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إن التطورات المتلاحقة ال�ي عرف��ا العقود الأخ��ة �� مختلف البلدان فرضت عل��ا بوجھ خاص أن �عيد 

ل محلها وا�جماعات ليح ن تمحو ا�حواجز التقليدية ب�ن الأفرادأالنظر �� ش�ل تنظيمها للمعرفة والاتصالات و 

 التواصل والتفاعل والدفع �� اتجاه سعادة الأفراد وتقدمهم.

الاتصال ضرورة إ�سانية واجتماعية وحضار�ة لأنھ �ع�ى بتقو�ة العلاقات الإ�سانية �� المجتمع وتأصيل 

ت الاتصالات استطاعقيم ال��ابط والتواصل والتآلف ب�ن الأفراد وا�جماعات والمجتمعات، وعن طر�ق أنظمة 

 ا�حضارات ع�� العصور من إحراز تقدم م�حوظ �� �افة نوا�� ا�حياة.

الاتصال هو عملية إرسال واستقبال المعلومات �� صورة متبادلة ب�ن طرف�ن عن طر�ق تجميع المعلومات 

هم إ�� سلوكهم وتوجه أو نقلها أو تبادلها أو إذاع��ا بحيث �علم فرد آو جماعة بأمور ومسائل يجهلو��ا وتأثر ��

 الوجهة المطلو�ة.

تظهر أهمية الاتصالات �ش�ل وا�ح �� العملية الإدار�ة، وقد أصبح الاتصال الإداري أحد الدعائم 

الرئيسية �� العملية الإدار�ة �� أية مؤسسة ، فهو الذي �عمل ع�� نقل المعلومات ب�ن الإدارات �� المؤسسة 

بعض، إذ لا يمكن لأي عمل إداري أن ينجز إنجازا عمليا سليما دون الاعتماد الواحدة و��ن المؤسسات �عضها ال

�ش�ل أو بآخر ع�� المعلومات ال�ي لا يمكن أن تصل الوقت المناسب ولل�خص المناسب و�القدر المناسب إلا �� 

تغي�� ال ظل اتصال إداري ناجح ومخطط لھ وفق أساليب علمية سليمة ع�� أع�� المستو�ات ومبنيا ع�� إحداث

�� الاتجاهات والسلوك واتخاذ القرارات. أما الاتصال الفاشل فيسبب العديد من المشا�ل وهو نتيجة مباشرة 

 لفشل القيادة الإدار�ة �� عملية الاتصال.

الاتصال الإداري الفعال هو وسيلة �ساعد ع�� تحقيق الأهداف وا�خطط، �عمل ع�� تحقيق النجاح 

 ��دف سةالمؤس فراديساهم �� إح�ام المتا�عة والسيطرة ع�� الأعمال ال�ي يمارسها أو  ،ر�ةالإداري والفعالية الإدا

 المستمر. متا�عة ومراقبة س�� العمل واح��ام تنفيذ المهام والبحث عن ا�خطط ا�جديدة وعن التحس�ن

لسنة الأولى اوبهدف تكوین طلبة كلیة العلوم الاقتصادیة والتجاریة وعلوم التسییر بصفة عامة وطلبة 
ماستر باعتبارهم إطارات المستقبل، جاءت هذه المطبوعة لتكون مرجعا لاستیعاب مقیاس الاتصال والتحریر 

لذا  .، بحیث یكتسي هذا المقیاس أهمیة بالغة في تكوین الإطاراتالإداري، وذلك وفق البرنامج الوزاري المسطر
هدف ت ة فصول أساسیة،أربعویضم  ،لأول یخص الاتصالفقد تم تناول هذا المقیاس من خلال جزئین: الجزء ا

إلى توضیح مفهوم الاتصال في إطاره العام، لیتم استخلاص أن التحریر الإداري (الاتصال المكتوب) یعد أحد 
أما الجزء الثاني فیخص التحریر الإداري، ویهدف إلى تمكین الطلبة من  .وأهمها أوجه الاتصال في المؤسسة

 قنیات وأسالیب التحریر الاداري وقد تم تقسیمه إلى عشرة فصول.معرفة وإدراك ت

 مقدمة
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 ا�جزء الأول: الاتصال

 الفصل الأول: الإطار العام للاتصالات الإدار�ة

 الفصل الثا�ي: مهارات الاتصال الفعال

تقنيات الاتصال الإداري  الفصل الثالث:  

 الفصل الرا�ع: الاتصال ا�خار�� للمؤسسة
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 الإطار العام للاتصالات الإدار�ة :فصل الأول ال

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مفهوم الاتصالأولا:  •

 أهمية الاتصال الإداري في المؤسسةثانيا:  •

 الاتصال الإداري في المؤسسة دافثالثا: أه •

 أنواع الاتصال في المؤسسةرابعا:  •

 خصائص الاتصال الإداريخامسا:  •

 وظائف الاتصالسادسا:  •

 سابعا: عناصر الاتصال •

 ثامنا: مراحل الاتصال •

 
 

 

 

 

 

اره العام الاتصال من خلال تحديد إطمفهوم في توضيح فصل يتبلور الهدف العام لل :للفصلالهدف العام 
خصائص  ثم ؤسسة،الاتصال في الم أنواعو  أهمية،و ، مفهوم( المؤسسة الاقتصادية وذلك بتوضيحفي أهميته توضيح وكذلك 

 الاتصال الإداري، وظائفه، عناصره ومراحله.

 على معرفةقادرا  تكون أن ينبغي فصلال اهذ دراسة من فراغك بعدالكفاءة المستهدفة: 
 وكل المفاهيم المرتبطة به. في المؤسسة الاقتصادية الاتصالأهمية مفهوم و 

 

 
 
 

 فصلتصميم ال
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 مفهوم الاتصالأولا: 

المعلومات �� صورة متبادلة ب�ن طرف�ن عن طر�ق تجميع المعلومات الاتصال هو عملية إرسال واستقبال 

أو نقلها أو تبادلها أو إذاع��ا بحيث �علم فرد آو جماعة بأمور ومسائل يجهلو��ا وتأثر �� سلوكهم وتوجههم إ�� 

 الوجهة المطلو�ة.

 �عر�ف الاتصال لغة. 1

الاسم الوصل أي وصل ال��يء بال��يء وصلا �� اللغة العر�ية أخذت �لمة اتصال من الفعل اتصل ومن 

د جاء عن وق بمع�ى نقل المعلومات والمعا�ي والأف�ار والمشاعر ب�ن اثن�ن أو أك�� لتحقيق هدف ما وغرض مع�ن.

صل ضدَّ الِ�جران، ووصل ال��يء إ�� ال��يء وصولا  ابن منظور �� لسان العرب: " وصل ال��يء وصلا وصلة، والوَّ

 1.إليھ و�لغھووصل إليھ أي انت�ى 

�� ا�حديث  Sharingو�ع�ي المشاركة  Communusاللاتينية إن �لمة اتصال �لمة مشتقة من اللغة  

أي يُذ�ع ويُشِيع، فنحن عندما  communicare�ع�ي ال��يء المش��ك وفعلها  2والرأي والمشورة عند اتخاذ القرار.

ن علاقة مع �خص أو مجموعة من  �وِّ
ُ
نا نحاوِل أن �ش��ك �� المعلومات والأف�ار والاتجاهات ون

ّ
نتصل فإنِ

صل هو �ش�ِ�كُ.  يتَّ
ُ

فعملية الاتصال تتضمن المشاركة والتفاهُم حول موضوع أو  3الأ�خاص، لهذا فمرادِف

 4.فكرة لتحقيق هدف أو برنامج ما
بمع�ى عام أو مش��ك أي المشاركة �� المعلومات  Commonالأصل ما أرجع البعض هذه ال�لمة إ�� ك 

وتبادلها �� اتخاذ القرارات أو المساهمة �� المشاعر والأحاسيس والاتجاهات وغ��ها من الاعتبارات ذات الأهمية 

  �� التواصل ب�ن الفرد وا�جماعة والمجتمع.

نقل وتبادل ما يمكن توصيلھ مثل رسالة أو محتواها، بينما �ع�ي اليوم �انت قديما �ستخدم بمع�ى 

إعطاء أخذ وتقاسم وتبادل الآراء والأف�ار والمشاعر والمعلومات عن طر�ق الكلام أو الكتابة أو بالإشارة أو 

  6.وتنطوي ع�� عنصر القصد والتدب�� 5.الإيحاءات أو المظهر أو أوضاع البدن وذلك لتحقيق هدف مع�ن

 :أما �� اللغة الانجل��ية فإن �لمة الاتصال �ع�ي

 المعلومات المراد تبليغها؛ -1

 الرسائل الشفو�ة والكتابية؛ -2

 أو المعلومات والمفاهيم؛ الآراء والأف�ار تبادل  -3

 الشبكة التلفونية أو وسائل الاتصال المستخدمة بصورة عامة. -4

 

 .868، ص 2003، دار المعارف، دون بلد النشر، 11 ابن منظور، لسان العرب، ا�جزء (ج) 1
 .276، ص2003صلاح الدين محمد عبد البا��، السلوك التنظي�ي، مدخل تطبيقي معاصر، دار ا�جامعة ا�جديدة، الإسكندر�ة، مصر  2
 .19، ص 2000، 1محمد عبد ا�حميد، نظر�ات الإعلام واتجاهات التأث��، دار الكتب، القاهرة، مصر، الطبعة (ط)  3
 .10، 9، ص ص 1999سلوى عثمان الصديقي، هناء بدوي حافظ، أ�عاد العملية الاتصالية، المكتب ا�جام�� ا�حديث، الإسكندر�ة، مصر،  4
يع، مد للنشر والتوز اع�� أحمد عبد الرحمان عياصرة، محمود محمد الفاضل العودة، الاتصال الإداري وأساليب القيادة الإدار�ة �� المؤسسات ال��بو�ة، دار ا�ح 5

 .24، ص2006عمان، الأردن، 
 .23، ص2006مي العبد الله، نظر�ات الاتصال، دار ال��ضة العر�ية، لبنان،  6
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 �عر�ف الاتصال اصطلاحا. 2

الاتصالات �� تفاعلات أو �عامل طرف�ن أو أك�� �� موقف مع�ن لتبادل المعلومات ��دف تحقيق تأث�� 

ب�ن أطراف مختلف�ن باستخدام وسائل (قنوات)  Messagesمع�ن لدى أحد أو كلا الطرف�ن أو �� تبادل رسائل 

وتوصيل أو تبادل الأف�ار والمعلومات بالكلام أو  نقل"بأنھ: وقد عرف قاموس أكسفورد الاتصال  1.لللتوصي

 تبادل المعلومات أو الأف�ار ب�ن مرسل ومستقبل". .... و�تمبالإشارات

كما عرفتھ ا�جمعية القومية لدراسة الاتصال ع�� أنھ: تبادل مش��ك ل�حقائق أو الأف�ار والآراء أو 

المش��ك ب�ن �افة الأطراف بصرف النظر عن وجود الأحاسيس، مما يتطلب عرضا واستقبالا يؤدي إ�� التفاهم 

 2ضم�ي.ا��جام 

 �عر�ف الاتصال الإداري . 3

الاتصال �� المؤسسة هو عملية إرسال واستقبال المعلومات بناء ع�� قواعد النظام السل�ي أو الهرمي �� 

لطرق الأداء، ومعلومات ضرور�ة عن إجراءات العمل وا�خ��ات المختلفة من  وأوامر وشروحاتش�ل �عليمات 

جل تنفيذ سياسات المؤسسة، وقرارات من المستو�ات العليا إ�� المستو�ات الدنيا أو العكس �� ش�ل تقار�ر أ

  3.ةالمؤسس و�يانات وش�ايات، وذلك من خلال استعمال وسائل خاصة ورموز متفق عل��ا �غرض تحقيق أهداف

 أهمية الاتصال الإداري �� المؤسسةثانيا: 

الاتصال الإداري الفعال هو وسيلة �ساعد ع�� تحقيق الأهداف وا�خطط، �عمل ع�� تحقيق النجاح 

الإداري والفعالية الإدار�ة، فهو محور �ل العمليات �� المؤسسة رسمية أم غ�� رسمية بحيث ي��تب عليھ فعالية 

القرارات و�ناء الهي�ل التنظي�ي وفعالية القيادة وحركية ا�جماعات والدافعية والبيئة الأداء من حيث اتخاذ 

التنظيمية والتغي�� التنظي�ي والعلاقات العامة ال�ي تقوم ��ا المؤسسة وكذلك تحقيق الرقابة الإدار�ة من خلال 

غرق ( �ستتصال ف��اقنوات ووسائل الاتصال، حيث أن نجاح المؤسسة �عتمد �ش�ل كب�� ع�� فعالية الا

.و عن طر�ق الاتصال يتم إصدار التعليمات ا�خاصة من ساعات العمل اليومية) %75الاتصال أك�� من 

بإنجاز المهام وتلقي التوج��ات والإرشادات، والرد ع�� �ساؤلات المرؤوس�ن وتقديم الاق��احات �حل مشا�لهم، 

وتنفيذها وإمدادهم بالآليات الضرور�ة للت�حيح الذا�ي  وإمدادهم بالمعلومات الضرور�ة لوضع الاس��اتيجيات

 4واكتشافها.للأخطاء 

 5ة:يمكن إيجاز أهمية الاتصال الإداري �� النقاط التالي

 الاتصال ضروري لنقل المعلومات والبيانات والإحصاءات ال�ي ستب�ى عل��ا القرارات؛ •

سها أعضاء المؤسسة وذلك من خلال المقابلات �ساهم �� إح�ام المتا�عة والسيطرة ع�� الأعمال ال�ي يمار  •

والتقار�ر ال�ي تنتقل باستمرار ب�ن الأفراد ع�� المستو�ات المتعددة للمؤسسة، و�ذلك يتمكن المدير من الوقوف 

 ع�� نقاط الضعف ا�خاصة بأداء الأفراد والس�� لمعا�ج��ا �ش�ل يضمن كفاءة عالية �� أداء المؤسسة؛

 .133، ص2015من�� نوري، التسي�� العم�� والاتصالات الإدار�ة، ديوان المطبوعات ا�جامعية،  1
 .455، ص1995ناصر محمد العدي��، السلوك الإ�سا�ي والتنظي�ي، منظور مح�� مقارن، معهد الإدارة العامة، الر�اض، السعودية،  2

 .10، ص2011ناصر قاسي�ي، الاتصال �� المؤسسة، دراسة نظر�ة وتطبيقية، ديوان المطبوعات ا�جامعية،  3

 .16-15ناصر قاسي�ي، مرجع سابق، صص 4
 .27عبد الرحمان عياصرة، محمود محمد الفاضل العودة، مرجع سابق صع�� أحمد  5
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 ما �� توجيھ و�غي�� السلوك الفردي وا�جما�� للعامل�ن �� المؤسسة؛يؤدي الاتصال دورا ها •

تظهر أهمية الاتصال أيضا من خلال تأكيد �عض النظر�ات القيادية ع�� مبدأ المشاركة كأساس للقيادة  •

 الناجحة؛

�� عالاتصال �شاط إداري واجتما�� ونف��ي وداخل المؤسسة، حيث �ساهم �� نقل المفاهيم والآراء والأف�ار  •

 القنوات الرسمية �خلق التماسك ب�ن م�ونات المؤسسة و�التا�� تحقيق أهدافها؛

يتم من خلال الاتصال اطلاع القائد ع�� �شاط مرؤوسيھ، كما �ستطيع التعرف ع�� مدى تقبلهم لآرائھ  •

جال م وأف�اره وصيغ عملھ داخل المؤسسة أي أن الاتصال يمثل وسيلة رقابية وإرشادية لنشاطات المدير ��

 توجيھ فعاليات المرؤوس�ن:

 الاتصالات الداخلية �� المؤسسة بمجموعها ومعظم حالا��ا �عكس الثقافة المؤسسية للإدارة. •

 أهداف الاتصال الإداري ثالثا: 

الاتصال الإداري يمكن أن ي�ون داخل المؤسسة أو خارجها هدفھ الرئي��ي هو إحداث تأث�� ع�� النشاطات 

المختلفة �خدمة مص�حة المؤسسة والبحث عن آليات تنشيط المؤسسة وتوج��ها نحو أهدافها المختلفة، يمكن 

  :خلال الش�ل التا�� بالنسبة للمؤسسة و�النسبة للعمال منالاتصال إيجاز الأهداف ال�ي يحققها 

هداف الاتصال �� المؤسسةأ: 01ش�ل رقم

 
 .34، ص2010خض�� �اظم حمود، الاتصال الفعال �� إدارة الأعمال، دار صفاء للطباعة والنشر والتوزيع، عمان، الأردن، المصدر: 

 1من خلال الش�ل يمكن ايجاز الأهداف ال�ي يحققها الاتصال كماي��:

+ ناصر قاسي�ي، مرجع سابق، 34، ص2010�اظم حمود، الاتصال الفعال �� إدارة الأعمال، دار صفاء للطباعة والنشر والتوزيع، عمان، الأردن،  أنظر: خض��  1

 .17، 16ص ص 

   
 
 

الأهداف ال�ي 

يحققها 

الاتصال 

إشراك 

العامل�ن 

وتحف��هم
تبادل الآراء 

والمعلومات

�عاون الأفراد 

وا�جماعات

التعب�� عن 

المشاعر 

والأحاسيس

التطو�ر 

والتحس�ن 

المستمر

تحس�ن 

صورة 

المؤسسة

التنسيق 

والت�امل �� 

المؤسسة
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��دف الاتصال إ�� إشراك العامل�ن �� �ل ما يجري داخل المؤسسة واستشار��م  وتحف��هم:إشراك العامل�ن  -1

بطر�قة تب�ي علاقات الثقة والتفاهم وتز�ل الش�وك والعوائق النفسية ب�ن الدرجات السلمية المختلفة، مما 

 يحفزهم ع�� ز�ادة الإنتاج وتحقيق أهداف المؤسسة بكفاءة وفعالية.

لاتصال ا وتبادلها وحل مشكلات�عمل الاتصال ع�� �سهيل س�� المعلومات  هيل المعلومات:تبادل الآراء و�س -2

ن �عزز وهذا من شأنھ أ أوا��ا،الصراع �� الدرجات السلمية المختلفة ��  و�ل أش�ال والتسي�� واختلافات الآراء

 من تحقيق أهداف المؤسسة. 

إ�� خلق الأطر الواسعة �� خلق التعاون ب�ن الأفراد ن الاتصال الفعال يؤدي إ �عاون الأفراد وا�جماعات: -3

 وا�جماعات والعامل�ن ع�� حد سواء.

�� ال��ك�� ع�� معا�جة الصراع وتخفيف التوتر وتحديد إ��دف الاتصال  التعب�� عن المشاعر والأحاسيس: -4

ل�ن من التعب�� عن الأدوار من خلال التوجھ نحو المشاعر، إذ أن الاتصال �عد السبيل الأمثل لتمك�ن العام

 المشاعر والتصورات وغ��ها من الطموحات والآمال.

��دف الاتصال إ�� متا�عة ومراقبة س�� العمل واح��ام تنفيذ المهام والبحث  التطو�ر والتحس�ن المستمر: -5

عن ا�خطط ا�جديدة وعن التحس�ن من خلال متا�عة عملية الرجع ال�ي تتضمن تقييما مستمرا �خطط الإدارة. 

دارة بمختلف المعلومات ال�ي تحتاجها لس�� مهامها سواء المعلومات ا�خاصة ما �عمل الاتصال ع�� إمداد الإ ك

بالبيئة ا�خارجية أو الداخلية و�� معلومات خاصة �حل المشا�ل وتحس�ن ا�جودة وز�ادة الفعالية من خلال 

 الوقت المناسب و�� الم�ان المناسب. والاستعلام ��البحث والإعلام 

�ساهم الاتصال �� إعطاء صورة إيجابية عن طبيعة المؤسسة ودورها البناء ��  تحس�ن صورة المؤسسة: -6

 تحقيق الم�انة السوقية الملائمة �� ظل المنافسة السائدة �� الأسواق.

من أهم أهداف الاتصال البحث عن آليات تنشيط المؤسسة وتوج��ها نحو  التنسيق والت�امل �� المؤسسة: -7

المختلفة، وضمن هذا المسار يقوم الاتصال بر�ط قنواتھ الفرعية داخل المؤسسة ضمن أ�ساق المهام  هدافهاأ

المختلفة، بحيث تنتظم شبكة الاتصال الفرعية بناء ع�� طبيعة المهام، ليعاد ر�ط هذه الأ�ساق الفرعية ضمن 

الفرعية للمؤسسة فتحقيق النسق الاتصا�� الك�� للمؤسسة، وهذا تماشيا مع منطلق الأهداف ال�لية و 

 الأهداف الك��ى للمؤسسة ي�ون من خلال تحقيق جملة من الأهداف الفرعية المتناسقة والمت�املة فيما بي��ا.

 الاتصال �� المؤسسةأنواع را�عا: 

 تصنف الاتصالات وفقا لمعاي�� محددة ومن هذه التقسيمات:

 الاتصالات الرسمية والاتصالات غ�� رسمية .1

ها التنظيم  تمُّ ت: الاتصالات الرسمية 1.1 ب�ن أعضاء التنظيم من خلال خطوط ومنافذ الاتصال ال�ي يُقِرُّ

والسلطة ونظام تفو�ضها للمستو�ات الإدار�ة المختلفة. هذا الاتصال قد ي�ون داخ�� أي ب�ن المستو�ات الإدار�ة 

. إنّ القواعد ال�ي تحكم 1بي��ا و��ن الأفراد المختلفة داخل المنظمة، وقد ي�ون خار�� أي ب�ن منظمة وأخرى أو 

مُ بالثبات والاستقرار وتتمُّ بالأسلوب الكتا�ي �التقار�ر الدور�ة، الأوامر،  وع من الاتصال تتسِّ  .لاجتماعاتاهذا النَّ

 لأد�ى،اعمليات وأساليب الاتصال ال�ي تنقل وجهة نظر ورغبات و�عليمات المستو�ات العليا إ�� المستو�ات  و��

 .190 ، ص2016محمد �سري دعبس، الاتصال والسلوك الإ�سا�ي، البطاش للنشر والتوزيع، الإسكندر�ة، مصر،  1
7 
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المستو�ات الأد�ى إ�� أ�حاب صنع القرار  والفنية ��كما تنقل ردود فعل ومطالب واق��احات ال�وادر الإدار�ة 

من خلال القنوات ال�ي حدد��ا المؤسسة باعتبارها قنوات رسمية يجب إتباعها، و��  العليا. تتم�� المستو�ات 

 تعليمات والإجراءات الواجب إتباعها.تحدد خطوط السلطة والواجبات والمسؤوليات و�افة ال

ما ت الاتصالات غ�� الرسمية: 2.1 ��ا وإنَّ
َّ
ها التنظيم ولا يتطل وجود  جةتنشأ نتيتمُّ بوسائل غ�� رسمية لا يُقرُّ

قد تتمُّ داخل نفس التنظيم فت�ون داخلية وقد ت�ون  صداقات، اجتماعية، �خصية،علاقات ب�ن العامل�ن 

مركزي أك�� فاعلية �� حل المشكلات  خارجية،خارجھ فت�ون اتصالات 
َّ
وقد كشفت الدراسات أنَّ التنظيم اللا

الاتصالات غ�� رسمية تحدث خارج حدود السلطة وتحدث طبقا لرغبة الأفراد �� تبادل الأف�ار والآراء  .1المعقدة

بل تنشأ بطر�قة والاتجاهات والمشاعر و�س�� إ�� تحقيق الأهداف ال�خصية، لا تخضع لاتجاهات محددة 

 تلقائية نتيجة لما ب�ن الأفراد العامل�ن من علاقات اجتماعية وصداقات �خصية. �عتمد هذا النوع من

الاتصالات ع�� وجود علاقات إ�سانية ب�ن عناصر الإدارات المختلفة و��ن الأفراد �� المؤسسة الواحدة. ت�ون 

ة بالاتصالات الرسمية، و�� مكملة لدور الاتصالات عادة بدون قواعد محددة ووا�حة وتمتاز �سرع��ا مقارن

 .الرسمية، ولكن قد �ستخدم للتشويش ع�� الإدارة و�ستغل لأغراض �خصية

ع�� الإداري الناجح أن �ستخدم كلا النوع�ن (الرس�ي وغ�� الرس�ي) بإتقان ومهارة باعتبارهما يجب 

 �� المؤسسة وال�ي �ساهم �� تحقيق أهدافها.�شكلان مجموع مت�امل للأ�شطة المختلفة لنظام الاتصالات 

 الاتصال حسب اتجاه التدفق .2

 وتنقسم بدورها إ�� اتصالات نازلة وصاعدة �الآ�ي:الاتصالات العمودية:  1.2

و�� عملية إرسال المعلومات من ا�جهات الإدار�ة العليا إ�� ا�جهات الدنيا أي من المدير الاتصالات النازلة: أ. 

م الإداري  ،المرؤوس�نإ�� 
َّ
أي من الرئيس إ�� المرؤوس �� أع��  ،يتمُّ من الأع�� إ�� الأسفل حسب �سلسُل السُل

م الهرمي
َّ
متضمنة �عليمات محدودة ونظم القوان�ن، وأساليب تطو�ر الأداء، وقواعد ا�جزاء والعقاب،  ،2السُل

 ومختلف الأوامر والتعليمات ا�خاصة بتنفيذ القرارات اليومية.

و�� عملية إرسال المعلومات من ا�جهات الإدار�ة الدنيا أي المستو�ات التنفيذية  الاتصالات الصاعدة:ب. 

 أي من المرؤوس إ�� الرئيس ، فإذا ،تتمُّ من الأسفل إ�� الأع�� هات العليا �� أي جهاز إداري، (المرؤوس�ن)إ�� ا�ج

ھ من المنطقي أن ي�ون الرئيس ستماع مُلزما بالا  �ان من حق الرئيس إصدار الأوامر والتعليمات إ�� المرؤوس ، فإنَّ

ة با�حقوق وإبداء الرأي ، لذلك فز�ادة للمرؤوس وا�شغالاتھ واق��احاتھ وملاحظاتھ كصورة من صور المطالب

اعدة هو دليل ع�� سيولة الاتصالات وفعالية قنوا��ا ، و��ذه الكيفية تحدُث التغذية  حجم المعلومات الصَّ

زمة لضبط العملية الإدار�ة.
َّ
 3العكسية اللا

��دف إ�� إعطاء الفرصة للمرؤوس�ن �� إيصال المعلومات لرؤسا��م وخاصة فيما يتعلق بالنتائج المحققة 

�� المؤسسة، وهذا النوع من الاتصالات يز�د من دور المرؤوس�ن �� المشاركة �� العملية الإدار�ة وتحس�ن فعالية 

 .398، 396، ص ص، 2014ابراهيم عبد العز�ز ��ي، أصول الإدارة العامة، منشأة المعارف، الإسكندر�ة، مصر،  1
 .   64-63، ص، ص، 2004، دون بلد النشر، فاروق مدارس، التنظيم وعلاقات العمل، دار مد�ي للنشر والتوزيع 2
 .64،65فاروق مدارس، مرجع سابق، ص ص  3
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الاجتماعات، نظام حل ، �جلات ق��احاتصناديق الاالتقار�ر، الأداء. يمكن أن يتم هذا النوع عن طر�ق 

 وسياسة الباب المفتوح.... الش�اوى 

: يحدث هذا النوع من الاتصال ب�ن العامل�ن أو ب�ن الإدارات والأقسام الأفقية أو ا�جانبية الاتصالات 2.2

ب�ن  ةوالوحدات من نفس المستوى الإداري أو �� مستو�ات مختلفة لكن العلاقة بي��م ليست من نوع العلاق

رئيس ومرؤوس. ��دف هذا النوع من الاتصالات إ�� تبادل المعلومات وا�خ��ات والتشاور وز�ادة التنسيق 

 والتعاون ب�ن مختلف الوحدات الإدار�ة �� المؤسسة دون الرجوع إ�� المستو�ات العليا.

ا�حديث  تبادل أطراف كث��ا ما ي�جأ إ�� الاتصالات الأفقية نظرا للارتياح النف��ي الذي يتحقق ممن خلال

عكس ما قد يحدث �� الاتصالات الصاعدة خاصة �� حالة عدم ديمقراطية القائد والإدارة و�� حالة �عقد 

 الإجراءات ال�ي يفرضها التنظيم الرس�ي.

 : و�� الاتصالات ال�ي تتم ب�ن الرؤساء ومرؤوس�ن ��(المتقابلة/المحور�ة) الاتصالات القطر�ة/المتقاطعة 3.2

وحدات ومستو�ات تنظيمية مختلفة. يحقق هذا النوع من الاتصالات إدارات غ�� تا�عة لهم تنظيميا أي �� 

ن خلال وإنما يظهر م ،التفاعلات ب�ن مختلف التقسيمات �� المؤسسة، ولا يظهر عادة �� ا�خرائط التنظيمية

 .لكب��ةالصيغ المتعارف عل��ا والمألوفة �� الاتصالات، وخصوصا �� المنظمات ا

: هذا النمط من الاتصالات مفتوحة �� �امل الاتجاهات من الرئيس للمرؤوس�ن أو الاتصالات الشبكية 4.2

  ب�ن رؤساء الأقسام من نفس المرتبة الإدار�ة و�ي��م و��ن المستو�ات ال�ي دو��م أو فوقهم. العكس، وما
وتضم الاتصالات ا�جار�ة ب�ن المدراء والأطراف الأخرى خارج المنظمة مثل المجهز�ن  الاتصالات ا�خارجية: 5.2

والمس��لك�ن والمستعمل�ن الصناعي�ن وغ��هم. و�سهم الاتصالات ا�خارجية و�� ز�ادة فاعلية وكفاءة الأداء، 

 للموارد.وتحقيق الفرص المتاحة والاستثمار الأفضل 

 لتدفق من خلال المخطط التا��:يمكن ت�خيص الاتصالات حسب اتجاه ا

 : الاتصالات حسب اتجاه التدفق02ش�ل رقم

 
 .45، ص2010خض�� �اظم حمود، الاتصال الفعال �� إدارة الأعمال، دار صفاء للطباعة والنشر والتوزيع، عمان، الأردن، المصدر: 
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 الاتصالات حسب الوسائل والطرق . 3

الاتصال ع�� عدة عوامل أهمها: طبيعة الرسالة، الهدف  �عتمد اختيار الوسيلة المناسبة �� عملية

المقصود م��ا، نوع ا�جمهور المس��دف، مدى قرب ا�جمهور، الف��ة الزمنية لنشر الرسالة، رغبات ال�خص 

 المرسل وطبيعة الموقف الذي يم�� عليھ عملية الاتصال.

وجها  المباشر ب�ن المرسل والمستقبل إما: تتم�� هذه الطر�قة بالاتصال الاتصالات الشفو�ة أو اللفظية 1.3

فائدة هذه الطر�قة أ��ا �عطي ردود فعل  لوجھ أو من خلال الاجتماعات أو إلقاء خطاب أمام جمهور كب��.

مباشرة وتبادل سريع للأف�ار بحيث �سهل فهمها و�عديلها. من عيوب وسائل الاتصال الشفهية أ��ا �ستغرق 

نتائج تذكر. إن معظم التعليمات والمهام ال�ي يصدرها الرؤساء تتم �ش�ل شف�ي أوقاتا طو�لة دون التوصل إ�� 

 ن المدير�ن يفضلون الاتصالات التلفونية والاجتماعات عن غ��ها من وسائل الاتصال الأخرى.أو 

لا تقتصر نقل الأف�ار والمعا�ي ع�� استخدام ال�لمة المقروءة أو المنطوقة بل الاتصالات غ�� لفظية:  2.3

من الوسائل ال�ي �ستخدم �� نقل المعلومات دون استخدام الألفاظ و�� ما يطلق عل��ا وسائل الاتصال  هناك

تتم هذه الاتصالات عادة عن طر�ق �عاب�� الوجھ ولغة العيون وحر�ات ا�جسم للفرد، وهذه  غ�� لفظي.

 مبالاة. التصرفات ا�جسمية المختلفة �عطي دلالات مختلفة عن الرضا وعدم الموافقة واللا 

�� كث�� من الأحيان تتبع وسائل الاتصال غ�� لفظية وسائل الاتصال اللفظية أو الشفو�ة لتعز�ز ما يقال 

 .وتأكيده

ما ك أصدره،ر��ا ع�� الطاولة للتأكيد ع�� جدية الأمر الذي ضمثلا: قد �ستعمل المدير قبضة يده و  

 يمكن أن تؤدي إ�� معا�ي متناقضة.

غ�� لفظية أقوى تأث��ا من الاتصالات اللفظية �� نقل المعا�ي والأف�ار والمشاعر إ�� �عت�� الاتصالات 

المستقبل، وقد تدل ع�� أشياء ومعا�ي ودلالات مختلفة من بلد إ�� آخر وح�ى ضمن البلد الواحد نجد �عض 

 الاختلافات من منطقة إ�� أخرى ومن جماعة إ�� أخرى.

تصالات بأ��ا مكتو�ة ومدونة، و�مكن استخدامها �وسيلة إثبات تتم�� هذه الا الاتصالات المكتو�ة: 3.3

قانونية، تبذل عناية كب��ة �� إعدادها وصياغ��ا، و�مكن أن تقرأ من طرف جمهور كب�� عن طر�ق توزيعها إما 

بال��يد أو �ش�ل �خ��ي. وح�ى ت�ون الاتصالات المكتو�ة جيدة ووا�حة يجب مراعاة استعمال اللغة 

ألوفة، تجنب استعمال الألفاظ غ�� الضرور�ة وال�ي تز�د من حجم الرسالة، و�مكن �لمات المالبسيطة، ال

 استعمال ا�خرائط والرسوم للتوضيح وأجهزة الان��نت... ا�خ.

 1من دوا�� استعمال الاتصال التحر�ري أو المكتوب ما ي��:

 عندما ت�ون الرسالة موجهة لعدد كب�� من العامل�ن والفروع؛ •

 تحتاج الرسالة إ�� وقت طو�ل لدراس��ا وتحليلها؛عندما  •

 عندما تنطوي الرسالة ع�� �عديلات إجرائية أو قانونية لت�ون بمثابة مستند لدى المنفذين؛ •

 عندما تنطوي الرسالة ع�� إحصاءات وتفصيلات متعددة؛ •

 .147،148من�� نوري، مرجع سابق، ص ص 1
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�خاطئة �� زمن عندما ت�ون الرسالة علاجا لموقف ينطوي ع�� الإهمال مع المطالبة بت�حيح الأوضاع ا •

 محدد؛

عندما تبلغ الرسالة إ�� أ�خاص أو فروع �عيدة عن المقر الرئي��ي مثل الممثل�ن التجار��ن �� ا�خارج أو  •

 موظفي ا�جمارك ع�� ا�حدود وغ�� ذلك.

 يمكن ت�خيص الاتصال الإداري وفقا لطر�قة الاتصال �� ا�جدول التا��:

 لطر�قة الاتصال: أنواع الاتصال الإداري وفقا 01جدول رقم 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .135ص، 2015من�� نوري، التسي�� العم�� والاتصالات الإدار�ة، ديوان المطبوعات ا�جامعية، المصدر: 

 

ملاحظة: نظرا لأهمية الاتصال المكتوب أو التحر�ري تجدر الإشارة أنھ يمثل الشق الثا�ي المراد دراستھ �� مقياس 

 الاتصال والتحر�ر الإداري.

 

 المؤسسة حسب محيطالاتصالات  .4

يحصُل داخل المنظمة الإدار�ة بجميع مستو�ا��ا بموج��ا يتمُّ تبادل البيانات : الاتصالات داخل المؤسسة 1.4

والأف�ار والمعلومات ب�ن أقسام وإدارات المؤسسة ��دف تنسيق العمل وتحقيق الأهداف المرجوة من خلال 

سمية سمية غ�� الرَّ ال�ي تتم داخل المؤسسة يوميا ب�ن  هناك صور متعددة للاتصالات. 1قنوات الاتصال الرَّ

 مختلف العامل�ن من ناحية، و��ن القيادات الإدار�ة من ناحية أخرى أو ب�ن القيادات الإدار�ة والعامل�ن.

 .394، ص، 2014ابراهيم عبد العز�ز ��ي، أصول الإدارة العامة، منشأة المعارف، الإسكندر�ة، مصر،  1

أنواع الاتصال وفقا لطر�قة  ترتبط باختيار الوسيلة المناسبة لعملية الاتصال  

 أو وسيلة الاتصال

الاتصال الكتا�ي     الاتصال الشفوي (اللفظي) الاتصال غ�� اللفظي 

�سهل الرجوع إليھ لتحديد -  

 المسؤوليات

يوثق المعلومات للاستفادة م��ا �� -

 المستقبل

يتضمن نقل �عض المعلومات -

 والأجو�ة لعدد كب�� من العامل�ن

 يو�ح ردود الفعل العكسية-

مؤثر �� الروح المعنو�ة للموظف�ن -

حيث أن الأفعال تتحدث بصوت 

 أع�� من ال�لمات

لھ أثره البالغ ع�� الموظف�ن ذوي -

  الكفاءات والثقافة العالية

 يقوي روح التعاون والصداقة-

الضغوط نتيجة إخراج ما �� يز�ل التوتر و -

 الصدور 

��جع ع�� تبادل الأسئلة، ولذلك فهو -

 فعال �� تقر�ب المفاهيم

�سرع عملية تبادل الأف�ار والمعلومات -

 والآراء فهو يوفر الوقت وا�جهد

مثل:      

 التقار�ر، المذكرات

الش�اوى المنشورات، -  

اللوحات البيانية-  

وسائل الإيضاح البصر�ة-  

ا�حائطيةا�جرائد -  

 مثل:
الإيماءات-  

حر�ات الوجھ-  

الانفعال الغضب، السكوت،-  

السلام باليد-  

الابتسامة-  

 مثل:

 المقابلات ال�خصية-

 الم�المات التلفونية-

 ال�جان والاجتماعات والمؤتمرات-

المحاضرات--  
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  ُمُوجَّهـــة لطلبـــة الماســـتر               الاتصال والتحرير الإداري حاضرات في مقياسم  د. حسناء مشري                         من إعداد  
يتمُّ ب�ن منظمة إدار�ة واحدة وغ��ها من المنظمات سواء �انت إدار�ة أو غ�� الاتصالات خارج المؤسسة:  2.4

مُها المنظمات كما �ساعِد �� إدار�ة أو بي��ا و��ن ا�جم هور، ولهذا الأخ�� أثر كب�� �� تحس�ن ا�خدمات ال�ي تقدِّ

هم من عقبات ومشا�ل
ُ
ف ع�� رأي ا�جمهور المنتفع�ن بخدما��ا والوقوف ع�� ما يصادف وتضم .1التعرُّ

ستخدم � المجهز�ن، المس��لك�ن...وغ��هم. مثل:الاتصالات ا�جار�ة ب�ن المؤسسة والأطراف الأخرى خارج المؤسسة 

تقنيات الاتصال الشامل من إشهار، علاقات عامة، علاقات مع ال�حافة، الاتصال حول مجال التوزيع 

بالتكيف مع التقنيات ا�حديثة للاتصال بإتباع قواعد جديدة. تتم�� هذه الاتصالات بمراعاة الش�ليات أك�� 

ؤسسة. �ساهم الاتصالات ا�خارجية �� ز�ادة فاعلية وكفاءة الأداء وتحقيق م��ا �� حالة الاتصالات داخل الم

 الفرص المتاحة والاستثمار الأفضل للموارد.

 الاتصالات حسب الاتجاه .5

نقَل الرسالة الاتصالية من مركز إدخال إ�� مركز  ناقص،هو اتصال  واحد:لاتصال �� اتجاه ا ا1.5
ُ
بموجبھ ت

ح مدى وصول الرسالة الاتصالية  هذا ف ومحتواها،استقبال دون أن يُصاحبَھ ردود فعل أو �غذية عكسية توِ�ّ

وع من الاتصال لا �عطي الفرصة لاكتمال التفاعُل ب�ن   أ)(حيث يقتصر ع�� أن يبلغ ال�خص  طرفيھ،النَّ

د.دون أن ي�ون لھ حق  (ب)� ال�خص رسالتھ إ�  2الرَّ

وهو اتصال مت�امِل يُتيح للمرسِل والمستقبِل فرصة المناقشة والتعب�� عن الرأي  اتجاه�ن:لاتصال �� ا 2.5

ن المرسِل من العكسية،وفيھ تتوفر جميع عناصر عملية الاتصال لاسيما التغذية  والعطاء،والأخذ 
َّ
د  فيتمك

ُّ
التأك

د من إدراك المستقبِل  للمستقبِل،ھ وصلت من أنَّ رسالت
َّ
ثمر مفي�ون هناك تبادُل وتفاعُل  لمحتواها،كما يتأك

 3الاتصال.الذي يحدُث �� جو ودي مثمر ُ�عت�� من أهم العوامل ال�ي �ساعِد ع�� نجاح عملية  والاتصال

 .الاتصال من حيث درجة التأث��6

ا�ي:الاتصال  1.6
َّ
حيث تتِمُّ عملية الاتصال داخل  واحد،وفيھ ي�ون المرسِل هو ذاتھ المستقبِل �� آن  الذ

رها داخليا سواء بقبولها أو رفضها وذلك �� محاولة منھ ها وُ�فسِّ
ُ
ل
ّ
ى المعلومات والأف�ار و�حلِ  الدماغ الذي يتلقَّ

اه من معلومات  لتنظيم إدراكھ عن الأ�خاص والأشياء والأحداث والمواقف ال�ي يتعرَّض لها أو حول ما يتلقَّ

ب منھ استجابة �� اتجاه ما
َّ
�ات أو مُث��ات تتطل وع من الاتصال يُفِيد �� �شكيل 4وأف�ار باعتبارها مُنِ�ّ . هذا النَّ

ؤى    5والاتجاهات.الرُّ

خ��ي:الاتصال  2.6
َّ

 ب�ن  ال�
ُ

أي ب�ن أطرافھ  �خص�ن،يحدث ع �سمح هذا ال مباشرة،و�تمُّ خلالھ تبادُل الرَّ نوَّ

رص 
ُ
رص الصداقة والتعاوُن وتخفيض ف

ُ
ر،من الاتصال بتوف�� ف  �غذي التوتُّ

ُ
ة كما �سمح بتوف�� الوقت و�حدِث

  6عكسية مباشرة.

 .394ابراهيم عبد العز�ز ��ي، مرجع سابق، ص 1
 .   126،128، ص ص 1999ان الصديقي، هناء بدوي حافظ، أ�عاد العملية الاتصالية، المكتب ا�جام�� ا�حديث، الإسكندر�ة، مصر، سلوى عثم 2
 .126،128سلوى عثمان الصديقي هناء بدوي حافظ، مرجع سابق، ص ص 3
 .     31، ص 2000، 1عة (ط) محمد عبد ا�حميد، نظر�ات الإعلام واتجاهات التأث��، دار الكتب، القاهرة، مصر، الطب 4
  .   21، ص، 2001محمد محمد عمر الطنو�ي، نظر�ات الاتصال، مكتبة ومطبعة الإشعاع، الإسكندر�ة، مصر،  5
 .21محمد محمد عمر الطنو�ي، مرجع سابق، ص 6
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  ُمُوجَّهـــة لطلبـــة الماســـتر               الاتصال والتحرير الإداري حاضرات في مقياسم  د. حسناء مشري                         من إعداد  
ة مستقبِل�ن  يتمُّ  ا�جم��:الاتصال  3.6 ب�ن عدة أ�خاص بموجبھ تنتقِل الرسالة الاتصالية من مُرسِل إ�� عدَّ

ش��كة أو سمات ومع ذلك �ش���ون معا �� الموقف و�لتقون مباشرة مع القائم لا تر�ط بي��م خصائص م

ة للغة ووضوح  ، وعادةبالاتصال سمية والال��ام بالقواعد العامَّ وع من الاتصال بالصبغة الرَّ مُ هذا النَّ ما يتسِّ

 ردة عكسية من قبل المستمع�ن بحر�ات جسمانية خارجية 
ُ

هز الرأس �� حالة  �التصفيق،الصوت و�حدِث

 1قبول مضمون الرسالة الاتصالية أو العكس.

عة وال�ي من خلالها الاتصال ا�جماه��ي:  4.6 وع من الاتصال عن طر�ق قنوات الاتصال المتنوِّ  هذا النَّ
ُ

يحدُث

�ن ائل . حيث �عتمد بصورة كب��ة ع�� وس2�ستطيع المرسِل إيصال محتوى رسالتھ إ�� عدد غ�� محدود من المتلقِّ

 3التكنولوجيا ووسائط نقل المعلومة، رسائلھ تتسم بالعمومية والتنوع.

 هم أنواع الاتصال المذ�ورة سابقا من خلال الش�ل التا��:أن�خص 

 أنواع الاتصالات الإدار�ة :03ش�ل رقم

 
 .45، ص2010والتوزيع، عمان، الأردن، خض�� �اظم حمود، الاتصال الفعال �� إدارة الأعمال، دار صفاء للطباعة والنشر المصدر: 

 

 خصائص الاتصال الإداري خامسا: 

 الاتصال الإداري بكث�� من ا�خصائص الرئيسية يمكن تحديدها كما ي��:يتم�� 

سواء �ان �خص�ن أم �خصا ومجموعة من الأفراد،  إن الاتصال الإداري عملية تفاعل ب�ن طرف�ن: .1

والهدف من التفاعل تحقيق مشاركة المستقبل للمرسل �� فهم الفكرة وتقبلها والتحمس لتنفيذها، وهذا يجعل 

 عملية الاتصالات الإدار�ة عملية تفاعل لها فعل ورد فعل؛

 .34محمد محمد عمر الطنو�ي، مرجع سابق، ص 1
 .127، ص، 1986مكتبة الكتا�ي، أر�د، عمان، الأردن، مو��ى عصام سليمان، المدخل �� الاتصال ا�جماه��ي،  2
 .   29محمد محمد عمر الطنو�ي، مرجع سابق، ص  3
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  ُمُوجَّهـــة لطلبـــة الماســـتر               الاتصال والتحرير الإداري حاضرات في مقياسم  د. حسناء مشري                         من إعداد  
�� تحر�ك ا�جماعة نحو تحقيق  يمكن للقادة استخدامھ إن الاتصال الإداري عملية اجتماعية نفسية: .2

الأهداف المرغو�ة، كما أ��ا تمكن القادة من فهم اتجاهات العامل�ن وتنسيق الروابط بي��م و��ن أجزاء المؤسسة 

 وتنمية وتوجيھ العلاقات الإ�سانية داخل المؤسسة؛

بمع�ى أ��ا لا تقتصر ع�� مرحلة زمنية من �شأة المؤسسة وإنما  إن الاتصال الإداري عملية مستمرة: .3

تصاحب المؤسسة منذ تأسيسها ل��يئة جو العمل وتحافظ ع�� مستندا��ا وتزود الباحث�ن والمسؤول�ن وغ��هم 

 تمارسها المؤسسة ع�� مراحل تطورها المختلفة. والأ�شطة ال�يبالمعلومات 

 وظائف الاتصالسادسا: 

  1�:�يسية لعمليات الاتصال ال�ي تحدث �� المؤسسات الوظائف الرئ

: إن عملية الاتصال ب�ن الناس مع �عضهم البعض لها مضمون عاطفي أو انفعا��. فمن خلال الانفعالات. 1

عملية الاتصال �ستطيع العمال التعب�� عن إحباطا��م وقناعا��م للإدارة ولبعضهم البعض، وحل الغموض 

 �شأن أعمالهم والأدوار ال�ي يقومون ��ا والصراع القائم ب�ن الأفراد وا�جماعات. 

ء وتقو�م أداء أعضاء المؤسسة. يحاول الرؤسا وتتوجيھ ورقابةالوظيفة الثانية للاتصال �� تحف�� دافعية: ال. 2

السيطرة ع�� سلوك مرؤوس��م وآدا��م، ويعد الاتصال الوسيلة الرئيسية لهذه السيطرة من خلال إصدار 

 وتدر�ب المرؤوس�ن وتطو�رهم....ا�خ. الأوامر، م�افأة السلوك والأداء، مراجعة الأداء وتقو�مھ، تحديد المهام

توجھ هذه الوظيفة غالبا إ�� الأفراد الذين لا يخضعون للسلطة المباشرة للمدير، و�التا��  التأث�� والإقناع:. 3

�ستبدل وظيفة إصدار الأوامر والتعليمات بالتأث�� والإقناع ح�ى يمكن ا�حصول ع�� السلوك أو الاستجابة 

 المطلو�ة.

ال القرار، يأخذ الاتص الضرور�ة لاتخاذ: يؤدي الاتصال وظيفة حيو�ة تتعلق بالمعلومات لمعلوماتتقديم ا. 4

هنا توجھ تق�ي حيث ي�ون ال��ك�� ع�� كيفية معا�جة المعلومات وطرق تحس�ن قنوات الاتصال ال�ي �ساعد 

 المؤسسة ع�� التكيف مع المتغ��ات الداخلية أو مع البيئة المحيطة. 

: يرتبط الاتصال بالهي�ل التنظي�ي حيث تحاول المؤسسات السيطرة أو فرض الرقابة ع�� �شاطات ةالرقاب. 5

 طبيعة الأعمال المؤسسات. إنالعمال من خلال الهيا�ل التنظيمية ال�ي تمثل قنوات رسمية الاتصال داخل 

المقننة تتم عن طر�ق الاتصال الرس�ي إذن تمثل قنوات الاتصال الرس�ي وسيلة  وإجراءات العملالروتينية 

 هي�لية رئيسية للرقابة داخل المؤسسات.

 بالاعتماد ع��: 1

 .28،29ع�� أحمد عبد الرحمان عياصرة، محمود محمد الفاضل العودة، مرجع سابق ص ص 

، ص 2015، 2اري، دار ا�حامد للنشر والتوزيع، عمان، الأردن، طمعن محمود عياصرة، مروان محمد ب�ي أحمد، القيادة والرقابة والاتصال الإد

 .164،165ص
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  ُمُوجَّهـــة لطلبـــة الماســـتر               الاتصال والتحرير الإداري حاضرات في مقياسم  د. حسناء مشري                         من إعداد  
: �ع�� مفهوم الاتصالات الت�املية عن تلك الوظيفة ال�ي تقوم ��ا الاتصالات للتأكد من تحقيق الت�امل. 6

يما بي��ا، كما يمكن أن تقدم الاتصالات الت�املية وضع مختلف الوحدات الإدار�ة �� المؤسسة والعلاقات ف

 خدمة تحقيق الت�امل والتناسق ب�ن المؤسسة و�يئ��ا ا�خارجية.

 عناصر الاتصالسا�عا: 

إن عملية الاتصال �� تلك العملية المتناسقة والمت�املة لمجموعة من القنوات الاتصالية الموزعة توزيعا 

المؤسسة وع�� العامل�ن �ل �� منصبھ وحسب مهامھ، و�عمل شبكة وظيفيا ومتوازنا ع�� مختلف أقسام 

 ينورؤساء الذالاتصال بناء ع�� ما يحدده الهي�ل والدليل التنظي�ي وتحت إشراف ا�جهات القيادية من إدارة 

 يقومون بدور التنسيق داخل الشبكة الاتصالية من حيث استقبال المعلومات وتوزيعها وانتقا��ا.

البسيط فإن �� عملية الاتصال يجب توافر ثلاث عناصر أساسية ع�� الأقل و��: المصدر أو مرسل بالمع�ى 

 . نو�حها من خلال الش�ل التا��:الرسالة، الرسالة نفسها ومستقبل الرسالة

 : الش�ل المبسط لعناصر الاتصال04ش�ل رقم

 
 ةمن إعداد الباحث المصدر:

كن من الناحية العملية فإن عملية الاتصال �عت�� أك�� �عقيدا وتحتوي ع�� أك�� من متغ�� يؤثر ع�� ل 

 يأ�ي: فيماعملية الاتصال. و�مكن تحديد العناصر المختلفة لعملية الاتصال 

: المرسل هو مصدر الرسالة أو النقطة ال�ي تبدأ عندها عملية الاتصال عاد، وقد ي�ون ال�خص أو المرسل -1

الأفراد أو المؤسسة ال�ي ترغب �� نقل المعلومات والأف�ار أو الآراء والاتجاهات. وتتأثر عملية الاتصال بالمرسل 

واتجاهاتھ و�خصيتھ والأسلوب الذي �عتمده �� عملية الاتصال، ف�ي تتأثر بطر�قة فهمھ وتفس��ه وحكمھ ع�� 

ة تراكم المعرفة لديھ، كما تتأثر بطبيعة الم�ونات المفاهيم والآراء والأف�ار و�طبيعة مدر�اتھ وخ��تھ ودرج

ال�خصية لھ من حيث ميولھ واهتماماتھ وقيمھ انفعالاتھ وتوقعاتھ وطموحھ وأهدافھ، وهذا ما ينعكس بدوره 

 ع�� كيفية معا�جتھ للأف�ار ال�ي تحملها وعملية تفس��ه لها.

ة، �عضو من الأعضاء العامل�ن �� المؤسس �� الهي�ل التنظي�ي يتحدد مصدر الاتصال أو مرسل المعلومات

وغالبا ما ي�ون المبادر بالإرسال �� الإدارة العليا والرؤساء �� صيغة أوامر و�عليمات وتوج��ات باعتبار أن دورها 
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  ُمُوجَّهـــة لطلبـــة الماســـتر               الاتصال والتحرير الإداري حاضرات في مقياسم  د. حسناء مشري                         من إعداد  
هو التحر�ك والتنشيط، و�� المرحلة الثانية تأ�ي إعادة الإرسال من طرف المرؤوس�ن �� صورة استجابات متنوعة 

 لأول.للإرسال ا

: ل�ي ينجح المرسل �� عملية الاتصال لا بد من توافر عدد من الصفات ال�ي �ساعده �� صفات المرسل ا�جيد

  1:نجاح مهمتھ كمرسل تت�خص فيما ي��

 القدرة اللغو�ة والبلاغة؛ •

 المنطق المؤثر والقدرة ع�� الإقناع والتأث��؛ •

 فن الإلقاء؛ •

 والأف�ار والمعلومات المراد إرسالها؛ القدرة ع�� التعب�� بوضوح عن وجهة النظر  •

 المعلومات ال�افية عن موضوع الرسالة؛ •

 الم�انة الاجتماعية وال�خصية المتم��ة للمرسل. •

�ات (محتو والمفاهيم : المقصود بذلك صياغة وتحو�ل الآراء والأف�ار والمشاعر صياغة الرسالة(ال��م��) -2

قة أو المكتو�ة. و�تم ذلك عن طر�ق استعمال اللغة أي العبارات الرسالة) �� ش�ل يفهمھ المستلم �ال�لمة المنطو 

أو ال�لمات أو الرموز الر�اضية أو ا�خرائط والبيانات الإحصائية أو أي �عاب�� يتم الاتفاق عل��ا �ساعد ع�� 

 2الاتصال.�سهيل وفهم مضمون عملية 

الاتصال الفعال، حيث أن هناك أر�ع �عد عملية الصياغة وتركيب الرسالة ا�خطوة الأساسية �� تحقيق 

  3عوامل مؤثرة �� هذا الصدد و��:

 المرسل وكيفية صياغتھ للرسالة؛ •

 للرسالة ذا��ا؛ وإم�انية إدراكھالمرسل إليھ  •

 درجة الثقة المتبادلة بي��ما؛ •

 ا�خلفية الفكر�ة المش��كة ب�ن �ل من المرسل والمرسل إليھ. •

�ع�ي مجموعة المعلومات أو الأف�ار أو الاتجاهات أو المشاعر أو التعليمات : و�� الموضوع أو المحتوى و الرسالة -3

(فرد أو مجموعة أفراد أو المؤسسة بأكملها). وتأخذ الرسالة أش�الا مختلفة المستقبل ال�ي يرد المرسل نقلها إ�� 

 ةإدارة المؤسسو إما أن ت�ون كتابية مصاغة ع�� ش�ل لغة مكتو�ة تتم قراء��ا أو شفو�ة يصيغها الرؤساء 

مما يخدم أهداف المؤسسة أو حر�ات تلاحظ  وأوامر وتوضيحات وغ��هاباستعمال الصوت �� ش�ل �عليمات 

 ويشعر ��ا مثل �غ�� معالم الوجھ أو إيحاءات أو تلو�ح باليد أو الرأس ... وغ��ها.

 

 

 
 .32ع�� أحمد عبد الرحمان عياصرة، محمود محمد الفاضل العودة، مرجع سابق ص 1

 
 .140من�� نوري، مرجع سابق، ص   2
 .40،41خض�� �اظم حمود، مرجع سابق، ص ص   3

ا ا�حقيقة �ع�� عن رسالة مضمو��: المدير الذي يبدو عا�سا أو يرد ع�� تحية الموظف�ن بفتور هو �� مثال

 معلومات عن عدم الرضا عن سلوك الموظف�ن.
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  ُمُوجَّهـــة لطلبـــة الماســـتر               الاتصال والتحرير الإداري حاضرات في مقياسم  د. حسناء مشري                         من إعداد  
 

  1: يمكن ت�خيص صفات الرسالة ا�جيدة ع�� النحو التا��:صفات الرسالة ا�جيدة

: و�ع�ي استخدام �لمات وا�حة المعا�ي وسهلة الفهم بحيث تتناسب مع قدرة مستقبل الرسالة ولها الوضوح

 واحد.مع�ى وتفس�� 

: أي عدم الإطناب الذي لا م��ر لھ والدخول �� صلب الموضوع �ش�ل مباشر، ونقل الأف�ار الإيجاز أو الاختصار

المراد  بالمع�ى ولا يؤثر ي�ون الاختصار ع�� حساب الشمولية  وألا بأسلوب �سيط و��لمات �سيطة ومحددة، 

 نقلھ.

