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 مقدمة: 
 لطلبة بالنسبة المهمة المقاييس أبرز أحد   الإداري مقياس الاتصال والتحرير   يعتبر  
 العملية الحياة في بالغة  أهمية  من  له  لما والعلوم التجارية وعلوم التسيير،   الاقتصادية  العلوم

اغلبهم في الإدارات والمؤسسات العمومية، بعد للطالب  يمكن  وعليه تخرجه، حيث يوظف 
 صلاحية بمدى وثيقا ارتباطا يرتبطان أنشطتها وفعالية العمومية الإدارة  نجاعة أن القول

 على العموميين، الموظفين على يتوجب ثم ومن  فيها،  المحررة والنصوص الوثائق  وسلامة
 ةالإداري  والوثائق المراسلات لتحرير اللازمة المؤهلات حيازة ووظائفهم، اختلاف مستوياتهم 

النشاط   شكلا وصحيح، سليم بشكل  ان  بحكم  المؤسسات     الإداري ومضمونا،  في  لاسيما 
أساسا على يعتمد  العمومية  الكتابة تجسد وتعكس    والإدارات  فإن  ثم  الكتابية، ومن  الوسائل 

 مختلف أنواع الأنشطة التي تنجزها الإدارة والقرارات التي تتخذها. 
العمليات   توثيق  إمكانية  الكتابة في  أهمية  يتسنى  الإداري وتكمن  آثار  والحفاظ على  ة 

للنشاط   أو كأسس مرجعية  قانونية  إثبات  الحاجة كوسائل  ، والمقولة  الإداري استخدامها عند 
"   Les paroles s’envolent, les écrits restentالشهيرة في هذا توضح هذه الحقيقة  

 السياق: "الكلام زائل والكتابة باقية وتسندها. 
ة الإداري  المحررات لكتابة اللازمة والمؤهلات القدرات وحيازة الإداري  بالتحرير العناية إن

 كانت  مهما عمومي موظف كل لدى الأولويات إحدى تشكل أن ينبغي  وسليم، جيد بشكل
 عمليات  إنجاز  إلى ظرفي  أو  مستمر بشكل  مدعوون  الجميع  لأن  التدرجي،  أو مستواه  وظيفته 
 من وصريح  كامل  بشكل تبرز وخصيته كفاءاته الموظف،  صورة أن  ، كماالإداري  التحرير 
 هذه واغتنام جهده قصارى  بذل عمومي موظف كل على ينبغي وكتاباته، لذلك محرراته خلال

 .بها والإلمام الإداري  بالتحرير التقنيات الخاصة لتحصيل الثمينة الفرصة
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داخل الإدارة، سواء   الإداري وسيلة مهمة من وسائل الاتصال    الإداري يعتبر التحرير  
 جمهور(. -فيما يخص الاتصال الداخلي للمؤسسة، أو على علاقاتها مع الآخرين )هيئات

والمتمثلة    هداف العامة وأخرى خاصة الغاية من تدريس هذا المقياس تحقيق مجموعة من الأ 
 في مايلي: 

 الأهداف العامة 
 محرراته لاسيما مرسلاته لإنجازاللازمة  والمؤهلات القدرات حيازة من الطالب تمكين  −

المصداقية  من  عالية لدرجة تحقيقا الخصوصية، والمواصفات الضوابط وفق ةالإداري 
 .والفعالية

 . الإداري والتحرير  الإداري التحكم في المبادئ الأساسية للاتصال  تمكين الطالب من −
 ة. الإداري اكتساب الطالب القدرة على التمييز بين مختلف المحررات  −
 . الإداري معرفة العناصر الشكلية والموضوعية الواجب توافرها في المحرر  −

 الأهداف الخاصة 
 وتقنياته.  الإداري التعرف على أهم المضامين الأساسية للاتصال  −
الت الإداري التعرف على مختلف وسائل الاتصال   − كوسيلة    الإداري حرير  ، وربطها مع 

 . الإداري هامة من وسائل الاتصال 
 اكتساب مهارة تحرير برقية الإرسال، جدول الإرسال.  −
 التمكن من تحرير الدعوة والاستدعاء.  −
ة الأخرى مثل المذكرة، المنشور، التعليمية، القرار الإداري التعرف على مختلف الوثائق   −

 والمقرر.
 المكتسبات القبلية 

 يكون دارسا لمقياس الاتصال.   أنعلى الطالب  −
 على الطالب أن يتقن لغة التحرير سواء اللغة العربية أو أجنبية.  −
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على الطالب أن تكون له معرفة مسبقة بالأشخاص المعنوية بصفة عامة والأشخاص   −
 بصفة خاصة.  -الإدارة العمومية -المعنوية العامة

تم الاعتماد على مجموعة من   المقياس  التي تساعد  خلال دراسة  التعليمية  الأنشطة 
 الطالب على فهم أفضل لعناصر الدراسة وتتمثل هذه الأنشطة في: 

ببعض   أيضا  تزويده  بل  الوزارة،  محاضرات  بمضمون  الطالب  بتزويد  الاكتفاء  عدم 
ة قصد  الإداري الأدوات الأخرى مثل تدعيم المحاضرة بنماذج من المحررات المدروسة والوثائق  

 ة والمحاضر الإداري . وبعض الوثائق الاستفادة منها
حسب البرنامج المعتمد    الإداري وتتناول هذه المطبوعة موضوعات الاتصال والتحرير  

والمقسمة   المحاور الأساسية من  مجموعة  خلال من وزارة التعليم العالي والبحث العلمي من
 الي جزئين رئيسين: 
 : الاتصال  الأولالجزء  ✓
 الإداري الجزء الثاني: التحرير  ✓
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 : الاتصال الأولالجزء  
 

 . ةالإداري: الإطار العام للاتصالات الأول المحور  ❖
 .الإداري المحور الثاني: أنواع الاتصال  ❖
 المحور الثالث: مقومات الاتصال الفعال ومهارته.  ❖
 . الإداري المحور الرابع: عوائق الاتصال  ❖
 الإداري صال تتقنيات الا  المحور الخامس: ❖
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 مهيد ت
لمفهوم    أولانتعرض    أنالعملية الاتصالية بكل تقنياتها يقتضي    أهميةحتى يتسنى فهم  
على الرغم من تداول  أنه حيث نجد   بصفة خاصة،  الإداري لاتصال الاتصال، بصفة عامة ول 

على    أساسارتكز  تحمل معان مختلفة ومتعددة، وان كان جميعها ي   أنها  إلاكلمة الواسع  هذه ال
 عنصر نقل المعلومات. 

 ةالإداريالإطار العام للاتصالات   :الأولالمحور  

 تطور الاتصال   -أولا
 عصر الإشارات والعلامات:  -1

 لم يستطع أحد التوصل إلى أصول الكلام البشري.  −
دورا رئيسيا في تحديد المهام التي يتوقع أن  في هذه الفترة يفترض أن الاتصال لعب   −

يقوم بها الأفراد في التنظيم الاجتماعي وكذلك الحفاظ على البناء الاجتماعي وتنشئة  
 شبابهم. 

مورس الاتصال من خلال عدد محدود من الأصوات مثل الزمجرة والهمهمة بالإضافة   −
 إلى لغة الحبس. 

 ور الحضاري المؤثر أو السريع. لم تكن هذه الأنماط من الاتصال تسمح بالتط −
 كان يتعين على الناس في ذلك العصر التمسك بأن تكون الرسائل البسيطة.  −
   . كانت طرق اتصالهم غير كافية ومزعجة إذا ما قورنت بنظم اللغة والتخاطب −

 عصر التخاطب واللغة:  -2
ألف سنة بين مخلوقات تشبه الجنس   40_35ظهرت في وقت ما خلال الفترة ما بين  −

 . الكرومانيون( إنسانالبشري الحالي من الناحية الجسمية ويطلق عليه اسم ) 
قبل الميلاد بدأت حياة الزراعة الدائمة والقرى المستقرة وأصبح الوجود    6500في حوالي   −

 الإنساني أكثر أمنا وانتظاما.  
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ت اللغة على تمكين الجنس البشري من التأقلم مع البيئة الطبيعية والاجتماعية  ساعد −
 بوسائل لم تكن مطروحة في عصر الإشارات والعلامات. 

 عصر الكتابة  -3
 الكتابة التصويرية:  -3-1

 كانت الرموز التصويرية هي الخطوة الأولى في تطور الكتابة.  −
الناس إلى وسائل لتسجيل حدود الأرض والملكية  أهم أسباب تطوير الكتابة هو حاجة  −

 والبيع والشراء.
عام بدأت تظهر النقوش المعبرة عن معاني وقد حدث ذلك في مصر،    6000منذ نحو   −

ومملكة بين النهرين، وقد سمحت هذه المعاني بتخزين المعلومات وأصبح انتقال الأفكار 
 ممكنا بهذه الطريقة من شخص لآخر. 

 فكرة معينة أو مفهوما أو شيئا محددا.  كل رمز كان يمثل −
 الكتابة على أساس النطق:  -3-2
قبل الميلاد توصل السومريون إلى فكرة أن يعبر كل رمز صغير عن صوت    1700في عام    

محدد بدلا من أن يعبر عن فكرة أو شيء وكان ذلك هو الخطوة الأولى في تطوير الكتابة  
 الصوتية. 

 الألفبائية: الكتابة  -3-3
 . عام قبل الميلاد700ظهرت منذ حوالي   −
تعتمد فكرة الكتابة الألفبائية على استخدام رموز الحروف للتعبير عن الأصوات الساكنة   −

 والمتحركة بدلا من المقاطع الصوتية )الأحرف العربية(. 
 عصر الطباعة:  -4

 تعد الطباعة أحد أبرز الابتكارات البشرية في كل العصور.  −
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الكتب قبل ظهور الطباعة يتم عن طريق النسخ اليدوي وكان العدد محدود للغاية  إنتاج   −
 ولذوي النفوذ والوفرة المالية. 

 م. 1436مخترع الطباعة )يوهانا جوتبيرج( في عام  −
 عصر الاتصال الجماهيري:  -5

شهد القرن التاسع عشر معالم ثورة وسائل الاتصال الجماهيري التي اكتمل نموها في   −
 النصف الأول من القرن العشرين.

المجتمع   − يشهدها  التي  الضخمة  التطورات  تلبي  لا  للاتصال  التقليدية  الأساليب 
 الصناعي.

التلغراف ليس وسيلة اتصال جماهيرية إلا أنه كان عنصرا هاما في تكنولوجيا الاتصال   −
 التي أدت في النهاية إلى وسائل الاتصال الإلكترونية. 

 ية تعتبر قنوات أساسية لنقل الأخبار والمعلومات والترفيه. الوسائل الإلكترون  −
 برامج التلفزيون تعكس قيم المجتمع وثقافته وأنماط معيشته.  −
 برامج الراديو تعكس اهتمام الناس وقضاياهم الحالية.  −
 . الأفلام السينمائية تعكس واقع المجتمع وأحلامه −

 عصر الاتصال التفاعلي:  -6
 صال: من سمات تكنولوجيا الات  

ثنائية الاتجاه   − التفاعلية: يتبادل القائم بالاتصال والمتلقي )المشاركين( الأدوار تكون 
 وتبادلية. 

التفتيت: تعني تعدد الرسائل التي يمكن الاختيار من بينها لتلائم الأفراد أو الجماعات  −
 بدلا من توحيد الرسائل لتلائم الجماهير العريضة. 

إمكانية إرسال واستقبال الرسائل في الوقت المناسب للفرد المستخدم  اللاتزامنية: تعنى   −
 للاتصال. 
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 الحركة والمرونة: تهني إمكانية تحريك الوسائل الجديدة الى أي مكان.  −
قابلية التحويل: أتاح الاتصال الرقمي إمكانية تحويل الإشارات المسموعة إلى رسائل   −

 مطبوعة أو مصورة والعكس. 
ت − التوصيل:  عن  قابلية  النظر  بغض  المختلفة  النظم  ذات  الأجهزة  دمج  إمكانية  عني 

 الشركة الصانعة. 
 الانتشار: يعني تحول الوسائل الجديدة من مجرد ترف الى وسائل ضرورية ووظيفية.  −
 الكونية: أصبحت بيئة الاتصال عالمية تتخطى حواجز الزمان والمكان والرقابة. −
 مفهوم الاتصال   -ثانيا

وصل الشيء بالشيء التام به، بمعنى    أي  ،مشتقة من مصدر وصلالاتصال كلمة  
 غرض ما.   أو لتحقيق هدف معين    الأشخاص  والمشاعر بينوالأفكار  والمعاني  نقل المعلومات  

اللاتينية الكلمة  من  مشتق  أcommun)  وتعني(  communis) الاتصال  يعني  (  مشترك  ي 
  أن يجد      الأجنبية محاولة تأسيس اشتراك في المعلومات، والمتتبع لكلمة الاتصال في اللغات  

 د ظهرت في نصف الثاني للقرن التاسع عشر. ق( communiquation) عبارة
أكثر للتفاعل المتبادل    أو واستقبال للمعلومات بين طرفين    إرسالفعملية الاتصال تقوم على  

 سلوك.  أو راي  أوينهما حول معلومة والمشاركة ب 
التي يخلق فيها  ف العملية  تلك  ات متبادلة ليصلوا الى فهم  معلوم  الأفرادالاتصال هو 

تتطور  وتنمو و   الإنسانيةخلاله توجد العلاقات  الذي من    الميكانزيميعني الاتصال ذلك  مشترك؛ و 
 استمرارها عبر الزمن. سائل نشر هذه الرموز و الرموز العقلية بواسطة و 
الاتصال بانه تلك العملية التي ينقل عمدا بمقتضاها المرسل    الآخر في حين عرف البعض  

 . وعلى العكس منبهات لكي يعدل سلوك المستقبلين 
بيئة اجتماعية    إطار   والمستقبل فيهو تلك العملية التفاعلية بين المرسل    إذافالاتصال  

جوانب تلك العملية بمعزل    الممكن فهم جانب واحد من  يجعل من غير  التفاعل  معينة، وهذا
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فهوم الاتصال  م  والمستقبل يميزالمشاركة بين المرسل  وان هذا التفاعل و   ،الأخرى   وانبعن الج 
يكون دو اتجاه    لأنه معبرا عن العملية الاتصالية    الإعلاميجعل مفهوم  و   الإعلامعن مفهوم  

 واحد. 
من المرسل الى المرسل اليه سواء كانت هذه العملية  فيرتكز الاتصال على نقل رسالة  

الرموز    بين تنظيمين عن طريق مجموعة من  أو جماعة  بين فرد و   أو ن  جماعتي   أو بين فردين  
ذلك من خلال وسائل الاتصال المختلفة بحيث يكون غرضها تحقيق  المعروفة بين الطرفين، و 
  أوامر   إصدار  أواستعلاميا    أو اقناعيا    أو  إخباريامرسل والذي قد يكون  لهدف معين يرمي اليه ا

 غيرها.  أو 
كما يتمثل الاتصال في الطريقة التي يتم عن طريقها انتقال المعرفة من شخص الى  

 والمشاركة في الخبرة والتفاعل المشترك بين الطرفين. أخر
 الإداري تعريف الاتصال -ثالثا

دراسة  مؤسسة و   أيداخل    الأفرادلذي بين  بانه ذلك الاتصال ا  الإداري بعرف الاتصال  
قيامهم   تنظم  التي  داخل كل    الأعمالب العلاقة  به  المعمول  النظام  بهم، من خلال  المنوطة 

 مؤسسة. 
الرسالة    إبلاغالاتصال التنظيمي كل العمليات التي يتم من خلالها    أيضاكما يعرف  

التنظيم غير الرسمي، ولا    أمداخل التنظيم الرسمي    سواء  وأفرادالتنظيم، جماعات    أطرافبين  
رسمية    وحتى غير مؤسسة مهما كان نوعها بدون شبكة اتصال رسمية    أينتصور    أنيمكن  

 معينة.  أهدافاجل تحقيق تستعمل مختلف الوسائل لتحريكها من 
التنظيم،  داخل    الأفرادجزء ضروري من عملية التفاعل التي تتم بين    وعملية الاتصال

نسبة كبيرة من وقت العمل    أنداخل التنظيمات الحديثة، وذلك    أساسيةانه اعتبر ركيزة    حتى
فقد اهتمت الكثير من الدراسات    وبناء عليه،  أشكالهاليومي تستغرق في عملية الاتصال بكل  
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  أنداخل التنظيم    الإنسانيةتمس العلاقات    أن التي يمكن    أثارها  وبحثوا فيبعملية الاتصال  
 .تعاون والمنافسةوالومختلف العمليات الاجتماعية مثل الصراع   الأداءتمس الفعالية في 
عملية    الإداري فالاتصال   اجتماعية إداريةهو  تبادل    ،  على  تقوم    وإيصال وسلوكية 

المعلومات والحقائق والبيانات والقرارات بين الجهات المختلفة في المنظمة للوصول الى هدف 
المرسلين    الأفراديحدث تفاعل، من خلال اتصال مجموعة    اتخاذ قرار  أوعمل    إنجاز   أو مشترك  

 ويتأثرون في بعضهم البعض.   وصلات وتشابكات فيؤثرون   وتخلق روابط  والمستقبلين اجتماعيا
 فيما يلي:  الإداري مما سبق تحديد أهم خصائص الاتصال 

 عملية تفاعل بين طرفين: لها فعل من مرسل وردة فعل من مستقبل.  −
 الثقة والتفاهم المتبادل بين جمهور والعمال والرؤساء. إقامة: من خلال إنسانيةعملية  −
 عملية مستمرة: تصاحب المنظمة منذ نشأتها وخلال مراحل تطورها المختلفة.  −
 تأخير.   أو  إهمال أيمتغيرة لكن لا تحتمل  أنهاعملية ديناميكية: تنظر للأحداث على  −
لتحريك − تستخدم  نفسية:  اجتماعية  نحو    عملية  طلبات   أهدافجماعة  وفهم    مرغوبة 

 ومشاكل العاملين. 
 مراحل عملية الاتصال-رابعا

 نوجزها فيما يلي: مراحل و  تتم عملية الاتصال عبر عدة
المر   أو   إدراك-1 الرسالة من طرف  بدافع مؤثر  تصور  الاتصال  يقرر  الذي    ما سل 

 مؤثر خارجي(.  مشاعر، )فكرة،
 غير لفظية مناسبة.   أو بتحويل المرسل للمعاني الى رموز لغوية لفظية   الترميز-2
 . والمستقبلوسائل الاتصال المناسبة لطبيعة الرسالة  أواختبار وسيلة -3
 بتحويلها الى معان لفهمها.  وفك رموزهااستقبال الرسالة -4
 الرد على الرسالة ببثها للمصدر الذي يتحول الى المستقبل.  أو الاستجابة -5
 بتحولها الى معان لفهمها.  وفك رموزهااستقبال الرسالة الجوابية  -6
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 في حين تمر عملية الاتصال في المؤسسة بالمراحل التالية: 
واي الحسي للرسالة عن طريق الحواس المختلفة،    الأدراكالاتصال هو    :الأدراكمرحلة   -1

والبصر والحركات  حسيا عن طريق السمع    إدراكهاحركية يتم    أوشفوية او كتابية    رسالة
العقل    المختلفة يدركها  رموزهابحيث  التفسير  ويفك  بعدها   ويعطها  لتنطلق  المناسب 

 . والتنفيذ مرحلة الاستجابة 
  ويناقشها معفهمها بطريقة جدية    ويركز علىمرحلة التقييم: يطلع الملتقى على الرسالة   -2

الغموض كان موجودا لينطلق بعدها    وإزالةللتأكد من مضمونها  ،  الأخرينومع  نفسه  
 الى مرحلة التنفيذ. 

ختيار  بتنفيذ مضمون الرسالة في حالة اقتناعه عن طريق ا  يقوم الملتقىمرحلة التنفيذ:  -3
من صحة ما    ليتأكد التنسيق المستمر مع المرسل    وعن طريق ذ المناسبة  وسائل التنفي 

 يقوم به. 
اجل تقييم مدى النجاح   وذلك منتمر عملية الاتصال لما بعد التنفيذ مرحلة التقييم: تس -4

تحقيق   تنفيذ   الأهداف في  التيالأوامر    واحترام  والصعوبات  دون    والتوجيهات  حالت 
 . ذهاتنفي 

 كل هذه المراحل تدفعنا للحديث عن عناصر عملية الاتصال. 
 عناصر عملية الاتصال -خامسا

 تتكون العملية الاتصالية من:  
المرسل: وهو القائم بالاتصال، وقد يكون فردا كما في الاتصال الذاتي والاتصال الشخصي  -1

والاتصال   الجماعي  الاتصال  في  كما  فرد  من  أكثر  يكون  قد  كما  الجماعي،  والاتصال 
تكون    أنبد  الجماهيري. والمرسل هو أول أطراف العملية الاتصالية وهو صاحب الفكرة، ولا

فكلما  المستقبل.  يستخدمها وظروف وخبرات  التي  الوسيلة  الفكرة واضحة مع مراعاة طبيعة 
 اتسع مجال الخبرة بين المرسل والمستقبل كانت العملية الاتصالية أكثر فعالية.
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الرسالة: وهي المضمون والفكرة المراد توصيلها إلى المتلقي، وهي جوهر عملية الاتصال،    -2
تصاغ الرسالة بطريقة يفهمها المتلقي ويستطيع فك رموزها بسهولة، ويتطلب ذلك    ويجب أن

الجوانب   دراسة  وأيضا  واحتياجاته،  خبراته  على  للتعرف  واعية  دراسة  الجمهور  دراسة 
الرسالة كمية من المعلومات تتناسب وموضوع الرسالة،   ي السيكولوجية للجمهور، ويجب ان تحو 

 قي او معظمها. وان تجيب على أسئلة المتل
المستقبل وقد    -3 الى  المرسل  الرسالة من  لتوصيل  الى وسيلة  الوسيلة: يحتاج أي اتصال 

في   تكون صناعية كما  وقد  والجماعي،  الشخصي  الاتصال  في  كما  الوسيلة طبيعية  تكون 
 الاتصال الجماهيري الذي يعتمد على وسائل تكنولوجية )الهاتف، التلفزيون... الخ(. 

