للت ميم.
أجزل  م دم   م  تارتو  تتعااااااااااااااوو للاسااااااااااااااتنترجر  لت ميم اشاااااااااااااا ل  ر  مو ثلاث  لف ليتأ

 .1قتملحر تللا
 و  إل  سلرب للتي أتللأ ه تأهوةتهللهدف من للت ميم م دم  ت ضل تعووي و أن ي :المقدمة

 .ت ميمهر
   او ضااااا ع  أن يعرل  للوعاااااو ن  ته  أهم جز  ف ه إذ ي و     للو م  :عرض التقرير، 

إل  ت ديم ضااااااااارل  إ ،  ة هر   رم   لكل للوعي ر  للوتع    او ضااااااااا ع للت ميم تتتذلب بد لسااااااااا
قتملحر  تلل     للونرسل  تتك ن مد و  ب سرلال تح   ق ي  تتلض   توق    تسر د     للا

 .ح هر
   ت خ ص   ،جرا       ل للتساااااررلا  للتي ل ي ق منهر للت ميمللخرتو  لي : تتعاااااووالخاتمة

 .2للتي ت دت أةثم تنرسلر ل ل ليع ر  تلل     ستنترجر لأهم للا
 

                                                           
1 /http://yassinekasmi.e-monsite.com, op-cit. 
2 /Therese Garceau, comment rédiger un rapport  vite ..bien, https://www.secretaire-inc.com/rediger-un-rapport-

vite-et-bien 

Consulté le 15/07/2020. 
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 : وثائق إدارية أخرى المحور السادس
 :رت  لي هأل للو    اع  لل ثرلاق ليول ي  أامى نسنت

  للوأ مم 
    للتع  و 
 ش  للون 

 المذكرة -أولا
 :تعريف-1
تعول لي وؤسااااااساااااا ، لك  هر لا تسااااااللهي تث    إول ي  ولا    تمؤقت  متدلتل  ولال ليول م أت  
حةث تتعااااااااااوو م م ل  مو للملا س ليول ي إل  ، 1تعرمل مع أعااااااااااخرع أجر و  و ليول ملل

م اشااااأن ت حةد طمق للعول ممرتساااا ه قصااااد للعول     تي ةق للتع  ور  تللت جةهر  للصاااارو  
 ور قد تصااااد  أيعاااار مو للومرتس ليول ي إل   لا سااااه يلروته اوع  مر   رج   تت سااااةنهر، 

 ت ج  .
أن تك ن للوأ مم  رم   ندمر تتعااااااااااااااوو م م ل  تعني جو ع للوصاااااااااااااارلل اريول م  هأل تيو و

  سااااااااااااهر لي حرل  مر إذل تي و ت زيعهر     جو ع للوصاااااااااااارلل أت لصاااااااااااا هر لي للو صاااااااااااا ر  
 .2لي لام   تتك ن اوثرا  إ لان ل و ظ ةو أت ل زتل  

 أنواع المذكرة:-2
 ت حةد تت ساااااااةو طمق  رتسااااااا ه قصااااااادللملا س ليول ي إل  مم  : تصاااااااد  موالمذكرة التوجيهية

 للعول اريول م أت للوص   .
 تصااااااد  مو للملا س ليول ي إل  للألملو تلل ور ر  لي عاااااا ل إ لان ل زتل   : مذكرة إعلامية

 لامه ب لقع  ، تتصاااااد  مو للومرتس ليول ي إل   لا ساااااه قصاااااد إ اخصااااا ع ت ديد للزير ل 
 .3معةن  مثل ت ديد م ل ةد للاستقلر 

                                                           
1/ la rédaction et la présentation d’une note, https://www.i-manuel.fr/ consulté le 03-1-2020). 

  2/برارمة ميلود، المرجع السابق، ص. 74.

