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 ر ــــريـــحــتـــال أنــــواع  (03المحاضرة رقم )
  :التحرير أنواع/ 3

 03رقم  رةـــاضـــحـــمـــن الــم الأولزء ــــجــــال
 :ر الإداريــريــحــتــال/ 3-1
 د:ــيــهــمــت/ 3-1-1

العمومية، عمى  المؤسساتالإدارات و الاتصاؿ بوجو خاص، في يعتمد النشاط الإداري عموما و  
قوؿ عميو يمكف الوتنظيمية وقانونية؛ و  ذلؾ لاعتبارات عمميةوالدعائـ الورقية بشكؿ أساسي، و الوسائؿ الكتابية 

النصوص قا بمدى صلاحية وسلامة الوثائؽ و يرتبطاف ارتباطا وثي فعالية أنشطتياو  أف نجاعة الإدارة العمومية
ىلات المؤ  وظائفيـ حيازةعمى اختلاؼ مستوياتيـ و  ثـ يتوجب عمى الموظفيف العمومييف مفو  المحررة فييا،

 .مضمونا اللازمة لتحرير المراسلات والوثائؽ الإدارية بشكؿ سميـ وصحيح، شكلا 
إصدار  ائؽ الإدارية سواء ما تعمؽ منيا بتبميغ معمومات )رسائؿ، تقارير...( أوإف تحرير الوث

يتطمب مراعاة  )أو غيرىا ...توجييات )مذكرات، تعميمات...( أو خمؽ وضعيات قانونية )قرارات، مقررات
 ف جيةممثلا لمسمطة العمومية مباعتباره  القواعد المعبرة عف طبيعة المرفؽ الإداريجممة مف المبادئ و 

علاقات ىذه العلاقات بيف مختمؼ المصالح والوحدات الإدارية، و  معياري يحددوالمندمجة ضمف نظاـ قيمي و 
 .بمستعممي المرافؽ العامة مف جية ثانيةو  الأخيرة بمستخدمييا

أنواع  ىذه الاعتبارات جميعيا تضفي عمى التحرير الإداري صفات خصوصية تميزه عف باقي
المعرفي  العاـ ليذا الحقؿ تقتضي مف ثـ تحديد الإطار..(، و الاجتماعي.التحرير )التجاري، الإعلامي، 

 .الإدارية توصيؼ التقنيات الخصوصية لتحرير مختمؼ الوثائؽو 
الإدارية بشكؿ جيد  المؤىلات اللازمة لكتابة المحرراتإف العناية بالتحرير الإداري وحيازة القد ارت و 

ميما كانت وظيفتو أو مستواه التدرجي، لأف  ـ ينبغي أف تشكؿ إحدى الأولويات لدى كؿ موظؼ عموميسميو 
 كما أف صورة الموظؼ إنجاز عمميات التحرير الإداري، الجميع مدعووف بشكؿ مستمر أو ظرفي إلى

موظؼ  كؿ كتاباتو، لذلؾ ينبغي عمىمحرراتو و  صريح مف خلاؿكفاءاتو وشخصيتو تبرز بشكؿ كامؿ و و 
 .الإلماـ بيارير الإداري و الخاصة بالتح الفرصة الثمينة لتحصيؿ التقنيات ىذهاغتناـ عمومي بذؿ قصارى جيده و 
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 :الإدارةتعريف / 3-1-2
مفيوـ الادارة  ف تعريؼ، لأو شامؿأدارة عمى تعريؼ واضح مجاؿ الإ فيلـ يتفؽ الخبراء والباحثيف  

 قدر خبراتوومكوناتيا، وعمى  و الخبير لعناصر العممية الاداريةأيتحدد عمى حسب وجية نظر الباحث 
 .وقناعاتو الادارية

 :تعريف الإدارة/ 3-1-3
  :ةــــــــــــــغــــــــــلالإدارة  /أ

الأخريف أو المجتمع كمو  التي تعني الخدمة التي تعود عمىدارة مشتقة مف المغة اللاتينية و كممة الإ
في المغة يدور، و و جعمو أحاط أفعؿ أدار أي  دارة مفالعربية فقد اشتقت كممة الإ، أما في المغة بالنفع

 الانجميزية يطمؽ عمييا احد المفظيف:
 .مالية رباحأدارة في مستوى التنفيذ والإجراء لتحقيؽ وىو يعني الإ Managementلفظ *
 .رباح ماليةألأىمية تحقيؽ  النظر، دوف المياـ الأساسية للإدارة العميا وىو يعني Administrationلفظ  *

إدارة  وأ، حيث أف إدارة الأعماؿ التجارية، مفيوميا العاـ ليا صفة الشمولية دارة فيأما الإ 
ىدافو المنشودة بأقؿ أتقود المشروع الى التي دارية ة الإءدؽ أو الجامعة تعتمد عمى الكفااو الفنأالمستشفيات 

فضميا إدارة ىو أف إ، فشكاؿ الحكوماتأحوؿ  بكؿ بساطة "دع الحمقى يتنافسوف شكسبير، وىنا قاؿ التكاليؼ
 1فضميا قاطبة أ
  :اصطلاحاالإدارة / ب

 :أىميا ريؼاعدة تعب الإدارةرجاؿ الفكر الإداري عرؼ العمماء و 
التي والوظائؼ  دارة تشمؿ كؿ الواجباتالإ] صوؿ التنظيـ الصناعيأفي كتابو   :كمبال  "Kimballتعريف 

 .داريةات الإء، والكفاوالعامميف ،مؽ بالمشروع مف السياسة الرئيسية، والتمويؿ، والمعدات، والتنظيـتتع
عف طريؽ مجيودات  دارة ىي تنفيذ الأعماؿالإ ]دارة الأمريكية مجمة جمعية الإ في : أبمى"Apley " تعريف

 .، ومسؤوليتيا التخطيط والرقابةشخاص آخريفأ
الى اليدؼ  الادارة ىي الوصوؿ] في كتابو ىندسة التنظيـ والادارة  ":لفنجستون Livingston " تعريف

 .فضؿ الوسائؿ، بحسف استخداـ الموارد المتاحةأ، و بأقؿ التكاليؼ
المبادئ والافتراضات  دارة ىي مجموعة مفالإ ]دارة في كتابو مبادئ التنظيـ والإ : تعريف محمد الصيرفي

العاـ الت تسير عميو المنظمة في سبيؿ  الى مستوى النظرية ، ولكنيا تسيـ في تحديد الإطارترؽ التي لـ 
  .تحقيؽ أىدافيا

والتنظيـ ر القرا نيا عممية التخطيط واتخاذأدارة بتعرؼ الإ: دارةفي كتابو مبادئ الإ :تعريف خميل الشماع 
المالية والمعموماتية بشرية والمادية و ال عمى المواردوالتحفيز والرقابة التي تمارس في حصوؿ المنظمة والقيادة 
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 2(بيئتيا )الفاعمية فيا والتكييؼ معىداأ، بغرض تحقيؽ عالية لى مخرجات بكفاءةإومزجيا وتوحيدىا وتحويميا 
 :ريف التحرير الاداريـــــتع/ 3-1-4
 :داري لغةالتحرير الإ /أ
صلاح  تقويمو، وتحرير الكتابة إقامة حروفيا، وتحرير الكتاب وغيره حرر يحرر تحرير أي كتب   وا 

 3 .والسقط ىو الخطأ في القوؿ والحساب والكتابة السقط
 . ر أي أطمؽ صراح الفكرة أو إعطاء الحرية لمتعبيركممة التحرير لغة مشتقة مف حرّ 

 Administrative editor) .) ؼ بالمغِة الإنجميزيةِ بُمصطمحيعر 
 :اصطلاحاداري ب. تعريف التحرير الإ

الإدارية وفؽ  النصوصنشاء أو كتابة مختمؼ المراسلات والوثائؽ و يقصد بالتحرير الإداري "عممية إ 
 الإداري ومف نوعية الروابط بيف مواصفات خصوصية تستجيب لمقتضيات نابعة مف طبيعة النشاطصيغ و 