المتلقى عنصر هام من عناصر الاتصال، وهو الذي يتلقى الرسالة    أو : المستقبل  المستقبل   -4
قد يكون فردا كما في    بمضمونها، والمتلقى  ويتأثر ويقوم بفك رموزها ويحللها ويتفاعل معها  

واحد، كما    أن الاتصال الشخصي، والاتصال الذاتي الذي يكون الفرد فيه مرسلا ومستقبلا في  
 من فرد كما في الاتصال الجماعي والاتصال الجماهيري.  أكثر المتلقى قد يكون  أن
رسل  من المستقبل على الرسالة الموجهة اليه من الم  الأني: هي رد فعل  التغذية العكسية -5

العكسية مدى نجاح   وتبين التغذية العملية الاتصالية،    أثناءالمرسل من المستقبل    ما يريدهوهو  
  وفهمها كماكانت الرسالة وصلت للمستقبل    إنالعملية الاتصالية فعن طريقها يعرف المرسل  

يل  وتعدصياغة الرسالة  إعادةعدم فهم المستقبل للرسالة على المرسل  وفي حالةلا،  أمينبغي 
 الخاطئ لدى المستقبل.  الفهم

 الغاية من عملية الاتصال.  الهدف: وهو -6
، فتؤثر على  تؤثر في معنى الرسالة  والخارجية التيالتشويش: ومجموعة العوامل الداخلية  -7

يف في معنى الرسالة وعدم وضوحها،  ، مما يؤدي الى حدوث تحر فعالية الاتصالدرجة جودة و 
مرسلة في وقت غير مناسب بوسيلة غير    أوالتشويش الى معلومات خاطئة    إرجاعيمكن  و 

 . ملائمة
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     البيئة: هي المكان الذي تتم فيه عملية التواصل.-8
  

 المستقبل                  المرسل                                          

 
 التشويش 

 الفعل    رد الفعل
  قناة الاتصال
 . 23المرجع السابق، ص  المصدر فضيل دليو،

 

 الاتصال  أهداف-سادسا
في المستقبل حتى يحقق المشاركة    التأثيرهو  و   عملية الاتصال تسعى لتحقيق هدف عام  إن

  أو اتجاهاته    أو تغييرها  لتعديلها و   أفكارهالتأثير على  قد ينصب هذا  و   في الخبرة مع المرسل، 
 الاتصال بـــ:  أهدافلذلك يمكن تصنيف  مهاراته،

المستقبل،    توجيهي:  هدف-1 الى  توجيهات  تقديم  الاتصالوذلك من خلال    ويعتبر 
 وسيلة على تحقيق هذا الهدف من الاتصال الجماهيري.  أقدرالشخصي 

تثقيفي: -2 وتوعية  و   هدف  تبصيره  نحو  الاتصال  يتجه  حينما  الهدف  هذا  يتحقق 
لما يدور حولهم    أفقهم اتساع  بقصد مساعدتهم وزيادة معارفهم و   تهمهم،  بأمورالمستقبلين  

 . أحداثمن 
معلومات جديدة  المستقبل مهارات و   إكسابصال نحو  حيث يتجه الات   تعليمي:  هدف-3
 مفاهيم جديدة.  أو 
يتجه الاتصال نحو    ويتحقق هذا:  إداري هدف  -4 العمل    تحسين سيرالهدف حينما 

 . والهيئات بين العاملين في المؤسسات  ودعم التفاعل وتوزيع المسؤوليات

 الأثر

الرسالة تفسير   

 فك الرموز 

 النية الاستهداف 

 الرسالة 

 الترميز
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وبذلك  يتيح الاتصال الفرصة لزيادة احتكاك الناس بعضهم البعض    اجتماعي: هدف  -5
 .الأفرادالصلات الاجتماعية بين  تقوى 

 كما يمكن حصر أهم أهداف الاتصال في: 
 تحقيق انسياب للمعلومات الضرورية لحسن سير العمل داخل المنظمة.  −
العاملين بما يحتاجون   − والممارسات   الإجراءاتليه من معلومات وبيانات عن  إتزويد 

 على أكمل وجه.  أعمالهم الخاصة بالعمل للقيام بمهام 
متخذي القرارات في مواقع التنفيذ لصنع    أماموضع كافة المعلومات والبيانات الدقيقة   −

 قرارات سليمة ومناسبة. 
  لها الرئيسية في رسم سياسات المنظمة ووضع خططها على القيام بأعما  الإدارةمساعدة   −

 واتخاذ قراراتها.
 في:  الإداري عملية الاتصال   أهدافومنه نستخلص  −
 . والإعلام  الأخبار −
 لتقبل التغيير.  الإعداد −
 توضيح وتصحيح المعلومات والأداء.  −

 
 ور أسئلة المح

 أجب على الأسئلة التالية: 
 عرف الاتصال؟  -1

 الاتصال؟ما المقصود بعملية  -2

 أذكر عناصر عملية الاتصال؟   -3

 
  



 الدكتور الطيب قصاص                           الاتصال والتحرير الإداري مطبوعة مقياس 

~17 ~ 
 

 الإداري الاتصال   أنواع  المحور الثاني: 

  ، أنواعيأخذ عدة  هو  ة تفاعل بين المرسل والمستقبل و الاتصال التنظيمي هو عملي   إن 
 : سنتطرق لأهم أنواعها

 اللغة المستعملة  أو حيث الوسائل  الاتصال من  -أولا
  (Communication verbale)  اتصال لفظي-1

المؤسسة من خلال    في  الاتصالية  العملية  عن    أيالشفوي،    أواللفظي    الأسلوبتتم 
يعتبر   حيث  المنطوقة،  الكلمات  التي    الأكثر  الأسلوب طريق  المواضيع  في  خاصة  سهولة 

الشرح   المباشر  والتفسيرتتطلب  التعبير  الى  تهدف  التي  العملية  تلك  فهي  عن،    واللفظي 
عدم الرضا عن العمل    أو تتعلق بالرضا    أو جماعية    أو صعوبات التسيير سواء كانت شخصية  

 جوانب الصراع التنظيمي.  أحد  أو معينة في التسيير  أخطاءعن  أو 
 المقابلات. ن بين وسائل الاتصال اللفظي نجد الاجتماعات و وم
  (Communication non verbale) الاتصال غير اللفظي -2

  أو جوانبه  أحد هو تلك الرسالة الرمزية الى الجهات العليا متضمنة عدم الرضا عن العمل في 
تنظيمية سلبية، مثل التغيب والتأخر    سلوكاتتتضمن رد فعل لوضع معين يكون في شكل  

 الجمود ومقاومة التغيير. و 
  الحالة الانفعالية،سريع وقدرته في نقل المعلومات و ال  بتأثيرهيتميز    الأسلوبهذا    أنحيث نجد  

غير اللفظية نجد    السلوكاتومن بين    بتلقائية،لأنه غالبا يتم بعفوية و كما يصعب التحكم فيه  
 تقاسيم الوجه.   ،حركات الجسم

الذي يستخدم كتابة  هو ذلك الات   : اتصال كتابي-3 باستخدام    إماالمعلومات  و   الأفكار صال 
 توزيعها للعاملين في المؤسسة. الرموز و  أو الكلمات 
 الاتصال المكتوب في الأمور التالية: ويستخدم 

 نات. تحتاج توثيق البيا أو الموضوعات التي تتطلب  -
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 الوثائق الرسمية العقود و  -
 الرجوع اليها.  الأمرالتي يتطلب  الأشياء -

 ومن بين وسائل الاتصال المكتوب: 
 . المذكرات المصلحية -
 ة. الإداري التعليمات  -
 الإعلانات. لوحة  -
 . التقارير  مجلات منظمة،  -

 تصال من حيث الاتجاه الا -ثانيا
 وينقسم الى: 

من المرؤوس نحو الجهات    أيالمعلومات من الجهات الدنيا    إرسالعملية    الصاعد:   الاتجاه-1
، وذلك بغرض تحسين  الإجراءاتلتنفيذ وصعوبات تطبيق  مشكلات ابأداء المهام و العليا متعلقة  

 . الأداءفعالية 
ة الإداري عليا الى الجهات  ة الالإداري المعلومات من الجهات    إرسالهو عملية    اتصال النازل:-2

  الأوامر ومختلف    العقاب،وقواعد الجزاء و   الأداءتطوير    أساليبكذا  متضمنة تعليمات و   ،الدنيا
 التعليمات الخاصة بتنفيذ القرارات اليومية. و 
شاور  هو تلك العملية التي تتم بين العاملين في نفس المستوى بغرض الت   :أفقياتصال  -3

 المستويات العليا. المعلومات دون الرجوع الى وتبادل الخيرات و 
وهي    ، لجماعات في المستويات المتقابلةا  أو   الأفرادهو الاتصالات الجانبية التي تتم بين    أو 

 تماسك الجماعات المهنية المختلفة. اتصالات تزيد انسجام و 
 الاتصال  أطراف الاتصال من حيث مكان -ثالثا

التي تليها داخل الهيكل  ة  الإداري العليا بالمستويات    الإدارةهو اتصال    الداخلي:  الاتصال-1
 داخل المنشاة. وأفقياتصالات تنظيمية التي تتم راسيا ا أنهاويعبر عنها  ،التنظيمي 
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هدف الى ضمان انسياب الذي يلاتصال الذي يتم داخل المنظمات و ويعرف كذلك على انه ا 
المستويات    بأقصى  والأفكارالمعلومات   المرؤوسين، و الإداري درجة من  الة  المختلفة  انتقال  ة 

 ة المختلفة. الإداري ويات ت رجع الصدى من هؤلاء المرؤوسين الى المس
ة  الإداري الذي يتم بين المنظمة  الخارجي هو ذلك الاتصال    الاتصال   الخارجي:   الاتصال-2
ة الاتصال بالراي الإداري فعلى المنظمات    غيرها من التنظيمات الاجتماعية خارج المنظمة،و 

نشاطات و العام   الجماهيرية وقد يحدثلإعلامه عما يجري من  للمشاكل  اتصال    من حلول 
 مة. عكسي من الجمهور الى المنظ 

  الأخرى ة  الإداري ة الواحدة، وبين غيرها من المنظمات  الإداري الاتصال الذي يتم بين المنظمة  
غير    أو بحتة    إداريةمستوى عالمي، سواء كانت هذه المنظمات    على  أوالدولة    أو في المجتمع  

الجمهور بشكل  ة و الإداري التي تتم بين المنظمة  ، ومهما كان هدفها، وكذلك الاتصالات  إدارية
 جمهورها الخاص.  أو عام 
 الاتصال من حيث رسميته -رابعا

تحكمه بناء على    ومعاييريستند الاتصال الرسمي الى قواعد تضبطه    الاتصال الرسمي:-1
للعاملين   يمكن  الرسمية، والتي لا  واللوائح  المراسيم  لقواعد    أنما تنص عليه  يتجاوزها نظرا 

 الجزاء والعقاب المرفقة معها ويكون الاتصال في هذه الحالة مقصودا وواعيا ومدروسا. 
المستمرة    أنكما   الجدية  هو  الرسمي  الاتصال  بالقواعد سمات  والالتزام  والانضباط    والرقابة 

 التنظيمية. 
خطوا خلال  من  تتم  التي  الاتصالات  تلك  هو  الرسمي  ومنافالاتصال  يقررها ت  اتصال  فذ 

عمودي صاعد    أو   أفقي في شكل اتصال    إماالنوع من الاتصال    ويكون هذايتطلبها،  التنظيم و 
 نازل. 
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هو وليد الاتصال الرسمي بحيث يتم بوسائل غير رسمية لا يقرها   غير الرسمي:  الاتصال-2
العاملين في المؤسسة    والشخصية بين التنظيم الرسمي، بل ينشا نتيجة العلاقات الاجتماعية  

 كما ينشا بسبب المصالح المشتركة بين الهيئات المهنية المختلفة. 
لأنه يقوم على المتابعة والرقابة را  وقد يعتبر الاتصال الرسمي التزاما ثقيلا على العاملين نظ

يعتبر الاتصال  و   أخرى العاملون عن اليات اتصال    الضغوط، لذلك يبحث  أنواعالمحاسبة وشتى  و 
وأكثر    أوفرللاتصال الرسمي، بحيث يزوده بمعلومات    الأساسيةالدعامات    أحدغير الرسمي  

يتمتع بها والسرعة في نقل  ي نظرا للمرونة التي  من تلك التي يوفرها الاتصال الرسم  نوعية
 . عدم الخوف من قول كل شيء الخبر و 

 
 

 ور أسئلة المح

 أجب على الأسئلة التالية: 
 اللفظي وغير اللفظي؟  الاتصال ما الفرق بين -1

 بين أهمية الاتصال الرسمي داخل المؤسسة؟  -2
 ؟ الرسميوغير  الرسمي الاتصال ما الفرق بين -3
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 مقومات الاتصال الفعال ومهاراته  المحور الثالث:

توافر الطرق والوسائل  ل بمجرد وضوح الهدف من الاتصال و لا يتحقق مفهوم الاتصا  
التي يجب    الأساسيةلكن هناك مجموعة من المقومات  لفة للإرسال واستقبال المعلومات، و المخت 

الواجب توافرها في المصدر ارات  كذا مجموعة من المهاليته و توافرها لكي يحقق الاتصال فع
 المستقبل. و 

 مقومات الاتصال الفعال -أولا
البيانات و نظام معلوم  توفير -1 تدفق واستمرارية وكفاية  يتضمن  المعلومات  ات فعال 

 بطريقة سهلة.  إرسالهاالمطلوب 
 . لأخرمن شخص   إرسالهاالمعلومات المطلوب  دقة ووضوح-2
مع ضرورة -3 المستقبل،  الى  المرسل  من  المعلومات  لنقل  المناسب  الوقت  اختيار 

بمستقبل الرسالة لضمان قبوله    والبيئية المحيطةالتعرف على مختلف الظروف العملية 
 الرسالة الاتصالية.  وتنفيذ لمضمون 

 . والعلمية والسلوكيةدراسة قدرات العاملين المستقبلين من الجوانب الفنية -4
 ضوح الهدف من الرسالة بصورة تتناسب مع المعاني مستخدمة. و -5
 ضرورة توفير لغة مشتركة بين العاملين الداخليين في عملية نقل المعلومات. -6

 الإداري مهارات الاتصال -ثانيا
 حد سواء نذكر منها:   والمتقبل علىتتوفر في المصدر  أنهناك مجموعة من المهارات يجب 

 وتتمثل في:   الشخصية:السمات -1
 ذاتية.  أو دون تحيز  الأحكام وإصدارقدرة المتحدث على التصرف  أي الموضوعية: -
 . والأفعال  الأقوالبقة منط أي الصدق: -
متسلسلة ومادته منظمة و  وبلغة بسيطةالمتحدث واضحة  أفكارتكون  أن أي الوضوح: -

 منطقيا. 
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بان يظهر المتحدث انفعالاته بالقدر الذي يتناسب مع الموقف و ان   الاتزان الانفعالي: -
 يكون متحكما في انفعالاته و معاملاته. 

 : مايليوتتضمن  : الإقناعيةالسمات -2
 . والابتكارالقدرة على التحليل  -
 . والتعبيرالقدرة على العرض  -
 القدرة عبى الضبط الانفعالي. -
 القدرة على تقبل النقد.  -

 الاتصال الشفهي مهارتين هما:  تشمل مهارات  الاتصال الشفهي:مهارات -3
  الاستماع هو مدى انتباه الفرد الى المعاني المتضمنة لما يقوله المرسل،  مهارة الاستماع:*
لان الرسالة المرسلة  وفهم معانيها من قبل المستقبل، و تتم عن طريق استقبال الرسالة الكلامية  و 

 مهارة الاستماع من مهارات الاتصال الشفهي. شفهية فقد اعتبرت 
الاستماع تتجلى    أهمية  وبصفة عامةالاتصال،    أنواعهو سر نجاح الكثير من    والاستماع الجيد

 في: 
 السمع اسبق الحواس.  -
 ي للنمو اللغوي.شرط ضور  -
 . الأخرين قدرته على الفهم من خلال تعلم  ويزيد منيوسع مدارك الفرد  -
 المحاورة. مهارة السؤال والكتابة و  صدرمالو تتوفر لدى المرسل  أنكما يجب  -

التحدث:  قبل  و   *مهارة  من  مشافهة  الكلمات  استخدام  بواسطة  الرسالة  نقل  طريق  عن  تتم 
 المرسل.

 وتشمل مهارات الاتصال الكتابي مهارتين هما:  الاتصال الكتابي: مهارة-4
الكتابة*   بوا  :مهارة  الرسالة  نقل  قبل  وتتم عن طريق  المكتوبة من  الكلمات  استخدام  سطة 

مع    أوالمنظمة    أعضاءهنا المحرر يتواصل مع    الإداري المرسل، وهو مجال تطبيق التحرير  
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ة، تقرير  الإداري ة مثل المراسلة  الإداري مختلفة من المحررات    أنواعالهيئات الخارجية باستخدام  
 .... الخمحضر الاجتماع  عرض الحال، ،الإداري 

بل المستقبل،  فهم معانيها من قطريق استقبال الرسالة المكتوبة و تتم عن  و   : ةمهارة القراء*   
 تصال الكتابي. لقراءة من مهارات الا، فقد اعتبرت مهارة اولان الرسالة المكتوبة

التي يستخدم خلالها المرسل حركات   المهارات  يوه   الاتصال غير اللفظي البصرية:  مهارة-5
، ومن هذه  للأخرينومشاعره    ورغباته،  ،وآرائه  ،أفكارهجسمه لنقل    أجزاءجزء من    أي  أو يديه  

ع هذه المهارات يتم الكشف  يجموالابتسامة، و   وحركات العينينتغييرات الوجه    أيضاالمهارات  
 . الأخرينعنها من خلال الملاحظة البصرية من قبل 

المهارات التي يستخدم المرسل تنوع طبقات    ي وه   الاتصال الغير اللفظي الصوتية:مهارات  -6
غير معنى الكلمة    أخر الرسالة، وبهذا فان نبرة الصوت تعطي معنى    لإيصال صوته ونبراتها  

تعتمد على نطق    أنهاومن هنا اعتبرت نبرات الصوت من مهارات غير اللفظية رغم    الحقيقي، 
 الكلمات.

 
 ور أسئلة المح

 أجب على الأسئلة التالية: 
 ؟مقومات الاتصال الفعال ماهي -1
 ماهي مهارات الاتصال الشفهي؟  -2
 ؟ الاتصال غير اللفظي البصرية  اتمهار ماهي  -3
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 الإداري عوائق الاتصال   المحور الرابع: 

، لان هذه  أهدافهافشل المنظمات في تحقيق    أسبابتعتبر معوقات الاتصال من اهم   
،  الأعمال  إنجاز  تأخر  وفعالية وتؤدي الى  والمهام بكفاءة  الأعمالالمعوقات تحول دون تنفيذ  

القدرة على التدخل لعلاج السلبيات    وكذلك عدمعدم وصول التعليمات في الوقت المناسب    نتيجة
لصعوبات   نظرا  المناسب  الوقت  في    الاتصالات،في  الفاقد  زيادة  عليه  يترتب    إنتاجيةمما 

 . والجهد وتبديد الوقتالمؤسسة 
 العوائق التنظيمية -أولا

  وتطلبت نظام كلما كان حجم المؤسسة كبيرا تعقدت عملية الاتصال    حجم المؤسسة: −
 خاص للاتصال، مثل مؤسسات متعددة الفروع. 

