
 06الخريطة الذهنية للمحاضرة رقم 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الأسلوب الاداريخصائص : 06المحاضرة رقم 

الشكليةلخصائص ا  الموضوعيةالخصائص   

أهداف الاتصال  الايجاز

 الإداري 

وظائف الاتصال 

 الإداري

وضوعيةالم   

والبساطةلوضوح ا  

والحذرالدقة   

السلم الاداريحترام ا  

لمجاملةا  

وليةؤلمسا  

المحافظة على اجب و

 سر المهنة



 

30 
 

والتحرير التقني: الاتصال مقياس  

لمؤسساتة لشريتخصص إدارة الموارد الب                                 سنة أولى ماستر مهني علوم التسيير  
 

 أسلوب التحرير الاداري    06حاضرة رقم :الم

 .يتميز الأسلوب الإداري بجملة من الخصائص الموضوعية و الشكلية

 . :تتمثل الخصائص الموضوعية للتحرير الإداري بما يلي : الموضوعيةولا: الخصائص أ

 و حفاظا على ولمصمممه  هاا هبباسمممد الإدارل اليع ل مل ل  ممماووظائفه ن المحرر الإداري يتولى مهنته : ايةعالموضوووو ( 1

و  من الذاتيةالمصمممه ة ال امة، يجل على المحرر التجرد مومية، و حرصممما على تح يل ال مل و مصممميا ية الإدارل ال 

 ال ياد، الانحياز لجهة م ينة. فهو يمثل ال مممممممممممميادل و الهيمنة و ال يذ، و نإيجة لذلع، فتن الموضمممممممممممموعية تت لل منه

كذلع  الابت اد عن النزعة الشممممممخصممممممية و الفردية، عيب  ضممممممفال ال ا ع الشممممممخالآمممممم ع الذا  ، عيب اسممممممتف از   رين،

ال مومية  ح يل مبيأ المشمممممروعية و الم ممممماوال،  شمممممري  الإدارلالت يي بضممممموابد عيييل كتح يل المصمممممه ة ال امة، ت

 تمممممممممثممممممل ال مممممممممممممممميممممممادل، عمممممميب الإ صمممممممممممممممممممال، أو المممم ممممهممممممممم مممم  أو الاحممممتمممم ممممممار لمممم  ممممريممممن، عمممممميب الانممممفمممم مممممماذ و المممم مممم فممممع نممممهمممممماكممممو 

 عن الصممممممممممممميا ال مممماتفيممممة، فممممالموضممممممممممممموعيممممة تت لممممل ن ممممل الو مممما ع أو سمممممممممممممرد الأحمممميا  على ح ي  همممما بكممممل أمممممانممممة، كممممما

غي  الجيلي  فالاعتبارات الشمممخصمممية لا مكان لها ثي الوثائل الرسممممية، كما أن الأسممملوب حيثت دون زيادل أو ن صمممان.

بمممالموضممممممممممممموعيمممة بمممات ممما   جمممل عليمممه الابت ممماد عن التحيز ني  همممة كمممانمممت، في ب ي الإل زابيم بوذ ثي التحرير الإداري و 

ف لى المحرر أن يج ل دائما . أسمملوب محايي لا ل    عن أية عاتفة صممخصممية ولا عن أي انف اذ مهما كانت تبي ته

 ي ل رت على سممل ة وصممائية  نصممل عينه أن النص الذي سمميحررع سممي رت على تو يع سممل ة  دارية و رئاسممية و

واع بل هي تنظيد وفل م ا ه وه و  ي ي ضمممممممع للر ابة ال ضمممممممائية، فايدارل ال امة ل  مممممممت صمممممممخصممممممما عاديا يتصمممممممر 

والمكانة وي ب ها بال ا ع الأهمية والجيية  للمراسممممممممممممملة نوعا من، و و ود الإدارل ال امة ل     ماعي  شمممممممممممممري هاد 

لع ثي المصممممه ة ال امة ويجل أن يتج ممممي   تح يل تهي  الى  فايدارل من  لاذ ال ياب بأعمالها الم تلفة، الرسمممم ع

 .الفردية ويل زب ال ياد وال وات  وب بارل مو  ل على المحرر الابت اد عن النزعة ،اهكتابا