 ولطيف �� الكتابة واستخدام ال�لمات الايجابية.: أي استخدام أسلوب مهذب (اللطف وال��ذيب)المجاملة 

 : أي أن ت�ون الرسالة �عكس الواقع وتحوي معلومات حقيقية.ال�حة

 : أن ت�ون الرسالة تحوي جميع جوانب الموضوع وعدم إهمال أي جزء م��ا قدر الإم�ان.الشمول 

 أكد من علامات ال��قيم.أي مراجعة الرسالة لت�حيح الأخطاء الإملائية إن وجدت وكذلك التالدقة: 

 : وتمثل القناة أو القنوات ال�ي يتم من خلالها نقل الرسالة من المرسل إ�� المستقبل،قناة أو وسيلة الاتصال -4
و�� ذات أثر كب�� �� استيعاب الرسالة ومدلولا��ا، فقد ت�ون  .2ف�ي عبارة   عن قناة للاتصال ونقل المعرفة

أو بواسطة الهاتف أو المؤتمر أو المحاضرة أو face to faceعن طر�ق الكلام الشفوي سواء بالمواجهة المباشرة 

المناقشة ب�ن الأفراد وا�جماعات وغ�� ذلك من الوسائل المستخدمة. كما �شمل أسلوب الكتابة �الرسالة، 

ذكرة، لوحة النشرات، المطبوعات، ا�خرائط والرسوم والصور، و�شمل أيضا الم�جلات الصوتية وا�حاسوب الم

وتقنيات الاتصال ا�حديثة. اختيار الوسيلة الملائمة سواء �انت سمعية أو بصر�ة �سهل عملية فهم الرسالة 

 ل الرسالة.فإن استطاع المرسل أن يحدد طبيعة المستقبل استطاع أن يحدد الوسيلة لنق

 

 

 

 

  3ع�� ما ي��: �عتمد اختيار وسيلة الاتصال

 مدى ملائمة الوسيلة المستخدمة مع مستقبل الرسالة وطبيعة الرسالة المنقولة؛ •

 تحديد طبيعة عملية الاتصال وموضوعها؛ •

 تحديد طبيعة الأفراد المستقبل�ن للرسالة وعلاق��م مع مرسل الرسالة؛ •

 تحديد موضوع عملية الاتصال؛ •

 سرعة وسيلة الاتصال وت�لف��ا. •

 .35ع�� أحمد عبد الرحمان عياصرة، محمود محمد الفاضل العودة، مرجع سابق ص  1
 .  29سلوى عثمان الصديقي، هناء بدوي حافظ، مرجع سابق، ص  2
 .140من�� نوري، مرجع سابق، ص 3

يقوم المدير بإرسال مذكرة مكتو�ة للمرؤوس�ن لتدعيم �عليماتھ الشفو�ة ال�ي أصدرها سابقا، وإن  مثال:

�ان مستقبل الرسالة هو المدير فيمكن أن ن�جأ إ�� كتابة م�خص أو تقر�ر صغ�� وذلك لضيق وقت المدير 

 وا�شغالھ بأعمال كث��ة.
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  ُمُوجَّهـــة لطلبـــة الماســـتر               الاتصال والتحرير الإداري حاضرات في مقياسم  د. حسناء مشري                         من إعداد  
: المستقبل هو هدف عملية الاتصال وهو ال�خص الذي يقوم باستلام الرسالة. أو مستلم الرسالة المستقبل-5

و�جب ع�� المستقبل أن يقوم بحل أو فك رموز الرسالة �غية التوصل إ�� تفس�� لمحتو�ا��ا وفهم معناها. يخضع 

  1مستلم الرسالة لمؤثرات عديدة تؤثر ع�� فهمھ للرسالة أهمها:

 �كة والمفهومة ب�ن �ل من المرسل والمستقبل؛اللغة المش� •

 درجة الا��جام والتجا�س ب�ن المرسل والمستقبل؛ •

ثقافة المستقبل وخ��تھ و�خصيتھ وقابلية الإدراك والفهم والاستيعاب ومعرفتھ بالموضوع الذي يقوم  •

 باستقبال معلوماتھ.

 نجاح عملية الاتصال لا تقاسيجب معرفة خصائص المستقبل وطبيعتھ ح�ى يتمكن من مخاطبتھ لأن 

بما يقدمھ المرسل، ولكن بما يقوم بھ المستقبل من سلوكيات تدل ع�� �غي�� معلوماتھ واتجاهاتھ مما يدل ع�� 

 نجاح الاتصال وتحقيق الهدف.

 

 

 

 . 

 

: إن استلام الرسالة يتطلب من المستلم فك رموزها لتعطي مع�ى �املا تحليل رموز الرسالة واستيعا��ا-6

وت�املا. و�عتمد ترجمة الرسالة ع�� قابلية المستلم ع�� استيعاب الرسالة وإدراك المعا�ي والمفاهيم الواردة 

معا�ي الرموز  �ف��ا. و�لما �ان هناك تجا�س وتماثل �� المركز وا�خلفية الفكر�ة للمرسل والمستلم و�ان اتفاق ع�

 �� فهم المع�ى المقصود بالرسالة. أك�� �لما �انت هناك درجة 

: �س�ى أيضا المعلومات المرتدة أو المرتجعة أو ردة الفعل أو الاستجابة، وتمثل عملية فهم التغذية العكسية-7

الرسالة والقدرة ع�� الإجابة عل��اـ و�ش�� إ�� قرار �سليم الرسالة �ش�ل �حيح واستيعاب معان��ا �ش�ل وا�ح، 

اور وإعادة إرسال الرسالة �� (تحجديد يمكن أن ي�ون هذا ع�� ش�ل إجابة حيث تبدأ العملية مرة ثانية من 

الاتجاه العك��ي) أو أ��ا تأخذ شكلا سلوكيا يصف مدى فهم الرسالة المرسلة. قد ت�ون الاستجابة قو�ة أو 

 .ضعيفة مباشرة أو غ�� مباشرة وقد ت�ون ايجابية أو سلبية وقد ت�ون سريعة أو متأخرة

 

 

 

أهداف الاتصال الرئيسية، حيث يتب�ن  أحدعملية قياس ردود الفعل مهمة �� عملية الاتصال، و�� 

كما  ،)فشل الاتصال فيما إذا تمت عملية الاتصال بطر�قة جيدة �� جميع مراحلها أم لا (تخ��نا مدى نجاح أو 

 أن ردود الفعل تب�ن مدى التغي�� �� عملية الاتصال سواء ع�� مستوى الفرد أو المؤسسة. 

 .39ع�� أحمد عبد الرحمان عياصرة، محمود محمد الفاضل العودة، مرجع سابق ص 1

: إن الاتصال عملية مش��كة ب�ن المرسل والمستقبل، و�تم التفاعل بي��م من خلال تبادل الرسائل ملاحظة

بمع�ى أن المرسل يصبح مستقبلا والمستقبل يصبح مرسلا، وهكذا يتم تبادل  ،فس الموقف الاتصا���� ن

بل  عملية الاتصال لا �س�� باتجاه واحد و�التا�� فإنالأدوار �ش�ل متتا�ع وخاصة عندما يتم ا�حوار بي��ما. 

 .باتجاه�ن

الفعل �� نفس ال�حظة، بينما ردود الفعل �حملة إعلانية  استنتاج ردود�� المحادثة ال�خصية يتم  مثلا:

 ر�ما لا تحدث إلا �عد ف��ة طو�لة.
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  ُمُوجَّهـــة لطلبـــة الماســـتر               الاتصال والتحرير الإداري حاضرات في مقياسم  د. حسناء مشري                         من إعداد  
: �عرف أيضا بمعوقات الاتصال و�� ال�ي تؤثر �� كفاءة إدراك المقصود �� الرسالة، أو الضوضاء التشويش-8

و�ش�� إ�� أي نوع من التدخل الذي يمكن أن يؤثر �� فهم رسالة المرسل أو التأث��ات المختلفة �الاتجاهات 

الانفعالية القائمة ب�ن المرسل والمستلم. قد تتعلق بالمرسل وإدراكھ واتجاهاتھ  والتح��ات والعوائقوالمفاهيم 

و�خصيتھ وأثرها أثناء الصياغة أو بالمرسل إليھ وإدراكھ و�خصيتھ أثناء �سليم الرسالة أو بقناة الاتصال أو 

متغ��ات أخرى مثل أنظمة المؤثرات البيئية كسوء الأحوال ا�جو�ة أو الأصوات المز�جة أو المسافة أو الوقت أو 

إرسال و الرقابة وأنظمة الاتصال، �ل هذه العوامل والمتغ��ات تؤثر �� درجة الضوضاء المؤثرة �� عملية �سلم 

 .الرسالة

 

  مراحل الاتصالثامنا: 

 

 الاتصال عملية ثامنا: مراحل

تت�خص عملية الاتصال بأن هناك طرفا (المرسل) لديھ فكرة أو رسالة معينة ير�د إرسالها إ�� فرد أو 

(�لمات، أرقام، رموز  و�حولها إ��جماعة(المستقبل). ومن أجل إيصال الفكرة يجب ع�� المرسل أن ي��جمها 

أش�ال، صور...)، و�رسل الرسالة بطر�قة شفو�ة أو غ�� شفو�ة أو كتابية، �ستلم المستقبل الرسالة عن طر�ق 

الأحيان يدخل نوع من التشويش �� العملية، ومن  و�� �عض(يفك رموزها) �� رسالة �ستلمها. و���جمها حواسھ 

لتفاهم ابإجراء أو عمل �ع��ف المستقبل فيما إذا �ان تم تحقيق  خلال الإشارة بالرأس أو �عب�� بالوجھ أو القيام

 (التغذية العكسية).

 ن�خص هذه المراحل من خلال الش�ل التا��:

 الاتصالعملية : مراحل 05ش�ل رقم
 

 
 .165، ص2015، 2والتوزيع، عمان، الأردن، طمعن محمود عياصرة، مروان محمد ب�ي أحمد، القيادة والرقابة والاتصال الإداري، دار ا�حامد للنشر  المصدر:

 

 بالمراحل التالية: تمر  عملية الاتصالمن خلال الش�ل السابق نجد أن 

: عملية التغذية العكسية �� نموذج الاتصال تب�ن مدى تأث�� التشويش ع�� فعالية عملية الاتصال، ملاحظة

  وا�خطوات اللازمة للتغلب عل��ا.وهذا يفيد المدير �� تحديد المش�لة �� عملية الاتصال 
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  ُمُوجَّهـــة لطلبـــة الماســـتر               الاتصال والتحرير الإداري حاضرات في مقياسم  د. حسناء مشري                         من إعداد  
: يتخذ المرسل أو المصدر �� هذه المرحلة قراره بإرسال الرسالة الاتصالية ال�ي تنتج عن مرحلة إدراك الرسالة .1

 المستقبل.فكرة أو مشاعر أو مؤثر يدفعھ إ�� إرسال رسالتھ إ�� 

: هنا يقوم المصدر بصياغة أو تحو�ل أف�اره أو مشاعره أو نواياه إ�� رسالة اتصالية ت�ون ع�� مرحلة ال��م�� .2

ش�ل رموز لفظية أو مكتو�ة أو غ�� لفظية (إشارات حركية). ويعتمد نجاح الرسالة ع�� مدى اختيار الرموز 

 المناسبة لمستقبل والموقف الاتصا��.

: هنا يتم اختيار الوسيلة ال�ي تناسب طبيعة الرسالة وطبيعة المستقبل سيلة أو قناة الاتصالمرحلة اختيار و  .3

ويعت��  .مثل الهاتف أو المحاضرة أو بصر�ة �المطبوعات أو سمعية بصر�ة �الكمبيوتر فقد ت�ون الوسيلة سمعية

 المهمة لنجاح الاتصال.اختيار الوسيلة المناسبة واستخدام أك�� من قناة لنقل الرسالة من العوامل 

: �� هذه المرحلة يقوم المستقبل باستقبال الرسالة وتحليل رموزها وتفس��ها وفهم معان��ا مرحلة فك الرموز  .4

 ومدى تطابقها مع حاجتھ وقيمھ وأف�اره. يجب ع�� المستقبل أن يفهم الرسالة أولا ومن ثم يرد عل��ا.

: �� هذه المرحلة يقوم المستقبل بالاستجابة للمرسل بصياغة مرحلة استجابة أو ردود الفعل ع�� الرسالة .5

. ) �� رسالة اتصالية و�ب��ا للمصدر فيصبح المستقبل مرسلا والمرسل مستقبلاوأف�اره ومشاعره(فهمھ استجابتھ 

 مثل التصفيق باليد أو لفظية مثل اتصال هاتفي أو صرخة أو رسالة مكتو�ة. وقد ت�ون الاستجابة سلوكية

: و�� عملية تحو�ل رموز الرسالة الاتصالية ا�جديدة إ�� معان بحيث يقوم فك الرموز ا�جديدة مرحلة .6

 (المستقبل الأص��) ال�ي �� ع�� ش�ل رسالةالمرسل (المرسل الأص��) باستقبال استجابة ا�جديد المستقبل 

اتصالية، فيقوم بفك رموزها وفهم معناه، فإذا تب�ن لھ أن رسالتھ قد فهمت من قبل المستقبل اطمأن ع�� 

يؤدي إ��  ووا�حة �ش�لنجاح اتصالھ، وإن تب�ن عكس ذلك أعاد إرسال رسالة اتصالية جديدة ومعدلة 

 استيعا��ا من قبل المستقبل. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20 
 



  ُمُوجَّهـــة لطلبـــة الماســـتر               الاتصال والتحرير الإداري حاضرات في مقياسم  د. حسناء مشري                         من إعداد  
 

 

 

 الاتصال الناجح (الفعال)مهارات : ثا�يالفصل ال

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الاتصال الفعالوأهداف أولا: مفهوم  •

 مقومات الاتصال الفعالثانيا:  •

 الفعالثالثا: مهارات الاتصال  •

 معوقات الاتصال الفعالرابعا:  •

 خامسا: عوامل تحسين الاتصال الفعال •

 

 

 

 

 

 

 

 

لال تحديد إطاره من خ الفعال الاتصالمفهوم في توضيح فصل يتبلور الهدف العام لل :للفصلالهدف العام 
الاتصال  ومعوقات ،مهارات، مقومات أهمالمؤسسة الاقتصادية ثم التطرق إلى في أهميته وأهدافه توضيح وكذلك العام 

 ، ليتم في الأخير عرض أهم العوامل المساعدة على تحسين الاتصال الإداري ليصبح اتصالا فعالا.ؤسسةالفعال في الم

 على معرفةقادرا  تكون أن ينبغي فصلال اهذ دراسة من فراغك بعدالكفاءة المستهدفة: 
، مقومات وكل المفاهيم المرتبطة به، معرفة في المؤسسة الاقتصادية الاتصال الفعالأهمية مفهوم و 

 .، وأهم العوامل المساعدة على تحقيق الاتصال الإداري الفعالؤسسةالاتصال الفعال في الم ومعوقات ،مهارات
 

 
 

 فصلتصميم ال
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  ُمُوجَّهـــة لطلبـــة الماســـتر               الاتصال والتحرير الإداري حاضرات في مقياسم  د. حسناء مشري                         من إعداد  
 

  الاتصال الفعال مفهومأولا: 

�ش�ل وا�ح �� العملية الإدار�ة، وقد أصبح الاتصال الإداري أحد الدعائم  الفعال تظهر أهمية الاتصال

الرئيسية �� العملية الإدار�ة �� أية مؤسسة ، فهو الذي �عمل ع�� نقل المعلومات ب�ن الإدارات �� المؤسسة 

اد دون الاعتمالواحدة و��ن المؤسسات �عضها البعض، إذ لا يمكن لأي عمل إداري أن ينجز إنجازا عمليا سليما 

�ش�ل أو بآخر ع�� المعلومات ال�ي لا يمكن أن تصل الوقت المناسب ولل�خص المناسب و�القدر المناسب إلا �� 

ناجح ومخطط لھ وفق أساليب علمية سليمة ع�� أع�� المستو�ات ومبنيا ع�� إحداث  فعال ظل اتصال إداري 

لاتصال الفاشل فيسبب العديد من المشا�ل وهو نتيجة التغي�� �� الاتجاهات والسلوك واتخاذ القرارات. أما ا

 مباشرة لفشل القيادة الإدار�ة �� عملية الاتصال.

 . �عر�ف الاتصال الفعال1

هو عملية تبادل المعلومات والبيانات والآراء ب�ن المرسل والمستقبل بالش�ل الملائم مع ضرورة وجود تفاعل 

�لفة و�� جهد و�أقل ت والكفاءة بأوفر وتحقيق الفاعلية  وتحس�ن الأداءبي��ا بما يؤدي إ�� اتخاذ الفعل المناسب 

 الوقت المناسب.

ع�� تحقيق الأهداف وا�خطط، �عمل ع�� تحقيق النجاح الاتصال الإداري الفعال هو وسيلة �ساعد 

 ��دف سةالمؤس فراديساهم �� إح�ام المتا�عة والسيطرة ع�� الأعمال ال�ي يمارسها أو  ،الإداري والفعالية الإدار�ة

 المستمر. متا�عة ومراقبة س�� العمل واح��ام تنفيذ المهام والبحث عن ا�خطط ا�جديدة وعن التحس�ن

 الاتصال الفعال:. أهداف 2

 1يمكن إيجاز أهم المنافع المتو�� تحقيقها من خلال الاتصال الفعال بما ي��:

القدرة الفائقة �� معا�جة المشا�ل ال�ي تمر ��ا المؤسسة من حيث استقرا��ا واستنباط العوامل القادرة  -1

 ع�� المعا�جة بصورة سريعة؛

 �ل ال�ي تواجھ المؤسسة؛قوة القرارات ورصان��ا �� مواجهة الظواهر والمشا -2

 ز�ادة الإنتاجية وتحس�ن الأداء المق��ن ��ا من حيث الفاعلية والكفاءة؛ -3

 ثبات واستقرار تدفق العمل وإنجازه بدرجة عالية؛ -4

 قوة العلاقات ال�ي تتسم ��ا المؤسسة �� إطار استخدام الاتصالات الفعالة ب�ن جميع أطرافها الفاعلة؛ -5

 رو�ج العمليات المتعلقة بالموارد المستخدمة �� إنجاز الأهداف وتحقيقها؛دقة الوضوح �� استخدام وت -6

 ال��ك�� ع�� العمق الم���� �� أداء �شاطات وفاعليات القوة البشر�ة العاملة �� المؤسسة؛ -7

 تحس�ن استجابة المشارك�ن �� �شاطات وفاعلية المؤسسة من عملاء، موردين... -8

 

 

 

 .38بق، صخض�� �اظم حمود، مرجع سا 1
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 الفعال: أهداف الاتصال 06ش�ل رقم

 
 .38، ص2010خض�� �اظم حمود، الاتصال الفعال �� إدارة الأعمال، دار صفاء للطباعة والنشر والتوزيع، عمان، الأردن، المصدر: 

 

 مقومات الاتصال الناجحثانيا: 

�عت�� الاتصال فعالا وناجحا إذا �ان المع�ى الذي �� ذهن المرسل هو نفس المع�ى الذي فسره المستقبل، 

و�التا�� يتحقق الهدف من الاتصال، وعليھ فإن من أهم شروط الاتصال الناجح أو عوامل ز�ادة فعالية الاتصال 

 ما ي��:

يجب أن ت�ون الرسالة المراد نقلها وا�حة من حيث الألفاظ المستعملة والمصط�حات  وضوح الرسالة: .1

المستو�ات إذا �انت موجهة لمستو�ات مختلفة بحيث لا  ووا�حة ل�لمختصرة ومباشرة،  وأن ت�ون والتعاب�� 

 وإلا حدثتحتمل أك�� من مع�ى بل مضمونا واحدا وتأو�لا واحدا هو التأو�ل الذي يرمي إليھ صاحب الرسالة 

المهارات الاتصالية دورها �� القدرة ع�� التعب�� عما يجول �� خاطر المرسل  وهنا تلعبخلل �� تطبيق مضمو��ا. 

 ار.من أف�

يجب أن تحتوي الرسالة ع�� المعلومات ال�افية ال�ي يحتاجها المستقبل دون ال�جوء لأي  كفاية المعلومات: .2

 مصدر آخر للمعلومات.

يجب أن يتم الاتصال �ش�ل مبسط خال من التعقيد ليتس�ى للرسالة  الانتقال: والملائمة وسرعةالبساطة  .3

الوصول إ�� المستقبل �� أقصر وقت ممكن �� الوقت المناسب و�� الم�ان المناسب و�الوسيلة المناسبة وإ�� ا�جهة 

 المناسبة.

الرسالة العيوب يمكن لها أن توصل مضمون  خالية منيجب أن ت�ون وسيلة الاتصال  سلامة الوسيلة: .4

 بدقة و�� مستوى إدراك المستقبل.

الاتصال 

الفعال

السرعة �� 

معا�جة 

المشا�ل
قوة القرارات 

المتخذة

ز�ادة 
الإنتاجية

قوة 

العلاقات �� 

�شاط 

الأعمال

الوضوح �� 

استخدام 

الموارد

ال��ك�� ع�� 

المن�جية 

و�عميقها

تحس�ن 

استجابة 

المتعامل�ن
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يجب ا�حرص ع�� أن لا ي�ون هناك �عارض ب�ن الوسائل المستخدمة �� عملية الاتصال، بل  عدم التعارض: .5

 . 1يجب أن ت�ون متفقة �� العرض والكيفية ال�ي يتم ��ا الاتصال

يجب أن ي�ون مصدر الرسالة هو المصدر ا�حقيقي لها ح�ى تضمن الاستجابة والتنفيذ،  نطاق الاتصال: 6.2

فالرسالة ال�ي تتضمن أوامر محددة يف��ض أن ت�ون واردة من الرئيس أو من الإدارة العليا وليس من أي موظف 

 2�سيط وإلا اعت��ت عديمة الأثر.

لعملية الاتصالية جملة من الأهداف باعتبار الاتصال يجب أن تحقق اتحقيق الت�امل والوحدة والتنسيق:  7.2

وسيلة لتحقيق أهداف المؤسسة وتدعيمها بطر�قة فعالة وذلك من خلال تحقيق الت�امل والا��جام �� مختلف 

 أقسام المؤسسة وتحقيق التنسيق الضروري �� المهام. 

والتشاور ب�ن مختلف الأقسام ��  يجب أن تضمن العملية الاتصالية مبدأ المشاركة تحقيق المشاركة: 8.2

 . 3المؤسسة ومختلف الدرجات السلمية ح�ى تضمن التأييد الضروري لنجاحها

  مهارات الاتصال الفعال:ثالثا: 

 تتوقف فعالية الاتصال ع�� عدة مقومات أهمها:

 الإصغاء (الإنصات): .1

 وعدم مقاطع��م مع الانتباه وال��ك�� ع�� المعا�ي ال�ي وأدب واح��امو�قصد بھ الاستماع إ�� الآخر�ن بو�� 

 هناك يمكن أن نحصل عل��ا من جراء عملية السمع لضمان فهم واستيعاب المغزى من الرسالة أو ا�حديث.

  معفالسَّ  ، والاستماع معالسَّ  ب�ن فرق 
َّ
  بوظيفة قيتعل

ُ
  الاستماع أما   الصوتية المث��ات يتلقِّ  �� نالأذ

َّ
 بمدى قفيتعل

 و�ُ  ل،المرسِ  يقولھ فيما نةالمتضمَّ  المعا�ي إ�� الفرد انتباه
َ
 فعملية،  بالإنصات الاستماع عملية ع�� أحيانا قطل

 ،  الاستماع عملية �سبقُ  الإنصات
ُ
 نتتضمَّ  ال�ي ةالهامَّ  الأعمال من التعليمات يوتلقِّ  ، والتوجيھ المقابلات عت��و�

  والاجتماعات المحادثات مثل الاستماع نتتضمَّ  ال�ي المهام من العديد فهناك ذلك إ�� بالإضافة،  الاستماع

 
ّ
 4. الأعمال من وغ��ها   دواتوالنَّ  ، ضوالتفاوُ  ، المرؤوس�ن ودافعية حماس وإثارة والمحاضرات، ، جانوالِ�

ويش التشالمتحدث، الرسالة، المستمع، الإدراك، بيئة الاستماع،  تتحدد عناصر عملية الاستماع ��:

 الصدى. ورجع

يظهر بوضوح الدور الذي �سهم بھ الاستماع �� تحقيق أهداف الاتصال الفعال خاصة أن العديد من 

المهام والأ�شطة تتطلب الاستماع والإنصات الفعال ل�ي �ساهم �� �عز�ز الدور الكب�� لتحقيق فاعلية الاتصال 

ينطوي عليھ من أهمية بالغة �� تحقيق أهداف المؤسسات مثل: الاجتماعات، المقالات، اللقاءات،  وأهدافھ وما

ال�جان، المحاضرات، الندوات ومهارات التفاوض وغ��ها من الأ�شطة. كما الاستماع ا�جاد �حاجات ومتطلبات 

لعمال والعلاقات التنظيمية العامل�ن من شأنھ أن �ساهم لد��م �� خلق روح انتماء فعال وخلق تماسك ب�ن ا

والإدار�ة �� المؤسسة مما يؤدي إ�� التغلب ع�� المشا�ل والصراعات المختلفة. ومن أك�� العادات أثرا ع�� الإصغاء 

 .176معن محمود عياصرة، مروان محمد ب�ي أحمد، ص 1
 .69ناصر قاسي�ي، مرجع سابق، ص 2
 .70ناصر قاسي�ي، مرجع سابق، ص 3
 .161،162، ص ص2003أحمد ماهر، كيف ترفع مهارتك الإدار�ة �� الاتصال، الدار ا�جامعية، الإسكندر�ة، مصر،  4
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وال�ي ينب�� ع�� المدراء تجن��ا إشعار العامل أو الموظف بأن ما يقولھ ليس ذا أهمية �ا�شغالھ بم�المة هاتفية أو 

ها، ال��رب من المش�لة ال�ي �عرض وإثارتھ ومحاولةلات أو انتقاد طر�قتھ �� عرض الموضوع توقيع �عض المراس

ومقاطعتھ ليد�� بوجهة نظره أو �غي�� ا�حديث فجأة و�دون أسباب أو عدم ��يئة الفرصة ل�جلسات الهادئة ال�ي 

 �سمح للموظف بالتعب�� عما يجول �� خاطره.

شأنھ أن �عزز  من �� الأسواقومتطلبات المس��لك�ن ا�حالي�ن والمرتقب�ن  أيضا فإن الاستماع والإنصات �حاجات

و�دعم قدرة المؤسسة المعنية ع�� تنو�ر روح الابت�ار والإبداع والتجديد واستمرار�ة التحس�ن المستمر �حاجات 

 المس��لك�ن.

وضوع ال��ك�� ع�� الم تتأثر عملية الاستماع ببعض العناصر أهمها صياغة ألفاظ الرسالة أو ا�حديث، عدم

الأسا��ي للرسالة، صوت المتحدث، حركة ا�جسم والأيدي، �عب��ات الوجھ، البيئة المناسبة (أثاث مناسب، 

  جلسة سليمة، درجة ا�حرارة والإضاءة الملائمة، مستوى الضوضاء، وسيلة الاتصال المناسبة...) وغ��ها.
 نع يز�د دا�جيِّ  الاستماع أنَّ  حيث ،ناجح �خص هو الاستماع �� عالية قدرة كُ يمتلِ  الذي ال�خص نَّ إ  

 منالكث��  نجاح سرُّ  هو دا�جيِّ  الاستماعف ،الأوضاع وتحس�ن وعلاوات ترقيات ع�� ا�حصول  إ�� فيؤدي ،الأداء

  والمقابلات. المحادثات مثل حياتنا �� الاتصال أنواع
  ا�حديث المؤثر (التفصيل): .2

واسطة للاتصال بالآخر�ن والتأث�� عل��م، ول�ي ي�ون مؤثرا �� الآخر�ن يجب أن يصاغ �عت�� ا�حديث أهم 

برسالة وا�حة ح�ى �سهل ع�� الآخر�ن فهمها مع مراعاة ما يجب أن تتضمنھ الرسالة من معلومات ومراعاة 

صال، وهذا اعلية الاتتار�خ تقديمها وا�جهة ال�ي يجب أن تقدم إل��ا والأوقات المناسبة لتقديمها وذلك لتحقيق ف

يتطلب أن ت�ون الرسالة وا�حة �� ذهن المرسل أو المدير قبل أن يبدأ �عملية الاتصال فيبدأ بتنظيم أف�اره 

 وآراءه وتوضيح لمفهومها بحيث لا ت�ون غامضة أو متضار�ة.

  استعمال لغة الإشارة: .3

�ات العين�ن واليدين، وطر�قة و�قصد ��ا الوسائل غ�� لفظية مثل حر�ات ا�جسم والإيماءات وحر 

جدا �� عملية الاتصال بحيث ي�ون لها �� �عض  و�� مهمةوغ��ها.  والابتسامة ...ا�جلوس والم��ي وطر�قة اللبس 

 الاثنان. الأحيان تأث�� أقوى من الرسائل اللفظية حيث يميل الناس لتصديقها عندما يتعارض 

  1المدير من فعاليتھ �� استخدام لغة الإشارة عليھ أن يركز ع�� ما ي��: ول�ي يز�د

 أن ينظر عند استماعھ إ�� عي�ي المتحدث باهتمام واح��ام؛ •

 أن يقف و�جلس بطر�قة جيدة وطبيعية وغ�� مفتعلة أو مرتبكة أو غر�بة؛ •

 والرغبة �� مواصلة الاتصال؛أن يحافظ ع�� الهدوء والسكينة عند الاتصال بالآخر�ن ويشعرهم بالراحة  •

 أن ي�ون لباسھ دائما نظيف ومرتب وغ�� غر�ب بحيث يفرض الاح��ام والتقدير؛ •

 أن لا ينشغل بأي أعمال عندما يتحدث أو �ستمع للآخر�ن؛ •

 أن �ستعمل حر�ات اليد وا�جسم وملامح الوجھ الملائمة للرسالة؛ •

 .56خض�� �اظم حمود، مرجع سابق، ص 1
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 أن يحافظ دائما ع�� إشراك المستمع �� ا�حديث؛ •

 ستعمل ن��ات صوتھ �ش�ل وا�ح وواثق و�عيدا عن العدائية؛ان � •

 أن يحتفظ دائما بالبشاشة والابتسامة؛ •

 أن �ستعمل المسافة بفعالية فيعرف م�ى يق��ب وم�ى يبتعد. •

 والمناقشة: السؤال .4

ينب�� ع�� المدير المتصل قبل أن يبدأ �عملية الاتصال أن �سأل نفسھ عن الهدف الذي يرد تحقيقھ من  

الاتصال، وع�� ضوء هذا الهدف يمكن أن يختار �لماتھ ول�جتھ �� مخاطبتھ للموظف. ول�ي يضمن المدير فاعلية 

جعهم ع�� ذلك و�ن�ع من نفوسهم الاتصال لا بد أ �عطي موظفيھ الفرصة �� أن �سألوا ويستفسروا وأن ��

ا�خوف من النقد، إذ أن �عض المرؤوس�ن يخشون الاتصال برؤسا��م وقد يتجنبون ذلك بقدر استطاع��م ح�ى 

لا يكتشف المدير مصادر ضعفهم، أو أ��م يتعرضون للارتباك عند مواجهتھ، ومن ثم لا �ستطيعون التعب�� 

 1الوا�ح عن أنفسهم.

  التقو�م:. 5

� الأداء ويعمل ع� �ساعد ع��إن تقو�م المدير لاتصالاتھ يفيد كأسلوب رقابة وأسلوب تحف�� إد انھ 

تحسينھ. فالمدير الفعال هو الذي يقف ع�� ردة فعل رسالتھ من جانب مستقبلها، و�مكنھ ان �عتمد �� تقو�م 

يظهرها موظفوه تجاه المعلومات  يالفعل ال�اتصالاتھ ع�� المعلومات المرتدة من موظفيھ وذلك من خلال ردود 

ال�ي يرسلها، وال�ي ت�ون �� صورة أسئلة واستفسارات أو انتقادات أو اق��احات، وهذه �ساعد �� �عديل ما قالھ 

 أو ما سيقولھ �� المستقبل. 

  الاستجابة:. 6

�� الرسمية، غو�ع�ي ملاحظة المدير لمتطلبات الموقف �� �لماتھ وقراراتھ ووسائلھ وتصرفاتھ الرسمية و 

ما هو مفيد أو ذو قيمة أو �ساعد ع�� فهم المعلومات، يرا��  ينقل �لبحيث �غتنم الفرصة عندما �سمح ل�ي 

المعوقات النفسية والتنظيمية ال�ي قد �عطل الاتصالات، و�تفهم الظروف المحيطة بالموقف بما �� ذلك 

 �خصيات واتجاهات من يتصل ��م ومدى فهمهم لكلامھ. 

  قراءة:ال. 7

تحقق القراءة التواصل ب�ن أفراد المجتمع الواحد أو المؤسسة الواحدة من خلال الوقوف ع�� أف�ار 

، و�� وسيلة الاتصال �عمل ع�� تنمية الأفراد وتزو�دهم بالمعارف، و�� تقوم ع�� أر�عة واتجاها��مالآخر�ن 

 ، حل المشكلات.  والموازنةأ�عاد: التعرف والنطق، الفهم، النقد 

 ةعدَّ  قراءة أو �سرعة كب�� تقر�ر قراءة نن�ي ونر�د أن �سرعة للقراءة وشديدة ة�حَّ مُ  حاجة ا�حياة �� نواجھ

لك لذتقر�ر بخصوصها    لإعداد بةالمناسِ  بياناتال ع�� ل�حصول  اتملفَّ  ةعدَّ  قراءة أو ،وج�� وقت �� خطابات

 .57خض�� �اظم حمود، مرجع سابق، ص 1
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فالغرض     مطلو�ة و�كفاءة ممكن وقتأقل  �� وذلك القراءة �� ممكن قدر ك��أ نجازإ �� القارئ  مهارة بناء من دَّ لابُ 

  1من القراءة قد ي�ون:

 ��يء؛  من قالتحقُّ  أو معلومات ع�� ا�حصول  جلأ من -

 وال��ك��؛ والدراسة الفهم جلأ من  -

 النقد. �غرض -

 السريعة القراءة نَّ إف والثالث الثا�ي وع�نالنَّ  �� اأمَّ  ،ومُفيدة ةهامَّ  ريعةالسَّ  القراءة ت�ون  ل الأوَّ  وعالنَّ  يفف

 نقده.  أو ودراستھ الموضوع فهم أمام عائقا ت�ون 

طقِها إ�� بالضرورةالقارئ  يحتاج لاف ،تفس��ها أو ال�لمة ع�� فالتعرُّ مفادُها  صمت �� فالقراءة
ُ
 أمّا ،ن

ريعة القراءة عملية �عوق ف�ي  مسموع بصوت القراءة  الأفراد ب�ن الشف�ي الاتصال �� ةهامَّ  �انت نإو  ،السَّ

  صمت �� والقراءة
ُ
 بالع�ن.   الاستماع أنواع من عت���

ريعة، ف القراءة أما  ب�ن والفرق  ،القراءة �� المتبع بالأسلوب ترتبط �اولك�َّ  ،الفرد ذ�اء بمستوى  ترتبط لاالسَّ

 ال�لمات. من مجموعة أو �لمة �ل عند الع�ن ترك�� اتمرَّ  عدد هو البطيء والقارئ  ريعالسَّ  القارئ 

 مُ  هو ماا منھ ،يقرأه لما الفرد فهم �عوق  ال�ي قاتالمعوِّ  �عض هناكومهما اختلف ش�ل القراءة، ف
ّ
 قتعلِ

 مُ  هو ما وم��ا ،ذاتھ بالفرد
ّ
  قاتالمعوِّ  وهذه ،بالفرد المحيطة بالظروف قتعلِ

ّ
 يُذكر م��ا: ،والفهم ال��ك�� ع�� رُ تؤثِ

 ؛ افعالدَّ  وجود عدم أو ، الموضوع لقراءة ال�خص لدى ال�ا�� الاهتمام وجود عدم  -

  عدم  -
ّ
 ؛ النوم �� غبةالرَّ  أو �الإجهاد القراءة أثناء للفرد الذاتية ياقةاللِ

 ؛ هأيقر  الذي الموضوع عن الفرد لدى سبقةمُ  فكرة وجود عدم  -

  و�التا�� ، المكتوب الكلام ضد أو إ�� �التح�ُّ  من نوعا هناك تجعل ال�خصية نظر وجهة  -
ُ
 ت

ّ
 الفعل رد ع�� رؤثِ

 ال�حيح.  الفهم عملية من �عوق  قد مما ، هأيقر  ما اتجاه خ��يال�َّ 

  الكتابة:. 8

صورة ثابتة ليتمكن من الاحتفاظ ��ا والرجوع  والأعداد ���ستعمل الكتابة لتدو�ن الأحداث والتوار�خ 

الاتصال الفعال من خلال الكتابة �� استخدام المهارات الفكر�ة  اس��اتيجيةإل��ا �لما دعت ا�حاجة. تتمثل 

القادرة ع�� كتابة الرسالة �ش�ل وا�ح ودقيق بحيث يتم استيعا��ا والقدرة ع�� فهمها بصورة ملائمة من قبل 

 المستلم. 

 أنَّ  بل ،والتقار�ر ذكراتوالم ا�خطابات مثل أنواعها �ش�ى الكتابة إ�� عمالالأ  يحتاج المدير والمسؤول ورجل

 �طر�قةو  مكتو�ة صورة �� والتعليماتوالأوامر،  ،والقرارات ،والآراء ،المعلومات لنقل دائمة حاجة �� �خص أي

ن ذلك جللأ  ،ودقيقة سليمة  ن الذي الهدف إ�� هةموجَّ  ت�ون  ح�ى الكتابة طر�قة تحس�ن يتع�َّ
ُ
فيھ، ففن الكتابة  برغ

  2يقوم ع�� مبدأين:

 .355،349، ص ص، 2016حمد �سري دعبس، الاتصال والسلوك الإ�سا�ي، البطاش للنشر والتوزيع، الإسكندر�ة، مصر،  1
    . 371،372محمد �سري دعبس، مرجع سابق، ص ص،  2
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د -   نأو  ا�جمهور  إ�جاب ع�� ذ�ستحوِ  أن هووالهدف  ؛الكتابة من الهدف حدِّ

ُ
           لد��م جيدا انطباعا قتخل

مة، و  عن
َّ
ا  تحديده �� صعبا ي�ون  وقد تحديده لويسهُ  وا�حا ي�ون  قد إليھ الوصول  نر�د الذي الهدفالمنظ ممَّ

ب وقتا
َّ
 بھ.  القيام فعلا ر�دن عما التفك�� �� يتطل

 جيدا. مھواخدُ  إليھ لالمرسَ  واعرف  -

  الفعال معوقات الاتصالرا�عا:  

أو �عطلها أو تؤخر إرسالها أو  ونقل المعلوماتالاتصال �� �ل الأشياء ال�ي تمنع من تبادل  معوقات

استلامها أو �شوه معان��ا أو تؤثر �� كميا��ا، و�التا�� �شتت المعلومات و�شوهها يحول دون ا�سيا��ا بالش�ل 

 المطلوب و�حول دون تحقيق اتصال فعال، و�ذلك فأن أي ��يء يمنع فهم الرسالة �عد حاجزا أو عائقا للاتصال.

من الأنظمة الإدار�ة يواجھ صعو�ات ومشا�ل باستمرار وعدم التنبھ لها يخلق إن نظام الاتصال كأي نظام 

سوء فهم �� عمليات الاتصال. يمكن تحديد المعوقات الرئيسية ال�ي تواجھ عملية الاتصال وتؤثر �� فعالي��ا 

 كما ي��:

  المعوقات التنظيمية: .1

لمنظم لهي�ل التنظي�ي لمؤسسة باعتباره اترتبط المعوقات التنظيمية للاتصال الإداري ارتباطا وثيقا با

لعملية الاتصال ف��ا لأنھ يمثل هيكلا لمراكز الاتصال ال�ي تنقل المعلومات والقرارات إ�� المستو�ات المختلفة. 

كما يحدد الاختصاصات والمسؤوليات أمام العامل�ن و�و�ح خطوط السلطة والمستو�ات التنظيمية وأسلوب 

نات بي��ا. و�التا�� فإن فعالية الاتصال الإداري تتوقف ع�� مدى مرونة وتحديث الهيا�ل تدفق المعلومات والبيا

س�ى فعاليتھ. � و�حول دون التنظيمية، و�ل خلل ع�� مستوى الهيا�ل التنظيمية يؤدي إ�� إضعاف الاتصال 

 هذه الأخ��ة بالمعوقات التنظيمية و�مكن حصرها �الآ�ي:

الاتصال الفعال �� عدم وجود هي�ل  العقبة التنظيمية الأو�� لتحقيقإن عدم وجود هي�ل تنظيمي:  1.1

وخطوط السلطة الرسمية �� المؤسسة مما يجعل  واتخاذ القراراتتنظي�ي يحدد بوضوح مراكز الاتصال 

 القيادات الإدار�ة والموظف�ن ع�� اتصال غ�� رس�ي والذي لا يتفق �� الكث�� من الأحيان مع أهداف المؤسسة.

تتمثل عدم كفاءة الهي�ل التنظيم �� تقادمھ وعدم مواكبتھ للظروف عدم كفاءة الهي�ل التنظيمي:  2.1

الصاعدة و والمتغ��ات ال�ي تمر ��ا المؤسسة وترك��ه ع�� السلطة المركز�ة، وهذا �عيق ��جيع الاتصالات الأفقية 

 ا�جمود والعزلة ب�ن الإدارات والأقسام والعامل�ن. و�ؤدي إ��

�عت�� التخصص أحد معوقات الاتصال وذلك �� ا�حالات ال�ي �ش�ل ف��ا الفنيون والمختصون  تخصص:ال 3.1

ال�ي يصعب الاتصال معها �غ�� الفني�ن المختص�ن  وأهدافھ ا�خاصةجماعات متباينة ل�ل م��ا لغتھ ا�خاصة 

هذا بالإضافة إ�� ميل الفرد المتخصص إ�� التح�� إ�� تخصصھ. كما أن عدم توافق التخصص مع طبيعة 

العمل يؤدي إ�� عدم فعالية الاتصال من خلال ما �شعر بھ العاملون من إحباط حينما ينظر الفرد إ�� طبيعة 

بأعمال لم يدرب  من القيامستواه التعلي�ي أو التخطيط عندما لا يتمكن الموظف عملھ ع�� أ��ا أقل من م

 عل��ا.

إن عدم وضوح نظام الاتصال وعدم تحديد الوسائل ال�ي يقوم عل��ا هذا  عدم وضوح سياسة الاتصال: 4.1

� تدفق � المبالغةالنظام تحد من فعالية الاتصال حيث ي��تب عل��ا أحيانا �شو�ھ �� المعلومات المتبادلة أو 
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المعلومات بصورة تفوق قدرة المستقبل لها ع�� استيعا��ا أو الإقلال من الاتصالات بصورة تؤثر �� حجب 

 المعلومة وقلة تدفقها.

إن �عدد المستو�ات الإدار�ة يؤدي إ�� طول خطوط الاتصال نتيجة مرور الرسالة  �عدد المستو�ات الإدار�ة: 5.1

ة و�عدد المسؤول�ن ��ذه المستو�ات، مما �عرض البيانات والمعلومات إ�� التحر�ف ع�� عدة مستو�ات إدار�

والتعديل أو ا�حجب أثناء مرورها ب�ن المستو�ات الإدار�ة المختلفة، حيث يتم �� الاتصالات الصاعدة حجب 

عليمات ج��ات والتالأخبار غ�� السارة عن الرؤساء أو بطء تدفقها، كما يتم �� الاتصالات الهابطة �شو�ھ التو 

ال�ي يصدرها الرؤساء للمرؤوس�ن �سبب تباين التفس�� ع�� المستو�ات الإدار�ة المختلفة مما يؤدي إ�� فهم 

 خاطئ بمعلومات.

إن ممارسة العمل الإداري واتخاذ القرارات تتوقف ع�� كمية  افتقاد إدارة للمعلومات أو القصور ف��ا: 6.1

خذي القرار لذا فإن المؤسسات �� أشد ا�حاجة إ�� وجود وحدة تنظيمية �جمع ونوعية المعلومات المتاحة لمت

البيانات والمعلومات اللازمة للتخطيط ورسم السياسات وقياس اتجاهات الرأي العام ومعرفة اتجاهات 

العامل�ن واحتياجا��م والمشكلات ال�ي تواجههم، وعدم وجود مثل تلك الوحدة التنظيمية سوف �عوق فعالية 

 الاتصال الإداري.

طاق ن تتأثر أساليب وطرق الاتصال با�ساع أو ضيق نطاق الإشراف فعند ا�ساع وز�ادة نطاق الإشراف: 7.1

 �عدمالإشراف �شعر المسؤول بأن سلطتھ ا�سعت، ونتيجة لز�ادة حجم العمل باضطراد وشعور المسؤول 

ت الاتصال لتوف�� الوقت الذي �ستغرقھ �� ع�� إنجاز العمل �� الوقت المحدد فإنھ يقلص من عمليا قدرتھ

 انجاز العمل وهذا يحد من فعالية الاتصال الإداري.

�لما �ان حجم المؤسسة كب��ا �عقدت عملية الاتصال وتطلبت نظاما خاصا ونظاما  حجم المؤسسة: 8.1

ووسائل متماشية مع ك�� حجم المؤسسة تتناسب معها بحيث تضمن المرونة وسهولة ا�سياب وتبادل المعلومات 

 وفعالية �سي��ها.

 ن�خص أهم ما سرد من المعوقات التنظيمية من خلال ا�جدول التا��:

 : معوقات الاتصال التنظيمية02جدول رقم

 

بالهي�ل التنظيمي للمؤسسةترتبط   المعوقات التنظيمية 

 عدم وجود هي�ل تنظيمي غياب مراكز الاتصال وعدم تحديد السلطات والمسؤوليات

غ�� مرن) لا يواكب التطورات ا�حاصلة �� بيئة المؤسسة الداخلية (هي�ل تنظيمي جامد 

 وا�خارجية

يؤدي إ�� ا�عدام الاتصالات الأفقية الاعتماد ع�� الأسلوب المركزي �� اتخاذ القرارات مما 

 والعمودية

كفاءة الهي�ل التنظيميعدم   

 (ضعف الهي�ل التنظيمي)

 �عدد المستو�ات الادار�ة �سمح بإحداث �غي��ات �� البيانات والمعلومات للرسائل �� الاتجاه�ن (الصاعدة والنازلة)

ؤسسةالمم حج �لما �ان حجم المؤسسة كب��ا �عقدت عملية الاتصال  
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 ةمن إعداد الباحثالمصدر: 

  ال�خصية (الذاتية):المعوقات  .2

 دث ف��اوتحيقصد ��ا مجموعة المؤثرات ال�ي ترجع إ�� �خصية المرسل والمستقبل �� عملية الاتصال 

أثرا عكسيا سلبا أو إيجابا. و�� ت��كز أساسا �� الفروق الفردية ب�ن العامل�ن من اختلاف عواطفهم وميولهم 

 يمافواتجاها��م وتباين إدراكهم وتفس��ا��م للمعا�ي والرموز مما يؤدي إ�� استجابات وردود أفعال مختلفة. 

 لإداري:أهم المعوقات ال�خصية ال�ي تحول دون فعالية الاتصال ا �ي�

تتسلسل عملية الإدراك �� ثلاث خطوات �� الو�� والانتباه للمنبھ وترجمة المنبھ إ�� رسالة  تباين الإدراك: 1.2

ثم تحديد الفعل أو السلوك المناسب، و�سبب اختلاف ذاتية أو �خصية العامل�ن ال�ي �� نتيجة لطبيعة 

وتقديرا��م  ردود فعلھ خصائصهم الموروثة والمكتسبة وتفاعلها مع المؤثرات البيئية المحيطة ��م تختلف درجة

تجاه موقف مع�ن أو عملية اتصال معينة وقد يفهمو��ا بصورة تختلف عن صور��ا ا�حقيقة وذلك �سبب 

أ��م يتجاهلون �� تفس��ا��م و إدراكهم للمعلومات ال�ي تتعارض مع أف�ارهم ومعتقدا��م، وهذا الانتقاء الإدرا�ي  

 عائقا مهما من المعوقات الذاتية للاتصالات الإدار�ة.هو ما �سبب الفهم المختلف للرسائل ويش�ل 

و�ع�ي وجهات نظر متعارضة ل�خص أو موقف أو قضية معينة وهذه الوجهات �ش�ل  الاتجاهات السلبية: 2.2

أبرز  الاتصال. منوجهات نظر متباينة تؤثر �� تحديد سلوك العامل�ن وتصرفا��م وال�ي تحول دون فعالية 

 الأمثلة للاتجاهات السالبة ال�ي تحد من نجاح الاتصال ما ي��:

يحة �� ال�ح وأن أف�ارهم�سطر ع�� البعض العامل�ن الشعور بأ��م �عرفون �ل ��يء  التعصب للأف�ار:أ. 

و أوالمهمة �� الموضوع، وهذا الاتجاه �غلق سبل الاتصال بالآخر�ن لعدم الاستعداد للاستماع إ�� آراء الغ�� 

 مناقش��ا وتقبلها، وهذا يحول دون نجاح الاتصال الإداري.

نتيجة لفقدان الثقة ب�ن العامل�ن مما يؤدي عدم �عاو��م و�التا�� حجب المعلومات عن  حجب المعلومات: ب.

�عضهم البعض إما رغبة �� الظهور با�خ��ة أو خوفا من منافسة الزملاء أو النقد أو من تحمل المسؤولية 

، في��تب ع�� ذلك حالة من الفو��ى والتشويش ونقص المعلومات مما يحول من فاعلية الاتصال والعقاب

 و�ؤدي إ�� اتخاذ قرارات غ�� مناسبة.

�عض الرؤساء يبالغون �� استخدام الشدة والسيطرة مع المرؤوس�ن  المبالغة �� السيطرة ع�� المرؤوس�ن: ج.

الاتصال مثل منع التغذية العكسية وسوء العلاقات المتبادلة مما يؤدي إ�� نتائج عكسية تحول دون فاعلية 

 ب�ن الرئيس والمرؤوس�ن و��ن العامل�ن وزملا��م.

السياسات تنظيمية �جمع البيانات والمعلومات اللازمة للتخطيط ورسم ات وجود وحدعدم 

 ي فعالية الاتصال الإدار  �عوق 

افتقاد إدارة للمعلومات أو القصور 

 ف��ا

ا�ساع نطاق الاشراف �� المسؤولية يقلص من عمليات الاتصال و�حد من الاتصال الاداري 

 الفعال

 ا�ساع نطاق الاشراف

عدم وضوح نظام الاتصال وعدم تحديد الوسائل ال�ي يقوم عل��ا هذا النظام تحد من فعالية 

 الاتصال

 عد م وضوح سياسة المؤسسة

 التخصص عدم توافق التخصص مع طبيعة العمل يؤدي إ�� عدم فعالية الاتصال
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يتجھ �عض القادة أحيانا إ�� تخطي مرؤوس��م والاتصال مباشرة بالعامل�ن ��  تخطي القيادات الإدار�ة: د.

عة م�انة الرؤساء المباشر�ن وضعف ثقة المستو�ات الدنيا من الهي�ل التنظي�ي، وقد يؤدي ذلك إ�� زعز 

 العامل�ن ف��م مما �سبب ضعف الاتصال بي��م.

من المعوقات ال�خصية ال�ي �عقد عملية الاتصال الإداري وتحد من فاعلي��ا  عدم الرغبة �� الاتصال: 3.2

مل الفردي عن الع�� الانطواء أو عدم الرغبة �� الاتصال والمشاركة �� التفاعل مع الآخر�ن وتفضيل العمل 

ا�جما�� وا�عدام الثقة ب�ن العامل�ن، وهذا السلوك يتناقض مع عملية الاتصال ال�ي تقوم ع�� العلاقات 

 المتبادلة والمتفاعلة ب�ن أطراف الاتصال.

يتطلب الاتصال الفعال توافر مهارات معينة لدى �ل من المرسل والمستقبل،  قصور مهارات الاتصال: 4.2

هارات �� فاعلية الاتصال الإداري من حيث التخطيط لھ وتحديد أهدافھ وحسن اختيار وسيلة تؤثر هذه الم

الاتصال الملائمة وتوقيت الاتصال ومعرفة اتجاهات المستقبل، و�التا�� فأن القصور ف��ا يحد من فاعلية 

 الاتصال.

يوفر المناخ التنظي�ي ا�جيد فرصة لتنمية العلاقات الإ�سانية ا�جيدة  سوء العلاقات ب�ن العامل�ن: 5.2

�� المعاملة ب�ن الرؤساء والمرؤوس�ن ورفع ا�حواجز النفسية  وأف�ارهم وعدالةواح��ام مشاعر الآخر�ن 

لسلوك ا والاجتماعية بي��م مما يؤدي إ�� ممارسة الاتصال الإداري �ش�ل فعال. أما إذا لم �ستطع الإدارة مراقبة

 موعدم التفاهالتنظي�ي وت�و�ن علاقات جيدة ب�ن العامل�ن والزملاء والرؤساء فإن ذلك يؤدي إ�� الصراع 

وفقدان الثقة، مما يجعلهم �� منت�ى ا�حرص عند ممارسة الاتصال و�ذلك لن يتم تبادل المعلومات إلا �� 

 أضيق ا�حدود.

 ) من خلال ا�جدول التا��:ن�خص أهم ما سرد من المعوقات ال�خصية (الذاتية

 �خصية (الذاتية): معوقات الاتصال ال03جدول رقم

 ةمن إعداد الباحثالمصدر: 

عوقات ال�خصية (الذاتية)الم مجموعة المؤثرات ال�ي ترجع إ�� �خصية المرسل والمستقبل �� عملية الاتصال  

الإدراكتباين  فهم ال�خص لما يراه أو �سمعھ وفقا لما يتلائم مع �خصيتھ، معتقداتھ واحتياجاتھ ا�خاصة  

 التعصب للأف�ار �غلق سبل الاتصال بالآخر�ن لعدم الاستعداد للاستماع إ�� آراء الغ�� أو مناقش��ا وتقبلها

 حجب المعلومات إخفاء المعلومات لعدة اعتبارات يحول من فاعلية الاتصال و�ؤدي إ�� اتخاذ قرارات غ�� مناسبة.

 المبالغة �� السيطرة ع�� المرؤوس�ن رؤوس�ن و��ن العامل�ن وزملا��م.سوء العلاقات المتبادلة ب�ن الرئيس والم

 تخطي القيادات الادار�ة من الهي�ل التنظيمي وتخطي مرؤوس��مالاتصال مباشرة بالعامل�ن �� المستو�ات الدنيا 

وا�عدام الثقة ب�ن العامل�ن تفضيل العمل الفردي ع�� ا�جما�� الاتصالعدم الرغبة ��    

العلاقة السيئة ب�ن العمال فيما بي��م او مع رؤسا��م تؤدي ا�� عدم التفاهم مما يجعل عملية 

تتم �� مجال ضيق الاتصال  

 سوء العلاقات ب�ن العمال

تحد من فاعلية الاتصال الاداري  الاتصال الفعال غياب مهارات  عدم اتقان مهارات الاتصال 
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  البيئية:المعوقات  .3

بالمعوقات البيئية المشكلات ال�ي تحد من فاعلية الاتصال وال�ي ترجع إ�� مجموعة من العوامل  يقصد

 ��:توجد �� المجتمع الذي �عيش فيھ الفرد سواء داخل المؤسسة أو خارجها. وتتمثل هذه العوامل 

إن لل�لمات مدلولات ومعا�ي تختلف من فرد لآخر باختلاف العمر، الثقافة،  اختلاف الألفاظ ومدلولا��ا: 1.3

ستوى العامل �سبب اختلاف م عنھ عندالتعليم، ا�خلفية الفكر�ة، فقد ي�ون لل�لمة مع�ى عند المدير تختلف 

لمختصون. إن ا التعليم بي��ما، وكذلك استخدام اللغة الفنية �� الأقسام المهنية المتخصصة وال�ي لا يفهمها إلا 

ال�لمة الواحدة تحتمل أك�� من مع�ى واحد ومن ثم يجب أن توضع �� مضمون مع�ن ليحدد مدلولها، مثلا: 

المرسل ت�ون لديھ فكرة وا�حة �� ذهنھ ولكن طر�قة عرضھ للفكرة غ�� وا�حة �سبب استخدام �لمات تث�� 

 اهھ وعدم فهمھ للرسالة. لذلك فأن رجل الاتصالأك�� من مع�ى لدى المستقبل الأمر الذي يؤدي إ�� �شتيت انتب

 الناجح يركز �� اتصالھ دائما ع�� الفكرة وليس ال�لمة.

إن اختلاف القيم والعادات والأف�ار  اختلاف القيم والأف�ار وا�خلفيات الثقافية لدى العامل�ن: 2.3

ق كما يؤثر ع�� مدى ا�سياب وتدف وا�خلفيات الثقافية يؤثر ع�� مدى فهم المعلومات من قبل أطراف الاتصال،

 المعلومات اللازمة �خدمة أهداف المؤسسة، مما يؤثر سلبا ع�� عملية الاتصال و�حد من الاتصال الفعال.

ات الفروع �عا�ي المؤسسات الكب��ة ذ الانتشار ا�جغرا�� للمؤسسة (البعد الم�ا�ي ب�ن المرسل والمستقبل): 3.3

والأقاليم الشاسعة من عدم فاعلية الاتصال ب�ن عمالها نتيجة تباعد فروعاها وم�ات��ا، أو وجود إدارا��ا �� 

عدة مبا�ي �� �� واحد أو عدة أحياء �� المدينة مما �عيق الاتصالات الداخلية. فالمسافات البعيدة ب�ن مراكز 

مراكز التنفيذ تؤثر �� عملية نقل المعلومات و�عرضها للتعديل والتحر�ف ح�ى بوجود وسائل اتخاذ القرار و��ن 

 ن��نت وأن��انت وهواتف وغ��ها.أالاتصال المتطورة من 

هناك جانب آخر للبيئة وهو الم�ان الذي يؤدى بھ العمل فقد ي�ون سوء ال��تيب،  ا�ح�� الم�ا�ي للعمل: 4.3

�حرارة والضوضاء عوامل �عيق من فاعلية الاتصال، كما أن ل�ح�� الم�ا�ي الضيق دور ال��و�ة، الإضاءة ودرجة ا

 �� عرقلة عملية الاتصال الفعال ويساهم �� ز�ادة التوتر والصراعات داخل المؤسسة.

لا �ستطيع أية مؤسسة أن �عمل �عيدا عن البيئة ال�ي  القصور �� ر�ط المؤسسة بالبيئة ا�خارجية: 5.3

. و��ون الر�ط ب�ن البيئة ا�خارجية والمؤسسة من خلال إدارة العلاقات العامة، ومن ثم فإن القصور �عيش ف��ا

 �� تنظيم إدارة العلاقات العامة يحد من فعالية الاتصال ا�خار��.