غير مباشر على عملية الاتصال،    أوهذا النظام يؤثر بشكل مباشر  :  التنظيم الرسمي •
الاتصال    بأشكال لالتزام الشديد  وحرفية القوانين وامن خلال المبالغة في الرسمية  

 كثرة الدرجات السلمية. ة و الإداري لسلمية والمركزية كا الرسمية
من مميزات هذا النظام المرونة والتكوين السريع والعفوية    إن:  الاتصال الغير الرسمي •

والفجائية فهو ظاهرة طبيعية داخل المؤسسة، لذلك قد يكون من سلبياته الصدان  
 هذا النظام.  أعضاءوالصراع بين 

وتفاوت روحهم المعنوية وتفاوت    أعضائهاتفاوت جماعات العمل وتفاوت الخبرات بين   −
 عملية تغيير.  لأي   الأعضاء تأييدعدم و الالتزام التنظيمي بينها 

العسكرية  الاتصال حسب طبيعة العمل، فالمؤسسة    يتأثر  طبيعة العمل في المؤسسة: −
الانضباط، في  الاتصال تستوجب السرية المطلقة والرموز السرية و من    أنماطتتطلب  

 التفوق. ية نظرا للفعالية القصوى اليها والسرعة و حين المؤسسات المدن 
هناك عوامل تحول دون فعالية الاتصال من   لاتصال الصاعد في المؤسسة:معوقات ا −

الى كثرة العاملين    إضافةالقاعدة الى القمة بسبب حجم المؤسسة انتشارها الجغرافيّ،  
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بحيث يصبح الوقت المخصص للاتصال بين العاملين كليرا جدا، هدا ما يرهق الرؤساء  
 المباشر عملية غير ممكنة.  ويجعل الاتصال 

بعمليات    أو بالجوانب التقنية المرافقة لوسائل الاتصال    إمايتعلق التشويش    التشويش:  −
خلال   من  المجتمعات  في  كالتي  التقليدية  غموض    أو الهامشية    الأصواتالتشويش 

 الخط. 
غياب    أنكما    ، المنظمة يترتب عليه قرارات خاطئةعدم وضوح سياسة الاتصال في   −

الاتصالات ودورها في تحقيق    لأهميةاستراتيجية واضحة للمؤسسة تعبر عن رؤيتها  
تحديد قنوات الاتصال يشكل صعوبة    وكذا عدم  المرغوبة  والأهدافالمهام التنظيمية  

بعض   في  يسبب  ما  وهو  الاتصال،  فعالية  تحقيق  دون  في    الأحيانتحول  تشويه 
المتبادلة   تد  أوالمعلومات  لها على    المعلوماتفق  مبالغة في  المستقبل  تفوق  بصورة 

 استيعابها. 
 المعوقات الذاتية -ثانيا
المستقبل مما قد يحدث تشويش وعدم فهم الهدف من عملية  بين المرسل و   الإدراكتباين   −

 الاتصال. 
 . التعصب للأفكار والآراء −
 المبالغة في السيطرة على المرؤوسين.  −
 ة.الإداري تخطي القيادات  −
 . الأخرين انعدام الثقة في  والميل الى العمل الفردي،    الانطواء ة في الاتصال: الرغب عدم   −
 قصور مهارات الاتصال مثل صعوبة اللغة، الانفعال.  −
 المعوقات البيئية -ثالثا

 تنقسم المعوقات البيئية الى المعوقات البيئية الداخلية والخارجية. 
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هي مجوعة المعوقات التي تحدث بسبب مجموعة من العوامل    *المعوقات البيئية الداخلية:
 : ، ونحصرها في خارجها أو التي توجد في المجتمع الذي يعيش فيه الفرد سواء داخل المنظمة  

 على بيئة العمل.  تطرأصعوبة التكيف مع التغيرات التي  −
 الضوضاء التي تؤدي الى حدوث تشويش في الرسالة. −
 .  العمل  وأماكن ضيق المرافق  −
 . والتهوية عدم فعالية وسائل التدفئة  −
 ندرة وسائل التنظيف الخاصة بالعمل.  −

 نحصرها في:   البيئية الخارجية: المعوقات*
البيئة    أنبيئتها الخارجية، ومن المعلوم    الأعمالالقصور عن ربط منظمات  العجز و  −

والمستهلكين والزبائن  العملاء    والبيانات عنالخارجية تزود هذه المنظمات بالمعلومات  
 المصلحة.  أصحابوكل 

 المعوقات التقنية -رابعا
 تتمثل المعوقات التقنية في: 

 نظمه الحديثة. الية للكثير من تقنيات الاتصال و ارتفاع التكاليف الم −
 . ونظمه الحديثة انخفاض مستوى تدريب العاملين على تقنيات الاتصال  −
 عدم ملائمة بعض تقنيات الاتصال الحديثة للاستخدامات المحلية.  −

 
 ور أسئلة المح

 أجب على الأسئلة التالية: 
 كيف يمكن التغلب عليها؟  اشرح المعوقات الذاتية التي تعيق عملية الاتصال؟ -1
ملائمة بعض تقنيات الاتصال الحديثة للاستخدامات  عدم اشرح مايلي"  -2

 "؟ المحلية
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 الإداري صال تتقنيات الا  المحور الخامس:

التقنيات    سأتناول  العامة للاتصال،  التقنيات  في هذا المحور مفهوم تقنيات الاتصال، 
 الحديثة للاتصال. 

 مفهوم تقنيات الاتصال -أولا
، التي يتم توظيفها  والوسائل والتجهيزات المتطورة  والأساليب  والأوعية الأدوات  أنهاتعرف على  

وبدقة    لمرسل اليه في اقل فترة وبأقل تكلفةالمرسل الى ا  والبيانات منبغرض نقل المعلومات  
 . أكثر

 ويتم الاعتماد على هذه التقنيات للأسباب التالية: 
 كبرة وحجم المعلومات لتفادي تشتتها وتوزعها.  −
 الطلب السريع على وصول المعلومات للطرف الثاني.  −
 . أنيال المعلومات والبيانات وجوب تداو  −
 ازدياد الطلب على المعلومات ذات الصيغة والسمة العالمية.  −

 تقنيات الاتصال العامة -ثانيا
  بالاتصالتقنيات التي لها علاقة  الفقط على بعض    ولكن سنقتصر  الاتصال، تتنوع تقنيات  

 .الإداري 
 l’exposeتقنية البحث  ✓

مؤهلين،  -مختصين –  أشخاص   05  أو طرف شخص    وتقدم من هي احدى تقنيات الاتصال  
حول المستمعين    أمام تدخلاتهم    وتكون  يقدموا  بان  للمستمعين  فيها  يسمح  عام    أو موضوع 

 المطروحة دون مناقشتها فيما بينها.  الأسئلةعن  بالإجابةفيها   ويقوم المشاركين  أسئلتهم
 تقنية المؤتمر  ✓
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تقدم من طرف   اتصال  تقنية  المؤتمر هي  الجمهور  أشخاص   8الى    6تقنية  ، ومن ممثلي 
ذوي الاختصاص، يناقشون موضوع    أو يمثلون دور الخبراء    4الى    3  اللقاء ومن  إليهمالموجه  

الجمهور   في حضور  يعطون معين  للتساؤلات،    وبعدها  في    إنيجب  و فرصة  النقاش  يكون 
، حيث يتدخلون متى سمحت  والمشاركون المؤتمر الذي نظم قواعده المنشط    أعضاءمستوى  

 بالتنسيق من طرف المنشط لتنظيم التدخلات.  ويتم النقاش الفرصة، 
 تقنيات الاتصال الحديثة  أنواع-ثالثا

 : ة ما يلي الإداري  الأعمال تقنيات الاتصال الحديثة التي تخدم   أنواعمن اهم 
 الأقمار الصناعية  ✓
الى خدمات الارتباط،    بالإضافةالصناعية بتغطية خدمات الاتصال التقليدية،    الأقمارتقوم  

النقل المباشر لبرامج التلفاز،  التلفاز،  و   الإذاعة الى قنوات    إضافةتلكس،  الف و كاستخدام الهات 
وضع القمر الصناعي في    أنراسلاتها، كما  مو   إعمالهافي كافة    الإدارةت تفيد  العملياهذه  و 

يعتبر  ت فيما بين مختلف المستخدمين، و مداره يوفر خدمات متعددة الجوانب في دعم الاتصالا
 يعتبر من وسائل الاتصال الخارجي بالمؤسسة.لإعلام الجمهور و هامة بالنسبة  أداة 
الموجات الصاعدة من المحطات    أو الصناعية هي استلام الشارة    للأقمار  الأساسيةالوظيفة    إن

 . الأرضية
 الإنترنت  ✓

العالم يتم من خلالها تبادل    أنحاءالذكية في جميع    والأجهزةبأجهزة الحاسوب  هي شبكة ترتبط  
 المعلومات. 

عديدة،    أخرى مناطق العالم مكونة من شبكات    الأغلبكما انه شبكة واسعة النطاق موزعة على  
 العالم. على نطاقالمرتبطة  الأجهزةخلالها تبادل المعلومات بين كل   ويمكن من

مجموعة متنوعة من    الإنترنتشبكة    وتقدم  أكثر تقنيات العصر فعالية وتأثيرا،الإنترنت  وتعتبر  
 خدمة الدردشة.  ،الإلكتروني  تشمل: البريدالخدمات التي  
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  E-MAIL الإلكترونيالبريد  ✓
عبر شبكات الحاسبات الداخلية والتي    الإلكترونية استقبال الرسائل  لإرسال و هو نظام سريع  

تعتبر هده التقنية  بالأنترنت، و المعروفة  ، وشبكات الحاسبات العالمية و الإنترنت يطلق عليها  
 :ةالتالي  للأسبابك راجع أكثر التقنيات استعمالا وذلمن 
 وصول الرسالة. سرعة  −
 . (الإجبارية الغاء جميع الحواجز والمستقبل )لا يوجد وسيط بين المرسل  −
 . للإرسالكلفة منخفضة  −
 قت واحد. عدة رسائل الى جهات مختلفة في و  إرساليمكن للمرسل  −
  INTRANETالشبكة الداخلية  ✓

المترا  أجهزةالانترانت هي شبكة خاصة مع عدد محدود من   تستخدم داخل  الكمبيوتر  بطة، 
المعلومات الخاصة داخليا بين    أوالتقنية تسمح بمشاركة وتبادل المستندات    المؤسسة، وهذه

 الى انخفاض التكلفة.  إضافةالموظفين في وقت سريع، 
الوصول    ولا يمكنسرية الى حد ما    فالأنترانتوعلى عكس الانترنت التي تكون مفتوحة للجميع،  

 وذلك لضمان اتصال امن.   المصرح لهم، الأشخاصالا من قبل ليها ا
 EXTRANETالشبكة الخارجية  ✓

شبكة خاصة يتم التحكم    أنهاعلى    أيضاالتي تصنف  ترانت هو جزء من الشبكة الداخلية، و اكس
 من العالم الخارجي.   الأنترانتالى  الأمنقبل المنظمة لتوفير الوصول  وادارتها من فيها 

ان   فقط    الأنترانتوبما  فان    للأعضاءتسمح  بالوصول،  – الخارجيين    الأعضاءالداخليين 
 الشبكة الخارجية.  يستخدمون -الشركاء والعملاء

العموم   عبر    أو   الإدارةوفي  محدودا  وصولا  الخارجيين  المستخدمين  بمنح  تقوم  المؤسسة 
 الانترانت. 
 تقنية عقد المؤتمرات عن بعد ✓
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المؤتمرات   تحديد  الاتصال    أو يمكن  تستخدم  حديثة  وسيلة  باعتبارها  بعد  عن  الاجتماعات 
تمتد المعلومات التي  أكثر، و   أو أكثر في مكانين مختلفين    أو   أشخاصبين ثلاثة    الإلكتروني

المؤتمر   المشاركون في  المسافات    أويقدمها  الى    البعيدة الاجتماع عبر  يحتاجون  بحيث لا 
 الاجتماع، ومن بين الوسائل المستخدمة نذكر:  أهدافلتحقيق  لوجه  جهاالاجتماع و 

هي خدمة توفرها شركة جوجل العالمية ضمن    (:Google meetتطبيق جوجل ميت ) −
مجموعة من الخدمات، تستخدم في الاجتماعات أو المؤتمرات عن بعد، حيث يُمكن  
لأي شخص استخدام خدمة جوجل ميت والانضمام إلى دردشات فيديو جماعية، من  

 الهاتف الذكي مع حماية الخصوصية بشكل كامل.   أوخلال جهاز الحاسوب 
 :(Google Meet)  قمميزات تطبي 

   .مشاركًا للانضمام إلى اجتماع   250دعوة  إمكانيةاستضافة الاجتماعات:  •
مشاركة الشاشة أثناء الاجتماع: يمكن مشاركة عرض الملفات والعروض التقديمية   •

 وجداول البيانات من خلال إظهار الشاشة بأكملها
المشاركين على حس  البقاء على تواصل: تساعد الجدولة البسيطة والتسجيل السهل   •

 التواصل بينهم أثناء الاجتماعات. 
م في الوصول إلى اجتماعات: يتم تأمين الاجتماعات بشكل تلقائي  •  . التحكُّ
مع سرعة الاتصال بالإنترنت،   (Google Meet) عقد الاجتماعات بوضوح: يتكيّف •

 ما يضمن إجراء مكالمات فيديو عالية الجودة. 
عقد الاجتماعات على أي جهاز: يمكن للمدعوين الانضمام إلى اجتماع فيديو على   •

   .و الهواتف الذكية الخاصة بهم أالإنترنت من أجهزة الكمبيوتر 
يستخدم  • بأمان:  الاجتماعات  التي   (Google Meet) عقد  نفسها  الحماية  تدابير 

لتأمين معلوماتك وحماية خصوصيتك. يتم ترميز اجتماعات  ل(  Google)تستخدمها
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ثناء النقل، ويتم تعديل مجموعة تدابير الأمان التي  أ  (Google Meet) الفيديو على
 .طبّقها باستمرار لنمنحك حماية إضافيةت 

−  ( زووم  الصوتية    (: Zoomتطبيق  والخدمات  الفيديو  اجتماعات  تنظيم  الزووم  يوفر 
ت والدردشة ويمكن من مشاركة النصوص والفيديو والملفات بين  والندوات عبر الإنترن 

ومتكامل مع    المجتمعين المحمولة  والهواتف والأجهزة  المكتبية  الكمبيوتر  أجهزة  على 
   .الأخرى التطبيقات 
 :مميزات تطبيق 

 واجهة سهلة الاستخدام.  •
 وضوح وجودة الفيديو والصوت بدقة عالية.  •
 والمحتوى. مشاركة الشاشة  •
 خاصية ملء الشاشة. •
 تسجيل الحصة.  •
 (. Co-hostsالتحكم في الصوت والفيديو بواسطة الوسيط )  •
 .إمكانية المشاركة بواسطة الاتصال بالهاتف •
الدورية والتحدث إلى    (:Clickmeetingتطبيق كليكميتينج ) − لتنظيم الأحداث  أداة  هو 

ويعد من أسهل واجهات الندوات عبر الإنترنت، مع العديد من خيارات  جمهور كبير.
  التخصيص المرنة.  

 : يتميز بمجموعة من بالخصائص أهمها: (ClickMeeting)مميزات تطبيق  
 .وفيديو عاليةعرض مؤتمرات وندوات عبر الإنترنت للتعليم بجودة صوت  •
 سهل الاستخدام.  •
الشاشة: • مكتب    مشاركة  سطح  عرض  بُعد  عن  للحاضرين  الشاشة  مشاركة  تيح 

 الكمبيوتر. 
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 التسجيل: منح الطلبة حرية مراجعة المواد في الوقت الذي يناسبهم.  •
أراء   • على  للحصول  موضوع  أي  حول  الاستطلاعات  إجراء  الرأي:  استطلاعات 

 الطلبة 
 التفاعل مع الطلبة في الوقت الفعلي كاستخدام العرض التقديمي، السبورة.  •
 قياس وتحليل ندوات الويب: إحصائيات الحضور، تقييم الأداء، استطلاعات الرأي  •

 
 ور أسئلة المح

 أجب على الأسئلة التالية: 
 بين التقنيات التقليدية والتقنيات الحديثة؟  ق الفر ما  -1

 ؟ أنواع تقنيات الاتصال الحديثة التي تخدم الأعمال الإدارية  أذكر -2

 ؟(Zoom)  وزوموتقنية   (Google Meet) قارن بين تقنية قوقل ميت -3
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 التحرير الإداري  :الجزء الثاني
 مفهوم التحرير الإداري  :الأول المحور  ❖
 صيغ التحرير الإداري  الثاني:المحور  ❖
 الأعمالالمحور الثالث: المراسلة الإدارية ورسائل  ❖
 وثائق التبليغ  المحور الرابع: ❖
 المحور الخامس: وثائق السرد والوصف والتحليل ❖
 أخرى  إداريةوثائق  المحور السادس: ❖
 النصوص التشريعية والتنظيمية المحور السابع: ❖
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 الإداري مفهوم التحرير   :الأولالمحور  

النشاط    العمومية    الإداري يعتمد  عموما والاتصال خصوصا في الإدارات والمؤسسات 
الإدارات  نجاعة  إن  القول  يمكن  كما  أساسي  بشكل  الورقية  والدعائم  الكتابية  الوسائل  على 
العمومية وفعالية أنشطتها يرتبطان بمدى صلاحية النصوص المحررة ومن ثم يتوجب على  

حيازة ووظائفهم  مستوياتهم  اختلاف  على  المراسلات   الموظفين  لتحرير  اللازمة  المؤهلات 
سليم وصحيح شكلاالإداري والوثائق   العناصر    ومضمونا، سنتناول في   ة بشكل  المحور  هذا 

 التالية:
 الإداري تعريف التحرير  -
 . والموضوعية المميزات الشكلية  -

   الإداري تعريف التحرير  -أولا
و   الإداري التحرير   والعقود  المراسلات  من  مجموعة  تحرر  الإداري الوثائق  هو  الىة،    وترسل 

برقيات    أو   إرسالجداول   أو في شكل رسائل    الطبيعيين،   الأشخاصالى  أو  ية  المصالح العموم
يقتضي قبل    إداري ، وعليه فان كل تحرير  محاضر. الخ  أوتقارير    أو مناشير    أومذكرات    أو 

 فانه يتطلب بصفة عامة:  أخرى كل شيء معرفة كافية للغة التي بها التحرير، ومن جهة 
 . الأفكارالوضوح في التعبير عن -أ

 . والاستدلالات التنسيق المنطقي للمعاني  -ب
 التحرير.  والصحيح فيالدقيق  الأسلوب-ت

، فهو  الإدارةونشاط فهو يساهم في تطور   ،إدارةدور هام في كل  الإداري حيث يلعب التحرير 
 . الإدارةالمصالح  وغيرها من  الإدارةة بين الإدارييمثل تلك العلاقة المكتوبة حول النشاطات 

التحرير اهم وسائل الاتصال،    الإدارة  ويعتبر  الوثائق من  المعتمدة من طرف  الإداري   وتعد  ة 
اهم  الإدارة الحقل    أداة ،  المتداولة في  المعلومات  الغالب تجسيد هذه    ويتم في   ،الإداري لنقل 

 . وتقاريرشكل رسائل  تأخذ إداريةالمعلومات في وثائق 
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 ةالإداري والموضوعية للمحررات المميزات الشكلية  -ثانيا
 ة. الإداري الموضوعية الواجب توافرها في مختلف المحررات  سنعرض مختلف المميزات الشكلية و 

 : المميزات الشكلية  ✓
المحررات   الالإداري تتميز  المحررات  من  غيرها  عن  بين  ة  الطبيعيين    الأشخاصمتبادلة 

الخاصة، ومن هذه    والأشخاص   وأسلوبهاالعامة في شكلها    الإداراتالى    الأخيرةالاعتبارية 
 . وشكلا أسلوباة تخضع لعدة خصائص الإداري المحررات  أنالخاصين، في حين 
 *العناصر الشكلية 

 . (الإداري العنوان -)شعار الدولة الدمغة −
 والتاريخ. المكان  −
 . رقم التسجيل  −
 . والمرسل اليهبيان المرسل  −
 . الإداري السلم  −
 . الموضوع −
 . المرجع −
 . المرفقات −
 .نص الرسالة −
 والختم.  الإمضاء −

 وسنتناول الأعضاء الشكلية على النحو التالي: 
 (الإداري العنوان -)شعار الدولة الدمغة -1
ت  1-1 التي  الخصائص  اهم  الدولة: وهو من  المحررات  شعار  ة من غيرها من  الإداري ميز 

 الخواص. والمعنويين و الطبيعيين  الأشخاصالمحررات المتبادلة بين 
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  جهة، ة من  ي مة ليضفي عليها طابع الرسالإداري   المحرراتختلف  ابته على ماسم الدولة يلزم كت 
 . أخرى ومعرفة النظام السياسي المعتمد ومكان تواجد الدولة على الخريطة العالمية من جهة 

 "الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية"  وشعار الدولة الجزائرية
لشخص    إداري محرر    بإرساليقوم    إداري المرسلة هي جهاز    الإدارة  المرسلة:  الإدارةاسم  -1-2

ويجب  ،  وفي قمتهاللورقة    الأيمن   المراسلة بالهامش معنوي، هذا الاسم يكتب على    أوطبيعي  
 المرسلة حسب تسلسلها الهرمي.  الإدارة ذكر

 غالبا النقاط التالية:  ويتضمن العنوان
 . )حسب الهيكلة(  الولاية أو اسم الوزارة  -
 . )حسب الهيكلة(  المصلحة أو الدائرة  أوالقسم  أو اسم المديرية  -
 .اسم المكتب الذي صدرت منه المراسلة -

 الإدارة.عنوان ورقم هاتف  أيضايمكن ذكر 
 رقم التسجيل -2

واردة من    أو سواء صادرة    إداريةوثيقة    أورر  رقم لكل مح  إعطاء  ة،الإداري نعني برقم المحررات  
المكتب التابعين    أو المصلحة    أو   الإدارة  أسفلالذي يتم وضعه مباشرة  السجل المخصص لها  

 .الإداري المحرر  وكذا لمحررالمرسلة  للإدارة الأبجدية الحروف  إضافةمع  لها،
رقما    إعطائها  أي  غير تسجيلهامن    إداريةوثيقة    أو تلقي مراسلة    أو  إرسال ومن ثمة لا يمكن  

والمحافظة الشديدين على  الواردات، فالعملية تقتضي الحرص    أو سجل الصادرات    تسلسليا في
 ة من الضياع. الإداري جميع الوثائق المراسلات و 

تجدر    كاملة مع    أناليه    الإشارةومما  لمدة سنة  تستعمل  الذكر  السالفة    إعدادها السجلات 
بر ومن رقم واحد الى مالانهاية عند  ديسم   31الي غاية    الفاتح جانفيالتسلسلية ابتداء من  

 نهاية السنة. 
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 لمكان والتاريخ ا-3
وتحدد  في اليسار حسب الحالة    الإداري المحرر    أسفل  أو   الإداري في اعلى المحرر    إمايكتب  
 . 04/01/2023سطيف في ، مثلاالإداري المحرر  وتاريخ تسجيل  مكان

 المرسل -4
 ويكون فيالشخص صاحب الرسالة  أو وهو مجموع البيانات التي تسمح بالتعريف بالمصلحة 

 كان شخصا معنويا.  إذا، يذكر فيه صفة المرسل والتاريخالجهة اليسرى للوثيقة تحت المكان 
 مدير...   مثال:

 الى .......... 
 المرسل اليه -5

  ويكون منة،  الإداري ليه الرسالة  هو مجموع البيانات التي تسمح بمعرفة الطرف الذي وجهت ا
كان صفة المرسل   إذاالجهة اليسرى من الوثيقة تحت بيان المرسل يذكر فيه صفة المرسل  

 اليه شخصا معنويا. 
 الى السيد مدير .........  مثال:

 . كان شخصا طبيعيا إذااليه  ولقب وعنوان المرسل ويكتب اسم
 ........ اللقب الساكن ب الى السيد الاسم و  مثال:

 الإداري السلم -6
تختصر  تنازلية و   أو بصفة تصاعدية    الإداري ة عن طريق السلم  الإداري ترسل المراسلة    غالبا ما

و تدرج    ،  s/csous couvertو بالفرنسية  ،إشرافت/ا تحت    هذه العبارة ب ع/ط عن طريق، 
 تحت المرسل اليه. 

