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 ʸعلʦمات الأول: ال  الʦʲʸر

 ماॻʀة الʸعلʦمات أولا:

 1مفهʦم الʸعلʦمات . 1
ʛʲ نفعا لʺʙʵʱʶمʽها حالॽا ومʱʶقʰلا، وذلǼ ʥعʙ أن تʦ  كالʺعلʨمات هي بॽاناتʗʺʱ معالʱʳهلॼʸʱح أ -

عʻاصʛ مʧ الॽʁʴقة، مازالʗ تفʱقʛ إلى الʺعʻى العام، لʚا يʨʱجʖ  إزالةالغʺʨض عʻها.أما الॽʰانات فهي 

 .تȄʨʴلهاإلى معلʨمات 

 .الʺعلʨمات هي الʺعʛفة الʺॼʢقة على عʺل، لʵلॽʀ Șʺة أو لȄʜادة ॽʀʺة -

 .الʺعلʨمات هي رأس الʺال الفȑʛؔ، الʺȘʰʢ على وسائل الإنʱاج، لȄʜادة الʛʲوة -

 Ȍʶॼم ʅȄʛتع ʦǽʙل تقʰاناتهي  وقॽʰفة. فالʛمات والʺعʨانات، الʺعلॽʰال ʧʽب ȘȄʛفʱال ʧأوّلا م ʙّمات لا بʨللʺعل

الʺادة الʵام الʱي تȘʱʷ مʻها الʺعلʨمات والʱي تʛمʜ إلى الأشॽاء، الʴقائȘ، الأفؔار، الآراء، 

ون أȑ الأحʙاثʨالعʺلॽات الʱي تعʛّh عʧ الʺʨاقف والأفعال، أو تʸف هʙفا أو ʣاهʛة، أو واقعا معʻʽا، د 

تعʙيل أو تفʛʽʶ أومقارنة. وʦّʱȄ الʱعʛʽʰ عʧ الॽʰانات ȞǼلʺات أو أرقام أو رمʨز أو أشȞال تʺʲل في الʨاقع  

الʺʨاد الأولॽة للʨʸʴل علʼالʺعلʨمات. وهي تʳʺع مʧ مʸادر مʨʻʱعة داخلॽة أو خارجॽة، جاهʜة وأولॽة،  

  شفȄʨة ومʨثقة، رسʺॽة أو غʛʽرسʺॽة.

الʱي خʹعʗ للʺعالʳة والʴʱلʽل والʱفʛʽʶ، بهʙف اسʛʵʱاجالʺقارنات والʺʕشʛات أماالʺعلʨماتفهي الॽʰانات 

 والعلاقاتالʱي تȌȃʛ الʴقائȘ والأفؔار والʨʤاهǼ ʛعʹها بॼعʠ. وعلॽه ʧȞʺǽ القʨل إن 

 )الʺʛʵʱʶجة( مʻʸعة وجاهʜة للاسʙʵʱام.أما الʺعʛفةفهي الʺادة الʺʻʸعة )بॽانات ( الʺعلʨمات هي مʨاد 

 .تȄʨʱʴه هʚه الʺʨʰʢعة هʨ معلʨمات، ولʧؔ عʙʻ اسॽʱعاǼه وفهʺه يʨʴʱل إلʼʺعʛفة مʧ الʺعلʨمات. فʺا

 2تعʃȂʙ الʸعلʦمات .2

إن مʢʸلح معلʨماتفي الاسʙʵʱام العام، ʛʽʷǽ إلى الʴقائȘ والآراء والأحʙاث،والعʺلॽات الʺॼʱادلة في 

 الʺعلʨمات. تʧʺʹʱ أصغʛ وحʙة مʧ  "معلʦمة  " الॽʴاة العامة. وȄعʛʰʱ مʢʸلح

للʺʕسʶة،  ʨمات، وتعʻي أحʙ الأنʤʺة الفॽɺʛة الʺعلʨمات نʤاما للʺعلʨمات، أو ما ǽعʛف بʦʤʻ الʺعل

ʻن مʨؔʱمات على  وتʨللʺعل ʦʤʻم Șفʙت Șʽقʴʱرة تؔاملة لʨʸǼ ة، تعʺلॽة والآلȄʛʷॼال ʛاصʻالع ʧعة مʨʺʳʺ
 

  .21،ص 1998عبدالرحمنالصباح،نظمالمعلوماتالإدارية،دارزهرانللنشر،عمان، .1
. 
  . 454، ص:1999،مكتبةالشقري،الطبعةالثانية،  -المبادئ،المهارات،الوظائف-إدارةالأعمالمحمدمصطفىالخشروم،نبيلموسى،2
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 .Ȅة مʧ تȌॽʢʵ، تʨجॽه، تʨʺॽʤʻرقاǼةالʺȄʨʱʶاتالإدارȄة الʺʱʵلفة، مʧ أجل الॽʁام Ǽالʣʨائف الإدار 

 ʺا ʧȞʺǽ تعʅȄʛ الʺعلʨمات أǽʹا، Ǽأنها أحʙ مʨȞنات الʦॽʤʻʱ الإدارʳǼ ʟʱʵǽ ،ȑʺع،ك

 ʖȄʨʰة، تʳة، معالॽة وداخلॽاف خارجʛʡارات إلى أʛاذ القʵاعة واتʻʸمات الʺلائʺةللʨلالʺعلʽصʨتʨلʽلʴت. 

عʧ بॽانات مʶʻقة ومʤʻʺة ومʛتॼةتفʙʽ الʳهة  ومʧ زاوȄة نʦʤ الʺعلʨمات، تعʛف الʺعلʨمات على أنهاॼɺارة  

ʧʽار معʛاذ قʵلؔها في اتʺʱʽʱال. 

 وȄعʛʰʱ نʤام الʺعلʨمات أحʙ مʨȞنات نʤام الʺعلʨمات الإدارȄة، والȞǼ ʟʱʵǽ ȑʚافة الॽʰانات 

أما الʺعلʨماتفهي ॽʀʺة Ǽالॼʶʻة لʺʚʵʱالقʛارات، حʘʽ أنها تغʛʽ   .والʺعلʨمات الʱي تʕثʛ على نʷاȋ الʺʕسʶة

 .لاحʱʺالات الʵاصة Ǽالʱʻائج الʺʨʱقعة الʺʛتʢॼة Ǽالʺʨقف الȑʚ يॽɾ ʚʵʱه القʛارمʻا

والإنʶان والʺʕسʶة ʸʴǽلان على الʺعلʨمات أو الʺعلʨمة يʨمॽا مʧ وسائل الإعلام، مʧ شʟʵ، مʨʻʰʻك  

ʤاهʛة في الʯʽʰة الʺʢॽʴة.والʟʵʷ  الʺعلʨمات، أو مʧ أȑ نʨع مʧ أنʨاع الʺلاحʤات الॽʶʴة ال

ʺʱʶعʺللهʚه الʴقائȘ والآراء ʧȞʺǽ أن ǽقʨم هʨ نفʶه Ǽإنʱاج الʺعلʨمات، وذلʥ عʙʻما يʸʱل مع الآخʧȄʛ،  ال

في حʙيʘ ما، أوʨȃاسʢة الʛسائل، أو الهاتف، أو أȑ وسʽلة أخȐʛ. وʧȞʺȄ أن تʨؔن الʺعلʨمات مادة  

 د الفعل العʹȄʨة الخمʳʶلة أومʛسلة، مʧ خلالأعʺال إبʙاॽɺة وفॽʻة، وتعʛʽʰات الʨجه، والإشارات، وردو 

... 

أو  هʻاك عʙة اسʱعʺالات خاصة Ǽالʺعلʨمات عʙʻما تʛتȌॼ بʦʤʻ الʺعلʨمات الإدارȄة. فقʙ تʙʵʱʶم للॽʴʸʱح،

 ...ʙʽ الʺعلʨمات الʶاǼقة، أو أنها تȑʨʱʴ على شيء جʙيǼ ʙالॼʶʻة للʺʱʶقʰلي لʱأ

 خʶائʝ الʸعلʦمات . 3

في أن مʛʵجات الʤʻام لʧ تعʛʰʱ معلʨمات  )ʨمات الॽʰانات والʺعل(يʱʹح مʺا سȘʰ الفʛق بʧʽ مʢʸلʴي 

انʗ ذات معʻى مفʙʽ لʺʙʵʱʶم هʚه الʺʛʵجات. ولا شʥ أن درجة الفائʙة أو الإفادة الʱي سʱعʨد  ؗإلاإذا 

  ʗقʨب والʨالأسلǼ هʱفʛار الإضافة إلى معʙقف على مقʨʱʱمات، سʨامه للʺعلʙʵʱاس ʧار مʛالقʚʵʱعلى م

 ʛثʕا يʺǼ ،ʧʽʺالʺلائ ʨفة ه و ؗعلى سلʛمات إلى معʨالʺعل ʅॽʹت ʧȞʺǽ ىʱار. وحʛاذ القʵه في اتʙاعʶȄ

 ʙلا ب ،ʧʽʺالʺلائʱقʨب والʨالأسلǼ هاʽمʙʵʱʶن م ʟائʸʵال ʠعǼ هاʽف ʛافʨʱؗوأن تʚهاʻم ʛ: 

تعʛʰʱ الʺلاءمة الʺॽɻار الأساسي لॽʁʺة الʺعلʨمات. أȑ أن تʱلاءم الʺعلʨمات مع  :الʸلاءمة 1. 3

ʺȄأجله. و ʧت مʙأعǽʚض الʛها  الغʛʽة تأثॽɿॽȞǼ ،ماتʨم ملاءمة الʺعلʙملاءمة أو ع Ȑʙعلى م ʦȞʴال ʧȞ

ʺʙʵʱʶمها، مع الأخʚ في الاعॼʱار قʨة وحʙود ادرا ʨؗي  كعلى سلʱال ʥمات الʺلائʺة هي تلʨه، فالʺعلʻه.وم
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 ȑʚار الʛالق ʥذل ʧلف عʱʵǽ اراʛقʚʵʱʽعلهʳʱار فʛالق ʚʵʱك مʨعلى سلʛثʕاذه في حالة  ؗتʵات ʧȞʺǽ ان

 .ॽɼابهʚه الʺعلʨمات 

وهʨ أن تʸʱف الʺعلʨمات Ǽعʙم الʜʽʴʱ، وȂمȞانॽة الʴʱقȘ مʧ سلامʱها وصʱʴها   :الʦʸضॻɸʦة 2. 3

 :ʸائʟ هيوسلامةمʹʺʨنها، وʢʱȄلʖ الأمʛ للʨصʨل إلى الʺʨضॽɺʨة، تʨافʛ ثلاث خ

- Ȗقʲʯة الॻانȜإم:   ʧʺققʴʱللʺʤʱʻل مȞʷǼ ع لهاʨجʛة الॽانȞات مع إمʙʻʱʶم ʛفʨت ʥلʚب ʙʸقȄو

 .صʴةالʺعلʨمات الʱي فʽها

- ʙʻʮعʯق الʗص:   ʨنها. آما هʨʺʹل صادق على مȞʷǼ ʛʰأن تع ʖʳǽ ماتʨأن الʺعل ʥلʚب ʙʸقȄو

ʙʵʱام Ȅʛʡقة القȌʶ الʲابʗ لʺʙة  الʴالفي الʺʴاسॼة مʲلا: فإن تقʦॽʽ الأصʨل الʲابʱة قǽ ʙقاس Ǽاس

  ʧق عʙʸǼ ʛّhإلا أنها لا تع ،Șقʴʱة الॽانȞبها إم ʛفʨʱالة تʴه الʚة، فهǽفاʻة الʺॽʀ ʙيʙʴعاما،دون تʻȄʛʷع

الॽʁʺة الॽʁॽʁʴةللأصʨل الʲابʱة لʸعȃʨة الʙʸʱيȘ أن الॽʁʺة الاقʸʱادǽة لʺʲل هʚه الأصʨل أصʗʴॼ صفʛا 

 .فʳأة

ت ȞʷǼل مʴايʙ، ولǼ ʝॽغʛض إʣهارها ȞʷǼل يʱلاءم مع أحʙ الʺعلʨما إعʙاد Ǽʺعʼʻ :الॻʲاد -

 .الأʛʡافالʺʙʵʱʶمة للʺعلʨمات 

Ǽʺعʻى تقʦǽʙ الʺعلʨمات في الʨقʗ الʺʻاسʘʽʴǼ ،ʖ تʨؔن مʨʱافʛة وقʗ الʴاجة إلʽها حʱى   :الʦقॻʯة 3. 3

جʙا عʧ  تʨؔنʺفʙʽة ومʕثʛة. وॽʰʢȃعة الʴال، لʧ تʨؔن للʺعلʨمات الʺقʙّمة لʺʚʵʱ القʛارات الʺʱأخʛة 

 ʨعلى سل ʛʽة أو تأثʺॽʀ ȑّها،أʙعʨارؗه مهʺا ؗمʛاالقʚها لهʱʽʺدرجة أه ʗان. 

Ǽʺعʻى أن تʨؔن الʺعلʨمات واضʴة ومفهʨمة لʺʙʵʱʶمها. فلʝॽ مʧ الʺفʙʽ   :الʴهʦلة والʦضʦح 4. 3

أنʧʺʹʱʱ الʺعلʨمات أȑ ألفاȍ، أو رمʨز، أو مʢʸلʴات، أو تعʛʽʰات رȄاضॽة، أو معادلات غʛʽمعʛوفة، 

  ʨى ولʱة، حʺॽʁǽن لها أʨؔت ʧمة لʨالʺفهʛʽمات الغامʹة وغʨفهʺها.فالʺعلǽ م أنʙʵʱʶʺع الॽʢʱʶǽ لا ʘʽʴǼ

 .ئʺة، وتʦّ تقǽʙʺها في الʨقʗ الʺʻاسʖ لʺʚʵʱ القʛارانʗ ملاك

ǽقǼ ʙʸالʺعلʨمات الʴॽʴʸة أن تʨؔن حॽʁॽʁة عʧ الʷيء الȑʚ تعʛّh عʻه، ودॽʀقة،   :الʲʶة والʗقة 5. 3

Ǽʺعʼʻعʙم وجʨد أخʢاء أثʻاء إنʱاجها وتॽʺʳعها وتقʛȄʛها. فʺʲلا في حالة الʱقʛȄʛ عʦॽʀ ʧ الʺॽʰعات لؔل 

، Ǽʺعʻى أن تʨؔن قʙ حʙثǼ ʗالفعل  )صʴॽʴة(ʖʳǽ أن تʨؔن أولا الʺعلʨمات  مʻفʚمʧ مʻافʚ الʨʱزȄع،

، Ǽʺعʻى أن تʨؔن خالॽة مʧ  )دॽʀقة(ʺا ʖʳǽ أن تʨؔن الʺعلʨمات ؗعʺلॽاتॽʰع Ǽالقʙر الȑʚ يʦʱ الʱقʛȄʛ عʻه، 

أǽأخʢاء في العʺلॽات الʶʴابॽة أو وضع مॽʰعات مʻفʚ تʨزȄع معʧʽ أمام مʻفʚ تʨزȄع آخʛ. فالʺعلʨمات  
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 .ʛالʴॽʴʸةوغʛʽ الॽʀʙقة سʱعʢي نʱائج عॽʶȞةغ̔ 

افة جʨانʘʽʴǼؗ  ʖ تغʢي  )غʛʽ جʜئॽة(املة ؗʺعʻى أن تʨؔن الʺعلʨمات الʺقʙمة Ǽ :الʦʸʵل 6. 3

اهʱʺاماتʺʙʵʱʶمها، أو جʨانʖ الʺȞʷلة الʺʛاد أن يʷǼ ʚʵʱأنها القʛار. آما ʖʳǽ أن تʨؔن هʚه الʺعلʨمات 

 ʙʵʱʶم ʛʢʹǽ ى ألاʻعʺǼ ،هائيʻلها الȞʷॽɾ  ىʱة حॽɾل الإضاʽغʷʱات الॽعʺل ʠعǼ اءʛمها إلى إج

 ʘʽح ʧن ومʨʺʹʺال ʘʽح ʧالؔاملة، م ʛʽمات غʨأن الʺعل ʥّة. ولا شȃʨلʢʺمات الʨلعلى الʺعلʸʴǽ

 .الʷʱغʽل،تʕثʛّ سلॼا على مȐʙ اسʱفادة مʚʵّɦ القʛار مʻها

الʺʙʵʱʶم، مʧ حʘʽ الȞʷل   Ǽʺعʻى أن تقʙم الʺعلʨمات في الʨʸرة، أو Ǽالʨسʽلة الʱي ǽقʰلها :القʦʮل 7. 3

ومʘʽʴʻ الʺʹʺʨن. فʺʧ حʘʽ الȞʷل، ʧȞʺǽ أن تʨؔن الʺعلʨمات في شȞل تقʛȄʛ مʨʱȞب بلغة  

 ʧأما م .ʥة، وما إلى ذلॽانॽمات بʨات، أو رسॽائʸاول، أو إحʙل جȞمة، أو في شʨة ومفهʴسهلةوواض

ʛʲ مʧ اللازم، مʺا قʙ  كأ حʲʽالʺʹʺʨن فʱʽعلȘ بʙرجة الʱفاصʽل الʺʢلȃʨة فʽها، فلا تʨؔن مʛʸʱʵة في

 .ʛʲ مʧ اللازم، مʺا قʙ يʕدȑ إلى ملل لȐʙ مʙʵʱʶمهاكǽفقʙهامعʻاها، ولا تʨؔن مفʸلة Ǽأ

 مʶادر وأنʦاع الʸعلʦمات. 4

 :مʶادر الʸعلʦمات أ.

ॽɿॽة تॽʁʴقها، وتʱفاوت الʴاجة إلى الʺعلʨمات ؗ تʱʵلف الʺعلʨمات الʺʢلȃʨة تॼعا للأهʙاف الʺʨضʨعة و 

ʺॽة  ॼʡؗقالॼʱايʧ أحʳام الʺʕسʶات، وॽʰʡعة مȞʷلاتها. فالʺʕسʶات الȐʛʰؔ تʱʴاج ॽʰʢǼعة الʴال إلى 

معلʨمات أوفʛمʧ الʺʕسʶات الʸغȐʛ، وهʚه الʺعلʨمات ʧȞʺǽ الʨʸʴل علʽها مʧ داخل أو خارج  

 .الʺʕسʶة

الʺʛʷفʧʽ  ؗ الʙاخلॽة مʧ أشʵاص أو إدارات داخل الʺʕسʶةتʨؔʱن الʺʸادر  :الʶʸادر الʗاخلॻة1.

وقʦʶ  )العʺلॽات (ورؤساءالأقʶام والʺʙيʱʵʺǼ ʧȄʛلف مȄʨʱʶاتهʦ. ومʧ هʚه الʺʸادر لʙيʻامʲلاقʦʶ الإنʱاج 

 .وقʦʶ الʺʴاسॼة والʺالॽة )الأفʛاد (الʺʨاردالȄʛʷॼة 

العʺلاء Ǽؗالʺʕسʶة، تʨؔʱن الʺʸادر الʵارجॽة مʧ الʯʽʰة الʺʢॽʴة   :الʶʸادر الʳارجॻة2.

والʺʨرديʨʻالʺʻافʧʽʶ، والʛʷʻات الʺهॽʻة وغʛʽها. مʺا ʙʺǽهاǼالॽʰانات والʺعلʨمات الʺʱʵلفة، مʻها مʲلا، بॽانات 

عʻأنʢʷة مʺاثلة لʷʻاʡهامʺا ʶǽاعʙها على إجʛاء دراسات مقارنة والقاء الʺʙȄʜ مʧ الʹʨء على 

 ʛيؗمʶافʻʱهاالʜ. 
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  :1أنʦاع الʸعلʦمات  ب. 

نʨع الॽʰانات والʺعلʨمات الʺʢلȃʨة تʱʵلف مʧ مȞʷلة إلى أخȐʛ، وذلʥ تॼعا لʨʻع الʺȞʷلة إن 

وॽʰʡعʱها،ومȐʙ إلʴاحها ودرجة الʛʶعة الʺʢلȃʨة لʴلها، والإمȞانॽات الفॽʻة والȄʛʷॼة الʺʱاحة  

ات.وقʜ ʙ اتʵاذ القʛار أم Ǽعʙʽة عʻها، إلى غʛʽ ذلʥ مʧ الاعॼʱار كلʳʺعهاومʸادرها، وهل ॽʂقॼȄʛة مʧ مʛا

صʻف Ǽعʠ علʺاء الإدارة أنʨاعالॽʰانات والʺعلʨمات الʱي ʙʵʱʶǽمها الʺʙيʛ في مʺارسة مهامه الإدارȄةالى  

 :عʙة أنʨاع أهʺها

فغالॼا ما تʳʺع الॽʰانات والʺعلʨمات الʵاصة ǼالʺȞʷلة   :الॻʮانات والʸعلʦمات الأولॻة والʰانȂʦة1.

أآثʛ مʧ الʺʸادر الʲانȄʨة، وذلʥ عȘȄʛʡ ʧ الاتʸال   مʴلالقʛارمʧ مʸادرها الأولॽة، والʱي لها أهʺॽة

الʱقʙيʛ  ،الʺॼاشȃʛالʳهة ذات العلاقة. وأهʦ هʚه الʺʸادر الأولॽة:الʺلاحʤة، الʳʱارب،الʘʴॼ الʺʙʽاني

ʺا ʧȞʺǽ لʺʚʵʱ القʛار،الʨʸʴل على هʚه الॽʰانات والʺعلʨمات مʧ سʳلات الʺʕسʶة أو ،كالʸʵʷي

Ȅʜة إلخ...وتʜʽʺʱ الॽʰانات والʺعلʨمات ؗالʛʷʻʱʽʱها دوائʛ الإحʸاء الʺʛ تقارʛȄها الȄʨʻʶة أو الإحʸائॽات 

 ʗقʨار الʛالق ʚʵʱعلى م ʛفʨة، مʺا يʛاشॼلة مȞʷʺالǼ لʸʱىفي أنها تʛاع الأخʨالأن ʧها مʛʽغ ʧة عॽالأول

ʺا قʙ تʳʺع الॽʰانات  ؗ .والʳهʙ، وʴʻʺȄه الʲقة فʽها نʳॽʱة ثقʱهȞǽ ʧʺॽɿلفهʳǼ ʦʺعها وʸǽȂالها إلॽه

، ةؗالʛʷ ʺعلʨمات مʧ مʸادر ثانȄʨة فॼʸʱح الʺعلʨمات ثانȄʨة، الʺʸادر الʵارجॽةوهي:معلʨماتوال

وॽɾʺايلي جʙول للʺقارنة بʧʽ أنʨاع هʚه الʺعلʨمات  .الاتالʨȞʴمॽةؗالأجهʜة أو الʨ ، الʺʨʰʢعات والʺʨʷʻرات 

  الأولॽة والʲانȄʨة 

الؔʺॽة ॼɺارة عʧ بॽانات رȄاضॽة أو إحʸائॽةتʛʰز  الॽʰانات  :الॻʮانات والʸعلʦمات الॻʸؒة والʹॻɸʦة. 2

 ʖʶʻات والॽائʸم على الأرقام والإحʨهالأنها تقʱقʙب ʜʽʺʱات. وهي تʛʽغʱامل أو مʨة عʙع ʧʽعلاقاتʺا ب

الʺʙʴدة.أماالॽʰانات والʺعلʨمات الॽɺʨʻة فهي ॼɺارة عʧ أحȞام أو تقॽʽʺات أو تقʙيʛات غʛʽ مʙʴدة Ǽأرقام  

نها تʱʵلف عʧ الॽʰانات الؔʺॽة لأنها معʛضة للأخʢاء الʻاǼعة في الغالʖ مʧ نʺاǼأوصاف. ولʚلʥ فإȂو 

 Șافʨʱم الʙة أو عॽɺʨضʨʺم الʙأو ع ʜʽʴʱان أو الॽʶʻها الȃʨʷǽ ʙي قʱاد، والʛة للأفॽʸʵʷاتالʛيʙقʱال

 .والʺلاءمةلاحॽʱاجات مʚʵʱ القʛار

الʺʙراء، والʶʱʽʱاهʦ   إلىوالʺʷʱʶارون  وهي تʲʺʱل ॽɾالاقʛʱاحات والʨʱصॽات الʱي ǽقʙمها الʛʰʵاء:أ. الآراء

 ʙّؗإلى ح ʛيʙʺر الهامة للʨالأم ʧامʚار. ولهʛل القʴلة مȞʷʺء على الʨʹال ʧم ʙȄʜʺفي إلقاء ال ʛʽʰ دʙّʴǽ أن
 

  .136-134، ص:1998،دارالثقافةالجامعةالأردنية،عمان،اتخاذالقراراتالإدارية،بينالنظريةوالتطبيق نوافكنعان،1
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ʅॽ ومʱى وتʗʴ أʛʣ ȑوف، ʧȞʺǽ الاسʱعانة ʛʰʵǼات الاسʷʱارʧʽȄ لॽʹعʨا معلʨماتهʺʨآرائهʦ الʵاصة  ك

ون أن ʨȞǽن ذلʥ بʙافع اسʙʵʱامهʦ للʶلʢة ولʙʰʻؔافع الʶʱهʽل  ǼالʺȞʷلة مʴل القʛار تʗʴ تʛʸفه، د 

 .وʨȃسʽلة الإقʻاع

تامة بʙون   )الʛسالة(وهي معلʨمات جاهʜة ȄʛʢǼقة تʳعل وسʽلة الاتʸال :ب. معلʦمات مʹʸʢة

غʺʨض،سهلة الإرسال بʙون أخʢاء، وʱȃؔلفة أقل. وهʚا هʨ الاتʸال الآلي الȑʚ لا ǽعʢي ॽɾه الإنʶان 

 .ॽʀʺةإضاॽɾة

ʤॻʢʹʯمات قابلة للʦة،   :ت. معلʻʻمق ʛʽة وغʺʤʻم ʛʽغ ʧؔة، ولʴة واضʺॽʀ يهاʙي لʱمات الʨالʺعل ʟʵوت

 .أǽأن ʱʺॽʀها معʛوفة ولȄʛʡ ʧؔقة إرسالها وتॽʰʢقها لʗʶॽ جʙʽة

والʱي تʟʵ الʛʲوة الؔامʻة للفʛد، وتʨؔن الʺعلʨمات غʛʽ معʛوفة وغʛʽ  :ث. معلʦمات غʙʻ مʹʸʢة

 ʗʶॽةولʺʤʻان ؗمʙة في عقل ووجʵة، راسॽʺؗ إرسالها ʦّذا تȂد، وʛة،  ؗل فʙن غامʹة ومعقʨؔʱا هي، فʺ

ʝॽوالأحاس ʛاعʷʺال ʧم Ȍॽلʵॽفه.  

  الʦʲʸر الʰاني: مʗخل لعلʤ الادارة 
  الفʙع الأول : تعʃȂʙ الإدارة و خʶائʶها

  أولا: تعʃȂʙ الإدارة

لʦ يʱفȘ الʛʰʵاء والॼاحʨʲن في مʳال الإدارة على تعʅȄʛ واضح أو شامل، لأن تعʅȄʛ مفهʨم الإدارة يʙʴʱد 

على حʖʶ وجهة نʛʤ الॼاحʘ أو الʛʽʰʵ لعʻاصʛ العʺلॽة الإدارȄة ومʨȞناتها وعلى قʙر خʛʰاته وقʻاعاته  

ʻي الʙʵمة الʱي تعʨد على الآخʧȄʛ أو الʺʱʳʺع ؗله  الإدارȄة، والإدارة ؗلʺة مʱʷقة مʧ أصل لاتʻʽي وتع

Ǽالʻفع، أما في اللغة العॽȃʛة فقʙ جاءت ؗلʺة الإدارة مʧ أصل أدار أȑ أحاȋ أو جعله يʙور، وأما في اللغة  

 :ʧʽʤاللف ʙها أحʽعل Șلʢǽ ةȄʜʽلʳالان  

  ȎلفManagement  ॽاح مالȃأر Șʽقʴʱاء لʛوالإج ʚʽفʻʱال Ȑʨʱʶي الإدارة في مʻعǽ ʨة.وه  

   ȎلفAdministration   .ةॽاح مالȃأر Șʽقʴة تॽʺلأه ʛʤʻا دون الॽة للإدارة العلॽي الʺهام الأساسʻعǽ ʨوه  

  1لقʙ عʛف العلʺاء ورجال الفʛؔ الإدارȑ الإدارة Ǽعʙة تعȄʛفات أهʺها: 

 
- 20ص:    -، ص2007،  1، مʻهج تʴلʽلي، عʺان: دار جȋ ،ʛȄʛ مʗخل إلى إدارة الأعʸال (الʹȂʙʢات، العʸلॻات الإدارȂة) خȑʛʽ مʢʸفى ʱؗانة،    -1

21.  
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   :رʦتايل ʣȂرʗȂʙف ʃȂʙتع  ʦأنه ʧم ʙأكʱال ʦاد، ثʛه الأفǼ مʨقǽ اد أنʛة لʺا يʴॽʴʸفة الʛأنها "الʺعǼ  نʨفعلǽ

."ʅॽؔالʱال ʟقة وأرخȄʛʡ ʧʶأحǼ ʥذل  

  :لʦفاي ȏʙʹه ʃȂʙتع."ʖاقʛوت Șʶʻوت ʛر الأوامʙʸوت ʦʤʻوت Ȍʢʵأ وتॼʻʱي تʱهة الʳال"  

  :لʻوأردون ʚʯنʦؕ ʃȂʙتع."ʦومعه ʧȄʛالآخ ȘȄʛʡ ʧالʺهʺات ع ʚʽفʻفة تॽʣالإدارة هي و"  

  :ʙدراك ʙʯʻب ʃȂʙالعʺل تع ʛيʙي ʨائف فهʣʨد الʙعʱم ʛʸʻالإدارة ع"."ʧȄʛيʙʺوال  

   :ʙل الأصغʦʮʸॻ "تʱʷʺل الإدارة على جʺॽع الʨاجॼات والʣʨائف ذات العلاقة Ǽإنʷاء تعʦʮʸॻؕ ʃȂʙل وؕ

الʺʛʷوع وتʺȄʨله وسॽاساته الʛئॽʶॽة وتʨفʛʽ ؗل الʺعʙات اللازمة ووضع الإʡار الॽʤʻʱʺي العام الȑʚ سॽعʺل 

 ."ʧʽʽʶॽئʛه الॽɿʣʨار مॽʱه واخʻʺض  

  :ناردʙب ʙʯʴʵت ʃȂʙه"."الإتعʱفॽʣʨه لʱاء تأديʻأعʺال أث ʧم ʛيʙʺه الǼ مʨقǽ دارة هي ما  

   :اعʸʵل الʻخل ʃȂʙي  تعʱار الʛاذ القʵة واتǼقاʛوال ʜفʴادة والॽʁوال ʦॽʤʻʱالȃو Ȍॽʢʵʱة الॽالإدارة هي عʺل"

تʺارس في حʨʸل الʺʤʻʺة على الʺʨارد الʺادǽة والȄʛʷॼة والʺالॽة والʺعلʨمات ومʜجها وتʨحʙʽها وتȄʨʴلها  

  1مʛʵجات ȞǼفاءة وفاعلॽة لغʛض تʴقȘʽ أهʙافها والʅॽؔʱ مع بʱʯʽها الفاعلة". إلى

  وʱȄʹح مʧ الʱعارʅȄ الʶاǼقة ما يلي: 

   ،ادةॽʀ ،هॽجʨت ،ʦॽʤʻت ،Ȍॽʢʵائف (تʣإلى و ʛيʙʺلل ȑل العʺل الإدارʽلʴة هي تʢنق ʧم ʗلقʢأنها ان

  رقاǼة).

   وتʹع  Ȍʢʵال  ʦسʛت الʱي  هي  الإدارة  أن   ʧʽʰاد  تʛالأف وتʨجه   ʖاقʛوت  ʦʤʻوت والإجʛاءات  الॽʶاسات 

  العاملʧʽ الʨجهة الʴॽʴʸة لʴʱقȘʽ الأهʙاف.

  .ادʛعلى الأف ʝॽها ولʽعل Șلʢاعة وتʺʳعʺل في الʱʶأن الإدارة ت ȑاعة أʺʳالǼ الإدارة لها علاقة  

 الأ Șʽقʴعى إلى تʶاحة وتʱʺارد الʨʺغل الʱʶة تʛʺʱʶؔاملة ومʱة ومॽɺاʺʱة اجॽاف.الإدارة عʺلʙه  

  .ه الأعʺالʚون هʚفʻي ʧȄʛا جعل الآخʹǽنʺا هي أȂو ،ȑة الإدارʢاسʨالأعʺال ب ʚʽفʻد تʛʳم ʗʶॽالإدارة ل  

   فʙل إلى هʨصʨض الʛلغ Șʰʢǽ امʤم أو نʙʵʱʶلة تʽذاتها بل هي وس ʙة في حǽغا ʗʶॽالإدارة ل

  مʙʴد. 