 ن�خص أهم ما سرد من المعوقات البيئية من خلال ا�جدول التا��:
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 بيئية: معوقات الاتصال ال04جدول رقم

 

 ةمن إعداد الباحثالمصدر: 

يؤثر العامل النف��ي للمرسل والمستقبل �ش�ل مباشر �� عملية التفاعل مع مضمون  المعوقات النفسية:. 4

الرسالة سواء من حيث إعداد المرسل وتحض��ه لها أو من حيث استقبالها من المستقبل والعمل ��ا والاستجابة 

 قة أو حالة توتر لها. حيث يختلف الأمر إذا �انت ظروف العمل غ�� مستقرة ويسودها القلق أو ا�خوف وعدم الث

وغضب فإ��ا تؤثر �ش�ل سل�ي �� عملية صياغة الرسالة أو �� طر�قة التعب�� ع��ا و�� طر�قة إرسالها من طرف 

المرسل، كما تؤثر �ش�ل سل�ي ع�� استقبال المستقبل للرسالة وتفس��ه لها، أما إذا شعر المرسل والمستقبل 

فاعل والروح المعنو�ة العالية فإن ذلك ينعكس مباشرة �� عملية بالاستقرار والاستعداد النف��ي والارتياح والت

 صياغة مضمون الرسالة والاستجابة لهاو عملية تفس�� الرسالة بموضوعية والتأث�� والتأثر ��ا والعمل بموج��ا.

موضوع ما أو عدة مواضيع  �شأن�عد ك��ة الاتصالات �� المؤسسة من اجتماعات ولقاءات ومقابلات متكررة 

نھ مضيعة لوقت المسؤول�ن �� المؤسسة. و�� المقابل لا �عد قلة الاتصالات أأمر مقلق وعبء ثقيل للعامل�ن، كما 

الوضوح وحجب المعلومات الهامة والأساسية ��  الغموض وعدم�� إإلا للضرورة القصوى من الأسباب المؤدية 

 تصال وإ�� فشلھ.�� دعم فعالية الاإالعمل مما يؤدي 

  الفعال وامل تحس�ن الاتصال الإداري عخامسا: 

تتوفر جملة من الشروط �� �ل عنصر من عناصر  بد أنح�ى ي�ون الاتصال فعالا و�حقق الهدف منھ لا 

الاتصال مع ال��ك�� ع�� الرسالة الاتصالية من حيث المحتوى والش�ل وطر�قة الإرسال ووسيلة نقلها واختيار 

الفرد سواء داخل المؤسسة أو خارجه  مجموعة من العوامل توجد �� المجتمع الذي �عيش فيھ ا عوقات البيئيةالم      

  تظهر عند الاتصال ب�ن طرف�ن يختلفان �� المستوى التعليمي

 خاصة التخصص: مصط�حاتاختلاف 

 اختلاف الألفاظ ومدلولا��ا

 (معوقات لغو�ة)

والعادات والأف�ار وا�خلفيات الثقافية يؤثر ع�� مدى فهم المعلومات من قبل اختلاف القيم 

 أطراف الاتصال، كما يؤثر ع�� مدى ا�سياب وتدفق المعلومات اللازمة �خدمة أهداف المؤسسة

اختلاف القيم والأف�ار وا�خلفيات 

 الثقافية لدى العامل�ن

ب�ن مراكز اتخاذ القرار و��ن مراكز التنفيذ تؤثر �� عملية نقل المعلومات و�عرضها  �عد المسافات

 يتيح فرصة للتلاعب بالمعلوماتمما للتعديل والتحر�ف 

الانتشار ا�جغرا�� للمؤسسة (البعد 

 الم�ا�ي ب�ن المرسل والمستقبل)

 ا�ح�� الم�ا�ي للعمل لعملية ظروف عمل سيئة تؤثر ع�� أطرف عملية الاتصال و�التا�� تحد فعالية ا

القصور �� ر�ط المؤسسة بالبيئة  القصور �� تنظيم إدارة العلاقات العامة يحد من فعالية الاتصال ا�خار��

 ا�خارجية
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المناسب للإعداد والإرسال باعتبارها صميم الاتصال، و�قدر قو��ا بقدر قوة التأث�� الذي سيحدث ع�� الوقت 

  1مستوى الطرف المستقبل والتفاعل معها والسلوك وفقها. وح�ى يتحقق ذلك يجب مراعاة العوامل التالية:

حقيق الأهداف الإدار�ة خلق المناخ السليم للاتصال الفعال ووضع سياسة وا�حة للاتصال �عمل ع�� ت •

 البشر�ة؛ وإشباع ا�حاجات

 تكييف المعلومات وفقا لما يراها ال�خص المستقبل لا كما يراها المرسل فقط؛ •

 إرسال المعلومات �� وحدات صغ��ة ح�ى �سهل فهمها واستيعا��ا؛ •

ك بانتقاء قبل وذلال��ك�� ع�� محتوى الرسالة من حيث المع�ى والعمق والقدرة ع�� التأث�� �� الطرف المست •

 العبارات اللازمة والمؤثرة؛

معرفة الهدف من الاتصال وتكييف المعلومات وفقا لذلك من جدة ووضوح و�سلسل وحسن اختيار الطرق  •

 المناسبة؛

 اختيار الوقت المناسب والظرف المناسب لإرسال الرسائل و�سليمها؛ •

 صال وت�ون المنفعة م��ا أك�� من ت�لف��ا؛ال��ك�� ع�� وسيلة الاتصال بحيث تن�جم مع الهدف من الات •

 لا بدو ا�حرص ع�� جذب انتباه المستقبل وإثارة اهتمامھ حيث �عد هذا أمر مهم �� ز�ادة فاعلية الاتصال،  •

من الابت�ار�ة �� محتوى الرسالة و�� وسيلة الاتصال ووضع محفزات مالية ومعنو�ة ع�� المدى القص�� أو 

 نتائج إيجابية سريعة؛ و�ؤدي إ��البعيد فهذا يؤثر ع�� المستقبل 

مراعاة الفروق الثقافية والاجتماعية والسلوكية القائمة ب�ن الأفراد من خلال اختيار الصياغة والتوقيت   •

 الوسائل المناسبة للقيام بالاتصال تماشيا مع خلفيات الطرف المستقبل؛و 

 معرفة رد فعل المستقبل والتأكد من تأث�� الاتصال ع�� سلوكھ؛ •

 العمل ع�� تنمية مهارات الاتصال لدى المرسل والمستقبل ع�� أسس وقواعد رصينة؛ •

 صال؛مواكبة التطور �� استخدام الوسائل والتقنيات ا�حديثة �� الات •

 التخفيف من حدة الضوضاء والتشويش �� المحيط الداخ�� أو ا�خار��؛ •

تق��ي مشكلات الاتصال ومعوقاتھ �� مواقع التنفيذ والوقوف ع�� نقاط الضعف �� وسائل وخطوط  •

 الاتصال والقيام بتقو�م النتائج.

 

 

 

 

 

، 07، العدد4لة الباحث �� العلوم الإ�سانية والاجتماعية، المجلدفائزة رو�م، معوقات الاتصال الإداري �� المؤسسة المهنية وسبل المواجهة، مج 1

 ).59-50ص(، 2010جامعة قاصدي مر�اح، ورقلة، ا�جزائر، 
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 داري الاتصال الإ تقنيات : ثالثلفصل الا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الاتصال  تقنياتأولا: مفهوم  •

 الاتصالتقنيات  أنواعثانيا:  •

 الاتصالتقنيات  أسباب استخدامثالثا:  •

  الاتصالاستخدام تقنيات معوقات رابعا:  •

 

 

 

 

 

 

 

 

خلال تحديد إطاره  من الاداري الاتصال تقنياتفي توضيح فصل الهدف العام لليتبلور  :للفصلالهدف العام 
قنيات الاتصال الحديثة التي أدت إلى ظهور وسائل وتتقنيات حيث تم تقسيمها إلى تقنيات الاتصال القديمة و العام 

 .المعلوماتبنوك ن قواعد و دورا مهما في نجاح الكثير من المؤسسات بتوفير المعلومات والمعارف ممتعددة، بحيث تلعب 
مقابل الفوائد والمميزات التي توفرها تقنيات الاتصال هناك عدد من المشاكل والمعوقات التي تعترض استخدام هذه  وفي

 .التقنيات

 على معرفةقادرا  تكون أن ينبغي فصلال اهذ دراسة من فراغك بعدالكفاءة المستهدفة: 
وأهم  صال،والأنواع المختلفة لتقنيات الات في المؤسسة الاقتصادية الاتصالتقنيات أهمية مفهوم و 

 .أسباب استخدام تقنيات الاتصال والتعرف على معوقات استخدام تقنيات الاتصال
 

 
 

 فصلتصميم ال
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 تقنيات الاتصال مفهوم أولا:

�عرف تقنيات الاتصال بأ��ا:" الأدوات والأوعية والوسائل والتجه��ات المتطورة ال�ي يتم توظيفها �غرض 

 1.و�دقة أك��"نقل المعلومات والبيانات من المرسل إ�� المستقبل �� أقل ف��ة زمنية و�أقل ت�لفة 

صال عملية استخدام مجموعة من الأجهزة والآلات بطر�قة دقيقة و�مهارة عالية 
ّ
يقصد بتقنيات الات

 .�غرض ز�ادة الإنتاج، وتوف�� الوقت وا�جهد، ورفع مستوى الرفاهية �� مجتمع ما

 ثانيا: أنواع تقنيات الاتصال

 يمكن عرض هذه التقنيات من خلال تقسيمها إ�� قديمة وحديثة ع�� النحو التا��: 

صال القديمة: . 1
ّ
 تقنيات الات

بدأ الإ�سان منذ بداية ا�خليقة بالتفاهم من خلال المشافهة ال�ي تطورت ع�� الصور والرسومات نحو الكتابة،  

آلة طباعة يدو�ة تطورت مع الزمن ح�ى وصلت �� فظهرت ال�حف المكتو�ة عند الرومان، وأوجد الألمان أول 

، ثمّ ظهرت القطارات، والسفن البخار�ة، ممّا 1811عام 
ً
م إ�� طباعة ا�جرائد بأقلّ ت�لفة، و�أعداد كب��ة جدا

�ع ما �س�ى بال��ق "التلغراف" الذي �عمل بالكهر�اء ف��سل 
ُ
زاد من سرعة تناقل الأخبار ب�ن المناطق، ثمّ اخ�

�� سلك �� سرعة ثوا�ي، ثمّ ظهرت الصور الضوئية ال�ي تطورت لالتقاط مجموعة من الصور من الرسائل ع

خلال ال�ام��ا، وظهرت آلة الكتابة �� سبعينات القرن التاسع عشر، والهاتف ع�� يد جراهام بيل، والشر�ط 

 السينمائي الذي ساهم �عرض الأفلام السينمائية خلال ف��ة التسعينات

ر�دة ج الوثائق المكتو�ة، المذكرات، التعليمات الإدار�ة، لوحة الإعلانات، :الإداري من الوسائل التقليدية للاتصال 

  المؤسسة والاجتماعات المباشرة الدور�ة والطارئة.

صال ا�حديثة:. 2
ّ
  تقنيات الات

التلكس، الفاكس، الاجتماعات با�حاسوب، المحاضرة عن  المختلفة مثلاستمر التطور �� ظهور الوسائل 

 �عد، ح�ى وصلت التقنيات إ�� ظهور تقنيات ووسائل متعددة أهمها:

ب حيث تر�ط ملاي�ن من ا�حواس ،و�� أك�� شبكة للمعلومات حول العالمالشبكة العنكبوتية "الإن��نت":  1.2

الآلية، وشب�ات محلية بمئات الآلاف، ومش��ك�ن ومستخدم�ن يقدر عددهم بمئات الملاي�ن الذين ينتمون لأك�� 

من مئ�ي دولة حول العالم، وتمكن هذه الشبكة مستخدمها من �شر المعلومات المتنوعة، وا�حصول عل��ا من 

 يتحرك من الم�ان الذي يجلس فيھ. قبل مستخدم آخر �� نفس الوقت دون أن

ة آليات م��ا  م خدمات ع�� عدَّ قدِّ
ُ
الشبكة العنكبوتية �عت�� من أك�� تقنيات العصر تأث��ا وفعالية، حيث ت

ن، خدمة المحادثات، خدمة  مُ المتحاور�ن الذين يتواصلون حول موضوع مُع�َّ دعِّ
ُ
 خدمة منتديات ا�حوار ال�ي ت

 .142، ص1998)،الدار المصر�ة اللبنانية،القاهرة، مصر، 1حسن عماد م�اوي، و لي�� حس�ن السيد، الاتصال ونظر�اتھ المعاصرة (الإصدار ط 1
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لو�ب، خدمة ال��يد الإلك��و�ي الذي أصبحت بموجبھ الرسالة الإلك��ونية لا الاتصال عن ُ�عد، خدمة ا

ات تِيحھ هذه ا�خدمة من  1.�ستغرق وصولها بضع ثوانٍ سواء �� صورة بيانات، بحوث، كتب، ملفَّ
ُ
فضلا عما ت

سل المر  إم�انية التحاوُر والمناقشة الإلك��ونية عن ُ�عد للكث�� من المواضيع دون حاجة لوجود وسيط ب�ن

فة المنخفِضة للإرسال وإم�انية  والمستقبِل،
ُ
ب ع�� استعمالها إلغاء ا�حواجز الإدار�ة علاوة ع�� الت�ل حيث ي��تَّ

ة رسائل إ�� جهات مُختلفة �� نفس الوقت.   2إرسال عدَّ

مة الإدار�ة تقوم بتوف�� �ل  شبكة الأن��نتوإ�� جانب الأن��نيت هناك   
َّ
ة بالمنظ و�� شبكة داخلية وخاصَّ

ال داخل المؤسسة حيث  ع المعلومات ال�ي يحتاجُها العُمَّ وسيطرة ورقابة عالية ع�� موارِدها من  بحمايةتتمتَّ

ق عليھ بجدران النار.
َ
 3المعلومات بواسطة ما يُطل

شبكة أن��نيت داخلية تمتدُّ خدماُ��ا إ�� مستخدم�ن خارج المؤسسة  و�� الأكس��نتشبكة الإضافة إ�� ب

نة فحسب. اس بل لفئة مُعيَّ ة النَّ
َّ
ھ ل�اف وجَّ

ُ
ل�ن من طرفها يحصلون ع�� �لمة المرور �ون خدما��ا لا ت  4مخوَّ

صال �عمل بالموجات القص��ة اللاسلكية، وتقوم بنقل المعلوما تقنية البلوتوث: 2.2
ّ
ب�ن مسافات  توهو تقنية ات

 ،
ً
قص��ة تقدر ب�ن الم�� والمئة م��، ف��بط الأجهزة ببعضها البعض �شرط أن تتواجد ضمن إطار غرفة معينة مثلا

وتتم�� بقلة اس��لاكها للطاقة، ومن الأمثلة ع�� الأجهزة ال�ي �عمل ��ا الهاتف ا�خلوي، وا�حاسوب، ولوحات 

 ات. المفاتيح المختلفة، والطا�عات، والميكروفون

صال لا سلكية تنقل المعلومات �سرعة تقارب الـ  الواي فاي: 3.2
ّ
جيجا هرتز، وتصل الأجهزة  2.4و�� تقنية ات

المختلفة �شبكة الإن��نت أو ا�حاسب باستخدام موجات الراديو ودون ا�حاجة لل�ابلات، و�عد وسيلة سريعة 

صال إ�� ما �
ّ
س�ى بالنقاط الساخنة و�� للغاية؛ حيث تفوق سرعة المودم بمئة مرّة، وتحتاج حّ�ى تحقق الات

 بالشبكة العنكبوتية، وت��اوح المسافة المحددة للأجهزة حّ�ى �ستطيع ا�حصول عل��ا 
ً
 لاسلكيا

ً
صالا

ّ
مناطق توفر ات

 ب�ن مئة إ�� مئ�ي م��، و�مكن مضاعف��ا بز�ادة عدد نقاط الوصول.

ي الأقمار الصناعية خدمات الاتصال التق الصناعية:لأقمار ا 3.3
ّ
غطِ

ُ
 ،�الهاتفليدية وخدمات الارتباط ��ا �

فيد هذه الأخ��ة المنظمات الإدار�ة �� �سي�� أعمالها  لإذاعة،ا ،التلكس
ُ
قمار فوضع الأ ومُراسلا��ا،التلفاز ت

ة لإعلام  لُ أداة هامَّ
ّ
د ا�جوانب للاتصالات فيما ب�ن المستخدم�ن ويُشِ� ر دعما مُتعدِّ

ّ
الصناعية �� مدارِها يوفِ

عدُّ الأقمار الصناعية من أهم وسائل الاتصال ا�خار��  ا�جمهور،
ُ
�ا تكمن وظيف� للمؤسسات،بل أك�� من ذلك �

اعِدة من المحطات     الأرضية.الأساسية �� استلام الشارات أو الموجات الصَّ

 

الإدار�ة،  للتنمية العر�ية المنظمة الوطن العر�ي، الأردن، �� ا��وتطبيقا الالك��ونية طارق، العلوش شر�ف، ا�ح�ومة محمود منة محمد، الطعا 1

 .104-103، ص ص، 2004
م �� تعليدراسة تطبيقية ع�� وزارة ال��بية وال ،مصعب إسماعيل طبش، دور نظم وتقنيات الاتصال الإداري �� خدمة اتخاذ القرارات الإدار�ة 2

 .    30، ص 2008فلسط�ن،  ،ا�جامعة الإسلامية، غزة ،مذكرة ماجست�� ،قطاع غزة
 لمتطلبات استكمالا مقدمة وا�جزائر، مذكرة الأمر�كية المتحدة الولايات العمومية �� ا�خدمة ترشيد �� الإلك��ونية الإدارة الكر�م، دور  عبد عاشور  3

ص والعلاقات السياسية العلوم �� الماجست�� شهادة ع�� ا�حصول   السياسية، قسم والعلوم ا�حقوق  والرشادة، �لية الديمقراطية الدولية، تخصُّ

 .28، ص 2010 – 2009منتوري، قسنطينة، ا�جزائر،  الدولية، جامعة والعلاقات السياسية العلوم
 .    240، ص 2006شر والتوزيع، عمان، الأردن، عبد الستار عبد الع�� وآخرون، المدخل إ�� إدارة المعرفة، دار الميسرة للن 4
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ة أطراف يتواجدُون �� أماكن  ُ�عد:عقد المؤتمرات عن  تقنية 4.3 �� تقنية حديثة للاتصال الإلك��و�ي ب�ن عدَّ

مُها المشار�ون �� المؤتمر ع�� المسافات البعيدة فلا ي�ونون بحاجة إ��  ق المعلومات ال�ي يُقدِّ
َّ
مُختلفة حيث تتدف

ة من المؤتمر. ة أدوات و�� هذه ا�ح 1الاجتماع الفِع�� وجها لوجھ لتحقيق الأهداف المرجُوَّ الة يمكن استخدام عِدَّ

  أهمها:من 

يو للفيدالس�ايب: هو برنامج للدردشة حول العالم �ستخدمُھ عديد الأ�خاص والشر�ات لإجراء م�المات  •

�سمحُ هذه التقنية باستضافة المؤتمرات وإرسال الرسائل ومُشاركة  مجانية.الصوتية ال�ي ت�ون  والم�المات

 الملفات مع الآخر�ن. 

ست خدمة الزووم سنة  الزووم: • ها سان خوسيھ  2011تأسَّ ، وقد أصبحت من أهم تطبيقات ب�اليفورنيامقرُّ

عت�� أداة أساسية  مُمكِنًا،حيث �سمحُ بالتفاعُل عندما لا ي�ون الاتصال وجها لوجھ  المؤتمرات،برامج 
ُ
كما �

سبة للمؤسسات الصغ��ة والمتوسطة والكب��ة ال�ي ترغبُ �� ا
ّ
يومي لبقاء ع�� اتصال ومواصلة س�� العمل البالنِ

ز م�انة المؤسسة  آمنة،تضمن خدمة الزووم بيئة عمل  التعطيل،بأقل قدر مُمكن من  عزِّ
ُ
سِقة من شأِ��ا أن �

َّ
مُت

دة �سيطة  ة اتصالات مُوحَّ ر مِنصَّ
ّ
وفِ

ُ
   وموثوقة.كما ت

من و  و�� �� تطور مستمر، يمكن حصرها،لا تقف التقنيات ا�حديثة ع�� المذ�ورة أعلاه، بل تتعدد ولا 

  .الأمثلة الأخرى عل��ا تكنولوجيا الألياف الضوئية، والرسائل النصية، والهواتف الذكية وغ��ها

 أسباب استخدام تقنيات الاتصال ثالثا:

تلعب وسائل وتقنيات الاتصال دورا مهما �� نجاح الكث�� من المؤسسات بتوف�� المعلومات والمعارف من  

المؤسسات إ�� الاستعانة بتقنيات الاتصال  أقواعد و�نوك المعلومات. هناك عدد من العوامل والأسباب ال�ي ت�ج

  2�� نقل المعلومات أهمها:

السيطرة عل��ا إلا من خلال الاستعانة بتقنيات الاتصال وخاصة  الكم الهائل من المعلومات وال�ي يصعب •

 ا�حديثة م��ا؛

ال�ي يحتاجها المخططون والباحثون والمستفيدون الآخرون ع�� مناطق جغرافية  وتوزع المعلومات�شتت  •

 متعددة؛

 ا�حاجة إ�� السرعة �� إيصال المعلومات للمستفيدين؛ •

 يعة والسمة العالمية.ازدياد الطلب ع�� المعلومات ذات الطب •

 

 .51مصعب إسماعيل طبش، المرجع السابق، ص  1
 .42مصعب إسماعيل طبش، المرجع السابق، ص 2

38 
 

                                                             



  ُمُوجَّهـــة لطلبـــة الماســـتر               الاتصال والتحرير الإداري حاضرات في مقياسم  د. حسناء مشري                         من إعداد  
 معوقات استخدام تقنيات الاتصال را�عا:

�� مقابل الفوائد والمم��ات ال�ي توفرها تقنيات الاتصال هناك عدد من المشا�ل والمعوقات ال�ي �ع��ض  

 : 1استخدام هذه التقنيات �� المؤسسات وأهمها

 الت�لفة المالية المرتفعة لكث�� من وسائل وتقنيات الاتصال؛ •

 ا�حديثة للأجهزة والنظم المستخدمة وطرق الاتصالأسباب فنية تتمثل �� صعو�ة ملائمة �عض تقنيات  •

 خاصة �� الدول النامية؛

ا�جانب النف��ي و�تمثل �� صعو�ة تخ�� �عض المؤسسات عن تقنيات الاتصال التقليدية المستخدمة وال�ي  •

 �عيق من تحس�ن إنتاجية وفاعلية المؤسسات.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .43مصعب إسماعيل طبش، مرجع سابق، ص 1
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 الاتصال ا�خار�� للمؤسسة: را�عالفصل ال

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 خارجي للمؤسسةالاتصال ال وأنواع اهيةأولا: م •

 الاتصال الخارجي للمؤسسة وأهداف أهميةثانيا:  •

 الاتصال الخارجي للمؤسسة شكالأثالثا:  •

 الاتصال الخارجي للمؤسسة  وسائلرابعا:  •

 الاتصال الخارجي للمؤسسة جمهورخامسا:  •

 سادسا: معوقات الاتصال الخارجي للمؤسسة •

 

 

 

 

 

 

 

خلال تحديد إطاره  من الخارجي للمؤسسة الاتصالمفهوم في توضيح فصل يتبلور الهدف العام لل :للفصلالهدف العام 

جمهورها، فنجاح و الذي هو بمثابة الصلة الواصلة بين المؤسسة المؤسسة الاقتصادية في أهميته وأهدافه توضيح وكذلك العام 

أي مؤسسة يتوقف على جدوى وفعالية هذه الإدارة. التعرف على مكانة الاتصال المؤسساتي، وكذلك مختلف الأساليب 
دى مختلف هو تحسين صورة المؤسسة وخدماتها لمنه الهدف الأساسي ، بحيث أن الاتصالية التي تعتمد عليها في نشاطها

طرق وسائل الاتصال الخارجي للمؤسسة، ليتم في الأخير الت ،تصال الخارجي للمؤسسةشكال الاأثم التطرق إلى  جماهيرها.

  الاتصال الخارجي في المؤسسة. إلى معوقات

 
 على معرفةقادرا  تكون أن ينبغي فصلال اهذ دراسة من فراغك بعدالكفاءة المستهدفة: 

وجمهور  وسائل، أشكالهوأهميته وأهدافه، معرفة  لمؤسسة الاقتصاديةالاتصال الخارجي لأهمية مفهوم و 
 .لمؤسسة الاقتصاديةالخارجي ل الاتصال ومعوقات ،لمؤسسة الاقتصاديةالخارجي ل الاتصال

 

 
 

 فصلتصميم ال
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 مقدمة:   

 لقد مارس الإ�سان الاتصال منذ القدم ع�� مختلف العصور �وسيلة لنقل واستقبال المعلومات،    

من حولھ، حيث انھ لم ��مل �شاط الاتصال بل طوره وطور وسائلھ المختلفة ال�ي �ستعملها والتعا�ش مع 

 دائما �� ضل جهوده المستمرة وال�ي يبذلها �� إ�شاء علاقات اتصالية سليمة وجيدة.

ومع تطور تقنيات الاتصال ا�سعت مجالات استخداماتھ، فت�اد لا تخلو أي مؤسسة مهما �ان       

صاصها من الاتصال بنوعية الداخ�� وا�خار��، فصلات العمل ور�ط مختلف المصا�ح ع �عضها �شاطها واخت

والتعامل مع الآخر�ن لا يتم إلا بالاعتماد ع�� وسائل الاتصال المختلفة وال�ي تتغ�� باستمرار مع مرور الزمن 

 ا��جاما مع التقدم والتطور �� �افة المجالات.

الأخص واجهة بالغة الأهمية �عتمد عليھ المؤسسات، من اجل تحس�ن أدا��ا ويعت�� الاتصال ا�خار�� ب    

والتواصل مع محيطها ا�خار��، وذلك بالاعتماد ع�� مختلف الوسائل والقنوات المتنوعة والتطبيق الفعال لها 

يدة جو�التا�� تقديم خدمات جيدة تتما��ى ورغبات واحتياجات ا�جمهور ا�خار��، وهو �ساعد �� بناء صورة 

لذلك فهذا النوع من الاتصال يرتبط �ش�ل أو بأخر مع فعملية ترو�ج  عن المؤسسة �� أذهان أفراد المجتمع،

 ا�خدمات.

نھ وسيلة اتصال تمثل همزة الوصل والر�ط ال�ي تجمع �افة أجزاء أتكمن أهمية الاتصال المؤسسا�ي ع�� 

يمكن إن �ساهم الاتصال فكيف �ن بالمؤسسة، التنظيم، وذلك من خلال أهمية إيصال الرسائل إ�� العامل

 ا�خار�� بتحسن صورة المؤسسة �جمهورها ا�خار��؟

 ما �� أهم الأهداف ال�ي �س�� الاتصال المؤسسا�ي لتحقيقها �جمهوره ا�خار��؟ •

 ما �� أهمية الاتصال ا�خار�� للمؤسسة ومعوقاتھ؟ •

الاتصال ا�خار�� للمؤسسةوأنواع ماهية  أولا:  

 الاتصال ا�خار�� للمؤسسةفهوم .م1

" هو عملية اجتماعية ذات أهداف محددة تقوم ��ا المؤسسة ��دف �ع�ن �عرف الاتصال ا�خار�� ع�� أنھ:

كذلك �عتمد ع�� رغبات وحاجات ا�جمهور بالرجوع  السوق،علاقا��ا مع ز�ائ��ا وتحس�ن صور��ا وم�ان��ا �� 

القيام بإجراءات تمك��ا من المحافظة ع�� رضا وتأييد ا�جمهور إليھ وتلقي المعلومات منھ، وذلك ع�� المؤسسة 

 1عن طر�ق النشاط الإعلامي المتخصص إ�� كسب هذا الرضا."

ففي �ل مجتمع لابد من وجود مؤسسات  ��ا، والمجتمع المحيطحلقة وصل ب�ن المؤسسة " :نھأع��  يضاأ �عرّف

لا تتمكن هذه  .2ع"مع أفراد ذلك المجتم ولها صلات ووظائف معينةقائمة لتحقيق غايات  ،وهيئات مختلفة

 لصدفة،االثقة لا تأ�ي عن طر�ق  هذه و��ن جماه��هاالمؤسسات من القيام بأعمالها ما لم تكن ثقة متبادلة بي��ا 

هو بناء ثقة  الاتصال ا�خار��تضمن لها البقاء لذلك ف وخطط مدروسةلكن يجب أن تب�ى ع�� أسس متينة 

 .والمحافظة عليھا�جمهور بالمؤسسة 

 .52صب.ط، ، 1982لبنان،  ،مصطفى حجازي، الاتصال الفعال والعلاقات الا�سانية الادار�ة، المؤسسة ا�جامعية للنشر، ب��وت 1  
 .52، ص2000الاتصال الفعال �� العلاقات الإ�سانية والإدارة، المؤسسة ا�جامعية للنشر، ب��وت،  مصطفى حجازي،  2
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 أنواع الاتصال ا�خار�� للمؤسسة .2

ما �� سلوك الفرد و�غي��ه ب هو وسيلة لتحقيق أهداف وغايات مجتمعية ع�� التأث�� الاتصال الاجتما��:  1.2

يتوافق مع هذه الأهداف، كما يندرج و�تطابق الاتصال الاجتما�� مع المنح�ى الديمقراطي الذي �سلكھ 

المجتمعات ا�حديثة فلا ي�اد يخلو من هيئة متخصصة �� الاتصال الاجتما�� تتو�� تخطيط ووضع برامج 

 1ي�ون الاتصال الاجتما�� وسيلة ناجعة �� حلها.ن أمختلفة لمعا�جة المشا�ل والآفات ال�ي يمكن 

ويعرفھ "روجرز" بأنھ إنتاج أو توف�� أو تجميع البيانات والمعلومات الضرور�ة الاتصال المؤسسا�ي:  2.2

و معلومات أو ا�جماعة إحاطة الغ�� بأمور وأخبار ألاستمرار�ة العملية الإدار�ة ونقلها وتبادلها بحيث يمكن للفرد 

 2.ھو توج��أو التغي�� �� هذا السلوك أالتأث�� �� سلوك الأفراد او ا�جماعة  جديدة أو 

عرفھ "بيار هود" بأنھ مجموعة التقنيات والأساليب المستعملة �غرض بناء صورة  الاتصال التجاري: 3.2

 3المؤسسة وتتمثل هذه التقنيات �� العلاقات العامة، تنشيط المبيعات.

 ا�خار��أهمية وأهداف الاتصال ثانيا: 

 أهمية الاتصال ا�خار��.1

إن المؤسسة �عمل ع�� أن ت�ون علاق��ا مع جمهورها ا�خار�� مب�ي ع�� التفاهم المتبادل، ولهذا �س�� إ��     

ن الاتصال ا�خار�� لھ أهمية أتطو�ر اتصالها ا�خار�� لما لھ من أهمية �� ت�و�ن هذه العلاقة، من هنا نجد 

 بالغة تتمثل ��:

تحقيق شهرة المؤسسة �� ت�و�ن صورة ايجابية ع��ا ب��ك�� وتطو�ر ضمان انتشار النماذج ا�خاصة  �عمل ع�� •

 بالمؤسسة من اسم المؤسسة، العلامة والمشاركة �� المناسبات �المعارض والمؤتمرات.

 �عر�ف الرأي العام �سياسة المؤسسة وا�خدمات والمنتجات وتقييمها لها من خلال ما يقوم بھ الاتصال •

 ا�خار�� من شعارات وملصقات.

و ا�خدمة ليدفع ��ما نحو رضا أإقناع ا�جمهور بأف�ار معينة فالاتصال ا�خار�� �عمل ع�� إقناع بالمنتج  •

 ا�جمهور، و�التا�� يحصل ع�� الرضا ع�� المؤسسة.

راد بل ففالاتصال ا�خار�� لا يقتصر ع�� الأ  ا�خار��،تحقيق التفاهم والا��جام ب�ن المنظمة وا�جمهور  •

ويساهم ��  الأخرى،ح�ى ع�� المؤسسات ال�ي �س�� المؤسسة إ�� �عث التعاون المش��ك بي��ا و��ن المؤسسات 

توضيح رفاهية المؤسسة أي أك�� من تحقيق الر�ح والكسب المادي من خلال تقنيات الاتصال ا�خار�� من 

Fسة.مساعدات مادية وأعمال خ��ية لها تأث�� ايجا�ي ع�� صورة المؤس

4 

 أهداف الاتصال ا�خار�� .2

، 1996، د�سبمر،14الاتصال الاجتما�� �� ا�جزائر ب�ن الاقناع وضعف الاقناع، المجلة ا�جزائر�ة للاتصال، العدد ،عبد الوهاب بو خنوفة 1 

 .120ص
 .19المرجع السابق، مصطفى حجازي، ص 2 
 

édition, Paris, 2003, P11.e  m emarketing, 3 marie decaudin, la communication -Jean 3 
 .284ص ،1995عبد الفتاح محمد دو�دات، سي�ولوجيا السلوك الإ�سا�ي، دار ال��ضة العر�ية، ب��وت ، 4 
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 ي��:فيما أهداف الاتصال ا�خار�� تتمثل 

الإعلام عن الأ�شطة ال�ي تزاولها المؤسسة وأهدافها ومحار�ة الشائعات الضارة ��ا وشرح سياس��ا ل�جمهور  •

 ا�خار��.

 دعم سياسة المؤسسة وتقبل ا�جمهور لها. •

 أساس استقرارها. عامل��ا باعتبارهاتإقامة الثقة ب�ن المؤسسة وم •

 تأسيس هو�ة وصورة قيادية للمؤسسة �� السوق. •

 ز�ادة تفضيل المؤسسة ع�� غ��ها.  •

 ��ا وأسواقها.اتوسيع مجالا��ا، خدم •

 إظهار ا�جهود ال�ي تبذلها المؤسسة لتطو�ر أ�شط��ا ورفع مستوى أدا��ا. •

Fسياس��ا.تحس�ن سمعة أو الصورة الذهنية لدى ا�جماه�� عن المؤسسة �شرح  •

1  

 أش�ال الاتصال ا�خار�� ثالثا:

ن �ل مؤسسھ تختار النمط الذي يتما��ى مع أهناك ثلاث أنواع من الاتصال ا�خار�� �� المؤسسة حيث 

 �شاطها الذي تمارسھ و�� كما ي��:

 : اتصال خار�� اس��اتي��.1

 هناك مظهران لهذا الاتصال 

البحث عن م�ان لها �� المحيط والتواجد  وهن هدف المؤسسة يتو�� إ�شاء وت�و�ن شب�ات لأ  النوع الأول:

مع المحيط ا�خار�� الذي �عت�� �وسيلة دفاعية ونظام إنذار يمكن أن  ةوتحقيق الذات وتنميھ علاقات �شط

 .و أزماتأيخدم المؤسسة �� حالھ وجود صعو�ات 

لومات من البيئة المحيطة وهذا �س�ى السمع ا�خار�� حيث تضع المؤسسة قنوات �جلب المع النوع الثا�ي:

 ةهام ة�جمع معطيات عن المنافس�ن والتطورات ا�حاصلة �� البيئة والتغ��ات الاجتماعية �ل هذا لتش�ل ماد

 .الطو�ل والقص�� دىيمكن الاستعانة ��ا �� عمليھ اتخاذ القرارات ع�� الم

  اتصال خار�� عمليا�ي:.2

من أعضاء التنظيم ينشطون �� إطار تواجدهم الدائم �� المؤسسة ومن خلال  ةهناك مجموعھ كب�� 

��م اليومية وتقديم خدما��م �ل م��م يقوم بالاتصال المباشر مع المحيط الذي يتواجدون فيھ اطامهامهم و�ش

يقومون ف كما يمكن أن ينشطوا اتصاليا أيضا مع المنافس�ن ،�ما�وهذا ل�و��م ممثل�ن لهذه المؤسسة أمام شر�

و�تلقون بالمقابل ردود معلومات يدمجها المسؤول�ن ضمن شبكھ المعلومات داخل  ةبتمر�ر صوره عن مؤسس

 .هاو ن�دو قومون بتالمؤسسة و�

 

 

 

 .95، ص1998، الأردن، 1صا�ح خليل أبو الأصبع، العلاقات العامة للاتصال الإ�سا�ي، دار الشروق، ط 1 
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  اتصال خار�� حول السمعة:.3

خار�� للمؤسسة ب�افة أش�الھ فهذا النوع محصور ا��ستعمل هذا النوع بك��ة لأنھ يمثل الاتصال 

ل إيصال جأع��ا وعن العمل ع�� تحسي��ا وذلك من  ةالمؤسسة لتعر�ف بمنتجا��ا وخدما��ا وخلق صور بنشاط 

  1إشارا��ا ا�خارجية.

 : للمؤسسة تصال ا�خار��للا مخطط عامالش�ل الموا�� يمثل 

  : مخطط عام للاتصال ا�خار�� للمؤسسة7الش�ل رقم 

 .417، ص1983عبد الفتاح محمد سعيد، التسو�ق، دار ال��ضة العر�ية، لبنان،1 

 الاتصال �� المؤسسة

 اتصال داخ�� اتصال خار��

 

 السمع ا�خار��

حول 

 السمعة

 الشب�ات

التسو�ق 

 المباشر
  ترو�ج

 المبيعات

 عمليا�ي
 

 اس��اتي��

علاقات  البيع ال�خ��ي

 عامة

 الإعلان

 .417، ص1983، دار ال��ضة العر�ية، لبنان،التسو�قعبد الفتاح محمد سعيد، المصدر: 
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أش�ال الاتصال ا�خار��، و�مثل الاتصال ا�خار�� حول السمعة أهم هذه الأش�ال  يمثل الش�ل السابق

، و�لعب دور العنصر الفعال والمتفاعل مع جمهور خار�� للمؤسسة ب�افة أش�الھا�يمثل الاتصال �ونھ 

 .ك�� تفصيلالمؤسسة، لذلك ارتأينا أن نو�حھ بصورة أ

ذلك الاتصــــــــــــال الذي تقوم بھ  الاتصــــــــــــال التســــــــــــو�قي وهوهو مفهوم الاتصــــــــــــال ا�خار�� حول الســــــــــــمعة: 1.3

المؤسسة مع الز�ائن بالدرجة الأو�� والموزع�ن والموردين و�افة أطراف المجتمع، وهو ما �عرف بال��و�ج أو المز�ج 

  الاتصا��.

الــــعــــنصــــــــــــــــر الــــرا�ــــع مــــن عــــنـــــــاصــــــــــــــــر المــــز�ــــج   هــــو : Mix Promotionnelالــــ�ــــ�و�ــــج أو المــــز�ــــج الاتصـــــــــــــــــــا�ــــ�  2.3

 : " ذلك العنصر المتعدد الأش�ال والمتفاعلويعرف ال��و�ج بأنھ(المنتج، السعر، التوزيع، ال��و�ج). 4pالتسو�قي

مع غ��ه من عناصــر المز�ج التســو�قي والهادف إ�� تحقيق عملية الاتصــال الناجحة ب�ن ما تقدمھ الشــر�ات من 

. ويســاعد ال��و�ج ع�� 1ق إم�انا��م."سـلع أو خدمات أو أف�ار �عمل ع�� إشــباع حاجات ورغبات المســ��لك�ن وف

 الآتية: الأهدافتحقيق 

 أن يجدوها. وأين يمكنالمس��لك�ن عن السلع وا�خدمات ا�جديدة  إخبار -   

 المس��لك�ن بالاستخدام المستمر للمنتجات. تذك�� -  

  وحث المس��لك�ن ع�� اختيار وتفضيل منتج مع�ن ع�� غ��ه. إقناع -

 الز�ائن.بناء العلاقات مع  -

، تنشيط  Publicitéالإعلان : ��يت�ون المز�ج ال��و��� من خمسة عناصر رئيسية  : ال��و���ونات المز�ج مك 3.3

 والعلاقات  .la venteوالبيع ال�خ��ي Direct Marketing والتسو�ق المباشر Promotion des ventesالمبيعات 

 .Relations Publicsالعامة 

 ، خدمات أو أف�ار من قبل معلن محدد وترو�ج سلعلتقديم  مدفوعة الأجريتمثل �� أي صيغة  الإعلان 1.3.3

 مثل: التلفاز، الإذاعة، ال�حف...ا�خ.

ســـ��دف�ن تقدم لعملاء م قصـــ��ة الأجليتمثل �� حوافز تمنح لف��ة  تنشــيط المبيعاتأو  المبيعات ترو�ج 2.3.3

خفيضـــات �� الأســـعار، البيع بالتقســـيط، الطمبولا والمســـابقات لت�ـــجيعهم ع�� شـــراء ســـلعة أو خدمة مثل: الت

ف�ي �ســـــــــــمح بالشـــــــــــراء الفوري واغتنام الفرصـــــــــــة المتاحة (تخفيضـــــــــــات أونو). من ســـــــــــلبياتھ لا ي�ون هناك ولاء 

  التنشيط.للعلامة التجار�ة لأن العلاقة تنت�ي مع إن��اء ف��ة 

شــرة تتم�� �غياب الوســطاء، الهدف منھ ا�حصــول ع�� : ت�ون هنا عملية الاتصــال مباالتســو�ق المباشــر 3.3.3

ال�ي من خلالها يتم اســـــــ��داف الز�ائن. وأهم  بقواعد المعطياتاســـــــتجابة ســـــــريعة، و�تم من خلال الاســـــــتعانة 

أدواتھ: التســــــــو�ق الهاتفي، التســــــــو�ق بواســــــــطة ال��يد التقليدي، الكتالوجات، الموزعات الآلية ل�ــــــــحب النقود 

 . وال��يد الالك��و�ي

: هو الاتصال الشف�ي المباشر ب�ن البائع والعميل المرتقب من أجل إقناع الأخ�� ع�� البيع ال�خ��ي 4.3.3

. délégués médicales2شراء السلعة أو ا�خدمة مثل مندو�ي المبيعات الطبية   

 .329، ص.1999محمد فر�د ال�حن، التسو�ق، الدار ا�جامعية، الإسكندر�ة، مصر، 1
 .369، ص2003ر، مبادئ التسو�ق، دار وائل للنشر والتوزيع، عمان، الأردن، رضوان المحمود العم 2
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ال�ي ��دف إ�� خلق وتحســــــــ�ن صــــــــورة المؤســــــــســــــــة مع  الاتصــــــــالية�� جملة الأ�شــــــــطة  العلاقات العامة: 5.3.3

مختلف المتعــامل�ن(الز�ــائن، الموزع�ن، الموردين، الهيئــات ا�ح�وميــة، المســـــــــــــتثمر�ن أو الملاك....)كمــا �عمــل ع�� 

إدارة ودفع الإشـــاعات ال�ي من شـــأ��ا أن تضـــر �ســـمع��ا و دفع روح التعاون داخل المؤســـســـة ال�ـــ�يء الذي يولد 

ورات فنية و�ناء علاقات تفاهم وثقة متبادلة داخل المؤسسة، وما ب�ن المؤسسة والقطاعات ترو�ج إجما�� وتط

ما قامت بھ شـــــركة ج��ي �عد أحداث مباراة ا�جزائر مصـــــر، شـــــركة بلاط �عد أحداث التســـــمم  مثل، 1الأخرى"

: رهاوجمهو ســـــة اتصـــــال لبناء تواصـــــل وا��ـــــجام ب�ن المؤســـــ اســـــ��اتيجيةبنوع مع�ن من ال�اشـــــ��.  أي أ��ا تمثل 

  المس��لك�ن، المساهم�ن وصناع القرار وغ��هم.

 ولتطبيق مز�ج ترو��� فاعل يضع(�وتلر) ثمان خطوات لبناء الاتصال المؤثر يو�حها لنا الش�ل التا��:

 .357، ص2002عبد العز�ز مصطفى أبو نبعة، مبادئ التسو�ق ا�حديث ب�ن النظر�ة والتطبيق، دار المنا�ج للنشر والتوزيع، عمان، الأردن،  1
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Source : Philip Kotler, B.Dubois, Marketing Management, Publi-Union, 11 Edition, Paris, 2003, P.256 

 : أنھ يجبيت�ح لنا من الش�ل السابق 

:
ً
تبدأ عملية ال��و�ج والاتصال المؤثر بتعر�ف ا�جمهور المس��دف فتو�ح: البائع�ن المحتمل�ن  أن أولا

 ا�خ. ...أ�حاب القرار والتأث�� والأفراد والمجموعات ،والمستخدم�ن ا�حالي�ن

  
ً
أث��ية أو ســــلوكية؟ بمع�ى هل تر�د المنظمة أن تضــــع إدراكية أو ت وهل ��بتحديد أهداف الاتصــــال  يقوم :ثانيا

 �� ذهن المس��لك أو �غي�� توجھ المس��لك أو تجعل المس��لك �عمل ��يء. 
ً
 شيئا

رالمؤثوالاتصال التسویقي الفعال  خطوات :8الشكل رقم  

  
  Identify target audience 

الجمھـــــــــور عــــــرِف 
 المستھـــدف

  
Determine objectives 

 حــدد الأھداف
  

Design Message 
 صــمــم الــرســــــــالة

  

Select channels 
 اختــر قنـــوات التـــوزیــــع

  

Establish budget 
 أسس المیزانیـــــــة

  

Decide on media Mix 
الإعــــــلاميقرر في المزیج   

  

Measure results 
 قم بقیاس النتائــــــــج

  

Manage Integrated 
Markey communication 

قم بإدارة الاتصالات التسویقیة 
لمتكاملةا  
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ً
 : �� تصميم الرسالة يجب أن يضع المسوقون �� اعتبارهم المحتوى والش�ل والصيغة والمصدر. ثالثا

أو  ة)عام�ـــخ�ـــ�ي، علاقات  (بيعوال�ي قد ت�ون �ـــخصـــية  يتم اختيار قنوات الاتصـــال الرا�عةثم و�� ا�خطوة 

  .) إعلانغ�� �خصية (

 
ً
 وت�ون بحسب المهام والأهداف الموضوعة.  بالم��انية: القرارات المتعلقة خامسا

 
ً
: اختيار المز�ج ال��و��� يجب أن يخت�� المســــــــوقون �افة الإيجابيات والســــــــلبيات ل�ل وســــــــيلة ترو�جية ســــــــادســــــــا

 المس��لك للشراء والمرحلة ال�ي يمر ��ا المنتج �� دورة حياة المنتج.  ومدى استعدادوالسوق المس��دف للمنتج 

 
ً
، كم مرة رأوها؟، وماذا تـذكره للرســـــــــــــالةو : قيـاس أثر هـذا المز�ج ع�� ا�جمهور المســـــــــــــ��ـدف ومـدى تـأث��ه ســـــــــــــا�عـا

 نحو المنتج والمؤسسة؟، 
ً
 وحاليا

ً
 بالضبط يتذكرون؟، وكيف شعروا نحو مضمو��ا؟، وما هو موقفهم سابقا

 
ً
 إدارة وتنسـيق عملية الاتصـال ال��و��� يحتاج إ�� أن  ثامنا

ً
) IMC( التسو�قية مت�املة ت�ون الاتصـالاتوأخ��ا

 لإعلانية المرد إيصالها إ�� ا�جمهور المس��دف.من خلال توحيد الرسالة ا

 وسائل الاتصال ا�خار�� را�عا:

صبح الاتصال ا�خار�� �عتمد ع�� وسائل أنظرا للتطور التق�ي والعل�ي الكب�� وازدياد ا�حاجة للاتصال 

 م��ا:اتصال عديدة 

  الوسائل المكتو�ة: .1

لمؤسسات ليھ وهذا متطلب كث��ا لإ� المرسل إ��� ال�ي تتم عن طر�ق ال�لمة المكتو�ة ال�ي يصدرها المرسل 

 ن تتسم بالبساطة والوضوح والدقة م��ا:أا�حجم ومعقدة التنظيم. ولنجاحها يجب  ةكب�� ال

 :و شهر�ا أما أسبوعيا إ�عتمد �� الاتصال ع�� المستو��ن الداخ�� وا�خار��، تصدر  المجلة وجر�دة المؤسسة

 .حداث ال�ي لها علاقة بالمؤسسةجميع الأ  ة� �غطيإ��س�� 

 :تصال صاعدا ة�� المدير و�عت�� وسيلإمن الوسائل ال�ي يرفعها العامل�ن  ة�� وسيل التقار�ر. 

  :راء و إجأعلام العامل�ن بالذات عن معلومات خاصة بالمؤسسة كتقديم خدمھ جديدة لإ  �ستعملالمراسلات

 .تخفيضات

 :عبارة عن لافتات وملصقات �علق من طرف المؤسسة اول منظمھ ع��  الملصقات ا�جدار�ة والإعلانات ��

�� أك�� شر�حة من إا�جدران �� المؤسسات أو الأماكن العمومية والطرقات والشوارع وذلك قصد الوصول 

 .المجتمع

 :ةم�انيإالدراسة المتأنية بالإضافة إ��  ةم فرص�� ال�ي �ساعد ع�� توضيح الأمور للقراء وت�ئ له ال�حافة 

 .قراء��ا �� الوقت والم�ان المناسب
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 الوسائل الشفو�ة: .2

�� الوسائل ال�ي �ستخدم اللغة المنطوقة أو الشفو�ة لتوصيل الرسالة إ�� المستقبل وغالبا ما يتم ذلك   

 وجها لوجھ ويس�ى ذلك بالاتصال العق�� م��ا:

 :ا و موضوع اش��ك ف��أ ةالمنظم الذي يدور حول مش�ل يم�شاط جمي�� يأخذ طا�ع ا�حوار الكلا  المناقشات

 .جميع أفراد ا�جماعة محاول�ن تبادل أك�� قدر من الطاقة والمعلومات

 من المختص�ن �� موضوع مع�ن وجمهور مع�ن ��  ة�� عبارة عن مناقشھ مت�املة ب�ن مجموع :الندوات

 .الموضوع و�تناول المختصون الموضوع من جوانبھ المتعددةجوانب مختلفة من هذا 

 :د�� و �لما استأ ةدور� ةو بصور أ�ستخدم ف��ا المناقشات و�عقد ع�� ف��ات  ةلفظي ةوسيل الاجتماعات

 .الأمر ا�عقادها وتختلف عن المحاضرات والندوات

 :يحاول �ل واحد م��ما أن  �� التفاعل اللفظي ال�ي يتم عن فردين �� موقف مواجهھ بحيث المقابلات

 .�ستش�� �عض المعلومات والتغ��ات لدى الأخر وال�ي تدور حول خ��اتھ

  :امقصود اوالتعب�� ع��ا وذلك ب��تيب عينات أو صور أو رسومات أو أجسام ترتيب ةطر�قھ لعرض فكر المعارض 

 ة.و�ستخدم �وسيلة فعالھ لتحقيق أهداف محدد ةمعين ةبخط

 :ا�جو الملائم  ةو ��يئأو موضوع ما تكسب تأييد الرأي أ ةال�ي يتم ف��ا إقناع ا�جمهور بفكر الوسيلة  المؤتمرات

 �� توصيات ونتائج ف��ا يتعلق بموضوع ا�عقادهاإو مسالة ما ��دف للوصول أ ةلتبادل الأف�ار حول مش�ل

 الوسائل السمعية البصر�ة:  .3

� البصري أك�� الأنواع تأث��ا وفعالية لدى �عد الوسائل المستعملة �� هذا النوع من الاتصال السم�

المستقبل�ن حيث يلعب دورا فعالا �� توصيل الرسالة واستيعا��ا وقد ظهر الاتصال مع المواد السمعية البصر�ة 

 (�التلفز�ون والإذاعة).

 الوسائل التكنولوجية: .4

ال ز�ادة وهامھ �� مج ةايجابيقد أدى التطور والتقدم �� التكنولوجيا الاتصال ب�افة أش�الها إ�� نتائج 

 ،قا��و الثأو الاجتما�� أالمؤسسات العامة وا�خاصة سواء �انت �عمل �� المجال الاقتصادي  ةوفاعلي ةإنتاجي

 اوقد لعبت التطورات ا�جيدة �� التكنولوجيا دورا وا�حا جعل ا�حياة أك�� سهولھ وأك�� إقناعا ومن بي��

 1.)س��انتوالإكالان��نيت  الهاتف، ،(الفاكس

 : جمهور الاتصال ا�خار�� خامسا

ظي�ي طارها التنإ�شمل ا�جمهور ا�خار�� للمؤسسة �ل من سيتلقى الرسائل ال�ي توجهها المؤسسة خارج 

 وهذا �ع�ي وجود نوع�ن من ا�جمهور ا�خار��:

 .128،129، ص ص 2005، 1رطبة للنشر والتوزيع طرضوان ب�خ��ي، سارة جابر، مدخل إ�� الاتصال المؤسسا�ي، دار ق 1 
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 ا�جمهور ا�خار�� المباشر:  .1

ليھ وهذا النوع من ا�جمهور إخصائي العلاقات العامة بتوج��ها أوهو المس��دف من الرسالة ال�ي يقوم 

 و الذي �س��لك المنتج.أمع�ي مباشرة بالرسالة فهو الز�ون الذي سيتلقى 

 ا�جمهور ا�خار�� الغ�� المباشر: .2

 ن يصبح فيما �عدأو يمكن أن يؤثر �� ا�جمهور ا�خار�� المباشر للمؤسسة أوهو ا�جمهور الذي نتوقع 

 ر المباشر الذي تتعامل معھ المؤسسة وا�جمهور ا�خار��، و�شمل:من ا�جمهو 

�ن والقوان��ا تصدر التشريعات أ�� ا�ح�ومة، ليس فقط بوصفها إ: تتجھ خطط العلاقات العامة ا�حكومة -

بوصفها من عملاء المنظمة نظرا لقيامها �شراء المنتجات لتلبية احتياجا��ا مثلما يفعل الافراد والشر�ات  ولكن

 ا�خاصة و�ا�� عناصر المجتمع.

ن بقاء المنظمة مرتبط بمدى رضا هذه ا�جماه�� ع��ا وعن هم ا�جماه�� لأ أ: ويعت��ون من جمهور العملاء -

 اح العلاقات العامة ي�ون مع هذه المجموعة.منتجا��ا ولهذا فالقياس الفع�� لنج

و تجار�ة، لذلك �عتمد عليھ استمرار تدفق المواد أالمورد قد ي�ون مورد منظمة صناعية جمهور الموردين:  -

قامة علاقات طيبة معهم وتوطيدها وتزو�د المنظمة إولية ولوازم الصناعة والسلع، لذلك من الضروري الأ 

 1والأسعار المناسبة. والزمان المناسب�ن�ان بالكميات المطلو�ة �� الم

 معوقات الاتصال ا�خار�� سادسا:

 ة التحكم:ألمس .1

أصبح التحكم �� التقدم التكنولو�� من المسائل الصعبة نتيجة الغزو الفوضوي للمعدات وال��مجيات �� 

 غلب بلدان العالم.أمجال المعلوماتية والاتصال والقطاع السم�� �� 

 لة الأمن:أمس .2

إن �شعب مجال الشب�ات الك��ى للاتصال ولاسيما الشب�ات ذات الموجات العرضية ال�ي تقوم بإيصال 

�ل و أنواع مختلفة من الإشارات جعل هذه الأخ��ة قابلة للاخ��اق أك�� فأك�� و�ز�د ترابط الأنظمة من هشاش��ا 

 أو خلل �� نقطة معينة يمثل �� حد ذاتھ ا�ع�اسات متتالية. اضطراب

 بي��ا:إضافة إ�� هذه المسائل هناك أيضا عوائق تقف �� طر�ق إيصال الفكرة، من 

 مدى التعرض للاتصال: .1

لة و ا�عدام الوسيأ�� هدفها لأ��ا لاتصل ل�جمهور المع�ي �سبب ضعف إقد لا تصل الرسالة الإعلامية 

 و عدم قدرة الفرد ع�� اقتناء الوسيلة.أكصعو�ة الإذا�� 

 

 

 .409، ص 2006، الأردن، 5صا�ح خليل أبو أصبع، الاتصال والاعلام �� المجتمعات المعاصرة، دار المجدلاوي للنشر والتوزيع ط1 
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 :الإعلاميةطبيعة الوسيلة  .2

يجب استخدام وسيلة مؤثرة وفعالة �� نقل الرسالة وهذا الأمر يتطلب المعرفة الدقيقة �خصائص 

 ومم��ات الوسيلة وا�جمهور معا وطر�قة �عاملھ مع الوسائل.

  الرسالة:طبيعة  .3

و مختصرة يصعب شرح جز�ئا��ا الطو�لة للغاية أقد ت�ون فكرة الرسالة صعبة ومعقدة ويسهل فهمها 

 مما يضطر القارئ المست�جل ل��كها.

 طبيعة ا�جمهور: .4

وقد تدخل عوامل أخرى  ،درجة ذ�اء ا�جمهور واهتمامھ لثقافتھ ر�ما ت�ون معوقا من معوقات الاتصال

 يجب اتخاذها �ع�ن الاعتبار. �السن، ا�جنس...ا�خ

 اتجاهات ا�جمهور  .5

عد بفراد اللذين يتسمون بفالأ  تلقي الرسالة، ثر ��أك�� أإن اتجاهات ا�جمهور نحو الرسالة الإعلامية لها 

 المبادلات أو ا�خوف من الأف�ار ا�جديدة، هم معرضون لعدم الاستفادة من الرسائل ال�ي ترد إل��م.

 الإعلام المضاد: .6

 1إذا �ان هناك إعلام معاكس أو منافس لفكرة أو سلعة أو خدمة ما، هذا ما �شوه الرسالة الإعلامية.

لاصةخ  

إن الاتصال ا�خار�� �عمل ع�� إعطاء دفعة قو�ة للمؤسسات، لأنھ �ش�ل المحور الأسا��ي لتنسيق     

التبادلات وتوطيد العلاقة مع ا�جمهور ا�خار��، فهو �ساهم �� التعرف ع�� المؤسسة وأهدافها والاستفادة من 

ما ع�� تقديم الأفضل من حيث جل إشباع حاجات ورغبات ا�جمهور ا�خار�� والعمل دائأخدما��ا، وذلك من 

تحس�ن مستوى ا�خدمات المقدمة عن طر�ق وسائل الاتصال ا�خار�� المقروءة والمسموعة والسمعية البصر�ة 

ال�ي �عتمد عل��ا المؤسسات خاصة المؤسسة ا�خدماتية لهذا �عمل المؤسسات ع�� تطو�ر الاتصال ا�خار�� 

عن المؤسسة وتوف�� المعلومات الضرور�ة ��دف التعرف ع�� جل ت�و�ن صورة ايجابية أا�خاص بالمؤسسة من 

احتياجات الز�ائن والعمل ع�� توف��ها والمتمثلة �� المنتجات وا�خدمات ا�جديدة ومختلف العروض المقدمة 

 من طرف المؤسسة.