الأسلوب واض ا ثي م ناع، دالا على المواد المراد و بت بي  واضح لا لبس فيه و يجل أن يكون : الوضوح و البساطة)2

و  المراسلة   هولة و ح ن ت بي هميزل الوضوح ك  تفهد الرسالة أو  غموت، فانسلوب الإداري ي تض ع ات ا  لا

المشهورل  المفردات تح يل الغرت منها، فالوضوح يت لل مراعال الب اتة ثي الت بي ، مراعال الم اتل، است ياب

 جنح الب اتة ثيدارية عليه أن يلوثي ة الإ ا فمحرر  ،البيل يةظ والمح نات بكث ل ثي ال يال الإدارية، تجنل الألفا

 .المتناوذ ال امة من ال ر  الأسلوب بما يح ل تبليا الفكرل باست ياب  مل وألفاظ تكون ثي

 و (ال ارئ )ا انت ال كلمات، ألفاظ واض ة و تكوين  مل   ي ة يفهمها المرسل  ليه ه ي صي :  الدقة والحذر ( 3

هي  يرادات،  الكلمات (ميزانية)يجل ال رص على ا تيار كلمات مناسبة و  اصة ب بي ة الموضوع  ن كان الموضوع 
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تجنبه الو وع ثي لبس،  ا وفهد الم ان  الم صودل وهبنف ات، موازنة  مر بالصر  و   هل على المرسل  ليه اسإي ا

ح ل نشاط ال انون الإداري، المالي  فالي ة ت تض ع   ن، ال هر على أن لا   ت مل الكلمات  لا ثي م ناها ال  ي  

 والمجاذو است يامها عني الضرورل و  تهاثي ت نيا جل على محرر الإنشال الإداري م رف ها حيى يتحكدأو الجبا   اليع ي

وكل ما هو مشكوك فيه أو غي  مح ل منه يجل سردع  ا. الي ة والوضوح ثي التحرير الإداري ميزل مؤكيلبه الخاص

كل حشو ثي  د ي ة وم توفية الم نى   ييل عن ثي ألفاظ وكل ما هو مؤكي وموثوق فيه يجل أن يحرر  ،بتحفظ

الإدارل وهذا  ي ع ثي الخ أ ننه مجاذ لهخ أ ثييكون حذرا حيى لا  الكلاب أما ال ذر فن نع به يجل على الإداري أن

فحيى لا يتحمل  ة كذلع ال ذر فهو ال ي ة والتحفظ  ي ة وواض  م ناع الي ة ثي الت بي  وهذا باست ماذ لغة

حذرا وبصي ا, فلا لغ   بنف ه بل عليه أن ي  ك الكلمة الأ ي ل لمن بييع ات ا   لم ؤولية يجل عليه أن يكون المرؤوس ا

صريحة ويمكنه أن ل ت مل  ع ش عل من التحفظ بيلا من  ثباتاتالخفيفة والل يفة م تال رار وعليه أن ي تار ال بارا

 ...ل ...يتضح من  لعلي....ثي رأي ....يظهر مما سب ال بارات التالية : يبيو

 هو فن الت بي  عن فكرل م ينممممة من  لاذ  مممممل  صمممممممممممممي ل ومفيمممميل و الابت مممماد عن الإتممممالممممة و ال شمممممممممممممو  :الإيجووووا (4

 يجممل تح ي ممه. فممانسممممممممممممملوب ال  مممممممممممممن هو الممذي لا يضمممممممممممممما   ليممه شممممممممممممم عل و لا ولهممذاوالتكرار لكن دون ف مميان الم نى. 