  3 /عميش علي، رزاق العربي، المرجع السابق، ص. 99

https://www.i-manuel.fr/
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 تتعني  ،ول ي إل  ممرتس هتصد  لي ع ل إ لان مو للملا س لي :ة أو إداريةمذكرة مصلحي
 .1جو ع للوصرلل تللو ظ ةو للتراعةو لهر  ت ديد م ل ةد للعول

 المميزات الشكلية للمذكرة:-3
 :تخعع للوأ مم ل و ع  نرمم للت ديم للوروي للتي تي ق لي م و ع لل ثرلاق ليول ي 

   ععر  للدتل 
 لليراع 
  مللمق 
 ن لن لل ث    مأ مم مع ت ديد م ض  ه  
  أمر إذل  ر ت م جه  إل   دو   ةم  ،ذل  ر ت م جه  إل  عااااااخص معةوب رن للومساااااال إل ه إ

 .مو للو ظ ةو تكتو مأ مم مص    
  ص للوأ مم  
  للو رن تللتر يخ 
  2سم تلل  وليمعر  تللختم للا. 
  3قتعر للو ض ع تللومجع  ند للا. 

 المنشور –ثانيا 
 تعريف:-1

ه  تث    إول ي  ولا    تصااااااااااد  مو للساااااااااا ي  ليول ي  للع  ر إل  ساااااااااا ي  إول ي  و  ر أي إل  
للأ  لن للخرضاااعةو إل  أتلممهر، حةث يمسااال للونشااا   إل   دو   ةم مو للومسااال إلةهم ته  

      س للوأ مم ليول ي  للتي تتسااااااااااااام ارليراع  و ارقي لل ثرلاق ليول ي  للأامى، مر يوةزه 
للوؤقت ارلنساال  لصاالاحةتهر، لإن للونشاا   يتصااف ارلديو م  اوعن  أ ه غةم مؤقت  رلوأ مم 

 .4ليول ي  للتي ينتهي بهر للعول ار تهر   جرلهر
                                                           
1/Catherine Vallée, op-cit, p 49.  
2/ https://www.i-manuel.fr/sp, op-cit. 

 

  3/عميش علي، رزاق العربي، المرجع السابق، ص.99.

  4 /برارمة ميلود، المرجع السابق، ص.75.

https://www.i-manuel.fr/sp
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 الهدف من المنشور:-2
هر  مو للساا ي  للع  ر إل  مخت ف للوصاارلل للتراع  دف للونشاا   إل   شاام تع  ور  تت جةيه

 ا  ف   ملالاو .لهر مو أجل تن ةأ  ول إول ي 
أمر للهدف للملا سااااي يتوثل لي ت ضاااا ل للن رط للغرمعاااا  لي للنصاااا ع للتنظ و   لل ر ي بهر 

تمك  تتأتي هر ا ةث لا ت رةل للتي ةق، ت  ف ر  ت سةمهر رلوملس م تلل مل ل  أت حل مشللعول، 
 ،رت إلغرلاهتهأل يعني أن للونشااااا   لا يو و أن ينشاااااأ قر دم قر      أت تعدي هر أ ،م رلا ل شاااااب

 لأن ذلب ه  مةدلن لل ر  ن.
لأجل إزلل  للغو   لل ل و لي  ،تي م  للونش   اأس  ب تلضل تإل  أقص  حد مو لل ض ح

 م ه   للنص.
    أساارس أ ه يخرطو أعااخرع  ديديو  ،تللونشاا   يصااد  اصاا غ  لل وع وتن تخصاا ص

 .1تل س عخص او موه تلرلص غ  للتشميف  
 نشور:المميزات الشكليات للم-3
  للدمغ 
 قم للتس ةل  
  للو رن تللتر يخ 
     ن لن لل ث    منش   ي  ن لي أ    لل ث  
 ريو و أن ي  ن للونش   مت  ع لص   للومسل إلةهم، ف  تو  إل  للسروم مد ل  للتمل   جو ع 
  للو ض ع 
  للومجع 
    ص للونش  
 2معر  تللختم تللص   للاسم تلل  ولي. 