 
  .13، ص 2002، 3، عʺان: دار الʺʛʽʶة للʛʷʻ والʨʱزȄع، ȋ مॺادئ الإدارةخلʽل مʙʺʴ حʧʶ الʷʺاع،  -1
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فʨءة مʧ  ومʺا سʧȞʺǽ Șʰ اسʵʱلاص الʱعʅȄʛ الʷامل لعلʦ الإدارة: "أنها فʧ إنʳاز ا لأعʺال ȄʛʢǼقة فاعلة وؗ

خلال عʺلॽات الȌॽʢʵʱ والʦॽʤʻʱ والʨʱجॽه والȘʽʶʻʱ والʛقاǼة والॽʁادة لأنʢʷة أعʹاء الʺʤʻʺة، والاسʙʵʱام  

  الأمʲل لؔافة مʨارد الʺʤʻʺة لإنʳاز عʺلॽة مʙʴدة أو تʴقȘʽ هʙف مʛغʨب ॽɾه". 

  ثانॻا: خʶائʝ الإدارة: 

مʧ واقع إسهامات الʱؔاب والॼاحʧʽʲ والʺʺارسʧȞʺǽ ʧʽ اسʱعʛاض Ǽعʠ  في ضʨء الʱعȄʛفات الʶاǼقة للإدارة، و 

  1الʸʵائʟ الʺʺʜʽة للإدارة Ǽاخʸʱار على الʨʴʻ الʱالي:

   ادʛالأف ʙن أحʨؗ دʛʳʺॼɾ ،ʧȄʛة الآخʢاسʨها بʚʽفʻت ʦʱا للأعʺال، بل الأعʺال يʚʽفʻت ʗʶॽأن الإدارة ل

وجʨد عʙد مʧ الأتॼاع الʺʵلʧʽʸ لا ǽعʻي Ǽالʹʛورة  يʛأس عʙدا مʧ الʺʛؤوسʧʽ لا ʳǽعل مʻه مʙيʛا، ؗʺا أن  

ولؔي    ʧʽؤوسʛʺال جهʨد  بʨاسʢة  وتॽʁʴقها  الأهʙاف   ʙيʙʴت على   ȑʨʢʻت Ǽالʹʛورة  فالإدارة  الإدارة.  وجʨد 

  ʧع Șقʴʱة تʢʷعل الأنʳȄه وʶفʻأداء الأعʺال ب ʨʴن ʖغلʱأن ي ȑورʛʹال ʧʺد في الإدارة فʛارك الفʷǽ

 ȘȄʛʡ جهʨد أعʹاء الʳʺاعة.

   ʧع مʺʱʳʺاع الॼعى لإشʶات تʺʤʻقاء مǼ ةȄارʛʺʱاس ʨها هʱȄارʛʺʱر اسʙʸة ومʛʺʱʶة مॽإن الإدارة عʺل

الʶلع والʙʵمات Ǽأنʨاعها الʺʱʵلفة، فهي الأداة الʱي تʶاعʙ هʚه الʺʤʻʺات على بلʨغ أهʙافها واضʢلاعها  

وأن إشॼاعه لʴاجة معʻʽة  ʕʶʺǼولॽاتها تʳاه الʺʱʳʺع، خاصة وأن حاجات الإنʶان دائʺا مʛʺʱʶة ومʙʳʱدة  

 ʳǽعله ʶǽعى لإشॼاع حاجة أخȐʛ فʹلا عʧ تعʙد حاجاته وʨʺʡحاته في الʺʱʶقʰل. 

   ه الʺهام أوʚوه ʛيʙʺم بها الʨقǽ يʱفات أو الʺهام الʛʸʱال ʧم ʙيʙعلى الع ȑʨʢʻة تॽإن الإدارة ؗعʺل

 .الʣʨائف هي الȌॽʢʵʱ والʦॽʤʻʱ والʨʱجॽه والʴʱفʜʽ والʛقاǼة واتʵاذ القʛارات 

  ʧعامل مʱا الʚه هॽعل ȑʨʢʻا يʺǼ اعةʺʳقها مع الॽʰʢت ʚʻعامل مʱاني هادف فهي تʶإن ȋاʷإن الإدارة ن

علاقات، وتʶعى في نفʝ الʨقʗ إلى تʴقȘʽ أهʙاف الʺʤʻʺة مʧ خلال إنʳاز عʙد مʧ الʣʨائف أو الʺهام  

الʺʛؤوسʧʽ، والʺهام، والأدوار في ضʨء قʨاعʙ وأعʛاف معʻʽة. أȑ أن العلاقات بʧʽ ومع جʺاعات العʺل  

 .ȑاكʺة للأداء الإدارʴجهة أو الʨʺامل الʨالع ʦأه ʧʽب ʧة للعʺل هي مʺʤʻʺال ʙاعʨة، والقȄائف الإدارʣʨال 

  رةʨʸʴم ʗʶॽة ولȄات الإدارȄʨʱʶʺع الॽʺفي ج Șʰʢأن الإدارة تʺارس وت ʘʽة، حॽلʨʺʷالǼ ف الإدارةʸʱت

جʺॽع أعʹاء الʺʤʻʺة Ǽاخʱلاف مȄʨʱʶاتهʦ الإدارȄة بʙرجة    على الإدارة العلॽا فقȌ وȂنʺا يʦʱ تॽʰʢقها مʧ قʰل

 
  .17-14ص:  - ، ص2003، الإسʙʻȞرȄة: دار الʳامعة الʙʳيʙة للʛʷʻ، أساسॻات الʤॻʢʹʯ والإدارةعʙʰ الʶلام أبʨ قʴف،  -1
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ʙ أن ʨȞǽن هʻاك درجة اخʱلاف مʧ حʘʽ الأهʺॽة الॽʰʶʻة   ʕؗʺال ʧى أنه مʻعʺǼ Șʽʰʢʱي في الʰʶتفاوت ن

. Ȑʨʱʶة الʺʺارسة في ؗل مʢʷعة الأنॽʰʡائف الإدارة وʣʨل  

  ʛالʺع ʧة مʻʽاع معʨام أنʙʵʱم دائʺا اسʜلʱʶة  إن الإدارة الفعالة تॽاءات، فالإدارة ؗعʺلʛفة والʺهارة والإج

  Ȍॽʢʵʱرة على الʙل في القʲʺʱة تȄʛؔالʺهارات ؗالʺهارات الف ʧعة مʨʺʳها مʽعل ʧʽʺالقائ ʧم ʖلʢʱة تȄمهار

  ʧعة مʨʺʳعامل والإتقان مع مʱرة على الʙالق ʖلʢʱة تॽانʶومهارات إن ،ʦॽلʶال ʦॽʽقʱلاع والإدراك والʡوالا

ʻʺاء داخل الʨاد سʛمات الأفʨا الʺعلॽجʨلʨʻؔام تʙʵʱرة على اسʙة ؗالقॽة وعقلॽʻة أو خارجها، ومهارات فʺʤ

 وأجهʜة الاتʸال والانʛʱنʗʽ وغʛʽها مʧ الʨسائل الʱقॽʻة الʙʴيʲة. 

   حاتهʨʺʡعه وحاجاته وॼʢǼ ʛʽغʱم ȑʛʷॼال ʛʸʻة، والعʛʽغʱة الأعʺال مʯʽʰف ،ʛʽغʱالǼ اʹǽف الإدارة أʸʱت

 لʨʻؔʱلʨجي في مʳالات مʱʵلفة تʢʱلʖ مʧ الإدارة ضʛورة مʨاكʱʰه. أكʛʲ تغʛʽا، ؗʺا أن الʨʢʱر ا 

   هاʙاعʶǽ لȞʷǽ معها ʅॽؔʱة والʯʽʰات الॽʢة لʺعǼاʳʱورة الاسʛونة، وهي ضʛʺالǼ ʥلʚؗ ف الإدارةʸʱت

  على تʴقȘʽ أهʙافها. 

 Ȏʙم الأخʦالعلǺ اني : علاقة الإدارةʰع الʙالف  

ǽعʙʺʱ على مʸادر علʺॽة مʱعʙدة مʧ العلʨم الإنʶانॽة والاجʱʺاॽɺة  إن الإدارة علʦ مʱعʙد الʺʸادر، أȑ أنه  

 .ʥلات ذلʽʸان تفॽا يلي بʺॽɾة وॽاضȄʛة والॽɻॽʰʢة والॽ ʨؗلʶوال  

  أولا: علاقة علʤ الإدارة Ǻعلʤ الاجʸʯاع وعلʤ الʹفʛ وعلʤ الانʴان  :

Ȑʛ مʻها والȐʛʰؔ، الʛسʺॽة  يهʦʱ علʦ الاجʱʺاع بʙراسة ؗل ما يʱعلǼ Șالʳʺاعات الʱي ʨȞǽنها الإنʶان، الʸغ

 ȑʛʷॼال ʙهʳم على الʨها، ولأن الإدارة تقʰʽ ʛؗاءها وتʻȃها وʻȄʨؔت ʘʽح ʧاعة مʺʳرس الʙي ʨة، فهॽʺسʛال ʛʽوغ

  ʛاعات أمʺʳال ʦمة فإن فهʨسʛʺافها الʙأه Șʽقʴل تʽʰة في سȄات الإدارʺॽʤʻʱاعات داخل الʺʳعامل مع الʱوت

ه ʸǼفʱه عʹʨا في الʳʺاعة لʚا فإن مʧ الʺهʦ للإدارȑ  أساسي للʺʙيʛ، ؗʺا أن سلʨك الفʛد ʱʵǽل ʨؗسل ʧف ع

أن يلॼʺǼ ʦادȏ علʦ الاجʱʺاع لأن ذلʥ سʶॽاعʙه حʱʺا على إʳǽاد مʻاخ تॽʤʻʺي اجʱʺاعي صʴي داخل  

.ȑهاز الإدارʳ1ال  

ʖʽ  أما علʦ الʻفǽ ʝعʛف Ǽأنه "علʦ الʶلʨك" وهʨ العلʦ الȑʚ يʟʸʵʱ بʙراسة سلʨك الإنʶان، وʙʵʱʶȄم الأسال

  العلʺॽة الʺʱʵلفة الʱي تʤهʛ مȐʙ العلاقة بʧʽ فʛوع علʦ الʻفʝ الʺʱʵلفة والإدارة ؗʺا يلي:

 :ȏالإدار ʛالʹف ʤأ. عل  

 
ʜ الʖʱؔ الأردني، الʸفاʤॻʀ الإدارȂة الʗʲيʰةسالʦ فʕاد الॽʷخ وآخʛون،  -1 ʛؗ26-24ص:   -، ص1992، الأردن: م.  
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ॽة الʺʛʱتॼة على الʱفاعل الॽʤʻʱʺي والعلاقات  ʨؗلʶوالآثار ال ،ʧʽة للعاملȄة الإدارʯʽʰرس الʙي ȑʚال ʦالعل ʨه

  داخل الʺʤʻʺة.

  ب. علʤ الʹفʛ الʸॻʢʹʯي:  

  ʦرات  العلʙوالق ʜافʨʴة والॽɻافʙال ʘʽح ʧلفة مʱʵʺات الʶسʕʺات والʺʤʻʺاد في الʛتفاعل الأف Ȑʙرس مʙي ȑʚال

.ʅॽʣʨʱوال  

  جـ. علʤ الʹفʛ الاجʸʯاعي: 

العلʦ الȑʚ يʙرس وʳȄʺع بʧʽ علʦ الʻفʝ وعلʦ الاجʱʺاع، وȄهǼ ʦʱالعلاقات بʧʽ الʳʺاعات، واتʳاهات ومʨاقف 

  والॽʁادة.العاملʧʽ والعʨاʡف 

  د. علʤ الʹفʛ الʶʹاعي:

  ،ʛتʨʱال مʲل:  الʻʸاعي  العʺل  في  الʱفاعل  ॽʰʡعة   ʧع الʻاتʳة  الإنʶانॽة  الʺȞʷلات  يʙرس   ȑʚال  ʦالعل

  الʹʨضاء، ساعات العʺل، الإنʳاز. 

     ʛاهʨʤال ʥل تلȞǼ  (اॽجʨلʨȃوʛʲالأن ʦعلǼ فʛعǽ أو ؗʺا)انʶالإن ʦامات علʺʱاه ʛʸح ʧȞʺǽ  ʧʽفي ح

ʜ على  الاجʱʺاॽɺة   ʛؗان يʶالإن ʦفعل ،ʙاحʨاني الʶع الإنʺʱʳʺأعʹاء ال ʧعة مǼاʱʱʺال الॽاقلها الأجʻʱي تʱال

 ʟائʸʵعلى ال ʜ ʛؗي ʨة، فهॽɾقاʲة والȄارʹʴات الʛʽأثʱة ذات الॽɻॽʰʢال ʥلʚ الأǼعاد الʴʹارȄة والʲقاॽɾة وؗ

ʱʶارات وتʹʴن الʨؔʱت ʅॽؗ ʛʽʶفʱعى لʶॽɾ ،ةॼʀعاʱʺال الॽها الأجʽك فʛʱʷي تʱات  الȄʨن الهʨؔʱت ʅॽ ʺʛ، وؗ

  الʲقاॽɾة والʴʹارȄة وتʛʺʱʶ عʛʰ أكʛʲ مʧ جʽل.

"الʲقافة   بـ  نॽʺʶه  ما   ʛʽغʱȄو يʨؔʱن   ʅॽؗ دراسة الإنʶان في   ʦاهʺات علʶم ʧالإدارة م  ʦفي عل  ʙʽفʱʶون

ʨن ʸʵǼائʟ معʻʽة   ʛؗʱʷǽ ʦاص وجعلهʵالأش ʛʽʽإلى تغ ȑدʕومʺارسات ي ʦॽʀ عةʨʺʳة" وهي مॽʺॽʤʻʱال

  1للعʺل، وهي خʸائʟ يʦʱ تʻاقلها عʛʰ الأجॽال.مهʺة 

  ثانॻا: علاقة علʤ الإدارة Ǻعلʤ الاقʶʯاد وعلʤ  الʲاسʦب و علʤ الʲʸاسॺة :

مʧ أوائل مʖʱؗ ʧ عʧ الاقʸʱاد والإدارة هʨ "آدم سʺʘʽ" في ʱؗاǼه "ثʛوة الأمʦ"، فعلʦ الاقʸʱاد يهʦʱ بʙراسة  

 ɹ ʨʸل على الʶلع والʙʵمات الʹʛورȄة لإشॼاع الʴاجات  الʷʻاȋ الإنʶاني في الʺʱʳʺع مʧ وجهة نʛʤ ال

الʺʱʵلفة عȘȄʛʡ ʧ تʨزȄع الʺʨارد الॽɻॽʰʢة Ǽأفʹل Ȅʛʡقة مʺʻȞة وهʚا له علاقة Ǽقʹॽة الإنʱاج وقʹॽة تʨزȄع  

  ʛʽʰتع أنها  إلʽها على   ʛʤʻي الأعʺال  فإدارة   ،ʦالعل بهʚا  الأعʺال  إدارة  تأتي علاقة  الإنʱاج ومʧ هʻا  هʚا 

 
  .75، ص. 2008،  4، عʺان: دار وائل للʛʷʻ والʨʱزȄع، ȋالإدارة :أساسॻات إدارة الأعʸال سعاد نائف بʛنʡʨي،  -1
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لȄʛʤʻات الاقʸʱادǽة ولʚا فإن رجل الإدارة ʖʳǽ أن ʨȞǽن ذا عقلॽة اقʸʱادǽة حʱى ʻȞʺǽه  وتȘʽʰʢ عʺلي ل

  ʧم ʦدهʨك جهʛʴي تʱة الǽادʸʱوافع الاقʙاره الॼʱفي اع ʚأخǽ ن معه أنʨعʺلॽس ʧد مʨه جهॽجʨʱامه بॽʀ ʙʻع

اما ؗاॽɾا Ǽالʺॼادȏ  أجʨر وحʨافʜ مادǽة ولا ǽعʻي هʚا أن ʨȞǽن الإدارȑ عالʺا اقʸʱادǽا بل أن ʨȞǽن ملʺا إلʺ

  الʱي تʕلف في مʨʺʳعها ما ǽعʛف Ǽالʴʱلʽل الاقʸʱادȑ الʜʳئي أو اقʸʱادǽات الʺʷʻأة.

  ʧʽʶʴأساس في ت وفي إʡار علاقʱه Ǽعلʦ الʴاسʨب ،أصʗʴॼ الإدارة الʙʴيʲة لا تʱʶغʻي عʧ علʦ الʴاسʨبؗ 

ʺʢلȃʨة، ؗʺا ʶǽهل الʴاسʨب سʛعة  العʺلॽة الإدارȄة مʧ حʘʽ اسॼʁʱال الॽʰانات ومعالʱʳها وʣȂهار الʱʻائج ال

ʚلʥ الʴاسʨب   ؗʙاعʶȄة، وॽالأوراق الʺال ʧم ʛʽʲؔة الʳوني وفي معالʛʱؔالال ʙȄʛʰال في الʴال ʨا هʺ الاتʸالؗ 

  على معالʳة واسʛʱجاع ؗʺॽات هائلة مʧ الॽʰانات وتȄʨʴلها إلى معلʨمات مفʙʽة لʺȑʚʵʱ القʛارات.

Ǽأنه هʨ ذ  تقʨم Ǽه الʺʤʻʺات  وأما علʦ الʺʴاسॼة ʧȞʺǽ القʨل   ȑʚال ȋاʷʻل الʽʳʶʱعʺل بǽ ȑʚال ʦالعل ʥل

الʺالॽة   أرقام وقʨʽد ومʜʽانॽات وهʚا ǽعʢي للʺʛʽʶ نʛʤة حॽʁॽʁة عʧ أوضاع الʺʤʻʺة  والأفʛاد على شȞل 

وȃالʱالي ʶǽاعʙه في تقʦॽʽ نʷاȋ الʺʛʷوع الȑʚ يʙيʛه، فالʺʴاسॼة تقʙم للإدارة معلʨمات هامة حʨل الʱؔلفة  

ʰلʢʱي يʱال  ʨاح، وهȃالأر Șʽقʴت ʧوع مʛʷʺال ʧʽȞʺʱوع لʛʷʺال ʅॽتؔال ʟॽتقل ʧȞʺǽ ʅॽ ها مʛʷوع معʧʽ وؗ

 .ʙʽج ȑام إدارʤدنا إل نʨقǽ ʙʽي جʰاسʴام مʤالي فإن نʱالȃه وʻاء عʻغʱالاس ȑع الإدارॽʢʱʶǽ ما لا  

  ثالʰا: علاقة علʤ الإدارة Ǻالعلʦم الॻɹॻʮʠة والȂʙاضॻة: 

ضॽة علʦ الفȄʜʽاء والॽʺॽؔاء والأحॽاء وعلʦ الفلʥ والإحʸاء والȄʛاضॽات، فقʙ الʺقʨʸد Ǽالعلʨم الॽɻॽʰʢة والȄʛا

 ʥائج ذلʱن ʧة، ومȄالإدار ʛاهʨʤات والॽ ʨؗلʶال ʧم ʛʽʲؔال ʛʽʶل وتفʽلʴʱم لʨه العلʚل هʲأت الإدارة إلى مʳل

ʺʶǽ ʦأ علʷʻة، فॽاضȄʛات الॽاذج والعʺلʺʻم الʙʵʱʶǽ يʱة في الإدارة الॽاضȄʛرسة الʙʺت الʛهʣ  ثʨʴǼ" ى

  ȑادʸʱائي اقȄʜʽاضي فȄر ʦعل ʨات" وهॽالعʺل–    ʞॽʳعلʺاء ال ȑʙة على أيॽانʲة الॽʺب العالʛʴان الǼأ إʷن

ʛʽʲا مʧ تॽʰʢقاته، ؗʺا وʧȞʺȄ اسʙʵʱام نȄʛʤة الاحʱʺالات والʺعادلات والʻʺاذج   –الأمȞȄʛي   اسʱفادت الإدارةؗ 

  الȄʛاضॽة لاتʵاذ القʛارات الإدارȄة الʛشʙʽة. 

  لاقة علʤ الإدارة Ǻعلʤ الʯارȂخ و علʤ الأخلاق :راǺعا:  ع

يهʦʱ علʦ الʱارȄخ ʻʺǼهॽʳة تʽʳʶل وتفʛʽʶ الأحʙاث الʶاǼقة، وهʨ مʙʸر مهʦ للʺعلʨمات الʱارॽʵȄة عʧ ؗل  

  ʛاهʨʤال ʛʽʶفʱة لॽʵȄانات تارॽاج إلى بʱʴم تʨة، فؔل العلॽɺاʺʱة والاجॽانʶالإن ʛاهʨʤخاصة ال ،ʛاهʨʤال

 ʙيʙʴʱرسها، ولʙي تʱراسات    الʙا الʻʽʢلفة، وتعʱʵʺة الॽʵȄارʱاحل الʛʺة في الʛاهʤفي ال ʗثʙي حʱات الʛʽغʱال

الʱارॽʵȄة الʨسائل الʺʻاسॼة للʨʸʴل على الأدلة عʧ الʺاضي، ولʚلʧȞʺǽ ʥ أن تعʛʰʱ الʺʻهॽʳة الʱي يʨفʛها  
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إدارȑ أن ʦȞʴǽ ع  ȑع أॽʢʱʶǽ إذ لا  الʸʸʵʱات الاجʱʺاॽɺة،  لؔل  الʱارȄخ حاجة أساسॽة   ʦعل ʦʳلى ح

نʳاحه أو نʳاح مʱʺʤʻه مʧ دون أن ǽقارنه مع الʳʻاح والأداء في الʺاضي، ثʙʴǽ ʦد العʨامل أو الأسॼاب 

  الʱي أدت إلى الاخʱلافات فʽهʺا.

أما علʦ الأخلاق يʙرس آداب الʶلʨك والʙوافع الإنʶانॽة للʜʽʽʺʱ بʧʽ الʛʽʵ والʛʷ، فعلʦ الأخلاق ǽقʨم بʨضع  

ن يʴʱلى Ǽه رجال الأعʺال والعاملʨن والʺʱعاملʨن مع الʺʛʷوع عʙʻ تعاملهʦ مع  الإʡار الʵلقي الʖʳǽ ȑʚ أ 

Ǽعʹهʦ الॼعʠ، فʻʽʰʺا يʙرس علʦ الʻفʝ سلʨك الإنʶان للʱعʛف إلى العʨامل الॽʯʽʰة الʱي حʙت Ǽالفʛد لإتॼاع  

  سلʨك معǽ ،ʧʽقʨم علʦ الأخلاق Ǽالʘʴॼ في وجهة نʛʤ صʴة ذلʥ الʶلʨك. 

ʗ الʛʽʲؔ مʧ الʨȞʴمات  وعلॽه لعʗʰ الʨȞʴمات دور  ا مهʺا لإنʳاح عʺلॽة الʱغʛʽ في سلʨك أرȃاب العʺل، فأدرؗ

 ȑدʕʽس ʥة وأن ذلॽʀالأخلا ʛʽغ ʦار وتعاملاتهʳʱع الʷة جʳॽʱن ʛائʶʵال ʧم ʛʽʲؔل الʺʴت ʙق ʥهلʱʶʺأن ال

ان على رجال الأ   ؗʥلʚه، لʛأسǼ عʺʱʳʺة على الʺॽوخ ʖاقʨع ʧع ʛفʶت ʧʽفʛʢال ʧʽة بॽʺʱاجهة حʨعʺال  إلى م

  ʥهلʱʶʺاف الʸورة إنʛض  ʝعلى الأس ʦهʽفʣʨم ʖȄرʙʱب ʥه وذلʱامʛ الʴॽʴʸة في العلاقات واحʛʱامؗ 

  العامة والعلاقات الإنʶانॽة وتʜوʙȄهǼ ʦالʸʻائح الॽʁʺة في حʧʶ الأخلاق والʺعاملة الʻʶʴة. 

  خامʴا:  علاقة علʤ الإدارة Ǻعلʤ القانʦن و علʤ الॻʴاسة:

  ʧعة مʨʺʳم ʨن هʨالقان ʦعل  Șʽقʴأجل ت ʧاعات مʺʳاد وعلاقات الʛعلاقات الأف ʦʤʻي تʱال ʝوالأس ʙاعʨالق

تʻاسȘ اجʱʺاعي لʹʺان Ǽقاء الʺʱʳʺع ونʺʨه واسʛʺʱاره، فهʨ قʨاعʙ للʶلʨك الʺʙني ؗʺا تʸفه الʶلʢة العلॽا  

قانʨن في  في الʙولة فʧʽʰʱ الʶلʨك الॽʴʸح وتʛʴم الʶلʨك غʛʽ الॽʴʸح، وتʲʺʱل العلاقة بʧʽ الإدارة وعلʦ ال

  ȑارʳʱن الʨالقانǼ فʛعǽ خلال ما ʧوخارجها م ʙلʰة داخل الȄارʳʱالʺعاملات ال ʦʤʻي تʱلفة الʱʵʺعات الȄʛʷʱال

  وقʨانʧʽ حʺاǽة الʺʱʶهلʥ وقانʨن العʺل والعʺال والʹʺان الاجʱʺاعي.... إلخ. 

  ʥʻجهاتها  في حʨة وتॽاسॽʶة الʺʤال الأنȞراسة أشʙاسة بॽʶال ʦعل ʦʱم  يهʨي تقʱفة الʶالفل ȑاتهʺا أॽجʨلʨيʙوأي

  ʙʽفʱʶاسة نॽʶال ʦة لعلॽأساس ʦॽʂها  مفاʛʽاعي و غʺʱاع الاجʛʸة والʨة والقʢلʶال ʦॽʂمفا ʛʰʱها، ؗʺا وتعʽعل

مʻه في الإدارة وفي دراسة العلاقات والʤʻام ضʺʧ الʺʤʻʺات، وॽʰʡعة الأنʤʺة الॽʶاسॽة مهʺة للإدارة لأن  

ر الʙولة في تʦॽʤʻ الاقʸʱاد ومʳالات الʷʻاȋ الاقʸʱادȑ الʺʱاحة لعʺل الأفʛاد، لها تأثʛʽ مॼاشʛ على دو 

  مقارنة مع تلʥ الʱي تعʛʰʱ مʧ مʕʶولॽة الʙولة فهʚه مهʺة لأǽة مʤʻʺة خاصة إدارة الأعʺال. 

 أما Ǽالॼʶʻة للʺʤʻʺات الʨȞʴمॽة، فهي أساسॽة، لأن الʛʽʲؔ مʧ الʱفاصʽل الʺهʺة لإدارة هʚه الʺʤʻʺات يʙʴʱد 

  في ضʨء ॽʰʡعة الʤʻام الॽʶاسي، لʚلʥ تʺʲل هʚه الʱفاصʽل قاعʙة الʺعارف للʺʟʱʵ في الإدارة العامة.
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أȑ أن علʦ الॽʶاسة Ȟʷǽل مʙʸرا مهʺا للʺعلʨمات الʱي ʱʴǽاج أن يهʦʱ بها الʺʟʱʵ في إدارة الأعʺال  

 والإدارة العامة.

  سادسا : علاقة علʤ الإدارة لعلʤ العʸل: 

 ʙب ʦʱالعʺل يه ʦعل  ʥلʚل ʟʵʷة أداء الॽɿॽȞǼ ʦʱيه ʨة، فهǽادʸʱع الاقȄارʷʺات والʺʤʻʺراسة العʺل في ال

ة والʱعʛف على  ʛؗʴوال ʧمʜراسة الʙالعʺل ب ʦعل ʦʱهȄو ʛʰة أكǽفاȞǼ الأداء Șʽقʴقة تȄʛʡ ʧع ʘʴॼالعʺل وال

  ضʛورتها وȂزالة غʛʽ الʹʛورȑ مʻها نʳॽʱة لʚلʥ فإنه ʴǽقȘ الهʙاف العʙيʙة الʱالॽة: 

  ات ʛؗʴالǼ امॽʁه الॼȄرʙت ȘȄʛʡ ʧع ʥم بها العامل وذلʨقǽ يʱة الȄورʛʹال ʛʽات غ ʛؗʴإزالة ال

 .Ȍة فقȄورʛʹال 

  .ة العʺلॽاجʱادة إنȄغلالها في زʱواس ʙهʳوال ʗقʨال ʛʽفʨت 

   ةॽʺʶʳال ʟʵʷرة الʙومق ʖاسʻʱا يʺǼ ع العʺلȄزʨاء تʛج ʧم ʥوذل ʛʰة أكǽفاȞǼ أداء العʺل

 ʨʽوم ʖاسʻʱة وما يॽله. والعقل 

   ة فإنॽل عʺلȞǼ امॽʁلل ȑورʛʹال ʗقʨد الʙʴلفة لأنه إذا تʱʵʺوع الʛʷʺأعʺال ال ʧʽب Șʽʶʻʱال

  1ذلʶǽ ʥهل عʺلॽة الȘʽʶʻʱ بʧʽ الإدارات والأقʶام الʺʱʵلفة في الʺʤʻʺة. 

  الفʙع الʰالʖ: أهॻʸة الإدارة ومॺادئها 

 ॽʶال الʺʱغʛʽات   ʖʰʶǼ الʴالي ضʛورة   ʗقʨال في  الʻاجʴة  الإدارة   ʗʴॼة  أصॽɺاʺʱوالاج والاقʸʱادǽة  اسॽة 

والʨʻؔʱلʨجॽة، تعʨد أهʺॽة الإدارة نʳॽʱة ʣهʨر العʙيʙ مʧ الʨʤاهʛ والʺʱغʛʽات والʨʢʱرات في مʳالات الॽʴاة  

الاقʸʱادǽة والاجʱʺاॽɺة وسʻعʛض ॽɾʺا يلي أهʦ الʺʱغʛʽات الʱي ؗانʲʺǼ ʗاǼة عʨامل أدت إلى إبʛاز أهʺॽة  

  الʺʤʻʺات. الإدارة ؗعʛʸʻ حȑʨʽ فعال في نʳاح

 
 

  أولا: عʦامل نʵأة علʤ الإدارة:

  ʧʽه بʱانȞه ومʱʽʺله أه ʦرها ؗعلʨهʣ في ʛʽʰؗ ʙإلى ح ʗʺة ساهʙيʙات عʛʽغʱʺǼ خȄارʱال ʛʰت الإدارة عʛم

  2العلʨم الأخȐʛ ومʧ أهʦ هʚه الʺʱغʛʽات ما يلي: 

 
،  1، عʺان: دار الفȋ ،ʛؔوالأسʛ ووʡائف الʵʹʸأة مع حʗاثة وتǻʗʲات القʙن الʲادȏ والعʥȂʙʵالإدارة أصالة الॺʸادئ  ؗامل مʙʺʴ الʺغȃʛي،    -1

  ..61ص ،  2022
  .24-22، ص ص.  2004، 1، عʺان: دار الʺʛʽʶة للʛʷʻ والʨʱزȄع والॼʢاعة، ȋأساسॻات علʤ الإدارةعلي ॼɺاس،   -2
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  . الʹʦʸ الʚʯʸايʗ في حʤʱ الʙʵʸوعات:1

 ʛʷʺال على   ʛʽʰؔال أثʛه  الآلة  لʤهʨر  الإنʱاج  كان  ؗانʗ وسائل  أن   ʙعॼɾ  ȑارʳʱوال والʜراعي  الʻʸاعي  وع 

 ʙع، وقȄʛʶاج الʱوع إلى الإنʛʷʺقال الʱاعة وانʻʸإدخال الآلة إلى ال ʙعǼ اʙʽتعق ʛʲأك ʗʴॼة أصȄوʙȄة وʢॽʶǼ

أدت هʚه الʨʢʱرات إلى اتʶاع الʢلʖ على القȐʨ العاملة وȂلى رؤوس أمʨال أكʛʰ لʛʷاء الآلات والإنفاق  

ʛʷوع، والʴاجة إلى أسʨاق لॽʰع الʺʳʱʻات، ؗل هʚا أدȐ إلى ʛʰؗ حʦʳ الʺʛʷوعات وȃالʱالي الʘʴॼ  على الʺ

انʗ هʚه الʨسʽلة هي الإدارة، وعȄʛʡ ʧقها   عʧ وسʽلة تʶاعʙها على تʨجॽه الʳهʨد الʳʺاॽɺة للأفʛاد، وؗ

ة للأفʛاد، والʛقاǼة على مȐʨʱʶ أدائها   ʛؗʱʷʺد الʨهʳه الॽجʨوت ʦॽʤʻوت Ȍॽʢʵت ʧȞلى  أمȂو ʦقها مʺا ساهॽʶʻوت

  حʛʽʰؗ ʙ في ʣهʨر الإدارة ؗعلʦ له مॼادȏ ونȄʛʤات وتعʺॽʺات مʱفȘ علʽها بʧʽ معʦʤ علʺاء الإدارة. 

