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مــــــــة    : مُقدِّ
 من العمليات الضركرية لنجاح أمّْ تنظيم إدارم ، فبموجبو يتًمُّ التواصيل مع الغتَ كتبليغ الاتصالييػػػػػػػػػعدُّ 

الدعلومات كالأفكار كالبيانات الدختلفة لو من خلبؿ الوسائل الدتاحة ، كقد ازدادت ألعية ىذه العملية في الوَّقت الحاضر 
لاسيما مع ازدياد حجم الدؤسسات كاتّْساع نشاطها، الأمر الذم فرض حتمية البحث عن آليات لبسيط كتيستَ سيبل 

 .التواصيل كالتعاميل 
ّـْ كالخاصّْ لرالا خصبا لتجسيد ىذه العملية التي أصبحت تعتمًدي أكثر         كتيعدُّ الدؤسسة بنموذجيها العا

على الوسائل الدكتوبة للحفاظ على آثار أعمالًذا كذلك كًفق تقنية ميتعارىؼو عليها ضمن النُّظم الإدارية الدختلفة تتمثَّل 
جًم ىذه الأعماؿ كتيساعًد في إضفاء الثّْقة كالدصداقية كالدشركعية عليها، كذلك التحرير الإداريفي  ، باعتباره كسيلة تػيتًى

باعتماد ما ييعرىؼ ضمن ىذه النُّظم بالدراسلبت أك الوثائق الإدارية التي أخضعها العرؼ الإدارم لشكليات ينبغي 
 .احتًاميها مع برديد لراؿ استعماؿ كل منها حتى برظى بالقبوؿ لدل الدخاطبتُ بدضمونها 

انطلبقا من ىذه الألعية التي لػظى ّٔا موضوع الاتصاؿ داخل الدنظمات كالدؤسسات الدختلفة عامَّة كانت     
تلف الوثائق الإدارية  أـ خاصَّة ، سيتمكَّن الطالب من التعرُّؼ على مضموف الاتصاؿ الإدارم كقنواتو ككيفية بررير لسي

 :ككذا آليات كضوابًط التًاسيل الإدارم ضمن المحاكر الآتية 
.. 
.. 
.. 
. 
. 
. 
. 
. 

.. 
 

.. 
. 
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 الإطـــــــار العــــــــــــام للاتصــــــالات الإداريــــــــــة: الجــُــــــــزء الأوَّل 
 :سيتمُّ التعرُّض ضمن ىذا الجزء للعناصر الآتية 

 ماىية الاتصاؿ ؛ : أوَّلا
 تقنيات الاتصاؿ الإدارم ؛ : ثانيا
 مهارات الاتصاؿ الفعَّاؿ ؛ : ثالثا
 . الاتصاؿ الخارجي للمؤسسة  : رابعا

مفهومو   : الهدف من المحاضرة ىو تمكين الطَّالب من التعرُّف على ماىية الاتصال : المحاضرة الأولى 
 .  أىميتو ، أىدافو عناصره ، أنواعو ووسائلو 

 :  سيتمُّ التعرُّض ضمن ىذا العنصر لدفهوـ الاتصاؿ ، ألعيتو ، أىدافو ، عناصره كأنواعو :ماىية الاتصال : أوّلا 
 (2) ثم الاصطلبحي (1) نتعرَّض للمفهوـ اللُّغوم للبتصاؿ :مفهوم الاتصال  .1

 الذم يعتٍ الصّْلة كبلوغ الغاية من كراء تلك "وَصَلَ "  ،كلمة ميشتقَّة من الدصدر لغةالاتصاؿ  :  الاتصال لغة1.1
كصل الشيء كصلب كصلة ، كالوَّصل ضدَّ الًذجراف ، ككصل  : " لسان العرب في ابن منظورالصّْلة ، كقد جاء عن 

  (1) ."الشيء إلذ الشيء كصولا ككصل إليو أم انتهى إليو كبلغو
 تعتٍ الشيء الدشتًؾ كفعلها communs ىي كلمة لاتينية  communicationككلمة الاتصاؿ

communicare أم ييذيع كييشًيع ، فنحن عندما نتصل فإنّْنا لضاكًؿ أف نشتًؾ في الدعلومات كالأفكار كالابذاىات 
فعملية الاتصاؿ تتضمن  ، (2 ).كنيكوّْف علبقة مع شخص أك لرموعة من الأشخاص ، لذذا فمرادًؼي يتَّصل ىو يشتًًؾي 

   (3). الدشاركة كالتفاىيم حوؿ موضوع أك فكرة لتحقيق ىدؼ أك برنامج ما 
      تشارلز كوليوأكرد الفقو الاجتماعي مفاىيم ميتنوّْعة كميتعدّْدة للبتصاؿ ، فعرفٌو العالًد  :  الاتصال اصطلاحا2.1

ذلك الديكانيزـ الذم من خلبلو تيوجد العلبقات الإنسانية كتنمو كتتطوَّر الرموز العقلية بواسطة كسائل "  :على أنػٌػػػػػػػػػػػػو 
ىو عملية نقل : " فتَل بأفٌ الاتصاؿ تشارلز رايت أمَّا العالًد ( 4)" نشر ىذه الرموز عبر الدكاف كاستمرارىا عبر الزَّماف 

 ( 5)  ."الدعتٌ أك الدغزل بتُ الأفراد 

                                                           

   .868 ، ص ، 2003 ، دار الدعارؼ ، دكف بلد النشر ، 11 (ج) ، الجزء لسان العرب ابن منظور ، . 1

  . 19 ، ص ، 2000 ، 1 (ط) ، دار الكتب ، القاىرة ، مصر ، الطبعة نظريات الإعلام واتجاىات التأثير لزمد عبد الحميد ، . 2

   .   10-9 ، ص ، ص 1999 ، الدكتب الجامعي الحديث ، الإسكندرية ، مصر ، أبعاد العملية الاتصالية سلول عثماف الصديقي ، ىناء بدكم حافظ ، . 3

 عالد الكتاب - المفاىيم الأساسية والوظائف الجديدة في عصر العولمة الإعلامية –مدخل إلى علم الإعلام والاتصال  رحيمة الطيب عيساني ، . 4
   . 12 ، ص ، 2002الحديث للنشر كالتوزيع   عماف ، الأردف ، 

   . 18 ، ص ، 1998 ، ديواف الدطبوعات الجامعية ، قسنطينة ، الجزائر ، مقدمة في وسائل الاتصال الجماىيرية فضيل دليو ، . 5
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فالاتصاؿ ( 1)  ."رابطة تنظيمية بذرم عن طريق انتقاؿ كتباديؿ الرموز: "  فقد عرَّفو على أنوٌ مورالأمٌا العالًد 
إذا ، ىو تباديؿه ميشتًؾ للحقائق أك الأفكار أك الآراء أك الدعلومات لشَّا يتطلَّب عرضا كاستقبالا يؤدّْم إلذ التفاىيم بتُ 

  (2 ).كافة العناصر بغض النَّظر عن كجود أك عدـ كجود انسجاـ ضمتٍ ، فهو عملية تفاعيل معلوماتي    ىادؼ 
 :  نستخلًصي من خلبؿ ىذه الدفاىيم ما يلي 

أفَّ الاتصاؿ ىو عملية نقل للمعلومات كالدعاني كالأفكار ذات الطابع الاجتماعي كالاقتصادم كالسياسي           -
 من شخص إلذ آخر أك إلذ لرموعة من الأشخاص لتحقيق أىداؼ ميعيَّنة ؛   

أفَّ الاتصاؿ ىو الجسر الذم يربط البيتٌ الاجتماعية ببعضها البعض كلغعلها كحدة ميتكاملة الدهاـ كالنشاطات      -
 . فهو ييشكّْل الدكر الرئيسي كالمحورم في تشكُّل آّموعات كقيَّامها بنشاطاتها كمهامها 

  :  أىمية الاتصال .2
  (3 ):  تزدادي ألعية الاتصاؿ باتّْساع حجم التنظيم كتعدُّد فركعو ، كتبريز ألعيتو من عدَّة نواحي 

 إعلبـ الأفراد بخيطط الدنظَّمة كإمكاناتها ؛  -
 إبلبغ الأكامر للعاملتُ ؛ أم نشر أىداؼ الدنظمة كقيم فلسفتها ؛  -
 تبادؿ كجهات النظر كإصدار التوجيهات كالإرشادات لآداء العمل ؛  -
 التعرُّؼ على مشكلبت العمل كبرديد مصدر البيانات اللبزمة كإبلبغ الأفراد بإلصازاتهم ؛  -
 نشر الأفكار الجديدة كالاقتًاحات ؛  -
  .توضيح التغتَات كالتحديات الدراد إحداثها كتطوير ابذاىات كقيم الأفراد كاستقصاء ردكد أفعاؿ العاملتُ  -

 :  أىداف الاتصال .3
يتمثَّل الذدؼ الرئيسي للبتصاؿ في تزكيد العاملتُ بدختلف الدنظمات كالدؤسسات بالدعلومات الضركرية للقياـ 
بأعمالذم كبرستُ مواقفًهم ابذاىها بشكل يضمن التنسيق كالرضا في إلصازىا ، فالاتصاؿ إذا يرمي إلذ الإخبار كالإعلبـ 
كالإعداد لتقبُّل التغيتَ كتوضيح كتصحيح الدعلومات كالأداء داخل الدؤسسات كرفع الركح الدعنوية للعاملتُ كخلق مناخ 

 : كعموما فهو عملية تهدؼ لبلوغ الأىداؼ الآتية (4)تنظيمي تسوده العلبقات الودية 

                                                           

1. Alain la ramée , Bernard vallée , la recherche en communication , élément de méthodologie , press de 
université du Québec , Québec , 1991 , p , 77 .  

    . 24 ، ص ، 2010 ، دار الثقافة للنشر كالتوزيع ، عماف ، الأردف ،التكنولوجيا الجديدة للإعلام والاتصال  فضيل دليو ، . 2
     . 107 – 106 ، ص ، 2014 ، دار التوزيع كالنشر الإسلبمية ، دكف بلد النشر ، استراتيجيات التحفيز الفعال علي لزمد عبد الوىاب ، . 3
 ، رسالة ماجستتَ     الاتصالات الإدارية ودورىا في الأداء الوظيفي من وجهة نظر منسوبي الأمن الجنائي في مدينة الرياض علي حسن الشهرم ، . 4

     .  55 ، ص ، 2005في العلوـ الإدارية ، جامعة نايف للعلوـ الأمنية ، الرياض ، السعودية ، 
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إفَّ مصطلح . ( 2) على ىذه الوظيفة للبتصاؿ بوظيفة استكشاؼ البيئة لازوير أطلق العالًد (1 ) : الإعــــــلام1.3
الاتصاؿ أشمل من مصطلح الإعلبـ لاستعماؿ الأكٌؿ كسائل لا متناىية لإعلبـ الجمهور ، بينما الإعلبـ يقتصر فقط          

 كىدفا من أىدافو لدا يرمي إليو    الأول جزءا من الثانيعلى الوسائل المحددة حصرا لإعلبـ الجمهور ، فيكوف بذلك 
من جمع كبززين كميعالجة كنشر للؤنباء كالبيانات كالصيوَّر كالحقائق كالرسائل كالآراء كالتصرُّؼ ابذاىها قصد الوصوؿ     

 . إلذ كضع لؽكّْن من ابزاذ القرارات السليمة 
 يرمي الاتصاؿ إلذ توفتَ رصيد ميشتًؾ من الدعرفة لؽكّْن الأفراد من العمل كأعضاء ذكم :  التنشئة الاجتماعية 2.3

 . فعالية في آّتمع ، فهو يكفل ميشاركة فعَّالة كنشطة في الحياة العامة 
 ييساىًم الاتصاؿ في التخلُّص من حالات التعاريض كالصراع كالاختلبؼ في الرِّأم   (3 ) :  الإقنـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــاع3.3

 .فهو كسيلة لتحقيق التوازيف بتُ كجهات النظر 
يرمي الاتصاؿ إلذ دعم الأىداؼ كتشجيع الاختيارات الشَّخصية ، كدعم الأنشطة الخاصَّة  :  خلـــــــــــــــــق الدَّوافع4.3

 . بالأفراد كالجماعات كالدتجهة لضو برقيق الأىداؼ الدتفق عليها 
ذلك أفٌ نقل الدعلومات كالأفكار كالخبرات عن طريق الاتصاؿ إلظَّا يهدؼ          ( 4) : المعرفة والتربية والتعليم 5.4

إلذ تنوير الأفراد كرفع مستوياتهم العلمية كالدعرفية كالفكرية كيدفعهم إلذ تكييف مواقفهم إزَّاء الأحداث كالظركؼ 
الاجتماعية ، كما يساعدىيم على اكتساب الدهارات الدطلوبة التي تيسهّْل لذم لستلف مناحي الحياة لاسيما الوظيفية 

 . كالدهنية منها 
  ييساىًم الاتصاؿ في إيقاظ خياؿ الفرد كإشباع حاجتو الجماعية  ،كما يساعده     :  النُّهوض والتطوُّر الثقافي 6.4

 . على إطلبؽ قدرتو على الإبداع 
 أثبتت الدراسات الاجتماعية أفَّ للبتصاؿ دكرا إلغابيا في التًكيح عن الأفراد كبزفيف ( 5 ) :  الترفيــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــو7.4

 أعباء كمتاعب الحياة اليومية ؛
ييساىًم الاتصاؿ في توفتَ الفيرص لكل الأشخاص كآّموعات بدا يكفلي لذم الوصوؿ          :   التكامُــــــــــــــــــــــــــــــــــــــل8.4

قّْق حاجتهم إلذ التعاريؼ كالتفاىيم   . إلذ كسائل متنوّْعة بري
                                                           

      .46-46 ، ص ص ، 2016 ، البطاش للنشر كالتوزيع ، الإسكندرية ، مصر ، الاتصال والسلوك الإنساني لزمد يسرم دعبس ، . 1
    . 19 ، ص ، 2001 ، مكتبة كمطبعة الإشعاع ، الإسكندرية ، مصر ، نظريات الاتصال لزمد لزمد عمر الطنوبي ، . 2
     . 41 الدرجع نفسو ، ص ، . 3
     .44 ، ص ، 2011 ، 1 ، دار الثقافة للنشر ك التوزيع ، عماف ، الأردف ، طمدخل إلى وسائل الإعلام و الاتصال عبد الرزاؽ لزمد الدلدي ، . 4
     .45 الدرجع نفسو ، ص ، . 5



    علـــوم اقتصاديــــة -  الاتصال والتحرير الإداري                         مُوجَّهـــة لطلبـــة الماســـترمُحاضرات في مقياس                            - 
    بن ميسية   .من إعداد الأستاذة ن      2021-2020كلية العلوم الاقتصادية والتجارية وعلوم التسيير  -1-جامعة سطيف

 

- 5 - 
 

 (1) : عناصر الاتصال .4
عملية الاتصاؿ ىي عملية ديناميكية ذات ابذاىتُ تتطلَّب كجود ميرسًل كميستقبًل للمعلومات كالأفكار 

 (2): كالبيانات كالخبرات الدراد إيصالذا للغتَ ، كلن يتأتى ذلك إلاَّ بتوافر العناصر الجوىرية الآتية 
أم أصل كمرجع الدعلومات الدراد إيصالذا للغتَ ، كىو الدسؤكؿ عن إعداد كتوجيو الدعلومات كالدفاىيم  : المصدر 1.4

كالدبادئ كالابذاىات التي لػتاجها مع من يتعامل معهم من الأفراد أك الجماعات في موقف معتُ ، كقد يكوف الدصدر 
فردا كالرئيس الإدارم الذم يريد إبلبغ أمور معينة لدرؤكسيو ، كقد يكوف منظمة أك ىيئة ، كحتىَّ يكوف لذذا الأختَ قيدرة 
كبتَة على التأثتَ   ينبغي أف يكوف موثوقا بو كذا قيدرة على التأثتَ في الدتلقي ، لذلك عادة ما لػرًص ميرسًل الدعلومات 

 .على اختيار كاسطة لنقلها ذات مكانة عالية كمرموقة 
ىو مستلًم الرسالة الذم يقوـ بتًجمتها إلذ معتٌ معتُ قد يكوف مطابقا للمعتٌ الذم قصده الدرسل     :  المُستقبِل 2.4

 .  أك لستلفا عنو أك مناؼو لو 
فاستعماؿ الرموز الرياضية أك تعابتَ يتًمُّ الاتفاؽ عليها من شأنو أف يساعًد على تسهيل كفهم مضموف  : الترميز 3.4

الرسالة الاتصالية ، لذلك عادة ما ييستحسن كضع لزتوياتها في شكل يفهمو الدستلم باعتبارىا موضوع الاتصاؿ لدا 
تتضمَّنو من أفكار كآراء تينقىل كتابيا أك شفويا ، ذلك أفٌ عدـ كضوح التًميز من شأنو أف لؼليق تشوُّشا بتُ الدرسًل 

يستطيع الإنساف أف ييعبرّْ عن أفكاره كابذاىاتو (3)فمن خلبلذا -  الرسالة الاتصالية –كالدستقبًل كيؤدم إلذ غموضها 
 . أك غتَ لفظية لا بركميها قواعد تسلسيل كتتابيع – اللغة الحقيقية –سواء كانت رموزا لفظية 

 ىي القناة أك القنوات التي بسر من خلبلذا الرسالة الاتصالية بتُ الدرسل كالدستقبل ، فهي عبارة   :وسيلة الاتصال  4.4
كلنجاح عملية الاتصاؿ كبرقيقها الأىداؼ الدرجوَّة ، ينبغي اختيار الوسيلة الدناسًبة ( 4)عن قناة للبتصاؿ كنقل الدعرفة 

التي تيسهّْل عملية الاتصاؿ مهما كاف نوعها مكتوبة ، شفوية ، سمعية أك مرئية ، لكن ينبغي التأكيد على أفَّ اختيار 
الوسيلة الدناسًبة ىو اختيار ميرتبًط بطبيعة عملية الاتصاؿ كطبيعة الأفراد الدخاطبتُ بدضمونها ككذا بدوضوع الاتصاؿ 

 .كالعلبقة القائمة بتُ الدرسًل كالدخاطىب كسرعة كسيلة الاتصاؿ كتكليفتها 

                                                           

1. Gilles Amado , Andrée Guillet , la dynamique des communications dans les groups , édition d’organisation , 
1975 ,p , 5 .  
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 ىي عملية تيبتُّْ جدكل العملية الاتصالية كمدل لصاعتها كلصاحها كبرقيقها للغرض             : التغذية العكسية 5.4
ذلك أفٌ عملية الاتصاؿ لا تنتهي باستلبـ الرسالة الاتصالية بتُ الدرسًل كالدستقبًل ، بل ينبغي التأكيد ( 1)من الاتصاؿ 

على فهمًها فهما صحيحا   كما أفٌ الدوافقة على مضمونها أك رفضو بزتلف باختلبؼ الدوقف  فردَّة الفعل قد لا تظهر 
في الحتُ ، لذلك ييعد قياس ردَّة الفعل في عملية الاتصاؿ أمرا مهما لتحديد مدل كصوؿ الرسالة الاتصالية للغاية 

 .كالغرض منها 
 :   أنواع الاتصال .5

بزتلفي كتتنوَّع صوَّر الاتصاؿ باختلبؼ موضوعو كالأطراؼ الدشاركة فيو ، لأجل ذلك كضع الفقو عدَّة معايتَ 
 : لتصنيفو سيتم إيرادىا على النَّحو الآتي 

 :  ينقسم إلذ :الاتصال من حيث الوسائل أو اللُّغة المُستخدمة   1.5
( 2)يقوـ على نقل الدعلومات كالبيانات عن طريق استخداـ اللُّغة كالكلمات الدنطوقة كالدكتوبة  : الاتصال اللَّفظي.  أ

معتٌ ذلك أف يتم الاتصاؿ بشكل مكتوب أك شفوم كاللغة التي تيستخدـ في المحاضرات ، الندكات   الكتب ، آّلبت  
يعتمد أساسا على اللَّفظ لنقل الدعاني كىو بدكره لؼضع للتنوُّع ( 3)فهذا النوَّع من الاتصالات   . التقارير ، الصحف

فيوجد اللَّفظ ذك الدعتٌ الضمتٍ كاللَّفظ ذك الدعتٌ الصريح ، غتَ أفٌ فهم اللَّفظ يتوقَّف على قيدرة الدستقبل     ، كالتعدُّد
  .على فهم دلالاتو كما يقصديىا الدرسًل

ىذا ( 4)كىو لستلف الرسائل التي نتلقاىا كنعيشها في الكوف كيتمُّ تداكلذا عبر عدة قنوات : الاتصال غير اللَّفظي . ب
النوع من الاتصاؿ يعتمد بصورة خاصة على الإشارات كالإلػاءات سواء كانت مقصودة أك غتَ مقصودة أك ما ييعرؼ 

كبدوجبها يتًمُّ التواصيل عن طريق تعابتَ الوجو ، لغة العيوف ، حركة الجسم أك ما ييعرىؼ بلغة الإشارات ( 5 ).بلغة الجسد 
التي تفسّْر الرضا أك عدـ الرضا ، الدوافقة أك عدـ الدوافقة ، كىي من أقدـ أنواع الاتصالات كلؽكن أف تيتبع ىذه الوسائل 

 .بكلمات لتعزيز الدوقف 
.. 
... 
.. 
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 :  كينقسم إلذ :الاتصال من حيث مكان أطرافو  2.5

بدوجبها يتمُّ تبادؿ البيانات كالأفكار  (1) لػصيل داخل الدنظمة الإدارية بجميع مستوياتها:  الاتصال الدَّاخلي .أ
كالدعلومات بتُ أقساـ كإدارات الدؤسسة ّٔدؼ تنسيق العمل كبرقيق الأىداؼ الدرجوة من خلبؿ قنوات الاتصاؿ الرَّسمية 

 .غتَ الرَّسمية 
كيتمُّ بتُ منظمة إدارية كاحدة كغتَىا من الدنظمات سواء كانت إدارية أك غتَ إدارية أك بينها   :الاتصال الخارجي . ب

أثر كبتَ في برستُ الخدمات التي تقدّْميها الدنظمات كما يساعًد في التعرُّؼ على رأم (2)كبتُ الجمهور ، كلذذا الأختَ 
 .الجمهور الدنتفعتُ بخدماتها كالوقوؼ على ما يصادفيهم من عقبات كمشاكل 

  :ينقسم إلذ : الاتصال من حيث شخصية أطرافو   3.5
ىو النُّموذج السَّليم للبتصاؿ ، بدوجبو يعرض الدرسًل كجهة نظره كييتًيح للطرؼ الآخر فرصة :  الاتصال الإيجابي .أ

عرض كجهة نظره ىو الآخر ، فيحافًظ بذلك على حقّْو كحقوؽ الآخرين بدا يسمح لجميع عناصر الدؤسسة بالدشاركة 
 . في ابزاذ القرار 

بدوجبو يتنازؿ الدستقبًل عن حقّْو في التعبتَ كإبداء رأيو كمناقشة أفكار كأراء الطرؼ الآخر إمَّا  : الاتصال السِّلبي .ب
لضعف شخصيتو ، أك فقداف الثّْقة في الرَّئيس أك لنقص الدعلومات لديو بدا ينجيم عنو لظط تسيتَم للمنظمة ييسمَّى 

 .التسيتَ الأبوم 
بدوجبو يتمسَّك الدرسل بحقّْو في التعبتَ كلو كاف ذلك على حساب حقوؽ الدستقبًلتُ فيحاكيؿ :  الاتصال العدواني .جـ

 .فرض رأيو دكف إتاحة الفرصة للطرؼ الآخر للتعبتَ عن رأيو أك موقفو ، كىو ما ينجيم عنو ما ييسمَّى بالتسيتَ السُّلطوم
 :ينقسم إلذ :  الاتصال من حيث الرسمية 4.5

كىو الذم يتمُّ بتُ أعضاء التنظيم من خلبؿ خطوط كمنافذ الاتصاؿ التي ييقًرُّىا التنظيم :  الاتصال الرَّسمي .أ
ىذا الاتصاؿ قد يكوف داخلي أم بتُ الدستويات الإدارية . كالسلطة كنظاـ تفويضها للمستويات الإدارية الدختلفة 

إفٌ القواعد التي بركم . ( 3 ).الدختلفة داخل الدنظمة ، كقد يكوف خارجي أم بتُ منظمة كأخرل أك بينها كبتُ الأفراد 
 ... ىذا النَّوع من الاتصاؿ تتسّْمي بالثبات كالاستقرار كتتمُّ بالأسلوب الكتابي كالتقارير الدكرية ، الأكامر ، الاجتماعات 
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ا تنشأ  : الاتصال غير الرَّسمي.  ب نتيجة كجود علبقات ( 1)يتمُّ بوسائل غتَ رسمية لا ييقرُّىا التنظيم كلا يتطلَّبها كإلظَّ
بتُ العاملتُ شخصية ، اجتماعية ، صداقات ، قد تتمُّ داخل نفس التنظيم فتكوف داخلية كقد تكوف خارجو فتكوف 

ىذه . اتصالات خارجية ، كقد كشفت الدراسات أفَّ التنظيم اللبَّمركزم أكثر فاعلية في حل الدشكلبت الدعقدة 
  (2): الاتصالات تتخذي عدَّة أشكاؿ 

ييتًيح ىذا النَّوع من الاتصاؿ لعنصر كاحد في التنظيم الددير أك الدشرؼ الاتصاؿ بأعضاء آّموعة  : شكل العجلة- 
 .الآخرين الذين لا لؽكنهم الاتصاؿ بو ىو فحسب بدا لغعل سلطة ابزاذ القرار تتًكَّز بيده 

يكوف كل عضو ميرتبًط بعضوين ، أم يتَّصل اتصالا مباشرا بشخصتُ آخرين كلؽكن الاتصاؿ ببقية  : شكل الدائرة- 
 . أعضاء آّموعة بواسطة أحد الأفراد الذم يتصل ّٔم اتصالا مباشرا 

يكوف جميع الأعضاء في خط كاحد كلا يستطيع أم منهم الاتصاؿ الدباشر بفرد آخر أك فردين إلاَّ  : شكل السلسلة- 
 . من خلبؿ الأفراد الذين لؽلكوف مراكز ميهمَّة ، فالشخص الذم يقع في الوسط لؽلك النفوذ كالتأثتَ الأكبر من غتَه 

فالاتصاؿ ىنا يتجو لضو كل .  ييتاح فيو لكل أفراد التنظيم الاتصاؿ الدباشر بأمّْ فرد فيها :شكل الكَّامِل المتشابِك - 
الابذاىات لكنَّو يؤدم إلذ بيطء توصيل الدعلومات كإمكانية زيادة التحريف ، كبالتالر التقليل من إمكانية الوصوؿ      

 ..............  إلذ ابزاذ قرارات سليمة كفعَّالة 
 :  ينقسم إلذ :الاتصال من حيث الاتجاه  5.5

يتمُّ من الأعلى إلذ الأسفل حسب تسلسيل السيلَّم الإدارم ؛ أم من الرئيس إلذ الدرؤكس           : الاتصال النَّازِل. أ
 لؽد كينشّْط جماعات العمل كلؼليق الانسجاـ في أداء الأدكار عن طريق عدَّة آليات منها (3)في أعلى السيلَّم الذرمي

التعليمات كالأكامر كالتعليمات كاللوائح كالتشريعات كالكتب التي تساعًد في إرشاد العاملتُ ، برستُ ظركؼ كطيرؽ 
العمل ، ككذا الاستفسارات التي تطليبها السُّلطة السيلَّمية من الدرؤكس كالتي تسمحي لكل عامل في الدنظمة الإدارية 

ىذا النَّوع من الاتصاؿ يهدؼ إلذ إبلبغ الدرؤكستُ بدستول أدائهم كتقدُّمهم كنقاط . بالتنفيذ الجيد للمهاـ الدسندة لو 
الضُّعف في الأداء بدوجب الآليات الدتاحة ، بدا يسمح لو بالاطلبع على ما تنوم الإدارة القياـ بو كلستلف استًاتيجياتها 

 . في تسيتَ العمل كخلق جو من الثقة كالتفاىيم بتُ الرؤساء كالدرؤكستُ 
 تتمُّ من الأسفل إلذ الأعلى ؛ أم من الدرؤكس إلذ الرئيس ، فإذا كاف من حق الرئيس إصدار :الاتصال الصَّاعِد . ب

ميلزما بالاستماع للمرؤكس كانشغالاتو كاقتًاحاتو (4)الأكامر كالتعليمات إلذ الدرؤكس ، فإنَّو من الدنطقي أف يكوف الرئيس
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كملبحظاتو كصورة من صور الدطالبة بالحقوؽ كإبداء الرأم ، لذلك فزيادة حجم الدعلومات الصَّاعدة ىو دليل        
على سيولة الاتصالات كفعالية قنواتها ، كّٔذه الكيفية برديث التغذية العكسية اللبَّزمة لضبط العملية الإدارية  كيتًمُّ ىذا 

 ... النَّوع من الاتصاؿ عن طريق التقارير ، صناديق الاقتًاحات ، سجلبت الاجتماعات 
يتمُّ بتُ الدديرين في مستول إشرافي كاحد كبتُ العاملتُ الذين لا يكونوف في نفس : الاتصال الأفقي أو الجَّانبي. جـ

بدوجب ( 1)الدستول الإشرافي ، كلكن لا تربطيهم ببعض علبقات سلطة تنفيذية أك رئاسية كلا ينظّْمهم خط سلطة كاحد 
كل ( 2)ىذا الاتصاؿ يتمُّ تباديؿ الرسائل كالدعلومات بتُ أعضاء الإدارة كالأقساـ كالوحدات داخل الدنظمة حيث تكوف

 .الدستويات ذات الدستول الواحد على علم بكافَّة الدعلومات كالبيانات ككجهات النَّظر 
ىو اتصاؿ ناقص ، بدوجبو تينقىل الرسالة الاتصالية من مركز إدخاؿ إلذ مركز استقباؿ ( 3) :الاتصال في اتجاه واحد . د

دكف أف ييصاحبىو ردكد فعل أك تغذية عكسية توضّْح مدل كصوؿ الرسالة الاتصالية كلزتواىا ، فهذا النَّوع              
 رسالتو إلذ (أ)من الاتصاؿ لا يعطي الفرصة لاكتماؿ التفاعيل بتُ طرفيو ، حيث يقتصر على أف يبلغ الشخص 

 .  دكف أف يكوف لو حق الرَّد (ب)الشخص 
 كىو اتصاؿ متكامًل ييتيح للمرسًل كالدستقبًل فرصة الدناقشة كالتعبتَ عن الرأم كالأخذ :الاتصال في اتجاىين  .ه

كالعطاء ، كفيو تتوفر جميع عناصر عملية الاتصاؿ لاسيما التغذية العكسية ، فيتمكَّن الدرسًل من التأكُّد من أفَّ رسالتو 
كصلت للمستقبًل ، كما يتأكَّد من إدراؾ الدستقبًل لمحتواىا ، فيكوف ىناؾ تباديؿ كتفاعيل مثمر  كالاتصاؿ الذم لػديث 

 . في جو كدم مثمر ييعتبر من أىم العوامل التي تساعًد على لصاح عملية الاتصاؿ 
  (4): كينقسم بدكره إلذ :  الاتصال من حيث التفاعُل بين المُرسِل والمُستقبِل 6.5

 .ىو الذم لؽكّْن الدرسًل من الحصوؿ على تغذية عكسية بصفة ميباشًرة  : الاتصال المُباشِر  .أ
ىو الذم لا تتًتَّب عنو تغذية عكسية مباشًرة ، بل يتطلَّب استعماؿ كسائل ما لاسيما  : الاتصال غير المُباشِر  .ب

 ..........السَّمعية كالبصرية التي تعدُّ أىم الوسائل الدستعملة في الاتصالات غتَ الدباشًرة  
  :  كينقسم إلذ:  الاتصال من حيث عدد وطبيعة المشاركين فيو 7.5

 كفيو يكوف الدرسًل ىو ذاتو الدستقبًل في آف كاحد ، حيث تتًمُّ عملية الاتصاؿ داخل الدماغ الذم : الاتصال الذَّاتي .أ 
 لتنظيم إدراكو      (5)يتلقَّى الدعلومات كالأفكار كلػلّْليها كييفسّْرىا داخليا سواء بقبولذا أك رفضها كذلك في لزاكلة منو

                                                           

  .    393 – 392 عبد العزيز شي ، الدرجع السابق ، ص ، ص ، . 1

  .    188 لزمد يسرم دعبس ، الدرجع السابق ، ص ، . 2

 .   128- 126  سلول عثماف الصديقي ، ىناء بدكم حافظ ، الدرجع السابق ، ص ، ص ،. 3

  .    125-124 الدرجع نفسو ، ص ، ص ، . 4

  .     31 لزمد عبد الحميد ، الدرجع السابق ، ص ، . 5
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عن الأشخاص كالأشياء كالأحداث كالدواقف التي يتعرَّض لذا أك حوؿ ما يتلقَّاه من معلومات كأفكار باعتبارىا مينبّْهات 
   (1). ىذا النَّوع من الاتصاؿ ييفًيد في تشكيل الرُّؤل كالابذاىات . أك ميثتَات تتطلَّب منو استجابة في ابذاه ما 

 ، كيتمُّ خلبلو تباديؿ الرَّأم بتُ أطرافو مباشرة ، يسمح ىذا النوَّع (2) لػدثي بتُ شخصتُ : الاتصال الشَّخصي .ب
من الاتصاؿ بتوفتَ فيرص الصداقة كالتعاكيف كبزفيض فيرص التوتُّر ، كما يسمح بتوفتَ الوقت كلػدًثي تغذية عكسية 

 . مباشرة 
  يتمُّ بتُ عدة أشخاص بدوجبو تنتقًل الرسالة الاتصالية من ميرسًل إلذ عدَّة مستقبًلتُ لا تربط : الاتصال الجمعي .جـ

كعادة ما (3)بينهم خصائص مشتًكة أك سمات كمع ذلك يشتًكوف معا في الدوقف كيلتقوف مباشرة مع القائم بالاتصاؿ
يتسّْمي ىذا النَّوع من الاتصاؿ بالصبغة الرَّسمية كالالتزاـ بالقواعد العامَّة للغة ككضوح الصوت كلػدًثي ردة عكسية من قبل 

 .الدستمعتُ بحركات جسمانية خارجية كالتصفيق ، ىز الرأس في حالة قبوؿ مضموف الرسالة الاتصالية أك العكس 
لػديثي ىذا النَّوع من الاتصاؿ عن طريق قنوات الاتصاؿ الدتنوّْعة كالتي من خلبلذا ( 4) : الاتصال الجماىيري .د

 على كسائل (5)حيث يعتمد بصورة كبتَة. يستطيع الدرسًل إيصاؿ لزتول رسالتو إلذ عدد غتَ لزدكد من الدتلقّْتُ 
 .التكنولوجيا ككسائط نقل الدعلومة ، رسائلو تتسم بالعمومية كالتنوع 

على تسهيل (  6)فالدنظمات القادرة .  كعادة ما يتم بتُ مرسلًتُ كمستقبًلتُ من ثقافات لستلفة : الاتصال الثَّقافي ىـ
التواصيل الفعَّاؿ الدكتوب كالشفهي بتُ آّموعات الثقافية الدختلفة ، ستكوف أكثر استعدادا للنَّجاح من الدنظمات التي 

تسمح للصراعات التي تنشأ عن الاختلبفات الثقافية الداخلية أف تتفاقم كتتزايد ، فالفشل في معالجة كحل النزاعات 
 .  كالتوترات القائمة على أساس ثقافي ستظهر في شكل تناقيض في الأداء كالطفاض في الإنتاجية كالأرباح 

من خلبؿ ما تقدَّـ ، لؽكن القوؿ أفٌ عملية الاتصاؿ ىي عملية ضركرية ازدادت ألعيتها مع كًبر حجم 
ىذا الأمر كاف دافعا لزيادة حاجتها إلذ كسائل كطيرؽ ثابتة لجمع . الدؤسسات كتعقُّد كتشابيك نشاطاتها كأعمالذا 

الدعلومات كبرليلها كتصنيفها حتى تساعًد أصحاب القرارات على ابزاذىا على أكمل كجو بدا لؼديـ نظاـ الدؤسسة 
ا تقوـ على تباديؿ الدعلومات بتُ أفراد الدؤسسة الإدارية  الإدارية ، كقد أثبتت الدراسات أفٌ أغلب العمليات الإدارية إلظَّ

 .كىو الأمر الذم يفرًضي على مديرىا تصميم قنوات الاتصاؿ مع الآخرين كإلغاد البيئة الدناسًبة 
 

                                                           

  .    21 لزمد لزمد عمر الطنوبي ، الدرجع السابق ، ص ، . 1

  .         21 الدرجع نفسو ، ص ، . 2

  .    34 الدرجع نفسو ، ص ، . 3

  .    127 ، ص ، 1986 ، مكتبة الكتاني ، أربد ، عماف ، الأردف ، المدخل في الاتصال الجماىيري موسى عصاـ سليماف ، . 4

  .    29 لزمد لزمد عمر الطنوبي ، الدرجع السابق ، ص ، . 5

6 . "Intercultural Communication", www.encyclopedia.com, Retrieved 2019-12-12. Edited. 
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  : وسائل الاتصال .6
الاتصاؿ ىو القناة التي تعبري عن طريقها الأفكار كالدعلومات إلذ الغتَ ، حيث يتوقَّف اختيار كسيلة الاتصاؿ 

 : ىذه الوسائل تتَّخذي عدَّة صوَّر . على طبيعة العلبقة القائمة بتُ الدرسًل كالدستقبًل 
 كفي ىذه الحالة يتًمُّ الاتصاؿ باستخداـ الكلمات كالرُّموز كالأفكار كنقلًها     :(غير المباشرة ) الوَّسائل المكتوبة 1.6

إلذ الغتَ كتابة عن طريق تسجيلها كتدكينها حتى لؽكن استخدامها كوسيلة إثبات ، لأجل ذلك ينبغي أف تيبذىؿ 
العناية الكافية في إعدادىا كصياغتها سواء تمَّ تداكيلذا بشكل شخصي أك عن طريق البريد ، لذلك ينبغي أف تتَّسم 

الكلمة الدكتوبة بالبساطة كالوضوح حتى يتمكَّن الدستقبًل من دراستها بإمعاف كتفكتَ ليتمَّ حًفظيها في ملفات يسهيل 
الرجوع إليها ، كىي أقلُّ عرضة للتحريف كالتشويو ، لكن بالدقابل من ذلك يؤدّْم التعاميل ّٔذه الوسائل الدكتوبة    

 .إلذ تراكيمها ضًف إلذ ذلك نيقص ثقافة الصياغة الفنية للؤفكار لدل الدتعاملتُ ّٔا 
 كبدوجبها يتًمُّ تبادؿ الدعلومات كالأفكار مباشرة بتُ الدرسًل كالدستقبًل سواء كجها  :(المباشرة ) الوَّسائل الشفوية 2.6

لوجو عن طريق الكلمة الدنطوقة أك من خلبؿ اللّْقاءات كالاجتماعات ، الدؤبسرات ، الندكات ، الدقابلبت الشخصية   
الدكالدات الذاتفية ، الزيارات الديدانية ، حيث يكثير استخدامها في الدواضيع التي برتاج إلذ الشرح كالتفستَ كلؽكن 

  (1 ).الإجابة عنها في الحاؿ كبوضوح 
ا تيعطي ردكد فعل مباشًرة كتباديؿ سريع للؤفكار كالدعلومات ، كما أنٌها تزيد من ثقة   من مزايا ىذه الوسائل أنهَّ

الرئيس بالدرؤكس كبسكنو من استيقاظ النقاط الغامضة كبسكن الرئيس من التأكد     من مدل فهم كإدراؾ الدستقبل 
، لكن من عيؤّا أنٌها قد تؤدّْم إلذ ىدر الوقت   فكثتَا من اللّْقاءات قد تستغرؽًي كقتا طويلب دكف أف يتًمَّ (2)لرسالتو

 خلبلذا التوصُّل إلذ نتائج ميرضية ، ضف إلذ ذلك إمكانية تعريض الدعلومات الدراد نقلها شفويا للتحريف أك سوء الفهم 
ىي التي تتأثػَّري بحاسَّة السَّمع كالخطب في المحافل كالاجتماعات كالمحاضرات كالنَّدكات ( 3): الوسائل السَّمعية  3.6

 . كالدؤبسرات ، الإذاعة ، كىي كسائل ميهمَّة في الاتصالات الداخلية كالخارجية 
ىي التي يتمكُّن الدستقبًل بواسطتًها من ميشاىدة الأشياء ، فالفرد لا يتعامىل مع كلمات (4) : الوسائل البصرية 4.6

 ...يقرؤىا أك يسميعها بل مع ما يشاىديه عن ىذا الشيء مثل التلفاز 
                                                           

        .400-399 ابراىيم عبد العزيز شي ، الدرجع السابق ، ص ، ص ، . 1

       .47 – 46 ، ص ، ص ، 2005 ، دار ىومة للطباعة كالنشر كالتوزيع ، الجزائر ، مبادئ الإدارة جماؿ الدين لعوسات ، . 2