 

                                                           
    1 /عميش علي، ورزاق العربي، المرجع السابق، ص.109.

  2 / نفس المرجع، ص .109.
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 التعليمة -ثالثا
 يف:تعر -1

 هي تث    إول ي  ولا    تصد  مو س ي  إول ي     ر أي مو للملا س إل  للومرتس.
 الهدف من تحريرها:-2

 ير  تع  ور  تت جةهر  لي م ر  معةو تيتم  شاااااامهر      يرق تلسااااااع لي للوصاااااارلل ه  إ 
 ر.هللوم زي  أت للوصرلل للخر ج  ، تتظل للتع  و  سر ي  للو ع   إل  حةو تعدي هر أت إلغرلا

 أشكالها:-3
 تك ن للتع  و  لي أحد للأع ر  للترل  :

     تع  و   لارس 
   تع  و  ح  م 
  تع  و  تزل ي 
 .  تع  و  تلالا 

 :المميزات الشكلية للتعليمة-4
  للدمغ 
 قم للتس ةل  
  للو رن تللتر يخ 
     ن لن لل ث    تع  و  ي  ن لي أ    لل ث  
  عرسل إلةهم، ف  تو  إل  للسروم مد ل  للتمل   جو يو و أن ي  ن للتع  و  مت  ع لص   للوم 
   للو ض ع 
 للومجع 
   ص للونش  
 1معر  تللختم تللص   للاسم تلل  ولي. 

                                                           
 .122 .المرجع السابق، صاق العربي، ، رزيعميش عل - 1
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 : النصوص التشريعية والتنظيميةالمحور السابع
 سنتنرت  لي هأل للو    للنص ع للتشميل  :

   للدست 
  لل ر  ن للعع ي 
  لل ر  ن 
 للأمم 

 :تنظ و  أمر ف ور يخص للنص ع لل
   للومس 
  لل مل  ليول ي 
  للو م  ليول ي 

 النصوص التشريعية–أولا 
 ص قر   ي مرو   و س ي  تشميل   تهي موث   لي لل ملورن اغملت ه: للو  س للشع ي ه  

لل طني تم  س للأما ، تيتعاااااااااااااااوو م و  ا  مو لل  ل اد لل ار    ا  للعارما  تللو موم تللو زما  
 1لي للو توعللألملو قصد تن ةأ  لاقرتهم 

 الدستور-1
  دللدسااااااااااااااات   أ    قر دم لي للنظر  لل ر   ي، تي ع لي أ    هم  لل  ل يعد لي وتل  لل ر  ن، 

 .لل ر     
ت دو  تللولروئ للتي لرلدسااااااااااااااات   ه  علر م  و م و    مو لل  ل د تللنصااااااااااااااا ع لل ر     

ح  ق تحمير  للألملو  م،  ور تنظبةنهرللوؤسااااااااساااااااار  للوخت    للو     ل دتل  تتنظم للعلاقر  
 2.تتلجلرتهم

 
 

                                                           
  1 -عميش علي، ورزاق العربي، المرجع السابق، ص.189

2 -www.vie-publique.fr, qu’est –ce qu une constitution, consulté le 05/12/2020. 
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 القانون العضوي:-2
لل ر  ن للصااااارو   و للسااااا ي  للتشاااااميل   بتك  ف مو للوشااااامع للدسااااات  ي، ي  ن مختص  ه 

تم ضااااااا  ر  وسااااااات  ي ، مثل للا تخرار ، قر  ن ارلسااااااا رسااااااا  ط ي   للأمد لي قير ر  مهو  
 م  س للدتل ، م  و  للع  ر.

و  س للدساااات  ي ل تعديل تللو لل   تيصااااروق    ه مو طمف ث ثي تيخعااااع ل مقرا  للساااارا   ل 
 للأ عر .