  . انفʶال الʸلॻؒة عʥ الإدارة: 2

تؔفل القʨانʧʽ والȄʛʷʱعات الʨȞʴمॽة والأعʛاف والʦॽʁ الاجʱʺاॽɺة حȘ الʺالʧʽؔ في إدارة مʷʻأتهʦ، ولʧؔ مع  

  ʺʷʻآت لǽ ʦعǼ ʙإمȞانهʦ الॽʁام بهʚا الʙور إما ʖʰʶǼ الʟʸʵʱ أو الʳهʙ اللام لإدارتها.كʛʰ حʦʳ هʚه ال

لإدارة   ؗʺهʻة  ومارسʨها   ʦؗعل الإدارة  درسʨا   ʧʺاص مʸʱالاخ  ȑذو  ʧم Ǽأفʛاد  الاسʱعانة  إلى   ʦدفعه مʺا 

هʕلاء الإدارʧʽȄ  مʷʻأتهʦ بʳʻاح، وقʙ أدȐ هʚا Ǽالʹʛورة إلى انفʸال ملॽؔة الʺʷʻأة عʧ إدارتها لؔي يʻʶʱى ل

ان لȘʽʰʢʱ هʚا الʺʙʰأ أثʛه في رفع شأن الإدارة  اتʵاذ القʛارات الʺʱعلقة ʱʵʺǼلف الأنʢʷة الإدارȄة ȄʛʴǼة، وؗ

والاعʛʱاف Ǽأهʺʱʽها، أما دور الʺالʧʽؔ في هʚه الʴالة فهʨ الاʡلاع على نʱائج أعʺال الإدارʧʽȄ والʦȞʴ على  

 .ʦؗفاءته Ȑʙم  

  . الʗʯخل الʦȜʲمي:  3

ا  Ȑعلى أد ʙايʜʱʺال ʖلʢبها وال ʧʽاد العاملʙر أعʨʢها وتʱʢʷع أنʨʻوعات وتʛʷʺد الʙفي ع ʙايʜʱʺال ʨʺʻل

رؤوس الأمʨال، إلى ضʛورة تʙخل الʙولة في مॽاديʧ الʻʸاعة والʳʱارة، وتقʦǽʙ الʙʵمات الʹʛورȄة لها،  

مʧ مʵاʛʡ الإفلاس   ووضع الॽʶاسات والقʨانʧʽ الʱي مʧ شأنها الʺʴافʤة على حقʨق الʺالʧʽؔ وحʺايʱها 

والॽɿʸʱة أو الاسʱغلال، ولؔي تॽʢʱʶع الʙولة الॽʁام بهʚا الʙور قامʗ بʱأسʝॽ أجهʜة رقابॽة مʸʸʵʱة تقʨم  

ʱʺǼاǼعة شʕون رجال الأعʺال وما ǽقʨمʨن Ǽه داخل مʕسʶاتهʦ وتॽʴʸح الانʛʴافات الʶلॽʰة ومʶاعʙتهʦ في  

ى أجهʜة إدارȄة ʛʽʰؗة تʺʻȞها مʧ الॽʁام بهʚه الʺهام،  الʱغلʖ على مʷاكلهʦ، ولاشʥ في أن الʨȞʴمة تʱʴاج إل

  وقʙ ساهʦ هʚا الʙور في تʨʢر الإدارة وʣهʨرها ؗعلʦ له شأنه. 

  . تأسʛॻ الʹقاǺات العʸالॻة:4
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ǽعʣ ʙهʨر الʻقاǼات العʺالॽة مʧ العʨامل الʱي أكʙت على أهʺॽة الإدارة ومȐʙ الʴاجة إلʽها، وقʙ نالʗ الʻقاǼات 

الاعʛʱاف الʛسʺي الʨȞʴمي Ǽأنʱʢʷها الهادفة إلى الʙفاع عʧ حقʨق العاملʧʽ في مʱʵلف الʺʷʻآت، على  

فاكʗʰʶʱ دورا مهʺا في مʳال الإدارة لأنها تʺارس ضغʡʨا على رجال الأعʺال وتʛاقʖ سلʨك الʺʙراء تʳاه 

  ʧة عǼقاʻت الʜʳالعʺل، إذا ع ʧاب عʛة العʺال إلى الإضʨع دعॽʢʱʶفهي ت ،ʧʽاعات  العاملʜʻلافات والʵحل ال

بʧʽ العʺال وأصʴاب الʺʷʻأة الʱي ǽعʺلʨن بها، وفي ضʨء هʚا الʨʢʱر في العلاقات العʺالॽة وجʙ أصʴاب  

الأعʺال أنهʦ مʛʰʳون على تعʧʽʽ مʙراء أكفاء قادرʚؗ ʧȄلʥ على الʱفاوض مع مʺʲلي الʻقاǼات للʨʱصل إلى 

ة لʴʺاǽة حقʨق العاملʧʽ في الʺʷʻآت. ʛؗʱʷغ مॽص  

  . الʯقʗم الʦʹؒʯلʦجي واسʗʳʯام الʲاسॺات الآلॻة:5

أدȐ الʱقʙم الʨʻؔʱلʨجي الʺʙʵʱʶم في الإنʱاج، والاعʱʺاد الʺʜʱايʙ على اسʙʵʱام الʴاسॼات الالʛʱؔونॽة إلى  

إحʙاث تغʛʽات جʚرȄة في عʺلॽة اتʵاذ القʛارات وحل الʺȞʷلات الإدارȄة الʵاصة Ǽالإنʱاج والؔفاءة وعʺلॽة  

  ،Ȍॽʢʵʱال Ȍॼات  ضॽاضȄʛرة خاصة حقل الʨʸȃفة وʛالʺع ʧل مʨة حقʙع ʧʽؔامل بʱال ȘȄʛʡ ʧع ʥذل ʦت ʙوق

واسʙʵʱاماته في حل ومعالʳة الʺʷاكل الʱي تʨاجه الʺʙيʧȄʛ في الʺʷʻآت، واسʱعان علʺاء الإدارة Ǽأجهʜة  

ʛʽات، فأصʗʴॼ عʺلॽة الؔʺʨʽʰتʛ للॽʁام Ǽالعʺلॽات الȄʛاضॽة والʶʴابॽة الʺعقʙة، وهʚȞا تأثʛت الإدارة بهʚه الʱغ

  ʧؔهʱعلى ال ʙʺʱتع ʗي ؗانʱق الʛʢال ʥتل ʧت عʙعʱة وابȃʨʶʴة مॽʺعل ʝعلى أس ʙʻʱʶارات تʛاذ القʵات

  والʧʽʺʵʱ والارتʳال (الʛʢق الʨصॽɿة) في اتʵاذ القʛارات.

  ثانॻا:  أهॻʸة الإدارة:

  تॼʻع أهʺॽة الإدارة مʧ عʙة مʴاور أهʺها: 

 ʻال وتॼʁʱها اسʡاʷر نʨʴالإدارة م.ʙʽة وتعقȃʨصع ʧم ʗارات مهʺا بلغʛالق ʚʽف 

  لاقهاʡȂة وȄʛʷॼالؔفاءات والʺهارات ال ʦॽʤʻاءات العʺل وتʛإج Ȍॽʶॼʱر لʨʸʱام مʤالإدارة ن

 لʵلʡ Șاقات مʙʳʱدة.
   افʙالأه ʙيʙʴʱم بʨات، فهي تقʺʤʻʺالعʺل داخل ال ʛʽʽʶة في تॽالإدارة هي الأداة الأساس

Ǽ قهاॽʁʴاد إلى تʛد الأفʨه جهॽجʨعها على  وتȄزʨارد وتʨʺال ʟॽʸʵاج وتʱمات الإنʨمق ʛʽفʨت ʥلʚ فعالॽة وؗ

 اسʙʵʱاماتها الʙʰيلة وȂزالة الغʺʨض في بʯʽة العʺل.

  ʧات الأعʺال مʺʤʻʺة لॽɺاʺʱة والاجǽادʸʱاف الاقʙالأه Șʽقʴت ʧولة عʕʶʺالإدارة هي ال

 .Ȑʛة أخॽناح ʧل مȞؗ عʺʱʳʺة وللॽناح 
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 الأساس ʜافʴة هي الॽʺاج،  الإدارة العلʱاللازمة للإن ʛاصʻللع ʛبʙʺة وهي الॽانʶد الإنʨهʳي لل

 وهي الʱي تعʺل Ǽاسʛʺʱار على تʧʽʶʴ مȞانة الʺʛʷوع. 

  :خلال ʧة مʺʤʻʺة والʯʽʰال ʧʽؔامل بʱال Șʽقʴت ʧولة عʕʶʺالإدارة هي ال 

 .ةʯʽʰال ʧلفة مʱʵʺارد الʨʺال ʧة مʺʤʻʺاجات الॽʱاح ʛʽفʨت 

 عʹها اǼ ارد معʨʺه الʚج هʜل ومȄʨʴلع أو  تʶال ʧة مʯʽʰاجات الॽʱة احॽʰلʱل ʠعॼل

 الʙʵمات. 

   ʧʽب Ȍȃʛوال Șʽʶʻʱخلال ال ʧة مʺʤʻʺاخلي للʙؔامل الʱال Șʽقʴت ʧولة عʕʶالإدارة م ʥلʚك

 جهʨد العاملʧʽ والʺʨارد الأخȐʛ حʱى يʻʶʱى بلʨغ الأهʙاف الʱي تʶعى لॽʁʴʱقها الʺʤʻʺة.

 ʱʶʺال  ʛʽغʱال مع  الʱعامل   ʧع الʺʕʶولة  هي  ومʨاجهة الإدارة  الʺʱʳʺع،  حاجات  في   ʛʺ

 الʺȞʷلات الʺʱʵلفة.

  ثالʰا:  مॺادئ الإدارة: 

  1تʱلʟʵ أهʦ الʺॼادȏ الإدارȄة ॽɾʺا يلي: 

   :اساتॻʴال ʗيʗʲأ تʗʮة  مȄورʛائها ضʷإن ʚʻة مʺʤʻʺة في الʴاضʨدة والʙʴʺاسات الॽʶال

 للإدارة الفاعلة. 

   :ازنʦʯال في  مʗʮأ  مʨʱازنة  أهʺॽة  ذات  الʣʨائف  الʺʻاسʖ  جʺॽع   ʨʺʻال  Șʽقʴʱل الʺʤʻʺة 

 والؔفاǽة في الإدارة. 

  :Ȋॻʴॺʯأ الʗʮم .ʧȞʺل مȞش ȌʶǼالإدارة إلى أ ʛاصʻع ʠॽɿʵت ʖʳǽ 

  :ʝॻʶʳʯأ الʗʮم .ʟʸʵʱال ʖʶة وحʺॽة سلॽʺعل ʝالعʺل على أس ʦॽʶتق ʖʳǽ 

   :Ȋॻʸʹʯأ الʗʮات مॽذج في العʺلʨʺʻؗ مʙʵʱʶت ȋأنʺاǼ هاʻع ʛʰقة تعȄʛʡ أفʹل ʙيʙʴت ʖʳǽ

 .والʛقاǼة

  :ةॻالʸال ʚافʦʲأ الʗʮم .ʜʳʻʺة العʺل الʺॽʀ ة معॽافآت الʺالȞʺال ʖاسʻʱأن ت ʖʳǽ 

   :ةॻانʴأ العلاقات الإنʗʮابها مॼزالة أسȂعة، وʛʶǼ ʧʽالعامل ʧʽب ʛتʨʱال ʛاهʤة مʳمعال ʖʳǽ

  والعʺل على تʱȄʨʶها. 

  مʱالاتها و الفʙع الʙاǺع : ॻʮʟعة الإدارة  

 
  .18عة دمȘʷ، دون سʻة نʛʷ، ص. ، سʨرȄا: مʨʷʻرات جاموʡائف الإدارة ؗامل عʙʰ الʺقʨʸد وآخʛون،  -1
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  أولا: ॻʮʟعة الإدارة

لإدارة مʧ حʨؗ ʘʽنها علʦ أو فǽ ʧعʛʰʱ مʧ القʹاǽا الʱي تعʛضʗ للʙʳل بʧʽ علʺاء الفʛؔ إن تʙʴيॽʰʡ ʙعة ا

ॼاقي العلʨم الإنʶانॽة الأخȐʛ له نȄʛʤاته ومॼادئه وأصʨله الʵاصة    ؗʦالإدارة عل ʠعॼال ʛʰʱاع ʘʽح ،ȑالإدار

ʗ نʨعا مʧ الفʧ الǼ ȑʚه، بʻʽʺا اعʛʰʱ الॼعʠ الآخʛ أن الإدارة لʦ تʸل Ǽعʙ إلى مȐʨʱʶ العلʦ، وهي مازال

  ǽعʙʺʱ على الʺʨاهʖ والʺهارات والʺʺارسات العʺلॽة. 

  أ/  الʱانʔ العلʸي للإدارة: 

  ʥتل ʦʶʱأن ت ʖʳȄو ،ʧʽع معʨضʨة أو مʻʽة معʛاهʤعها لॽʺʳت ʦفة تʛالʺع ʧة مʺʤʻعة مʨʺʳم ʦل العلʲʺǽ

  الʺعʛفة Ǽالʺʨضॽɺʨة والʨاقॽɻة والॼعʙ عʧ الʜʽʽʺʱ والʺʽل الʚاتي.

ما سʧȞʺǽ Șʰ الʛʤʻ إلى الإدارة ؗعلʦ اعʱʺادا على الʺعʛفة الʺʛʱاكʺة والاسʙʵʱام الʺʛʺʱʶ مʧ    ومʧ واقع

.ʥذل ʙȄʕي تʱلائل الʙال ʠعǼ ا يليʺॽɾة، وॽʺث والʺʺارسات العلʨʴॼارب والʳʱخلال ال  

  .ʛʷॼعامل مع الʱم أساسا على الʨقǽ ȑʚاع الʺʱالاج ʦخلال عل ʧتعʺل الإدارة م 

  الات.تعʺلʳʺلف الʱʵفي م ʙاعʨوق ʧʽانʨها قʺȞʴة تʙʽة رشǽادʸʱاق ʝأس Șالإدارة وف 

  وقʛللف نʛʤا   ʟائʸʵوال الʸفات  في   ʧʽفاوتʱʺال  ʛʷॼال ؗعلʦ مʧ خلال  الإدارة  تʱعامل 

 .ʦهʻʽة بǽدʛالف 

   وخاصة العلʺॽة  والʛʢق   ʖʽالأسال على  لاعʱʺادها  نʛʤا  العلʺي  الʢاǼع  الإدارة   ʖʶʱؔت

 في Ǽعʠ جʨانʰها. الʻʺاذج الȄʛاضॽة 

  ة الʺʺارساتʳॽʱها نʽإل ʙيʙʳضافة الȂر وʨʸم العʙرها مع تقʨʢة وتȄفة الإدارʛالʺع ʦاكʛإن ت

العلʺॽة والʳʱارب الʨاقॽɻة Ǽالإضافة إلى فʛؔ العلʺاء وأʴǼاثهʦ أدȐ إلى تʧȄʨؔ قاعʙة عȄʛʹة مʧ الʺʻاهج  

 الإدارȄة والȄʛʤʻات الॽʁॽʰʢʱة في مʳال الإدارة. 

 Ȟʺǽ اليʱالȃه، وǼ ل خاصةʨدة وأصʙʴʺة والʱابʲادئه الॼه ومʙاعʨذاته له ق ʙʴǼ ʦقائ ʦأن الإدارة علǼ لʨالق ʧ

وذلʥ لأن الإدارة حقل مʧ حقʨل الʺعʛفة الإنʶانॽة، ولʧؔ هʚا العلʦ لا يʸʱف Ǽالʨʺʷل الʺʢلȘ والʙقة الʱامة 

ʨم الاجʱʺاॽɺة، وعلʦ الإدارة ʴǽقȘ  كʺا هʨ الʴال في العلʨم الॽɻॽʰʢة (فȄʜʽاء، ॽʺॽؗاء) بل هʨ أقʛب إلى العل

  العʙيʙ مʧ الفʨائʙ للʺʙيʧȄʛ مʲل: 

 .اتʺʤʻʺاد داخل الʛك الأفʨفي سل ʛʽؔفʱة للʺʤʻقة مȄʛʢǼ ʧȄʛيʙʺال ʙȄوʜت 
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   ةʷاقʻل ومʽلʴت ʧم ʦهʻȞʺي تʱال ʦॽʂات والʺفاʴلʢʸʺال ʧلة مʽʸʴǼ ʧȄʛيʙʺال ʙȄوʜت

 خʛʰات ومʺارسات العʺل الإدارȑ بʨضʨح.

   ʙȄوʜاكل شائعة تʷʺال ʧم ʙيʙعامل مع العʱال ʧم ʦهʻȞʺي تʱال ʖʽالأسالǼ ʧȄʛيʙʺال

 الʙʴوث في مʨاقع العʺل. 

  ب/   الʱانʔ الفʹي للإدارة: 

إلى    ʛʽʷǽ  ʧفالف الʱʻائج،  أفʹل   Șʽقʴإلى ت  Șʽʰʢʱال هʚا   ȑدʕي ʘʽʴǼ  ʦالعل  Șʽʰʢت في  الʺهارة   ʨه  ʧالف

حʖʶ الʛʤوف الʺʨقॽɿة هʚا Ǽالإضافة إلى الʺʛونة عʙʻ اسʙʵʱام القʙرات والʺʨاهʖ والʛʸʱفات الإنʶانॽة  

  تȘʽʰʢ القʨاعʙ والأسʝ الʺʱعلقة Ǽالʺعʛفة العلʺॽة للإدارة Ǽʺا ʷǽʺل في الʻهاǽة الʱʻائج الʺʢلȃʨة.

فإذا ؗان الإنʶان لابʙ له أن يʱعلʦ لॽعʛف وʨȞȄن الʺعلʨمات والʺعارف فʽʰʶله إلى ذلʥ هʨ العلʦ، أما إذا  

ʥتل Șʰʢǽ أراد أن .ʧأ إلى الفʳأن يل ȑورʛʹال ʧح مॼʸǽ مات والʺعارف فإنهʨالʺعل  

 ʛؗʚرات والʺهارات، ونʙالق ʧم ʙيʙالع ʧȄʛيʙʺال ʧم ʖلʢʱي ʧإلى الإدارة ؗف ʛʤʻال ʧȞʺǽ ʥادا على ذلʻʱواس

 .ʥذل ʙ ʕؗي تʱال ȋقاʻال ʠعǼ ا يليʺॽɾ  

 ʱن الʨʻدة في فʙعʱمهارات م ʖلʢʱت ȑʛʷॼال ʛʸʻأن تعامل الإدارة مع الع .ʧȄʛعامل مع الآخ 

  فʛʸʱرة على الʙونة وقʛم ʧه مॼلʢʱوما ت ȑالعʺل الإدارǼ لاصقةʱʺرات الʨʢʱات والʛʽغʱال

 الȄʛʶع ووضع الاحʱʺالات الʺʱعʙدة للʺʨاقف غʛʽ الʺʨʱقعة.

  خلالها ʧم ʦهʱʢʷن أنʨارسʺǽ يʱال ʖʽلاف الأسالʱواخ ʧȄʛيʙʺرات وصفات الʙفي ق ʧايॼʱال

 ȑالإدار ʧة الفॽʺأه ʧʽʰي.Șʽʰʢʱفي ال 

 .لفةʱʵʺاقف الʨʺائج للʱʻل لأفʹل الʨصʨال ʧم ʧȞʺǽ اʺǼ ʦام العلʙʵʱاس ʧف ʧم الإدارة عʨتق 

   لʤǽ اʚة، ولهʛʺʱʶرة مʨʸǼ ʧام الفʙʵʱاسǼ نʨهʛؔار مʱاع والابʙوالإب ʘيʙʴʱر والʨʢʱإن ال

  ʜʽفʴʱى الʺعاملات لʱفي ش ʦاهاتهʳوات ʦة مهاراتهॽʺʻة إلى تʛʺʱʶفي حاجة م ʧȄʛيʙʺاج  الʱللإن ʦاد ودفعهʛالأف

 في مʱʵلف الʛʤوف.

وفي ضʨء ما سʧȞʺǽ Șʰ القʨل Ǽأن العلʦ والفʧ جانॼان مʱؔاملان في مʳال الإدارة، فالإدارة ؗالعʺلة لها  

وجهان، الأول: ʲʺǽل العلǼ ʦʺفهʨمه في العلʨم الإنʶانॽة، والʲاني: ʲʺǽل الفʧ مʧ حʘʽ الʺʺارسة والʛʰʵة  

ʘʽ أن العلʦ يʕدȑ إلى الʺعʛفة بʻʽʺا الفʧ  والʺॼʂʨة والʺهارة والإبʙاع والابʱؔار، فهʚيʧ الʨجهʧʽ مʱؔاملʧʽ، ح
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 ȏادॼات ومȄʛʤʻȃفة وʛالʺعǼ لحʶʱي ȑʚال ʨاجح هʻال ʛيʙʺفال ʥلʚل Șʽʰʢون تʙة بʙولا فائ ،Șʽʰʢʱإلى ال ȑدʕي

  1وأصʨل الإدارة وفي نفʝ الʨقǽ ʗʺارس عʺلॽة الإدارة وʱʶȄفʙʽ مʧ الʳʱارب الʱي تعʜز خʛʰته. 

  ثانॻا :مʱالات الإدارة

ت الإدارة في الʨقʗ الʛاهʧ وتʱʵلف ʖʶʴǼ تʨʻع قʢاعات الʺʱʳʺع والأهʙاف الʱي ʶǽعى ؗل  تʨʻʱع مʳالا

قʢاع إلى تॽʁʴقها، فقʙ فʛض هʚا الʨʻʱع في قʢاعات الʺʱʳʺع وأنʱʢʷه وجʨده على الإدارة حʘʽ أوجʙ لؔل  

ت الإدارة ؗʺا  ، إن مʳالا2مʻها مʳاله الʵاص Ǽالʙراسة والʺʺارسة. وفي هʚا الʙʸد ǽقʨل "مʙʺʴ العʶاف" 

  يلي: 

  :وليʗال الʱʸة.الॽʺॽة والإقلॽولʙات الʺʤʻʺالعلاقات والǼ اصʵال الʳʺال ʨوه 

 :ولةʗال الʱة، الإدارة العامة. مʙل دولة على حȞǼ اصʵال الʳʺال ʨوه 

 :ولةʗلي داخل الʲʸال الʱʸات   الǽʙلʰات أو الʤافʴʺعات أو الʡالʺقاǼ اصʵال الʳʺال ʨوه

 الʺʴلॽات).-الʺعǽʙʺʱات -(الʨلاǽات 

 :الʸالأع مʙʵوعات  أو  الʸʢʹʸات  (إدارة              مʱال  الʵاص  القʢاع  بها  ǽقʨم  والʱي 

 الأعʺال). 

 :ةȂʙʻʳة أو الॻاسॻʴة أو الॻʹهʸاعات الʸʱال الʱات    مॽɻʺʳاب والʜات والأحǼقاʻل الʺʷوت

 الʺʱʵلفة. 

 :ةʙال الأسʱة. مॽلʜʻʺالإدارة الǼ ىʺʶوت 

 :لفةʯʳʸة الॻɸاʠالات القʱʸي (الإدارة    الʴʸاع الʢة، القॽʺॽعلʱي (الإدارة الʺॽعلʱاع الʢؗالق

 الॽʴʸة)، وهʚȞا....). 

 :ةॻɽॻʡʦال إدارة   الʱʸالات  مʲل  تأديʱها  على  تقʨم  الʱي  الʣʨائف   ʖʶح الإدارة  وتʶʺى 

 الʺॽʰعات، إدارة الأمʧ والʶلامة.... إلخ.

ونʛʤا لʱعʙد هʚه الʺʳالات سʨف تقʛʸʱ على شʛح مʳالʧʽ رئʧʽʽʶॽ في الإدارة وهʺا الإدارة العامة وȂدارة 

.Ȑʛالات الأخʳʺة الॽʁॼاز لʳǽإǼ ضʛعʱن ʦالأعʺال ث  

  ة العامة:. مʱال الإدار 1

 
1-  ،ʝȄإدر ʧʺحʛال ʙʰع ʗةثابॻɿॻʮʠاذج تʸات ونȂʙʢال (نʸة، إدارة الأعॽɻامʳار الʙة: الȄرʙʻȞ73، ص .2005)، الإس.  
  .28، ص . 1994، عʺان: مॼʱȞة الʺʖʶʱʴ،  مॺادئ الإدارة الʸفاʤॻʀ والاتʱاهات الʗʲيʰة عʙʰ الʺعʢي مʙʺʴ العʶاف،   -2
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إن مʳال الإدارة العامة هʨ جʜء مʧ مʨضʨع الإدارة مʟʸʵʱ في الإدارة الʨȞʴمॽة، فʱعʛف الإدارة Ǽأنها  

تʻفʚʽ الॽʶاسات العامة للʙولة Ǽʺا يʕدȑ إلى خʙمة الʸالح العام، والʱي يʦʱ تॽʰʢقها في القʢاع العام أȑ أن  

 ،ʛوائʙزارات، الʨل: الʲلفة مʱʵʺة الॽمʨȞʴات الʶسʕʺة. الॽمʨȞʴات الʯʽاله ،ʝالʳʺال  

  . مʱال إدارة الأعʸال:2

 ʙʸقǼ ةȄʨʻة ومعǽاع حاجات مادॼي تعʺل على إشʱالȃو ȑادʸʱع الاقǼاʢوعات ذات الʛʷʺال ʚʽفʻة تॽهي عʺل

الȃʛح، ؗʺا وتعʻي أǽʹا تʛʽʽʶ الأنʢʷة الʱي تʻʱاول إنʱاج الʶلع أو الʙʵمات الʹʛورȄة لإشॼاع الʴاجات  

  Șʽ الȃʛح.والॼɼʛات سॽɻا لʴʱق 

  ونॽɾ ʛʽʷʺا ǽأتي إلى Ǽعʠ الʺعايʛʽ الʱي يʦʱ في ضʨئها الʜʽʽʺʱ بʧʽ الإدارة العامة وȂدارة الأعʺال: 

   :ةॻاف الأساسʗالأه ʖʻح ʥعى مʶت ʧʽح في حȃʛال Șʽقʴف إلى تʙالإدارة العامة لا ته

 إدارة الأعʺال إلى تʴقȘʽ الȃʛح. 

 :Ȗʻʮʠʯال الʱم ʖʻح ʥاته،    مʯʽاته وهʶسʕاع العام ومʢال القʳفي م Șʰʢالإدارة العامة ت

 في حʧʽ تȘʰʢ إدارة الأعʺال في مʳال القʢاع الʵاص. 

 :ةʲلʶʸال ʖʻح ʥع    مʺʱʳʺة العامة للʴلʸʺار الʡن في إʨعʺلǽ في الإدارة العامة ʧʽالعامل

لʺʸلʴة الʺʛʷوع الǽ ȑʚعʺلʨن  بʻʽʺا العالʺʧʽ في إدارة الأعʺال ǽعʺلʨن في إʡار الʺʸلʴة الʵاصة وفقا  

 Ǽه. 

   :فادةʯالاس ʖʻح ʥع، أما في  مʺʱʳʺاد الʛأف ʨالأول ه ʙʽفʱʶʺال الإدارة العامة الʳفي م

ة. ʛؗʷن في الʨʺاهʶʺالعʺل أو ال ʖصاح ʨة هॽرجة أساسʙب ʙʽفʱʶʺال إدارة الأعʺال الʳم 

 :ȉاʵʹاق الʠون ʤʱʲال ʖʻح ʥم  ʻʺال ȋاʷاق نʢون ʦʳح ʘʽح ʧلاف مʱاك اخʻات هʺʤ

العامة ومʤʻʺات الأعʺال وʻȄعʝȞ أثʛ الʦʳʴ في نʺȌ الأداء الإدارȑ والॽʤʻʱʺي، فالʺʤʻʺات العامة مهʺا 

كانॽʰʡ ʗعة الʤʻام الॽʶاسي والاجʱʺاعي الȑʚ تعʺل ॽɾه فإنها تفʨق في الʦʳʴ مʤʻʺات الأعʺال، وتʱغلغل  

لأعʺال الʱي ǽقʛʸʱ نʷاʡها  مʧ ناحॽة أخȐʛ في ؗافة أوجه الʷʻاȋ في الʺʱʳʺع على عʝȞ مʤʻʺات ا

 .ʧʽاق معʢعلى ن 

 :لʸار العʟإ ʖʻح ʥم   ʙʺʱʶت ʥلʚȃولة وʙاسة العامة للॽʶار الʡإ ʧʺتعʺل الإدارة العامة ض

الʺʤʻʺات الʨȞʴمॽة سلʢاتها مʧ الʙسʨʱر والȄʛʷʱعات والقʨانʧʽ، بʻʽʺا مʤʻʺات الأعʺال تعʺل ضʺʧ حʙود 

 ا وʻʺʹʱȄها القانʨن الأساسي أو الʙاخلي لʺʤʻʺة الأعʺال. الॽʶاسة الʵاصة والʱي تʙʴدها مʳالʝ إدارته
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 :ةʴافʹʸوال الاحʯؒار   ʖʻح ʥالعامة   م الإدارة  تʨʱلى  الʱي  الʨȞʴمॽة  الʺʕسʶات  في   ʙʳن

إدارتها تعʺل في جʨ احʱؔاك، حʘʽ لا يʨجʙ مʕسʶات حʨȞمॽة تʻافǼ ʝعʹها على تقʦǽʙ الʙʵمات للأفʛاد، 

ات خاصة تعʺل في بʻʽʺا تʨʶد مʤʻʺات الأعʺال روح ال ʛؗة شʙلا عʲم ʙʳʻالات، فʴال ʦʤة في معʶافʻʺ

 مʳال تॽʻʸع الॽʶارات.... أȑ أن إدارة الأعʺال تعʺل في جʨ تʻافʶي.

 :فʡʦʸة للॻʸسʙفة الʶال ʖʻح ʥة    مॽمʨȞʴات الʶسʕʺفي ال ʛيʙʺف أو الʣʨʺأن ال ʙʳن

هʚا الʺʙيǼ ʛاسʺه الʸʵʷي، بʻʽʺا    ǽعʺل ʸǼفʱه الʛسʺॽة أǼ ȑاعॼʱاره مʙيʛا لʺʷʱʶفى أول معهʙ ولا ǽعʺل 

ʛʽʲة على اسʺه وسʺعʱه   ǽعʺل الʺʣʨف أو الʺʙيʛ أو رجل الأعʺال في مʤʻʺات الأعʺال معʙʺʱا في حالاتؗ 

 الॽʸʵʷة وثقة الʳʺهʨر الʺʱعامل معه Ǽه شॽʸʵا. 

   :ʤॻʢʹʯل الȜش ʖʻح ʥة  مॽمʨȞة حʛل دائȞش ʚأخǽ الات الإدارة العامةʳفي م ʦॽʤʻʱإن ال

ة قʢاع عام... إلخ)، أما الʦॽʤʻʱ في مʳال إدارة الأعʺال ʨȞǽن إما مʛʷوعا  (وزارة، ه ʛؗة، شʶسʕة، مʯʽ

ات الأشʵاص أو الأمʨال. ʛؗاع شʨأن ʧعا مʨا أو نǽدʛف 

 :احʱʹال ʛॻمقاي ʖʻح ʥم    ʦǽʙرتها على تقʙقǼ ة في حالة الإدارة العامةʺʤʻʺاح الʳقاس نǽ

بʻʽʺا ʦȞʴǽ على نʳاح الʺʤʻʺة في حالة إدارة الأعʺال Ǽʺقʙار الʙʵمة العامة الʱي أنʗʯʷ مʧ أجل تقǽʙʺها،  

 حʦʳ الأرȃاح الʱي حققʱها لأصʴابها أو الʺʶاهʺʧʽ فʽها. 

وأخʛʽا يʱʹح لʻا مʧ الʻقاȋ الʶاǼقة وجʨد اخʱلافات رئॽʶॽة بʧʽ ؗل مʧ الإدارة العامة وȂدارة الأعʺال، وȂن 

ارسها ؗل مʻهʺا، ؗʺا أن الʨʢʱر الʙʴيʘ في ؗل مʧ كان هʻاك تʷاǼه في إʡار الʣʨائف الإدارȄة الʱي تʺ

فالʺʳالان   الʶاǼقة،  الاخʱلافات   ʧم  ʛʽʲؗ ذوȃان وتلاشي  إلى   Ȑأد الأعʺال  وȂدارة  العامة  الإدارة  مʳالي 

  ǽعʺلان على أساس مʧ الأصʨل العلʺॽة الʨاحʙة وȂن ؗانا ʱʵǽلفان إلى حʙ ما في الʨʻاحي الॽʁॽʰʢʱة .