 م لا، فلا بمممي من ا تيمممار اللفممماظ و الكلممممات ال ليلمممة و اليع، فلا يكون تويلا مملا و لا  صمممممممممممممي ا ليحمممذ  منمممه شممممممممممممم ع

، تف  بالغرت الم صمممممود. فالوثي ة الإدارية يجل أن تتضممممممن كل ال ناصمممممر الضمممممرورية ل  مممممن فهد مضممممممون الوثي ة

فاييجاز   ا ح. شممممممو ثي الكلاب أو الإتناب ثي الشممممممر كما يجل ان هاج أسمممممملوب الا تصمممممماص ثي الجمل و الإبت اد عن ال 

 الممممممحمممممرر لمممممكمممممن الإيمممممجمممممماز المممممم ممممملممممموب، لا يممممم مممممبممممم مممممي أن يصمممممممممممممممممممل  لمممممى حممممممي بمممممهمممممما الصمممممممممممممممممفممممممة الممممميمممممع يمممممجممممممل أن يممممملممممم مممممزبهمممممو 

 ، بممايضممممممممممممممافممة  لى أن الرسممممممممممممممالممة يجممل أن تنفرد بموضممممممممممممموع واحممي، فممت ا كممان علينمما ان نراسممممممممممممممل  هممةالإ لاذ بممالم نى

 .في ب ي أفراد رسالة واحيل لكل موضوع، واحيل ثي مواضيع مت يدل

ال مممممممممملد الإداري هو التنظيد الهرم  ال ممممممممممائي ثي دا ل المؤسمممممممممم ممممممممممات الذي يتضمممممممممممن عيل  :ي احترام السوووووووووولم الإدار (5

الأسممفل تحركه ال ممل ة الرئاسممية أو ال مملمية اليع تربد الرئ س بمرؤوسمميه. و يجل امتثاذ  م ممتويات من الأعلى  لى

 فالهيكل التنظي ع ثي المنظمةية، المرؤوسمممين  لى أوامر وتو تهات و   ليمات الرؤسمممال على م تل  الم مممتويات ال ممملم

 ، ولابممممي من الإ ممممممممممممممممارل  لى  مممماعمممميل أ ر  يجممممل–التمممميرج أو ال ممممممممممممملد الإداري  –الإ مممممممممممممل ممممممممممممممممل الإداري  على أسمممممممممممممممماس

 لى  و لع ل نع أنع   ا وا هت رسمممممالة، المراسممممملة اليا لية وهي اح  اب ال ممممملد الإداري ا عنيما يت لل الأمر ببه الت يي

لع علتها ر  ثي الأعلى، احي رؤسمممممممممممممائع 
ْ
عنيما  ؤسمممممممممممممائع المبا مممممممممممممرين لهعلاب ولهدلال بالرأي ثي فحواهافلابي من أن ت 

 :ل تيعي الأمر  لع هذا و يتج ي اح  اب الإ ل ل الإداري على عيل م تويات

 ، النصممممممممممممموص التنظيميممممة(ال وانين و الأوامر)المممميسمممممممممممممتور، النصممممممممممممموص الإشمممممممممممممري يممممة  :على مسوووووووووووووتو  ال صوووووووووووووو  (أ

 )المراسيد، الت ليمة، الم شور، ال رار أو الم رر (
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 يمماكلهمما، البلممييممة، المممييريممة، المصمممممممممممممه ممة أو المكتمملبه رئمماسممممممممممممممة الجمهوريممة، الوزارل :على مسوووووووووووووتو  الم سوووووووووووووسووووووووووووووا  ب(

الجمهوريممممة، الوزير الأوذ، الوالي، لكمممماتممممل ال مممماب، ممممميير الإدارل المحليممممة الرئ س رئ س  :على مسوووووووووووووتو  الو ووووائ (ج

لس الشمم بية البليية، المجارئ س المصممه ة، رؤسممال اليوائر الرئ س مرؤوسمميه، رؤسممال  مرؤوسمميه الرئ س مرؤوسمميه،

 .رؤسال المصالح

 داريمممممة، و من م تضممممممممممممميمممممات اح  ابفيجمممممل ال  كيز على همممممذا الم مممممممممممممتو  ثي تحرير م تل  الوثمممممائل و المراسممممممممممممملات الإ    

 ال ممممممممممملد الإداري مراعال مبيأ ال مممممممممممل ة ال ممممممممممملمية أو التيريجية أو ال مومية    لا يحل للمرؤوس الكتابة  لى الرئ س

 الأعلى ثي الهرب الإداري دون المرور , أو   ممممممممممممم مممممار الرئ س الإداري، فحيى الصممممممممممممميا الوا مممممل اسمممممممممممممت ممممممالهممممما كمممممما نر  