  أنعليا، يجب    إدارةخاضعين لسلطة سلمية الى    أشخاص كل مراسلة موجهة من    أنبحيث  
بالنسبة للمراسلة   الشأنوكذا    المعنية،   الإدارةهيكلة    تفتضيه   بحسب ما  الإداري يحترم فيها السلم  

 الموظفين.  أو بين الهيئات العليا  أو المتبادلة بين المصالح 



 الدكتور الطيب قصاص                           الاتصال والتحرير الإداري مطبوعة مقياس 

~38 ~ 
 

 الموضوع-7
الموضوع    أهميةتكمن  و   بدقة وموضوعية،  موضوع المراسلة وهدفها المقصود تحرر المراسلة

ثم    وموضعها،  أنواعهاالعمل بسرعة عند القيام بعملية فرز المراسلات على اختلاف    إنجازفي  
 أيالواردات،    أو القيام بتوزيعها على المصالح المختصة بها بعد تسجيلها في سجل الصادرات  

 مضامينها. لمعبرة تعبيرا كاملا عن تسجيل مواضيعها ا
ة تحمل على وجه الخصوص موضوعا واحدا، اذ  الإداري المراسلات  أناليه  الإشارةكما يجب 

ص  لكل مراسلة ملف خاص بها لشخ  أنذلك    ،في مراسلة واحدةلا يمكن جمع مواضيع مختلفة  
حمل عدد معين    بإمكانهالذي    الإرساليستثني منها جدول  و   ا، طبيعي   أو معين بذاته معنويا كان  

 المواضيع المختلفة. من 
 المرجع -8

بها التذكير بوثائق سابقة يرجع اليها    والتي يقصدالموضوع،    أسفلالتي توضع    الإشارةهو تلك  
وللمرجع   ، محاضر  أوتقارير    أو قرارات    أو يم  مراس  أو،  عند الضرورة، من رسائل، ومناشير

 : أساسيةعناصر  أربع
 . ...( -قرار-مناشير-رسالةنوعية النص)-
 بيان الرقم التسلسلي للمحرر. -
 . بيان تاريخ المحرر-
 . موضوع النص -

 و المتعلقة .......   2020-02-15المؤرخة في  20مراسلة والي ولاية سطيف رقم -مثال:
 القانون رقم ../.. المؤرخ في ../../.. و المتعلق ب ......... -
 المرفقات -9

 المرفقة بالوثيقة.  ونوع الوثائقعدد  يحدد هذا العنصر الشكلي
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 نص المحرر -10
-العرض-مجموعة من الفقرات تتضمن المقدمة ،جب ان يتضمن نص المحرر خطة مسبقة ي 

 الخاتمة. 
تتضمن   للموضوع،    إشارةالمقدمة  واضح    إناموجزة  يتضمن عرض  الرسالة صادرة  عرض 

 للقضية المعروضة. 
 . وأوامر  مرؤوس، كانت الرسالة صادرة من  إذافي حين الخاتمة تتضمن اقتراحات 

 التوقيع -11
هو   صاحب    إجراءالتوقيع  يجريه  قانوني  المراسلات   الأصليالاختصاص  عملي  على 

 الشخصي له. الوظيفي)الصفة( و يه الاسمين ة موضحا فالإداري المحررات و 
الوثائق غير الممضاة لا يترتب    أن لصحة الوثائق بحيث    الأساسيالشرط    الإمضاءويعتبر  
 مفعول قانوني.  أيعليها 

سلطة التي    أييكون صادر عن سلطة مختصة قانونا    أنصحيحا يجب    الإمضاءحتى يكون  و 
 منحت لها الصلاحية من طرف القانون. 

وفي هذه الحالة   مساعديه،  أو يفوض جزء من صلاحياته الى نوابه    أن  الإداري يمكن للمسؤول  و 
الضروري   من  المسؤولين    إمضاءاتتسبق    أنيكون  ونوعية    إشارةهؤلاء  صفاتهم  تبين 

بالتفويض    إما  إمضاؤهميكون  و   ،اختصاصاتهم التي تمكنهم من ربط مسؤولياتهم بالسلطة العليا
 بالنيابة.  أو 
 :  بالتفويض الإمضاء*

  أو لواحد    الإمضاءللسلطة انه قد فوض صلاحية  العبارة من المسؤول المباشر    وتقتضي هده
لفترة محددة، على بعض الوثائق    أومجموعة من مساعديه للقيام بهده المهمة بصفة دائمة  

 ذلك في حدود صلاحيتهم. ة و الإداري والعقود 
 مثال: ع/والي ولاية سطيف
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 وبالتفويض منه 
 المحلية الإدارةمدير 
 واللقب الاسم 

 بالنيابة:  الإمضاء*
تقتضي هذه العبارة من صاحب السلطة التفويض لاحد مساعديه فقط صلاحية التوقيع بالنيابة  

كان غائبا عن    ة، إذاالإداري محددة على مجموعة من الوثائق    ولفترة زمنية ة  عنه بصفة مؤقت 
 في حالة شغور المنصب حتى لا تتعطل مصالح المرافق. أومعينة، ب لأسبا إدارته
 والي ولاية سطيف  مثال:
 العام للولاية  الأمين 
 واللقب الاسم 
 المميزات الموضوعية ✓

التحرير بصفة ع  الإداري التحرير   المفردات والصيغ   إلاامة  لا يختلف عن  باستخدام بعض 
 .الإداري ذات الطابع الخاصة و 

  الأفكار محرر بقدرة للتعبير عن  يتمتع ال  أنيجب  ة  الإداري من اجل التحرير السليم للمحررات  
عبير  الت و   رسالة،  إرسالالقدرة على  والقدرة على تحليل وضعية معينة والاستنتاج والتلخيص و 

 عن طريق الكتابة يتطلب من المحرر معرفة جيدة بلغة التحرير. 
التحرير   ينفرد  العمل    الإداري كما  بطبيعة  المرتبطة  الخصائص  جانبه    الإداري ببعض  في 

وتحمل المسؤولية واتخاذ الحذر والتحلي بالمجاملة    الإداري ي، مثل احترام التسلسل  القانوني والفن 
 الفعالية.و 

 في:  الإداري تتمثل اهم الخصائص الموضوعية للتحرير 
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الذي لا    الإداري فالمحرر    ، الإداري لتبليغ مضمون المحرر    أساسيايعتبر شرطا    الوضوح:-1
لذا يجب مراعاة    بوضوح كافي،  الأخرينالى    أفكارهينقل    أنيتوفر على رؤيا واضحة لا يستطيع  

 مايلي: 
 التفكير في مستوى تصور الوثيقة التي يتعين تحريرها. −
 عليه.  الأخرينيكون تعبيرها واضحا عما يريد اطلاع  أن −

فالمحرر   ثمة  بكتابة والرد على رسائل    الإداري ومن  المستويات    الأشخاص مطالب  مختلفي 
 بسيطة لا يشوبها غموض واضحة المعنى والمقصود.   بألفاظالعلمية، لذا يستوجب منه التعبير  

ة مصطلحات فنية بسيطة  الإداري في المراسلة    الإداري يستعمل المحرر    أنوهي    البساطة:-2
كان الموضوع    إذا  إلاوواضحة، وان يتجنب التكلف والغموض لكي يضمن تبليغ المضمون  

 يتطلب عبارات فنية متخصصة.
محل وجود  وهو اخذ الحيطة والحذر في صياغة نص المراسلة من كلمات واحرف و  الدقة:-3

 والإفراط وربط الجمل بالفقرات من جهة ثانية،  الكلمة من جهة،   وأخربأول ووسط   الأخيرةهذه  
 بوقف التنفيذ.   أشكالالوقوع في  أو فيها يؤدي الى التعويض 

ف في المنقولات تقرا قبل واو العط  ألف  إضافة"، وفي حالة  ومنقولاتهعقاراته    مثال: »تحجز
يصبح الحجز على الشيء بين الاختيار    الأخيرةوفي الحالة    منقولاته"،  أوعقاراته    الجملة "تحجز 

يجب التدقيق    المنقول، لذلك  أو العقار    إماالاثنين  تختار واحد من    أن ومن ثمة على الدولة  
اللفظ   يفهم من  يناقض نص المراسلة   الكلمة في الجملة ما  أوفيما يمكن صياغته حتى لا 

 صودها. قوم
 كل كلمة من الجملة قيمتها ومكانها:  إعطاءوهذا تتكون الدقة في 

 "الكلمة الصحيحة في المكان الصحيح" 
وهي التعبير عن   استخدام الكلمات الصحيحة، الأحوالالكتابة، من الضروري في جميع  أثناء

 الحقائق. و  الأفكار
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وحرصا  العمومية    الإدارةحفاظا على مصداقية    الإداري يتوجب على المحرر    الموضوعية:-4
العامة المصلحة  تحقيق  و تجنب    ،على  والخارجية  الذاتية  المؤثرات  الى  من  الانقياد  التجرد 

 جهة معينة. از الى الانحي  أو المسبقة  الأحكام
المو   وتنعكس ينبغي    الإداري الخطاب    أسلوبضوعية على  هذه  الصيغ    أنالذي  يترفع عن 

 الحياد.  بمبدأ التجرد و يخل   أنكل ما من شانه  العبارات الانفعالية و  أو عاطفية ال
كما حدثت   أيحقيقتها   ىعل الأحداثسرد  أونقل الوقائع  أيضاومن المقتضيات الموضوعية 

على المرسل اليه بغية تكريس دلالات    التأثير  أو محاولة لتوجيهها وجهة ذاتية    أيتجنب  فعليا، و 
 معينة.  أفكار

  فالأسلوب   ، ما قل ودل  أي  ، معينة بأقل قدر ممكن من الكلمات  هو التعبير عن فكرة  الايجاز:-5
المعنى دون    يكون   أساسالذي يكون بعيدا عن الحشو على    الأسلوبالجيد هو   معبرا عن 

 بالفكرة.  الإخلال 
 

 ور أسئلة المح

 أجب على الأسئلة التالية: 
 عرف التحرير الإداري؟  -1
 أذكر اهم الخصائص الموضوعية للتحرير الإداري؟ -2
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 الإداري صيغ التعبير  المحور الثاني: 

والتعابير والمعاني    الألفاظكبيرة في تحديدها    أهمية   الإداري   الأسلوبتكتسي خصائص   
التطور الذي    أدىة، ولقد  الإداري ة الواجبة الاستعمال في كتابة المراسلات  الإداري المصطلحات  و 

صي  الإدارةعرفته   تنويع  الى  الميادين  كافة  محرري  في  طرف  من  المستخدمة  التعبيرية  غ 
ه ومستوى المحرر  وذلك راجع الى نوعية الموضوع المراد معالجت   ،ةالإداري المراسلات والوثائق  

 ة المرسل اليها بصفة خاصة. الإداري وكذا الجهة  ،أفكارهوغزارة 
تقسيم هذه الصيغ حسب سيم النص الى ثلاثة  طبيعة الموضوع، وذلك من خلال تق  ويمكن 

 على النحو التالي:  أقسام
 المستعملة في المقدمة الإداري ير صيغ التعب -أولا

الصيغ   وتنقسم هذهة  الإداري تستهل بها المراسلات    والمفردات التيوهي مجموعة العبارات   
 الى ما يلي: 

وتذكر    ة، الإداري تستعمل هذه الصيغ في مقدمة المراسلات   صيغ التقديم مع وجود مرجع: -1
القرار   أو النصوص التنظيمية مثل المرسوم    أوالبرقية  كالإرسالية السابقة و المستند اليه    بالمرجع 

 التعليمة...الخ أو 
المذكور    إرسالكمبموجب    بـ،تذكيرا    ، ـتبعا ل، استنادا ل  ،على استفساركم  إجابة   ،إرسالكمردا على  

 .  ـبناء على، نظرا ل ،ـطبقا ل ،ـوفقا ل ،أعلاهفي المرجع  
حيث تحرر مباشرة بعبارة من دون سند معتمد ب  موضوعهايكون    التقديم بدون مرجع:  صيغ-2

 نذكر على سبيل المثال:   وتتنوع صيغها حسب الموضوع،  ،الاحترام
الفت    أن، يؤسفني  بإبلاغكم  أتشرفالى سيادتكم،    أتقدم   أنيسعدني    علما،  أحيطكمبان    ييشرفن 

 ....الخأطلعكم  أن انتباهكم، يؤسفني
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 المستعملة في العرض  الإداري عبير صيغ الت-ثانيا
حول مسالة   أفكارمجموعة من    أوفكرة    للتعبير عن تستعمل في العرض صيغ تعبيرية مختلفة  

 ، نذكر منها: ودقيقةمن خلالها تبليغ معلومة بكيفية واضحة  الإداري  يريد المحرر  ،ما
التعبير  -1 السلطة:  الإداري صيغ  معنى  تحمل  السلمية    التي  في  الإداري احترام  تظهر  ة 

 في بعض الصيغ نذكر منها:  أساسانجدها ة، و الإداري المراسلات 
 المطلوب منكم موافاتي، الفت انتباهكم، وقد تبين لي، لاحظت عليكم، لقد سجلت...  قررت،

 التي تحمل معنى الالتماس )من المرؤوس الى الرئيس(  الإداري صيغ التعبير -2
 اعرض عليكم.   أنلرجو منكم، يشرفني  بـ،  أبلغكماقترح عليكم، 

 والأدلةصيغ تقديم الحجج -3
بالرجوع الى المرسوم التنفيذي رقم ... المؤرخ في ../../..المتعلق ب ...........استنادا الى 

 القرار ......... 
 للتعليمات........ نظرا 
 التعليمة.......  ما تضمنتهنظرا 

الترتيب:-4 يتحتم على  صيغ  الصيغة عندما    الأفكار ترتيب    الإداري المحرر    تستعمل هذه 
المدونة في المراسلة  المعلوماتو  حروف    أو معينة    أرقامالترتيب  يأخذ هذا  وقد    ،المدونة في 

 نذكر منها:  ،عبارات تشير الى ترتيب الفكرة  أو  أبجدية 
 ثالثا.  ثانيا،   لا،أو 

1.2.3 
 أ.ب.ج 

 أخرى من جهة........ومن جهة 
 وبالتالي........... 

 بصفة عامة..........وبصفة خاصة........ 



 الدكتور الطيب قصاص                           الاتصال والتحرير الإداري مطبوعة مقياس 

~45 ~ 
 

 ............... أخرى بعبارة 
 المستعملة في الخاتمة  الإداري ير صيغ التعب -ثالثا
 أخيرا. ، الأخير وفي 

 . ختاما وفي الختام، 
 .ونتيجة ذلك ، خلاصة القول

 الصيغة التشريفية -رابعا
السواء مع صيغة المخاطب    والمرؤوس على   الإداري هي الصيغة التي يستعملها الرئيس   

يشرفني  المخاطبي   أو  مثال  بها،  منكم  أنن  امر    الأخيرةفهذه    ،اطلب  في صيغة  تصدر  قد 
فيستعملها    والتماس وموافاةتصدر في صيغة ترج    أو الى مرؤوسيه    الإداري فيستعملها الرئيس  

 الى رئيسها.  الإداري المرؤوس 
 صيغة المجاملة -خامسا
ة الإداري "التي تنتهي بها المراسلة    التقديرالأخيرة "تقبلوا مني فائق الاحترام و هي الجملة   

 احترام الى المرسل اليه. والتي تمثل عبارة مجاملة و  ذات الطابع الشخصي،
 
 

 ور أسئلة المح

 أجب على الأسئلة التالية: 
 ؟ مع تقديم امثله  صيغ تقديم الحجج والأدلةما المقصود ب  -1
 ؟ صيغ الترتيبمتى تستعمل  -2
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 الأعمالة ورسائل  الإداريالرسالة  المحور الثالث:

 المحور: يتضمن هذا 
 ة.الإداري تعريف الرسالة  −
 ة الإداري الرسائل  أنواع −
 ةالإداري العناصر الشكلية للمراسلة  −
 الأعمال رسائل  −

 ةالإداريالرسالة -لاأو 
المؤسسة إذا    أو العام    رسمية محررة باسم المرفق  إداريةهي وثيقة    ة: الإداريتعريف الرسالة  -1

 محضة.  إداريةكانت 
فهي تمكن المصالح العمومية من    ، الإداري ة مكانا هاما في النشاط  الإداري  وتحتل المراسلات

ورغم    ، شفوية  أو ن هذه المراسلات مكتوبة  وقد تكو   ،الأفرادمع    أو   الاتصال بعضها ببعض 
الاتصالات وسائل  المكتوبة    أن  إلا  ،تطور  يومناالرسالة  الى  بأهميتها  لازالت  تحتفظ    هذا 

 ة ولا يمكن الاستغناء عنها. الإداري في العلاقات  وأكثر استعمالاجارية  أداة باعتبارها 
 ةالإداريانواع الرسائل -2

 ة: الإداري هناك نوعين من الرسائل 
  إدارتين في المراسلات التي تكون بين    الصورة نجدهاهذه    ة الرسمية:الإداريالمراسلة  -2-1

 العكس.  أو قاعدية  وأخرى عليا  إدارةبين   أيمركزية، لا  أوعموميتين سواء كانت مركزية 
 ةالإداريعناصر الشكلية للمراسلة ال ✓

 . الطابع( -)شعار الدولة الدمغة -
 . رقم التسجيل  -
 . التاريخلمكان و ا -
 .المرسل -
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 . وجد( أن الإداري )السلم  المرسل اليه -
 . الموضوع -
 . )عند الاقتضاء( المرجع -
 . )عند الاقتضاء( المرفقات -
 .نص المراسلة -
 .واللقبالختم الصفة الاسم  الإمضاء  -

الشخصي:الإداريالمراسلة  -2-2 الطابع  ذات  من    ة  علاقتها   الإدارةطرف  تستخدم  في 
 المعنوية الخاصة.  الأشخاص أو الطبيعيين  والأشخاص الإدارةبين  أي ، الخارجية
 ةالإداريعناصر الشكلية للمراسلة ال ✓

 . الطابع(-)شعار الدولة  الدمغة -
 . رقم التسجيل  -
 والتاريخ. المكان  -
 . المرسل -
 . (واللقب والعنوان)الاسم   المرسل اليه -
 . الموضوع  -
 .نص المراسلة -
 .اللقبالختم الصفة الاسم و  الإمضاء -
 . صيغة النداء -
 . )تقبلوا مني فائق الاحترام والتقدير( المجاملةعبارة  -
 ة الإداريسالة نموذج الر  ✓

 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية 
 التاريخ   الطابع والعنوان                                                      المكان و 
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 للهيئة المرسلة/  الأوليةرقم التسجيل:...../الحروف 
 للمحرر/ سنة  الأوليةالحروف 

 المرسل الى 
 المرسل اليه
 ف/ي )فيما يخص(  الموضوع: 

 عند الاقتضاء  المرجع:
 المرفقات: عند الاقتضاء 

 مقدمةال
 العرض
 الخاتمة 
 الإمضاء الختم 

 الصفة الاسم اللقب 
 الأعمال رسائل   -ثانيا

سواء التي يتم    الأعمال ة التي تصدر عن مؤسسات  ي المكتوب هي جميع الرسائل المكتوبة الت
  أوتلك التي تستقبلها من عملائها ومورديها    أو،  وإدارتهاالمنظمة الواحدة    أقسامتداولها بين  

 غيرها.و  الأفرادمن   أو ة وغير الرسمية الهيئات الرسمي التي تتلقاها من المنظمات والدوائر و 
 الأعمال همية مراسلات أ-1

 البائع. صراع بين المشتري و  أو نشوء خلاف تشكل دليلا قانونيا في حالة  −
 .تسهل عملية التبادل التجاري  −
 . الأعمالطبية بين منظمات  إقامةتساعد في  −
 . التكاليفوالجهد و الكثير من الوقت  الأعمال توفر على رجال  −
 . السلع التي تتعامل معهاجيدة لتحسسين سمعة المنظمة وخدمتها و  أداة تعد  −
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 . تكليف   أو دون حرج  تعطي الحرية للتاجر بالمساومة واتخاذ قرار الشراء −
 الأعمال العناصر الشكلية لرسائل -2

ن الشركة  تشمل عنواتكون مطبوعة على الجزء العلوي، و   : اسم الهيئة المرسلة وعنوانها −
 . ، الهاتف الفاكس الإلكتروني المرسلة من حيث البلد والموقع، البريد 

 . رقم الرسالة −
 . التاريخمكان و  −
 . عنوانه ليه و إاسم المرسل  −
 . تتكون من عبارات احترام مثل تحية طيبة ية:التحية الافتتاح −
 . موضوع الرسالة −
تبحث في  لموضوع الذي تهدف اليه الرسالة و وهنا يتم طرح ا-المتن-  محتوى الرسالة: −

 شانه متضمنة كل الحقائق التي تدعم موضوع الرسالة.
ثل  م  تتم بها الرسالة،احية و عبارة موجزة ومهذبة تنسجم مع التحية الافتت   : اختتاميه تحية   −

 تقبلوا مني فائق الاحترام والتقدير. 
 التوقيع.  −

 حسب الغرض منها  الأعمالمن رسائل انواع مختارة -3
اعات  المؤسسات في القطو   الأفرادالتي يتم تداولها بين    الأعمال رسائل    أنواعهناك الكثير من  

 : ، من بينهاالمحتوى تختلف هذه الرسائل في المضمون و   قد ،المختلفة
مؤسسات    أو   أشخاصالمعلومات عن    ىرسائل تهدف الى الحصول عل  استفسار:رسالة   −

 بضائع  أو 
يكون    أنمكن  للرد على الاستفسارات المطروحة، حيث ي   رسالة الرد على الاستفسار: −

 إيجابا.  أو الرد سلبا 
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قد يوضح في العرض السعر والمواصفات و   ما،  لعرض سلعة  رسالة عرض بضاعة: −
 . البيع  خدمات مابعدو 
  إرفاقها يتم  لإثبات عملية الشحن للبضائع المطلوبة و وهي رسائل    رسالة تنفيذ طلب:  −

 . والسعرمواصفات البضاعة من حيث الكمية   بفاتورة، تتضمن
عدم    أو تلفها  نقص البضاعة و   أو   الأسعارزيادة    تستخدم للشكوى منو   رسالة شكوى: −

 مطابقتها للمواصفات. 
 