3ʢʹʸات والʭʻاصة: . إدارة الهʳات الʸ  

  ʧلف عʱʵة تʜʽʺʱعة مॽʰʡ ن ذاتʨؔي تʱح والȃʛف إلى الʙات لا تهʺʤʻʺل ȑالإدار ȋاʷʻل إدارة أوجه الʺʷوت

الإدارة العامة في أنها لا تهʙف إلى تقʦǽʙ خʙمات عامة، إنʺا تهǼ ʦʱفʯة خاصة مʧ الʺʱʳʺع، ومʧ ناحॽة  

إلى تʴقȘʽ أرȃاح Ǽʺفهʨمها العام وȂنʺا  أخʚؗ Ȑʛلʥ تʱʵلف عʧ مʤʻʺات الأعʺال مʧ حʘʽ أنها لا تهʙف  

  تʨجه دخلها إلى رعاǽة الفʯة الʵاصة بها. 

  . الإدارة الإقلॻʸॻة والʗولॻة:4
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ʟʱʵǽ هʚا الʺʳال Ǽإدارة الʺʤʻʺات الʱي لها صفة الإقلॽʺॽة أو الʙولॽة ولا تॼʱع أǽا مʧ الʨȞʴمات الʱي  

لʺي أو جʜء مʧ العالʦ مʱʶعʻʽة في ذلʥ تʷʻأ في دولها وتهʙف إلى خʙمة للʺʱʳʺع الإقلॽʺي أو العا

  ʦة الأمʯʽالإسلامي، ه ʛʺتʕʺة الʺʤʻها مʱلʲأم ʧة، وم ǼالإمȞانॽات الʱي تʶهʦ في تقǽʙʺها الʙول الʺʷارؗ

  الʺʙʴʱة، مʤʻʺة الʴʸة العالʺॽة وغʛʽها.

 مفاʤॻʀ أساسॻة حʦل الاتʶالات : لʖ الʦʲʸر الʰا 

 تعȂʙفالاتʶال وأهʗافه أولا: 

  Șʽقʴف تʙمات بهʨادل الʺعلॼʱل ʧʽقف معʨفي م ʛأو أآث ʧʽفʛʡ الات هي تفاعلات أو تعاملʸالات

 )قʨʻات ( ( مʧ الʛʢفʧʽ. أو هي تॼادل رسائلʧʽʰ أʛʡاف مʱʵلفة Ǽاسʙʵʱام وسائلؗلتأثʛʽمعʧʽ لȐʙ أȑّ )أو 

ف الʛʢॽʶة  بهʛʲ(   ʙكأو أ(ʺا ʧȞʺǽ اعॼʱار الاتʸالات عʺلॽة تأثʛʽ مॼʱادل بʛʡ ʧʽفʧʽ ؗللʨʱصʽل. 

ʛك الآخʨلʶʼعل. 

جاء تعʅȄʛ الاتʸال في اللغة Ǽʺعʻى الʸلة والعلاقة وȃلʨغ غاǽة معʻʽة مʧ وراء  :تعʃȂʙ الاتʶال1.

تلؔالʸلة. قال ابʧ مʨʤʻر في لʶان العʛب: وصل الʷيء وصلاً وصلة، والʨصل ضʙ الهʛʳان ووصل  

 .الʷيءإلى الʷيء وصʨلاً، ووصل إلॽه أȑ انʱهى إلॽه وȃلغه

 ʛعȄاد وʛالأف ʧʽوالʺعاني ب ʛاعʷʺمات والʨدراك الأفؔار والʺعلȂأنه نقل وǼ لاحاʢال اصʸف الات 

  .والʺʨʺʳعات 

ʧʺȞǽ الهʙف الʛئʶॽي لاتʸال الʺʕسʶة في إحʙاث تأثʛʽ على نʷاʡاتها الʺʱʵلفة  :أهʗاف الاتʶال2.

للॽʁام Ǽأعʺالهʦ، وذلؔلʙʵمة مʸلʱʴها.فعȘȄʛʡ ʧ الاتʸال يʦʱ تʜوʙȄ العاملǼ ʧʽالʺعلʨمات الʹʛورȄة  

ʚلʥ تʴقȘʽ الʴاجات ؗوتʨʺʻʽʶʴاقفهʺʨاتʳاهاتهʺȞʷॼل Ȟǽفل الȘʽʶʻʱ والإنʳاز والʛضا عʧ الأعʺال، و 

الإخॼار والإعلام،الإعʙاد لʱقʰل الʱغʛʽʽ  7:الʻفॽʶةوالاجʱʺاॽɺة لهʦ. وʧȞʺȄ تلʟॽʵ أهʙاف الاتʸال في

 .وتʨضʨʴॽتॽʴʸح الʺعلʨمات والأداء

ʦॽʤʻ عʦǽʙ الʙʳوȐ. فالاتʸال ضʛورȑ لʨʱصʽل  تʸال ॼʸǽح الɦ وعلॽه نʱʻʱʶج أنه ॽɽǼاب الا 

الʺعلʨماتالʻʰʱʽʱى علʽها القʛارات، وعʙʻ اتʵاذ القʛارات ॼʸǽح مʧ اللازم تʨصʽلها مȃʨʴʸة Ǽالʨʱضॽح  

والʛʷحاللازم إلى الʺʧʽʸʱʵ. وȃاخʸʱار فإن حاجة الإدارة للاتʸال، تʤهʛ مʧ خلال إحʙاث تؔامل 

 .هاالʣʨائفالإدارȄة وتॽʶʻق

 عʸلॻات الاتʶال ثانॻا:
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إن عʺلॽة الاتʸال عʺلॽة ديʻامॽȞॽة ذات اتʳاهǼ .ʧʽʺعʻى أن آل فʛد في عʺلॽة الاتʸال هʨ مʛسل  

  ʛاصʻثلاثة ع ʛافʨت ʖʳǽ الʸة الاتॽعʺل ʦʱى تʱة. وحॽه العʺلʚها هʻʺʹʱي تʱمات الʨلللʺعلʰقʱʶوم

 .، الʛسالة نفʶها، مʱʶقʰل الʛسالة)مʛسل الʛسالة(أساسॽة على الأقلʨهي:الʺʙʸر أو 

العʻاصʛ الʲلاثة تʺʲل عʺلॽة الاتʸال Ǽʺعʻاها الȌॽʶॼ. ولʧؔ مʧ الʻاحॽة الʨاقॽɻة، فإن عʺلॽة  هʚه 

ʛʲ مʧ مʱغʛʽ يʕثʛ علʽها.وʧȞʺȄ تॽʰان الإʡار العام لعʺلॽة الاتʸال  كʛʲ تعقʙʽاوتȑʨʱʴ على أكالاتʸالأ

 :ʺا يليؗ Ǽعʻاصʛه الʺʱʵلفة

ا أو تلفʨȄʜنا، أو مʢʴة. وتعʱ  ʙʺʱاʧȞʺǽؗǼ أن ʨȞǽن شʸʵا أو جʺاعة أو Source: الʗʶʸر1.

الʲقة والʱقʛȄʛ، والقʙرة على الʱأثʛʽ. إلخ...وقʙ دلʗ  ؗفعالॽةالاتʸالعلى صفات معʻʽة في الʺʙʸر 

ʛʰ على الʱأثʛʽ على سلʨك الأفʛادمʧ الʺʸادر  ك الʙراساتعلى أن مʸادر الاتʸال الʺʨثʨق بهالها قʙرة أ

اخॽʱار واسʢة  ؗ لʛȄʨʢʱ الʲقة في مʙʸر عʺلॽة الاتʸالʺا أن هʻاك أآثʛ مȄʛʡ ʧقة ؗغʛʽالʺʨثʨق بها. 

ʙ مʧ مȞانة  كنقلالʺعلʨمة ذات مȞانة عالॽة ومʛمʨقة، فʺʲلا الʺʳلات العلʺॽة أفʹل وسʽلة للʱأ

ʚلʥ تʙȄʜ درجة الʲقة Ǽالʺʙʸر عʙʻما تʨؔن له سلʢة رسʺॽة فʨق ؗالʺعلʨماتالʺʨʷʻرة ودرجة الʲقة بها. و 

ʦلʱʶʺال. 

.2ʚʻمʙʯال  :Encoding  ʧذلؔع ʦʱȄو ،ʦلʱʶʺفهʺه الǽ لȞʷǼ سالةʛات الȄʨʱʴة وضع مॽه العʺلʚه ʧʺʹʱت

ȘȄʛʡ اسʱعʺال اللغة أو الʛمʨز الȄʛاضॽة أو أȑ تعابʛʽ يʦʱ الاتفاق علʽها، تʶاعʙ على تʶهʽل  

 .وفهʺʺʹʺʨن عʺلॽة الاتʸال

ʺعلʨمات الʱي إما أنʱقال  وهي مʨضʨع الاتʸال وتʧʺʹʱ الأفؔار والآراء أو الMessage:  الʙسالة3.

 ʖʱؔا أو تȄʨشف. 

وتʧʺʹʱ اخॽʱار الʨسʽلة الʺʻاسॼة الʱي تʶهل عʺلॽة الاتʸال سʨاء  Channel: وسʻلة الاتʶال4.

ʙ مʧ أن الʛسالة كʱابॽة أو مʛئॽة، أو حॽʶة أو جʺॽعها معا.فʺʲلا الʺʙيʛ الȑʚ يʙȄʛ الʱأؗ انॽɻʺʶʱة أو ك

 ʚإرسال مǼ مʨقǽ ،ʧʽؤوسʛʺل الʰق ʧʺʤفʴʱقا.  ؗسॼʶرها مʙي أصʱة الȄʨفʷاته الʺॽتعل ʦॽɺʙʱة لȃʨʱȞة مʛ

ومʨضʨع عʺلॽة الاتʸال، والعلاقات  ة عʺلॽة الاتʸال وॽʰʡعة الأفʛاد،واخॽʱارالʨسʽلةǽعʙʺʱ على ॽʰʡع

  .بʻʽهʦ،وسʛعة وسʽلة الاتʸال وتؔلفʱها

ʜ آخʛللاسʱلام ؗإن مʱʶلʦ الʛسالة عادة، هʨ شʟʵ أو جʺاعة أو أȑ مRecipient ʛ: مʯʴلʤ الʙسالة5.

ʵǽʹع لʺʕثʛات عʙيʙة تʕثʛ على فهʺه. وأهʦ هʚه الʺʕثʛات هʨ أن مʱʶلʦ الʛسالة نفʶه حॽʲʽفʛʶها Ǽأسلʨب  
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 ʚلا مʲʺقة. فǼاʶه الʱاته وثقافʛʰعلى خ ʙʺʱعǽ ؗ ʛʷة الʛؗ  ا العامʚر هʨالأجॽɾ قعةʨʱادة مȄإلى ز ʛʽʷي تʱة ال

Șابʶادات في العام الȄث زʙʴت ʦق إذا لʙʸا لا تʺȃر. 

إن اسʱلام الʛسالة يʢʱلʖ مʧ الʺʱʶلʦ فʥ رمʨزها  Decoding: تʲلʻل رمʦز الʙسالة وفهʸها6.

املا ومʱؔاملا. وقʙ تʕدȑ عʺلॽة تʴلʽل وتفʛʽʶ رمʨز الʛسالة إلى فهʦ خاʡئ لʺȄʨʱʴاتها مʧ  ؗلʱعॽʢʺعʻى 

Ȅʛة للʺʛسلʨالʺʱʶلʜ ʦ والʵلॽɿة الفȄʛؔة والʴʹؗان هʻاك تʳانʝ وتʺاثل في الʺʛ ؗقʰلʺʱʶلʺʽها. وعلॽه، فؔلʺا 

ʛʰ في فهʦ الʺعʻى الʺقʨʸد Ǽالʛسالة،مʧ قʰل  ك ان هʻاك درجة أؗلʺا ؗان اتفاق على معاني الʛمʨز، وؗ 

ʧʽفʛʢال. 

إن عʺلॽة الاتʸال لا تʱʻهي Ǽاسʱلام الʛسالة مʧ قʰل الʺʱʶقʰل.  Feedback:الʯغǻʘة العॻʴȜة7.

 ɦسل أن يʛʺالʼأكفعلȞʷالǼ فهʺها ʦّت ʙسالة قʛأن ال ʧم ʙ  افقةʨʺم الʙافقة أو عʨʺال Ȏيلاح ʨح. فهॽʴʸل ال

علʨʺʹʺʼنها مʧ قʰل الʺʱʶقʰل. وسʛعة حʙوث عʺلॽة الʱغǽʚة العॽʶȞة تʱʵلف Ǽاخʱلاف الʺʨقف، فʺʲلا  

ॽɾالʺʴادثة الॽʸʵʷة يʦʱ اسʱʻʱاج ردود الفعل في نفʝ اللʤʴة، بʻʽʺا ردود الفعل لʴʺلة إعلانॽة رȃʺا  

ʺلॽة ॽʀاس ردود الفعل مهʺة في عʺلॽة الاتʸال، حʘʽ يॽɾ ʧʽʰʱʺا إذا لاتʙʴث إلا Ǽعʙ فʛʱة Ȅʨʡلة. وع

 .تʺʱعʺلॽة الاتʸال ȄʛʢǼقة جʙʽة في جʺॽع مʛاحلها أم لا

.8ʜȂʦʵʯال  :Anthropy  مʙة وعȃʨإلى صع ȑدʕدة تʙعʱامل مʨالعʸة الاتॽعلى عʺل ʛثʕت

رسال أو عʙʻ اسʱلام  وضʨحالاتʸال. وهʚه الʺʕثʛات قʙ تʙʴث إما مʧ الʺʛسل، أو خلال عʺلॽة الإ

 .الʛسالة

فʺʲلاصʨت الآلات يʕثʛ تأثʛʽا سʯʽا على الʺʴادثة الʱي تʦʱ بʧʽ عاملʧʽ على نفʝ الآلة، وقʙʴǽ ʙثغʺʨض 

  ʧتأتي إما مʙق ʞȄʨʷʱات الॽة. فعʺلʴاضʨال ʛʽز غʨمʛعʺال الؔلʺات أو الʱة اسʳॽʱسالة نʛال ʦم فهʙأوع

الفهʦ والاتʳاهاتʨالʺʨʽل، والعʨامل  ॽؗة كأو مʕثʛات إدراالأصʨات والʺʶافة والʨقʗ، ؗمʕثʛات بॽʯʽة، 

ʦلʱʶʺسل والʛʺال ʧʽة بȄارʹʴال. 

 وسائل ومعʦقات الاتʶالثالʰا: 

 :وسائل الاتʶال أ.

ʛʲ مʧ وسʽلة ʧȞʺǽ اسʙʵʱامها لʶʱهʽل عʺلॽة الاتʸال، واخॽʱار إحȐʙ هʚه الʨسائل ǽعʙʺʱ  كهʻاك أ

 :الاتʸال. وȞʷȃل عام، ʧȞʺǽ الʜʽʽʺʱ بʧʽ الʨسائل الʲلاثة الʱالॽةعلॽʰʢʼعة الʺʛسل والʺʛسل الॽه ومʨقف 

ʱاǼة الأفؔار والʺعلʨمات إما Ǽاسʙʵʱام الؔلʺات أوالʛمʨز  ؗ وهʨ الاتʸال الʙʵʱʶǽ ȑʚم :الʦسائل الȁʦʯȜʸة1.
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ʨسʽلة إثॼاتقانʨنॽة،  ؗالأشʵاص. وتʜʽʺʱ هʚه الʨسʽلة Ǽأنها مʳʶلة ومʙوّنة، وʧȞʺȄ اسʙʵʱامها  إلىونقلها

ʛʽʰ عȘȄʛʢʻ تʨزȄعها،  ؗ ʛʽʰة في إعʙادها وصॽاغʱها، وʧȞʺȄ أن تُقʛأ مʧ قʰل جʺهʨر ؗʺا أنه تʚʰل عʻاǽة ك

أنॽʸاغʱها تأخʚ وقʱا   ؗʺا ʦ الأوراق الʺʴفʣʨة،كإما ǼالʙȄʛʰ أو ȞʷǼل شʸʵي. لʧؔ مʧ عȃʨʽها هʨ تʛا

 ʝॽلا، علاوة على أنه لȄʨʡؗ اغةॽعلى ص ʧȄوقادر ʧȄʛراء ماهʙʺى  ل الʱوح.ʙʽل جȞʷǼ ةॽابʱؔالاتالʸالات

الؔلʺات الʺألʨفة، اسʱعʺال تʨؔن الاتʸالات الʺȃʨʱȞة جʙّ̔ة وواضʴة، ʧȞʺǽ اسʱعʺال اللغة الʢॽʶॼة،

  ʦʳح ʧم ʙȄʜي تʱة والȄورʛʹالʛʽغ ȍعʺال الألفاʱاس ʖʻʳوت ʗʽنʛʱة الانʜح، وأجهॽضʨʱم للʨسʛوال Ȍائʛʵال

 .ॼʽʱات الʺʕسʶةؗتʸال الʱقارʛȄ والأوامʛوتعلॽʺات و الʛسالة.ومʧ الأمʲلة على هʚا الʨʻع مʧ الا 

 :ولهʚا الʨʻع مʧ الاتʸالات مʜʽات أهʺها

 ʛʰ عʙد مʺʧȞ مʧ الأفʛاد دون أȑ تʞȄʨʷ على الʺȐʨʱʴ العام كإمȞانॽة بʲها وȂرسالها إلى أ -

 .للʛسالة

 .إمȞانॽة الʛجʨع إلى الʨثائȘ في الʺʱʶقʰل -

 .والʙʳاول وغʛʽهاإمȞانॽة اسʙʵʱام الʨʸر والʛسʨمات  -

وهʻا يʦʱ الاتʸال الʺॼاشʛ ما بʧʽ الʺʛسل والʺʱʶقʰل، إما وجها لʨجه أو  :الʦسائل الʵفهॻة2.

  ʛʽʰ. وفي هʚاالاتʸال تʙʵʱʶم الألفاȍ الʺʨʢʻقة الʺʱʷʺلة علىؗ خلالالاجʱʺاعات أو اللقاء أمام جʺهʨر 

لʺات أو جʺل أو ॼɺارات دالة على معʻى مفʙʽ، وتʨؔʱن مʧ الفʛؔة أو الʺʨضʨع الȑʚ يʙȄʛ الʻʸʵʷقله  ك

  ʘʽʴȃع للأفؔارȄʛادل سॼة وتʛاشॼي ردود فعل مʢة أنها تعॽفهʷال الʸا وسائل الاتǽاʜم ʧوم .ʧإلى الʺع

ʙʽ على روحهالʺعȄʨʻة.  ك ʺا أنها تʙȄʜ مʧ ثقة الʺʛؤوس Ǽالʛئʝॽ مʺا يʻعǼ ʝȞالʱأʶǽؗهل فهʺها وتعʙيلها، 

لʧؔ مʧ عʨʽب وسائل الاتʸال الʷفهॽة، أنها قʙ لا تʨفʛ في الʨقʗ، فالʛʽʲؔ مʧ الاجʱʺاعاتʱʶʱغʛق أوقاتا  

 ʚائج تʱصل إلى نʨʱلة دون الȄʨʡؗ  %  راسات أنʙال Ȑʙإح ʗدل ʙا وقʚه .ʛ75  يʱات والʺهام الʺॽعلʱالʻم

لʨن الاتʸالات الʱلفʨنॽةوالاجʱʺاعات، عʧ غʛʽها  ʙʸǽرها الʛؤساء تȞʷǼ ʦʱل شفهي، وأن الʺʙيǽ ʧȄʛفʹ

 :مʧ وسائل الاتʸالات الأخȐʛ. ومʧ الʨسائل الʺʙʵʱʶمة في هʚا الʨʻع مʻالاتʸال

 .الʺقابلات الॽʸʵʷة -

 .الʺʻاقʷات والʙʻوات والʺʴاضʛات والاجʱʺاعات  -

 .الاتʸالات الهاتॽɿة -

ات ȘȄؗ تعابʛʽ الʨجه ولغة العʨʽن، وحʛ وتʦʱ عادة عʛʡ ʧ ): لغة الʗʴʱ(الʦسائل غʙʻ اللفॻʢة 3.
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الʶʳʺالʺʱʵلفة. وهي الاتʸالات الʱي لا تʙʵʱʶم الؔلʺات للʙلالة على معانʽها وȂنʺا لغة غʛʽ لفॽʤة مʲل  

ʛ أن هʚا الʨʻع مʧ الاتʸالات ǽعʙ الأقʙم تارॽʵȄا، فقʙ اسʙʵʱمʱه الʷعʨب  ؗ الإشارات. والʙʳيǼ ʛالʚ لغة

 ʧʽʻʶال ʧʽملايʚʻؗم ʛʴه الʚة.وهʙʽال وحʸؗلغة ات  ʧلفة عʱʵي دلالات مʢلفة، تعʱʵʺة الॽʺʶʳات ال

ʛʽʲ مʧ الأحॽان، تॼʱع وسائل الاتʸالات  ؗالʛضʨʼعʙم الʛضى وعʙم الʺʨافقة واللامॼالاة…إلخ. وفي  

ʙʽه. فʺʲلاقʱʶǽ ʙعʺل الʺʙيॼʀ ʛʹة يʙه كوسائل الاتʸالات الؔلامॽة لʱعʜȄʜ ما ǽقال وتأغʛʽالؔلامॽة 

ʙʽ على جǽʙة الأمʛ الȑʚ أصʙره قʰل لʤʴات ʷǼأن عʙم الʱأخʛʽ في تȘʽʰʢ  كوضȃʛهاعلى الʢاولة للʱأ

 .الأمʛالʙʳيʙ في الʺʕسʶة

الʱقॽʻات الʙʴيʲة مʲل   وهي الʺعلʨمات الʱي تʸل إلى الأشʵاص عȘȄʛʡ ʧ:الʦسائل الالʙʯؒونॻة4.

، ومʲل هʚا الʨʻع مʧ الاتʸالات ǽعʜز نʺʨ وفاعلॽة الاتʸال بʧʽ الأشʵاص  )الانʛʱنʗ (الȞॼʷةالعʨʰؔʻتॽة 

إلاأنه مʧ الʺʺʧȞ أن ǽفهȞʷǼ ʦل غʛʽ صॽʴح في حال إذا لʖʱȞǽ ʦ على Ȅʛʡقة الاتʸالات  

والاتʸال  )الʛسائل الالʛʱؔونॽة(ʱؔابي الʱؔابॽة.وʙʵʱʶȄمهʚا الʨʻع مʧ الاتʸالات Ǽأسلʧʽȃʨ هʺا:الاتʸال ال

 ȑʨفʷال )ʨيʙʽات والفʛʺتʕʺال(. 

 :عʦقات الاتʶالب . م

 :معʦقات خاصة - 

 ʜʽ والȞʴʺة والʺʛʽʰؗȘʢʻا مʧ الʛʱ ؗيʢʱلʖ الاتʸال الفعال قʙرا  :الʸعʦقات الʙʸتʠॺة Ǻالʙʸسل1.

ʺعلʨمات  ʚلʥ إذا ما أراد فعلا إʸǽالؗوالʙراǽة مʧ قʰل الʺʛسل، لأن مʧ مʸلʴة الʺʛسل أن ʨȞǽن 

ل والʺعʨقات الʱي ʨȞǽن مʛدها  كأوॽȃانات معʻʽة تʴقȘ له وللʺʱʶلʦ أهʙاف معʻʽة.ومʧ أبʛز الʺʷا

ʛسل، الʨʱقʗʽ  الʺʛسللʙيʻا: الʴالة الʻفॽʶة للʺʛسل، الافʛʱاضات والأحȞام الʵاʯʡة أو الʺʤللة لȐʙ ال̋ 

 .فاءة الʺʛسل أو افʱقاده لʺهارات الاتʸالؗالʵاʯʡلإرسال الʛسالة، عʙم  

تعʙ وسʽلة الاتʸال مهʺة للغاǽة في عʺلॽة الاتʸال، لأنها   :الʸعʦقات الʙʸتʠॺة بʦسʻلة الاتʶال2.

للʨسʽلة،   تʶاعʙالʺʛسل في العʺلॽة. ومʧ هʙه الʺعʨقات نʙʳ الاخॽʱار الʵاʡئ للʨسʽلة، الاسʙʵʱام الʵاʡئ

 .تعʙدالʺȄʨʱʶات الإدارȄة، سʨء وضعف وسʽلة الاتʸال، وازدحام قʨʻات الاتʸال

ل الʱي تʱعلʨʺʹʺǼ Șن  كʛʽʲة هي الʺعʨقات والʺʷاك :الʸعʦقات الʙʸتʠॺة ʦʸʷʸǺن الʙسالة3.

الʛسالة،حʨȞǽ ʘʽن قʦʶ مʻها مʱعʺʙ والآخʛ غʛʽ مʱعʺʙ، وʧȞʺȄ إʳǽاز هʚه الʺعʨقات في:لغة الʛسالة 

 .ʱابʱها ونʢقهاʙؗفʺʻها، أسلʨب واله
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تعʙ الʱغǽʚة العॽʶȞة مʧ أهʦ عʻاصʛ الاتʸال،  :الʸعʦقات الʙʸتʠॺة Ǻالʯغǻʘة العॻʴȜة4.

 ʛقات في:تʨه الʺعʚاز هʳǽإ ʧȞʺȄة، وॽلاصة العامة للعʺلʵةالǼاʲʺǼاف دون  ؗلأنهاʙسل على الأهʛʺال ʜʽ

Ǽالʛسائل غʛʽ اللفॽʤة أو الʱلʺʴॽات الʱي تعʢي مʕشʛات  الاهʱʺامʙʰوافع ورॼɼات الʺʱʶقʰل، عʙم الاهʱʺام  

عʨʻصʨل الʛسالة مʧ عʙمها، الʛʤʻة الفॽʀʨة لȐʙ الʺʛسل وعʙم اسʱعʙاده لأخʚ آراء الآخʧȄʛ وأخʛʽاعʙم  

 .ʛʱاث Ǽأهʺॽة الʱغǽʚة العॽʶȞةكالا

 :معʦقات عامة -

لإʣهار الʺعلʨمات الʨاردة  ʙʴǽث الʛʱشॽح والʱعʙيل في الاتʸالات، نʳॽʱة سعي الʺʸʱل   :الʙʯشॻح1.

ʛʲ قʨʰلا مʧ قʰل الʺʸʱل Ǽه. فʺʲلا، حʛʰʵǽ ʧʽ الʺʛؤوس رئʶॽه Ǽʺعلʨمة  ك ॽɾالاتʸالاتʘʽʴॼ تʨؔن أ

 ʅȄʛʴإلى ت ʥذل Ȑأد ʨسʺاعه، ول ʙȄʛه في سʺاع ما يʶॽضي رئʛال تȞأشǼ عهاʹǽ ما،فإنه

ʻأن تǼ ت العادةʛج ʙه. وقॽعل ʛʽأثʱلل ʥف، وذلʚʴالإضافة والॼماتʨا  الʺعلʺʻʽʰʶॽئʛارة للʶار الॼقل الأخ

  ʧم ʙȄʜي ʧʽؤوسʛʺؤساء والʛال ʧʽب ʙيʙهʱف والʨʵقة والʲم الʙة. فعʯʽʶار الॼالأخǼ ؤوسʛʺالʤفʱʴǽ

  .ʧʽؤوسʛʺل الʰق ʧاء في حالة إرسالها أو في حالة فهʺها مʨال، سʸة الاتॽة في عʺلȃʨعʸدرجةال

 ȑʚؤوسالʛʺة ؗفالॽʁॽʁʴائج الʱʻالǼ هʶॽرئ ʛʰفي أن   ان صادقا وأخ Ȑʛة أخʛدد مʛʱʽس ،ʥا على ذلǼونال عقا

 .ʨȞǽنʸادقا، مʺا يʙفعه إلى الʚؔب والʱʹلʽل وهʚا ضʛر واضح لعʺلॽة الاتʸال

ه مʧ الʛسالة ؗالʺʸʱل Ǽه ما يʙȄʛ أن يʙر ك وهʨ إدراSelective Perception: الإدراك الʯʹʸقى2.

وخʛʰاته وॽʀʺه واتʳاهات…الخ. فʺʲلا، قʙ يȐʛ مॽʻقʛر  أوعʺلॽة الاتʸال وذلʥ حʖʶ حاجاته واهʱʺاماته 

اخॽʱار العاملʧʽ، أن ʡالॼة العʺل ʖʳǽ أن تʹع اهʱʺامات بʱʽها وأسʛتها قʰل اهʱʺامات العʺل مʺاʳǽعله 

ه لʺا يʙȄʛ كلا ǽقʙّر خʛʰاتها ومʕهلاتها حȘ الʱقʙيʛ، أو لا ʶǽʺع لʺا تقʨله، نʛʤا لʜّ̔ʴʱه وأفؔاره الʺॼʶقةوȂدرا

 .ه Ǽغʠّ الʛʤʻ عʧ الॽʁʴقة والʨاقعأن يʙرآ 

تʕثʛ الʴالة العاॽɿʡة والʻفॽʶة للʺʸʱل Ǽه، وما ʷǽعǼ ʛه مǽ ʧأس Emotions:  العʦاʟف3.

  ʧال. ومʸع الاتʨضʨʺه لʱابʳʱه وفهʺه واسॽʁرات تلʙح على قʛن وسعادة ومʜوح ʖʹغʨʡاॼحȂو

ʷʱالات الʺʱة، ازدادت احʙة شॽɿʡالة العاʴأنه آلʺا ازدادت الʴاضʨال،  الʸمات الاتʨلʺعل ʅȄʛʴʱه والʨّ

 .ʺة والعقلانॽةكوذلʳॽʱʻؔة إعاقʱها للʱفʛʽؔ الʶلʦॽ والʺॽʁʢʻة والʺʴا

ʛʽʲة مʱʵلفة لʺʱʵلف الأشʵاص، وهي نفʶها  ؗتعʢي الؔلʺة الʨاحʙة معاني Language:  اللغة4.

ʺا  ؗ افات مʱʵلفة،لهامʙلʨلات مʱʵلفة ʖʶʴǼ اسʙʵʱاماتها.وتʨؔʱن الʺʕسʶات مʧ أفʛاد ʨʴǽزون خلॽɿات وثق
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ان ؗ أن للاخʸʱاصʧʽ والʺهʧʽʽʻ مʻهʦ لغاتهʦ الفॽʻة الʵاصة بهʦ الʱي تʻاسʖ الاخʸʱاص والʺهʻة. وȂذا

  ،ʦفاقʱلة اللغةتȞʷفإن م ،Ȑʛان الأخʙلʰأو ال ʙاحʨال ʙلʰال ʧʺة ضʻايॼʱم Șʡاʻلفة في مʱʵوع مʛة فʶسʕʺلل

Ȅʨʷالات وتʸة الاتॽلعʺل ʙʽعقʱال ʧم Ȑʛعادا أخǼأ ʅॽʹفها. وتȄʛʴة  ؗهها وتॽʺॽʤʻʱاتالȄʨʱʶʺا أن الʺ

 .ʜ ومʛاتʖ وॽɿॽʣة مʱفاوتة، ǽعʢي اللغة مʹامʧʽ ومعاني مʱʵلفةكالعʙيʙة ووجʨد مʛا

 ها الآخʛون في الʺȄʨʱʶات ؗفالإدارة العلॽا تʙʴʱث عʧ الʴʱفʜʽ والأرȃاح ومعʙلات الإنʱاج، وقʙ يʙر 

 .الʺالʧʽؔ والإدارةالʻʱفǽʚʽة الأدنى، أنها اسʱغلال وجʷع مʧ قʰل 

-  Ȏʙقات أخʦمع:  Ȑʛامل أخʨع ʙجʨفؗتʛّʴه وتʨّʷالات الفعالة وتʸة الاتॽعʺل Șʽة تعʛʽʲ 

 :الʺعلʨمات الʱي تȄʨʴها مʻها 

-  Ȍॽʢʵد تʨم وجʙال، ففي ؗ عʸة الاتॽةدون  ؗ اف لعʺلǼاʱؔث أو الʙʴʱالǼ ʟʵʷأ الʙʰان يॽالأح ʧم ʛʽʲ

 .ة الʱي يȑʨʻ إʸǽالها لʙʴʱيʙ الغʛض مʧ عʺلॽةالاتʸالتفʛʽؔ مȘʰʶ، وʙȃون تʙʴيʙ الغʛض مʧ الʛسال

أنʸʱʽلʟʵʷ  ؗوجʨد آراء وفʛضॽات غʛʽ واضʴة، ونʳॽʱة لʚلʙʴʱؔث تفʛʽʶات واقʛʱاحات مʱʵلفة.  -

Ǽآخʛ، وʙʴȄدان مʨعʙا للاجʱʺاع في الʱاسعة صॼاحا مʧ الʨʽم الʱالي، دون أن ʙʴǽدان مȞانالالʱقاء، على  

 .ǽفʛʱض أن مॼʱȞه هʨ مȞان الالʱقاء، وȃالʱالي لا ʱʳǽʺعانفي الʨʽم الʱاليأساس أن آل واحʙ مʻهʺا 

-  ȍك الألفاʛʱى أن تʻعʺǼ ،دʨʸمق ʛʽدا أو غʨʸن مقʨȞǽ ʙا قʚوه ،ȍالʺعاني والألفاǼ ʖلاعʱال 

 ʦʸخ ʧع ʧعلǽ ȑʚائع الॼال ʥال ذلʲلفة. ومʱʵʺات الʛʽʶفʱهادات والʱالا للاجʳح مʱفǽ هʺة، مʺاʰم 

ʛ  ؗان مʧ قʰل، ولايʚ ؗʺا ؗأن ǽقʨل سأخفʠ الʶعȘؗ ʛ ولʧؔ لا ʤǽهʛ الʶعʛ الʶابȘ، عʧ الʶعʛ الʶاب 

 ان مʧ قʰل والʕʶال هʨ أقل مʧ ماذا؟ʦؗ ك

 عʙم القʙرة على الʱعʛʽʰ وʸǽȂال الفʛؔة إلى الʺॼɻʺʱʶالʛغʦ مʧ فهʺها. فقǽ ʙعʛّh عʻها ȞǼلʺات  -

 .ضॽɻفة أو غʛʽ مʻاسॼة مʺا ʵǽلȘ الʛʽʲؔ مʧ الارتॼاك والغʺʨض 

ʛʽʲامʚ ؗ  ʧلǼ ،ʥالʛغʦ مʧ أنّ ؗ: فلʝॽ العʖʽ فقȌ في الʺʸʱل بل الʺʱʶʺع الإصغاء عʙم القʙرة على  -

  ʧؔاهلॼʱالانǼ ونʛاهʤʱي ʙفق ،ʙʽل جȞʷǼ نʨغʸǽ اد لاʛالأف ʠعǼ ع في الإصغاء، إلا أنॽʹǽ ʗقʨال

 ʘيʙʴال Ȑʛʳم ʧع ʙعॼآل ال ʙʽعǼ ʦهʛʽؔتف. 