 : العادي القانون -3
لي  تل اار يجمل ل  م اادوم  للسااااااااااااااا ياا  للتشاااااااااااااااميل اا  تي ت مهاارهي م و ع لل  ل ااد لل اار    اا  لل

 .1، تهي أقل ممتل  مو لل ر  ن للعع ي للدست  
  الأمر:-4

 عاااارير للوسااااتع    أت لي حرل   د  تج و ه   ص تشااااميعي، يصااااد ه  لا س لل وه  ي  لي لل
لل ملورن أت لي حرلا  للعااااااااااااااامت م، أت لي لل رلا  للاساااااااااااااااتثنرلا   مثل لل متب أت للك ل ث 

للتشاااااااااميعي  ند للي  ل  ، أت مر بةو للدت ل  للتشاااااااااميل  ،     أن يعم  للأمم     للهةئ  
 .2تإض ر  م غ  ق م لل ر  ن    ه   ل وصروق  ل ع رو وت تهر للو  

 النصوص التنظيمية-ثانيا
-للملارسااااااا  (ةور ه  مع    لإن للنصااااااا ع للتنظ و   تصاااااااد   و للسااااااا ي  ليول ي  للتن ةأي 

لت  رن إجمل ل  ، لي عاااااااا ل مملساااااااا م تقمل ل  أت م م ل  إول ي ، )ليول ل  للعو م   -ح  م 
ه ت  ف ر  تي ةق تتن ةأ للنصااااااااااا ع للتشاااااااااااميعر ، حةث يساااااااااااتود  تحه مو لل ر  ن تلا يو ن
ل دمخرل   أح رمه، ته  أقل و ج  مو للنص للتشميعي حةث ي تم  إ دلوه إجمل ل  أقل تع ة

  د جهر حسو تمتة هر  وري ي:مو إجمل ل  إ دلو للنص ع للتشميل  ، 
 

                                                           
1-wwwarageek.com, consulté le 06-12-2020 

 2 -عميش علي، رزاق العربي، المرجع السابق، ص.207.
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 المرسوم:-1
ه   ص تنظ وي يشااامح تي دو   ف ر  تي ةق  ص مر مو للنصااا ع لل ر      تيصاااد ه إمر  

، حةث تت ل -ممساا   تن ةأي -أت لل ز ل  أت لل زيم للأت  -لارساايممساا      - لا س لل وه  ي 
أت ت ةو   ف    ى له ت ضاااا ل   ف   تنظ م مخت ف للوصاااارلل حسااااو للنصاااا ع لل ر      للأام 

 تي ةق هأه لل  ل ةو أت تكة ف تي   هر.
إضاااااااارل  إل  ذلب لإ نر   د أيعاااااااار للوملساااااااا م لل موي ، تللتي تخص تعةةو أت تمق   أت ت ق ف 

 .1  للو ظ ةو للسرمةو لي للدتل مهر
 العناصر الشكلية للمرسوم: 
 تيتعوو للن رط للترل  :عنوان النص : 
 ع   للنص ممس    لارسي أت تن ةأي   
 ب رن للمقم 
 ب رن للتر يخ 
  للوعو ن 
  لل ةث ر 
  م ت ى للنص 
  ن تللتر يخرللو 
 2.معر يل 

 :داري الإ رروالمق القرار-2 
، تيصاااااااااد  لملولان للإول م يساااااااااتهدف إحدلث أثم قر   ي ق ل للأ: ه   ل إ ري ادالقرار الإ-1

 .م  م تو و مو تن ةأ  و س ي  إول ي  لي م غ  تن ةأي  أي لي
 .3ول ي  و تلحد  و عخص  ر  لي للنشرط ليمو جر ول ي ه  تصمف قر   يلل مل  لي

                                                           
 1 - عميش علي ورزاق العربي، المرجع السابق، ص. 221، 222

  2 - نفس المرجع ، ص. 222.