 4 .بالمتعامميف الخارجييفىذه الأخيرة  كذا علاقاتمختمؼ الوحدات والمستويات الإدارية و 
الإدارة بواسطة موظفييا  الإنشاء والكتابة ، ويمكف تعريفو "مجموع الوثائؽ التي تحررىا يعني التحرير الاداري

و لمقياـ بعممياتيا المختمفة بغية الوصوؿ  ، وتستعمميا كوسيمة اتصاؿ بغيرىا مف المصالح الإدارية الأخرى
 5 .ليا إلى اليدؼ المسطر

 :أهمية التحرير الإداري/ 3-1-5
، نظرا الكبير ليا دورمازالت الوثائؽ الإدارية المكتوبة عموما والرسالة الإدارية عمى وجو الخصوص   

وتتدرج أىميتيا الغالبة في الاستعماؿ  لأىميتيا في الحياة العممية واليومية فنجدىا صارت مف الوثائؽ الإدارية
 :تيالآالنحو  يمكف ترتيبيا عمىتتضمنيا والتي  تبعا لممياـ التي

 الوسيمة الغالبة في الاتصال وفي نقل المعمومات: هي الرسالة الإدارية أ/ 
فيي مف بيف الوسائؿ الغالبة  ،النشاط الإداري لممراسلات الإدارية مكانة خاصة فيبمعنى أف 

، كما تعتبر مف بيف استعماليا فيجب عمى مستعمميا حسف ،الإدارية والجارية العمؿ والتعامؿ بيا في العلاقات
يصاؿ الحقائؽ إلى الأشخاصأي تنظيـ إداري، و تساىـ في نجاح  أىـ العوامؿ التي  في نقؿ المعمومات وا 
أنيا تعتبر وسيمة تمبي  ، كمالثروة المغوية والدقة في التعبير، بالإضافة إلى حسف استغلاؿ االمعنييف بأي أمر

 .حاجات التبميغ الأساسية
   :مادة عمل وميدان لمتطبيق هيالرسالة الإدارية  /ب

جؿ التحرير السميـ والتحكـ في المضموف كما أف أ إف الإلماـ بقواعد التحرير أمر ضروري وىذا مف
يتسنى لو إيصاؿ ونقؿ المعمومات إلى المخاطب بيا كما يفيميا ىو  الموظؼ عميو إيجاد ىذه القواعد حتى

 ، فإذا كاف كلاما بينيـ متبادلاامميف بالإدارة والمتعامميف معياالعممية تشمؿ كؿ مف الع فأىميتيا ،المسؤوؿأي 

 .، آما إذا كاف بالكتابة فتسمى مراسمة أو مكاتبةبالكممة يسمى اتصالا
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  6:لها دلالة مادية في الإثباتت/ الرسالة الإدارية 
 الكتابة ىي أقوى الأدلة في الإثبات وتكوفوأف  رسميةلؾ عمى أساس أف الوثائؽ الإدارية أوراؽ وذ

فية حجة بالقدر الذي تكوف فيو مطابقة للأصؿ، كما أنيا تثبت ىوية افوتوغر  لصورتيا الرسمية خطية كانت أو
 .ذلؾ مف خلاؿ الوثائؽ المرفقة بياناحية الكفاءة و  صاحبيا مف

إذ تتناوؿ بالدراسة الوثيقة  لشموليتياالمراسلات الإدارية صح ىي ىناؾ مف يرى أف التسمية الأ
أما التحرير فقد يقتصر عمى طريقة الكتابة والبراعة في عرض  ،(معالجتيا )طريقة الكتابة الإدارية وكيفية

براز نتائجو الموضوع مف خلاؿ ترتيب  .أجزائو وا 
 :الشركاتالحركة الإدارية داخل المؤسسات و ير تس  الرسالة الإدارية ث/ 

 يعند الحاجة في االحفظ والرجوع إليي ةسيمالتكاليؼ و  ةالاستعماؿ وقميم ةبسيط ابالإضافة إلى أني
 .بيا لمتواصؿ والتخاطب والتداوؿ أداة سيمة

 :أنواع المحررات الإدارية /3-1-6
الكتابية، كما أشرنا  الإدارات العمومية عمى الوسائؿلاسيما في المؤسسات و يعتمد النشاط الإداري 

 .التي تنجزىا الإدارة والقرارات التي تتخذىا تعكس مختمؼ أنواع الأنشطةالكتابة تجسد و ومف ثـ فإف سالفا، 
استخداميا عند  الحفاظ عمى آثار يتسنىكانية توثيؽ العمميات الإدارية و تكمف أىمية الكتابة في إمو 

الكلام : "السياؽ الحاجة كوسائؿ إثبات قانونية أو كأسس مرجعية لمنشاط الإداري، والمقولة الشييرة في ىذا
عمى ىذا الأساس فإف أي نشاط و  ،[Les paroles s’envolent , les écrits restent  ] زائل و الكتابة باقية

الأمر باجتماع عمؿ، أو معاينة حدث، أو اتخاذ قرار، أو  إداري يتطمب بالضرورة دعامة كتابية، سواء تعمؽ
تحفظ طبقا أو تصاغ في وثائؽ رسمية، تسجؿ و  تتجسدغيرىا الأنشطة و  الاتصاؿ بجية ما...إلخ، ىذه

 .المؤسسات العموميةالمعموؿ بو في الإدارات و  لمتنظيـ
غير أف تصنيؼ  تتنوع تبعا لذلؾ،نظرا لتعدد الأنشطة الإدارية وتنوعيا فإف المحررات تتعدد و ىذا و 

لأغراض بيداغوجية اعتماد تصنيؼ مبسط  توتجاوزا ليذه العقبات ارتأي ،ىذه الوثائؽ تعترضو صعوبات جمة
 7 :عمى النحو التالي

  .الإرساؿ..( )الرسائؿ، البرقيات، الدعوات، الاستدعاءات، جداوؿ :المراسلات الإدارية *
 .) التقارير، المحاضر، عروض حاؿ، المذكرات...( :الوثائؽ الإدارية* 
 النصوص التنظيمية )المراسيـ، القرارات، المقررات...( ] ىذه تنقسـ بدورىا إلى قسميفو  :داريةالنصوص الإ *
 8.المذكرات التوجييية ،المناشير، التعميمات]  :النصوص التفسيريةو 
 :المراسلات الإدارية /3-1-6-1
      طبيعييف  أشخاص آخريفاصؿ أو ربط علاقات بيف الإدارة و المراسمة ىي الأداة المستخدمة لمتو   

 .للاتصاؿ مع المصالح الإدارية الأخرىأو اعتبارييف، أو 
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قد إرساؿ، تمكس ...، و  سمة قد تكوف كتابية، في شكؿ رسائؿ بريدية، رسائؿ إلكترونية، برقيات، جداوؿار والم
 .مكالمة ىاتفية، محادثة مباشرة،...إلخ مثؿ تكوف شفوية

نوعاف: رسائؿ مصمحية  خداميا وىيتعدد مجالات استة إدارية نظرا لكثرة استعماليا و الرسالة أىـ وثيق وتعتبر
الأمر توجو إلى الأشخاص، سواء تعمؽ  رسائؿ شخصيةا بيف مختمؼ المصالح الإدارية، و يتـ تبادلي

 .بمستخدمي الإدارة أو بالمتعامميف الخارجييف
 :الوثائق الإدارية/3-1-6-2

وقائع  إثبات إما لتبميغ معمومات أو معاينة أحداث أو ،تستعمؿ الإدارة عددا مف الوثائؽ لأغراض شتى       
 المذكرة.الحاؿ و  عرضذه الوثائؽ بالخصوص في التقرير والمحضر و تتمثؿ ى...، و 

بموجب أحد أو بعض الوثائؽ  تجدر الإشارة في ىذا السياؽ إلى أف الأنشطة الإدارية جميعيا توثؽو  
 .في سير أنشطتيا المختمفةالإدارة و  حياة ة فيالمذكورة، لذلؾ تكتسي ىذه الأخيرة أىمية كبير 