 .عʙدة الʱي تʕثʛ على عʺلॽة الاتʸال الʱلفʨنॽة أو الॽʀʛʰةʛʲة الʞȄʨʷʱ الʻاتʳة عʧ الʺʕثʛات الʺʱك -

الاتʸال في زمʧ غʛʽ  ؗعʙم القʙرة على فهʛʣ ʦوف الʛʢف الآخʛ خلال عʺلॽة الاتʸال،  -

ʛف الآخʛʢملائʺلل. 
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 أن ʖʱȞǽ الفʛد رسالة، بʻʽʺا ʙʱʶǽعي الʺʨضʨع ॽʀامه ؗعʙم اخॽʱار وسʽلة الاتʸال الʺلائʺة،  -

 .بȄʜارة شॽʸʵة

-  ʛض  الʛد أوالغʨʸالʺق ʦة في فهȃʨإلى صع ȑدʕسالة، تʛال ʧاء مʜالأج ʠعǼ فʚال وحʸة على الاتǼقا

 ل مʕسʶة، وآلʺا زادت درجة الʛقاǼةؗمʧ عʺلॽة الاتʸال. وعʺلॽة الʛقاǼة مʨجʨدة في 

 ʛʲ، مʺاكʛʰ في حʚف أجʜاء أكان الاحʱʺال أؗلʺا ؗنʳॽʱة مʛورها على مȄʨʱʶات إدارȄة مʱʵلفة، 

 ȑدʕة فهʺهايȃʨسالة وصعʛض الʨʺإلى غ. 

 أنʦاع الاتʶالراǺعا: 

 ʛʱʷʺاص الʵد الأشʙع ʖʶʴॼالʸة الاتॽع عʺلʨʻʱال إلىؗتʸاع الاتʨأن ʦʶة. وتقॽفي العʺل ʧʽ: 

ʙʴǽث هʚا الʨʻع مʧ الاتʸال داخل الإنʶان نفʶه فهʨ الʺʛسل والʺʱʶقʰل في آن  :الاتʶال الʘاتي1.

 ʙواح. 

 ʧسالة مʛن الʨؔʱالأفؔار ت ʦجʛʱي ȑʚماغ الʙال في الʸة الاتॽعʺل ʦʱوالآراء، وت ʛاعʷʺالأفؔار وال 

 .وȄفʛʶها وʴȄللها وȄقʨم أǽʹا بʛفʠ هʚه الأفؔار أو قʨʰلها

 ʙʴǽث بʧʽ شʧʽʸʵ أو أآثʛ. وʜʽʺʱȄ هʚا الʨʻع مʧ الاتʸال بॼʱادل الʛأȑ بʧʽ  :الاتʶال الʶʳʵي2.

 والʱعاون وȂزالة وتʠॽɿʵ فʛص الʨʱتʛ، تقʦॽʽ الʺفاʦॽʂ تʨفʛʽ فʛص الʙʸاقة ، أʛʡاف الاتʸال مॼاشʛة

 .والآراء بʛʡ ʧʽفي الاتʸال أثʻاء اللقاء، تʨفʛʽ الʨقʗ والʳهʙ، وʴȄʺل تغǽʚة عॽʶȞة مॼاشʛة

 وॽɾه تʱʻقل الʛسالة مʧ شʟʵ واحʙ إلى عʙد مʧ الأشʵاص ʱʶǽʺعʨن. وʜʽʺʱȄ هʚا :الاتʶال الʸʱعي3.

 والالʜʱام Ǽالقʨاعʙ العامة للغة ووضʨح الʨʸت، وغالॼا ما تʨؔن الʨʻع مʧ الاتʸال Ǽالॼʸغة الʛسʺॽة 

 .هʻاك مقاʡعة مʧ قʰل الʺʱʶʺعʧʽ، ولʻȞʺǽ ʧؔهʦ الʱعʛʽʰ عʧ مʨاقفهʦ مʧ خلال الʸʱفȘʽ أو هʜ الʛأس

.4 ȏʙʻاهʸʱال الʶعة  :الاتʨʻʱʺة الॽونʛʱؔسائل الالʨخلال ال ʧال مʸالات ʧع مʨʻا الʚث هʙʴǽؗ اعǽʚʺال 

 لام والأشʡʛة الʺʨʺʶعة والانʛʱنʗ والʴʸف الʨʽمॽة، ومʧ خلال هʚه الʨسائل ॽʢʱʶǽع والʱلفاز والأف

 .الʺʛسل إʸǽال الʛسالة إلى عʙد غʛʽ مʙʴود مʧ الʻاس

وʙʴȄث عʙʻ اتʸال شʟʵ أو أآثʛ مʧ ثقافة معʻʽة ʟʵʷǼ أو أآثʛ مʧ ثقافة   :الاتʶال الʰقافي5.

 Ȑʛأخ.  
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 الاتʶال في حॻاة الʸʢʹʸة خامʴا: 

 :أنʦاع الاتʶالات الॻʸॻʢʹʯة. 1

  ʜʽʽʺʱال ʧȞʺȄى، وʱاهات شʳاتǼ ةʺʤʻʺمات في الʨها الʺعلʽاب فʶʻلفة وتʱʵال مȞأشǼ الاتʸالات ʛهʤت

  ʧة،الخ…ومȄʨاللغ ʛʽة، وغȄʨال اللغʸات الاتȞॼة، شॽʺسʛال ʛʽالات غʸة، والاتॽʺسʛالات الʸالاتʻʽب

نॽʶاب الʺعلʨمات ورضى الأفʛاد وحʧʶ الأداء، الʺفʛوضأن تʕدȑ الاتʸالات الʛʽʲؔة إلى الʧʽʶʴʱ في ا 

 .ʙ كوقلة عʙم الʱأ

 تʧʺʺʱ خلال خȋʨʢ الʶلʢة الʛسʺॽة في إʡار الهȞॽل الॽʤʻʱʺي الȑʚ تʙʴد ॽɾه :الاتʶالات الʙسॻʸة أ.

قʨʻات الاتʸالات واتʳاه الʱعلॽʺات والأوامʛ والʺعاملات الʛسʺॽة والʱقارʛȄ الʺʱʵلفة.وتʨʱقف فعالॽة  

ʺॽة على تʨفʛ الʨسائل الʱي تʻقلها مʧ وȂلى جʺॽع العاملʧʽ في الʺʕسʶة، و بʧʽ  الاتʸالاتالʛس

وʧȞʺȄ تقʦॽʶ قʨʻات الاتʸال   . الʺʕسʶةوجʺهʨر الʺʱعاملʻʽʺعهامʧ أفʛاد، ومʕسʶات الʯʽʰة الʺʢॽʴة بها

 :الʛسʺॽة في الʺʕسʶة الى

 أǽʹا اسʦ  وʢȄلȘ علʽهاDown Ward Communication: اتʶالات مʥ الأعلى إلى الأسفل -

 الاتʸالات الهاʢǼة والʱي تȑʛʳ بʧʽ مȐʨʱʶ تॽʤʻʺي معʨʻʽمȐʨʱʶ تॽʤʻʺي أدنى. وʧʺʹʱȄ هʚا الʨʻع 

 :مʧ الاتʸالات ما يلي

القʛارات والأوامʛ والʱعلॽʺات الʱي تʙʴد وتʶاعʙ على الॽʁام Ǽالʣʨائف والʺهام الʺʨʻʱعة ॽɾالʺʕسʶة   -

 .الʱعʧʽʽ والॽʀʛʱة والʱفʠȄʨ ك

اللʨائح والȄʛʷʱعات والʖʱؔ الʙورȄة، حʘʽ تʙʵʱʶم في إرشاد العاملॽɿॽȞǼ ʧʽة أداء أعʺالهʺعلى الʨجه   -

 ،ʦॽلʶة ؗالॽولʕʶد مʙʴوت ʦهʻʽالعلاقات ب ʦʤʻا تʺؗʦهʻل م. 

 .الʱعلॽʺات الʺʨجهة إلى الʺʛʷفʧʽ والʺلاحʧʽʤ لʛʡ ʧʽʶʴʱق العʺل -

 .علॽا مʧ الʺʛؤوسʧʽالاسʱفʶارات والॽʰانات الʱي تʢلʰها الإدارة ال -

 وʢȄلȘ علʽها أǽʹا اسUp Ward Communication ʦ): ( الاتʶالات مʥ الأسفل إلى الأعلى -

 ȑجهاز إدار ȑا في أॽات العلȄʨʱʶʺة إلى الǽʚʽفʻʱات الȄʨʱʶʺال ʧه مʳʱي تʱة والʙاعʸالات الʸالات. 

 ات لʛؤسائهʺʨخاصة وتهʙف الاتʸالات الʸاعʙة إلى إعʢاء الفʛصة للʺʛؤوسʧʽ في إʸǽال الʺعلʨم

 ةؗما تعلǼ Șالʱʻائج الʺʴققة في الʺʕسʶة. هʚا الʨʻع مʧ الاتʸالات يʙȄʜ مʧ دور الʺʛؤوس في الʺʷار 

في العʺلॽة الإدارȄة وتʧʽʶʴ الأمʨر، وʧȞʺȄ أن تʦʱ عȘȄʛʡ ʧ تقارʛȄ تقʦॽʽ الأداء، صʻادǽقالاقʛʱاحات،  
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 …الاجʱʺاعات، نʤام حل الȞʷاوȐ وسॽاسة الॼاب الʺفʨʱح 

 وتʦʱ بʧʽ الأفʛاد في نفʝ الʺȐʨʱʶ الإدارLateralCommunication،ȑ): ( الاتʶالات الأفॻɿة -

 وȄقǼ ʙʸه تॼادل وجهات الʛʤʻ بʧʽ الأفʛاد وتॼادل الʺعلʨمات  .أن يʸʱل مʙيʛ إنʱاج ʙʺǼيʛ الȘȄʨʶʱك

 لȘʽʶʻʱ والʛʰʵة على نفʝ الʺȐʨʱʶ الإدارȑ. وȄعʛʰʱ هʚا الʨʻع مʧ الاتʸالات ضʛورȑ لȄʜادة درجة ا

 .بʧʽ مʱʵلف الʨحʙات الإدارȄة في الʺʕسʶة، آما أنها تʨفʛ مʧ الʨقʗ اللازم لأداء الأعʺال

قʙ تʶʻاب الاتʸالات ȞʷǼل قȑʛʢ، أDiagonal Communication ȑ): ( الاتʶالات القȂʙʠة -

 فيبʻʽالأفʛاد في الʺȄʨʱʶات الإدارȄة الʺʱʵلفة، بʻʽهʦ علاقات وॽɿॽʣة ولʧؔ لʗʶॽ علاقات رسʺॽة 

 أن يʸʱل مʙيʛ إنʱاج Ǽأحʙ أقʶام إدارة الȘȄʨʶʱ. وȄعʛʰʱ هʚا الʨʻع مʧ الاتʸال ʣاهʛة ؗالʺʕسʶة، 

 ॽɻॽʰʡة عادǽة وعفȄʨة تʙʴث دائʺا في أȑ تʳʺع مʧ الأفʛاد. ومʧ خʸائʟ هʚا الʨʻع مʧ الاتʸال

 .الʛʶعة الʛʽʰؔة الʱي تʻقل بها الʺعلʨمات 

 تʨجǼ ʙالإضافة إلى الاتʸالات الʛسʺॽة في الʺʕسʶة، اتʸالات غʛʽ :الاتʶالات غʙʻ الʙسॻʸة ب.

  ʧʽاد العاملʛالأف ʧʽة لʺا بʳॽʱةنॽقة تلقائȄʛʢǼ ȑجهاز إدار ȑة في أॽʺسʛال ʛʽالات غʸأ الاتʷʻة. وتॽʺرس

 ʙعʹها صاعȃالات نازلة وʸه الاتʚه ʠعǼ نʨؔت ʙة. وقॽʸʵاقات شʙةوصॽɺاʺʱعلاقات اجʻعʹها  مȃة و

  ʦॽʤʻʱا الʚوه .ʧʽلʸʱʺاد الʛالأف ʧʽب Ȍȃʛاك علاقات تʻالʺا أن هʡ ȋʛأو ش ʙʽالأفقي دون ق Ȑʨʱʶʺالʼعل

ॽʢʱʶǽ ȑع  ʚ سॽة. والʺʙيʛ الفعال هʨ الʜ الʛئاكغʛʽ الʛسʺʽللاتʸالات لا ǽعʛʱف ȄʨʱʶʺǼات الʶلʢة أو الʺʛا

  ʹʛورȄة لاتʵاذ القʛارات الʶلॽʺة. أن يʸʱل Ǽالॽʤʻʱʺغʛʽ الʛسʺي مʧ أجل الʨʸʴل على الʺعلʨمات ال

 

 : مʗخل إلى الʙȂʙʲʯ الإدارʙ ȏاǺع الʦʲʸر ال
 ȏالإدار ʙȂʙʲʯة الॻʀأولا: ما: ॽɾ ،جه خاصʨال بʸما والاتʨʺع ȑالإدار ȋاʷʻال ʙʺʱعǽات، الإداراتʶسʕʺالʨ

وقانʨنॽة؛ وعلॽه ʧȞʺǽ  عʺلॽة وتॽʺॽʤʻةعلى الʨسائل الʱؔابॽة والʙعائʦ الʨرॽʀة ȞʷǼل أساسي، وذلʥ لاعॼʱارات

Ș  فعالॽة أنʱʢʷهايʛتʢॼان ارتॼاʡا وثॽقا ȐʙʺǼ صلاحॽة وسلامة الʨثائقʨل أن نʳاعة الإدارة العʺʨمॽة و ال

وʣائفهʦ، حॽازة  لʺʣʨفʧʽ، على اخʱلاف مȄʨʱʶاتهʦ و مʧ ثʺʨʱʽجʖ على اوالʨʸʻص الʺʛʴرة فʽها، و 

 ʛȄʛʴʱهلات اللازمة لʕʺاسلات و الʛʺاال Șثائʨال ȞʷǼ ةȄلا و لإدارȞح، شॽʴوص ʦॽنال سلʨʺʹم. 

.1 ȏالإدار ʙȂʙʲʯال ʃȂʙتع: 

 . حʛر ʛʴǽر تʛȄʛʴ أʖʱؗ ȑ، وتʛȄʛʴ الʱؔاب وغʛʽه تقȄʨʺه :لغة1.1.
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 وتʛȄʛʴ الʱؔاǼة: إقامة حʛوفها وȂصلاح الʶقȌ والʶقȌ والʢʵأ في القʨل والʶʴاب والʱؔاب،

 ʛʽʰ هʨ لغة مʱʷقة مʧ حʛر أȑ أʡلȘ صʛاح الفʛؔة أو إعʢاء الȄʛʴة للʱع

تعʻي الإنʷاء والʱؔاǼة، وʧȞʺȄ تعȄʛفه Ǽأنه مʨʺʳع الʨثائȘ الʱي تʛʴرهاالإدارة بʨاسʢة   :اصʠلاحا2.1.

ʚلʥ للॽʁام Ǽعʺلॽاتها الʺʱʵلفة  مʣʨفʽها، وتʱʶعʺلها ʨؗسʽلة اتʸال Ǽغʛʽها مʧ الʺʸالح الإدارȄة الأخȐʛ،وؗ

ʷة إنॽعʺل ʨه ȑالإدار ʛȄʛʴʱلهاال ʛʢʶʺف الʙل إلى الهʨصʨة الॽɽǼʺلف الʱʵة مǼاʱؗ ااء أوʛ سلات

والʨثائȘ والʨʸʻصالإدارȄة وفȘ صॽغ ومʨاصفات خʨʸصॽة تʖʽʳʱʶ لʺقॽʹʱات ناǼعة مॽʰʡ ʧعة  

ʚا علاقات هʚه  الʷʻاʡالإدارȑ ومʧ نॽɺʨة الʛواȌǼ بʧʽ مʱʵلف الʨحʙات والʺȄʨʱʶات الإدارȄة وؗ

ʙ الأساسॽة للʱؔاǼة ثʺॼالʛʰʵة الʱي لا  الأخʛʽة Ǽالʺʱعاملʧʽ الʵارجʧʽʽ، ففʧ الǼ ʖʶʱȞǽ ʛȄʛʴʱʺعʛفة القʨاع

 .Ǽالʺʺارسة إلاتأتي 

 :ت الʙȂʙʲʯ الإدارʚ ȏامʙت2ؒ.

ت الأساسॽة للʛȄʛʴʱ الإدارȑ هي مʨʺʳع الʹʨاȌǼ والʺʢʱلॼات الʨاجʖ مʛاعاتهامʧ أجل أداء ʜاالʺʛتؔ

 : عʺلॽة الȄʛʢǼ ʛȄʛʴʱقة صʴॽʴة وفعالة، وتʱلʟʵ أهʦ الʹʨاȌǼ في

.1.2 ȊǺاʦʷةالॻلȜʵو ت :ال Șثائʨاسلات والʛʺلف الʱʵاغ مʸॽɾ ةȄص الإدارʨʸʻو ال ʖالʨال  قȞأش

خʨʸصॽة، تʛʰز مʧ خلالها الهȄʨة الإدارȄة للʨثॽقة: مʙʸر الʨثॽقة،ॽʰʡعʱها، مʛجعʱʽها... ، وتʹفي  

  ʛʽʶʺي الʺॽʤʻʱني والʨار القانʡالإ ʧʺسʺي ضʛعهاالǼاʡقة وॽثʨة الȄʨرج هʙʻة، وتॽʺسʛفة الʸها الʽعل

ʻلل ȑالإدار ȋاʷ. 

عاة مʹامʧʽ الʨʸʻصالॽɻȄʛʷʱة والॽʺॽʤʻʱة  ʛا يʨʱجʖ على الʺʛʴر الإدارȑ م :الʦʷاȊǺ القانʦنॻة2.2.

الʺʱعلقة Ǽالʷأن مʨضʨع الʺʛاسلة أو الʨثॽقة، وهʚا تʨخॽا لʺʙʰأالʺʛʷوॽɺة الʱي ʖʳǽ أن تʴʱلى بها ؗل  

يʛʱتʖ عʻها مʧ آثار والʜʱامات قانʨنॽة،   الʛʸʱفات الإدارȄة واسʻʱادا إلى مʙʰأ حॽʳة الʨثॽقةالإدارȄة وما

يॼʻغي على الʺʛʴر الʛʴص الʱام علʢʺʼاǼقة مʛʴراته للʨʸʻص القانʨنॽة الʶارȄة، دفعا لأȑ عʖʽ شȞلي  

 . أو مʨضʨعي قȃʨʷǽ ʙهʚه الʺʛʴرات 

ضʺانا لʙقة الʺʛʴرات الإدارȄة ووضʨح معانʽها، يʨʱجʖ علʼالʺʛʴر الʛʴص على  :الʦʷاȊǺ اللغȂʦة3.2.

ʱاǼة الʴॽʴʸة والفʴॽʸة والॼعʙʽة عʧ ؗل ما ʧʽʷǽ الʛʱاكʖʽ اللغȄʨةأو ǽعȘʽ الإǼانة عʧ الʺعاني  الؔ

 . أو بʻاء الʳʺلة أوّ دلالات الॽʸغ الॽɾʛʸةأو غʛʽها ʛاب الʺقʨʸدة ؗالإع 
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وʙʻȄرج ضʺʧ الʹʨاȌǼ اللغȄʨة مʛاعاة الاسʱعʺال الॽʴʸح و الʺȌॼʹʻ للʺʢʸلʴات،لاسॽʺا الʺʢʸلʴات 

Șʽقʙلها الʨلʙف مʛعǽ رأنʛʴʺغي للॼʻات يʴلʢʸʺال ʧا مʛʽʰؗ داʙة، للإدارة عȄة و الإدارॽنʨالقان. 

 ȏب الإدارʦالأسل ʝائʶا: خॻثان 

تʢʱلʖ قابلॽة القʛاءة الʶلॽʺة للʺʛʴرات الإدارȄة تʨفʛ قʙر ʛʽʰؗ مʧ الʨضʨح والʙقة ॽɾالʺعاني، والʶॼاʡة  

 ʛʴʺض على الʛفǽ ة، مʺاȄʨاللغ ʖʽاكʛʱز في الʛʰي ʜʽʺʱل مȞʷǼ ةǼاʱؔص على الʛʴالʨȃʨالأسلǼ اءʻʱر الاع

 .ॽʰʡعة وهȄʨة الهʯʽة الإدارȄة مʙʸر الʨثॽقة،والॽʸʵʷة الॽɿॽʣʨة لʺʛʴر الʨثॽقة

  ʧʺم ʧʽʸʱʵʺال ʧمʙيʙع Ȑʙالات لȞالإش ʠعǼ ʛʽʲت ʜʽʺʱب خاص ومʨأسلǼ اد الإدارةʛألة انفʶأن م ʛʽغ

Ǽ ʜʽʺʱأسلʨب خاص، بلʨʱʽجʖ على الإدارʧʽȄ اسʱعʺال لغة  يʛون أن الʺʛʴرات الإدارȄة لا يॼʻغي أن ت 

ʢॽʶǼة مفهʨمة مʧ قʰل الॽʺʳع، ومʧ ثʜʳǽ ʦم (جاكغانʙوان) أن لا وجʨد لأȑ أسلʨب إدارȑ، معارضا 

بʚلʥ العʙيʙ مʺʛʸǽ ʧون على ضʛورةوأهʺॽة هʚا الʜʽʺʱ، لا سॽʺا (دǽفʛني) الǼ ȑʚالغ ʛʽʲؗا Ǽادعائه أن  

 .للإدارة لغʱها الʵاصة

ʙ أن الʛȄʛʴʱ الإدارǼ ʜʽʺʱʽȄعʙد مʛ ʧ ات ومʜʰ حʱى لا نʨʵض Ȅʨʡلا في مʛتؔو  ʕؗن ،ȘȄʛرات ؗل ف

الʺʨاصفات، وʵȄʹع لʺʨʺʳعة مʧ هʚه القʨاعʙ، تʕهله لʴʱقȘʽ غاǽاته علʼأوسع نʢاق مʺʧȞ، هʚه  

 ȑب الإدارʨه "الأسلॽلح علʢʸǽ ل ماȞʷت ʙاعʨاصفات والقʨʺال". 

 ʖʽ الأخǼ Ȑʛعʙد مʧ الʺʨاصفات الʨʸʵصॽة، نʱʶعʛض وʜʽʺʱȄ الأسلʨب الإدارȑ عʧ الأسال

 :أهʺها ॽɾʺا يلي

يʨʱجʖ على الʺʛʴر الإدارȑ، حفاʣا على مʙʸاॽʀة الإدارة وحʛصا علʴʱʼقȘʽ الʺʸلʴة   :الʦʸضॻɸʦة1.

العامة، تʖʻʳ الانॽʁاد إلى الʺʕثʛات الʚاتॽة والʵارجॽة والʛʳʱد مʧ الأحȞامالʺॼʶقة أو الانॽʴاز لʳهة  

 .معʻʽة

وتʻعʝȞ هʚه الʺʨضॽɺʨة على أسلʨب الʢʵاب الإدارȑ الȑʚ يॼʻغي أن يʛʱفع عʧ الॽʸغالعاॽɿʡة أو  

ل ما مʧ شأنه أن ʵǽل ʙʰʺǼأ الʛʳʱد والॽʴاد، وʻʶʴʱʶȄفي هʚا الॽʶاق اسʱعʺال   الॼɻارات الانفعالॽة، وؗ

 .فʱه الॽʸʵʷةأفعال مॽʻʰة للʺʳهʨل، ولغة خʢاب تǼ ʦʶʱالʻʱاسȘ وتʛʰز الʸفةالॽɿॽʣʨة للʺʛʴر لا ص

كʺا أنه مʧ مقॽʹʱات الʺʨضॽɺʨة أǽʹا نقل الʨقائع أو سʛد الأحʙاث على حॽʁقʱها، أȑ ؗʺاحʙثʗ فعلॽا 

 .وتʖʻʳ أȑ مʴاولة لʨʱجʽهها وجهة ذاتॽة، أو الʱأثʛʽ على القارॽɽǼ ȏة تʙʶȄʛؔلالات وأفؔار معʻʽة

لȘ الالॼʱاس الʙلالʨʽسʨء الʱأوȄل،  ʜاǽقǼ ʙʸالʙقة انʱقاء ألفاȍ وصॽغ تʖʻʳ القارȏ الʨقʨع في م :الʗقة2.
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  ʧع ʛʰة وتعॽʂاʻʱقة مʙدةبʨʸالʺعاني الʺق ʙʽي تفʱارات الॼɻدات والʛار الʺفॽʱص على اخʛʴالǼ ʥوذل

ʛاشॼل مȞʷǼ اقعةʨث أو الʙʴال. 

  ʧع ʛʽʰعʱالؔلʺات أدقهالل ʧار مʱʵǽ ʘʽʴǼ ،ةȄاغة الإدارॽʸفي ال Șʽقʙʱر الʛʴʺعلى ال ʖجʨʱه يॽوعل

 ȑʚى الʻلة  الʺعʨهʶǼ عابهاॽʱاس Șʽه الʺعاني أوتعȄʨʷإلى ت ȑدʕي تʱغ الॽʸال ʖʻʳʱȄه، وʻهʚل بʨʳǽ

ʛʶȄو. 

الʺȄʨʱʶات  مʧ حʲʽالʺʛʴرات الإدارȄة هي وثائȘ مʨجهة إلى جهات مʱʵلفة ومʱفاوتة :الʴॺاʟة والʦضʦح3.

 ʛʴʺه الʚن هʨؔى تʱة، وحॽɾʛة والʺعॽʺامراالعلʙʵʱر اسʛʴʺع، على الॽʺʳةللʴمة وواضʨب  ت مفهʨأسل

 .ȌॽʶǼ وواضح

 ʛʲȞǼ اولةʙʱʺدات الʛام الʺفʙʵʱة على اسʡاʶॼه الʚه ʜؔتʛةوت  ȏعالقارॽʢʱʶǽ يʱة والȄاة الإدارॽʴفي ال

ءتها ʶǼهʨلةوʛʶȄ، وتʖʻʳ الʛؔʱار  ʛاǼʺا ʶǽʺح Ǽق رات اسॽʱعاب مʙلʨلاتها ʛʶǼعة وʙȃون عʻاء، وتقʛʽʸ الॼɻا 

 .والʱؔلف والॽʸغ الȄʨʢلة والغامʹة

ǽقǼ ʙʸالإʳǽاز الʱعʛʽʰ عʧ الفʛؔة أو الأفؔار الʱي ʱʷǽʺل علʽها مʨضʨعالʺʛʴرات الإدارȄة  :الإʱǻاز4.

 ʥلʚ Ǽأقل ما ʧȞʺǽ مʧ الألفاȍ والॼɻارات، وتʖʻʳ تʽʺʴل الʨثॽقة مʨاضॽعʺʱعʙدة أو غʛʽ مʳʱانʶة، وؗ

 .الʛʴص على خلʨ الʛȄʛʴʱ مʧ الʨʷʴ والإʡالة غʛʽاللازمة

.5ʯااحʙ ȏالإدار ʤلʴفي م الॻʡʦرج الʗʯأو ال:   ʙائʶمي الʛاله ʦॽʤʻʱالʨفي هॽʣʨرج الʙʱأو ال ȑل الإدارʶلʶʱال

  ȋاॼʹض الانʛة الهادفة إلى فॽلȞॽالهʙاعʨالق ʧعة مʨʺʳاد مʛد للأفʙʴǽ ȑʚات، والʶسʕʺفي الإدارات وال

فل الهʛم إلى  والاحʛʱام وامʲʱال الʺʛؤوسʧʽ لأوامʛ رؤسائهʦ الإدارʻʽȄعلى شʱى الʺȄʨʱʶات الʙʱرॽʳȄة مʧ أس

 .قʺʱه

ʱات احॽʹʱمق ʧا ومʛم ȑالإدار ʦلʶا م الʛ  هʶॽة إلى رئǼاʱؔؤوسالʛʺلل Șʴǽ ة، إذ لاॽئاسʛات الȄʨأ الأولʙʰعاة م

  ʧزه مʛʰȄرج وʙʱا الʚه ʝȞعॽȄب الإدارʨوالأسل .ʛاشॼʺال ʝॽئʛدون إشعار ال ȑالإدار ʦلʶالأعلى في ال

لʶʱلʶلॽة،ʘʽʴǼ لا ʵǽاʖʡ الʺʛʴر رئʶॽه ؗʺا  خلال اسʱعʺال تعابʛʽ وصॽغ خاصة تʛʱʴم الفʨارق ا

 . ʵǽاʖʡ مʛؤوسॽه أو نʛʤائه، بل يʱʻقي لؔل جهة أسلȃʨاخاصا وॼɺارات مʻاسॼة

ǽقǼ ʙʸالʺʳاملة اسʱعʺال ॼɺارات يʛاعى مʧ خلالها احʛʱام مʷاعʛ الʺʵاʨʻʽʰʡتʖʻʳ   :الʱʸاملة6.

  ʙʻغ خاصة عॽعʺال صʱاسॽɾ صʨʸʵالǼ املةʳʺه الʚلى هʳقة، و وتǽة أو الʺʹاʛقʴʺارات الॼɻعʺال الʱاس

 الʛد على ʡلॼات الʺʨاʧʽʻʡ أو الʺʙʵʱʶمʧʽ، حʘʽ يʨʱجʖ علʼالʺʛʴر الʴʱلي Ǽاللॼاقة وانʱقاء الॼɻارات 
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 ʖʡاʵʺالʶحا في حʨʱاب الأمل مفǼ كʛʱي تʱة الॽابʳǽالإ. 

ومʧ مقॽʹʱات الʺʳاملة اسʱعʺال الॽʸغ الॽɿȄʛʷʱة (ʛʷǽفʻي، لي الʛʷف...) عʙʻ افʱʱاحالʺʛاسلات،  

 ʠفʛل أو الʨʰالقǼ اتॼلʢد على الʛلل (...يʻسفʕني، يʛʶǽ) ةǼʚارات الʺهॼɻوال.  