  . 143 سلول عثماف الصديقي ، ىناء بدكم حافظ ، الدرجع السابق ، ص ، . 3

   .269 –268 ، ص، ص2015 ، الدكتب الجامعي،الإسكندرية ، مصر، لعلاقات العامة والإعلام من منظور علم الاجتماعحستُ عبد الحميد رشواف ، ا.4
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، فتعتمًدي على كجود الصُّورة كالصَّوت كالتي لؽكًني أف تظهر على شاشات ( 1) الوسائل السمعية البصرية أمٌا 
 .  التلفاز ، السينما أك بواسطة أجهزة الفيديو 

بدوجبها تصل لستلف الدعلومات إلذ الدتلقّْتُ عن طريق التقنيات الحديثة للبتصاؿ ( 2) : الوَّسائل الإلكترونية 5.6 
كالشبكة العنكبوتية التي يتًمُّ التواصيل عبرىا إمَّا بوسائل مكتوبة أك شفوية ، مرئية أك سمعية بتُ أطراؼ يتبادلوف الأدكار 

 ، الأنتًانيت  الأنترنيتفي بث الرسالة الاتصالية الدتنوعة كاستقبالذا من خلبؿ النُّظم الرقمية الدتنوعة كشبكة 
 ....الأكستًانت  

الهدف من المحاضرة ىو تمكين الطَّالب من التعرُّف على مُختلف تقنيات الاتصال الإداري  : المحاضرة الثانية 
 الفعَّال ومهارتو 

 : تقنيات الاتصال : ثانيا .
تلف    الأدكات كالتجهيزات كالأكعية التي يتمُّ توظيفها بغرض نقل الدعلومات كالبيانات من الدرسًل    ( 3)ىي لسي

إلذ الدستقبًل في أقرب فتًة زمنية كبأقل تكليفة كبدقَّة أكثر كبدهارة عالية بغرض زيادة الإنتاج ، توفتَ الوقت كالجهد كرفع 
 : ميستول الرفاىية ، كلؽكن تقسيمها إلذ تقنيات قدلؽة كأخرل حديثة 

تيعدُّ الوسائل الشفوية من أقدـ تقنيات اتصاؿ الإنساف بغتَه كقد تطوَّرت الدشافهة (  4): تقنيات الاتصال القديمة  .1
مع مركر الوَّقت لضو استخداـ الرموز كالصيوَّر كالكتابات ، فكانت جيدراف الكهوؼ من أىم التقنيات الدستخدمة     
من طرؼ الإنساف لسرد القًصص كتدكين التاريخ على لوحات كسلبسل من الرموز يتمُّ حفريىا على الكهوؼ ، كقد 

 .  سبَّاقة في استخداـ ىذه التقنية فرنساكانت 
 ثم تطوَّر الوَّضع لضو استخداـ الإشارات الدُّخانية التي تيعدُّ أيضا من أقدـ كسائل الاتصاؿ التي استعملىها 

 . بادئ الأمر الصينيون
 أما الحماـ الزَّاجل فقد كاف من أشهر الطرؽ التي استخدمها الإنساف قدلؽا لنقل الرسائل لاسيما في الحركب لدا 

 . يتمتَّع بو من معرفة جيدة بالطرؽ كالابذاىات ،حيث أدَّل دكرا بارزًا في الاتصاؿ خلبؿ الحربتُ العالديتتُ الأكلذ كالثانية 
                                                           

  .  144 سلول عثماف الصديقي ، ىناء بدكم حافظ ، الدرجع السابق ، ص ، .1

  .   176 ، ص ، 2015 ، دار قرطبة للنشر كالتوزيع ، الجزار ، مدخل إلى الاتصال المؤسساتي رضواف بلختَم ، .2
 مذكرة ماجستتَ   – دراسة تطبيقية على الضباط العاملين بالأمن العام –تقنيات الاتصال ودورىا في تحسين الآداء عبد الرحمن بن ابراىيم الشاعر ،  .3

        .  47 ، ص ، 2006جامعة نايف العربية للعلوـ الأمنية ، الرياض ، السعودية ، 

4. Richard munoz , the evolution of communication through the centuries , mobilecom , retrieved  
2019.4.8 .  
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 أكَّؿ المصريون الذم كاف البريد كيبقى من أشهر التقنيات القدلؽة التي لازاؿ استعمالذا رائدا في الوقت الحاضر 
 .....من استخدمو ، حيث يتمُّ من خلبلو استخداـ صناديق خاصَّة لتسيلم الرسائل ضمن خدمة مدفوعة 

  :كمن أكثرىًا استخداما  ، ىي في الحقيقة امتداد للتقنيات القدلؽة تم تطويرىا:  تقنيات الاتصال الحديثة  .2
 تيغطّْي الأقمار الصناعية خدمات الاتصاؿ التقليدية كخدمات الارتباط ّٔا كالذاتف ، التلكس   : الأقمار الصناعية 1.2

الإذاعة ، التلفاز تيفيد ىذه الأختَة الدنظمات الإدارية في تسيتَ أعمالذا كميراسلبتها ، فوضع الأقمار الصناعية في مدارىًا 
يوفّْر دعما ميتعدّْد الجوانب للبتصالات فيما بتُ الدستخدمتُ كييشكّْلي أداة ىامَّة لإعلبـ الجمهور ، بل أكثر من ذلك 

تيعدُّ الأقمار الصناعية من أىم كسائل الاتصاؿ الخارجي للمؤسسات ، تكمن كظيفتها الأساسية في استلبـ الشارات    
 .  أك الدوجات الصَّاعًدة من المحطات الأرضية 

من أكثر تقنيات العصر تأثتَا كفعالية ، حيث تيقدّْـ خدمات عبر عدَّة آليات منها خدمة منتديات  : الأنترنيت  2.2
الحوار التي تيدعّْمي الدتحاكرين الذين يتواصلوف حوؿ موضوع ميعتَُّ ، خدمة المحادثات ، خدمة الاتصاؿ عن بيعد ، خدمة 

 الذم أصبحت بدوجبو الرسالة الإلكتًكنية لا يستغرؽ كصولذا بضع ثوافو سواء     ( 1)الويب ، خدمة البريد الإلكتًكني 
في صورة بيانات ، بحوث ، كتب ، ملفَّات ، فضلب عما تيتًيحو ىذه الخدمة من إمكانية التحاكير كالدناقشة الإلكتًكنية 

كسيط بتُ الدرسل كالدستقبًل ، حيث يتًتَّب على استعمالذا إلغاء ( 2)عن بيعد للكثتَ من الدواضيع دكف حاجة لوجود 
تلفة في نفس الوقت  . الحواجز الإدارية علبكة على التكليفة الدنخفًضة للئرساؿ كإمكانية إرساؿ عدَّة رسائل إلذ جهات لسي

 كىي شبكة داخلية كخاصَّة بالدنظَّمة الإدارية تقوـ بتوفتَ كل الأنترانت كإلذ جانب الانتًنيت ىناؾ شبكة 
بحماية كسيطرة كرقابة عالية على مواردًىا من الدعلومات  (3)الدعلومات التي لػتاجيها العيمَّاؿ داخل الدؤسسة حيث تتمتَّع 

  .بجدران الناربواسطة ما ييطلىق عليو 
ا إلذ مستخدمتُ خارج الدؤسسة  (4) الأكسترانت بالإضافة إلذ شبكة  كىي شبكة أنتًنيت داخلية بستدُّ خدماتهي

 .لسوَّلتُ من طرفها لػصلوف على كلمة الدركر كوف خدماتها لا تيوجَّو لكافَّة النَّاس بل لفئة ميعيَّنة فحسب 

                                                           

   2004 ، الإدارية للتنمية العربية الدنظمة الأردف، ، العربي  الوطن في اتووتطبيقا الالكترونية  الحكومةشريف كالعلوش طارؽ لزمود،  لزمد منة  الطعا.1
      .104-103ص ، ص ، 

 دراسة تطبيقية على وزارة التربية والتعليم       –دور نظم وتقنيات الاتصال الإداري في خدمة اتخاذ القرارات الإدارية مصعب إسماعيل طبش ،  .2
      . 30 ، ص ، 2008 مذكرة ماجستتَ ، الجامعة الإسلبمية ، غزة ، فلسطتُ ، –في قطاع غزة 

 استكمالا مقدمة ، مذكرةوالجزائر الأمريكية المتحدة الولايات في العمومية الخدمة ترشيد في الإلكترونية الإدارة ، دور الكريم  عبد عشور .3
 العلوـ قسم ، السياسية كالعلوـ الحقوؽ كالرشادة ، كلية لؽقراطيةداؿ بزصُّص : الدكلية كالعلبقات السياسية العلوـ في الداجستتَ شهادة على الحصوؿ لدتطلبات
     . . 28 ، ص ، 2010 – 2009، الجزائر ، -قسنطينة – منتورم الدكلية ، جامعة العلبقات ك السياسية

      .  240 ، ص ، 2006 دار الديسرة للنشر كالتوزيع ، عماف ، الأردف ، ، المدخل إلى إدارة المعرفة ، عبد الستار عبد العلي كآخركف .4
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 ىي تقنية حديثة للبتصاؿ الإلكتًكني بتُ عدَّة أطراؼ يتواجديكف في أماكن :  تقنية عقد المؤتمرات عن بعُد 3.2
تلفة حيث تتدفَّق الدعلومات التي ييقدّْميها الدشاركوف في الدؤبسر عبر الدسافات البعيدة فلب يكونوف بحاجة إلذ الاجتماع  لسي

 : كفي ىذه الحالة لؽكن استخداـ عًدَّة أدكات من ألعها ( 1). الفًعلي كجها لوجو لتحقيق الأىداؼ الدرجيوَّة من الدؤبسر 
  ىو برنامج للدردشة حوؿ العالد يستخدميو عديد الأشخاص كالشركات لإجراء مكالدات للفيديو  ( 2): السكايب 

تسمحي ىذه التقنية باستضافة الدؤبسرات كإرساؿ الرسائل كميشاركة الدلفات        . كالدكالدات الصوتية التي تكوف لرانية 
 . مع الآخرين 

  أصبحت من أىم تطبيقات  كقد سان خوسيو بكاليفونيا ، مقرُّىا 2011 الزووم سنة تأسَّست خدمة(  3): الزووم
كًننا ، كما تيعتبر أداة أساسية بالنّْسبة  برامج الدؤبسرات ، حيث تسمحي بالتفاعيل عندما لا يكوف الاتصاؿ كجها لوجو لشي
كن  للمؤسسات الصغتَة كالدتوسطة كالكبتَة التي ترغبي في البقاء على اتصاؿ كمواصلة ستَ العمل اليومي بأقل قدر لشي

 بيئة عمل آمنة ، ميتَّسًقة من شأنًها أف تيعزّْز مكانة الدؤسسة كما تيوفّْر مًنصَّة الزووممن التعطيل ، تضمن خدمة 
 .  اتصالات ميوحَّدة بسيطة كموثوقة 

  :مهارات الاتصال  الفعال : ثالثا 
 مهارات الاتصاؿ ىي لسيتلف الاستًاتيجيات كالطُّرؽ الخاصَّة التي يتمُّ اتباعيها أثناء عملية التواصيل مع الأطراؼ 

 : الأخرل لضماف برقيق الأىداؼ الدرجوة من عملية الاتصاؿ كمن أبرزىا 
    بسرعة كبتَ تقرير قراءة ننهي كنريد أف بسرعة للقراءة كشديدة ميلحَّة حاجة الحياة في نواجو (4)  :القراءة مهارة  .1
تقرير بخصوصها    لإعداد الدناسًبة بياناتاؿ على للحصوؿ ملفَّات عدَّة قراءة أك ، كجيز كقت في خطابات عدَّة قراءة أك
    مطلوبة كبكفاءة لشكن كقت أقل في كذلك القراءة في لشكن قدر كبرأ لصازإ في القارئ مهارة بناء من لابيدَّ لك لذ

 : فالغرض من القراءة قد يكوف 
  ؛ شيء من التحقُّق أك  معلومات على الحصوؿ جلأ من- 
  ؛كالتًكيز كالدراسة الفهم جلأ من - 
 .  النقد بغرض -

                                                           

      . 51، ص ، المرجع السابق مصعب إسماعيل طبش ،  .1
2. www. Support .skype.com  2020.12.11تاريخ الدخول إل الموقع  .  
3. www. poket .lint. com  202011.28: تاريخ الدخول إلى الموقع  / www.zoom.us  2020.11.28: تاريخ الدخول إلى الموقع  

        . 355 – 349لزمد يسرم دعبس ، الدرجع السابق ، ص ، ص ،  .4

http://www.zoom.us/
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 تكوف السريعة القراءة فَّ إؼ كالثالث الثاني النَّوعتُ في أمَّا ، كميفيدة ىامَّة السَّريعة القراءة تكوف الأكَّؿ النَّوع مفف
  . نقده أك كدراستو الدوضوع فهم أماـ عائقا

 القراءةأمٌا ، نيطقًها إلذ بالضركرةالقارئ  لػتاج لاؼ ، تفستَىا أك الكلمة على التعرُّؼمفاديىا  صمت في فالقراءة
          كالقراءة الأفراد بتُ الشفهي الاتصاؿ في ىامَّة كانت فإك ، السَّريعة القراءة عملية تعوؽفهي  مسموع بصوت

 .  بالعتُ  الاستماع أنواع من تيعتبر صمت في
 بتُ كالفرؽ ، القراءة في الدتبع بالأسلوب ترتبط كلكنَّها ، الفرد ذكاء بدستول ترتبط لا ، ؼالسَّريعة القراءة أما

  .الكلمات من لرموعة أك كلمة كل عند العتُ تركيز مرَّات عدد ىو البطيء كالقارئ السَّريع القارئ
 بالفرد ميتعلّْق ىو ماا منو ، قأيقر لدا الفرد فهم تعوؽ التي الدعوّْقات بعض ىناؾ       كمهما اختلف شكل القراءة ، ؼ

 :، ييذكر منها  كالفهم التًكيز على تؤثػّْري  الدعوّْقات كىذه ، بالفرد المحيطة بالظركؼ ميتعلّْق ىو ما كمنها ، ذاتو
  ؛الدَّافع كجود عدـ أك ، الدوضوع لقراءة الشخص لدل الكافي الاىتماـ كجود عدـ  -
  ؛النوـ في الرَّغبة أك كالإجهاد القراءة أثناء للفرد الذاتية اللّْياقة عدـ  -
 ؛ يقراه الذم الدوضوع عن الفرد لدل ميسبقة فكرة كجود عدـ  -
 الفعل رد على تيؤثّْر كبالتالر ، الدكتوب الكلبـ ضد أك إلذ التحيُّز من نوعا ىناؾ بذعل الشخصية نظر كجهة  -

  . الصحيح الفهم عملية من يعوؽ قد لشا ، قأيقر ما ابذاه الشَّخصي

 كالدذكرات الخطابات مثل أنواعها بشتى الكتابة إلذ عماؿالأ رجل كسؤكؿالد لػتاج الددير ك  (1) :الكتابة مهارة .2
              كالتعليمات ، كالأكامر ، كالقرارات ، كالآراء ، الدعلومات لنقل دائمة حاجة في شخص أم أفَّ  بل ، كالتقارير

 الذم الذدؼ إلذ موجَّهة تكوف حتى الكتابة طريقة برستُ يتعتَُّ  ذلك جللأ ، كدقيقة سليمة بطريقةك مكتوبة صورة في
 :  ، ففن الكتابة يقوـ على مبدأين فيو رغيبف

           لديهم جيدا انطباعا بزليق فأك الجمهور إعجاب على تستحوًذ أف ىو؛ كالذدؼ  الكتابة من الذدؼ حدّْد- 
لشَّا يتطلَّب  برديده في صعبا يكوف  كقدبرديده كيسهيل كاضحا يكوف قد إليو الوصوؿ نريد الذم الذدؼ ، كالدنظَّمة عن
  . بو القياـ فعلب ريدف عما التفكتَ في كقتا
  .جيدا كاخديمو إليو الدرسىل كاعرؼ - 

                                                           

        . 372-371لزمد يسرم دعبس ، الدرجع السابق ، ص ، ص ،  .1
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   الصوتية الدثتَات تلقّْي في الأذيف بوظيفة يتعلَّق فالسَّمع ، كالاستماع السَّمع بتُ فرؽ ىناؾ  (1)  :الاستماع مهارة  .3
 الاستماع عملية على أحيانا كييطلىق ، الدرسًل يقولو فيما الدتضمَّنة الدعاني إلذ الفرد انتباه بددل فيتعلَّق الاستماع أما

 الذامَّة الأعماؿ من التعليمات كتلقّْي ، كالتوجيو الدقابلبت كتيعتبر ، الاستماع عملية تسبقي  الإنصات فعملية،  بالإنصات
 كالاجتماعات المحادثات مثل الاستماع تتضمَّن التي الدهاـ من العديد فهناؾ ذلك إلذ بالإضافة،  الاستماع تتضمَّن التي

 . الأعماؿ من كغتَىا   كالنَّدكات ، كالتفاكيض ، الدرؤكستُ كدافعية حماس كإثارة كالمحاضرات، ، كاللّْجاف 
       يزيد الجيّْد الاستماع أفَّ  حيث،  ناجح شخص ىو الاستماع في عالية قدرة لؽتلًكي  الذم الشخص فَّ إ 

         الكثتَ لصاح سرُّ  ىو الجيّْد الاستماع، ؼ الأكضاع كبرستُ كعلبكات ترقيات على الحصوؿ إلذ فيؤدم ، الأداء من
  . كالدقابلبت المحادثات مثل حياتنا في الاتصاؿ أنواع من 

 بنقل تقوـ منطوقة لغوية رموز عن عبارة كىي ، اللَّفظي الاتصاؿ أكجو إحدل الدهارة ىذه تيعدُّ  (2 ):  التحدُّث مهارة .4
 : لستلفة اتصاؿ كسائل كعبر كغتَىا كالدناقشات الدباشًر الاتصاؿ طريق عن كذلك الآخرين إلذ كمشاعرنا أفكارنا
  .مباشر بردُّث ، ىاتف ، إذاعة ، تلفزيوف

 :  كىي جيدين متحدّْثتُ نكوف كي فينا تتوفر أف ينبغي السّْمات من لرموعة ىناؾك
 (3): كترتبط أساسا بشخصية الدتحدّْث نذكير منها على سبيل الدثاؿ   : السِّمات الشَّخصية - 
 ، حيث ييعبرّْ اللُّطف في التواصيل عن لسيتلف السلوكيات الإلغابية التي لؽكن القياـ ّٔا أثناء عملية التواصيل   اللُّطف* 

دًثى ردَّة فعل إلغابية ؛  مع الآخرين فمهما كانت بسيطة لؽكن أف بري
الثقة ، فالأشخاص الذين لؽتلكوف ثقة عالية بأنفيسهم ىم أكثر الناس قابلية للتواصيل ، كأفكارىم التي يعبػّْريكف عنها * 

بثقة كبتَة لذا قيدرة كبتَة على اجتذاب الغتَ كالتواصيل معهم عكس الأشخاص الذين لا لؽتلكوف ثقة عالية بأنفسهم 
 كبأفكارىم ، فمهما كانوا عل درجة كبتَة من العبقرية فأفكارىم قد يتجاىليها الغتَ ؛

 ، فالقدرة على تفهُّم مشاعر الآخرين كالتعاطيف معهم ييعدُّ من أىم مهارات الاتصاؿ ، لذلك ييستحسن التعاطُف* 
 اختيار الكلمات الدناسًبة التي تيناسًب الظرؼ الذم ييوجدي فيو الدستقبًل ؛

 .  ، فإعطاءي آّاؿ للآخرين للتحدُّث دكف مقاطعتهم ييعدُّ إحدل مهارات التواصيل الدرتبطة بالاحتًاـ الاحترام* 

                                                           

      .  162 - 161  ، ص ، ص ، الدرجع السابق  أحمد ماىر ، .1

   .2019، مصر ،  رةھالقا ، جامعة الفعَّال الاتصال مهارات ، العزيز عبد سامي  .2
3 .  Forga.com/learn  ؟ما ىي مهارات التواصل وكيف يمكن تطويرىا  2020.02.10: تاريخ الدخوؿ إلذ الدوقع  
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 ، لغعلي من عملية التواصيل تتمُّ بشكل فعَّاؿ ، كييشتًط في الدكاف أف يكوف ميرلػا        اختيار المكان المُناسِب* 
دًث لديهم الدلل          ا أمور من شأنًها أف تيشتّْت انتباه الدستقبًلتُ أك بري من حيث الإضاءة ، التكييف ، الدقاعد لأنهَّ

 . أك تيضعًف استماعىهم 
 ، ىو من أىم مهارات الاتصاؿ الفعَّاؿ كونو ييتيح للطرؼ الآخر القدرة على التفاعيل حوؿ اختيار الوقت المُناسِب* 

تول الرسالة  ما يتمُّ طرحو ، لكن ييستحسن أف يتمَّ اختيار الوقت من قًبل الطرفتُ كاطلبع الطرؼ الآخر على لزي
توً الدتوقَّعة حتى يتًيؾ لو حرية الدوافقة على التواصيل في الوَّقت المحدَّد ؛  الاتصالية ، الغاية من الاتصاؿ كميدَّ

 إذ تيعدُّ إحدل مهارات الاتصاؿ الفعَّاؿ ، لذلك ييستحسن أف لؽتلك الدرسًل قيدرة كبتَة على قراءة فهم لغة الجسد ،* 
 .  الإشارات غتَ اللَّفظية ، فلغة الجسد ينبغي الحرص على استخدامًها بشكل ميناسًبو كميتناسًقو مع ما يتمُّ قولو 

م    رأ أك لعنصر ميتحيّْزة غتَ حكاـأ كإصدار كالتصرُّؼ السلوؾ على الدتحدّْث قدرة عتٌتك : الموضوعيةالسِّمات - 
 :  كتتعلَّق أساسا بػما يلي الخاصة الدصالح كليس الدستحقّْتُ مصالح بلساف كالتحدُّث الأشياء على الحكم في لعدالةكا
 الدتحدّْث أحواؿ تتطابق أف يعتٌ كما كآرائو أفكاره،  الدتحدّْث مشاعر حقيقة الحديث يعكس أف كيعتٌ ، الصِّدق* 
 التي تيدعّْمي الكلبـ من شأنو تعزيز حيجج الدتكلم كتسهّْلي إقناع (1)ق ، كما أفَّ تقدنً الأدلة كالحججكتصرُّفات أفعالو مع

 الآخرين بوجو نظره كتقبُّل الرأم الآخر ؛ 
 منطقيا كالدتسلسلة الدنظمة كالدادة البسيطة اللغة خلبؿ من بوضوح الأفكار عن التعبتَ على القدرة كيعتٌ،  الوضوح* 

حتى يتستٌَّ للميستقبًل فهم مضموف الرسالة الاتصالية ، كما أفَّ استخداـ كسائل توضيحية تتناسبي مع الدوضوع الدراد 
 طرحو أمره مستحبّّ كالركسومات ، البيانات ، الجداكؿ كالصوَّر ؛ 

 ، لذلك ينبغي بعناية يقصديه الذم الدعتٌ تؤدّْل الدتحدّْث يستخدميها التي الكلمات أفَّ   من التأكُّد كتعتٌ ، الدِّقة* 
بذنُّب استخداـ الدصطلحات الدعقَّدة كاستخداـ مصطلحات بسيطة تتناسب كمستول الدستقبًل كفهمو كبرصيلو العلمي 
كتفادم استخداـ الدصطلحات الدقعدة أك التي يصعيب فهميها ، كإذا كاف الخطاب ميوجَّها لفئات لستلفة ييستحسن اتباع 

 .الدصطلح الدعقَّد أك الصَّعب بتفستَه بلغة أبسط 
      ميتحكّْما يكوف فأك الدوقف مع يتناسب الذم بالقدر انفعالو الدتحدّْث ييظهًر أف بو كييقصد ، الانفعالي الاتزان* 
 .  انفعالاتو في

                                                           

1 .  Sotor.com.  مهارات التواصل الفعال 2020.09.08: تاريخ الدخوؿ إلذ الدوقع  



    علـــوم اقتصاديــــة -  الاتصال والتحرير الإداري                         مُوجَّهـــة لطلبـــة الماســـترمُحاضرات في مقياس                            - 
    بن ميسية   .من إعداد الأستاذة ن      2021-2020كلية العلوم الاقتصادية والتجارية وعلوم التسيير  -1-جامعة سطيف

 

- 18 - 
 

  لشخصية كاكالأناقة النظافة العاـ الدظهر كيضم،  لنفسو رؤيتو مدل الدتحدّْث مظهر يعكًس أم أف ، المظهر* 
 ، كإبعاد مصادر التشويش التي من شأنًها أف تيشتّْت كالبدنية النَّفسية الصّْحة ككذلك للحالة الدناسًب كالدظهر كالدلبس

 .الانتباه كتقطع حبل الأفكار بتُ الدتحاكرين 
  صحيحة بطريقة النُّطق مثل الدتحدّْث لصاح مدل على بالنُّطق الخاصَّة العوامل تؤثػّْري حيث  : الصوتية السِّمات- 

ناسبة ، فعند التواصيل ييستحسن أف يكوف الصوت كاضحا مسموعا ، فالقدرة على اختيار نبرة 
ي
كاختيار نبرة الصوت الد

كدرجة الصوت الدناسًبة اعتمادا على السياقات الدختلفة تيعدُّ مهارة ضركرية لتحقيق التواصيل الفعَّاؿ ، مع الأخذ بعتُ 
الاعتبار أفَّ الصوت الدرتفع في بعض الدواقف ييعبػّْري عن قلَّة الاحتًاـ ، بينما ييعبػّْري الصوت الدنخفض أحيانا عن قلَّة الثّْقة 
بالنَّفس ، لذلك ينبغي الأخذ بعتُ الاعتبار الجو العاـ السائد في الدكاف الذم تتمُّ فيو عملية الاتصاؿ كالذم         

 .  على أساسو يتم برديد نبرة الصوت الدناسًبة 
 الضَّبط على القدرة ،كالتعبتَ العرض على القدرة ، كالابتكار التحليل على القيدرة مفادىا: الاقناعية السَّمات- 

 . النَّقد تقبُّل على القدرة ، الانفعالر
الهدف من المحاضرة ىو تمكين الطَّالب من التعرُّف على ماىية الاتصال الخارجي للمؤسسة : المحاضرة الثالثة 

مفهوم المؤسسة ، أنواعها ، وظائفها ، أىدافها ، مفهوم الاتصال الخارجي للمؤسسة أىميتو ، أىدافو ، أنواعو   
 .مستوياتو ومعوقاتو 

  : الاتصال الخارجي للمؤسسة: رابعا 
 :قبل التعرُّض لداىية الاتصاؿ الخارجي للمؤسسة ، يقتضي الدقاـ برديد ماىية الدؤسسة 

 . نتعرَّض ضمن ىذا العنصر لتحديد مفهوـ الدؤسسة ، أنواعها ، كظائفًها كأىدافًها  : ماىية المؤسسة .1
 :  نتعرَّض للمفهوـ اللُّغوم ثم الاصطلبحي للمؤسسة :مفهوم المؤسسة  1.1

كلمة ميؤسسة ميشتقة من الفعل أسَّ ، الأيسس كالأساس من كل ميبتدئ الشيء كالأس كالأساس ( 1) :المؤسسة لغة .  أ
أصل البناء ، أيسُّ الدار يعتٍ حدكدىا كرفع قواعدىا ، أس البيت فتأسَّس ، جعل لو أساس ، ييقاؿ الحجر الأساس؛ أم 

 . "أكَّؿ حجر في أساس البناء 
ىي تنظيم يهدًؼي إلذ خلق تغيتَ في آّتمع ، كذلك بالسَّهر على ميتابعة حيسن تنفيذ ( 2): المؤسسة اصطلاحا . ب

   .القرارات كالبرامج كتوجيههم لضو الأىداؼ الدرسومة فيها 

                                                           

  .     10 ، ص ، 2003 ابن منظور ، لساف العرب ، دار الجيل ، بتَكت ، .1

  .    29 ، ص ، 1998 ، 1 ، دار المحمدية العامة ، الجزائر ، طاقتصاد المؤسسة دادم عدكم ناصر ، .2
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ميستقًلَّة تينتًج السلع كالخدمات ثم تبيعيها لتحقيق ( 1)أمَّا من الناحية الاقتصادية ، فالدؤسسة ىي كحدة اقتصادية 
الدداخيل كالحصوؿ على أرباح ، مؤلَّفة من أشخاص كرؤكس أمواؿ كتقنيات ، تيوفػّْري للعماؿ الشُّغل كللميستهلكتُ السلع 

 .كالخدمات ، فهي تلعبي دكرا اجتماعيا كاقتصاديا رئيسيا في آّتمع 
عن كل تنظيم اقتصادم ميستقل ماليا في إطار قانوني كاجتماعي ( 2) كفي مفهوـ اقتصادم آخر تيعبػّْري الدؤسسة 

ميعتَُّ ىدفيو دمج عوامل الإنتاج كتباديؿ السلع أك الخدمات ، بزتلًف باختلبؼ الحيّْز الدكاني كالزماني الذم توجدي فيو 
 .  كتبعا لحجم كنوع الدؤسسة 

  :أنواع المؤسسات   2.1
سّْدي مصطلح الدؤسسة من النَّاحية القانونية فكرة الشخص الدعنوم   تكتُّلب من الأشخاص أك بوصفوأك الاعتبارم لغي

ستقلٌ بالقدر اللٌبزـ لتحقيق ، الأمواؿ يستهدًؼي برقيق غرض ميعتٌُ 
ي
يعتًًؼي لو القانوف بالشٌخصية القانونية كالكياف الد

. إلاٌ ما كاف منها ميلبزمًا لصفة الإنساف ( 3).كييعتبر كالشخص الطبيعي من حيث الحقوؽ كالالتزامات ، ىذا الغرض 
 : كقد قسَّم الفقو القانوني الدؤسسات على النَّحو الآتي 

ارًس نشاطا يدخيل بطبيعتو ( 4): الدؤسسات العامَّة . أ كىي ما ييعرؼ في التنظيم الإدارم بالأشخاص الدعنوية العامَّة التي بسي
في صميم الدهاـ الإدارية كتتخذيىا الدكلة كوسيلة لإدارة مرافًقها كنشاطاتها العامَّة التي تتولاَّىا لتقدنً خدمات أساسية 

 ... للمجتمع كالتعليم ، الصحة ، البريد ، الدفاع   الأمن ،
ا الجهاز التنفيذم  الدكلَّف بتطبيق قوانتُ الدكلة كتقدنً الخدمات (5)ابذاه آخر ييعرّْؼ الدؤسسة العامَّة على أنهَّ

الضركرية للمواطنتُ في إطار القوانتُ كالأىداؼ الدرسومة كالدسطَّرة من طرؼ الدكلة ، كىي أيضا القدرة على إشراؾ 
 . الفاعلتُ في ابزاذ القرارات كالدشاركة في برديد الأىداؼ 

ا  لرموعة الدبادئ ، القواعد  الأساليب ( 6)جانب آخر من الفقو الإدارم ، ييعرّْؼ الدؤسسة العامَّة على أنهَّ
العملية العلمية ، الفنية كالقانونية التي بذمع شتات الجهود كالوسائل الدادية كالبشرية كالتنظيمية ، تتحرَّؾ كتتوجَّو بواسطة 

 . عمليات التخطيط كالتنظيم كالرَّقابة لتحقيق الأىداؼ العامَّة الرسمية كالمحددة في السياسة العامَّة كالدطلوب إلصازىا 
                                                           

 .     7 ، ص ، 2004 ، منشورات جامعة منتورم ، قسنطينة ، الجزائر ، تسيير المنشأة بن اعراب عبد الكرنً ، .1

  .    11 ، ص ، المرجع السابق دادم عدكم ناصر ، .2

  .31  ، ص ،1985الدار الجماىتَية بليبيا   المسؤولية الجنائية للشّخص المعنوي في القانونين اللِّيبي والأجنبي ، لزمود سليماف موسى ، .3
  2003 منشورات الحلبي الحقوقية ، بتَكت ، لبناف ، – العملية الإدارية والوظيفة العامة والصحة والإصلاح الإداري –الإدارة العامة  طارؽ آّدكب ، .4

  .     453-452ص ، 

 ، سند تكويتٍ موجو لفئات الإدارة ، التسيتَ ، التفتيش ، الدعهد الوطتٍ لتكوين مستخدمي التًبية كبرستُ التحرير الإداري لشيش علي ، رزاؽ العربي ، .5
       . 16-15 ، ص ، ص ، 2010مستواىم ، دائرة البرامج كالدعائم التكوينية ، الجزائر ، 

        .12-11 عمار عوابدم ، الدرجع السابق ، ص ، ص ، .6
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فالدؤسسات العامَّة انطلبقا من الدفاىيم الوَّاردة أعلبه ىي كل مشركع يعجزي أك لػجيم الأفراد أك الجماعات 
الخاصَّة عن القياـ بو إمَّا لضخامة ما يتطلَّبو من موارد كإمكانيات أك لقلَّة أك انعداـ الرّْبح الدتوقَّع برقيقو في الأجل 

  ( 1).القصتَ 
    التشريع المدنيبدوجب - العامَّة الأشخاص الدعنوية - الدؤسسات العامَّة  المشرع الجزائريحدٌد وقد  

      الأشخاص الاعتبارية ىي الدكلة ، الولاية ، البلدية ، الدؤسسات العمومية ذات الطابع "  :على النٌحو الآتي 
  ( 2) . " ...  الإدارم 

 :    كالدؤسسة العامَّة بالدفهوـ السَّابق ، يينظر إليها من زاكيتتُ 
 كييقصىد ّٔا لرموع الأجهزة الفَّاعلة في إطار السُّلطة التنفيذية كالتي بسارًس أنشطة لستلفة لتحقيق :من زاوية الشكل  -

 : الحاجات كالدصالح العامة إمَّا على 
كذلك بقصر الوظيفة الإدارية في العاصمة دكف مشاركة من جهات أخرل ، فالدركزية  : المركزي على المستوى* 

؛ أم تركيز لرموع الدهاـ (3)الإدارية تقوـ على فكرة توحيد الإدارة كجعلها تنبثًق من مصدر كاحد مقرُّه العاصمة 
مثل ( 4)الإدارية المحتملة على مستول التًاب الوطتٍ بتُ يدم الدكلة التي تتكفَّل ّٔا عن طريق إدارة ىرمية كموحَّدة

 .رئاسة الجمهورية كالحكومة كالوزارات على اختلبؼ أنواعها كالدديريات الولائية التَّابعة لذا كالدكائر 
بتُ الإدارة الدركزية كىيئات (5)كذلك من خلبؿ توزيع السُّلطات كالوظائف الإدارية  : على المستوى اللاَّمركزي* 

ككحدات إدارية إقليمية كالجماعات الإقليمية الدتمثَّلة في الولاية كالبلدية ، أك مصلحية ميستقًلَّة قانونا عنها كمتمتّْعة 
بالشخصية الدعنوية ؛ لا ييعتَّد فيها بدوقع النشاط بل بدضمونو كىي ما ييعرىؼ في التنظيم الإدارم بالدؤسسات العمومية 

ذات الطابع الإدارم كالجامعات كالدستشفيات العامَّة كلستلف الذيئات الإدارية الدستقلَّة أك ما ييعرؼ في التنظيم 
 (6). الإدارم بسلطات الضبط الدستقلَّة 

                                                           

  . 29 ، ص ، 2001 ، الدار الجامعية ، القاىرة ، مصر ، المدخل الحديث في الإدارة العامةثابت عبد الرحماف إدريس ،  .1
 يعدؿ كيتمم الأمر 2005 يونيو 20 الدوافق لػ 1426 جمادل الأكلذ 13 الدؤرخ في 05/10 من القانوف 21 الدعدلة بالدادة 75/58 من الأمر 49الدادة . 2

 .  21  ، ص ، 2005 يونيو 26 صادرة بتاريخ 44ر عدد . ج، القانون المدني يتضمن 75/58
 .      5 ، ص ، 1990 دار الفكر العربي ، القاىرة ، مصر ، – دراسة مقارنة –الوجيز في القانون الإداري  سليماف الطماكم ، .3

4.Riviro .J , droit administratif , édition dalloz , paris , 1980 , p , 313 .   
مة 2010 دراسة حالة الدائرة الإدارية لدرارية الجزائر أوت سبتمبر –الاتصال بين الإدارة المحلية والمواطن  أمتَ علي فاطمة الزىراء ، .5  ، رسالة ميقدَّ

  .      125 ، ص ، 2011-2010 ، 3لنيل شهادة الداجستتَ في علوـ الإعلبـ كالاتصاؿ ، جامعة الجزائر 

1. Zouaimia Rachid , les autorités administratives indépendants économiques en Alger , édition Houma  Alger   
2005 , p , 19/ CL Champoud , Régulation et droit économique , RIDE , n1 , 2002 , p , 61 .    
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 ييقصىد ّٔا لرموع النشاطات التي تتولذ الأجهزة الفاعلة في إطار السلطة التنفيذية القياـ ّٔا :من زاوية الموضوع  -
 . تلبية لاحتياجات الدواطنتُ كخدمة للمرافق العامة 

 .         غتَ أفٌ غالبية الفقو الإدارم لؽيل إلذ الجمع بتُ الدعيارين الشَّكلي كالدوضوعي 
 باعتبارىا الوسيلة بالأشخاص المعنوية الخاصَّةكىي ما ييعرؼ في التنظيم الإدارم :  المؤسسات الخاصَّة .ب

دَّدة خاصَّة ببعض  الدستخدمة في توجيو الأفراد كتنظيم عملهم داخل الدنشآت من أجل الدسالعة في برقيق أىداؼ لزي
كييطلًق عليها جانب من الفقو . الأفراد أك بفئة معينة منهم 

تسمية إدارة الأعماؿ التي ينصرؼ مدلولذا إلذ الأجهزة ( 1)
كالأساليب كطرؽ تسيتَ الدشركعات الاقتصادية التابعة للقطاع الخاص مثل الشركات التجارية ، أك شركات القطاع العاـ 

 التي تينشًئها السُّلطة العامَّة قصد تنفيذ سياستها الاقتصادية في آّاؿ الصناعي – الدؤسسات العمومية الاقتصادية –
 . كالتجارم   بدا يقتضي خضوعها للقانوف الخاص التجارم أك الددني 

 على النَّحو الآتي - الأشخاص المعنوية الخاصَّة – طائفة الدؤسسات الخاصَّة المشرع الجزائري  كقد حدَّد 
 الجمعيات ، مؤسسات الوٌقف ككلٌ لرموعة من أشخاص أك أمواؿ لؽنحيها القانوف ،الشركات الددنية كالتجارية : " ... 