  

 .71رضوان ب�خ��ي، سارة جابر، مرجع سابق، ص1 
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التحر�ر الإداري : ثا�يا�جزء ال  

مدخل إ�� التحر�ر الإداري الفصل الأول:   

صيغ التحر�ر الإداري وأنواعھ الفصل الثا�ي:  

 الفصل الثالث: أنواع المراسلات الإدار�ة

ال�خ��ي)ذات الطا�ع  الفصل الرا�ع: الرسالة الإدار�ة (ذات الطا�ع الرسمي، الرسالة الإدار�ة  

 الفصل ا�خامس: رسائل الأعمال

سمية)جدول الإرسال، الاستدعاء، الدعوة، ال��قية الر (وثائق التبليغ : سسادالفصل ال  

وثائق إدار�ة غ�� الرسالة (المذكرة، المنشور، التعليمة، الإعلان): �علساالفصل ا  

: وثائق السرد والوصف والتحليل (المحضر، عرض ا�حال، التقر�ر)ثامنالفصل ال  

: النصوص التشريعية (القانون، الدستور، الأمر)لتاسعالفصل ا  

القرار، المقرر): النصوص التنظيمية (المرسوم، عاشرالفصل ال  
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 مدخل إ�� التحر�ر الإداري : ول الفصل الأ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الإدارة  أولا: ماهية •
 التحرير الإداري ماهيةثانيا:  •
 الأسلوب الإداريثالثا: خصائص  •
 مرتكزات التحرير الإداريرابعا:  •
 خامسا: شروط التحرير الإداري •
 سادسا: العناصر المادية للتحرير الإداري •
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

يد إطاره العام من خلال تحد تحرير الإداريالمفهوم في توضيح فصل يتبلور الهدف العام لل :للفصلالهدف العام 

يلعبُ ف ،سسة الاقتصاديةالمؤ في أهميته وأهدافه توضيح  بالتطرق إلى ماهية الإدارة، ماهية التحرير، ثم ماهية التحرير الإداري،
. دارات وحتى الخواصالهيئات والإ التحرير الإداري دورا مهما في تبسيط سُبُل التواصُل الإداري والتعامُل القانوني مع مختلف

ه على أوسع نطاق تمن القواعد تؤهله لتحقيق غايا ويخضع لمجموعةيتميز بعدد من المواصفات خصائصه فهو  التعرف على
ات يقوم التحرير الإداري على جملة مرتكز . ممكن، هذه المواصفات والقواعد تشكل ما يصطلح عليه "الأسلوب الإداري"

 .ينبغي مراعاتها حتى يخرج العمل الإداري في شكله النِّهائي خاليا من عيوبه التي قد تؤدي إلى بطلانهوشروط 

  

 

 

 

 

 

   

               

             

   

 

 على معرفةقادرا  تكون أن ينبغي فصلال اهذ دراسة من فراغك بعدالكفاءة المستهدفة: 
زات الرئيسية المرتك، التحرير الإداري وأهميته وأهدافه، معرفة الخصائص المميزة لهأهمية مفهوم و 

 الشروط الشكلية المطلوبة لنجاحه.و  ،لأسلوب التحرير الإداري
 

 
 

 فصلتصميم ال
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 مقدمة:

�عتمد النشاط الإداري عموما والاتصال بوجھ خاص �� الإدارات والمؤسسات العمومية ع�� الوسائل 

أسا��ي، فالرسالة �وسيلة اتصال لم تفقد أهمي��ا �� المجال الإداري رغم الكتابية والدعائم الورقية �ش�ل 

تطور وتنوع مختلف وسائل الاتصال وذلك لاعتبارات عملية وتنظيمية وقانونية إذ �عت�� �وسائل إثبات قانونية 

الإدارة أو كأسس مرجعية يمكن الرجوع إل��ا أو الاستناد عل��ا عند ا�حاجة، وعليھ يمكن القول أن نجاعة 

وفعالية أ�شط��ا يرتبطان ارتباطا وثيقا بمدى صلاحية وسلامة الوثائق والنصوص الإدار�ة المحررة. لذلك ينب�� 

ع�� �ل موظف حيازة المؤهلات والتقنيات اللازمة لتحر�ر المراسلات والوثائق الإدار�ة وفق الضوابط والمواصفات 

 فعالية.ا�خصوصية لتحقيق درجة عالية من المصداقية وال

تتم�� الوثائق والمحررات الإدار�ة بالك��ة والتنوع بحيث يصعب حصرها جميعا، وتتباين استخدامات 

العديد م��ا باختلاف ا�جهات الإدار�ة المعنية، غ�� أن هناك عدد من الوثائق الواسعة الاستعمال �� ش�ى 

تد ة المش��كة لهذه المحررات تتمثل �� �و��ا �عالإدارات والمرافق �المراسلات والتقار�ر والمحاضر وغ��ها. الم�� 

صيغة وشكلا متم��ين �ع�� عن هذه الصيغة بالأسلوب الإداري، وهو أسلوب يتسم بمواصفات خصوصية 

��دف إ�� تحقيق عدد من الأغراض الأساسية �الدقة والوضوح والتجرد والموضوعية وغ��ها، أما الش�ل ف��دف 

 عتبار أن هذه الوثائق ي��تب عل��ا آثار وال��امات قانونية مختلفة.إ�� إضفاء صفة الرسمية ع�� ا

 سنعرج ع�� المفهوم�ن: لذلكيتش�ل مفهوم التحر�ر الإداري من شق�ن التحر�ر والإدارة، 

 ماهية الإدارة  أولا:

 الإدارة:مفهوم .1

فها العالِم فر�در�ك تايلور ع��   قيق لما يجب ع�� أّ��ا:عرَّ ھ بأحسن وأكفأ " التحديد الدَّ
َ
الأ�خاص عمل

رق 
ُّ
ا .1"الط فها ع��  أمَّ ل �� تحديد الأهداف ال�ي ينبثق م��ا  أّ��ا:العالِم مدحت نبيل فقد عرَّ

ّ
" العملية ال�ي تتمث

مجموعة الأ�شطة و�رامج العمل والسياسات والإجراءات مع تكييف �افة ا�جهود البشر�ة والمادية المتاحة 

 2طلو�ة خلال ف��ة زمنية و�فاعلية ".للوصول إ�� النتائج الم

لطات العليا  �ع�ي: ال�ي Administrationهذا و�نب�� التمي�� ب�ن مفهوم الإدارة بمع�ى  " مسؤوليات السُّ

جلات  ئيسية وإدارة الوحدات ا�ح�ومية والاحتفاظ بال�َّ ة ورسم السياسات الرَّ من حيث وضع الأهداف العامَّ

و��ن مفهوم الإدارة  ،"وإعادة ترتيب المعلومات وتطبيق القواعد والإجراءات بواسطة جهات ومستو�ات أخرى 

ال�ي �ع�ي: " اتخاذ القرارات الإدار�ة ع�� مستو�ات المؤسسة أو الوحدات التنظيمية  Managementبمع�ى 

 داخلها والنشاطات ال�ي يقوم ��ا المدير من تخطيط وتنظيم وتوجيھ ورقابة واتصال وقيادة ".

ابقة يمكن استخلاص الملاحظات    الآتية:من خلال المفاهيم السَّ

ة أنّ الإدارة �� بمثابة قيادة مجموع -   مؤسسات؛ة من الأفراد �عملون �� مؤسسة أو عِدَّ

  وكفاءة؛فهناك هدف أس�ى �س�� إ�� تحقيقھ بفاعلية  إدارة،طالما أنّ هناك  -

 .42، ص2013، 1وارد البشر�ة، المجموعة العر�ية للتدر�ب والنشر، القاهرة، مصر، طفت�� الوي��ي، الأساليب القيادية والأخلاق الإدار�ة للم 1

 .13، ص 2002، 3خليل محمد حسن الشماع، مبادئ الإدارة، دار المس��ة للنشر والتوزيع، عمان، ط 2
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  ��ا؛فأنّ الإدارة �� تنظيم وتوجيھ للأعمال وليس تنفيذا لها �ون التنفيذ يتِمُّ بواسطة الأ�خاص الفاعل�ن  -

  العمل؛وضوعة والنتائج المحققة من خلال أنّ هناك رابطة وثيقة ب�ن الأهداف الم -

ن من السيطرة ع�� تبايُن واختلاف  -
َّ
أنّ الإداري الكفء هو من �عتمد الأسلوب العم�� �� إدارتھ ح�ى يتمك

 الظروف.

  الإدارة:أنواع  .2

  قسم�ن:تنقسم الإدارة بالمفهوم السّابق إ�� 

ة النشاطات المرتبِطة بالأعمال ا�ح�ومية وال�ي  العامّة:الإدارة  .1
َّ
صٌ من الإدارة ��تم ب�اف و�� نوع مُتخصِّ

ة �� �ل   دولة.�س�� إ�� تطبيق السياسات العامَّ

ة:الإدارة  .2 �� الوسيلة المستخدمة �� توجيھ الأفراد وتنظيم عملهم داخل المنشآت من أجل المساهمة  ا�خاصَّ

دة خاصَّ   م��م.ة ببعض الأفراد أو بفئة معينة �� تحقيق أهداف مُحدَّ

احية  ا من النَّ ذ مفهوم ال�خص المعنوي الذي ينقسِم بدوره إ��  القانونية،أمَّ
ُ
  قسم�ن:فالإدارة تأخ

ة الإدارة(العام ال�خص المعنوي  .1 فها الفقھ الإداري من  :)العامَّ   زاو�ت�ن:وال�ي ُ�عرِّ

ا  من زاو�ة الش�ل : - لطة التنفيذية وال�ي تمارِس مهامها إمَّ اعلة �� إطار السُّ وُ�قصَد ��ا مجموع الأجهزة الفَّ

ا�عة  ع�� المستوى المركزي كرئاسة ا�جمهور�ة وا�ح�ومة والوزارات ع�� اختلاف أنواعها والمدير�ات الولائية التَّ

يم�ن تمثلة �� الولاية والبلدية، و��ن هذين التنظلها والدوائر، أو ع�� المستوى اللامركزي �ا�جماعات الإقليمية الم

د ف��ا بموقع النشاط بل بمضمونھ و�� ما ُ�عرَف �� التنظيم الإداري  توجد الإدارة المرفقية ال�ي لا ُ�عتَّ

ة ومختلف الهيئات الإدار�ة ال�ي لم  بالمؤسسات العمومية ذات الطا�ع الإداري �ا�جامعات والمستشفيات العامَّ

 خوصصة .تخضع ل�

يُقصَد ��ا مجموع النشاطات ال�ي تتو�� الأجهزة الفاعلة �� إطار السلطة التنفيذية  الموضوع:من زاو�ة  -

  العامة.القيام ��ا تلبية لاحتياجات المواطن�ن وخدمة للمرافق 

خص المعنوي ا�خاص  .2
َّ

ة(ال� وُ�قصد بھ جماعة من الأ�خاص أو مجموعة من الأموال  :)الإدارة ا�خاصَّ

ة �الشر�ات مدنية �انت أم تت ل فيما بي��ا لتحقيق مصا�حها ا�خاصَّ  النقابات، ا�جمعيات، تجار�ة،كتَّ

عات. وللتمي��  التعاضُديات، ة  التجمُّ وع�ن من الأ�خاص القانونية وضع الفقھ الإداري عِدَّ   عاي��:مب�ن هذين النَّ

ة عادة إ�� قياس آداء المؤسسات من خلال ِ�سبة الر�ح أو ا�خسارة  الهدف:من حيث  - ��دِف الإدارة ا�خاصَّ

دُ الفروقات ب�ن الإيرادات والت�اليف  ة،ال�ي تحدِّ ة وإن �انت ترمي إ�� تحقيق هذا  ا�خاصَّ بينما الإدارة العامَّ

ة للمواطن�ن عن ط �ا تز�د عنھ �� تلبية الاحتياجات العامَّ  ا�خدمات.ر�ق تقديم أفضل الهدف فإ�َّ

ة  المسؤولية:من حيث  - ب ع�� خرق قواعد وأخلاقيات العمل الإداري ع�� مستوى الإدارة ا�خاصَّ ي��تَّ

ب ع�� خرق قواعد وأخلاقيات العمل الإداري ع��  وجزائية،مدنية  واجتماعية،مسؤولية أخلاقية  بينما ي��تَّ

ة مسؤولية قانونية إدار   وا�جزائية.�ة إ�� جانب المسؤولية المدنية مستوى الإدارة العامَّ
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اجب  - ة �� علاقا��ا مع الغ�� دائما لأح�ام القانون  التطبيق:من حيث القانون الوَّ تخضعُ الإدارة ا�خاصَّ

ة  التجاري)أو  (المد�يا�خاص  ة أو ا�خاصَّ ة �� علاقا��ا مع غ��ها من الأ�خاص العامَّ بينما تخضع الإدارة العامَّ

 ).انون العام (القانون الإداري لأح�ام الق

ة دائما لاختصاص القضاء  الاختصاص:من حيث  - �� ح�ن تخضعُ  العادي،تخضعُ منازعات الإدارة ا�خاصَّ

دد  اردة �� هذا الصَّ ة دائما لاختصاص القضاء الإداري مع مُراعاة الاستثناءات الوَّ منازعات الإدارة العامَّ

  الاختصاص.قلب قاعدة  بخصوص �عض مؤسسات الدولة ال�ي �عرِف

ة مع الغ�� بصف��م  الرَّسمية:من حيث  - خصية،تتعاملُ الإدارة ا�خاصَّ ة مع  ال�َّ بينما تتعامل الإدارة العامَّ

سمية لارتباط أعمالها بأعمال  ادة.الغ�� بصف��م الرَّ  السِيَّ

 الإدارة:وظائف  .3

  1الآتية:تضطلِع الإدارة بالوظائف  

� عنھ �سياسة تحديد الأهداف واختيار المسارات المناسِبة لها لأجل تحقيق تلك  التخطيط: 1.3 أو كما ُ�ع�َّ

ة  فاعلية ولنجاحالأهداف بأك�� 
َّ
عملية التخطيط ينب�� ع�� القائم�ن ع�� هذا الشأن التنسيق ب�ن �اف

ة �انت أم  ة،المستو�ات الإدار�ة والقيادية �� الإدارة عامَّ اف لا ينب�� أن يقتصر ع�� وتحديد الأهد خاصَّ

 المستقبل.بل لابُدَّ أن �شمُل  ا�حاضر،

ُ�عدُّ التنظيم قاعدة أساسية لنجاح العمل الإداري و�مقتضاه يتِمُ توزيع المهام والمسؤوليات  التنظيم: 2.3

ة �انت أم  ال الإدارة عامَّ ة،ب�ن موظفي وعُمَّ  ارة.الإدفهو وظيفة �سمحُ بتطو�ر الهي�ل التنظي�ي داخل  خاصَّ

شيدة  التنسيق: 3.3 يرمي التنسيق ب�ن مختلف الهيا�ل الإدار�ة والقائم�ن عل��ا إ�� تحقيق القيادة الرَّ

يطرة عل��ا وع�� مختلف العمليات ال�ي تمَّ التخطيط لها وعادة ما يتِمُّ تطبيق التنسيق ضمن جلسات  والسَّ

  .والتواصُلط والاجتماعات مع مسؤو�� المؤسسات   كما �شمُل التنسيق أيضا الإشراف والتوجيھ التخطي

قابة: 4.3 يطرة ع�� الأوضاع وذلك بوضع معاي�� ع�� آداء ومُخرجات الموظف�ن  الرَّ قابة إ�� السَّ ترمي الرَّ

ة  والعامل�ن. ة �انت أم خاصَّ تحديد المشكلات والقضايا ال�ي فمن خلال هذه الوظيفة �ستطيع الإدارة عامَّ

ع س�� التنظيم الإداري بالطر�ق المعد والمرسوم �� مرحلة  مُعا�جُ��ا،ينب��  قابة إ�� تتبُّ  لتخطيط،اكما ترمي الرَّ

ط لھ �� حال الانحراف 
َّ
قابة بإعادة النَّ  بھ،وتوجيھ العامل�ن والموارد المتاحة إ�� المسار المخط ظر كما �سمحُ الرَّ

  ت�حيحھ.ط الموضوعة و�� طر�قة الآداء لمعرفة ا�خلل والعمل ع�� �� ا�خط

  الإدارة:أهمية .4

صوى تبدو من خلال ما 
ُ
ة بأهمية ق ة �انت أم خاصَّ   ي��:تحظى الإدارة عامَّ

عم  - م الدَّ قدِّ
ُ
ظائف ال�ي ت سائل والوَّ ل؛أنَّ الإدارة �� من أهم الوَّ   للدوَّ

ة بالاعتماد  - ساعِدُ �� تنفيذ السياسات ا�ح�ومية وا�خاصَّ
ُ
ظائف ال�ي � سائل والوَّ أنَّ الإدارة �� من أهم الوَّ

قيقة  الة؛ع�� أفضل الأساليب الإدار�ة الدَّ   والفعَّ

تحس�ن المعهد الوط�ي لت�و�ن مستخدمي ال��بية و ع�� مميش، رزاق العر�ي، التحر�ر الإداري، سند ت�و��ي موجھ لفئات الإدارة، التسي��، التفتيش،  1

 .17، ص2010مستواهم، دائرة ال��امج والدعائم الت�و�نية، ا�جزائر، 
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فة و�جودة  -

ُ
   عالية.أنَّ الإدارة �� من أهم وسائل تقديم ا�خدمات للمواطن�ن �� أقل وقت و�أقل ت�ل

 ماهية التحر�ر الإداري ثانيا: 

 مفهوم التحر�ر: .1

مشتق من الفعل حرر أي أطلق صراح الفكرة أو إعطاء ا�حر�ة للتعب��، وحرر يحرر تحر�را أي كتب، لغة: 

 1ا�خطأ �� القول وا�حساب والكتابة. السقط والسقط هو وتحر�ر الكتابة إقامة حروفها وإصلاح 

 �ع�ي الإ�شاء والكتابة.اصطلاحا: 

 مفهوم التحر�ر الإداري:.2

التحر�ر الإداري هو مجموعة من المراسلات والعقود والوثائق الإدار�ة، تحرر وترسل إ�� المصا�ح الإدار�ة  

أو إ�� الأ�خاص الطبيعي�ن �� ش�ل رسائل أو جداول إرسال أو برقيات أو مذكرات أو مناش�� أو تقار�ر أو محاضر 

 2...إ�خ.

عملية إ�شاء أو كتابة مختلف المراسلات والوثائق والنصوص والتعليمات الإدار�ة يقصد بالتحر�ر الإداري 

وفق صيغ إدار�ة ورسمية باستخدام أسلوب ف�ي متم�� ب�ن مختلف الوحدات والمستو�ات الإدار�ة وكذلك 

 3علاقات هذه الأخ��ة بالمتعامل�ن ا�خارجي�ن.

اسطة موظف��ا و�ستعملها �وسيلة اتصال �غ��ها من فالتحر�ر هو مجموع الوثائق ال�ي تحررها الإدارة بو 

 المصا�ح الإدار�ة الأخرى، وكذلك القيام �عمليا��ا المختلفة �غية الوصول إ�� تحقيق أهدافها المسطرة.

 

 أهمية التحر�ر الإداري: .3

يلعبُ التحر�ر الإداري دورا مهما �� تبسيط سُبُل التواصُل الإداري والتعامُل القانو�ي مع مختلف الهيئات 

� ��ا عن غ��ه من أساليب التعامُل الأدبية والتجار�ة  ة يتم�َّ والإدارات وح�ى ا�خواص، لذلك يكت��ي أهمية خاصَّ

م بيان مفهومھ وكذا مختلف الضوابط ال�ي يخضع يقت��ي المقا الأهمية،وقبل ا�خوض   �� بحث هذه  وغ��ها،

غھ وقوفا عند �عض نماذج المراسلات  لها، و�ة تلعب الوثائق الإدار�ة المكت الإدار�ة.إضافة إ�� بيان مختلف صيَّ

تكت��ي المراسلات الإدار�ة باعتبارها نتاجا لعملية  .والمراسلات الإدار�ة دورا مهما �� ا�حياة اليومية والعملية

سيلة الأساسية للتواصُل والتعامُل الت سبة للنشاط الإداري باعتبارها الوَّ
ّ
حر�ر الإداري م�انة مرموقة بالن

سبة للإدارة ذاَ��ا أو بالنسبة للمتعامل�ن 
ّ
عت�� من أهم عوامل نجاح أي تنظيم إداري سواء بالنِ

ُ
والتبليغ، ف�ي �

 العملية هميةوالأ  4وصول إ�� الوثائق الإدار�ة �سهولة.معها، فهو أداة لنقل المعلومة وتمك�ن المستخدم�ن من ال

�شمل �ل من العامل�ن بالإدارة والمتعامل�ن معها، فإذا �ان كلاما متبادلا بي��م بال�لمة س�ي اتصالا أما إذا �ان 

 تبعا للمهام ال�ي تتضم��ا و�� �الآ�ي: بالكتابة فتس�ى مراسلة أو م�اتبة. وتندرج أهمي��ا

 .  83، ص2008، دار صادر، ب��وت، لبنان، 3ابن منظور، لسان العرب، المجلد  1
 .21ع�� مميش، رزاق العر�ي، مرجع سابق، ص 2
 .3، ص 1999بوحميدة عطاء الله، الموجز �� التحر�ر الإداري، ديوان المطبوعات ا�جامعية، ا�جزائر،  3
 .    323، ص2003بوحميدة عطا الله، دروس �� المراسلات الإدار�ة مع نماذج تطبيقية، المدرسة الوطنية للإدارة، ا�جزائر،  4
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�عت�� المراسلات الإدار�ة من أهم العوامل ال�ي �ساهم �� الوسيلة الغالبة �� الاتصال ونقل المعلومات:  1.3

نجاح النشاط الإداري، ف�ي تمثل الوسيلة الغالبة �� التعامل �� العلاقات الإدار�ة بنقل المعلومات وإيصال 

�ن، كما �عت�� من أهم العوامل المساهمة �� ا�حقائق ب�ن الوحدات الإدار�ة المختلفة أو إ�� الأ�خاص المعني

 نجاح أي تنظيم إداري.

إن التحر�ر السليم والتحكم �� المضمون يقت��ي ع�� الموظف الإلمام بقواعد مادة عمل وميدان للتطبيق:  2.3

التحر�ر ح�ى يتس�ى لھ إيصال ونقل المعلومات إ�� المرسل بالش�ل المطلوب. كما �سمح لھ بحفظ المعلومات 

والرجوع إل��ا عند ا�حاجة مما �ساعد ع�� �سي�� ا�حركة الإدار�ة والاعتماد عل��ا كأسس مرجعية للنشاط 

   الإداري.

�عت�� المراسلات والوثائق الإدار�ة من أهم وسائل الإثبات باعتبارها أوراق لها دلالة مادية �� الإثبات:  3.3

 �انت مطابقة للأصل. ولصور��ا م�ى� الإثبات ��ا قانونية رسمية حيث منحها المشرع ا�جزائري حجية �

  خصائص الأسلوب الإداري  ثالثا:

من القواعد تؤهلھ لتحقيق غاياتھ ع�� أوسع  و�خضع لمجموعةيتم�� التحر�ر الإداري �عدد من المواصفات 

نطاق ممكن، هذه المواصفات والقواعد �ش�ل ما يصط�ح عليھ "الأسلوب الإداري"، والذي يتم�� عن الأساليب 

 �عدد من ا�خصائص �ستعرض أهمها بإيجاز:1الأخرى (الأسلوب الأد�ي، العل�ي، ال�حفي...) 

ل العبارات الغ�� موضوعية أو العامية أو المبتذلة أو المث��ة للانفعال ليس ثمة م�ان ل�ل الألفاظ و� التجرد: .1

 �� الأسلوب الإداري، بل وح�ى النسق الصو�ي يجب أن يتسم با�جدية والرسمية.

يقصد بالمجاملة استعمال عبارات يرا�� من خلالها اح��ام مشاعر المخاطب�ن وتجنب استعمال  جاملة:الم .2

العبارات المحقرة أو المضايقة، وتتج�� هذه المجاملة با�خصوص �� استعمال صيغ خاصة عند الرد ع�� 

فتوحا �� باب الأمل م حيث يتوجب ع�� المحرر التح�� بالباقة وانتقاء العبارات الإيجابية ال�ي ت��ك الطلبات،

 افتتاح ...) عند�شرف�ي، �� الشرف(التشر�فية من مقتضيات المجاملة استعمال الصيغ  2المخاطب.حس 

 3المراسلات، والعبارات المهذبة (�سر�ي، يؤسف�ي...) الرد ع�� الطلبات بالقبول أو الرفض.

إن مبدأ المسؤولية هو أساس التحر�ر الإداري، و�قصد بھ سلطة اتخاذ القرار مع تحمل نتائجھ.  المسؤولية: .3

ممث�� السلطة و�التا�� تكت��ي طا�ع الرسمية، لذلك فإن ر �عيدا �ل  من طرف�ل القرارات الإدار�ة ممضية 

ح�ى يتحمل مسؤولية ما  البعد عن ما هو مجهول، غامض أو م��م، و�تع�ن ع�� موقع الوثيقة أن ي�ون معرفا

مبدأ المسؤولية من أهم المبادئ ال�ي يرتكِز عل��ا العمل الإداري وهو  �عدُّ ُ◌  يكتب تطبيقا لمبدأ المسؤولية ذاتھ.

هر ع��  واستمراره فالمسؤولدعامة أساسية لنجاحھ  ف قانونا بالتنفيذ أو السَّ
َّ
ل ع�� جهاز الإدارة هو الم�ل الأوَّ

لطة ت�ون المسؤولية " لذلك جرى العرف الإداري  تنفيذ المهام المسندة لإدارتھ تطبيقا لقاعدة " حيث ت�ون السُّ

عة ِ
ّ
لطة الموق ل نتائج العمل الإداري من طرف السُّ ى ولو لم تصدُر  ع�� تحمُّ �  ،��اعع�� الوثيقة الإدار�ة ح�َّ

َّ
وتتج�

  خلال:هذه المسؤولية من 

 .     17، ص 2013وهيبة غرارمي، دليل التحر�ر الإداري، ديوان المطبوعات ا�جامعية، ا�جزائر،  1

 Golly Assouaga , Zunon Manuella Carine , Communication sur la Rédaction Administrative , Issia, le 04 mars 2019, p  p, 6, 7 . 2  
 .11ر الإداري، صبوحميدة عطاء الله، الموجز �� التحر� 3
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لطة  • عة:بيان السُّ
ّ
وقِ

ُ
ع بوضوح أسفل الوثيقة الإدار�ة مع بيان صفتھ القانونية أو  الم

ّ
أي ذكر اسم الموقِ

لت لھ التوقيع �� حالة  لطة ال�ي خوَّ باعتباره تقنية قانونية لتقاسُم أعباء العمل الإداري شرط  التفو�ض،السُّ

  الأخ��:اح��ام الضوابط القانونية ال�ي يقوم عل��ا هذا 

 بھ؛أو تنظي�ي يج�ُ�ه ويسمح أن �ستنِد إ�� نص �شري��  -

  �ليا؛أن ي�ون جزئيا لا  -

دا زماناأن ي�ون  -   وم�انا؛ محُدَّ

ض  - ض قائمة إ�� جانب مسؤولية المفوَّ  إليھ.بقاء مسؤولية المفوِّ

ر هذه  
ُ
ض  الشروط،و�تواف ر�ة لذلك ت�ون الوثيقة الإدا إليھ،يمكن للرئيس نقل �عض صلاحياتھ للمفوَّ

عة من طرف �خص 
َّ
 مثل:ويُستدلُّ ع�� وجود عملية التفو�ض عادة باستعمال �عض العبارات  آخر،مُوق

 بتفو�ض منھ ... عن،

ق الأمر باتخاذ قرار خارج نطاق  للمجهول:استعمال ضم�� المب�ي  •
َّ
ظ لاسيما إذا �عل أي التعب�� بتحفُّ

��ا أم ا �� حالة  ق من �حَّ م�� فينب�� استعمال ض العكس،الاختصاص أو تبليغ وقائع وتصر�حات غ�� مُتحقَّ

م وا�جمع 
ّ
 يظهر لنا ...  بلغنا،قد  لنا،يبدو  مثل:المت�لِ

ا�ع  الموضوعية: .4
َّ
ب استعمال التعاب�� والمفردات ال�ي يط�� عل��ا الط ر المراسلة الإدار�ة تجنُّ ع�� مُحرِّ

في  خ��ي والعاطفي والتعسُّ ينب�� ف ا�جميع،وذلك باعتباره ممثلا للإدارة ال�ي وُضِعت �خدمة  والانفعا��،ال�َّ

بل ينب�� استعمال عبارات أك�� مرونة �� هذا  الفصل،أعلمُكم بقرار  مثلا:عليھ تفادي العبارات المفاجِئة 

دد  ن�ي  مثلا:الصَّ
ُ
ف�ي أن أ  علمكم ...  إ���شرِّ

جاملة:ا .5
ُ
مفادُها اح��ام الفوارق التسلسُلية ب�ن مُصدِر  وضوعية،الم�� عنصر مُرتبِط ومنبثِق عن عنصر  لم

سبية 
ّ
رة والتقديرات النِ ب التعاب�� المز�جة والمحقِّ هة لھ وكذا تجنُّ   مثلا:المراسلة الإدار�ة والموجَّ

ُ
م لا يمتُّ قرارك

اقع،بصلة  لبية  عشوائي وكذاقراركم  للوَّ   مرفوض،طلبكم  مثلا:الأجو�ة السِّ
ُّ
روف بل طلبكم غ�� مقبول �� الظ

اهنة وسيحظى بالقبول إن سمحت لنا  روف.الرَّ
ُّ
  الظ

ق 
ُّ
كما ينب�� تفادي ذكر أسماء الأ�خاص ا�خارج�ن عن التنظيم الإداري م�ى �ان ذلك ممكنا �� حال �عل

ر الم�ي باعتباره مناط العمل الإداري وأحد  إصدار العمل الإداري بناءً ع�� تصر�ح م��م حفاظا ع�� عنصر السِّ

نة أخلاقي ف الإداري ضمن مدوَّ
َّ
 1المهنة.ات الال��امات المفروضة ع�� الموظ

يجب عرض الوقائع وال حيثيات بصفة عقلانية ومنطقية حسب أهمي��ا المتصاعدة أي ال��ك�� ع��  المنطق:. 6

 الفكرة الأساسية لاستخلاص النتائج ال�ي تفرض نفسها منطقيا.

تنعكس الموضوعية ع�� أسلوب ا�خطاب الإداري الذي ينب�� أن ي��فع عن الصيغ العاطفية أو  الموضوعية:. 7

العبارات الانفعالية وتجنب الانقياد إ�� المؤثرات الذاتية أو ا�خارجية والتجرد من الأح�ام المسبقة أو الانحياز 

 غة خطاب تتسم بالتناسق وت��زإ�� جهة معينة. �ستحسن �� هذا السياق استعمال أفعال مبنية للمجهول ول

الصفة الوظيفية للمحرر لا صفتھ ال�خصية. ومن مقتضيات الموضوعية أيضا نقل الوقائع أو سرد الأحداث 

 .18، ص2016لو�زة منوار، محاضرات �� التحر�ر الإداري، المركز الوط�ي لت�و�ن مستخدمي ا�جماعات المحلية، ورقلة، ا�جزائر، 1
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ع�� حقيق��ا، أي كما حدثت فعليا وتجنب أي محاولة لتوج��ها وجهة ذاتية او التأث�� ع�� القارئ �غية تكريس 

 .وأف�ار معينةدلالات 

المحررات الإدار�ة �� وثائق موجهة إ�� فئات مختلفة ومتفاوتة من حيث المستو�ات  وضوح:البساطة وال .8

العلمية والمعرفية، وح�ى ت�ون مفهومة ووا�حة ل�جميع ينب�� ع�� المحرر استخدام مصط�حات فنية �سيطة 

 ن عناءو�دو �سرعة ووا�حة المتداولة بك��ة �� ا�حياة الإدار�ة، وال�ي �ستطيع القارئ استيعاب مدلولا��ا 

من والت�لف والغموض والصيغ الطو�لة ل�ي يض وتجنب التكرار وتقص�� العبارات بما �سمح بقراء��ا �سهولة، 

 تبليغ المضمون إلا إذا تطلب الموضوع عبارات فنية متخصصة.

يقصد بالدقة أن يقوم المحرر بانتقاء الألفاظ والمفردات والعبارات والصيغ ال�ي تفيد المعا�ي  الدقة: .9

المقصودة م��ا بدقة متناهية، وال�ي �ع�� عن ا�حدث أو الواقعة �ش�ل مباشر، وتجنب الصيغ ال�ي تؤدي إ�� 

م ن محل �ساؤلات تحول دون فه�شو�ھ المعا�ي أو �عيق استيعا��ا أو تحتمل أي تأو�ل أو اف��اض ح�ى لا ت�و 

 1المقصود م��ا.

، و�عد لإضافة ألف قبل واو العطف �� المنقولات تقرأ تؤمم عقاراتھ ومنقولاتھ للدولةتقرأ العبارة  مثال:

، �� ا�حالة الأخ��ة يصبح التأميم ع�� ال��يء ب�ن الاختيار، ومن ثم تؤمم عقاراتھ أو منقولاتھ للدولةا�جملة 

وعليھ يجب التدقيق فيما يمكن صياغتھ ح�ى لا -إما العقار وإما المنقول -تختار واحد من الإثن�نع�� الدولة ان 

 2يفهم من اللفظ او ال�لمة �� ا�جملة ما يناقض نص المراسلة الإدار�ة ومقصودها.

يقصد بالإيجاز التعب�� عن الفكرة أو الأف�ار ال�ي �شتمل عل��ا موضوع المحررات الإدار�ة بأقل ما  الإيجاز: .10

 وتجنب تحميلاللازم،  والتطو�ل غ�� يمكن من الألفاظ والعبارات دون الإخلال بالفكرة �عيدا عن ا�حشو 

 الوثيقة مواضيع متعددة أو غ�� متجا�سة.

� النص فيجعلھ وج��ا فاقدا للمع�ى والهدف، فالمقصود من الايجاز ن الايجاز ينصب ع�أولا �ع�ي هذا 

 3إ�شاء نصا وا�حا من �لمات وجمل قص��ة غ�� مكررة.

ذلك أنَّ أي خطأ أو إهمال يصدُر عن  الموضوعية،لصيقة �عنصر  هو خاصيةو  ا�حيطة والتحفظ ا�حذر: .11

ة ال�ي  بأكملها،المحرر الإداري قد ي�حق الإدارة 
َّ
لذلك يقت��ي العمل الإداري قبل الان��اء منھ البحث عن الأدل

مھ، ماح للمع�ي بالأمر بإعطاء التفس��ات والت��يرات ال�افية  تدعِّ ق وكذا السَّ  �عد التحقُّ
َّ
وعدم اتخاذ موقف إلا

ب عليھ ولية يجفح�ى لا يتحمل المرؤوس المسؤ  التسبيب.تفاديا لأي عيب �شوب العمل الإداري لاسيما عنصر 

أن ي�ون حذرا و�ص��ا، فلا �غ�� بنفسھ بل عليھ أن ي��ك ال�لمة الأخ��ة لمن بيده القرار، وعليھ أن يختار العبارات 

مع ��يء من التحفظ بدلا من إثباتات صر�حة، لذلك يُف��ض استعمال عبارات لتلطيف صيغة التعب�� عن أي 

ق فيما يت ��،يظهر يبدو ��، �� رأيي، يظهر مما سبق، لية: رأي أو وجهة نظر مثل استعمال العبارات التا
ّ
 �ي،عل

�ي،  يت�ح من ذلك...... فيما يخصُّ

 .22ع�� مميش، رزاق العر�ي، مرجع سابق، ص 1
 .21، ص2015ميلود برارمة، مم��ات المراسلات والوثائق الإدار�ة، دار المعرفة، ا�جزائر،  2
 .20ميلود برارمة، مرجع سابق، ص 3
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ابقة،فم�ى ورد العمل الإداري �� ظل اح��ام العناصر  الفعالية: .12 ى ذلك إ�� إيفاء المراسلة الإدار�ة  السَّ أدَّ

 و�موضوعها.بالغرض من إصدارها 

ائد الهرمي الس هو التنظيمالسلم الإداري أو التدرج الوظيفي  أو التدرج الوظيفي:اح��ام السلم الإداري  .13

�� الإدارات والمؤسسات والذي يحدد للأفراد مجموعة من القواعد الهي�لية الهادفة إ�� فرض الانضباط 

رم إ�� أع�� ل الهوالاح��ام وامتثال المرؤوس�ن لأوامر رؤسا��م الإدار��ن ع�� ش�ى المستو�ات التدر�جية من أسف

 1القمة.

ھ لمرؤوس الكتابة إ�� رئيسللا يحق  ذمن مقتضيات اح��ام السلم الإداري مراعاة مبدأ الأولو�ات الرئاسية إ

الأع�� �� السلم الإداري بدون إشعار الرئيس الإداري المباشر. والأسلوب الإداري �عكس هذا التدرج و���زه من 

تح��م الفوارق التسلسلية، بحيث لا يخاطب المحرر رئيسھ كما يخاطب خلال استعمال �عاب�� وصيغ خاصة 

مة  مرؤوسيھ ا نظرائھ ل�ل جهة أسلو�ا خاصا وعبارات مناسبة.
َّ
انطلاقا من اعتبار الإدارة بِنية هرمية مُنظ

 الإداري هو �سلسُليا وتمارِس مهامها من أع�� إ�� أسفل أو من أسفل إ�� أع�� ، فإنَّ أهمَّ ما يقوم عليھ العمل 

ب ع�� تجاهُلھ سيادة الفو��ى داخل المصا�ح الإدار�ة ، وقد جرى العرف  اح��ام التسلسُل الإداري الذي ي��تَّ

د ع�� عنصر 
ّ
د مضمون المراسلة الإدار�ة وتؤكِ دد ع�� استعمال عبارات و�عاب�� تحدِّ الإداري �� هذا الصَّ

هة من أع�� الهرم إ�� أسفلھ   أي رسالة    من الرئيس التسلسُل الإداري ، و�مقتضاها يُفهم فيما إذا �ان ت مُوجَّ

دد درج العرف الإداري ع�� استعمال �عض العبارات الآتية :  ب إ�� المرؤوس ، و�� هذا الصَّ
ُ
ف�ي أن أطل �شرِّ

هر ، آمرُكم من الآن فصاعدا ،منكم ا��ا معا�ي الأمر والسُّ  أرجو منكم السَّ  لطة .... و�� عبارات تحمل �� طيَّ

ا إذا �انت المراسلة الإدار�ة من أسفل الهرم إ�� أعلاه؛ أي من المرؤوس إ�� الرئيس، فقد درج العرف   أمَّ

�ي�� أن �ستعمل المرؤوس �� مُخاطبة رئيسھ �عض العبارات الآتية: عالإداري 
َّ
م لكم بيانا، إن  �شرف�ي أن أقدِّ

ف�ي أن اق��ح ع�� سيادتكم ... و�� عبارات تحمل مع�ى لممنون لكم ع�� الاهتمام الذي تولونھ لطلبنا،  �شرِّ

لب والاح��ام والتقدير.
َّ
 الرَّجاء والط

يلفت الانتباه، �ش��، ين�ي إ�� علم، يدعو، يلزم، يفرض، �شيد، يو�� أهمية ك��ى، يرجو السهر ع��،  الرئيس:

 .de vouloir bienيرجو من مرؤوسيھ بأن يتفضل 

بل سھ بأن يقي�شكر، يق��ح ع�� رئيسھ، يفيد، يوا��، يرسل، يقدم، يرجو من رئ �عرض، يرجو، المرؤوس:

 2، يرجو من رئيسھ أن يتقبل عبارات الاح��ام والإخلاص.de bien vouloirالتفضل 

 مُرتكزات التحر�ر الإداري را�عا: 

�ائي خاليا  يقوم التحر�ر الإداري ع�� جملة مرتكزات ينب�� مراعا��ا ح�ى يخرج العمل الإداري �� ش�لھ الِ�ّ

ة مرتكزات  ون �شؤون التحر�ر الإداري عِدَّ دد وضع المهتمُّ من عيو�ھ ال�ي قد تؤدي إ�� بطلانھ، و�� هذا الصَّ

ل فيما ي��: 
َّ
 ينب�� مراعاُ��ا عند �ل عملية تحر�ر، تتمث

 

 .10بوحميدة عطاء الله، الموجز �� التحر�ر الإداري، ص 1
 .11بوحميدة عطاء الله، الموجز �� التحر�ر الإداري، ص 2
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�لية:  .1
َّ

رتكزات الش
ُ
حيث جرى العرف الإداري ع�� صب مختلف المراسلات والأعمال الإدار�ة �� قوالب الم

ش�لية ت�اد ت�ون متفقا عل��ا �� جل الإدارات وإن اختلفت �� كيفية وضعها، لكن المتفق عليھ هو وجوب 

جعها و�� مر  طبيع��ا،من العناصر ا�جوهر�ة ال�ي �سمح بتحديد هو���ا كمصدر الوثيقة،  اشتمالها ع�� جملة

بغة  سمية.العناصر ال�ي تضفي عل��ا الصِّ  الرَّ

رتكزات 2
ُ
فقٍ ع�� وجوب اشتمال واستناد مختلف الأعمال  القانونية:. الم إنّ العرف الإداري شبھ مجمعٍ ومُتَّ

صوص القا الإدار�ة ع�� عها مختلف النُّ قة بموضوع المراسلة الإدار�ة استنادا لتمتُّ
ّ
نونية بدرجا��ا المتفاوتة والمتعلِ

لذلك يقت��ي العمل الإداري من المحرر الإداري ا�حرص  الإداري،بحجية �� الإثبات وتحقيقا لمشروعية العمل 

صوص القانونية المختلفة ح�ى لا تقع تحت طائلة عيب شك� راتھ للنُّ   موضو��.� أو ع�� مُطابقة محرَّ

رتكزات 3
ُ
غو�ة:. الم

ُّ
نظرا للأهمية ال�ي تحظى ��ا المراسلات الإدار�ة ولدورها الهام �� تنظيم وتأط�� العمل  الل

ھ ينب�� ع�� المحرر الإداري ا�حرص ع��  الإدار�ة،الإداري وحفاظا ع�� وضوح أهداف ومعا�ي المراسلات  فإنَّ

هة للغ�� المتعامِل مع  غة البسيطة �و��ا موجَّ
ُّ
ليمة والل لذلك ينب�� التأكيد ع�� مُراعاة  الإدارة،الكتابة السَّ

قيق للمصط�حات لاسيما القانونية والإدار�ة  حيح والدَّ   1م��ا.الاستعمال ال�َّ

 شروط التحر�ر الإداري خامسا: 

 تخضع لعدة شروط ��: وأسلو�ا بحيثتتم�� المراسلات الإدار�ة عن غ��ها من المراسلات شكلا  

 2يرا�� �� ا�جانب المتعلق بالمضمون النقاط التالية: شرط متعلقة بالمضمون: .1

يجب ع�� المحرر الإداري أن �ستعمل �� تحر�ره للمراسلة الإدار�ة لغة �حيحة  الأسلوب وخصائصھ: .1.1

مة يرا�� ف��ا: التجرد، المنطق، المسؤولية، الموضوعية، البساطة والوضوح، الدقة، الإيجاز، ا�حذر وسلي

 .  والمجاملة

�� هذا المجال �س�� المحرر الإداري إ�� جمع معطيات الموضوع  ترتيب الأف�ار والاستدلالات عند التحر�ر: .2.1

المطروح كقيامھ بالتحر�ات لاكتشاف ا�حقائق �� قضية من القضايا، ترتيب العناصر المعروضة عليھ من 

أحداث ووقائع ونصوص، و�نت�ي بالملاحظات الم�جلة وا�حلول المق��حة. وعليھ فإن ترتيب الأف�ار والاستدلالات 

 ذي يقوده إ�� وضع تصميم مناسب للمراسلة.هو ال

ينب�� ع�� المحرر الإداري إعداد تصميم مناسبا لمراسلتھ �ساعده ع�� بلورة  وضع تصميم للمراسلة: .3.1

 أف�اره بانتظام وتدرج منطقي لها. هذا التصميم �شتمل ع�� العناصر التالية: 

 يسية ال�ي ستعا�ج �� العرض.�ش��ط أن ت�ون موجزة يذكر ف��ا النقاط الرئ المقدمة:

وهو صلب الموضوع وهو جملة من الأف�ار يتم ترتي��ا وفق خطة معينة ومن�جية وا�حة ومرتبة حسب  العرض:

 المناسبة لإقناع ا�جهة المعنية. واق��اح ا�حلول �سلسل زما�ي وم�ا�ي، ثم تحليلها 

ا تضمنھ العرض، فحسب نوعية المراسلة توضع و�� ال��اية المنطقية لعمل المحرر الإداري ونتيجة لم ا�خاتمة:

 ا�خاتمة، فقد ت�ون ع�� ش�ا اتخاذ قرار أو اق��اح مع�ن، أو طلب أو رجاء باستعمال عبارات المجاملة.

 .8، دون سنة النشر، ص7ع�� رضا، الإ�شاء الوا�ح، دار الشرق العر�ي، دون بلد النشر، ط 1
 .23،22ق، ص صع�� مميش، رزاق العر�ي، مرجع ساب 2
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  الشروط المتعلقة بالش�ل:. 2

 1ينب�� أن يرا�� �� ا�جانب الشك�� النقاط التالية:

ع�� جهة واحدة  وأن تحرر يجب أن تتناول المراسلة الإدار�ة الواحدة موضوعا واحدا، وحدو�ة الموضوع:  1.2

 من الورقة.

إن �ل مراسلة موجهة من أ�خاص معنو��ن أو طبيعي�ن خاضع�ن لسلطة ما يجب  اح��ام السلم الإداري: 2.2

 يح��م ف��ا السلم الإداري بحسب ما تقتضيھ هي�لة الإدارة المعنية.

) 29*21( ) أو27*21ينب�� أن تحرر المراسلة الإدار�ة ع�� الورق مقاسھ ( الورق المستعمل:قياس  3.2

) شر�طة أن تتضمن �ل مراسلة نوعا واحدا من هذه المقاييس دون ا�جمع بي��ما. ويستحسن 31*21(أو

 ) وذلك لك��ة تداولھ وك��ة استعمالھ �� الإدارات.27*21استعمال مقياس (

 ينب�� أن ت��ك الهوامش من جميع ا�جهات للورقة. � جميع ا�جوانب:ترك الهوامش � 4.2

  العناصر المادية للمراسلة الإدار�ةسادسا: 

 تحتوي المراسلة المادية من حيث تقديمها المادي ع�� عدد من العناصر المش��كة و��:

 .الدمغة:1

 وتتفرع إ�� فرع�ن هما: شعار الدولة، الطا�ع والعنوان.

ا�جمهور�ة ا�جزائر�ة الديمقراطية تكتب �� سطر واحد �� أع�� الوثيقة ووسطها مثل:  الدولة:شعار  1.1

 الشعبية.

و�قصد ��ا مجموعة البيانات ال�ي تو�ح اسم الإدارة أو الهيئة ال�ي تصدر ع��ا الوثيقة الطا�ع والعنوان:  2.1

 ة إدار�ة، و�ت�ون غالبا من النقاط التالية:المعنية، و�ظهر ذلك �� الزاو�ة العليا ل�جهة اليم�ى من �ل وثيق

 اسم الوزارة أو الولاية (حسب الهي�لة)؛ −

 حسب الهي�لة)؛(المص�حة اسم المدير�ة أو القسم أو الإدارة أو  −

 اسم المكتب الذي صدرت منھ المراسلة والم�لف بالقضية ال�ي �عا�جها هذه المراسلة. −

 العلميعليم العا�� والبحث وزارة التمثال:  

 مدير�ة التكو�ن         

 المدير�ة الفرعية للتكو�ن المتخصص         

 مكتب......         

  رقم الت�جيل:. 2

�ع�ي ترقيم المراسلات والوثائق الإدار�ة، إعطاء رقم ل�ل مراسلة او وثيقة إدار�ة سواء �انت صادرة أو 

واردة من ال�جل المخصص لهان يتم وضع الرقم مباشرة أسفل اسم الإدارة او المص�حة او المكتب التا�ع�ن 

لة قد صدرت من مكتب او مص�حة لهان مع إضافة ا�حرف أو الأحرف الأبجدية للإدارة المرسلة وان المراس

 .23ع�� مميش، رزاق العر�ي، مرجع سابق، ص 1
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أي  ،معينة تا�عة للغدارة المرسلة. ومن ثم لا يمكن إرسال او تلقي مراسلة او وثيقة إدار�ة من غ�� ��جيلها

إعطا��ا رقما �سلسليا من �جل الصادرات او الواردات. تجدر الإشارة أن ال�جلات السابقة الذكر �ستعمل 

د�سم�� ومن رقم واحد إ�� ما لا  31ية ابتداء من الفاتح جانفي إ�� غاية لمدة سنة �املة مع اعدادها التسلسل

 العناصر التالية: الرقم يرا�� ��خلاصة لما سبق 1 ��اية.

 الرقم التسلس�� �� ال��يد الصادر؛   −

 رمز المص�حة؛    −

 السنة ال�ي صدرت ف��ا المراسلة.   −

 2022/.../.../120الرقم: مثال: 

 الم�ان والتار�خ:. 3

هما عنصران مهمان �� المراسلات الإدار�ة، يدونان عادة �� أع�� الوثيقة ع�� ا�جهة اليسرى، و�ت�ون 

ويستحسن . 2022 جوان 08سطيف �� بم�ان المراسلة مثال:  و��ون مسبوقاالتار�خ من اليوم والشهر والسنة 

ر إرسال أو قوائم أو كشوف أو محاض كتابة الم�ان والتار�خ �� أسفل الوثيقة إذا �انت المراسلة �� ش�ل جداول 

 أو تقار�ر...إ�خ.

 بيان المرسل: . 4

 و�� مجموعة البيانات ال�ي �سمح بتعر�ف صاحب المراسلة.

 إذا �ان المرسل �خصا معنو�ا تكتب صفتھ �� ا�جهة اليسرى من الوثيقة تحت الم�ان والتار�خ مثال:  −

 والبحث العلميوز�ر التعليم العا��                         

 إ��                         

 1رئيس جامعة فرحات عباس سطيف السيد/                        

إذا �ان المرسل �خصا طبيعيا يكتب اسمھ �� ا�جهة اليم�ى �� م�ان الدمغة، يدون فيھ اسم ولقب وعنوان  −

 الاسم واللقب المرسل مثال:              

 مالية ومحاسبة أستاذ بقسم                               

  المرسل إليھ: .5

هو مجموعة البيانات ال�ي �سمح بتعر�ف الطرف الذي وجهت إليھ المراسلة، ي�ون �� ا�جهة اليسرى من 

 الوثيقة تحت بيان المرسل.

 ثال:م إذا �ان المرسل إليھ �خصا معنو�ا تكتب صفتھ �� ا�جهة اليسرى من الوثيقة تحت بيان المرسل. −

 عميد ال�ليةإ�� السيد                               

 �لية العلوم الاقتصادية                              

 .13ميلود برارمة، مرجع سابق، ص 1
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إذا �ان المرسل إليھ �خصا طبيعيا يكتب اسم ولقب وعنوان المرسل إليھ �� ا�جهة اليسرى من الوثيقة  −

         ثال:  متحت بيان المرسل. و�ضاف إليھ السلم الإداري إذا �ان المرسل إليھ �خصا موظفا تا�عا لسلطة إدار�ة. 

 إ��                          السيد(ة):

 الأم�ن العام  ل�لية العلوم الاقتصادية                         

 عميد ال�ليةع/ط السيد(ة)                         

 يتوسط بيان المرسل والمرسل إليھ �لمة إ��. ملاحظة:

 

  السلم الإداري: .6

بارة . تختصر هذه العوتنازليةالمراسلة الإدار�ة غالبا ما ترسل عن طر�ق السلم الإداري بصفة تصاعدية 

 ع/ط عن طر�قب:  

 ت/إ تحت إشراف                              

 الموضوع:  .7

هو عبارة تتصدر هي�ل المراسلة الإدار�ة، تو�ح باختصار الموضوع المراد عرضھ أو طرحھ ع�� الهيئة 

 وترتيبھ.العمومية، بحث �سمح لها بالإدراك السريع لأهمية الموضوع ويسهل لها دراستھ 

تجدر الإشارة ان المراسلات الإدار�ة تحمل ع�� وجھ ا�خصوص موضوعا واحدان إذ لا يمكن جمع 

مواضيع مختلفة �� مراسلة واحدة، ذلك لان ل�ل مراسلة ملفا خاصا ��ا ل�خص مع�ن بذاتھ معنو�ا �ان او 

 1عدد مع�ن من المواضيع المختلفة.طبيعيا. ويستث�ى م��ا جدول الإرسال أو حافظة الإرسال ال�ي بإم�ا��ا حمل 

 المرجع:  .8

ن �عد الطا�ع ورقم الت�جيل إن وُجِدَ، وهو السند الإداري أو القانو�ي أو القضائي المعتمد عليھ    ��  يُدوَّ

سبة للوثائق ال�ي استند إصدارها لمرجع مُع�ن، وهو بيان ظر�� تكمُن أهميتھ 
ّ
تحر�ر الرسالة أو الوثيقة الإدار�ة بالنِ

 ىوهو �ع�ن الإشارة ال�ي توضع عادة تحت الموضوع وال�ي يق�� 2� �سهيل عملية البحث عن الملف وتوف�� الوقت.�

��ا التذك�� بوثائق سابقة يرجع إل��ا عند الضرورة �الرسائل، المناش��، المراسيم، القرارات، التقار�ر، 

 عناصر أساسية:  4للمرجع  المحاضر...إ�خ.

 قرار...إ�خ)؛ منشور،رسالة، (النص نوعية  −

 بيان الرقم: الرقم التسلس�� �� الصادر؛ −

 بيان التار�خ: تار�خ استصداره −

 أي ما تضمنھ النص. موضوع النص: −

فتح المناصب المالية ع��  المعتمدة ��المتضمن المقاييس 1997/ 06/01 المؤرخ �� 97/16المنشور رقم مثال: 

 ا�خر�طة ال��بو�ة والإدار�ة

 .14،15ميلود برارمة، مرجع سابق، ص ص 1
 .29بوحميدة عطا الله، دروس �� المراسلات الإدار�ة مع نماذج تطبيقية، مرجع سابق، ص 2
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  المراسلة: نص .9

هو نص المراسلة ال�ي �ع�� ف��ا عن القضية المراد طرحها أو معا�ج��ا والذي ينب�� أن يخضع لعناصر 

 المقدمة، العرض، ا�خاتمة).(بالمضمون تصميم المراسلة الإدار�ة ال�ي ذكرناها سابقا �� الشروط المتعلقة 

  الإمضاء: .10

الإدار�ة وهو ما �عط��ا شرعية قانونية، الإمضاء هو شرط أسا��ي ل�حة الوثائق والمراسلات والعقود 

اء �حيحا وح�ى ي�ون الإمض بحيث أن الوثيقة غ�� الممضاة لا ي��تب عل��ا أي مفعول قانو�ي و�عت�� كأ��ا لا ��يء.

يجب أن ي�ون صادرا من الهيئة المختصة ال�ي منحت لها الصلاحية من طرف القانون. عموما فإنھ لا يوجد 

المؤسسة إلا �خص واحد مخول لھ حق الإمضاء هو رئيس الإدارة أو المؤسسة �الوز�ر،  دارة أو ع�� مستوى الإ 

يجب أن ي�ون الإمضاء مسبوقا بوظيفة المع�ي ومتبوعا باسمھ ولقبھ  الوا��، رئيس البلدية، المدير العام...ا�خ.

ري الة من الضرو . ي�ون �� هذه ا�حوالإشراف المفوضك تحت مسؤولية لسواء �خصيا أو ال�خص المفوض لذ

أن �سبق إمضاءات هؤلاء المسؤول�ن إشارة تب�ن صفا��م ونوعية اختصاصا��م ال�ي تمك��م من ر�ط 

 مسؤوليا��م بالسلطة العليا و��ون إمضاؤهم إما بالتفو�ض أو بالنيابة.

: ويع�ي أن المسؤول المباشر للسلطة قد فوض صلاحية لواحد أو مجموعة من مساعديھ الإمضاء بالتفو�ض -

القيام ��ذه المهمة بصفة دائمة أو لف��ة محددة ع�� �عض الوثائق والعقود الإدار�ة وذلك �� حدود صلاحيا��م. 

