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 مقدمة

إف الاتصاؿ والتحرير الإداري بالدؤسسات والإدارات الدختلفة، يتطلب العديد من التقنيات والشروط الواجب      

توفرىا  لكي تكوف عملية التحرير والاتصاؿ كوسيلة فعالة وتفي بالغرض والذدؼ الإداري، كما تكتسي ىذه 

 مر والدائم للمحررات الإدارية الدختلفة.العملية ألعية بالغة على مستوى الإدارات من حيث النشاط الدست

والاتصاؿ الإداري في مضمونو لػتوى على لرموعة التقنيات الدستخدمة في ايصاؿ الدعلومات الدختلقة على     

 بصيع الدستويات الإدارية.

الدراسلبت ولستلف المحررات الإدارية التي يتم برريرىا وتستخدـ ير الإداري تتضمن بصيع الوثائق و وعملية التحر       

تتطلب عملية التحرير الإداري أساليب إدارية ضروري الالتزاـ و كوسيلة ولغة تواصل في الإدارة بتُ بصيع الدوظفتُ. 

اصة بالتحرير لذ ضرورة توافر لرمعة من الشروط والدرتكزات الخإبها واتباع منهجية صحيحة في برريرىا، بالضافة 

 .الإداري وكفاءة من يقوـ بهذه العملية جوانب عديدة ) سلبمة اللغة، القدرة على التحرير ...الخ(

، تهدؼ إلذ بسكتُ الطالب من معرفة أدوات الاتصاؿ والتحكم في لستلف توجو ىذه الدطبوعة لطلبة الداستًو     

الإداري كوسيلة للبتصاؿ في التحرير الاداري ضمن  حكم في الأسلوبتالتقنيات الخاصة بالتحرير الإداري، وال

 العملية الادارية.

ولقد تم تقسيم ىذه الدطبوعة إلذ عشرة لزاور حسب العرض التكويتٍ الخاص بدستوى الداستً بحيث تم     

 تقسيمها كالآتي:

/كتابي، 2، /شفوي أو لفظي1)تعريف الاتصاؿ مع الإشارة إلذ أشكالو "  المحور الأول: مفهوم الاتصال

/غتَ لفظي: لغة الجسد وما إلذ ذلك؛ عناصر عملية الاتصاؿ "لسطط الاتصاؿ"؛ تعريف اتصاؿ 3

 الدنظمة/الدؤسسة؛ ألعية اتصاؿ الدنظمات(.
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 سم إلذ أنواع، من ألعها: الاتصاؿالاتصاؿ الشامل للمؤسسة ينق الدنظمات) المحور الثاني: أنواع اتصال

 "الاتصاؿ التجاري، الاتصاؿ الدالر، الاتصاؿ الدؤسساتي...الخ(.الداخلي والاتصاؿ الخارجي 

 .)تعريفو، ألعيتو،  الأسلوب الإداري ولشيزاتو ( المحور الثالث: مفهوم التحرير الإداري

)البيانػػات الشػػكلية في الرسػػالة الدرفقيػػة، التمييػػز بػػتُ الرسػػالة  المحــور الرابــع: البيانــات الشــكلية للرســالة الإداريــة

 رية الدرفقية والرسالة الإدارية ذات الطابع الشخصي مثل الطلبات الخطية(.الإدا

)صػػيا التقػػدنً بدرجػػع وبػػدوف مرجػػع، صػػيا العػػرض أو الدنا شػػة، صػػيا  المحــور الخــامس: صــيغ التعبيــر الإداري

 الخابسة(.

الإرسػػػػاؿ، الرسػػػػائل الإداريػػػػة ، الػػػػدعوات، الاسػػػػتدعاءات، جػػػػداوؿ ) المحــــور الســــادس: المراســــلات الإداريــــة

 البر يات(.

 عرض حاؿ( -لزضر -) تقرير المحور السابع: وثائق الوصف و السرد والتحليل

 )الدراسيم، القرارات، الدقررات(. النصوص الإدارية التنظيمية: الثامنالمحور 

 )الدناشتَ، التعليمات، الدذكرات التوجيهية. اعلبف(. النصوص الإدارية التفسيرية: التاسعالمحور 

 .: المصطلحات الإداريةالعاشرور المح

كأداة حديثة للبتصاؿ داخل الدنظمة ) : الاتصالات الإلكترونية عبر البريد الإلكترونيإحدى عشرالمحور 

)يراعي الجانب الشكلي لإنشاء بريد الكتًوني مهتٍ، وكذا مواصفات بررير بريد الكتًوني من حيث كتابة الدوضوع 

للتقدنً والعرض والختاـ، والنسخ الدرسلة  وتأكيد لاستلبـ البريد وادارج تو يع وديباجة الإلؽيل من صيغة 

 اتوماتيكي(.
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 المحور الأول:

 "مفهوم الاتصال"

 الأهداف التعليمية

 ؛التعرؼ على الاتصاؿ: الهدف الأول 

 ؛التعرؼ على أشكاؿ الاتصاؿ :الهدف الثاني 

 ؛إبراز ألعية الاتصاؿ :الهدف الثالث 
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 تعريف الاتصال:  .1

ومعناىا  commonأي  Communisمشتقة من أصلها اللبتيتٍ  communicationالاتصاؿ    

مشتًؾ، فعندما نقوـ بعملية الاتصاؿ فنحن لضاوؿ أف نقيم )رسالة مشتًكة( مع شخص أو بصاعة أي أننا لضاوؿ أف 

 )نشتًؾ معا في معلومات أو أفكار أو موا ف لزددة(.

عملية الاتصاؿ إلذ الدصدر والرسالة والذدؼ )جهة الوصوؿ(، و د يكوف الدصدر شخصا يتحدث أو وبرتاج   

يكتب أو يرسم أو يومئ، وىيئة اتصاؿ مثل الصحيفة أو دار النشر أو لزطة تلفاز أو إذاعة، أما الرسالة فقد تكوف 

لػا باليد أو علما يرفرؼ في الذواء أو على شكل حبر على ورؽ، أو موجات صوتية في الذواء، كما لؽكن أف تكوف تلو 

أي إشارة أخرى لؽكن تفستَىا وذات دلالة أو معتٌ، أما الذدؼ فيمكن أف يكوف شخصا ينصت أو يشاىد أو يقرأ 

ولؽكن أف يكوف عضوا في بصاعة مثل بصاعة منا شة أو شخصا من بتُ الدستمعتُ لمحاضرة أو فردا في حشد يشاىد 

 في صحيفة أو لرلة أو مشاىدا للتلفزيوف وغتَ ذلك من مستقبلي الرسالة الاتصالية. مباراة رياضية أو  ارئا

العملية الاجتماعية الأساسية طالدا كانت الدعاني والأفكار التي  ":الاتصاؿ ىو بأف " محمود عودةكما يرى "    

 1."تنقل بواسطة مؤثرة

الأداة التي تربط بتُ كافة أرجاء الجهاز الإداري " :ىي الاتصاؿ" فتَى أف عملية سليمان الطماويأما بالنسبة للدكتور " 

ومباشرة وغتَ رسمية في الدكاتب الصغتَة الدكونة من عدد ، سواء في علب اتو الداخلية أو الخارجية وىي تتم بصورة بسيطة

 مباشر في الدنظمات الكبتَة".ر تغدو معقدة ورسمية وذات طابع غلزدود من الدوظفتُ ولكنها 

نقل الأفكار والدشاعر )الدعاني( بتُ الأطراؼ و د وجد ىذا النشاط منذ بدء " :ويعرؼ الاتصاؿ بالدفهوـ الشامل بأنو    

الحياة الاجتماعية حيث استوحيت تلك الحياة وجود رموز سواء كانت حركات أو إشارات أو غتَىا للتعبتَ عن النفس 

 2."ؽ اتصاؿ الإنساف وتطورت عبر الزمنونقل الشعور والفكر إلذ الآخر و د تباينت طر 

                                                           
 .16-15ص -ص، 2000، دار أسامة للنشر والتوزيع ،وسائل وأساليب الاتصال الجماهرية والاتجاهات الاجتماعية ،الدسو ي عبده إبراىيم 1

 .8-7ص -ص، 2006، ، الأردف، دار أسامة للنشر والتوزيع المعجم الإعلامي ،لزمد بصاؿ الفار  2
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وىذا ما يبتُ بأف الاتصاؿ ىو تبادؿ الدعلومات والفهم من شخص لآخر إنها طريقة لإيصاؿ الأفكار والآراء      

 1والحقائق والدشاعر والقيم للآخرين.

 أشكال  الاتصال:  .2

 العديد من الطرؽ التي تعبر في حد ذاتها عن أنواع الاتصاؿ، من بينها: ىناؾ

: ىو ذلك النوع الذي يركز على التواصل شفويا ويكوف عادة في العلب ات التي تكوف بتُ الاتصال الشفوي -

 الأصد اء.

 : ويطلق عليو الاتصاؿ الدعنوي.الاتصال غير اللفظي -

 التوثيقي.: وىو ما عرؼ بالاتصاؿ الاتصال الكتابي -

: وىو النوع الددروس في ىذا الدقياس، ويعبر ىذا النوع من الاتصاؿ عن طرؽ نقل الدعلومات الاتصال الإداري -

 والأفكار داخل الإدارة بتُ بصيع الدوظفتُ وعلى بصيع الدستويات الإدارية.

 :عناصر عملية الاتصال "مخطط الاتصال" .3

معلومات أو آراء أو أفكار مكونة في ذلك لسطط للعملية إف عملية الاتصاؿ تتم بتُ طرفتُ بهدؼ نقل 

 الاتصالية، ولؽكن توضيح عناصر الاتصاؿ كما يلي:

بحيث تبدأ عملية الاتصاؿ من الدصدر، فهو الدسؤوؿ عن إعداد وتوجيو الدعلومات  (:الجهة المرسلة)المرسل  -

 والآراء والدبادئ.

 من خلبؿ الوصيلة أي الأفكار والدعلومات الدختلفة.وىي الدضموف الذي ينقلو الدصدر الرسالة:  -

 .وىي  ناة الاتصاؿ التي من خلبلذا بسر الرسالة من الدرسل إلذ الدرسل اليو وسيلة الاتصال: -

                                                           
 .245، ص 2004، الأردف ، دار مكتبة الحامد،سلوك الأفراد والجماعات في منظمات الأعمال-السلوك التنظيمي  ،حستُ حرنً  1
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 ) الدستقبل(: وىو الطرؼ الذي يستلم الرسالة. الجهة الدرسل إليهاالمرسل إليه:  -

 بها.وصوؿ الرسالة والتأثر أو العمل الاستجابة:  -

 تعريف اتصال المنظمة/المؤسسة: .4

الاتصاؿ الدؤسساتي ىو تلك العملية التي تهدؼ إلذ تدفق الدعلومات اللبزمة لاستمرار العملية الإدارية عن طريق     

بذميعها ونقلها في لستلف الابذاىات )ىابطة، صاعدة، أفقية( داخل الذيكل التنظيمي بحيث تتيسر عملية التواصل 

 الدطلوب بتُ لستلف الدتعاملتُ.

عبارة عن اتصاؿ إنساني منطوؽ ومكتوب الذي يتم داخل الدؤسسة على الدستوى " :" بأنويم أبو عرقوبإبراهويعرفو"    

الفردي والجماعي ويسهم في تطوير أساليب العمل وتقوية العلب ات الاجتماعية بتُ الدوظفتُ، ويكوف إما اتصالا رسميا أو 

 .1"غتَ رسمي

ة عن أعماؿ متبعة لإ امة علب ات بتُ عماؿ الدنظمة )الدؤسسة( وىو ومنو نستنتج أف الاتصاؿ الدؤسساتي ىو عبار    

 يهدؼ إلذ إلصاز مهاـ موحدة وبلوغ أىداؼ مشتًكة.

وىو عملية تتم داخل الدؤسسة تسعى من خلبلذا إلذ تعميق صلبتها بالجمهور وتوفتَ مناخ فاعل للبتصاؿ معهم، حيث   

 لومات اللبزمة لاستمرار العملية الإدارية داخل الذيكل التنظيمي لذا.تعمل الدؤسسة كنظاـ مفتوح لنقل الرسائل والدع

 اتصال المنظمات: أهداف .5

 لؽكن توضيح أىداؼ عملية الاتصاؿ في الدنظمات في النقاط التالية:

 الاتصالات بدثابة الدـ الذي لغري في عروؽ التنظيم فيبث الحياة والحيوية والنشاط. تعتبر -

 .الاتصاؿ يساعد أعضاء التنظيم على برقيق أىدافهم الشخصية والدؤسسية -

 .فهم وبرقيق الاستجابة الفعالة للمتغتَات البيئية والتنظيمية -

                                                           
 .  28، ص2003، الجزائر لنشر والتوزيع،ل، دار الفجر علاقات مع الصحافة –عامة علاقات  -اتصال المؤسسة: إشهار دليو،فضيل   1
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 .برقيق التكليفات والدهاـ على الوجو الدرغوب -

 التصدي الفعاؿ للمشكلبت ومعو ات العمل. -

فاف الاتصاؿ الفعاؿ لؽثل الاستثناء وليس القاعدة في لشارسات الدديرين والأفراد في الدنظمات  الأىداؼورغم ىذه    

وعلى أية حاؿ فإنو إلذ الحد الذي يعتبر فيو الاتصاؿ أ ل لشا لغب أف يكوف عليو ويعبر عن ىذه الحقيقة الدثل القائل:" 

ست متأكدا بأف ما سمعتو ليس ىو ما  صدتو". وىذا أنتٍ أعرؼ أنك تعتقد بأنك  مت ما تتصور أنتٍ  لتو، ولكتٍ ل

 الدثل يعبر عما  د يصادفو أي فرد منا في الحياة العملية والذي يكمن في الفشل في الاتصاؿ.

من الصعب أف لصد لرالا أو نشاطا إداريا لؼلو من الاتصاؿ. فالدشكلبت الخطتَة تنشأ عندما يساء فهم  وإنو   

لدزاح العارض إلذ غضب أو عندما بررؼ التعليمات الشفهية غتَ الرسمية لأحد كبار الدديرين  التوجيهات عندما يتحوؿ ا

 كل ىذه الدوا ف تعكس وجود خلل ما في مكاف ما  أو مرحلة ما من عملية الاتصاؿ.