 9:)التفسيريةالنصوص الإدارية )التنظيمية و /3-1-6-3
كذا و  (المحمية المحمي )الجماعاتالمستوييف المركزي )الوزارات( و  يقوـ نشاط الإدارة العمومية عمى

الميني، عمى اتخاذ قرارات في و  الثقافيالإداري أو ذات الطابع العممي و  المؤسسات العمومية ذات الطابع
يضاؼ إلى (، التشريعية السارية )القوانيف والأوامر شكؿ نصوص تنظيمية أو تنفيذية، في إطار المنظومة

تيدؼ الأحكاـ الواردة في النصوص المعيارية، و الغرض التفسيري لمتدابير و  ذلؾ نوع آخر مف النصوص ذات
طرؽ وأساليب  توضيحالنصوص التشريعية والتنظيمية و  لى توحيد فيـالنصوص التفسيرية أساسا إ ىذه

 .التوجييية يأتي عمى أرس النصوص التفسيرية المناشير والمذكراتتنفيذىا، و 
 :خصائص الأسموب الإداري/ 3-1-7

كبير مف  لممحررات الإدارية توفر قدرLa lisibilité correcte  تتطمب قابمية القراءة السميمة  
ر الاعتناء بالأسموب المحرّ  البساطة في التراكيب المغوية، مما يفرض عمىالمعاني و الوضوح والدقة في 

الشخصية الييئة الإدارية مصدر الوثيقة، و  ىويةيبرز طبيعة و بحيث لكتابة بشكؿ متميز، رص عمى احوال
 .الوظيفية لمحرر الوثيقة

المختصيف  لات لدى عدد مفمتميز تثير بعض الإشكاألة انفراد الإدارة بأسموب خاص و غير أف مس  
ى الإدارييف استعماؿ يتوجب عم الإدارية لا ينبغي أف تتميز بأي أسموب خاص بؿ راتالمحر يروف أف ممف 

لا وجود لأي أسموب  وأنGandouin J "غاندوان جاؾ  مف ثـ يجزـلغة بسيطة ومفيومة مف قبؿ الجميع، و 
" الذي بالغ كثيرا ديفرنيأىمية ىذا التميز، لاسيما "ممف يصروف عمى ضرورة و  عارضا بذلؾ العديدم إداري

 10 .أف للإدارة لغتيا الخاصة دعائواب
بعدد مف يتميز  مبررات كؿ فريؽ، نؤكد أف التحرير الإداريوحتى لا نخوض طويلا في مرتكزات و   

ه المواصفات ذعمى أوسع نطاؽ ممكف، ى يخضع لمجموعة مف القواعد، تؤىمو لتحقيؽ غاياتوالمواصفات، و 
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اختيار الألفاظ وتركيبيا ويقصد بالأسموب طريقة الإنشاء و  الإداري" "الأسموبوالقواعد تشكؿ ما يصطمح عميو 
 الأسموبالأسموب الأدبي، و  منيا ] ىناؾ أنواع كثيرة مف الأساليبالمعاني قصد الإفصاح، و  لمتعبير عف

عف الأساليب الأخرى  يتميز الأسموب الإداري.. و الأسموب الإداري، وغيرىا.و  ،العممي، والأسموب الصحفي
 :مف المواصفات الخصوصية، نستعرض أىميا فيما يمي بعدد

 11:احتـــــــــــــــــرام التسمـــــــسل الإداري/ 3-1-7-1
الذي يحدد المؤسسات، و التسمسؿ الإداري أو التدرج الوظيفي ىو التنظيـ اليرمي السائد في الإدارات و   

امتثاؿ المرؤوسيف لأوامر الانضباط والاحتراـ و  للأفراد مجموعة مف القواعد الييكمية اليادفة إلى فرض
 .التدرجية مف أسفؿ اليرـ إلى القمة رؤسائيـ الإدارييف عمى شتى المستويات

إلى لممرؤوس الكتابة  السمـ الإداري مراعاة مبدأ الأولويات الرئاسية، إذ لا يحؽ راـاحتومف مقتضيات 
 .المباشر رئيسو الأعمى في السمـ الإداري دوف إشعار الرئيس الإداري

تحترـ الفوارؽ  صيغ خاصةسموب الإداري يعكس ىذا التدرج ويبرزه مف خلاؿ استعماؿ تعابير و الأو  
بؿ ينتقي لكؿ جية أسموبا  نظرائو، التسمسمية، بحيث لا يخاطب المحرر رئيسو كما يخاطب مرؤوسيو أو

 .ةعبارات مناسبخاصا و 
الإدارة، فبعض  الضرورية لممحافظة عمى التسمسؿ بيف أعواف راـالاحتت إف ذوي الخبرة يعػرفوف علاما       
بينما تخصص الأخرى منيا عند  ،وبعض المصطمحات لا تستعمؿ إلا إذا كاتب الرئيس مرؤوسيو التعابير

حالة ما إذا تكاتب موظفاف متساوياف أو في حالة  كما تستعمؿ تعابير خاصة في، رئيسولمكاتبة المرؤوس 
 .تواضع الرئيس أماـ مرؤوسيو

، يفرضفالرئيس    أىمية كبرى، يرجو  ، يشيد، يولييمفت الانتباه، يشير، ينيي إلى عمـ، يدعو، يمزـ
يعرض، يرجو، يشكر، يقترح والمرؤوس   de vouloir bien ...السير عمى، يرجو مف مرؤوسو بأف يتفضؿ 

مف  ايرجو و   de bien vouloir، ف يقبؿ التفضؿمف رئيسو بأ رئيسو، يفيد، يوافي، يرسؿ ، يقدـ، يرجو عمى
 12 .الاحتراـ والإخلاص رئيسو بأف يتقبؿ عبارات

 :فمثلا هكذا يكاتب الرئيس مرؤوسيه
 : .....بتاريخ  الوزارةلاجتماع الذي سينعقد بمقر ني أف أطمب منكـ حضور اػيشرف *
 .الثامنةآمركـ مف الآف فصاعدا بالالتحاؽ بعممكـ عمى الساعة .*منكـ السير عمى تنفيذ ىذه الميمةأرجو * 

 :وعند مكاتبة المرؤوس رئيسه يقول مثلا
 إني لممنوف لكـ عف الاىتماـ الذي تولونو لطمبي *.  يشرفني أف أقدـ لكـ بيانا عف نتائج ميمتي *
 ....يخصاقترح التعديؿ الآتي لممشروع الذي  *
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 :ومن أمثمة التعابير المستعممة بين الموظفين المتساوين
  .....يشرفني أف اقترح عميكـ* .  ......ؿيشرفني أف أطمب منكـ قبو   ......... *يشرفني أف أخبركـ*
 :روح المسؤوليــــــــــــــــــــــــــــــــــــة/ 3-1-7-2

مسؤولية ما  العموـ، فالسمطة الموقعة لموثيقة ىي التي تتحمؿإف الكتػابات الإدارية تمزـ الإدارة أماـ 
 :التالية تتضمنو ىذه الوثيقة ولو لـ تصدر عنيا، وتتجمى ىذه المسؤولية بالكيفية

يجب أف يكتب الاسـ  يجب ذكر اسـ الموقع بوضوح مما يعطي أىمية لمتوقيع، كما بيان السمطة الموقعة:* 
 .السمطة التي خولت لو حؽ التوقيع ف اقتضى الحاؿا  صفتو القانونية، و كاملا أسفؿ توقيعو مع بياف 

إلى مرونة في  ، عمميا يؤدي تفويض التوقيعتوقيع المراسمة مبدئيا من طرف أعمى سمطة في المصمحة *
 .ىذا المبدأ

 .)ضمير المتكمـ "أنا"( يمزـ مسؤولية المعبر تحرر المراسمة بصيغة المفرد المتكمم *
الأمر باتخاذ قرار  ، فيتعيف عميو أف يعبر بتحفظ كمما تعمؽالموقع يمزم نفسه ويمزم الإدارة كذلكوبما أن  *
 .مف التحقيؽ منيا يدخؿ في نطاؽ اختصاصاتو، أو بتبميغ وقائع وتصريحات لـ يتمكف لا
يتحمؿ الذي  ألا يذكر تعريفو أو اسمو، والموقع نفسو ىو يتعين كذلك عند تبميغ تصريحات الغير *

المجاممة إزاء الغير بحيث لابد مف  المسؤولية وعميو في ىذه الحالة أف يتخذ احتياطاتو، وىذا أيضا مف باب
 التحري قبؿ توجيو التيمة. 