 

 ور أسئلة المح

 الأسئلة التالية: أجب على 
 ؟الإداريةمميزات الرسالة  ماهي -1
 ؟ أنواع الرسائل الإداريةأذكر  -2
 ؟ أهمية مراسلات الأعمالما  -3
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 وثائق التبليغ  المحور الرابع: 

  الدعوة،،  الإرسالجدول    : والمتمثلة في  سنتناول في هذا المحور مختلف وثائق التبليغ 
 . الإرسالبرقية و  الاستدعاء

 الإرسال جدول  -لاأو 
جدول  -1 حافظة   : الإرسالتعريف  وثيقة    ، الإرسالورقة    أو   الإرسال  ويسمى    إداريةوهو 

  بأشخاص خاصة    أو رسمية    إداريةالعمومية قصد نقل وثائق    الإدارةتستعمل من طرف    تلخيصيه
 قاعدية.  أو وسطى   أو كانت عليا  أخرى  إداريةالى مصلحة  إداريةمن مصلحة  معينين، 

  الإضافية النسخة    إعادةبواسطة    وصولها،  إشعار يمكن طلب    إرسالوالوثائق المرفقة بجدول  
وتاريخ    الإدارةالمستلم للوثائق مع وضع ختم    الإداري من جدول موقع عليها من طرف العون  

 من حقيقة استلامها من قبل المرسل اليه.   التأكدالاستلام قصد 
الا في حالة    بالاستلام،  الإشعارتخضع الى شرط    الإرسالكل جداول    أنوليس معنى هذا  

وفي هذه الحالة    ،بوت استلامها من طرف المرسل اليهمن ث  التأكيدوثائق هامة تتطلب    إرسال
 في ثلاث نسخ:  الإرساليحرر جدول 

 تبقى في حافظة البريد الصادر.  الأولىالنسخة 
و   أما الثانية  الوثائق    الثالثة،النسختين  مع  شريطة    أو فترسل  المرسلة  احدى    إعادةالملفات 

 . أعلاهبالاستلام المذكورة   الإشعارالنسختين الى المرسل مع ملاحظة 
 الإرسال العناصر الشكلية لجدول  ✓

 : المراسلة في بعض العناصر الشكليةمع  الإرساليشترك جدول 
 . الدمغة −
 . رقم التسجيل  −
 .المرسل −
 .المرسل اليه −
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 . التاريخالمكان و  −
 . والإمضاءالختم  −
 . اللقبالصفة والاسم و  −

 كما يتضمن جدول يتكون من ثلاثة اعمدة:   ، -الإرسالجدول - في حين يتميز بعنوان الوثيقة
 ل: والعمود الأ 

 نوع الوثائق المدرجة بالجدول، مع تمهيد لها بذكر احدى العبارات التالية:
 . طيه أو  الإرسال تجدون طي هدا  −
 . رفقته أو  الإرسالتجدون رفقة هذا  −
 . الوثائق المرسلة عدد الثاني:العمود 

يحتوي لزوما على    أنلا بد    الإرسالجدول    أنيخصص للملاحظات حيث    العمود الثالث:
الذي    إشارة السبب  اليه من معرفة  المرسل  في   إرسالالى    أدىتمكن  اليها  المشار  الوثائق 

 نوع الوثائق. ل المخصص لبيان  و العمود الأ
للملاحظات  صص  ان يوضح في العمود الثالث المخ   الإداري ولهذا فانه ينبغي على المحرر  

 : ونذكر منهاوذلك باستعمال عبارات مختلفة حسب طبيعة الوثائق   ،الإرسالهدف 
 . الراي وإبداء للدراسة-للتنفيذ -للاختصاص  -للإمضاء-غاية مفيدة  لكل-للإعلام-للاطلاع
 إرسال نموذج جدول  ✓
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 الجمهوريــــة الجزائريــة الديمقراطيــة الشعبيـة 
 وزارة التعليـم العالـي والبحـث العلمـي 

 جـــــامعـــــة ......................                                            
 الأمــــانــــــة العـــــامـــــة                                                                          

 المديرية الفرعية للمستخدمين والتكوين   
                                                2023 الرقم :        /م. ف.م.ت/   

إلى السيد: نائب مدير الجامعة  
 للتكوين العالي ............ 

 الإرسال جدول 
 الملاحظات  العدد نوع الوثائق 

 :الإرسالتجدون رفقة هذا 
 ترقية للسيد :....... طلب 

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

 
 

01  ................ 

 والتاريخ المكان 
 واللقبالإمضاء الختم الاسم 
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 الدعوة والاستدعاء  -انياث
بسيطة تستعمل لغرض واحد، وهو طلب   إداريةالاستدعاء هو مراسلة تعريف الاستدعاء: -1

عملهم    الأشخاصحضور   مقررات  معين    أو الى  مكان  في  حضورهم    أو الاجتماع  طلب 
 المشاركة في المسابقة.  أو مصحوبين بوثائق لاستكمال ملفات 

  أوطبيعي للاجتماع معين    أو الدعوة هي طلب حضور شخص معنوي    تعريف الدعوة:-2
الفنية قصد المشاركة    أو الثقافية    أو   الأدبية   أوالعلمية    الأنشطةنشاط من    أي  أو جلسة عمل  

 التشريف.  أو 
الدعوة يتماثل مع شكل  الشكل المادي للاستدعاء و :  الاستدعاء  أوزات الشكلية للدعوة  المي-3

 العناصر التالية: إضافةمع  ة،الإداري الرسالة 
 .الدعوة أو مكان وموضوع الاستدعاء عة و ساتاريخ و 

عن طريق    إرسالهافي شكل مطوية يتم    أو مغلق    يرسل الاستدعاء الى المعني داخل غلافو 
 المسجل.  أو البريد العادي 

والدعوة-4 الاستدعاء  بين  استدعاء  :  الفرق  عند  الاستدعاء  للحضور    الأشخاصيستعمل 
 الاستدعاء.  ومجاملة منتهذيا    أكثرالدعوة تكون   ،أشياءشخصيا لاستلام 
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 الجمهوريــــة الجزائريــة الديمقراطيــة الشعبيـة 

 وزارة التعليـم العالـي والبحـث العلمـي 
 جـــــامعـــــة ......................                                            

 الأمــــانــــــة العـــــامـــــة                                                                          
 المديرية الفرعية للمستخدمين والتكوين   

 .....في: ...................                  2023 الرقم :        /م. ف.م.ت/   
 

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

 
 

                 
السـاعة           ..................على  يوم  الحضور  منكم  من  أطـلب  أن  يـــشرفني 

................ بالمديرية الفرعية للمستخدمين والتكوين مكتب .............. وذلك من  
 أجل ............................. 

 حــــــــضوركم ضروري                                  
    
 

 
 

 والدعوة برقية الاستدعاء  :ثالثا 
هي وسيلة من وسائل  لغرض موجز لقضية هامة، ف  أو للخبار    إداريةوثيقة    هي  تعريفها:-1

نتيجة سرعة البت في القضايا المستعجلة في    ،ناالاتصال الحديثة التي كثر تداولها في عصر 

 استدعاء
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والخواص  أو العاديين    الأشخاص  أو   الإدارة و   ،المعنويين  مستعجلة  بمعلومات  ذلك  للإفادة 
 وواضح.  دقيقو  وجيز بأسلوب

برقية  -2 تحرير  من  فقط    :الإرسال الهدف  الاستعجال  حالة  في  البرقية    لإعطاءتستعمل 
قد توجه الى الرئيس    محددة،  مأموريةبتنفيذ    الأمر  أو الحصول على معلومات    أو تعليمات  
 المرؤوس.  أو في العمل  الإداري 

البرقية:-3 تحرير  البرقية    اسلوب  الكلمات    أنيجب    بريق،  بأسلوبتحرر  في  ينحصر 
كلمة "قف" عند نهاية    إضافةمع    ،والمجاملةالضرورية لفهم المضمون مع حذف عبارة النداء  

 الإدارةختم  وانتهى، مع ذكر صفة المرسل واسمه ولقبة و قف    وتختم بكلمة كل جملة مفيدة،  
 . الإمضاءمع 

الاستقبال تتكفل به مديرية المواصلات  للإرسال و بواسطة جهاز اللاسلكي    وإرسالهاتم تحويلها  ي 
 .واللاسلكيةالسلكية 

 ة. الإداري ها عن غيرها من المراسلات البرقية الرسمية لها شكل يميز 
بلدية -دائرة-ولاية–المحلية  الجماعات  عندما تكون وزارة الداخلية و   إرسال نموذج برقية   ✓

 هي المرسلة 
 شعار الدولة 

 وزار الداخلية والجماعات المحلية والتهيئة العمرانية
 المديرية العامة للمواصلات السلكية واللاسلكية

إرسالبرقية   
ملاحظات  
 المصلحة 

الإرسال رقم  الأصل وتاريخ   عدد السطور  ساعة 
 الإرسال 

     
 المرسل:.................... 
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 المرسل اليه:.................. 
:.......................... للإعلامالمرسل اليه   

 رقم النص:........................ 
 جملة مفيدة:........قف............جملة مفيدة..........قف...........جملة 

امضاء السيد....... الاسم و اللقب  مفيدة.......قف.........جملة مفيدة.........قف 
 قف و انتهى. 

والتاريخالمكان   
والإمضاء  واللقب الختمالاسم   

 
 ور أسئلة المح

 أجب على الأسئلة التالية: 
 ؟ ل سا الإرجدول  أهمية ما  -1
 .الإرسالجدول -حرر نموذج  -2

 ؟ الدعوة والاستدعاءما الفرق بين  -3
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 والتحليل والوصف وثائق السرد  المحور الخامس:

 . التقرير، عرض الحال، المحاضر في:تتمثل وثائق السرد 
 المحضر-لاأو 
  أن العون المختص    أو تخول لصاحب السلطة    الإثباتلها قوة    إدارية  ة هو وثيق  تعريفه:-1

  أشرف  أو شاهدها    أو معها  س   اجتماعات يكون قد  أووضعيات    أو   وأحداث يدون فيها وقائع  
سجل رسمي يوقع    والشهود فيالمعنيين    الأشخاص  وتدون تصريحاتعليها بموضوعية تامة  

 عليه من طرفهم. 
في   أنفسهم المعنيين  الأشخاص  أو حضور شخص   إثباتمحضر دلالة تامة على   وتدل كلمة

السلطة  أمامواقعة معينة  أو بتصريحاتهم بخصوص حادثة   للإدلاء، والزمان المحددين المكان 
الاستنطاق الذي    أو المسروقة    بالأشياءثابت بالنسبة لمحاضر التصريح    ما هوالمختصة مثل 

 السلطة العمومية.  أعوانيقوم به 
وقد يكون وصفا شاملا لمجريات سير الاجتماع الذي يدون فيه كاتب الجلسة كل ما سمعه  

 مجتمعين.   الأعضاءقبل  وتعقيبات منمن مداخلات 
الوقائع  ي  المحضر:الهدف من  -2  أو الوضعيات    أو   والأحداثهدف المحضر الى مشاهدة 

وتدوينها،  حض الاجتماعات  جلسات  المسؤولين    وإمكانية ور  على  لاتخاذ  الإداري عرضها  ين 
 وقرارات المناسبة بكل موضوعية.  الإجراءات

 انواع المحاضر-3
المحضر    أو الشرطة    أو يستعمل من قبل رجال الدرك    واقعة مادية معينة:  إثباتمحضر   ✓

 . والمسؤول بالأمرالقضائي من قبل المعني 
بالنسبة لتسليم المفاتيح المباني العمومية جاهزة   حسب الحال:   الأشياءمحضر تسليم   ✓

 معنية.  أطرافل الى مدير السكن يوقع من قبل و امن قبل المق
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تعقيبات  لة كل ما سمعه من مداخلات و الدو الذي يدون فيه عون    محضر الاجتماع:  ✓
 من قبل كل المجتمعين. 

بعد التوقيع    بالإدارةالذي يتم بواسطته استلام الموظف مهامه للعمل    محضر التنصيب: ✓
في شخص المسؤول من جهة    ممثلة  والإدارةمن جهة    بالأمرعليه من الطرفين المعني  

 . أخرى 
 الاجتماعالعناصر الشكلية لمحضر -4

 . الدمغة −
 . رقم التسجيل  −
 . عنوان الوثيقة وسط الورقة −
 بالأحرف. ومكان انعقاد محضر الاجتماع تكتب  السنة(-الشهر-)اليوم  تاريخ −
اضافة   بدون عذر،  أو الغائبين بعذر  المدعوين للاجتماع الحاضرين و   الأعضاءتحديد   −

 الصفة.الى ذكر الاسم واللقب و 
 . الأعمالجدول  −
 . النقاشات حسب تسلسلها الزمنيو تسجيل مختلف المداخلات تحرير و  −
 . بالأحرفتاريخ رفع الجلسة تكتب تحديد ساعة و  −
 تاريخ التسجيل. أسفل المحضر على اليسار يسجل مكان و  −
المحضر    أسفل  )في العادة يؤشر على المحضر رئيس الجلسة(  السلطة المسؤولة  تأشيرة −

 .على اليسار
 محضر على اليمين. ال أسفلتوقيع كاتب الجلسة  −
 نموذج محضر اجتماع  ✓

 شعار الدولة 
 الطابع
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 رقم:.... 
 محضر اجتماع 

انعقد اجتماع.......... تحت رئاسة السيد رئيس    )تكتب بالحروف(،  في اليوم الشهر السنة
  مكان انعقاد الاجتماع توقيت الاجتماع )تكتب بالحروف(  .............الاسم واللقب والصفة،

 وبحضور: 
 الاسم واللقب والصفة والتوقيع -

 الغائبون بعذر:..................... 
 الغائبون بدون عذر:.......................... 

 : الأعمالجدول 
1- ....................... 
2- ..................... 

 ........ الأعمالافتتحت الجلسة من قبل رئيسها الذي رحب بالحضور وذكر بجدول 
 ........................................................................................

 الأعمال مناقش جدول - ......................
 رفعت الجلسة في نفس اليوم الشهر والسنة 

 التاريخ المكان و 
 توقيع كاتب الجلسة                                                  الاسم و اللقب و الصفة

 الختم و التوقيع 
 محضر التنصيب  ✓

 شعار الدولة 
 الطابع

 رقم:..../../..../سنة 
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 محضر تنصيب 
.......،قمنا نحن السيد........الاسم و اللقب و الصفة، بتنصيب  من شهر ....سنة  في اليوم..

 السيد)ة(......................المولودة في تاريخ../../.........تحديد الرتبة  
 بالأمر المعني 

 الصفة الاسم و اللقب
 الإمضاء الختم و 
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 : 01نموذج 
 الشعبية  الديمقراطية  الجزائرية الجمهورية

 التعليم العالي والبحث العلمي وزارة
 .......................   جامعة

   التشاوري  التنسيقي  المجلس اجتماع محضر
 .....  رقم

وعشرون،    ألفين و ثلاثة  ........من شهر    .........  الموافق لـ:    ............في يوم  
ابتداء    …………………بقاعة   “..……… ”تم عقد اجتماع المجلس التنسيقي التشاوري رقم

الساعة الجامعة  .......... من  مدير    بحضورو   ...................   البروفيسور  برئاسة 
 : السادة

 الأمين العام للجامعـــــــــــــــــــــــــــة 
 نائب المدير للبيداغوجيا 

 المدير للبحث العلمينائب 
 نائب المدير للعلاقات الخارجية 

 نائب المدير للتخطيط والتنمية والاستشراف
 عميد كلية الرياضيات والإعلام الآلي 

 عميد كلية العلوم
 عميد كلية التكنولوجيا

 عميد كلية العلوم الاقتصادية والتجارية وعلوم التسيير 
 عميد كلية الحقوق والعلوم السياسية

 لية العلوم الإنسانية والاجتماعية عميد ك
 عميد كلية الآداب واللغات
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 مدير معهد علوم وتقنيات النشاطات البدنية والرياضية
 مدير معهد تسيير التقنيات الحضرية

 رئيس مجلس ميادين الجامعة 
 مدير المكتبة المركزية 

 مسؤول التعليم عن بعد 
 مدير حاضنة الأعمال 
                                  مسؤول مركز الشبكات

 مسؤول خلية اليقظة البيداغوجية 
 رئيس مكتب إستراتيجية الرقمنة

 المكلف بمتابعة وتقييم المخطط الاستراتيجي 
 مسؤول خلية ضمان الجودة

 المدير الفرعي للمستخدمين والتكوين 
 المدير الفرعي للمالية والمحاسبة 

 المدير الفرعي للأنشطة 
 وتصنيف الجامعة مسؤول خلية مرئية  

 خلية الإعلام 
الجلسة، ورحب بالحضور ثم تطرق إلى   .……………البروفيسور  افتتح رئيس الجامعة

 :جدول الأعمال التالي
 المراسلات  .1

 ............................................................................................... 
 القرارات،  .2

 ............................................................................................... 
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 البيداغوجيا،  .3
......................................... .......................................... 

 البحث العلمي،  .4
 ............................................................................................... 

 العلاقات الخارجية،  .5
 ............................................................................................... 

 التنمية والاستشراف،  .6
 ............................................................................................... 

 .متفرقات .7
 ................................................................................................. 

 .....................  رفعت الجلسة في نفس اليوم والتاريخ أعلاه، وعلى الساعة
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 : 02نموذج 
 الجمهوريــــة الجزائريــة الديمقراطيــة الشعبيـة 

 التعليـم العالـي والبحـث العلمـي وزارة 
                                             ......................جـــــامعـــــة 

 الأمــــانــــــة العـــــامـــــة                                                                          
 وين   المديرية الفرعية للمستخدمين والتك

                                     2023الرقم :        /م. ف.م.ت/   
     

 
 

 .................... بتاريخ...................... نــحن مديــر جامعـــة                   
 ..................................................................................... 

........................   )ة(:يد الس ــ نصبـناقد   
 المولـود )ة( بتــــــــــــاريخ: ......................  
 . الــــــرتبـــــــــــــــــــــــــــة: ............................. 

 . : .................................... ي/تمارس وظيفة 
 بـجــــامـعـة محـمد بوضياف بالمـسـيلـــة. 

  إثباتا لذلك كتبنا هذا المحضر الذي أمضيناه مع المعـني)ة( بالأمر والذي يســـــري مفعوله     
 ابتداء من: .......................... 