أخرى فإف  وانطلب ا من ىذا الفهم فإف القضية لا تكمن فيما إذا كاف الدديروف لؽارسونو بشكل فعاؿ أـ لا وفي كلمات 

الاتصاؿ في حد ذاتو أمر حتمي في لشارسات الدنظمات إلا أف فعالية ىذا الاتصاؿ ىي التي تصبح موضع شك وبالتالر 

 1:ير لغب أف يكوف اتصاليا بالضرورة د لا تتحقق عمليا فكل مد

 إبلبغ العاملتُ بالدنظمة بالأىداؼ العامة والتفصيلية. -

 العمل. تعريف الدرؤوستُ بكيفية تنفيذ -

 توصيل الدعلومات والتعليمات والأوامر. 

 التعريف بإمكانات الدنظمة الدتاحة، -

 تقييم أداء العاملتُ. -

 إبلبغ الإدارة بردود أفعاؿ العاملتُ ابذاه القرارات الدختلفة. -

                                                           
، 2002، الدار الجامعية للنشر والتوزيع، نظريات ونماذج وتطبيق عملي لإدارة السلوك في المنظمة ،بصاؿ الدين، لزمد الدرسي، ثابت عبد الربضاف إدريس 1

 .601-600ص.ص 
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 .1نقل مشاكل العمل والعاملتُ للئدارة -

 حاجة العاملتُ للمعلومات الدختلفة في العمل. -

 العاملتُ للمشاركة الفعالة في العمل. حاجة -

 أىداؼ معينة. لإلصازمزاولة العاملتُ لعملية الاتصاؿ  -

 مساعدة العاملتُ في الصاز الأعماؿ اليومية. -

 .الدساعدة في حل مشكلبت العمل -

 توجيو العاملتُ ونصحهم وإرشادىم. -

 برفيز العاملتُ. -

 استقباؿ الجمهور/ العملبء. -

 لع أو الخدمات إلذ العملبء أو الزبائن أو الدستهلكتُ.تقدنً الس -

ىذا ولؽكن أف نقوؿ أنو من الدستحيل أف بسارس لرموعة من الأفراد نشاطها بدوف تبادؿ للمعلومات، وكما يقوؿ   

" بدوف اتصاؿ لا تكوف ىناؾ منظمة فالاتصاؿ ضروري لإيصاؿ الدعلومات التي تبتٌ عليها القرارات. وإذا كاف سايمون"

 2الاتصاؿ ضعيفا أو غتَ مناسب كاف القرار ضعيفا وغتَ مناسب.

الفلسفة الحاجة إلذ إعلبـ وإرشاد العماؿ والدوظفتُ من و ت لآخر بالأىداؼ الجديدة التي تعمل من أجلها الدؤسسة و  -

 .التي تستَ عليها

 الارتباط الوثيق والقوي بتُ كمية الدعلومات التي لدى الفرد عن الشركة ودرجة اىتمامو بها وشعوره بالفخر. -

 أف ىناؾ ترابط  وي بتُ شعور العامل لضو الشركة التي يعمل بها وبتُ معنوياتو وبالتالر إنتاجيتو. -

                                                           
 .131ص  2008 الشركة العربية الدتحدة للتسويق والتوريدات، ،) الأسس والمهارات( العامةوظيفة العلاقات  ،بضدي شعباف 1
 .59 -58ص -، مرجع سابق، صبضدي شعباف 2
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دراية بالحقائق تكوف تصرفاتو معقولة وأ رب إلذ الوا ع في منا شتو شروط  أف الدوظف أو العامل الذي يكوف على -

 1العمل.
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 المحور الثاني:

 "أنواع اتصال المنظمات"

 الأىداؼ التعليمية

 ؛التعرؼ على الاتصاؿ الدؤسساتي :الهدف الأول 

 ؛التعرؼ على أنواع الاتصاؿ في الدؤسسة :الهدف الثاني 

  ؛ابراز ألعية الاتصاؿ في الدؤسسة  :الثالثالهدف 
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 الاتصال الداخليأولا: 

 مفهوم الاتصال الداخلي .1

إف الاتصاؿ الداخلي يعتبر عامل مؤثر ومهم من أدوات الإدارة الحديثة فلب لؽكن أف لصد منظمة بدوف     

اتصالات داخلية، فعلى سبيل الدثاؿ لصد أف الاتصاؿ الدمتاز داخل الدنظمة سيمكن بصيع الددراء والعاملتُ من 

 عنو.معرفة العمل الدطلوب منهم ومتى وأين ولدن ىذا العمل ومن الدسؤوؿ 

وفيما يتعلق بتعريف الاتصاؿ الداخلي أو الاتصاؿ الإداري كأحد أنواع الاتصالات، لؽكن تقدنً التعريفات   

 التالية:

: ىو توفتَ وبذميع البيانات والدعلومات الضرورية لاستمرارية العمل وتبادؿ ىذه الدعلومات الاتصال الداخلي*     

 ا.بتُ العاملتُ والإدارات وتنا لها ونشرى

: ىو تبادؿ الدعلومات داخل الدنشأة وخارجها من خلبؿ شبكة من العلب ات الدرتبطة الاتصال الداخلي*     

 ببعضها البعض.

 1: ىو ربط العاملتُ والإدارات ببعض، وربط الدنشأة بعملبئها ربطا وثيقا ومستمرا.الاتصال الداخلي*     

ونستنتج من ىذه التعاريف أف الاتصاؿ الداخلي: ىو أساس النظاـ الاجتماعي وعماد العلب ات الدهنية في    

 الدؤسسة، ذلك انو يوظف للربط بتُ أعضاء الدؤسسة بغية نشر الدعلومات الحقائق والأفكار.

الدنظمة بغرض تنسيق الأنشطة كما تعتٍ الاتصالات الداخلية: تبادؿ البيانات والدعلومات بتُ إدارات وأ ساـ   -

 وبرقيق الأىداؼ الدرجوة.

                                                           
1

 .57ص  ،2006والتوزيع، الطبعة الثانية ،دار يافا العلمية للنشر ، مهارات الاتصال ،شريف الحموي 
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عملية تبادؿ الحقائق  ،الدنظمة : ىو عملية نقل واستقباؿ الدعلومات لتحقيق أىداؼالاتصال الداخليكما أف 

 والأفكار والدشاعر بتُ العاملتُ، وبينهم وعملبء الدنظمة.

 1خر في الدنظمة وذلك بطريقة مفهومة وواضحة.ىو عملية تبادؿ الدعلومات والأفكار والآراء من شخص لآ -

وىذا ما يوحي لنا بأف الاتصاؿ الداخلي ىو عملية يتم من خلبلذا تبادؿ الآراء والدعلومات لنقل فكرة أو     

 مهارة أو التوجيو والتًشيد لتحقيق أىداؼ العاملتُ والدؤسسة ويشرؼ على ىذه العملية متخصصوف.

 أنواع الاتصال الداخلي: .2

للبتصاؿ الداخلي وجهاف كوجهي العملة الواحدة، الوجو الأوؿ ىو الاتصاؿ الرسمي والوجو الثاني ىو الاتصاؿ غتَ 

 الرسمي ولكل منهما صور عديدة.

  (Formal communication)الاتصال الرسمي :  2-1

للبتصاؿ التي برددىا يتمثل الاتصاؿ الرسمي في انسياب البيانات والدعلومات من خلبؿ القنوات الرسمية     

خطوط السلطة التنظيمية، فالاتصاؿ الرسمي لػدد ويوضح خطوطو و نواتو ومضمونو إدارة الدؤسسة حيث يتم عادة 

في إطار التنظيم ويستَ وفق أساليب وإجراءات و واعد رسمية لزددة ومعروفة، كما أنو غالبا ما يكوف موثقا بصور  

ات في الاتصاؿ الرسمي بدا يتماشى والتنظيم الرسمي للسلطات والاختصاصات كتابية ورسمية، وعادة تتدفق الدعلوم

والوظائف ولؽكن أف يستَ الاتصاؿ الرسمي من أعلى إلذ أسفل ومن أسفل إلذ أعلى أو بشكل أفقي وتتصف 

 الاتصالات الرسمية عادة بدا يلي:

  2ملزمة للؤطراؼ ذات العلب ة. -علق بو، تتم داخل التنظيم وتت -تتعلق بالعمل مباشرة، -مكتوبة،  – انونية  -

                                                           
 .58ص ، الحموي، مرجع سابق شريف 1

 .102مرجع سابق، ص  ،ربحي مصطفى  2
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كما أنو لؽثل أحد الاتصالات التنظيمية ذات القبوؿ الواسع التي تستند إما إلذ مدخل إداري أو مدخل  

للعمليات ويتضمن الددخل الإداري لنظم الدعلومات إلغاد مركز وظيفي أو وحدة إدارية يرأسها مسؤوؿ  د يسمى  

أو مدير عاـ الدعلومات ويعتبر في العادة مسؤولا عن   (Chef information officier)كبتَ ضباط الدعلومات 

برديد احتياجات إنتاج الدعلومات والدتطلبات التنظيمية لذا ثم وضع النظم التي تسهل وجود اتصاؿ تنظيمي يتسم 

 بالكفاءة والفاعلية .

والذي يتضمن إلغاد  (cio)ضابط العمليات  أما مدخل العمليات فيمثل في العادة جزءا من جهود كبتَ     

 نظاـ أو أكثر للمعلومات والذي لػقق الربط بتُ بصيع الدديرين والأ ساـ والتسهيلبت الأخرى داخل التنظيم.

ويساىم الاتصاؿ الرسمي في تدفق الدعلومات والتعليمات والتوجيهات والأوامر إلذ الدرؤوستُ مع التعرؼ على    

 .1لبؿ إرجاع الأثروجهات نظرىم من خ

 الاتصال النازل )الهابط(: 2-1-1

لؽكن تفهم ىذا النوع من الاتصالات الرسمية بالنظر للهيكل التنظيمي للمنظمة كمدرج ىرمي للسلطة، حيث   

لؽثل الاتصاؿ أداة رئيسية في نقل الأوامر والتعليمات من الرؤساء إلذ الدرؤوستُ حيث تدرج السلطة بالذرـ 

ويعتبر التسلسل التنظيمي في الدنظمة من أىم العوامل التي بركم ستَ وبررؾ الرسالة في الدنظمة فيما التنظيمي، 

وتعد  2يتعلق بالاتصاؿ الرأسي الذابط، ولذلك فإف ىذه الاتصالات تستخدـ غالبا في الأمر والتوجيو والتعليم

والتوجيهات والدلبحظات من الدستويات  الأكثر شيوعا حيث تنساب الدعاني والرسائل مثل الأوامر والتعليمات

الإدارية العليا إلذ الدستويات الإدارية الدنيا أو من الإدارة إلذ العماؿ وىذا النوع لػمل في طياتو استًاتيجيات 

  3.جديدة لتنفيذ الأعماؿ ومبادرات الإدارة للتطوير وتوضيح الأىداؼ وغتَىا
                                                           

 .622مرجع سابق، ص  ،بصاؿ الدين لزمد الدرسي، ثابت عبد الربضاف إدريس  1
 .58، ص2009الأردف، يازوري العلمية للنشر والتوزيع، دار ال ،أساسيات الاتصال نماذج ومهارات ،بضيد الطائي، بشتَ العلبؽ  2
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 كما يلي:ولؽكن تلخيص ىذه الأنواع   ،السلم الإداري ويتضمن أىم أنواع الرسائل النازلة وذلك حسب

 الأوامر والتعليمات الخاصة الدرتبطة بالعمل. -

 الدعلومات الدتعلقة بفهم وارتباط ىذا العمل بالأعماؿ الأخرى في الدنظمة. -

 الدعلومات الدرتبطة بالإجراءات والتطبيقات التنظيمية الدرتبطة بالجزاء والعقاب مثلب. -

ذية العكسية للؤداء، وىي رسائل تشتمل ملبحظات من الدستوى الإداري الأعلى إلذ الدستوى الإداري التغ -

 الأدنى مثل: الإساءة بجهود العاملتُ.

 تلقتُ العاملتُ وتعليمهم وبرفيزىم. -

 كما أف للبتصاؿ النازؿ معو ات منها:    

 كثرة عدد الدستويات الإدارية التي بسر بها الرسالة.  -

 لبعد الجغرافي بتُ الدرسل والدستقبل أحيانا.ا -

 الفروؽ في الدافعية بتُ الدرسل )الرئيس( والدستقبل )الدرؤوس(  -

ولؽكن للمدراء زيادة فعالية الاتصالات ىاتو وتشجيعها من خلبؿ تذليل العقبات والحواجز الدوجودة في طريقها    

والتعامل معها ووجود الرغبة الأكيدة والواضحة  ،الاتصالاتوإظهار الدزيد من الاىتماـ والاستعداد لتقبل ىذه 

    1للتعامل مع الدرؤوستُ وحل مشكلبتهم وتفهم آرائهم

 الاتصال الصاعد: 2-1-2

ويقصد بو تنقل الدعلومات من أدنى إلذ أعلى  د تكوف من العماؿ إلذ الإدارة الوسطى، أو من الإدارة     

الوسطى إلذ الإدارة العليا أو من العماؿ إلذ الإدارة العليا مباشرة وىي تستخدـ بصفة أساسية في التقرير والطلب 

                                                           
 .105-104ص ،-مرجع سابق، ص ،بصاؿ الدين لزمد الدرسي، ثابت عبد الربضاف إدريس  1
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تصالات خصوصا بالنسبة للقيادة الدلؽقراطية فهو الذي والا تًاح والإخبار والوا ع أنو لا غتٌ عن ىذا النوع من الا

    1لػقق الإدارة بالدشاركة

ويواجو ىذا النوع من الاتصاؿ الكثتَ من الدشكلبت والعقبات حيث غالبا ما لػوؿ بعض الددراء دوف وصوؿ    

 لإزعاج.الدعلومات إلذ الرئيس الأعلى وخاصة إذا كانت برمل أخبارا تسيء إلذ الدؤسسة أو تسبب ا

ومن بتُ الأساليب التي تسهم في برستُ الاتصاؿ الصاعد: سياسة الباب الدفتوح ، اشتًاؾ الإدارة العليا في 

الأندية والجمعيات الدهنية التي تسهم في كسر الحواجز بينهم وبتُ الدرؤوستُ للتعبتَ عن موا فهم وآرائهم، إشعارىم 

والاستعداد لتسلم الدقتًحات والتعامل مع الدشكلبت القادمة من الدرؤوستُ  بألعيتهم في الدؤسسة وإظهار الاىتماـ 

 كما يواجو الاتصاؿ الصاعد عدد من الدعو ات من بينها:

 بعد الدسافة بتُ الإدارة العليا والدستويات الإدارية الدنيا. -

 .برريف الدعلومات أو تشويهها أثناء نقلها إلذ أعلى -

 الدشرفتُ لضو الدرؤوستُ.ابذاىات و يم الرؤساء و  -

 .انتشار ظاىرة الخوؼ لدى الدرؤوستُ -

 2.عزلة الرؤساء -

 وتؤدي الاتصالات الصاعدة العديد من الأدوار الذامة أبرزىا:   

وكذلك العمليات اليومية والتي لػتاجونها  ايا والدشكلبت التنظيمية الراىنةتزويد الدديرين بدعلومات مرتدة عن القض-

 لابزاذ القرارات اللبزمة لإدارة وتوجيو الأنشطة التنظيمية الدختلفة.