 13 [. بمغني أنكـ قد تكونوا متيميف بسرقة] نقوؿ  [ أنكـ قمتـ بسرقة ........ أخبرني السيد] مثلا: بدؿ: 
 :يةــالموضوع/ 3-1-7-3

تحقيؽ المصمحة  حرصا عمىعمى مصداقية الإدارة العمومية و  يتوجب عمى المحرر الإداري حفاظا
 .الأحكاـ المسبقة أو الانحياز لجية معينة التجرد مفالمؤثرات الذاتية أو الخارجية و  العامة، تجنب الانقياد إلى

الصيغ العاطفية  عفتنعكس ىذه الموضوعية عمى أسموب الخطاب الإداري الذي ينبغي أف يترفع و 
يستحسف في ىذا السياؽ استعماؿ و  الحيادالتجرد و كؿ ما مف شأنو أف يخؿ بمبدأ الانفعالية، و  أو العبارات
 .ر لا صفتو الشخصيةتبرز الصفة الوظيفية لممحرّ و  لغة خطاب تتسـ بالتناسؽلممجيوؿ، و  أفعاؿ مبنية
 حدثت فعلا مقتضيات الموضوعية أيضا نقؿ الوقائع أو سرد الأحداث عمى حقيقتيا، أي كما مفو  

 14.أفكار معينةتكريس دلالات و  محاولة لتوجيييا وجية ذاتية أو التأثير عمى القارئ بغية تجنب أيو 
 :المجــــــــــــــــــــــــــــــاممة/ 3-1-7-4
استعماؿ  تجنبخلاليا احتراـ مشاعر المخاطبيف و بالمجاممة استعماؿ عبارات يراعى مف  يقصد  

د عمى صيغ خاصة عند الرّ  تتجمى ىذه المجاممة بالخصوص في استعماؿالمضايقة، و العبارات المحقرة أو 
الإيجابية التي  انتقاء العباراتالتحمي بالمباقة و  رطمبات المواطنيف أو المستخدميف، حيث يتوجب عمى المحرّ 

 .المخاطب تترؾ باب الأمؿ مفتوحا في حس
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عند و ...( العظيـ )يشرفني، لي الشرؼمثؿ مف مقتضيات المجاممة استعماؿ الصيغ التشريفية و 
 15 .الرفض د عمى الطمبات بالقبوؿ أو)يسرني، يؤسفني...( لمرّ نستعمؿ العبارات الميذبة و المراسلات  افتتاح

 :الحــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــذر/ 3-1-7-5
 المحرّريتصؼ  ترتبط ىذه الصفة ارتباطا وثيقا بروح المسؤولية وبالموضوعية، والمجاممة، ويجب أف  

سيعود إىماؿ أبرزه مكتوب إداري  الإداري دائما بالحذر لأنو يمزـ مسؤولية الإدارة بأكمميا، فكؿ خطأ أو
ف كانتحتى و المحرّرة لتمؾ الوثيقة، الإدارة بالسمب عمى  ، فإذا تعمؽ الأمر ذلؾاقتضى  أف نفسيا الحكومة وا 

البحث عف الأدلة الصحيحة ومنح المعني  الأمر باتيامات خاصة، يجب التأني في اتحاذ القرار إلا بعد
أي رأي أو وجية نظر اللازمة، ولتمطيؼ صيغة التعبير عف  بالأمر فرصة لتقديـ التفسيرات أو التبريرات

 16 [.لي، يبدو لي فيما يخصني، يظيرفي نظري، مف جيتي، ] التالية: يمكف استعماؿ بعض الصيغ
 :الــــــــــــــــــــــــــــــــــــدقة/ 3-1-7-6
لؾ التأويؿ، وذ سوءالالتباس الدلالي و  زالؽموصيغ تجنب القارئ الوقوع في  يقصد بالدقة انتقاء ألفاظ  

     ر عف الحدث بدقة متناىية وتعب   العبارات التي تفيد المعاني المقصودةبالحرص عمى اختيار المفردات و 
 .أو الواقعة بشكؿ مباشر

 أدقيا لمتعبير ر التدقيؽ في الصياغة الإدارية، بحيث يختار مف الكمماتوعميو يتوجب عمى المحر    
 .يسرعاني أو تعيؽ استيعابيا بسيولة و الم التي تؤدي إلى تشويويتجنب الصيغ و عف المعنى الذي يجوؿ في ذىنو، 

 :البســـــــــــــــــــــــــــــــــــاطة والوضــــــــــــــــــــــــــــوح/ 3-1-7-6
العممية والمعرفية،  متفاوتة مف حيث المستوياتي وثائؽ موجية إلى فئات مختمفة و المحررات الإدارية ى      
 .ر استخداـ أسموب بسيط وواضحالمحر   واضحة لمجميع ينبغي عمىتكوف ىذه المحررات مفيومة و وحتى 

لقارئ يستطيع ا التياولة بكثرة في الحياة الإدارية و ترتكز ىذه البساطة عمى استخداـ المفردات المتدو 
التكرار تجنب ويسر، و بقراءتيا بسيولة  بما يسمح راتالعبااستيعاب مدلولاتيا بسرعة وبدوف عناء، وتقصير 

 .الغامضةالصيغ الطويمة و والتكمؼ و 
 :ازـــــــــــــــــــــــــجــــــــــالإي/ 3-1-7-7

ما الإدارية بأقؿ  يقصد بالإيجاز التعبير عف الفكرة أو الأفكار التي يشتمؿ عمييا موضوع المحررات
كذلؾ الحرص عمى غير متجانسة، و  متعددة أوتجنب تحميؿ الوثيقة مواضيع يمكف مف الألفاظ والعبارات، و 

 17.غير اللازـال وخمو التحرير مف الحش
 :شروط التحرير الفعـــــــــــــــــــــــال/ 3-1-8

عممية  ر بجممة مف الشروط الموضوعية خلاؿ مختمؼ مراحؿتتطمب جودة التحرير التزاـ المحر  
 :يمي التحرير، نوجزىا فيما
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 :مرحمة التحضيرأثناء  /3-1-8-1
عداد مخطط العمؿالإداري معرفة تامة بالموضوع، و  يتطمب التحضير الجيد لمتحرير واستعماؿ  ا 

وىذا يتطمب أف تكوف لديو  ر في البداية ما سيكتبوالمسودة، فأوؿ شرط لمتحرير الجيد ىو أف يعرؼ المحرّ 
 .ورقة لترتيبيا ثـ تنسيقياأفكاره عمى  ليذا يفضؿ وضع جميع ،فكرة واضحة عمى ما يراد عرضو

 : منه تحديد الهدفمعرفة الموضوع و  /أ

دراية كاممة بكؿ بموضوع الوثيقة المزمع تحريرىا و  ر الإداري أف يكوف عمى عمـ تاـينبغي عمى المحرّ       
 :ر أفمف ثـ يتوجب عمى المحرّ لإدارية، القانونية، التقنية...وغيرىا، و ا ما يتعمؽ بيذا الموضوع مف الناحية

 ...الاستشارات التحقيقات، يجمع كؿ المعمومات والمعطيات الخاصة بالموضوع، بواسطة الدراسات، * 
 .الأىداؼ الفرعية مف تحرير الوثيقةاليدؼ الجوىري و  يحدد  *