 (3): كالدؤسسات الخاصَّة بالدفهوـ السابق تنقسًمي بدكرىا إلذ  (2). " شخصية قانونية 
 التشريع كتتَّخذ شكلب من أشكاؿ الشركات التجارية الوَّارد ذكريىا ضمن :المؤسسات التجارية والصناعية - 

 سواء كانت لشلوكة للدكلة أك الجماعات المحلية أك لشلوكة للخوَّاص ، تتوافري ىذه الأختَة على إمكانات برقيق التجاري
 .الأرباح كبزضع لنظاـ قانوني ميزدكج فتحكيميها تارة قواعد القانوف العاـ كتارة أخرل قواعد القانوف الخاص 

 إذا كانت ىذه الأختَة تشتًًؾي مع الدؤسسات التجارية كالصناعية في دعائم تكوينها الدنصوص :المؤسسات المدنية - 
ا  ا لا تتوفَّر على إمكانيات ضخمة كما أنهَّ ا بزتلًفي عنها في الغاية من إنشائهًا ، ذلك أنهَّ عليها في التشريع الددني ، فإنهَّ

 . لا تسعى لتحقيق الأرباح بذات الكيفية التي تسعى ّٔا الدؤسسات التجارية كالصناعية لبلوغ تلك الغاية 
  .  تتولذَّ إدارة شؤكف بعض الجماعات الدهنية ابزاذ التدابتَ الخاصَّة بأعضائهًا :المؤسسات المهنية - 

قوـ على استخداـ الوسائل م   كالدؤسسة سواء كانت عامَّة أـ خاصَّة لؽكًني أف تتَّخًذ الشكل الالكتًكني الذم
    انطلبقا  كذلك  (4)كالتقنيات الإلكتًكنية بكل ما تقتضيو الدمارسة أك التنظيم أك الإجراءات أك التجارة أك الإعلبف 

                                                           

.        7 – 6 ، دار العلوـ للنشر ، عناية ، الجزائر ، دكف سنة النشر ، ص ، ص ، - التنظيم الإداري –القانون الإداري  بعلي لزمد الصغتَ ، .1
 يعدؿ كيتمم الأمر 2005 يونيو 20 الدوافق لػ 1426 جمادل الأكلذ 13 الدؤرخ في 05/10 من القانوف 21 الدعدلة بالدادة 75/58 من الأمر 49الدادة . 2

 .  21  ، ص ، 2005 يونيو 26 صادرة بتاريخ 44ر عدد . ج، القانون المدني يتضمن 75/58
   . 454-453طارؽ آّدكب ، الدرجع السابق ، ص ، ص ، . 3
  . 12-11 ، ص ، ص الدرجع السابق ،  ، العلوش شريف ، طارؽ، لزمود  منة الطعا  لزمد.4
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الدؤسسات ككيف أثَّر التحوُّؿ لتوظيف من شكل العلبقة التي أصبحت بردّْدي طبيعة التواصيل بتُ الفواعل داخل 
 . التكنولوجيا الحديثة على صياغة الركابط باختلبؼ أنواعها 

 الدعلومات تكنولوجيا استخداـ على ينطوم ىو مفهوـ (1) البنك الدوليفهذا النمط الحديث حسب رأم 
 بدشاركة للسَّماح الحكومة مع التجارية كالدؤسسات ، الدواطنتُ خلبلذا من يتفاعل التي الطريقة بتغيتَ ، كالاتصالات

 آّتمع كتعزيز ، الشفافية كزيادة ، الدعلومات إلذ الوصوؿ في أفضل طرؽ استحداثك ، القرار صينع عملية في الدواطنتُ
 . الددني

 :كسواء كانت الدؤسسة عامٌة أـ خاصٌة تقليدية أـ إلكتًكنية ، فقد كضع الفقو الإدارم عًدَّة معايتَ للتمييز بينها 
 تهدًؼ الدؤسسة الخاصَّة عادة إلذ قياس أدائها من خلبؿ نًسبة الربح أك الخسارة التي بردّْدي :من حيث الهدف  -

ا تزيد عنو  الفركقات بتُ الإيرادات كالتكاليف الخاصَّة ، بينما الدؤسسة العامَّة كإف كانت ترمي إلذ برقيق ىذا الذدؼ فإنهَّ
 .في تلبية الاحتياجات العامَّة للمواطنتُ عن طريق تقدنً أفضل الخدمات 

 يتًتَّب على خرؽ قواعد كأخلبقيات العمل الإدارم على مستول الدؤسسة الخاصَّة مسؤكلية :من حيث المسؤولية  -
أخلبقية كاجتماعية ، مدنية كجزائية ، بينما يتًتَّب على خرؽ قواعد كأخلبقيات العمل الإدارم على مستول الدؤسسة 

 .العامَّة مسؤكلية قانونية إدارية إلذ جانب الدسؤكلية الددنية كالجزائية 
 بزضعي الدؤسسة الخاصَّة في علبقاتها مع الغتَ دائما لأحكاـ القانوف الخاص      :من حيث القانون الوَّاجب التطبيق  -

بينما بزضع الدؤسسة العامَّة في علبقاتها مع غتَىا من الأشخاص العامَّة أك الخاصَّة لأحكاـ  (الددني أك التجارم  )
  .(القانوف الإدارم)القانوف العاـ 

بزضعي منازعات الدؤسسة الخاصَّة دائما لاختصاص القضاء العادم ، في حتُ بزضعي ( 2) :من حيث الاختصاص  -
منازعات الدؤسسة العامَّة دائما لاختصاص القضاء الإدارم مع ميراعاة الاستثناءات الوَّاردة في ىذا الصَّدد بخصوص 

 . بعض مؤسسات الدكلة التي تعرًؼي قلب قاعدة الاختصاص 
 تتعاملي الدؤسسة الخاصَّة مع الغتَ بصفتهم الشَّخصية ، بينما تتعامل الدؤسسة العامَّة مع الغتَ :من حيث الرَّسمية  -

 .بصفتهم الرَّسمية لارتباط أعمالذا بأعماؿ السًيَّادة 

                                                           

1. Riadh , Bouriche, " Le rôle des TIC dans la bonne gouvernance ", participation avec cette communication 

au séminaire national intitulé, Informations et société de la connaissance , La faculté des sciences sociales et 

humaines, Université Mentouri Constantine- Algérie, organisé Université Mentouri Constantine- Algérie, organisé les 

18/19 avril 2009 , P 3.   
صادرة  21 ر عدد.الدعدؿ كالدتمم ، ج قانون الإجراءات المدنية والإدارية يتضمن  2008 فبراير 25 الدوافق لػ 1428صفر  18 الدؤرخ في 08/09ف  القانو.2

  .2008 فبراير 23 بتاريخ
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  كيتًتَّب على الاعتًاؼ بالشَّخصية القانونية للمؤسسة سواء كانت شخصا معنويا عامَّا أك خاصَّا ، تقليديا        
 الدعنوم بجميع الحقوؽ إلاَّ ما –يتمتَّع الشخص الاعتبارم  : " التشريع المدنيأك إلكتًكنيا ، نتائج ىامَّة أشار إليها 

فيكوف لو تبعا لذلك ذمة مالية ميستقًلَّة ، أىلية   ( 1)" كاف منها ميلبزمًا لصفة الإنساف كفي الحدكد التي ييقرّْريىا القانوف 
في الحدكد التي ييعيػّْنيها عقد إنشائها أك التي ييقرّْريىا القانوف ، موطن كىو الدكاف الذم ييوجدي فيو مركز إدارتها ، نائب ييعبرّْ 

 .عنها ، حق التقاضي 

ارسة جميع الصلبحيات الدنوطة ّٔا سواء كانت عامَّة            كبثبوت ىذه الشَّخصية الدعنوية تستطيع الدؤسسة لشي
أك خاصَّة ، تقليدية أك إلكتًكنية ، كالتي عادة ما تيتًجميها في شكل كثائق إدارية للحفاظ على أثرً عملياتها الدختلفة كىي 
الوثائق التي تيعتبر أدلَّة إثبات لؽكن الاعتماد عليها في حالة النزاع ، لذلك يتعَّتُ أف تكوف صادرة عن النَّائب أك الدمثل 

أك الدعبرّْ عن إرادتها كفي حدكد اختصاصو الزَّماني كالدكاني ، كىو النَّائب الذم ييسأؿ عنها باعتباره الدوقّْعي عليها ، لأجل 
 من الدقياس لدراسة الضوابط الدوضوعية كالشكلية التي ينبغي أف تردً كفقا لذا لستلف الجزء الثانيذلك سييخصص 

 .   الأعماؿ الصٌادرة عنها لاسيما الوثائق الإدارية كرسائل كطلبات الأعماؿ مع بعض النماذج التوضيحية 
 (2 ): وظائف المؤسسة 3.1

 :  تضطلًعي الدؤسسة عامَّة كانت أـ خاصَّة كسواء في شكلها التقليدم أك الالكتًكني بالوظائف الآتية 
أك كما ييعبرَّ عنو بسياسة برديد الأىداؼ كاختيار الدسارات الدناسًبة لذا لأجل برقيق تلك الأىداؼ  :  التخطيط.أ

بأكثر فاعلية ، كلنجاح عملية التخطيط ينبغي على القائمتُ على ىذا الشأف التنسيق بتُ كافَّة الدستويات الإدارية 
كالقيادية في الدؤسسة عامَّة كانت أـ خاصَّة ، كبرديد الأىداؼ لا ينبغي أف يقتصر على الحاضر ، بل لابيدَّ أف يشميل 

 . فهو تصوُّر للؤنشطة الدقتًحة التي ييعتقد بضركرتها لتحقيق النتائج الدرجوَّة ( 3)الدستقبل من خلبؿ
 كقصتَة  كالآنية كالدرنة، ، الوَّاسعة الأىداؼ ابذاه في ةكيدينامي عملية بوصفو(  4)كالتخطيط قد يكوف إلكتًكنيا  

 تقسيم فكرة ، كونو يتجاكز التدفُّق دائمة الرَّقمية الدعلومات بفضل كالدتواصًل الدستمر كالتطوير ، للتجديد كالقابلة الأمد
    كزماف مكاف كل في الالكتًكني التخطيط في الدسالعة لؽكنهم العاملتُ فجميع ، التنفيذ كأعماؿ الإدارة بتُ العمل

                                                           

 صادرة بتاريخ 78ر عدد .ج،  يتضمن القانوف الددني الدعدؿ كالدتمم 1975 سبتمبر 26 الدوافق لػ 1395 رمضاف 20 الدؤرخ في 75/58 من الأمر 50 الدادة .1
  .992، ص ،  1395رمضاف  24
.        17ص ، المرجع السابق ،  لشيش علي ، رزاؽ العربي ، .2
  .      106 – 105 ، ص ، ص ، 1996 لرموعة النيل العربية ، القاىرة ، مصر ، – أسس ومفاىيم –مبادئ الإدارة  لزمد علي منصور ، .3

  منشورة  غتَ ماجستتَ رسالة ، الرياض لمدينة للجوازات العامة المديرية في الالكترونية الإدارة تطبيق إمكانية مدى ، الضافي العزيز عبد بن  لزمد.4
 23  ، ص ، 2006 ، الرياض ، الأمنية للعلوـ العربية نايف جامعة ، الإدارية العلوـ قسم
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  كالعالدية المحلية الشبكات عبر بسرعة التغتَُّ  من ىالؽيػّْزي  لشَّا انطلبقا ، الالكتًكني للتخطيط قوة الرَّقمية البيئة تعطيحيث 
 ميزة يعطي ما كىذا ،الدوجودة غتَ كالخدمات كالدنتجات  كالأسواؽ  الأفكار من الجديد إلذ الوصوؿ على قدرة لػقّْقي  لشَّا

 . التقليدم الشكل حساب على الالكتًكني التخطيط لعملية كأفضلية
ييعدُّ التنظيم قاعدة أساسية لنجاح العمل الإدارم كبدقتضاه يتًمي توزيع الدهاـ كالدسؤكليات بتُ موظفي  :  التنظيم.ب

 . كعيمَّاؿ الدؤسسة عامَّة كانت أـ خاصَّة ، فهو كظيفة تسمحي بتطوير الذيكل التنظيمي داخل الدؤسسة 
 حدث قد التنظيم مكوناتأفٌ (  1)كالتنظيم بدكره قد يكوف إلكتًكنيا ، كفي ىذا الصَّدد يرل جانب من الفقو  

 بعض على  قائم جديد تنظيمي ىيكل بركز خلبؿ من ، الالكتًكني التنظيم إلذ التقليدم النَّموذج من انتقاؿ فيها
 يقوـ الدصفوفي بالتنظيم ييعرىؼ تنظيم شكل إلذ الأسفل إلذ الأعلى من العمودم كالتنظيم ، كالكبتَة الثابتة الوحدات

 صبحأ بالتالر، ك التنظيم مكونات في التغتَُّ  حدث كما ، تنظيمي ىيكل دكف كالشركات الصغتَة الوحدات على أساسا
         كالانتقاؿ كالأقساـ الوحدات أساس على الإدارم التقسيم من بدلا الفرؽ أساس على قائما الإدارم التقسيم

 دكر يبرز الذم الإدارم التنظيم كمن الاستشارية، كالسُّلطة الدستقلَّة الوحدات إلذ الخطيَّة الإدارية الأكامر سلسلة من
 السلطة مركزية كمن ذاتيا الددارة الفرؽ إلذ التفصيلية اللَّوائح كمن ، الدباشرين الرؤساء ميتعدّْد التنظيم إلذ الدباشر الرئيس

 . ابزاذ القرار مراكز تعدد إلذ
يرمي التنسيق بتُ لستلف الذياكل الإدارية كالقائمتُ عليها إلذ برقيق القيادة الرَّشيدة كالسَّيطرة عليها  :  التنسيق.ت

كعلى لستلف العمليات التي تمَّ التخطيط لذا كعادة ما يتًمُّ تطبيق التنسيق ضمن جلسات التخطيط كالاجتماعات      
ييعبػّْري عن نشاط جماعي ( 2)فالتنسيق . مع مسؤكلر الدؤسسات ، كما يشميل التنسيق أيضا الإشراؼ كالتوجيو كالتواصيل 

 .ميشتًؾ غايتو بلوغ أىداؼ معينة 
رجات الدوظفتُ كالعاملتُ  :  الرَّقابة.ث فمن . ترمي الرَّقابة إلذ السَّيطرة على الأكضاع كذلك بوضع معايتَ على أداء كلسي

خلبؿ ىذه الوظيفة تستطيع الدؤسسة عامَّة كانت أـ خاصَّة برديد الدشكلبت كالقضايا التي ينبغي ميعالجتيها ، كما ترمي 
الرَّقابة إلذ تتبُّع ستَ التنظيم الإدارم بالطريق الدعد كالدرسوـ في مرحلة التخطيط ، كتوجيو العاملتُ كالدوارد الدتاحة        

إلذ الدسار الدخطَّط لو في حاؿ الالضراؼ بو ، كما تسمحي الرَّقابة بإعادة النَّظر في الخطط الدوضوعة كفي طريقة الأداء 
 . لدعرفة الخلل كالعمل على تصحيحو 

                                                           

 ، دكف سنة النشر                  للنشر الدريخ دار ، السعودية العربية الدملكة -والمشكلات والوظائف الاستراتيجيات - الالكترونية الإدارة ، لصم  عبود.1
  .248-247  ، ص ص 

2.Magali Boursir , Administratif , la décimation française , France , 2006 , p , 12 .   
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 شبكة خلبؿ من الآنية بالدراقبة تسمح (1)الالكتًكنية الرقابة فَّ إؼ ، الداضي على تركّْزي  التقليدية الرقابة كانت إذا ك
 كعملية الخطأ أك الالضراؼ اكتشاؼ علمية بتُ الزَّمنية الفجوة تقليص إمكانية يعطي لشَّا ، الداخلية الشركة أك الدؤسسة

 كالتشبيك الدعلومات تدفُّق خلبؿ من ، بأكَّؿ أكلا الالضراؼ عن تكشف ميتجدّْدة ميستمرَّة عملية أنوٌ كما ، تصحيحو
 الثّْقة برقيق زيادة إلذ يؤدّْم ما كىو ، نفسو الوقت في يعمل فالجميع كالدستهلكتُ ، كالدوردين ، كالعاملتُ ، الدديرين بتُ

 الالكتًكنية  الرقابة أف يعتٍ لشَّا  كالإدارة الدستفيدين بتُ أك كالإدارة العاملتُ بتُ سواء الالكتًكني كالولاء الالكتًكنية
   .الثقة على القائمة الرقابة من اقتًابا أكثر تكوف

 :   أىداف المؤسسة 4.1
 (2): إلذ برقيق الأىداؼ الآتية -  الورقية –تسعى الدؤسسة التقليدية 

 القدرة على التسيتَ كلشارسة الدسؤكلية ؛- 
 القدرة على تسيتَ الدوارد البشرية كتطوير النشاطات الدختلفة ؛- 
 القدرة على قراءة الوثائق كفهمها كاستغلبلذا استغلبلا سليما ؛- 
 القدرة على بررير الدراسلبت الإدارية ؛- 
 القدرة على ابزاذ القرارات الدناسبة ؛- 
 القدرة على الإعلبـ كالاتصاؿ كالتواصيل كالتفاعل ؛ - 
 القدرة على التشبُّع بركح العمل الجماعي كالقيادة الجماعية ؛- 
 .  القدرة على مسك السجلبت كالوثائق ككل الدستندات الخاصَّة بتسيتَ شؤكف الإدارة كالدوظفتُ - 

     (3): فتسعى لبلوغ أىداؼ لستلفة عن الأكلذ ، لؽكن إلغازىا فيما يلي -   الرَّقمية –أمٌا الدؤسسة الإلكتًكنية 
  ؛كتابتها من بدلا الوثيقة لزتول كمراجعة ، حفظًها من بدلا المحتويات ستعراضاكإدارة الدلفات - 
  ؛كالوارد الصادر من بدلا الالكتًكني البريد مراسلبت على الاعتماد لضو حوؿتاؿ -
  ؛انتظار دكف آني بشكل يتم الالكتًكني التعاميلأفَّ  حيث ، الدعاملبت الصاز كسرعة الوقت اختصار -
  ؛كتعدُّدًىا الإدارية الدستويات تضخُّم إلذ حاجة لا إذ ، كتعقيداتو البتَكقراطي الجهاز حدة بزفيض -
  ؛الحديثة التقنية بالآليات ، العامَّة الإدارة تطوير طريق عن الدعقلنة العامٌة الخدمة لضو التحوُّؿ -

                                                           

  . 27 ، ص ، المرجع السابق ، الضافي العزيز عبد بن ،  لزمد.1
      18 لشيش علي ، رزاؽ العربي ، الدرجع نفسو ، ص ، .2

  . 39 ، صدكف سنة النشر ،  ، للنشر كائل دار ، الأردف ، الالكترونية الإدارة ، السالدي الرزاؽ عبد علبء .3
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  . إلخ...لدوردين كاالدواطنتُ ، العملبء أماـ كعرضًها الدعلومات كشفافية ، الإدارم العمل شفافية لضو التوجُّو -
ائمً التواصيل صفة -            الأفراد معاناة يينهي الذم الأمر ، متواصلة ساعة 24 ستستمر إذ زماف بلب إدارة فهي الدَّ
  ؛للمواطن الدقدَّمة الخدمات جودة من كيرفع ، الانتظار طابور في

      الدعرفة صناعةل عل تعتمد باعتبارىا ، الذكية كالدؤسسات ، الشبكية الدؤسسات طابع يعكسيها تنظيمية مركنة -
 بالتخلُّص كيسمح ، مباشر بشكل الخدمات كيوفػّْري  ، الإدارم التنظيم على مركنة الالكتًكنية الإدارة تطبيق يضفي كما
 الإدارة تسمح ابو الدنوطة الدهاـ كبفضل ، الخدمات طبيعة كحتى ، كالخاصَّة العامَّة بالدؤسسة اللَّصيقة التبعية من

 الضركرية الذامَّة العناصر عدد كخفض ، البيانات معالجة في رفيعة نوعية كبرقّْق ، الوثائق جميع برقمنة( 1) الالكتًكنية
  . لزدكدة غتَ لخدمات

 :  ماىية الاتصال الخارجي للمؤسسة .2
 : قبل التعرُّض لألعية كأىداؼ كمعوّْقات الاتصاؿ الخارجي للمؤسسة يقتضي الدقاـ بياف مفهومو 

ييساىًمي في نقل كبرويل الأفكار عبر ( 2)ىو نشاط إدارم كاجتماعي:   مفهوم الاتصال الخارجي للمؤسسة 1.2
القنوات الرَّسمية داخل التنظيم ّٔدؼ خلق بساسيك في كحداتو كبرقيق أىداؼ الدنظمة ، كىو أيضا الوسيلة الاجتماعية 

قّْقي من خلبلذا الأفراد سيبل التواصيل كالتفاىيم كالتفاعيل البنَّاء داخل الدنظمة كفي إطار برقيق الأىداؼ الدبتغى  التي لػي
 . إلصازيىا 

النشاط الدعتٍ بضماف انسيابية تدفُّق الدعلومات كالبيانات بتُ نواحي الدنظمة الداخلية : " ( 3) كىو أيضا 
 الدختلفة كضماف ىذه الانسيابية بتُ الدنظمة كبيئتها الخارجية من جهة أخرل  

لرموع العمليات الاتصالية الدقصودة التي تتًمُّ داخًلها كميرسًل كلزيطًها   فالاتصاؿ الخارجي للمؤسسة ييعبػّْري عن
كميستقبًل ، حيث تقوـ بإرساؿ جملة من الدعلومات ، الأفكار كالآراء التي تتعلَّق ّٔا أك بدنتجاتها في أشكاؿ ميتعدّْدة 

كالرموز ، الكلمات ، الصيوَّر، الأنشطة الاتصالية ميعتمدة في ذلك على تقنيات الإشهار ، العلبقات العامَّة    
كالصحافة ، كالاتصاؿ على ىذا النَّحو ييساعًدي على تدفُّق الدعلومات كالأفكار كالبيانات بتُ لستلف أجزاء الدؤسسة 

 . الداخلية سواء تمَّ ذلك بشكل رسمي أك غتَ رسمي من جهة كبينها كبتُ كبيئتًها الخارجية من جهة أخرل 

                                                           

1.Jacques, Sauret ,"efficacité de L'Administration et Service à L'Administratré" : Les Enjeux de 
L’Administration Electronique , Revue Française d'administration publique , école nationale d'administrative N° 
110 , 2004 , p 288 . .   

 رسالة – دراسة ميدانية على العمال المنفذين بمؤسسة سونلغاز بعنابة –الاتصال التنظيمي وعلاقتو بالأداء الوظيفي  جلبؿ الدين بوعطيط ، .2
  .  38 ، ص ، 2009ماجستتَ في علم النفس كالتنظيم ، جامعة منتورم ، قسنطينة ، الجزائر ، 

 ، لرلة بحوث الإدارة كالاقتصاد ، جامعة زياف عاشور ، الجلفة    الاتصال في المؤسسة وتطوره عبر مدارس الفكر الإداري والتنظيمي جمادم منتَة ،.3
  .    50-34 ، ص ، ص ، 2019 ، مارس 1، العدد 1الجزائر ، آّلد 
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 ييشكّْلي حلقة الوَّصل بتُ الدؤسسة كآّتمع المحيط ّٔا ، ففي كل لرتمع (1) إفَّ الاتصاؿ الخارجي بالدفهوـ الدتقدّْـ
تلفة قائمة لتحقيق غايات ميعيَّنة كلذا صًلبت مع أفراد آّتمع   . لابيدَّ من كجود مؤسسات كىيئات لسي

ىذه الثقة لا . فالدؤسسات لا تتمكَّن من القياـ بأعمالذا ما لد تكن ىناؾ علبقة ثقة ميتبادلة بينها كبتُ الدتعاملتُ معها 
 . تأتي من باب الصُّدفة ، بل ينبغي أف تيبتٌ على أيسس متينة كمدركسة تضمني لذا البقاء 

  :أىمية الاتصال الخارجي للمؤسسة   2.2
إفَّ الاتصاؿ الخارجي للمؤسسة ىو أمر ضركرمه لإحداث التفاعيل كبناء العلبقات داخلها من جهة          

كمن جهة أخرل مد أكاصر ىذه العلبقات بينها كبتُ لزيطها الخارجي ، كقد ازداد الاىتماـ بو في الدنظَّمات بعدما 
عرفت ىذه الأختَة تطوُّرا ملحوظا نظرا لزيادة حجمًها كتعقيدىا كابتعاد مسّْتَيها عن ميادين العمل الفعلية ، الأمر 

الذم من شأنو أف ييعرقل برقيق أىدافها ما لد تكن ىناؾ حلقات ميستمًرَّة من الاتصالات سواء في صيغتها الرَّسمية     
 :أك غتَ الرسمية ،كعموما لؽكًني إبراز ألعية الاتصاؿ الخارجي للمؤسسة كعملية جوىرية أساسية كحيوية في النقاط الآتية 

الاتصاؿ ىو نشاط إدارم ، اجتماعي ، نفسي ييساىًمي في نقل الأفكار ، الآراء ، الدفاىيم كالدعلومات عبر القنوات - 
 الدتاحة لخلق التماسيك بتُ مكوّْناتها ضمانا لتحقيق أىدافها ؛ 

الاتصاؿ ىو الأداة التي تستخدميها القيادة لنقل الأكامر كالتعليمات كإحاطة العاملتُ على مستواىا بالبيانات - 
 كالدعلومات الضركرية لأداء أعمالذم كالتأثتَ في سلوكهم أك تغيتَه أك تعديلو ؛

من طرؼ العاملتُ في إيصاؿ أرائهم كميقتًحاتهم كشكاكيهم إلذ القيادة لشَّا يساعًد في تفهُّم ( 2)ىو الوسيلة الدعتمدة - 
 . كمعايشة الدشاكل التي تواجهيهيم كتسمحي بإلغاد الحلوؿ الدناسبة لشَّا يساىًمي في رفع معنوياتهم كبرستُ أدائهم 

 ىو عامل أساسي في ابزاذ القرارات الإلغابية النَّاجحة كالتي تشكّْلي بدكرىا حجر الأساس لنجاح أم عملية إدارية ؛ - 
 يساعًدي الاتصاؿ في برقيق الأداء الأمثل لباقي عناصر العملية الإدارية من بزطيط ، تنظيم ، تنسيق كرقابة ؛ - 
 ىو كسيلة للوقوؼ عل ما تمَّ إلصازيه أكَّؿ بأكَّؿ لشَّا يسمحي بعملية التقونً ؛- 
 يساعًدي الاتصاؿ في معالجة الدواقف الطارئة التي لد تكن ميبرلرة ضمن جدكؿ الأعماؿ ؛ - 
 (3)يساعًدي الاتصاؿ في تضييق الفجوة بتُ عنصرم التخطيط كالتنفيذ ؛ - 

ييوفػّْري الاتصاؿ داخل الدؤسسة الفرصة لإعلبـ الرؤساء بدا تمَّ إلصازيه كما لد يتم إلصازيه كبالدشكلبت الطَّارئة في التنفيذ   - 
 .أك الالضرافات التي لد تكين في الحسباف ككيفية التغلُّب عليها 

                                                           

  . 52 ، ص ، 2000 ، الدؤسسة الجامعية للنشر ، بتَكت ، لبناف ، الاتصال الفعال في العلاقات الإنسانية والإدارة مصطفى حجازم ، .1

 دراسة ميدانية بمؤسسة سونلغاز –أثر الاتصال التنظيمي عل دافعية الانجاز لدى العمال من خلال آراء الإطار ومنفذي المؤسسة  مارس ىناء ، .2
  .   55 ، ص ، 2008 رسالة ماجستتَ في علم النفس العملي كالسلوؾ التنظيمي ، جامعة منتورم ، قسنطينة ، الجزائر ، –فرع جيجل 

   2009،  2 ، ماىي للنشر كالتوزيع كخدمات الكومبيوتر ، الإسكندرية ، مصر ، ط الإعلام والعلاقات العامة في المجال الرياضي سمتَ عبد الحميد ، .3
  .    145ص ، 
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  :أىداف الاتصال الخارجي للمؤسسة  .4 
 : يهدًؼي الاتصاؿ الخارجي للمؤسسة إلذ بلوغ جميلة من الأىداؼ 

كن من الزبائن ، كتنمية العلبقات مع رجاؿ ككسائل الإعلبـ ؛ -   كسب ثقة العملبء كجذب أكبر عدد لشي
كنة من السُّوؽ ؛-   برقيق السُّمعة الطيبة للمؤسسة كتوطيد العلبقات مع الجهات الدَّاعمة كالحصوؿ عل أكبر حصة لشي
 إعادة صياغة سياسة الدؤسسة بناءن على الدعلومات الدتحصَّل عليها ؛- 
برقيق التنسيق بتُ الأفعاؿ كالأقواؿ من خلبؿ الرَّبط بتُ أقساـ الدؤسسة الدختلفة ، لأفَّ غيابو يؤدّْم إلذ انفصاؿ - 

 الدوظفتُ عن بعضهم بدا من شأنو أف ييولّْد نزعة تغليب الأىداؼ الشَّخصية على أىداؼ الدؤسسة ؛ 
تفهُّم الأفراد لطبيعة عملًهم ، حيث ييساىًمي في نقل أكامر كتعليمات الإدارة العليا الدتعلّْقة بطبيعة الأعماؿ الدطلوب - 

 تنفيذيىا من قًبىل العاملتُ ؛ 
الدشاركة في الدعلومات ، حيث يسعى الاتصاؿ إلذ نقل الأفكار كتباديؿ الدعلومات الدفيدة بابذاه برقيق أىداؼ - 

التنظيم كبرديد الواجبات الدطلوب أداؤىا بدًقَّة كتعريف الدرؤكستُ بنتائج أدائهم ، ذلك أفَّ التواصيل مع أرباب العمل 
 ييتيح للمرؤكس معرفة ما عليو القياـ بو  ؛

 ميساعدة الإدارة على تقدنً الحلوؿ كالبدائل كتنفيذ القرارات كتقييم نتائًجها ؛- 
  (1)برديد معايتَ كمؤثّْرات الأداء فضلب عن ميراقبة كتصحيح الأخطاء ؛ - 
 اطلبع العاملتُ بالحقائق كالدعلومات الصحيحة لأجل تفادم الآثار السّْلبية للشائعات ؛ - 
التعريف بالدؤسسة كبطبيعة خدماتًها كتدعيم الدركز التنافيسي لذا فضلب عن توطيد علبقاتًها مع الدتعاملتُ معها       - 

 . كمع جمهورىا بصفة خاصَّة كمع آّتمع ككل 
 :  للبتصاؿ الخارجي عدة أنواع :أنواع الاتصال الخارجي للمؤسسة  2.4

 يتمُّ بواسطة الدؤسسة كيتعلَّق أساسا بتقدنً الأخبار عنها كعن نشاطاتها كتأكيد حضورىا :الاتصال المؤسساتي . أ
اه موضوع ميعتَُّ أك حدث لؽسُّ نشاطها الخارجي   . كالتعريف بدوقفها بذي

يطها الخارجي كالدرتبطة أساسا :الاتصال التجاري . ب  يتعلَّق بدختلف التعاميلبت التجارية التي تقوـ ّٔا الدؤسسة مع لزي
بتسويق السلع كالخدمات كتركلغها قصد جلب الزبائن إلذ اقتناء منتجاتها كالإشهار كالتًكيج لذا ، لذلك ييفتًض أف 

ىذا النوع من الاتصاؿ . يكوف على درجة عالية من الرُّقي الذم تعكسيو مينتجات الدؤسسة من خلبؿ الجودة كالنَّوعية 
 .  يهدًؼي إلذ برقيق ثلبثة أىداؼ رئيسية ىي تركيج مينتجات الدؤسسة ، جلبي الزبائن كفتح أسواؽ جديدة 

 يهدًؼي الاتصاؿ الاجتماعي في الدؤسسة إلذ خلق علبقات جيّْدة مع الجهات التي توجّْهيو :الاتصال الاجتماعي . ت
 ... لذا الدؤسسة كالدواطنتُ ، الدؤسسات العامَّة 

                                                           

  .     188 ، ص ، 2008 ، دار أسامة للنشر كالتوزيع ، دكف بلد النشر ، الاتصالات الإدارية فرج شعباف ، .1
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  :مُستويات الاتصال الخارجي للمؤسسة  5.2
 :  للبتصاؿ الخارجي للمؤسسة عدَّة مستويات 

 أم بتُ الدؤسسات مع بعضها ، كفيو تقوـ الدؤسسة باستخداـ شبكة :الاتصال بين مؤسسة ومؤسسة أخرى  -
الاتصالات لتقدنً طلبات الشّْراء إلذ مورّْديها ، تسليم الفواتتَ ، عملية الدَّفع من خلبؿ إتاحة الفيرصة للتعرُّؼ      

 على مينتجاتها ؛ 
 بدوجب ىذا الدستول من الاتصاؿ أصبح بإمكاف الدستهلك استعراض :الاتصال بين المؤسسة والمستهلك  -

ىذا النَّوع من الاتصاؿ قد يكوف ميوجَّها لشرلػة معركفة . السلع الدتاحة كتنفيذ عمليات الشّْراء كالدَّفع بطيرؽ لستلفة 
 من زبائن الدؤسسة ، كقد يكوف موجَّها لجذب زبائن جيدد كلؽكن أف يكوف ذا طابع إعلبمي أك تباديلر ؛ 

تلف علبقات الدؤسسة بالذيئات الحكومية في لراؿ دفع :الاتصال بين المؤسسة والهيئات الحكومية  - سّْدي لسي  كلغي
 ... الضرائب ، القياـ بالإجراءات التصرلػية ، إجراءات الدفع 

 :  مُعوِّقات الاتصال الخارجي للمؤسسة 6.2
 : رغم فعالية الاتصاؿ كألعيتو داخل الدؤسسة ، إلاَّ أنو تعتًًضيو عًدَّة ميعوّْقات قسّْميها الفقو على النَّحو الآتي 

تتمثَّل في الأسباب الشَّخصية الدعرقًلة للبتصاؿ كميل الفرد إلذ اختيار ما يسمعو كيعيو بينما  : المعوقات الشَّخصية. أ
ا لا تعنيو بدا يؤثّْر على فعالية الاتصاؿ    .معلومات أخرل لا تلفت انتباىو ، فلب يدركيها كلا يتذكَّرىا ككأنهَّ

تتعرَّض الدعلومات الدتضمَّنة في الرسالة الاتصالية لبعض الدؤثرات قد تيغيػّْري : المعوقات المتعلِّقة بالرِّسالة الاتصالية . ب
 :من طبيعتها منها 

ييصعّْبي فهمها حتى كلو تمَّ اختيار قناة ( 1)ذلك أفٌ التعبتَ عن الرّْسالة في شكل غامض: غُموض في الرِّسالة  -
اتصاؿ ذات جودة عالية ، من ذلك مثلب اختيار الكلمات التي لا بست بصلة للموضوع ، الحذؼ ، الشطب         

  ...عدـ التًابيط بتُ الأفكار كسوء ترتيًبها ، عيوب اللُّغة 
قد تكوف الرسالة الاتصالية لزتوية على الكلمات كالألفاظ كالعبارات الدناسًبة لكنَّ : الإخفاق في نقل الرِّسالة  -

توجيهها للجهة الخطأ ، نفاذ الورؽ ، نسيانها ، سوء اختيار كسيلة نقل الرّْسالة :  مثلب ( 2)نقلها قد لؼفق لعدَّة أسباب
 ...  الدناسًبة ، مثلب قد يكوف البريد الإلكتًكني أفضل أك الفاكس أك الاتصاؿ الذاتفي 

فكلما كاف حجميها كبتَا كاف الاستيعاب قليلب كالعكس صحيح ، لكن ىذا الأمر نسبي يتوقَّف : حجم الرِّسالة  -
 .على طبيعة موضوع الرسالة الاتصالية 

                                                           

  .   137 جماؿ الدين لعوسات ، الدرجع السابق ، ص ، .1

  .   32-22 ، ص ، ص ، 1998 ، الدار العربية للعلوـ ، دكف بلد النشر ، فن تفعيل مهارات الاتصال ليزبيت تتَني ، .2
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تتطلَّب عملية الاتصاؿ جهازا مينظَّما تتوزَّع فيو الأدكار كالدهمات بشكل ( 1) : المعوِّقات الإدارية والتنظيمية .ت
يتلبءـ مع غايات الاتصاؿ كينسجم مع مستوياتو ، لذلك تتطلَّب عملية الاتصاؿ برديد السُّلطة الدوجَّهة لذا 

كصلبحياتها كتطوير جهاز الاتصاؿ بدا يتلبءـ مع لظو الدؤسسة كمستويات الدتصلتُ كاعتماد شبكة اتصاؿ ملبئمًة      
 :مع تطويرىا باستمرار ، كلؽكن حصر ىذه الدعوقات فيما يلي 

فاختلبؼ مكانة الأفراد قد يؤدم إلذ صعوبة الاتصالات لدا لؼلّْفو من آثار نفسية مثلب خوؼ : اختلاف المكانة  -
 . العامًل من رئيسو ، الخجل ، عدـ فهم أكامره كنواىيو ، مدل قدرة العامًل على فهم فحول الاتصالات 

 فكيلَّما كاف حجم الجماعة الدستقبًلة للرّْسالة الاتصالية صغتَا كيلَّما ساعد ذلك على تركيز العناية :حجم الجماعة  -
   .كاستقباؿ الاستفسارات كالردّْ عليها ، ككلما كاف حجم الجماعة كبتَا كيلَّما ازدادت صعوبة الاتصاؿ 

عدـ إدراؾ : إفَّ إغفاؿ تأثتَ البيئة المحيطة بعملية الاتصاؿ لغعلو غتَ كامل كمشوش مثلب : ظروف وبيئة العمل  -
  ( 2)أحد أطراؼ الاتصاؿ أك كلبلعا أىداؼ الدنظمة أك ككظيفة الطرؼ الآخر أك الفوائد التي ستعود عليو من عملو 

عدـ إدراؾ العواقب السَّيّْئة التي ستصيبو أك تصيب الدنظمة من جرَّاء سوء الاتصاؿ ، عدـ اتساـ بيئة العمل بالعدالة 
كالثقة ، الظركؼ الدادية لبيئة العمل ، الظركؼ الدناخية كالرطوبة الحرارة كالتهوية ، كًبر حجم الدنظمة كتباعيدىا 

 حيث أفٌ تعدُّد الدستويات الإدارية داخل الجهاز الإدارم الوَّاحد ييشكّْل اكبر العقبات في الاتصاؿ ، فتتعرَّض (3)الجغرافي
الدعلومات أثناء مركرىا بتُ الدستويات الدتعدّْدة إلذ عملية التًشيح كالتعديل حتى تصل إلذ الددير الأعلى  أك قاعدة 

 . الدنظمة ، كما أفٌ الامتداد الجغرافي للمنظمة كالدسافة بتُ الدرسًل كالدستقبًل يؤثّْراف على فعالية الاتصاؿ 
فكيلَّما كاف ىناؾ قصور في اختيار كسيلة الاتصاؿ الدناسًبة لعملية ( 4) :  المعوِّقات المتعلِّقة بوسيلة الاتصال.ث

 .الاتصاؿ كانت العملية فاشلة ، لذلك يتعتَُّ على الدرسل الحرص على انتقاء كسيلة الاتصاؿ الدناسًبة كالفعَّالة 
إفٌ العوامل الفردية أك النَّفسية التي تعمل بداخل الدستقبل لؽكنيها أف  :   المعوِّقات المتَّصلة بالمُرسِل والمُستقبِل.جــ

عجزه عن صياغة رسالة ( 5)تؤثّْر في شكل كحجم الأفكار كالدعلومات الدراد نقلها، كمن الصعوبات التي تواجو الدرسًل 
كاضحة ، التشويش الذاتي ، الأفكار الدسبقة ، الدوقف العدائي ، تدخُّل اللبَّكعي في عملية الاتصاؿ  كبت جزء      

 .من الرسالة ، قصور التخطيط لعملية الاتصاؿ ، عدـ قدرة الدرسل على تقييم درجة تفاعيل الدستقبًل 

                                                           

  .   183 ، ص ، 1991 ، 3 ، دار النهضة العربية ، القاىرة ، مصر ، طالاتصال الإنساني وعلم النفس لزمد أحمد النابلسي ، .1

  .    44 – 43 ، ص ، ص ، 2003 ، الدار الجامعية ، الإسكندرية ، لشصر ، كيف ترفع مهارتك الإدارية في الاتصال أحمد ماىر ، .2

  .    321 لزمد يسرم دعبس ، الدرجع السابق ، ص ، .3

  .    132 – 131 ، ص ، ص ، 2014 ، دار الجامعة الجديدة ، الإسكندرية ، مصر ، إدارة الموارد البشرية لزمد إسماعيل بلبؿ ، .4

  .   43 أحمد ماىر ، الدرجع السابق ، ص ، .5
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سوء فهم كتفستَ الرّْسالة أك التسرُّع في ذلك ، التًكيز         ( 1)   أمَّا الدعوقات الدتَّصلة بالدستقبًل فتتمثل في 
على بعض أجزائهًا دكف الآخر بدا يعطي تفستَا يتعارض مع تفستَىا الحقيقي ، عدـ إعطاء ردكد فعل دالَّة           

 ... على حيسن استقباؿ الرّْسالة كالتفاعيل معها ، الأحكاـ كالدواقف الدسبقة ، القصور الثقافي 
 (2)يتوقَّف فهم الفرد لدضموف الرّْسالة كتفستَىا على حالتو النَّفسية كطريقة تفكتَه  :  المعوِّقات النَّفسية والسُّلوكية.حــ

ضف إلذ ذلك ضيعف العلبقات الإنسانية داخل الدنظمة ، ضيعف الثّْقة في القائمتُ بعملية الاتصاؿ ، خوؼ العضو 
من الإدلاء بدعلومات أك بيانات قد ييساء فهمها بدا يفتح آّاؿ لتدخُّل الجماعات غتَ الرَّسمية داخل الدنظَّمة كالتي تفتح 

بدكرىا لرالا لتعميق الابذاىات السّْلبية كإخفاء الدعلومات الدَّقيقة ، كمن أىم الدظاىر التي تيعبػّْري عن لساكًؼ كقلق 
أعضاء التنظيم عدـ رضاىم كاكتًاثهم عند استقباؿ الرّْسالة ، تعبتَات الوَّجو ، الصَّمت ، عدـ إبداء الرأم بالرفض     

 الاعتقاد الخاطئ لدل أطراؼ الاتصاؿ بأفٌ إبساـ عملية الاتصاؿ يتحقَّق بالوصوؿ     (3)أك القبوؿ ؛ أم بسييع الدوقف 
   (4). إلذ ىدؼ أحدلعا على حساب الآخر 

كتتعلَّق بالقيَّم كالأفكار كالدفاىيم كالأعراؼ السَّائدة في آّتمع كالتي بسيػّْزيه       :  المعوِّقات الثقافية والاجتماعية.خـــــ
 فمن شأنها أف تيؤثّْر على لصاح عملية الاتصاؿ ما لد يتم استغلبؿ ىذه الفوارؽ استغلبلا إلغابيا (5)عن غتَه من آّتمعات