 أنها بسثل مصدر الدعلومات الرئيسي لتحديد ردود الفعل ومدى فاعلية اتصالاتهم الذابطة.-

                                                           
 .65 ، ص بضيد الطائي، بشتَ العلبؽ  1
 104-103،ص،مرجع سابق، ص وآخروف، ربحي مصطفى علياف   2
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نة رؤسائهم في الدعلومات ووجهات الحد من حالات القلق والتوتر لدى العاملتُ عن طريق السماح لذم بدعاو  -

 النظر حوؿ القضايا ذات الاىتماـ الدشتًؾ.

تنمية التًابط التنظيمي من خلبؿ تشجيع الدرؤوستُ على الدشاركة والالطراط في القضايا التنظيمية الدختلفة -

 .1والدسالعة في ابزاذ القرارات بشأنها

ولؽكن تلخيص ألظاط ىذا الاتصاؿ  ،سسات الا تصاديةوجد في أغلب الدؤ كما أف ىذا النوع من الاتصالات ي

 فيما يلي :

 .نً تقارير عن الأداء وظروؼ العملتقد -

 تقدنً شكاوي عن الدشاكل الشخصية التي يعاني منها الفرد أو أحد أتباعو إف كاف مشرفا. -

  .تقدنً  تقارير الغابية أو سلبية عن الآخرين -

 طلب توضيحات و استفسارات عن بعض النقاط الغامضة في سياسة الدنظمة أو في أداء العمل. -

     .الإجابة عن الأسئلة الواردة من الأعلى -

يوجد في ىيكلها التنظيمي مساحات للبتصاؿ الصاعد لكن لكي تؤتي بشرتها  لؽكن أف يتخيل الدرء منظمة لا ولا

 يػػلي: ما تستلزـ من القائد الإداري مراعاة

ألا لػيط نفسو بجماعة تعود أفرادىا على  وؿ كلمة "نعم" بل لػرص على أف يكوف من بتُ أفرادىا من يعرؼ   -

 كيف و متى يقوؿ "لا".

 أف يشعر مرؤوسيو بأنو حريص على الحصوؿ على آرائهم وإعطائها ما تستحق من اىتماـ ودراسة. -

آراء ومقتًحات فلب يستغلها ضده حتى و إف تبتُ لو أنها خاطئة أف يكفل الأمن للمرؤوستُ عما يبدونو من  -

 1وليست لذا  يمة أو كثتَة التكلفة.

                                                           
 .618، 617ص-مرجع سابق، ص ،بصاؿ الدين لزمد الدرسي، ثابت عبد الرزاؽ  1
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   (horizontal  )   : الاتصال الأفقي   2-1-2

ينطوي ىذا النوع من الاتصالات على حالات التفاعل و تبادؿ الدعاني والدعلومات و الآراء ووجهات النظر بتُ   

العاملتُ في الإدارة أو الأ ساـ التي تقع على نفس الدستوى الإداري في الذيكل التنظيمي ، وغالبا ما تشجع الإدارة 

م بشكل كبتَ في تنسيق الأعماؿ وحل الدشكلبت وتعزيز ىذا النوع من الاتصالات الأفقية لقناعتها بأنو يسه

ولشا   .وغتَىا من مشاكل العملالفهم الدشتًؾ للمهاـ و الواجبات الدطلوب تنفيذىا والحد من مشكلة الصراعات 

ات شك فيو أف الاتصالات الأفقية تلعب دورا حاسما في بستتُ العلب ات و التعاوف والدؤازرة بتُ العاملتُ و الإدار لا 

وأ ساـ الدنظمة الأخرى ومن ىذا يتضح أف ىذا النوع لا يستهدؼ إلا بلبغ فقط إلظا يشتمل على طلب 

     .الدساعدة والتنسيق أيضا

" ضرورة تشجيع الاتصاؿ الأفقي الدباشر كوسيلة لتحقيق الإدارة الفعالة والاتصالات هنري فايولويرى " 

 الإنسانية السليمة مع مراعاة شرطتُ لعا :

وجوب حصوؿ الدوظف على إذف رئيسو  بل إعطاء أي معلومة لجهة أخرى ولؽكن لضبط ىذه العملية وضع  -

 سياسة لتحديد أنواع الاتصالات الدمكن تبادلذا مباشرة على الدستوى الأفقي.

 .بأىم النتائج الاتصالات الأفقية ضرورة إعلبـ الدوظف لرئيسو -

ن أشكاؿ التدفق بتُ الددريتُ أو العاملتُ وزملبئهم في نفس الدستوى فنجد ىنا الاتصالات الأفقية تتضم    

التنظيمي على سبيل الدثاؿ  د يبادر مدير الإنتاج والعمليات للبتصاؿ لددير التسويق لإبلبغو بأف مستويات 

 الدخزوف لد تعد كافية وأف مواعيد التسليم الدخططة لغب أف بستد لأسبوعتُ آخرين.

 كما أف الاتصاؿ الأفقي لؼدـ العديد من الأغراض ألعها :

 .يل التنسيق بتُ الوحدات الدختلفةتسه -

                                                                                                                                                                                                 
 .622 مرجع سابق، ص ،بصاؿ الدين لزمد الدرسي، ثابت عبد الرزاؽ   1
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 .شكلبت ومواجهة القضايا الدشتًكةالدساعدة في حل الد -

 .تي تضم أعضاء من أ ساـ لستلفةزيادة فعالية لرموعات العمل ال -

 1إشباع الاحتياجات الاجتماعية للؤفراد. -

ذا النوع من الاتصاؿ بتُ الدستويات الإدارية و الاجتماعية والسياسية أو الا تصادية التي تقع في ويكوف ى     

نفس الدستوى. فالاتصاؿ بتُ الوزراء ىو اتصاؿ أفقي و الاتصاؿ بتُ رؤساء الجامعة وبتُ مدراء الددارس وبتُ 

ا وبطريقة مباشرة وبدوف أي تعقيدات معلمتُ وبتُ الطلبة ىو اتصاؿ أفقي وغالبا ما يكوف ىذا الاتصاؿ شفوي

 2إدارية ويتم عادة من خلبؿ اللقاءات وتبادؿ الزيارات والاجتماعات واللجاف والسلوكيات الدختلفة أثناء العمل.

 
 الاتصال غير الرسمي: 2-2

الرسمية ىي الاتصالات التي نشأ في أي منظمة بطريقة تلقائية لدا بتُ العاملتُ من علب ات الاتصالات غتَ    

اجتماعية وصدا ات شخصية، فيتصل ىؤلاء الأفراد ببعضهم البعض على ىذا الأساس الشخص التلقائي. و د 

شرط، مادامت تكوف بعض ىذه الاتصالات نازلة وبعضها صاعدة وبعضها  على الدستوى الأفقي دوف  يد أو 

 ىناؾ علب ات تربط بتُ الأطراؼ الدتصلة وىذا التنظيم غتَ الرسمي لا يعتًؼ بدستويات السلطة أو الدراكز الرئاسية.
                                                           

1
 .106، 105ص،- مرجع سابق، ص وآخروف، ربحي مصطفى علياف 

 .25، ص 2007، دار حامد، الأردف، الاتصالات الادارية أسس ومفاهيم ومراسلات الأعمالصباح بضيد علي، غازي فرحاف أبو زيتوف،  2

 رئيس

 وزير

 مدير

 معلم

 طالب

 رئيس

 وزير

 مدير

 معلم

 طالب
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وىذا النوع  من الاتصاؿ يعتبر ظاىرة عادية بردث دائما في أي بذمع من الأفراد، بل ويعتبر حقيقة من ضرورات 

وع السرعة الكبتَة التي تنتقل بها الدعلومات، إذ إف طبيعة خط ستَه الحياة الاجتماعية، ومن خصائص ىذا الن

 ومن أمثلتو:1خلبؿ اللقاءات والاجتماعات والاحتفالات بذعل نقل الأخبار يتم في و ت  صتَ جدا

: مثلب: كأف يريد مدير الدستشفى إبلبغ نصيحة لأحد الأطباء التابعتُ لو ولا يريد الاتصالات النازلة 2-2-1

لغها لو بصفة رسمية، فيوعز بها إلذ أحد زملبئو حتى يتولذ نقلها إليو بصفة شخصية. يريد مهندس فتٍ أف يب

 بإحدى الشركات تقدنً ا تًاح إلذ رئيسو بصفة غتَ رسمية.

كأف ولكن نظرا لعدـ ارتياحو لو يسر الخبر إلذ صديقو الذي تربطو بالرئيس الاتصالات الصاعدة:  2-2-2

 قوـ بدوره بنقل الا تًاح إليو.علب ة طيبة لكي ي

: كأف يتصل مدير الدبيعات بددير الإنتاج ولكن دوف استعماؿ وسائل الاتصالات الأفقية أو الجانبية 2-2-3

 .2الاتصاؿ التي يقوـ بها التنظيم

كما أنها تؤدي إلذ ى معلومات  د يصعب الحصوؿ عليها.ولؽكن من خلبؿ ىذه الاتصالات الحصوؿ عل   

لى مشكلة الروتتُ إذا ما بسكن الدرؤوسوف الوصوؿ إلذ درجة الفهم الكامل الذي يصعب برقيقو إذا ما القضاء ع

 اعتمدوا فقط على  وسائل الاتصاؿ الرسمي.

 الاتصال الخارجي:ثانيا: 

الدرتبط أو الذي يهتم بتحقيق أىداؼ عمل الدنظمة والذي يقاـ مع  الاتصاؿإف ىذا النوع من الاتصالات ىو     

الأفراد أو الجماعات خارج الدنظمة، بدعتٌ أنو الاتصاؿ الذي يتم مع لرتمع الدنظمة والدتمثل ب ) المجهزوف، 

 1الشركات الخدمية، الزبائن، والجمهور بشكل عاـ(.

                                                           
 .54مرجع سابق، ص  ،شريف الحموي - 1
 .397 -396، ص ص، 2001، القاىرة،: جامعة الإسكندرية، أصول الإدارة العامة إبراىيم عبد العزيز، شيحا: - 2
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د على أفراد أو بصاعات خارج الدنظمة في برقيق ومن الواضح وبدوف شك أف أي منظمة أعماؿ تعتم     

لصاحها، وىذا ما لؽكن تأكيده بأف أي منظمة أعماؿ لا لؽكن أف برقق لصاحها ما لد تكن لديها القدرة على تلبية 

 حاجات زبائنها، وعليو فإف الدنظمة تقوـ بالاتصاؿ بشكل فعاؿ مع ىؤلاء الزبائن.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                                 
، الطبعة الأولذ، دار حامد للنشر والتوزيع، عماف، غازي فرحان أو زيتون، الاتصالات الإدارية أسس ومفاهيم ومراسلات الأعمالصباح بضيد علي،  1

 .23ص ، 2007الأردف، 
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 المحور الثالث:

 "التحرير الإداري مفهوم"

 الأىداؼ التعليمية

 ؛: توضيح مضموف التحرير الإداريالهدف الأول 

 ؛: إبراز ألعية التحرير الإداريالهدف الثاني 

 ؛: التعرؼ على تقنيات الأسلوب الإداريالهدف الثالث 
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 تعريف التحرير الإداري.1

الدراسلبت والعقود والوثائق الادارية، بررر وترسل إلذ الدصالح لرموعة من على أنو: " التحرير الإداري يعرؼ    

العمومية أو إلذ الأشخاص الطبيعيتُ، في شكل رسائل أو جداوؿ إرساؿ أو بر يات أو مذكرات أو مناشتَ أو 

من ، و "تقارير أو لزاضر، وعليو فإف كل بررير إداري يقتضي  بل كل شيء معرفة كافية للغة التي يتم بها التحرير

 1بصفة عامة: التحرير الاداري جهة اخرى فإنو يتطلب

 .الوضوح في التعبتَ عن الأفكار-

 .التنسيق الدنطقي للمعاني والاستدلالات -

 .الأسلوب الصحيح والد يق في التحرير -

 كما يعرؼ التحرير الاداري بأنو: " عملية كتابة الوثائق والدراسلبت والنصوص والتعليمات بالشكل الذي   

يتوافق مع الصيا الادارية والرسمية، حيث يستخدـ المحرر الأسلوب الإداري الذي يتميز بخصائص متعلقة بالإدارة 

باعتبارىا مرفق عاـ وصاحب سلطة، حيث يتعتُ عليو اختيار الدصطلحات والتعابتَ الدناسبة حتى تكوف المحررة 

 2يق أىداؼ الادارة من وراء انشاء ىذه المحررة.الادارية مفهومة وواضحة للمخاطبتُ بها، وىذا من أجل برق

تتمثل ألعية التحرير الإداري في أنو الوسيلة الرئيسية الدستخدمة في النشاط الإداري  ي:أهمية التحرير الإدار .2

والتي تدخل ضمن العمليات الإدارية الدختلفة، وتتجلى ألعيتها في أنها وسيلة تساعد بشكل كبتَ في ستَ الأعماؿ 

 .الإدارية وتسهيل الإجراءات، بالإضافة إلذ أنها تعتبر كأداة للئثبات

                                                           
وطنية الجزائرية الدعهد الوطتٍ لتكوين التًبية ال وزارة، التفتيش-التسيير-التحرير الإداري سند تكويني موجه  لفئات الإدارةعميش علي، رزاؽ العربي،  1

 .23ص ، 2010مستخدمي التًبية وبرستُ مستواىم،  

 .18ص ، 2019، مطبعة الرماؿ، ولاية الوادي، الجزائر، 01، ط التحرير الاداري مدخل نظري ونماذج عمليةعبد الحليم بن مشري،   2
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من ألعية التحرير الاداري من خلبؿ وظائفو الإدارية والدتمثلة عموما في تسهيل العملية الإدارية وبلوغ تك    

 1الأىداؼ الدرسومة.