 
مدير الجــامعة                                            إمضاء المـعني)ة(  

 
 
 

 محــــضر تنــــصيب
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 عرض الحال -ثانيا
يعرض حالة معينة    أوتسرد وتروي بكيفية موضوعية حادث معين    إداريةهو وثيقة    تعريفه:-1

 مناقشة دارت خلال اجتماع معين.  أو عن نشاط 
مكتوب    أثرقد يقصد منه المحافظة على  ، و إداري الرئيس    وإعلاملإخبار  فعرض الحال معد  

 فقط. 
 انواع عروض الحال -2

 عرض الحال عن مهمة  ✓
يعده الموظف بناء على تكليفه بالقيام بمهمة معينة من طرف رئيسه فهو ظرفي حول مهمة  

 تمثيل في مناسبة.   أو جولة استطلاعية  أوخاصة كلف بها، سواء كانت مهمة تفتيش 
بمبادرة   أو بمهمة    أعوانه  أحد الذي كلف    الإداري من الرئيس    بأمر   إما الحال    ويحرر عرض 

 شخصية. 
  ، وموظفيها   أعوانها  أنشطة ن المحررات في تسهيل مهام المصلحة لتقييم  يساعد هدا النوع م

 التقرير السنوي عن نشاط مصلحة معينة.  إعدادالسنة  أخرتسهل لها في و 
 عرض حال عن حادثة  ✓

  ، معنوي  أووقوع ضرر مادي  هو وثيقة وصفية تسجل واقعة غير منتظرة الحدوث تسببت في
 ة الموقف. ناسب لمواجهاتخاذ القرار المو   الإخباربإعداده مرؤوس الى رئيسه قصد يقوم  
اتخاذ   أو اقتراح حلول  أو تفسير   أو  تأويل عرض الحال يصور الواقعة كما هي من غير   فمعد
 معين.  إجراء

وفي العادة يحرر الموظف عرض الحال عن حادثة بمبادرة شخصية منه، حيث يكتسي هذا  
 السرعة، يرسل في نفس الوقت الى الجهة المعنية. من عروض الحال طابع الاستعجال و   النوع
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 عرض حال عن اجتماع  ✓
 محضر اجتماع فلكل وثيقة دورها.ب الخلط بين عرض حال عن اجتماع و لا يج 
عرض الحال عن اجتماع   أما، الأثباتتع بقوة محضر الاجتماع هو وثيقة رسمية تتم  أنذلك 

  أثناءلتي تم تسجيلها  وصفية الغرض منها اطلاع السلطة العليا بالوقائع ا  إخباريةهو وثيقة  
 المتخذة.   وكذا القراراتعنها  أسفرالنتائج التي الاجتماع و 

 العناصر الشكلية لعرض الحال -3
 .شعار الدولة −
 .الطابع −
 . الرقم −
 . عن حادثة( مع تحديد موضوعه -عن اجتماع-مهمةعنوان الوثيقة عرض الحال)عن   −
 . خاتمة عرض و -مقدمة- نص عرض الحال −
 . اللقبالختم والتوقيع الاسم و  −
 . الإداري المسؤول  أيتوجيهات المرسل اليه  −
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 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية 
 العنوان

 رقم:..... 
 السيد:........................... الى 

 عرض الحال عن ..................... 
 وقت الاجتماع   أو المهمة  أو مقدمة تتضمن تاريخ وساعة وقوع الحادثة 

 عرض  
 يتضمن وقائع الحادثة -
 يجب تناول كل فكرة بوضوح ماتم خلال المهمة -
 وموضوعية ودقة  اهم النقاشات التي تمت خلال الاجتماع -

 خاتمة 
 ه المهمة ي تتضمن كل ما خلصت ال-
 اهم القرارات التي خلص اليها الاجتماع -

 محرر عرض الحال                                              الإداري توجيهات المسؤول 
 

 توقيع والختم والصفة                                                  
 

 التقرير-ثالثا
بواقعة    إفادتهتوقع دائما من المرؤوس الى الرئيس، قصد  تحرر و   إداريةهو وثيقة    تعريفه:-1

ت حول وضعية  معينة متبوعة باقتراحات تستهدف الحصول على موافقة الرئيس لاتخاذ قرارا
التقرير وصفا  آجلة، و   أو معينة عاجلة     أو مؤسسة    أو تحليلا لمجريات مصلحة    أو يتضمن 

 نشاط.  أوواقعة  أو حادثة  أو عملية من عملية 
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، ليتم تحليلها  ت حول موضوع معينالمعلوما  أو ائق  وبالتالي التقرير هو جمع قدر من الحق
على اتخاذ القرار   الإداري توجيهات لمساعدة المسؤول    أو بشكل منطقي مع تقديم اقتراحات  

 المناسب.
، بسبب دوره في  الإدارةمن الوسائل الهامة في عمل    الإداري يعد التقرير    اهمية التقرير: -2

فيما   الأهمية يمكن تلخيص هذه  ة، و الإداري والفنية و لمهنية  نقل المعلومات بين كافة المستويات ا
 يلي: 
في تقديم المعلومات تساهم في عملية التخطيط،    الإداري دعم التخطيط: دور التقرير   −

ملاحظات    أو   أراءسواء  ة  الإداري على المعلومات الواردة في التقارير    الإدارةحيث تعتمد  
 حلول.   أو مقترحات  أو 

مراقبة وتقييم    أداة   ، يعدالإداري تعزيز الرقابة: هو اعتماد عملية الرقابة على التقرير   −
الموضوعية ضمن خطة عمل، حيث تسعى الرقابة الى بناء مقارنة    والأنشطةللأعمال  

ا تم  وسيلة رقابية هامة لمعرفة م  ، المحددة في المخطط  والأهدافلية  بين النتائج الفع
 عقبات التنفيذ. و  ازهإنج وما لم يتم  إنجازه

دور   − ال الإشرافتفعيل  داخل  التوجيه  دور  هو  النشاطات،  :  جميع  تقييم  في  مؤسسة 
رض معلومات عن  في ع  الإداري الخاص بالموظفين، فيساهم التقرير    الأداءمتابعة  و 

و الإنجازاتكافة   و ،  تقييم  على  طبيعة  يساعد  حول  و   الأهدافصف  يحدد  المحققة: 
طريقة حدوثها، من اجل تجنبها  م تحليلا دقيقا لأسبابها و التي حصلت، كما يقد  الأخطاء 

 في المستقبل. 
 انواع التقارير-3

 فترة حيث  من المختلفة المعايير من مجموعة حسب  أنواعها وتبيان التقارير تصنيف يمكن
 نوع:  كل تفاصيل وفيما يلي نعرض التقرير، لها الجهة المقدم التقرير،  هدف التقرير،  تقديم 

 :مدتها حسب التقارير-3-1
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 خلال المؤسسة قبل من تنفيذها يتم التي الأنشطة أهم يوضح وهو   :اليومي  التقرير −
تقارير تفصيلية وتكون  اليوم  الموظفين  وانصراف  حضور وتقارير الأنشطة مثل 

 .مؤشرات تحمل  لا روتينية عادة وتكون  الخ، ...اليومي
 خلال  المؤسسة في  تنفيذها يتم التي الأنشطة  أهم يوضح  وهو  :الأسبوعي التقرير −

تقارير  تفصيلية  وتكون  الأسبوع   الخدمية أو  الإنتاجية  المؤسسة وأقسام دوائر  مثل 
 .مؤشرات تحمل  لا روتينية عادة وتكون  الخ، ...اليومية 

 المؤسسة أقسام في الشهر خلال تنفيذها تم التي الأنشطة أهم يوضح  :الشهري  التقرير −
مثل  أقل ويكون   وتكون  المؤسسة، في والأنشطة الخدمات إجمالي تقارير تفصيلًا 
 .ومؤشرات دلالات ولها روتينية 

 طياته في ويعكس  شهور  ثلاث فترة خلال  المؤسسة أنشطة يوجز   :الربعي  التقرير −
 .القرار اتخاذ في تساعد ومؤشرات لدلالات  والمعوقات ويشير  الإنجازات والأداء

 أداء مجمل ويعرض  سنة، نصف خلال  المؤسسة أنشطة يوضح   :النصفي التقرير −
 البيانية  الرسوم مثل شرح وسائل به وتستخدم والفنية المالية والإدارية بمكوناتها المؤسسة
 .توصيات على وأرقام ويحتوي  حقائق  تدعم التي والأشكال  والجداول

 ويوصف  أقسامها كافة في العام خلال المؤسسة أعمال نتائج يظهر:  السنوي  التقرير −
 .توصيات ويحدد متعددة شرح وسائل  باستخدام والفنية والمالية الإدارية الحالة

 :المحتوى  حسب التقارير -3-2
 دورية من  أكثر  المحتوى  إلى يستند التركيز لأن التقرير، موضوع أو محتوى  هنا والمقصود

 :الأنواع  هذه ومن التقرير فترة أو 
 أو  ببرنامج  أو موضوعة  بخطة مرتبطة تكون  التي  وهي :والمتابعة  المراقبة تقارير −

 كان وما فعلاً  واقع هو ما بين مقارنة عملية  تتضمن وعادة ما تنفيذه، جاري  مشروع
 لها تحليل وتقديم  وتوضيح الانحرافات الموضوع،  البرنامج  أو  للخطة  وفقاً  يتم  أن  يجب 
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 .والمخطط  الفعلي  تمثل خانات  به  جدول  شكل  في تكون  ما وأحياناً  مسبباتها، وبيان 
 وقد المؤسسي، التطوير وخطط التنموية المشروعات تنفيذ متابعة تقارير أمثلتها ومن

 الخطط  في تعديل أو  تصحيحية وإجراءات قرارات اتخاذ التقارير هذه على مثل يترتب
 .للموارد المتاحة توزيع إعادة أو  الموضوعة

 موضوعة بمعايير  قياساً  الأداء مستوى  تقيّم  التي التقارير وهي  :الأداء تقييم  تقارير −
 تعبر تقديرات أو  درجات إعطاء أو  الكفاءة على الحكم إلى هذه التقارير وتهدف مسبقاً،

 تقييم  أو الأفراد، أداء تقييم تقارير أمثلتها ومن   .التقييم  فترة خلال  الأداء مستوى  عن
 وجود حالة في  قرارات  اتخاذ عليها يترتب  وقد نشاط، وحدات أو  معينة إدارات أداء

 .المسارات بعض تصحيح أو  بالتوجيه أحياناً  يكتفي قد أو كبيرة انحرافات
 عناصرها حيث من الأنشطة  على التقارير من النوع بهذا التركيز  ويتم :الأنشطة  تقارير −

 .بها القيام سبيل  في والمعيقات  تنفيذها وآليات
 من  مالياً  المشروع أو  المؤسسة وضع على تركز  التي التقارير وهي  :ومحاسبية  مالية تقارير
 .المتحقق  الربح أو  العجز  التقارير هذه وتظهر  المالي، والمركز المصروفات والإيرادات حيث 

 :تكرارها  حيث من التقارير -3-3
 .محددة زمنية فترات ضمن متكرر بشكل  إصدارها يتم التي  وهي :دورية  تقارير −
 دون  محدد طلب  على  بناءً  أو معينة لحاجة  تصدر  تقارير  وهي   : دورية غير تقارير −

 فنية أو  مالية أو  إدارية مشكلة حول  تقرير عليها ومثال  زمني لصدورها، ضابط وجود
 .محددة

 :أجلها من تصدر التي الجهة  حيث من التقارير -3-4
 المدير مثل ذاتها بالمؤسسة إدارية لمستويات الموجهة التقارير وهي :داخلية  تقارير −

 .الإدارة مجلس أو  العام
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 تمويل  جهة  مثل  المؤسسة عن  خارجي  لطرف الموجهة  التقارير وهي :خارجية تقارير −
 محددة، اختصاص وزارة أو 

 :توقيتها  حيث من التقارير -3-5
 :يلي كما وهي التوقيت  حسب تصنف التقارير من مجموعة هناك
 وتتضمن  المهمة  أو النشاط أو المشروع بدء عند  تقدم  تقارير وهي  :أولية  تقارير −

 .العمل  وخطة ومنهجية الطاقم عن معلومات
 وتتضمن منه الانتهاء وقبل المشروع تنفيذ  بفترة تقدم تقارير وهي   :مرحلية  تقارير −

 التي والمعيقات العمل وخطة  المنفذة  الأنشطة  حول وماليةفنية   وبيانات  معلومات 
 .التنفيذ  عملية تواجه

 )وفنياً  مالياً ( ً تفصيليا سرداً  وتعرض المشروع  بنهاية  تقدم تقارير وهي :نهائية  تقارير −
 والدروس والتحديات المعيقات  التقرير ويشمل  المشروع،  فترة المنفذة خلال الأنشطة  عن

 .المشروع من  المستفادة والعبر
 خصائص التقرير -4

تمكنه  ى المعلومة التي يريدها بسهولة و التقرير المكتوب بشكل جيد يمكن القارئ من الوصول ال
 من فهم التقرير. 

التقرير،  الوضوح: − من  الهدف  المعقدة   الى  إضافة   وضوح  العبارات  عن  الابتعاد 
 يحتوي التقرير على المعلومات اللازمة لفهم الموضوع.  أن كما يجب  الغامضة،و 
 بالتغطية الوافية المطلوبة بجوانب الموضوع.   الإخلالدون  الإطالةعدم  :الإيجاز  −
 النتائج.  أو عدم التمييز عند العرض الحقائق الخاصة بالموضوع  الموضوعية: −
عند جمع البيانات المتعلقة به الاعتماد على    أو سواء في عرض موضوع التقرير    الدقة: −

 مصدر المعلومات موثوق. 
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 متطلبات إعداد التقرير-5
 شروط وضوابط التقرير: -5-1

 ينبغي مراعاة بعض الضوابط عند كتابة التقرير نذكر منها: 
 يحتوي على المعلومات اللازمة لفهم الموضوع  −
والتحقق من صحتها تمهيدا لتحليلها تحلبلا   الأصليةجمع المعلومات من مصادرها  −

 مطلوبا. 
 معلومة.  أيةبحيث يسهل الوصول الى  أقساممنظم ومقسم الى  −
 لكتابة التقرير وفقا للعرض المقصود.  الأساسية تحديد المحاور  −
 الانتباه للزمن في الوثائق والأخذ بالأحداث.  −
 ضيحية )كالصور(. استخدام الوسائل التو  −
 الشخصية.  الأغراضالأمانة والصدق في نقل الحقائق لعيدا عن  −
 واضح ولغة سليمة.  بأسلوبمكتوب   −
 . الاحتمالات العموميات،  ،الأوصافيراعى في التقرير حذف مايلي:  −

 لتقرير:   الأساسيةوعليه تكون العناصر 
 وصف دقيق للواقع في الزمان والمكان. 

 وتحليله. دراسة الموضوع  −
 تقديم الاقتراحات للمعالجة.  −
 بين معد التقرير ومتلقيه.  وظيفية وجود علاقة  −
 يكون معد التقرير ملما بالموضوع المكلف معاينته ودراسته.  أنضرورة  −

 حجم التقارير:  -5-3
فطبيعة    تتفاوت التقارير من حيث حجمها فهي تتراوح من صفحة واحدة الى مئات الصفحات،

 تحدد حجم القرير ومدة انجازه )يستغرق دقائق او سنوات(   التيالموضوع هي 
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وبعض المؤسسات التجارية تطلب من المفتشين والخبراء    الإدارات*مختصر التقرير: بعض  
 ان يصحبوا تقاريرهم الطويلة بمختصرات عنه لتعجيل الاطلاع على فحواها.

تدرج    التقارير القصيرة تدرج الوثائق في اخر التقرير وقد  * ادراج الوثائق الملحقة بالتقرير: في
ملزم   المقرر  يكون  فقد  الطويلة  التقارير  في  اما  الموضوع،  ملحقات   بإنجاز في صلب    عدة 

 والرسوم الوثائق المصاحبة كالصور    )قائمة المصادر والمراجع، مختصر التقرير ان طلب ذلك،
 البيانية(. 

 ومنهجية إعداد التقارير: الجوانب الشكلية  -5-4
 الجوانب الشكلية: -1-4-5أ

ان للجوانب الشكلية اثر كبير في تحقيق أهداف التقرير سواء كانت هذه الأهداف عرض  
 تحريك سلوك الآخرين عن طريق إقناعهم    أو نتائج 

الغلاف: بيانات مسؤولة )اسم المؤسسة(، الرقم، اسم التقرير، التاريخ، معد  −
 التقرير. 

 يعرف بالفهرس.   المحتويات: او ما −
الرئيسية في عبارات قليلة مركبة تركيبا   للأفكارالمستخلص: عبارة عن صياغة  −

 والمعلومات.  الحقائقمنطقيا مع التركيز على اهم 
 الموجبة لكتابته.  والأسبابالمقدمة: وتشمل تحديد هدف التقرير  −
 لفرعية. الرئيسية وا الأقسامالمتن: وهو صلب الموضوع ويتضمن  −
 الخاتمة: نتائج الدراسة ومن ثم عرض التوصيات.  −

 التقارير:  إعدادمنهجية  -5-4-2
 المقدمة: تتضمن العناصر التالية:*

 الغلاف الذي يشمل: 
 الصادر عنها التقرير.  الإدارةتحديد جهة المؤسسة او   −
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 ليها التقرير. إ الوارد  الإدارة  أو تحديد جهة المؤسسة  −
 التقرير وتوقعه. ذكر اسم معد  −
 تحديد المسؤول الذي سيرفع له التقرير اسمه ووظيفته.  −
 تحديد موضوع التقرير بشكل واضح.  −
 ذكر المرجع الذي استوجب كتابة التقرير.  −
 كتابة تاريخ صدور التقرير.  −
 المؤسسة الصادر عنها التقرير.  أو  الإدارةوضح ختم  −

 صلب التقرير:  *
 التركيز على موضوع التقرير

 بالموضوع من كل الجوانب   الإحاطة
 المعروضة  الأفكارتنظيم 

 والمساعدة. الرئيسية  الأفكارالاقتصار على عرض 
 توخي الدقة في العرض. 

 عرض الاستنتاجات بناء على التحليل الوارد في التقرير. 
 الخاتمة:  *

 تقديم الشكر وواجب الاحترام من خلال صيع المجاملة. 
 التقرير:مراحل كتابة -5-5

 والتجهيز   الإعداد: الأولىالمرحلة 
 تحديد الهدف من التقرير  −
 : الأسئلةعلى  الإجابة −
 انتقاء المصطلحات الفنية وبدقة متناهية  −

 المرحلة الثانية: الترتيب والتنسيق 
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 ور أسئلة المح

 أجب على الأسئلة التالية: 
 ؟ المحضرعرف  -1
 ؟ المحاضر ماهي أنواع -2
 ؟ عرض الحالعرف  -3
 ؟ الحال  ض عر  أنواعماهي  -4
 ؟ التقريرعرف  -5
 الإدارية؟التقرير في المراسلات  خصائص  ماهي -6
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 أخرى  إداريةوثائق  المحور السادس:

،  التعليمة،  المذكرةأخرى والمتمثلة في:  ة  الإداري سنتناول في هذا المحور بعض الوثائق  
 . المنشور

 المذكرة-لاأو 
 تعريف: -1

المؤسسة، لكونها لا تستعمل في    أو   الإدارةداخلية مؤقتة متداولة داخل    إداريةهي وثيقة  
مع   حيالإدارةعن    أجانب  أشخاصالتعامل  الرئيس  تتضمن    ث،  من  الى   الإداري مقررات 

التعليمات والتوجيهات الصادرة    همرؤوسي  العمل    بشأنقصد العمل على تطبيق  توحيد طرق 
بمعلومات عاجلة    لإفادتهالى رئيسه    الإداري من المرؤوس    أيضاكما قد تصدر    وتحسينها،

 . آجلةو 
 بالإدارةتكون المذكرة عامة عندما تتضمن مقررات تعني جميع المصالح    أن هذا ويمكن  
  الإعلامية لصقها في الملصقات    أو تطلب توزيعها على جميع المصالح    إذانفسها في حالة ما  

 للزوار.  أو للموظفين  إعلانوتكون بمثابة 
 انواع المذكرة:-2

الى مرؤوسيه قصد توحيد وتحسين طرق    الإداري تصدر من الرئيس   المذكرة التوجيهية:  −
 المصلحة.  أو  بالإدارةالعمل  

الرئيس   : إعلامية مذكرة   −   إعلان والجماعات في شكل    الأفرادالى    الإداري تصدر من 
المرؤوس   من  وتصدر  الزيارات،  تحديد  بخصوص  قصد    الإداري للزوار  رئيسه  الى 

 بوقعة معينة مثل تحديد مواعيد الاستقبال.   إعلامه
 الى مرؤوسيه، الإداري من الرئيس  إعلان تصدر في شكل   :إدارية أومذكرة مصلحية  −

 العمل. وتعني جميع المصالح والموظفين التابعين لها كتحديد مواعيد 
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 المميزات الشكلية للمذكرة:-3
 ة: الإداري تخضع المذكرة لجميع عناصر التقديم المادي التي تطبق في مجموع الوثائق 

 شعار الدولة  −
 الطابع −
 الرقم  −
 عنوان الوثيقة مذكرة مع تحديد موضوعه  −
كانت موجهة الى عدد    إذان، اما  ي كانت موجهة الى شخص مع  إذابيان المرسل اليه   −

 كبير من الموظفين تكتب مذكرة مصلحية. 
 نص المذكرة −
 المكان والتاريخ −
 والختم الاسم واللقب  الإمضاء −
 الموضوع والمرجع عند الاقتضاء −
 المنشور -ثانيا

دنيا   إداريةة العليا الى سلطة  الإداري تصدر من السلطة   داخلية  إداريةهو وثيقة    تعريف:-1
امرها، حيث يرسل المنشور الى عدد كبير من المرسل اليهم  أو الخاضعين الى    الأعوانالى    أي

ة التي تتسم بالطابع  الإداري رة  ك، على عكس المذالأخرى ة  الإداري عن باقي الوثائق  وهو ما يميزه  
المؤقت بالنسبة لصلاحيتها، فان المنشور يتصف بالديمومة بمعنى انه غير مؤقت كالمذكرة 

 .أجالهالتي ينتهي بها العمل بانتهاء ة االإداري 
 الهدف من المنشور: -2

يهدف المنشور الى نشر تعليمات وتوجيهات من السلطة العليا الى مختلف المصالح التابعة 
 بكيفية ملائمة.  إداري لها من اجل تنفيذ عمل 
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الهدف الرئيسي يتمثل في توضيح النقاط الغامضة في النصوص التنظيمية الجاري بها    أما
يلها بحيث لا تترك  أو ت تفسيرها وت حل مشاكل التطبيق، وكيفيا  أو   توالقرارا العمل، كالمراسيم  

  ها،ئالغا  أو تعديلها    أوينشا قاعدة قانونية    أنالمنشور لا يمكن    أنمجالا للشك، وهذا يعني  
 لان ذلك هو ميدان القانون. 