 إلغابيا 
 (6 ):  إفٌ التقليل من ىذه الدعوّْقات كبرستُ عملية الاتصاؿ ، يتطلَّب برقيق بعض الدتطلَّبات منها 

  برديد مضموف كل اتصاؿ كىدفو مسبقا ؛  –
 زيارة مواقع العمل من كقت لآخر قصد الحصوؿ على الدعلومات من مصدرىا ؛ –
 الاستعانة بالاستشارة الخارجية ؛ - 
  التمتُّع بدهارة الحديث مع الدرؤكس ؛ –
  ميراعاة العوائق التنظيمية كالنَّفسية التي تعوؽ عملية الاتصاؿ ؛ –
  عند الاتصاؿ الكتابي يتعتَُّ اختيار كلمات سهلة ، كاضحة لا برتمل لبسا أك تأكيلب ؛–
  إنشاء قنوات إضافية لتسهيل سيولة الدعلومات ؛ –
  إنشاء لجاف مشتًكة كتنظيم جمعيات عادية دكرية كسنوية ؛ –
  الاعتماد على عنصر الكفاءة لدل الدستَين ؛ –

                                                           

      .45-44 لزمد أحمد النابلسي ، الدرجع السابق ، ص ، ص ، .1

      .52-51 جماؿ الدين لعوسات ، الدرجع السابق ، ص ، ص ، .2

      .324 -323 لزمد يسرم دعبس ، الدرجع السابق ، ص ، ص ، .3

  .    132 لزمد إسماعيل بلبؿ ، الدرجع السابق ، ص ، .4

  .    109 ، ص ، 2000 ، دار التوزيع كالنشر الإسلبمية ، دكف بلد النشر ، استراتيجيات التحفيز الفعال علي لزمد عبد الوىاب ، .5

      .408 – 407 ابراىيم عبد العزيز شي ، الدرجع السابق ، ص ، ص ، .6
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  . غرس ركح الدبادرة لدل الدرؤكس كمنحو فرصة إبداء الرأم –
 التحريــــــــــــــر الإداري: الجزءُ الثَّاني 

 : سيتمُّ التعرُّض ضمن ىذا الجزء للعناصر الآتية 
 مدخل إلذ التحرير الإدارم  : أوَّلا                                    

 صيغ التحرير الإدارم كأنواعو ؛ : ثانيا     
 رسائل الأعماؿ كالطَّلبات الإدارية ؛  : ثالثا     

 التقرير الإدارم كالمحضر ؛  : رابعا
 جدكؿ الإرساؿ كالاستدعاء ؛  : خامسا
 القرار كالدقرر ؛  : سادسا
 . النُّصوص التشريعية كالتنظيمية  : سابعا

مفهومو  : الهدف من المحاضرة ىو تمكين الطالب من التعرُّف على ماىية التحرير الإداري : المحاضرة الرَّابعة 
 أىميتو ، خصائصو ومُرتكزاتو 

 :مدخل إلى التحرير الإداري : أوَّلا 
 دكرا مهما في تبسيط سيبيل التواصيل الإدارم كالتعاميل القانوني مع لستلف الذيئات التحرير الإدارييلعبي 

كالإدارات كحتى الخوَّاص ، ، لذلك يكتسي ألعية خاصَّة يتميَّز ّٔا عن غتَه من أساليب التعاميل الأدبية كالتجارية 
كغتَىا ، كقبل الخوض في بحث ىذه الألعية ، يقتضي الدقاـ بياف مفهومو ككذا لستلف الضوابط التي لؼضع لذا إضافة   

 .إلذ بياف لستلف صيَّغو كقوفا عند بعض لظاذج الدراسلبت الإدارية 
 :  مفهوم التحرير الإداري .1
  :نتعرَّض للمفهوـ اللُّغوم للتحرير الإدارم ثم الاصطلبحي على النَّحو الآتي 

ميشتقُّ من الفعل حرَّر لػرّْر برريرا ، كبررير الكتابة معناه إقامة حركفها كإصلبح  : "  مفهوم التحرير الإداري لغة1.1
  (1)" السَّقط فيها 

 ، ىو تقنية من تقنيات التصميم ، الطباعة ، عرض (1)التحرير الإدارم:  مفهوم التحرير الإداري اصطلاحا 2.1
الوثائق الإدارية ، فهو كسيلة الإدارة الدفضَّلة للتعبتَ كالاتصاؿ ، كىو مظهر من مظاىر سلطة الإدارة كحيادىا في الدفاع       

 .عن الدصالح العامَّة كحل النزاعات 

                                                           

  .  83 ، ص ، 2008 ، دار صادر ، بتَكت ، لبناف ، 3 ، آّلد لسان العرب ابن منظور ، .1
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رَّري   الإدارية كالوثائق العقود ك الدراسلبت من لرموعة ىو  إذاالإدارم التحريرؼ    العمومية الدصالح إلذ كتيرسىل بري
 لزاضر أك تقارير أك مناشتَ أك مذكرات أك  برقيات أك إرساؿ جداكؿ أك رسائل شكل في ، الطبيعيتُ الأشخاص إلذ أك

 أخرل جهة كمن ، التحريريتم ّٔا  التي للغة كافية معرفة شيء كل قبل يقتضي إدارم بررير كل فإفَّ  كعليو ، الخ ...
 :  عامة بصفة يتطلَّب نَّوإؼ
  ؛ الأفكار عن التعبتَ في الوضوح -
 . لاستدلالات ك للمعاني الدنطقي التنسيق  -
  .التحرير في لدَّقيقاك الصحيح الأسلوب  -
  : أىمية التحرير الإداري .2

 تكتسي الدراسلبت الإدارية باعتبارىا نتاجا لعملية التحرير الإدارم مكانة مرموقة بالنٌسبة للنشاط الإدارم 
 سواء (2)باعتبارىا الوَّسيلة الأساسية للتواصيل كالتعاميل كالتبليغ ، فهي تيعتبر من أىم عوامل لصاح أم تنظيم إدارم

ا أك بالنسبة للمتعاملتُ معها ، فهو أداة لنقل الدعلومة كبسكتُ الدستخدمتُ من الوصوؿ إلذ الوثائق  بالنّْسبة للئدارة ذاتهى
 .  الإدارية بسهولة 

 كباعتبار الدراسلبت الإدارية أكراقا رسمية مكتوبة، فالكتابة تيعتبر من أقول أدّْلة الإثبات التي قد تكتسي حيجيَّة 
ميطلقة أك نسبية متى كردت في إطار احتًاـ الضوابط الشَّكلية كالدوضوعية لإعدادىا ، كما يكوف لصورتها الرَّسمية خطية 

كانت أك فوتوغرافية أك إلكتًكنية حجة بالقدر الذم تكوف فيو مطابقة للؤصل متى أثبتت ىوية صاحبها من خلبؿ 
 (3 ).الوثائق الدرفقة ّٔا 

 إضافة إلذ ما سبق فإفَّ التحرير الإدارم ىو عملية غتَ ميكلّْفة ، حيث يعمل على تسيتَ الحركة الإدارية        
 .  في الدؤسسة لإمكانية حفظ الدراسلبت كسهولة تداكلذا 

 :  خصائص الأسلوب الإداري .3 
 تتصل الإدارة بغتَىا من الإدارات أك الأفراد أثناء قيامها بنشاطاتها باستعماؿ الوثائق الإدارية الدتعدَّدة كالدتنوّْعة 

كالدختلفة في طبيعتها من أجل برقيق الأىداؼ الدنوطة ّٔا ، لذلك يتعتَُّ على المحرّْر التقيُّد بالأسلوب الإدارم باعتباره 
                                                                                                                                                                                              

1. Formation en Rédaction Administrative ,Des auditeurs du Ministère de la Fonction Publique au titre de l’année 
2020 , Direction de la Formation Continue (DFC), de l’Ecole Nationale d’Administration 
(ENA),SEPTEMBRE 2020 , p , 10 . 

  .    323 ، ص ، 1999 ، ديواف الدطبوعات الجامعية ، الجزائر ، دروس في المراسلات الإدارية مع نماذج تطبيقية بوحميدة عطا الله ، .2

 2005 يونيو 20 الدوافق لػ 1426 جمادل الأكلذ 13 الدؤرخ في 05/10 الدعدؿ كالدتمم بالقانوف 75/58 من القانوف 1 مكرر 323 مكرر ك 323 الدادتاف .3
  .2005 يونيو 26 صادرة بتاريخ 44ر عدد .الدتضمن القانوف الددني الدعدؿ كالدتمم ، ج
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يَّزة قصد بلوغ ىدفتُ رئيستُ لعا الإعلبـ كالإقناع    ثّْلب للئدارة كما ينبغي عليو الكتابة بلغة بسيطة دقيقة كلشي لشي
 .  فالأسلوب الإدارم الدستعمل ىو الدرآة العاكسة لدستول كفاءة موظَّفي كميستخدمي الإدارة 

قة فالمحررات الدرسلة . برقَّق الغرض من نشاط الإدارة ( 1)  فكلما اتسم الأسلوب الإدارم بالبساطة كالوضوح كالدّْ
 من ىذه الزاكية (2 ).تعكًسي البصمة الخاصَّة بالحطرّْر الذم تولذ كتابتها كصياغتها كتيؤكّْد مدل إلدامو بقواعد الكتابة 

عن باقي الأساليب الدستعملة في الكتابة كالأسلوب الأدبي ، العلمي ، الفلسفي       (3)لؼتلف الأسلوب الإدارم 
 . الصحفي 

 :  مُرتكزات التحرير الإداري .4
ا حتى لؼرج العمل الإدارم في شكلو النّْهائي خاليا      يقوـ التحرير الإدارم على جملة ميرتكزات ينبغي مراعاتهي

من عيوبو التي قد تؤدم إلذ بطلبنو ، كفي ىذا الصَّدد كضع الدهتمُّوف بشؤكف التحرير الإدارم عًدَّة مرتكزات ينبغي 
ا عند كل عملية بررير ، تتمثَّل فيما يلي   : مراعاتهي

 حيث جرل العرؼ الإدارم على صب لستلف الدراسلبت كالأعماؿ الإدارية في قوالب :المُرتكزات الشَّكلية  1.4
شكلية تكاد تكوف متفقا عليها في جل الإدارات كإف اختلفت في كيفية كضعها ، لكن الدتفق عليو ىو كجوب اشتمالذا 

على جملة من العناصر الجوىرية التي تسمح بتحديد ىويتها كمصدر الوثيقة ، طبيعتها ، مرجعها كىي العناصر التي 
 .تيضفي عليها الصّْبغة الرَّسمية 

 إفٌ العرؼ الإدارم شبو لرمعو كميتَّفقو على كجوب اشتماؿ كاستناد لستلف الأعماؿ الإدارية : المُرتكزات القانونية 2.4
على لستلف النُّصوص القانونية بدرجاتها الدتفاكتة كالدتعلّْقة بدوضوع الدراسلة الإدارية استنادا لتمتُّعها بحجية في الإثبات 

كبرقيقا لدشركعية العمل الإدارم ، لذلك يقتضي العمل الإدارم من المحرر الإدارم الحرص على ميطابقة لزرَّراتو للنُّصوص 
 . القانونية الدختلفة حتى لا تقع برت طائلة عيب شكلي أك موضوعي 

 نظرا للؤلعية التي برظى ّٔا الدراسلبت الإدارية كلدكرىا الذاـ في تنظيم كتأطتَ العمل الإدارم : المُرتكزات اللُّغوية 3.4
كحفاظا على كضوح أىداؼ كمعاني الدراسلبت الإدارية  ، فإنَّو ينبغي على المحرر الإدارم الحرص على الكتابة السَّليمة 
كاللُّغة البسيطة كونها موجَّهة للغتَ الدتعامًل مع الإدارة ، لذلك ينبغي التأكيد على ميراعاة الاستعماؿ الصَّحيح كالدَّقيق 

بسيطا ، فلب حاجة لتنميق ( 4)لأجل ذلك لغب أف يكوف أسلوب المحرر . للمصطلحات لاسيما القانونية كالإدارية منها 

                                                           

  .     22-21 لشيش علي ، رزاؽ العربي ، الدرجع السابق ، ص ، ص ، .1

  .     09 ، ص ، 2016 ، الدركز الوطتٍ لتكوين مستخدمي الجماعات المحلية ، كرقلة ، الجزائر ، محاضرات في التحرير الإداري لويزة منوار ، .2

  .     17 ، ص ، 2013 ، ديواف الدطبوعات الجامعية ، الجزائر ، دليل التحرير الإداري كىيبة غرارمي ، .3

  . 8 ، دكف سنة النشر ، ص ، 7 ، دار الشرؽ العربي ، دكف بلد النشر ، طالإنشاء الواضح علي رضا ، .4
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العبارات كالتأنق في التًكيب ، بل الدهم ىو إيضاح الدعتٌ كإيصالو إلذ ذىن القارئ بسهولة كيسر خاليا من الصناعة 
 . اللَّفظية كالتكلُّف مع المحافظة على قواعد اللُّغة ك ركابطها 

 الهدف من المحاضرة ىو تمكين الطالب من التعرُّف على مُختلف صيَّغ التحرير الإداري : المحاضرة الخامسة ..
 (1): صِيَّغُ التحرير الإداري : ثانيا 

يتطلَّب التحرير الإدارم استعماؿ عدَّة صيغ فنية تتنَّوع بتنوُّع طبيعة المحرر الإدارم كموضوعو كأىدافو  
 : كالدستهدفتُ منو ، كلؽكن تصنيفيها على النَّحو الآتي 

على مستواىا أك خارجها ، كبزتلف  تيستعمل في المحررات الإدارية الدوجهة من الإدارة إلذ الأشخاص:  صيَّغُ النِّداء .1
 : ىذه الصيغ باختلبؼ الدرسل إليو كموضوع المحرر الإدارم ، كلؽكن تصنيفها على النَّحو الآتي 

معالر الوزير ، سيدم رئيس آّلس الشعبي الوطتٍ ، سيدم الوالر ، سيدم  : صيَّغُ مخاطبة السلطات الإدارية- 
 ...  رئيس الدائرة ، سيدم رئيس آّلس الشعبي الولائي ، سيدم رئيس آّلس الشعبي البلدم

 فخامة رئيس الجمهورية ، معالر الوزير ، سعادة السفتَ ، مكرـ قنصل السفارة  : صيَّغُ مخاطبة السلطات السياسية- 
 ... سيدم الرئيس ، سيدم ككيل الجمهورية ، سيدم النائب العاـ  : صيَّغُ مخاطبة السُّلطات القضائية- 
 ...  حضرة القائد ، حضرة اللواء ، حضرة العميد :صيَّغُ مخاطبة السلطات العسكرية - 
  ...فضيلة الإماـ ، سماحة الشيخ : صيَّغُ مخاطبة العلماء والأئمة - 
الأستاذ ، ىيئة التدريس ، المحامي ، الكاتب ، المحضر القضائي    : صيَّغُ مخاطبة الشخصيات المعنية والفنية- 

 ... الدوثق ، المحاسب ، ميدقّْق الحسابات 
ىي العبارات التي يستعمليها المحرر الإدارم بسهيدا للمخاطىب بالدوضوع كعادة ما ( 2) - : التقديم – صيَّغُ البدء .2

ات   : ييشرىع في بررير المحرر الإدارم بالاحتكاـ إلذ عًدَّة ميتغتَّْ
كتتعلق بالمحررات الإدارية التي يكوف برريرىا ميرتبطا بدرجع سابق لذا كقد درج (3) : صيَّغُ التحرير استنادا إلى مرجع  .أ

 (4): العرؼ الإدارم في ىذا الصَّدد على استعماؿ الصيَّغ الآتية 
 ... تبعا لطلبكم الدؤرخ في : عند الطلب  -
 ... بتاريخ ...  بناءن على إرسالكم رقم :بناء على إرسال  -

                                                           

  .  12لويزة منوار ، الدرجع السابق ، ص ،  / 23  ، الدرجع السابق ، ص ، دروس في المراسلات الإدارية مع نماذج تطبيقية بوحميدة عطا الله ، .1

      .46-46 لزمد يسرم دعبس ، الدرجع السابق ، ص ، ص ، . 2
3. Jean-Jacques , Mesle  Jjm, Op Cit , p , 35 . 

  .  32 - 29.  لشيش علي ، رزاؽ العربي ، الدرجع السابق ، ص ، ص .4
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 : الدؤرخة في ... تطبيقا لتعليمات : بناء على تعليمة  -
  ...يشرفتٍ أف ... الدتضمن ... الدؤرخ في ... تطبيقا للقانوف رقم : بناءً على قانون  -
 ...يشرفتٍ أف ... الدتضمن ... الدؤرخ في ... تطبيقا للمرسوـ رقم : بناءً على مرسوم  -
 ... يشرفتٍ أف ... الدبرمة بتُ ...  تبعا للبتفاقية رقم :اتفاقية مبرمة  -

كىي المحررات الإدارية التي لا يرتبط برريرىا بدرجع سابق ، فيبدأ برريرىا مباشرة (1) : صيَّغُ التحرير بدون مرجع ب
 ...يشرفتٍ أف أحيطكم علما ، أف أبلغكم ، أف أنهي إلذ علمكم : باستعماؿ بعض العبارات مثل 

يشرِّفني أن أبلِّغكم   :  كفي ىذا الصَّدد درج العرؼ الإدارم على استعماؿ الصيَّغ الآتية : صيَّغُ الإخبار عن أمر ما .3
  ... أن أحيطَكم علما ، أن أنهي إلى عِلمكم

 تتعلق بتحليل لزتول المحرر الإدارم مع الالتزاـ بضوابط التحرير الدوضوعية كتنقسم (2) : صيَّغُ العرض والمناقشة .4
 : بدكرىا إلذ الصيغ الآتية 

 ىي يستعملها الرئيس في لساطبة الدرؤكس سواء مع تلطيف الصيغة أك الخطاب (3) : صيَّغُ مخاطبة الرئيس للمرؤوس .أ
ليس : بصيغة الأمر أك السُّلطة ، كقد درج العرؼ الإدارم على أف يستعمل الرئيس في لساطبة الدرؤكس العبارات الآتية 

في مقدكرم ، حتى تسمح الظركؼ ، برسبا لػ ، لا يفوتتٍ ، عليكم الدبادرة ، يتعتُ في ىذا الصدد   بالنظر إلذ ، كجب 
ذلك ، ينبغي الإشارة ، جدير بالذكر ، قررت أف أبزذ التدابتَ الضركرية ، لاحظت أك ألاحظ    لقد سبق لر كأف 

 ... أعلنت مسبقا عن ، عليكم إطلبعي ، من الواجب ، سأبزذ موقفا 
 كىي التي يستعملها الدرؤكس في الرَّد على بعض الأراء كالاستفسارات كقد (4) : صيَّغُ مُخاطبة المرؤوس للرّئيس .ب

حسب رأيي ، حسب : درج العرؼ الإدارم في ىذا الصدد أف يستعمل الدرؤكس في لساطبة الرئيس العبارات الآتية 
فهمي ، من كجهة نظرم ، فيما لؼصتٍ ، من ناحيتي ، بصفة عامة ، بالفعل ، ردا على ، أعتقد ، أسمح لنفسي  لا 

 ... أملك ، لا أستطيع 
تستعمل عند سرد أك ترتيب الأفكار أك الأرقاـ أك الدعطيات ، كقد درج ( 5) : صيَّغُ التعداد والانتقال و الترتيب .5

، من جهة ، كمن جهة أخرل   ... أكلا ، ثانيا ، ثالثا : العرؼ الإدارم في ىذا الصدد على استعماؿ العبارات الآتية 
                                                           

1. Jean-Jacques , Mesle  Jjm, Op Cit , p , 35 . 
2. Formation en Rédaction Administrative ,Op Cit , p , p , 27-28 . 
3. Golly Assouaga , Zunon Manuella Carine , Op Cit , p , 21 .   
4. Idib ,p , 25 . 
5. Formation en Rédaction Administrative ,Op Cit , p , 28 . 
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من ناحية ، كمن ناحية أخرل ، كبالتالر، بصفة رئيسية ، بصفة ثانوية ، نظرا لػ ، بالدقابل من ذلك             
 ... بالإضافة إلذ ، فضلب عن ، علبكة على ذلك  زيادة على ذلك 

 تيستعمل ىذه الصيغ للتأكيد على مضموف المحرر الإدارم ، كقد درج العرؼ  (1 ): صيَّغُ تقديم الحجج المُبرِّرات .6
تطبيقا    لا يخفى عليكم ، لا أشكُّ ، لست دون علم: الإدارم في ىذا الصدد على استعماؿ العبارات الآتية 

رقم ... ، استنادا لما جاء في بيان ... المؤرخة في ... ، تطبيقا للتعليمة رقم ... المؤرخ في ... للقانون رقم 
... ، بالرجوع لدضموف الحكم رقم ... الدؤرخ في ...  لزضر الاجتماع رقم ، حسب ما تضمَّنتو... المؤرخ ... 

 ...  الصادر عن ... الدؤرخ في 
تستعمل ىذه الصيغ لتوضيح الدراد من موضوع المحرر الإدارم كقد  :  صيَّغُ توضيح الفكرة أو تقديم وِجهة النَّظر.7

في ىذا الشَّأف ، في ىذا الصَّدد في الوَّاقع   : درج العرؼ الإدارم في ىذا الصدد على استعماؿ العبارات الآتية 
 ... بالفعل  فعلب ، بالطَّبع ، طبعا ، لاسيما ، خاصَّة ، فضلب عن ذلك   حسب رأيي ، من جهتي   فيما لؼصُّتٍ 

تتىم المحررات الإدارية بصيَّغ آّاملة التي تعبػّْري عادة عن التقدير كالاحتًاـ الذم (2) : صيَّغُ الاختتام .8  عادة ما بزي
 .ييعرًب عنو الدرسًل للمرسىل إليو ما عدا الدراسلبت التي تكوف بتُ الدصالح الإدارية 

 كعموما فإفَّ المحررات الإدارية تتميَّز عن الرَّسائل العادية في عدـ الإفراط في استعماؿ عبارات التقدير كآّاملة     
 متى كاف الخطاب ميوجَّها من الدرؤكس       تفضلوا سيدي بقبول فائق الاحترام والتقدير: كمن لظاذج ىذه الصيَّغ 

 متى كاف الخطاب ميوجَّها من الإدارة إلذ شخص من خارجها ، كمن صيغ تفضلوا فائق الاعتبارإلذ الرَّئيس ، 
 أك ختاما كبالنتيجة   نتيجة لذلك ، في النهاية ، خلبصة القوؿ ، لشا سبق ، يتضح    كفي الختاـ : الاختتاـ أيضا 

نستنتج ، في الأختَ نرجو أف تسهركا على ، أف تضعوا الدلفات برت تصرُّفي ، أرجو أف توافقوا على ، في انتظار ردّْكم  
 ... بعد الانتهاء ، حيرّْر المحضر من طرفنا ريفعت الجلسة 

... 

... 

... 
 
 

                                                           

1. Jean-Jacques , Mesle  Jjm, Op Cit , p , 35 . 
2. Formation en Rédaction Administrative ,Op Cit , p , 28 . 
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... 
.... 

الهدف من المحاضرة ىو تمكين الطالب من التعرُّف على رسائل الأعمال من حيث : المحاضرة السادسة ...
 قواعِدىا الموضوعية والشكلية مع أكثر نماذجِها استخداما  

  :رسائل الأعمال والطلبات : ثالثا 
 كعملبئهًم – التيجَّار –   رسائل الأعماؿ ىي الرَّسائل الدتعلّْقة بأمور بذارية خالًصة ، تكوف بتُ لزتًفي الأعماؿ 

ككل من تربطهم ّٔم علبقة بذارية ، حيث يتمُّ كتابتيها كتداكيلذا بتُ مراسلي الأعماؿ ، برتوم على معلومات بذارية    
من شأنًها أف تساعًد على القياـ بالأعماؿ التجارية على أحسن كجو ، كمن خلبلذا لػافظي رجاؿ الأعماؿ على 

فرجيل الأعماؿ من خلبؿ رسالة الأعماؿ لؽكنيو أف يكوف على اتصاؿ مع الجميع عبر . علبقاتًهم التجارية كعملبئهم 
 .العالد كمن مكانوً 

   تهدًؼي رسائل الأعماؿ إلذ بناء أك لزاكلة بناء علبقات دائمة بتُ رجاؿ الأعماؿ كعملبئهًم خدمة للمصالح 
الدشتًكة بينهما ، كلتحقيق ىذه الأىداؼ ، تقع مسؤكلية كتابتها كإخراجها على أحسن كجو على عاتًق الدسؤكؿ      

 :  عن مينظمة الأعماؿ ، لأجل ذلك ينبغي صياغتيها باحتًاـ عدَّة ضوابط حسب ما سيتمُّ تفصيليو 
 لتحقيق الاتصاؿ في عالد الأعماؿ الغايات الدنشودة منو ينبغي أف لػوز :القواعد العامَّة لتحرير رسائل الأعمال . 1

المحرّْر مؤىّْلبت بذعليو قادرا على بناء علبقات جيّْدة مع الدتلقّْتُ لذا ، لذلك يستنًدي بررير ىذا النَّوع من الرسائل على 
 : قواعد موضوعية كأخرل شكلية حسب ما سيتمُّ تفصيلو 

رّْرىا لؽكني :  مؤىِّلات مُحرِّر رسائل الأعمال 1.1 تتطلَّب رسائل الأعماؿ النَّاجحة مؤىّْلبت خاصَّة ينبغي توافيرىا في لزي
 (1): تلخيصيها فيما يلي 

 ؛... التحكُّم في قواعد اللُّغة من حيث تركيب الجيمل ، تسلسيل الأفكار ، بذنُّب الأخطاء - 
 الإلداـ بدوضوع رسالة الأعماؿ الدراد توجيهيها ؛ - 
 الخبرة في لراؿ التعاميل التجارم كالدصطلحات التجارية الدتعارؼ عليها في عالد الأعماؿ ؛ - 
 القيدرة على تكييف الرسالة بدا يتناسبي كطبيعة الدستقبل ؛ - 

حتى تؤدّْم رسائل الأعماؿ الأىداؼ التي يسعى رجل الأعماؿ : القواعد الموضوعية لتحرير رسائل الأعمال   2.1
 ( 2): لبلوغها كبرقيقها ، ينبغي التزاـ الاعتبارات الدوضوعية الآتية 

                                                           

 ، كلية العلوـ الاقتصادية كالتجارية كعلوـ التسيتَ ، جامعة لزمد لتخصُّصات الماستر محاضرات في الاتصال والتحرير الإداري عابدم لزمد السعيد ، .1
  .   18 ، ص ، 2017-2016الشريف مساعدية ، سوؽ اىراس ، الجزار ، 
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 ما فائدتي من ىذه الرسالة ؟:  ذلك أفَّ ىذا الأختَ غالبا ما يطرحي على نفسو سؤالا مفاده :التوجُّو نحو المتلقِّي - 
إفَّ برقيق ىذا الاعتبار صعبه للغاية لاسيما إذا كاف . لأنَّو لو كاف الجواب بالنَّفي فلن يبذيؿ أم لرهود في قراءتها 

الدرسًل يرغبي في إحداث تغيتَ في موقف أك ذىن الدستقبًل أك إبلبغو بخبر سيئ ، لذلك ينبغي الإحساس بحاجات 
القارئ من خلبؿ استخداـ كلمات تيظهًري الاىتماـ برغباتو كتوجُّهاتو كاىتماماتو ، كمن بتُ الدهارات الدعتمدة لتحقيق 

بدلا         "أنت"كذلك بالتًكيز على اىتمامو باستعماؿ ضمتَ جعل المُتلقِّي محور عملية الاتصال ىذا الاعتبار 
 . من التًكيز على اىتماـ الدرسًل 

 مفاديه أف تيظهًر رسالة الأعماؿ فكرتها بشكل مباشر ككاضح بلغة بسيط لا لغد الدتلقي صعوبة في فهمها؛  : الوُّضوح- 
مفاديه استخداـ الحد الأدنى من الكلمات كبذنب التفاصيل غتَ الضركرية حتى يتستٌَّ جذب انتباه الدلتقي  : الإيجاز- 

 كتركيزه على موضوع الرسالة ؛ 
تلف النقاط الأساسية التي من الدتوقَّع أف يعرفًها الدتلقي ، ذلك أفَّ  : الشمولية-  مفاديىا احتواء رسالة الأعماؿ على لسي

دًث تغذية عكسية سلبية ، فمثلب رسائل البيع ينبغي أف تشتمًل      التفاصيل الجزئية في رسائل الأعماؿ لؽكنيها أف بري
على العناصر الضركرية كوصف دقيق للسلع ، السعر ، النوعية ، تاريخ الإنتاج ، تاريخ التسليم ؛ أم أكبر قدر        

 من الدعلومات الدفيدة لتفادم خلق ليبس في ذىن الدتلقي ؛ 
 كذلك من خلبؿ التًكيز على الجوانب الإلغابية لرسالة الأعماؿ كونها قد برمًلي بعض الدوافق السلبية :روح التفاؤُل - 

نيو من نقل الخبر السيئ  كّْ التي يتعتَُّ على الدرسًل تبليغها للملتقّْي ، لذلك ينبغي أف لػوز المحرر على مؤىّْلبت كمهارات بسي
 بإلغابية لأجل بزفيف تأثتَه على الدتلقّْي كللحفاظ على العلبقة القائمة بينهما ؛ 

 أم تلك التي من شأنًها أف تيقلّْل من شأف الدتلقّْي أك برمل بسييزا      :تجنُّب العبارات التي تُظهِرُ نبرة التحيُّز - 
على أساس عرقي أك ديتٍ أك ثقافي أك جنسي أك عمرم أك بدني لدا بزليقو من حالة نفسية سيّْئة لديو لؽكن أف يتًتَّب 
عنها ردكد فعل سلبية من شأنًها التأثتَ على العلبقات القائمة ، لذلك فالدعاملة العادلة تيعدُّ إحدل سمات لصاح عملية 

 الاتصاؿ في عالد الأعماؿ ؛
 ذلك أفَّ التًكيز على حاجاتو كرغباتو من الأمور :الحرص على بناء علاقات متينة مع الجمهور المُستهدف - 

 (1): الحيوية لنجاح عملية الاتصاؿ التجارم ، لذلك يتعتَُّ على الدرسًل أف يتحلَّى 

                                                                                                                                                                                              

  . 261-251 غازي أبو زيتون ، المرجع السابق ، ص ،ص ،
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بالصّْدؽ في الفعل كالقوؿ بأف تكوف الدعلومات الوَّاردة في رسالة الأعماؿ دقيقة لضماف كسب ثقة الدتلقي ، لذلك * 
 ينبغي تفادم إرساؿ الدعلومات غتَ الدتأكَّد أك الدتحقَّق من صًحَّتها ؛ 

 بالدوضوعية بعيدا عن التأثتَات الجانبية كالشَّخصية ؛ * 
 بالثَّقة بالنَّفس كالقيدرة على الوفاء بالوعود ؛ * 
 بالاستناد إلذ حيجج كأدلَّة كبراىتُ تيدعّْمي أقوالو كأفعالو كتفادم عبارات التهويل كالعبارات الفضفاضة ؛ * 
بعدـ الدبالغة في آّاملة كالتقدير كالاحتًاـ ، فرغم كوف ىذا العناصر من أكثر الطُّرؽ الطبيعية كالاقتصادية لبناء * 

 . علبقات متينة مع العملبء إلا أنَّو لا ينبغي الإفراط فيها 
 بديراعاة عنصر اللباقة في عبارات رسالة الأعماؿ كمفرداتها بدا من شأنو أف ييعزّْز فرص لصاح عملية الاتصاؿ ؛ * 

 من أجل جذب كلفت انتباه الدتلقّْي ، لذلك ييستحسىن الإشارة    :التأكيد على النِّقاط الهامَّة في رسالة الأعمال  - 
 إلذ الدواضيع الذامَّة في الجملة الأكلذ كالأختَة منها كونها الجمل التي تشدُّ انتباىو بصورة أكثر ؛ 

 كاستخدامًها في أماكًنها الصَّحيحة كالدناسًبة كالدلبئمًة لمحتول :اختيار الكلمات المُناسِبة لموضوع رسالة الأعمال - 
 كمضموف الرسالة ، كاستخداـ كلمات قويَّة كأكثر شيوعا ؛  

 تيعدُّ السُّرعة في الرَّد على رسائل الأعماؿ ضركرية جدا بدجرَّد استلبمًها     :في الرَّدِّ على رسائل الأعمال  السُّرعة- 
 أك منح الوَّقت الكَّافي للرَّد من خلبؿ الإقرار بذلك في فحول رسالة الأعماؿ ؛ 

 مفاديىا الأخذ بعتُ الاعتبار الفئة الدستهدفة كاختيار النَّغمة كالأسلوب الدناسبتُ ؛  : الملاءَمة- 
 حتى يتستٌَّ للمتلقّْي الانتقاؿ بتُ فقراتًها بسهولة :الحِّرص على ترك المسافات بين أجزاء رسالة الأعمال - 

باستخداـ التقنيات الدتعارىؼ عليها في ىذا الشَّأف كعلبمات الوقف ، الاستفهاـ ، التعجُّب ، كإبراز الأفكار كالعبارات 
 ؛ ... استعماؿ الألواف ، تضخيم حروفها ، كتابتها بخط مائل ، بوضع خط برتهاالذامَّة بشكل كاضح 

 :  كىو اختيار مرىوف بعدة متغتَات :اختيار المدخل المناسِب - 
بدضموف رسالة الأعماؿ ، فمتى كانت تتضمَّن نقل أخبار إلغابية تعتَُّ استخداـ الأسلوب الدباشر دكف ميقدّْمات كوف * 

الأمر لا لػتمل كجود تأثتَ سلبي على الدتلقّْي ، أمَّا إذا كانت تتضمَّن نقل أخبار سيّْئة فيتعتَُّ استخداـ الأسلوب غتَ 
 الدباشًر ؛ 

 كبعلبقة الدرسًل مع الدتلقّْي ، فمتى كانت قويةَّ تعتَُّ اختيار الأسلوب غتَ الدباشًر لاسيما في نقل الأخبار السَّيّْئة ؛ * 
       .كبديستقبًل الرسالة ، ذلك أفَّ شخصيتو تيؤثّْر كثتَا في اختيار أسلوب الكتابة الدناسًب * 
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تلفة عن البنية الشكلية ( 1)تقوـ رسائل الأعماؿ على بنية شكلية :   القواعد الشَّكلية لتحرير رسائل الأعمال 3.1 لسي
  :للرسائل الأخرل سواء كانت رسائل شخصية أك إدارية حسب ما سيتمُّ توضيحو 

رسًل رأس الرسالة : العنوان - 
ي
صدًرة لرسالة الأعماؿ ، ييدكَّفي أعلى المحرَّر ، كعادة ما يستعمًلي الد

ي
أم عنواف الجهة الد

الدطبوعة المحتوية على الاسم ، العنواف الكامل دكف اختصار ، خط العمل ، أرقاـ الذاتف ، الفاكس                 
 ؛  ... البريد الإلكتًكني

 ييكتبي أعلى رسالة الأعماؿ مع تفضيل كتابة الشهر بالأحرؼ ؛ : التاريخ - 
 ؛  ... زبائننا الأعزَّاء ، زبائننا الكراـ :  أم ماىية رسالة ميباشرة بعد عبارة التحية ، مثلب :الموضوع- 
: أم ما تمَّ الاستناد إليو في الرَّد على رسالة الأعماؿ ، كأف يبريز بشكل كاضح لغذًبي انتباه الدتلقي مثلب  : المرجع- 

 ؛ ... بناءن على طلبكيم ، تلبية لرغبتكيم 
كىو الجزء الأكثر ألعية ؛ أم جسم الرسالة كالغرض منو ىو نقل مضمونها كانتظار استجابة الدتلقّْي  : نص الرسالة- 

كينبغي ىنا التأكيد على كجوب احتًاـ القواعد الدوضوعية السَّابق الإشارة إليها عند بررير نص رسالة الأعماؿ 
 : كتصميمها تصميما دقيقا يضيمُّ الأجزاء الآتية 

 جملة افتتاحية ييفتًض فيها أف بذذًب كتلفت انتباه الدتلقي ؛  * 
عرض أك فقرة رئيسية ييفتًض فيها أف تغطي جميع النقاط ذات الصلة التي يريد المحرّْر نقلىها بعبارات بسيطة ، دقيقة * 

 ككاضحة لا ليبس فيها ؛ 
 .جملة اختتامية تيشتَ إلذ توقُّعات الدرسًل متبوعة بعبارة لراملة * 
 يتمُّ كضعو أسفل كيسار الرسالة التجارية ؛  : التوقيع- 
 ... . قائمة الأسعار ، الكتالوج : حيث لؽكن إرفاؽ رسائل الأعماؿ بدرفقات حسب الحاجة مثلب  : المُرفقات- 
للحصوؿ على انطباع جيد بخصوص رسائل الأعماؿ ينبغي استعماؿ نوعية جيدة من الورؽ    : الورق المُستخدم- 

 من شأنها أف تبرز الحركؼ بوضوح كتتيح القراءة بسهولة ؛ 
 ينبغي ترؾ ىوامش لدختلف ابذاىات الورؽ حتىَّ تعطي انطباعا جيدا عن مضمونها ؛  : ىوامش الورقة- 
 ينبغي أف يكوف ميتناسبا مع حجم الورؽ الدستخدـ ؛  : المظروف- 
ينبغي طيُّ رسالة الأعماؿ بشكل ميناسًب حتى لا تبدك كبتَة الحجم لشَّا قد يؤثػّْري على ردَّة           : طي الرسالة- 

 .فعل الدتلقّْي 
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 تتعدَّد كتتنوَّع الرسائل في عالد الأعماؿ تبعا لتنوعُّ أىدافها كمواضيعها ، غتَ أنَّو سيتمُّ :نماذج عن رسائل الأعمال . 2
 (1): التًكيز على أكثرىًا استخداما من طرؼ رجاؿ كمؤسسات الأعماؿ كالدتعاملتُ معهم 

نتظمتُ بوجود بضاعة يرغبي في بيعها كنوع :   رسالة البيع والعرض 1.2
ي
رَّر ىذه الرسالة من البائع لإبلبغ العملبء الد بري

من أنواع التسويق بشكل ميباشًر أك غتَ ميباشًر ، حيث يتم إيصاؿ لزتواىا باستخداـ العديد من الوسائط مثل الرسائل 
 (Email)، البريد الإلكتًكني  (Faccbook)، كالفايسبوؾ  (Google)الورقية التقليدية ، الإعلبـ ، إعلبنات جوجل 

 . ، خدمات الاستبياف الالكتًكني  (SMS)الرسائل النَّصية القصتَة 
   لػظى ىذا النوَّع من الرسائل بألعية كبتَة بسبب قدرتوً على جذب انتباه العملبء للمنتوج كالتأثتَ على رغباتهم 

 : لابزاذ قرار الشراء ، كلتحقيق ىذه الغاية ينبغي أف ييراعى في برريرىا الاعتبارات الدوضوعية الآتية 
 برديد الذدؼ من رسالة البيع ؛ - 
 ؛... الفئة الدستهدفة من حيث الجنس ، السّْن ، الدكاف ، الزَّماف ، الوَّضع الاقتصادم كالاجتماعي - 
 استعماؿ لغة بسيطة ؛ - 
 .الإلغاز كبذنُّب التكرار كميراجعتًها كتدقيقًها قبل طرحها - 

   أمَّا من حيث بنيتًها الشكلية ، فتشتمًل رسالة البيع أك العرض على البيانات السَّابق ذكرىا بتقدنً لمحة موجزة 
عن الدؤسسة كنشاطًها ، أصناؼ البضاعة ،أحجامها ؛ علبماتها التجارية ، قائمة الأسعار ، شركط البيع ،كيفية الدفع 
كالتسليم ، مدة سرياف الأسعار مع إرفاؽ كتالوج عن كل ذلك إف كاف لشكنا ، كقد جرل العرؼ على أف تشتمل ىذه 

 .....: الرسالة على عدَّة فقرات لؽكن تقسيمها على النحو الآتي 
صَّص للتعريف بالدؤسسة كتكمين الغاية منها في تنبيو العميل بالسّْلعة التي تيقدّْميها  :الفقرة الأولى-   . بزي

 نموذج توضيحي...
 ...  . أك تسويق ...بإنتاج ... ستشرعي اعتبارا من تاريخ ... يسيرُّنا إبلبغكم ، نيعلم زبائننا الكراـ  بأفَّ مؤسستنا 

 .تهدًؼي إلذ إثارة اىتماـ العميل عن طريق شرح مواصفات السلعة أك الخدمة كما تيوفػّْريه من مزايا   :الفقرة الثانية- 
 نموذج توضيحي....