  صيغالتحريرالإداري :ثالʰا 

خʸائʨʸضʨاʢǼالأسلȃʨالإدارʨȄتʱعلقهʚهال ʛ تʵاصةتʛʰزʡاǼعهاالʛسʺʨʽتعʶȞراتʻفʛدالʛسالةالإدارȄةॽʸǼغॼɺʨا 

  : ءالʛسالة،وʨȄجʙعʙةتॽʻʸفاتللॽʸغʺʻهامايليʜاصʱʵʺॼɽॽلفأج 

 :1الأول الॻʹʶʯف-

 صॻغالʹʗاء.1

 ɦوالاحʛيʙقʱالʻعʛʽʰعʱغللॽʸهالʚمهʙʵʱʶاتʛسلإʛʺسلللʛʺهالʻȞॽيʚسالة،وتخ لمالʛىالʨʴفʼاههإلॼʱانॼلʳأجلʻʺؔلʚ ʨؗهʽ

 " فʵامةرئʶॽالʳʺهʨرȄة؛" ʵǽاʛʰʡئʶॽالʳʺهʨرȄةمʲلاॽʸǼغة : تلفهʚهالॼɽॽʸاخʱلافالʸفاتالॽɿॽʣʨة

 " سعادةالʶفʛʽ؛" والʶفॽʸȃʛʽغة " معالॽالʨزʛȄ؛" والʨزॽʸȃʛȄغة

 ؛ "...... سȑʙʽ" والʨالي،ورئʶॽالʙائʛةورئʶॽالʺʳلʶالʷعॽʰالʰلʙيॽʸॼغة

 

 

2 . ʤǻʗقʯغالॻص 

ʨصॽغȃʜʽʺʱʱالʱهʚيʨʰاللॼاقة،تʺهʙلعʛضالʺʨضʨعʨتॽɺʛʱʶانॼʱاهالقارئʺʵʻلالإبʙاءمʞراتتʱʶهلالʛسائلالإدارȄةॼɻǼا 

 ɦوالاحʛيʙقʱالʛااعʛ رابʛʴʱʽʱسائلالʛفها،فالʙسالةأوهʛعالʨʻʰʶʴॼʺǽʙقʱغالॽʸلفʱʵهلال م،وتʱغاسॽʸمʙʵʱʶاءتʙʱ 

 .... أوʕȄسفʻي ... أوʛʶȄني ... أوʶȄعʙني ...ʛʷǽفʻي : بʙونʺʛجعʺʲل

 ̔ؗ ʚىأوتʛسالةأخʛʼررداعلʛʴʱʽʱسائلالʛاأماالʛقةǼسالةساʛل  ... بʲجع،مʛʺॼهلالʱغاسॽʸمʙʵʱʶʱهʚفه  

 •ʦقʛʺؔʱسالʛʼخ ...... رداعلȄارʱب ...............  

 ............. إجاǼةعلʢʼلȞॼʺالʺʕرخفي • ....... 

• ʽؗʚا تʛʦارقʻʱسالʛخ  .... بȄارʱب  

 ........... إشارةإلȞʺʼالʺʱؔʺالهاتॽɿةيʨم • .......... 

 صॻغالعʙض.3

 
  . 20- 18،ص: 2009،ديوانالمطبوعاتالجامعية،الجزائر ،   4مبادئفيالمراسلاتالإداريةمعنماذجتطبيقية،طبوحميدةعطاءالله،1
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 ʧʽعةالعلاقةبॽʰʡʨعʨضʨʺلافالʱاخॼɿلʱʵسالة،وتʛعالʨضʨامǽالقʹاʨماتʨالʺعلॼهʽسلإلʛʺإبلاغالʼغإلॽʸهالʚفهʙته

 . تالʺʻاسॼةوالʱʽʱفॼʽالغʛضالʺقʨʸد راالʺʛسلʨالʺʛسلإلॽه،وعلʽهʨʱʽجॼعلʼالʺʛʴرانʱقاءالॼɻا

  ......... اجʰيأعʱقʙأنهʺʨʻ  .......... : تʨصॽغʱفʙʽالامʲʱالʨالʴʱفȎ،مʲلراʵǽاॼʡالʺʛؤوسʛئʶॽهॼɻॼا 

  ........... لاʶǽعॽʻإلاأن ............ 

  ............... لاأملؔإلاأن .......... 

  ........... لاأسॽʢʱعإلاأن ........... 

   .............. أسʺʴلʻفʶي ........... 

  :بʻʽʺاʱʶǽعʺلالʛئॽʸʶॽغاتفʙʽمʺارسةالʶلʢة

............ ʦȞॽعلॼʳॽكان ...........  

  .......... علॼʺȞॽالاʡلاععلى .......... 

  ............... علॼʺȞॽإفادتي ........... 

  ..................... قʛرت  ............ 

 .............  ʗʤلاح )Ȏأوألاح (.......  

 ............  ʙ    ..................... أؤؗ

.............. ʛؗأذ ................... 

 صॻغالʯʳام.4

أوالʺʨقفالʦراوتʱʱʵʺالʛسائلالإدارȄةغالॼاॼɻǼا ʨؗلʶالǼادرةॼʺالॽɿهʰغʛتʨهʱʺهʚʴʷةأوتॽابʳǽاعاتإॼʢالقارئانʶʴॽɿ ʛؗʱʱت

  : تॽʸॼغالʺʳاملةوالʱقʙيʛ،علʼالʨʴʻالʱاليراʡلȃʨأوالاسʳʱاǼةللʢلॼالʺلʝʺʱ،وتقʛنهʚهالॼɻا 

   ...................................... وॽɾالʱʵام •  

   ................................. وخلاصةالقʨل•

•ʥلʚةلʳॽʱون .................................... 

•ʦʱتفʹلʨلؔʺلʽʺʳǼفاʛʱنʺعʨسأك ...............   

  ................) أومʺʻʱالʦؔ( لʛʦؔاسأكʨنʷاك •

•ʰاماكʺʱاهॽاأولʛʽ..............................   

• Ȑʛʰةكॽʺأهॽأول ...............................   
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   .............. ءات ʛاأنʱʱفʹلʨاǼاتʵاذؗافةالإج•

   ............. أنʱʱفʹلʨاǼاتʵاذؗاملالاحॽʱاʡات •

   ................ ...................... وتʴقȘʽ....أنʶʱهʛواعلى•

• ɦافائقالاحʨلʰاوتقʛʛيʙقʱالʨم . .................   

 ʛيʙقʱوالʛȞʷلالȄʜاجʨلʰوتق 

 الॻʹʶʯفالʰاني -

 صॻغالʹʗاء.1

 :تʲʺʱلॽʸغالʙʻاءفي

 .الآنʶة" أو"الʙʽʶة" أو "الʙʽʶ " :تʱʶعʺلالॽʸغالʱالॽةعʙʻمȞاتॼةالʨʵاص  : نʙاءالʨʵاص  .أ

  .نʙاءالʶلʢةمʻهاالʶلʢاتالʙيʰلʨماسॽةوالقʸʻلॽةوالʶلʢاتالॽʶاسॽةوالإدارȄة .ب 

 صॻغالʗʮء .2

 ـ: سلةإدارȄةبʛاʙʰʻȞʺǽءتʛȄʛʴم

 :الاسʯʹادإلʺعʹʙʶسابȖأ.

 ʛʷǽفॽʻأنأنهॽإلى  ... بʱارȄخ ... جʨاǼاعلʛʼسالʱؔʺعʙد -

  .... أʡلعʨʺʱنॽعلى .... ǼالʺȞالʺةالهاتॽɿةبʱارȄخ-

-ʦȞǼاʢʵॽɾاوردʺʼاءعلʻب ....  

 الإخॺارب.

  .... ʛʷǽفॽʻأنأحȞʢॽʺعلʺا-

-ʦȞʺعلʼإلॽأنأنهॽʻفʛʷǽ ...  

-ʦȞاهॼʱانʛʽأنأثॽʻفʛʷǽ...  

 العʙضأوالʸʹاقʵة ت.

 :معʯلॻʠفالॻʶغة •

-ʛʽأنأشॼʴʺʶʱأوأوضح( أسʛؗإلى )أوأذ ....  

- ʗʰأوأثʛʽإلاأنأشॽʻعʶǽلا 

-ʦالʺلائʨالأفʹلʻومʙʰي ......  
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 :ʴǺلʠة •

  .... قʙأكʨنʺʹʛʢاإلى-

  .... أʡلʻʺॼؔʺأن-

  .... ألفʱانॼʱاهȞʺإلى-

 الॻʶغالʙامॻةإلʺاسʗʯراكॺعʷالأدلة.3

  .... لاأشȞفي .... لاʵǽفʼعلى-

  .... لʙʱʶونعلʺॼه-

–ʦȞॽعلʼفʵǽن ... لاʨهلʳلات، ....   

 صॻغالʙʴد.4

- ʛةالأمǽهاʻʽف،ʛةالأمǽاʙʰʽف 

- Ȑʛةأخॽاحʻʻة،ومॽاحʻʻم 

  ʸǼفةرئॽʶॽة،ʸǼفةعامة،ʸǼفةثانȄʨة -

 صॻغالانʯقال .5

 :الغʛضʺʻهاتʺʻʽȞالʺʛʴرمʻالانʱقالʺʻفʛؔةإلʼأخʛىʨمʲالها

 Ȑʛةأخॽاحʻʻىأومʛهةأخʳʻهة،ومʳʻم 

-ʥلʚʻʺʹॽʁʻالʼعل،ʝȞعǼ،لافʵǼ.  

  .علاوةعلى،زȄادةعلʚʼلǼ،ʥالʺقابل-

6.ʙʢʹجهةالʦʸǻʗةأوتقʙؒالفʲॻضʦʯغॻص: 

 ،Ǽالॼʢع )فعلا( فʽهʚاالʺʨضʨع،فʽهʚاالʙʸد،فʽهʚاالʷأن،ॽɾالʨاقع،Ǽالفعل

 ،معʚلʥ،فʹلاعʚʻلʜؔدعلʚʼلʥ،)خاصة ( ،لاسॽʺا )مʙʰئॽا ( ،Ǽالʨʸʵص  )ॼʡعا(

 ʚʯʻʽوح،ʚئʙʻفةعامة،عʸǼ،ثʙال،مهʺاحʴلȞʼعل.  ʖʶأيي،حʛʰʶح،ȑʛʤʻʽف 

 .فهʺي،مʳʻهʱي،ومʻʻاحʱʽي،ॽɾʺاʻʸʵǽي

 :صॻغالاخʯʯام. 7

سلةبʻʽالʺʸالʴالإدارȄة،تʱʻهॼʽالʹʛورةॽʸǼغةالʺʳاملةأوالʱقʙيʛ،وॼʳȄأنʱعʛʰهʚهالॽʸغةع ʛاكلʛسالة،Ǽاسʻʲʱاءالʺ

ʱاروالاحॼʱانالاعʛ ʧʳالʨʻʶةوالॽɻضʨالॼʶحʛاعʷʺهالʚرجةهʙلفʱʵʱأنॽɽॼʻه،كʺايॽسلالʛʺهللʻعȃʛعॽقعأنʨʺالʙȄʛʽيʚمال
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 ॼʳॽʻʽʴॽɾةǽودولانهاʙʴونʙȃʛيʙقʱاروالॼʱغالاعॽصʛʽغʱأنʻȞʺॽɾ،ʧʽلʸʱʺاقةالʙدرجةصʨامسʛʱا احॼɻعʹالॼهاراتʻʺ 

  .الإخلاص راتتفʹلॼقʨʰلॼɻا :

 : الʙʸاسلات الإدارȂة ʳامʛالʦʲʸر ال

 : الʙسالة الإدارȂةأولا: 

سلات الإدارȄة مȞانا هاما في الʷʻاȋ الإدارȑ، فهي تʺʧȞ الʺʸالح العʺʨمॽة مʻالاتʸال مع  ʛاتʱʴل الʺ

لاتʸالات  ورغʦ تʨʢر وسائلا سلات مȃʨʱȞة أو شفȄʨة،ʛاد. وقʙ تʨؔن هʚه الʺʛاǼعʹها الॼعʠ، أو مع الأف

ʨʽʼمʻا هʚا تʱʴفǼ Ȏأهʺʱʽها Ǽاعॼʱارها أداة جارȄة، والʺʨاصلات الʙʴيʘ، إلا أن الʛسائل الʺȃʨʱȞة لازالʗ إل

 .وأكʛʲ اسʱعʺالا في العلاقات الإدارȄة، ولاʧȞʺǽ الاسʱغʻاء عʻها

 :تعʃȂʙ الʙسالة الإدارȂة1.

الʛسالة الإدارȄة هي وثॽقة إدارȄة رسʺॽة مʛʴرة Ǽاسʦ الʺʛفȘ العام أو الʺʕسʶة إذا ؗانʱإدارȄة مʴʹة،  

ॽʸʵش ʗقع إذا ؗانʨʺال ʦاسȃو  ʨلف عʺا هʱʵǽ قا، فإنهǼناساʛؗا ذʺؗ ȑب الإدارʨة، وللإشارة فإن الأسل

ʘʽʴǼ يʙʴʱد وفȘ فلʶفةمعʻʽة مʛتʢॼة Ǽالإدارة ʸǼفة عامة، وȃالʅॽʣʨ    الأدبيمʱعارف علॽه في الأسلʨب 

 .العʺʨمي ʸǼفة خاصة، وهʨ ما تʳعله Ȟʷǽلʺʳالا مʱʶقلا، وʻȄفʛد ʸʵǼائʟ مʺʜʽة

 ʠاǺع الʙسʸي الʙسالة الإدارȂة ذات ال1.1.

Ȅʜة أخʛىأو مʧ إدارة   ʛؗة إلى إدارة مȄʜ ʛؗإدارة م ʧم ʧʽʱʽمʨʺع ʧʽʱʴلʸم ʧʽادلة بॼʱن مʨؔي تʱوهي ال

Ȅʜة ʛؗة إلى إدارة لا مȄʜ ʛؗم. 

- ȏادʸها الʸǻʗمغة  :تقʙة: الॽالʱال ʛاصʻالع ȑها الʺادʺǽʙاعى في تقʛل –يʽʳʶʱال ʦخ  – رقȄارʱان والȞʺال

 .الإمʹاء –نʸالʛسالة  –الʶلʦ الإدارȑ (إن وجʙ)  –الʺʛسل إلॽه بॽان   –بॽان الʺʛسل  –

 الʙسالة الإدارȂة ذات الʠاǺع الʶʳʵي2.1.

إن الʛسائل الإدارȄة ذات الʢاǼع الʸʵʷي، والʺʛʴرة مʧ قʰل الإدارة لا تʱʵلف ʛʽʲؗا مʻʻاحॽة تقǽʙʺها  

 .ॼɻؗارةالʙʻاء وॼɺارة الʺʳاملة الʺادȑ عʧ الʛسائل الإدارȄة ذات الʢاǼع الʛسʺي إلا بॼعʠ الॼɻارات،

 :ॺɸارة الʹʗاء -

حʘʽ تʙʱʰأ الʛسالة ذات الʢاǼع الʸʵʷي دائʺا ʻʺǼاداة الʺʛسل إلॽه، وذلǼ ʥاسʱعʺال ؗلʺاتʺʲل: "  

 ʙʽʶادة...............أو الॽأو س.........ȑʙʽفة  ."............... :سʸǼ عةʨʰʱه الؔلʺة مʚن هʨؔوت

ʨʴʻعلى ال ʖʱؔʱه، فॽسل إلʛʺالي الʱال: 
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- ʛيʙʺال ʙʽʶأو ال ʛيʙʺادة الॽأو س ʛيʙʺال ȑʙʽس. 

 :وقʙ تʱʶعʺل ॼɺارة الʙʻاء حʖʶ مȞانة الʺʛسل إلॽه، فʻقʨل مʲلا

- ʝॽئʛامة الʵة.................فȄرʨهʺʳال ʝॽئʛل. 

•  ʥجلالة الʺل.................... ʥوللʺل 

• ʛȄزʨمعالي ال.................... ʛȄزʨولل 

• ʛʽفʶوللʛʽفʶسعادة ال..................... 

• ʛʽالأم ʨʺس....................... ʛʽوللأم 

 .وللقاضي ....................حʹʛة القاضي •

 .أما إذا ؗانʗ الʛسالة الإدارȄة مʨجهة |إلى شʟʵ ما، ʧȞʺǽ إضافة ؗلʺة الʺʛʱʴم أوالفاضل

 :ॺɸارة الʱʸاملة -

 :الʢاǼع الʸʵʷي تʱʻهي دائʺا ॼɻǼارة تॽʴة مʲʺʱلة في ॼɺارةالʺʳاملة، مʲلإن الʛسالة الإدارȄة ذات 

- ʛيʙقʱام والʛʱالاح Șفائ ȑʙʽا سʨتفʹل. 

 .تفʹلʨا سǼ ȑʙʽقʨʰل تॽʴاتʻا الʵالʸة...إلخ -

 .وهʚا خʸॽʸا في الʺʛاسلات بʧʽ الإدارة والأشʵاص أو بʧʽ الأشʵاص والإدارة، لا بʻʽالʺʸالح الإدارȄة

 :)ȏ(شȜلهاتقʸǻʗها الʸاد

 :إذا ؕانʕ الʙسالة الإدارȂة مʥ الإدارة إلى الʝʳʵ  -أ

  -بॽان الʺʛسل إلॽه-بॽان الʺʛسل   -الʺȞان والʱارȄخ -رقʦ الʽʳʶʱل  -يʛاعى فʽها العʻاصʛ الʱالॽة: الʙمغة

مع إضافة   -نʟ الʛسالة  -ॼɺارةالʙʻاء  -الʺʛجع -الʺʨضʨع  -الʶلʦ الإدارȑ (إذا ؗان الʟʵʷ مʣʨفا) 

ʳʺارة الॼɺسالةʛة الǽالإمʹاء -املة في نها. 

 :يʛاعي فʽها ما يلي:إذا ؕانʕ الʙسالة مʥ شॻʮʟ ʝʳعي إلى الإدارة -ب

 الاسʦ واللقʖ للʺʛسل ʛʴǽر في أعلى الʳهة الʻʺॽى؛  •

 وॽʣفʱه وعʨʻانه الإدارȑ(إذا ؗان مʣʨفا)؛  •

 عʨʻانه الʸʵʷي (إذا ؗان غʛʽ مʣʨف)؛  •

 الʺȞان والʱارȄخ؛ •

 الʺʛسل إلॽه (صفʱه وعʨʻانه الإدارȑ)؛بॽان  •
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 الʶلʦ الإدارȑ (إذا ؗان الʟʵʷ الʺʛسل مʣʨفا)؛ •

 الʺʨضʨع، •

 الʺʛجع إن وجʙ؛ •

 ॼɺارة الʙʻاء؛ •

 نʟ الʛسالة مع ॼɺارة الʺʳاملة في الأخʛʽ؛ •

  .الإمʹاء •

  : الإدارȂة. بॻانات الʙسالة 2

ʚانʤامها :الدمغةأ.  الʺʱʻهʨʳالʺʛȞسالإيʙيʨلʨجॽوȄقʙʸبهامʨʺʳعةالؔلʺاتالʻʽʰʱʽʱاسʺالʙولةوؗ

 ॽɾالʙسʨʱر،إنʺȞانهʚهالعلامةيʱعʻʽأنʛʽدوجȃʨاॽɾأعلʼالʸفʴةॽɾالʨثॽقةالإدارȄةوفي 

 سالʛسالةالإدارȄة،وʰʱȞȄهʚاالॽʰانॼأحॼɾʛارزةȞʷॽɾلؔلʺاتʺʛʰȞة أالʨسȌ،فهʲʺॼʽاǼةر 

ʼاعلʣحفاʙواحʛʢʶॽɾدʛʱةلʙلةواحʺʳلȞʷتॽاسॽʶهالʙعॼʽجʨلʨيʙالإي ʦǽʙقʱلȞʷʼاعلʚ ʨؗ 

 ʛʴʺلالȞॽɿهʶʺلʻانॽʰاالʚقعلهاإنهʨʺفʹلʙعȄʨأو ر رسالة،بلʱةكانȄة،رسائلإدارȄاتالإدار 

 ʛʴʺلال ʛؗآخʼʻعʺǼةॽʺॽʤʻةأوتॽɻȄʛʷةتॽنʨولةراتوثائققانʙلةللʲʺʺاتالʯʽالهʻادرةعʸال. 

 اتالإدارȄةǽفقʙهʚهالأخʛʽةʡاǼعهاالʛسʺʲʺॽلهامʲل ر عʛؗʚʻمʲلهʚاالॽʰانॽɿالʺʛʴ الإغفالإن

 .الإمʹاءبॽان

 وʽʺʶȄهالॼعʹॼالعʨʻانأوهȄʨةالʺʛسل،هʚاالॽʰانʨؔʱʽنʺʨʺʳʺʻعةكلʺاتʺȃʨʱȞةفي  :الʠاǺعب.

 وȄةالॽɾʨʼʻʺॽأعلʼالʨثॽقةالإدارȄة،ʻʽʰʽʲʽʴǼالʳهة زا تʺʛʸʱʵةجʙاوالʤʱʽʱهʛفيراشȞلॼɻا 

 أماʨʸʵǼص  .الإدارȄةمʙʸرالʨثॽقةلʙىʱȞॼʳॽابʱهॼأحॼɾʛارزةدلالةعلʼأهʺॽةهʚاالॽʰان

 الȞʷلالʚيʚʵʱʽهالʢاʨȞॽɻǼنȞʷॽɿلʺȃʛعʻʺʹʱʽالهʯʽاتʨالʺʸالʴالإدارȄةالʱاǼعةللʺʛسلأو 

ʲʽʴǼ،هالعلامةʚهʽفȄلالإدارʶلʶʱحالʨضʨȃزʛʰايʻهʨسلʛʺعلهاالǼاʱهة الʳʼأعلʼلȂارʷॽ 

 إدارȄةǼاعॼʱارهاجهةرئاسॽةثʺالʳهاتالʱʽʱلʽهامʲʽʴʻالʙرجةوصʨلاإلʼالʳهةالʙʸॽʱرت 

 ॼʶʴǼالʺعلʨماتالʱي ʜʱȄايʙ عʻهاالʨثॽقةهʚامʳʻهة،ومʳʻهةأخʛىقʙيʱقلʳʴʸʺالʢاǼعأو 

 وعʺʨمالاॼʳǽأنʱʽعʙّىعʻاصʛالʢاǼعأرȃعة  :يʻʺʹʱها،ʲʽʴǼفʙنʡʙʳاǼععلʼالʨʴʻالʱالي

 ʙʸʺالॼʣفاʱمعالاح،ʛاصʻأو (رعॼʱȞʺةأوالʴلʸʺن  )...الʨȞȄسالة،وʛهالʻʺرتʙʸǽʚال 

 : الʢاǼععلʼالʨʴʻالآتي
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 الॽȃʛʱةالॽʻʡʨة وزارة

 مʙيȄʛةالإدارةوالʨسائل 

 ʧʽفʣʨʺةللॽɺʛةالفȄʛيʙʺال 

 ʧʽرسʙʺالॼʱȞم 

 أو

 الʺʽʶلة ولاǽة

 الأمانةالعامة 

 ʅॽةالأرشʴلʸم 

 ȎفʴالॼʱȞم 

الأمʨروالʺʶائلالʱالॽة  :إنالʺʛʴرالإدارॽɽॼʻʽȄعلʽهʨقʰلʺॼاشʛةعʺلॽةالʛȄʛʴʱأنʙʽرؗ

 .سلةخارجॽةاداخلॽةأومʛ ʛاسلةالʻʽȃʜʽʽʺʱهʺاإنؔانʙʸॼدم-

- ʙʼنعلʨȞॽرا أنȄعهاأوॼʱʽʽʱللإدارةالʽلȞॽالهʺॽʤʻʱالǼةوعالʺاǽاʛسلها .  

  .تفادǽالʨقʨعॽɿغلʢأونॽʶانلإحʙىالهʯʽاتالإدارȄةالʵاصةǼالʺʛسل-

-ʴॽɾقةॽثʨنالʨؔمغةوالإمʹاءتʙامالʙمالةانعʙعʻةمʧʡاʨʺةللॼʶʻالॼɻǼاʢال:ʦالإس+ ʖان+اللقʨʻرقʺالهاتف+الع. 

 ’LE NUMERO Dرقʸالʙʯتʔʻ.ت

ENVOI: الأرقامخʼاءإشارةإلʨزسʨمʛʰʰʽتʛʱعادةرقʺالॼʱȞȄل،وʽʳʶʱانارقʺالॽأحʨأورقʺالإرسالʙʽقʺالقʛʰʹعॼهالʽʺʶȄو

اصةǼالʳʺلةمʙʸرالʨثॽقةالإدارȄةأوالأرقامالʵاصةبʛقʺالإرسالʨالʻʶةالʳارȄةوʨȞȄنعادةمʨʰʱعاومȃʨʱȞامॼاشʛةǼعʙال

 ءالأول يʻʺʹʱالʜ ʜʳاء ʡاǼعʨلقʙقʶʺهʚاالॽʰانॼʶʴأخʸائʻʽʽالإدارةإلʲʼلاثةأج

 الʜʳءالʲانॽالأحʛفالʛمȄʜةللʳهةالإدارȄةالʺʛسلةوॽɾالʜʳءالʲالʲالʻʶة و  الإشارةإلʛʼقʺالإرسال

ʥلʚالʲوم: 

 الʺʽʶلة ولاǽة

 الأمانةالعامة 

 ʅॽةالأرشʴلʸم 

ʦ2019 / مأ/ 14 :رق 

ʺاʰʱȞǽهʚا  : الʙʸسلإلॻه.ث  يʛدهʚاالॽʰانॽɿأعلʼالʸفʴةوʙȃاǽةمʻالʨسʽʺʢلاإلʼالʶॽارؗ
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 معʙʴʱيʙهȄʨةالʺʛسلإلʽهالǽʚقʨȞǽʙنʸʵʷاॽɻॽʰʡا  )ة(إلʼالȞॼʁॼʶȄ : ʙʽʶلʺةو Ǽأحॼɾʛارزة،

 وفʽهʚاالإʡارॽɽॼʻȄعلʻʽاأنʜʽʺʻعʙʻالȃʛȄʛʴʱالॼʶʻةلهʚاالॽʰانʻʽʰʺا  )إدارة( أوشʸʵامعȄʨʻا

 إذاكانʱالʛسالةالإدارȄةمʛفॽʁةكانʱأوذاتʢاǼعʸʵʷي،كʺايॽɽॼʻعلʻʽاأنȂʜʽʺʻذاماكان 

 الʺʛسلإلʽهʺʕʶولاإدارȄاأومʨاʻʡا،فإذاكانʺʕʶولافإنهʨȞॽنʺʻʺʹʱاالॽʣʨفةالإدارȄةالʷॽʽʱغلها 

ʥلʚالʲهاومʽسلإلʛʺولالإدارةالʕʶا :مʼإل ʙʽʶة:لॽʻʡʨةالॼʱȞʺالʛيʙم. 

 أماإذاكانالأمʱȄʛعلقʛʰسالةذاتʢاǼعʵارجʨʽتʙʴيʙامʻالإدارةإلʼالʺʨاʻʡفإنॽʰانالʺʛسلإلॽه 

 .ǽأتʻʺʹʱʺॽالاسʺʨلقʰهʚاالʺʨاʻʡإلʳʼانॼعʨʻانإقامʱه

 قǽʙقعالʺʛʴرالإدارʢʵॽɿȄأيʲʺʱلॽɿعʙمʙʴʱيʙيهللʺʛسلإلʽهʙʴʱيʙاصʴॽʴاففʽهʚهالʴالة 

 سلةداخلॽةأوخارجॽة،ॼɾالॼʶʻةللأولȞॽʼفʽللʺʛسلإلॽه ʛاʙʸǼدميॽɽॼʻعلʻʽاالʻʽȃʜʽʽʺʱʺاإذاكʻا 

 ءةمʨضʨعالʛسالةأنॽقʨمॼإحالʱهاإلʼالʳهةالʺعॽʻةأمافي ʛاالʚيʨردتإلʽهالʛسالةخʢأوȃعʙق

 الʴالةالʲانॽةفॽɽॼʻʽعلʼالʺʛسلإلʽهʨتلقائॽاإنॽقʨمॼإرجاعهاإلʼالʺʛسلॼاعॼʱارهغʛʽمʸʱʵللʱؔفل 

 .ʨʺǼضʨعالʛسالةالإدارȄةالʺʨجهةإلॽه

 إنهʚاالॽʰانॽعʛʰʱعʨʻانʸʻالʛسالةالإدارȄةǼاعॼʱارʙʶʳॽʂالʺʨضʨعʺʦ  L’objet : ʧضʦعالʸج.

 خلالإعʢاءالفʛؔةالأساسॽةأوالعامةلʺʨʱʴىالʛسالةوॽɿॽȞȃةمʛʸʱʵةفॼʽʹعةكلʺاتʛȄʨدهʚا

 ȌخʙʻاعʙيʙʴتʨهʽسلإلʛʺانالॽȃاوزʳتʙعॼʼʻʺॽهةالʳالॽɿǽأॼʽتʛʱرقʺالʨعǼاʢالʱʴʱانॽʰال 

 ȘدوثائʙʸǼاʻةإلاإذاكʴفʸالʢسʨʽامافʺʱعʨضʨʺةالǼاʱؗʙعॼʱʶȄʨلʽقلॼʂةأوأعلاʴفʸللʢسʨال 

 إدارȄةǽقʱʽʺʶʱʽʹʱهاॽʰʢॼʶʴǼعʱهامادامॽʰانالʺʨضʨعʺʻعʙمॽʰʰʱȞȄʨانالʺʨضॼɺʨأحॼɾʛارزة 

 الʳʺلةالاسʺॽةالʺʨضʢʵॼɺʨعاديʨالʱʱʽʱʺاشʦʳʴʲʽʴʻʺʼ دلالةعلʼأهʺʱʽهعلʼأنʛʱدǼعʙه

 .الأحʛفʺعʱلؔالʺʨȞنلʸʻالʛسالة 

 ʨهʨلʺاتȞʶʺʵىʙعʱأنلايʼلاثؔلʺاتعلʲʻامॼ ʛؗʺعʨضʨʺنالʨȞॽأنʼاتفقعلʺاءالإدارةعل 

 ʙʱʺʱʲʽʴǼلةȄʨʡعاماʨلةنʺʳॽɿعʨضʨمʙيʙʴدتʙʸǼنالإدارةʨؔتʙأنهفʛʽاولاغʙعاوتʨʽشʛʲالأك 

ʺʻقلأقʼʸالʶॽار،فʱفʹلʱؔاǼةالʺʨضʨعʳॽɿʺلةواحʙةوشʛʢواحʙدلالةعلʼأهʺॽةالʦ كʱاǼةعʨʻانʸʻالʛسالةإلʼالʶॽارȂنل

ʧʽقلʱʶمʛʢʶॽɿʻʽئʜʳʼئةإلʜʳʱلالʰقǽيلاʚالʨعʨوض: ʥلʚالʲم 

ʳةالǽلاʨةلȃʨؔʻʺقالʡاʻʺالʼةإلȄرʨهʺʳالʶॽارةرئȄʜصʨʸʵǼائʜ ʛ 

 الʛʱخॽɽॼʸॽاب /ʡلʅॽʣʨʱʰ  :الʺʨضʨع :مʲال
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 تʛʽʹʴعʺلॽةالانʵʱاǼاتالॽɻȄʛʷʱةوالʺʴلॽة  :الʺʨضʨع

 . اسʱفʶارمʻالʛئʶॽإلʼالʺʛؤوسʺʲلا :الʺʨضʨع

 وȄقʙʸبهʚاالॽʰانالʺʛجعالǽʚاعʙʺʱهأواسʙʻʱعلʽهالʺʛسلفيles références : الʙʸجعح.

ل سةأوتقॽʽʺأوتعلȘʽ،وʛȄدهʚاالॽʰانʺʨʺʲʽʴʻقعهʺॼاشʛةǼعʙالʺʨضʨععراʲʴǼأود ʛاءالॽʁامॼعʺلهالʢǽʚلʻʺॼهʨالʺʲʺʱلॽɿإج 

  ىأنʰʱȞॽهʨالآخȃʛأحॼɾʛارزةوȂنؔانॼاللغةالفʛنॽʶةॼʰʱȞǽاخʸʱار

)(ref هاإذأنهʽعلʙاتالʺعقʙʻʶعالʨʻʱʰعʨʻʱيʙة،كʺاقʙاحʨʱاإذاكانʺॽɾهاʽعلʙʺʱثائقالʺعʨلافالʱاخॼɻجʛʺنالʨʺʹʺلفʱʵȄو

 ( أوالʺʙʻʱʶاتالقانʨنॽة) Ǽʺافʽهاالॽʀʛʰةوالفاكʝ( ذاالॽʰانلاʵǽلʨمʻالإشارةإماإلʼالʛسائلالإدارȄة

 . ) الإدارȄةʛارات تॽɻȄʛʷةكانʱأوتॽʺॽʤʻةإلʳʼانॼالق

 وȂذاتعʙدتالʺارجعʺʲʽʴʻالʨʸʻصالقانʨنॽةتعʻʽعلʼالʺʛʴرالإدارȄأنॽقʨمʛʱʰتʰʽهاتʛتॼʽا -

 قانʨنॽاوسلॽʺاوذلॼʶʴॼؔقʨتهاالقانʨنॽةبʙءامʻأقʨاهاإلʼأʢʶǼهاوتʳʱلʼأهʺॽةالʺʛجعʨȞॽɿنه 

 لʨثائقʨالʺʙʻʱʶاتʨالʨʰʽʱاسʱʢهاقʛرالʺʛسلأرȄهأو ʻȞʺǽالʺʛسلإلʽهʺʻالإʡلاععلʼا 

 :.اسʱʻʱاجهأوملاحʱʤه،وॼʱȞȄالʺʛجॼɻالॽɿॽؔةالʱالॽة

 19 / 09 تʛʱʴقʦ 2019 / 02 / 21 إرسالؔʺالʺʕرخفي :الʺʛجع

 2020 / 03 / 25 الʺʕرخفي 43 / 2020 الʺʛسʨمالʻʱفʚʽيʛقʦ :الʺʛجع

 . والʺʻʺʹʱالʙʱابʛʽالʵاصةǼالʙʸʱيلʙاءكʨرونا

 وॼʱʶȄعʙمʻهʚاالॽʰانؔʺʛجعالʺȞالʺاتالهاتॽɿةوالॽʱعلʼإثʛهاتلقʼالʺʛسلʱعلॽʺاتʛئʶॽه -

 راالإدارȄغʛʽأنهʻȞʺॽهالإشارةإلʚʼلؔعʙʻبʙاǽةتقʛȄʛهلʸʻالʛسالةلʻؔقǽʙعʙʺʱعلʽهاأحॽاناوناد 

ॽɿʢفقʻؔااللʛʺةॽاخلʙسلاتال . 