سواء فيما بتُ ىيئاتها أو مع يعتبر التحرير الإداري وسيلة الإدارة في التواصل :  اتصالالتحرير الإداري وسيلة  -

الأفراد من مواطنتُ وغتَىم، وىو الأمر الذي يكتشف عن ألعية خاصة ىيئات خارجية، أو في تعاملها مع 

  للمحررة الادارية في النشاط الإداري،

تعتبر الوثائق الادارية أوراؽ رسمية، وىو ما لغعل التعويل عليها في إثبات  التحرير الإداري وسيلة إثبات: -

رر الاداري يتضمن وجوبا لرموعة من البيانات الالزامية الو ائع والحقوؽ أمر منتشر في الدنازعات مع الإدارة، والمح

والخصائص حتى يتستٌ للئدارة وخصومها استعماؿ ىذه المحررات كوسائل إثبات في حل النزاعات الإدارية 

 والقضائية. كما تستعمل ىذه الوثائق الادارية في سرياف الدواعيد والآجاؿ والتبليا والاختصاص...الخ.

إف الادارة برتاج في الكثتَ من الأحياف بهدؼ برقيق غاياتها إلذ وسيلة ري وسيلة إعلام: التحرير الإدا -

للئعلبـ، سواء كاف الأمر يتعلق بإعلبـ موظفيها أو إدارات أخرى، خاصة إذا تعلق الأمر بإعلبـ الدواطنتُ 

ستعماؿ من أجل برقيق غاية والدتعاملتُ معها، ويعتبر التحرير الاداري الوسيلة الأ ل تكلفة والأبسط في الا

 الاعلبـ.

 للتحرير الإداري لإبراز  ألعية التحرير الاداري أكثر:  ىكما لؽكن ذكر وظائف أخر      

 برديد الدركز القانوي للشخص في غدارة ما، مثل مقررات التعيتُ، التثبيت، الاستيداع، الاستقالة ...الخ -

مثل جدوؿ الارساؿ الذي من خلبلو  وإحالة الوثائق بتُ الدصالح والاداراتتعتبر المحررة الادارية وسيلة لتحويل  -

 يتم اثبات استلبـ لزررة ما.
                                                           

 .19ص ، ، مرجع سابقعبد الحليم بن مشري1
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ة والتعليمات الداخلية تعتبر المحررات الإدارية وسيلة لتوجيو الدستخدمتُ أو العماؿ مثل الدذكرات الدصلحي -

 .والخارجية

 ت من خلبؿ التشاور الجماعي.تستخدـ المحررات الادارية كوسيلة لابزاذ القرارا -

: يتًكز التحرير الإداري على لرموعة من الدرتكزات التي تعتبر كضروريات للقياـ .مرتكزات التحرير الإداري3

 بالتحرير الإداري، ولؽكن تلخيصها كالآتي:

 .احتًاـ السلم الإداري -

 .برمل الدسؤولية -

 .الأخذ بالحيطة والحذر -

 .إطار السر الدهتٍ(التحفظ بدضموف الدراسلبت ) في  -

 .عدـ التحيز والحياد -

 .خصاص التحرير الإداري: 4

 لؽكن تلخيص خصائص التحرير الإداري من خلبؿ العناصر التالية:

 الوضوح، البساطة، الدوضوعية وعدـ التحيز، الد ة، الاختصار، الاعتماد على عبارات خاصة في التحرير.

 :الأسلوب الإداري.5

فهي تستعمل  ،تستعملها الإدارة ليست لغة لشيزةلأف اللغة التي  الأسلوب الإداري أسلوبا خاصا،يعتبر  لا       

أفكاره حتى يفهمو  لرموعة من الكلمات والعبارات الدتداولة التي ينبغي على المحرر الإداري استعمالذا للتعبتَ عن
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ىا ارية بعض العبارات والصيا أو الجمل التي ترالأنو  د لػدث أف الإدارة تستخدـ في الدراسلبت الإدالغتَ بسهولة. 

 ضرورية لنوعية العمل الإداري.

ىذا وبالرغم من أف للؤسلوب الإداري صفة خاصة بكل لزرر، فإنو لغب على بصيع المحررين أف يستعملوا في    

 برريرىم لغة صحيحة وسليمة وأف يبحثوا دائما على برقيق الخصائص التالية:

ينبغي على المحرر الإداري أف يعمل على أف تكوف الدراسلة الإدارية المحررة واضحة ومفهومة من طرؼ  الوضوح:-

 1يلي: الدرسل إليو لذا لغب مراعاة ما

 .التفكير في مستوى تصور الوثيقة التي يتعين تحريرها 

 .وأن يكون تعبيرها واضحا عما يريد إطلاع الآخرين عليه 

المحرر الإداري في الدراسلة الإدارية مصطلحات فنية بسيطة وواضحة، وأف يتجنب وىي أف يستعمل  البساطة:- 

 إلا إذا كاف الدوضوع يتطلب عبارات فنية متخصصة. التكلف والغموض لكي يضمن تبليا الدضموف،

وىو التعبتَ عن فكرة معينة بأ ل عدد لشكن من الألفاظ بساشيا مع القوؿ السائد: "ختَ الكلبـ ما  ل  الإيجاز: -

ودؿ". فالأسلوب الجيد ىو الأسلوب الذي يكوف بعيدا عن الحشو على أساس أف يكوف معبرا عن الدعتٌ الدقصود 

 ليو شيء.دوف إخلبؿ بالفكرة. وبعبارة أوضح، الأسلوب الحسن ىو الذي لا يضاؼ إ

وىي تقتضي على أف لػرص المحرر على استعماؿ الدفردات والكلمات والصيا، إلا في معناىا الحقيقي  الدقة :- 

الذي لا يقبل أي تأويل أو افتًاض .و الإدارة  د تستعمل مصطلحات من القانوف الإداري أو الدالر أو التجاري 

ويكوف بذلك مدركا  فتها بد ة حتى لػسن استعمالذا.مثلب، ففي ىذه الحالة لغب على المحرر الإداري معر 

 تكوف لزل تساؤلات بروؿ دوف فهم الدقصود منها. ، حتى لالددلولاتها

                                                           
1

 .22ص ، ، مرجع سابقريعبد الحليم بن مش 
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ينبغي على المحرر الإداري أف يتجنب الاعتبارات الشخصية في الدراسلبت الإدارية وأف يضع الموضوعية:  -

، وأف كل نص صادر من إدارة أو عن أفراد في إداريةرره سيعرض على تو يع سلطة نصب عينيو أف النص الذي لػ

أي توخي أسلوب لزايد لا يعبر عن أية عاطفة شخصية ولا على أي شأف، ينبغي أف يلتزـ بالدوضوعية، ىذا ال

 بدا في ذلك عبارات الشكر والامتناف الدبالا فيها. انفعاؿ مهما كانت براءتو،

إلذ بصع معطيات الدوضوع  في ىذا المجاؿ يسعى المحرر الإداريترتيب الأفكار والاستدلالات عند التحرير: -

كقيامو  د التي  د يستغلها أثناء التحرير،وكذا الدسائل التي  د تتضمن في تقديره على بعض الفوائ ،الدطروح

بيق ،وينتهي بالدلبحظات الدسجلة والحلوؿ بالتحريات لاكتشاؼ الحقائق في  ضية سارية الدفعوؿ و ابلة للتط

 الدقتًحة . وعليو فإف ترتيب الأفكار والاستدلالات ىو الذي يقوده إلذ وضع تصميم للمراسلة.
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 المحور الرابع:

 "البيانات الشكلية للرسالة الإدارية"

 الأىداؼ التعليمية

 ؛التعرؼ على مضموف الرسالة الادارية :الهدف الأول 

 ؛التعرؼ على شروط الرسالة الادارية :الهدف الثاني 

 ؛البيانات الحاصة بالرسالة الادارية :الهدف الثالث 
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إلذ إحدى وحدات الذيكل الإداري، فقد يكوف الدخاطب مديرية أو  سما توجيو الرسالة الادارية  لغب أف يتم   

مصلحة أو أحد العاملتُ بالإدارة. وبعبارة أخرى، فإف ىذا الصنف من الرسائل لا لؼرج عن نطاؽ الذيكل  أو

 الإداري .

بأنها: "وثيقة رسمية يبعث بها موظف في إدارة أو « La lettre administrative»تعرؼ الرسالة الإدارية و    

طلب فيها مرسلها أمرا أو يرد على طلب أو يستفسر شركة أو تبعث بها إدارة إلذ جهة أخرى لأمور بزص العمل ي

عن  ضية". فالرسالة الإدارية ىي كل خطاب يبعث بو موظف في إدارة أو شركة أو تبعث بو إدارة إلذ جهة أخرى 

 1.لأمور بزص العمل يطلب فيو مرسلو أمرا أو يرد على طلب أو يستفسر عن  ضية

 شروط الرسالة الادارية:

 : ينبغي أف يراعى في الجانب الشكلي النقاط التالية: بالشكل الشروط المتعلقة.1

 لغب أف تتناوؿ الدراسلة الإدارية الواحدة موضوعا واحدا ،وأف بررر علة واحد من الورؽ. وحدوية الموضوع:  -

: إف كل مراسلة موجهة من أشخاص معنويتُ أو طبيعيتُ خاضعتُ لسلطة ما، لغب أف احترام السلم الإداري-

 لػتـً فيها السلم الإداري بحسب ما تقتضيو ىيكلة الإدارة الدعنية.

شريطة أف تتضمن كل مراسلة نوعا واحدا ، : ينبغي أف بررر الدراسلة الإدارية على الورؽالورق المستعمل قياس-

 .الجمع بينها  من ىذه الدقاييس دوف

: من آداب الليا ة والتنظيم المحكم أف تتًؾ الذوامش من بصيع الجهات ترك الهوامش في جميع الجوانب-

 كما ىو مبتُ في الشكل التالر الخاص بعناصر التقدنً الدادي: للور ة،

 التقديم المادي للمراسلة الإدارية )شكلها(.عناصر 2

                                                           
 .45، ص 1995، الدار الدصرية اللبنانية، الوثائق الادارية  بين النظرية والتطبيقؿ الخولر، ابص 1
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 1وىي:  الدراسلة الإدارية من حيث تقدلؽها الدادي )أي شكلها( على عدد من العناصر الدشتًكة، برتوي

 : وتتفرع إلذ فرعتُ لعا:الدمغة-

وتكتب في سطر واحد في أعلى الوثيقة  زائرية الدلؽقراطية الشعبية": مثاؿ على ذلك :"الجمهورية الجشعار الدولة-

 مع تساوي الدسافة الجانبية للور ة.

: ويقصد بهما لرموعة البيانات التي توضح اسم الإدارة أو الذيئة التي تصدر منها الوثيقة الدعنية، الطابع والعنوان-

 ويظهر ذلك في الزاوية العليا للجهة اليمتٌ من كل وثيقة إدارية ويتكوف غالبا من النقاط التالية:

 اسم الوزارة أو الولاية )حسب الذيكلة (. -

 القسم أو الدائرة أو الدصلحة )حسب الذيكلة(. اسم الدديرية أو -

 اسم الدكتب الذي صدرت منو الدراسلة والدكلف بالقضية التي تعالجها ىذه الدراسلة. -

 :                                                                                                      رقم التسجيل-

 لصادر.لر م التسلسلي في اا -

 رمز الدصلحة. -

 السنة التي صدرت فيها الدراسلة. -

: ولعا عنصراف ىاماف في الدراسلبت الإدارية ويدوناف عادة في أعلى الوثيقة من الجهة اليسرى، المكان والتاريخ-

 ويتكوف التاريخ من اليوـ والشهر والسنة، ويكوف مسبو ا بدكاف مصدر الدراسلة.

خ في أسفل الوثيقة إذا كانت الدراسلة في شكل جداوؿ إرساؿ أو  وائم أو كشوؼ ويستحسن كتابة الدكاف والتاري

 أو لزاضر أو تقارير..............الخ.

                                                           
 .2013، ديواف الدطبوعات الجامعية، الجزائر، دليل التحرير الاداريوىيبة غرارمي،  1
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: وىو لرموع البيانات التي تسمح بالتعريف بالدصلحة أو الشخص صاحب الرسالة ويكوف في  بيان المرسل-

 فة الدرسل إذا كاف شخصا معنويا.الجهة اليسرى من الوثيقة برت الدكاف والتاريخ يذكر فيو ص

ويتحوؿ إلذ الجهة اليمتٌ من الوثيقة في مكاف الدمغة ،ويدوف فيو اسم ولقب وعنواف الدرسل ووظيفتو، إذا كاف 

 شخصا طبيعيا.

: ىو لرموع البيانات التي تسمح بدعرفة الطرؼ الذي وجهت إليو الدراسلة الإدارية ويكوف في الجهة المرسل إليه-

 ن الوثيقة برت بياف الدرسل ،يذكر فيو صفة الدرسل إذا كاف شخصا معنويا.اليسرى م

ويكتب اسم ولقب وعنواف الدرسل إليو ،إذا كاف شخصا طبيعيا .ويضاؼ إليو السلم الإداري إذا كاف الدرسل إليو 

 شخصا موظفا تابعا لسلطة إدارية .

 : غالبا ما ترسل الدراسلة الإدارية عن طريق السلم الإداري بصفة تصاعدية أو تنازلية السلم الإداري-

بحيث أف كل مراسلة موجهة من أشخاص خاضعتُ لسلطة سلمية إلذ إدارة عليا ،لغب أف لػتـً فيها السلم 

ة بتُ الدصالح أو بتُ وكذا الشأف بالنسبة للمراسلبت الدتبادل الإداري بحسب ما تقتضيو ىيكلة الإدارة الدعنية،

 الذيئات لعليا والدوظفتُ.