  3 -برهان زريق، القرار الإداري وتمييزه من قرار الإدارة، الطبعة 1، دون دار نشر، 2016، ص. 17،  25.
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 مست يرتهر، لرل مل  ليول ي ه   ص تنظ وي تتي   ي يصد   و للس ي  للتن ةأي  لي جو ع 
تيو و أن يصاااد   و أي  سااا ي  إول ي  مختصااا  تيساااو  ارساااوهر،  ور يو و أن يصاااد   و 

  .1 دم تزل ل  مشتم   تيسو ، تيسو  حةنئأ قمل ل تزل ير

 2:أنواع القرارات الإدارية-2
إن لل مل ل  ليول ي   ثةمم تمتن    تلهر اصاااااااااا ماااااااااا   تأطم ت  م إماااااااااادل هر، تلعر لأهوةتهر 

 عو لهر تطمي   إمدل هر، تو ج  تض ح م ت يرتهر، تتصنف لل مل ل  ليول ي  إل تتكمل هر ت 
 للأ  لع للترل  :

 :القرارات طبقا لإمكانية برمجتها 
  :ل  إتغةم مع دم لا ت ترج تهي للتي تتع ق ارلوسااااااااارلال ليول ي  لللسااااااااا ي  القرارات المبرمجة

 جهد   ةم ل  ت لةهر.
 تتع ق اأم   مع دم تغةم مت قع  تت ترج إل  و لسر  وقتهي للتي  :القرارات غير مبرمجة    

 تم ث  .
 القرارات وفقا لأسلوب اتخاذها: 
 ةدي : تهأل للن ع مو لل مل ل  يتم لتخرذهر ارلا تورو     للأسااااااااااااااارلةو للت  القرارات ال ي ية، 

 متخأ لل مل  تا ملته تت ر له.ةرلت ديم للشخصي ل وديم 
 ل ل  يتم لتخرذهر ارلا تورو     ق ل د تأسس   و   مد تس .تهأه لل م  :الخبرات ال مية 
 :القرارات وفقا لأهميتها 
  لتنظ م لتهي ت ب لل مل ل  للتي تتخأهر ليول م للع  ر تتتع ق ا  رن  :الإسلللللللللتراتيجيةالقرارات

 ليول ي تمست   ه تلل ةئ  للو  ي .
 ل  إل  م لل سااااي ، تتهدف هأه لل مل: تهي ت ب لل مل ل  للتي تتخأهر ليول  القرارات الت تيكية 

ت ميم لل سااااااااارلال للونرسااااااااال  لت  ةق أهدلف للونظو  تتمجو  للخيط تلنر  لله  ل للتنظ وي أت 
 و، تت س م للعول.ت ديد للعلاقر  بةو للعرم ة

                                                           

  1 -عيبش علي، وآخرون، المرجع السابق، ص. 241.

   2 -مصعب اسماعيل طبش، المرجع السابق، ص. 56، 57.
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 ق اوشاا لا  تهي ت ب لل مل ل  للتي تتخأهر ليول م للتن ةأي  للولرعاامم تتتع :القرارات التنفيذية 
 لة مي تتن ةأه تللنشرط لل ر ي لي للونظو .للعول ل

 القرارات وفقا للنمط القيادي: 
 هي لل مل ل  للتي ين مو بهر للوديم متخأ لل مل .القرارات الفردية : 
 ةهر ل: هي ت ب لل مل   للتي يساااول لةهر متخأ لل مل  ل ومرتساااةو ل وشااار    القرارات الجماعية

 تتتوةز اأ هر قمل ل   عةدم تلنر م.
 :المقرر الإداري -2  

ه   ص تنظ وي تتي   ي يصاااد   و أي سااا ي  إول ي  لي أي مسااات ى  ر ت لتن ةأ مأم  ي  
  ف ر  تي ةق  ص مر، ته  يشله لل مل  لي ع  ه تتظ  ته تم غته، معةن ، تلعلط تت ديد 