 ق التممممير يممممة، فممممأسممممممممممممملوب الم مممماتبممممة أو التحرير ي تل  عنمممميممممما ي مممماتممممل الرئ سلاح مممما هي  مممماصممممممممممممممممة تح  ب الفوار 

 مرؤوسممممممممممممميممممه حيمممم، يممممأمرهد، يفرت علتهد ، يمممميعوهد، يلفممممت انإبمممماههد أممممما المرؤوس عنمممميممممما يحرر لرئ  ممممممممممممممممه فممممتنممممه

 .ل رت، ي   ح، ير و، يفيي، يرسل، ي يب

 (.مرؤوس مممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممرئم س ممم)  فالتنظيد الإداري ي وب على الإ ل ل ثي الوظائ  والرتل

   د ثي عمليمة التحرير من  لاذ الكتمابمات الإداريمة بحيم، ن مممممممممممممت يع ال وذ أن هنماك لغمة  ماصمممممممممممممة بمالرئ س وهنما ي

 .ولغة المرؤوس

 ي لل ممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممم  يلاحظ مممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممميأمر    فالرئ س هو الذي :

 ي   حممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممم  ممممممممممممممممم ي يب عرتمممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممممم وب نما المرؤوس: ير  

 هي الشممكل الاح  ام  للمراسمملة الإدارية من  لاذ عبارات مهذبة و تتميز باللبا ة و الأ لاق اليع تؤدي  :المجاملة )6  

 يتو مممل على المحرر التحلي بممماللبممما مممة و ، لى ترك أثر تيمممل ثي نف ممممممممممممميمممة المرسمممممممممممممممل  ليمممه  غ  النظر عن تبي مممة الرد

 انت مال ألفماظ و ال بمارات الإيجمابيمة اليع ت  ك بماب الأممل مفتوحما لمي  المرسمممممممممممممل  ليمه  ماصمممممممممممممة عنمي الرد على تلبمات

 تحرير المراسمممملة أوثي ( لشممممرفنع...)ملة أيضمممما اسممممت ماذ الصمممميا الإشممممري ية المجاالتوظي  أو ال ممممكن، من م تضمممميات 

 كر  ملة عيبلمجا، كما أنه يي ل ثي ميزل ا(ل مممممممممرن : يؤسمممممممممفنى للرد على تلبات المواتنين و الموظفين)عبارات مهذبة 

مصممممممير الم لومة  دا كان صممممممخصمممممما أ نبيا عن الإدارل أو عن موضمممممموع المراسمممممملة ودلع من  لاذ الاعتماد على صمممممميغة 

   عرضممممت علي رسممممالة بي ت_..…  _ لى أن ل ي لفت انإباهي -: هوذ باسممممت ماذ عبارات الف ل المبنع للمجهوذ مثلالمج

 .علي ت ريرا يثبت من  لاله عرت    فين.....ع     المت املين أو     الموظأبلغن .…

ا  وب بهممفممانعممماذ والمحررات الإداريممة يل ت   مبمميأ الم مممممممممممممؤوليممة من أهد الأسمممممممممممممس بممال  مممممممممممممبممة لهدارل   :المسووووووووووووو وليووة(7

 م لوب كما أن ال ل ات   ت مل ضمي  Je)أناممم )فاست ماذ ضمي  المتكلد المفرد  ،ا تصاص ثي  لع أصخاص لهد

هو أساس  للت ظيد ثي حالة تحرير ال  ود والوثائل  ات الأهمية كالشهادات، فمبيأ الم ؤوليةNous) من نح)الجمع 
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 ئ س المؤسممممممممممممم مممممممممممممممممةوالأصمممممممممممممممممل أن ر  ،هنممممما سمممممممممممممل مممممة ات ممممما  ال رار مع تحممممممل نتمممممائجمممممه ي بهممممماوي صممممممممممممممممم ،التحرير الإداري 

 أو مييرها هو الم مممممممممممممؤوذ الأوذ عن التنفيذ ال مممممممممممممليد للمهاب اليع أسمممممممممممممنيت  ليه ثي  تار نشممممممممممممماط مؤسممممممممممممم مممممممممممممته تب ا