 ... .   لؽتاز مينتجنا بجودة عالية الصُّنع ميتطابقًة مع الدعايتَ الدكلية كباستخداـ آخر ما توصَّلت إليو التكنولوجيا 

                                                           

  .  29 - 22.  عابدم لزمد السعيد ، الدرجع السابق ، ص ، ص .1
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 تهدًؼي إلذ إقناع العميل كخلق الرَّغبة لديو لاقتناء الدنتوج أك الخدمة كذلك من خلبؿ الاعتماد     :الفقرة الثالثة - 
 .على الحقائق الدرتبًطة بو بالاستعانة بأصحاب الخبرة ، الخبرات التجريبية ، إثبات ملبءمتًو 

 نموذج توضيحي
ىذا العرض ... نيرفًقي لكم ميلحقا يتضمَّن قائمة بأىم مينتجاتنا مع الأسعار كشركط البيع ، كيفية الدَّفع كالتسليم 

لضيطيكيم علما أفَّ منتجاتنًا بزضعي لفحوص دكرية من طرؼ مؤسَّسة حاصلة على الدعايتَ ... سارم الدفعوؿ إلذ غاية 
 ... .ميوزَّع على مستول ... لدينا أكثر من مينتًج  ... (Ezzo)كالدواصفات كشهادة الجودة العالدية إيزك 

 تهدًؼي إلذ تشجيع العميل على ابزاذ قرار الشراء كذلك من خلبؿ الإشارة إلذ التسهيلبت الدقدَّمة :الفقرة الرَّابعة - 
تلف الولايات ، تقدنً ىدايا ، خصم بذارم ، كمية إضافية لرانية   .مثل لرانية النَّقل كالتًكيب ، التوصيل إلذ لسي

 نموذج توضيحي
كالاطلبع على العركض الدقدَّمة كالتي تتضمَّن ... لؽكنيكيم الاطلبع على العركض الدقدَّمة في مقرّْنا الكائن بػػػ 

فّْزة كتسهيلبت حوؿ كيفية الدَّفع ، التًكيب ، التحميل   ... . خصومات بذارية ميغرية كلزي
ىي رسالة تالية لرسالة البيع كتكوف في حالة عدـ تلقّْي أم رد بعد رسالة البيع أك العرض :   رسالة مُتابعة العرض 2.2 

الأكلذ ، ىدفيها التذكتَ ّٔا كحث العميل على ابزاذ قرار الشراء من خلبؿ التذكتَ بدزايا العرض السَّابق كإضافة الدزيد   
 :من الدزايا كالحوافز ، كتتضمَّن بدكرىا عدَّة فقرات 

 . التذكتَ بالرسالة الأكلذ :الفقرة الأولى - 
 التذكتَ بعدـ استلبـ الرَّد عن الرسالة الأكلذ كلزاكلة معرفة فيما إذا كاف العميل مزاؿ ميهتما بدنتجات :الفقرة الثانية - 

 .الدؤسسة كعركضها 
 نموذج توضيحي

نودُّ التأكد بأنَّكم ... العركض لا تزاؿ سارية إلذ غاية ... نيذكّْركيم زبائننا الكراـ بأنَّنا مازلًنا بانتظار ردّْكيم على عرضًنا 
 ... نيذكّْركيم بأنَّكم العميل الوحيد الذم نيرسًلي لو مثل ىذه العركض كنريديكيم أف تستفيدكا منها...لازلًتم ميهتمتُ بعرضًنا

تهدًؼي إلذ إضافة عناصر جذب كبرفيز جديدة كتقدنً خصم تشجيعي ، النَّقل آّاني ، عدـ الدفع  : الفقرة الثالثة- 
 ... ميقدَّما 

 نموذج توضيحي
للبستفادة من العركض ... نيذكّْركيم زبائننا الكراـ بأنَّنا أضفنا خصومات تشجيعية أفضل من الخصومات السَّابقة 

 ... أفَّ الدفع يكوف بعد الاستلبـ ... لضيطيكم علما أفَّ الدَّفع يكوف مؤجَّلب 
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  .ىي بدثابة دعول للبستفادة من العرض الجديد  : الفقرة الرابعة- 
 نموذج توضيحي

نأملي منكم الاستجابة في أقرب        ... نتوقَّع منكم الاستفادة من ىذا العرض الذم لد ييقدَّـ سابقا لأم من عيملبئنًا 
 ... نيعلًميكم أفَّ ىذا العرض سارم إلذ غاية ... الآجاؿ 

رَّر من الدشتًم إلذ البائع ، ىدفيها طلب بضاعة       :  رسالة طلب الشراء 3.2 ىي عكس الرّْسالتتُ الأكلذ كالثانية بري
ددة ، تتكوَّف بدكرىا من عدَّة فقرات   : أك خدمة بشركط كمواصفات ككمّْيات كنوعيات كأكقات لزي

 . يتمُّ فيها الإشارة لرسالة العرض إف كجدت ، ىذا كلا ييشتًط أف يكوف ىناؾ رسالة عرض سابقة  : الفقرة الأولى- 
  نموذج توضيحي

 ... كالدتضمّْنة رغبتكم في بيعنا لرموعة من الدنتجات برملي العلبمة ... بتاريخ ... تبعا لرسالتكيم رقم 
راد شراؤيىا أك طلبيها  : الفقرة الثانية- 

ي
صَّص لتحديد الدنتوجات الد   .بزي

 نموذج توضيحي
يبيَّنة في الجدكؿ أدناه 

نتجات الد
ي
نا بالد  ...يسرُّنا إعلبمكم بالدوافقة على عرضكم كتزكيدى

 السِّعر الإجمالي السِّعر للوحدة الكمية المُواصفات الصِّنف الرقم
01      
02      
03      
04      
05      

 المجموع
  

صَّص للئشارة لشركط البيع ككيفيات الدَّفع كالتسليم ، طريقة التغليف : الفقرة الثالثة -   ... بزي
 نموذج توضيحي

ميناء ، مطار ، لزل  ... يتمُّ التسليم في : نيعلًميكم بأنيو يتمي تسليم الدنتجات الدطلوبة ضمن الجدكؿ كفق الشركط الآتية 
من الفواتتَ ، شهادة ... خلبؿ يوـ ، أسبوع ، شهر ، شهرين ميرفقة بنيسخة ، نيسختتُ ، ثلبث نيسخ ...مقر الدؤسسة

 من القيمة الإجمالية   % بالمائة...التأمتُ كالشَّحن ، شهادة الدنشأ برت طائلة غرامة مالية عند التأختَ تيقدَّر بنًسبة 
 .بعد استلبـ البضاعة ميطابقًة للمواصفات ... يتمُّ الدَّفع عن طريق شيك مسحوب على بنك 

 . عبارات تيعبػّْري عن الشُّكر كالامتناف للبلتزاـ بدضموف طلب الشراء :الفقرة الرابعة - 
 نموذج توضيحي

 ... لضن شاكرين لكم تزكيدنا بالدنتجات الدطلوبة خلبؿ الفتًة المحدَّدة كبالدواصفات الدطلوبة 
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ي فيها العراقيل  :  رسالة الشكوى4.2 رَّر ىذه الرسالة في عالد الأعماؿ من الدشتًم إلذ البائع أك الدستوردً أك الدورّْد ييبتُّْ بري
التي كاجهتيو خلبؿ استلبـ البضاعة كييطالًبي بحلّْها ، كقد تتعلَّق الشكول بنيقص الكمية الدتَّفق عليها أك عدـ ميطابقتًها 

 : للمواصفات حسب ما ىو ميوضَّح بعقد التوريد ، تلف بعض الدواد الدرسلىة ، كتقوـ بدكرىا على عدَّة فقرات 
ي  :الفقرة الأولى-   تتضمَّن الإشارة إلذ رسالة الشراء كرسالة الدوافقة عليها أك عقد التوريد الدوقَّع بتُ الطَّرفتُ كالذم ييبتُّْ

 ... الكمية كالدواصفات كشركط البيع 
 نموذج توضيحي

 
 ... كبالشركط الآتية ... كالدتضمّْن تزكيدنا بالدنتجات الدوضَّحة في الجدكؿ أدناه ... استنادا إلذ طلبًنا الدؤرخ في 

عرض موضوع الشكول بإلغاز ككضوح مع التًكيز على الجوانب الإلغابية للمينتجات الدطلوبة كالتزاـ  : الفقرة الثانية -
 . البائع أك الدورّْد بالدواعيد كالأماكن المحدَّدة ثم طرح الشكول 

 نموذج توضيحي
 

كإذ نشكيركم على التزامكم ببنود العقد من حيث زمن التسليم كمكانو كميواصفات الدنتج إلاَّ أنَّو كخلبؿ عملية  استلبـ 
يوىرَّدة من قًبلكم تبتَُّ أفَّ ىناؾ نيقص في الكمية الدطلوبة من صنف 

 خلبفا لدا ىو كارد بالعقد  ... قياس ... البضاعة الد
 .اقتًاح بعض الحلوؿ الدناسًبة كالدتعلّْقة أساسا بشركط التوريد أك رسالة الشراء  : الفقرة الثالثة -

 نموذج توضيحي
خلبؿ ... بناءن على ما تمَّ الاتفاؽ عليو في رسالة الشراء أك عقد التوريد فإنَّنا نقتًحًي عليكم تزكيدنا بالكميات النَّاقصة 

 . أك اقتًاح ما تركنو ميناسًبنا من حلوؿ ... 
يورّْد على التجاكيب : الفقرة الرَّابعة  -

  .اختتاـ الرسالة بأسلوب ييشجّْع البائع أك الد
              نموذج توضيحي

يطكم علما ّٔذه الدشكلة كالتي تصادفينا لأكَّؿ مرَّة خلبؿ تعاميلًنا معكم ، فإنَّنا نأملي منكم ابزاذ           إنَّنا إذ لضي
 .الإجراء الدناسًب 
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 ىدفيها الحصوؿ على معلومات بخصوص شخص أك بضاعة ما لألعية ىذه الدعلومات في ابزاذ : رسالة الاستفسار 5.2
قرار ميعتَُّ ، لذا ييستحسن فيها استخداـ الددخل الدباشر ، كما لغب فيها ميراعاة اللَّباقة كالاحتًاـ كختمًها بعبارات تديؿُّ 

ستقبل كتتَّخذ شكلتُ 
ي
 :  على الرَّغبة في إقامة علبقات الصَّداقة كتعزيز أكاصًر التعاكيف في الد

 تيرسليها مؤسسة إلذ مؤسسة أخرل ّٔدؼ الاستفسار عن شخص سبق لذا التعاميل :رسالة الاستفسار عن شخص  -
معو ّٔدؼ توظيفو أك تشغيلو أك عقد صفقات بذارية معو كينصب الاستفسار عن سلوكو الشخصي ، كضعو الاجتماعي 

 .كالدالر 
ييرسلها ميشتًم لزيتمل إلذ مينتج أك بائع يستوضًح من خلبلذا عن نوع بضاعة ميعيَّنة   : رسالة الاستفسار عن بضاعة  -

تلف الدعلومات الدرتبطة ّٔا كالإضافية عنها ، ىدفيها إقامة علبقات  أسعارىا ، شركط البيع ، التسليم ، الخصومات كلسي
 . دائمًة كمتينة بتُ الطرفتُ 

 ييبلّْغ من خلبلذاً الشخص – رسالة الاستفسار –ىي استجابة للرسالة السَّابقة  : رسالة الرَّدِّ على الاستفسار 6.2
الدستفسىر استلبـ رسالة الاستفسار كالرَّد عليها سواء كاف إلغابيا أك سلبيا ، ييراعي فيها سيرعة الرَّدّْ مع الحّْرص        
على عينصر آّاملة ، شكر الدستفسّْر ، الإجابة الكاملة كالدَّقيقة عن استفساره مع إمكانية إضافة معلومات جديدة 

رَّر في ثلبث فقرات   : كإبداء الاستعداد التاـ للتعاكيف في الدستقبل ، كبري
 .  تتضمَّن الإشارة إلذ رسالة الاستفسار كتارلؼها  : الفقرة الأولى -

 نموذج توضيحي
يسرُّنا إبلبغكم ... أك الدنتج ....حوؿ طلب معلومات عن الددعو ... الصَّادرة بتاريخ ... استجابة لرسالتكيم رقم 

 : بالدعلومات الآتية 
 .تتضمَّن الإجابة عن كافَّة الأسئلة أك الدعلومات الدطلوبة أك معلومات إضافية عند الضركرة  : الفقرة الثانية -

 نموذج توضيحي
 ... عن الدعلومات الدتعلّْقة بالدنتج .... يسرُّنا إبلبغكم بالدعلومات الآتية عن الددعو الذم كاف يشتغًل بدؤسَّستنا بصفتو

 .تتضمَّن التأكيد على الإجابة عن أية استفسارات ميستقبلية مع الرغبة في تقدنً أفضل الخدمات  : الفقرة الثالثة -
 نموذج توضيحي

ستقبل ... 
ي
 آملتُ أف تكوف ىذه بداية تعاكيف دائمً كميثمًر كفعَّاؿ بيننا في الد

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



    علـــوم اقتصاديــــة -  الاتصال والتحرير الإداري                         مُوجَّهـــة لطلبـــة الماســـترمُحاضرات في مقياس                            - 
    بن ميسية   .من إعداد الأستاذة ن      2021-2020كلية العلوم الاقتصادية والتجارية وعلوم التسيير  -1-جامعة سطيف

 

- 47 - 
 

رَّر من شخص إلذ شخص آخر طبيعي أك معنوم ّٔدؼ الحصوؿ على فرصة عمل تناسًبي :  رسالة التوظيف 7.2 بري
ابة ميقنًعة حتى تيعطي انطباعا إلغابيا  مؤىلبتو مع إمكانية إرفاقًها بستَة ذاتية تيثبًتي الدؤىلبت العلمية كالعملية بطريقة جذَّ

رّْرىا إلذ تسويق نفسو لأصحاب العمل ، حيث تعتمًد . لدل صاحب العمل  فهي من رسائل التسويق التي يسعى لزي
رَّر بدكرىا في عدَّة فقرات   : بالدرجة الأكلذ على عنصر الإقناع ، كبري

قد ييبادًر الشخص بكتابة رسالة التوظيف بناءن على دعول من صاحب العمل أك إعلبف أك بناءن  : الفقرة الأولى -
على ميبادرة منو ، فتيصاغ الفقرة الأكلذ على أساس طريقة الحصوؿ على الدعلومات عن الدنصب أك الوظيفة الدطلوب 

شغليها ، فمتى حرر الطلب استنادا لدعول أك إعلبف من صاحب العمل تعتُ الإشارة لدصدره ، تارلؼو ، اسم الوظيفة 
رّْر الرسالة نفسو بعد عبارة لراملة لدا تتمتَّع بو  أك الدنصب ، أمٌا في الحالة الثانية فتيصاغ الفقرة الأكلذ مباشرة بتقدنً لزي

عة جيّْدة   .   الدؤسسة من سمي
 نموذج توضيحي 

...  في مؤسستكم ، فإنَّو ييشرّْفتٍ ... كالدتضمّْن شغل منصب ... الصَّادر بتاريخ ... بالإشارة إلذ إعلبنكم رقم 
عة كمكانة مرموقة ... يسرُّني أف أتقدَّـ بطلبي ىذا قصد شغل منصب   ...بدؤسَّستكم اعتبارا لدا تتمتَّع بو من سمي

رّْر الرسالة بنفسو كعرض ميوجز         : الفقرة الثانية  - تهدًؼي إلذ إثارة اىتماـ صاحب العمل من خلبؿ تعريف لزي
اتية   .عن مؤىّْلبتو كخبراتوً دكف الخوض في التفاصيل التي يتًيكيها لكشف أك بياف السّْتَة الذَّ

 نموذج توضيحي
كلدزيد من التفاصيل لؽكنكيم الاطلبع        ... بالإضافة إلذ خبرة في لراؿ ... كأحيطيكم علما أنَّتٍ ميتحصّْل على 

 ...على كشف السّْتَة الذاتية الدرفىق 
رّْر الرسالة لإجراء ميقابلة         : الفقرة الثالثة - تهدًؼي إلذ خلق الرَّغبة لدل صاحب العمل كبرفيزه على استدعاء لزي

 . من خلبؿ استعراض ستَتوً الذاتية 
 نموذج توضيحي

 ...ىذا كلؽيكنيكم إجراء ميقابلة شخصية للتحقُّق من مدل توافيرم على الدؤىّْلبت الدطلوبة من طرفكيم لشغل الدنصب 
دّْدا طريقة : الفقرة الرابعة  - رّْر الرسالة رغبتو الأكيدة كالدلحَّة على العمل بالدؤسسة كإضافة الجديد لزي ييوضّْحي فيها لزي

 . التواصيل معو في حالة الدوافقة 
 نموذج توضيحي

كإنَّتٍ إذا أيؤكّْد رغبتي كحاجتي للعمل لدل مؤسَّستكم ، أعًديكم بأنَّتٍ سأبذيؿ قيصارل جهدم مع استعماؿ خبرتي 
وضَّحتُ أعلى الرسالة 

ي
 . خدمة لذا راجيا منكيم في حالة الاستفسار عتٍّْ الاتصاؿ على الرَّقم كالعينواف التاليتُ أك الد
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الهدفُ من المحاضرة ىو تمكينُ الطالب من التعرُّف على مُختلف القواعد الموضوعية : المحاضرة السابعة 
 .لتحرير الرسائل والوثائق الإدارية 

 : الرسائل والوثائق الإدارية : رابعا 
يعتمًدي النشاط الإدارم لاسيما على مستول الإدارة العامَّة على المحرَّرات الدكتوبة التي تعكًسي كبذسّْدي لستلف   

صيوَّر الأنشطة التي تقوـ ّٔا ىذه الأختَة كالقرارات التي تتَّخذىا ، فمن خلبلًذا يتمُّ توثيق العمليات الإدارية كالحفاظ 
ذت ىذه الأختَة  على آثارىا حتى يتستٌَّ استخدامىها كوسائل إثبات قانونية أك كمرجعية للنشاط الإدارم ، كسواء ابزَّ
ا تيعتبر من أىم الطُّرؽ التي بسيكّْني الإدارة من التعاميل مع غتَىا من الذياكل كالدتعاملتُ  شكل رسائل أك كثائق إدارية فإنهَّ

رّْرىا سيتمُّ تفصيلها على النَّحو الآتي   : معها ، لذلك بزضعي عند برريرىا لقواعد عامَّة ينبغي احتًامها من طرؼ لزي
  :القواعد العامَّة لتحرير الرسائل والوثائق الإدارية  .1

   لؼضعي بررير الرسائل كالوثائق الإدارية لضوابط موضوعية كأخرل شكلية كالتي بتحقُّقها يتمُّ تهيئة الرسالة        
 :أك الوثيقة الإدارية كًفق كفق لظط ميعتَُّ 

  : القواعد الموضوعية لتحرير الرسائل والوثائق الإدارية 1.1
رّْرىا بالضَّوابط كالقواعد الدوضوعية الآتػية       ( 1): يعتمدي بررير الرسائل كالوثائق الإدارية على كجوب التزاـ لزي
انطلبقا من اعتبار الإدارة عامَّة كانت أـ خاصَّة بنًية ىرمية مينظَّمة تسلسيليا كبسارًس   :احترام التسلسُل الإداري . أ

، فإفَّ أىمَّ ما يقوـ عليو العمل الإدارم ىو احتًاـ التسلسيل ( 2)مهامها من أعلى إلذ أسفل أك من أسفل إلذ أعلى 
الإدارم الذم يتًتَّب على بذاىيلو سيادة الفوضى داخل الدصالح الإدارية ، كقد جرل العرؼ الإدارم في ىذا الصَّدد 

على استعماؿ عبارات كتعابتَ بردّْد مضموف الدراسلة الإدارية كتؤكّْد على عنصر التسلسيل الإدارم ، كبدقتضاىا ييفهم 
فيما إذا كانت ميوجَّهة من أعلى الذرـ إلذ أسفلو أم رسالة من الرئيس إلذ الدرؤكس ، فالرئيس يلفيت الانتباه ، يشتَ   

ينهي إلذ علم ، يولر ألعية كبرل ، يرجو ، يسهر ، كفي ىذا الصَّدد درج العرؼ الإدارم على استعماؿ بعض العبارات 
كىي عبارات برمل في طيَّاتها  ... يشرِّفني أن أطلُب منكم ، أرجو منكم السَّهر ، آمركُم من الآن فصاعدا: الآتية 

 معاني الأمر كالسُّلطة 
 أمَّا إذا كانت الدراسلة الإدارية من أسفل الذرـ إلذ أعلبه ؛ أم من الدرؤكس إلذ الرئيس ، فالدرؤكس يعرض يشكو  

اطبة رئيسو بعض  يقتًح يفيد ، يوافي ، يقدـ ، يرسل ، يرجو ، كقد درج العرؼ الإدارم على أف يستعمل الدرؤكس في لسي

                                                           

1. La Communication administrative , élément  méthodologiques , mercredi 26 octobre 2011 , p , 7 .   
2. Charoudeau p , Grammaire du sens et de l expression , paris , éditions Hachette éducations , p 927 .  
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يشرفني أن أقدِّم لكم بيانا ، إنَّني لممنون لكم على الاىتمام الذي تولونو لطلبنا ، يشرِّفني أن : العبارات الآتية 
 . كىي عبارات برمل معتٌ الرَّجاء كالطَّلب كالاحتًاـ كالتقدير ... اقترح على سيادتكم 

 ييعدُّ مبدأ الدسؤكلية من أىم الدبادئ التي يرتكًز عليها العمل الإدارم كىو دعامة أساسية لنجاحو : روح المسؤولية .ب
كاستمراره ، فالدسؤكؿ الأكَّؿ على جهاز الإدارة ىو الدكلَّف قانونا بالتنفيذ أك السَّهر على تنفيذ الدهاـ الدسندة لإدارتو 

 لذلك جرل العرؼ الإدارم على برمُّل نتائج العمل الإدارم " حيث تكون السُّلطة تكون المسؤولية "تطبيقا لقاعدة 
 : من طرؼ السُّلطة الدوقّْعة على الوثيقة الإدارية حتىَّ كلو لد تصدير عهنا ، كتتجلَّى ىذه الدسؤكلية من خلبؿ 

 أم ذكر اسم الدوقّْع بوضوح أسفل الوثيقة الإدارية مع بياف صفتو القانونية أك السُّلطة ذلك :بيان السُّلطة المُوقِّعة - 
لذلك لغب أف تكوف صادرة من طرؼ الجهة الدختصَّة باعتبار ( 1)أفٌ الوثيقة غتَ الدمضاة لا يتًتَّب عليها أثر قانوني 

 .    الاختصاص من الدعائم التي تيضفي الدشركعية على العمل الإدارم 
كبذدر الإشارة في ىذا الصدد إلذ أفٌ الوثيقة الإدارية قد تكوف ميوقعة من طرؼ جهة أخرل غتَ تلك التي  

 باعتباره تقنية قانونية لتقاسيم التفويض الإداريييفتًض أف تكوف لستصَّة بتوقيعها ، كذلك في حالة اللُّجوء إلذ عملية 
 كتعدُّد الأنشطة   كامتداد فركعها على نطاؽ جغرافي كاسع الدنظمة الإداريةكًبرى حجم أعباء العمل الإدارم ، ذلك أفٌ 

كالاختصاصات كزيادة حجم رأسمالذا كعملياتها ، حمَّل رؤسائها على تفويض الدديرين الفنّْيتُ كرؤساء بعض الدصالح 
باشًرة كالشٌخصية في إدارة ما أيككل إليو ، كّٔذه الكيفية ،بعض الصلبحيات 

ي
 فيتحمٌل بذلك كلٌ شخص الدسؤكلية الد

.   من الدسؤكلية في حالة لجوئوً إلذ عملية التفويض الدفوّْضييعفى 
يفوَّض إليو ، كبالتٌالر إعفاء 

يفوّْض إلذ الشخص الد
 الأوّل   كيتًتٌب عن ذلك نقل عبء الدسؤكلية من الشخص الد

يفوَّض إليو ، شرط أف يتمتٌع ىذا الأختَ بالصلبحية 
من الدسؤكلية عند ثبوت تفويض العمل كإلقائهًا على عاتق الد

   (2).كالسٌلطة اللٌبزمتُ 
 فإفٌ الأمر ، الثاني كقياـ مسؤكلية الأوّل كحتىَّ ييرتّْبى تفويض السُّلطة من الرئيس لأحد مرؤكسيو انتفاء مسؤكلية 

. يتطلٌب توافير بعض الشركط القانونية من أجل إضفاء الدشركعية على ىذا التصرُّؼ القانوني 
دٌد فيو بدقةٌ الصٌلبحيات  حيث لغب،  شروط شكليةىذه الأختَة تنقسم إلذ  إفراغو في شكل مكتوب لػي

دَّة الزٌمنية لسرياف ىذا التفويض ، كأف يكوف كاضحا
ي
خوٌلة للميفوَّض إليو كالد

ي
  (3) . الد

تعلّْقة 
ي
       ، كبالنٌظر إلذ طبيعة الصَّلبحيات القابلة للتفويض بالشخص المُفوَّض إليوأمٌا بالنّْسبة للشركط الد

 ( 4): فإفٌ ىذا الأختَ ييفتًىضي فيو ما يلي 
                                                           

1. Formation en Rédaction Administrative ,Op Cit , p , 35 . 
  .153 ص ، ،  1989 ، مطبعة جامعة القاىرة كالكتاب الجامعي ، مصر ، القانون الجنائي للمعاملات التجارية سيد أحمد الجندم ، (2
  .  223، ص ،  .2012،  11 ، دار ىومة للطباعة كالنشر كالتوزيع ، الجزائر ، ط الوجيز في القانون الجزائي العام احسن بوسقيعة ، (3
 مذكرة مقدٌمة لنيل درجة الداجستتَ في العلوـ القانونية كالإدارية ، بزصٌص علم الأساس القانوني للمسؤولية الجزائية عن فعل الغير،لصيب بركاؿ ،  (4

 . 159، ص ،  2013 - 2012الإجراـ كالعقاب ، جامعة الحاج لخضر،  باتنة ، الجزائر ، 
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 يتمتٌع فيها بالكفاءة كالسُّلطة كالوٌسائل الضركرية للسٌهر على حيسن تنفيذ النٌصوص إدارةأف يكوف ميستخدىما في - 
ىذه الكفاءة تيقاس بالنٌظر لطبيعة الدهمة الدوكولة إليو ؛ . القانونية كالتنظيمية 

نح في سبيل أدائهًا السٌلطة اللٌبزمة لإدارة العمل الدوكوؿ لو -  يفوَّضة إليو ، كأف لؽي
طر ميسبقا بالصٌلبحيات الد        أف لؼي

ناسًبة ككسائل تنفيذىا ، كأف يقبلى ىذه الصلبحيات ، حتى لؽكن إلقاء 
ي
بدا يقتضي منحو الاستقلبلية في ابزاذ القرارات الد

.  الدسؤكلية على عاتقو 
أك بالنٌسبة   سواء تعلَّق الأمر بتنفيذ النٌصوص القانونية كالتنظيميةجزئيا ،يكون أف التفويض كما يشتًط في 

      حتى لا يتحوٌؿ إلذ تنازيؿو كلٌي عن السُّلطة كلزاكلة للتخلُّص   ، فيجب ألاٌ يكوف كلٌياكالإداريةللصلبحيات الفنٌية 
  (1).من عبء الدسؤكلية داخل الدؤسسة 

 :  كبتوافير ىذه الشركط ، لؽكن للرئيس نقل بعض صلبحياتو للمفوَّض إليو بالكيفيات الآتية 
 بعض الوثائق (2) ، كبدوجبو ييفوّْضي الدسؤكؿ الدباشًر بإذف مكتوب صلبحية إمضاء أك توقيعبالتوقيع التفويض 

 .الإدارية لواحد أك ّٓموعة من مساعديو للقياـ ّٔذه الدهمة لفتًة لزدَّدة كفي حدكد الصلبحيات الدخولة لو 
  بدوجبو ييفوّْضي الدسؤكؿ الدباشًر أحد مساعديو بصفة مؤقَّتة كلفتًة زمنية لزدَّدة صلبحية إمضاء : التفويض بالنيابة

العطلة  )أك قانونية  (الدرض ، الوفاة ) عندما يكوف غائبا عن إدارتو لأسباب أدبية (3)بعض الوثائق نيابة عنو
 .  حتى لا تتعطَّل مصالح الدرفق العاـ  (شغور الدنصب 

 كييستدؿُّ على كجود عملية التفويض عادة باستعماؿ بعض العبارات
  ...عن ، بتفويض منو:  مثل (4)

أم التعبتَ بتحفُّظ لاسيما إذا تعلَّق الأمر بابزاذ قرار خارج نطاؽ الاختصاص : استعمال ضمير المبني للمجهول - 
أمَّا في حالة العكس    ... قد ورد إلى علمنا ، قد بُـلِّغنا لنا: أك تبليغ كقائع كتصرلػات غتَ ميتحقَّق من صحَّتها مثلب 

. كىو ما ييعبرّْ عن ركح الدسؤكلية  ... يبدو لي ، قد بلغني  يظهر لي:  مثلب "أنا " فينبغي استعماؿ ضمتَ الدتكلم 
 متى تعلَّق الأمر بالوثائق الإدارية ذات "نحن" من ذلك كفي بعض الحالات لؽكن استخداـ ضمتَ الجمع واستثناءً 

  ...يطيب لنا  يشرفنا ، نشهد: الألعية القصول كالشهادات مثلب ، فيمكن استخداـ بعض العبارات مثل 

                                                           

  .  153 سيد أحمد الجندم  ، الدرجع السٌابق ، ص ، (1
2. Jean-Jacques , Mesle  Jjm , Précis de correspondance administrative à destination des TSSMA promotion 
2011/2013, formation , module coradm , informa , décembre , 2011 ,p , 9 . 
3. Formation en Rédaction Administrative ,Op Cit , p , 38 . 
4 . Ammari Ali , La Rédaction  Administrative , Editions Casbah , septembre 2013 , p , 13 .    
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لدَّا كاف المحرّْر الإدارم يتولذَّ مهامو ككظائفو باسم الإدارة التي يعمل لحسأّا ك لدصلحتها          :  الموضوعية.ت
ىذا العنصر يتطلَّب منو . ، فيجب عليو التحرُّر من الذاتية كالالضياز لجهة ميعينة ( 1)كحفاظا على مبدأ حياد الإدارة  

الابتعاد عن النزعة الذاتية كالفردية كالطابع الشَّخصي كبذنُّب استعماؿ التعابتَ كالدفردات التي يطغى عليها الطَّابع 
الشَّخصي كالعاطفي كالتعسُّفي كالانفعالر ، كذلك باعتباره لشثلب للئدارة التي كيضًعت لخدمة الجميع كلأنو يسعى لتحقيق 

الدصلحة العامة ، مبدأ الدشركعية كالدساكاة كتشريف الإدارة  ، فينبغي عليو تفادم العبارات الدفاجًئة أك المحقّْرة كالانفعالية  
يشرِّفني أن أنُهي        ، بل ينبغي استعماؿ عبارات أكثر مركنة في ىذا الصَّدد مثلب  أعلمُكم بقرار الفصل: مثلب 

، فالدوضوعية تتطلَّب من المحرر الإدارم نقل الوقائع كسرد الأحداث بكل صدؽ كأمانة إذ لا مكانة  ... إلي علمكم
 . للبعتبارات الشَّخصية عند صياغة الوثائق الإدارية 

ىي عنصر ميرتبًط كمنبثًق عن عنصر الدوضوعية ، مفاديىا احتًاـ الفوارؽ التسلسيلية بتُ ميصدًر الدراسلة  :  المُجاملة.ث
: كالتقديرات النّْسبية مثلب (2)الإدارية كالدوجَّهة لو ككذا بذنُّب التعابتَ الدزعجة كالمحقّْرة كالعبارات الدسيئة كغتَ الدهذبة 

طلبكم غير    بل طلبكم مرفوض:  ، ككذا الأجوبة السّْلبية مثلب قراركُم لا يمتُّ بصلة للوَّاقع ، قراركم عشوائي
فالمراسلة الإدارية ينبغي أن تتميز . مقبول في الظُّروف الرَّاىنة وسيحظى بالقبول إن سمحت لنا الظُّروف 

 . بعبارات مهذبة بما يترك أثر طيبا في نفسية المرسل إليو 
 كما ينبغي تفادم ذكر أسماء الأشخاص الخارجتُ عن التنظيم الإدارم متى كاف مصدر الدعلومة أجنبيا      

 . متى كاف ذلك لشكنا في حاؿ تعلُّق إصدار العمل الإدارم بناءن على تصريح منهم (3)عن التنظيم الإدارم
معناه الحيطة كالتحفظ كالتبصر في اختيار العبارات ىو خاصيَّة لصيقة بعنصر الدوضوعية ، ذلك أفَّ أم  :  الحــــــــــذر.جـــ

خطأ أك إلعاؿ يصدير عن المحرر الإدارم قد يلحق الإدارة بأكملها ، لذلك يقتضي العمل الإدارم قبل الانتهاء منو 
البحث عن الأدلَّة التي تدعّْمو ، كعدـ ابزاذ موقف إلاَّ بعد التحقُّق ككذا السَّماح للمعتٍ بالأمر بإعطاء التفستَات 

كالتبريرات الكافية تفاديا لأم عيب يشوب العمل الإدارم لاسيما عنصر التسبيب ، لذلك ييفتًض استعماؿ عبارات 
 ... يبدو لي ، يظهر لي ، فيما يتعلّق بي  فيما يخصُّني : لتلطيف صيغة التعبتَ عن أم رأم أك كجهة نظر مثلب 

                                                           

 ، الدركز الوطتٍ لتكوين مستخدمي الجماعات المحلية ، كرقلة   الوجيز في تقنيات التحرير للوثائق الإدارية وصياغة النصوص القانونية بن موسى بشتَ ، .1
  .  17 ، ص ، 2014الجزائر ، 

2. Golly Assouaga , Zunon Manuella Carine , Communication sur la Rédaction Administrative , Issia, le 04 mars 
2019, p , p , 6 – 7 .  

  .   18 لويزة منوار ، الدرجع السابق ، ص ، .3
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قة:  الدِّقة والإيجاز .حــــ مفادىا الحرص على اختيار كلمات مناسبة كخاصة ، ( 1) ىي النتيجة الدنطقية للحذر الدّْ
فدقَّة كصحَّة الوثائق الإدارية عامل        ( 2). بطبيعة الدوضوع كيسهل فهمها كاستيعاب معانيها من طرؼ الدستقبل 

 .من عوامل الثّْقة ّٔا كالاعتًاؼ بدضمونها باعتبارىا دليلب من أدلَّة الإثبات 
رَّر بطريقة كاضحة كمفهومة حتى لػصيل نفس الفهم لدضمونها من قًبل الدخاطبتُ ّٔا          لذلك ينبغي أف بري

 .إلذ جانب كجوب اشتمالذا على كافَّة البيانات التي تيسهّْل التعرُّؼ على مصدرىا 
 لكن (3) فهو فن التعبتَ عن الفكرة بجمل قصتَة كمفيدة كالابتعاد عن الإطالة كالحشو التكرارالإيجازأمٌا  

ذؼ منو شيء   . بالقدر الذم لا ييفقًدي الدعتٌ الحقيق للوثيقة فالأسلوب الحسني ىو الذم لا ييضاؼ إليو شيء كلا لػي
فلببد من اختيار الكلمات القليلة التي تفي بالغرض ؛ الإلغاز الدطلوب الذم لا لؼلُّ بالدعتٌ ، فإذا تعدَّدت الدواضيع 

الدرسلة لنفس الجهة ، تعتَُّ فصل كل منها برسالة ميستقًلَّة ، ضف إلذ ذلك بذنُّب الاختصارات كالدختصرات التي ليس 
   (4). من الدفتًض أف يعرفها الدستقبًل 

 مفادي ذلك استعماؿ اللُّغة البسيطة كالسَّليمة كتفادم الصيَّغ الأكثر تعقيدا كالتعابتَ الركيكة : البساطة والوضوح .خــــ
كالجمل الطويلة كالاقتصار على ما ىو مهم كضركرم لتبليغ مضموف كمقصىد لزرّْر الدراسلة الإدارية ، لأفَّ من أىم قواعد 

 البساطة في التعبتَ ، بساسيك الأفكار ، الاستحواذ على ذىن (5)فالوضوح يتطلب.التحرير الإدارم ربح الوقت 
 . الدخاطىب ، استخداـ الدفردات الأكثر استخداما في الحياة الإدارية 

ىي صفة لصيقة بعنصر الدسؤكلية كتعتبر من كاجبات الدوظف ، فلب لغوز لو أف يوزّْع  : الحفاظ على السِّرية المهنية .د
أك ييطلًع الغتَ خارج ضركرات مصلحتو على أم عمل أك لزرَّر مكتوب شرط ألاَّ يكوف ذلك على حساب الإعلبـ 

 .الإدارم ، كما لا لغوز لو إفشاء مضموف كثائق الدصلحة أك إتلبفها دكف ترخيص مكتوب من رئيسو الإدارم 
.... 
.... 

                                                           

1. Boudet G , clarté lisibilité , intelligibilité des textes , un état de la question et un proposition pédagogique , 
in recherche en rédaction professionnelle , vol n 1 , p, p , 1-17 .   

  .   18 لويزة منوار ، الدرجع السابق ، ص ، .2

3. Catherine Vallée , Modalités de la communication administrative , Extrait de ''Éléments de culture 
juridique et administrative , ouvrage publié par l’ESEN en décembre 2003 , p , 31 .. 
4. Formation en Rédaction Administrative ,Op Cit , p , 23 . 

5. Olive.H , Polat.A , Activation des processus rédactionnelles et qualité des textes en le langage et l’homme , 
volume 38 , 2003 , p , p , 191 – 206.  
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الهدفُ من المحاضرة ىو تمكينُ الطالب من التعرُّف على مُختلف القواعد الشكلية لتحرير : المحاضرة الثامنة 
 .الرسائل والوثائق الإدارية 

 :  القواعد الشَّكلية لتحرير الرسائل والوثائق الإدارية 2.1
  تشتمًل الرسائل كالوثائق الإدارية من حيث شكلًها على جملة من العناصر كلكلّْ عينصر من ىذه العناصر ألعية 

  ( 1 ):قانونية انطلبقا من اعتبارىا كسيلة من كسائل الإثبات ، كتتمثَّل ىذه العناصر فيما يلي 
لا لغوز اختصاره عن طريق )ىي البياف الذم يظهر أعلى الرسالة أك الوثيقة الإدارية بوضوح كبالكامل( 2) : الدَّمغة. أ

ييشتَ إلذ اسم الدكلة كالنظاـ السياسي السائد فيها ، ييكتب ىذا البياف أعلى الوثيقة الإدارية ككسطًها ،كعادة ما  (الرموز
 .ييعبرّْ ىذا العنصر عن ىوية الوثيقة الإدارية ، أم جنسية الدكلة الصَّادرة عنها 

 نموذج توضيحي 
 الجمهورية الجزائرية الدلؽقراطية الشعبية

 .ييكتب أعلى الرسالة أك الوثيقة الإدارية بعد شعار الدكلة كعلى يسارىًا  : التاريخ. ب
 نموذج توضيحي

 2021.03.03: سطيف في 
كييعبػّْري ىذا العنصر عن ميصدًر الرسالة أك الوثيقة الإدارية ؛ أم الدرسًل ، كعادة ما ييكتبي بعد الدَّمغة    :  الطَّابع.ت

وزارة ، ولاية ، دائرة ، بلدية ، مصلحة  : كعلى لؽتُ الوثيقة الإدارية ، كعادة ما ييكتبي باحتًاـ التسلسل الإدارم مثلب 
 ... مديرية ،  جامعة ، كلية ، قسم 

 نموذج توضيحي 
 كزارة التعليم العالر كالبحث العلمي 

  -1-جامعة سطيف 
 كلية العلوـ الاقتصادية كالتجارية كعلوـ التسيتَ 

 قسم العلوـ الاقتصادية 

                                                           

1. La Communication administrative , élément  méthodologiques , mercredi 26 octobre 2011 , p , p , 11-20.   

2. Formation en Rédaction Administrative ,Op Cit , p , 53 . 
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 ييكتب بعد اسم الدرسًل ، كعادة ما ييشتَ إلذ رقم تسجيل الرسالة أك الوثيقة الإدارية كلػمل : الرّقم التسلسُلي .ث
كليس ىناؾ ما   (/)رقمتُ أحدلعا لسنة الإرساؿ كالآخر لرقم الإرساؿ خلبؿ تلك السَّنة ييفصل بينهما بخط مائل 

لؽنع من عكس الرَّقمتُ ، كلؽكن أف يضيم الرَّقم التسلسيلي بعض الرموز التي تيفيد برديد أقرب الجهات الدصدًرة 
 . للمراسلة الإدارية  

 نموذج توضيحي 
  5.ع.ن / 10/2021 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 5.ع.ن /2021/10: الرقم التسلسُلي 

 فالرقم الأكٌؿ يشتَ إلذ سنة الإرساؿ ، أمٌا الرقم الثاني فيشتَ إلذ رقم تسجيل الوثيقة خلبؿ تلك السنة         
 . أمٌا الرموز فهي ترجمة للناحية العسكرية الخامسة 

ييدكَّف بعد الطابع كرقم التسجيل إف كيجًدى ، كىو السند الإدارم أك القانوني أك القضائي الدعتمد عليو     : المرجع .جــــ
في بررير الرسالة أك الوثيقة الإدارية بالنّْسبة للوثائق التي استند إصدارىا لدرجع ميعتُ،كىو بياف ظرفي تكمين ألعيتو     

 فمتى كاف الدرجع مراسلة إدارية فتيطبَّق القواعد أعلبه ؛ بدعتٌ (1)في تسهيل عملية البحث عن الدلف كتوفتَ الوقت 
يشتمًل على رقمتُ أحدلعا للسنة كالآخر لرقم الدرجع خلبؿ تلك السنة، كلؽكن ذكر السنة أكلا ثم الرقم ثانيا        

دستور، قانوف ، أمر ، مرسوـ ، قرار،منشور   )أك العكس ، أمَّا إذا تعلَّق الأمر بالنُّصوص التشريعية مهما كاف نوعها
 لرقمو خلبؿ تلك السَّنة دكف إمكانية عكس والثاني لسنة صدكر النَّص القانوف الأوَّل ما يكوف الرَّقم فدائما(تعليمة 
 .الرَّقمتُ 

 نموذج توضيحي.....
 17 – 77المرسوم التنفيذي رقم : المرجع 

 كىو الشخص الدوجَّهة لو الرسالة أك الوثيقة الإدارية ، ييكتب أعلى الوثيقة الإدارية مقابًل اسم :المُرسَل إليو . حــــ
الدرسًل كعلى جهة اليسار ، حيث ييعاد ذكر اسم الدرسًل لكن ليس كإدارة بل بذكًر لشثلها القانوني ، كإذا كاف الدرسىل 

إليو إدارة عامَّة أك خاصٌة فييذكر اسم لشثلها القانوني أيضا ، أمَّا إذا كاف الدرسىل إليو شخصا طبيعيا فييذكر اسمو الوظيفي            
مع مراعاة صيَّغ التحرير ( 3) (/)متبوعا بخط مائل  (إلذ )على أف ييفصىل بتُ الدرسًل كالدستقبًل بحرؼ الجر ( 2)أك الددني 

 .فيما إذا كانت الوثيقة من الرئيس إلذ الدرؤكس أك من الدرؤكس إلذ الرئيس 

                                                           

  .     29 ، الدرجع السابق ، ص ، مبادئ في المراسلات الإداريةبوحميدة عطا الله ،  / 27 لشيش علي ، رزاؽ العربي ، الدرجع السابق ، ص ، .1

  .    18 ، ص ، 2008 رشيد حباني ، دليل تقنيات التحرير الإدارم كالرسالة ، دار النجاح ، بن عكنوف ، الجزائر ، .2

3. Formation en Rédaction Administrative ,Op Cit , p , 33 . 
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 نموذج توضيحي..............