 عن الوز�ر و�تفو�ض منھ:        مثال

 مدير التكو�ن                           

 اللقب والاسم، الإمضاء وا�ختم                           

ويع�ي أن صاحب السلطة �الوز�ر أو الوا�� أو رئيس البلدية أنھ قد فوض لأحد مساعديھ  الإمضاء بالنيابة: -

فقط صلاحية الإمضاء بالنيابة عنھ بصفة مؤقتة ولف��ة زمنية محددة ع�� مجموعة من الوثائق والعقود الإدار�ة 

 الة غيابھ لأسباب معينة، أو �� حالة شغور المناصب ح�ى لا تتعطل المصا�ح.�� ح

 مثال:                    عن رئيس المجلس الشع�ي البلدي

 النائب الأول                           

 اللقب والاسم، الإمضاء وا�ختم                          
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 الإداري صيغ التحر�ر : ثا�يالفصل ال

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الإداري المستعملة في المقدمة حرير صيغ التولا: أ •
 عرضالإداري المستعملة في الحرير صيغ الت ثانيا: •
 خاتمةالإداري المستعملة في الحرير صيغ التثالثا:  •
 احل تحرير المراسلة الإداريةرابعا: مر  •
 

 

 

 

 

 

 

 

تطلب خصائص ت حيث تحرير الإداري،ال التعرف على صيغفي فصل يتبلور الهدف العام لل :للفصلالهدف العام 

 .الإداريةلمراسلات الإدارية الواجبة الاستعمال في كتابة ا والتعابير والصيغ والمصطلحاتالتحرير الإداري اختيارا دقيقا للألفاظ 
 هاترتيب لصيغ يمكن. هذه ااستعمال الصيغ التعبيرية التي من شأ�ا تسهيل مهمة المحرر والقارئ معايلجأ المحرر الإداري إلى 

  : صيغ التقديم والتمهيد، صيغ العرض والمناقشة، وصيغ الخاتمة.حسب هيكل المراسلة

 

 
أهم  معرفةعلى قادرا  تكون أن ينبغي فصلال اهذ دراسة من فراغك بعدالكفاءة المستهدفة: 

التحرير الإداري التي يمكن تقسيمها حسب هيكل المراسلة إلى ثلاث أقسام: صيغ التعبير الإداري  صيغ
المستعملة في المقدمة( صيغ التقديم والتمهيد) التي تنقسم إلى صيغ تقديم بوجود مرجع، وصيغ تقديم 

(صيغ العرض  لمستعملة في العرضبدون وجود مرجع، وصيغ التسمية والنداء، ثم صيغ التعبير الإداري ا
والمناقشة)، وتنقسم إلى صيغ تحمل معاني المجاملة، صيغ تحمل معاني السلطة، صيغ تقديم الحجج 
 والأدلة، وصيغ الترتيب، وأخيرا صيغ التعبير الإداري المستعملة في الخاتمة(صيغ الخاتمة) والتي تنقسم إلى

 شخصي وذات الطابع الرسمي. الصيغ المستعملة في الرسائل ذات الطابع ال
 

 

 فصلتصميم ال
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 مقدمة

جبة الإدار�ة الوا والتعاب�� والصيغ والمصط�حاتتتطلب خصائص التحر�ر الإداري اختيارا دقيقا للألفاظ     

الاستعمال �� كتابة المراسلات الإدار�ة. نتيجة لتشعب وتنوع الأعمال والتصرفات الإدار�ة تتنوع الصيغ التعب��ية 

غزارة و حسب الموضوع المراد معا�جتھ ومستوى المحرر المستخدمة من طرف محرري المراسلات والوثائق الإدار�ة 

 ، وكذا ا�جهة الإدار�ة المرسل إل��ا بصفة خاصة.أف�اره

ي�جأ المحرر الإداري إ�� استعمال الصيغ التعب��ية ال�ي من شأ��ا �سهيل مهمة المحرر والقارئ معا. و�مكننا ترتيب 

 أقسام ��: 3إ�� هذه الصيغ حسب هي�ل المراسلة وذلك من خلال تقسيمها 

  الإداري المستعملة �� المقدمة (صيغ التقديم والتمهيد):حر�ر صيغ التأولا: 

يقصد بصيغ التقديم والتمهيد مجموعة العبارات والألفاظ ال�ي غالبا ما نجدها �� بداية ومس��ل 

 1المراسلة. يمتاز هذا النوع من الصيغ بثبات �س�ي �� المراسلات الإدار�ة وتنقسم إ��:

  يغ التقديم بدون مرجع:.ص1

تتعلق بالصيغ ال�ي �ستعمل عند صدور المراسلة لأول مرة من ا�جهة الإدار�ة المعنية، إذن ي�ون 

 حسب الموضوع نذكر م��ا: وتتنوع صيغهاموضوعها من دون سند معتمد بحيث تحرر مباشرة �عبارة الاح��ام، 

  أرسل إليكم، أعرض ع�� سيادتكم...)..(أطلب رأيكم، أبلغكم، أدعوكم، أ ..�شرف�ي أن.. −

 �سعد�ي أن أتقدم إ�� سيادتكم...................... −

 �سر�ي أن أرفع إ�� �خصكم الموقر................... −

 يطيب �� أن أن�ي إ�� علمكم ما يأ�ي................. −

 أ�شرف بإبلاغكم................................... −

 انتباهكم...........................يؤسف�ي أن ألفت  −

  يؤسف�ي أن أطلعكم ع��............................. −

 

   يغ التقديم مع وجود مرجع:. ص2

�ستعمل هذه الصيغ �� مقدمة المراسلات الإدار�ة كإجابة أو رد ع�� مراسلة سابقة واردة من جهة معينة، بحيث 

السابقة أو ال��قية أو النصوص التنظيمية (المرسوم أو القرار أو يذكر بالمرجع المستند عليھ �الرسالة 

 2..إ�خ)، وت�ون متبوعة �عبارة الاح��ام. توجد عدة صيغ نذكر م��ا:...التعليمة.

 ردا ع�� رسالتكم................................... −

 إجابة عن استفساراتكم............................. −

 .39، ص2005الوطنية للفنون المطبعية، ا�جزائر، محمد زواوي، المراسلات والتنظيم الإداري، المؤسسة  1
  40محمد زواوي، مرجع سابق، ص 2

 .29ع�� مميش، رزاق العر�ي، مرجع سابق، ص 
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 بناء ع��.........، نظرا ل........... .تبعا ل........ −

 تذك��ا ب، وفقا ل.....................استنادا إ��..... −

 بموجب إرسالكم المذكور �� المرجع أعلاه................ −

 �شرف�ي......... ......والمتضمنة........المؤرخة �� .ردا ع�� رسالتكم رقم...  −

 �شرف�ي................ .تعلق ب.......... والم.إجابة ع�� طلبكم المؤرخ ��. −

 �شرف�ي............ ....والمتضمن.......المؤرخ �� ...بناء ع�� .......رقم.... −

 عقب ز�ارتكم .........بتار�خ.......................................... −

 العمومي.المتضمن القانون الأسا��ي للوظيف  2006جو�لية  15بتار�خ  03-06طبقا للأمر رقم −

  يغ التسمية والنداء (المخاطبة):. ص3

 1المرسل إليھ من خلال استعمال إحدى العبارات التالية: وذلك بمناداةو�� أيضا صيغ �س��ل ��ا المراسلة الإدار�ة 

 سيدي، سيدي المدير، سيدي الوا��، سيدي النائب العام، سيدي الرئيس...... −

 السف��، فخامة رئيس ا�جمهور�ة.............سيادة الوز�ر، معا�� الوز�ر، سعادة  −

 الأستاذ المحامي، الأستاذ الموثق............................................. −

 فضيلة الأمام، سماحة الشيخ، سمو الشيخ.................................... −

 .........حضرات القائد، اللواء، العميد، النقيب............................ −

  الإداري المستعملة �� العرض (صيغ العرض والمناقشة) حر�ر صيغ التثانيا: 

 خلالها تحليل ومناقشة الموضوع المطروح �� المحرر من�ستعمل �� العرض صيغ �عب��ية مختلفة ير�د 

وع المعا�ج لموضالمراسلة بتقديم معلومات بكيفية وا�حة ودقيقة إ�� المرسل إليھ حسب نوع المراسلة المحررة وا

 ف��ا. توجد عدة صيغ متداولة �� هذا المجال نذكر م��ا:

 لذا ينب��..................  −

 وعليھ فإنھ تقرر.............  −

 كما أن هذه القضية......... −

 الصدد............ و�� هذا −

 ...............ولهذا الغرض −

 ونتيجة لذلك............... −

 2والمناقشة إ��:يمكن تقسيم صيغ العرض 

  يغ تحمل معا�ي المجاملة:. ص1

 .24وهيبة غرارمي، مرجع سابق، ص 1
 .42،43محمد زواوي، مرجع سابق، ص ص  2
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�ستعمل هذه الصيغ من طرف موظف مرؤوس �� مراسلة رئيسھ أي من موظف �� أد�ى درجة �� 

 مثال ذلك: التسلسل الإداري إ�� موظف �� أع�� درجة منھ.

 ليس �� مقدري أن....................................... −

 إلا............................ أستطيع.................لا  −

 .................لا يفوت�ي أن أذكركم ب................... −

 .................لا أملك إلا.............................. −

 .................اعتقد................................... −

 .............. .................أسمح لنف��ي............... −

 .سوف نوافيكم ب..................ح�ى �سمح الظروف ب.. −

  يغ تحمل معا�ي السلطة:. ص2

�ستعمل هذه الصيغ �� غالب الأحيان من طرف موظف رئيس �� مراسلة موظف مرؤوس، أي من موظف �� 

 مثال ذلك: أع�� درجة (المرسل) إ�� موظف �� أد�ى درجة منھ (المرسل إليھ).

 .............قررت اتخاذ التداب�� الضرور�ة.................. −

 .............سوف أتخذ الإجراءات اللازمة................ −

 .............المطلوب منكم موافا�ي ب.................... −

 .............لفت انتبا�� بأنكم.......................... −

 .......................................لاحظت عليكم... −

 .............وقد تب�ن ��................................. −

 .............�ان عليكم أن تبادروا ب.................... −

 .......................وأن أعلنت.............لقد سبق  −

  يغ تقديم ا�حجج والأدلة:. ص3

لالها ي��هن من خ والأدلة وا�حجج ال�يو�� مجموعة الصيغ ال�ي �ستعملها المحرر �� تقديمھ للأسانيد 

 أو يب�ن الدافع لتحر�ره للمراسلة وسبب تصرفھ ��ذه الطر�قة دون غ��ها. مثال ذلك: وأهمية الموضوعع�� جدية 

 .............تطبيقا للنصوص التنظيمية المتعلقة............... −

 إ��.......................... وذلك بالاستناد............. −

 .............نظرا للتعليمات ا�خاصة ب..................... −

 .............تطبيقا للقرار أو المنشور رقم...المؤرخ �� ... والمتضمن....... −

 ...............حسب ما تضمنتھ المذكرة رقم...المؤرخة ��............... −

 ......... يمكن تجاهل التعليمة الوزار�ة رقم...المؤرخة �� ...والمتعلقة ب.... −

 .......حسب ما تضمنتھ �عليمة السيد المدير العام للوظيفة العمومية تحت رقم...المؤرخة �� ... −
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  يغ ال��تيب:. ص4

راسلة �� محتوى الم �ستعمل هذه الصيغ لتنظيم وترتيب �سلسل موضوع المراسلة أو الأف�ار المعا�جة

ح�ى يقدم الموضوع بطر�قة من�جية �سهل ع�� المرسل إليھ فهم واستيعاب الفكرة المطروحة عليھ. قد يأخذ هذا 

 ال��تيب أرقاما معينة أو حروفا أبجدية أو عبارات �ش�� إ�� ترتيب الفكرة. نذكر من هذه الصيغ:

 أولا..............ثانيا................وأخ��ا............... −

− 1 ،2 ،3................................................ 

 أ، ب، ج................................................. −

 وت�ون هذه الصيغ مرتبة عموديا. بالإضافة إ�� �عض الصيغ ال��تيبية الأخرى مثل:

 .................ومن جهة أخرى..................من جهة. −

 بصفة عامة................بصفة خاصة..................... −

 بصفة رئيسية..............بصفة ثانو�ة...................... −

 ..........................وأخ��اثم........................ −

 ........فإن ...........بالإضافة إ�� ذلك.........، فضلا عن −

 ..........................نظرا إ��......................... −

 .......................و�المقابل.......................... −

 ...................و�عبارة أخرى .......................... −

 ا�خاتمة)صيغ التحر�ر الإداري المستعملة �� ا�خاتمة (صيغ ثالثا: 

�� مجموعة الصيغ ال�ي تن�ي وتختتم ��ا المراسلة. و�� عبارة تب�ن الهدف من الإرسال بحيث تختلف من 

مراسلة إ�� أخرى حسب الهدف المتو�� من المراسلة، فمثلا �� التقار�ر غالبا ما ت�ون ا�خاتمة عبارة عن اق��اح 

، وتظهر �� الرسائل ذات الطا�ع الرس�ي أو طرح لمعا�جة وضعية معينة. عموما تمتاز هذه الصيغ بثبات �س�ي

 1نذكر من هذه الصيغ: .وال�خ��ي

 الصيغ المستعملة �� الرسائل ذات الطا�ع الرسمي وال�خ��ي: .1

 .................أو �� الأخ��.....................وأخ��ا −

 ......................و�� ا�ختاموختاما.................. −

 ...........أو خلاصة القول.................ومجمل القول  −

 ............................................ونتيجة لذلك −

 أرجو أن �سهروا ع�� تنفيذ هذه التداب��.................... −

  44محمد زواوي، مرجع سابق، ص 1

 . 33ع�� مميش، رزاق العر�ي، مرجع سابق، ص 
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 ..أو رغب�ي...................أرجو أن تتفضلوا بتلبية طل�ي... −

 من............... أرجوا أن توافقوا ع��............لتمكي�ي −

 أن تزودو�ي بالمعلومات المتعلقة ب...........  وأخ��ا أرجوا −

 .......للمصادقة...أو الإمضاء أو التأش��ة.وعليكم موافا�ي ب −

 وأخ��ا أرجوا أن تتفضلوا باتخاذ �افة الإجراءات اللازمة قصد...  −

  نذكر م��ا:توجد عدة صيغ  الصيغ المستعملة �� الرسائل ذات الطا�ع ال�خ��ي: .2

 م�ي سيادة المدير فائق الاح��ام والتقدير وأخ��ا تقبلوا −

 سيدي المدير أسمى عبارات الاح��ام وأخ��ا تفضلوا −

 وأخلصهاتقبلوا م�ي سيادة المفتش أطيب التحيات  −

 والتقديرمعا�� الوز�ر بقبول فائق الاح��ام  وأخ��ا تفضلوا −

 را�عا: مراحل تحر�ر المراسلة الإدار�ة

 لإدار�ةمن تحر�ر المراسلة ا و�عد الان��اءينب�� ع�� المحرر الإداري القيام بھ قبل، أثناء، سبق خلاصة لما 

  1�التا��:

 .قبل الشروع �� تحر�ر المراسلة1

علومات والم والإلمام بالملا�ساتالمعطيات  وذلك بجمعينب�� ع�� المحرر الإداري الاستعداد لعملية التحر�ر  •

 حول الموضوع؛ الصر�حة

 ؛والتحر�ر�شويش الأف�ار �عد الشروع �� المعا�جة  والكتابة لتفاديتحض�� وسائل التحر�ر  •

ن خلال م والأحداث وذلك و�سلسل الوقائعحسب أهمي��ا  وترتيب الأف�ار رسم تصور وا�ح لمعا�جة الموضوع  •

 ضبط خطة عمل موضوعية.

 .أثناء التحر�ر2

 الأف�ار ال�ي تم تحديدها قبل الشروع �� التحر�ر؛ا�حرص ع�� التعرض ل�افة  •

ديم تق والوقت أو المحافظة ع�� ترتيب الأف�ار حسب أهمي��ا دون �سيان فكرة م��ا تجنبا لإهدار ا�جهد  •

 معلومات ناقصة؛

تجنب التحر�ر ساعة الانفعال أو الغضب ح�ى نتفادى التعب�� بطر�قة انفعالية وعاطفية �عيدة عن مبادئ  •

 �انت غامضة؛ والأف�ار إذا والنفس ووضوح الرؤ�اإ�� ح�ن صفاء الذهن  وتأجيل ذلكالرسالة الإدار�ة 

جدية  ومحتواها و�و�� �عدملها المراسلة الإدار�ة لان ذلك يؤثر سلبا ع�� ش� وا�حشو ��تجنب الشطب والمحو  •

 التحر�ر الإداري.

 

 

 .33،34ع�� مميش، رزاق العر�ي، مرجع سابق، ص ص 1
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 .�عد الان��اء من التحر�ر3

يجب ع�� المحرر الإداري قراءة ما حرره قراءة جدية متمعنة للتأكد من أن جميع ما �ان ينوي تحر�ره ��  •

 أي عنصر من العناصر الم�ونة لها؛ ولم ينسالمراسلة موجود ف��ا 

قرا��ا ب�ن ف وعدم ا�خلطالمعقدة  غو�ةلوالإملائية وال��اكيب الالتأكد من خلو المراسلة من الأخطاء النحو�ة  •

 ؛وأف�ارها

فحة هذه ا�حالة تبيان رقم الص ويستحسن ��ترقيم الصفحات إذا كتبت المراسلة الإدار�ة �� أك�� من ورقة،  •

إذا �ان عدد الصفحات  1/3عدد الصفحات خمسة أو إذا �ان  1/5بالنسبة لعدد الصفحات الإجما�� مثل: 

 ثلاثة؛

 . ولقب المرسلالإمضاء وكتابة صفة واسم  والتار�خ وعدم �سيانالتأكد من تدو�ن الم�ان  •
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 أنواع المراسلات الإدار�ة: ثالثالفصل ال

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تعريف المراسلات الإداريةولا: أ •
 أنواع المراسلات الإدارية ثانيا: •

 الإدارية الرسالة -
 رسائل الأعمال -
 التبليغوثائق  -
 وثائق إدارية غير الرسالة -
 وثائق السرد والوصف والتحليل -
 النصوص التشريعية -
 النصوص التنظيمية -

 

 مليات الإداريةتوثيق مختلف الع على-والإدارات العموميةلاسيما في المؤسسات -عتمد النشاط الإداريي :للفصلالهدف العام 
أو تصاغ في وثائق رسمية تسجل وتحفظ طبقا للتنظيم المعمول به، للحفاظ على آثار يتسنى استخدامها عند الحاجة كوسائل  تتجسد

ذا بلور الهدف العام لهتوقد  غير أن تصنيف هذه الوثائق تعترضه عدة صعوبات، إثبات قانونية أو كأسس مرجعية للنشاط الإداري.
 تصنيف المراسلات الإدارية. فيعليها  اعتمدناالتعرف على مفهوم المراسلات الإدارية والطريقة التي في فصل لا

 

 

 

فهم معنى  علىقادرا  تكون أن ينبغي فصلال اهذ دراسة من فراغك بعدالكفاءة المستهدفة: 
المراسلات او الوثائق الإدارية والتقسيم المعتمد لتصنيف المراسلات الإدارية، حيث اعتمدنا في تصنيفها 

 إلى:  

 الرسالة الإدارية (الرسالة الإدارية ذات الطابع الرسمي، الرسالة الإدارية ذات الطابع الشخصي) •
 رسائل الأعمال •
 الاستدعاء، الدعوة، البرقية الرسمية)جدول الإرسال، (وثائق التبليغ  •
 وثائق إدارية غير الرسالة (المذكرة، المنشور، التعليمة، الإعلان) •
 وثائق السرد والوصف والتحليل (المحضر، عرض الحال، التقرير) •
 النصوص التشريعية (القانون، الدستور، الأمر) •
 النصوص التنظيمية (المرسوم، القرار، المقرر) •
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 مقدمة:

توثيق مختلف العمليات الإدار�ة  ع��-والإدارات العموميةلاسيما �� المؤسسات -�عتمد النشاط الإداري 

 ل�حفاظ ع�� آثار يتس�ى استخدامها عند ا�حاجة �وسائل إثبات قانونية أو كأسس مرجعية للنشاط الإداري. 

 و الوثائق الإدار�ةأأولا: �عر�ف المراسلات 

ا لتبليغ معلومات أو مُعاينة أحداث أو الوثائق �� الوثائق أو المراسلات الإدار�ة  ال�ي ت�جأ إل��ا الإدارة إمَّ

صوى �� تيس�� سُبل التواصُل الإداري، وقبل التعرُّض لأنواعِها يقت��ي المقام 
ُ
إثبات وقائع لذلك تكت��ي أهمية ق

 تحديد مفهومها.

نة، ف�ي �ل ما ُ�عتمَدُ عليھ الوثيقة الإدار�ة �� عبارة عن  ن وقائع إدار�ة مُعيَّ رات بحوزة الإدارة تتضمَّ مُحرَّ

د
ُّ
ق والـتأك ق يتمُّ تداوُلها ب�ن فهي  .وُ�رجَع إليھ لإح�ام أمرٍ ما وتثبيتھ وإعطائھ صفة التحقُّ

َّ
أداة اتصال مُوث

ا �ش�ل مباشر أو غ�� مباشر من خلال أنظمة ال��  يد التقليدي أو الالك��و�ي وغ��ها من الأ�خاص والإدارات إمَّ

  1الوسائط الأخرى من أجل تحقيق منافع عملية.

 ثانيا: تصنيف المراسلات الإدار�ة

مر لذلك سواء �علق الأ  وتتنوع تبعاالمحررات الإدار�ة تتعدد  وتنوعها فإننظرا لتعدد الأ�شطة الإدار�ة 

أو تصاغ  وغ��ها تتجسدباجتماع عمل، أو معاينة حدث، أو اتخاذ قرار، أو الاتصال بجهة ما...إ�خ، هذه الأ�شطة 

�� وثائق رسمية ��جل وتحفظ طبقا للتنظيم المعمول بھ، غ�� أن تصنيف هذه الوثائق �ع��ضھ عدة صعو�ات، 

 :وقد اعتمدنا التصنيف التا�� �� دراستنا

 .الرسالة الإدار�ة1

 الرسالة الإدار�ة ذات الطا�ع الرس�ي؛ −

 الرسالة الإدار�ة ذات الطا�ع ال�خ��ي. −

 .وثائق التبليغ2

 جدول الإرسال؛ −

 الاستدعاء؛ −

 الدعوة؛ −

 ال��قية الرسمية. −

 .وثائق إدار�ة غ�� الرسالة3

 المذكرة؛ −

 المنشور؛ −

 التعليمة؛ −

 الإعلان. −

 .    229، ص 2015غازي أبو ز�تون، اتصالات الأعمال، دار ا�حامد، عمان، الأردن،  1
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 .وثائق السرد والوصف والتحليل4

 المحضر؛ −

 عرض ا�حال؛ −

 التقر�ر. −

 .النصوص التشريعية5

 الدستور؛ −

 القانون؛ −

 الأمر. −

 .النصوص التنظيمية6

 المرسوم؛ −

 القرار؛ −

 المقرر. −

لقد و�حنا �� هذا الفصل التقسيم الذي اعتمدنا عليھ لتصنيف المراسلات الإدار�ة، بحث توجد العديد من 

 التصنيف فقط دون الشرح لأنھ سيتم شرحها �� الفصول القادمةالتقسيمات المعتمدة، وقد اقتصرنا ع�� ذكر 

 .مع تقديم شروحات ونماذج وأمثلة حول �ل صنف
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 الرسالة الإدار�ة: را�عالفصل ال

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الرسالة الإداريةماهية ولا: أ •
 أنواع الرسائل الإدارية ثانيا: •

 الرسالة الإدارية ذات الطابع الرسمي          
 الرسالة الإدارية ذات الطابع الشخصي          

 نماذج رسائل إدارية :ثالثا •
  

 

 

 

 

 

 

 

وتبادل وسيلة اتصال ا كو� التعرف على مفهوم وأهمية الرسالة الإدارية،في فصل يتبلور الهدف العام لل :للفصلالهدف العام 
إيصال  بهدف .)(المؤسسات، الجمعيات...الاعتباريين كتابيا بين المصالح الإدارية أو مع الأشخاص الطبيعيين أو   المعلومات

أهميتها  ات.ؤسسلماتتمثل أهميتها أيضا في تسيير الحركة الإدارية في والتي  أفكار أو معلومات لا يمكن أو لا ينبغي إيصالها شفهيا.
إدارتين أو مصلحتين  ذا كانت متبادلة بينويتم تصنيفها إلى رسائل إدارية ذات طابع رسمي إ كون في المصلحتين العامة والخاصة.ت

 هي الإدارة.  والطرف الآخرأحد طرفيها شخص طبيعي ورسائل إدارية ذات طابع شخصي إذا كان  ،إداريتين
 
 

 

 
 

 

معرفة الرسالة  علىقادرا  تكون أن ينبغي فصلال اهذ دراسة من فراغك بعدالكفاءة المستهدفة: 
الإدارية وأهميتها والتمييز بين أنواعها الرسالة الإدارية ذات الطابع الرسمي والرسالة الإدارية ذات الطابع 

 الشخصي.
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 الرسالة الإدار�ة:  أولا: ماهية

 �عر�ف الرسالة الإدار�ة: . 1

كتابيا ب�ن المصا�ح الإدار�ة أو مع الأ�خاص الطبيعي�ن أو  وتبادل المعلوماتالرسالة �� وسيلة اتصال 

الرسالة الإدار�ة إ�� إيصال أف�ار أو معلومات لا يمكن أو لا ينب��  ). و��دفالمؤسسات، ا�جمعيات...(الاعتبار��ن 

سيلة �و  الرسالة الإدار�ة �� مجموع الوثائق ال�ي تحررها الإدارة بواسطة موظف��ا و�ستعملها1إيصالها شفهيا.

اتصال �غ��ها من المصا�ح الإدار�ة الأخرى، وذلك للقيام �عمليا��ا الإدار�ة المختلفة �غية الوصول إ�� الهدف 

 2المسطر لها.

الرسالة الإدار�ة �� وثيقة رسمية محررة باسم الموقع إن �انت �خصية، و�اسم المرفق العام إن �انت 

 3إدار�ة.

الموقع إن �انت �خصية و�اسم المرفق العام إن �انت إدار�ة، وعليھ الرسالة وثيقة رسمية محررة باسم 

يمكن التمي�� ب�ن نوع�ن من الرسائل الإدار�ة: الرسائل الإدار�ة ذات الطا�ع الرس�ي، الرسائل الإدار�ة ذات 

دارة إ الطا�ع ال�خ��ي. و�مع�ى آخر �� ال�ي يبعث ��ا �خص إ�� إدارة أو موظف �� إدارة أو شركة أو تبعث ��ا

 إ�� جهة أخرى لأمور تخص العمل يطلب ف��ا مراسلها أمرا أو يرد ع�� طلب أو �ستفسر عن قضية.

  أهمية الرسالة الإدار�ة:. 2

تحتل الرسالة م�انة هامة �� النشاط الإداري، ف�ي طر�قة التخاطب والاتصال تمكن المصا�ح الإدار�ة 

المؤسسات الأخرى، و�ساعدها ع�� تبليغ قرارا��ا والإدلاء  من الاتصال مع �عضها البعض ومع الأفراد و�ا��

 برأ��ا واستلام وثائقها.

ر من الأمور تنفيذ أم و�توقف عل��اتتمثل أهمي��ا أيضا �� �سي�� ا�حركة الإدار�ة �� مؤسسة ما أو شركة، 

 4.مثلا قد �ش�� إ�� عقد اجتماع طارئ، ولذا أهمي��ا ت�ون �� المص�حت�ن العامة وا�خاصة

 ثانيا: أنواع الرسائل الإدار�ة

  الرسائل الإدار�ة ذات الطا�ع الرسمي: .1

�س�ى الرسالة الإدار�ة ذات الطا�ع الرس�ي إذا �انت متبادلة ب�ن إدارت�ن أو مص�حت�ن إدار�ت�ن كرسالة 

الية معا�� وز�ر الممن إدارة مركز�ة إ�� إدارة مركز�ة أخرى مثل رسالة من وز�ر التعليم العا�� والبحث العل�ي إ�� 

 5.أو ت�ون من إدارة مركز�ة إ�� إدارة لا مركز�ة أو العكس

 وز�ر التعليم العا�� والبحث العل�ي إ�� مدير جامعة فرحات عباس سطيف.  ل:امث 

 .17بوحميدة عطاء الله، الموجز �� التحر�ر الإداري، ص 1
 .2بوحميدة عطاء الله، دروس �� المراسلات الإدار�ة مع نماذج تطبيقية، مرجع سابق،  2
 .22، ص2017رشيد حبا�ي، دليل تقنيات التحر�ر الإداري والمراسلة، دار النجاح للكتاب والنشر والتوزيع، ا�جزائر،  3
 .37وهيبة غرارمي، مرجع سابق، ص 4
 .37بوحميدة عطاء الله، الموجز �� التحر�ر الإداري، ص 5
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يذكر صفة المرسل وصفة المرسل إليھ، ومن جهة أخرى فإن الرسالة الإدار�ة ذات الطا�ع الرس�ي لا 

 المجاملة، و�مكن ذكر عبارة الاح��ام �� بداية أي مقدمة للرسالة. ولا عبارةتقت��ي عبارة النداء 

تختلف الرسائل الإدار�ة ب�ن المصا�ح باختلاف المواضيع ال�ي  أنواع الرسالة الإدار�ة ذات الطا�ع الرسمي: 1.1

المنشود من �ل مراسلة يمكن ذكر أهمها كما ي��: رسالة التعليمات،  و�اختلاف الهدفتدخل �� �شاط الإدارة 

رسالة التذك��، رسالة اق��اح، رسالة تحو�ل، رسالة تنبيھ، رسالة الإفادة  الإجابة،رسالة الإعلام، رسالة 

ث يتختلف من ح و�� لا  والشائعة الاستعمالسن�كز ع�� أهم هذه الرسائل  بالاستلام، الرسالة الاستشار�ة.

حيث البيانات الواجب إظهارها بحيث يجب أن يتبع ف��ا �ل ما ذكرناه �� الأسلوب الإداري  ولا منالش�ل 

 1والصيغ الإدار�ة.

و�� تلك الرسالة ال�ي بواسط��ا تحول جهة إدار�ة معينة  :Lettre de transmission رسالة تحو�ل 1.1.1

خرى، و��ون هذا التحو�ل لأسباب مختلفة كطلب توضيحات وثائق أو ملفات أو معطيات معينة إ�� جهة إدار�ة أ

 2ي�ون التحو�ل بصفة ��ائية أو مؤقتة. و�مكن أنأو معلومات أو للتأث��، 

توجھ �جهة إدار�ة معينة من طرف مص�حة إدار�ة سبق أن  و�� رسالة :Lettre de rappelرسالة تذك��  2.1.1

لة إ�� ا�حسن تضطر ا�جهة المرس ولضمان الس�� ا�جواب �� الوقت المناسب،  ولم تتلقراسل��ا �� موضوع مع�ن 

توجيھ رسالة ثانية ل�جهة المرسل إل��ا لتذك��ها بضرورة ا�جواب ع�� الموضوع المطروح ولذا �س�ى رسالة تذك�� 

ال أو إهم يتفادى المرسل ��اون  وهذا ح�ى وأن طرحسبق  وإنما بموضوعلأ��ا لا تطرح قضية أو موضوع جديد 

  3المرسل إليھ.

وإذا "تذك��" تحت الطا�ع،  وتحمل إشارةمن مم��ات هذا النوع من الرسائل أ��ا صارمة إذا �انت نازلة 

 التذك�� ت�ون العبارة " تذك�� ثا�ي"، "تذك�� ثالث". تكرر 

و�� تلك الرسالة ال�ي ��دف إ�� تنبيھ ا�جهة المرسل إل��ا ع��  :Lettre d’avertissementsرسالة تنبيھ  3.1.1

وجوب الرد عند عدم الإجابة ع�� رسالة التذك��، مما يجعل الإدارة تضطر إ�� توجيھ رسالة أخرى �عرف 

طبيق نفس الوقت والتنبيھ بضرورة الت والقساوة ��الرسالة باتخاذ نوع من الإ�حاح  وتتم�� هذهبرسالة تنبيھ، 

 �ا الإجراءات الصارمة.        عل�

 يرا�� �� تقديمها العناصر التالية: الإداري:الرسمي أو الش�ل المادي للرسالة الإدار�ة ذات الطا�ع  2.1

 الدمغة؛ •

 رقم الت�جيل؛ •

 ؛والتار�خالم�ان  •

 بيان المرسل؛ •

 بيان المرسل إليھ؛ •

 .37وهيبة غرارمي، مرجع سابق، ص 1
 .38وهيبة غرارمي، مرجع سابق، ص 2
 .45محمد زواوي، مرجع سابق،  3
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 السلم الإداري (إن وجد)؛ •

 الموضوع؛ •

 المرجع (إن وجد)؛ •

 الرسالة؛نص  •

 الإمضاء. •

 .الرسالة الإدار�ة ذات الطا�ع ال�خ��ي:2

 �� والطرف الآخر الرسالة الإدار�ة ذات الطا�ع ال�خ��ي �� رسالة ي�ون أحد طرف��ا �خص طبي�� 

 الإدارة. 

 حالت�ن: وهنا نم�� أنواعها:  1.2

 و�� تلك �خص (رسالة إدار�ة ذات طا�ع �خ��ي): وموجهة إ��رسالة إدار�ة محررة من الإدارة  1.1.2

ه الرسالة تتعدى هذ و�التا�� لا الرسالة ال�ي تحررها الإدارة وتوجهها ل�خص مع�ن �� قضية ��مھ أو ��م الإدارة، 

  1.والقضية المطروحةمن حيث التأث�� نطاق الطرف�ن 

 �� تلكصية ذات طا�ع إداري): (رسالة �خ وموجهة للإدارةرسالة إدار�ة محررة من طرف �خص  2.1.2

دارةالرسالة ال�ي يحررها �خص مع�ن أو جهة خاصة 
ّ

 لمعا�جة وضع أو قضية معينة. وتوجھ للإ

إن الرسائل الإدار�ة ذات الطا�ع ال�خ��ي لا تختلف خصائص الرسالة الإدار�ة ذات الطا�ع ال�خ��ي:  2.2

ع الرس�ي إلا ببعض العبارات كعبارة النداء وعبارة كث��ا من ناحية تقديمها عن الرسائل الإدار�ة ذات الطا�

 المجاملة.

 مالوذلك باستعتبتدئ الرسالة الإدار�ة ذات الطا�ع ال�خ��ي دائما بمناداة المرسل إليھ  عبارة النداء:. 1.2.2

ال�لمة متبوعة بصفة المرسل إليھ فتكتب ع�� النحو  وت�ون هذه....السيد.....سيادة.....�لمات مثل: سيدي....

 التا��:

 سيدي المدير أو سيادة المدير أو السيد المدير. −

 وقد �ستعمل عبارة النداء حسب م�انة المرسل إليھ فنقول مثلا:

 لرئيس ا�جمهور�ة: فخامة الرئيس؛ −

 الملك: جلالة الملك؛ −

 الوز�ر: معا�� الوز�ر؛ −

 السف��: سعادة السف��؛ −

 الأم��: سمو الأم��؛ −

 القا��ي: حضرة القا��ي. −

 .48محمد زواوي، مرجع سابق، ص 1
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أما إذا �انت الرسالة الإدار�ة موجهة إ�� �خص ما يمكن إضافة �لمة المح��م فنقول: سيدي المح��م أو 

 سيدي الفاضل.

إن الرسالة الإدار�ة ذات الطا�ع ال�خ��ي تنت�ي دائما �عبارة تحية ��ائية متمثلة ��  عبارة المجاملة: 2.2.2

 المجاملة بحسب �خصية المرسل إليھ، إلا أن العبارة ال�ي �ستعملها عادة ��: وتختلف عبارةلمجاملة، عبارة ا

 تفضلوا سيدي بقبول تحياتنا ا�خالصة؛ −

 ...إ�خ.والتقديرتفضلوا سيدي بقبول فائق الاح��ام  −

ا�ح ب�ن المص والإدارة لا ب�ن الأ�خاص  والأ�خاص أو و�ستعمل خصيصا �� المراسلات المتبادلة ب�ن الإدارة   

 الإدار�ة.

 الش�ل المادي للرسالة الإدار�ة ذات الطا�ع ال�خ��ي 2.3

 يرا�� ف��ا العناصر التالية:  إذا �انت الرسالة الإدار�ة موجهة من الإدارة إ�� ال�خص: 1.2.3

 رقم الت�جيل؛   -                     الدمغة؛                          −

 بيان المرسل؛  -                   الم�ان والتار�خ؛                   −

 السلم الإداري (إذا �ان ال�خص موظفا)؛  -                       بيان المرسل إليھ؛            −

 المرجع؛   -                     الموضوع؛                        −

 نص الرسالة؛   -                     عبارة النداء؛                   −

 الإمضاء.  -     إضافة عبارة المجاملة �� ��اية الرسالة؛  −

 يرا�� ف��ا العناصر التالية: إذا �انت الرسالة الإدار�ة موجهة من �خص طبي�� إ�� الإدارة: 2.2.3

 الاسم واللقب للمرسل يحرر �� أع�� ا�جهة اليم�ى؛  −

 (إذا �ان موظفا)؛ وعنوانھ الإداري وظيفتھ  −

 عنوان المرسل ال�خ��ي إذا �ان غ�� موظف؛ −

 ؛والتار�خالم�ان  −

 )؛وعنوانھ الإداري بيان المرسل إليھ (صفتھ  −

 إذا �ان ال�خص المرسل موظفا)؛(الإداري السلم  −

 الموضوع؛ −

 المرجع (إن وجد)؛ −

 عبارة النداء؛ −

 نص الرسالة مع عبارة المجاملة �� الأخ��؛ −

 الإمضاء. −
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 نماذج رسائل إدار�ة ثالثا:

 نموذج رسالة إدار�ة ذات طا�ع رسمي بدون مرجع .1

 ا�جمهور�ة ا�جزائر�ة الديمقراطية الشعبية 

 2022.06.08سطيف �� 

 وزارة التعليم العا�� والبحث العل�ي  

 نائب العميد لما �عد التدرج                                                             -1 -جامعة سطيف 

 �لية العلوم الاقتصادية والتجار�ة وعلوم التسي��                                           إ�� /

 السادة رؤساء ال�جان العلمية                                                                                

 

جان العلميةالموض
ّ
 وع / بخصوص عقد اجتماعات الِ�

جان العلمية للدورة العادية الرا�عة خلال الف��ة      
ّ
�شرف�ي أن أطلب منكم تحديد توار�خ عقد الِ�

جوان من السنة ا�جار�ة مع موافا�ي بمحضر اجتماع ال�جان العلمية �� آجالها  20إ��  15الممتدة ما ب�ن 

 المحددة.

 نائب العميد لما �عد التدرج                                                               

 الاسم واللقب ا�ختم التوقيع والإمضاء

 نموذج رسالة إدار�ة بوجود مرجع .2

 ا�جمهور�ة ا�جزائر�ة الديمقراطية الشعبية 

 2022.06.08سطيف �� 

 وزارة التعليم العا�� والبحث العل�ي  

 1رئيس جامعة فرحات عباس سطيف                                                                -1 -جامعة سطيف 

 السيد   إ�� /                                                              المدير�ة الفرعية للموظف�ن

 رئيس جامعة العر�ي بن مهيدي أم البوا��                                                                                 

                                                                 

 

 طلب تحو�ل ملف إداري  :الموضوع

 -أ-بصفة أستاذ محاضر .....المؤرخ ��: ...... المتضمن �عي�ن السيد(ة)... .رقم: ......قرار التعي�ن المرجع: 

 

 ........بناء ع�� قرار التعي�ن المشار إليھ �� المرجع أعلاه، �شرف�ي أن اطلب منكم موافا�ي بالملف الإداري ا�خاص بالسيد(ة): 

 لتسو�ة وضعيتھ(ها) الإدار�ة.وذلك �� أقرب الآجال -أ–الذي �ان �عمل �� مؤسستكم بصفة أستاذ محاضر 

 رئيس ا�جامعة                                                                       

 الاسم واللقب ا�ختم التوقيع والإمضاء
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 نموذج رسالة إدار�ة ذات طا�ع �خ��ي (من �خص إ�� الإدارة): طلب توظيف .3

 

 ا�جمهور�ة ا�جزائر�ة الديمقراطية الشعبية 

 2022.06.08سطيف �� 

  .والاسم: ........................اللقب 

                                                      .ال�خ��ي: ................العنوان 

 إ��                                                                            

                                                                                 المدير�ة الفرعية للموظف�ن    / مدير السيد                                                                

                                                       1جامعة فرحات عباس سطيف                                        

 

 توظيفالموضوع: طلب 

 2022إعلان فتح مسابقة توظيف �عنوان سنةالمرجع: 

 

-أ– برتبة أستاذ مساعد قبول توظيفيالمشار إليھ �� المرجع أعلاه، �شرف�ي أن اطلب منكم  الإعلانبناء ع��  

إليكم و ب�لية العلوم الاقتصادية، علما أ�ي متحصل ع�� شهادة الماجست�� �� العلوم التجار�ة تخصص محاسبة، 

 �عض المعلومات ال�خصية:

 ................................. واللقب:الاسم -      

 ..................بـ:  ............................خ وم�ان الازدياد:تار� -

 .م��وج وأب لطفل�ن : ا�حالة العائلية -

 شهادة ماجست�� علوم تجار�ة  : الدرا��يالمستوى  -

 كأستاذ مؤقت 1جامعة سطيفا�خ��ة المهنية ثلاث سنوات، ب -

 .كما أعلمكم بأ�ي أديت واجب ا�خدمة الوطنية ، و معفى من أي ال��ام -

  

 .ق الاح��ام والتقديرو�� انتظار موافقتكم، تفضلوا سيادة المدير بقبول فائ

 إمضاء المع�ي  
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 طلب توظيفرد ع�� ): �خصإ��  الإدارةنموذج رسالة إدار�ة ذات طا�ع �خ��ي (من  .1

 

 ا�جمهور�ة ا�جزائر�ة الديمقراطية الشعبية 

 2022.07.08سطيف �� 

 وزارة التعليم العا�� والبحث العل�ي  

                                                           -1 -جامعة سطيف 

                                                   المدير�ة الفرعية للموظف�ن

 إ��                                                                                                   

                                                                              ......................................................./السيد                                                                                   

                                                                                              

 

 -أ–بخصوص طلب توظيفكم كأستاذ مساعد الموضوع: 

 رسالتكم المؤرخة �� .............................................المرجع: 

 

ب�لية -أ– برتبة أستاذ مساعد كمقبول توظيفيال�ي تطلبون ف��ا ، أعلاهردا ع�� رسالتكم المشار إل��ا �� المرجع 

 ن أخ��كم بقبول طلبكم لشغل الوظيفة السالفة الذكر.أ�شرف�ي العلوم الاقتصادية، 

 جوان مرفوق�ن بالوثائق التالية: 12وعليھ نطلب منكم موافاتنا يوم الأحد 

 بطاقة الهو�ة - 

 ��خة من شهادة الميلاد -

 من شهادة ا�حالة العائلية ��خة -

  

 دير�ة الفرعية للموظف�نرئيس الم                                                                            

 الاسم واللقب ا�ختم التوقيع والإمضاء
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 ذاتيةالس��ة البيان  .4

وثيقة من الوثائق الإدار�ة ال�ي تصاحب ملف وطلب التوظيف  )العلمية والمهنية( الذاتية �عد بيان الس��ة

استعدادتھ ، وكذلك بأو ال��قية لمنصب أع��، و��دف إ�� التعر�ف بالمؤهلات العلمية وا�خ��ة المهنية للم���ح

 :وذلك طبقا للنموذج الآ�ي 1.لتھ المدنيةبحا �خاصةبالإضافة إ�� المعلومات ا المختلفة،

 نموذج بيان الس��ة الذاتية

 بيان الس��ة الذاتية 

 ............................................... واللقب:الاسم 

 م��وج (ة)............./ أعزب (ة) ............ العائلية:ا�حالة 

 .................................. للم��وجات:اللقب الأص�� 

 .............. الميلاد:......................../ م�ان  الميلاد:تار�خ 

 /....................................... الوظيفي:العنوان ال�خ��ي أو 

 ......................................... الوظيفة:

  :العلميةالمؤهلات 

 ................. المؤسسة:.............ا�جامعة أو  عل��ا:.............تار�خ ا�حصول  دة:الشهانوع  .1

 .................. المؤسسة:.............ا�جامعة أو  عل��ا:............تار�خ ا�حصول  الشهادة:نوع  .2

 .................. المؤسسة:.............ا�جامعة أو  عل��ا:............تار�خ ا�حصول  الشهادة:نوع  .3

  :المهنيةالمؤهلات 

 ................. المؤسسة:.............ا�جامعة أو  عل��ا:.............تار�خ ا�حصول  الشهادة:نوع  .1

 .................. المؤسسة:.............ا�جامعة أو  عل��ا:............تار�خ ا�حصول  الشهادة:. نوع 2

 .................. المؤسسة:.............ا�جامعة أو  عل��ا:............تار�خ ا�حصول  الشهادة:نوع  .3

  :السّابقةالوظائف 

 .................. المؤسسة:.......... غاية:............ الف��ة من .............. إ��  الوظيفة:نوع  .1

 .................. المؤسسة:.......... غاية:............ الف��ة من .............. إ��  الوظيفة:نوع  .2

 .................. المؤسسة:.......... غاية:............ الف��ة من .............. إ��  الوظيفة:نوع  .3

  :أخرى مؤهلات 

غات المتحكم  .1
ُّ
 ....................................................................................................... ف��ا:الل

صات ودورات ت�و�نية داخل وخارج  .2  ........................................................... الوطن:تر�ُّ

م �� الإعلام . 3
ُّ
 ................................................................................................. الآ��:التحك

بيان الس��ة الذاتية يتضمن �ل البيانات ال�خصية، العلمية والمهنية، قد يأخذ أش�الا مختلفة قد ت�ون �� 

 ش�ل جداول أو نقاط............مرتبة بطر�قة ممن�جة ومتسلسلة. 

 

 

 .89رشيد حبا�ي، مرجع سابق، ص 1
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 رسائل الأعمال : خامسالفصل ا�

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رسائل الأعمالماهية ولا: أ •
 القواعد العامة لتحرير رسائل الأعمال ثانيا: •
 نماذج عن رسائل الأعمال :ثالثا •

          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

لمتعلِّقة بأمور تجارية هي الرَّسائل االتعرف على مفهوم رسائل الأعمال و في فصل يتبلور الهدف العام لل :للفصلالهدف العام 
ل الأعمال إلى بناء تهدِفُ رسائ، تجاريةوعملائهِم وكل من تربطهم بهم علاقة  –التُجَّار  –تكون بين محترفي الأعمال  خالِصة،

ئل في عالم تتعدَّد وتتنوَّع الرسا .بينهماأو محاولة بناء علاقات دائمة بين رجال الأعمال وعملائهِم خدمة للمصالح المشتركة 
تعاملين على أكثرهِا استخداما من طرف رجال ومؤسسات الأعمال والمركزنا غير أنَّه  ومواضيعها،الأعمال تبعا لتنوعُّ أهدافها 

 .تقوم رسائل الأعمال على بنية شكلية مخُتلفة عن البنية الشكلية للرسائل الأخرى سواء كانت رسائل شخصية أو إدارية معهم.
 
 

 

 
 

 

معرفة رسائل  علىقادرا  تكون أن ينبغي فصلال اهذ دراسة من فراغك بعدالكفاءة المستهدفة: 
 الأعمال وأهميتها والتمييز بين أنواعها، والتعرف على البنية الشكلية لها وأهم خصائصها. 

 

 فصلتصميم ال
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 رسائل الأعمالماهية أولا: 

 رسائل الأعمال �عر�ف   .1

قة بأمور تجار�ة 
ّ
سائل المتعلِ ار-ت�ون ب�ن مح���� الأعمال  خالِصة،رسائل الأعمال �� الرَّ  عملاِ��مو - التُجَّ

تجار�ة  تحتوي ع�� معلومات الأعمال،حيث يتمُّ كتابُ��ا وتداوُلها ب�ن مراس��  تجار�ة،و�ل من تر�طهم ��م علاقة 

 رجال الأعمال ع��  وجھ،من شأِ��ا أن �ساعِد ع�� القيام بالأعمال التجار�ة ع�� أحسن 
ُ
ومن خلالها يحافظ

فرجُل الأعمال من خلال رسالة الأعمال يمكنُھ أن ي�ون ع�� اتصال مع ا�جميع  وعملا��م.علاقاِ��م التجار�ة 

 م�انِھ.ع�� العالم ومن 

 ائل الأعمال رسهدف  .2

 رسائل الأعمال إ�� بناء أو محاولة بناء علاقات دائمة ب�ن رجال الأعمال وعملاِ��م خدمة للمصا�ح  
ُ

��دِف

تقع مسؤولية كتاب��ا وإخراجها ع�� أحسن وجھ ع�� عاتِق المسؤول       الأهداف،ولتحقيق هذه  بي��ما،المش��كة 

ة ضوابط حسب ما سيتمُّ لأجل ذلك ينب�� صياغُ�� الأعمال،عن مُنظمة  ھ:ا باح��ام عدَّ
ُ
   تفصيل

ة لتحر�ر رسائل ثانيا:    الأعمال:القواعد العامَّ

ھ قادرا ع�� 
ُ
لات تجعل ر مؤهِّ لتحقيق الاتصال �� عالم الأعمال الغايات المنشودة منھ ينب�� أن يحوز المحرِّ

�ن  دة مع المتلقِّ وع من الرسائل ع�� قواعد موضوعية وأخرى  لها،بناء علاقات جيِّ لذلك �ستنِدُ تحر�ر هذا النَّ

  تفصيلھ:ش�لية حسب ما سيتمُّ 

ر رسائل  .1 لات مُحرِّ رها  الأعمال:مؤهِّ رها �� مُحرِّ
ُ
ة ينب�� تواف لات خاصَّ اجحة مؤهِّ ب رسائل الأعمال النَّ

َّ
تتطل

 1 ي��:يمكنُ ت�خيصُها فيما 

غة من حيث تركيب  -
ُّ
م �� قواعد الل

ُّ
ب الأخطاء  الأف�ار،�سلسُل  ا�جُمل،التحك  ...؛تجنُّ

  توج�ُ�ها؛الإلمام بموضوع رسالة الأعمال المراد  -

  الأعمال؛ا�خ��ة �� مجال التعامُل التجاري والمصط�حات التجار�ة المتعارف عل��ا �� عالم  -

  المستقبل؛اسبُ وطبيعة القُدرة ع�� تكييف الرسالة بما يتن -

ي رسائل الأعمال الأهداف ال�ي �س�� رجل الأعمال  الأعمال:الموضوعية لتحر�ر رسائل  القواعد .2 ح�ى تؤدِّ

  2الآتية:ينب�� ال��ام الاعتبارات الموضوعية  وتحقيقها،لبلوغها 

ھ نحو  - ي:التوجُّ
ّ
ما فائد�ي من هذه  مفاده:ذلك أنَّ هذا الأخ�� غالبا ما يطرحُ ع�� نفسھ سؤالا  المتلقِ

ل أي مجهود ��  الرسالة؟
ُ
في فلن يبذ ھ لو �ان ا�جواب بالنَّ إنَّ تحقيق هذا الاعتبار صعبٌ للغاية  قراء��ا.لأنَّ

نب�� لذلك ي سيئ،غھ بخ�� لاسيما إذا �ان المرسِل يرغبُ �� إحداث �غي�� �� موقف أو ذهن المستقبِل أو إبلا 

هاتھ  ظهِرُ الاهتمام برغباتھ وتوجُّ
ُ
�ن ومن ب واهتماماتھ،الإحساس بحاجات القارئ من خلال استخدام �لمات ت

صات الماس��، �لية العلوم الاقتصادية والتجار�ة وعلوم التسي��، جام 1 ة ععابدي محمد السعيد، محاضرات �� الاتصال والتحر�ر الإداري لتخصُّ

 .   18، ص 2017-2016محمد الشر�ف مساعدية، سوق أهراس، ا�جزائر، 

 
 ).261-251، ص(مر جع سابق غازي أبو ز�تون، 2
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ي محور عملية الاتصال المهارات المعتمدة لتحقيق هذا الاعتبار 

ّ
تلقِ

ُ
وذلك بال��ك�� ع�� اهتمامھ جعل الم

  المرسِل.من ال��ك�� ع�� اهتمام  بدلا "أنت "باستعمال ضم�� 

ضوح - ظهِر رسالة الأعمال فكر��ا �ش�ل مباشر ووا�ح بلغة �سيط لا يجد المتلقي صعو�ة  :الوُّ
ُ
مفادُه أن ت

 �� فهمها؛ 

ى جذب  :الإيجاز - مفادُه استخدام ا�حد الأد�ى من ال�لمات وتجنب التفاصيل غ�� الضرور�ة ح�ى يتس�َّ

  الرسالة؛ه ع�� موضوع انتباه الملتقي وترك�� 

ع أن �عرِفها  :الشمولية -
َّ
مفادُها احتواء رسالة الأعمال ع�� مُختلف النقاط الأساسية ال�ي من المتوق

حدِث �غذية عكسية  المتلقي،
ُ
لا رسائل فمث سلبية،ذلك أنَّ التفاصيل ا�جزئية �� رسائل الأعمال يمكُ��ا أن ت

�خ النوعية، تار�خ الإنتاج، تار  ،ضرور�ة �وصف دقيق للسلع، السعرالبيع ينب�� أن �شتمِل ع�� العناصر ال

بس �� ذهن المتلقي ،التسليم
ُ
  .أي أك�� قدر من المعلومات المفيدة لتفادي خلق ل

ل:روح  -
ُ
وذلك من خلال ال��ك�� ع�� ا�جوانب الإيجابية لرسالة الأعمال �و��ا قد تحمِلُ �عض  التفاؤ

ي،ن ع�� المرسِل تبليغها الموافق السلبية ال�ي يتع�َّ  لات ومهارا للملتقِّ ت لذلك ينب�� أن يحوز المحرر ع�� مؤهِّ

ي ول�حفاظ ع�� العلاقة القائمة  نُھ من نقل ا�خ�� السيئ بإيجابية لأجل تخفيف تأث��ه ع�� المتلقِّ
ّ
مكِ

ُ
  .ي��مابت

ظهِرُ ن��ة  -
ُ
ب العبارات ال�ي ت

ُّ
�:تجن ي أو تحمل تمي��ا       التح�ُّ ل من شأن المتلقِّ

ّ
قلِ

ُ
أي تلك ال�ي من شأِ��ا أن ت

ئة لديھ يمكن أن  قھ من حالة نفسية سيِّ
ُ
ع�� أساس عر�� أو دي�ي أو ثقا�� أو جن��ي أو عمري أو بد�ي لما تخل

ب ع��ا ردود فعل سلبية من شأِ��ا التأث�� ع�� العلاقات  عدُّ إحدىلذلك فالمعاملة ال القائمة،ي��تَّ
ُ
سمات  عادلة �

 .الأعمالنجاح عملية الاتصال �� عالم 

س��دف:ا�حرص ع�� بناء علاقات متينة مع ا�جمهور  -
ُ
ذلك أنَّ ال��ك�� ع�� حاجاتھ ورغباتھ من الأمور  الم

ن ع�� المرسِل أن  التجاري،ا�حيو�ة لنجاح عملية الاتصال  �:لذلك يتع�َّ
َّ
  1يتح�

دق �� الفعل وال اردة �� رسالة الأعمال دقيقة لضمان كسب ثقة * بالصِّ قول بأن ت�ون المعلومات الوَّ

ق من  المتلقي، د أو المتحقَّ
َّ
��ا؛لذلك ينب�� تفادي إرسال المعلومات غ�� المتأك   ِ�حَّ

خصية؛* بالموضوعية �عيدا عن التأث��ات ا�جانبية    وال�َّ

فس والقُدرة ع�� الوفاء  قة بالنَّ
َّ
  بالوعود؛* بالث

مُ أقوالھ وأفعالھ وتفادي عبارات ال��و�ل والعبارات  دعِّ
ُ
ة و�راه�ن ت

َّ
  فاضة؛الفض* بالاستناد إ�� حُجج وأدل

رق الطبيعية  والاح��ام،* �عدم المبالغة �� المجاملة والتقدير 
ُّ
فرغم �ون هذا العناصر من أك�� الط

ھ لا ين   ف��ا.ب�� الإفراط والاقتصادية لبناء علاقات متينة مع العملاء إلا أنَّ

ز فرص نجاح عملية  * بمُراعاة عنصر اللباقة �� عبارات رسالة الأعمال ومفردا��ا بما من شأنھ أن ُ�عزِّ

  الاتصال؛

ة �� رسالة  -  قاط الهامَّ
ّ
ي،من أجل جذب ولفت انتباه  الأعمال:التأكيد ع�� النِ  لذلك ُ�ستحسَن المتلقِّ

ة �� ا�جملة الأو�� والأخ��ة م��ا �و��ا ا�جمل ال�ي �شدُّ انتباهھ بصورة    ك��؛أالإشارة    إ�� المواضيع الهامَّ

 ).261-251سابق، ص ص، (غازي أبو ز�تون، مرجع  1

88 
 

                                                             



  ُمُوجَّهـــة لطلبـــة الماســـتر               الاتصال والتحرير الإداري حاضرات في مقياسم  د. حسناء مشري                         من إعداد  
ناسِبة لموضوع رسالة  -

ُ
حيحة والمناسِبة والملائِمة  الأعمال:اختيار ال�لمات الم واستخدامِها �� أماكِ��ا ال�َّ

ة وأك�� واست الرسالة،لمحتوى ومضمون     شيوعا؛خدام �لمات قو�َّ

رعة - دِّ ع�� رسائل  السُّ د  الأعمال:�� الرَّ د ع�� رسائل الأعمال ضرور�ة جدا بمجرَّ رعة �� الرَّ عدُّ السُّ
ُ
�

د من خلال الإقرار بذلك �� فحوى رسالة  ا�� للرَّ
َّ
قت ال�   الأعمال؛استلامِها     أو منح الوَّ

غمة والأسلوب مفادُها الأخذ � :الملاءَمة -   المناسب�ن؛ع�ن الاعتبار الفئة المس��دفة واختيار النَّ

رص ع�� ترك المسافات ب�ن أجزاء رسالة  - ي الانتقال ب�ن فقراِ��ا �سهولة الأعمال:ا�حِّ ى للمتلقِّ  ح�ى يتس�َّ

أن كعلامات  ب، الاستفهام، الوقف،باستخدام التقنيات المتعارَف عل��ا �� هذا الشَّ ر إبراز الأف�او  الت�جُّ

ة �ش�ل وا�ح   .. ؛. استعمال الألوان ،حروفهات�خيم  ،مائلكتاب��ا بخط ، بوضع خط تح��اوالعبارات الهامَّ

  متغ��ات:وهو اختيار مرهون �عدة  المناسِب:اختيار المدخل  -

ن استخدام الأسلوب المباشر دون  الأعمال،* بمضمون رسالة  ن نقل أخبار إيجابية �ع�َّ فم�ى �انت تتضمَّ

مات �ون الأمر لا يحتمل وجود تأث�� سل�ي ع��  ي،مُقدِّ ن  المتلقِّ ئة فيتع�َّ ن نقل أخبار سيِّ ا إذا �انت تتضمَّ أمَّ

  المباشِر؛استخدام الأسلوب غ�� 

ي،* و�علاقة المرسِل مع  ن اختيار الأسلوب غ�� المباشِر لاسيما �� نقل الأخبار فم�ى �انت قو  المتلقِّ  �ع�َّ
َّ
�ة

ئة؛ يِّ   السَّ

ر كث��ا �� اختيار أسلوب الكتابة  الرسالة،* و�مُستقبِل 
ّ
ؤثِ

ُ
       المناسِب.ذلك أنَّ �خصيتھ ت

�لية لتحر�ر رسائل  القواعد. 3
َّ

�لية مُختلفة عن البنية الش تقوم رسائل الأعمال ع�� بنية ش�لية الأعمال:الش

  1توضيحھ:للرسائل الأخرى سواء �انت رسائل �خصية أو إدار�ة حسب ما سيتمُّ 

صدِرة لرسالة  العنوان: -
ُ
نُ أع��  الأعمال،أي عنوان ا�جهة الم ر،يُدوَّ رسِل رأس  المحرَّ

ُ
وعادة ما �ستعمِلُ الم

الفاكس                  الهاتف،أرقام  العمل،خط  اختصار،دون العنوان ال�امل  الاسم،الرسالة المطبوعة المحتو�ة ع�� 

  ...؛ ال��يد الإلك��و�ي

  بالأحرف؛يُكتبُ أع�� رسالة الأعمال مع تفضيل كتابة الشهر  التار�خ: -

اء،ز�ائننا  مثلا: التحية،أي ماهية رسالة مُباشرة �عد عبارة  الموضوع: -    ...؛ز�ائننا الكرام  الأعزَّ

د ع�� رسالة  :المرجع - وأن ي�ُ�ز �ش�ل وا�ح يجذِبُ انتباه المتلقي  الأعمال،أي ما تمَّ الاستناد إليھ �� الرَّ