-ʽʱةالॽانʙʽʺاداتالȄʜهافي وأماالʽفʹلالإشارةإلॽلفةفإنهʱʵʺاعاتʢقʻولةمʙالॽولʕʶهامʰمʨقॽ 

 .بॽانالʺʨضʨعʨلॽɿʶॽالʺʛجع

 وهʨالॽʰانالʚيʛʽدمॼاشʛةǼعʙالʺʛجعॼʰʱȞȄʨأحʛف: pièces jointes)الʗʹʯʴʸات( الʙʸفقاتخ.

 ʛʺالʼʱةأوحॽʺॽʤʻʱة،الॽɻȄʛʷʱة،الॽنʨثائقالقانʨالʼبهالإشارةإلʙʸقȄارزةوǼعات اʨʰʢʺسلاتأوال 

 معʙʴʱيʙعʙدهاॽɾʺاإذاكانʨʱثॽقةواحʙةأواثʻʽʻأوثلاثةوʛȄدهʚاالॽʰانॽɿالʺʛسلاتالʺʛفॽʁة 

 سلاتالʸادرةعʻالإدارةأماإذاكانʸʱادرةمʻالʺʨاʻʡفʛʽدهʚا ʛاॽɾالأعلʨʼهʨنفʶالʷيءللʺ

ʼالأسفلعلॽɿانॽʰاسʺهاالǼقةॽثʨةكلॽʺʶʱʰمʨقॽاح،( أنʳلاد،شهادةنʽشهادةم..( 
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ʥلʚالʲوم: 

 شهادةॽʰʡة  P/J 01 الʺʛفقات 

 هʚاالॽʰانॽعʙمʻأهʺالॽʰاناتالȞʷلॽةॽɾالʛسالة la signature :  الॻɾʦʯع :الإمʷاءد.

 ʙفقʱانॽʰاالʚونهʙȃهاوʽعلॽʺسʛعالǼاʢلإفʹاءالʽأتॽنهʨةكȄثائقالإدارʨالʻهامʛʽةوغȄالإدار 

ʛةالأثʺǽʙعʴॼʸةوتॽنʨهاالقانʱʺॽʁثائقʨهالʚل  .هʰاقʙيʙʴةوتʴفʸأسفلالॽɿقعهʨʺانॽʰاالʚه 

 . انʢلاقامʻالʨسʽʺʢلاإلʼالʶॽارȃعʙالʻهاǽة )أسʛʢ 4 ( نهاǽةالʸفʴة

Ȅʛʸʱةالʴʸʼعلʙʽأكʱللʽأتॽانॽʰاالʚة إنهॽولʕʶʺامالॽʁॼانʳʼاتإلʴȄʛʸتʨماتʨعلʺʻةمȄقةالإدارॽثʨهالʱʻʺʹاتʺʱʽʰʲتʨاتʴ

 ʦॽɾسلةʛʺهةالʳلافالʱاخǼلفةʱʵالامȞأشʚʵʱȄʨلفʱʵॽانॽʰاالʚاملة،إنهʳʺالالȞأشʻلامȞشʙعॽانॽʰاالʚاأنهʺȞعॽʀʨʱالॼاحʸل

Ǽʙʽإسʺهأوȃال اإذاكانʸʵʷاॽɻॽʰʡاأوشʸʵامعȄʨʻامʲلالإدارة،ॼɾالॼʶʻةللأولॽقʛʸʱالإمʹاءعلॽʀʨʱʼعʸاحʰهʢʵॼال

 سلاتالʙʸʱʽʱرعʻالإدارة،فإن ʛاحʛفالʚيʛʽمȂʜلʼإسʺهʨأماǼالॼʶʻةللʲانʨʽهʨالʺ

ʧʺʹʱʱʲʽحʛاصʻالعʻعةمʨʺʳʺالʻʺʹʱʺॽأتǽالةʴهالʚهʽالإمʹاءف : ʖاحʸلʽنʨالقانʜ ʛؗʺال 

ʥلʚالʲالإمʹاءومॼاحʸلʙʽالॼɻॽʀʨʱʢسʨالॽɿʻʺʹʱʺالإدارةوالʺʱʵʺʲإسʺهʻʺفʛʴأولʨهʰع،ثʺلقॽʀʨʱال : 

 وزʛȄالʺالॽة 

 ʖاللقʨʺالاس 

 ॽɼقادرعلʼالʱؔفل )الʶلʢة( هʚاعʻالॽʀʨʱعالأصلॽغʛʽأنقʙʳǽʙنفʶهʸاحॼالاخʸʱاص 

 ارتهلʚاȞǼلالأعʺالالʵاصةǼإدارتهॼʺافʽهاالॽʀʨʱععلȞʼلالʛسائلʨالʨثائقالإدارȄةالʸادرةعʻإد 

ȄالإدارʶॽئʛالʼءعلʖففالعʵʱانهاأنʷʻقةمȄʛʢنʨالقانʙأوج ʨ اتهॽلاحʸʻءمʜادجʻإسॼؔذل 

 الॽʀʨʱععǼ: ȘȄʛʢʻʺافʽهاصلاحॽةالॽʀʨʱعإلʸʵʷʼآخʛمʕʶولإدارȄأقلʛتॼةمʻهʶॽɿʺى

 ʠȄʨفʱال . 

 Ǽالʻʱازلعdéléguant  ʧ وȄقʙʸبهʚاالʨʻعʺʻالॽʀʨʱعاتهʨأنॽقʨمʸاحॼالاخʸʱاصالʺفʨض 

 ءقانʨنʨʺॼʺʱʽʽجʛ ʟʻʰاالॽʀʨʱعإلʸʵʷʼآخॽɾʛعȃʛʰʱالʱالॽإججʜءمʸʻلاحॽاتهॽɿفʨضʶلʢة 

 قانʨني،مʻهʚاالʺʢʻلقʛʻىأنالॽʀʨʱععȄʛʢʻقالʱفʻʺʹȄʨأجلالاعʙʱادبهأنॽأتॽɾʨʱʶʺॽا 

  : للʛʷوʡالʱالॽة

 ʦʱȄ و  ॽʂالقاعʙةوالأصلو  لاتفʙʰʹȄʨونʨʱȞʺʸʻب  :ضʛورةوجʨدنॽʸأذنॼالॽʀʨʱع -

 ذلؔعȄʛʢʻقʛُ̔ʸʻخʚʰʸلʨؔعادةماʨȞǽنهʚاالʸʸʻادرعʻالʶلʢةالॽʺॽʤʻʱة،
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 "هʨأنلاتفॽɿʹȄʨالاخʸʱاص " فإذاكانالʺʙʰأالعام :أنʨȞॽنالʱفʜʳʹȄʨئॽا -

ʻؔل ʛ وʛراضʼعلʛآخʸʵʷʼعإلॽʀʨʱهاالʽافʺॼاصʸʱالاخॽɿʹȄʨفʱاناالॽأحॽʹʱقʱتالعʺل ʛ ʥʶॽاولॽئʜʳʹȄʨفʱاالʚنهʨȞॽأن

 .لॽا

-  ʠȄʨفʱالʛʷورةنʛهفي  :ضʽلععلʢॽʼʱʴهʛʷʻʻمʙةفلابॽنʨةقانॽعʺلʹȄʨفʱارالॼʱاعǼ 

 الʙȄʛʳةالʛسʺॽة،

ʥلʚالʲم: 

 بʱفʻʺʹȄʨه،الʺʽʶلة عʙʺʻيʛالॽȃʛʱةلʨلاǽة

 ʧʽمʙʵʱʶʺةالʴلʸʺʶॽرئ 

 ʖاللقʨʺالاس 

ʛالآخʲم : 

 عʻالʨالʱȃʨʽفʻʺʹȄʨه، 

 رئॼʱȞʺʶॽالʺʻازعات 

- ʟॽخʛʱالǼالإمʹاء: ʛأمॼɻॽʀʨʱماالʙʴʼهإلʰʷǽ  la signature par autorisation) ( أنॽʻعȄو 

 ǽقʨمالʛئʶॽالإدارॼȄالʛʱخʸॽإلʛʺʼؤوسهللॽʀʨʱععلʨʺʳʺʼعةمعʻʽةمʻʺالʨثائقالإدارȄةعلʼأن 

 .)أمʨرʢॽʶȃةجʙا( ʨȞǽنهʚاالʛʱخȃʨʱȞʺʸॽاأوشفȄʨا

ʥلʚالʲه،  :مʻʺʸॽخʛʱȃوʛيʙʺالʻع 

 الأمʻʽالعام 

 ʖاللقʨʺالاس 

- ʛقأمȄʛʢʻالإمʹاءع- par ordre :عॽʀʨʱةالʢلʶʹȄʨفʱʰȄولالإدارʕʶʺمالʨقॽبهأنʙʸقȄو 

 علॼʼعʹالʨثائقʜʳئॽاوʸȃفةمʕقʱةونʨʸʱرذلؔإذاكانالʺʕʶولالإدارȄغائॼالʺʙةمعʻʽة 

 ئʨʰتʽʸʴلالʛسʨمʛا تالʺʛʷفةعلʼالʺʕسʶاتالʺالॽةكʺʸالʴالʹرا Ǽʺهʺةمعʻʽةأوحʼʱفʽلاالإدا

ʥلʚالʲمʨاتǽاॼʳة: والʻȄʜʵالʷʱفʺʻهالʺعʻمʛأمȃوॼʀاʛ ʖاللقʨʺالاس .  

 علʛʽʽʶʱʼنʷاʡالإدارة ʛافوȄقʙʸبهʱفȄʨʹالॼɻॽʀʨʱʺافʽهاالإش : par intérim / الإمʹاءǼالॽʻاǼة-

 ʤنʨأنهʛʽغॽالأصلȄولالإدارʕʶʺهاالʛʽʶॽانȞॽʱاوالʛهالإدارةʚوللهʕʶʺȞقائهॼونʙʱالʴǼاॼالأسʻʺॼʰʶل 

 )اسʱقالة،إقالة،وفاة(
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ʱقʕفةمʸॼؔذلʨانهȞʺॽɾʛآخʸʵʷʻʽʽعʱʺعل تॽʺسʛولʕʶʺʻʽʽةتعǽغاʼلȂارʤʱلالانʺʱʴǽيلاʚفقالإدارةالʛمʛʽʽʶʱةلॽقالʱةوان

 ʧʽʽلاحقاإماتعʺʱʽىأن 

 هʚاالʻائʛʰسʺॽاأوتعʸʵʷʻʽʽآخʙȃʛلامʻه 

ʥلʚالʲم:  ʙالʛيʙة رامǼاॽʻالॼسات  

 ثانॻا: وثائȖ الʮʯلॻغ 

 جʗول الإرسال .  1

إدارȄة تʙʵʱʶم في نقل أوتȄʨʴل الʨثائʶǽ  Șʺى أǽʹا حافʤة الإرسال، هॼɺ ʨارة عʧ وثॽقة  :تعȂʙفه1.1.

والʺʙʻʱʶات بʧʽ مʱʵلف الʺʸالح الإدارȄة داخل نفʝ الʨحʙة أو بʧʽ وحʙاتإدارȄة مʱʶقلة، وȄهʙف أساسا  

  ʛʽأشʱال ʦʱي ʘʽʴǼ ،هॽسل إلʛʺات إلى الʙʻʱʶʺالʨثائقʨال ʦॽلʶقال وتʱان ʗʰʲني يʨقان ʙʻʶǼ ȍفاʱإلى الاح

 .للʙʳول مʛʢʻف هʚا الأخʛʽ، قʰل أن ʛʱʶǽجعها الʺʛسلǼالاسʱلام على الʵʶʻة الإضاॽɾة 

 :عʹاصʙ جʗول الإرسال 2.1.

يʧʺʹʱ جʙول الإرسال العʻاصʛ الأساسॽة الʺʱعلقة بॽʰان الʺʛسل والʺʛسل إلॽه ؗʺا هʨالʷأن Ǽالॼʶʻة  

 :للʛسالة الإدارȄة

 الʛأسॽة؛  •

 الʢاǼع؛  •

 الʛقʦ الʶʱلʶلي؛ •

 الʺȞان والʱارȄخ؛ •

 صفة الʺʛسل؛ •

 .صفة الʺʛسل إلॽه •

لॽʰان ॽʰʡعة الʨثॽقة، ثʦ يʛسʺʙʳول يʧʺʹʱ  ”جʗول إرسال“ ʖʱȞǽ عقʖ ذلǼ ʥالȌʻʰ العॼɺ ʠȄʛارة

 :أعʺʙة3

 :بॽان الʨثائȘ الʺʛسلة و الʱعʅȄʛ بها Ǽإʳǽاز، مʙʸرة ॽʸǼغةمʳاملة :العʦʸد الأول •

 ................:ʛʷǽفʻي أن أواǼ ʦȞॽɾالʨثائȘ الʱالॽة

 .........:أǼعʘ لॽʡ ʦؔه الʨثائȘ الʺʻʽʰة أدناهʛʷǽفʻي أن 

 بॽان عʙد الʨثائȘ الʺʛسلة؛ :العʦʸد الʰاني •
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• ʖالʰد الʦʸل:   :العʲة، مʜجʨغعامة ومॽʸǼ هاʱابʱؗ ت العادة علىʛج ʙهات، وقʽجʨʱات أو الʤالʺلاح

مʧ أجل  للإعلام … قʙʸ الاʡلاع … مʧ أجل الʻʱفʚʽ … لؔل غاǽةمفʙʽة … مʧ أجل اتʵاذ القʛار …

 … الʱأشʛʽة

وʳʶȄل العʙد الؔلي للʨثائȘ الʺʛفقة أسفل الʙʳول ʴʺǼاذاة ॼɺارة: الʺʨʺʳع، وǼ ʧʺʻʶʴʱʶȄاب الاحॽʱاȋ ـ  

ʚلʥ يॼʻغي تʖʻʳ أȑ شʖʢ أو  ʛا عʙم تʛك أȑ ف غ أو بॽاض داخل الʙʳول ʶǽʺح Ǽإضافة بॽانات أخȐʛ،وؗ

 ʨاتالقانॼة الإثॽاصʵǼ لʵǽ شأنه أن ʧل ما م  .ني لهʚه الʨثॽقةكʱاǼة مʲقلة، وؗ

 :يॼʱع هʚا الʙʳول بʽʳʶʱل الʺعلʨمات الʺʱعلقة ʙʸʺǼر الإرسال

 الʸفة الॽɿॽʣʨة للʺʨقع؛  •

 الاسʦ الʸʵʷي والॽʀʨʱع؛  •

 .خʦʱ الʺʸلʴة •

 :وفي حالة تعʙد الʺʛسل إلʽهʳʶǽ ʦل هʕلاء في نهاǽة الʨرقة على الʧʽʺॽ تʗʴ عʨʻان

 ʨجهة إلى… ؗʺا هʨم (خʶأو ن) ةʵʶةنȄسالة الإدارʛأن في الʷال. 

  ʧʽافة بʶʺال ʙعॼل ʥرذلʚه إلا إذا تعॽسل إلʛʺإلى ال ʙʽا بʙفقة يʛʺال Șثائʨول الإرسال والʙج ʦلʶǽ ض أنʛʱفǽ

الʺʛʱاسلʧʽ أو حʙوث ʡارȏ يʢʱلʖ الإرسال عʛʰ الʙȄʛʰ، في هʚهالʴالة يʨʱجʖ على الʺʛسل الʛʴص على 

 .مʕشʛاعلʽها Ǽالاسʱلاماسʛʱجاع الʵʶʻة الإضاॽɾة لʙʳول الإرسال 

تʴفȎ الʶʻخ الإضاॽɾة لʙʳاول الإرسال في حافʤات خاصة وفȘ الʛʱتʖʽ الʶʱلʶلॽالʺʙون في سʳلات 

 .الʙȄʛʰ الʸادر، وذلॽɽǼ ʥة اسʱعʺالها ʨؗسائل إثॼات عʙʻ الاقʱʹاء
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 :الاسʗʯعاء والʗعʦة. 2

إلى ʡلʖ حʹʨر شʸʵأشʵاص معʧʽʻʽ  الاسʙʱعاء والʙعʨة ॼɺارة عʧ رسائل إدارȄة تهʙف  :تعȂʙفه1.2.

 .ʸǼفة إلʜامॽة (الاسʙʱعاء) أو ॽɺʨʡة (الʙعʨة) لغʛض يʨʱجʖ تʙʴيʙه فʟʻʽ الʛسالة

 ʧʽȄجه إلى رؤساء إدارʨت ʧʽة (حʨعʙى أهʺهʺا الʱاض شʛلأغ ʧʽʱقॽثʨال ʧʽم هاتʙʵʱʶت(  ʧʽح) عاءʙʱأو الاس

ʚلʥ اسʙʱعاء ة في امʴʱان او  تʨجه للʛʤʻاء أو للʺʛؤوسʧʽ) لʨʹʴر الاجʱʺاعات، وؗ الʺʛشʧʽʴ للʺʷارؗ

مʶاǼقة، أو شॽʰʡ ʟʵعي مʧ أجل إتʺام معاملة إدارȄة،أو دعʨة شॽʸʵات معʻʽة لʨʹʴر حفل أو  

 .مʴاضʛة أو اسॼʁʱال زائʛ رسʺي، وغʛʽها

تʨجه الإدارة هʚه الʙعʨات أو الاسʙʱعاءات ʱؗابॽا، مع وجʨب احʛʱام الآجال الʜمॽʻةاللازمة لʨصʨل وتلॽʰة  

و الاسʙʱعاء، أو الأجل القانʨني (الʺʙʴد ʨʺǼجʖ الʨʸʻصالॽʺॽʤʻʱة)، وتʱʴفȎ الإدارة بʶʻخ مʧ  الʙعʨة أ
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 .هʚه الʺʛاسلات لاسʙʵʱامها ؗإثॼاتات عʙʻ الʴاجة

 ʧȞʺǽ ʗقʨال Șʽال أو ضʳعʱعاضة  إرسالوفي حالات الاسʱأو الاس ʝالفاك ʛʰعاء عʙʱالاسʻعاء  عʙʱالاس

مʧ أجل ضʺان سʛعة وصʨلها والʴفاʣفي نفʝ الʨقʗ على أثʛ  الʱقلǼ ȑʙʽالʨسائل الȄʛʶعة ؗالॽʀʛʰة،

 .مادȑ يʗʰʲ الإرسال

 عʹاصʙ الʗعʦة والاسʗʯعاء2.2.

 :العʻاصʛ الȞʷلॽة للاسʙʱعاء والʙعʨة لا تʱʵلف عʧ عʻاصʛ الʛسالة الإدارȄة، ʧʺʹʱʱʲʽʴǼ ما يلي

 الʛأسॽة؛  •

 الʢاǼع؛  •

 الʺȞان والʱارȄخ، •

 صفة الʺʛسل؛ •

 اسʦ الʺʛسل إلॽه وعʨʻانه؛ صفة أو  •

 الʺʛجع إن وجʙ؛ •

 الʺʛفقات إن وجʙت؛  •

 .تॽʀʨع وخʦʱ الʺȞلف Ǽالعʺلॽة •

  ʖجʨʱان، وما يȞʺال،ʗʽقʨʱخ والȄارʱال ،ʖʰʶض أو الʛا الغȃʨد وجʙʴॽɾ عاءʙʱة والاسʨعʙن الʨʺʹأما م

 .على الʺʙʱʶعى إحʹاره مʧ وثائȘ أو وسائل

اجʱʺاع يʨʱجʖ تʽʳʶل بʨʻد جʙول الأعʺال مॼاشʛةعقʖ الʟʻ أو  في حالة الاسʙʱعاء أو الʙعʨة لʨʹʴر 

صلʖ الʺʨضʨع، وتʳʶل هʚه الʨʻʰد في شȞل مʴاور مʨجʜة Ǽʺا ʴʺʶǽللʺعʻي معʛفة أغʛاض الاجʱʺاع و  

 .الʛʽʹʴʱ له ǽʙʳǼة

درجʗ  مʺا يॼʻغي الॽʰʻʱه علॽه في هʚا الॽʶاق ضʛورة تʖʻʳ اسʙʵʱام الॼɻارات الغامʹة والʺʰهʺة مʲل ما و 

تʛدد، بل يʛʱك الʺʙعʨ في حالة حʛʽة و هʨ ما ي اسʱعʺال ॼɺارة “لأمʛ يهʺʦȞ”، و علॽه Ǽعʠ الإدارات ف

 .يॼʻغي ذʛؗ الأمʛ سʖʰ الاسʙʱعاء سʨاء تعلȘ الأمȃʛالʺʨاʧʽʻʡ أو ॽɾʺا بʧʽ الʺʸالح الإدارȄة
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 الʙؕʘʸة الإدارȂة. 3

.1.3ʃȂʙتع:   ȑʛʳǽ قةॽة هي وثȄة الإدارʛؗʚʺإلى  ال ȑالإدار ʝॽئʛالʻات مʺॽقل تعلʻاولها داخل الإدارة لʙت

مʛؤوسॽه أو لʰʱلॽغ معلʨمات او تʨجʽهات إلى Ǽعʠ الʺʙʵʱʶمʧʽ أوجʺॽعهʦ، وتʶʺى أǽʹا مʛؗʚة  

 Note de service . مʸلʴة

، ʟॽʵلʱة الʛؗʚى مʺʶات تʛؗʚʺال ʧم ʛع آخʨاك نʻوهNote de synthèse ʙʻʺʹʱة  راتॽʸॽʵسة تل

Ȅʛاب أو تقʱؔي ل Ȑʛقة أخॽوث ȑة أو أॽɿʴأو مقالات ص ʛاʛ  هʻʽȞʺʱل ȑالإدار ʝॽئʛها إلى الʻعʸʵغ ملॽلʰد ت

  Ȑʙار لʷʱʶأو م ʟʱʵف مʣʨها مʛȄʛʴلى تʨʱي،ʛʽʸق ʗقة في وقॽثʨال Ȑʨʱʴم ʧة عامة عʛؔف ʚأخ ʧم

 .الʛئʝॽ الإدارȑ الʺعʻي

ʶات لʻقل معلʨمات أوتʨجʽهات أو  وتعʛʰʱ الʺʛؗʚة الإدارȄة الأداة الأكʛʲ اسʱعʺالا داخل الإدارات والʺʕس
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 .أوامʛ مʧ الʛؤساء الإدارʧʽȄ إلى الʺʛؤوسʧʽ في مʱʵلف الʺȄʨʱʶات الʙʱرॽʳȄة

 :تʙʵʱʶم الʺʛؗʚات الإدارȄة لعʙة أغʛاض أهʺها :اسʗʳʯامات الʙؕʘʸات الإدارȂة2.3.

• ʙات و أوامʸॻار تعلʗإص: 

 الالʜʱام ʨʺǼاقʗʽ العʺل؛

 الʺʴافʤة على وسائل الإدارة؛

 الʴʱلي Ǽأخلاॽʀات الʺهʻة؛ 

 :إعʠاء تʦجʻهات و نʶائح •

 الʛʴص على الʤʻافة؛  -

 تʙابʛʽ الʨقاǽة والأمʧ؛ -

 :تʮلॻغ معلʦمات •

 تغʛʽʽات تॽʺॽʤʻة ʡارئة؛  -

 معلʨمات تʟʵ الʺʙʵʱʶمʧʽ؛  -

 :تʧʺʹʱ الʺʛؗʚة العʻاصʛ الʱالॽة :عــʹاصــʙ الʘʸؕــʙة الإدارȂة3.3.

 الʛأسॽة؛  •

 الʢاǼع؛  •

•  Ȅة؛تارʛؗʚʺال ʛȄʛʴان تȞخ وم 

 الʛقʦ الʶʱلʶلي ॼʡقا للʛʱتʖʽ الʺʳʶل في سʳل الʙȄʛʰ الʸادر أو الʳʶل •

 الʵاص Ǽالʺʛؗʚات إن وجʙ؛

 عʨʻان الʺʛؗʚة ومʨضʨعها؛ •

 الʳهة الʺʨجه إلʽها؛  •

 نʟ الʺʛؗʚة؛ •

 الʸفة الॽɿॽʣʨة لʺʛʴر الʺʛؗʚة وȂمʹاؤه؛ •

• Ȅʛʡإبلاغها و ʖاجʨهات الʳيالإشارة إلى الʸʵʷالʺॽلʶʱال ،Șʽعلʱغ (الॽلʰʱقة ال(…. 
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 : الʦʵʹʸر4.

هʨ وثॽقة داخلॽة تʙʸر مʧ سلʢة إدارȄة علॽا إلى سلʢة إدارȄة دنॽا، أȑ الʼالأعʨان   :تعȂʙفه1.4.

  Șثائʨاقي الǼ ʧه عʜʽʺʱʽʱة الʜʽʺوهي ال ،ʦهʽسل إلʛʺال ʧم ʙيʙر إلى العʨʷʻʺسل الʛȄها، وʛلأوام ʧʽاضعʵال

لها صلة Ǽالʺʨʷʻر، والʱي تʶʱؔي الʢاǼع الʺʕقॼʱالॼʶʻة لʸلاحʱʽها، فإن الʺʨʷʻر يʸʱف  الإدارȄة الʱي 

 .ʱي يʱʻهي بها العʺل Ǽانʱهاء آجالهاال Ǽالʨʺǽʙمة، Ǽʺعʻى أنه غʛʽ مʕقʗ ؗالʺʛؗʚة الإدارȄة

يهʙف الʺʨʷʻر إلى نʛʷ تعلॽʺات وتʨجʽهات مʧ الʶلʢة العلॽاإلى مʱʵلف   :الهʗف مʥ تʙȂʙʲه2.4.

 .الʱاǼعة لها مʧ أجل تʻفʚʽ عʺل إدارॽɿॽȞǼ ȑة ملائʺة الʺʸالح

أما الهʙف الʛئʝॽ له فʲʺʱʽل في: تʨضॽح الʻقاȋ الغامʹة في الʨʸʻص الॽʺॽʤʻʱة الʳارȄالعʺل بها  

ॽɿॽات تفʛʽʶها وتأوȄلها،ʘʽʴǼ لا تʛʱك مʳالا   كالʺʛاسʦॽ والقʛارات، أو حل مʷاكل الȘʽʰʢʱ العʺلॽة، وؗ

ʧȞʺǽ للʺʨʷʻر إنʷاء قاعʙة قانʨنॽة أو تعʙيلهاأو إلغاؤها، لأن ذلʥ هʦ مʙʽان  للʥʷ، وهʚا ǽعʻي أنه لا  

 .سʦॽ الʛȘʽʰʢʱاالفانʨن أو م
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مʧ حʘʽ الʺʹʺʨن فالʺʨʷʻر ʛʴǽر حʖʶ نفʝ الʺॼادȏ الʛʴʱʽʱر Ǽʺقʱʹاها   :مʦʸʷن الʦʵʹʸر3.4.

 .كل وثॽقة إدارȄة
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 : الإعلان5.

تʙʸرها الإدارة مʧ حʧʽ لآخǼ ʛاعॼʱارها وسʽلة مʨʻسائل الإعلام  هʨ وثॽقة إدارȄة مʕقʱة  :تعȂʙفه1.5.

 .والʰʱلॽغ الʙاخلي

تلʳأ الإدارة إلى تʛȄʛʴ الإعلانات مʧ أجل تʰلॽغ وȂعلام الʺʣʨفʻʽالعاملʧʽ بها   :الهʗف مʥ تʙȂʙʲه2.5.



برابح دلال ـ جامعة المسيلة محاضرات في مقياس: الاتصال والتحرير الاداري                                                 الدكتورة:   

 60 

 ʛالأم Șاء تعلʨس ،ʧʽʴفي ال ʦغالات تهʺهʷا وانǽص قʹاʨʸʵǼ  اǽقʹاǼ ة، أوॽʻالʺʺارسات الʺهʨاتʡاʷʻالǼ

  ʦص إعلامهʨʸʵǼ ما، أو ʛأم ʚʽفʻʱة بॼالʢʺها أوالʱȄʨʶت ʙʸة، قȄف الإدارʣʨʺالة الʴǼ ذات علاقة

  ʦاتهॼɼر ʦǽʙاد لها وتقʙعʱالاس ʙʸق ʥوذل ،ʦي تهʺهʱات الॼȄرʙʱقات أوالǼاʶʺانات أو الʴʱة في الام للʺʷارؗ

 .ʷǼأنها

تلȘʸ الإعلانات في مȞان مʟʸʵ لها، وفي الʺȞان الʚيʨʱʱاجॽɾ ʙه الفʯة   :ن كॻɽॻات تʮلॻغ الإعلا 3.5.

الʺعॽʻة، ؗقاعة الأساتʚة مʲلا، إذا ؗان الإعلان يهʦ الأساتʚة، وعلى لʨحةالإعلانات في بهʨ الؔلॽة إذا ؗان  

 .الإعلان يهʦ الʢلॼة

ماكʧ والʶاحاتالعʺʨمॽة  هʚا، ومʧ ضʺʧ الإعلانات أǽʹا تلʥ الإعلانات الʱي نʷاهʙها يʨمॽا في الأ

ʰʱوال ʛʷʻالǼ اصةʵالʸالعها في الʢي نʱال ʥغ، أو تلॽل ɹ  ةʸاقʻم ʧلات،كالإعلان عʳʺة، أو الॽمʨʽف ال

ة في مʶاǼقة...الخ  .أو مʜايʙة أو الʺʷارؗ

 ثالʰا: وثائȖ الʙʴد والʦصف والʲʯلʻل

1 . ʙʷʲʸال 

القانʨني الʴائʜ على قʨة الإثॼات، إذيʨʺǼ ʦʱجॼه إثॼات  هʨ وثॽقة إدارȄة تʶʱؔي ʡاǼع الʺʙʻʱʶ  :تعȂʙفه1.1.

 ʛʹʴʺل الȞʷȄها ...، وʻهاءمʱاز أعʺال أو الانʳوع في إنʛʷالǼ حȄʛʸʱة واقعة أو الʻحادث أو معاي

 .مʛجعا أساسॽا ॽɾʺا يʱعلǼ Șالʺʨضʨع الʨʸʵصي الȑʚ يʻʺʹʱه

عاة الإنʳاز والʙقة ʛʶॽɾد الʨقائع يʙون الʺʛʹʴ ؗافة الʺعلʨمات الʺʱعلقة Ǽالʺʶألة أو الʙʴث، مع مʛا 

  ʧȞʺهلات خاصة تʕازة مॽحʛʹʴʺال ʛȄʛʴت ʖلʢǽ ʥلʚات، لʙاهʷʺض الأفؔار أو الʛام في عʱاد الॽʴوال

الʺʛʴر مʧ الʱعʛʽʰ عʺا سʺع أو شاهॼɻǼ ʙارات وجʜʽة ومॽɾʨʱʶةالغʛض، ʘʽʴǼ لا ʵǽل Ǽالʺعʻى ولا  

 .يʱغاضى أو يهʺل ذʛؗ مʶألة ذات أهʺॽة

هʻاك أنʨاع ʛʽʲؗة مʧ الʺʴاضʛ، وتʱʵلف صॽاغʱها Ǽاخʱلاف أهʙافهاوȂن اتʙʴت  :ʲʸاضʙأنʦاع ال2.1.