 رئيس الجامعة 
 / إلذ السيد 

 عميد كلية العلوـ الاقتصادية 
 كالتجارية كعلوـ التسيتَ 

دّْدي الدعتٌ العاـ للرسالة أك الوثيقة الإدارية  :عنوان المراسلة الإدارية . خــ  عبارة أك جملة كجيزة كميفيدة في شكل عنواف لػي
  (1). ييدكَّف بعد الرَّقم التسلسيلي كفي كسط الرسالة أك الوثيقة الإدارية 

 نموذج توضيحي 
 محضر اجتماع المجلس العلمي  / الموضوع 

كذلك بعرض الدوضوع في شكل نص لػتوم على فقرات مينظَّمة كمينسجًمة ( 2) :مضمون المراسلة الإدارية  . د
باعتماد الأسلوب الإدارم ، كحتىَّ يتمَّ صياغة ىذا الدضموف بشكل يسمحي كييساعًدي على برقيق الغرض منها ينبغي  

 (3 ):اتباع الخطوات كالعناصر الآتية 
حيث يتطلَّب بررير الرسالة أك الوثيقة  - : مرحلة ما قبل التحرير الإداري- معرفة الموضوع وتحديد الهدف  -

الإدارية من المحرّْر الإدارم أكٌلا معرفة كبرديد الدوضوع عن طريق جمع الدعطيات كبرضتَ كسائل الكتابة كالتحرير كرسم 
 كترتيب الأفكار حسب (4)تصوُّر كاضح للموضوع الدراد طرحو كدراية تامة بدختلف جوانبو قانونية ، تقنية ، إدارية 

 . ألعيتها كتسلسيل الوقائع كالأحداث ككفق نسق معتَُّ زمانا أك مكانا أك موضوعا 
فالتحضتَ ، يتطلَّب قراءة كجمع الدستندات الخاصَّة بالدوضوع ، ليتعرَّؼ بعد القراءة مبدئيا على الشكل الوَّاجب   

احتًامو ، ثم قراءة ثانية ليحدّْد بعدىا الدسائل الأساسية في الدوضوع مع برليل لكيلّْ ميستنىد من حيث التنظيم كالوقائع   
كصولا        ... ثم جمع الدعطيات الدرتبًطة بالدوضوع بواسطة الدراسات ، التحقيقات ، الاستشارات كالاستفسارات 

إلذ برديد الذدؼ الرئيسي كالأىداؼ الفرعية ، بعدىا يتم ترتيب الأفكار كالنصوص القانونية مع التًكيز على الأفكار 
 . الأساسية 

                                                           

1. La Communication administrative , élément  méthodologiques , mercredi 26 octobre 2011 , p , p , 16 .   
2. Marie-Paule Benoît-Barnet, Karine Collette, Danielle Laporte, Françoise Pouëch, Blandine Rui-Souchon 
Guide pratique de la rédaction administrative , Ce guide a été réalisé par le Centre de Linguistique Appliquée de 
Besançon (CLA) , sous l’autorité du Comité d’Orientation pour la Simplification du Langage Administratif (COSLA), 
république française , p , 17  .   
3. Formation en Rédaction Administrative ,Op Cit , p , 25 / Catherine Vallée , Op Cit , p , 30 .  

  .  15 لويزة منور ، الدرجع السابق ، ص ، .4



    علـــوم اقتصاديــــة -  الاتصال والتحرير الإداري                         مُوجَّهـــة لطلبـــة الماســـترمُحاضرات في مقياس                            - 
    بن ميسية   .من إعداد الأستاذة ن      2021-2020كلية العلوم الاقتصادية والتجارية وعلوم التسيير  -1-جامعة سطيف

 

- 56 - 
 

 إفٌ ترتيب الأفكار يساعًد المحرّْر على ضبط الخطة - : أثناء التحرير–وضع تصميم للرسالة أو الوثيقة الإدارية - 
فوضع تصميم لذا . التي ينبغي أف تكوف ميتوافًقة مع مضموف الرسالة أك الوثيقة الدراد برريرىا كمستول الدخاطىب ّٔا 

ييساعًدي   على بلورة الأفكار بانتظاـ كتدرُّج منطقي ، لذلك يتعتَُّ على المحرّْر الإدارم الحرص على التعرُّض لكافة 
الأفكار التي تمَّ برديدىا كالمحافظة على ترتيبًها حسب ألعيتها ، كبذنُّب التحرير ساعة الانفعاؿ أك الغضب كبذنُّب 

 . الشطب كالحشو 
 جرل العرؼ الإدارم على أف يشمل تصميم الرسالة أك الوثيقة الإدارية     : تقسيم الرسالة أو الوثيقة الإدارية -

 : على العناصر الآتية 
تصرة ككاضحة كدقيقة كموجزة  :مُقدِّمة *   الغرض منها تهيئة كإعلبـ الدخاطىب بدا سيتًمُّ عرضيو فيما بعد   (1)تكوف لسي

 .حيث ييكتفى فيها بذكر النقاط الرئيسية التي سيتم تفصيلها ، كذلك باستعماؿ صيَّغ البدء كالتقدنً السَّابق عرضيها 
ىو الجزء الرئيسي للرسالة أك الوثيقة الإدارية الذم يتضمَّن شرحا ميفصَّلب كدقيقا - :  صلب الموضوع – عرض* 

لأجل ذلك يتعتَُّ على المحرّْر أف ييقسّْم موضوع . ينتهي بجملة انتقالية تلخّْص القسم السابق ليأتي بعدىا بالقسم الدوالر 
رسالتو أك كثيقتو إلذ عًدَّة أقساـ آخذا بعتُ الاعتبار أثناء عملية التحرير أمرين ىامَّتُ أكَّلذيما الحفاظ على التوازيف بتُ 

ىذه الأقساـ كثانيهما تقدنً الوَّقائع كالحجج ذات الألعية القليلة ثم القَّاطعة باستعماؿ الصيَّغ الرَّامية إلذ استعراض 
 .كاستدراؾ بعض الأدًلَّة ، صيَّغ السَّرد ، الانتقاؿ ، صيَّغ توضيح الفكرة كتقدنً كجيهات النَّظر 

تصرة كميصاغة صياغة دقيقة  : خاتمة*  كىي النهاية الدنطقية لعمل المحرر الإدارم ، حيث يشتًط فيها أف تكوف لسي
 .ككاضحة كوف الدتلقي عادة ما يتأثَّر بانطباعات الجمل الأختَة للرسالة أك الوثيقة الإدارية 

كفيها يتم نقل ما كتب بالدسودة على كرقة بيضاء مع الالتزاـ بالقواعد الشكلية كبرديد الأعداد  : المرحلة التمهيدية -
 .بالحركؼ كالأرقاـ كضبط التواريخ كالدواعيد كالدبالغ الدالية 

يتعَّتُ عليو قراءة ما حرَّره قراءة جيدة متأنية كمنظَّمة للتأكُّد من خلو الرسالة أك الوثيقة الإدارية         (2):  مرحلة المراجعة -
 . من الأخطاء ، ترقيم الصفحات إذا كردت في أكثر من صفحة ، التأكُّد من تدكين الدكاف كالتاريخ كصفة الدرسًل

كفيها يتم كتابة لزتول الرسالة أك الوثيقة الإدارية على جهاز الحاسب الآلر ما يتطلَّب مراجعتها :  المرحلة التطبيقية -
للمرة الأختَة كتصحيح الأخطاء الدطبعية باعتبار ىذه الوثيقة ىي الدرآة العاكسة للئدارة الدرسلة كغايتها برقيق غرض 

  . إدارم ميتعلّْق بتسيتَ الدرفق أك الخدمة العمومية 

                                                           

    .22 لشيش علي ، رزاؽ العربي ، الدرجع السابق ، ص ، .1

2. Golly Assouaga , Zunon Manuella Carine , Op Cit , p , 27-28  
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ىي لرموعة من الرموز التي تيعدُّ جزءا أساسيا من فن الكتابة ، فهي تفصًلي ( 1):  احترام علامات وإشارات الوقف -
بتُ أجزاء الجمل كعددًىا ، تقوـ بدكر المحطات في قراءة النَّص كتسهيل فهمو كسدّْ الطريق أماـ الفهم الخاطئ ، كتتمثَّل 

 : ىذه الأختَة حسب حالات استعمالًذا فيما يلي 
 . تكوف في النهاية الجملة  :(.)النقطة * 
 . تكوف بعد القوؿ كعند ذكر الأمثلة  :(:)النقطتان * 
 . تكوف في نهاية الجملة الدنهية بسؤاؿ  :(؟)علامة الاستفهام * 
 . تكوف في حالة الدىشة ( :! )علامة التعجُّب * 
 . تيوضىع مكاف الكلبـ المحذكؼ  :(...)علامة الحذف * 
  ...تدؿُّ على كل ما يينقىل بالنَّص من أقواؿ أك مفاىيم  : (" ")علامة التنصيص * 
 .للدلالة على التوضيح أك التفستَ  (())القوسان * 
 .تيوضىع في أكَّؿ السطر  (-)الشرطة أو المطَّة * 
 .تيوضىع بينهما الجمل الاعتًاضية  (- -)الشرطتان * 
 .لتفصًل بتُ أجزاء الجملة الواحدة كبتُ الدفردات كالأسماء كالصّْفات  (،)الفاصلة * 
 . تفصًلي بتُ جملتتُ إحدالعا ميتًتّْبة عن الأخرل أك سببا لذا  (؛)الفاصلة المنقوطة * 
رَّر على كجو            :  وحدويـــــــــــــــة الموضوع- ينبغي أف تتناكؿ الرسالة أك الوثيقة الإدارية موضوعا كاحدا كأف بري

 (2). كاحد من الورؽ 

ييفضَّل في الرسائل كالوثائق الإدارية استخداـ الورؽ الأبيض ( 3) : الاىتمام بالورق المستخدم -
   A4 ذك الدقاس (4)

بَّذي استخداـ الورؽ الأبيض ذك الدقاس   كذك الدقاس A3من النَّوع الجيّْد في الدراسلبت العادية ، كفي الدراسلبت الدطوَّلة لػي
A5  أك A6 في الدراسلبت القصتَة  . 

 ىي الدواضًعي الفارغة التي تفصًلي بتُ الكلمة كالكلمة أك السَّطر كالسَّطر أك الفقرة كالأخرل ، كلذا دكر : المسافات -
 . كبتَ في إضفاء قدر من التًتيب على الرسالة أك الوثيقة الإدارية 

تلف جوانبًها ، ييستفاد منها في بزرنً الأكراؽ            ( 5) : الهوامش - كىي الأجزاء الفارغة بتُ حواؼ الوَّرقة من لسي
 .  لحفظًها ، كما تيتًؾ مسافة للشرح كالدلبحظات في بعض الرسائل كالوثائق الإدارية –ثقب الأكراؽ –

                                                           

1. Règles de correspondance Administrative , quelques rappels , république française , désembuer 2018 , p , p  9-11 . 
2. Golly Assouaga , Zunon Manuella Carine , Op Cit , p , 27-28  

  .   12-11 ، ص ، ص ، 2013 ، 5 ، ديواف الدطبوعات الجامعية ، الجزائر ، طمبادئ في المراسلات الإدارية بوحميدة عطا الله ، .3

4 . Ammari Ali , La Rédaction  Administrative , Editions Casbah , septembre 2013 , p ,5 .   
5. Formation en Rédaction Administrative ,Op Cit , p , 53 . 
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 لذذه العناصر فائدة قانونية كونها تيضفي الصفة الرَّسمية على الرسالة أك الوثيقة الإدارية :الخَّتم والتوقيع والإمضاء .ذ
مّْل الدسؤكلية للميحرّْر الدوقع أسفلها كتؤكّْد صدقها   فييقصد بو ختم الإدارة الدرسًلة كىو غتَ كاؼ الختمفأمَّا . (1)كبري

 ميصدًرىًا بصفتو شخصا طبيعيا كونو في الأعلى ييذكىر بصفتو شخصا بتوقيعلتحديد مصدرىا ، بل ينبغي أف ييتبع 
معنويا ، كعادة ما ييشار إلذ الاسم بالحرؼ الأكَّؿ كللقلب كاملب ، فلب تيوقَّع الرسالة أك الوثيقة الإدارية إلاَّ من طرؼ 

 من لؽلك الاختصاص أك التفويض كفي ىذه الحالة ينبغي أف تسبًق إمضاءات الدسؤكؿ إشارة تيبتُّْ كجود عملية تفويضو 
ىذا كبذدر الإشارة إلذ أنوٌ كفي إطار التحوُّؿ لضو البيئة الرقمية ، فإفٌ الرسائل أك الوثائق الإدارية قد تكتسي   

الشكل الالكتًكني ، كتأكيدا لألعيتها كحفاظا على حجيَّتها قد كضع الدشرع الجزائرم نظاما قانونيا خاصَّا بالتوقيع 
على الرسائل كالوثائق الصَّادرة ّٔذا الشكل سواء كانت إدارية أك غتَ إدارية بدا يعتٍ أفٌ المحرَّرات ( 2)كالتصديق الالكتًكني

 .     الإلكتًكنية بدكرىا ينبغي أف بزضع للقواعد الدوضوعية كالشكلية لتحرير الرسائل أك الوثائق الإدارية السابق عرضها 
فهو تطبيق مكتوب بخط اليد من الشخص الذم أصدر الرسالة أك الوثيقة الإدارية ، فيسمح ( 3) الإمضاءأمٌا           

 الخطوط في حالة التزكير ، كعادة ما تيكتب (مقارنة)بمضاىاة بإجراء ميطابقة بتُ اسم الدرسًل كالدوقّْع ، كما يسمح 
 . ىذه العناصر أسفل الوثيقة الإدارية كعلى يسارىًا 

 نموذج توضيحي عن حالة عدم وجود تفويض 
 عميد كلية العلوـ الاقتصادية كالتجارية كعلوـ التسيتَ    

 (الاسم كاللقب كالختم كالتوقيع )
 نموذج توضيحي عن حالة وجود تفويض بالتوقيع 

  وبتفويض عنوكزير التعليم العالر كالبحث العلمي 
يفوَّض إليو ) – 1 –                                            مدير جامعة سطيف 

 (اسم كلقبن كختم كتوقيع الد
 نموذج توضيحي عن حالة وجود تفويض بالنيابة

  عميد كلية العلوـ الاقتصادية كالتجارية كعلوـ التسيتَعن
يفوَّض إليو )                                                   نائب العميد 

 (اسم كلقبن كختم كتوقيع الد

                                                           

1. La Communication administrative , Oo Cit , p , 18 .   

 صادرة 6ر عدد .  يتعلق بالقواعد العامة للتوقيع كالتصديق الإلكتًكنيتُ ، ج 2015 الدوافق لػ أكؿ فبراير 1436 ربيع الثاني 11الدؤرخ في  15/04القانوف  .1
   .2015 فبراير 10بتاريخ 

 
3. Formation en Rédaction Administrative ,Op Cit , p , 35 . 
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 قد تشتمل الرسالة أك الوثيقة الدراسلة الإدارية على تاريخ غتَ ذلك الددكَّف في الأعلى كوف :المكان والتاريخ .ر
الأعماؿ الإدارية قد تستمرُّ لأكثر من يوـ ، كعادة ما يسمح ىذا العنصر باحتساب الدواعيد ، باعتبار أفٌ موضوع 

أغلب المحرَّرات الإدارية ميتعلق بتبليغات كحقوؽ كالتزامات عادة ما تفقًدي قيمتها بفوات ميدَّة قانونية ميعيَّنة كىو ما 
  .التقادُمييعرىؼ بنظاـ 

 نموذج توضيحي..........
 2021.03.11: سطيف في 

تيكتب أسفل الرسالة أك الوثيقة الإدارية كبرت التوقيع كالختم كالإمضاء كعلى جهة اليمتُ ، كعادة ما  : المُرفقات . ز
تيشتَ إلذ نوع كطبيعة كعدد الوثائق الدرسلة كالدرفقة بالرسالة أك الوثيقة الإدارية ، كما تيشتَ أيضا إلذ أشخاص آخرين 

 ( 1). ميوجَّهة لذم غتَ الدستلًم كعددًىم عند الاقتضاء على أف تيرتَّب ترتيبا تسلسيليا ىرميا 
                                  نموذج توضيحي

 : المُرفقات 
1. 
2. 
3.  
كًن إضافتيها على بعض الرسائل أك الوثائق الإدارية كعادة ما تتعلَّق(2) :أو الظرفية  البيانات الاستثنائية .س  كىي التي لؽي

موضوعها ، كعادة ما يتمُّ طباعة ىذه البيانات في أعلى الوثيقة الإدارية كمينتصفًها بعد الدَّمغة مباشرة  بدحتواىا أك بطبيعة
 إشارات ميهمَّة توضّْح كيفية تعاميل مركز البريد أك أعوانو مع الوثيقة من حيث درجة سرّْيتًها ، سرعة التوصيل  (3)كىي

ميستعجىل  جدا ، ميستعجىل ، سرّْم سرّْم ،: الشخص الدؤىل لاستلبمًها ، كمن العبارات التي تيوحي ّٔذه الظرفية ما يلي 
 ...الإشعار بالوصوؿ ، شخصي  مع جدا ،

 نموذج توضيحي
 ...الإشعار بالوصوؿ ، شخصي  ، ميستعجىل جدا ، مع ميستعجل جدا  ميستعجل ، سرّْم سرّْم ،

  :  مُلاحظة.
ينبغي التأكيد على أفٌ التواريخ كالدواعيد كالدبالغ الدالية ييشار إليها بالنَّسبة للؤكلذ بالحركؼ كبالنّْسبة للثانية بالحركؼ       

ثم الأرقاـ كفي حالة الاختلبؼ يكوف الاحتكاـ للمبالغ الدكتوبة بالحركؼ كوف الأرقاـ أسهل للتزكير كذلك في متن الرسالة     
  .أك الوثيقة الإدارية أمَّا في ختمًها فتيكتب بالأرقاـ 

                                                           

1. Formation en Rédaction Administrative ,Op Cit , p, p ,41-42 . 
  .    18 لويزة منوار ، الدرجع السابق ، ص ، .2

  .    235 ، ص ، 2015 ، دار الحامد ، عماف ، الأردف ، اتصالات الأعمال غازم أبو زيتوف ، .3
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 الهدف من المحاضرة ىو تمكين الطالب من التمييز بين مُختلف أنواع الرسائل الإدارية : المحاضرة التاسعة  
 : الرسائل الإدارية : خامسا 

        ىي كسيلة من كسائل الاتصاؿ الدكتوبة التي يكثير استعمالذيا بتُ الدؤسسات سواء كانت عامَّة أك خاصَّة كبينها 
    . كبتُ الدتعاملتُ معها كقبل التعرُّض لأنواعها يقتضي الدقاـ بياف مفهومها 

  : مفهوم الرسالة الإدارية .1
 فهي (1)"الكلبـ يزكؿ كالكتابة باقية "   الرسالة الإدارية ، ىي دليل مكتوب تدعيما للقاعدة الدتعارؼ عليها 

أداة اتصاؿ ميوثَّق يتمُّ تداكيلذا بتُ الأشخاص كالإدارات إمَّا بشكل مباشر أك غتَ مباشر من خلبؿ أنظمة البريد التقليدم 
 ( 2 ).أك الالكتًكني كغتَىا من الوسائط الأخرل من أجل برقيق منافع عملية 

  : أنواع الرسائل الإدارية .2
 :    تتَّخًذي الرسالة الإدارية بالدفهوـ السَّابق عدَّة أشكاؿ 

تتميَّز بعدـ استعماؿ ( 3)كىي الرسالة الدتبادىلة بتُ مصلحتتُ عموميتتُ  : الرسالة الإدارية ذات الطابع الرَّسمي 1.2
 . عبارات النداء كآّاملة بل عبارات الاحتًاـ فقط 

 نموذج توضيحي عن رسالة إدارية ذات طابع رسمي 
 الجمهورية الجزائرية الدلؽقراطية الشعبية 

 2021.02.08سطيف في 
 كزارة التعليم العالر كالبحث العلمي  

                                                                                 رئيس القسم  -1-جامعة سطيف  
 /كلية العلوـ الاقتصادية كالتجارية كعلوـ التسيتَ                                                           إلذ 

 قسم العلوـ الاقتصادية                                                                   السادة مسؤكلر التخصُّصات 
 بخصوص عقد اجتماعات اللِّجان البيداغوجية / الموضوع 

     يشرفتٍ أف أطلب منكم برديد تواريخ عقد اللّْجاف البيداغوجية لتخصُّصات قسم العلوـ الاقتصادية لطورم الليسانس كالداستً 
 . فيفرم من السنة الجارية مع موافاتي بدحاضر الاجتماعات في آجالذا المحددة 21 إلذ 15خلبؿ الفتًة الدمتدة ما بتُ 

 رئيس القسم
 الاسم كاللقب الختم التوقيع كالإمضاء

                                                           

1. Formation en Rédaction Administrative ,Op Cit , p , 29 . 
  .    229 غازم أبو زيتوف ، الدرجع السابق ، ص ، .2

3. Golly Assouaga , Zunon Manuella Carine , Op Cit , p  , 10 . 
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بدناداة الدرسىل (2)تيستعمل فيها عبارات آّاملة كالنداء حيث تبتدئ ( 1) :الرسالة الإدارية ذات الطابع الشَّخصي  2.2
كتنتهي دائما ... الوزير ، الوالر ، الددير : متبوعة بصفة الدرسل إليو ... سيدم ، سيادة ، فخامة ، معالر : إلىو 

 : بعبارات لراملة بزتلف باختلبؼ شخصية الدرسًل إليو فيما إذا كاف فردا أك جماعة 
تشتمل على كل العناصر الشكلية السَّابق إيرادىا ، مع استعماؿ عبارات  : الرسالة الإدارية من الإدارة إلى شخص- 

 .النداء كآّاملة 
تشتمل على ذكر اسم كلقب ككظيفة كعنواف الشخص الددني            : الرسالة الإدارية من شخص إلى الإدارة- 

أك الدهتٍ على جهة اليمتُ ، كالدرسل إليو على جهة اليسار ، مع استعماؿ عبارة النداء كعبارات آّاملة ،متبوعة 
 .بإمضائو أسفل كيسار الوثيقة الإدارية 

 نموذج توضيحي عن رسالة ذات طابع شخصي 
 2021.02.15سطيف في 

 /إلذ :                                                                              الاسم كاللقب 
 - 1-السيد رئيس جامعة سطيف-                                             أ–أستاذ لزاضر قسم : الوظيفة 

 طلب بسديد فتًة الخدمة إلذ ما بعد سن التقاعد  / الدوضوع 
       يشرفتٍ أف أطلب من سيادتكم الدوقرة الدوافقة على طلبي ىذا الدتمثل في بسديد فتًة الخدمة إلذ ما بعد سن 

 06/03كذلك قصد الاستفادة من التًقية في الدرجة تطبيقا لأحكاـ الأمر -أ–التقاعد بصفتي أستاذ لزاضر قسم 
 ديسمبر 31 الدؤرخ في 16/15 الدتضمن القانوف الأساسي العاـ للوظيفة العمومية ، كالقانوف 2006 جويلية 15الدؤرخ في 

 .الدتعلق بالتقاعد  2016
 كفي انتظار ردكم ، تقبلوا سيدم فائق الاحتًاـ كالتقدير 

 بالأمر (ة)إمضاء الدعتٍ 
قد تكوف رسمية أك شخصية ، كفي كلتا الحالتتُ ينبغي أف تشتمل    : الرسالة الإدارية ذات الطابع الإلكتروني  3.3

تلف الدعائم الدوضوعية كالشكلية الدتطلَّبة ،فالفارؽ بينهما يكمن فقط في كركدىا بالشكل الالكتًكني          على لسي
 15/04بديلب عن الشكل الورقي مع خضوعها للقواعد الخاصَّة بالتوقيع كالتصديق الإلكتًكني المحدَّدة بدوجب القانوف 

 .    السابق الإشارة إليو 
                                                           

1. Jean-Jacques , Mesle  Jjm, Op Cit , p ,05. 
  .    38 لشيش علي ، رزاؽ العربي ، الدرجع السابق ، ص ، .2
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لؽكن إرفاؽ الرسالة الإدارية ذات الطابع الشَّخصي ببياف الستَة الذاتية كالدهنية ّٔدؼ التعريف بالدؤىلبت  : مُلاحظة
العلمية كالخبرة العلمية كالدهنية للميحرّْر ككذا الإشارة إلذ القيدرات الخاصَّة كالحالة الددنية في حالة طلب توظيف          

 . أك ترقية مثلب 
 نموذج توضيحي عن بيان السيرة الذاتية........... ............ 

 السيرة الذاتية 
 : ...............................................الاسم كاللقب 
  ............(ة)أعزب ............./ (ة)متزكج : الحالة العائلية 

 : ..................................اللقب الأصلي للمتزكجات 
 : ..............مكاف الديلبد : ......................../ تاريخ الديلبد 

 : /.......................................العنواف الشخصي أك الوظيفي 
 : .........................................الوظيفة 

  : المؤىلات العلمية
 : .................الجامعة أك الدؤسسة : .............تاريخ الحصوؿ عليها : ............. نوع الشهادة .1
 : ..................الجامعة أك الدؤسسة : .............تاريخ الحصوؿ عليها : ............ نوع الشهادة .2
 : ..................الجامعة أك الدؤسسة : .............تاريخ الحصوؿ عليها : ............ نوع الشهادة .3

  : المؤىلات المهنية
 : .................الجامعة أك الدؤسسة : .............تاريخ الحصوؿ عليها : ............. نوع الشهادة .1
 : ..................الجامعة أك الدؤسسة : .............تاريخ الحصوؿ عليها : ............نوع الشهادة . 2
 : ..................الجامعة أك الدؤسسة : .............تاريخ الحصوؿ عليها : ............ نوع الشهادة .3

  : الوظائف السّابقة
 : ..................الدؤسسة : ..........إلذ غاية .............. الفتًة من : ............  نوع الوظيفة .1
 : ..................الدؤسسة : ..........إلذ غاية .............. الفتًة من : ............  نوع الوظيفة .2
 : ..................الدؤسسة : ..........إلذ غاية .............. الفتًة من : ............  نوع الوظيفة .3

  : مؤىلات أخرى
 : ............................................................................ اللُّغات الدتحكم فيها .1
 : ..................................................... تربُّصات كدكرات تكوينية داخل كخارج الوطن .2
 .......................: .................................................التحكُّم في الإعلبـ الآلر . 3
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الهدف من المحاضرة ىو تمكين الطالب من التعرُّف على مُختلف وثائق السَّرد والوصف : المحاضرة العاشرة 
 .التقرير الإداري ، المحضر وعرض الحال : والتحليل  

 : الوثائق الإدارية : سادسا 
  كىي التي تلجأ إليها الإدارة إمَّا لتبليغ معلومات أك ميعاينة أحداث أك إثبات كقائع لذلك تكتسي ألعية قيصول 

 .في تيستَ سيبل التواصيل الإدارم ، كقبل التعرُّض لأنواعًها يقتضي الدقاـ برديد مفهومها 
  : مفهوم الوثيقة الإدارية .1

رَّرات بحوزة الإدارة تتضمَّن كقائع إدارية ميعيَّنة ، فهي كل ما ييعتمىدي عليو كييرجىع   الوثيقة الإدارية ىي عبارة عن لزي
 .   إليو لإحكاـ أمرو ما كتثبيتو كإعطائو صفة التحقُّق كالػتأكُّد 

  : أنواع الوثائق الإدارية .2
يػّْزي الفقو الإدارم بتُ نوعتُ    :تتعدَّد كتتنوَّع الوثائق الإدارية بتعدُّد كتنوُّع مواضيعها كأىدافًها ، كفي ىذا الصَّدد لؽي
  :(التقرير الإداري ، المحضر ، عرض الحال  )وثائق السَّــــــرد و الوصف والتحليل  1.2

 :  تتَّخًذي عًدَّة أشكاؿ ، كمن أكثرىًا استخداما على مستول الدؤسسات لاسيما العامَّة ما يلي 
رَّري كتيرفىعي دائما من الدرؤكس    ( 1) :   التقريــــــــــر1.1.2 ىو كثيقة إدارية من كثائق السَّرد كالتحليل كالوَّصف الإدارم ، بري

 قصد ابزاذ قرارات حوؿ الثانيإلذ الرَّئيس قصد إفادتو بواقعة ميعيَّنة ، متبوعة باقتًاحات تستهدًؼ الحصوؿ على موافقة 
 .كضعية ميعيَّنة عاجلة أك آجلة 

 خلبفا للمحضر كعرض الحاؿ كصفا دقيقا كبرليلب ّٓريات مصلحة أك مؤسسة أك عملية      التقرير يتضمَّن 
 بدًقَّة الوَّصف كالتحليل شروطو الموضوعيةمن العمليات أك حادثة أك كاقعة ما ، لذلك ينبغي أف يتميَّز من حيث 

كبساطة اللُّغة كالإلغاز في التعبتَ ككحدة الدوضوع ؛ أم أف ييعالًج موضوعا كاحدا ، مع تغطية كل لرريات كتفاصيل 
الحادثة أك الوَّاقعة ، ظركفها كملببساتًها ، مع إفادة الرَّئيس في نهاية التقرير بخلبصة تتضمَّن الرَّأم الشَّخصي كتقدنً 

 .الاقتًاحات إف اقتضى الأمر 
 فالتقرير باعتباره بيانا مكتوبا يصف حالة أك نشاط ، يكتسي ألعية في توثيق العمل كتقييمو ككصفو كتنظيمو   

. بواسطتو بردد الدشكلة التي ييرغب في معالجتها كعرضها كتيقتًح الإجراءات كالتدابتَ كتوضح الرؤل للمرسل إليهم 
لذلك يتعتُ جمع الدعلومات من مصادرىا كالتحقق من صحتها كترتبها ترتيبا زمنيا ، كبرديد المحاكر الأساسية لكتابة 

                                                           

1. Jean-Jacques , Mesle Jjm , Précis de correspondance administrative à destination des TSSMA promotion 
2011/2013, formation , module coradm , informaة  , Op Cit , p , 20 .  
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التقرير ، بررم الصدؽ كالنزاىة ، الابتعاد عن الذاتية ، الدقة كالوضوح ، مراعاة حذؼ الأمثلة ، الأكصاؼ      
 .العموميات ، الاحتمالات 

 فمن خلبؿ التقرير لا يكتفي المحرر بدا ابزذه من موقف بذاه القضية ، بل ينبغي ذكر السبب كالعلة كاقتًاح 
   (1 ).الحل استنادا للواقع 

 كلذذه الوثيقة الإدارية ألعية كبتَة بزتلًف باختلبؼ الدوضوع الدراد تبليغو من الدرؤكس إلذ الرَّئيس ، تتمثَّل        
في بياف حالة ككضعية مصلحة من الدصالح في فتًة زمنية ميعيَّنة ، أك برليل كضعية من الوَّضعيات كمساعدة الدرسىل إليو 

على فهمها كإبداء رأيو بخصوصها قبولا أك رفضا ، كاستقصاء معلومات كإحصائيات ، ككصف حادثة أك كاقعة كبرليلها 
 .  كاقتًاح الحلوؿ الدناسًبة لذا  التبليغ عن حالة طارئًة ، تشخيص كطرح ميشكلة ما 

 يتم تصميم التقرير باحتًاـ القواعد الدوضوعية لتحرير الوثائق الإدارية ، بدء بتمهيد يذكر فيو التاريخ كاسم المحرر 
أما صلب الدوضوع فيكوف .كالجهة الدستقبلة كبسهيد موجز يهدؼ إلذ إثارة اىتماـ الدستقبل كدكافع كأسباب بررير التقرير 

بسرد التفاصيل كبرديد الأسباب ، التعلق كالدناقشة كإبداء الرأم كتقدنً الحجج كالبيانات ، ذكر النتائج كالاقتًاحات 
كل ذلك باستعماؿ الصيغ الدناسبة التي يهدؼ المحرر من خلبلذا للحصوؿ على موافقة الجهة الدستقبلة لاقتًاحاتو       

 . أك إعطاء تعليمات لإمكانية ابزاذ موقف ما 
 ىذا كبذدر الإشارة إلذ أفٌ بعض الإدارات كالدؤسسات تطلب من موظفيها كحسب الحاجة إرفاؽ تقاريرىم 

الطويلة بدختصر لتسهيل الإطلبع عليها نظرا للسرعة التي تتطلبها الدشاريع على أف يتم إرفاؽ التقارير الدختصرة بالوثائق 
 .  الدصاحبة 

   (2 ): كغتَه من كثائق السَّرد السَّابقة ييفتًىض أف يشتمًل على العناصر الآتية فالتقرير ، شروطو الشَّكليةأمَّا من حيث  
 الدَّمغة ؛  -
 ........................................................... -   ؛  (...تقرير عن )الطَّابع ؛ عنواف الوثيقة  -
 جملة بسهيدية ، ييدكّْف فيها المحرر الذدؼ من التقرير كأسباب برريره ؛  -
العرض ؛ أم نصُّ التقرير ، كفيو يعالًج المحرر الدوضوع الدراد طرحو بدوضوعية من خلبؿ دراسة كاملة لكيلّْ ميعطياتو  -

 التقريركترتيب الأفكار ترتيبا يسمح بالوصوؿ إلذ الحل الدقتًح الدناسًب كالدلبئمً ، كعلى ضوء ذلك يتًمُّ ترتيب عناصر 
 : على النَّحو الآتي

                                                           

      .  42،  كىيبة غرارمي ، الدرجع السابق ، ص .1

        . 171-169،  لشيش علي ، رزاؽ العربي ، الدرجع السابق ، ص ، ص .2
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 عرض الوقائع كبياف أسبأّا كالدتسبّْبتُ فيها ؛  -
 تقدنً النَّتائج الحاصلة ؛  -
                                          ........................................الاقتًاحات كالحلوؿ الدناسًبة الددعَّمة بالحيجج كالدبرّْرات القويَّة ؛ -
جملة ختامية عادة ما تكوف في شكل تلخيص للحلوؿ التي تبدك مناسبًة أكثر لحل الدشكل ، مع بياف الرَّأم -

 :                الشَّخصي للمحرّْر ، كقد جرل العرؼ الإدارم في ىذا الصَّدد على استعماؿ صيَّغ الاختتاـ الآتية 
  ... وفي الختام أرجو الموافقة على المقترحات المقدَّمة ، وفي الختام أرجو المصادقة على الخطَّة المقترحة         

 .ختم كتوقيع لزرّْر التقرير أسفل الوثيقة الإدارية كعلى يسارىًا  -
 .الدكاف كالتاريخ بالأرقاـ كبنفس الكيفية  -

تقــــــريــــــــر  نموذج توضيحي عن 
 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي
 1سطيف – جامعة فرحات عباس 

 

 

  تقــــــريــــــــر المناقش حـــــــول مـــــذكـــــــرة المـــــاستــــــــر

  لقب واسم المناقش نادية بن ميسية     
  الرتبة   - ب–أستاذ لزاضر قسم 
 القسم   العلوـ الاقتصادية 

 بيـــــانـــــات الطلبـــــة
  اسم كلقب الطالب لأكؿ  مرنً بوخليف  
  اسم كلقب الطالب الثاني زينة عركسي  

                    بيــــــــــانــــــــــات المذكرة
 دكر لزافظ الحسابات في تقييم نظم الرقابة الداخلية

 
 

  عنواف الدذكرة

 :تحرير عناصر التقرير

République Algérienne Démocratique et Populaire 

Ministère de l’Enseignement Superieure et de la 
Recherché Scientifique 

UNIVERSITE de SETIF1 

FACULTE DES SCIENCES ECONOMIQUES   
COMMERCIALES ET DES SCIENCES DE GESTION 
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 :أىمية البحث .1
تكمن ألعية البحث في تسليط الضوء على مهنة التدقيق في الحسابات كأىم صلبحية موكلة لمحافظ الحسابات غايتها برستُ 

. الآداء التسيتَم بالدؤسسة 
 : إشكالية البحث .2

 مل دكر لزافظ الحسابات في تقييم نظاـ الرقابة الداخلية بالدؤسسة ؟ : تتمحور إشكالية البحث حوؿ ما يلي 
 : مراجع البحث .1

.  حديثة كمتنوعة كذات صلة بدوضوع البحث 
 : عمق التحليل .2

.  بسيز البحث بجديتو كقدرة الطلبة على الغوص في جزئياتو كتفاصيلو 
 :الدراسة التطبيقية.5.

       كانت متوافقة مع الجانب النظرم من خلبؿ إسقاط الجانب النظرم لدمارسة مهنة التدقيق من طرؼ لزافظ الحسابات 
. على بعض الدؤسسات 

                مرفوضة                    مقبولة    :القرار النهائي 2
                                                                                           2021.06.24  : بتاريخ                                                                                                      

                                                                                                                      توقيع المناقش 
ىو كثيقة إدارية ذات قوة إثبات بزوّْؿي لصاحب سلطة أك عوف لستص أف يدكّْف فيها كقائع ( 1) : المحضــــــــــــــر  2.1.2

فكلمة . (2)كأحداث ككضعيات كاجتماعات يكوف قد سًمعها أك شاىدىا أك أشرؼ عليها بدوضوعية كصدؽ كدقة 
لزضر تدؿُّ دلالة قاطعة على تواجيد لزررّْه أك لزرّْريو أنفيسهم في الزَّماف كالدكاف المحدَّدين للئدلاء بتصرلػاتهم بخصوص 

حادثة أك كاقعة ميعيَّنة أماـ السُّلطة الدختصَّة ، كما قد يكوف المحضر كصفا شاملب ّٓريات ستَ الاجتماع الذم ييدكّْف فيو 
  فهي شهادة صامتة كاتب الجلسة كل ما سمعو من تدخُّلبت كتعقيبات ، لذلك أطلق عليها جانب من الفقو تسمية 

  ( 3 ).في كرقة ميثبتة 
  كيكمين الذدؼ من برريره ، في نقل الوقائع كالأحداث كالوَّضعيات الدشاىدىة بحاسَّة العتُ كالسَّمع ك، كذا 

تدكين ستَ الاجتماعات كإثبات صحَّتها كإمكانية عرضها على الدسؤكلتُ الإداريتُ لابزاذ الإجراءات كالقرارات الدناسًبة   
ا تتَّفق في  قة كالصّْدؽ ، كتفادم أم شروطها الموضوعيةكمهما اختلفت أشكاؿ المحاضر فإنهَّ  الدتمثّْلة في كجوب بررّْم الدّْ

                                                           

1. Golly Assouaga , Zunon Manuella Carine , Op Cit , p  , 16 / 148-147،  ص ، علي ، رزاؽ العربي ، الدرجع السابق،ص لشيش  

2. Formation en Rédaction Administrative ,Op Cit , p , p , 62 . 
3 (  Garroud R , traité théorique et pratique de droit pénal français , p.u.f , paris , 1989 , p , 142 . 