  ب. إعداد مخطط التحرير:
 لإداري وضع خطة عمؿ بغرض تنظيـا رقبؿ الشروع في صياغة نص الوثيقة يتوجب عمى المحرّ 

تحقيقيا بما يضمف فيميا مف قبؿ القارئ و  الصياغة التقنية تسييؿ عمميةوترتيب الأفكار والمعمومات، و 
 .لميدؼ المنشود

عمى مسودة ومف  ولي لموثيقة المزمع تحريرىاأيندرج ضمف عممية وضع خطة العمؿ وضع تصميـ و 
 : الضروري أف يشتمؿ التصميـ عمى ثلاثة عناصر رئيسية وىي

علام  مقدمة * تاريخ ] الضرورية  تتضمف بعض العناصربما سيتـ عرضو فيما بعد و  القارئلتهيئة وا 
 .مختصرة، واضحة ودقيقةجوىرية و  وتكوف المقدمة [،المراسلات السابقة وموضوع ىذه المراسلات... إلخ 

 . مدعومة بالوقائع والحججو  أربعة أقساـ عمى الأكثر، متوازنةينقسـ مف قسميف إلى عرض الموضوع و  *
 .تستخمص النتائج مف خلاؿ ما سبؽ قولو في العرض خاتمة مختصرة *
  استخدام المسودة قبل إنجاز التحرير النهائي: ت/

شوب الكتابة في اليفوات التي مف شأنيا أف تالأخطاء و  يساعد عمى تفادي الكثير مف ىذا العنصر
في  راءاتالقيستحسف أف تكوف ثر مف مرة، و ر قراءة المسودة أكعمى المحر   عميو ينبغيالوىمة الأولى، و 

 .متباعدة نسبيا، ثـ إدخاؿ التعديلات اللازمة أوقات
تصحيح  إف القراءة المتأنية لممسودة تسمح إضافة أفكار تكوف قد غابت عف الذىف أثناء التحرير،

عادة ترتيب الفقرات وفؽ التسمسؿ المنطقي ل، و أيضا أخطاء لغوية  .نص الوثيقة لأفكار الواردة فيا 
 :أثناء مرحمة الصياغة/ 3-1-8-2

لممصطمحات  ر، خلاؿ ىذه المرحمة الضوابط المغوية المتمثمة في الاستخداـ الدقيؽيتحرى المحرّ           
الركيكة والألفاظ المكررة والأخطاء  سلامة الأسموب مف العباراتأيضا ترابطيا، المفاىيـ، وضوح المعاني و و 

 .الترقيـالوقؼ و  حسف استخداـ علاماتالنحوية والصرفية، و 
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واضحة المعنى  الالتزاـ بيذه العناصر مف شأنو أف يساىـ في تحقيؽ كتابة نصوص صحيحة المبنى
  18.و مؤدية لمغرض مف تحريرىا بفعالية كبيرة

 :ر الإداريـــريــغ التحــيــــص/ 3-1-9
خصائص وضوابط الأسموب  عبارات خاصة تبرز طابعيا الرسمي و تعكستنفرد الرسالة الإدارية بصيغ و 

 : يمي ويوجد عدة تصنيفات لمصيغ منيا ما تتعمؽ ىذه الصيغ بمختمؼ أجزاء الرسالة،الإداري و 
 :التصنيف الاول /3-1-9-1
 :يغ النداءــصأ/ 

كذلؾ مف أجؿ جمب  إليوـ الذي يكنو المرسؿ لممرسؿ الاحتراىذه الصيغ لمتعبير عف التقدير و  تستخدـ
 :الوظيفية تختمؼ ىذه الصيغ باختلاؼ الصفاتنتباىو إلى فحوى الرسالة، و ا

 معالي الوزير الوزير بصيغة "و   "؛فخامة رئيس الجميوريةثلا بصيغة "يخاطب رئيس الجميورية م

 بصيغة "سيدي ...." رئيس المجمس الشعبي البمديوالوالي، ورئيس الدائرة و   "السفير بصيغة "سعادة السفير ؛و 
 :صيغ التقديمب/ 

تسترعي و  المباقة، تميد لعرض الموضوعة بعبارات وصيغ تتميز بالتيذيب و تستيؿ الرسائؿ الإداري
  التقديـ بحسب نوع الرسالة أو ىدفيا تختمؼ صيغئ مف خلاؿ إبداء مشاعر التقدير والاحتراـ، و انتباه القار 

 ... أو يسرني .. أو يؤسفنيأو يسعدني يشرفني. :مثؿ بدوف مرجع صيغ استيلاؿر ابتداء تستخدـ تحرّ  فالرسائؿ التي
 :استيلاؿ بمرجع، مثؿ صيغ فيذه تستخدـ، برسالة سابقة راتذكير ردا عمى رسالة أخرى أو أما الرسائؿ التي تحرّ 

 .............إجابة عمى طمبكـ المؤرخ في*   .......ردا عمى رسالتكـ رقـ ...... بتاريخ *
 ...........إشارة إلى مكالمتكـ الياتفية يوـ *   ..........تذكيرا برسالتنا رقـ .... بتاريخ  *
 :رضــــعــغ الــيــــصت/  

تختمؼ باختلاؼ القضايا موضوع الرسالة، و إبلاغ المرسؿ إليو بالمعمومات و  تيدؼ ىذه الصيغ إلى
ر انتقاء العبارات المناسبة عمى المحرّ  عميو يتوجبالموضوع وطبيعة العلاقة بيف المرسؿ والمرسؿ إليو، و 

 .والتي تفي بالغرض المقصود
 :التحفظ، مثؿيخاطب المرؤوس رئيسو بعبارات وصيغ تفيد الامتثاؿ و 

 ...............لا أممؾ إلا أف*   ...........لا يسعني إلا أف*    .........أعتقد أنو مف واجبي* 
 ..............أسمح لنفسي*  ........... لا أستطيع إلا أف* 

 :بينما يستعمؿ الرئيس صيغا تفيد ممارسة السمطة
 ...............عميكـ بإفادتي*  ..........عميكـ بالاطلاع عمى*    ...........كاف يجب عميكـ* 
 ..........أذكر* ............أؤكد *  ).......لاحظت )أو ألاحظ*    .....................قررت *
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 :امـــتـــخـــغ الـــيـــصث/ 
ىمتو وترغبو  تترؾ في حس القارئ انطباعات إيجابية أو تشحذ راتبعباتتـ الرسائؿ الإدارية غالبا تخو 

رف ىذه العبارات بصيغ المجاممة في المبادرة بالسموؾ أو الموقؼ المطموب أو الاستجابة لمطمب الممتمس، وتق
 :التالي التقدير عمى النحوو 
 ..........نتيجة لذلؾو *      ............وخلاصة القوؿ*  ...............  وفي الختاـ *
 ............سأكوف شاكرا لكـ )أو ممتنا لكـ*    .........سأكوف معترفا بجميمكـ لو تفضمتـ* 
 ........الإجراءات باتخاذ كافةأف تتفضموا *    .........أولي أىمية كبرى*...........أولي اىتماما كبيرا* 
 .............وتحقيؽ أف تسيروا عمى....*   .............أف تتفضموا باتخاذ كامؿ الاحتياطات *
 19.التقديروتقبموا جزيؿ الشكر و *     .التقديروتقبموا فائؽ الاحتراـ و * 
 :يـــــانــثــف الــيــنــصــالت /3-1-9-2
 :صيغ النداء فيتتمثؿ  : صيغ النداءأ/ 
 .أو "الآنسة ""السيد" أو "السيدة ] تستعمؿ الصيغ التالية عند مكاتبة الخواص نداء الخواص: *
 .والإدارية السمطات السياسيةلسمطات الديبموماسية والقنصمية و منيا ا :نداء السمطة *

 :صيغ البدءب/ 
 ػػػػػػػ:يمكف بدء تحرير مراسمة إدارية ب

 :سابق الاستناد إلى عنصر* *
 ..... بتاريخ ... يشرفني أف أنيي إلى  جوابا عمى رسالتكـ عدد ...* 
 ....  أطمعتموني عمى  المكالمة الياتفية بتاريخ ....مف خلاؿ * 