م،بناءً ع��  مثلا:
ُ
م  طلبك

ُ
  ...؛تلبية لرغبتك

أي جسم الرسالة والغرض منھ هو نقل مضمو��ا وانتظار  أهمية؛وهو ا�جزء الأك��  :الرسالةنص  -

ي و� ابق الإشارة إل��ا عند تحر�ر استجابة المتلقِّ نب�� هنا التأكيد ع�� وجوب اح��ام القواعد الموضوعية السَّ

  الآتية:نص رسالة الأعمال وتصميمها تصميما دقيقا يضُمُّ الأجزاء 

   المتلقي؛* جملة افتتاحية يُف��ض ف��ا أن تجذِب وتلفت انتباه 

ها �عبارات * عرض أو فقرة رئيسية يُف��ض ف��ا أن �غطي جميع ال
َ
ر نقل نقاط ذات الصلة ال�ي ير�د المحرِّ

بس  �سيطة،
ُ
  ف��ا؛دقيقة ووا�حة لا ل
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عات المرسِل متبوعة �عبارة إ* جملة 

ُّ
ش�� إ�� توق

ُ
 مجاملة.ختتامية �

  التجار�ة؛يتمُّ وضعھ أسفل ويسار الرسالة  :التوقيع -

رفقات -
ُ
  ....الكتالوج  الأسعار،قائمة  مثلا:حيث يمكن إرفاق رسائل الأعمال بمرفقات حسب ا�حاجة  :الم

ستخدمالورق  -
ُ
ل�حصول ع�� انطباع جيد بخصوص رسائل الأعمال ينب�� استعمال نوعية جيدة  :الم

  �سهولة؛من الورق   من شأ��ا أن ت��ز ا�حروف بوضوح وتتيح القراءة 

ى �عطي انطباعا جيدا عن  ينب�� :الورقةهوامش  -   مضمو��ا؛ترك هوامش لمختلف اتجاهات الورق ح�َّ

  المستخدم؛ينب�� أن ي�ون مُتناسبا مع حجم الورق  :المظروف -

ة           :الرسالةطي  - رُ ع�� ردَّ
ّ
ا قد يؤثِ ينب�� طيُّ رسالة الأعمال �ش�ل مُناسِب ح�ى لا تبدو كب��ة ا�حجم ممَّ

ي.فعل   المتلقِّ

 الأعمالعن رسائل  نماذجثالثا: 

ع الرسائل �� عالم الأعمال تبعا لتنوعُّ أهدافها   د وتتنوَّ ھ سيتمُّ ال��ك�� ع�� أك ومواضيعها،تتعدَّ �ِ�ها غ�� أنَّ

 1 معهم:استخداما من طرف رجال ومؤسسات الأعمال والمتعامل�ن 

ر هذه الرسالة من البائع لإبلا  والعرض:البيع  رسالة .1 حرَّ
ُ
نتظم�ن بوجود بضاعة يرغبُ �� بيعها ت

ُ
غ العملاء الم

حيث يتم إيصال محتواها باستخدام العديد من الوسائط  مُباشِر،كنوع من أنواع التسو�ق �ش�ل مُباشِر أو غ�� 

ال��يد  )Faccbook(، والفا�سبوك )Google(مثل الرسائل الورقية التقليدية، الإعلام، إعلانات جوجل 

صية القص��ة  )Email(الإلك��و�ي    الالك��و�ي.خدمات الاستبيان  ،)SMS(الرسائل النَّ

ع من الرسائل بأهمية كب��ة �سبب قدرتِھ ع�� جذب انتباه العملاء للمنتوج والتأث�� ع��  يحظى هذا النوَّ

  الآتية: عيةولتحقيق هذه الغاية ينب�� أن يُرا�� �� تحر�رها الاعتبارات الموضو  الشراء،رغبا��م لاتخاذ قرار 

  البيع؛تحديد الهدف من رسالة  -

ن، ا�جنس،الفئة المس��دفة من حيث  - مان، الم�ان، السِّ ضع الاقتصادي والاجتما��  الزَّ  ...؛الوَّ

  �سيطة؛استعمال لغة  -

ب التكرار ومُراجعِ��ا وتدقيقِها قبل  -  طرحها.الإيجاز وتجنُّ

ا من حيث بنيِ��ا     ابق ذكرها  الش�لية،أمَّ فتشتمِل رسالة البيع أو العرض ع�� البيانات السَّ

 الأسعار،علاما��ا التجار�ة، قائمة  ،البضاعة، أحجامهاأصناف  و�شاطِها،بتقديم لمحة موجزة عن المؤسسة 

قد و  ممكنا،مدة سر�ان الأسعار مع إرفاق كتالوج عن �ل ذلك إن �ان  والتسليم،الدفع  البيع، كيفيةشروط 

ة فقرات يمكن تقسيمها ع�� النحو جرى ا   الآ�ي:لعرف ع�� أن �شتمل هذه الرسالة ع�� عدَّ

لعة ال�ي  :الأو��الفقرة  - ص للتعر�ف بالمؤسسة وتكمُن الغاية م��ا �� تنبيھ العميل بالسِّ خصَّ
ُ
 ت

ُ
مُها.ت  قدِّ

نا  علم ز�ائننا  إبلاغكم،�سُرُّ
ُ
 مؤسستنا ... ستشرعُ اعتبارا من تار�خ ... بإنتاج ...أو �سو�ق ...   الكرام بأنَّ �

رُه  :الثانيةالفقرة  -
ّ
وفِ

ُ
 إ�� إثارة اهتمام العميل عن طر�ق شرح مواصفات السلعة أو ا�خدمة وما ت

ُ
��دِف

 مزايا.من 
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غبة لديھ لاقتناء المنتوج أو ا�خدمة وذلك من خلال  الثالثة:الفقرة  -  إ�� إقناع العميل وخلق الرَّ
ُ

��دِف

 .ملاءمتِھإثبات  التجر�بية،ا�خ��ات  ا�خ��ة،ع�� ا�حقائق المرتبِطة بھ بالاستعانة بأ�حاب  الاعتماد

فع والتسليم ...  ن قائمة بأهم مُنتجاتنا مع الأسعار وشروط البيع، كيفية الدَّ رفِقُ لكم مُ�حقا يتضمَّ
ُ
ذا هن

م علما أنَّ منتجاتِنا تخضعُ 
ُ
ك

ُ
سة العرض ساري المفعول إ�� غاية ... نحيط لفحوص دور�ة من طرف مؤسَّ

ع ع�� Ezzoحاصلة ع�� المعاي�� والمواصفات وشهادة ا�جودة العالمية إيزو ( ) ... لدينا أك�� من مُنتِج ... مُوزَّ

 ....مستوى 

ا�عة:الفقرة  -  إ�� ��جيع العميل ع�� اتخاذ قرار الشراء وذلك من خلال الإشارة إ�� التسهيلات  الرَّ
ُ

��دِف

قل  مة مثل مجانية النَّ ة كمي تجاري،خصم  هدايا،تقديم  الولايات،التوصيل إ�� مُختلف  وال��كيب،المقدَّ

 مجانية.إضافية 

نا ال�ائن بـــ . مة �� مقرِّ م الاطلاع ع�� العروض المقدَّ
ُ
مة وال�ي يمكنُك .. والاطلاع ع�� العروض المقدَّ

زة و�سهيلات حول كيفية  ن خصومات تجار�ة مُغر�ة ومُحفِّ فع،تتضمَّ  ......التحميل ال��كيب، الدَّ

ي أي رد �عد رسالة البيع أو  العرض:مُتا�عة  . رسالة2  �� رسالة تالية لرسالة البيع وت�ون �� حالة عدم تلقِّ

ابق  الأو��،العرض  ها التذك�� ��ا وحث العميل ع�� اتخاذ قرار الشراء من خلال التذك�� بمزايا العرض السَّ
ُ
هدف

ة  وا�حوافز،وإضافة المز�د   من المزايا  ن بدورها عدَّ  فقرات:وتتضمَّ

 الأو��.التذك�� بالرسالة  الأو��:الفقرة  -

د عن الرسالة ا الثانية:الفقرة  - لأو�� ومحاولة معرفة فيما إذا �ان العميل مزال التذك�� �عدم استلام الرَّ

 وعروضها.مُهتما بمنتجات المؤسسة 

م ع�� عرضِنا ... العروض لا تزال سار�ة إ�� غاية ... نودُّ 
ُ
ك نا مازِلنا بانتظار ردِّ م ز�ائننا الكرام بأنَّ

ُ
رك

ّ
ذكِ

ُ
ن

كم العميل م بأنَّ
ُ
رك

ّ
ذكِ

ُ
كم لازِلتم مُهتم�ن �عرضِنا...ن رسِلُ لھ مثل هذه العروض  التأكد بأنَّ

ُ
الوحيد الذي ن

م أن �ستفيدوا م��ا... 
ُ
 ونر�دُك

 إ�� إضافة عناصر جذب وتحف�� جديدة كتقديم خصم  :الثالثةالفقرة  -
ُ

قل  ��جي��،��دِف دم ع المجا�ي،النَّ

ما ...   الدفع مُقدَّ

ابقة ... للاستفادة  نا أضفنا خصومات ��جيعية أفضل من ا�خصومات السَّ م ز�ائننا الكرام بأنَّ
ُ
رك

ّ
ذكِ

ُ
ن

لا ... أنَّ الدفع ي�ون �عد الاستلام ...  فع ي�ون مؤجَّ كم علما أنَّ الدَّ
ُ
 من العروض نحيط

  ا�جديد.�� بمثابة دعوى للاستفادة من العرض  :الرا�عةالفقرة  -

ع منك
َّ
م سابقا لأي من عُملائِنا ... نأملُ منكم الاستجابة نتوق م الاستفادة من هذا العرض الذي لم يُقدَّ

علِمُكم أنَّ هذا العرض ساري إ�� غاية ... 
ُ
 �� أقرب الآجال ... �

ر من المش��ي إ��  الشراء:. رسالة طلب 3 حرَّ
ُ
سالت�ن الأو�� والثانية ت ها طلب بض البائع،�� عكس الرِّ

ُ
       اعةهدف

يات ونوعيات وأوقات  ة  مُحددة،أو خدمة �شروط ومواصفات وكمِّ ن بدورها من عدَّ   :فقراتتت�وَّ

لت إليھ   نع مُتطابِقة مع المعاي�� الدولية و�استخدام آخر ما توصَّ يمتاز مُنتجنا بجودة عالية الصُّ

   ....التكنولوجيا 
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  قة.سابهذا ولا ُ�ش��ط أن ي�ون هناك رسالة عرض  وجدت،يتمُّ ف��ا الإشارة لرسالة العرض إن  :الأو��الفقرة  -

نة رغبتكم �� بيعنا مجموعة من المنتجات تحملُ العلامة ...  م رقم ... بتار�خ ... والمتضمِّ
ُ
 تبعا لرسالتك

ها أو  :الثانيةالفقرة  -
ُ
راد شراؤ

ُ
ص لتحديد المنتوجات الم خصَّ

ُ
  طلُ��ا.ت

نة �� ا�جدول أدناه  بيَّ
ُ
نتجات الم

ُ
نا إعلامكم بالموافقة ع�� عرضكم وتزو�دَنا بالم  ...�سرُّ

نف الرقم واصفات الصِّ
ُ
 الكمية الم

عر  السِّ

 للوحدة

عر  السِّ

 الإجما��

01      

02      

03      

04      

05      

  المجموع

فع  الثالثة:الفقرة  - ص للإشارة لشروط البيع وكيفيات الدَّ خصَّ
ُ
 طر�قة التغليف ...  والتسليم،ت

ھ يتمُ �سليم المنتجات المطلو�ة ضمن ا�جدول وفق الشروط 
ُ
علِمُكم بأن

ُ
 ميناء،� ... يتمُّ التسليم � الآتية:�

�خة،شهر�ن مُرفقة  شهر، أسبوع، يوم،المؤسسة...خلال  محل مقر  مطار،
ُ
�خت�ن، بن

ُ
�خ ... من  �

ُ
ثلاث �

حن،شهادة التأم�ن  الفوات��، ر بنِسبة ...شهادة المنشأ تحت طائلة غرا وال�َّ قدَّ
ُ
 المائةبمة مالية عند التأخ�� ت

فع عن طر�ق شيك م�حوب ع�� بنك ... �عد استلام البضاعة مُطابِقة  % من القيمة الإجمالية   يتمُّ الدَّ

 للمواصفات.

كر والامتنان للال��ام بمضمون طلب  الرا�عة:الفقرة  - ُ� عن الشُّ عِ�ّ
ُ
 الشراء.عبارات �

دة و�المواصفات المطلو�ة ... نحن شاكر�ن لكم تزو   �دنا بالمنتجات المطلو�ة خلال الف��ة المحدَّ

نُ ف��ا  :الشكوى . رسالة 4 د يُبِ�ّ ر هذه الرسالة �� عالم الأعمال من المش��ي إ�� البائع أو المستورِد أو المورِّ حرَّ
ُ
ت

ها،العراقيل ال�ي واجهتُھ خلال استلام البضاعة وُ�طالِبُ 
ّ
فق عل��ا  بحلِ ق الش�وى بنُقص الكمية المتَّ

َّ
وقد تتعل

ح �عقد  ة،تلف �عض المواد  التور�د،أو عدم مُطابقِ��ا للمواصفات حسب ما هو مُو�َّ
َ
�� وتقوم بدورها ع المرسل

ة    فقرات:عدَّ

  :الأو��الفقرة  -
َّ
ن الإشارة إ�� رسالة الشراء ورسالة الموافقة عل��ا أو عقد التور�د الموق  تتضمَّ

َّ
رف�ن ع ب�ن الط

نُ الكمية والمواصفات وشروط البيع ...   والذي يُبِ�ّ

حة �� ا�جدول أدناه ... و�الشروط  ن تزو�دنا بالمنتجات المو�َّ استنادا إ�� طلبِنا المؤرخ �� ... والمتضمِّ

 الآتية ... 

عرض موضوع الش�وى بإيجاز ووضوح مع ال��ك�� ع�� ا�جوانب الإيجابية للمُنتجات  :الثانيةالفقرة  -

دة ثم طرح  د بالمواعيد والأماكن المحدَّ   الش�وى.المطلو�ة وال��ام البائع أو المورِّ
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قة أساسا �شروط التور�د أو رسالة  :الثالثةالفقرة  -
ّ
 الشراء.اق��اح �عض ا�حلول المناسِبة والمتعلِ

نا نق��حُِ عليكم تزو�دنا بالكميات  بناءً ع�� ما تمَّ الاتفاق عليھ �� رسالة الشراء أو عقد التور�د فإنَّ

اقصة ... خلال ... أو اق��اح ما ترونھ مُناسِبًا من    حلول.النَّ

ا�عة:الفقرة  - د ع��  الرَّ ورِّ
ُ
ع البائع أو الم   التجاوُب.اختتام الرسالة بأسلوب ُ��جِّ

ة خلال �عامُلِنا  ل مرَّ نا لأوَّ
ُ
حيطكم علما ��ذه المش�لة وال�ي تصادف

ُ
نا إذ ن نا نأملُ منكم ا معكم،إنَّ تخاذ          فإنَّ

 المناسِب.الإجراء 

ها ا�حصول ع�� معلومات بخصوص �خص أو بضاعة ما لأهمية هذه المعلومات ��  الاستفسار:. رسالة 5
ُ
هدف

ن،اتخاذ قرار  باقة والاح��ام وختمِها  المباشر،ستحسن ف��ا استخدام المدخل لذا �ُ  مُع�َّ
َّ
كما يجب ف��ا مُراعاة الل

خذ  ستقبل وتتَّ
ُ
داقة و�عز�ز أواصِر التعاوُن �� الم غبة �� إقامة علاقات الصَّ    :ش�ل�ن�عبارات تدُلُّ ع�� الرَّ

ها مؤسسة إ�� مؤسسة أخرى ��دف الاستف �خص:رسالة الاستفسار عن  -
ُ
رسل

ُ
سار عن �خص سبق لها ت

 خ��ي،ال�التعامُل معھ ��دف توظيفھ أو �شغيلھ أو عقد صفقات تجار�ة معھ و�نصب الاستفسار عن سلوكھ 

 والما��.وضعھ الاجتما�� 

يُرسلها مُش��ي محُتمل إ�� مُنتج أو بائع �ستوِ�ح من خلالها عن نوع بضاعة  بضاعة:رسالة الاستفسار عن  -

نة    ها  ع��ا،ا�خصومات ومُختلف المعلومات المرتبطة ��ا والإضافية  التسليم، البيع، شروط أسعارها،مُعيَّ
ُ
هدف

  الطرف�ن.إقامة علاقات دائِمة ومتينة ب�ن 

د عل��ا سواء �ان إيجابيا أو  .6 دِّ مع ا� سلبيا،المستفسَر استلام رسالة الاستفسار والرَّ رصيُرا�� ف��ا سُرعة الرَّ  حِّ

قيقة عن استفساره مع إم�انية إضافة معلومات  المجاملة،ع�� عُنصر  ر، الإجابة ال�املة والدَّ شكر المستفسِّ

ر �� ثلاث  المستقبل،جديدة وإبداء الاستعداد التام للتعاوُن ��  حرَّ
ُ
دِّ ع��  فقرات: رسالةوت ��  :ارالاستفسالرَّ

ابقة  غ من خلالهِا ال –رسالة الاستفسار  –استجابة للرسالة السَّ
ّ
  .�خصيُبلِ

ن الإشارة إ�� رسالة الاستفسار  :الأو��الفقرة  -    وتار�خها.تتضمَّ

ادرة بتار�خ ... حول طلب معلومات عن المدعو .. م رقم ... الصَّ
ُ
نا .استجابة لرسالتك ..أو المنتج ... �سرُّ

 إبلاغكم بالمعلومات الآتية : 

ة الأسئلة أو المعلومات المطلو�ة أو معلومات إضافية عند  :الثانيةالفقرة  -
َّ
ن الإجابة عن �اف  لضرورة.اتتضمَّ

 

ھ وخلال   أنَّ
َّ
ركم ع�� ال��امكم ببنود العقد من حيث زمن التسليم وم�انھ ومُواصفات المنتج إلا

ُ
ملية عوإذ �شك

قص �� الكمية المطلو�ة من صنف ... قياس ... خلافا لما هو  استلام
ُ
ن أنَّ هناك ن دة من قِبلكم تب�َّ وَرَّ

ُ
البضاعة الم

 بالعقد. وارد 
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ن التأكيد ع�� الإجابة عن أية استفسارات مُستقبلية مع الرغبة �� تقديم أفضل  :الثالثةالفقرة  -  �خدمات.اتتضمَّ

ستقبل 
ُ
ال بيننا �� الم  ... آمل�ن أن ت�ون هذه بداية �عاوُن دائِم ومُثمِر وفعَّ

ر من �خص إ�� �خص آخر طبي�� أو معنوي ��دف ا�حصول ع�� فرصة عمل تناسِبُ  التوظيف:. رسالة 7. حرَّ
ُ
ت

عطي 
ُ
ابة مُقنِعة ح�ى �

َّ
ثبِتُ المؤهلات العلمية والعملية بطر�قة جذ

ُ
مؤهلاتھ مع إم�انية إرفاقِها �س��ة ذاتية ت

رها إ العمل.انطباعا إيجابيا لدى صاحب  �� �سو�ق نفسھ لأ�حاب ف�ي من رسائل التسو�ق ال�ي �س�� مُحرِّ

ة  الإقناع،حيث �عتمِد بالدرجة الأو�� ع�� عنصر  العمل، ر بدورها �� عدَّ حرَّ
ُ
  فقرات:وت

قد يُبادِر ال�خص بكتابة رسالة التوظيف بناءً ع�� دعوى من صاحب العمل أو إعلان أو بناءً  :الأو��الفقرة  -

فتُصاغ الفقرة الأو�� ع�� أساس طر�قة ا�حصول ع�� المعلومات عن المنصب أو الوظيفة  منھ،ع�� مُبادرة 

ها،المطلوب 
ُ
 خھ،تار� لمصدره،فم�ى حرر الطلب استنادا لدعوى أو إعلان من صاحب العمل �ع�ن الإشارة  شغل

ر الرسالة نف أمّا �� ا�حالة الثانية فتُصاغ الفقرة الأو�� مباشرة بتقديم المنصب،اسم الوظيفة أو  سھ �عد مُحرِّ

ع بھ المؤسسة من سُمعة  دة.عبارة مجاملة لما تتمتَّ     جيِّ

ن شغل منصب ... ��  ادر بتار�خ ... والمتضمِّ ھ ُ�ش مؤسستكم،بالإشارة إ�� إعلانكم رقم ... الصَّ ف�ي فإنَّ رِّ

ستكم اعتبارا لم م بطل�ي هذا قصد شغل منصب ... بمؤسَّ �ي أن أتقدَّ ع بھ من سُمعة وم�انة ...  �سرُّ ا تتمتَّ

 مرموقة ...

ر الرسالة بنفسھ وعرض مُوجز          الثانية:الفقرة  -  إ�� إثارة اهتمام صاحب العمل من خلال �عر�ف مُحرِّ
ُ

��دِف

��ة  ها لكشف أو بيان السِّ
ُ
لاتھ وخ��اتِھ دون ا�خوض �� التفاصيل ال�ي ي�ُ�ك اتية.عن مؤهِّ

َّ
 الذ

كم علما 
ُ
م الاطلاع        وأحيط

ُ
ل ع�� ... بالإضافة إ�� خ��ة �� مجال ... ولمز�د من التفاصيل يمكنك �ي مُتحصِّ أنَّ

ق ...
َ
��ة الذاتية المرف  ع�� كشف السِّ

ر الرسالة لإجراء مُقابلة         :الثالثةالفقرة  - غبة لدى صاحب العمل وتحف��ه ع�� استدعاء مُحرِّ  إ�� خلق الرَّ
ُ

��دِف

  الذاتية.من خلال استعراض س��تِھ 

م 
ُ
لات المطلو�ة من طرفك ري ع�� المؤهِّ

ُ
ق من مدى تواف هذا وُ�مكنُكم إجراء مُقابلة �خصية للتحقُّ

 لشغل المنصب ...

دا  الرا�عة:الفقرة  - ة ع�� العمل بالمؤسسة وإضافة ا�جديد مُحدِّ ر الرسالة رغبتھ الأكيدة والم�حَّ حُ ف��ا مُحرِّ يُوِ�ّ

  الموافقة.طر�قة التواصُل معھ �� حالة 

د رغب�ي وحاج�ي للعمل لدى 
ّ
ؤكِ

ُ
�ي إذا أ ستكم،وإنَّ صارى جهدي مع استعمال  مؤسَّ

ُ
ل ق

ُ
�ي سأبذ أعِدُكم بأنَّ

ح�ن  و�َّ
ُ
قم والعُنوان التالي�ن أو الم ي الاتصال ع�� الرَّ م �� حالة الاستفسار عِ�ّ

ُ
خ���ي خدمة لها راجيا منك

  الرسالة.أع�� 

ستنا بصفتھ.... عن المعلومات  نا إبلاغكم بالمعلومات الآتية عن المدعو الذي �ان �شتغِل بمؤسَّ �سرُّ

قة بالمنتج ... 
ّ
 المتعلِ
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 وثائق التبليغ: سادسالفصل ال

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 جدول الإرسالولا: أ •
 الاستدعاء ثانيا: •
 الدعوة :ثالثا •
 البرقية الرسمية :رابعا •

          

 

 

 

 

 

 

 

 

دِفُ هذه الوثائق إلى تبليغ تهالتعرف على مفهوم وثائق التبليغ، في فصل يتبلور الهدف العام لل :للفصلالهدف العام 
 مضمون رسالة إدارية مُعيَّنة، ومن أكثرها استعمالا على مستوى الإدارة: 

 جدول الارسال؛ 
 الاستدعاء؛ 
 الدعوة؛ 
 .البرقية الرسمية 

معرفة وثائق  علىقادرا  تكون أن ينبغي فصلال اهذ دراسة من فراغك بعدالكفاءة المستهدفة: 
 التبليغ بمختلف أشكالها. 

 

 فصلتصميم ال
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 جدول الإرسالأولا: 

 : جدول الإرسال �عر�ف.1

ورقة الإرسال. وهو وثيقة إدار�ة �ستعمل  من مسميات جدول الإرسال حافظة الإرسال، كشف الإرسال،

لغرض تحو�ل الوثائق أو الملفات أو المستندات ب�ن المصا�ح الإدار�ة داخل نفس الوحدة أو ب�ن وحدات إدار�ة 

مستقلة. ��دف أساسا للاحتفاظ �سند قانو�ي يثبت انتقال و�سليم تلك الوثائق والملفات والمستندات إ�� 

التأش�� بالاستلام ع�� الن�خة الإضافية ل�جدول من طرف هذا الأخ�� وإرجاعها المرسل إليھ، بحيث يتم 

 1للمرسل.

  الإشعار بالاستلام:.2

يتم تأكيد الموضوع المتناول �� جدول الإرسال بموجب تقنية إدار�ة أخرى �� الإشعار بالاستلام. يمكن 

طلب الإشعار بالاستلام فور وصول الوثائق المرفقة بھ بواسطة إعادة الن�خة الثانية موقع عل��ا من طرف 

وت قصد التأكد من ثب ورقم الت�جيل موتار�خ الاستلا العون الإداري الذي استلم الوثائق مع وضع ختم الإدارة 

 استلامها من قبل المرسل إليھ.

لا تخضع �ل جداول الإرسال لشرط الإشعار بالاستلام بل يقتصر ع�� تلك المتضمنة وثائق هامة تتطلب 

 ا�حالة يحرر جدول الإرسال �� ثلاث ��خ: و�� هذهالتأكيد من ثبوت استلامها من طرف المرسل إليھ، 

خة الأصلية ع�� مستوى الإدارة المرسلة ضمن حافظات خاصة وفق ال��تيب التسلس�� المدون يحتفظ بالن�

 �� �جلات ال��يد الصادر، وذلك �غية استعمالها �وسائل إثبات عند الاقتضاء.

إعادة و ر أعلاه فيتم التأش�� عل��ما مثلما ذك والملفات المرسلةمع الوثائق  والثالثة ف��سلبينما الن�خت�ن الثانية  

 إ�� ا�جهة المرسلة كإشعار بالاستلام. إحداهما

 :جدول الإرسال استعمال. 3

 2�ستعمل جدول الإرسال من أجل:

 لمعرفة سبب إرسال الوثيقة: للإعلام، للتبليغ، قصد الإجابة، للإمضاء، للتوجيھ، لإبداء الرأي؛  −

 ؛accusé de réception�ستعمل كإشعار باستلام الوثيقة  −

 ا�حالات ال�ي لا يتطلب الإرسال ضرورة التعليق بواسطة تحر�ر رسالة تتضمن الشرح.�ستعمل ��  −

 : الش�ل المادي �جدول الإرسال .4

 يت�ون جدول الإرسال من جزأين:

 : ا�جزء العلوي  .1.4

 يحتوي العناصر الأساسية المتعلقة بالمراسلات الإدار�ة وفق ال��تيب المتعارف عليھ:

 أو المؤسسة؛ والطا�ع وعنوان الإدارةالدولة  الدمغة: و�� شعار  −

 .24بوحميدة عطاء الله، الموجز �� التحر�ر الإداري، مرجع سابق، ص 1
 .22وهيبة غرارمي، مرجع سابق، ص 2
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 رقم ��جيل الإرسال �� ال��يد الصادر؛ −

 صفة المرسل؛ و�ذكر فيھبيان المرسل:  −

ان إذا � وعنوانھ الإداري بيان المرسل إليھ: تذكر صفة المرسل إليھ إذا �ان �خصا معنو�ا أو اسمھ ولقبھ  −

 �خصا طبيعيا؛

 وسط.وت�ون �� ال " جدول الإرسال"ت السابقة بالبنط العر�ض عبارة عنوان الوثيقة: يكتب أسفل البيانا −

يرسم �� ا�جزء السف�� تحت عبارة جدول الإرسال جدول يتضمن أر�ع خانات، تخصص  ا�جزء السف��: 2.4

 �ل خانة لبيان معلومات معينة كتا��:

 ��جل ف��ا ال��تيب التسلس��؛ ا�خانة الأو��:

بإيجاز، مع التمهيد لها ملفا �ان أو عدة ملفات  والتعر�ف ��اة الوثائق المحولة لبيان طبيع ا�خانة الثانية:

 خاصة بأ�خاص معين�ن بأسما��م أو �عليمة أو عدة �عليمات �� مواضيع مختلفة بذكر إحدى العبارات التالية:

 تجدون طي هذا الإرسال؛ −

 تجدون طيھ، أو رفقتھ؛ −

 تجدون رفقة هذا الإرسال. −

 بصيغة مجاملة بذكر العبارات التالية:أو التمهيد 

 �شرف�ي أن أوافيكم بالوثائق التالية؛ −

 �شرف�ي أن أ�عث لكم طيھ الوثائق المبينة أدناه. −

 لبيان عدد الوثائق المرسلة محددة بالأرقام. ا�خانة الثالثة:

اتخاذها بحيث يتم توضيح السبب أو الهدف من  والإجراءات المطلوبلت�جيل الملاحظات  ا�خانة الرا�عة:

الإرسال بوضع إشارة تمكن المرسل إليھ من معرفة السبب الذي أدى إ�� إرسال الوثائق المشار إل��ا �� ا�خانة 

عبارات مختلفة حسب طبيعة الوثائق المرسلة والهدف  وذلك باستعمال الثانية المخصصة لبيان نوع الوثائق،

 م��ا مثل:

 ؛للاطلاع، للإعلام −

 من أجل تنفيذ؛ −

 من أجل التأش��ة؛ −

 للإمضاء؛ −

 ؛وإبداء الرأيللدراسة  −

 ل�ل غاية مفيدة. −

 ترك أي فراغ أو  ويستحسن عدم ��جل العدد الك�� للوثائق المرفقة أسفل ا�جدول بمحاذاة عبارة المجموع،

ن م و�ل مابة مثقلة، تجنب أي شطب أو كتا وكذلك ينب��بياض داخل ا�جدول �سمح بإضافة بيانات أخرى، 

 شأنھ أن يخل بخاصية الإثبات القانو�ي لهذه الوثيقة.

 ترتيب الوثائق �� الملف المرسل ي�ون وفق ترتي��ا �� جدول الإرسال.
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 يتبع ا�جدول بت�جيل المعلومات المتعلقة بمصدر الإرسال: توقيع السلطة المختصة: 3.4

 الصفة الوظيفية للمرسل (الموقع)؛ −

 ال�خ��ي والتوقيع؛الاسم  −

 ختم ا�جهة أو المص�حة المرسلة. −

 ��خة أو ��خ�� حالة �عدد المرسل إل��م ��جل هؤلاء �� ��اية الورقة ع�� اليم�ن تحت عنوان:  ملاحظة:

 موجهة إ��...

 يف��ض أن �سلم جدول الإرسال والوثائق المرفقة يدا بيد إ�� المرسل إليھ إلا إذا �عذر ذلك لبعد المسافة ب�ن

الم��اسل�ن أو حدوث طارئ يتطلب الإرسال ع�� ال��يد؛ �� هذه ا�حالة يتوجب ع�� المرسل ا�حرص ع�� اس��جاع 

 الن�خة الإضافية �جدول الإرسال مؤشر عل��ا بالاستلام.

 نموذج جدول إرسال .5

 عن جدول الإرسال: انموذج يمثل النموذج التا��

  الإرسالنموذج تطبيقي عن جدول  
 ا�جمهور�ة ا�جزائر�ة الديمقراطية الشعبية 

 وزارة التعليم العا�� والبحث العل�ي 

     – 1 –جامعة سطيف 

                                            �لية العلوم الاقتصادية والتجار�ة وعلوم التسي��                                                                               

  2022رقم الت�جيل / .../ 

د /                                                                                           إ�� السيِّ

  – 1 –رئيس جامعة سطيف                                                                                 

 جـــــــــــــــــــــــدول إرســــــــــــــــــــــال 

وع الرقم
َّ
 الملاحظات العدد الن

 

 

 

 

01 

 

 

 

 

02 

 :تجدون رُفقة هذا الإرسال

  ملف السيد "س"-

 المت�ون من:

 صورتان-

 شهادة الميلاد-

 شهادة ا�جنسية-

 شهادة الإقامة-

 شهادة طبية-

 شهادة الإعفاء من ا�خدمة الوطنية-

 

 ......والمتضمن....منشور رقم.... مؤرخ ��......الصادر عن-

 

 

 

02 

01 

01 

01 

01 

01 

 

01 

نا وإفادت قصد تنصيب المع�ي

 بمحضر تنصيبھ

 

 

 

 

 

 

 

�شديد الرقابة المستمرة 

 لاح��ام مواقيت العمل
 08 المجموع

 إشعار بالاستلام يذكر فيھ -

 ��خة من هذا ا�جدول إ�� المرسلرقم الت�جيل والتار�خ والتوقيع وا�ختم وإرجاع 

 عميد ال�ليةختم وتوقيع 

  2022.05.29سطيف ��                                                                                                                 
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 الاستدعاء والدعوةثانيا: 

 �عر�ف الاستدعاء. 1

الاستدعاء هو مراسلة إدار�ة �سيطة �ستعمل لغرض واحد و هو طلب حضور �خص أو أ�خاص  

إلزامية مثل: طلب حضور أ�خاص إ�� مقرات العمل أو التجمع �� م�ان مع�ن أو طلب حضورهم معين�ن بصفة 

 1م�حو��ن بوثائق لإكمال ملفا��م ال�خصية أو استدعاء الم���ح�ن للمشاركة �� امتحان أو مسابقة....إ�خ.

 �عر�ف الدعوة. 2

طوعية لغرض يتوجب  الدعوة �� صيغة مهذبة �ستعمل لطلب حضور �خص طبي�� أو معنوي بصفة 

تحديده �� نص الرسالة لاجتماع مع�ن أو جلسة عمل أو �شاط من الأ�شطة العلمية أو الأدبية أو الثقافية أو 

الر�اضية أو الفنية أو �� المناسبات...إ�خ قصد المشاركة أو التشر�ف مثل: دعوة من مرؤوس إداري إ�� رئيسھ 

لاق بناء مشروع أو تدشينھ أو حضور حفل ��اية السنة، أو حضور للتشر�ف �� المناسبات أو الإشراف ع�� انط

 2اجتماع لأعضاء المجلس الشع�ي البلدي.

المتضمن قانون  1967جانفي  18المؤرخ ��  24-67من الأمر رقم  79،80المادت�ن  لقد قانون البلدية �� مثال:

ضايا مست�جلة �� دورات استثنائية أن المجلس الشع�ي البلدي يجتمع عند الضرورة لدراسة ق ع��البلدية 

يوجهها رئيس المجلس ل�ل عضو فيھ. وع�� هذا الأساس فغن المشرع قد اختار صيغة "الدعوة" بدل  "دعوة"ب

عند طلب حضور العضو البلدي للاجتماع ع�� اعتبار صيغة الدعوة مهذبة أك�� من صيغة  "الاستدعاء"

 الاستدعاء.

 والدعوةالش�ل المادي للاستدعاء . 3

وش�ل توجيھ استدعاء أو دعوة للأ�خاص أن ي�ون ش�لها �� نموذج يتوافق  لقد جرت العادة عند

الاستدعاء أو الدعوة �حضور اجتماع يتم إضافة النقاط التالية  و�� حالةالإدار�ة بجميع عناصرها.  الرسالة

 3�� نص الاستدعاء أو الدعوة:

 الاجتماع؛ وساعة وم�ان ا�عقادتار�خ   −

 موضوع الاجتماع أو جدول أعمالھ و��ون عقب النص أو صلب الموضوع؛  −

 ض الاجتماع والتحض�� لھ بجدية.او��جل هذه البنود �� ش�ل محاور موجزة بما �سمح للمع�ي معرفة أغر 

 

 .30ميلود برارمة، مرجع سابق، ص 1

 
 :بالاعتماد ع�� 2

 .34ميلود برارمة، مرجع سابق، ص

  . 83ع�� مميش، رزاق العر�ي، مرجع سابق، ص

 .27سابق، ص الإداري، مرجعبوحميدة عطاء الله، الموجز �� التحر�ر 
  . 77ع�� مميش، رزاق العر�ي، مرجع سابق، ص 3
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 محتوى الاستدعاء والدعوة. 4

 ع�� والم�ان وما يتوجبوالتوقيت إن مضمون الاستدعاء والدعوة يجب أن يحدد الغرض أو السبب، التار�خ  

 المستد�� إحضاره من وثائق أو وسائل. 

ومما ينب�� التنبيھ عليھ �� هذا السياق ذكر سبب الاستدعاء سواء �علق الأمر بالمواطن�ن أو فيما ب�ن المصا�ح  

ل االإدار�ة و ضرورة تجنب استخدام العبارات الغامضة و الم��مة مثلما درجت عليھ �عض الإدارات �� استعم

 ،"�شرف�ي أن اطلب منكم ا�حضور فور استلامكم هذا الاستدعاء لقضية ��مكم" مثل: "لأمر ��مكم"عبارة 

يلاحظ من خلال هذه الفقرة أ��ا لم تف بالمقصود والفائدة المرجوة من غرض الاستدعاء، وهو ما يجعل المدعو 

المرسل إليھ قبل وصولھ إ�� الإدارة �� حالة ح��ة و تردد و ستحدث ش�وك و �ساؤلات تطرح ع�� مخيلة 

-المستدعية ومعرفة سبب استدعائھ، و�� هذه ا�حالة فإن المرسل تنازل عن إحدى خصائص المراسلات

 1عكس الغموض.-الوضوح

 طر�قة إرسال الاستدعاء والدعوة. 5

 أو  الدعوةوتلبية توجھ الاستدعاءات والدعوات كتابيا مع وجوب اح��ام الأجل الزم�ي اللازم لوصول 

الاستدعاء أو الأجل القانو�ي (المحدد بموجب النصوص التنظيمية). وتحتفظ الغدارة بن�خ من هذه المراسلات 

 2لاستخدامها كإثباتات عند ا�حاجة.

�� حالات الاست�جال أو ضيق الوقت يمكن إرسال الاستدعاء أو الدعوة ع�� الفاكس أو الاستغناء عن 

ئل السريعة �ال��قية لضمان سرعة وصولها �� نفس الوقت ع�� أثر مادي يثبت الاستدعاء التقليدي بالوسا

 الإرسال.

يرسل الاستدعاء أو الدعوة إ�� المع�ي داخل غلاف مغلق يحمل رقما من �جل الصادرات أو �� ش�ل 

 3مطو�ة بدون غلاف قد تختفي منھ �عض عناصر الرسالة الإدار�ة.

 الفرق ب�ن الاستدعاء والدعوة. 6

�ستعمل الاستدعاء عند استدعاء الأ�خاص ل�حضور �خصيا لاستلام أشياء �الطرود ال��يدية أو 

الوثائق...أو سماع أقوالهم �استدعا��م لدى محافظ الشرطة أو استدعا��م �حضور اجتماع لدراسة موضوع 

. أما الدعوة ف�ي وذلك بصفة إلزامية، وعادة ي�ون الاستدعاء موجھ للمرؤوس�ن وم�ان ثابتمحدد �� تار�خ 

صيغة مهذبة لطلب حضور أ�خاص طبيعي�ن أو معنو��ن بصفة طوعية وت�ون موجهة للرؤساء قصد المشاركة 

سب ) وذلك حوالتقديروالتشر�ف ولذلك تختتم الدعوة بصيغة المجاملة (تقبلوا م�ي سيدي فائق الاح��ام 

 طبيعة العلاقة ال�ي تر�ط صاحب الدعوة بالمدعو.

 

 .30ميلود برارمة، مرجع سابق، ص 1
 .27الإداري، مرجع سابق، صبوحميدة عطاء الله، الموجز �� التحر�ر  2
 .30ميلود برارمة، مرجع سابق، ص 3
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 دعاءنموذج است .7

 ا�جمهور�ة ا�جزائر�ة الديمقراطية الشعبية 

 2022.06.05سطيف �� 

 وزارة التعليم العا�� والبحث العل�ي  

                                                               -1 -جامعة سطيف 

 إ�� /   السيد                                                           2022 رقم الت�جيل .../.../

                                                      الاسم واللقب                                                                                        

 استدعاءالموضوع: 

                                                                                                ��مكم. لأمر-1-مقر رئاسة جامعة سطيف  إ�� 2022.06.10يُطلب منكم ا�حضور بتار�خ     

رئيس جامعة سطيف      

 وقيع والإمضاءالاسم واللقب ا�ختم الت                                                                                  
 

 دعوةنموذج  .8

 ا�جمهور�ة ا�جزائر�ة الديمقراطية الشعبية 

 2022.05.12سطيف �� 

 وزارة التعليم العا�� والبحث العل�ي  

                                                               -1 -جامعة سطيف 

 إ�� /   السيد                                                           2022 رقم الت�جيل .../.../

                                                     رئيس جامعة بجاية                                                                                       

 دعوةالموضوع: 

 1�� إطار فعاليات الأسبوع العل�ي �� طبعتھ الثانية والمنظم من طرف جامعة فرحات عباس سطيف   

بقاعة المحاضرات مولود  2022.05.22بتار�خ ندعوكم �حضور فعاليات اختتام الأسبوع، وذلك �شرفنا أن 

         آيت بلقاسم، الباز ابتداء من الساعة التاسعة صباحا.

                                                                                     ة والتقدير.تقبوا منا خالص التحي

رئيس جامعة سطيف      

 الاسم واللقب ا�ختم التوقيع والإمضاء                                                                                  
ھ نأمن خلال النموذج�ن السابق�ن يظهر الفرق ب�ن الاستدعاء والدعوة، حيث يت�ح من خلال الاستدعاء 

لا توجد فيھ عبارات المجاملة. أما الدعوة فتتم�� بصيغة مهذبة بتوجيھ  ،)يُطلب منكمإلزامي باستعمال صيغة (

�ي، تقبوا منا خالص التحية دعوة قصد التشر�ف ل�خص معنوي وذلك باستعمال عبارات المجاملة: �شرف

 والتقدير.
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 ال��قية الرسميةثالثا: 

 :ال��قية �عر�ف. 1

ال��قية �� رسالة ترسل بواسطة ال��ق من مكتب بر�د إ�� آخر بواسطة جهاز اللاسل�ي للإرسال 

السيادة بوالاستقبال المشرف ع�� إدارتھ مصا�ح تا�عة لوزارة الداخلية باعتبارها ذات طا�ع سري وقد تتعلق 

 1الوطنية.

بطر�قة مست�جلة  وقضايا هامة�� وثيقة إدار�ة مختصرة لك��ا وا�حة المع�ى تحرر لتوصيل أخبار 

 وسريعة سواء �انت حسنة أو سيئة أو سر�ة.

 ال��قية الرسمية الهدف من تحر�ر . 2

لومات ع�� معلإعطاء �عليمات أو ا�حصول  و�صورة سريعةال��قية وثيقة تمكن من تبليغ خ�� مست�جل 

قد توجھ إ�� رئيس إداري أو مرؤوس، أو من الإدارة إ�� الأ�خاص  أو الأمر بتنفيذ مهمة معينة �� الإدارات.

إ�� أن  وتجب الإشارة 2.للإفادة بمعلومات مست�جلة بأسلوب مختصر ووا�ح ودقيق والمعنو��نالعادي�ن 

 السلطات الإدار�ة �� المؤهلة وحدها لإرسال ال��قيات الرسمية. 

 الرسمية تحر�ر ال��قية. 3

يغها عن تبل ولا يمكنتحرر ال��قية الرسمية ع�� مطبوع خاص و�سلم إ�� المص�حة ال��يدية الم�لفة، 

 رع��ا حسبوستخضع هذه ال��قية لضرورات ال�لفة والاست�جال وتحدد ت�لف��ا  طر�ق الهاتف ك�ل ال��قيات.

 عدد ال�لمات واختصار النص.

يقت��ي تحر�ر ال��قية الرسمية أسلو�ا تلغرافيا أي أسلو�ا يل�� جميع العناصر ال�ي تر�ط ا�جملة العادية 

عبارة النداء والمجاملة وحذف للاحتفاظ فقط بال�لمات الرئيسية والضرور�ة لفهم نص ال��قية مع حذف 

 .وانت�ى قفعند ��اية �ل جملة مفيدة، وتختتم ال��قية �عبارة  انت�ىال��قيم وعلامات الوقف و�عوض ب�لمة 

 3ال��قية ال�ي تصدرها مصا�ح ال��يد ي�ون مشفوعة ب:

 رقم الإرسال؛  −

 ؛وتار�خ الإرسالساعة   −

 عدد ال�لمات؛  −

 المصدر؛  −

 ملاحظات المص�حة.  −

 الش�ل المادي لل��قية الرسمية. 4

ال��قية الرسمية لها ش�ل مم�� يم��ها عن با�� المراسلات الإدار�ة غ�� أ��ا تبقى مش��كة معها �� العناصر 

 الأساسية و��:

 .42ميلود برارمة، مرجع سابق، ص 1
 .42ميلود برارمة، مرجع سابق، ص 2
  . 90ع�� مميش، رزاق العر�ي، مرجع سابق، ص 3
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 الدمغة؛  −

 رقم الت�جيل؛ −

 الم�ان والتار�خ؛ −

 العنوان (برقية رسمية)؛ −

 ا�جهة اليم�ى؛ و��ونان ��بيان المرسل والمرسل إليھ  −

 الموضوع؛ −

 المرجع (عند الاقتضاء)؛ −

 الإدارة. واسمھ ولقبھ وختمالإمضاء مع ذكر صفة المرسل   −

 

 نموذج برقية رسمية .5

 

 ا�جمهور�ة ا�جزائر�ة الديمقراطية الشعبية

 وزارة التعليم العا�� والبحث العل�ي 

 إ�� السيد /                                                                                                             - 1-جامعة سطيف 

 �لية العلوم الاقتصادية والتجار�ة وعلوم التسي��                                                               ع.د 

                                                                                            مص�حة المستخدم�ن                          

 الموضوع / برقية رسمية 

/ قف / ع�� مستوى �لية العلوم  -ب –المساعدين قسم  الأساتذةنظرا لنجاحكم / قف / �� مسابقة توظيف         

/ يُطلب منكم فورا / قف/ الالتحاق بمنصبكم / تحت طائلة �عو�ضكم الاقتصادية والتجار�ة وعلوم التسي�� / قف 

                                                                                                                      بالناجح الاحتياطي         / قف وانت�ى /                                                                                      

                                                                                                                    رئيس مص�حة المستخدم�ن                                                                                                        

 ا�ختم والتوقيع والإمضاء

 سطيف �� ... / ... /....
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 وثائق إدار�ة غ�� الرسالة: �عساالفصل ال

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المذكرةولا: أ •
 المنشور ثانيا: •
 التعليمة :ثالثا •
 الإعلان :رابعا •

          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

لوثائق الإدارية غير تتخذ االتعرف على الوثائق الإدارية غير الرسالة. في فصل يتبلور الهدف العام لل :للفصلهدف العام ال
 الرسالة عدة أشكال، ومن أكثرهِا استخداما على مستوى الإدارة لاسيما العامَّة ما يلي:  

 المذكرة؛ 
 المنشور؛ 
 التعليمة؛ 
 .الإعلان 

 

معرفة وثائق  علىقادرا  تكون أن ينبغي فصلال اهذ دراسة من فراغك بعدالكفاءة المستهدفة: 
 الإدارية غير الرسالة بمختلف أشكالها. 

 

 فصلتصميم ال
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  أولا: المذكرة

 : المذكرة �عر�ف. 1

المذكرة �� وثيقة إدار�ة داخلية مؤقتة يجرى تداولها داخل الإدارة أو المؤسسة لنقل �عليمات أو توج��ات 

أو أوامر من الرئيس الإداري إ�� مرؤوسيھ �� مختلف المستو�ات الإدار�ة، و قد توجھ إ�� �عض المستخدم�ن أو 

حيد طرق العمل وتحسي��ا، و�س�ى أيضا جميعهم قصد العمل ع�� تطبيق هذه التعليمات الصادرة من أجل تو 

و تصدر أيضا من المرؤوس  الإداري إ�� رئيسھ لإفادتھ بمعلومات معينة، و  Note de serviceمذكرة مص�حة 

تتضمن دراسة ت�خيصية لكتاب أو تقر�ر أو مقالات �حفية أو أي  Note de Synthèse�س�ى مذكرة الت�خيص  

إ�� الرئيس الإداري لتمكينھ من أخذ فكرة عامة عن محتوى الوثيقة ��  وثيقة أخرى يراد تبليغ م�خص ع��ا

 1وقت قص��، يتو�� تحر�رها موظف مختص أو مستشار لدى الرئيس الإداري المع�ي.

 : المذكرة خصائص. 2

 تتم�� المذكرة الإدار�ة �عدة خصائص أهمها:

�� التعامل مع أ�خاص أجانب عن الإدارة أو ب�ن  ولا �ستعملداخلية: �ستعمل داخل الإدارة أو المؤسسة  •

 ؛ومص�حة أخرى مص�حة 

 مؤقتة: تنت�ي صلاحي��ا بان��اء العمل الذي صدرت من أجلھ؛ •

 إعلامية: لأنھ عن طر�قها يتعرف المستخدم�ن ع�� �ل ما يجد �� مؤسس��م؛ •

كرة تتشعب مضام�ن المذ ألا كما ينب��  و�عبارات لائقةالوضوح والدقة: تحر المذكرة بأسلوب وا�ح ودقيق  •

 بل تنصب ع�� تنظيم موضوع واحد ومحدد بدقة؛

  ا�ختامية. والتحيات النداء عبارات الافتتاح، عبارات ا�عدام عبارات المجاملة •

 تتضمن �عليمات موجهة إ�� المستخدم�ن العامل�ن تحت سلطة الرئيس الإداري مصدر المذكرة؛ •

بالتوقيع  الأمر يلزم المستخدمون  وإن اقت��ى�ل المعني�ن الاطلاع عل��ا، توزع المذكرة أو تنشر بطر�قة �سمح ل •

 عل��ا لإثبات ذلك؛

 ؛وفعالة�ش�ل المذكرة أداة اتصال سريعة  •

تحوز المذكرة ع�� صفة الإلزامية ما لم تخالف نصا �شريعيا أو تنظيميا سار�ا، وم�ى استوفت شروط  •

 التبليغ إ�� علم المعني�ن؛

حة ممارسة الرئيس الإداري للسلطات المخولة لھ قانونا، مما �ستلزم مراعاة الصلاحيات تجسد مذكرة المص� •

 الإداري. ونطاق الإشرافالقانونية 

 :المذكرة هدف. 3

 داخلية ��دف إ�� ضمان الا��جام ب�ن الموظف�ن �� و�� وثيقة�عت�� المذكرة من الوثائق الهامة �� الإدارة 

لوب . وغالبا ما تحدد الأسوالتنظيماتأدا��م للمهام المو�لة لهم، كما �ساعد ع�� التطبيق السليم للقوان�ن 

 2الواجب إتباعھ من طرف الموظف�ن �� القضايا ال�ي تتعلق �س�� مهامهم.

 .42بوحميدة عطاء الله، الموجز �� التحر�ر الإداري، مرجع سابق، ص 1
 .45محمد زواوي، مرجع سابق، ص 2
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  استخدامات المذكرة:. 4

ف إتباعها من طر  والقوان�ن والإجراءات الواجبتتناول المذكرة �� غالب الأحيان التذك�� بال��تيبات 

غراض المختلفة، و�ستخدم لعدة أ ومعا�جة القضاياالموظف�ن سواء فيما يتعلق بالانضباط آو بكيفية �سي�� 

 1أهمها:

ع�� وسائل الإدارة، التح�� بأخلاقيات : مثل الال��ام بمواقيت العمل، المحافظة وأوامرإصدار �عليمات  •

 المهنة؛

 ؛والأمن: مثل ا�حرص ع�� النظافة، تداب�� الوقاية ونصائحإعطاء توج��ات  •

لتغي��ات تنظيمية طارئة، معلومات تخص المستخدم�ن،  والإشعار بالقراراتتبليغ معلومات: مثل الإعلام  •

 الإعلام بالمستجدات والنتائج؛

 . وإجراءات وتداب�� جديدةوضوع ما، شرح توضيح معلومات بخصوص م •

  :المذكرة أش�ال. 5

 ت�ون المذكرة �� أحد الأش�ال التالية:

العمل بالإدارة أو  وتحس�ن طرق تصدر من الرئيس الإداري إ�� مرؤوسيھ قصد توحيد  مذكرة توج��ية: 1.5

 المص�حة.

�� ش�ل إعلان للزوار بخصوص تحديد تصدر من الرئيس الإداري للأفراد وا�جماعات  مذكرة إعلامية: 2.5

 مواعيد الاستقبال أو الز�ارة مثلا. وتصدر من المرؤوس الإداري إ�� رئيسھ قصد إعلامھ بواقعة معينة.

ظف�ن والمو المصا�ح  و�ع�ي جميعتصدر �� ش�ل إعلان من الرئيس الإداري إ�� مرؤوسيھ،  مذكرة مص�حية: 3.5

 لها كتحديد مواقيت العمل مثلا. التا�ع�ن

  الش�ل المادي لمذكرة:. 6

 تخضع المذكرة �� ش�لها �جميع عناصر التقديم المادي ال�ي تطبق �� المراسلات الإدار�ة و��:

 الدمغة؛ -

 رقم الت�جيل التسلس�� طبقا لل��تيب الم�جل �� �جل ال��يد الصادر أو ال�جل ا�خاص بالمذكرات؛ -

 المذكرة؛م�ان وتار�خ تحر�ر  -

 ، أما إذا �انتمرفوعة إ�� السيد... مذكرةبيان المرسل إليھ: إذا �انت المذكرة موجهة إ�� �خص مع�ن مثل  -

أي خلوها من �عي�ن المرسل إليھ ع�� وجھ  مذكرة إدار�ةموجهة لمجموعة من الموظف�ن فنكتفي بكتابة 

 التحديد باعتبار أ��ا توجھ إ�� فئة كب��ة من المستخدم�ن؛

 ؛والموضوعان المذكرة عنو  -

 المرجع (عند الاقتضاء)؛ -

 نص المذكرة؛ -

 الصفة الوظيفية للموقع ع�� المذكرة؛ -

 .43بوحميدة عطاء الله، الموجز �� التحر�ر الإداري، مرجع سابق، ص 1
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 التوقيع وا�ختم؛ -

(التعليق، التسليم ال�خ��ي...) �� آخر الصفحة ��  وطر�قة التبليغالإشارة إ�� ا�جهات الواجب إبلاغها  -

 ا�جهة اليم�ى. 

  تحر�ر المذكرة:. 7

 .ال�ي تخضع لها المراسلة الإدار�ة عموما والقيود والضوابط ومضمو��ا للقواعدا تخضع المذكرة �� ش�له

رؤوسيھ، من الرئيس إ�� م وأوامر موجهةغ�� أ��ا تتم�� بتقليص نطاق المجاملة ع�� اعتبار أ��ا تتضمن �عليمات 

تضمن  بطر�قة وإقناع المخاطب�نتحف��  والعقلانية �غرضفينب�� استخدام أسلوب إداري يتسم بالصرامة 

إ��  ةوالأسباب الدافع�� المذكرة، و�مكن عند الاقتضاء ذكر الم��رات  والأوامر الواردةامتثال هؤلاء للتعليمات 

 تحر�ر المذكرة أو إ�� اتخاذ التداب�� الواردة ف��ا.

لة، مالتوج��ات أو المعلومات بصيغ مج والاكتفاء بطرحيتوجب ع�� المحرر تو�� الإيجاز قدر المستطاع 

، مما يؤدي إ�� الانحراف بالمذكرة عن مقصدها والت��يروكذلك ينب�� تجنب الاس��سال والتطو�ل �� الشرح 

 مفصلا. ولا عرضاالأسا��ي لأن المذكرة لا تتطلب عملا تحليليا 

  :وتوزيع المذكرة�شر . 8

 عن طر�ق: وتوزيع المذكرةيتم �شر 

جميع الموظف�ن هنا يتطلب توزيعها ع�� جميع المصا�ح أو إذا �انت المذكرة عامة تتضمن �عليمات �ع�ي  -

 لصقها �� الملصقات أو اللوحات الإعلانية؛

 إذا �انت المذكرة تخص أ�خاص معين�ن فيتم التوزيع ع�� المعني�ن بالأمر؛ -

إذا �انت المذكرة ذات أهمية فيتطلب التأكد من استلامها فهنا ي�ون التوزيع مقابل التوقيعات (الإشعار  -

 بالإستلام).   