ʛؗʚنʛاضʴʺاع الʨأن ʦأه ʧʽب ʧة، ومȄة الإدارॽʺة والأهॽنʨعة القانॽʰʢعها في الॽʺج: 

 مʙʷʲ الاجʸʯاع1.2.1

أنʛʽاعي الʺʛʴر تʙوʛʴǽ  ʧȄر ॽɾه مȄʛʳات الاجʱʺاع والقʛارات أو الʨʱصॽات الʱي تʦ الʨʱصل إلʽها، على 

 ʟॽʵʷʱال ʖʻʳم (تʨʺغة العॽʸǼ اقفʨʺات والॼʽعقʱخلات والʙʱال(، 
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ʧʽ في الاجʱʺاع، لاسॽʺا إذا تعلȘ الأمʙʺǼ ʛاولات تفʹي إلى اتʵاذقʛارات   .وȄقع علॽه ؗافة الʺʷارؗ

ʛʹʴʺع الʨضʨلاثة مʲة الॽاور الأساسʴʺال ʧاع مʺʱالاج ʛʹʴل مȞʷʱي: 

• ʤǻʗقʯال: ȃʨه وجॽɾ لʳʶǽ  ةʶلʳال ʝॽرئ ʦة، اسʶلʳةالǽاʙب ʗʽقʨاع وتʺʱان الاجȞخ ومȄف تارʛالأحȃا و

وصفʱه، أسʺاء وصفات الʨʹʴر وأسʺاء وصفاتالʺʱغʧʽʰʽ، وॼʱȄع ذلʙʳǼ ʥول الأعʺال (قائʺة القʹاǽا  

 الʺʛʢوحة للʻقاش والʙʱاول؛

ات الʺʚʵʱة يʱعلȄʛʳʺǼ Șات الاجʱʺاع حʘʽ يʨرد الʺʛʴر الʺʻاقʷات ȞʷǼل مʨجʜوالقʛار  :العʙض •

 والʴʱفʤات إن وجʙت؛

 .تʳʶل فʽها الʺلاحʤات الʱʵامॽة وʛʣوف ووقʗ انʱهاء الʳلʶة :الʳاتʸة •
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2.2.1 ʔʻʶʹʯال ʙʷʲم 

يʨʺǼ ʗʰʲجॼه شʛوع الʺʣʨف الʙʳيʙ (أو الʺʣʨف الȑʚ تʺʗ تʛقʱʽه إلى رتॼة أعلى) ॽɾعʺله ȞʷǼل رسʺي،  

  ʛʹʴʺل على الʳʶʺال ʖʽʸʻʱخ الȄل تارʲʺȄل  وȞǼ ،ةʶسʕʺف والإدارة أو الʣʨʺالʻʽة علاقة العʺل بǽاʙب

ما ॼʱʱʶǽع ذلʥ مʧ حقʨق والʜʱامات؛ يʨقع على الʺʛʹʴالʺʣʨف الʺعʻي والʛئʝॽ الإدارȑ الʴائʜ على  

ʧʽʽعʱة الʢسل. 

 :يʧʺʹʱ مʛʹʴ الʖʽʸʻʱ العʻاصʛ الʺʱعلقة Ǽعʺلॽة تʖʽʸʻ الʺʣʨف في مʖʸʻ عʺلهالʙʳيʙ مايلي

 الǼ ʖʽʸʻʱالأحʛف؛ تارȄخ  •

 اسʦ و صفة القائǼ ʦالʖʽʸʻʱ (الʛئʝॽ الإدارȑ الʴائʜ على سلʢة الʱعʧʽʽ)؛  •

 اسʦ الʺʣʨف و رتʱʰه أو وॽʣفʱه و تʅॽʻʸ الʺʖʸʻ؛  •

 تارȄخ بʙء الȄʛʶان و الȑʚ لا ʱʵǽلف عادة عʧ تارȄخ الʺʛʹʴ؛ •

 الإشارة إلى الʺʙʻʱʶ القانʨني (قʛار أو مقʛر الʱعʧʽʽ)؛ •

 الʱʵامॽة الʱي تفʙʽ حʹʨر الʺعʻي شॽʸʵا و تॽʀʨعه على الʺʛʹʴ؛ الॽʸغة  •

 تॽʀʨع الʺعʻي على ʧʽʺǽ الʸفʴة و الʛئʝॽ الإدارȑ جهة الʶॽار؛  •

 ....)تعʧʽʽ وجهة نʶخ الʺʛʹʴ (مفॽʷʱة الʅॽʣʨ العʺʨمي، الʨصاǽة، ملفالʺعʻي •
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 مʙʷʲ الʸعايʹة 3.2.1

قانʨنॽا بʚلʥ، أȑ أن تʨؔن الʺعايʻةمʨضʨع الʺʛʹʴ مʙʻرجة  ʛʴǽر مʛʡ ʧف الʺʣʨف العʺʨمي الʺȞلف 

ضʺʧ صلاحॽاته القانʨنॽة أو بʱؔلʅॽ مʧ الʛئʝॽ الإدارȑ الʺĺʨʵ هʚه الʸلاحॽات، على أن يʨʱلى  

 .الʺʨقع على الʺʛʹʴ عʺلॽة الʺعايʻة بʻفʶه

 :يʧʺʹʱ مʛʹʴ الʺعايʻة العʻاصʛ الʱالॽة

 تارȄخ و مȞان الʺعايʻة؛  •

 الʸفة القانʨنॽة للʺعايʧ؛ الاسʦ و  •

 الʺʛجॽɻة القانʨنॽة لعʺلॽة الʺعايʻة؛  •

 مʨضʨع الʺعايʻة (الʨاقعة، الʙʴث، الʺʵالفة)…؛  •

 الॽʸغة الʱʵامॽة الʺʻʺʹʱة اقʛʱاح الʙʱابʛʽ أو الإحالة إلى جهة معʻʽة؛  •

 تॽʀʨع و خʦʱ الʺʛʴر؛  •

• ʛʹʴʺة للॽɾخ الإضاʶʻوجهة ال. 

2 . ʙȂʙقʯال 

الʱقʛȄʛ هʨ وثॽقة إدارȄة تʛʴر وتʨقع ثʦ تʛفع مʧ الʺʛؤوس إلى الʛئʝॽ، قʙʸإفادته بʨاقعة  :تعȂʙفه1.2.

 .معʻʽة مʨʰʱعة لاقʛʱاحات تʱʶهʙف الʨʸʴل على مʨافقة الʛئʝॽ لاتʵاذ قʛاراتʨʴل وضॽɻة معʻʽة عاجلة

و حادثة أو واقعة  وʧʺʹʱȄ الʱقʛȄʛ وصفا أو تʴلʽلا لʺȄʛʳات مʸلʴة أو مʕسʶة أو عʺلॽة مʧ العʺلॽاتأ

 :تʨʺʳʺǼ ʜʽʺʱعة مʧ الʺʨاصفات في الȞʷل والʺʹʺʨن هي

 دقة الʨصف والʴʱلʽل؛ •

 ʶǼاʡة اللغة؛  •

 الإʳǽاز في الʱعʛʽʰ؛  •

 .وحʙوȄة الʺʨضʨع •

.2.2ʙȂʙقʯال ʙȂʙʲت ʥف مʗمات  :الهʨع والʺعلॽاضʨʺالॼʶʴǼ لفةʱʵاض مʛأغ Șʽقʴإلى ت ʛȄʛقʱف الʙيه

 :ل الإدارȑ وهيد تʰلॽغها إلى الʺʕʶو ʛاالʺ

 بॽان حالة وضॽɻة مʸلʴة في فʛʱة زمॽʻة معʻʽة؛  •

 تʴلʽل وضॽɻة مʧ الʨضॽɻات؛ •



برابح دلال ـ جامعة المسيلة محاضرات في مقياس: الاتصال والتحرير الاداري                                                 الدكتورة:   

 65 

 اسʱقʸاء معلʨمات وȂحʸاءات؛  •

 ؛ وصف حادثة أو واقعة وتʴلʽلها واقʛʱاح الʴلʨل الʺʻاسॼة لها •

 الʰʱلॽغ عʧ حالة ʡارئة؛  •

 .تʟॽʵʷ وʛʡح مȞʷلة •

مʶاعʙة الʺʛسل إلॽه على فهʦ وضॽɻة ما، وȂبʙاء رأيهفʽها، وذلǼ ʥقʨʰلها أو  كʺا يهʙف تʛȄʛʴ الʱقʛȄʛ إلى 

 .بʛفʹها أو بʱعʙيلها

.3.2ʙȂقارʯاع الʦأن: 

  ʖʶا حʹǽأ ʛȄقارʱةالॽɺʨن ʧايॼʱاضها، ؗʺا تʛلاف أغʱاخǼ لفʱʵت ʛȄقارʱح أن الʹʱي Șʰء ما سʨعلى ض

ʛȄقارʱاع الʨأن ʦا يلي أهʺॽɾ ردʨي، ونʻالʺع ȋاʷʻاع الʢق: 

هي تقارʛʽʲؗ ʛȄة الʸفʴات نॽʰʶا، تʙرسʺȞʷلة أو مʨضʨعا معʻʽا   :الʯقارʙȂ الʗراسॻة أو تقارʙȂ الʙʮʳة •

ȞʷǼل معʺॽɽǼ Șة الʘʴॼ عʧ الʴلʨل واسʵʱلاص الʱʻائʧʺʳ أجل اتʵاذ القʛارات أو الإجʛاءات اللازمة، 

ʺعʙʺʱة والॼاحʧʽʲ  يʨʱلى تʛȄʛʴها خʖ ارء مʨʸʱʵن،مʲال ذلʥ الʱقارʛȄ الʸادرة عʧ مȞاتʖ الʛʰʵة ال

،ʧʽاديʸʱالاق ʧʽللʴʺال ʧة، وعॼاسʴʺال ʝلʳʺʻوع ،ʧʽʽامعʳال… 

هي تقارʛȄ تهʙف إلى إعلام الʛؤساء الإدارʧʽȄ أو الʨصاǽةأو هʯʽات الʛقاǼة والʱفʞॽʱ   :لʯقارʙȂ الʙقابʻـــةا •

تʳاوزات،  بʨضॽɻة مʛفȘ معʧʽ أو Ȅʛʡقة تʛʽʽʶه أو الʴʱقॽɾ ȘʽʺلاʶǼات وحॽʲʽات أحʙاث أو خʛوقات أو

وʢʱȄلʖ تʛȄʛʴ هʚه الʱقارȂʛȄجʛاء عʺلॽات تفʞॽʱ وتʴقȘʽ ورقاǼة مʙʽانॽة، ومʲال ذلʥ تقارʛȄ مفʷʱي  

ʦهʛʽوغ... ،ʖائʛʹي الʷʱة، مفʴʸي الʷʱة،ومفॽالʺال. 

هي تقارʛȄ هʙفها إبلاغ وʡȂلاع الʛؤساء الإدارʨʻʽȄالʨصاǽة، بʨقائع أحʙاث  :الʯقارʙȂ الإعلامॻة •

ا ʛʽʶǼ العʺل في الإدارة، أوȃالعلاقات بʧʽ الʺʣʨفʧʽ أو مع الأʛʡاف الʵارجॽة، مع  ومʙʳʱʶات تʱعلȘ إم

 ʧʺض ʗاءات إذا ؗانʛجȂل وʨاح حلʛʱاث، أو اقʙالأح ʥد تلʙʸǼ ةʚʵʱʺاءاتالʛعلى الإج ʦلاعهʡا 

 .صلاحॽات الʨصاǽة

 تهʦʱ هʚه الʱقارʛȄ بʱقʦॽʽ ومʱاǼعة ॽɿॽؗة ومȐʙ  :الʯقارʙȂ الʗورȂة للأنʠʵة  •

 الأنʢʷة والأعʺال في مʸلʴة أو مʛفȘ ما خلال فʛʱة زمॽʻة مʙʴدةإنʳاز 

 ) ودورȄة (يʨمॽا، أسॽɺʨʰا، شهȄʛا، سʙاسॽا أو سȄʨʻا

.4.2ʙȂʙقʯال ʙة  :عʹاصȄالإدار Șثائʨالʨاسلاتʛʺادة في الʱة الʺعॽلȞʷال ʛاصʻعلى الع ʛȄʛقʱل الʺʱʷǽ
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 Ȑʛالأخ: 

 الʛأسॽة؛  •

 الʢاǼع؛  •

 الʛقʦ الʶʱلʶلي؛ •

 ॼɺارة “تقʛȄʛ” وسȌ الʸفʴة •

 الʸفة الॽɿॽʣʨة للʺʛسل إلॽه؛  •

 مʨضʨع الʱقʛȄʛ؛  •

•  ʛȄʛقʱن الʨʺʹʺعʺة لʙم Șفقات: وثائʛʺال 

 Ȅʨʱʴات إذا تعلȘ الأمʛ بʱقارȄʨʡ ʛȄلة ومʱعʙدةالعʻاصʛ)؛ خʢة الʱقʛȄʛ (فهʛس الʺ •

• ʛȄʛقʱال ʟن. 

 يʚيل الʱقʛȄʛ بʛؗʚ الʺȞان والʱارȄخ مʨʰʱعا Ǽالʸفة الॽɿॽʣʨة للʺʨقع وتॽʀʨعه في نهاǽة الʸفʴةالأخʛʽة؛

 :يʧʺʹʱ نʟ الʱقʛȄʛ مʨʺʳعة مʧ الأجʜاء الʺʻʱاسقة

• ʤǻʗقʯال : ʨʺة الॽʺاه إلى أهॼʱالان ʖف إلى جلʙوح؛يهʛʢʺع الʨض 

 ʛʢǽح الʺʛʴر الʛʷوح والʺʛʰرات والʱفاصʽل الʺʱعلقة ʨʺǼضʨعالʱقʛȄʛ؛: العʙض والʲʯلʻل •

 .تʱʷʺل على الاسʱʻʱاجات، الاقʛʱاحات والʨʱصॽات : الʳاتʸة •
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 عʙض الʲال.3

واقعة أو  هʨ وثॽقة إعلامॽة تهʙف إلى إبلاغ الʛئʝॽ الإدارȑ و إحاʱʡه علʺا ʴǼادثأو  :تعȂʙفه1.3.

مȄʛʳات مهʺة عʺل أو اجʱʺاع...، يȐʛʴʱ مʛʴره نقل الʨاقع و سʛد الʨʴادثؔʺا حʙثǼ ʗالʹȌॼ و ȞʷǼل  

 ʖاسʻʺالʱقʨعادها، و في الǼل أȞǼ قةॽʁʴفة الʛمع ʝॽئʛح للॽʱل يʸمف. 

أو ما الʺॼادرة بʛȄʛʴʱ هʚه الʨثॽقة إما تلقائॽة، ʘʽʴǼ يʨʱلى الʺʛʴر ʱؗابʱها ʛʳʺǼد حʨʸلالʴادث أو الʨاقعة 

ʱر الʛʴʺغي على الॼʻي ʧʽʱالʴلا الȞॽɾو ،ȑالإدار ʝॽئʛال ʧم ʛأمǼ ال، أوʴض الʛع ʛȄʛʴإلى ت ʨعʙا يʜ م
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 .يهالʸʵʷيرأالॽʴاد قʙر الإمȞان وعʛض الʴالة بʙون إبʙاء 

يʜʽʺʱ عʛض حال الاجʱʺاع عʧ مʛʹʴ الاجʱʺاع ʨȞǼنه أكʛʲ تفʽʸلا ʳʶǽ ʘʽʴǼلʺȄʛʳات الاجʱʺاع  

ʴʺل خلافا للʸل مفȞʷǼ ʛʹʴʺف الʙا يهʺʻʽاولات، بʙʺقاشات أوالʻة للȃʨʱȞعلى آثار م ȍفاʴة الॽɽǼ ʛʹ

 . أساسا إلى تʽȞʷل دعامة قانʨنॽة ومʛجॽɻة للقʛاراتالʺʚʵʱة 

 :يʜʽʺʱ عʛض الʴال Ǽالʸʵائʟ الʱالॽة :خʶائʝ عʙض الʲال2.3.

 هʨ وثॽقة إعلامॽة تهʙف إلى إعʢاء صʨرة صادقة عʧ الʙʴث، الʨاقعة أوالاجʱʺاع؛ •

 يʨجه إلى الʛئʝॽ الإدارȑ بهʙف اʡلاعه على وقائع ذات علاقة ʸǼلاحॽاته أونʢاق إشʛافه؛ •

 ؛ قʛاراتهʶǽʺح للʛئʝॽ الإدارǼ ȑالإلʺام Ǽالʺعॽʢات اللازمة لاتʵاذ  •

 ʙʵʱʶǽم عʛض الʴال ʨؗسʽلة للʴفاȍ على آثار ʱؗابॽة عʧ الʨʴادث أو الʨقائعʺʨضʨع الاهʱʺام؛ •

 .ʛʴǽر عʛض الʴال ȞʷǼل مفʸل وʛȄاعي مʛʴره الॽʴاد الʱام  •

شأنه شأن الʨثائȘ الإدارȄة الأخȐʛ، لا سॽʺاالʺʛʹʴ، يʧʺʹʱ   :عʹاصʙ ومȂʦʯʲات عʙض الʲال3.3.

 ʟʵʷعها والʨضʨقة ومॽثʨعةالॽʰʡ ،ةʶسʕʺة الإدارة أو الȄʨدة لهʙʴʺة الॽلȞʷال ʛاصʻال العʴض الʛع

  :يالʺʨجه إلॽه، على الʨʴʻ الʺʨال

 
يʧʺʹʱ عʛض الʴال Ǽالإضافة إلى ذلʥ عʻاصʛ مʨضॽɺʨة تȞʷل صلʖ الʨثॽقة، وʛʴȄرʻȃفʝ الȄʛʢقة  

وأسلʨب الʱقʛȄʛ، غʛʽ أنه لا يʧʺʹʱ تʨصॽات أو مقʛʱحات أو آراء شॽʸʵة،بل ʱȞǽفي مʛʴره ʛʶǼد  

Ȍقائع فقʨة.الॽالʱاء الʜالأج ʧال مʴض الʛع ʟل نȞʷʱي: 

• ʤǻʗقʯإلى   :ال ʦǽʙقʱال ʛʽʷǽع؛ʨضʨʺلالʽاول تفاصʻʱا لʙʽاع تʺهʺʱث أو الاجʙʴان الȞخ ومȄتار 
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ʱʶǽعʛض الʺʛʴر الʨقائع والأحʙاث Ǽالʱفʽʸل مʛاॽɺا الʙقة في الʨصفʨالʺʨضॽɺʨة الʱامة في   :العʙض •

 العʛض؛ 

تʟʸʵ خاتʺة العʛض لʛؗʚ القʛارات الʺʚʵʱة في الاجʱʺاع أو الʱʻائʨʳالآثار الʺʵʺʱʹة عʧ   :الʳاتʸة •

 .و الʨاقعةالʙʴث أ

  يʙون مȞان وتارȄخ عʛض الʴال في خʱام الʨثॽقة وتʳʶل الʸفة الॽɿॽʣʨة والاسʦ الʽʸʵʷللʺʨقع 
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  الʙʸسʦم  راǺعا:

 الʺʛسʨمهॼɺʨارةعʻʱʸʻʻفʚʽيʙʸॽرعʻالʶلʢةالʻʱفǽʚʽةॽɾالʰلادمʺʲلةفʛʽئʶॽالʳʺهʨرȄة، 

 حقإصʙارالʺʛاسॽʺالʛئاسॽة،ورئʶॽالʨزراءالʚيʙʸॽرمʛاسʦॽ )   77 الʺادة(الʚيʨʵॽلهالʙسʨʱر

 .85 تʻفǽʚʽةʨʺǼجॼالʺادة

لʺʶائلغʛʽالʺʸʸʵةللقانʨ الʺʛسʨمالʛئاسʽهʨالأداةالʙʱʽʽʱخلʨʰاسʱʢهارئʶॽالʳʺهʨرȄةلʺʺارسةسلʢاتهالॽʺॽʤʻʱةॽɾا

ʧʽالʺادتॽɾاȄʛʸدحʙʴʺالॽɻȄʛʷʱالالʳʺاقالʢʻʻجعʛʵʱʽʱائلالʶʺالǽر 123 و 122 نأʨʱسʙالʻم . 

 أماالʺʛسʨمالʻʱفǽʚʽفهʨأداةيʨʱلʛʼئʶॽالʨزراءبʨاسʱʢهاتʻفʚʽالʨʸʻصالقانʨنॽةوالॽʺॽʤʻʱة 

 . علʼأنॽعʛضهاعلʛʼئʶॽالʳʺهʨرȄةقʰلإصʙارها  85) الʺادة(

 عʙʻماتʙʴد  )مॽɻارȄة( الʻʱفǽʚʽةقʙتʨؔنʺʛاسʚʺॽاتʢاǼعॽʺॽʤʻʱعامو ئاسॽةالʺʛاسʨʻʰʺॽعʽهاالʛ و 

ʧʽʻʽاصʺعʵأوأشʸʵʷॼʁعلʱماتʙʻعॽʸʵʷعǼاʢاتʚʺॽاسʛعامة،أومʙاعʨق ) ʧʽʽعʱالʺॽاسʛم 

 . )مʲلا

 مʙىأهʺॽةالʺʛسʨمॽʴॽɿاةالʙولةوʛʽʶॽɾأنʢʷةالإدارةالعʺʨمॽة،لʚلʨʱؔلॽالʙولʤʱهʛ مʺاسॼق و 

 ȑارॽɻʺاجالʱالإنʛȄʨʢʱةخاصةلॽʺالعالʺأهʛʰةعॽاسॽʶةالʺʤة ( والأنॽɻȄʛʷʱصالʨʸʻاغةالॽʸǽأ 

 وضʺانʨʳدتهʨسلامʱهʺʻالعȃʨʽالȞʷلॽةوالʺʨضॽɺʨة،لأنفʚʽلؔإرساءلʙعائʦ  )والॽʺॽʤʻʱة

ʧʽʽارجʵالʻʽعاملʱʺالʛʤʻʽهاوفʽʻʡاʨمʛʤʻʽولةفʙةالॽʀاʙʸʺʼعلʣفاʴالʨنʨول، ( دولةالقانʙال 

اتالأجॽʰʻةالʺʛʺʲʱʶةॽɾالʰلاد  ʛؗʷة،الॽولʙاتالʺʤʻʺإلخ...ال( . 

كلʚلॽؔفʛضعلʼالʺʛʴرالإدارȄالالʜʱامॼالʹʨاʢǼالعلʺॽةوالعʺلॽةالʺʱعلقةǼإعʙادوصॽاغةالʨʸʻصالʺॽɻارȄةلʹʺانأق 

 . الأهʙافالʺʛجʨةمʻعʺلॽةالʛȄʛʴʱصʼفعالॽةمʺʻȞةوتॽʁʴق

 عʹاصʙالʙʸسʦم  .1

ʧʽئʜʳʻʺمʨسʛʺلالȞʷʱي،ȑʚʽفʻʱأوالॽئاسʛالȃʛاءتعلقالأمʨس : 

 : يʻʺʹʱالعʻاصʛالʺʛجॽɻةللʺʛسʨمʨالȞʷʱʱʽʱلʙʰورهامʧ:الʚʱءالأول  .أ

 :رقʺالʺʛسʨمʨتارʵȄهʨمʨضʨعه،علʼالʨʴʻالʱالي •

 .............................مʕرخفي ...-. .. رقʦ )أوالʻʱفȑʚʽ( الʺʛسʨمالʛئاسي[

ʧʺʹʱʺوال.[..................  

ʧʽʺʶقʻʺنʨؔʱʽʺقʛم :الʨسʛʺورالʙʸةلǽلادʽʺةالʻʶالʼلȂʛʽʷॽالأولʺʶالق  
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)2010 ʖʱؔلاتʲ10)م 

 . والقʶʺالʲانȂʛʽʷॽʽلʼالʛقʺالʶʱلʶلʽللʺʛسʨمʵلالالʻʶة،وʙʳʱȄدالʛقʺالʶʱلʶلʽللʺʛاسʙʰʺॽاǽةكلʻʶةمʽلادǽة

 2010 هʨأولʺʛسʨمʛئاسʙʸॽرفي ʛ10-01قʦالʺʛسʨمالʛئاسʽ: مʲال

 . معالإشارةإلʼأنلؔلʺʻالʺʛسʨمالʛئاسʨʽالʺʛسʨمالʻʱفʚʽيॽʀʛʱʺهالʶʱلʶلॽالʵاص 

 . ʨʺॼʱȞǽضʨعالʺʛسʨمأوعʨʻانهʸॼفةمʨجʜةودॽʀقةلʨȞॽنʺعʛʰاعʨʱʴʺʻىالॼʸʻأوجʜالؔلʺات 

ʥلʚالʲم:  

  
  

 : الʨʸʻصالʺʛجॽɻةومقॽʹʱاتإصʙارالʺʛسʨم،وتʨؔنʺʨʰʶقةॼɻǼارة •

  إنʛئʶॽالʳʺهʨرȄة 

  أو

 إنʛئʶॽالʨزراء 

 ʨʸʻالʛؗʚʰهلʱʶॽلافإنهȂوʙجʨإن،ʟʻعالʨضʨألةمʶʺالǼةʸʱʵʺهةالʳالʻادرعʸالॽɻجʛʺالʛȄʛقʱالʛؗʚʰمʨسʛʺهلالʱʶǽ

 ʧمʜالॼʽتʛʱالʨصʨʸʻللʽرجʙʱالॼʽتʛʱةوفقاللॽɻجʛʺةالॽʺॽʤʻʱةثʺالॽɻȄʛʷʱصالʨʸʻلالʳʶʱʲʽʴǼ،ةॽɻجʛʺةالॽنʨصالقان

 ʛʷʱصالʨʸʻالʺʲʻʽانʨالقʼʺارهأسॼʱاعȃرʨʱسʙأسالقائʺةالʛʼعلॽأتॽʲʽʴǼ،ȑةॽɻȄ )ʛالأوامʨʻʽانʨالق( 

 . وتʛتȞॼلفʯةتʛتॼʽازمॽʻاحʱʰʶارʙʸʵȄورها)الʺʛاسॽʺالʛئاسॽةثʺالʻʱفǽʚʽة( ثʺالʨʸʻصالॽʺॽʤʻʱة

 ʟʻعالʨʻلʳʶǽ )ئاسيʛمʨسʛأوم،ʛن،أوأمʨورقʺه )إلخ ... قان 

)ʦارة.../...)رقॼɻॼؔلʚʼلȂارʷǽ،يʻالʺعʸʻلةللʙصʺعʨʸأونʸدنʨالةوجʴॽɾعه،وʨضʨʺʺʲورهʙʸʵȄوتار: 

 . ʺعʙلةلهوالʨʸʻصال

 . يʛسʺʺاǽأتي :وتॼʱعقائʺةالʨʸʻصالʺʛجॽɻةॼɻǼارة

 نʶالʙʸسʦم   .ب

 ʧاتالȄʨʱʴʺʻʽʰامʱاسقالʻʱالʻʺʹةتॽةعقلانॽʳهʻʺةوفقॼتʛʺالʨʽلʶلʶʱʰʽتʛʱةوفقʻʻادالʺقʨʺعالʨʺʳʺʻʺلȞʷʱʽʻʱʺأوالʸʻال

 ʟʻالǼعاॽʱالقارئاسʼهلعلʶॽʽقʢʻʺʺاغʻلاسةوتʶॽɾاصةʵةالʛؔالفʼةالعامةإلʛؔالفʻرمʛʴʺقلالʱʻʽʲʽʴǼ،ص . 
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ʺاتʻʽʰهالأمʲلةالʱالॽة ʛؗالأمʼʹʱةإناقॽɺʛامفʶأقʨامʶأقʺʲلʨʸأوفǼاʨلأبȞʷʼعلʸʻلةالȞॽʂدʙʴʱت :  

- ʦقʛʽئاسʛمالʨسʛʺالʻʺʶॼʱالالأولʺقʲʺ236- 10ال :  

  
-ʦقʛيʚʽفʻʱمالʨسʛʺالʻʺʶॼʱقʺॽانʲالالʲʺ10-230:ال  

  
وقʵǽʙلʨالʺʛسʨمالʻʺॽʺॽʤʻʱالهȞॽلةالʺʷارȂلʽهاأعلاهإذاكانʺʨʱʴاهʺʨجʜاولايʢʱلॼʰالʱالʱʽفȄʛعاكالǽʚأوردناهॽɿالʺʲالʻʽال 

ʧʽقǼسا . 

 . وʚȄيلالʺʛسʨمʱʰارʨʵȄمȞانلॽʀʨʱعʨاسʺالʺʨقع
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ʺعيّ أماالʺʛاسॽʺالفʛدǽةفإنهاتʨؔنغالॼامʙʴودةالʺʨادإذتقʛʸʱعلʛؗʚʼالقʛارالʺʚʵʱمʨضʨعالʺʛسʨم،ʙʴǽدفʽهالʸʵʷال

  نأوالʺʻهॽʺهامهʸॼفةشॽʸʵةوالॽʣʨفةالʺعॽʻةǼقʛارالʱعʻʽʽأوȂنهاءالʺهام 

2.  ʤॻاسʙʸالʙȂʙʲادوتʗاتإعॻɽॻك 

 ʛȄʛʴادهاوتʙعإعʹʵǽ،ونالعامةʕʷدارةالȂʨʺȞʴاسةالॽʶॽɾةǽʚʽفʻʱةوالॽئاسʛالʺॽاسʛʺهاالʽʶʱؔʱʽʱالغةالॼةالॽʺاللأهʛʤن

 .لʺʙʸاॽʀةالʺلائʺةوا،مʹامʻʽهاإلʨʺʳʺʼعةمʻالʹʨاʢǼالهادفةإلʼʹʺانالʺʢاǼقة

 لॽʁʴʱقʚلʨʱʽؔجॼعلʼالهʯʽاتالʺȞلفةǼالॽʸاغةالʱقॽʻةلهʚهالʨʸʻصʨالʳهةالʺʛʷفةعلʽها 

 : إتॼاععʙدمʻالʨʢʵاتالʹʛورȄة،والʨʻʶॽʱجʜأهʺهاॽɾʺايلي

 يʻʺʹʱالʛʽʹʴʱالʱقʽʻللʨʸʻصالʺॽɻارȄة،لاسॽʺاالॽʺॽʤʻʱةمʻها،ثلاث :الʙʻʷʲʯالʯقʹي  .أ

 : عʺلॽاتأساسॽة

 ʦॽʺʸʱال: 

لالʺعلʨماتʨالʺعॽʢاتاللازمةيʛتʜؔأساساعلʼالʙراساتʨال ʛؗʽفʨʱضʛغǼاॽɺاأوجʺاǽدʛفʜʳʻʱʽʱقة،والॼʶʺثالʨʴॼ

  . لʛȄʛʴʱالʸʻالॽʤʻʱʺي،تʱعلقهʚهالʙراساتʨʸʵصاॽɺʛʷǼةالأحȞام،فعالʱʽهاوملائʺʱها

  الإضǼ،ʟʻلةالȞॽازنهʨتʨامʳʶانʨحʨضʨقةوالʙالʲʽʴʻʺȃʨالأسلॼʁعلʱʱائلʶمʛʽʲةيȄارॽɻʺصالʨʸʻالʛȄʛʴت

 ɻȄʛʷʱةالॽʻقʱألةالʶʺʼض افةإلʛغǼ،ةॽنʨةوالʺعارفالقانॽ 

  . الʨʱصلإلʼإعʙادنʨʸصʨاضʴةومʻʱاسقة

 ةȄʛʽʶةتفʛؗʚادمʙعȂوعأوʛʷʺالʛȄʛʰوتʛʽʶتف: 

تعʙʺʱإجʛاءاتإعʙادالʨʸʻصالʺॽɻارȄةغالॼاعلʼإعʙادوثॽقةتفȄʛʽʶةتʛʰراعʱʺادالʙʱابʛʽوالأحȞامالʺʜمعاتʵاذ 

 . إلخ...قʛȄʛ،أورسالةتʨضॽʴॽةمʛؗʚةتفȄʛʽʶة،أوت  :ها،وتأخʚهʚهالʨثॽقةأشȞالامʱʵلفة،حॼʶالʙولالʺعॽʻة

ة  .ب يʢʱلॼالʛȄʛʴʱالفعالللʺʛاسॽʺالॽʺॽʤʻʱةاسʷʱارةأهلالاخʸʱاصʼʻʶʱʽʽȞللʺʛʴرȂعʙادال :الاسʵʯارةوالʵʸارؕ

نʸعʙʻراǽةتامةواʡلاعȞاملعلॽʲʽʴʼاتالʺʨضʨعʨتفاصʽله؛وتʱʵلفالاسʷʱارةॽʰʢॼʶʴǼعةالʺʨضʨعʨأهʺʱʽهȃʨاخʱلاف 

 . الॽʤʻʱʺالاجʱʺاॽɺالʶائȞॽɾʙلʙولة

ʳىاللʨʱʶʺʼعلʺʱʱʽʱلؔالʱʽة،وهʺʤʻʺارةالʷʱالاسʻʽابॼغالʜّ̔ʺȄو ʞلʴʺʶʱواتʙʻʺॽʤʻقاتأوتॽʁʴاءتʛجȂʛʰةأوعʸʸʵʱʺانال
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