 .... بناء عمى ما ورد في خطابكـ*  
 :ارـــــــــــــبـــــــــــالإخ** 
 ...يشرفني أف أثير انتباىكـ  * ...  عممكـيشرفني أف أنيي إلى *   .... يشرفني أف أحيطكـ عمما  *

 :العرض أو المناقشة **
 :مع تمطيف الصيغة* 
 ...... لا يسعني إلا أف أشير أو أثبت*   .....أستسمح بأف أشير )أو أذكر أو أوضح( إلى  *
 ...... يبدو مف الأفضؿ والملائـ* 
 :بسمطة *
 .... ألفت انتباىكـ إلى*  .... أطمب منكـ أف*  ....  إلى رامضطقد أكوف * 
 :الصيغ الرامية إلى استدراك بعض الأدلةت/ 
 .... لا يخفى عميكـ ...، لا تجيموف* ....  لست دوف عمـ بو*  .... لا يخفى عمى .... لا أشؾ في* 
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 :ردـــســـغ الـــيـــصث/ 
 بصفة عامة، بصفة ثانويةبصفة رئيسية، * مف ناحية، ومف ناحية أخرى* في بداية الأمر، في نياية الأمر* 
 :صيغ الانتقالج/ 

 :الغرض منيا تمكيف المحرر مف الانتقاؿ مف فكرة إلى أخرى ومثاليا
 .بخلاؼ، بعكس، عمى النقيض مف ذلؾ*  مف جية، ومف جية أخرى أو مف ناحية أخرى* 
 .علاوة عمى، زيادة عمى ذلؾ، بالمقابؿ *

 :وجهة النظر صيغ توضيح الفكرة أو تقديمح/ 
 طبعا(، في ىذا الموضوع، في ىذا الصدد، في ىذا الشأف، في الواقع، بالفعؿ )فعلا(، بالطبع

عمى كؿ حاؿ، ميما  زد عمى ذلؾ، ،بالخصوص )مبدئيا(، لا سيما )خاصة(، مع ذلؾ، فضلا عف ذلؾ
ناحيتي، فيما فيمي، مف جيتي، ومف  أيي، حسبر حدث، بصفة عامة، عندئذ، وحينئذ. في نظري، حسب 

  .يخصني
 :صيغ الاختتامخ/ 

  التقدير كؿ رسالة، باستثناء المراسمة بيف المصالح الإدارية، تنتيي بالضرورة بصيغة المجاممة أو
عنو لممرسؿ اليو، كما ينبغي  ويجب أف تعبر ىذه الصيغة عف الاعتبار والاحتراـ الذي يريد الموقع أف يعرب

، فيمكف أف تغير والجنس ودرجة صداقة المتصميف حسب الوضعية والسفأف تختمؼ درجة ىذه المشاعر 
تفضؿ بقبوؿ  : ]ولا نياية في حيف يجب احتراـ بعض العبارات منيا صيغ الاعتبار والتقدير بدوف حدود

 20 [.عبارات الإخلاص

 03رقم  رةـــاضـــحـــمـــن الــي مــــانــــثـــزء الــــجــــال
 :ةـــــــــلات الإداريــــراســــمـــال /3-2
 الرسالة الادارية /3-2-1
 :تعريفها /3-2-1-1

  :الرسالة أو الخطاب الإداري
     الطبيعييف) الإدارية أو مع الأشخاص  تبادؿ لممعمومات كتابيا بيف المصالحىي وسيمة اتصاؿ و 

الرسالة الإدارية إيصاؿ أفكار أو معمومات لا يمكف  مف يدؼالأو الاعتبارييف المؤسسات، الجمعيات،...(، و 
 الرسائؿ الإدارية بيف ]عميو يمكننا التمييز بيف نوعيف مف الرسائؿ الإداريةشفييا، و  أو لا ينبغي إيصاليا

مراعاة الاختلاؼ  تكمف أىمية ىذا التمييز في وجوبو  [،الرسائؿ الإدارية ذات الطابع الشخصيالمصالح و 
التعابير في الرسالة بيف الصيغ و  ستخدمة في كؿ نوع، فالمحرر الإداري يستعمؿ عددا مفبيف الصيغ الم

التي تربط  نظرا لاختلاؼ طبيعة العلاقة ،الطابع الشخصي المصالح غير تمؾ التي يستعمميا في الرسالة ذات
 .الجية المرسؿ إلييا بيف المصمحة المرسمة 
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المختمفة  رة المختمفة سواء ما يتداوؿ منيا بيف الاداراتالمحرّ الرسائؿ يقصد بيا كافة المكاتبات و   
الدوائر الحكومية المورديف و بيف العملاء و مقاىا أو تصدرىا المنشأة بينيا و لممنشأة الواحدة أو تمؾ التي تت

 21 .الافرادعماؿ المختمفة والمؤسسات و ودوائر الأ
 البريد الالكتروني ،الياتؼ]  راىفاللوقت تكنولوجيات ووسائؿ الاتصاؿ في االوبالرغـ مف تطور 

 .تبقى الرسالة المكتوبة الأداة الأكثر استعمالا في الإدارات والمؤسسات العمومية [،وغيرىا
 :تستخدـ الرسائؿ الإدارية لأغراض شتى و أىداؼ متنوعة، نورد أىميا فيما يمي

 .أو ممؼ إلى الغير يستعمؿ ىذا النوع مف الرسائؿ لتبميغ وثيقة  :رسالة الإحالة* 
لفا أو الرد عمى امنو س تيدؼ رسالة التذكير إلى دعوة المرسؿ إليو إلى القياـ بعمؿ طمب : رسالة التذكير *

 .رسالة لـ يرد عمييا في الأجؿ المحدد أو المعقوؿ
إخطار ىو الشأف في  توجو إلى شخص بغرض إلزامو بإنجاز عمؿ أو الامتثاؿ لأمر، كما :رسالة الإخطار *

 .معينة وغيرىاأو إخطار ممتنع عف دفع مستحقات  ،المتغيب عف منصب عممو لإلزامو بالعودة في أجؿ محدد
 :ةـــة الإداريـــالــرســر الـــاصــنــــع /3-2-1-2

 :تشتمؿ الرسالة الإدارية عمى العناصر التالية
  L’entête )) اسم الدولة (( الرأسية /أ

سطر واحد  وسط الصفحة، وفيفي أعمى و الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية تكتب عبارة 
مييزىا عف غيرىا مف الوثائؽ وتفاء الطابع الرسمي عمى الرسائؿ والوثائؽ الإدارية بأحرؼ بارزة، لإض

 .الخاصة والمراسلات المتبادلة بيف الأشخاص الطبيعية والمعنوية
 (Le timbre ) المرسمة)اسم الإدارة ) الطابع/ ب

المصمحة  يكتب اسـ الإدارة المرسمة في أعمى وعمى يميف الصفحة ويشمؿ بيانات تؤدي إلى تحديد
وعنوانو، ويراعى في الطابع ذكر  المرسمة بدقة، الشيء الذي يساعد المرسؿ إليو عمى معرفة مصدر الرسالة

الجية  الرسالة الصادرة عف إدارة البمدية يظير طابعيا الجية الوصية إف كانت عميو وصاية قانونية مثاؿ ذلؾ
  :الوصية التي ىي الولاية والدائرة

 ..............ولايػػػػة
 ..... ..........دائػػػػرة
 ................بمديػػػػة
 :المؤسسة المعنية التسمسؿ الإداري الداخمي وفقا لمييكؿ التنظيمي المحدد لتنظيـ الإدارة أو راعىيكما 

 .......................................مديرية
  .........المديرية الفرعية المكمفة بػ

 ..........) ...مصمحة )أو مكتب
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 :ميـــســـمـــســتـــم الـــــرقــــال/ ت
ترقـ الرسالة الإدارية وفقا لتسمسؿ البريد الصادر، بحيث يسجؿ عمييا رقـ بعد إمضائيا وتسجيميا في 