إلا أ ااه أقاال منااه و جاا ، تيو و أن ي  ن للو م  لموياار أت جواارع اار يخص تعةةو أت تث ةاات أت 
  .1مق   أت   ل أت ت ق ف للو ظ ةو أت لست روم مو لمت رز أت تضل   معةن ت

 العناصر الشكلية للقرار والمقرر الإداري:-3
  للدمغ 
 للمقم 
  ن لن لل ث    قمل  إول ي أت م م  إول ي  
 ت ر يم–م رضاااام -: تهي م و    للنصاااا ع للتشااااميل   تللتنظ و  ، ت أل لل ثرلاقالحيثيات- 

 .ر لي تأس س لل مل  أت للو م  ليول ي للتي ل تود   ةه
 ت ديد لل ه  للو م م 
  ت ديد لل ه  للو تمح  ل  مل  ليول ي 
 تللتي تتعوو معو ن لل مل  أت للو م  ليول ي المواد : 
 للو رن تللتر يخ 
 معر  تللختمللص   للاسم تلل  و لي 

 

                                                           
  1 -عميش علي، رزاق العربي، المرجع السابق، ص. 250.
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 إداري: نموذج قرار ومقرر 
 عبيةالجمهورية الجزائرية الديمقراطية الش

 الطابع
 :..... قم

 مقرر إداري/قرار إداري                                 
 ي م  للسةد ................

 او تع  لل ر  ن  قم../..للوؤ خ لي ../../.. تللوتع ق با..........................-
 ........او تع  للومس   للملارسي  قم../.. للوؤ خ لي ../../.. تللوتع ق با........-
 او تع  للومس   للتن ةأي  قم../.. للوؤ خ لي ../../.. تللوتع ق با.............-
 او تع  م عم للاجتورع  قم ../.. للونع د بتر يخ ../../.. تللوتع ق با.....-

 .....................باقترا  من السيد
 يقرر

 ........................................................:1المادة 
 :.......................................................2المادة
 ت ديد لل هر  للو     بتن ةأ لل مل  أت للو م  ليول ي  :3المادة 

 للو رن تللتر يخ                                                 
 للص   للاسم تلل  و                                                           

 للختم تليمعر                                                  
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 المراجع:قائمة 
 المراجع باللغة العربية:-أولا
 القواميس:-1

 وتن سن   شمتل ، ول  للوشمق بةمت ا دي، لليلع  للأللون د للأ ،. 

 :ال ت -2

  ،ول  لل  م ل نشم تللت زيع، -سوسيوثقافيةدراسة -الاتصال والعولمةأحود اخ ش ،
 .2008لل رهمم، 

  ،مم ز للع رل  للدتل   المراسلات التجارية والإداريةأ س غسرن للش خ للخ رجي ،
 .، وتن سن   شمل تد يو للس رحي تلل ندقي، س  ير، ومشق

  ،فظطرق التصنيف والترتي  والح-مميزات المراسلات والوثائق الإداريةبمل م  مة  و ،
 .2005ول  للوعمل ، لل زللام، 

  ،2016، وتن ول   شم، 1، لليلع  رةالقرار الإداري وتمييزه من قرار الإدابمهرن ز يق. 
 2009، تزل م للتمل   لل طن  ، للوو ك  للوغمل  ، ،  تقنيات التحرير الإداري عروي  تل و-

2012. 
  ،لتك يو مستخدمي للتمل   ، للوعهد لل طني التحرير الإداري  و ش   ي،  زلق للعملي

 .2010تت سةو مست لهم، تزل م للتمل   لل طن  ، لل زللام، 
  ، لل رهمم،  ، ول  لل  م ل نشم تللت زيع،وسائله-نظرياته–الاتصال مفاهيمه لعةل ولة