 ×

خ

× 
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ا بزتلف باختلبؼ نوع المحاضر التي (1)تشطيب أك لزو أك برشتَ أك كتابة في الذوامش   أمَّا بخصوص شركطها الشَّكلية فإنهّْ
 (2): لا بزرج بحسب ألعيتها ككثرة استعمالذا عن أحد النَّوعتُ 

 المحاضر المتعلِّقة بالشؤون –محاضر نقل الوقائع أو الأحداث أو الوَّضعيات أو التحرِّيات أو سماع الأقوال . أ
ينبغي أف ترد ىذه العناصر بنفس النَّمط الذم سبق إيراده ) (3) تشتمل ىذه الأختَة على العناصر الآتية - :العامَّة 

  : (ضمن عنصر البًنية الشكلية للمراسلة الإدارية
 الدَّمغة ؛ - 
 الطَّابع ؛- 

 رقم التسجيل ؛ - 
محضر سماع ، محضر تبليغ ، محضر  )تسمية الوَّثيقة ؛ أم عنوانها لتمييزىا عن غتَىا من الوثائق الأخرل - 

  ...(مُعاينة
دَّد فيها التاريخ -  بتاريخ كالسَّاعة كالدكاف بالحركؼ بدلا من الأرقاـ مثلب  (اليوـ كالشهر كالسَّنة )جملة بسهيدية لػي

  ... الثَّالث من شهر مارس سنة ألفين وعشرين وعلى السَّاعة العَّاشرة
 اسم كلقب كصفة الدوظف أك العوف الدكلَّف بالتحرير ؛ -
 السَّند الدعتمد في التحرير ؛  -
 العرض ؛ أم عرض الوقائع أك الأحداث أك الوَّضعيات الدشاىدىة مع ترتيبها زمانيا كمكانيا ؛  -

إثباتا لذلك حرَّرنا : صيغة الاختتاـ ، كقد درج العرؼ الإدارم في مثل ىذه المحاضر على استعماؿ الصّْيغة الآتية  -
  ، مع كجوب برديد تاريخ كساعة الاختتاـ بدقَّة المحضر وأمضيناه مع المعني بالأمر بعد تِلاوة مضمونو

إمضاء لزرّْر المحضر للتأكُّد من اختصاصو الشَّخصي كالمحلي كالدوضوعي على الجهة  -
 الييسرل للوثيقة ؛ 

مكاف ك تاريخ إلصاز المحضر كمكانو ، ذلك أنَّو لا ييشتًط أف يكوف التاريخ الذم بدأ فيو بررير المحضر ىو ذاتو تاريخ 
   .2020.03.03سطيف في : اختتامو مثلب 

                                                           

       .120 ، ص ، 2008 ، دار النجاح ، بن عكنوف ، الجزائر ، دليل تقنيات التحرير الإداري والمراسلة رشيد حباني ، .1

2. Catherine Vallée , OP Cit , p , 55 .   
3. Jean-Jacques , Mesle Jjm , Précis de correspondance administrative à destination des TSSMA promotion 
2011/2013, formation , module coradm , informaة  , Op Cit , p , p , 14 -15 .   
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 ييراعي في ىذا النَّوع من المحاضر الشَّكليات :المحاضر المتعلِّقة بالشؤون الخاصَّة - محاضر الاجتماعات  . ب
 (1): الآتية 

 الدَّمغة ؛  -
 الطَّابع ؛  -
 رقم التسجيل ؛  -
                               (... لزضر اجتماع لػػػ )تسمية الوثيقة  -
التاريخ كالسَّاعة كالدكاف بالحركؼ بدلا من الأرقاـ ، مكاف انعقاد الاجتماع  : جملة بسهيدية ييراعي فيها النّْقاط الآتية  -

اسم كصفة رئيس الجلسة ، الأعضاء الحاضركف اسمنا كلقبنا كصفةن ، الأعضاء الغائبوف بعيذر أك بدكف عيذر ، جدكؿ 
 الأعماؿ ؛ 

 العرض ؛ أم ستَ الجلسة كمعالجة النّْقاط الددرجة في جدكؿ الأعماؿ كالقرارات الدتَّخذة بالتفصيل ؛  -
بعد الانتهاء من دراسة : صيغة الاختتاـ ، كفي ىذا الصَّدد درج العرؼ الإدارم على استعماؿ الصّْيغة الآتية  -

  ... النقاط المُدرجة في جدول الأعمال ، رفُِعت الجلسة على السَّاعة
 ختم كإمضاء رئيس الجلسة على جهة اليسار ؛  -
 إمضاء كاتب الجلسة على جهة اليمتُ ؛   -
 . الدكاف كالتاريخ  -

  نموذج توضيحي عن محضر اجتماع ..

 الجمهورية الجزائرية الدلؽقراطية الشعبية
 كزارة التعليم العالر كالبحث العلمي 

  – 1 –جامعة سطيف 
 كلية العلوـ الاقتصادية كالتجارية كعلوـ التسيتَ 

  2020/ .../ رقم التسجيل 
 محضر اجتماع المجلس التأديبي لكلية العلوم الاقتصادية والتجارية وعلوم التسيير

اجتمع آّلس التأديبي لكلية ...        بتاريخ الثاني كالعشرين من شهر نوفمبر لسنة ألفتُ كعشرين ، كعلى الساعة 
العلوـ الاقتصادية كالتجارية كعلوـ التسيتَ برئاسة 

                                                           

      . 148،  لشيش علي ، رزاؽ العربي ، الدرجع السابق ، ص .1
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.......................................................................................................... 
 : كبحضور السَّادة الآتية أسماؤىم 

- 
- 
- 

 : كغياب السَّادة الآتية أسماؤىم بدبرر 
- 
- 
- 

 : كذلك لدناقشة الدسائل الآتية 
- 
- 
- 

 .ريفعت الجلسة بتاريخ الرابع كالعشرين من نفس الشهر كالسنة كعلى الساعة الرابعة زكالا 
 كاتب الجلسة                                                                                رئيس آّلس التأديبي                                                                             

 الختم كالتوقيع كالإمضاء 
 الدكاف كالتاريخ

تسردً كتركم بكيفية ميفصَّلة              ( 1) ىو كثيقة كصفية إخبارية من كثائق التبليغ الإدارم :عرض الحال  3.1.2
أك موجزة ما قيل أك ما تمَّ فعليو بدناسبة حادثة أك كاقعة ميعيَّنة أك نشاط أك مناقشة ، تيستعمل ىذه الوثيقة الإدارية عادة 
من طرؼ الدرؤكس لتبليغ الرئيس أك لإخباره بأمر ما قصد الحفاظ على الأثر الدكتوب للوَّاقعة أك الحادثة أك النشاط      

 .أك الدناقشة التي بسَّت 
قة كالصّْدؽ         شروطها الموضوعية من حيث (2)  بزضعي ىذه الوَّثيقة من كثائق التبليغ   لوجوب بررمً الدّْ

ا بزتلف باختلبؼ موضوع العرض الذم لؽيػّْزي العرؼ الإدارم شروطها الشَّكليةفي نقل الدعلومة ، أمَّا من حيث   فإنهَّ
  (3): بخصوصو بتُ نوعتُ 

                                                           

1. Formation en Rédaction Administrative ,Op Cit , p , p , 59 . 
2. Jean-Jacques , Mesle Jjm , Précis de correspondance administrative à destination des TSSMA promotion 
2011/2013, formation , module coradm , informaة  , Op Cit , p , p , 15-17   

      . 162-160، ص ،  لشيش علي ، رزاؽ العربي ، الدرجع السابق ، ص .3
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 كييشتًط في ىذه الحالة أف تشتمًل الوثيقة الإدارية على العناصر :عرض الحال عن حادثة أو واقعة أو نشاط  . أ
 : الآتية 

 الدَّمغة ؛  -
 الطَّابع ؛ - 
 ؛          (...عرض حاؿ عن )عنواف الوثيقة الإدارية - 
 جملة بسهيدية ، ييدكَّف فيها التاريخ كالسَّاعة كالدكاف بالحركؼ بدلا من الأرقاـ ؛                             -
العرض أك موضوع الوثيقة الإدارية ؛ أم نصُّها ، كييذكر فيو ظركؼ كميلببسات الحادثة أك النشاط أك النتائج التي - 

 أسفرت عنها كالإجراءات الدتَّخذة بخصوصها ؛   
جملة ختامية تتضمَّن الاستنتاجات العامَّة ، مع كجوب معالجة كل نقطة على حدا بدقَّة ككضوح بذنُّبا للغموض -

 كاللبُّس في شرح كتفستَ الأحداث ؛ 
 إمضاء لزرّْر عرض الحاؿ كتوقيعو على جهة اليسار  كأسفل الوثيقة الإدارية ؛  -
 . الدكاف كالتاريخ بالأرقاـ على نفس الجهة كبنفس الكيفية  -
 :  لغب أف يشتمًل عرض الحاؿ عن اجتماع على العناصر الآتية :عرض الحال عن اجتماع  . ب
 الدَّمغة ؛ -
 الطَّابع ؛ -
 ؛                                                             (عرض حاؿ عن اجتماع )عنواف الوثيقة الإدارية  -
جملة بسهيدية ، ييدكَّف فيها التاريخ كالسَّاعة بالحركؼ كمكاف الانعقاد كاسم كلقب كصفة رئيس الجلسة كموضوع  -

الاجتماع كأسماء كصفات الأعضاء الحاضرين كالغائبتُ بدبرّْر أك بدكنو ، ستَ الأعماؿ باختصار كدكف غموض ، مع 
التًكيز على العناصر ذات الألعية القيصول ، كفي حالة ابزاذ قرار ميعتَُّ في ىذا الاجتماع كجب الإشارة إلذ كيفية ابزاذه 

 فيما إذا كاف بالأغلبية الدطلقة أك النّْسبية ؛                                              
وبعد الانتهاء من دراسة ومناقشة النِّقاط الوَّاردة في جدول الأعمال : جملة ختامية تكوف لزرَّرة على النَّحو الآتي  -

 ... رفُعت الجلسة على السَّاعة 
 ختم كتوقيع لزرّْر عرض الحاؿ عن اجتماع أسفل الوثيقة كعلى يسارىا ؛  -
 . الدكاف كالتاريخ بنفس الكيفية  -
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بذدري الإشارة إلذ أفٌ التفرقة دقيقة بتُ المحضر كعرض الحاؿ الخاصَّتُ بالاجتماع من حيث شركطهما  : مُلاحظـــــة
 (1): الشَّكلية ، لكن ىناؾ نقاط اختلبؼ بينهما لؽكن إجمالذيا فيما يلي 

رَّر  - المحضر الخاصُّ بالاجتماع كثيقة رسمية لذا قوة الإثبات ، بينما عرض الحاؿ الخاصّْ بالاجتماع ىو كثيقة إدارية بري
ريات ستَ اجتماع ؛   كتيوقَّع كتيرفىع من الدرؤكس إلذ الرَّئيس لإفادتو أك إخباره بواقعة أك حادثة أك نشاط أك لري

المحضر الخاصُّ بالاجتماع يتضمَّن عرض اقتًاحات ميعيَّنة لحل الدشكل الدطركح بالتحليل كإبداء الرَّأم كاقتًاح الحلّْ  -
الدناسًب بينما عرض الحاؿ الخاصّْ بالاجتماع فلب يتضمَّن اقتًاحا ميعيَّنا للموضوع الدراد ميعالجتو ، بل لررَّد الإخبار     

 .عن مسألة ميعيَّنة أك الحيثيات الدرافًقة لذا 
 نموذج توضيحي عن عرض حال  عن اجتماع.............

 الجمهورية الجزائرية الدلؽقراطية الشعبية 
 كزارة التعليم العالر كالبحث العلمي 

 - 1-جامعة سطيف 
 كلية العلوـ الاقتصادية كالتجارية كعلوـ التسيتَ 

 نيابة عمادة الكلية الدكلفة بدا بعد التدرج كالبحث العلمي 
 عرض حال عن اجتماع المجلس العلمي للكلية / الموضوع 

          بتاريخ الخامس عشر فيفرم من سنة ألفتُ ككاحد كعشرين انعقد الاجتماع الاستثنائي للمجلس العلمي 
بصفتو رئيسا للمجلس العلمي كذلك لدراسة بعض الدسائل العالقة كالدتعلقة .............. للكلية برئاسة السيد 

بالتأىيل الجامعي ، كشركط اعتماد الدطبوعات الجامعية ، ك كيفيات مناقشة رسائل الدكتوراه في ظل الظركؼ 
 : الاستثنائية الصحية كذلك بحضور السادة الآتية أسماؤىم 

 : ..........................الصفة : .......................... :  الاسم كاللقب .1
 : ..........................الصفة : .......................... :  الاسم كاللقب .1
 : ..........................الصفة : .......................... :  الاسم كاللقب .1
 : ..........................الصفة : .......................... :  الاسم كاللقب .1

                                                           

1. Jean-Jacques , Mesle Jjm , Précis de correspondance administrative à destination des TSSMA promotion 
2011/2013, formation , module coradm , informaة  , Op Cit , p , 18-19 / 126-124 . رشيد حباني ، الدرجع السابق ، ص ص . 
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 : ..........................الصفة : .......................... :  الاسم كاللقب .1
 : كغياب السادة 

 بدكف عذر : ..........................الصفة : .......................... :  الاسم كاللقب .1
 بعذر : ..........................الصفة : .......................... :  الاسم كاللقب .1
 بعذر : ..........................الصفة : .......................... :  الاسم كاللقب .1

      افتتح السيد الرئيس الجلسة مرحبا بالحاضرين ، طالبا منهم مناقشة النقاط الواردة في جدكؿ الأعماؿ كإبداء 
 : آرائهم بخصوصها على النحو الآتي 

 : بخصوص مسألة التأىيل الجامعي  .1
..................................................................................................... 
..................................................................................................... 

 : ......................................................بخصوص كيفيات مناقشة أطركحات الدكتوراه  .2
 .....................................................................................................
..................................................................................................... 
     كقد ساىم أعضاء آّلس بفعالية في أشغاؿ آّلس ، كفي الأختَ قدَّـ رئيس آّلس تشكُّراتو الخالًصة لكافة 

 .الأعضاء الحاضرين لدا لدسو منهم من جدية خلبؿ أشغاؿ الاجتماع 
 .ريفعت الجلسة على الساعة الثانية زكالا من نفس الشهر كالسنة 

 رئيس آّلس العلمي للكلية 
 الختم كالتوقيع كالإمضاء 

 2021.02.15سطيف في 
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: الهدف من المحاضرة ىو تمكين الطالب من التعرُّف على مُختلف وثائق التبليغ : المحاضرة الحادية عشر 
 :جدول الإرسال ، الاستدعاء ، الدعوة ، البرقية الرسمية ، التعليمة ، الإعلان ، المنشور 

  : (جدول الإرسال ، الاستدعاء ، الدعوة ، البرقية الرسمية ، التعليمة ، الإعلان ، المنشور) وثائق التبليغ  2.2
 تهدًؼي ىذه الوثائق إلذ تبليغ مضموف رسالة إدارية ميعيَّنة ، كمن أكثرىًا استعمالا على مستول الدؤسسات 

 : لاسيما العامَّة منها 
ىو كثيقة إدارية تيستعمل من طرؼ الإدارة العامَّة حصرا ، تتضمَّن نقل كثائق إدارية رسمية  (1 ) : جدول الإرسال 1.2.2

أك خاصَّة بأشخاص ميعيَّنتُ أك من مصلحة إدارية إلذ مصلحة إدارية أخرل سواء كانت عيليا أك كيسطى أك دينيا كييعدُّ 
 (2 ).جدكؿ الإرساؿ آداة ميناسًبة كميلبئمًة للحفاظ على أثر الإرساؿ 

 كتأكيدا لألعيتو كأثره ، درج العرؼ الإدارم فور استلبـ الوثائق الدرفقة بجدكؿ الإرساؿ تأكيده بواسطة تقنية 
بينما في حالة العكس فلب يكوف الإشعار . كذلك متى تمَّ إرفاقيو ببعض الوثائق (3)إدارية تيسمَّى الإشعار بالاستلبـ 

رَّر عادة في  ثلاث ضركريا كيتًمُّ تأكيده في ىذه الحالة بوضع ختم من طرؼ الجهة الدستقبًلة لجدكؿ الإرساؿ الذم لػي
فىظ نسخ  مع الوَّثائق أك الدلفات الدرسلة شريطة الثانية والثالثة في حافظة البريد الصَّادر ، كتيرسىل النُّسختتُ الأولى ، بري

ا إلذ الدرسًل مع احتًاـ شرط الإشعار بالاستلبـ متى تعلَّق الأمر بوثائق ميرفقة   .إعادة إحدالعي
 كييشتًط في ىذه الوثيقة 

 الدَّقة في نقل الدعلومة مع الإلغاز كالاختصار ، أمَّا من حيث موضوعهامن حيث (4)
 : شركطو الشَّكلية ، فينبغي أف يشتمًل على العناصر الآتية 

 الدَّمغة ؛ - 
 الطَّابع ؛ - 
 رقم تسجيل الإرساؿ في البريد الصَّادر ؛ - 
 الدرسىل إليو سواء كاف شخصا طبيعيا أك صفتو القانونية متى كاف شخصا معنويا ؛ - 
 ؛  (جدكؿ إرساؿ)عنواف الوثيقة الإدارية - 

                                                           

1. Formation en Rédaction Administrative ,Op Cit , p , 55 
      .71 ، لشيش علي ، رزاؽ العربي ، الدرجع السابق ، ص .2

3. Jean-Jacques , Mesle Jjm , Précis de correspondance administrative à destination des TSSMA promotion 
2011/2013, formation , module coradm , informaة  , Op Cit , p , 10 .   

      .72- 71 ، ص ، لشيش علي ، رزاؽ العربي ، الدرجع السابق ، ص .4
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 الأوَّل أعمدة ، حيث لؼيصَّص العمود ثلاثةمضموف جدكؿ الإرساؿ ، حيث ييقسَّم الجدكؿ في الغالب الأعم إلذ - 
تجدون طيَّ ىذا الإرسال ، تجدون طيَّو  تجدون :  الدرسلة مع جملة بسهيدية على النَّحو الآتي لتعيين نوع الوثائق

صَّص العمود ... رفقة ىذا الإرسال ، تجدون رفقتو   ، على أف ييذكىر أماـ عدد الوثائق المرسلة لبياف الثَّاني، كلؼي
صَّص العمود  ، كىو العمود الذم لؽكّْني الدرسىل إليو من معرفة (1) للمُلاحظات الثَّالثكل كثيقة عددىا ، على أف لؼي

للإطِّلاع ، لكُلِّ : سبب إرساؿ الوثيقة الدشار إليها في العمود الخاصّْ بنوع الوثائق ، كعادة ما تيستعمىل فيو الصيّْغ الآتية 
  .......غاية مُفيدة ، للإعلام ، للإمضاء ، للاختصاص ، للتنفيذ  للدراسة ، لإبداء الرَّأي

 :نموذج توضيحي عن جدول الإرسال ...
 الجمهورية الجزائرية الدلؽقراطية الشعبية 

 كزارة التعليم العالر كالبحث العلمي 
     – 1 –جامعة سطيف 

 كلية العلوـ الاقتصادية كالتجارية كعلوـ التسيتَ  
 نيابة عمادة الكلية الدكلفة بالبحث العلمي في التدرج                                           إلذ السيّْد                                                                                                 

                                                           رئيس آّلس التأديبي للجامعة     2020.../ رقم التسجيل  
 جـــــــــــــــــــــــدول إرســــــــــــــــــــــال 

 الملاحظات العدد النَّوع
بذدكف ريفقة ىذا الإرساؿ القائمة النهائية للطلبة الدعنيتُ 

 لكل غاية مفيدة 50 بآّلس التأديبي كلية العلوـ الاقتصادية كالتجارية كعلوـ التسيتَ

  /المُرفقات
 .تقارير الغش الدستنىد إليها في إصدار قرارات آّلس التأديبي للكلية - 
 

 كلية العلوـ الاقتصادية كالتجارية كعلوـ التسيتَ  رئيس آّلس التأديبي ؿ
 الختم كالتوقيع كالإمضاء 
 

                                                                                                                                                                                         2020.12.12                                                                                          سطيف في 
................ 

                                                           

1. Catherine Vallée , OP Cit , p , 50 .   
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 ىو ميراسلة إدارية بسيطة تيستعمل لغرض كاحد ىو طلب حضور شخص ميعتَُّ إلذ مكاف ميعتَُّ :الاستدعاء   2.2.2.
 ... مقر العمل ، اجتماع ، استكمال ملف إداري ، المشاركة في مسابقة ، اختبار ، فحص طبي   تكوين: مثلب 

كييشتًىط لصحَّتو من النَّاحية الدوضوعية الدًقَّة كالإلغاز كالاختصار ككحدة الدوضوع ، أمَّا من حيث شركطو الشَّكلية 
 (1): فينبغي أف يشتمًل على العناصر الآتية 

 الدَّمغة ، كليس ىناؾ ما لؽنع استعماؿ ىذه الوثيقة من طرؼ الإدارة الخاصَّة ، كىنا لا ينبغي التعدّْم على شعار -
 الدكلة  الذم يكوف حًكرا على الوثائق الصَّادرة من الإدارة العامَّة ؛ 

  الطَّابع ؛ -
  رقم التسجيل ؛ -
  الدرسىل إليو ؛ -
 ؛  (استدعاء) عنواف الوثيقة الإدارية -
دَّد فيو بدًقَّة كاختصار موضوع الطَّلب كساعَّتًو كمكانو ؛-  (2) موضوع الوثيقة الإدارة ؛ كلػي
 الختم كالتوقيع كالإمضاء أسفل الوثيقة كعلى يسارىًا ؛ - 
 . الدكاف كالتاريخ بالأرقاـ - 

 نموذج توضيحي عن استدعاء
 الجمهورية الجزائرية الدلؽقراطية الشعبية

 كزارة التعليم العالر كالبحث العلمي 
   – 1 –جامعة سطيػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػف 

 /                                                                                                                                     التسيتَ                                                 إلذ السيد  كلية العلوـ الاقتصادية كالتجارية كعلوـ
 2021.../ رقم التسجيػػػػػػػػػػػػػل  

 استدعاء/ الموضوع 
                                                                          .                                          إلذ مقر الكلية لأمر يهمُّكم مصحوبتُ بوثائق إثبات الذوية   2021.03.25منكم الحضور بتاريخ             ييطلب 

 كلية العلوـ الاقتصادية كالتجارية كعلوـ التسيتَ                                                              عميد 
 الختم كالتوقيع كالإمضاء 

 .../ .../...سطيف في 

                                                           

      .77،  لشيش علي ، رزاؽ العربي ، الدرجع السابق ، ص .1

2. La Communication administrative , Oo Cit , p , 40 .   
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ىي ميراسلة إدارية بسيطة تيستعمىل لغرض كاحد ىو طلب حضور شخص طبيعي أك معنوم     (1):   الدَّعـــــوة 3.2.2
 إلذ جلسة عمل أك نشاط قصد الدشاركة أك التشريف ، عكس الاستدعاء الذم يكوف ىدفو القياـ أك الالتزاـ –لشثّْلو–

 .  بتنفيذ أمر ما 
كبزضعي ىذه الأختَة من حيث موضوعها للدًقَّة كالإلغار مع استعماؿ صيَّغ آّاملة ، أمَّا من حيث شركطها    

الشَّكلية فتخضعي لذات العناصر التي يشمليها الاستدعاء مع الاختلبؼ فقط في موضوعها الذم يتميَّز باستعماؿ عينصر 
، يُشرِّفنُا ...يُشرِّفنُا دعوتكم لحضور فعاليات: آّاملة في طلب الحضور ، كذلك باعتماد بعض الصيَّغ مثلب 

  ... حضوركم حفل اختتام السَّنة
 نموذج توضيحي عن دعوى 

 الجمهورية الجزائرية الدلؽقراطية الشعبية
 كزارة التعليم العالر كالبحث العلمي                                                  

                     عميد الكلية                                                               – 1 –جامعة سطيف 
 /كلية العلوـ الاقتصادية كالتجارية كعلوـ التسيتَ                                             إلذ 

  السيد رئيس قسم العلوـ الاقتصادية                                                                  2021... / رقم التسجيل 
 دعوة لحضور فعاليات اختتام السنة الجامعية/ الموضوع 

  
 ، يشرفتٍ أف أدعوكم لحضور فعاليات                2020/2021       في إطار التحضتَ لاختتاـ السنة الجامعية 

 بقاعة 2021 جويلية 28حفل اختتاـ السنة الجامعية كتكرنً الطلبة الأكائل عن كل الدفعات كالدزمع تنظيمو يوـ 
 . حضوركم شرؼ لنا - 1-المحاضرات الكبرل بدقر جامعة سطيف 

 كتقبلوا من فائق الاحتًاـ كالتقدير
 عميد كلية العلوـ الاقتصادية كالتجارية كعلوـ التسيتَ  
 الختم كالتوقيع كالإمضاء 

 .../.../... سطيف في 

                                                           

      . 83،  لشيش علي ، رزاؽ العربي ، الدرجع السابق ، ص .1
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ىي كثيقة إدارية من كثائق التبليغ كالإخبار تيستعمىل لغرض ميوجز كقضية ىامَّة ، يىتًمُّ  (1) : البرقية الرَّسمية 4.2.2
فقط لإعطاء تعليمات أك الحصوؿ على معلومات أك الأمر بتنفيذ أمر ( 2)استعمالذا في حالة الاستعجاؿ كالضركرة 

 بالدًقَّة كالوضوح كالإلغاز ، أما من حيث الموضوعيةتتميَّز ىذه الوثيقة الإدارية من حيث شركطًها . ميستعجىل 
 : شركطًها الشَّكلية ، فينبغي أف تشتمًل على العناصر الآتية 

 الدَّمغة ، فعبارة الرَّسمية توحي باستعمالذا فقط من طرؼ الإدارة العامَّة ؛ - 
 الطَّابع ؛ - 
 رقم الإرساؿ ، لاسيما في البرقيات الصَّادرة عن مصالح البريد ؛- 
 الدرسىل إليو ؛ - 
 ؛  (برقية رسمية)عنواف الوثيقة الإدارية - 
موضوع البرقية الرٌسمية ، كالذم ينبغي أف ينحصر في الكلمات الضركرية ، مع حذؼ عبارات النّْداء كآّاملة كالفَّصل - 

تىتم بكلمة قِفبتُ كل جملة ميفيدة كأخرل بكلمة    ؛قِف وانتهى ، على أف بزي
 الختم كالتوقيع كالإمضاء ؛ - 
 . الدكاف كالتاريخ - 

 نموذج توضيحي عن برقية رسمية  
 الجمهورية الجزائرية الدلؽقراطية الشعبية

 .../.../...كزارة التعليم العالر كالبحث العلمي                                                                سطيف في  
                                                            – 1 –جامعة سطيف 

 كلية العلوـ الاقتصادية كالتجارية كعلوـ التسيتَ                          رئيس مصلحة الدستخدمتُ مصلحة الدستخدمتُ 
 /                                                         إلذ السيد            2021... / رقم التسجيل 

 طلب الالتحاق بمنصب العمل  / الموضوع 
برت / قف / الالتحاؽ بدنصب عملكم فورا / قف / ، يشرفتٍ أف أطلب منكم ... الدؤرخ .../...         تطبيقا للقرار رقم 

 . قف كانتهى  / طائلة تطبيق الإجراءات القانونية الدعموؿ ّٔا في مثل ىذه الأكضاع 
 رئيس مصلحة الدستخدمتُ  

 : .../.../...سطيف في 

                                                           

      . 90،  لشيش علي ، رزاؽ العربي ، الدرجع السابق ، ص .1

2. Formation en Rédaction Administrative ,Op Cit , p , 58 
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 من الرئيس –ىي كثيقة إدارية داخلية كميؤقَّتة ، تيستعمىل من طرؼ الإدارة عامَّة كانت أـ خاصَّة  (1): المُذكرة   5.2.2
ا لا توجُّو إلذ أشخاص أجانب عنها - إلذ الدرؤكس   تنتهي صلبحيتيها بانتهاء (2 ).كبزصُّ الدتعاملتُ معها ؛أم أنهَّ

الغرض الذم أيصدًرت من أجلو كعادة ما يكوف موضوعها ميتضمَّنا تعليمات من الرَّئيس إلذ مرؤكسيو مفادىا العمل 
على تطبيق التوجيهات الصَّادرة من أجل توحيد طريقة العمل كبرسينها ، كاستثناءن لؽكًني أف تصدير من الدرؤكس إلذ 
الرَّئيس لاطلبعو على معلومات عاجلة   أك آجلة ، فهي كثيقة من كثائق تنظيم العمل الإدارم كإعطاء التعليمات 

 (3): كالأكامر أك طلب التوضيحات بخصوص موضوع ما،كتتَّخذ الأشكاؿ الآتية
  تصدير من الرَّئيس إلذ مرؤكسيو ، غرضها توحيد كبرستُ طيرؽ العمل بالإدارة ؛ :المذكرة التوجيهية - 
 تصدير من الرَّئيس إلذ مرؤكسيو لتوجيهها إلذ الدتعاملتُ من خارج الإدارة في شكل إعلبف :المذكرة الإعلامية - 

 بخصوص برديد مواعيد الاستقباؿ مثلب ؛ 
 تصدير من الرَّئيس إلذ مرؤكسيو في شكل إعلبف لؼيصُّ جميع الدصالح كالدوظفتُ التَّابعتُ لو :المذكرة المصلحية - 

قة كالإلغاز . لضبط كتنظيم العمل الإدارم كتحديد مواقيت العمل ، كأخلبقياتو  كييشتًىط لصحَّتها موضوعا التزاـ الدّْ
 (4): كالوضوح ، أمَّا شكلب ، فينبغي أف تشتمًل على العناصر الآتية 

 الدَّمغة متى كانت صادرة من الإدارة العامَّة ؛ - 
 الطَّابع ؛ - 
 رقم التسجيل أك الدرجع ؛ - 
الدرسىل إليو متى كانت ميوجَّهة إلذ شخص ميعتَُّ بذاتو أك فئة قليلة ، أمَّا إذا كانت ميوجَّهة ّٓموعة من الدوظفتُ - 

 فييكتفىى بكتابة عبارة مذكرة مصلحية ؛ 
 ؛   (...مذكرة )عنواف الوثيقة الإدارية - 
 موضوع الدذكرة ؛- 
 ختم كتوقيع كإمضاء لزرّْر الدذكرة ؛ -  

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

                                                           

1. Catherine Vallée , OP Cit , p , 49 .   
2. Jean-Jacques , Mesle Jjm , Précis de correspondance administrative à destination des TSSMA promotion 
2011/2013, formation , module coradm , informaة  , Op Cit , p , 2 /  .   
3. Formation en Rédaction Administrative ,Op Cit , p , 57 
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 نموذج توضيحي عن مذكرة توجيهية.................
 الجمهورية الجزائرية الدلؽقراطية الشعبية

  2021.04.08: كزارة التعليم العالر كالبحث العلمي                                                  سطيف في 
                                                        – 1 –جامعة سطيف 

 كلية العلوـ الاقتصادية كالتجارية كعلوـ التسيتَ                                     
 عمادة الكلية 
                                                                  2021... / رقم التسجيل 

 بخصوص مواقيت العمل خلال شهر رمضان الكريم  / الموضوع 
 :  ستكوف مواقيت العمل كالآتي 2021 أفريل 12ليكن في علم جميع موظفي كعماؿ الكلية أنو ابتداء من يوـ 

 من يوـ الأحد إلذ يوـ الخميس 
 زكالا    (3)صباحا إلذ الساعة الثالثة  ( 9)من الساعة التاسعة 

 .فالدطلوب من الجميع التقيد بالدواعيد الدذكورة أعلبه قصد ضماف الستَ الحسن للكلية 
 عميد كلية العلوـ الاقتصادية كالتجارية كعلوـ التسيتَ                                                                                                                                                                                                                                          

                                                         الختم كالتوقيع كالإمضاء
 : .../.../... سطيف في 

 نموذج توضيحي عن مذكرة إعلامية
 الجمهورية الجزائرية الدلؽقراطية الشعبية

  2021.03.01: كزارة التعليم العالر كالبحث العلمي                                                                         سطيف في 
                                                   – 1 –جامعة سطيف 

 رئاسة الجامعة                                      
 مصلحة الديزانية كالمحاسبة   

                                                                                         2021... / رقم التسجيل 
 بخصوص مواقيت الاستقبال   / الموضوع 

 :      ليكن في علم الجميع أف مواقيت الاستقباؿ على مستول الدصلحة قد حددت على النَّحو الآتي 
  زكالا ؛12إلذ الساعة  9يوـ الاثنتُ من الساعة  -
  زكالا 12 إلذ الساعة 9يوـ الأربعاء من الساعة  -

 أرجو أف تؤخذ ىذه الدواعيد بعتُ الاعتبار
 رئيس مصلحة الديزانية كالمحاسبة 
 الختم كالتوقيع كالإمضاء

 : .../.../...  سطيف في 
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 نموذج توضيحي عن مذكرة مصلحية
 الجمهورية الجزائرية الدلؽقراطية الشعبية

  2021.01.04: كزارة التعليم العالر كالبحث العلمي                                                 سطيف في 
                     عميد الكلية                                                                        – 1 –جامعة سطيف 

 /   كلية العلوـ الاقتصادية كالتجارية كعلوـ التسيتَ                                                   إلذ 
 عمادة الكلية                                                                          السادة رؤساء الدصالح

                                                                                                                                            2021... / رقم التسجيل 
 بخصوص قواعد الانضباط داخل الكلية / الموضوع 

 
التقيد  (عمالا كموظفتُ)في إطار ضماف الستَ العادم كالدنتظم لدختلف مرافق الكلية ، يطلب منكم جميعا        

 : بالتعليمات الآتية برت طائلة ابزاذ الإجراءات القانونية الدسموح ّٔا في مثل ىذه الأكضاع 
 احتًاـ الدواقيت الرسمية للعمل ؛ - 
 عدـ مغادرة مكاف العمل إلا بإذف كتابي من مسؤكؿ الدصلحة ؛ - 
 منع كافة أشكاؿ التجمعات غتَ الدهنية أك الثقافية أك السياسية في أماكن أك فضاءات العمل ؛ - 
 عدـ التجوؿ في فضاءات كأركقة العمل إلا لضركرة الدصلحة ؛ - 
 إلصاز العمل الدطلوب بجودة كسرعة كفي مواعيده المحددة ؛ - 
  – البطاقة الدهنية –حمل شارة العمل - 

          أطلب من جميع مسؤكلر الدصالح الإدارية الحرص على ضماف التطبيق الفعلي لذذه التًتيبات كموافاتي بصفة 
 . دكرية بتقرير مفصل عن مدل امتثاؿ العماؿ كالدوظفتُ لذذه التعليمات 

 
 عميد كلية العلوـ الاقتصادية كالتجارية كعلوـ التسيتَ  
 الختم كالتوقيع كالإمضاء

 2021.01.04: سطيف في 

 
.............. 
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 (1) : الإعـــــــلان  6.2.2

ىو كثيقة إدارية ميؤقَّتة تيصدًريىا الإدارة عامَّة كانت أـ خاصَّة لتبليغ كإعلبـ الدوظَّفتُ كالعاملتُ بخصوص قضايا  
كانشغالات تهمُّهم قد تتعلَّق بالنشاطات كالدمارسات الدهنية ، أك بحالة الدوظَّف أك العامًل الإدارية قصد تسوية ىذه 
الوضعيات أك الدطالبة بتنفيذ أمر ما ، أك الإعلبـ للمشاركة في الامتحانات أك الدسابقات الدَّاخلية كالخَّارجية كذلك 

 .قصد الاستعداد لذا كإبداء رغباتهم بشأنًها ، نتائج اجتماع ، مداكلة 
 كما لؽكن أف يكوف موضوع الإعلبف ميوجَّها لفئة غتَ فئة الدوظفتُ أك العاملتُ بالإدارة كتلك الإعلبنات التي 

يتًمُّ نشريىا في لستلف الأماكن كالساحات العمومية كالدباني كالإعلبف عن ميناقصة ، صفقة ، ميزايدة ، ميسابقة ، امتحاف   
، فهذا النوع من الإعلبف لؼاطب جمهورا غتَ إدارم      ... انقطاع الدياه أك التيَّار الكهربائي أك الشبكة العنكبوتية 

 .لذلك لغب أف يكوف دقيقا كمفهوما 

 أمَّا عن كيفيات تبليغ الإعلبف ، فيكوف عن طريق لصقًو في الأماكن الدخصَّصة لو أك الأمكنة التي تتواجىد فيها 
رَّر على الدوظفتُ كالعيمَّاؿ للبطلبع على مضمونو  الفئة الدعنية بو أك لوحة الإعلبنات أك تدكينو في سجل خاصّْ لؽي

 .كلزتوياتو كالتوقيع عليو 
 فينبغي أف يشتمًل    الشَّكلية الدًقَّة كالإلغاز كالوضوح ، أمَّا من النَّاحية الموضوعية  كييشتًطي فيو من النَّاحية 

 (2): على العناصر الآتية 
 الدَّمغة ، متى كاف صادرا من الإدارة العامَّة ؛ - 

 الطَّابع ؛ - 

 رقم التسجيل أك الدرجع ؛ - 
 ؛  (...إعلبف بخصوص )عنواف الوثيقة - 
 مضموف الإعلبف ؛ أم نصَّو ؛ - 
 ختم كتوقيع الجهة الدصدًرة لو أسفل الوثيقة كعلى يسارىًا ؛ - 
 ... الدكاف كالتاريخ بنفس الكيفية -  

 

                                                           

1. Formation en Rédaction Administrative ,Op Cit , p , p , 67-68 .  
      . 137،  لشيش علي ، رزاؽ العربي ، الدرجع السابق ، ص .2
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 نموذج توضيحي عن إعلان......
 الجمهورية الجزائرية الدلؽقراطية الشعبية

  2020.12.19: كزارة التعليم العالر كالبحث العلمي                                                  سطيف في 
                                                            – 1 –جامعة سطيف 

 كلية العلوـ الاقتصادية كالتجارية كعلوـ التسيتَ                                     
 عمادة الكلية 
  2021.../ رقم التسجيل 

 إعلان عن انطلاق فترة التسجيلات الجامعية لطور الماستر / الموضوع 
 

      ليكن في علم الطلبة الحائزين على شهادة الليسانس علوـ اقتصادية كبذارية كعلوـ التسيتَ من داخل كخارج 
 . إلذ غاية2020.12.25الجامعة التسيتَ أف عملية التسجيل في طور الداستً ستنطلق ابتداء من 

 أمانات 2021.01.10      كعليو فالدطلوب من جميع الطلبة الذين تتوفر فيهم الشركط القانونية للتسجيل التقدـ إلذ 
 : الأقساـ الدعنية قصد استكماؿ إجراءات التسجيل مصحوبتُ بالوثائق التالية 

 .شهادة الليسانس - 
 . كشف النقاط للسنوات الثلبث - 
 . شهادة حسن الستَة كالسلوؾ للطلبة الراغبتُ في التسجيل من خارج الجامعة - 

 عميد كلية العلوـ الاقتصادية كالتجارية كعلوـ التسيتَ
   
 الختم كالتوقيع كالإمضاء 

 .../.../...سطيف في 
..........      ............................. 