 : ىو عبارة تتصدر جسم الرسالة وتوضح باختصار الدوضوع الدراد عرضو أو طرحو على الذيئة الدعنية،الموضوع-

 ويسمح لذذه الذيئة بالإدراؾ السريع لألعية الدوضوع ويسهل لذا دراستو وتربيتو.

عادة برت الدوضوع ،والتي يقصد بها التذكتَ بوثائق سابقة يرجع إليها : وىو يعتُ الإشارة التي توضع المرجع-

 عند الضرورة ،من رسائل أو مناشتَ أو مراسيم أو  رارات أو تقارير أو لزاضر ...الخ.

 وللمرجع أربعة عناصر أساسية ،وىي:

 نوعية النص: )رسالة ، منشور،  رار...الخ(. •

 ادر.بياف الر م : الر م التسلسلي في الص •
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 بياف التاريخ : تاريخ استصداره بالضبط. •

 موضوع النص: أي ما تضمنو النص. •

نص الدراسلة: وىو نص الرسالة التي يعبر فيو صاحبو عن  ضيتو وغرضو ،و ينبغي أف لؼضع لعناصر تصميم 

 الدراسلة الإدارية التي ذكرناىا آنفا في الشروط الدتعلقة بالدضموف وىي:

 الدقدمة.

 و الإيضاح(.العرض )أ

 الخابسة.

وذلك ليؤكد صحة وثيقة مكتوبة وصد ها ، لة خاصة بويسم لو في تشكإىو ما يسجلو شخص ك  :الإمضاء-

ويشكل الشرط   وبرمل مسؤوليتها . ويعتبر الإمضاء أحد العناصر الأساسية للوثائق والدراسلبت والعقود الإدارية ،

 غتَ الدمضاة لا يتًتب عليها أي مفعوؿ  انوني وتعتبر كأنها لاالأساسي لصحة ىذه الوثائق بحيث أف الوثيقة 

وحتى يكوف الإمضاء صحيحا لغب أف يكوف صادرا من السلطة الدختصة بدعتٌ السلطة التي منحت لذا  شيء. 

 وعموما فإنو لا الصلبحية من طرؼ القانوف. ولغب أف يكوف الإمضاء مسبو ا بوظيفة الدعتٍ ومتبوعا باسمو ولقبو،

الدؤسسة إلا شخص واحد لسوؿ لو حق الإمضاء ،وىو رئيس الإدارة أو الدؤسسة   أووجد على مستوى الإدارة ي

كالوزير ، الوالر ، رئيس البلدية ، أو الددير العاـ ...الخ. ولؽكن لذؤلاء الدسؤولتُ أف يفوضوا الإمضاء إلذ نوابهم من 

الحالة يكوف من الضروري أف تسبق إمضاءات ىؤلاء  الدوظفتُ العاملتُ برت مسؤوليتهم وإشرافهم ،وفي ىذه

الدسؤولتُ إشارة تبتُ صفاتهم ونوعية اختصاصاتهم التي بسكنهم من ربط مسؤولياتهم بالسلطة العليا ويكوف 

 إمضاؤىم:

 إما بالتفويض . -

 أو بالنيابة -
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ض صلبحية الإمضاء لواحد أو : وتقتضي ىذه العبارة من الدسؤوؿ الدباشر للسلطة أنو  د فو  الإمضاء بالتفويض

لرموعة من مساعديو للقياـ بهذه الدهمة بصفة دائمة أو لفتًة لزددة على بعض الوثائق والعقود الإدارية وذلك في 

 حدود صلبحيتهم.

: تقتضي ىذه العبارة من صاحب السلطة كالوزير، أو الوالر ، أو رئيس البلدية مثلب أنو  د فوض  الإمضاء بالنيابة

ساعديو فقط صلبحية الإمضاء بالنيابة عنو بصفة مؤ تة، ولفتًة زمنية لزددة على لرموعة من الوثائق لأحد م

تتعطل مصالح  والعقود الإدارية عندما يكوف غائبا عن إدارتو لأسباب معينة ، في حالة شغور الدناصب، حتى لا

 الدرفق العاـ.

استخداـ الأسلوب الاداري في التحرير الاداري(،  وىناؾ شروط أخرى تتمثل في الشروط اللغوية ) من حيث  

 والشروط القانونية والدتمثلة في الاعتماد على النصوص القانونية في التحرير الاداري.
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 نموذج مراسلة ادارية

 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

 المكان والتاريخ:.....................ولاية: .......................                              

 دائرة:.......................

 بلدية:......................

 الرقم:.........../..........

 السيد:........................                                                          

 إلى السيد:.....................                                 

 الموضوع: ............................................................... 

 المرجع: .............................................

 المقدمة ) صيع وعبارات التقديم(

 المتن ) حسب طبيعة موضوع الرسالة(

 الخاتمة ) صيغ وعبارات الخاتمة(

 

 الختم والتو يع                                             
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 المحور الخامس:

 "صيغ التعبير الإداري"

 الأىداؼ التعليمية

 ؛التعرؼ على الصيا الخاصة بالدقدمة :الهدف الأول 

 ؛التعرؼ على الصيا الخاصة بالدتن ) الدضموف( :الهدف الثاني 

 ؛التعرؼ على الصيا الخاصة بالخابسة :الهدف الثالث 
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 ىناؾ بعض الصيا الخاصة بالتحرير الاداري بسيزه عن با ي المحررات غتَ الادارية.

: يقصد بها بصلة العبارات والألفاظ التي غالبا ما توجد في بداية الرسالة الادارية لؽتاز  صيغ التقديم والتمهيد.1

ىذا النوع من الصيا بالثبات في الدراسلبت الادارية وبذدر الدلبحظة الذ ضرورة التفر ة بتُ نوعتُ من الصيا 

 1:التمهيدية

: ويتعلق الأمر بصدور الدراسلة الادارية من الجهة الادارية معينة بصرؼ النظر عن ما  أ.صيغ التقديم بدون مرجع

 اذا كانت الدراسلة الادارية صاعدة أو نازلة، ومن أمثلة عن ذلك:

 ....حيطكم علماأيشرفتٍ أف  -

 ....يشرفتٍ أف أعرض على سيادتكم -

 ....يشرفتٍ أف أحيل عليكم  -

 .... يشرفتٍ أف أرسل اليكم -

: يستعمل ىذا النوع للئجابة على مراسلة واردة إلذ الجهة الادارية الدعنية، أو بالاعتماد  ب. صيغ التقديم بمرجع

 على نص  انوني، ومن أمثلة على ذلك  :

ردا على مراسلتكم ر م .................. الدؤرخة في ..................... والدتضمنة  -

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

 إجابة على طلبكم الدؤرخ في ..................... والدتعلق .......................... -

                                                           
 .40، ص 2015الدطبعية، الجزائر،  ، الدؤسسة الوطنية للفنوفالمراسلات والتنظيم الاداريلزمد زواوي،  1
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بناء على .................. ر م ........... الدؤرخ )ة(  في .......... والدتضمن )ة(  -

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

 عقب زيارتكم ................... بتاريخ .......... الخ . -

: ىي لرموعة الألفاظ والعبارات التي يقوـ عليها موضوع الدراسلة ، والتي من خلبلذا  صيغ العرض والمناقشة. 2

، ن العوامل ألعها، موضوع الرسالةيتم منا شة الدوضوع وبرليلو ، وتأخذ ىذه الصيا بعتُ الاعتبار لرموعة م

المحرر) بالجهة الدرسل اليها ، وىناؾ عدة انواع لؽكن اللجوء الدستوى العلمي والثقافي لمحرر الدراسلة ، علب ة الدرسل(

اليها حسب نوع الدوضوع وحسب العلب ات التنظيمية التي ينعكس فيها التنظيم التسلسلي من بتُ ىذه الانواع 

 :نذكر

: تستعمل ىذه الصيا من طرؼ الدرسل عند مراسلة رئيسو الأعلى في التسلسل الاداري ومن  صيغ المجاملة-أ

 الأمثلة نذكر ما يلي: 

 سمح لنفس أف :...........أ -

 ستطيع :.................ألا  -

 لا .................إملك ألا -

 أعتقد .................... -

: تستعمل في غالبية الاحياف في الدراسلبت الادارية عاني السلطةصيغ العرض والمناقشة التي تفيد مب. 

 الذابطة، ومن أمثلة ذلك: 

  ررت ابزاذ التدابتَ الضرورية. -
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 كاف لغب عليك.   -

 عليك بإفادتي بكل الدعطيات. -

 لاحظت. -

  صيغ الترتيب:ت. 

وذلك حتى يقدـ الدوضوع بأسلوب منهجي تتمثل في العبارات والالفاظ التي بواسطتها يتم تنظيم وترتيب الدراسلة 

 لؽكن الدرسل اليو من استيعاب وفعم الفكرة الدطروحة في الرسالة الادارية، ومن أمثلة ذلك: 

 ....أولا، ثانيا -

 .... وأختَا -

 .... وبالتالر -

 .... بصفة رئيسية -

 ....بصفة ثانوية  -

تستعمل في انهاء الدراسلة وتتنوع ىذه الصيا من مراسلة : ىي الألفاظ والعبارات والصيا التي صيغ الخاتمة. 3

 لأخرى حسب ألعية الدوضوع الدطروح أو الذدؼ الدتوخى من الدراسلة، ومن أمثلة ذلك: 

 .... وفي الختاـ -

 .... أفرجوا أ-

 .... تقبلوا-

 .... ف تتخذوا كل الاجراءاتأ -



 

 
 د. فاثح زعيتر  محاضرات في مقياس الاثصال والتحرير الإداري 

 
40 

 ....طلب منكم في الاختَ السهرأ-
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 السادس: المحور

 "المراسلات الإدارية"

 الأىداؼ التعليمية

 ؛: التعرؼ على مضموف الدراسلبت الاداريةالهدف الأول 

 ؛: إبراز ألعية الدراسلبت الاداريةالهدف الثاني 

 ؛: توضيح لستلف أشكاؿ الدراسلبت الاداريةالهدف الثالث 
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 يتضمن ىذا المحور كل من: 

 ، الدعوات، الاستدعاءات، جداوؿ الإرساؿ، البر يات(.)الرسائل الإدارية 

 : تم التطرؽ اليها في المحور السابق..الرسائل الإدارية 1

 1الارسال.جداول 2

تستعمل من طرؼ الإدارة العمومية  صد نقل وثائق إدارية رسمية أو خاصة بأشخاص  ىو وثيقة إدارية تلخيصية   

معنيتُ، من مصلحة إدارية إلذ مصلحة إدارية أخرى سواء كانت عليا أو وسطى أو  اعدية )دنيا(، وىو أداة 

 ملبئمة للمحافظة على أثر الإرساؿ.

 مكوناته

 .الدمغة -

 .رقم تسجيل الإرسال -

 بيان المرسل -

 بيان المرسل إليه  -

 . العريض دول الإرسال" في وسط الورقة بالبنعنوان الوثيقة:" جد –

 : مضمون جدول الإرسال ويتكون من ثلاثة أعمدة على النحو التالي -

 : ولؼصص لتعيتُ نوع الوثائق الددرجة في الجدوؿ، مع بسهيد لذا بذكر إحدى العبارات الآتيةالعمود الأول : 

 . بذدوف طي ىذا الإرساؿ -

 . بذدوف طيو -

                                                           
1

 .100مرجع سابق. ص  عميش علي، رزاؽ العربي، 
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 . بذدوف رفقة ىذا الجدوؿ -

 . بذدوف رفقتو -

 ولؼصص لبياف عدد ىذه الوثائق الدرسلة، حيث يذكر أماـ كل وثيقة عددىاالعمود الثاني : 

 لسصص للملبحظات حيث أف جدوؿ الإرساؿ لا بد أف لػتوي لزوما على إشارة بسكن الدرسلالعمود الثالث : 

 إليو من معرفة السبب الذي أدى إلذ إرساؿ الوثائق الدشار إليها في

 ولذذا، فانو ينبغي على المحرر الإداري أف يوضح في العمود الثالث الدخصص

 : للملبحظات ىدؼ الإرساؿ، وذلك باستعماؿ عبارات لستلفة حسب طبيعة الوثائق ونذكر منها ما يلي

 .للئطلبع -

 . للئعلبـ -

 . مفيدةلكل غاية  -

 . للئمضاء -

 . للبختصاص -

 . للتنفيذ -

 للدراسة و إبداء الرأي ..... الخ . -
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 نموذج عن جدول الارسال

 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

 ولاية: .......................                              المكان والتاريخ:.....................

 دائرة:.......................

 بلدية:......................

 الرقم:............/.........

 السيد:........................                                                              

 إلى السيد:.....................                                                              

 جدول ارسال

 الملاحظات العدد تعيين الوثائق

   

  المجموع

 

 الختم والتوقيع                                             
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 .الدعوات 2

من الأنشطة العلمية أو اط لاجتماع معتُ أو جلسة عمل أو نشىي طلب حضور شخص معنوي أو طبيعي   

 .ة أو التشريفالأدبية أو الثقافية أو الرياضية أو الفنية .... الخ،  صد الدشارك

 نموذج عن دعوة

 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

 المكان والتاريخ:.....................                     ولاية: .......................         

 دائرة:.......................

 بلدية:......................

 الرقم:.........../..........

 :........................)ة( السيد                        

 .............:..............العنوان                        

 ......................................(:.......الصفة الوظيفيةيتشرف السيد ) مع ذكر 

 بدعوتكم لحضور فعاليات: ...............................................................

 ..........التي ستعقد يوم:.................................... على الساعة:.............

 بمقر: ................................................

 مع خالص تحياتنا

 الختم والتوقيع                                             
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 .الاستدعاءات3

مراسلة إدارية بسيطة تستعمل لغرض واحد، وىو طلب حضور الأشخاص إلذ مقرات العمل أو الاجتماع  ىو    

في مكاف معتُ، أو طلب حضورىم مصحوبتُ بوثائق لاستكماؿ ملفات أو الدشاركة في عمليات معينة، مثل 

 .إجراء مسابقات أو امتحانات أو عمليات تكوينية

 استدعاءنموذج عن 

 الجزائرية الديمقراطية الشعبيةالجمهورية 

 ولاية: .......................                              المكان والتاريخ:.....................