2003.  
  ،وي لن 2، لليلع  -دراسة نظرية وتطبيقية–الاتصال في المؤسسة  رمم قرسوي ، 

 .2016للوي   ر  لل رمل  ، 
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:مذكرات الماجستير-3  

  ،و لس   -ت ن ر  للاتصر  توت هر لي ت سةو للأول   د للمحوو بو لبمله م للشر م
، مأ مم مرجستةم جرمع   ريف للعمل   تي  ق       للعراط للعرم ةو ارلأمو للعر 

 .2006ل ع    للأمن  ، للمير ، 
  ،لي ادم  لتخرذ لل مل ل   وت   ظم  تت ن ر  للاتصر  ليول ي مصعو لسور ةل طلش

، مأ مم مرجستةم، -حرل  تي  ق       تزل م للتمل   تللتع  م لي قيرع غزم-ليول ي 
 .2008لل رمع  ليسلام   غزم، 

 المحاضرات:-4
  ،  تخصص تسةةم للو ل و محاضرات مقياس الاتصال في المؤسسةوحدتح من ،

  قرلو . 1945ي مر 08لللشمي ، للسن  للثرلث  ل سر س     ، جرمع  
 المجلات العلمية:-5

 ،جرمع  للعملي سانيةنمجلة العلوم الإ ،  » للاتصر  لي للوؤسس   «للأمةو ب  رضي ،
 .80-61ع.-ع ،2014بو للوهدي أ  لل  لقي،  للعدو للثر ي، ويسو م 

  ،مجلة ،  » م ه   للاتصر  لللعد للن سي تللاجتور ي ، و ذج( «بد   رمم حسةو
 .199-190ع.-ع ،2011لعدو للثر ي، ، جرمع  اربل، لمركز باب 

 ،  و لس  لي وي لن  » م ر   للاتصر  تللدلا ي تللخر جي لي للوؤسس  « ا ةزي سرم ،
، للعدو نسانية والاجتماعيةمجلة العلوم الإ ،  »  رته ت سوسة تمؤسسر  للشلرب تم 

 .179-154ع.-ع ،2020، ، عهم ف  مي 1
 ،و لس  – مع قر  للاتصر  للتنظ وي لي منظور  للأ ور  «  ي حرمد هر تن جرمد

، 09، للعدو ق، جرمع  مصملت ، للعملمجلة كلية الفنون والإعلام،   »-تمف   ت  ة   
 .90-54ع.-ع ،2020ي  ة  
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الانترنت: مقالات على شبكة-6  

 أحود مرهم، أ  لع للت ر يم 

https://sst5.com/readArticle.aspx?ArtID=1419&SecID=20  

  ،2019/06ب حوةدم  ير الله، للو جز لي للت ميم ليول ي.com/3https://tachri 

   تيم لرلازم، مع قر  للاتصر  ليول ي لي للوؤسس  للوهن    تس ل للو لجه  
-09-29-04-2013-ssh/263-07-gla.dz/index.php/numeroouar-https://revues.univ 

10-03 
     ف    ترا  ت ميم إول ي، سو     رمم ا   ،https://mawdoo3.com 

 اي ل _ةترا _ت ميم//https://mawdoo3.com 

https://mawdoo3.com   مر_هي_ نرمم_للاتصر            
  ود سعدل ، مهر ل  للاتصر  لل عر  مم و و لت حbouira.dz-www.fl.univ  

 :المراجع باللغة الأجنبية-ثانيا

1-Ouvrage 

 Mohamed Belaouf,  l’ enseignement de la redaction administrative entrer 

formation académique et exigences professionnelles, revue 

EXPRESSIONS N°4 décembre 2017. 

 Conte Alassane, guide pratique de la rédaction administrative, l’ 

Harmattan , Paris, France, 2012. 