 نماذج عن المذكرة .9

 عن مذكرة توجيهية نموذج توضيحي 1.9

 ا�جمهور�ة ا�جزائر�ة الديمقراطية الشعبية

  2022.05.01 ��:سطيف                               وزارة التعليم العا�� والبحث العل�ي                                   

                                                        – 1 –جامعة سطيف 

 �لية العلوم الاقتصادية والتجار�ة وعلوم التسي��                                     

 عمادة ال�لية 

                                                                  2021رقم الت�جيل ... / 

 الموضوع / بخصوص مواقيت العمل خلال شهر رمضان الكر�م  

  �الآ�ي:ست�ون مواقيت العمل  2021أفر�ل  12ليكن �� علم جميع موظفي وعمال ال�لية أنھ ابتداء من يوم 

 من يوم الأحد إ�� يوم ا�خميس 

 ) زوالا   3صباحا إ�� الساعة الثالثة ()  9من الساعة التاسعة (

 لل�لية.ع التقيد بالمواعيد المذ�ورة أعلاه قصد ضمان الس�� ا�حسن فالمطلوب من ا�جمي

                                                                                                      عميد �لية العلوم الاقتصادية والتجار�ة وعلوم التسي��                                                                                                                               

 ا�ختم والتوقيع والإمضاء                                                               
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 نموذج توضي�� عن مذكرة إعلامية 2.9

 ا�جمهور�ة ا�جزائر�ة الديمقراطية الشعبية

  2022.06.01 ��:وزارة التعليم العا�� والبحث العل�ي                                                                         سطيف 

                                                   – 1 –جامعة سطيف 

 رئاسة ا�جامعة                                      

 مص�حة الم��انية والمحاسبة   

                                                                                         2021رقم الت�جيل ... / 

 الموضوع / بخصوص مواقيت الاستقبال   

حو         الآ�ي:ليكن �� علم ا�جميع أن مواقيت الاستقبال ع�� مستوى المص�حة قد حددت ع�� النَّ

 زوالا؛ 12إ�� الساعة  9يوم الاثن�ن من الساعة  -

 زوالا  12إ�� الساعة  9يوم الأر�عاء من الساعة  -

 ذه المواعيد �ع�ن الاعتبارأرجو أن تؤخذ ه

 رئيس مص�حة الم��انية والمحاسبة 

 ا�ختم والتوقيع والإمضاء

 نموذج توضي�� عن مذكرة مص�حية 3.9

 ا�جمهور�ة ا�جزائر�ة الديمقراطية الشعبية

  2022.09.04 ��:سطيف                                       وزارة التعليم العا�� والبحث العل�ي                                 

 عميد ال�لية                                                                                            – 1 –جامعة سطيف 

 إ�� /                                          �لية العلوم الاقتصادية والتجار�ة وعلوم التسي��                       

 السادة رؤساء المصا�ح                               عمادة ال�لية                                                              

                                                                                                                                            2021رقم الت�جيل ... / 

 الموضوع / بخصوص قواعد الانضباط داخل ال�لية 

 

يطلب منكم جميعا (عمالا وموظف�ن) التقيد بالتعليمات  ال�لية،�� إطار ضمان الس�� العادي والمنتظم لمختلف مرافق        

  الأوضاع:ءات القانونية المسموح ��ا �� مثل هذه الآتية تحت طائلة اتخاذ الإجرا

  للعمل؛اح��ام المواقيت الرسمية  -

  المص�حة؛عدم مغادرة م�ان العمل إلا بإذن كتا�ي من مسؤول  -

  العمل؛منع �افة أش�ال التجمعات غ�� المهنية أو الثقافية أو السياسية �� أماكن أو فضاءات  -

  المص�حة؛ة العمل إلا لضرورة عدم التجول �� فضاءات وأروق -

  المحددة؛إنجاز العمل المطلوب بجودة وسرعة و�� مواعيده  -

  –البطاقة المهنية  –حمل شارة العمل  -

أطلب من جميع مسؤو�� المصا�ح الإدار�ة ا�حرص ع�� ضمان التطبيق الفع�� لهذه ال��تيبات وموافا�ي بصفة دور�ة           

  التعليمات.تثال العمال والموظف�ن لهذه بتقر�ر مفصل عن مدى ام

 عميد �لية العلوم الاقتصادية والتجار�ة وعلوم التسي��  

 ا�ختم والتوقيع والإمضاء
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 la circulaireالمنشور   ثانيا:

  �عر�ف المنشور:. 1

هو وثيقة إدار�ة داخلية، وهو نص تنظي�ي ع�� ش�ل إجراء إداري ��دف إ�� توضيح كيفيات تطبيق 

ح�� التنفيذ بصفة لا ت��ك مجالا للشك �� تفس�� هذه  وشروط وضعهاالنصوص التشريعية أو التنظيمية 

النصوص. يصدر المنشور من سلطة إدار�ة عليا إ�� سلطة إدار�ة دنيا أي إ�� الأعوان ا�خاضع�ن لأوامرها، 

 ال�ي لمذكرةل وخلافا ال�ي تم��ه عن با�� الوثائق الإدار�ة الأخرى  و�� الم��ةو�رسل إ�� العديد من المرسل إل��م، 

 1بالديمومة. يتصف المنشور  فأن آجالها بان��اء ��ا العمل ينت�ي مؤقتة صلاحية اله

 بلدي، يشع� مجلس رئيس دائرة، رئيس وا��، وز�ر، مرتبة من الإدار�ة ا�جهات تتخذها إدار�ة وثيقة المنشور 

 .والتنظيمات القوان�ن تطبيق كيفية إ�� مرؤوسيھ توجيھ لأجل وذلك مؤسسة مدير

  :المنشور  تحر�ر من الهدف .2

 �ا� العمل ا�جاري  التنظيمية النصوص �� الغامضة النقاط توضيح هو للمنشور  الرئي��ي الهدف إن

 يلغ��ا أو �عدلها أو قانونية قاعدة ينشأ لا لها، مخالف غ�� تطبيقها مجال ومحددا لها شارحا والقرارات �المراسيم

 ك.للش مجالا ت��ك لا بحيث وتأو�لها تفس��ها توكيفيا العملية التطبيق مشا�ل حل �� �ساهم وإنما

   للمنشور: المادي الش�ل .3

 2التالية: العناصر المنشور  استصدار �� يرا��

 الدمغة؛ -

 الت�جيل؛ رقم -

 الإمضاء)؛ قبل الأسفل �� ي�ون  أن (يمكن والتار�خ الم�ان -

 إ��... ..موجھ.ب. منشور...متعلق   الورقة وسط أع�� �� و��ون  )،منشور ( الوثيقة عنوان -

 ../.../....رقم:. منشور  مثلا: فيكتب الت�جيل برقم متبوعا المنشور  ي�ون  أن يمكن

 إ��: منشور  مثلا: فيكتب إل��م المرسل بصفة متبوعا ي�ون  أن و�مكن

 للولاية التنفيذي جلسالم مديري  السادة -

 بالولاية المصا�ح رؤساء السادة -

 الدوائر رؤساء السادة -

 البلدية الشعبية المجالس رؤساء -

يتعلق بالت�جيل �� دراسات الماس��  2010أكتو�ر  11الموافق  1431ذو القعدة  3مؤرخ ��  06منشور رقم  مثال:

قة �� مجال الت�جيل . 2011-2010�عنوان السنة ا�جامعية  طبَّ
ُ
ة الم  هذا المنشور إ�� تحديد القواعد العامَّ

ُ
��دِف

جة  توَّ
ُ
 .2011-2010�شهادة الماس�� �عنوان السنة ا�جامعية �� دراسات الطور الثا�ي الم

 الموضوع؛ -

 .68رشيد حبا�ي، مرجع سابق، ص 1
  . 109ع�� مميش، رزاق العر�ي، مرجع سابق، ص 2
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 المرجع (عند الاقتضاء)؛ -

 نص المنشور؛ -

 الإمضاء (التوقيع وا�ختم). -

 مضمون المنشور:. 4

يحرر المنشور حسب نفس المبادئ ال�ي يحرر بمقتضاها �ل وثيقة إدار�ة من مقدمة وعرض وخاتمة. 

ة بمفرده و�الصيغ وليس �خصاو�صدر �� صيغة ا�جمع دون تخصيص ع�� أساس أنھ يخاطب عدة أ�خاص 

 .الشرفأو ��  �شرف�يالتشر�فية 

 نموذج منشور  .6
 ا�جمهور�ة ا�جزائر�ة الديمقراطية الشعبية

 رئاسة ا�جمهور�ة

 الأمانة العامة ل�ح�ومة

 المدير�ة العامة للوظيفة العمومية

 10/1997رقم: 

 جمع ب�ن الوظائفعلق با�المت 1997 مارس 17مؤرخ �� 10منشور رقم 

 إ��

 السيدات والسادة

  مفت��ي الوظيفة العمومية

الإجراءات الواجب اتخاذها بخصوص ا�جمع ب�ن الوظائف �� إطار  تلقت مصا�ح المدير�ة العامة للوظيفة العمومية العديد من التساؤلات حول 

 منھ. 181، و163، 43المتضمن القانون الأسا��ي العام للوظيفة العمومية، لا سيما المواد  2006جو�لية  15المؤرخ ��  03-06تطبيق اح�ام الأمر رقم 

ا جسيمان مصنف �� الدرجة الرا�عة �� سلم الأخطاء المهنية، وذلك عملا �شرف�ي أن احيطكم علما بان ا�جمع ب�ن الوظائف �عد خطأ مهني وعليھ،

 المذ�ور أعلاه. 2006جو�لية  15المؤرخ ��  03-06من الأمر رقم 181بمقتضيات اح�ام المادة 

لقانون الأسا��ي العام من ا 163وانطلاقا من ذلكن فإن �ل موظف يجمع ب�ن وظيفت�ن معرض لإحدى العقو�ت�ن المنصوص عل��ما �� أح�ام المادة 

 للوظيفة العمومية، والمتمثلت�ن ع�� التوا�� ��:

 التن�يل إ�� الرتبة السف�� مباشرة؛ -

 التسر�ح. -

أو أي دلائل مادية أخرى، يتم توقيف الموظف المع�ي فورا  وع�� هذا الأساس، فبمجرد التأكد من جمع الموظف ب�ن وظيفت�ن من خلال وثائق ثبوتية

الإدار�ة المتساو�ة الأعضاء المختصة ال�ي تجتمع �� ش�ل مجلس تأدي�ي، طبقا للإجراءات التنظيمية السار�ة  عن مهامھ، ر�ثما يتم عرض ملفھ ع�� ال�جنة

 للقانون الأسا��ي العام للوظيفة العمومية. المفعول لاتخاذ إحدى العقو�ت�ن التأديبيت�ن المذ�ورت�ن أعلاه طبقا

 ظف المع�ي.للمو  مع الإشارة انھ �� حالة ما إذا قرر المجلس التأدي�ي عقو�ة التن�يل إ�� الرتبة السف�� مباشرة، فأن هذا الإجراء يتم �� السلك الأص��

أ المرتكب مع المهام المو�لة لھ �� سلك الانتماء، ففي هذه ا�حالة غ�� أنھ إذا �ان بقاء الموظف المع�ي �� سلكھ الأص�� غ�� ممكن �سبب �عارض ا�خط

 يتم تن�يل هذا الأخ�� إ�� رتبة أخرى معادلة.

��جيل ا�خطأ، مع إلزامية إعلام المؤسسة او و�جدر بالذكر، ان الإدارة الأصلية للموظف المع�ي �� المطالبة بالمبادرة باتخاذ الإجراءات التأديبية فور 

ل�ي لها صلة ا لعمومية ال�ي �شغل لد��ا الموظف، وذلك قصد قيام هذه الأخ��ة بإلغاء قرار �عي�ن المع�ي بالأمر �� رتبتھ، وكذا �ل قرارات التسي�� الإدارة ا

 دار�ة، ع�� أن �سري مفعول هذا الإلغاء ابتداء من تار�خ التوظيف.بوضعيتھ الإ 

 فإن الموظف الذي تمت إدانتھ بارت�اب خطأ ا�جمع ب�ن الوظائف ملزم قانونا ،�خز�نة العموميةوعلاوة ع�� ذلك ن و�النظر إ�� الضرر الذي أ�حق با

 بتعو�ض �افة المرتبات ال�ي تلقاها دون وجھ حق.

ة قصد تمك�ن مواستيفاء لهذا الغرض، ينب�� ع�� الإدارة المستخدمة ال�ي مارس ع�� مستواها الموظف المع�ي الوظيفة الثانية اتخاذ �ل التداب�� الملائ

 ع�� إعداد سند تحصيل �� حق الموظف المع�ي.-دون آجال-العمل المصا�ح المختصة ل�خز�نة العمومية من

ل�ي تضم��ا او�تع�ن ع�� المصا�ح المختصة للوظيفة العمومية السهر بالتنسيق مع المؤسسات والإدارات العمومية المعنية ع�� التطبيق الصارم للأح�ام 

 هذا المنشور.

 ن الأم�ن العام ل�ح�ومة و�تفو�ض منھع

 المدير العام للوظيفة العمومية
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 L’instructionالتعليمة ثالثا: 

 :التعليمة �عر�ف. 1

�� وثيقة إدار�ة تصدر من سلطة إدار�ة عليا، و�� نص تنظي�ي ع�� ش�ل تصرف إداري ��دف إ�� إعطاء 

�� مجال ما (�عليمة رئيس ا�جمهور�ة، �عليمة الوز�ر �عليمات أو توج��ات من الرئيس الإداري إ�� المرؤوس�ن 

 1الأول، �عليمة وزار�ة، �عليمة ولائية...).

   :التعليمة الهدف من تحر�ر .2

الهدف من تحر�ر التعليمة هو إعطاء �عليمات وتوج��ات �� مجال من المجالات، و�تم �شرها ع�� نطاق 

 2وتظل التعليمة سار�ة المفعول إ�� ح�ن �عديلها أو إلغا��ا. واسع �� المصا�ح المركز�ة أو المصا�ح ا�خارجية.

 أش�الها: ت�ون التعليمة �� أحد الأش�ال التالية:

 �عليمة رئاسية؛ -

 �عليمة ح�ومية؛ -

 �عليمة وزار�ة؛ -

 �عليمة ولائية...إ�خ. -

ضيحات تو تأخذ التعليمة م�ان��ا ضمن التدرج القانو�ي بحسب ا�جهة ال�ي أصدر��ا. أما إذا تضمن مجرد 

 وتوج��ات بقيت مجرد إجراء داخ��.

  الش�ل المادي للتعليمة:. 3

 تخضع التعليمة �جميع عناصر التقديم المادي ال�ي تطبق �� الوثائق الإدار�ة و��:

 الدمغة؛ -

 رقم الت�جيل؛ -

اء رؤس�عليمة إ�� السادة  بيان المرسل إل��م إذا �انت موجهة إ�� المسؤول�ن أو أ�خاص معين�ن مثل: -

 .الأمناء العام�ن لل�ليات�عليمة إ��  ت؛عمداء ال�ليا�عليمة إ��  ؛ا�جامعات

قة  2020ف��اير  20المؤرخة ��  2�عدل التعليمة رقم  2019د�سم��  9مؤرخة ��  06�عليمة رقم مثال: 
ّ
المتعلِ

 هذه التعليمة لتعديل النقطة 
ُ

عنوان (ز) من البإجراء قبول و�سي�� مشاريع البحث الت�و��ي ا�جام��. ��دِف

 المتعلق بمعاي�� قبول المشاريع.

 الموضوع؛ -

 المرجع (عند الاقتضاء)؛ -

 نص التعليمة؛ -

 الم�ان والتار�خ؛ الإمضاء. -

 .71رشيد حبا�ي، مرجع سابقن ص 1
  . 122ع�� مميش، رزاق العر�ي، مرجع سابق، ص 2
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 نموذج �عليمة .3

 ا�جمهور�ة ا�جزائر�ة الديمقراطية الشعبية

 وزارة التعليم العا�� والبحث العل�ي

 الوز�ر

قة بإجراء قبول و�سي�� مشاريع البحث  2020ف��اير  20المؤرخة ��  2التعليمة رقم �عدل  2019د�سم��  9مؤرخة ��  06�عليمة رقم 
ّ
المتعلِ

 التكو��ي ا�جام��

 هذه التعليمة لتعديل النقطة (ز) من العنوان المتعلق بمعاي�� قبول المشاريع:      
ُ

 ��دِف

 :معاي�� قبول المشاريع .1

 ا�جام�� بما يأ�ي:يجب أن ترتبط مواضيع مشاريع البحث الت�و��ي أ. 

ر�يع  18المؤرخ ��  21-15من القانون  07تحقيق الأهداف الاجتماعية، الاقتصادية، الثقافية، العلمية والتكنولوجية للبلاد المنصوص ع��ا �� المادة  -

 المتضمن القانون التوجي�ي للبحث العل�ي والتطو�ر التكنولو��. 2015د�سم�� سنة  30الموافق  1437الأول عام 

 الت�و�ن �� الدكتوراه الذي يتم توطينھ �� المخ�� والذي �ستجيب لمحاور البحث للمخ��.  -

 المستجدات العلمية.  -

 ترتكز إعداد مشاريع البحث التكو��ي ا�جام�� ع��: ب.

 مناقشات اطروحات الدكتوراه.  -

 المنتوج العل�ي. -

 ال��ائية للمشروع السابق.ج. يمكن لرئيس المشروع تقديم مشروع جديد عند تقديم ا�حوصلة 

 سنوات).4د. تتحدد مدة المشاريع بأر�ع سنوات (

 ه. يجب ان ي�ون رئيس المشروع أستاذا باحثا من مصف الأستاذية (برتبة أستاذ التعليم العا�� أو أستاذ محاضر قسم أ).

 و. لا يمكن للأستاذ الباحث ان ينت�ي لأك�� من مشروع بح�ي واحد.

 ) كحد أق��ى وفقا للمتغ��ات التالية: 6س المشروع وست أعضاء (أد�ى من بي��م رئي ) كحد3البحث من ثلاثة أعضاء (ز. تتألف فرقة 

 .أستاذ باحث من مصف الأستاذية وطالب�ن �� الدكتوراه -

 أستاذ باحث من مصف الأستاذية، أستاذ او أستاذين محاضر�ن قسم ب واثنان إ�� ثلاثة طلبة دكتوراه. -

 ث�ن من مصف الأستاذية وثلاثة إ�� أر�عة طلبة دكتوراه.أستاذين باح -

 أستاذين باحث�ن من مصف الأستاذية، أستاذ محاضر قسم ب وثلاثة طلبة دكتوراه. -

 ح. لا يمكن إدماج أعضاء جدد خلال ف��ة إنجاز المشروع.

 شروع، وي�جل ذلك �� تقري مفصل.ط. �عود صلاحية استبعاد عضو من أعضاء فرقة البحث لرئيس المشروع خلال ف��ة إنجاز الم

 ي. لا يمكن للأساتذة الباحث�ن المتعاقدين، المتقاعدين، والمنتدب�ن خارج القطاع، أن ي�ونوا أعضاء �� مشروع بح�ي.

 . اختيار مشاريع البحث التكو��ي ا�جام��:2

 أ. مهام المؤسسات ا�جامعية:

 دثا علميا.ح يجب أن ��تم المشاريع بالمواضيع ذات الأولو�ة ال�ي يحددها المخ��، او ال�ي تل�ي الاحتياجات الاجتماعية، الاقتصادية، أو مسألة �ش�ل  -

ل�ي لل�لية أو العن �عرض مشاريع البحث الت�و��ي ا�جام�� ع�� مجلس المخ�� فقط، و�تم فحص المشاريع غ�� المنتمية للمخ�� من طرف المجلس أيجب   -

 ال�جنة العلمية للقسم.

 مهام الندوات ا�جهو�ة ل�جامعات:ب. 

ا�حوصلات  ديمتحدد المدير�ة العامة للتعليم والت�و�ن العالي�ن بالتعاون مع الندوات ا�جهو�ة ل�جامعات رزنامة مواعيد ��جيل المشاريع ا�جديدة، وتق  -

 النصفية وال��ائية للمشاريع طور الإنجاز.

 عوة للت�جيل �� إطار الدورة السنو�ة، وتتعلق بما ي��:الد  -

 مق��حات المشاريع ا�جديدة.  -

 ا�حوصلات النصفية وا�حوصلات ال��ائية للمشاريع طور الإنجاز.  -

 اق��اح الأساتذة الباحث�ن ذوي رتبة أستاذ التعليم العا�� لتعيي��م مستشار�ن علمي�ن.  -

 للشروط المطلو�ة.معا�جة مدى اح��ام المشاريع المقدمة   -

 جل الدراسة.أتقوم بإرسال مشاريع جديدة ا�حوصلات النصفية وال��ائية الم�جلة للمستشار�ن العلمي�ن من   -

 تصادق ع�� نتائج ا�خ��ة وارسال وثائق الاعتماد للمدير�ة العامة للتعليم والت�و�ن العالي�ن قصد إمضا��ا.  -

 وز�ر التعليم العا�� والبحث العلمي 
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 AVISالإعلان را�عا: 

  �عر�ف الإعلان:. 1

هو وثيقة إدار�ة مؤقتة تصدرها الإدارة من ح�ن لآخر باعتبارها وسيلة من وسائل الإعلام والتبليغ 

و�تمثل �� الإعلانات الموجهة لتبليغ و إعلام الموظف�ن العامل�ن ��ا أو ا�خار�� و يتمثل �� الإعلانات  1الداخ��

العمومية أو �� ال�حف اليومية والمجلات الإشهار�ة قصد ف�ح مجال واسع للشر�اء  ال�ي تلصق �� الأماكن

الاقتصادي�ن للاستثمار �� المشاريع الاقتصادية والاجتماعية والثقافية �الإعلان عن مناقصة أو مزايدة أو 

هر�ائي طاع التيار الكالمشاركة �� مسابقة أو امتحان م�ي أو الإعلان عن وضعية تمس العديد من المواطن�ن �انق

 2�� �� من الأحياء أو انقطاع طر�ق عمومي...إ�خ.

هو وثيقة تصدرها سلطة سياسية أو إدار�ة ��دف إبلاغ ا�جمهور، إما بنتائج ندوة أو دراسة، أو عن تداب�� 

 3قرار ما أو إبلاغ بمعلومات ي�ون ل�جمهور فائدة �� معرف��ا.

 : الإعلان الهدف من تحر�ر . 2

شاطات سواء �علق الأمر بالن وا�شغالات ��مهمبقضايا  وإعلام الموظف�نالهدف من تحر�ر الإعلان هو تبليغ 

أو بقضايا ذات علاقة بحالة الموظف الإدار�ة قصد �سو���ا أو المطالبة بتنفيذ أمر ما، أو  والممارسات المهنية

در�بات وذلك قصد الاستعداد لها وتقديم بخصوص إعلامهم للمشاركة �� الامتحانات أو المسابقات أو الت

 رغبا��م �شأ��ا. 

الناس لأمر ��مهم بصيغة  وإعلام �افةأما إذا �ان الإعلان موجھ لفئات خارجية في�ون هدفھ التبليغ 

معينة باستعمال صيغة يخاطب ��ا أ�خاص معين�ن  وتبليغ فئةيخاطب ��ا ا�جميع دون استثناء أو إعلام 

 لموجھ للمقاول�ن للمشاركة �� مناقصة لبناء �� سك�ي.بذوا��م �الإعلان ا

  :وتبليغ الإعلان�شر . 3

إذا �ان الإعلان داخل المؤسسة فإنھ يتم تلصيقھ �� م�ان مخصص لذلك أين تتواجد فئة معينة وهو 

لوح الإعلانات الذي تخصصھ الإدارة لذلك كقاعة الأساتذة إذا �ان الإعلان ��م الأساتذة، وع�� سبورة 

  الإعلانات �� ��و المؤسسة إذا �ان الإعلان ��م الطلبة مثلا.

تو�ا��ا ع�� مح للاطلاعكما يمكن أن تدون الإعلانات �� �جل خاص يفتح لهذا الغرض يمرر ع�� الموظف�ن 

 والتوقيع عل��ا.

 ة�والمجلات الإشهار أما إذا �ان الإعلان �س��دف أطراف خارجية فيمكن إصدارها �� ال�حف الوطنية 

 .لإيصال المعلومة إ�� أك�� قدر من المعني�ن أو ع�� ش�ل ملصقات �� الأماكن العمومية

  الش�ل المادي للإعلان:. 4

 4تتضمن الإعلانات الصادرة من إدارة عمومية العناصر التالية:

  . 137ع�� مميش، رزاق العر�ي، مرجع سابق، ص 1
  . 86ميلود برارمة، مرجع سابق، ص 2
 .108وهيبة غرارمي، مرجع سابق، ص 3
 .137بالاعتماد ع��: ع�� مميش، رزاق العر�ي، مرجع سابق، ص 4
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ال�ي الدمغة (أي شعار الدولة �ونھ وثيقة إدار�ة صادرة من سلطة عمومية مع الطا�ع أي اسم الإدارة  -

 أصدرت الإعلان)؛

 رقم الت�جيل؛ -

  ؛إعلان متعلق ب بخط بارز �� وسط الورقة وقد ي�ون متبوعا بالموضوع مثلا:(الإعلان) عنوان الوثيقة  -

 وا�حا ودقيقا؛ و��ون مختصرامضمون الإعلان  -

 تار�خ وم�ان إصداره؛ -

 توقيعھ من طرف السلطة أو الهيئة أو المسؤول الإداري المع�ي. -

 :ننموذج إعلا  .4

 ا�جمهور�ة ا�جزائر�ة الديمقراطية الشعبية

  2022.10.10 ��:وزارة التعليم العا�� والبحث العل�ي                                                  سطيف 

                                                            – 1 –جامعة سطيف 

 �لية العلوم الاقتصادية والتجار�ة وعلوم التسي��                                     

 عمادة ال�لية 

  2021رقم الت�جيل .../ 

 الموضوع / إعلان عن انطلاق ف��ة الت�جيلات ا�جامعية لطور الماس�� 

 

ار�ة وعلوم التسي�� من داخل وخارج ليكن �� علم الطلبة ا�حائز�ن ع�� شهادة الليسا�س علوم اقتصادية وتج      

 .2022.10.25 إ�� غاية 2022.10.15ا�جامعة التسي�� أن عملية الت�جيل �� طور الماس�� ستنطلق ابتداء من 

وعليھ فالمطلوب من جميع الطلبة الذين تتوفر ف��م الشروط القانونية للت�جيل التقدم إ�� أمانات الأقسام       

  التالية:المعنية قصد استكمال إجراءات الت�جيل م�حو��ن بالوثائق 

 الليسا�س.شهادة  -

  الثلاث.كشف النقاط للسنوات  -

  ا�جامعة.ن �� الت�جيل من خارج شهادة حسن الس��ة والسلوك للطلبة الراغب� -

 عميد �لية العلوم الاقتصادية والتجار�ة وعلوم التسي��

   

 ا�ختم والتوقيع والإمضاء 

 سطيف �� .../.../...

 

 

 

  . 86ميلود برارمة، رزاق العر�ي، مرجع سابق، ص                     
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 السرد والوصف والتحليل وثائق: ثامنالفصل ال

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 حضرالمولا: أ •
 عرض الحال ثانيا: •
 قريرالت :ثالثا •

          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

وثائق  تَّخِذُ تالتعرف على وثائق السرد والوصف والتحليل. في فصل يتبلور الهدف العام لل :للفصلالهدف العام 

 عِدَّة أشكال، ومن أكثرهِا استخداما على مستوى الإدارة لاسيما العامَّة ما يلي:   السرد والوصف والتحليل

 المحضر؛ 
 عرض الحال؛ 
 .التقرير 

 

معرفة وثائق  علىقادرا  تكون أن ينبغي فصلال اهذ دراسة من فراغك بعدالكفاءة المستهدفة: 
 السرد والوصف والتحليل بمختلف أشكالها. 

 

 فصلتصميم ال
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 Le procès-verbal (P.V)المحضر أولا: 

  :المحضر �عر�ف .1

يروي من خلالھ المحرر (العون المختص) ما رأى، ما سمع  وسرد كتا�يالمحضر هو وثيقة إدار�ة رسمية 

  1رؤسائھ الإدار��ن أو ا�جهة ال�ي طلبتھ. والتصر�حات إ��أو عاين لينقل الوقائع 

المحضر هو وثيقة إدار�ة تكت��ي طا�ع المستند القانو�ي لها قوة الإثبات، يدون ف��ا صاحب سلطة أو عون 

لتصر�ح بالشروع �� إنجاز أعمال أو الان��اء م��ا، أو اجتماعات ي�ون قد وضعيات أو ا وأحداث أو مختص وقائع 

الأ�خاص المعني�ن والشهود ال�ي أدلو  وتدون تصر�حاتسمعها أو شاهدها أو أشرف عل��ا بموضوعية تامة. 

س�ي و ر ��ا إراديا �ع�ن الم�ان أو عند استدعا��م إ�� مقررات العمل أو التنقل إ�� م�ان تواجدهم �� مطبوع أ

 .يوقع عليھ المعنيون 

ان والزمو�لمة محضر تدل دلالة تامة ع�� إثبات حضور ال�خص أو الأ�خاص المعني�ن أنفسهم �� الم�ان 

للإدلاء بتصر�حا��م بخصوص حادثة أو واقعة معينة أمام السلطة المختصة مثل محضر التصر�ح  المحددين

 قوم بھ أعوان السلطة العمومية.ي والاستنطاق الذيبالأشياء المسروقة أو التحري 

المحضر وصفا شاملا لمجر�ات س�� الاجتماع الذي يدون فيھ �اتب ا�جلسة �ل ما سمعھ من  وقد ي�ون 

 2.قبل الأعضاء المجتمع�ن و�عقيبات منمداخلات 

  الهدف من تحر�ر المحضر:. 2

المحضر هو وثيقة من وثائق التبليغ الإداري يدون ف��ا محررها وقائع، أحداث، وضعيات أو اجتماعات 

تدو�ن ما تلقاه �� �جل  والموضوعية و�حةس�ون قد سمعها أو شاهدها أو أشرف عل��ا، يتحرى ف��ا الدقة 

 ة أو القضاء حيث �عرض ع��لاستعمالها �وسيلة من وسائل التبليغ من الإدار  ومؤشر عليھموقع  مرقم،رس�ي 

ب�ل موضوعية. كما �ش�ل المحضر مرجعا أساسيا  والإجراءات المناسبةالمسؤول�ن الإدار��ن لاتخاذ القرارات 

 3فيما يتعلق بالموضوع ا�خصو��ي الذي يتضمنھ، وع�� هذا الأساس فإن المحضر ��دف إ��:

�عت�� المحضر تصرفا لھ دلالتھ �� الإثبات إذ انھ يمثل وثيقة رسمية تحمل توقيعا �جميع  قيمة قانونية: −

 الأ�خاص المعني�ن.

 ف��ا. وما جاء: تتحمل الإدارة مسؤولية الوثيقة قيمة إدار�ة −

 ��جيل شهادات، تقييد اجتماعات ثم تبليغها للأطراف المعنية.   قيمة إعلامية: −

 أنواع المحاضر:. 3

 4ثال:م��ا ع�� سبيل الم والمواضيع نذكر ياغة المحاضر باختلاف أهدافها، و�� متعددة الأش�ال تختلف ص

 .114بق، صوهيبة غرارمي، مرجع سا 1
 .147بالاعتماد ع��: ع�� مميش، رزاق العر�ي، مرجع سابق، ص 2

 .35بوحميدة عطاء الله، الموجز �� التحر�ر الإداري، مرجع سابق، ص                     

  . 81ميلود برارمة، مرجع سابق، ص                    
 .115وهيبة غرارمي، مرجع سابق، ص 3
  . 75+ محمد زواوي، مرجع سابق، ص82ميلود برارمة، مرجع سابق، ص +35الموجز �� التحر�ر الإداري، مرجع سابق، صبوحميدة عطاء الله،  4
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يحرر من طرف الموظف العمومي الم�لف قانونيا  محضر إثبات واقعة مادية معينة (محضر معاينة): 1.3

داري من الرئيس الإ بذلك، أي أن ت�ون المعاينة موضوع المحضر مندرجة ضمن صلاحياتھ القانونية أو بت�ليف 

المخول لھ هذه الصلاحيات، ع�� أن يتو�� الموقع ع�� المحضر عملية المعاينة بنفسھ، مثال ذلك رجال الدرك 

و��  خ....إ�والمنافسة والأسعارالوط�ي، الشرطة، ا�جمارك، المحضر القضائي، مصا�ح الغابات، مصا�ح التجارة 

تخضع لإجراءات خاصة ل�و��ا �� غالب الأحيان تتعلق بقضايا تنازعية تخص أ�خاص معني�ن أو تتعلق بواقعة 

 قام بتدو�ن المحضر (المسؤول). وال�خص الذيمعينة. توقع من طرف ال�خص الذي استمع لھ (المسموع) 

ار�ة ئية أو تلك ال�ي تتبع ا�جهات الإدإن المحاضر المحررة من طرف ا�جهات الرقابية سواء تا�عة للضبطية القضا

غالبا ما ي��تب ع��ا إجراءات ردعية نتيجة لمخالفة نصوص قانونية أو تنظيمية قد ت�ون �� ش�ل عقو�ات 

إدار�ة تتمثل �� غرامات أو غلق المحلات التجار�ة تحددها ا�جهة المحررة للمحضر أو تحال �� �عض ا�حالات 

 ��ا. ع�� ا�جهات القضائية للفصل ف

قد ي�ون �سليما للمهام بالنسبة للإدار��ن أو �سليما للأشياء مثل �سليم مفاتيح مبا�ي  محاضر �سليم: 2.3

 هذه المحاضر توقع من قبل الأطراف المعنية. .والتسي�� العقاري عمومية جاهزة من مقاول إ�� مدير ال��قية 

ال�ي تم التوصل إل��ا، ع�� أن يرا��  التوصياتوالقرارات و يحر فيھ مجر�ات الاجتماع محضر الاجتماع:  3.3

 اء). الإمض�ل ما سمعھ من التدخلات والتعقيبات والمواقف بصيغة العموم (تجنب الت�خيص المحرر تدو�ن

�ى. ا�جلسة �� ا�جهة اليم وإمضاء �اتبي�ون من طرف رئيس ا�جلسة �� ا�جهة اليسرى تحت الم�ان والتار�خ 

 �ن �� الاجتماع خاصة إذا �علق الأمر بمداولات تف��ي إ�� اتخاذ قرارات.   �افة المشارك و�وقع عليھ

يثبت بموجبھ شروع الموظف ا�جديد مهامھ للعمل أو الموظف الذي تمت ترقيتھ إ��  محضر التنصيب: 4.3

 التنصيب الم�جل ع�� المحضر بداية علاقة العمل ب�ن الموظف و�مثل تار�خرتبة أع�� �� عملھ �ش�ل رس�ي. 

. يوقع ع�� المحضر الطرف�ن الموظف المع�ي بالأمر وال��اماتالمؤسسة ب�ل ما يتبع ذلك من حقوق  والإدارة أو 

 �� ال�خص المسؤول أي الرئيس الإداري ا�حائز ع�� سلطة التعي�ن. والإدارة المتمثلة

  الش�ل المادي للمحضر:. 4

 1يرا�� �� تحض�� المحضر العناصر التالية:

رقم الت�جيل، العنوان وهو ذكر �لمة محضر �� الوسط  الدمغة،و�حتوي ع�� البيانات التالية:  المدخل: 1.4

 مع بيان نوعھ، ثم التار�خ، اسم ولقب المحرر، صفتھ ثم الإمضاء.

 ا�جدير بالذكر أن المحضر ي�ون مطبوعا سلفا وما ع�� المحرر إلا أن يدون ال��يء المطلوب منھ.

التار�خ بالأحرف لا بالأرقام، و�حرر المحضر دائما  و�بتدئ بكتابةا تفاصيل ا�حدث، و�عرض ف�� المعا�جة: 2.4

 وع�� الساعة التاسعة وثمانية عشر �� الثا�ي عشر جانفي من سنة ألف�ن  �� صيغة ا�جمع المت�لم، مثل:

 ...قمنا نحن السيد/ وا�� الولاية بتنصيب السيد/...   .صباحا..

 المتخذة أو الإجراءات المزمع اتخاذها. اراتوتتعلق بالقر  ا�خاتمة: 3.4

 . 35،36بوحميدة عطاء الله، الموجز �� التحر�ر الإداري، مرجع سابق، ص ص  1

117 
 

                                                             



  ُمُوجَّهـــة لطلبـــة الماســـتر               الاتصال والتحرير الإداري حاضرات في مقياسم  د. حسناء مشري                         من إعداد  
الغالب جملة �ش�� ��ا �اتب المحضر إ�� ان��اء العملية ال�ي استدعت تحر�ر  وت�ون �� عبارة الاختتام: 4.4

 المحضر مثل: لقد حررنا هذا المحضر طبقا للإجراءات المعمول ��ا...

 عناصر الش�ل المادي لبعض أنواع المحاضر: وفيما ي��

 الش�ل المادي لمحضر الاجتماع:. 5

 يرا�� �� هذا النوع من المحاضر العناصر التالية:  

 الدمغة؛ -

 يدون �� �جل خاص بمحاضر الاجتماعات؛ رقم الت�جيل: -

 أع�� وسط الوثيقة؛ و��ون �� عنوان الوثيقة: -

 اجتماع ال�جنة الإدار�ة المتساو�ة الأعضاء محضر  مثال:

 محضر اجتماع المجلس العلمي         

 يرا�� ف��ا النقاط التالية: جملة تمهيدية (المقدمة): -

 التار�خ والساعة با�حروف لا بالأرقام؛ -

 م�ان ا�عقاد الاجتماع؛ -

 اسم وصفة رئيس ا�جلسة؛ -

 )والوظيفةالأعضاء ا�حاضرون (الاسم واللقب  -

 الأعضاء الغائبون (�عذر أو بدون عذر) -

 الاجتماع؛ و�تضمن موضوع الأعمال:جدول  -

الاجتماع حيث يورد المحرر مناقشة النقاط المدرجة �� جدول الأعمال  و�تعلق بمجر�ات المداولات (العرض): -

 وجدت. والتحفظات إن�ش�ل موجز والقرارات المتخذة بالتفصيل 

 "�عد الان��اء منا�جلسة، مثل:  وظروف ووقت ان��اءالملاحظات ا�ختامية  وي�جل ف��ا صيغة الاختتام: -

 دراسة ومناقشة النقاط المدرجة �� جدول الأعمال، رفعت ا�جلسة ع�� الساعة..."  

 13/06/2022سطيف ��  مثلا: و��ون بالأرقام: والتار�خالم�ان  -

 ؛والتار�خإمضاء رئيس ا�جلسة �� ا�جهة اليسرى تحت الم�ان الإمضاء:  -

 لسة �� ا�جهة اليم�ى.إمضاء �اتب ا�ج               

يرا�� �� هذا النوع  الش�ل المادي لمحاضر عن وضعيات أو أحداث أو وقائع أو تحر�ات أو سماع أقوال: 1.5

 من المحاضر العناصر التالية:

 ؛الدمغة -

 يدون �� ال�جل ا�خاص بالمحاضر؛ رقم الت�جيل: -

 معاينةمحضر وسط الوثيقة مثلا:  و��ون أع�� عنوان مختصر للوثيقة: -

 تب�ن: جملة تمهيدية -
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لا بالأرقام مثلا: �� التاسع عشر من شهر د�سم�� سنة ألف�ن وثمانية  والساعة با�حروفالتار�خ  -

 عشر ع�� الساعة التاسعة صباحا؛

 الم�لف بتحر�ر المحضر؛ وصفة الموظفاسم  -

 السند أو المرجع لتحر�ر المحضر مثلا: القرار، المقرر، الأمر...إ�خ. -

 ؛والتداب�� المتخذة والأحداث والوضعيات المشاهدةعرض الوقائع  (موضوع المعاينة):العرض  -

يختم المحضر �عبارات تفيد أن هذا المحضر قد تمت قراءتھ بحضور ال�خص المع�ي  صيغة الاختتام: -

ناه لالشهود �عدما تناو  وأمضيناه معفقد حررنا هذا المحضر  وإثباتا لذلك"...مثل �عد قراءتھ  وأنھ وقعھ

 ."وساعتھعل��م وذلك �� يومھ 

 19/12/2022لا با�حروف مثلا: سطيف ��  و��ون بالأرقام: والتار�خالم�ان  -

 .والتار�خإمضاء محرر المحضر �� ا�جهة اليسرى تحت الم�ان  الإمضاء: -

 إن وجدوا) �� ا�جهة اليم�ى والشهود (إمضاء المع�ي أو المعنيون بالأمر           

 ا�جهة اليم�ى أسفل الوثيقة وت�ون �� الإضافية للمحضر:وجهة الن�خ  -

 يرا�� �� هذا المحضر العناصر التالية: الش�ل المادي لمحضر التنصيب: 2.5

 الدمغة؛ -

 رقم الت�جيل؛ -

 محضر تنصيبعنوان الوثيقة: ي�ون �� أع�� وسط الوثيقة مثل:  -

 ؛والساعة بالأحرفالتار�خ  -

 الإداري ا�حائز ع�� سلطة التعي�ن)اسم وصفة القائم بالتنصيب (الرئيس  -

 ؛وتصنيف المنصبوظيفتھ  ورتبتھ أو اسم الموظف  -

 تار�خ بدء السر�ان والذي لا يختلف عادة عن تار�خ المحضر؛ -

 الإشارة إ�� السند القانو�ي (قرار، مقرر �عي�ن)؛ -

 المحضر؛ وتوقيعھ ع��الصيغة ا�ختامية ال�ي تفيد حضور المع�ي �خصيا  -

 �� ا�جهة اليسرى؛ والرئيس الإداري �� يم�ن الصفحة توقيع المع�ي ع -

 �عي�ن وجهة ��خ المحضر (مفتشية الوظيف العمومي، الوصاية، ملف المع�ي...). -

 . شروط تحر�ر المحضر:6

 1ينب�� ع�� محرر المحضر أن يحرص ع�� تحقيق الشروط التالية:

 سرد تفاصيل ا�حدث كما وقعت بلا ز�ادة أو نقصان؛ -

 درجة من الدقة �� استعمال الألفاظ والمصط�حات وتركيب العبارات؛تحري أك��  -

 الال��ام بأق��ى قدر من الموضوعية والتمحيص والتجرد؛ -

 .117وهيبة غرارمي، مرجع سابق، ص 1
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 نقل ا�حدث بأمانة وعدل ونزاهة. -

 :نموذج تطبيقي عن محضر. 6

 اجتماع:نموذج تطبيقي عن محضر  1.6
 ا�جمهور�ة ا�جزائر�ة الديمقراطية الشعبية

 وزارة التعليم العا�� والبحث العل�ي 

  – 1 –جامعة سطيف 

 �لية العلوم الاقتصادية والتجار�ة وعلوم التسي�� 

  2022رقم الت�جيل / .../ 

 ل�لية العلوم الاقتصادية والتجار�ة وعلوم التسي�� ل�جنة العلمية لقسم المالية والمحاسبةمحضر اجتماع ا

�جنة العلمية لقسم المالية ال توع�� الساعة ... اجتمع ،واثن�ن وعشرونلسنة ألف�ن جوان بتار�خ الثا�ي والعشر�ن من شهر        

 ..........................................................................................................ل�لية العلوم الاقتصادية والتجار�ة وعلوم التسي�� برئاسة والمحاسبة 

ادة الآتية    أسماؤهم:و�حضور السَّ

- 

- 

ادة الآتية أسماؤهم    بم��ر:وغياب السَّ

- 

- 

  الآتية:وذلك لمناقشة المسائل 

- 

- 

 زوالا.من نفس الشهر والسنة وع�� الساعة الرا�عة والعشر�ن  الثا�يرُفعت ا�جلسة بتار�خ 

                                                                             ل�جنة العلمية�اتب ا�جلسة                                                                                رئيس ا

 ا�ختم والتوقيع والإمضاء 

 الم�ان والتار�خ

 تنصيب:نموذج تطبيقي عن محضر  2.6
 ا�جمهور�ة ا�جزائر�ة الديمقراطية الشعبية

 وزارة التعليم العا�� والبحث العل�ي 

  – 1 –جامعة سطيف 

 �لية العلوم الاقتصادية والتجار�ة وعلوم التسي�� 

  2022رقم الت�جيل / .../ 

 تنصيبمحضر 

  أكتو�ر من شهر �� عام ألف�ن وثمانية عشر و�� اليوم الواحد والثلاث�ن       

 �شهد نحن عميد �لية العلوم الاقتصادية والتجار�ة وعلوم التسي��

 .أنھ تم تنصيب السيد: ...........................................................................

 بصفة، أستاذ محاضر "أ" 

 العلوم الاقتصادية والتجار�ة وعلوم التسي��ب�لية 

 وإثباتا لهذا حرر المحضر �� اليوم، الشهر والسنة المذ�ور�ن أعلاه.

 

                                                                             عميد ال�لية                                                                                                                  المع�ي

 ا�ختم والتوقيع والإمضاء                                                                                      

 الم�ان والتار�خ
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 Le compte renduعرض ا�حال ثانيا: 

  :عرض ا�حال �عر�ف. 1

المرؤوس إ�� الرئيس لإفادتھ بمعلومات عن واقعة أو حادث  وتوقع وترفع منهو وثيقة إدار�ة داخلية تحرر 

ظ والاحتفاصورة حقيقية يمكن استغلالها  وذلك بتقديمأو مجر�ات مهمة عمل أو مناقشة دارت خلال اجتماع، 

كأثر مكتوب يمكن الرجوع إليھ عند ا�حاجة، غ�� أنھ لا يتضمن توصيات أو مق��حات أو آراء �خصية بل  ��ا

 1يكتفي بمجرد سرد الواقع فقط.

 : عرض ا�حال الهدف من تحر�ر . 2

غ �� إبلا إ والتحلي�� والوصفي ��دفعرض ا�حال هو من وثائق التبليغ الإداري ذات الطا�ع السردي 

كما حدثت بالضبط  وسرد ا�حوادثبحادث أو واقعة...يتحرى محرره نقل الواقع  وإحاطتھ علماالرئيس الإداري 

 2المناسب. و�� الوقتيتيح للرئيس معرفة ا�حقيقة ب�ل أ�عادها  و�ش�ل مفصل

معينة جرت سواء �� اجتماع أو �� ندوة أو محاضرة أو  وتقديم وقائعوهو وثيقة �ستعملها الإدارة لعرض 

��دف إ�� تقديم وصف �حالة أو واقعة معينة، وهنا يتقيد -عرض ا�حال-وا�ح من �سميتھ مثلما هو .... و ملتقى

 العون الم�لف بإعداد عرض ا�حال �سرد ونقل الوقائع ب�ل أمانة دون التصرف ف��ا.

 خصائص عرض ا�حال:  .3

 يتم�� عرض ا�حال با�خصائص التالية:

 عن ا�حدث، الواقعة أو الاجتماع؛هو وثيقة إعلامية ��دف إ�� إعطاء صورة صادقة  -

 ع�� وقائع ذات علاقة بصلاحياتھ أو نطاق إشرافھ؛ اطلاعھيوجھ إ�� الرئيس الإداري ��دف  -

 �سمح للرئيس الإداري الإلمام بالمعطيات اللازمة لاتخاذ قراراتھ؛ -

 ام؛�ستخدم عرض ا�حال �وسيلة ل�حفاظ ع�� آثار كتابية عن ا�حوادث أو الوقائع موضوع الاهتم -

ا�حياد التام، فالمبادرة بتحر�ر هذه الوثيقة ت�ون إما  و�را�� محررهيحرر عرض ا�حال �ش�ل مفصل   -

تلقائية بحيث يتو�� المحرر كتاب��ا بمجرد حصول ا�حادث أو الواقعة أو ما يدعو إ�� تحر�ر عرض ا�حال، أو 

دون ب وعرض ا�حالام ا�حياد قدر الإم�ان بأمر من الرئيس الإداري، و�� �لتا ا�حالت�ن ينب�� ع�� المحرر ال�� 

 إبداء رأيھ ال�خ��ي.

  أنواع عرض ا�حال: .4

تنقسم عروض ا�حال إ�� فئت�ن اثنت�ن تتفرعان بدورهما إ�� عدة أنواع، فالفئة الأو�� �� العروض ال�ي 

 لمحرر.اب اتنقل وقائع جرت �� حضور المحرر، أما الفئة الثانية ف�ي العروض ال�ي ��جل أحداثا وقعت �� غي

 بالاعتماد ع��:  1

 .86ميلود برارمة، مرجع سابق، ص

 .39بو حميدة عطاء الله، الوج�� �� التحر�ر الإداري، مرجع سابق، ص

 .160ع�� مميش، رزاق العر�ي، مرجع سابق، ص
 .39بوحميدة عطاء الله، الوج�� �� التحر�ر الإداري، مرجع سابق، ص 2
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 1مثلا:الفئة الأو�� 

 عرض حال �شاط مص�حة أو مكتب دراسات أو اجتماع أثناء ف��ة محددة أو بمناسبة حدث مع�ن؛ -

 عرض حال إجراء تجر�ة مخ��ية؛ -

 عرض حال تظاهرة تجار�ة (معرض، ندوة، مأدبة عمل...)؛ -

 محاضرة؛عرض حال مهمة ينجزها المحرر مثل: عرض حال عملية جراحية، عرض حال  -

عرض حال محادثات مثل: عرض حال م�المة هاتفية، عرض حال محادثات استقبال ممثل لشركة  -

 أجنبية.

 مثلا: الفئة الثانية

 عرض حال حدث مثل: وقوع اجتماع، عرض حال استقالة مدير... -

 عرض حال حادثة مثل: عرض حال حادث مرور. -

 أو المندو�ون  فتشون الم-الأحيان�� أغلب -عروض حال الفئة الثانية ينجزها -

الممثلون لقطاعات إدار�ة أو اقتصادية أو قضائية. وكث��ا ما تقرن بتقار�ر إجمالية تقر ما ورد ف��ا وتقدم 

 مق��حات بناءة قصد ت�حيح وضع أو الشروع �� الإنجاز...إ�خ.

  شروط تحر�ر عرض ا�حال:. 5

 2ينب�� أن تتوافر �� �ل عرض حال جملة من الشروط و��:

 ال��ام الأمانة والموضوعية �� نقل الوقائع وضبط ا�حقائق؛ -

 التعب��؛ والوضوح ��اعتماد الدقة  -

 ذكر جميع المعطيات ال�ي يمكن أن تخدم الغرض من تحر�ره. -

  الش�ل المادي لعرض ا�حال:. 6

ناصر عرض عيتضمن عرض ا�حال العناصر الش�لية مثل با�� الوثائق الإدار�ة، غ�� أنھ يمكن التمي�� ب�ن 

 حال اجتماع عن عروض ا�حال الأخرى �الآ�ي:

  الش�ل المادي لعرض حال حادثة وعرض حال �شاط: 1.6

 يرا�� �� ش�لها العناصر التالية:

 الدمغة؛ -

 ��جل �� �جل الصادرات؛ رقم الت�جيل: -

 جملة مختصرة من�جمة مع محتوى عرض ا�حال؛الموضوع:  -

 طلب مكتوب أو غ�� مكتوب من طرف المسؤول؛قد ي�ون عرض حال مب�ي ع�� المرجع:  -

 حال؛قد ترفق وثائق تدعم عرض  المرفقات: -

 .63،64بدر الدين بن تر�دي، المراسلة العامة والتحر�ر الإداري، دار المعرفة، ا�جزائر، ص ص 1
 .63بدر الدين بن تر�دي، مرجع سابق، ص 2
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؛ أو ي�ون العنوان متبوعا بصفة عرض حال حادثة عمليذكر �� أع�� وسط الورقة مثل:  عنوان الوثيقة: -

صفة : عرض حال حادثة عمل من طرف رئيس مص�حة المستخدم�ن مرفوعا إ�� السيد/...المحرر مثل

 ل إليھ؛المرس

 يدون ف��ا التار�خ والساعة والم�ان با�حروف؛جملة تمهيدية (مقدمة):  -

 والموضوعية التامةالدقة �� الوصف  والأحداث مراعيا�ستعرض المحرر الوقائع  العرض (نص الموضوع): -

�� العرض فيذكر ظروف وملا�سات ا�حادثة وال�حايا والشهود إن وجدوا ثم النتائج ال�ي أسفرت عل��ا 

�حادثة فالمتا�عة. وتجدر الإشارة إ�� وجوب معا�جة �ل نقطة بوضوح ودقة تجنبا للغموض واللبس �� ا

 ؛وتفس�� الأحداثشرح 

عن ا�حدث أو  والآثار الم��تبةتخصص ا�خاتمة لذكر القرارات المتخذة أو النتائج ا�جملة ا�ختامية:   -

 الواقعة.

 ؛19/12/2022��  حرر �سطيف بالأرقام مثل: والتار�خ تدون لم�ان ا -

 إذا لم تكتب مع العنوان تكتب �� أسفل �سار الوثيقة؛الصفة الوظيفية والاسم ال�خ��ي للمحرر:  -

 من طرف محرر عرض ا�حال.الإمضاء:  -

 يرا�� فيھ العناصر التالية: الش�ل المادي لعرض حال اجتماع: 2.6

 الدمغة؛ -

 رقم الت�جيل: ��جل �� �جل الصادرات؛ -

 مختصرة من�جمة مع محتوى عرض ا�حال؛الموضوع: جملة  -

 المرجع: قد ي�ون عرض حال اجتماع مب�ي ع�� طلب مكتوب أو غ�� مكتوب من طرف المسؤول؛ -

 المرفقات: قد ترفق وثائق تدعم عرض حال اجتماع؛ -

�ون ؛ أو يعرض حال اجتماع ال�جنة الم�لفة بالتكو�نعنوان الوثيقة: يذكر �� أع�� وسط الورقة مثل:  -

: عرض حال اجتماع من طرف رئيس مص�حة المستخدم�ن مرفوعا العنوان متبوعا بصفة المحرر مثل

 صفة المرسل إليھ؛إ�� السيد/...

الاجتماع، وكذا  وم�ان ا�عقادتار�خ وساعة  و�دون ف��ا�عد ذكر العنوان  وتحرر مباشرةجملة تمهيدية:  -

 لأ�خاص الذين حضروا الاجتماع.اسم وصفة من ترأس الاجتماع، كما تدون أسماء وصفات ا

ع��  ناثن�ن وعشر�اجتمعت ال�جنة الم�لفة بالت�و�ن �� التاسع عشر من شهر د�سم�� سنة ألف�ن و  ل:اثم

�و�ن �جنة الت......(رئيس .... صفتھ/و�رئاسة السيدالساعة التاسعة صباحا، بمقر �لية العلوم الاقتصادية 

 وقد حضر الاجتماع: 2021/2022المسائل المتعلقة بالت�و�ن للسنة ) وذلك لدراسة الية والمحاسبةقسم الم

 الوظيفة-الاسم واللقب                                    -

1-.................                                     ................ 

2-............                                     ..................... 

3-.................                                     ................ 
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محرر عرض  و�تع�ن ع��س�� المداولات: ينب�� أن ي�ون عرض ا�حال مختصرا قدر الإم�ان دون غموض،  -

عرقل � ا�حال ألا يذكر اسم المتدخل إلا التدخلات المفيدة المتعلقة بالموضوع تجنبا ل�ل ما من شأنھ أن

أخرى فإذا اتخذ قرار مع�ن أو ذكر رأي وجيھ ينب�� أن نب�ن ما إذا �ان  ومن جهةالس�� ا�حسن للمداولات. 

 هذا الرأي أو ذلك القرار بالإجماع أو بالأغلبية. 

جملة ختامية: ينت�ي عرض ا�حال بجملة ختامية ع�� النحو التا��: و�عد الان��اء من دراسة ومناقشة  -

 ة �� الموضوع أو �� جدول الأعمال رفعت ا�جلسة ع�� الساعة الواحدة زوالا؛النقاط الوارد

 الم�ان والتار�خ: تدون بالأرقام؛ -

 إذا لم تكتب مع العنوان تكتب �� أسفل �سار الوثيقة؛ الصفة الوظيفية والاسم ال�خ��ي للمحرر: -

 الإمضاء: ي�ون من طرف محرر عرض ا�حال. -

 وعرض حال اجتماعأوجھ الاختلاف ب�ن محضر اجتماع  .7

 محضر مثل محضر اجتماع، محضر جلسة.  �سمية-جوازا-�� �عض ا�حالات يطلق ع�� عرض ا�حال 

إن عرض حال اجتماع �شبھ محضر اجتماع من حيث التقديم المادي لذا نجد العبارة المتداولة �� الإدارة 

ا�جزائر�ة �� محضر اجتماع ونادرا ما نجد عبارة عرض حال اجتماع، وتجدر الإشارة إ�� أن هذه التسمية 

 1� عرض ا�حال عن المحضر.الإدارة خاطئة نظرا للفوارق ال�ي تم� واعتادت عل��اال�ي جرى استعمالها 

من خلال اجتماع  والقرارات المتخذةمحضر اجتماع وثيقة لها قوة الإثبات ��دف إ�� ��جيل الوقائع 

. يتم ف��ا باق��اح ا�حل المناسب وإبداء الرأي�حل المش�ل المطروح تحليلا  و�تضمن اق��احات، والاحتفاظ ��ا

الال��ام (المشارك�ن س ا�جلسة، و�تم التوقيع عليھ من قبل �ل إعداده من قبل المقرر الذي �ع�ن من طرف رئي

� � ومقرر ا�جلسةبمضمون الاجتماع) أو الإمضاء من طرف رئيس ا�جلسة �� اليسار تحت الم�ان والتار�خ 

 2ا�جهة اليم�ى.

الرئيس إ�� مرؤوسھ لإفادتھ بواقعة  وتوقع وترفع منأما عرض حال اجتماع فهو وثيقة إدار�ة تحرر 

عينة تنقل كما �� غ�� أنھ لا يتضمن اق��اح مع�ن �حل المش�ل المطروح، كما ��دف إ�� تقديم شهادة عن م

التدخلات ال�ي لها علاقة مباشرة بجدول أعمال الاجتماع دون ال��ك�� ع�� التفاصيل، باعتبار أن من خصائص 

يس لها تأث�� ع�� الإلمام ب�ل عرض ا�حال �ونھ محوصل (م�خص) يبتعد عن �ل المعطيات الثانو�ة ال�ي ل

 المعطيات ال�ي وردت �� التدخلات.

مشارك ��  و�مكن لأي�حيح،  والعكس غ�� يمكن إعداد عرض حال اجتماع انطلاقا من محضر اجتماع 

 3اجتماع إعداد عرض ا�حال ا�خاص ��ذا الاجتماع لتوج��ھ إ�� رئيسھ السل�ي.

 

 

 

 .56محمد زواوي، مرجع سابق، ص 1
 .162ع�� مميش، رزاق العر�ي، مرجع سابق، ص 2
 .41رشيد حبا�ي، مرجع سابق،  3
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 نموذج عرض حال اجتماع .8

 

 ا�جزائر�ة الديمقراطية الشعبيةا�جمهور�ة 

 وزارة التعليم العا�� والبحث العل�ي 

                                        إ�� السيد /                                                                                                                                                                                                                 - 1-جامعة سطيف 

                                                                                                                                                         الية والمحاسبةرئيس قسم الم  �لية العلوم الاقتصادية والتجار�ة وعلوم التسي��                                             

 الية والمحاسبةقسم الم

  � الدكتوراه قسم المالية والمحاسبة� الموضوع / عرض حال عن اجتماع ال�جنة الم�لفة بالتكو�ن

ع�� الساعة التاسعة صباحا اجتمعت ال�جنة و  اثن�ن وعشر�نلتاسع عشر من شهر د�سم�� سنة ألف�ن و ابتار�خ 

.... /و�رئاسة السيد 46القاعة  ،، بمقر �لية العلوم الاقتصاديةلدكتوراه لقسم المالية والمحاسبةالم�لفة بالت�و�ن �� ا

 .2021/2022) وذلك لدراسة المسائل المتعلقة بالت�و�ن للسنة �جنة الت�و�ن......(رئيس صفتھ

  أسماؤهم: الاجتماع الآتيةقد حضر و 

1                        ...................6................... 

2                        ...................7.................... 

3.........                        ..........8.................... 

4                         ...................9.................... 

5        ...................                 1 .................... 