 لكن  ممممي يتغيممممل الممممميير لمممممانع ممممما أو يفوت   ضمممممممممممممممما من ،  حيووووو  اوس السووووووووووووول ووووة  اوس المسووووووووووووو وليووووةلل مممماعمممميل   

   الصممممممممممممملاحيممممممات المفوت فتهممممممافيحممممممي  أن يت ممممممي  هممممممذا الأ ي ،صممممممممممممملاحيمممممماتممممممه  لى أحممممممي م مممممممممممممممممماعممممممييممممممه لكث ل مهممممممامممممممه

 فهنا يجل التمييز بين ما   ا كان الخ أ صمممممممممممممخصممممممممممممميا و به تن  ي م مممممممممممممؤولية ،تفوي  تو يع مكتوب أو غي  مكتوب

ا تهمممالمفوت  ليمممه على أسممممممممممممممماس الخ مممأ أو كمممان مصمممممممممممممه يممما فتتحملمممه الإدارل، حين ت  ى المصمممممممممممممه مممة ال ممماممممة بضمممممممممممممرورا

 .ثي موضوع ال انون الإداري  الم اتر مما يي ل ا فهنا تكون الم ؤولية على أساس نظريةتهوم تضيا

 وعليه فيجل مراعال مبيأ الم مممممممممممممؤولية عني التحرير ومن التو تهات الم يمة ثي هذا الإتار عيب اسمممممممممممممت ماذ ضممممممممممممممي 

لاحظت  ، ررت .....،أعلمكد ...،فأ وذ مثلا : لشمممممرفنع ... .الجمع  نحن  بل ن مممممت مل ضممممممي  المفرد دون  كر الضممممممي 

 ..الخ .لاحظنا .. ، ررنا ... ،ن لمكد ... ،.بيلا من : لشرفنا .. ،   الخ...

تي ل هذع الن  ة ضمممممممممممن دراسممممممممممة وا بات الموظ   لا أن لها علا ة وتييل  :واجب المحافظة على سوووووووووور الم  ة( 8

  اصمممممممممة    يجل على الموظ  أن يحافظ على سمممممممممر المهنة، فلا يوزع أو ي لع الغي   بالتنظيد ككل وبمبيأ الم مممممممممؤولية

على أي عمل أو أي شمممممم عل مكتوب أو     ل رفه  ممممممرط ألا يكون  لع على ح مممممماب الإعلاب   ارج ضممممممرورات مصممممممه ته

 .كمممممممممما يمممممممنمممع ممممن  فشمممممممممممممممممممال وثممممممائمممل المصمممممممممممممممهممم ممممممة أو  تممملافمممهمممممما دون تمممر ممميمممص ممممكمممتممموب ممممن رئممم  مممممممممممممممممممه الإداري ، الإداري 

ا عني تحرير به لت ييالخصممممممائص الشممممممكلية هي مجموعة بيانات  ممممممكلية  ل امية يجل ا: ثانيا: الخصووووووائص الشووووووكلية

 :ويمكن تفصيل البيانات كما يلي ي لل علتها الب ية الشكلية للوثي ة أو المراسلة .الإدارية الوثائل و المراسلات

بوضمممممممممموح وبكامل ال رو  والذي لشممممممممممي   لى اسممممممممممد اليولة هو  لع البيان الذي يظهر ثي أعلى الصممممممممممفحة : الدمغة -1

 .الرس ع لها مثاذ: الجمهورية الج ائرية الييم راتية الش بية والنظاب

 :وهو يحتوي عادل على: ال ابع -2

سد المييرية الفرعية ا- .اسد المييرية أو ال  د أو اليائرل أو البليية - اسد المييرية أو الولاية - .اسد الوزارل -

 .المصه ة أو المكتلأو 

 ع  ضممممممممافة ا  زاذ بيانات اليع تفييهو ر د الإسممممممممجيل الوثي ة عني الإرسمممممممماذ م :الرقم التر يبي أو رقم التسوووووووو ي  -3

 مثال: .للرسمالة مع  كر سمنة الإصميار ويكون  لع ثي سم ر واحي يفيي مر ع الوثي ة أ رب الجهات الإدارية المصميرل