الغموض الوارد في  إزالة لأجل  واضح والى اقصى حد من الوضوح، بأسلوبويحرر المنشور  
 مفهوم النص. 

ن  ي عديد  أشخاصانه يخاطب    أساسعلى    والمنشور يصدر بصيغة الجمع دون تخصيص، 
 وليس شخص بمفرده وبالصيغة التشريفية. 

 المميزات الشكلية للمنشور: -3
 الدمغة −
 رقم التسجيل  −
 المكان والتاريخ −
 عنون الوثيقة منشور يكون في اعلى الوثيقة  −
فيكتب الى السادة مدراء التربية    ، إليهمور متبوع لصفة المرسل  يكون المنش  أن يمكن   −

 جميع 
 الموضوع  −
 المرجع  −
 ور شنص المن  −
 لصفة الاسم واللقب اوالختم و  الإمضاء −
 التعليمة -ثالثا

 تعريف: -1
 من الرئيس الى المرؤوس.  أيعليا  إداريةداخلية تصدر من سلطة  إداريةهي وثيقة 
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 الهدف من تحريرها: -2
المصالح    إعطاءهو   تعليمات وتوجيهات في مجال معين ويتم نشرها على نطاق واسع في 

 الغائها.  أو المصالح الخارجية، وتظل التعليمة سارية المفعول الى حين تعديلها  أو المركزية 
 شكالها:-3

 التالية:  الأشكال أحدتكون التعليمة في 
 تعليمة رئاسية  −
 تعليمة حكومية  −
 تعليمة وزارية  −
 ولائية تعليمة  −

 المميزات الشكلية للتعليمة: -4
 الدمغة −
 رقم التسجيل  −
 المكان والتاريخ.  −
 عنوان الوثيقة تعليمة يكون في اعلى الوثيقة  −
يكون التعليمة متبوع لصفة المرسل اليهم، فيكتب الى السادة مدراء التربية    أنيمكن   −

 جميعا. 
 الموضوع  −
 المرجع  −
 نص المنشور  −
 والختم والصفة الاسم و اللقب.  الإمضاء −
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 ور أسئلة المح

 أجب على الأسئلة التالية: 
 ؟المذكرةعرف  -1
 ماهي أنواع المذكرة؟  -2
 ؟ التعليمة عرف  -3
 ؟ المنشورعرف  -4
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 النصوص التشريعية والتنظيمية  المحور السابع:

 سنتناول في هذا المحور النصوص التشريعية: 
 الدستور  −
 القانون العضوي  −
 الأمر  −

 يخص النصوص التنظيمية: ما  أما
 المرسوم  −
 الإداري القرار  −
 الإداري المقرر  −

 النصوص التشريعية: -لاأو 
هو نص قانوني صادر عن سلطة تشريعية وهي ممثلة في البرلمان بغرفتيه: المجلس الشعبي  

  للأفراد ويتضمن مجموعة من القواعد القانونية العامة والمجردة والملزمة    ،الأمة الوطني ومجلس  
 قصد تنفيذ علاقاتهم في المجتمع. 

 الدستور: -1
ام القانوني، ويقع في اعلى هرم القواعد  في دولة القانون، يعد الدستور اعلى قاعدة في النظ

 القانونية. 
تحدد   التي  والمبادئ  القانونية  والنصوص  القواعد  من  مجموعة  عن  عبارة  هو  فالدستور 

تنظم حقوق وحريات   بينها، كما  العلاقات  للدولة وتنظم  المكونة  المختلفة    الأفرادالمؤسسات 
 وواجباتهم. 

 القانون العضوي:-2
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يكون مختص    الصادر عن السلطة التشريعية بتكليف من المشرع الدستوري،هو القانون  
في قطاعات مهمة وموضوعات دستورية، مثل الانتخابات، قانون مجلس    الأمدبالسياسة طويلة  

 الدولة، محكمة العليا. 
ثلثي   للتعديل والموافقة ويصادق عليه من طرف  الدستوري  السابقة للمجلس  للرقابة  ويخضع 

 .الأعضاء
 القانون العادي:-3

التشريعية وفقا   تقرها السلطة  التي  القانونية  القواعد  محددة في    لإجراءات هي مجموع 
 الدستور، وهي اقل مرتبة من القانون العضوي. 

 الامر:-4
في حالة عدم    أو هو نص تشريعي، يصدره رئيس الجمهورية في القضايا المستعجلة  

  الكوارث  أوفي الحالات الاستثنائية مثل الحروب    أو  في حالات الضرورة،  أووجود البرلمان  
التشريعية، على    أو   الطبيعية، الهيئة  الأمرعرض  ي   أنما بين الدورات  التشريعية عند    على 

 صيغة قوة القانون عليه.  وإضفاءة للمصادقة انعقاد دورتها المقبل
 النصوص التنظيمية-ثانيا

-)الرئاسة  ة التنفيذية الإداري كما هو معلوم فان النصوص التنظيمية تصدر عن السلطة  
وكيفيات تطبيق    إجراءات، لتبيان  إداريةالعمومية(، في شكل مراسيم وقرارات    الإدارات-حكومة

، وهو  أحكامهوتنفيذ النصوص التشريعات، حيث يستمد روحه من القانون ولا يمكنه مخالفة  
 إعداد  إجراءاتاقل تعقيدا من    إجراءات  إعدادهاقل درجة من النص التشريعي حيث يفترض  

 النصوص التشريعية، ندرجها حسب ترتيبها كما يلي: 
 المرسوم:-1

هو نص تنظيمي يشرح ويحدد كيفيات تطبيق نص ما من النصوص القانونية ويصدره 
حيث تتيح    مرسوم تنفيذي، -الوزراء  أول  و الوزير الأ  أو   -مرسوم رئيسي– اما رئيس الجمهورية  
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القانونية   تنظيم مختلف المصالح حسب النصوص  تبين كيفية    أو   الأخرى له توضيح كيفية 
 ف تطبيقها. تكيي   أو تطبيق هذه القوانين 

توقيف    أو ترقية    أو المراسيم الفردية، والتي تخصص تعيين    أيضانجد    فإنناالى ذلك    إضافة
 مهام الموظفين السامين في الدولة.

 *العناصر الشكلية للمرسوم: 
 ويتضمن النقاط التالية:  عنوان النص:-

 تنفيذي.   أو نوعية النص مرسوم رئاسي 
 بيان الرقم

 بيان التاريخ 
 المضمون 
 الحيثيات

 محتوى النص  
 المكان و التاريخ 

 الإمضاء
 :الإداري القرار والمقرر -2
ويصدر عن    ،الأفرادقانوني قبل    أثر  إحداثيستهدف    للإدارة  إعلانهو كل    :الإداري القرار  -1

 في صورة تمكن من تنفيذ.  أيفي صيغة تنفيذية  إداريةسلطة 
 . الإداري هو تصرف قانوني من جانب واحد عن شخص عام في النشاط  الإداري القرار 
 هو نص تنظيمي وتطبيقي يصدر عن السلطة التنفيذية في جميع مستوياتها الإداري فالقرار 
يصدر عن    أنكما يمكن    مختصة ويسمى باسمها،   إداريةسلطة    أيةيصدر عن    أنويمكن  

 قرارا وزاريا.  حينئذعدة وزارات مشتركة ويسمى  
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 ة: الإداريالقرارات  أنواع -2
وتكرارها   لأهميتها ، تبعا  إصدارهاة كثيرة ومتنوعة ولها خصوصية واطر تحكم  الإداري القرارات    إن

  الأنواع ة الى  الإداري ، ودرجة وضوح محتوياتها، وتصنف القرارات  إصدارهاوشمولها وطريقة  
 التالية:
 برمجتها:   لإمكانيةالقرارات طبقا  ✓

المبرمجة  − بالمسائل  القرارات  تتعلق  التي  وهي  لا    ةالإداري :  معقدة  وغير  البسيطة 
 تحتاج الى جهد كبير للبت فيها. 

تتعلق    :غير مبرمجةالقرارات   − التي  الى   بأمور وهي  معقدة وغير متوقعة وتحتاج 
 دقيقة ومكثفة. دراسات 

 اتخاذها:  لأسلوبالقرارات وفقا  ✓
الكيفية − على    :القرارات  بالاعتماد  اتخاذها  يتم  القرارات  من  النوع    الأساليبوهذا 

 كالتقدير الشخصي للمدير متخذ القرار وخبراته وتجاربه.   التقليدية،
الكمية: − قواعد    الخبرات  على  بالاعتماد  اتخاذها  يتم  القرارات  علمية    وأسسوهذه 

 مدروسة. 
 : لأهميتهاالقرارات وفقا  ✓

العليا وتتعلق بكيان    الإدارةتلك القرارات التي تتخذها    وهي  : القرارات الاستراتيجية  −
 ومستقبله والبيئة المحيطة.  الإداري التنظيم 

التي تتخذها    :التكتيكية القرارات   − القرارات  الوسطى، وتهدف هذه   الإدارةوهي تلك 
المنظمة وترجمة الخطط وبناء    أهدافالقرارات الى تقرير الوسائل المناسبة لتحقيق  

 تقرير العلاقات بين العاملين، وتقسيم العمل.   أو التنظيمي الهيكل 
التنفيذية المباشرة وتتعلق    الإدارةوهي تلك القرارات التي تتخذها    القرارات التنفيذية: −

 بمشكلات العمل اليومي وتنفيذه والنشاط والجاري في المنظمة. 
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 القرارات وفقا للنمط القيادي: ✓
 بها المدير متخذ القرار. القراراتهي  القرارات الفردية: −
الجماعية:  − فيها    القرارات  يسمح  التي  القرارات  تلك  للمرؤوسين  هي  القرار  متخذ 

 للمشاركة فيها وتتميز بانها قرارات رشيدة وبناءة.
 :الإداري المقرر -2

  مأمورية مستوى كانت لتنفيذ    أيفي    إداريةسلطة    أي هو نص تنظيمي وتطبيقي يصدر عن  
معينة، ولضبط وتحديد كيفيات تطبيق نص ما، وهو يشبه القرار في شكله ووظيفته وصيغته،  

  أو تعيين    أو جماعيا يخص تعيين    أو يكون المقرر فرديا    أن  ويمكنانه اقل منه درجة،    إلا
 وضعية معينة.  أواستفادة من امتياز  أو الموظفين  توقيف أو نقل  أو ترقية   أو تثبيت 

 :الإداري العناصر الشكلية للقرار والمقرر -3
 الدمغة-
 الرقم -
 إداري مقرر  أو  إداري عنوان الوثيقة قرار -
- تقارير-محاضر-وهي مجموعة النصوص التشريعية والتنظيمية، وكذا الوثائق  الحيثيات:-

 .الإداري المقرر  أو القرار  تأسيسالتي اعتمد عليها في  
 تحديد الجهة المقررة-
 الإداري تحديد الجهة المقترحة للقرار -
 .الإداري المقرر   أو مضمون القرار المواد: التي تتضمن -
 المكان و التاريخ -
 و الختم  الإمضاءالصفة الاسم و اللقب -
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 إداري نموذج قرار و مقرر 
 

 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية 
 الطابع

 رقم:..... 
 إداري قرار /إداري مقرر 

 يقرر السيد:........................... 
 بمقتضى القانون رقم ../.. المؤرخ في ../../....و المتعلق ب .................... -
ب  - المتعلق  ../../....و  في  المؤرخ   ../.. رقم  الرئاسي  المرسوم  بمقتضى 

 .................... 
- /.. رقم  التنفيذي  المرسوم  ب  بمقتضى  المتعلق  ../../....و  في  المؤرخ   ..

 .................... 
ب  - المتعلق  ../../....و  في  المنعقد   ../.. رقم  اجتماع   محضر  بمقتضى 

 .................... 
 و باقتراح من السيد :................................. 

 يقرر 
 :.............................................. 1المادة

 :................................................ 2لمادةا
 الإداري المقرر  أو القرار  بتنفيذ :تحديد الجهات المكلفة  3المادة

 المكان و التاريخ 
 الصفة الاسم و اللقب

 الإمضاء الختم و 
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 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية 
 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي

 2023رقم: ........../     
 

 
 إن وزير التعليم العالي والبحث العلمي 

القانـــون    2006جويلية سنة    15المؤرخ في:    03-06بمقتضى الأمـر رقم:    - والمتضمــن 
 العمـــوميــــــــة. الأساســـي العــــــــام للوظيفــــــــة 

الذي يحدد الشبكة    09/2007/ 29المؤرخ في:  304-07بمقتضى المرسوم الرئاسي رقم:  -
 الاستدلالية لمرتبات الموظفين ونظام دفع رواتبهم المعدل والمتمم. 

رقـم:    - التنفيذي  الـمرسوم  في:    90/99بمقتضى  بسلطـة    27/03/1990المـؤرخ  المتعـلق 
وأعـوان الإدارة المـركزية والـولايات والبلديات والمؤسسات  داري للموظفين التعيـين والتسيير الإ

 العمـومية ذات الطـابع الإداري.
رقم:  - التنفيذي  المرسـوم  في:    ...............بمقتضـى  المتضمـن    ..............المـؤرخ 

 المعدل والمتمم.  .........................إنشـــــــاء جامعــة  
التنفي   - المرسوم  رقم:  بمقتضى  في:    ............ذي  المتضمن    ..............المؤرخ 

 في المؤسسات والإدارات العمومية المعدل والمتمم.  ......... القــــــــــــــــــــانون الأساسي الخـــــــــــــاص  
حدد لكيفيات  ي   ............. الذيالمؤرخ في:    ........ بمقتضى المرسوم التنفيذي رقم:    -

وكذا البرامج المتعلقة بها للالتحاق بمختلف    المهنية   الاختباراتتنظيم المسابقات والامتحانات و 
   . ...............................................................................الأسلاك

رقم:  - المقرر  على  في:   ..... بناء  فتح    .......... ...... المؤرخ  مهني المتضمن    اختبار 
 ............... ................................ برتبة:   ........بسلك ..........   للالتحاق

 المهنـــــي الاختبارعــــن طريـــــــــق توظيف قرار 
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الإعلان عن النتائج  المتضمن    ..............المــؤرخ في:  .....رقم:    المحضربـناء على    -
 ....................... برتبة:   للالتحاقالنهائية للاختبار المهني 

على    - الشهادة(  الشهادةبناء  اختصاص  )ذكر   ..... في  المؤرخ   ........ المسلمة    رقم 
 من طرف..............   لــ............)الاسم واللقب(

  ة المــؤرخ   .............................رقم:    وثيقة الاثبات تجاه الخدمة الوطنيةبنـــاء على    -
   ............................ .... في: 

ــــــــــداء  ابت  (ة)المتضمن تنصيب المعني   ......المؤرخ في:    .....بناء على المحضر رقم:    -
 .................... من: 

   ....................باقتـــراح مــن السيد: مدير جامعة                
 يقـــــــــــــــــــــــــرر                              

الأولى: واللقب(....   يعين   المادة  متربص....................)الاسم  في    بصفة 
ابتـــــــــداء   الرقم الاستدلالي .......... .......الصنف ...............، رتبـة:  ...........سـلك
 .................تاريخ تنصيبه. من: 

 بتنفيــذ مــا جـــاء في هـذا القرار.  .............يكـــلف السيـــد: مدير جامعة  : الثانيةالمادة 
                                                                                          

 .. .................. .... في: ................بـحرر 
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 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية 
 العلميوزارة التعليم العالي والبحث 

 2023رقم: ........../     
 

 
 

 إن وزير التعليم العالي والبحث العلمي 
القانـــون    2006جويلية سنة    15المؤرخ في:    03-06بمقتضى الأمـر رقم:    - والمتضمــن 

 للوظيفــــــــة العمـــوميــــــــة. الأساســـي العــــــــام 
الذي يحدد الشبكة    09/2007/ 29المؤرخ في:  304-07بمقتضى المرسوم الرئاسي رقم:  -

 الاستدلالية لمرتبات الموظفين ونظام دفع رواتبهم المعدل والمتمم. 
رقـم:    - التنفيذي  الـمرسوم  في:    90/99بمقتضى  بسلطـة    27/03/1990المـؤرخ  المتعـلق 

وأعـوان الإدارة المـركزية والـولايات والبلديات والمؤسسات  يـين والتسيير الإداري للموظفين التع
 العمـومية ذات الطـابع الإداري.

رقم:  - التنفيذي  المرسـوم  في:    ...............بمقتضـى  المتضمـن    ..............المـؤرخ 
 المعدل والمتمم.  ........ إنشـــــــاء جامعــة  

رقم:  بمقتض  - التنفيذي  المرسوم  في:    ............ى  المتضمن    ..............المؤرخ 
 في المؤسسات والإدارات العمومية المعدل والمتمم.  ......... القــــــــــــــــــــانون الأساسي الخـــــــــــــاص  

  خصص تكوين متالمتضمن فتح    ..............المؤرخ في:  .....رقم:  المحضربناء على    -
 ....................... برتبة:    للالتحاق

الإعلان عن النتائج  المتضمن    ..............المــؤرخ في:  .....رقم:    المحضربـناء على    -
 ....................... برتبة:  للالتحاق للتكوين المتخصصالنهائية للاختبار 

 توظيف مباشر على أساس الشهادةقرار 
 )بعد تكوين متخصص(  
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  ة المــؤرخ   .............................رقم:    تجاه الخدمة الوطنية  الإثباتوثيقة  بنـــاء على    -
   .................................................................................... في: 

المتضمن    .......................المؤرخ في:    ...…………بناء على المحضر رقم:    -
 .................... ابتــــــــــداء من:   (ة)تنصيب المعني 
   ....................دير جامعة باقتـــراح مــن السيد: م               

 يقـــــــــــــــــــــــــرر                              
الأولى: متربص  يعين   المادة  واللقب(....بصفة  في    ....................)الاسم 

ابتـــــــــداء   ............... الصنف....... الرقم الاستدلالي ..........، رتبـة:  ...........سـلك
 .................تاريخ تنصيبه. من: 

 بتنفيــذ مــا جـــاء في هـذا القرار.  .............يكـــلف السيـــد: مدير جامعة  المادة الثانية: 
                                                                                          

 .. .................. .... في.....: ........... بـحرر 
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 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية 
 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي

 2023رقم: ........../     
 

 
 إن وزير التعليم العالي والبحث العلمي 

القانـــون    2006جويلية سنة    15المؤرخ في:    03-06الأمـر رقم:  بمقتضى    - والمتضمــن 
 الأساســـي العــــــــام للوظيفــــــــة العمـــوميــــــــة. 

الذي يحدد الشبكة    09/2007/ 29المؤرخ في:  304-07بمقتضى المرسوم الرئاسي رقم:  -
 عدل والمتمم. الاستدلالية لمرتبات الموظفين ونظام دفع رواتبهم الم

رقـم:    - التنفيذي  الـمرسوم  في:    90/99بمقتضى  بسلطـة    27/03/1990المـؤرخ  المتعـلق 
وأعـوان الإدارة المـركزية والـولايات والبلديات والمؤسسات  التعيـين والتسيير الإداري للموظفين 

 العمـومية ذات الطـابع الإداري.
رقم:  - التنفيذي  المرسـوم  في:    ...............بمقتضـى  المتضمـن    ..............المـؤرخ 

 المعدل والمتمم.  ........ إنشـــــــاء جامعــة  
رقم:    - التنفيذي  المرسوم  في:    ............بمقتضى  المتضمن    ..............المؤرخ 

 في المؤسسات والإدارات العمومية المعدل والمتمم.  ......... ــــاص  القــــــــــــــــــــانون الأساسي الخـــــــــ
.....  .....تعيين..   المتضمن  ..............المؤرخ في:..... .... ..رقم:  القراربناء على  و    -

واللقب(. .... رتبـة:  ...في.. ... ................)الاسم  الاستدلالي  الرقم   ....... ........  
 .................. ابتـــــــــداء من: 

على    - ترسيــــــــــــــــــــــــم    محضربـناء  لجنــــــة  في  المجتمعة  الأعضاء  المتساوية  الإدارية  اللجنة 
 بتاريخ ......................... 

 م ــــــــــــــــــــــــترسيرار  ــــــــــــــــــــــق
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   ....................باقتـــراح مــن السيد: مدير جامعة                
 يقـــــــــــــــــــــــــرر                              

الأولى: واللقب(....يرسم  المادة  سـلك ....................)الاسم  رتبـة:  ...........في   ،
 .................. ابتـــــــــداء من:  ...............الصنف.......الرقم الاستدلالي ..........

 بتنفيــذ مــا جـــاء في هـذا القرار.  .............ــلف السيـــد: مدير جامعة يكـ المادة الثانية: 
                                                                                          

 .. .................. .... في: ................بـحرر 
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 الديمقراطية الشعبية الجمهورية الجزائرية 
 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي

 2023رقم: ........../     
 

 
 إن وزير التعليم العالي والبحث العلمي 

القانـــون    2006جويلية سنة    15المؤرخ في:    03-06بمقتضى الأمـر رقم:    - والمتضمــن 
 الأساســـي العــــــــام للوظيفــــــــة العمـــوميــــــــة. 