 دائرة:.......................

 بلدية:......................

 الرقم:.........../..........

 ..................السيد )ة(:......                        

 العنوان:...........................                        

 الرجاء منكم الحضور  إلى:..................................................

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

الموضوع ) سبب الاستدعاء(: 

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

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

 الاستدعاء(الرجاء احضار الوثائق اللازمة ) حسب الحالة وطبيعة موضوع 

 الختم والتوقيع                                             
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 .البرقيات:4

ىي وثيقة إدارية للئخبار أو لعرض موجز لقضية ىامة ومستعجلة، وىي وسيلة من وسائل الاتصالات الحديثة    

أو الدعنويتُ  الإدارة والأشخاص العاديتُة بتُ التي كثر تداولذا في عصرنا، نتيجة سرعة البت في القضايا الدستعجل

 .أسلوب وجيز، و د يق و واضحوالخواص للئفادة بدعلومات مستعجلة وذلك ب

 .المذكرة5

ا لا تستعمل في التعامل مع أشخاص نهىي وثيقة إدارية داخلية ومؤ تة متداولة داخل الإدارة أو الدؤسسة، لكو     

 .لبحيتها بانتهاء العمل الذي صدرت من أجلوأجانب عن الإدارة أو الدؤسسة، وتنتهي ص

وتتضمن الدذكرة تعليمات ومقررات من الدسؤوؿ الإداري إلذ مرؤوسيو،  صد العمل على تطبيق التوجيهات    

الصادرة من أجل توحيد طريقة العمل وبرسينها، كما تصدر أيضا من الدرؤوس الإداري إلذ رئيسو لإفادتو 

 جلة.آبدعلومات عاجلة أو 
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 مذكرةنموذج عن 

 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

 ولاية: .......................                              المكان والتاريخ:.....................

 دائرة:.......................

 بلدية:......................

 الرقم:.........../..........

 مصلحيةمذكرة 

 موضوع المذكرة .................................................................................

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

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

 الختم والتوقيع                                             
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 المحور السابع:

 "وثائق الوصف والسرد والتحليل"

 الأىداؼ التعليمية

 ؛: التعرؼ على مضموف وثائق السرد والوصف والتحليلالهدف الأول 

 ؛ألعية وثائق السرد والوصف والتحليل في العملية الإدارية: إبراز الهدف الثاني 

 ؛: التعرؼ على أشكاؿ وثائق السرد والوصف والتحليلالهدف الثالث 
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 أولا: التقرير

ىو وثيقة إدارية بررر من الدرؤوس إلذ الرئيس لإفادتو بو ائع معينة متبوعة با تًاحات تستهدؼ الحصوؿ على  

أو حادثة في مصلحة معينة أو  ،لابزاذ  رارات حوؿ الوضعية؛ يتضمن وصفا وبرليلب لوضعية ماموافقة الرئيس 

مؤسسة؛ يرتكز فيو المحرر على الوا ع؛ حيث يستنبط الدعلومات الأساسية التي تساعده في إبداء رأيو أو طرح 

 1ا تًاحاتو حوؿ الدوضوع  صد بسكتُ الدرسل إليو من ابزاذ الإجراءات اللبزمة.

 :خصائص التقرير الإداري

 يتميز بدجموعة من الخصائص في الشكل والدضموف:

 .الد ة في الوصف والتحليل -

 .الدوضوعية وعدـ التحيز -

 .ابزاذ مو ف مدعم بدبررات -

 .بساطة اللغة -

 .الإلغاز -

 الشمولية؛ -

  وحدوية الدوضوع. -

 الهدف من تحرير التقرير الإداري: 

 حسب الدواضيع والدعطيات الدراد إيصالذا إلذ الدرسل إليو:بزتلف الأغراض من بررير التقرير  

 توضيح وضعية مصلحة ما؛ برليل وتشخيص مشكلة معينة؛ وصف حادثة وبرليلها وا تًاح حلوؿ؛ -

 التبليا عن حالة طارئة؛ -
                                                           

1
 .115مرجع سابق. ص  عميش علي، رزاؽ العربي، 
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 ا تًاح إجراءات وتدابتَ؛ -

 الدوضوع.مساعدة الدرسل إليو الذي يكوف بحاجة إلذ رأي لستص في الدوضوع يساعده في فهم  -

 أنواع التقارير:

 لؽكننا ذكر أكثر أنواع التقارير استعمالا كالآتي:

 .تقرير عن وضعية -

 .تقرير عن نشاط -

 .تقرير عن حادثة -

 .تقرير تفتيش -

 تقرير عاـ عن ستَ الدؤسسة /مصلحة. -

 ولؽكننا أيضا توضيح أىم أنواع التقارير كالآتي:

 التقارير الدراسية أو تقارير الخبرة: -

تقارير تدرس مشكلة أو موضوع معتُ بشكل معمق بغية البحث عن حلوؿ واستخلبص النتائج من أجل ىي 

ابزاذ القرارات أو الإجراءات اللبزمة؛ يتولذ برريرىا خبراء لستصوف؛ مثل التقارير الصادرة عن مكاتب الخبرة 

 .الدعتمدة، والخبراء الا تصاديتُ

 التقارير الرقابية: -

إعلبـ الرؤساء الإداريتُ أو الوصاية أو ىيئات الر ابة والتفتيش بوضعية مرفق معتُ أو طريقة  ىي تقارير تهدؼ إلذ

تسيتَه أو التحقيق في ملببسات وحيثيات أحداث معينة أو بذاوزات؛ يتطلب بررير ىذه التقارير إجراء عمليات 

 مفتشي التًبية.مفتشي الضرائب، تفتيش وبرقيق أو ر ابة ميدانية مثل تقارير مفتشي الدالية، مفتشي الصحة، 
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 التقارير الإعلامية: -

الذدؼ منها إبلبغ الرؤساء الإداريتُ بو ائع وأحداث أو مستجدات  د تتعلق بستَ العمل في الإدارة أو بالعلب ات 

بتُ الدوظفتُ أو مع الأطراؼ الخارجية؛ مع إعلبمهم بالإجراءات الدتخذة في تلك الأحداث أو ا تًاح حلوؿ 

 اءات.وإجر 

 التقارير الدورية للأنشطة: -

تهدؼ إلذ تقييم ومتابعة كيفية ومدى الصاز الأنشطة والأعماؿ في مصلحة ما أو مرفق خلبؿ فتًة لزددة وبصفة 

 دورية؛ أسبوعيا، شهريا، سداسيا، سنويا.

  التقديم المادي للتقرير:

 .الدمغة -

 يكوف أعلى الوثيقة في الوسط؛عنوان الوثيقة:  -

 .المرسل إليه -

 .(: يتضمن الذدؼ من بررير التقرير أو أسباب برريرهالمدخل )جملة تمهيدية -

: )الدضموف( وىو أىم جزء لغب معالجتو بدوضوعية بسرد كل الدعطيات الدتعلقة بالدوضوع نص التقرير -

  .وتنظيمها بطريقة منطقية للوصوؿ إلذ حل مقتًح

 و د تكوف مراحل السرد كالآتي: 

 عرض الأسباب التي استدعت معالجة الدوضوع، أو ألعية الدوضوع؛ -

 عرض الو ائع وتقدنً الشرح والنتائج الحاصلة؛ -

 تقدنً الا تًاحات والحلوؿ الدناسبة مدعمة بأدلة مقنعة ووا عية. -

 بصلة ختامية  د تكوف وفق الصيا الآتية:الخاتمة:  -
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 وفي الختاـ أرجو أف تصاد وا على الخطة الدقتًحة؛

 وفي الختاـ أرجو أف توافقوا على الدقتًحات الدقدمة.

 حرر بػػػػػ....... في ..../.../...؛المكان والتاريخ:  -

 يكوف من طرؼ لزرر التقرير.الإمضاء:  -

 نموذج عن تقرير

 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

 المكان والتاريخ:.....................ولاية: .......................                              

 دائرة:.......................

 بلدية:......................

 الرقم:.........../..........

 موضوع التقرير

 إلى السيد: ...............................

 ............................................................................حول )بخصوص(:.

 نص التقرير ......................................................................................

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

 حرر ب: ..... في: .../.../....

 الصفة والتوقيع                                             
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 ثانيا: المحضر

ىو وثيقة إدارية تتصف بقوة الإثبات، يدوف فيها العوف الدختص أو صاحب السلطة و ائع وأحداث أو   

بدوضوعية تامة، حيث تدوَّف تصرلػات الأشخاص  ،شاىدىا أو أشرؼ عليها أو سمعها ،وضعيات أو اجتماعات

 الدعنيتُ والشهود في سجل رسمي يو عوف عليو.

كلمة لزضر على إثبات حضور الشخص أو الأشخاص الدعنيتُ في الدكاف والزماف المحددين للئدلاء   تدؿ  

 بتصرلػاتهم أو آرائهم بخصوص حادثة معينة أماـ السلطة الدختصة.  

و د يكوف المحضر وصفا شاملب لمجريات ستَ اجتماع ما؛ يدُوِّف فيو كاتب الجلسة كل ما سمعو من ملبحظات 

 تعقيبات من الأعضاء.  وا تًاحات و 

الذدؼ من بررير المحضر ىو التعبتَ بصفة صاد ة وموضوعية عن ما يلبحظ في الوا ع أو ما يسمع من أ واؿ ) 

 تسجيل شهادة أو تصريح، تقييد اجتماع، أو سرد و ائع( التجرد والدوضوعية ضروريتاف لمحرر المحضر.

 شروط تحرير المحضر:

 .الدوضوعية والحياد -

 .الدعطيات، الدكاف والتاريخ، والساعة تقييد كل -

 .الإشارة إلذ اسم وصفة الحاضرين والغائبتُ -

 .تو يع المحرر والدشاركتُ -

 ذكر اسم وصفة رئيس الجلسة وجوبا. -

 أنواع المحاضر:

 لؽكن تصنيف المحاضر إلذ:

 .حقيق: كمحضر ضبط لسالفة، لزضر برقيق يشرؼ على برريره  اضي التمحاضر مرتبطة بالشؤون العامة
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 كمحضر الإجراءات التأديبية، لزضر لرلس الإدارة. :محاضر مرتبطة بالشؤون الخاصة

 كما لؽكن تقسيم أنواع المحاضر إلذ:

 أو أحداث أو وضعيات أو برريات أو سماع أ واؿ؛محاضر تتناول وقائع 

 الدختلفة.محاضر جلسات الاجتماعات 

للمحاضر الدتعلقة بالو ائع والأحداث والنشاطات عن التقدنً لؼتلف التقدنً الدادي التقديم المادي للمحضر: 

 الدادي لمحاضر الاجتماعات؛ نوضحها فيما يأتي:

 أولا: المحاضر المرتبطة بالوقائع والأحداث:

 .الدمغة -

 .) يدوف في السجل الخاص بالمحاضر(رقم التسجيل  -

 .تنصيبفي الوسط أعلى الوثيقة مثلب لزضر معاينة   لزضر عنوان الوثيقة:  -

 .: تبتُ التاريخ والساعة بالحروؼ لا بالأر اـجملة تمهيدية -

 .الدكلف بتحرير المحضراسم وصفة الموظف  -

 :  د يكوف  رار، مقرر، أمر...السند المعتمد لتحرير المحضر -

 .عرض الو ائع والأحداث الدشاىدةالعرض:  -

وأمضيناه مع الشهود بعد تلبوتو عليهم في وإثباتا لذلك؛ فقد حررنا ىذا المحضر صيغة ختامية: ) الخاتمة: -

 .اليوـ والساعة الدذكورين أعلبه(

 .تكوف بالأر اـ لا بالحروؼ  حرر بػػػػ.... في .../.../..المكان والتاريخ:  -
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: إمضاء لزرر المحضر في الجهة اليسرى برت الدكاف والتاريخ؛ وإمضاء الدعتٍ، أو الشهود إف وجدوا الإمضاء -

 .في الجهة اليمتٌ

 محاضر جلسات الاجتماعات

 .الدمغة -

 .) في السجل الخاص بدحاضر الاجتماعات(رقم التسجيل:  -

 .في الأعلى وسط الوثيقةعنوان الوثيقة:  -

 : تتضمن العناصر الآتية:جملة تمهيدية -

وصفة رئيس الجلسة/ الأعضاء الحاضروف  التاريخ والساعة بالحروؼ لا بالأر اـ/ مكاف انعقاد الاجتماع/ إسم

  بعذر أو بدوف عذر(؛()الاسم واللقب والوظيفة(/ الأعضاء الغائبوف 

 .:  ائمة الدواضيع والقضايا الدطروحة للنقاش في الاجتماعجدول الأعمال -

 : سرد لرريات الاجتماع والنقاشات والقرارات الدتخذة والتحفظات إف وجدت ) مع مراعاة تدوينالعرض -

 .التدخلبت بصيغة الجمع(

: ملبحظات ختامية وظروؼ وو ت انتهاء الجلسة وتكوف مثلب: بعد الانتهاء من منا شة صيغة الاختتام -

 النقاط الددرجة في جدوؿ الأعماؿ رفعت الجلسة على الساعة.....

 روؼ؛ حرر بػػ... في .../.../...: بالأر اـ لا بالحالمكان والتاريخ -

 الجلسة في اليسار برت الدكاف والتاريخ، وإمضاء كاتب الجلسة في الجهة اليمتٌ. : إمضاء رئيسالإمضاء -

 وللتوضيح أكثر ارتأينا تقدنً الإجراءات الشكلية لمحضر التنصيب ولزضر الدعاينة؛ كالآتي: 
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: ىو وثيقة إدارية تثبت بدوجبها شروع الدوظف الجديد في عملو بشكل رسمي، ولؽثل تعريف محضر التنصيب

تاريخ التنصيب الدسجل بداية علب ة العمل بتُ الدوظف والدؤسسة بكل ما يتبع ذلك من حقوؽ والتزامات، يو ع 

 على المحضر الدوظف الدعتٍ والرئيس الإداري الذي لو سلطة التعيتُ.