كف ، ويمالحروؼ الأولى للإدارة المرسمة البريد الصادر، يكتب ىذا الرقـ مباشرة أسفؿ الطابع مع إضافةسجؿ 
ر الرسالة أو الناقؿ ليا عمى الحاسوب، مفصولا بيف كؿ محرّ  اسـ كؿ مفإضافة الأحرؼ الأولى مف لقب و 

الاقتضاء، بالإضافة إلى ذلؾ يسيؿ يتسنى معرفة المرسؿ وتحديد المسؤولية عند  مجموعة أحرؼ، وذلؾ حتى
يضمف حسف  ي يعتبر مرجعا لمرسالة الإدارية الرسالة الرجوع إلييا عند الحاجة، كما أف الرقـ التسمسم رقـ

 .سير العمؿ بالمصمحة
 :المكان والتاريخ ث/

الرسالة الإدارية  مكاف تحرير الرسالة أىمية كبيرة مف الناحية القانونية، عمى اعتبار أفيكتسي تاريخ و 
يسار الصفحة، أو في الأسفؿ مباشرة بعد  عمىمكاف والتاريخ في أعمى و عميو يتوجب تسجيؿ الوثيقة رسمية، و 

  :عبارة المجاممة، عمى النحو التالي
 2022ديسمبر  20في  المسيمةاسـ المدينة في اليوـ / الشير / السنة ؛ مثاؿ ذلؾ : 

 .المرسؿ يعتمد مبدئيا كتاريخ لمرسالة يوـ إمضائيا مف قبؿويستحسف كتابة الشير بالحروؼ، و 
 :بيان صفة المرسل ج/

مف ينوب  يقصد بصفة المرسؿ المنصب الخصوصي أو الوظيفة التي تخوؿ لمموقع عمى الرسالة أو
تكتب ىذه الصفة في يمثميا، و  عنو صلاحية إصدار ىذه الوثيقة باسـ المصمحة العمومية التي يديرىا أو

  ....السيد والي ولاية: مثاؿ ذلؾ    مف الجزء العموي لمرسالة، ميلا إلى يسار الوسط
 :صفة المرسل إليه ح/ 

يكتب الإدارية،  صفة المرسؿ إليو ىي تعييف الشخص الطبيعي أو المعنوي الموجية إليو الرسالة
الوظيفي لمرئيس الإداري لمجية ذا كاف شخصا طبيعيا متبوعا بعنوانو، والاسـ الاسـ الشخصي لممرسؿ إليو إ

 :مقره الاجتماعي، مسبوقيف بصيغةو  مر بشخص اعتباري، المرسؿ إلييا إذا تعمؽ الأ
 .) ة( أو الآنسة.....؛ تكتب صيغة المناداة ىذه أسفؿ صفة المرسؿ مباشرةإلى السيد
 :مثاؿ ذلؾ

 .............................السيد والي ولاية
 إلى

 ................................السيد وزير
 :الموضوعخ/ 

ث يفيـ بحي يعتبر الموضوع بمثابة العنواف الرئيسي لمرسالة لكونو يمخص مضمونيا في كممات وجيزة،
  .لتوثيؽاتسييلا لعممية التسجيؿ و التفاصيؿ في جسـ الرسالة، ربحا لموقت و  رأيقالقارئ مضمونيا قبؿ أف 
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الإيجاز و  الدقة ر في كتابتو يتوخى المحر  الشروع في كتابة جسـ الرسالة، و  يكتب الموضوع قبؿ 
 .أو سطريف بحيث لا يتجاوز سطرا

  :المرجع د/
رسالة واردة  يعتبر المرجع السند الذي ترجع إليو الإدارة عند الإجابة عمى رسالة ما، فقد يكوف المرجع

  :مثاؿ ذلؾ تاريخ الرسالة الواردةمعينة، عندئذ يتضمف المرجع رقـ و مف جية  إلييا
 ..............المؤرخة في المرجع : رسالتكـ رقـ..........

ردا عمى رسالتكـ المشار   :في صمب الرسالة يعيد الإشارة إلى المرجع كأف يكتب في مستيؿ رسالتوو 
  .يشرفني أف.....الخ في المرجع أعلاه والمتعمقة ب......، إلييا

 :المرجع كالتالي الأمر برسالة تذكير يكوف المرجع ىو الرسالة أو الرسائؿ السابقة، فيكتبأما حيف يتعمؽ 
 ............المؤرخة في المرجع: رسالتي رقـ .........

والمتعمقة  ويكتب في مستيميا: تبعا لرسالتي )أو تذكيرا برسالتي( المشار إلييا في المرجع أعلاه
  ......الخيشرفني أف . :.....،ػػػػب

أجؿ إضفاء  قد يكوف المرجع نصوصا تشريعية أو تنظيمية إذا اقتضى موضوع الرسالة ذلؾ، أو مفو 
إلى مكالمة ىاتفية أو حدث  قد يكوف المرجع عبارة عف إشارةالقانونية عمى مضموف الرسالة، و  الصبغة

  .استدعى تحرير الرسالة
 :)أو الوثائق المرفقة (المرفقات ذ/

 الإرساؿ عددا مف المرفقات يتوجب الإشارة إلييا في الرسالة ببياف طبيعتيا وعددىاقد يتضمف 
لا فتسجؿ عقبفقات عقب المرجع مباشرة إف وجد و وتسجؿ ىذه المر  في حالة استحالة تسجيؿ الموضوع، و  ا 

             يسجؿ عمييا كؿ الوثائؽ إذا اقتضى الأمر ذلؾ كؿ الوثائؽ المرفقة في الرسالة يمكف إرفاؽ قائمة
 .)كبيرا مف الوثائؽ  كأف يتعمؽ الأمر بممؼ يحتوي عددا )

 :صمب الرسالة أو مضمونهار/ 
 المرسؿ إليو موضوع الرسالة ىو النص المعبر عف المعمومات أو الأفكار المراد تبميغيا إلىمب و ص

أغراضيا، ويضـ الرسالة و طبيعة  يتشكؿ صمب الرسالة مف عدد مف الفقرات يتحدد طوليا أو قصرىا بحسبو 
 :نص الرسالة ثلاثة محاورة متناسقة ىي

 ا.أو دوافع الاىتماـ بي اوييدؼ إلى التنبيو إلى موضوع الرسالة، أىميتي  التقديم:محور أول/ 
 .الرسالة يتمثؿ في طرح المعمومات، عناصر التحميؿ أو المبررات المتعمقة بموضوع  العرض:محور ثاني/ 
مقترحات أو  أو إبلاغتتمثؿ في تحديد اليدؼ المنشود، كالتماس طمب أو إصدار أمر  الخاتمة: /محور ثالث

 .المرسؿ إلى تحقيقو غيره مما يصبو
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 :عبارة المجاممة ز/
الواجبة عرفا  التقدير والاحتراـارة المجاممة وىي عبارات الشكر و تختـ الرسالة الإدارية عادة بعب

وتختمؼ  ،رئيسوالمرؤوس و  بيفلاسيما بيف الإدارة والمتعامميف الخارجييف، و  إليو،المرسؿ والمرسؿ وأخلاقا بيف 
 .إلييـ عبارات المجاممة باختلاؼ المرسؿ

 :التوقيع س/
التوقيع شخصا  قد يتولىرسالة بتوقيع المرسؿ وبياف صفتو الوظيفية واسمو الشخصي، و  تذيؿ كؿ

بالنيابة  الحالة يتعيف عمى الموقع في ىذهالقانوني، و داري أو صاحب السمطة مفوضا نيابة عف الرئيس الإ
 .لممفوض ذكر الصفة الوظيفيةإضافة عبارة التفويض و 

  التوقيع باليد يكوفصمحة أسفؿ الرسالة إلى اليسار، و ختـ المو  التوقيعتسجؿ ىذه المعمومات، و 
 . قانونية ما يترتب عنيا مف التزاماتلؾ تحميؿ الموقع تبعات الرسالة و والغاية مف ذ