 Ananga ze vincent, cour de rédaction administrative, ecole nationale 

d’administration pénitentiaire.  

 le gouvernement du grand –Dushé de Luxembourg, service information et 

presse, Guide de rédaction 

 Catherine Vallée, modalités de la communication administrative, école 

supérieure de l’éducation nationale, 2003 

2-Site d’internet 
 Ammari ali, rédaction administrative,  www.wartilani2020.hopital-dz.com. 

 Ananga ze vincent, cour de rédaction administrative, école nationale 

d’administration pénitentiaire.  

 https://fr.scribd.com/document/374673731/COUR-DE-REDACTION-

ADMINISTRATIVE-pdf 

https://tachri3.com/2019/06
https://revues.univ-ouargla.dz/index.php/numero-07-ssh/263-2013-04-29-09-03-10
https://revues.univ-ouargla.dz/index.php/numero-07-ssh/263-2013-04-29-09-03-10
https://mawdoo3.com/
http://www.fl.univ-bouira.dz/
http://www.wartilani2020.hopital-dz.com/
http://www.wartilani2020.hopital-dz.com/
https://fr.scribd.com/document/374673731/COUR-DE-REDACTION-ADMINISTRATIVE-pdf
https://fr.scribd.com/document/374673731/COUR-DE-REDACTION-ADMINISTRATIVE-pdf
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 Pauline Lieb, compte rendu, https://www.univ-montp3.fr/infocom/wp-

content/REC-compte-rendu-2017.pdf. 

 Therese Garceau, comment rédiger un rapport  vite ..bien, 

https://www.secretaire-inc.com/rediger-un-rapport-vite-et-bien 

 http://infpe.education.gov.dz/wp-content/uploads/2018/02/tahrir_idari. 

  https://fr.scribd.com/document/374673731/COUR-DE-REDACTION-

ADMINISTRATIVE-pdf 

 https://www.manhal.net/art/s/13949  

 www.1min30.com/ definition d’intranet 

 ar.weblogographic.com/difference-between-internet-intranet-and extranet  

 la rédaction et la présentation d’une note, https://www.i-manuel.fr/ 

 www.poket-lint.com 

 www.support.skype.com  

 www.vie-publique.fr, qu’est –ce qu une constitution. 

 www.zoom.us 

 http://yassinekasmi.e-monsite.com/pages/cours-professionnels/le-rapport-

administratif.html. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.univ-montp3.fr/infocom/wp-content/REC-compte-rendu-2017.pdf
https://www.univ-montp3.fr/infocom/wp-content/REC-compte-rendu-2017.pdf
https://fr.scribd.com/document/374673731/COUR-DE-REDACTION-ADMINISTRATIVE-pdf
https://fr.scribd.com/document/374673731/COUR-DE-REDACTION-ADMINISTRATIVE-pdf
http://www.poket-lint.com/
http://www.support.skype.com/
http://www.zoom.us/
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 :المحتويات رسللللللللللللللللللللللللللللللللفه

 العنوان الصفحة
 مقدمة 02

 الاتصال الجزء الأول:

05-11  المحور الأول: الإطار العام للاتصالات الإدارية 
11-15  المحور الثاني: أنواع الاتصال الإداري  
15-18  الثالث: مقومات الاتصال الفعال ومهاراتهالمحور  
18-21  المحور الرابع: عوائق الاتصال الإداري  
21-25  المحور الخامس: تقنيات الاتصال الإداري  

 الجزء الثاني: التحرير الإداري 
27-36  مفهوم التحرير الإداري  -المحور الأول 
36-39  صيغ التعبير الإداري  -المحور الثاني 
39-44  المحور الثالث: الرسالة الإدارية ورسائ  الأعمال 
44-50  المحور الرابع: وثائق التبليغ 
51-60  المحور الخامس: وثائق السرد والوصف والتحلي   
61-64  المحور السادس: وثائق إدارية أخرى  
65-70  المحور السابع: النصوص التشريعية والتنظيمية 

 قرلاو  للوملجع 74-71
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75-76  لهمس للو ت ير  

 
 