 التقديم المادي لمحضر التنصيب:

 .الدمغة -

 .العنواف: لزضر تنصيب -

 .يةالتنصيب بالأحرؼ في بصلة بسهيدتاريخ  -

 .الإداري الذي  اـ بتنصيب الدوظف اسم وصفة الرئيس -

 .اسم الدوظف ورتبتو ومكاف التنصيب -

 .والذي لا لؼتلف عن تاريخ المحضر تاريخ بدء سرياف المحضر -

 .الدعتٍ شخصيا وتو يعو على المحضرالصيغة الختامية والتي تفيد حضور  -

 .الدكاف والتاريخ: بالأر اـ -

 تو يع الدعتٍ على اليمتُ والرئيس على اليسار برت الدكاف والتاريخ. -

 التقديم المادي لمحضر المعاينة:

ىو وثيقة إدارية لػرر من طرؼ الدوظف الدكلف  انونيا بذلك؛ أي تكوف الدعاينة موضوع تعريف محضر المعاينة: 

الإداري الدخوؿ لو ىذه صلبحيات؛ على أف المحضر تندرج ضمن صلبحياتو القانونية، أو بتكليف من الرئيس 

 يو ع على المحضر من  اـ بالدعاينة.
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 التقديم المادي لمحضر المعاينة:

 .الدمغة -

 .العنواف: لزضر معاينة -

 .تاريخ ومكاف الدعاينة -

 .الاسم والصفة القانونية للمحرر -

 .ضوع الدعاينة: الحدث أو الدخالفةمو  -

 .الصيغة الختامية -

 .بالأر اـ الدكاف والتاريخ: -

 المحرر والختم. تو يع -
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 نموذج عن محضر

 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

 ولاية: .......................                              المكان والتاريخ:.....................

 دائرة:.......................

 بلدية:......................

 الرقم:.........../..........

 محضر اجتماع ) مثلا(

في عام .................. وفي يوم: ...................... من شهر: .................... انعقد 

الاجتماع ......................... على الساعة: ................بمقر: ................ تحت رئاسة 

 .......................................وحضر السادة التالية أسمائهم:السيد:.

 الحاضرون: ............،...................،................،......................،..............

 .......الغائبون: ............،...................،................،......................،.......

             جدول الأعمال:

-................... 

-...................... 

-.................... 

افتتح الاجتماع بكلمة ترحيبية من طرؼ السيد: ............................بصفتو 

وصل إلذ القرارات التالية: وبعد تم التطرؽ لجدوؿ الأعماؿ ................ وتم الت ،.......................
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.................................................................................................. 

 ورفعة الجلسة على الساعة: .............. ، في نفس اليوـ 

 :كاتب الجلسة

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

 :التوقيعات

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

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

 

 1ثالثا: عرض حال

ىو وثيقة إدارية للسرد والوصف الدفصل لدا  يل أو ما تم القياـ بو بدناسبة حدث معتُ أو لعرض نشاط معتُ   

فيمكن لػرر لإخبار رئيس إداري، أو للمحافظة على الأثر الدكتوب فقط لدا  يل أو ما تم فعلو في مناسبة ما. 

بررير عرض حاؿ لمحاضرة ما؛ جلسة عمل؛ مهمة عمل؛ أو زيارة ميدانية؛ أو حادث...؛  صد المحافظة على الأثر 

 الدكتوب أو لإخبار رئيس إداري.   

 خصائص عرض الحال:

 .الدوضوعية -

 .الإلغاز -

 .لا يتضمن آراء المحرر -

                                                           
1

 .65، مرجع سابق، ص لزمد زواوي 
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 .بدو للمحرر غتَ ضرورية أو بديهيةلا برذؼ الدعلومات التي ت -

 لغب إغفاؿ معطيات أو إضافة أخرى. لا -

 :ىناؾ أنواع كثتَة لعرض الحاؿ؛ لؽكننا ذكر أكثرىا استعمالاأنواع عرض الحال:  -

 .عرض حال عن حادثة -

 .عرض حال عن نشاط -

 .عرض حال عن اجتماع -

 التقديم المادي لعرض الحال:

 أولا: بالنسبة لعرض حال عن حادثة / عن نشاط

 .الدمغة -

 .الوثيقة: أعلى وسط الوثيقة عنواف -

 .التاريخ والساعة والدكاف بالحروؼبصلة بسهيدية يدوف فيها مقدمة :   -

ظروؼ الحادثة أو النشاط؛ الشهود أف وجدوا، ثم النتائج التي أسفرت عنها العرض: نص الموضوع:  -

 الحادثة أو النشاط؛ شرط معالجة كل النقاط بد ة وموضوعية.

 .لبحظات أو الاستنتاجات الختاميةتتضمن الد: الجملة الختامية -

 .: بالأر اـالمكان والتاريخ -

 : من طرؼ لزرر عرض الحاؿ.الإمضاء -

 بالنسبة لعرض حال عن اجتماع 

 .الدمغة -
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 .أعلى وسط الوثيقةعنوان الوثيقة:  -

الجلسة بصلة بسهيدية يدوف فيها التاريخ والساعة والدكاف بالحروؼ وكذا اسم وصفة رئيس مقدمة :   -

 وموضوع الاجتماع وكذا أسماء وصفات الأشخاص الحاضرين؛

لغب أف يكوف عرض حاؿ الاجتماع لستصرا  در الإمكاف دوف غموض وأف لا العرض: نص الموضوع:  -

يذكر مع اسم الدتدخل إلا العناصر الد يقة الدرتبطة بالدوضوع، وكذا القرارات الدتخذة والآراء الدطروحة 

 بزذت بالإبصاع أو بالأغلبية.وتوضيح إذا كانت ا

: مثلب: وبعد الانتهاء من دراسة ومنا شة النقاط الواردة في جدوؿ الأعماؿ رفعت الجلسة الجملة الختامية -

 على الساعة؛

 .: بالأر اـالمكان والتاريخ -

 : من طرؼ لزرر عرض الحاؿ.الإمضاء -
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 نموذج عن عرض حال

 الشعبيةالجمهورية الجزائرية الديمقراطية 

 ولاية: .......................                              المكان والتاريخ:.....................

 دائرة:.......................

 بلدية:......................

 الرقم:.........../..........

 إلى السيد:....................................                             

 الموضوع: عرض حال حول ................... 

 سرد كل الاحداث والوقائع بالتفصيل من بدايتها إلى نهائيتها.

 حرر ب: ..... في: .../.../....

 

 والتوقيع  الصفة                                            
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 المحور الثامن:

 "النصوص الإدارية التنظيمية"

 الأىداؼ التعليمية

 التعرؼ على مضموف النصوص الإدارية التنظيمية؛ :الهدف الأول 

 ؛ألعية النصوص الإدارية التنظيمية في التحرير الإداري إبراز: الهدف الثاني 

 ؛التنظيميةالتعرؼ على أنواع النصوص الإدارية  :الهدف الثالث 
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 النصوص التشريعية والنصوص التنظيمية:

 أولا: النصوص التشريعية

ىو نص  انوني يصدر عن السلطة التشريعية )البرلداف بغرفتيو المجلس الشعبي الوطتٍ تعريف النص التشريعي: -1

بدوجبو؛ كما تعود صلبحية الدبادرة ولرلس الأمة(؛ وفقا للئجراءات التي لػددىا الدستور وفي المجالات الدخصصة 

 من الدستور(. 143بالنصوص التشريعية للسلطة التنفيذية )طبقا لأحكاـ الدادة 

 صلاحيات المبادرة بالنصوص التنظيمية:-2

 صلاحية السلطة التنفيذية في المبادرة بمشروع نص تشريعي: 

للوزير الأوؿ أو رئيس الحكومة الدبادرة بدشروع نص تشريعي؛  د لؼتص النص بدخطط عمل الحكومة   لؽكن  

 ككل، أو لؼص  طاعا وزاريا معينا فيبادر بو الوزير الدعتٍ في حدود صلبحياتو.

ذ ىذه من الدستور لغوز لرئيس الجمهورية أف يشرعّ بأوامر في الدسائل العاجلة وتتخ 142كما أنو طبقا للمادة 

الأوامر في لرلس الوزراء، وذلك في حالات شغور المجلس الوطتٍ أو خلبؿ العطلة البرلدانية على أف تعرض تلك 

 الأوامر على كل غرفة برلدانية في بداية الدورة البرلدانية القادمة لتوافق عليها؛

من الدستور؛ وفي ىذه الحالة  98دة كما لغوز لو أف يشرعّ بأوامر في الحالات الاستثنائية الدنصوص عليها في الدا

 لُؼطر رئيس الجمهورية المحكمة الدستورية وجوبا بشأف دستورية ىذه الأوامر  بل إصدارىا. 

 صلاحية السلطة التشريعية في المبادرة باقتراحات قوانين: 

 لس الأمة.تعود صلبحية الدبادرة بدشاريع  وانتُ كذلك إلذ نواب المجلس الشعبي الوطتٍ وكذا أعضاء لر

 أنواع النصوص التشريعية: -3

 حسب القيمة القانونية: ،تنقسم النصوص التشريعية إلذ أربعة أنواع
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ىو التشريع الأسمى في البلبد؛ يتضمن عدد من الدبادئ التي تبتُ طبيعة نظاـ الحكم في البلبد، الدستور:  -

 بات الدواطنتُ، وتنظيم الحريات العامة.وكيفية تنظيم السلطات وستَىا وعلب اتها فيما بينها، وحقوؽ وواج

ىو القانوف الصادر عن السلطة التشريعية يكوف لستص بالسياسات طويلة الأمد في القانون العضوي:  -

القطاعات الدهمة وموضوعات دستورية؛ مثل تنظيم السلطات العمومية، تنظيم الانتخابات، الأحزاب 

 .ظيم المجلس الشعبي وجلس الأمة، المحكمة العليا...السياسية،  انوف القضاء، حالات الطوارئ، تن

ىو لرموعة القواعد التشريعية التي تقرىا السلطة التشريعية ويصدرىا رئيس الجمهورية؛ القانون العادي:  -

لتنظيم الحياة في المجتمع، ويعتبر أساس كل تشريعات الدولة وأ واىا، يشمل حقوؽ الأشخاص وواجباتهم، 

 قواعد العامة،  انوف العقوبات، القانوف الأساسي للوظيفة العمومية.... انوف الجنسية، ال

ىو نص تشريعي من مصف القوانتُ صلبحية استصداره لسولة دستوريا لرئيس الجمهورية في حالات الأمر:   -

الضرورة أو الاستعجاؿ أو الاستثناء، أو ما بتُ الدورات التشريعية على أف يعرض على الذيئة التشريعية 

 عند انعقاد دورتها الدقبلة للمصاد ة وإضفاء صبغة القوة القانونية.

 التقديم المادي للنصوص التشريعية:-4

 تتضمن النصوص التشريعية العناصر الآتية:

 : ويتضمن النقاط الآتية:عنوان النص -

 والديلبدي(؛ الدضموف؛ أمر(؛ بياف الر م )السنة والر م التسلسلي(؛ التاريخ ) الذجري - انوف -نوعية النص )دستور

 .صاحب النص -

 .اجع والتأشتَات الذي يرجع إليها(الحيثيات )الدر  -

 .صيغة النص  -

 .لزتوى النص  -
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 .الدكاف والتاريخ  -

 الإمضاء. -

  ثانيا: النصوص التنظيمية

ىو نص صادر عن السلطة التنفيذية في الدولة لشثلة في رئيس الجمهورية، والوزير تعريف النص التنظيمي: -1

الأوؿ، لتبياف إجراءات وكيفيات تطبيق وتنفيذ النصوص التشريعية، ويستمد روحو من القانوف، ولا لؽكن لسالفة 

 أحكامو، وىو أ ل درجة من النص التشريعي وإعداده يفتًض إجراءات أ ل تعقيدا من إعداد النصوص التشريعية.

 التنظيم أ ل درجة من النص التشريعي.

 التنظيمية: صلاحيات إصدار النصوص-2

يرجع العمل التنظيمي أساسا إلذ رئيس الجمهورية )مراسيم رئاسية( ويندرج تنفيذ التنظيم في مهاـ رئيس  

الحكومة )بدراسيم تنفيذية(؛ وفي الوا ع إف العمل التنظيمي وإف كاف من اختصاص رئيس الجمهورية والوزير الأوؿ؛ 

ص التنظيمية في حدود الصلبحيات المحددة لكل واحد منهم، ومن إلا أنو لؽكن لأعضاء الحكومة الدبادرة بالنصو 

 الوالر، أو رئيس المجلس الشعبي البلدي في شكل  رارات ومقررات.

 أنواع النصوص التنظيمية:-3

 تنقسم النصوص التنظيمية إلذ ثلبثة أنواع حسب درجة القوة القانونية:

من النصوص القانونية الأعلى منو درجة؛  ىو نص تنظيمي يشرح ولػدد كيفيات تطبيق نصالمرسوم:  -

يصدره رئيس الجمهورية )مرسوـ رئاسي( أو الوزير الأوؿ )الدرسوـ التنفيذي(؛ بالإضافة إلذ ذلك لصد أيضا 

مراسيم فردية بزص تعيتُ أو تر ية أو تو يف مهاـ الدوظفتُ السامتُ للدولة، وتغيتَ مهامهم، وذلك طبقا 

 ذا المجاؿ.للقوانتُ الدعموؿ بها في ى
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ىو نص تنظيمي وتطبيقي يصدر عن السلطة التنفيذية في بصيع مستوياتها، وىو يرتكز على القرار:  -

النصوص التشريعية أو التنظيمية كمراجع لو؛ تتخذه السلطات الإدارية؛ وزير فيسمى  رار وزاري؛ أكثر 

الدنتخبة، وذلك في حدود من وزير يسمى  رار وزاري مشتًؾ، الوالر، أو رؤساء المجالس الشعبية 

اختصاصات كل ىيئة، والقرار لؽكن أف يكوف فرديا أو بصاعيا؛ لؼص تعيتُ، تثبيت، تر ية، نقل أو تو يف 

 موظفتُ.