  : الميرسة الوتنية لهدارل / ب د : مييرية اليراسات() ب و  2022/ دب /و   ب /101 د:ر 

 داري ومن أهد ال ناصمممر الأسممماسممميةمكان وتاريخ  صممميار الرسمممالة من الأمور الهامة ثي ال شممماط الإ : المكاس والتاريخ -4

ال انونية للرسمالة الصمفة الرسممية وتبين تاريخ سمريان مف ولها وح ماب   اذ ال انونية المت ل ة با ثار  اليع     
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والتحرير التقني: الاتصال مقياس  

لمؤسساتة لشريتخصص إدارة الموارد الب                                 سنة أولى ماستر مهني علوم التسيير  
 

 2008نوفم   02مثمماذ: ور لممة ثي  ويجممل كتممابممة  لممع بكممل وضممممممممممممموح وثي عبممارل واحمميل، لممعأن ت  تممل عن   اليع يمكن

لا  شتمل الرسالة الإدارية بين المصالح عل صيغمممممممة الإ ميممممممممممممممة بل  كر صفة من المرسل : صفوووووووووووووووووووووة المرس   ليووووووووووووووووووووو 5-

    الأحيان الجهة الم تصة ف لا ثي  كر الموضوع كما يمكن  ضافة الوظيف  أو الرتبممممممممممة وثي  والمرسل  ليه ( الاسد

 : مثووال  (تحت   را ) ةالواس م بيان يفيي

  لس الش بم  البلييلمجارئ س ا

 ال يي والي الولاية  لى

 تحت   را                                                                                                     

 .ال يي رئ س اليائرل                                                                                                          

  روحة ثي الرسالمممممممممممممة على  كل عنوانلم ألممممممممممممممممممممممممممة الملارل أو  ملة و يزل ومفييل عب نشي  ثي هذا البيان  :الموضوع6-

 .ال اب للرسالة المحررل يفيي الم نى

يكون هذا البيان مبا رل تحت الموضوع للتذكي  بالوثائل ال اب ممممممة اليع ير ع  لتها ثي الرسالة الم روحة : المرجوووووووووع -7

 ...... ...المت لل بم2008/09/20بتاريخ 1005مثمماذ: م شور ر د     .ل إني عليه ثي  لع أي ما

 .هذا البيان  لى الوثائل والم ممإنيات اليع ترفل بالرسممالة مع  كر تبي  ها وعيدهانشممي  ثي  : الأوراق المرفقوووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووة -8

وهو عرت الموضوع ثي  كل نص تحتوي على ف رات منتظمة وم سجمة أين يتد تفصيل :  صميم الرسالوووووووووووووووووووووووووووووووووة -9

 يمممة وعرتداريممة وهو يحتوي على م مممراعممال ممما تد  كرع ثي الأسممممممممممممملوب الإداري والصممممممممممممميا الإ  الموضممممممممممممموع وتحليلممه مع

 بصفة و يزل مع رب ها بال رت لفصلم سجد ومتكامل بحي، يكون هناك مي ل للموضوع  و اتمة ثي  كل نص

 الم روحة مع مراعال التوازن بين م تل  أ  ال هذا ال رت وح ممممممل الأهمية وال  ت ل المن    لمفكار مع الم ممممممألة

  .الم   حمة د وذ  لى الخاتمة ثي  كل و يز يفيي النتائج أو الإ رالات

   الصممفة الرسمممية على الرسممالمممممممممممممممة أو يفيي التو يع عنصممر ال ممل ة والا تصمماص م ا، وهو الذي يضممف التوقيع: -10

لا  .الإدارية، ويحمل الم ؤولية للموظ  صاحل الوثي ة كما يؤكي التو يع ص ة الوثي ة المكتوبمة وصي ها الوثي مة

 ما يجل ا تصمممممممماص ثي  لع أو الذي يتل   تفويضمممممممما أو أمرا بذلع وهذايو ع الرسممممممممالة الإدارية  لا الموظ  الذي له 

 يح.يع على بيانات  اصة حيى يكون ص  ظهارع ثي بيانات التو يع. ويحتوي التو 

 ختم الإدارة( -للقب  االاسم و  – ءالإمضا -   ...نيابة عن –بأمر  –التفويض  : التفويض صيغوة -لصفوة المس و )

 

 