الذي يحدد الشبكة    09/2007/ 29المؤرخ في:  304-07بمقتضى المرسوم الرئاسي رقم:  -
 الاستدلالية لمرتبات الموظفين ونظام دفع رواتبهم المعدل والمتمم. 

رقـم:    - التنفيذي  الـمرسوم  في:    90/99بمقتضى  بسلطـة    27/03/1990المـؤرخ  المتعـلق 
وأعـوان الإدارة المـركزية والـولايات والبلديات والمؤسسات  التعيـين والتسيير الإداري للموظفين 

 العمـومية ذات الطـابع الإداري.
رقم:  - التنفيذي  المرسـوم  في:    ...............بمقتضـى  المتضمـن    ..............المـؤرخ 

 المعدل والمتمم.  ........ إنشـــــــاء جامعــة  
رقم:    - التنفيذي  المرسوم  في:    ............بمقتضى  المتضمن    ..............المؤرخ 

 في المؤسسات والإدارات العمومية المعدل والمتمم.  ......... القــــــــــــــــــــانون الأساسي الخـــــــــــــاص  
المحدد لكيفيات تنظيم    ............. المؤرخ في:    ........ لمرسوم التنفيذي رقم: بمقتضى ا  -

   ........... في  المهنية الاختباراتالمسابقات والامتحانات و 
المتضمن فتح مسابقة على أساس    ..............المؤرخ في:  .....بناء على المقرر رقم:   -

 ............. .......... الامتحان المهني للالتحاق برتبة:  

 قرار ترقــيـــة عــــن طريـــــــــق الامتحـــــــان المهنـــــي
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المتضمن ترقية وترسيم واعادة  ..............المــؤرخ في: .....بـناء على المقرر رقم:  -
   .............ابتداء من: ......................في رتبــــة:   ................  ترتيب الـــسيــــــد

  (ة ) المتضمــــــــن ترقيـــــــــة المعنــــــي  ....... المــؤرخ في:  .... بنـــاء على مستخرج القرار رقم:  -
 ................. ابتـــــــــداء من:   .......الرقم الاستدلالي ..... للصنف ......إلى الدرجـة 

النتائج النهائية  الإعلان عن    رقم ........ المؤرخ في ..... المتضمنمحضــر  البناء على    -
 .............. لـلامتحان المهني للالتحـاق برتبة:  

ابتــــــــــداء    (ة)المتضمن تنصيب المعني   ......المؤرخ في:    .....بناء على المحضر رقم:    -
 .................... من: 

   ....................باقتـــراح مــن السيد: مدير جامعة                
 يقـــــــــــــــــــــــــرر                              

الأولى: واللقب(....رقى  ي   المادة  سـلكي و ....................)الاسم  في  ،  ...........رسم 
 ............................. ابتـــــــداء من :  ..................الرتبـة:  

  ............. الدرجــة    ....عـند نفس التـاريخ في الصنف    (ة )يعـاد تـرتيب المعـني  المادة الثانية:
   ..............الرقم الاستـدلالي 

 بتنفيــذ مــا جـــاء في هـذا القرار.  .............يكـــلف السيـــد: مدير جامعة  المادة الثالثة: 
                                                                                          

 .. .................. .... في: ................بـحرر 
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 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية 
 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي

 2023رقم: ........../     
 

 
 

 إن وزير التعليم العالي والبحث العلمي 
القانـــون    2006جويلية سنة    15المؤرخ في:    03-06بمقتضى الأمـر رقم:    - والمتضمــن 

 للوظيفــــــــة العمـــوميــــــــة. الأساســـي العــــــــام 
الذي يحدد الشبكة    09/2007/ 29المؤرخ في:  304-07بمقتضى المرسوم الرئاسي رقم:  -

 الاستدلالية لمرتبات الموظفين ونظام دفع رواتبهم المعدل والمتمم. 
رقـم:    - التنفيذي  الـمرسوم  في:    90/99بمقتضى  بسلطـة    27/03/1990المـؤرخ  المتعـلق 

وأعـوان الإدارة المـركزية والـولايات والبلديات والمؤسسات  يـين والتسيير الإداري للموظفين التع
 العمـومية ذات الطـابع الإداري.

رقم:  - التنفيذي  المرسـوم  في:    ...............بمقتضـى  المتضمـن    ..............المـؤرخ 
 المعدل والمتمم.  ........ إنشـــــــاء جامعــة  

رقم:  بمقتض  - التنفيذي  المرسوم  في:    ............ى  المتضمن    ..............المؤرخ 
 في المؤسسات والإدارات العمومية المعدل والمتمم.  ......... القــــــــــــــــــــانون الأساسي الخـــــــــــــاص  

ال  - على  رقم:  ار قبـناء  في:   .....ر  واعادة   ماج  تعيين/إدالمتضمن    .............. المــؤرخ 
 ............. ابتداء من:....................في رتبــــة:......)الاسم واللقب(..........ترتيب

  (ة ) المتضمــــــــن ترقيـــــــــة المعنــــــي  ....... المــؤرخ في:  .... بنـــاء على مستخرج القرار رقم:  -
 ................. ابتـــــــــداء من:   ف .............الرقم الاستدلالي ..... للصنإلى الدرجـة 

 الالتحاق برتبة أعلى عن طريق  قرار 
 الترقية الاختيارية 
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.. للجنة الإدارية المتساوية الأعضاء  ..رقم ........ المؤرخ في ...محضــر  البناء على    -
 المختصة إزاء.............................................. 

النتائج النهائية  رقم ........ المؤرخ في ..... المتضمن الإعلان عن  محضــر  البناء على    -
 .............. للالتحـاق برتبة:  للتكوين قبل الترقية

   ....................باقتـــراح مــن السيد: مدير جامعة                
 يقـــــــــــــــــــــــــرر                              

الأ  واللقب(....رقى  ي   ولى:المادة  سـلكي و ....................)الاسم  في  ،  ...........رسم 
 الفاتح من شهر..............، سنة...............  ابتـــــــداء من..................الرتبـة:  

  ............. الدرجــة    ....عـند نفس التـاريخ في الصنف    (ة )يعـاد تـرتيب المعـني  المادة الثانية:
   ..............الرقم الاستـدلالي 

 بتنفيــذ مــا جـــاء في هـذا القرار.  .............يكـــلف السيـــد: مدير جامعة  المادة الثالثة: 
                                                                                          

 .. .................. .... في: ................بـحرر 
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 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية 
 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي

 2023رقم: ........../     
 

 
 العلمي إن وزير التعليم العالي والبحث 

القانـــون    2006جويلية سنة    15المؤرخ في:    03-06بمقتضى الأمـر رقم:    - والمتضمــن 
 الأساســـي العــــــــام للوظيفــــــــة العمـــوميــــــــة. 

الذي يحدد الشبكة    09/2007/ 29المؤرخ في:  304-07بمقتضى المرسوم الرئاسي رقم:  -
 دفع رواتبهم المعدل والمتمم.  الاستدلالية لمرتبات الموظفين ونظام

رقـم:    - التنفيذي  الـمرسوم  في:    90/99بمقتضى  بسلطـة    27/03/1990المـؤرخ  المتعـلق 
وأعـوان الإدارة المـركزية والـولايات والبلديات والمؤسسات  التعيـين والتسيير الإداري للموظفين 

 العمـومية ذات الطـابع الإداري.
رقم:  - التنفيذي  المرسـوم  في:    ...............بمقتضـى  المتضمـن    ..............المـؤرخ 

 المعدل والمتمم.  ........ إنشـــــــاء جامعــة  
رقم:    - التنفيذي  المرسوم  في:    ............بمقتضى  المتضمن    ..............المؤرخ 

 في المؤسسات والإدارات العمومية المعدل والمتمم.  ......... ــــاص  القــــــــــــــــــــانون الأساسي الخـــــــــ

وبناء على القرار رقم ....... المؤرخ في .................المتضمن ترسيم )الاسم واللقب(   -
 ...........في رتبة ................ ابتداءا من .............................. 

 طرف المعني )ة( بتاريخ .......................... وبناء على النقل المقدم من  -
 وبناء على موافقة الإدارة الأصلية بتاريخ ...............................  -
 وبناء على موافقة الإدارة المستقبلة بتاريخ ...............................  -

 نقـــــــــــــــــــــــــــــل قرار 
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   ....................باقتـــراح مــن السيد: مدير جامعة  -
 يقـــــــــــــــــــــــــرر                              

المادة الأولى: ينقل ...... )الاسم واللقب(.......... بناء على طلبه من...........) الإدارة  
 الأصلية(............الى )الإدارة المستقبلة( ابتداءا من .............................. 

 ..... )السلطة الإدارية المخولة(.......... بتنفيذ هذا القرار. المادة الثانية: يكلف . 
 حرر بـــ ..........في.......... 

 
  



 الدكتور الطيب قصاص                           الاتصال والتحرير الإداري مطبوعة مقياس 

~100 ~ 
 

 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية 
 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي

 2023رقم: ........../     
 

 
 والبحث العلمي إن وزير التعليم العالي 

القانـــون    2006جويلية سنة    15المؤرخ في:    03-06بمقتضى الأمـر رقم:    - والمتضمــن 
 الأساســـي العــــــــام للوظيفــــــــة العمـــوميــــــــة. 

الذي يحدد الشبكة    09/2007/ 29المؤرخ في:  304-07بمقتضى المرسوم الرئاسي رقم:  -
 الموظفين ونظام دفع رواتبهم المعدل والمتمم. الاستدلالية لمرتبات 

رقـم:    - التنفيذي  الـمرسوم  في:    90/99بمقتضى  بسلطـة    27/03/1990المـؤرخ  المتعـلق 
وأعـوان الإدارة المـركزية والـولايات والبلديات والمؤسسات  التعيـين والتسيير الإداري للموظفين 

 العمـومية ذات الطـابع الإداري.
ال  - رقم:بمقتضـى  التنفيذي  في:    ...............مرسـوم  المتضمـن    ..............المـؤرخ 

 المعدل والمتمم.  ........ إنشـــــــاء جامعــة  
رقم:    - التنفيذي  المرسوم  في:    ............بمقتضى  المتضمن    ..............المؤرخ 

 في المؤسسات والإدارات العمومية المعدل والمتمم.  .......القــــــــــــــــــــانون الأساسي الخـــــــــــــاص 

وبناء على القرار رقم ....... المؤرخ في .................المتضمن ترسيم )الاسم واللقب(   -
 ...........في رتبة ................ ابتداء من .............................. 

......المتضمن نقل المعني )ة( من .......  وبناء على القرار رقم ....... المؤرخ في .....  -
 )الإدارة الأصلية(.......الى ........)الإدارة المستقبلة( ابتداء من ...................... 

   ....................باقتـــراح مــن السيد: مدير جامعة  -

 تكفل بعد عملية نقلقرار 
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 يقـــــــــــــــــــــــــرر                              
 المادة الأولى: يكفل ...... )الاسم واللقب(.......... في رتبة........... 

 المادة الثانية: يكلف ...... )السلطة الإدارية المخولة(.......... بتنفيذ هذا القرار. 
 حرر بـــ ..........في.......... 
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 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية 
 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي

 2023رقم: ........../     
 

 
 إن وزير التعليم العالي والبحث العلمي 

القانـــون  والمتضمــن    2006جويلية سنة    15المؤرخ في:    03-06بمقتضى الأمـر رقم:    -
 الأساســـي العــــــــام للوظيفــــــــة العمـــوميــــــــة. 

الذي يحدد الشبكة    09/2007/ 29المؤرخ في:  304-07بمقتضى المرسوم الرئاسي رقم:  -
 الاستدلالية لمرتبات الموظفين ونظام دفع رواتبهم المعدل والمتمم. 

رقـم:    - التنفيذي  الـمرسوم  بسلطـة    27/03/1990في:    المـؤرخ  90/99بمقتضى  المتعـلق 
وأعـوان الإدارة المـركزية والـولايات والبلديات والمؤسسات  التعيـين والتسيير الإداري للموظفين 

 العمـومية ذات الطـابع الإداري.
رقم:  - التنفيذي  المرسـوم  في:    ...............بمقتضـى  المتضمـن    ..............المـؤرخ 

 المعدل والمتمم.  ... .....................ــة  إنشـــــــاء جامع
التنفيذي رقم:    - المرسوم  في:    ..........................بمقتضى    .............. المؤرخ 

القــــــــــــــــــــانون الأساسي الخـــــــــــــاص   في المؤسسات والإدارات   ..... ................المتضمن 
 العمومية المعدل والمتمم. 

ي .................المتضمن تعيين )أو الترسيم  وبناء على القرار رقم ....... المؤرخ ف -
من   ابتداء   ................ رتبة  واللقب(.......في  ........)الاسم  الاقتضاء(  عند 

 .............................. 
 وبناء على الأمر بالالتحاق بالخدمة الوطنية رقم ....... المؤرخ في .................  -

 إحالة على وضعية الخدمة الوطنية قرار 
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   ....................باقتـــراح مــن السيد: مدير جامعة  -
 يقـــــــــــــــــــــــــرر                              

... يحال  الأولى:  الخدمة  ..............المادة  وضعية  على  واللقب(..........  )الاسم   ...
 الوطنية ابتداء من........... 

 ة المخولة(.......... بتنفيذ هذا القرار. المادة الثانية: يكلف ...... )السلطة الإداري 
 حرر بـــ ..........في.......... 
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 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية 
 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي

 2023رقم: ........../     
 

 
 والبحث العلمي إن وزير التعليم العالي 

القانـــون    2006جويلية سنة    15المؤرخ في:    03-06بمقتضى الأمـر رقم:    - والمتضمــن 
 الأساســـي العــــــــام للوظيفــــــــة العمـــوميــــــــة. 

الذي يحدد الشبكة    09/2007/ 29المؤرخ في:  304-07بمقتضى المرسوم الرئاسي رقم:  -
 الموظفين ونظام دفع رواتبهم المعدل والمتمم. الاستدلالية لمرتبات 

رقـم:    - التنفيذي  الـمرسوم  في:    90/99بمقتضى  بسلطـة    27/03/1990المـؤرخ  المتعـلق 
وأعـوان الإدارة المـركزية والـولايات والبلديات والمؤسسات  التعيـين والتسيير الإداري للموظفين 

 العمـومية ذات الطـابع الإداري.
ال  - رقم:بمقتضـى  التنفيذي  في:    ...............مرسـوم  المتضمـن    ..............المـؤرخ 

 المعدل والمتمم.  ........ إنشـــــــاء جامعــة  
رقم:    - التنفيذي  المرسوم  في:    ............بمقتضى  المتضمن    ..............المؤرخ 

الخـــــــــــــاص   الأساسي  العمومية    .........…………القــــــــــــــــــــانون  والإدارات  المؤسسات  في 
 المعدل والمتمم. 

وبناء على القرار رقم ....... المؤرخ في .................المتضمن تعيين )أو الترسيم   -
...........  .................... عند الاقتضاء( ........)الاسم واللقب(.......في رتبة ..

 ابتداء من .............................. 
 وبناء على مستخرج شطب المعني بعد أداء الخدمة الوطنية ابتداء في .................  -

 إعادة إدماج بعد أداء الخدمة الوطنية قرار 
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   ....................باقتـــراح مــن السيد: مدير جامعة  -
 يقـــــــــــــــــــــــــرر                              

المادة الأولى: يعاد إدماج ...... )الاسم واللقب(.......... بعد انتهاء فترة إحالته على وضعية  
 .... .......................الخدمة الوطنية، في رتبته ابتداء من....... 

 المادة الثانية: يكلف ...... )السلطة الإدارية المخولة(.......... بتنفيذ هذا القرار. 
 حرر بـــ ..........في.......... 
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 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية 
 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي

 2023رقم: ........../     
 

 
 

 إن وزير التعليم العالي والبحث العلمي 
القانـــون    2006جويلية سنة    15المؤرخ في:    03-06بمقتضى الأمـر رقم:    - والمتضمــن 

 الأساســـي العــــــــام للوظيفــــــــة العمـــوميــــــــة. 
الذي يحدد الشبكة    09/2007/ 29المؤرخ في:  304-07بمقتضى المرسوم الرئاسي رقم:  -

 الاستدلالية لمرتبات الموظفين ونظام دفع رواتبهم المعدل والمتمم. 
رق ـ  - التنفيذي  الـمرسوم  في:    90/99م:  بمقتضى  بسلطـة    27/03/1990المـؤرخ  المتعـلق 

وأعـوان الإدارة المـركزية والـولايات والبلديات والمؤسسات  التعيـين والتسيير الإداري للموظفين 
 العمـومية ذات الطـابع الإداري.

رقم:  - التنفيذي  المرسـوم  في:    ...............بمقتضـى  المتضمـن    ..............المـؤرخ 
 المعدل والمتمم.  ........ إنشـــــــاء جامعــة  

رقم:    - التنفيذي  المرسوم  في:    ............بمقتضى  المتضمن    ..............المؤرخ 
 مم.في المؤسسات والإدارات العمومية المعدل والمت   ......... القــــــــــــــــــــانون الأساسي الخـــــــــــــاص  

وبناء على القرار رقم .......المؤرخ في .................المتضمن ترسيم........)الاسم   −
 واللقب(.......في رتبة ................  

 وبناء على طلب الانتداب المقدم من طرف المعني )ة( بتاريخ .........................  −
 ........ وبناء على موافقة الإدارة الأصلية بتاريخ......... −

انتداب لدى إدارة، مؤسسة عمومية أو هيئة قرار 
 عمومية 
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 وبناء على موافقة الإدارة المستقبلة بتاريخ.................  −
   ....................باقتـــراح مــن السيد: مدير جامعة  −

 يقـــــــــــــــــــــــــرر                              
ينتدب   الأولى:  واللقب(............……المادة  )الاسم  ابتداء    .....  لمدة 

 .....لشغل مهام.......... ............من......
 المادة الثانية: يكلف ...... )السلطة الإدارية المخولة(.......... بتنفيذ هذا القرار. 

 حرر بـــ ..........في.......... 
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 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية 
 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي

 2023رقم: ........../     
 

 
 إن وزير التعليم العالي والبحث العلمي 

القانـــون    2006جويلية سنة    15المؤرخ في:    03-06بمقتضى الأمـر رقم:    - والمتضمــن 
 الأساســـي العــــــــام للوظيفــــــــة العمـــوميــــــــة. 

الذي يحدد الشبكة    09/2007/ 29المؤرخ في:  304-07الرئاسي رقم:بمقتضى المرسوم    -
 الاستدلالية لمرتبات الموظفين ونظام دفع رواتبهم المعدل والمتمم. 

رقـم:    - التنفيذي  الـمرسوم  في:    90/99بمقتضى  بسلطـة    27/03/1990المـؤرخ  المتعـلق 
ية والـولايات والبلديات والمؤسسات وأعـوان الإدارة المـركز  التعيـين والتسيير الإداري للموظفين 

 العمـومية ذات الطـابع الإداري.
رقم:  - التنفيذي  المرسـوم  في:    ...............بمقتضـى  المتضمـن    ..............المـؤرخ 

 المعدل والمتمم.  ........ إنشـــــــاء جامعــة  
رقم:    - التنفيذي  المرسوم  في:    ............بمقتضى  المتضمن    ..............المؤرخ 

 في المؤسسات والإدارات العمومية المعدل والمتمم.  ......... القــــــــــــــــــــانون الأساسي الخـــــــــــــاص  
وبناء على القرار رقم .......المؤرخ في .................المتضمن انتداب........)الاسم   -

 واللقب(....... ابتداء من................  
بتاريخ   - )ة(  المعني  طرف  من  المقدم  الانتداب  تجديد  طلب  على  وبناء 

 ......................... 
 بتاريخ................. وبناء على موافقة الإدارة الأصلية  -

 تجديد انتدابقرار 
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 وبناء على موافقة الإدارة المستقبلة بتاريخ.................  -
 ......... ..................وباقتراح من ............ -

  ررــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــيق
واللقب(...................   )الاسم   ................. انتدب  يجدد  الأولى:  المادة 

 هام.......... لفترة................لدى.....ابتداء من...........لشغل م
 المادة الثانية: يكلف ...... )السلطة الإدارية المخولة(.......... بتنفيذ هذا القرار. 

 حرر بـــ ..........في.......... 
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 ور أسئلة المح
 أجب على الأسئلة التالية: 

 ؟ الدستورعرف  -1
   ؟القانون العضوي عرف  -2
 ؟ الأمر عرف  -3
 المرسومعرف  -4
 القرار الإداري عرف  -5
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 2016برهان رزيق، القرار الإداري وتمييزه من قرار الإدارة، الطبعة الأولى، دون دار نشر ، −
تق − وارد،  المغربية،شادية  المملكة  الوطنية،  التربية  وزارة  الإداري،  التحرير  -2009نيات 

2012 
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 2016المطبوعات الجامعية،
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خبيزي سامية، "مكانة الاتصال الداخلي والخارجي في المؤسسة "دراسة في ديوان مؤسسات  −
وملحق العددالشباب  والاجتماعية،  الإنسانية  العلوم  مجلة  تيسمسيلت"،  شهر  1اته   ،

 . 2020فيفري 
الدار  − الأولى،  الطبعة  التأثير،  ونظريات  الاتصال  علم  مبادئ  اسماعيل،  حسن  محمود 

 . 2003العالمية للنشر والتوزيع،  
الإلكتروني   − التعلم  حول  الثاني  الدولي  والمعرض  المؤتمر  ياسر،  النجار حسن، صالحة 
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 . 1986ق، دليل كتابة التقارير، الدار العربية للموسوعات، بيروت، لبنان،العلابشير  −
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