  أسماؤهم:وغياب السادة الأساتذة الآتية 

 ................... بم��ر 1.................... بدون م��ر                                               1

 .................... بم��ر2...................  بدون م��ر                                              2

 .................... بم��ر3                               ................... بدون م��ر                3

 .................... بم��ر4...................  بدون م��ر                                               4

 ........ بم��ر............ 5................... بدون م��ر                                               5

                      

                                                                                                                                                                                                   زوالا.اختتمت ا�جلسة ع�� الساعة الواحدة  بالتفصيل .................و�عد مناقشة النقاط المدرجة �� جدول الأعمال 

 �اتب ا�جلسة  

 ا�ختم والتوقيع والإمضاء

 2022.05.20سطيف �� 
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 Le rapportالتقر�ر ثالثا: 

  �عر�ف:. 1

هو وثيقة إدار�ة هامة تحرر توقع وترفع من موظف مرؤوس إ�� سلطة عليا (الرئيس) قصد إفادتھ التقر�ر 

 الاق��احات �غية ا�حصول ع�� والدوافع وتقديمبحدث أو واقعة معينة ب�امل التفاصيل مع تحليل الأسباب 

 1ة.حول وضعية معينة عاجلة أو آجل والقرارات اللازمةموافقة الرئيس لاتخاذ التداب�� 

يحرر التقر�ر �� الغالب بطلب أو توجيھ من ا�جهة الأع�� رتبة �� السلم الإداري ل�حصول ع�� معلومات 

وافية �سمح باتخاذ تداب�� أو قرارات وهو ما �ستد�� حث المحرر الذي ي�ون قد اطلع ع�� ا�حادثة أو القضية 

ي فية التعامل مع الموضوع، وقد يكتفموضوع التقر�ر عن كثب ع�� تقديم اق��احات أو توصيات تتعلق بكي

 2المحرر �عرض الواقع �ش�ل محايد دون إقحام رأيھ ال�خ��ي �� الموضوع.

 الهدف من تحر�ر التقر�ر:. 2

 �� مختلف المستو�ات التدر�جية، �سمح للرئيس ومراقبة الانجازات�عت�� التقار�ر أداة أساسية لمتا�عة 

ر�ر المستجدات، كما �عمل التقا والإحاطة ب�لجر�ات العمل �� إدارتھ م والاطلاع ع��بمتا�عة �شاط مرؤوسيھ 

يقدمو��ا بخصوص مشا�ل  والتوصيات والاق��احات ال�ي وآراء العامل�نع�� التعرف ع�� وجهات نظر 

، وعليھ فإن الأهداف ال�ي تصبو إ�� تحقيقها الإدارة من التقار�ر كث��ة تختلف بحسب وصعو�ات العمل

 تبليغها فيما ي�� استعراض أهم الأهداف: والمعلومات المرادالمواضيع 

 بيان أو عرض وضعية مص�حة أو مرفق �� ف��ة زمنية معينة؛ -

 تحليل وضعية معينة؛ -

 قضية معينة؛ وإحصاءات عناستقصاء معلومات  -

 المناسبة لها؛ وتحليلها واق��اح ا�حلول وصف حادثة أو واقعة  -

 مسألة معينة؛ واطلاعهم ع��تبليغ الرؤساء الإدار��ن  -

 والتداب�� الممكنة �غية توجيھ الرئيس الإداري إ�� اتخاذ القرارات اللازمة؛ واق��اح ا�حلول ��خيص مش�لة  -

ا أو ف��ا وذلك بقبولها أو رفضه وإبداء رأيھكما ��دف التقر�ر إ�� مساعدة المرسل إليھ ع�� فهم وضعية ما  -

 �عديلها.

  شروط إعداد التقار�ر:. 3

 3ينب�� ع�� محرر التقر�ر أن يحرص ع�� تحقيق الشروط التقنية التالية:

�ح��ا تمهيدا لتحليلها تحليلا مطلو�ا  والتحقق منمصادرها الأصلية  والإحصاءات منجمع المعلومات  -

 منظما ومقسما إ�� أقسام بحيث �سهل الوصول إ�� أي معلومة؛

 لفهم الموضوع؛ يجب أن يحتوي التقر�ر ع�� المعلومات اللازمة -

 .169ع�� مميش، رزاق العر�ي، مرجع سابق، ص 1
 .30بوحميدة عطاء الله، الوج�� �� التحر�ر الإداري، مرجع سابق، ص 2
 .73، 72بالاعتماد ع��: وهيبة غرارمي، مرجع سابق، ص صبتصرف  3
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اسية الأس وإبراز العناصر المقصود تبليغها  ووصف وتحليل الوضعياتتقديم  والوضوح ��تو�� الدقة  -

 ؛والوسائل لفهمهاوتقديم الدلائل 

 ؛ودراستھضرورة أن ي�ون معد التقر�ر ملما بالموضوع الم�لف بمعاينتھ  -

 ال�خصية؛ نقل ا�حقيقة �عيدا عن الأغراض والن�اهة ��الأمانة والصدق  -

دراسة و�غطية �ل مجر�ات الموضوع المراد التقر�ر عنھ وتحليلها، وتقديم خلاصة ع��ا للمسؤول  -

 ؛والاق��احات للمعا�جة

 ؛ومتلقيھوجود علاقة وظيفية ب�ن معد التقر�ر  -

 ؛وسليمة ومفهومة و�لغة �سيطةكتابة التقر�ر بأسلوب وا�ح  -

 الإيجاز �� التعب��؛ -

 وحدو�ة الموضوع. -

  واع التقار�ر:أن. 4

نورد و تختلف التقار�ر باختلاف أغراضها، كما تتباين نوعية التقار�ر حسب المهام وقطاع النشاط المع�ي، 

 1التقار�ر باختصار: وأهم أنواعي�� �عض  فيما

�� عبارة عن تقار�ر تدرس مش�لة أو موضوعا معينا �ش�ل معمق  . التقار�ر الدراسية أو تقار�ر ا�خ��ة:1.4

من أجل اتخاذ القرارات اللازمة، يتو�� تحر�رها خ��اء مختصون  واستخلاص النتائج�غية البحث عن ا�حلول 

�� موضوع الدراسة مثلك التقار�ر ال�حية، التقار�ر الصادرة عن المجلس الوط�ي الاقتصادي أو 

 .وغ��هاالاجتما��...

�� تقار�ر غاي��ا إطلاع المسؤول�ن أي الرؤساء الإدار��ن أو الهيئات المعنية بوضعية  التقار�ر التفتيشية: .2.4

ات أو خروق وحيثيات حصول يديرو��ا أو طرق �سي��ها أو التحقيق �� ملا�سات  والمؤسسات ال�يالمرافق 

ش أو تحقيق أو استطلاع ميدا�ي يتعرفون من خلالها تجاوزات. يتطلب تحر�ر هذه التقار�ر إجراء عمليات تفتي

 :تنفيذ مثلوالع�� الايجابيات والنقائص، وع�� ضو��ا يأمرون بإدخال التعديلات المناسبة ع�� أجهزة التسي�� 

 تقار�ر مفت��ي المالية، تقار�ر مفت��ي النظافة.

��م، وقد نتائجها قد ير�� البعض م و�ناء ع��وقد ت�ون تقار�ر التفتيش �خصية ��دف إ�� تقييم الموظف�ن، 

 �عاقب آخرون و�ل ذلك ��دف إ�� فرض نجاعة أك�� ع�� هيا�ل التسي�� والعمل.

يحررها ا�خ��اء �عد استطلاع ميدا�ي يخص فروع النشاط ال�ي ��م المؤسسات  :واستقصاءتقار�ر بحث  .3.4

اعة استقصاء يتعلق ببحث إم�انية �سو�ق بضأو الإدارات ال�ي ينتسبون إل��ا، فقد ي�لف مقرر بإنجاز تقر�ر 

ما، وقد ي�لف آخر بإنجاز دراسة ميدانية بقصد تقديم اق��احات لتوجيھ أذواق الناس إ�� اس��لاك نوع جديد 

من المواد، وقد ي�لف بدراسة بيئية قصد معرفة مدى صلاح منطقة معينة لإقامة مصنع أو حظ��ة محمية 

 أو بناء سد...إ�خ.

 .46+بدر الدين بن تر�دي، مرجع سابق، ص 31بوحميدة عطاء الله، الوج�� �� التحر�ر الإداري، مرجع سابق، صبالاعتماد ع��:  1
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رفق ما �� مص�حة أو م والأعمال المنجزة��تم هذه التقار�ر بتقييم الأ�شطة  التقار�ر الدور�ة للأ�شطة: .4.4

 (شهر�ا، سداسيا، سنو�ا). و�ش�ل دوريخلال ف��ة زمنية محددة 

ع �� وقو ع اطلاعهم�� التقار�ر الهادفة إ�� إبلاغ الرؤساء الإدار��ن بحصول حوادث أو  التقار�ر الإعلامية: .5.4

 مستجدات تتعلق �س�� العمل �� الإدارة أو العلاقات ب�ن الموظف�ن أو مع المتعامل�ن ا�خارجي�ن.

 و�� تقار�ر تنجز إثر وقوع حدث ما مثل: :وحوادثتقار�ر أحداث  .6.4

 تحديد ظروف وقوع حر�ق �� ورشة صناعية؛ -

 تقييم �شاط مؤسسة معينة أثناء معرض تجاري؛ -

 ...إ�خ؛واختلاس أموالت تزو�ر �عي�ن المسؤول�ن عن عمليا -

فإن التقر�ر يتناول مواضيع مختلفة مثل: تقدم الأشغال،  و�صفة عامة -

 ، التحر�ات المختلفة...إ�خ؛والدورات التدر�بيةالز�ارات، الأسفار 

�� كث�� من المؤسسات ت�ون هناك نماذج جاهزة لبعض التقار�ر و�قوم معد  -

 حيحة.التقار�ر بملأ النموذج بالبيانات ال�

 الش�ل المادي للتقر�ر:  .5

 1يحتوي التقر�ر غالبا ع�� العناصر التالية:

 الدمغة؛ -

 رقم الت�جيل: ��جل �� �جل الصادرات؛ -

 الصفة الوظيفية للمرسل إليھ؛ -

 موضوع التقر�ر: جملة مختصرة من�جمة مع محتوى التقر�ر؛ -

 قد ي�ون التقر�ر مب�ي ع�� طلب مكتوب او غ�� مكتوب من طرف المسؤول. المرجع: -

المرفقات: قد يرفق التقر�ر بوثيقة أو مجموعة وثائق مما يقت��ي ��جيل هذه المرفقات أو الإشارة إل��ا  -

 الموضوع.�� ��اية التقر�ر أو عقب 

مص�حة المستخدم�ن مرفوعا تقر�ر مقدم من طرف رئيس صفة المقرر، وقد ت�ون مسبوقة �عنوان:  -

 المرسل إليھ؛ .... صفةإ�� السيد/

 (تقر�ر) أو يدون العنوان مباشرة �� أع�� وسط الوثيقة  -

 تقر�ر تفتيش، تقر�ر رئيس المؤسسة حول م��انية التسي��مثل:       

 جلبجملة تمهيدية (مقدمة): يدون ف��ا الهدف من التقر�ر أو الأسباب ال�ي أدت إ�� تحر�ره ��دف  -

 .الموضوع المطروحالاهتمام إ�� أهمية 

 .76، 75+ ميلود برارمة، مرجع سابق، ص ص 169ع�� مميش، رزاق العر�ي، مرجع سابق، ص 1
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نص التقر�ر (العرض): هو أهم جزء �� التقر�ر إذ يجب ع�� المحرر أن �عا�ج المضمون بموضعية فيقوم  -

إ�� الوصول  تؤدي وتنظيمها بطر�قةبدراسة �املة ل�ل المعطيات والتفاصيل المتعلقة بموضوع التقر�ر 

 أهم مراحل التقر�ر �التا��: تحديدو�مكن . والملائمإ�� ا�حل المق��ح 

 ؛والمتسببون ف��اعرض الوقائع و�يان أسبا��ا  -

 ؛والنتائج ا�حاصلةتقديم الوقائع  -

ووا�حة    ودقيقة  وحجج قو�ةبوسائل  وت�ون مدعمة وا�حلول المناسبةتقديم الاق��احات  -

 �ساعد ع�� حلها.

تضمن ت وغالبا ماوجدت،  والتوصيات إنجملة ختامية (ا�خاتمة): �شتمل ع�� الاستنتاجات، المق��حات  -

 ثل: م ت�خيص ا�حلول ال�ي تبدو أك�� تناسبا �حل المش�ل، �ع�� ف��ا المحرر بوضوح عن رأيھ بصفة ��ائية.

 أرجو أن تصادقوا ع�� ا�خطة المق��حة...إ�خ؛ و�� ا�ختام -

 أرجو أن توافقوا ع�� المق��حات المقدمة؛ و�� ا�ختام -

هذا التقر�ر م�حو�ا بموافقتكم أو �عليماتكم ح�ى يكون    ��إالرجاء منكم أن �عيدوا  -

 بمثابة اتخاذ قرار قابل للتنفيذ.   

 ؛19/05/2022: حرر �سطيف �� والتار�خالم�ان  -

 الإمضاء: ي�ون من طرف محرر التقر�ر. -

 طوات كتابة التقر�ر:خ .6

إتباع مجموعة من ا�خطوات  ومنظمة ع��يتطلب الإعداد ا�جيد للتقار�ر ان��اج طر�قة عمل عقلانية  

 1المنجية �التا��:

ينب�� أن ي�ون هدف التقر�ر أو غايتھ محددة بدقة �� ذهن المحرر، إذ لا يمكن  تحديد الهدف بدقة: 1.6

المعالم، لذلك �ش�ل  وغ�� محددجمع معلوما أو إجراء استشارات أو الشروع �� صياغة تقر�ر م��م الغرض 

 تحديد الهدف ا�خطوة الأساسية الأو�� �� عملية التحر�ر ل�ون با�� ا�خطوات مرتبطة ��ا.

ها �� نص توظيف وتحليلها �غية�عد تحديد الهدف �شرع المحرر �� جمع البيانات  :وتحليل البيانات جمع 2.6

حض��ها وتتحو�لها إ�� معلومات عن طر�ق معا�ج��ا  وال�ي يتمالمعطيات ا�خام  و�قصد بالبياناتالتقر�ر، 

 .للاستخدام

 الوسائل ال�ي تمكن من وغ��ها من اراتوالأبحاث والتحقيقات والاستش�عتمد جمع البيانات ع�� الدراسات 

 ا�حصول ع�� البيانات اللازمة، لا سيما إذا �علق الأمر بالتقار�ر التقنية.

�سمح للمحرر بتنظيم  و�� عملية�عد ا�حصول ع�� المعلومات تأ�ي مرحلة إعداد ا�خطة  وضع ا�خطة: 3.6

السياق ينب�� مراعاة التسلسل المنطقي  هذاو�� أف�اره وترتيب المحاور الواجب إدراجها ضمن نص التقر�ر، 

 .والتوصياتمن التقديم إ�� العرض إ�� الاستنتاجات  والانتقال التدر���للأف�ار 

 . 33عطاء الله، الوج�� �� التحر�ر الإداري، مرجع سابق، ص بوحميدة 1
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تتطلب صياغة التقار�ر قدرة كب��ة ع�� تركيب الصيغ والعبارات بأسلوب عل�ي  صياغة التقار�ر: 4.6

لا سيما –صياغة التقار�ر  و�را�� ��أو الاختصاص موضوع المعا�جة،  وإلماما بالمادة�ستجيب لموضوع التقر�ر، 

�ؤكد و ما من شانھ أن ي��ر  والأرقام و�ل�� عرض الموضوع ودعم ذلك بالرسوم  الإسهاب-التحليليةالتقار�ر 

 .و�دعم المق��حات الاستنتاجات

إعادة قراءة النص أك�� من مرة بتأن �عد الان��اء من تحر�ر التقر�ر ينب�� ع�� المحرر  مراجعة التقر�ر: 5.6

قبل  وتدارك ذلكلأن ذلك من شانھ أن يوقف المحرر ع�� ما وقع منھ من هفوات أو أخطاء  وانفتاح ذه�ي

 �سليم التقر�ر إ�� وجهتھ ال��ائية.

 نموذج تقر�ر .7

                                      2020.07.11ا�جزائر ��                                               ا�جمهور�ة ا�جزائر�ة الديمقراطية الشعبية                  

 وزارة ال�حة والس�ان وإصلاح المستشفيات                                               

 وز�ر ال�حة والس�ان وإصلاح المستشفيات                                                                2021رقم الت�جيل .../

 إ�� السيد /                                                                                 

 فخامة رئيس ا�جمهور�ة                                                                                       

 

ر الوضعية الو�ائية بالبلاد الموضوع / تقر�  ر عن تطوُّ

 

ر الوضعية الو�ائية         لا عن تطوُّ نا أن نضع ب�ن أيدكم تقر�را مُفصَّ
ُ
ف -لصيفا ف��ة-حيث �شهد هذه الف��ة  بالبلاد،ُ�شرِّ

 انخفاضاللف��ة السابقة ال�ي شهدت نوعا ما  خلافا-19�وفيد  –م�حوظا �� عدد الإصابات والوفيات بف��وس �ورونا  تزايُدا

ر الم�حوظ لعدة أسباب يبقى أهمها ترا�� المواطن�ن �� تطبيق تداب��  ا�حالية،ملموسا مقارنة بالف��ة  و�مكن رد هذا التطوُّ

 موجودا.ا�حيطة وا�حذر المطلو��ن ح�ى مع ��جيل انخفاض مؤشر الإصابات والوفيات طالما أن الف��وس لا يزال 

زمة لإعادة ضبط واستقرار الأوضاع ال�حية وحماية المواطن�ن       
َّ
لذلك نق��ح ع�� سيادتكم الموقرة اتخاذ الإجراءات اللا

  ا�خصوص:و�مكننا �� الصدد اق��اح �عض التداب�� م��ا ع�� وجھ  الو�اء،من تداعيات هذا 

 

  مواعيده؛إقرار إجراء ا�حجر الص�� مع تحديد  -

 التباعد ا�جسدي .... الكمامات،ارتداء  الص��،فرض غرامات مالية ع�� المخالف�ن لتداب�� ا�حجر  -

 ،والأفراحإقرار الغلق ا�جزئي للأماكن ال�ي تحتمل تجمعات س�انية ناقلة للو�اء مثل أماكن إقامة الولائم  -

 ا�جنائز   والاصطياف ....

 

ؤخذ هذه الاق
ُ
لكم نأمل أن ت  الاعتبار.��احات �ع�ن و�� انتظار تدخُّ

 وز�ر ال�حة والس�ان وإصلاح المستشفيات 

 ا�ختم والتوقيع والإمضاء 

   2021.07.11ا�جزائر �� 
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 النصوص التشريعية: تاسعالفصل ال

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تعريف النصوص التشريعيةولا: أ •
 التشريعيةأنواع النصوص  ثانيا: •

 الدستور  -               
 الدوليةالاتفاقيات  -               
 القانون  -               
 الأمر  -               

 ثالثا: الشكل المادي للنصوص التشريعية •
  رابعا: سريان النصوص التشريعية •
 : نماذج تطبيقية عن النصوص التشريعيةخامسا •
 

 

 

 

 علىوالتي لة مجموعة القواعد القانونية الملزمة في الدو التعرف على في فصل يتبلور الهدف العام لل :للفصلالهدف العام 
يعني سيادة حكم  لمبدأ المشروعية الذي وذلك مراعاةالفرد والإدارة أن تحترمها في تصرفاتها أخذا بعين الاعتبار التدرج بينها، 

تلعبُ هذه الأخيرة دورا هاما في إعداد المراسلات الإدارية باعتبارها مرجِعا وسنَدا لتأكيد مضمو�ا وإضفاء مصداقية  القانون.
 وتنقسم هذه الأخيرة بحسب درجة قوتها إلى عِدَّة مراتب وهي: ،عليهاومشروعية 
 ؛الدستور 
 ؛الاتفاقيات الدولية 
 القانون؛ 
 .الأمر 

 

معرفة  علىقادرا  تكون أن ينبغي فصلال اهذ دراسة من فراغك بعدالكفاءة المستهدفة: 
 قصد تنظيم والملزمة للأفرادمجموعة من القواعد القانونية العامة المجردة النصوص التشريعية المتضمنة 

بمختلف أشكالها (الدستور، الاتفاقات الدولية، القانون، الأمر)، ومعرفة شكلها  علاقاتهم في المجتمع
 المادي. 

 

 
 فصلتصميم ال
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  التشري��:�عر�ف النص أولا: 

هو نص قانو�ي يصدر عن السلطة التشريعية و�� ممثلة �� بلادنا �� ال��لمان �غرفتيھ المجلس الشع�ي 

 وعةو�تضمن مجمالوط�ي ومجلس الأمة وفق الإجراءات ال�ي يحددها الدستور �� المجالات المخصصة بموجبھ، 

قصد تنظيم علاقا��م �� المجتمع. ومن المفروض أن �ع��  والملزمة للأفرادمن القواعد القانونية العامة المجردة 

التشريع وا�حا غ�� قابل للتأو�ل باعتباره صادرا عن هيئة ممثلة  وأن ي�ون النص التشري�� عن إرادة الأمة، 

 1للشعب.

دارة الفرد والإ  وال�ي ع��كما يقصد بالنصوص القانونية مجموعة القواعد القانونية الملزمة �� الدولة 

كم لمبدأ المشروعية الذي �ع�ي سيادة ح وذلك مراعاةتح��مها �� تصرفا��ا أخذا �ع�ن الاعتبار التدرج بي��ا،  أن

 2القانون.

  أنواع النصوص التشريعية:ثانيا: 

تلعبُ هذه الأخ��ة دورا هاما �� إعداد المراسلات الإدار�ة باعتبارها مرجِعا وسنَدا لتأكيد مضمو��ا وإضفاء 

ة مراتب و��: عل��ا،شروعية مصداقية وم  وتنقسم هذه الأخ��ة بحسب درجة قو��ا إ�� عِدَّ

 الدستور؛ -

 الاتفاقيات الدولية؛ -

 القانون؛ -

 الأمر. -

  . الدستور:1

هو التشريع الأس�ى �� البلاد، وهو مجموعة القواعد ال�ي تحكم المجتمع ا�جزائري، يتضمن الدستور 

عددا من المبادئ ال�ي تب�ن طبيعة نظام ا�حكم �� البلاد، وكيفية تنظيم السلطات المختلفة وعلاقا��ا فيما 

وهو  والاستشار�ة �� البلاد. ، تنظيم ا�حر�ات العامة، والهيئات الرقابيةوواجبا��مبي��ا، وكذا حقوق الأفراد 

 3القاعدة الأساسية لمجموع القوان�ن والتنظيمات ا�جاري العمل ��ا �� الدولة.

 مثال:

رجب عام  26المؤرخ ��  438/96بواسطة مرسوم رئا��ي رقم1996إصدار نص �عديل الدستور لسنة  ⇐

رجب  17ھ �� استفتاء بتار�خ يتعلق بإصدار �عديل الدستور المصادق علي 1996د�سم��  07الموافق ل 1417

 �� ا�جر�دة الرسمية ل�جمهور�ة ا�جزائر�ة. 1996نوفم��  28الموافق ل 1417عام 

 

 

 .189ع�� مميش، رزاق العر�ي، مرجع سابق، ص 1
 

 .75-69بوحميدة عطاء الله، دروس �� المراسلات الإدار�ة مع نماذج تطبيقية، مرجع سابق، ص ص 2
 .190ع�� مميش، رزاق العر�ي، مرجع سابق، ص 3
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ة:.الاتفاقيات 2 ليَّ   الدُوَّ

��ا  الدستور تأ�ي �عد الاتفاقيات الدولية  وَّ
ُ
موجب ب رئيس ا�جمهور�ةيُصادِق عل��ا  الإلزامية،من حيث ق

رة لذلك �سمو ع�� القانون  ا �علو عل�� رئيس ا�جمهور�ةفبعد مُصادقة  ،مراسيم رئاسية وفقا للأوضاع المقرَّ

عت�� مرجعا يمكن الاستناد إليھ  1.ا�جمهور�ةرئيس صادِر عن  مرسوم رئا��يبموجب  وتصدُرُ  ،القانون ع�� 
ُ
و�

 .الإدار�ة�� إعداد �عض الرسائل والوثائق 
  .القانون:3

 ا�جمهور�ة و�صدرها رئيسهو مجموعة القواعد التشريعية ال�ي تقرها السلطة التشريعية القانون 

نذكر ع�� سبيل المثال 2. وأقواهاالقانو�ي أساس �ل �شريعات الدولة  ويعت�� النصلتنظيم ا�حياة �� المجتمع، 

انون الأسا��ي العام للوظيفة قانون المالية، قانون العقو�ات، القانون التوجي�ي لل��بية الوطنية، الق

 العمومية...إ�خ.

ينقسم القانون إ�� قانون عضوي يضم المجالات الستة التالية: تنظيم السلطات وعملها، الانتخابات، الأحزاب، 

، والمالية. يتم المصادقة عل��ا بالأغلبية المطلقة لأعضاء ال��لمان و�خضع والتنظيم القضائيالإعلام، القضاء 

ابقتھ للدستور. أما با�� المجالات فيشرع ال��لمان قوان�ن عادية تخضع لموافقة الأغلبية البسيطة لمراقبة مط

 لرقابة المطابقة من طرف المجلس الدستوري. ولا تخضع 50+1

  مثال:

المتعلق بالوقاية من  1990فيفري سنة  06الموافق ل 1410رجب عام  10المؤرخ ��  02-90قانون رقم  ⇐

 ية �� العمل و�سو���ا وممارسة حق الإضراب.الن�اعات ا�جماع

  .الأمر:4

هو نص �شري�� من مصف القانون (�عد الموافقة عليھ من قبل ال��لمان)، �عود صلاحية استصداره الأمر 

دستور�ا لرئيس ا�جمهور�ة �� الميادين المخصصة للقانون وذلك �� القضايا الاست�جالية أو �� حالات الضرورة 

جود برلمان أي ب�ن الدورات التشريعية أو �� ا�حالات الاستثنائية مثل ا�حروب وال�وارث �� حالة عدم و 

الطبيعية أو م�ى �انت البلاد مهددة بخطر يوشك أن يصيب مؤسس��ا الدستور�ة أو استقلالها أو سلامة أم��ا 

ريعية (ال��لمان) عند ا�عقاد من الدستور، ع�� أن �عرض الأمر ع�� الهيئة التش 93وترا��ا ، و ذلك طبقا للمادة 

دور��ا المقبلة للمصادقة و إضفاء صيغة القانون عليھ �� ا�حالة الأو�� وأن تتخذ �� مجلس الوزراء بالنسبة 

 124.3ل�حالة الثانية. أما صلاحية استصداره ف�ي مخولة دستور�ا لرئيس ا�جمهور�ة وفقا للمادة 

 

 

صادرة  82�� ا�جر�دة الرسمية ل�جمهور�ة ا�جزائر�ة الديمقراطية الشعبية، ج.ر عدد  20/442المرسوم الرئا��ي رقم  من 91من المادة  12الفقرة  1

 .  21، ص 2020د�سم��  30بتار�خ 
 .192ع�� مميش، رزاق العر�ي، مرجع سابق، ص 2
 .207ع�� مميش، رزاق العر�ي، مرجع سابق، ص 3
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 مثال:

�عدل و�تمم الأمر رقم  2005فيفري سنة 27الموافق ل 1426محرم عام  18المؤرخ ��  01-05الأمر رقم  ⇐

 المتضمن قانون ا�جنسية ا�جزائر�ة. 1970د�سم��  15الموافق ل 1390شوال عام  17المؤرخ ��  70-86

يتضمن القانون  2006يوليو سنة  15الموافق ل 1427جمادى الثانية عام  19المؤرخ ��  03-06الأمر رقم  ⇐

 م للوظيفة العمومية.الأسا��ي العا

 الش�ل المادي للنصوص التشريعية:ثالثا: 

 1تت�ون النصوص التشريعية من العناصر التالية:

 النص: يجب أن ي�ون العنوان دقيقا يتضمن النقاط التالية: عنوان -

 نوعية النص (دستور، قانون، أمر)؛ •

 بيان الرقم (يدون فيھ السنة والرقم التسلس��)؛ •

 )؛والميلاديبيان تار�خ الإصدار (ال�جري  •

 المضمون أو موضوع النص. •

 المتعلق �علاقات العمل. 1990أفر�ل  12ه الموافق ل1410رمضان عام  26المؤرخ ��  11-90القانون مثال: 

 صاحب النص؛ -

المستندات أو ا�حيثيات، و�� مجموعة النصوص القانونية أو التأش��ات ال�ي اعتمد عل��ا مصدر العمل  -

 ع�� عملھ؛ وإضفاء الشرعيةالقانو�ي كقاعدة أساس أو مادة خام لتأكيد اختصاصھ 

 صيغة النص؛ -

واضيع م وأبواب �عا�جمحتوى النص: �شمل عددا من المواد ال�ي تجمع تحت فروع أو أقسام، فصول  -

 نوالتنفيذ ممختلفة لك��ا مكملة لبعضها البعض. وعادة ما تخصص المادة الأخ��ة لطر�قة النشر 

 المعني�ن؛

 : يظهر تار�خ التحر�ر �� ��اية النص القانو�ي؛والتار�خالم�ان  -

لإصدار العمل القانو�ي، إذ يضفي الإمضاء من  وش�لية أساسيةالإمضاء: �عت�� الإمضاء بيانا جوهر�ا  -

 العمل مجرد مشروع ولا ت�ون لھ قوة تنفيذية. و�دونھ يبقىلسلطة المختصة الطا�ع القانو�ي والرس�ي ا

 را�عا: سر�ان النصوص التشريعية:

إن تطبيق القوان�ن �� ال��اب الوط�ي يبدا من يوم �شرها، وت�ون نافذة المفعول �عد م��ي يوم �امل من 

 2تار�خ �شرها.

 

 .132وهيبة غرارمي، مرجع سابق، ص  1
 .73بوحميدة عطاء الله، دروس �� المراسلات الإدار�ة مع نماذج تطبيقية، مرجع سابق، ص  2
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 التشريعيةا: نموذج عن النصوص خامس

 :ةشريعي� وصنماذج تطبيقية عن ترتيب بيانات نص.1

 الدستوري.التعديل يتضمن  2016مارس  6الموافق لـ  1437جمادى الأو��  26المؤرخ ��  16/01القانون  -

بحماية البيئة �� إطار يتعلق  2003يوليو  19الموافق لـ  1424جمادى الأو��  19المؤرخ ��  03/10القانون  -

 المستدامة.التنمية 

المعدل  قانون النقد القرض يتضمن 2003أوت  26الموافق ل ـ 1424جمادى الثانية  27المؤرخ ��  03/11الأمر -

 والمتمم.

 (القانون) نموذج عن النصوص التشريعية.2
يتعلق بالوقاية من التمي�� وخطاب الكراهية  2020أبر�ل  28الموافق  1441رمضان  5المؤرخ ��  05-20القانون رقم 

 ومُ�افحِ��ما.

 إنَّ رئيس ا�جمهور�ة  -

 بناء ع�� الدستور لاسيما المواد ................................................................ -

 .......................و�مقت��ى: .......................................................................

 .و�مقت��ى: .............................................................................................

 .و�مقت��ى: .............................................................................................

 ...............................................................................و�مقت��ى: ...............

 .و�مقت��ى: .............................................................................................

ھ:يُصدِر القانون الآ�ي                نصُّ

ل   الفصل الأوَّ

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

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

 الفصل الثا�ي

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

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

 الفصل الثالث 

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

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

 را�عالفصل ال 

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

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

ل��  :46المادة 
ُ
 .............................................................................. المواد:ت

 ............................................................................................. :47المادة 

ر هذا القانون �� ا�جر�دة الرسمية ل�جمهور�ة ا�جزائر�ة الديمقراطية  :48المادة 
َ

 الشعبية.يُنش

 2020أبر�ل  28الموافق  1441رمضان  5حرر با�جزائر �� 

 عبد المجيد تبون 
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 النصوص التنظيمية: عاشرلفصل الا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تعريف النصوص التنظيميةولا: أ •
 أنواع النصوص التنظيمية ثانيا: •

 المرسوم -              
 القرار -              
 المقرر -              

 الشكل المادي للنصوص التنظيمية :لثاثا •
 التشريعية والتنظيميةرابعا: سريان النصوص  •
 خامسا: نماذج تطبيقية عن النصوص التنظيمية •
 

 

 

 

 

من السلطة الإدارية  والتي تصدرالنصوص التنظيمية التعرف على في فصل يتبلور الهدف العام لل :للفصلالهدف العام 
 التنفيذية (الرئاسة، الحكومة، الإدارات العمومية) في شكل مراسيم وقرارات ومقررات ترتب حسب درجة قوتها كالتالي:

 المرسوم؛ -
 القرار؛ -
 المقرر.  -

صا تنظيمية (التعليمة، المنشور، المذكرة) التي يمكن اعتبارها نصو سابقا بالإضافة إلى بعض الأنواع الأخرى التي تم التطرق لها 
 إدراجها مع النصوص التنظيمية. يتملم ولهذا غير أ�ا تختلف عن النصوص المذكورة أعلاه من حيث شكلها المادي 

 

معرفة  علىقادرا  تكون أن ينبغي فصلال اهذ دراسة من فراغك بعدالكفاءة المستهدفة: 
مخالفة أحكامه، وهو أقل درجة من النص  امن القانون ولا يمكنه استمد روحهالنصوص التنظيمية ت

ختلف بم التشريعي حيث يفترض إعداده إجراءات أقل تعقيدا من إجراءات إعداد النصوص التشريعية.
 أشكالها (المرسوم، القرار، المقرر). 

 

 
 فصلتصميم ال
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  �عر�ف النص التنظيمي:أولا: 

ى  ، وهو نص يصدر عن السلطة التنفيذية ممثلة �� رئيس ا�جمهور�ة والوز�ر الأول بالتشريع الفر��ُ�س�َّ

لتبيان إجراءات وكيفيات تطبيق وتنفيذ النصوص التشريعية. �ستمد النص التنظي�ي روحھ من القانون ولا 

يمكنھ مخالفة أح�امھ، وهو أقل درجة من النص التشري�� حيث يف��ض إعداده إجراءات أقل �عقيدا من 

 إجراءات إعداد النصوص التشريعية. 

يرجع العمل التنظي�ي �� بلادنا إ�� رئيس ا�جمهور�ة أساسا إذ يجمع ب�ن التنظيم المستقل والتنظيم 

 .1996من دستور  125التنفيذي (مراسيم رئاسية) وذلك طبقا للمادة 

 04/85تنفيذية وذلك طبقا للمادة  الأول) بمراسيمو�ندرج تنفيذ التنظيم �� مهام رئيس ا�ح�ومة (الوز�ر 

 فإن والوز�ر الأول من اختصاص رئيس ا�جمهور�ة  وإن �ان. و�� الواقع أن العمل التنظي�ي 1996من دستور 

يصدر النص التنظي�ي منم �ل وز�ر ع��  نأو�مكن إعداد مشروعھ يتم من طرف الوزراء �ل �� مجال قطاعھ، 

 1المجلس الشع�ي البلدي... �� ش�ل قرارات ومقررات ومناش�� و�عليمات.مستوى وزارتھ، ومن الوا��، ومن رئيس 

لة �� ر
َّ
لطة التنفيذية �� ا�حالات العادية مُمث  ئيس ا�جمهور�ة والوز�ر وهو نص قانو�ي صادر عن السُّ

ة والمدراء الولائيون 
َّ
ل والوزراء والوُلا وائرالأوَّ �� مختلف القطاعات، هدفھ بيان إجراءات  ورؤوساء الدَّ

ادرة عن  صوص الصَّ ص التشري��  ال��لمان.وكيفيات تطبيق وتنفيذ النُّ يحتلُّ هذا الأخ�� درجة أد�ى من درجة النَّ

ة  الأحوال،ولا يمكن يخالِفَھ بأي حال من   بدوره عِدَّ
ُ
خذ  .مراتبو�تَّ

 أنواع النصوص التنظيمية:ثانيا: 

، ا�ح�ومة، الإدارات العمومية) �� (الرئاسةنظيمية من السلطة الإدار�ة التنفيذية تصدر النصوص الت

 ش�ل مراسيم وقرارات ومقررات ترتب حسب درجة قو��ا �التا��:

 المرسوم؛ -

 القرار؛ -

 المقرر.  -

التعليمة، المنشور، المذكرة) ال�ي يمكن (سابقا بالإضافة إ�� �عض الأنواع الأخرى ال�ي تم التطرق لها 

 تمولهذا ياعتبارها نصوصا تنظيمية غ�� أ��ا تختلف عن النصوص المذ�ورة أعلاه من حيث ش�لها المادي 

 إدراجها مع النصوص التنظيمية.

  .المرسوم:1

 2تطبيق النصوص التشريعية ال�ي �� أع�� درجة منھ. و�حدد كيفياتهو نص تنظي�ي �شرح 

 .221ع�� مميش، رزاق العر�ي، مرجع سابق، ص 1
 .108رشيد حبا�ي، مرجع سابق، ص 2
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استصدار المرسوم مخول دستور�ا لرئيس ا�جمهور�ة (مرسوم رئا��ي) يصدره الرئيس عندما ي�ون حق 

موضوع المرسوم ضمن سلطاتھ أو صلاحياتھ، وقد يرد النص عل��ا بصلب الدستور أو بأح�ام القانون، كما 

  1يمارس سلطات تنظيمية �� المسائل الغ�� مخصصة للقانون.

ا عن  دُ كيفيات تطبيق نص �شري�� و�صدُر إمَّ  رئيس ا�جمهور�ةهو نص قانو�ي تنظي�ي �شرحُ و�حدِّ

ى �� هذه ا�حالة  �� حالة  أو  ،العُلياالتعي�ن والعزل �� الوظائف وعادة من ي�ون �� حالة  ،رئا��يمرسوم ويُس�َّ

قة 
ّ
د يصدر وق الهام،خاصِّ و�جان��ا الما�� لطا�عِها ا� بالصفقات العموميةالمصادقة ع�� التشريعات المتعلِ

 �سمية 
ُ
خِذ  .التنفيذيالمرسوم المرسوم عن الوز�ر الأول أو با�� الوزراء و�� هذه ا�حالة يتَّ

 85رئيس ا�ح�ومة طبقا لأح�ام المادت�ن  يصدرهاتنفيذي) مرسوم ( الأول أو لرئيس ا�ح�ومة أو الوز�ر 

القانون أو التنظيم، حيث تتيح لھ كيفية تنظيم مختلف المصا�ح حسب  وتأ�ي لتنفيذمن الدستور  125و

 النصوص القانونية الأخرى أو يب�ن كيفية تطبيق هذه القوان�ن أو تكييف تطبيقها.

وال�ي تخص �عي�ن أو ترقية أو توقيف مهام الموظف�ن السام�ن  المراسيم الفرديةبالإضافة إ�� ذلك نجد أيضا 

 2م، وذلك طبقا للقوان�ن المعمول ��ا �� هذا المجال.للدولة و�غي�� مهامه

 مثال: 

الأسا��ي ا�خاص بالموظف�ن  والمتضمن القانون  2008يناير سنة  19المؤرخ ��  04-08المرسوم التنفيذي رقم 

 المنتم�ن للأسلاك المش��كة �� المؤسسات والإدارات العمومية.

يحدد كيفيات توظيف  2007سبتم�� سنة  29الموافق ل 1428رمضان  17المؤرخ ��  308-07مرسوم رئا��ي رقم 

الأعوان المتعاقدين وحقوقهم وواجبا��م و العناصر المش�لة لروات��م والقواعد المتعلقة بتسي��هم وكذا النظام 

 التأدي�ي المطبق عل��م.

  .القرار:2

�علوه  ة ال�يوالتنظيميهو نص تنظي�ي وتطبيقي �س��دف توضيح كيفية تطبيق النصوص التشريعية 

 3درجة (قانون أو مرسوم)، يصدر عن السلطة التنفيذية �� جميع مستو�ا��ا.

والقرار هو مجموعة الإجراءات التنظيمية ال�ي تصدرها السلطات الإدار�ة �� حدود اختصاصا��ا ولها 

 رؤساء المجالس الشعبية طا�ع تنفيذي، فيمكن أن يصدر عن أية سلطة إدار�ة مختصة (وز�ر، الوزراء، الوا��،

 4البلدية، مديري المؤسسات العامة...) ويس�ى باسمها �التا��:

 �� تلك ال�ي يصدرها وز�ر واحد ضمن مهام قطاعھ. القرارات الوزار�ة: -

تحمل و �� تلك القرارات ال�ي تتعلق بمواضيع ت�ون من اختصاص وزارت�ن أو أك��  القرارات الوزار�ة المش��كة: -

 الوزراء المعني�ن. توقيعات

 �� تلك القرارات ال�ي يصدرها الولاة ضمن الصلاحيات ال�ي يخولها لهم القانون. القرارات الولائية: -

 .134وهيبة غرارمي، مرجع سابق، ص  1
 .  23، ص 2008بوحميدة عطا الله، النصوص القانونية من الإعداد إ�� التنفيذ، ديوان المطبوعات ا�جامعية، ا�جزائر،  2
 .241ع�� مميش، رزاق العر�ي، مرجع سابق، ص 3
 .135وهيبة غرارمي، مرجع سابق، ص  4

138 
 

                                                             



  ُمُوجَّهـــة لطلبـــة الماســـتر               الاتصال والتحرير الإداري حاضرات في مقياسم  د. حسناء مشري                         من إعداد  
 و�� قرارات يصدرها رؤساء البلديات �� حدود اختصاصا��م. القرارات البلدية: -

 ا�ع تنفيذي.و�� قرارات صادرة من سلطة إدار�ة (مدير مؤسسة) ولها ط القرار الإداري: -

بالإضافة إ�� ذلك فإن القرار يمكن أن ي�ون فرديا أو جماعيا يخص �عي�ن أو تثبيت أو ترقية أو نقل أو 

 توقيف الموظف�ن...إ�خ.

 .المقرر: 3

ش�ل إجراء إداري يصدر عن أي سلطة إدار�ة �� أي مستوى �انت لمعا�جة  وتطبيقي ع��هو نص تنظي�ي 

ن ت��تب عنھ آثار قانونية م ما،مش�ل مع�ن أو تنفيذ مأمور�ة معينة، ولضبط وتحديد كيفيات تطبيق نص 

 ھ إلا فتووظيإ�شاء و�عديل أو إلغاء لمراكز قانونية شأنھ شأن �ل القرارات الإدار�ة. وهو �شبھ القرار �� ش�لھ 

 1أنھ أقل درجة منھ.

ي�ون القرار فرديا أو جماعيا يخص �عي�ن أو تثبيت أو ترقية أو نقل أو توقيف الموظف�ن أو  و�مكن أن

 استفادة من امتياز أو وضعية مثل مقرر منح السكن.

  الش�ل المادي للنصوص التنظيمية: ثالثا:

صوص القانونيةتخضعُ 
ُّ
احية  الن ن مُراعاُ��ا ، فمن النَّ وابط ال�ي يتع�َّ بدرجا��ا المختلفة لبعض الضَّ

ص القانو�ي بذكِر حيثيات إصداره ؛ أي التأش��ات والمراجع المعتمَد عل��ا �� إصداره  الموضوعية  النَّ
ُ
عادة ما يبدأ

 ع�� أن يُختَتم أي نص قانو�ي �عبارة :     بمقت��ىوذلك باستعمال عبارة : 
َ

القانون �� ا�جر�دة  ر هذايُنش

صُّ    الرَّسمية ل�جمهور�ة ا�جزائر�ة الديمقراطية الشعبية و�� إشارة لهو�ة وجنسية الدولة ال�ي صدر ف��ا النَّ

�اية من طرف ا�جهة المصدِرة لھ ؛ أي  رئيس ا�جمهور�ة أو ال��لمان أو القانو�ي ، شرط أن يتِمَّ توقيعھ �� الِ�ّ

    لمعنية .الوزارة أو الإدارة ا

ا      احية  من أمَّ
َّ
�لية،الن

َّ
صوص القانونية بدرجاِ��ا المختلِفة يتِمُّ ترتي��ا ع��  الش قة بالنُّ

ّ
تعلِ

ُ
فالمعلومات الم

حو    الآ�ي:النَّ

ص القانو�ي  - ر  مش��ك،قرار وزاري  قرار، تنفيذي،مرسوم  رئا��ي،مرسوم  أمر، قانون،(نوعُ النَّ مُقرَّ

  منشور)؛

قم  رقمھ، - صُ الرَّ صَّ
ُ
ص  الأوّل و�خ قم  القانو�ي،دائما لسنة صدور النَّ ص الرَّ صَّ

ُ
ا�يع�� أن يخ

َّ
نون لرقم القا الث

نة دون إم�انية قلب  ھ �� هذه ا�حالة سينقلب الأمر إ�� نص قانو�ي  التار�خ�ن،خلال تلك السَّ   ؛آخرلأنَّ

لا ال�جري تار�خ صدوره  - مَّ  بالأرقام اليومبذِكر  أوَّ
ُ
هرث

َّ
مَّ  با�حروف الش

ُ
نةث مَّ التار�خ  ،بالأرقام السَّ

ُ
 لميلادياث

نة بنفس الكيفية مع وجوب استخدام عبارة  هر والسَّ خبذكر اليوم والشَّ سبة للتار�خ  المؤرَّ
ّ
الموافِــــق و ال�جري بالنِ

سبة للتار�خ لـ 
ّ
  .الميلاديبالنِ

 .250ع�� مميش، رزاق العر�ي، مرجع سابق، ص 1
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ص  - نُ، مثل:رع �عض العبارات وعادة ما �ستعمِلُ فيھ المش القانو�ي،مضمون النَّ ن، يتضمَّ دُ،يح المتضمِّ  دِّ

دُ، قُ،ا�خاصُّ    المحدِّ
َّ
قُ ...  يتعل

ّ
 المتعلِ

 تتضمن النصوص التنظيمية الثلاثة المذ�ورة أعلاه العناصر التالية:

 �و��ا نصوص تنظيمية رسمية؛ اسم الدولة: -

 المصدرة للقرار أو المقرر أو المرسوم؛ اسم الإدارة: -

 يتضمن النقاط التالية: النص:عنوان  -

 نوعية النص (مرسوم، قرار، مقرر)؛ •

 بيان الرقم (يدون فيھ السنة والرقم التسلس��)؛ •

 بيان تار�خ الإصدار (ال�جري والميلادي)؛ •

 المضمون أو موضوع النص. •

 "إن عميد ال�لية..."حيث يب�ن صفة مصدر القرار أو المقرر أو المرسوم، مثلا  صاحب النص: -

و�� مجموعة النصوص القانونية أو التأش��ات الواجب الإشارة إل��ا �� النص المستندات أو ا�حيثيات:  -

التنظي�ي وال�ي تتغ�� بتغ�� الزمن و�غ�� الأوضاع، فقد تل�� و�عوض بمستندات أخرى أو �عدل جزء م��ا 

 أو تضاف مستندات أخرى.

 " باق��اح من ..."و�� الاق��اح:صيغة  -

الإشارة إ�� جميع المستندات الواجبة الإشارة ��  وتكتب �عد، "ي��."يقرر ما مثلا  المقررة:الصيغة  -

� إحدى ليأمر � والهدف منھالنص التنظي�ي، وت�� هذه الصيغة المواد ال�ي يحدد بموج��ا موضوع النص 

� وسائل � مواده بت�ليف الأ�خاص المؤهل�ن قانونا بتنفيذه طبقا للصلاحيات المخولة لهم، و�شره

الإعلام المحددة قانونا �ا�جر�دة الرسمية للقرارات الوزار�ة التنظيمية و�شرة القرارات بالنسبة للقرارات 

 .  والبلديةالولائية 

مواضيع  وأبواب �عا�ج�شمل عددا من المواد ال�ي تجمع تحت فروع أو أقسام، فصول  محتوى النص: -

 نوالتنفيذ مما تخصص المادة الأخ��ة لطر�قة النشر مختلفة لك��ا مكملة لبعضها البعض. وعادة 

 المعني�ن؛

 يظهر تار�خ التحر�ر �� ��اية النص فوق توقيع الموقع مسبوقا �عبارة حرر بتار�خ...؛ :والتار�خالم�ان  -

يوقع النص التنظي�ي من طرف السلطة المخولة بذلك إذ يضفي الإمضاء من السلطة  الإمضاء: -

 العمل مجرد مشروع ولا ت�ون لھ قوة تنفيذية. و�دونھ يبقى�ي والرس�ي المختصة الطا�ع القانو 

  سر�ان النصوص التشريعية والتنظيمية:را�عا: 

إن تطبيق القوان�ن �� ال��اب الوط�ي يبدأ من يوم �شرها وت�ون نافذة المفعول �عد م��ي يوم �امل من 

 تار�خ �شرها.

والقرارات التنظيمية أما القرارات الفردية فالع��ة بالتبليغ والع��ة ت�ون بالنشر بالنسبة للقوان�ن 

 ال�خ��ي.
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 : نصوص تنظيميةنماذج تطبيقية عن خامسا: 

 :تنظيمية وصنماذج تطبيقية عن ترتيب بيانات نص.1

  .ي�ون ال��تيب ع�� أساس القوة الملزمة ترتيبا عموديا وأفقيا

ظ يتضمن  2004أفر�ل  19الموافق لـ  1425صفر  29المؤرخ ��  04/128المرسوم الرئا��ي  -
ّ
التصديق بتحف

حدة بنيو�ورك يوم 
ّ
ت
ُ
عتمدة من قِبل ا�جمعية العامّة للأمم الم

ُ
ع�� اتفاقية الأمم المتحدة لم�افحة الفساد الم

 .2003أكتو�ر  31

الهيئة  �شكيلةيحدد  2006نوفم��  22الموافق  1427ذي القعدة  1المؤرخ ��  06/413المرسوم الرئا��ي رقم  -

 وس��ها.وتنظيمها  الوطنية للوقاية من الفساد وم�افحتھ

 تنظيم الديوان يحدد 2006أوت  26الموافق لـ  1427شعبان  2المؤرخ ��  06/286المرسوم التنفيذي رقم  -

 وس��ه.الوط�ي لم�افحة ال��ر�ب 

عدد أعضاء ضباط وأعوان يحدد  2012يونيو  7الموافق لـ  1433رجب  18قرار وزاري مش��ك مؤرخ ��  -

الشرطة القضائية التا�ع�ن لوزارة الداخلية وا�جماعات المحلية الموضوع�ن تحت تصرف الديوان المركزي 

 الفساد.لقمع 

 نماذج نصوص �شريعية .2

 .مرسوم رئا��ي1.2

ن �عي�ن أعضاء  2021ف��اير  21الموافق  1442رجب  9المؤرخ ��  78-21المرسوم الرئا��ي   ا�حكومةيتضمَّ

 إنَّ رئيس ا�جمهور�ة وز�ر الدفاع الوط�ي  -

  104و 91بناءً ع�� الدستور لاسيما المواد  -

 .و�مقت��ى: .............................................................................................

 ..............................................................................................و�مقت��ى: 

 .و�مقت��ى: .............................................................................................

 ..............................................و�مقت��ى: ................................................

 . و�مقت��ى: .............................................................................................        

م ما             ي��:يُرسِّ

دات  الأو��:المادة  ن السيِّ ع�َّ
ُ
ادة:�   والسَّ

 ...................................... لــــ:..................... وز�را  -

 ...................................... لــــ:..................... وز�را  -

 ...................................... لــــ:..................... وز�را  -

 ...................................... لــــ:..................... وز�را  -

ل�� الأح�ام المخالفة لهذا المرسوم لاسيما ................................................... :2المادة 
ُ
 ت

 .يُنشر هذا المرسوم �� ا�جر�دة الرسمية ل�جمهور�ة ا�جزائر�ة الديمقراطية الشعبية :3المادة 

ر با�جزائر ��   2021ف��اير  21الموافق  1442رجب عام  9حُرِّ

 عبد المجيد تبون 
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 مرسوم تنفيذي 2.2

يتضمن تداب��  2020د�سم��  31الموافق  1442جمادى الأو�� عام  16المؤرخ ��  446-20المرسوم التنفيذي رقم 

 ) وم�افحتھ 19إضافية �عنوان نظام الوقاية من انتشار ف��وس كورونا (كوفيد 

ل:إنَّ الوز�ر                 الأوَّ

 .141و 112بناءً ع�� الدستور لاسيما المادتان             

 .و�مقت��ى: ..............................................................................................

 ...............................................................................................و�مقت��ى: 

 .و�مقت��ى: ..............................................................................................

 .................................................و�مقت��ى: ..............................................

 .و�مقت��ى: ..............................................................................................

م ما    ي��:يُرسِّ

 ................................................................................................. :1المادة 

 ................................................................................................. :2المادة 

 ................................................................................................. :3المادة 

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

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

 .الشعبيةيُنشر هذا المرسوم �� ا�جر�دة الرسمية ل�جمهور�ة ا�جزائر�ة الديمقراطية  :13المادة 

ر با�جزائر ��   2020د�سم��  30الموافق  1442جمادي الأو�� عام  16حُرِّ

 عبد العز�ز جراد 

 مقرر (مقرر ترقية)نموذج  .2

 ا�جمهور�ة ا�جزائر�ة الديمقراطية الشعبية

 وزارة التعليم العا�� والبحث العل�ي 

  -1-جامعة سطيف 

 �لية العلوم الاقتصادية والتجار�ة وعلوم التسي�� 

 مص�حة المستخدم�ن 

  2021الت�جيل .../رقم 

 ترقية إ�� الرتبة الأع�� مباشرة  مقرر 

 العل�ي:إنَّ وز�ر التعليم والبحث 

 العمومية؛المتضمن القانون الأسا��ي العام للوظيفة  2006جو�لية  15المؤرخ ��  06/03بمقت��ى الأمر  -

الذي يحدد الشبكة الاستدلالية لمرتبات  2007سبتم��  29المؤرخ ��  07/302بمقت��ى المرسوم الرئا��ي رقم  -

  الرواتب؛الموظف�ن ونظام دفع 

المتعلق بالتعي�ن والتسي�� الإداري بالنسبة  1990مارس  27المؤرخ ��  90/99بمقت��ى المرسوم التنفيذي رقم  -

 ؛الإداري للموظف�ن وأعوان الإدارة المركز�ة والولايات والبلديات والمؤسسات العمومية ذات الطا�ع 

 المعدل-1-المتضمن إ�شاء جامعة سطيف  2011نوفم��  28المؤرخ ��  11/405بمقت��ى المرسوم التنفيذي رقم  -

 سطيف؛المتضمن إ�شاء جامعة  1989أوت  01المؤرخ ��  89/140للمرسوم التنفيذي رقم 
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المتضمن القانون الأسا��ي ا�خاص بالأستاذ الباحث  2008ماي  03المؤرخ �� 08/130بمقت��ى المرسوم التنفيذ رقم  -

  منھ؛ 42لاسيما المادة 

�� سلك الأساتذة المساعدين رتبة  س.مالمتضمن ترقية السيد  2012أكتو�ر 25المؤرخ ��  677بناءً ع�� القرار رقم  -

 ؛2012أكتو�ر  28من  ابتداء-أ–أستاذ مساعد قسم 

خارج  106ة النقطة الاستدلالية نيالمتضمن ترقية المع�ي إ�� الدرجة الثا 2015 سبتم�� 14بناء ع�� المقرر المؤرخ ��  -

  ؛2015 وليةج 01ابتداءً من  03الفر��  الصنف القسم

فرحات والمسلمة من طرف جامعة  2018 مارس 08المؤرخة ��  00238بناء ع�� شهادة دكتوراه �� العلوم رقم  -

 ؛- سطيف– عباس

التحول التلقائي للمناصب المالية المتضمنة � 2017 جانفي 15بناءً ع�� التعليمة الوزار�ة المش��كة المؤرخة ��  -

 ؛ذة الباحث�نتالمشغولة من طرف الأسا

 :-1-و�اق��اح من السيد مدير جامعة فرحات عباس سطيف -

ــــــرر  ـــــ ــــ ــــ ـــــ ــــ ـــــ ــــ ـــــ ــــ ـــــ ــــ ـــــ ــــ ــــ
ّ
 يُقِ

� السيد  :الأو��المادة 
َّ
م �� سلك الأساتذة المحاضر�ن رتبة أستاذ محاضر قسم  س.ميُر�  أفر�ل 08من  ابتداءً -ب–وُ�رسَّ

 ؛2017

الرقم الاستدلا��  ة،انيالثالدرجة  04القسم الفر��  الصنف،ُ�عاد ترتيب المع�ي عند نفس التار�خ خارج  :الثانيةالمادة 

  ؛1238

ف السيد مدير جامعة فرحات عباس سطيف :الثالثةالمادة 
َّ
 القرار.هذا  بتنفيذ-1-يُ�ل

 عن الوز�ر و�تفو�ض منھ مدير الموارد البشر�ة 

 ا�ختم والتوقيع والإمضاء 

  2018.06.25ا�جزائر �� 
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ع�ى بموضوع الاتصال
ُ
ش�ل أهمية الاتصالات �مدى أهمية  ن معناتب�ّ  �عدما تطرقنا إ�� أهم النقاط ال�ي �

وا�ح �� العملية الإدار�ة، وقد أصبح الاتصال الإداري أحد الدعائم الرئيسية �� العملية الإدار�ة �� أية 

المؤسسة الواحدة و��ن المؤسسات �عضها مؤسسة، فهو الذي �عمل ع�� نقل المعلومات ب�ن الإدارات �� 

البعض، إذ لا يمكن لأي عمل إداري أن ينجز إنجازا عمليا سليما دون الاعتماد �ش�ل أو بآخر ع�� المعلومات 

ال�ي لا يمكن أن تصل الوقت المناسب ولل�خص المناسب و�القدر المناسب إلا �� ظل اتصال إداري ناجح 

مة ع�� أع�� المستو�ات ومبنيا ع�� إحداث التغي�� �� الاتجاهات والسلوك ومخطط لھ وفق أساليب علمية سلي

أما الاتصال الفاشل فيسبب العديد من المشا�ل وهو نتيجة مباشرة لفشل القيادة الإدار�ة  واتخاذ القرارات.

 �� عملية الاتصال.

ة تلف العمليات الإدار�توثيق مخ ع��-والإدارات العموميةلاسيما �� المؤسسات -�عتمد النشاط الإداري 

 ل�حفاظ ع�� آثار يتس�ى استخدامها عند ا�حاجة �وسائل إثبات قانونية أو كأسس مرجعية للنشاط الإداري. 

يلعبُ التحر�ر الإداري دورا مهما �� تبسيط سُبُل التواصُل الإداري والتعامُل القانو�ي مع مختلف الهيئات 

عد من القوا و�خضع لمجموعةيتم�� �عدد من المواصفات خصائصھ فهو والإدارات وح�ى ا�خواص. التعرف ع�� 

تؤهلھ لتحقيق غاياتھ ع�� أوسع نطاق ممكن، هذه المواصفات والقواعد �ش�ل ما يصط�ح عليھ "الأسلوب 

ينب�� مراعا��ا ح�ى يخرج العمل الإداري �� ش�لھ وشروط يقوم التحر�ر الإداري ع�� جملة مرتكزات . الإداري"

�ائي خاليا من عيو�ھ ال�ي قد تؤدي إ�� بطلانھ.  الِ�ّ
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