 :وجهة الرسالةش/ 
الجيات أسفؿ  في ىذه الحالة تسجؿ ىذهلرسالة إلى جيات أخرى للإعلاـ، و قد توجو نسخ مف ا

بحيث يذكر الرئيس الإداري الأعمى  الرسالة إلى اليميف، مع مراعاة التسمسؿ اليرمي في ذكر ىذه الجيات،
  .في المقاـ الأوؿ ثـ الذي يميو
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 ن المراسلات الإدارية ذات الطابع الرسميـــنماذج ع

  :تحويل ممف اداريطمب  01نموذج رقم 
 

 الجميورية الجزائرية الديموقراطية الشعبية
 البحث العمميوزارة التعميـ العالي و 

 ................ جامعة
 ..................كمية
 ......... /......./رقـ
  ................ : ....في المسيمة         
 ........................ عميد كمية         
 إلى         
 ..................عميد كميةالسيد          

 الموضوع : طمب تحويل ممف اداري

  ........ :المرجع : قرار التعيين رقم ....... المؤرخ في   

  ........المتضمن تعيين السيد بصفة

 التعييف المشار اليو في المرجع أعلاه، يشرفني اف بناء عمى قرار  

 اطمب منكـ موافاتي بالممؼ الإداري الخاص بالسيد)ة(.......المشار

  اليو في المرجع أعلاه الذي كاف يعمؿ في مؤسستكـ بصفتو ....... 

 . وذلؾ في اقرب الآجاؿ لتسوية وضعيتو )ا( الإدارية

 عميد الكمية          

 المقبسـ و الا          

 الختـالامضاء و           
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 : تـــوظـــيـــفب ـــمـــط 02نموذج رقم 
 

 : ....................يف المسيمة     .......  ....المقب والاسـ:.............

 ...................: العنواف الشخصي

 ....................  النقاؿ: الياتؼرقـ 

 ...................  البريد الالكتروني:.

 إلى        

 ..............  : السيد مدير التربية لولاية        

 فــــــــيـــــوظــــــــــب تــــــمـــــــــالموضوع : ط

 السيد المدير،

توظيفي في إحدى  بيذا الطمب، راجيا منكـ الموافقة عمىالمحترمة  يشرفني أف أتقدـ إلى سيادتكـ   

لدي خبرة مينية في ............ و عمى شيادة  التابعة لكـ بصفة ..........، عمما بأنني متحصؿ المصالح

 في شركة .......، وستجدوف كؿ المعمومات الخاصة بي في السيرة .......حيث عممت لمدة مجاؿ ......

 .ا الطمبذالذاتية المرفقة مع ى

 .وفي انتظار موافقتكـ، تفضموا سيادة المدير بقبوؿ فائؽ الاحتراـ والتقدير    

 

 إمضاء المعني           
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 :طلب تمديد فترة الخدمة إلى ما بعد سن التقاعد 03نموذج رقم 

 

 ................. : فً المسٌلة      .................... اللقب والاسم:

 .................  : أستاذ)ة( بثانوٌة

 إلى         

 ........السٌد مدٌر التربٌة لولاٌة         

 : .......عن طرٌق السٌد مدٌر ثانوٌة         

 

 .د سن التقاعدـالموضوع : طلب تمديد فترة الخدمة إلى ما بع

 

 السٌد المدٌر،

 التقاعد ما بعد سنٌشرفنً أن ألتمس من سٌادتكم الموافقة على تمدٌد فترة الخدمة الى  

قصد الاستفادة من  لمدة سنة كأستاذ)ة( التعلٌم الثانوي فً مادة : ........................، وذلك

للحصول علٌها طبقا لترتٌبات  سوى ستة أشهر لم ٌتبق لً الت10ً العاشرة الدرجة الثانٌة 

الأساسً العام للوظٌفة والمتضمن القانون  6002جوٌلٌة  15المؤرخ فً  06-03الأمر رقم 

 . العمومٌة

 

 . فً انتظار موافقتكم ، تقبلوا سٌدي مدٌر التربٌة بقبول فائق الاحترام    

 إمضاء المعنً)ة( بالأمر         
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 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

 

 وزارة التربٌة الوطنٌة

 مدٌرٌة تسٌٌر الموارد البشرٌة

 ......./ ...... : رقم

 ................. : الجزائر فً                         المرسل : مدٌر تسٌٌر الموارد البشرٌة 

 .................  / المرسل إلٌه : السٌد

 

 برقية رسمية

 

 النص: تذكٌرا بمراسلتً رقم..... المؤرخة فً:.............. قف . 

 منكم الالتحاق بمنصب عملكم فورا قف.  أن اطلب ٌشرفنً

 .انتهىالقانونٌة المعمول بها قف و إلا سوف تتخذ ضدكم الإجراءاتو

 عن الوزٌر و بتفوٌض منه         

 مدٌر تسٌٌر الموارد البشرٌة         

 

 اللقبالاسم و   

 الختم   

 : تربويعمم اجتماع تخصص   2لطمبة الماستر ملاحظة هامة
 فعمى ..الخ ومقررات التعيين والمحاضر،مراسلات الإدارية والمراسيم والمناشير النماذج هناك العديد من 

 .يمكن المجوء إليها في المسار المهنيو  ،رــــمن حين إلى آخمن مصادر مختمفة عميها لطمبة الاطلاع ا
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 خلاصة:

 وثيقتافبأف التحرير الإداري، وأيضا المراسمة الإدارية ىما ننا القوؿ ػفي ختاـ ىذه المحاضرة يمك
الإداري، ولا يمكف الاستغناء عنيما لأىميتيما المميزة في تسيير شؤوف المرافؽ الإدارية  الحقؿاف في تأساسي

ما بيف دارية فيلإالعديد مف الوثائؽ والمراسلات ا تتداوؿ المؤسسة الإداريةحيث  ،ذات التخصصات المختمفة
 جغرافيا.، وفيما بيف المؤسسة ومؤسسات أخرى مجاورة ليا أو بعيدة عنيا المصالح الداخمية لممؤسسة

داري مف خلاؿ لإولا ننسى الخدمات اليائمة التي تقدميا الشبكة العنكبوتية في تسريع العمؿ ا 
 وؾ أو التويتر أو المسنجرسبالفاكس أو الفايمثؿ البريد الإلكتروني أو  الإلكترونية استخداـ مختمؼ التطبيقات

وثائؽ فيو يشمؿ العديد مف المتداخؿ الوظائؼ فنظاـ العمؿ الإداري  أو المحاضرات المرئية المباشرة ...الخ،
 .بيف المصالح الإدارية فيما بينيا أو بيف الأعواف بجميع درجاتيـ الإدارية

أىمية في توثيؽ  لمتقريرونذكر الطمبة بأف  ،بالتعدد والتنوعتتميز المعموؿ بيا الوثائؽ الإدارية ف 
وبواسطة  نشاطاً أو مشروعاً  بياف مكتوب يصؼ حالةً أو العمؿ الإداري لأف ،العمؿ وتقييمو ووصفو وتنظيمو

الأمور  وبالتالي امكانية التغمب عمى مصاعب  ،الإدارية تتحدد ميمة أعواف الإدارة والمراسلات  التقاريرىذه 
ومف ىنا عمى المحرر  بالطرؽ الإدارية المعموؿ بيا في مختمؼ مؤسسات التراب الوطني، في آنيامعالجتيا و 

  أعمالو في أوقات قياسية. ؼالإداري تسوية مختم
لو مف طرؼ  أف يمتزـ بمختمؼ الملاحظات والتوجييات المقدمة الرسائؿ رمحرّ عمى  يتعيفكما        

وضوح الموضوعية و الالأسموب الاداري  مميزاتونذكر بأف مف  مسؤولو المباشر عملا باحتراـ السمـ الإداري،
في المنتوج الإداري، وتحقيؽ ىكذا شروط مف شأنو أف يأتي بالمردود  دقةالو سلاسة الإنجاز بساطة و الو 
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