ىو نص تنظيمي وتطبيقي يصدر عن أي سلطة إدارية في أي مستوى كانت تتًتب عنو آثار المقرر:  -

ية شأنو شأف القرار؛ فهو يشبو القرار في شكلو ومضمونو  انونية من إنشاء أو تعديل أو إلغاء لدراكز  انون

وصبغتو؛ إلا أنوّ أ ل منو درجة، والدقرر لؽكن أف يكوف فرديا أو بصاعيا؛ لؼص تعيتُ، تثبيت، تر ية، نقل 

 .أو تو يف موظفتُ، والاستفادة من امتياز أو وضعية مثل مقرر منح سكن

 التقديم المادي للنصوص التنظيمية:-4

 النصوص التنظيمية العناصر الآتية:تتضمن 

 عنواف النص: ويتضمن النقاط الآتية: -

 .مقرر( - رار-نوعية النص )مرسوـ -

 .ف الر م )السنة والر م التسلسلي(بيا -

 .التاريخ ) الذجري والديلبدي( -

 .الدضموف -

 .صاحب النص -

 .اجع والتأشتَات الذي يرجع إليها(الحيثيات )الدر  -

 .صيغة النص -
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 .لزتوى النص -

 .الدكاف والتاريخ -

 الإمضاء. -
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 :التاسعالمحور 

 "النصوص الإدارية التفسيرية"

 الأىداؼ التعليمية

 ؛: التعرؼ على مضموف النصوص الإدارية التفستَيةالهدف الأول 

 ؛: ابراز ألعية النصوص الإدارية التفستَية في التحرير الإداريالهدف الثاني 

 ؛أنواع النصوص الإدارية التفستَية : التعرؼ علىالهدف الثالث 
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 أولا: المذكرة

ىي وثيقة إدارية داخلية مؤ تة يتم تداولذا داخل الإدارة أو الدرفق العاـ، ولا تستعمل في  :تعريف المذكرة -1

 التعامل مع من ىم خارج الدؤسسة، وتنتهي صلبحيتها بانتهاء الذدؼ من إصدارىا. تتضمن:

 .أو مستجدات أو توجيهات عملارات إشعارات بقر   -

 .شرح إجراءات وتدابتَ جديدة -

 .ينة، أو الحث على الدبادرة بحلوؿلفت الانتباه حوؿ مشكلة مع -

 كما  د تصدر من مرؤوس إداري إلذ رئيسو لطلب الإفادة بدعلومات أو توضيحات. -

 لجهات التي توجه إليها المذكرة:وبالنسبة ل

 .كل الدوظفتُ بالدؤسسة -

 .الدعنية بالأمرالدصلحة  -

 .شخص أو عدة أشخاص بالدؤسسة -

 .الرؤساء السلميتُ -

 .الدلصقات تنشر عن طريق -

 توزع مقابل الإشعار بالاستلبـ. -

 أشكال المذكرة:  -2

صلحة أو  صد تصدر من الرئيس إلذ الدرؤوس  صد برستُ ظروؼ العمل بالإدارة أو الد مذكرة توجيهية: -

 .توحيد إجراءات العمل
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تصدر من الرئيس الإداري إلذ الأفراد أو الجماعات في شكل أ رب للئعلبف، مثلب  مذكرة إعلامية: -

للمتعاملتُ مع الدؤسسة بخصوص برديد مواعيد الاستقباؿ، وتصدر من الدرؤوس إلذ رئيسو  صد إعلبمو 

 بوضعية ما.

لدؤسسة لجميع الدصالح با تكوف من الرئيس إلذ الدرؤوستُ، وتكوف موجهة مذكرة مصلحية أو إدارية: -

 لتحديد مواعيد العمل، أو إجراءات  انونية، أو و ائية جديدة، أو آليات عمل جديدة.

 التقديم المادي للمذكرة: -3

 تتوافق العناصر الشكلية للمذكرة مع الوثائق الإدارية الأخرى:

 .الدمغة -

 .ر م التسجيل -

 .الدرسل إليو -

 .الدوضوع -

 .الدرجع -

 .نص الدذكرة -

 .الدكاف والتاريخ -

 الإمضاء. -

 ثانيا: المنشور

ىو وثيقة إدارية داخلية تصدر من سلطة إدارية عليا إلذ سلطة إدارية دنيا، أو الجهات تعريف المنشور: -1

الخاضعة لأوامرىا، ويرسل إلذ جهات عديدة، كما يتصف بالدلؽومةّ؛ بدعتٌ أنو غتَ مؤ ت مثل الدذكرة التي تنتهي 

 بانتهاء آجالذا.
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الأساسي منو ىو توضيح النقاط الغامضة في النصوص التنظيمية الدعموؿ بها كالدراسيم والقرارات، وتفستَىا  الذدؼ

  أو حل مشاكل تطبيقها؛ لكن لا لؽكن للمنشور إنشاء  انوف أو تعديلو أو إلغاؤه.

 التقديم المادي للمنشور:-2

 يراعى فيو العناصر الآتية: 

 .الدمغة -

 .ر م التسجيل -

 .والتاريخ؛ )لؽكن أف يكوف في الأسفل(الدكاف  -

 .ة: )منشور( في الأعلى وسط الور ةعنواف الوثيق -

 .ر م التسجيل -

 لؽكن أف يكوف متبوعا بصفة الدرسل إليهم، فنكتب: -

 منشور إلى:

 السادة مديري.....

 .الدوضوع -

 .نص الدنشور -

 الإمضاء. -

 ثالثا: التعليمية

تصدر من سلطة إدارية عليا؛ من الرئيس إلذ الدرؤوستُ في لراؿ  ىي وثيقة إدارية داخليةتعريف التعليمة: -1

 الإشراؼ الإداري لتحقيق الأىداؼ الخاصة بالدؤسسة.
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الذدؼ من برريرىا ىو إعطاء تعليمات وتوجيهات في لراؿ معتُ، ويتم نشرىا على نطاؽ واسع في الدصالح الدركزية 

  إلغائها أو تعديلها. أو الدصالح الخارجية، وتظل سارية الدفعوؿ إلذ حتُ

 أشكال التعليمة:-2

 .تعليمة رئاسية -

 .تعليمة حكومية -

 .مة وزارية/ تعليمة وزارية مشتًكةتعلي -

 تعليمة ولائية. -

 التقديم المادي للتعليمة:-3

 .الدمغة -

 .ر م التسجيل -

 .مثلب تعليمة إلذ السادة الولاة   .الدرسل إليهم -

 .الدوضوع -

 .الدرجع -

 .نص التعليمة -

 .والتاريخالدكاف  -

 الإمضاء. -

 رابعا: الاعلان

 ىو وثيقة إدارية مؤ تة تصدر عن الدؤسسة؛ كوسيلة للئعلبـ والتبليا الداخلي.تعريف الإعلان: -1
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من برريره ىو تبليا وإعلبـ الدوظفتُ العاملتُ بالدؤسسة بخصوص  ضايا معينة أو انشغالات  د تكوف ذات  الذدؼ

  علب ة بالنشاطات الإدارية في الدؤسسة أو تهمُّ الدوظف في حد ذاتو؛ أو بزص الإعلبـ بدسابقة معينة.

عة الأساتذة مثلب أو في لوحة الإعلبنات في عبر الدلصقات، وفي الدكاف الذي تتواجد فيو الفئة الدعنية، كقاينُشر 

  الدؤسسة.

 التقديم المادي للإعلان:-2

 .الدمغة -

 .ر م التسجيل -

 .بخط بارز وأحيانا يتبع بالدوضوع عنواف الوثيقة: إعلبف -

 .لبف، ويكوف لستصرا وواضحا ود يقامضموف الإع -

 .تاريخ ومكاف إصداره -

 .الدعتٍ لطة أو الذيئة أو الدسؤوؿالتو يع من طرؼ الس -
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 :العاشرالمحور 

 "المصطلحات الإدارية"

 الأىداؼ التعليمية

 ؛: التعرؼ على أىم الدصطلحات الاداريةالهدف الأول 

 ؛: التعرؼ على الدصطلحات الخاصة بالتحرير الاداريالذدؼ الثاني 

 ؛لعية استخداـ الدصطلحات الاداري ضمن العملية الاداريةأ: ابراز الهدف الثالث 
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تعتبر الدصطلحات الادارية كمرجع يستعمل الدوظف الاداري في عملية التواصل والتحرير الاداري، ويقصد    

 بالدصطلحات الادارية لرمعة الدصطلحات التي يتم التعامل بها واستخدما في الادارة وىي ما تعرؼ بلغة الادارة. 

العملية الادارية على بصيع مستويات السلم الاداري، لشا تساىم وتساىم الدصطلحات الادارية بشكل كبتَ في فهم 

 في برستُ عملية الاتصاؿ الاداري والتحرير.

ويتطلب الدوظف وخاصة المحرر الاداري أف يكوف ملما بدختلف الدصطلحات الادارية داخل الادارة التي يعمل بها   

 هم عملو واتقاف عملو الاداري.وفي لستلف الدصالح الادارية، لأف ذلك سيساعده أكثر في ف

بالإضافة إلذ أف الدصطلحات الادارية تساىم بشكل كبتَ في جعل لستلف المحررات الادارية ذات صبغة ادارية    

 متميزة عن با ي المحررات العادية لدضمونها الخاص بالدصطلحات الادارية.

 ولؽكن ذكر اىم الدصطلحات الادارية من خلبؿ الجدوؿ التالر:

 المصطلح باللغة الأجنبية المصطلح باللغة العربية

 Communication الاتصال

 Communication écrite الاتصال الكتابي

 letter الرسالة

 Expediteur المرسل اليه

 Mise al a retraite الاحالة على التقاعد

 Communication institutionnelle الاتصال المؤسساتي

 Communication extreme الاتصال الخارجي

 Communication officiel الاتصال الرسمي

 Communication vertical الاتصال العمودي

 Communication horizontale الاتصال الأفقي

 Rédaction Administrative التحرير الاداري
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 Echelle Administrative السلم الاداري

 Lettre Administrative الرسالة الادارية

 Référznce المرجع

 L’objet الموضوع

 Piéce jointe المرفقات

 Copies envoyés النسخة المرسلة

 Format de soumission صيغ التقديم

 Contenu المتن

 Courtoisie المجاملة

 Honneur يشرفني

 J’ai le regret يؤسفني

 Repense sur votre correspondance ردا على مراسلتكم

 Suite تبعا

 Conformément طبقا

 Accusé de reception اشعار بالاستلام

 Bordereau جدول الارسال

 Pour chaque objectif util لكل غاية مفيدة

 Singnature امضاء

 A exécuté للتنفيذ

 Télégramme برقية

 Pivé de reunion محضر اجتماع

 Convocation استدعاء

 Invitation دعوة

 Mise en demeur اعذار

 Delegation تفويض

 Interime بالنيابة
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 Instruction تعليمة

 Decision قرار

 Decret مرسوم

 Acte Administrative عقد اداري

 Document وثائق

 Service مصلحة

 Poste منصب

 Atribution صلاحيات

 Tache المهام

 Cachet الختم

 Journal officiel الرسمية الجريدة

 Ministére وزارة

 Service Public مصلحة عمومية

 Rapport تقرير

 Pour information للاعلام

 Démission الاستقالة

 Confirmation التثبيت

 Secret Professionnel السر المهني

 Ordre mission أمر بمهمة

 Formulaire استمارة

 L’nceinté الأقدمية
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 :الحادي عشرالمحور 

 "الاتصالات الإلكترونية عبر البريد الإلكتروني"

 الأىداؼ التعليمية

 ؛: التعرؼ على ألعية البريد الالكتًوني في الدراسلبت الإداريةالهدف الأول 

 ؛: توضيح كيفية ارساؿ رسالة إدارية عبر البريد الالكتًونيالهدف الثاني 

 ؛والتو يع الالكتًوني: كيفية الاستلبـ الهدف الثالث 
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كأداة حديثة للبتصاؿ داخل الدنظمة )يراعي الجانب الشكلي لإنشاء بريد الكتًوني تعتبر الاتصالات الالكتًونية    

مهتٍ، وكذا مواصفات بررير بريد الكتًوني من حيث كتابة الدوضوع وديباجة الإلؽيل من صيغة للتقدنً والعرض 

 الدرسلة  وتأكيد لاستلبـ البريد وادارج تو يع اتوماتيكي(.والختاـ، والنسخ 

على انها:" أي تراسل  04-09وف نمن القا  02عرؼ الدشرع الجزائري الاتصالات الالكتًونية بدوجب الدادة    

 او استقباؿ علبمات او اشارات او كتابات او صور أو أصوات أو معلومات لستلفة بواسطة أي وسيلة الكتًونية"

رفت أيضا بأنها:" كل تراسل او ارساؿ استقباؿ العلبمات أو الاشارات أو الكتابات أو الصور أو الأصوات وع

 والدعلومات أيا كانت طبيعتها عن طريق وسيلة الكتًونية. بدا في ذلك وسائل الذاتف الثابت والنقاؿ."

 الاتصالات الالكتًونية صور

 المراسلات السلكية واللاسلكية:

 مفتوح. أوافة الرسائل الدكتوبة أيا كانت الطريقة التي ترسل بها سواء كانت داخل ظرؼ مغلق يقصد بها ك

 البريد الالكتروني: 

 .م ارسالذا عبر شبكة اتصالات عامةأصوات يت أومرفق بها صور  أوصوتية  أوىو لكل رسالة سواء كانت نصية 

وحاليا يعتبر البريد الالكتًوني من وسائل الاتصاؿ الاداري الأكثر استعمالا، خاصة مع التوجو لضو ر منة العمليات 

الادارية، كما أصبحت الدراسلبت الر مية تتضمن التو يع الالكتًوني وىو الذي يساعد بشكل كبتَ في لزاربة تزوير 

 الدراسلبت الادارية.
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 خاتمة

الجوانب الخاصة بدقياس الاتصاؿ والتحرير الاداري حسب عروض التكوين، لؽكن  أىمعد عرض وفي الأختَ، وب   

القوؿ بأف عملية التحرير الاداري تتطلب تقنيات خاصة بها وأسلوب اداري ميز، كما تتطلب كفاءة ادارية 

 للموظفتُ لجعل المحرارات الادارية ذات طابع اداري.

بالإضافة الذ ضرورة استناد التحرير الاداري على النصوص القانونية التنظيمية منها والتفستَية لجعل المحرارت    

 الادارية ذات  وة  انونية وثبوتية.
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