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

....... 
...... 
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الهدف من المحاضرة ىو تمكين الطالب من التعرُّف على تقسيمات النُّصوص : المحاضرة الثانية عشر 
 التشريعية والتنظيمية بدرجاتها المُختلفة وكيفية تحريرىا وتوثيقها

 : النُّصوص التشريعية والتنظيمية  :سابعا 
 تلعبي ىذه الأختَة دكرا ىاما في إعداد الرسائل كالوثائق الإدارية باعتبارىا مرجعا كسنىدا لتأكيد مضمونها 

كإضفاء مصداقية كمشركعية عليها ، كقبل التعرُّض لأنواعها كبنيتها الشكلية ، يقتضي الدقاـ التعرُّض لدفهومها        
 : على النَّحو الآتي 

 :مفهوم النُّصوص التشريعية والتنظيمية . 1
ىذا كبذدر الإشارة  (1)  ىي لرموعة القواعد القانونية الصادرة عن السُّلطة الدختصَّة في شكل نصوص مكتوبة 

إلذ أفَّ السلطة الدختصَّة بالتشريع بزتلًفي باختلبؼ التشريع في حد ذاتو كدرجتو ، كإذا كاف الأصل أفٌ كظيفة التشريع 
دَّدة ( 2)بزتصُّ ّٔا السلطة التشريعية   فإفَّ ىناؾ تشريعات أخرل بزتص بسنها سلطة أخرل في حالات ككًفق إجراءات لزي

 : أنواع النُّصوص التشريعية والتنظيمية .2
 :  تتَّخذ النصوص التشريعية كالتنظيمية عدَّة أشكاؿ كبزضعي لقاعدة تدرُّج القوانتُ حسب ما سيتمُّ عرضيو 

 (3) :  الدستور 1.2
دّْد الدبادئ التي يقويـ عليها آّتمع   ىو لرموعة من القواعد التي تصدير عن ىيئة ميعينة كفقا لإجراءات خاصَّة بري

كطبيعة نظاـ الحكم في الدكلة كالعلبقة بتُ السلطات كاختصاصاتها كحقوؽ الأفراد كحرّْياتهم بغضّْ النَّظر عما إذا كانت 
  .ىذه القواعد ميدرجة ضمن كثيقة دستورية أك قانونية كمهما كاف مصدريىا 

2.2s  المُعاىدات والاتفاقيات الدولية : 
كفقا للؤكضاع بدوجب مراسيم رئاسية  رئيس الجمهورية إفٌ الدعاىدات كالاتفاقيات الدكلية التي ييصادًؽ عليها 

 . مرجعا لؽكن الاستناد إليو في إعداد بعض الرسائل كالوثائق الإدارية فتيعتبر  (4)الدقرَّرة لذلك تسمو على القانوف 
                                                           

   . 85 ، ص ، 1954 ، دار الدعارؼ ، القاىرة ، مصر ، - مدخل إلى دراسة القانون الوضعي –القاعدة القانونية لزمد طو بدكم ، ( 1
2. Jean-Jacques , Mesle Jjm , Précis de correspondance administrative à destination des TSSMA promotion 
2011/2013, formation , module coradm , informaة  , Op Cit , p , 37 .  

  . 151 ، ص ، 2005ديواف الدطبوعات الجامعية ، بن عكنوف ، الجزائر ،  ، 1القانون الدستوري والنظم السياسية المقارنة ، جسعيد بو الشعتَ ، ( 3
بإصدار التعديل يتعلق  2020 ديسمبر 20الدوافق لػ  1442 جمادل الأكؿ 15الدؤرخ في  20/442 من الدرسوـ الرئاسي رقم 61الدادة  من 12 الفقرة( 4

 صادرة بتاريخ 82 در عد.، ج في الجريدة الرسمية للجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية 2020ي المصادق عليو في استفتاء أوّل نوفمبر الدستور
  .  21 ، ص ، 2020 ديسمبر 30
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 :  القوانين 3.2
كىي لرموعة القواعد العامَّة الدلزمًة كآّرَّدة التي تينظًمُّ سلوكات الأفراد آّتمع كالتي تضعيها السُّلطة الدختصة     

 . في الدكلة كتقتًفًي بجزاء قانوني عند الدخالفة 
باعتباره -  بغرفتيو البرلمانللسلطة التشريعية لشثلٌة في ينعقًدي  الاختصاص التشريعي في النظاـ الجزائرم إفَّ 

  لغتمع البرلداف : "  عادية في السٌنة دورة واحدة ىذا الأختَ لا لؽارس نشاطو بصفة ميستمرةٌ ، بل لو –مُمَثِل الشعب
 تبدأ في ثاني يوـ عمل من شهر سبتمبر كتنتهي في آخر يوـ  أشهر(10) عشرةفي دكرة عادية كاحدة كل سنة ميدٌتها 

.  يكوف بعدىا في عطلة ، كما قد يكوف شاغرا (1)... . " عمل من شهر يونيو 
كلؽرُّ سنَّ القوانتُ بدراحل إجرائية متتالية كمتتابعة تبدأ باقتًاح من الوزير الأكؿ أك بدبادرة نواب آّلس الشعبي 

لكلّْ من الوزير الأكٌؿ كرئيس الحكومة حسب الحالة كالنواب كأعضاء لرلس الأمة : " الوطتٍ أك أعضاء لرلس الأمة 
لتأتي بعدىا مرحلة الفحص بإحالة الدقتًحات على مكتب آّلس الشعبي الوطتٍ الذم  (2). " حق الدبادة بالقوانتُ 

تصَّة لفحصًها كدراستًها كإجراء التعديلبت اللبَّزمة عليها كإعداد تقرير ميفصَّل بشأنها لتيعرىض  يليها بدكره على لجاف لسي لػي
على الدناقشة من طرؼ آّلس الشعبي الوطتٍ كلرلس الأمة على التوالر للتصويت عليها ليتمَّ إصدارىا عقًب ذلك   

كأختَا مرحلة النشر         (3) من تاريخ تسلُّمها يوما (30) ثلاثونكىو حق خالص لرئيس الجمهورية في أجل أقصاه 
 الوسيلة القانونية لإعلبـ الدخاطبتُ بدخوؿ القوانن حيّْز النفاذ فتسرم النُّصوص – النشر –في الجريدة الرسمية باعتباره 

 من تاريخ النشر بالجريدة الرسمية ساعة (24)أربع وعشرين بعد ميضي  (4)القانونية تبعا لذلك كحسب التشريع الددني 
 ساعة من تاريخ كصوؿ الجرلؽة الرسمية إلذ مقر (24) أربع وعشرينعلى مستول الجزائر العاصمة كضواحيها ، كبعد مركر 

 . الدائرة بالنّْسبة لباقي الولايات 
 ( 5) :   الأوامر4.2

ارًسي ىذه الوظيفة استثناء    الأصل أفٌ كظيفة التشريع معقودة للسلطة التشريعية ، إلاَّ أفٌ السلطة التنفيذية قد بسي
لاحتماؿ أف تطرأ ظركفا ما تستدعي تنظيم بعض الدسائل التي تدخيل أصلب في نطاؽ  ، كذلك رئيسهابواسطة 

(  6 ). لشاٌ يتطلٌب التدخُّل لتنظيمها بقانوف-السلطة التشريعية-ااختصاصو

                                                           

  . 30ص ،   ، 2020 ديسمبر 30 صادرة بتاريخ 82 ر عدد.، الدصدر السابق ، ج 20/442 من الدرسوـ الرئاسي رقم 138الدادة ( 1
  . 33الدصدر نفسو ، ص ، ،  143الدادة ( 2
    .34 – 33ص ، الدصدر نفسو ، ص ، ،   148 و 145 تافالداد( 3
   .  990 ، ص ، 1395 رمضاف 29 صادرة بتاريخ 78ر عدد . ، الدصدر السابق ، ج75/58 من الأمر 4الدادة ( 4

5. Formation en Rédaction Administrative ,Op Cit , p , p , 74 . 
  2 لرلة الإدارة ، العدد "– النظام القانوني للأوامر–  من الدستور 124الاختصاص التشريعي لرئيس الجمهورية بمقتضى المادة " مراد بدراف ، ( 6

  .09 ، ص ، 2000الجزائر 
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 صلبحية لرئيس الجمهوريةالدؤسس الدستورم فقد أسند ، كحتى لا تبقى تلك الدسائل عالقًة دكف حل 
أك ما ييعرىؼي أك الاستثنائية ، - غياب البرلداف أك عطلتو-ميواجهة كتنظيم مثل تلك الأكضاع سواء في حالتها العادية 

بتشريع الضركرة ، إذ كثتَا ما يتطلَّب الأمر في بعض الحالات تدخُّلب سريعا كإصدار تشريعات تيواجىو ّٔا الأمور الطارئة 
       (2)لدشرع حقيقي فيتحوَّؿ رئيس الجمهورية تبعا لذلك (1). التي لا يستطيع البرلداف بحكم طبيعة عملو أف يقوـ ّٔا 

 أف ييشرّْع لرئيس الجمهورية: " تتمثَّل في الأكامر عن طريق أداة تشريعية تتٌسم بالدركنة كالبساطة من حيث إجراءاتها 
 أف لرئيس الجمهورية...  أك خلبؿ العيطل البرلدانية المجلس الشعبي الوطنيفي مسائل عاجلة في حالة شغور  بأوامر

  ( 3)... . "  من الدستور 107ييشرعٌ بأكامر في الحالة الاستثنائية الدذكورة في الدادة 
كقد اشتًط الدؤسس الدستورم في الأكامر الصادرة عن رئيس الجمهورية ّٔذه الكيفية عرضها على البرلداف عقًب 

كىو ما  (4 ).انعقاده لابزاذ موقف بشأنها بالدوافقة فتبقى آثارىا سارية أك بالرفض فيسرم عليها حكم التصرُّفات الباطلة 
يعرًضي رئيس الجمهورية الأكامر التي ابزذىا على كل غرفة من البرلداف في بداية : " ما أكَّده الدؤسس الدستورم صراحة 

   (5). " الدكرة لتوافًق عليها ، تعدُّ لاغية الأكامر التي لا ييوافًق عليها البرلداف 
 إفٌ الأكامر الصادرة عن رئيس الجمهورية لا تيعتبر عملب تنفيذيا ، كلا بزتلف عن العمل التشريعي إلاَّ         

  ( 6). من حيث الجهة الدصدرة لو كىي رئيس الجمهورية الذم لؽارسي صلبحية التشريع بدلا عن البرلداف 
 : المراسيم  5.2

كىي نصوص قانونية صادرة عن السُّلطة التنفيذية في الحالات العادية كفي حدكد  تيعرىؼ بالتشريعات الفرعية ،
ارسة كظيفة التشريع كوظيفة أصلية  اختصاصها الأصلي الذم لد يعد قاصرا على التنفيذ فحسب ، بل أصبح بإمكانها لشي

ىذه الأختَة أصبحت تيساىًمي بقيوَّة في تنظيم جوانب كثتَة من نشاط الإدارة               .لا استثنائية كذلك في صورة قرارات إدارية 
 : كتنقسًمي بدكرىا إلذ 

                                                           

 ، ديواف - طرق ممارسة السلطة ، أسس الأنظمة السياسية وتطبيقات عنها –القانون الدستوري والنظم السياسية المقارنة سعيد بو الشعتَ ، ( 1
 . 15-14 ، الجزائر ، دكف سنة النشر ، ص ، ص ، 4الدطبوعات الجامعية ، بن عكنوف ، الجزائر ، طبعة منقحة كلزينة ، ط

، "1996 نوفمبر 28دور اجتهاد المجلس الدستوري في رسم العلاقة الوظيفية بين الحكومة والبرلمان بعد التعديل الدستوري لـ " عقيلة خرباشي ، ( 2
  42ص،  ،2010  ، 2آّلة الأكادلؽية للبحث القانوني ، لرلة سداسية تصدر عن كلية الحقوؽ،جامعة عبد الرحماف متَة، بجاية ، الجزائر ، العدد

  .32  ، ص ، 2020 ديسمبر 30 صادرة بتاريخ 82 ر عدد.، الدصدر السابق ، ج 20/442 من الدرسوـ الرئاسي رقم 142الدادة ( 3
 الحقوؽ، كلية ، العاـ القانوف في دكلة دكتوراه رسالة ، الاستثنائية الظروف ظل في العامة الإدارة أعمال على القضائية الرقابة ، بدراف مراد بدراف ، مراد( 4

  . 20 ، ص ، 2005-2004 الجزائر ، ، بلعباس سيدم ، اليابس الجيلبلر جامعة
  .32  ، ص ، 2020 ديسمبر 30 صادرة بتاريخ 82 ر عدد.، الدصدر السابق ، ج 20/442 من الدرسوـ الرئاسي رقم 143الدادة ( 5
  . 124 ، ص ، 2004-2003 ، دامعة دمشق ، المدخل إلى علم القانونىشاـ القاسم ، ( 6
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صَّصة دستوريا للقانوف كتصدير عن رئيس الجمهورية دكف سواه باعتباره  : المراسيم الرِّئاسية 1.5.2 تيعالًجي مسائل غتَ لسي
ارًسي " : الشخصية الإدارية الأكلذ على مستول ىرـ السلطة التنفيذية  في الدسائل   السُّلطة التنظيميةرئيس الجمهوريةلؽي

خصَّصة للبرلداف
ي
  :كالدراسيم الرئاسية باعتبارىا قرارات إدارية تتَّخًذي شكلتُ  (1)." غتَ الد

كىي قرارات إدارية صادرة عن رئيس الجمهورية في إطار لشارستو السلطة التنظيمية  : المراسيم الرئاسية التنظيمية. أ
دَّدا بل بزيصُّ لرموعة من الأفراد أك الدراكز القانونية  رَّدة لا بزصُّ شخصا بذاتو أك مركزا قانونيا لزي تتضمَّن قواعد عامَّة كلري

مثل مراسيم العفو الرئاسي كبزفيض العقوبات أك استبدالًذا ، مراسيم التوقيع على الاتفاقيات كالدعاىدات الدكلية   
  (2 ).مراسيم تنظيم الصفقات العمومية 

بزيصُّ أفراد ميعيَّنتُ بذكاتًهم كتستنفًذي الغرض منها بدجرَّد تطبيقها على الحالة           : المراسيم الرئاسية الفردية. ب
 .ككذا إنهاء الدهاـ (3). أك الحالات التي صدرت من أجلها مثل مراسيم التعيتُ في الوظائف العليا الددنية كالعسكرية 

إذا كانت الدراسيم الرئاسية تستمًدُّ أساسها من الدستور مباشرة ، فإفَّ الدراسيم التنفيذية  : المراسيم التنفيذية  2.5.2
 كىي لرموعة من القرارات الإدارية الصَّادرة عن السلطة التنفيذية كالتي تهدًؼي من كرائهًا       (4)تيعدُّ امتدادا للقانوف 

يندرجًي تطبيق القوانتُ في آّاؿ التنظيمي : "إلذ تنفيذ أك برديد كيفيات تطبيق قواعد قانونية ، كتصدير عن الوزير الأكؿ 
 : كتتخذ بدكرىا شكلتُ  (5) ."الذم يعود للوزير الأكٌؿ 

ثّْل لرموعة القرارات الإدارية الصادرة عن :المراسيم التنفيذية التنظيمية .أ  في شكل مرسوـ تنفيذم   الوزير الأول بسي
رَّدة غايتيها ضماف السَّتَ الحسن للئدارة العامَّة   .ذك طابع تنظيمي يتضمَّن قواعد عامَّة كلري

 ىي قرارات إدارية بزيصُّ حالة ميعيَّنة أك شخص ميعتَُّ بذاتو ، تستنفًذي الغرض منها :المراسيم التنفيذية الفردية . ب
كمراسيم التعيتُ في الوظائف الددنية للدكلة التي لا  (6). بدجرَّد تطبيقها على الحالة أك الحالات التي صدرت من أجلها 

 . ككذا إنهاء الدهاـ  (7). لا تندرجًي ضمن سلطة التَّعيتُ لرئيس الجمهورية 
أمَّا عن كيفيات سن الدراسيم بنوعيها فتبدأ باقتًاحو من الوزير الأكؿ بالتشاكير مع باقي الوزراء يتمُّ رفعو في شكل    

دَّدة ييقدَّـ لرئيس الجمهورية مصحوبا بدذكرة تلخيصية     مشركع للؤمانة العامَّة للحكومة ، كبعد دراستو كًفق كيفيات لزي

                                                           

   .32  ص ،  ، 2020 ديسمبر 30 صادرة بتاريخ 82 ر عدد.، الدصدر السابق ، ج 20/442 من الدرسوـ الرئاسي رقم 141الدادة  الفقرة الأكلذ من( 1
   . 21ص ،   2020 ديسمبر 30 صادرة بتاريخ 82 ر عدد.، الدصدر السابق ، ج 20/442من الدرسوـ الرئاسي رقم  91الدادة ( 2
   . 22-21 ، الدصدر نفسو ، ص ، ص ، 92الدادة ( 3
   . 23 ، ص ، 2008 ، ديواف الدطبوعات الجامعية ، الجزائر ، النصوص القانونية من الإعداد إلى التنفيذبوحميدة عطا الله ، ( 4
   .32  ص ،، الدصدر نفسو ،  141الدادة  الفقرة الأكلذ من( 5
   . 142 ، ص ، 2007 ، 4 ، ديواف الدطبوعات الجامعية ، الجزائر ، ط2 ، جالقانون الإداريعمار عوابدم ، ( 6
   . 27ص ،   2020 ديسمبر 30 صادرة بتاريخ 82 ر عدد.، الدصدر السابق ، ج 20/442 من الدرسوـ الرئاسي رقم 112الدادة   من6الفقرة ( 7
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وَّؿ إلذ مصلحة الجريدة الرَّسمية لنشره في الدواعيد المحدَّدة ، فالنشر ييعدُّ  أك للوزير الأكٌؿ حسب الحالة للتوقيع عليو ، ثم لػي
 . قرينة على بدء سرياف النُّصوص التنظيمية مثلما ىو الشأف بالنّْسبة للنُّصوص التشريعية 

ثلة في الوزير الأكؿ كالوزراء ( 1) : القــــــــــــرارات 6.2 ىي نصوص تنظيمية كتطبيقية انفرادية تصدير عن السُّلطة التنفيذية لشي
 كما تصدر عن الولاة ك الددراء القرار الوِزاري المُشتركالقطاعيتُ بصورة مينفردة أك ميشتًكة ، فتتَّخًذي حينئًذو تسمية 

التنفيذيتُ فيما لؼيصُّ تسيتَ إدارتهم ىدفها إحداث أثرو قانوني برقيقا للمصلحة العامَّة ، كعادة ما تستهدًؼي القرارات 
 . توضيح كيفية تطبيق نص تنظيمي أعلى منها درجة ، كقد تكوف القرارات فردية أك جماعية 

 إذا كاف صادرة عن إدارة ما فينبغي أف تستنًد إلذ مراجع عادة ما تكوف القـــــراراتىذا كبذديري الإشارة إلذ أفٌ  
نصوصا قانونية أعلى درجة ، كفي ىذه الحالة يتًمُّ ترتيب ىذه الدراجع استنادا لقيوَّتًها أم درجتًها ، أمَّا إذا كانت ميتساكية 

 شكل العمل القضائي متى كانت القــــــراراتكما قد تتَّخًذي . من حيث الدرجة فيتم ترتيبيها استنادا لزمن صدكرىا 
صادرة عن بعض الجهات القضائية كآّالس القضائية كالمحاكم الإدارية كالمحكمة العليا كلرلس الدكلة بسييزا لذا عن العمل 

  .  الحُكم القضائيالصَّادر عن المحاكم الابتدائية كالذم يتَّخًذي تسمية 
ىي نصوص تنظيمية تصديري عن سيلطة إدارية مركزية أك لامركزية أك لشن فػيوّْض لذم حق الإمضاء ( 2) : المُقـــرَّرات 7.2

بالتفويض في بعض القضايا كعادة ما تيستعمل ىذه الأختَة في الحالات كالقضايا البسيطة كالأقل ألعية من تلك التي 
ا أقلُّ منها درجة كقد تكوف  تصدير عنها قرارات ، كىي تيشبًو القرارات من حيث شكلًها ككظيفتًها كصيغتًها ، إلاَّ أنهَّ

  .فردية أك جماعية غايتها تعيتُ أك تثبيت أك عزؿ أك ترقية أك نقل أحد الدوظَّفتُ أك الاستفادة من امتياز أك كضعية ميعيَّنة 
ىي نصوص إدارية داخلية ييصدًريىا الرئيس إلذ مرؤكسيو في صيغة توجيهات إلزامية كتوضيحية ( 3) : التعليمات 8.2

تنفيذا لنص قانوني ميعتَُّ أك الشركع في إلصاز عمل ميعتَُّ ّٔدؼ توحيد قراءة كتأكيل النَّص الدعتٍ كضبط طريقة عمل 
 .ميوحَّدة أك مواجهة إشكالات تعتًًضي تطبيق النَّص القانوني أك إلصاز العمل الدعتٍ 

ىي نصوص إدارية داخلية تصدير من سلطة إدارية عليا إلذ سلطة إدارية دنيا ؛ أم إلذ الأعواف ( 4)  :المناشير 9.2
الخاضعتُ لأكامرىا ، تيرسل إلذ العديد من الدرسىل إليهم ، تتَّصف بطابع الدلؽومة ، ىدفها نشر تعليمات كتوجيهات    
إلذ لستلف الدصالح الإدارية التابعة لذا من أجل تنفيذ العمل بكيفية ميلبئمًة ، غتَ أفٌ ىدفها الرئيسي يكمين في توضيح 
النقاط الغَّامضة في النصوص التنظيمية الجارم ّٔا العمل كحل مشاكل التطبيق العملي لذا ككيفيات تفستَىا كتأكيلها 

                                                           

      .    241، لشيش علي ، رزاؽ العربي ، الدرجع السابق ، ص ، ص  .1

      .    250  الدرجع نفسو ، ص ،.2

          39 ، بزصُّص ماستً إدارة مؤسسات كثائقية كمكتبات ، جامعة الجيلبلر بونعامة ، خميس مليانة ، الشلف ، الجزائر،دكف سنة ، ص ، التحرير الإداري موسى قطارم ، .3

4. Formation en Rédaction Administrative ,Op Cit , p , p , 72-73  .  
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حتى لا تتًيؾ لرالا للشك شرط ألاَّ يرقى ىذا التفستَ إلذ حد إنشاء قاعدة قانونية أك إلغائها أك تعديلها خلبفا للتعليمة 
كنيها أف تينشًئ قواعد تنظيمية داخلية كونها تتضمَّن أكامر ( 1)  . التي لؽي

 :  القواعد العامَّة لتحرير النُّصوص التشريعية والتنظيمية .3
 ( 2):  بدرجاتًها الدختلفة احتًاـ الضوابط الآتية النُّصوص التشريعية والتنظيمية يتطلَّب بررير 

 : بذكر نوع النَّص القانوني  : التسمية  1.3
قرار ..... ، قرار كزارم .....، مرسوـ تنفيذم ..... ، مرسوـ رئاسي .....، مرسوـ تشريعي ..... ، أمر .... قانوف 

 ...منشور ..... ، تعليمة ..... كزارم مشتًؾ 
تصرة كالشق الثاني ييذكر فيو الرقم التسلسيلي  :  رقم النَّص القانوني2.3 كلػتوم على شقتُ ، الأكٌؿ تيدرج فيو السنة لسي

  .(-)ييفصل بينهما بدطَّة 
  442 - 20 المرسوم الرئاسي

 السَّنة ثميَّ بالحروف الشَّهر ثميَّ بالأرقام اليوم كاملب الهجري حيث ييذكر التاريخ :تاريخ صدور النَّص القانوني  3.3
 بالنّْسبة للتاريخ المؤرَّخ بنفس الكيفية مع كجوب استخداـ عبارة اليوم والشَّهر والسَّنة الميلادي ، ثميَّ التاريخ بالأرقام
 .الميلادي بالنّْسبة للتاريخ الموافِــــق لـ  كالهجري
 2020 ديسمبر 20 الدوافق لػ 1442 جمادل الأكؿ 15 الدؤرخ في

 .  الدسألة التي صدر النص القانوني لتنظيمها  :  موضوع النَّص القانوني باختصار4.3
 ........، الخاص ....... ، المحدّْد ....... ، يتعلَّق بػ ....... ، الدتعلّْق ........ ، يتضمَّن ........ الدتضمّْن 

 :  كىي بزتلًفي باختلبؼ نوع النَّص التشريعي ، كييشار إليها بعبارة : الجهة المُصدرة لو 5.3
 ...مدير مستشفى ... رئيس جامعة ... كالر .... كزير ... الوزير الأكؿ ... ، البرلداف ... إفٌ رئيس الجمهورية 

كىي الدراجع الأساسية كالقانونية للنَّص القانوني ، كتيذكىر ميرتبة بحسب قػيوَّتها الإلزامية :  مُقتضيات النَّص القانوني 6.3 
 ثم "لاسيما المواد " بدءان بالدستور  مع برديد النَّصوص الدستورية التي استند إليها النص القانوني باستعماؿ عبارة 

القوانتُ العضوية ثم القوانتُ العادية كالأكامر ميرتَّبة ترتيبا زمنيا ، ثم الدراسيم ، فالقرارات كالتعليمات كالدناشتَ إف كجدت 
 : على النَّحو الآتي 

 .........................................بناءن على الدستور لاسيما الدواد ........................... إفَّ 
 .................الدتضمن ............ الدوافق لػػ ............الدؤرخ في .../... بدقتضى الاتفاقية الدكلية رقم 
 .................الدتضمن ............ الدوافق لػػ ............الدؤرخ في .../... بدقتضى القانوف العضوم رقم 

                                                           

1. Blok.M , dictionnaire de l’administration française .Ed berger luvrant et vie , T2 , p , 1100 .   
 كما بعدىا   59 ، ص ، 2003،  1 ، جسور للنشر كالتوزيع ، الجزائر ، طالمرجع في تحرير النصوص القانونية والوثائق الإدارية عمار بوضياؼ ، .2

         . كما بعدىا  251 ، ص ، 2014 ، 5 ، دار ىومة للطباعة كالنشر كالتوزيع ، الجزائر ، طتحرير النصوص القانونيةمركؾ نصر الدين ، 
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 .........................الدتضمن ............ الدوافق لػػ ............الدؤرخ في .../... بدقتضى القانوف رقم 
 ...........................الدتضمن ............ الدوافق لػػ ............الدؤرخ في .../... بدقتضى الأمر رقم 

 ................الدتضمن ............ الدوافق لػػ ............الدؤرخ في .../... بدقتضى الدرسوـ التنفيذم رقم 
 كذلك متى تعلَّق الأمر بالأكامر الصادرة عن رئيس الجمهورية في حالة غياب البرلداف حيث ألزمو :ذكر الاستشارات  7.3

 :الدستور بأخذ رأم لرلس الدكلة 
 .............كبعد أخذ رأم لرلس الدكلة ..... بناءن على الدستور لاسيما الدواد ..... إفَّ رئيس الجمهورية 

 ..............  ييصٍدًر النَّص الآتي ، ييرسّْم ما يلي :الإشارة لعبارة   8.3
ييصٍدًر الدرسوـ ......................... ييصٍدًر القانوف الآتي نصُّو....................... ييصٍدًر الأمر الآتي نصَّو 

 .......................ييقرّْر ما يلي ..............ييرسّْم ما يلي ............. الآتي نصو
حيث تتًمُّ ىيكلة النُّصوص التشريعية كالتنظيمية على شكل أبواب ثم  : وضع التقسيمات الخاصَّة بالنَّص القانوني 9.3

 . أقساـ كأقساـ فرعية كفصوؿ ، كقد بزلو النَّصوص من ىذه التقسيمات إذا كاف لزتواىا ميوجزا كلا يتطلَّب تفريعا 
 : الإشارة في المادة ما قبل الأخيرة إلى وضع النَّص القانوني  10.3

 :فيما إذا كاف قد ألغى النَّص السابق بريمتو  -
 ................................الدتعلّْق ، الدتضمّْن ، المحدّْد .... تيلغى أحكاـ القانوف ، الأمر : ...... الدادة 

 : أك ألغى بعض الدواد فقط ، حتى لا ييعذىر أحد بجهل القانوف  -
 ................................. من .................................. تيلغى أحكاـ الدواد ..... : الدادة 

 :أك علَّق سرياف النَّص القانوني إلذ فتًة لاحًقة رغم نشره في الجريدة الرسمية  -
 .  من تاريخ نشره في الجريدة الرسمية (1) سنةيسرم مفعوؿ ىذا القانوف بعد : ......... الدادة 

أك أشار لاستمرار سرياف النُّصوص التطبيقية القدلؽة إلذ حتُ صدكر النُّصوص  -
 : التطبيقية الجديدة 

 . سارية الدفعوؿ إلذ غاية تعويضها بنصوص تطبيقية أخرل ....... تبقى النُّصوص الدتَّخذة تطبيقا للمواد : .... الدادة 
حيث تيشتَ آخر مادة في النَّص القانوني لذذا الإجراء ، ييذكر  : الإشارة إلى إجراء النشر في الجريدة الرسمية 11.3

فيها عبارة توحي بإلزامية إجراء النشر كضابط لدخوؿ النَّص القانوني حيز النفاذ ، برمًل ىذه الجريدة عددىا بالأرقاـ ككذا 
 . تاريخ صدكرىا الذجرم كالديلبدم بالكيفيات الدشار إليها أعلبه 

 في الجريدة الرسمية للجمهورية الجزائرية الدلؽقراطية الشعبية.........يينشىر ىذا القانوف ، الأمر ، الدرسوـ 

  :باستعماؿ العبارة الآتية  : لإشارة لمكان صدور النص القانوني والتاريخ الهجري والميلادي ا12.3
 ..........................الدوافق لػػػ ..............................حيرّْر بالجزائر في 

 :كاملب  -الاسم المدني- ذكر اسم ولقب مُصدِر النَّص القانوني  13.3
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 ............................عبد آّيد تبوف ، ألؽن عبد الرحماف ،عبد الباقي بن زياف ، عبد الرحماف بن بوزيد 
... 

..... 
الهدف من المحاضرة ىو تلقين الطالب كيفية إسقاط : مسائل تطبيقية وحلول : المحاضرة الثالثة عشر 

 مع نماذج امتحانات سابقة   الجانب النَّظري على الجانب التطبيقي بخصوص تحرير الرسائل والوثائق الإدارية
 -1-الواقعة رقم 

برضتَا لاجتماع رئيس الجمهورية مع الطاقم الحكومي ، طالب ىذا الأختَ من كزير الصحة كالسكاف كإصلبح 
حدد نوع الوثيقة الإدارية التي يمكن . الدستشفيات إطلبعو بكل التفاصيل الدتعلّْقة بتطوُّر الوضعية الوبائية بالبلبد 

 للوزير استعمالها في مثل ىذه الأوضاع مع تحريرىا من حيث الشكل ؟ 
 تقرير: نوع الوثيقة الإدارية 

                                      2020.07.11الجمهورية الجزائرية الدلؽقراطية الشعبية                          الجزائر في                                   
 كزارة الصحة كالسكاف كإصلبح الدستشفيات                                               

                                                             كزير الصحة كالسكاف كإصلبح الدستشفيات 2021.../رقم التسجيل 
 /                                                                                       إلذ السيد 

                                                                                       فخامة رئيس الجمهورية 
 تقرير عن تطوُّر الوضعية الوبائية بالبلاد / الموضوع 

تزاييدا - ا فتًة الصيف-        ييشرّْفينا أف نضع بتُ أيدكم تقريرا ميفصَّلب عن تطوُّر الوضعية الوبائية بالبلبد ، حيث تشهد ىذه الفتًة 
خلبفا للفتًة السابقة التي شهدت نوعا ما الطفاظا ملموسا مقارنة - 19 كوفيد –ملحوظا في عدد الإصابات كالوفيات بفتَكس كوركنا 

بالفتًة الحالية ، كلؽكن رد ىذا التطوُّر الدلحوظ لعدة أسباب يبقى ألعها تراخي الدواطنتُ في تطبيق تدابتَ الحيطة كالحذر الدطلوبتُ حتى 
 .مع تسجيل الطفاض مؤشر الإصابات كالوفيات طالدا أف الفتَكس لا يزاؿ موجودا 

      لذلك نقتًح على سيادتكم الدوقرة ابزاذ الإجراءات اللبَّزمة لإعادة ضبط كاستقرار الأكضاع الصحية كحماية الدواطنتُ من تداعيات 
 : ىذا الوباء ، كلؽكننا في الصدد اقتًاح بعض التدابتَ منها على كجو الخصوص 

 إقرار إجراء الحجر الصحي مع برديد مواعيده ؛  -

فرض غرامات مالية على الدخالفتُ لتدابتَ الحجر الصحي ، ارتداء الكمامات ، التباعد  -
 ....الجسدم 

إقرار الغلق الجزئي للؤماكن التي برتمل بذمعات سكانية ناقلة للوباء مثل أماكن إقامة الولائم  -
 ....كالأفراح ، الجنائز   كالاصطياؼ 

 .كفي انتظار تدخُّلكم نأمل أف تيؤخذ ىذه الاقتًاحات بعتُ الاعتبار 
 كزير الصحة كالسكاف كإصلبح الدستشفيات 
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 الختم كالتوقيع كالإمضاء 
   2021.07.11الجزائر في 

. 
 

 - 2-الواقعة رقم 
 طلبت إدارة  ،2021-2020 في إطار التحضتَ لاستكماؿ النشاطات البيداغوجية الخاصَّة بنهاية السنة الجامعية 

قسم العلوـ الاقتصادية على مستول مدارس الدكتوراه من مسؤكلر التخصُّصات استدعاء ىيئة التدريس بتاريخ 
قصد ميناقشة العديد من الدسائل الدرتبطة بإنهاء الدوسم الجامعي ، كمنها برديد معايتَ اعتماد علبمة  2021.05.30

التطبيق برديد آجاؿ إيداع مذكرات الداستً ككيفيات تقييمها كميتفرّْقات أخرل ، كتلبية للبستدعاء أعلبه التقت ىيئة 
أعضاء من فريق  5التدريس لتخصُّصي بسويل كبنوؾ إسلبمية كاقتصاد كتسيتَ الدؤسسات ضمن لجنة بيداغوجية بحضور 

 أعضاء من فريق ىيئة التكوين للتخصُّص الثاني 6ىيئة التكوين للتخصُّص الأكٌؿ كغياب أربعة منهم دكف مبرر ، 
 .منهم بدبرر  3كغياب 

 صباحا ، كبعد افتتاح الجلسة برئاسة مسؤكلر التخصُّصتُ 11انطلقت أشغاؿ اللَّجنة البيداغوجية على الساعَّة 
حدِّد نوع الوثيقة  .كمناقشة لستلف النقاط الددرجة في جدكؿ الأعماؿ ، ريفًعت الجلسة على الساعة الواحدة زكالا 

 الإدارية المعمول بها في مثل ىذه الأوضاع مع تحريرىا من حيث الشكل ؟
 محضر اجتماع: نوع الوثيقة  الإدارية 

              الجمهورية الجزائرية الدلؽقراطية الشعبية
 كزارة التعليم العالر كالبحث العلمي 

  -                                                                                                                                                                                 1-جامعة سطيف 
 كلية العلوـ الاقتصادية كالتجارية كعلوـ التسيتَ                                                                                                                                                            

 قسم العلوـ الاقتصادية 
 2021.../ رقم التسجيل 

 محضر اجتماع اللجنة البيداغوجية لتخصُّصات الماستر علوم اقتصادية  / الموضوع 
بتاريخ الثلبثتُ من شهر مام سنة ألفتُ ككاحد كعشرين كعلى الساعة الحادية عشر صباحا اجتمعت اللجنة البيداغوجية لتخصصات 

 : برئاسة مسؤكلر التخصصات كبحضور السادة الأساتذة الآتية أسماؤىم .... الداستً علوـ اقتصادية بدقر 
1                        ...................1................... 
2                        ...................2.................... 
3                        ...................3.................... 
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4                         ...................4.................... 
5                         ...................5....................  

 : كغياب السادة الآتية أسماؤىم 
 بدبرر ................... 1بدكف مبرر                                               .................... 1
 بدبرر.................... 2بدكف مبرر                                              ...................  2
 بدبرر.................... 3بدكف مبرر                                               ................... 3
 بدبرر.................... 4بدكف مبرر                                               ...................  4
 بدبرر .................... 5بدكف مبرر                                                ................... 5

                      
..... كتسجيل الدقتًحات الآتية .... تم ابزاذ القرارات الآتية .... كبعد مناقشة النقاط الددرجة في جدكؿ الأعماؿ بالتفصيل  

 .اختتمت الجلسة على الساعة الواحدة زكالا 
 كاتب الجلسة                                                                                          مسؤكلر التخصصات                                                                                              

   الإمضاء                                                                                             الختم كالتوقيع كالإمضاء 
                                                                                                                                                                                                     2021.05.30سطيف في 

  -3-الواقعة رقم 
 ، طالب رئيس 2021.05.30بعد انطلبؽ أشغاؿ اللجنة البيداغوجية لقسم العلوـ الاقتصادية الدنعقد بتاريخ 

حدّْد نوع الوثيقة الإدارية الدعموؿ ّٔا في مثل ىذه . قسم العلوـ الاقتصادية من كاتب الجلسة موافاتوً بدجريات ستَىا 
 الأكضاع مع برريرىا من حيث الشكل ؟ 

  عرض حال عن اجتماع : نوع الوثيقة  الإدارية  -
 الجمهورية الجزائرية الدلؽقراطية الشعبية

 كزارة التعليم العالر كالبحث العلمي 
 /                                                                                                                                                         إلذ السيد  -                                                                                               1-جامعة سطيف 

 كلية العلوـ الاقتصادية كالتجارية كعلوـ التسيتَ                                               رئيس قسم العلوـ الاقتصادية                                                                                                                                                        
 قسم العلوـ الاقتصادية 

 عرض حال عن اجتماع اللجنة البيداغوجية لتخصُّصات الماستر علوم اقتصادية  / الموضوع 
بتاريخ الثلبثتُ من شهر مام سنة ألفتُ ككاحد كعشرين كعلى الساعة الحادية عشر صباحا اجتمعت اللجنة البيداغوجية لتخصصات 

 : كبرئاسة مسؤكلر التخصصات كبحضور السادة الأساتذة الآتية أسماؤىم .... الداستً علوـ اقتصادية بدقر 
1                        ...................1................... 
2                        ...................2.................... 
3                        ...................3.................... 
4                         ...................4.................... 
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5                         ...................5....................  
 : كغياب السادة الأساتذة الآتية أسماؤىم 

 بدبرر ................... 1بدكف مبرر                                               .................... 1
 بدبرر.................... 2بدكف مبرر                                              ...................  2
 بدبرر.................... 3بدكف مبرر                                               ................... 3
 بدبرر.................... 4بدكف مبرر                                               ...................  4
 بدبرر .................... 5بدكف مبرر                                                ................... 5

                      
 .                                                                                                                                                                                                  اختتمت الجلسة على الساعة الواحدة زكالا ................. كبعد مناقشة النقاط الددرجة في جدكؿ الأعماؿ بالتفصيل  

  كاتب الجلسة 
 الختم كالتوقيع كالإمضاء

 2021.05.30سطيف في 
  - 4-الواقعة رقم 

بعد الإعلبف عن نتائج ميسابقة دكتوراه الطور الثالث التي نظَّمتها كلية العلوـ الاقتصادية كالتجارية كعلوـ التسيتَ 
 طالبا في لستلف التخصُّصات ، راسلت 12 كالتي أسفرت عن لصاح 2021 من سنة مارس نهاية شهر -1-لجامعة سطيف 

تزوِيدىا بقائمة  الدكلَّفة بالبحث العلمي فيما بعد التدرُّج الكلية قصد -1-مصلحة نيابة رئاسة جامعة سطيف 
بقائمة الطلبة المعنيين  في الدسابقة قصد تسوية ملفاتهم الإدارية ، كما طلبت منها في ذات السًيَّاؽ موافاتًها النَّاجحين

 طالبا ، مع كجوب إرفاؽ قائمة النَّاجحتُ في الدسابقة بدحاضر لجنة الدداكلات 15 كالبالًغ عددىم بمناقشة أطروحاتهم
حدِّد على ضوء ما درست ، . للبحتفاظ ّٔا ضمن البريد الوَّارد للمصلحة قصد استعمالًذا في حدكد ما يسمح بو القانوف 

 نوع الوثيقة الإدارية المعمول بها في مثل ىذه الأوضاع مع تحريرىا من حيث الشكل ؟ 
 جدول إرسال: نوع الوثيقة الإدارية 

 الجمهورية الجزائرية الدلؽقراطية الشعبية
 كزارة التعليم العالر كالبحث العلمي 

 /                              إلذ السيد  -                                                             1-جامعة سطيف 
 كلية العلوـ الاقتصادية كالتجارية كعلوـ التسيتَ                                           نائب رئيس الجامعة الدكلف بالبحث  

 نيابة عمادة الكية الدكلفة بالبحث العلمي فيما بعد التدرج                                العلمي فيما بعد التدرج 
 جدول إرسال 

 الملاحظات  العدد  النوع 
 تجدون طيَّ ىذا الإرسال 

 .قائمة الطلبة الناجحين  في مسابقة الدكتوراه  .1

 
12 
15 

 
 لكل غاية مفيدة 
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 قائمة الطلبة المعنيين بمناقشة أطروحاتهم   .2
 .                                                                            نيسخة عن لزضر لجنة الدداكلات الخاصَّة بدسابقة الدكتوراه  : المُرفقات

 نائب عميد الكلية الدكلف بالبحث العلمي فيما بعد التدرج 
 الختم كالتوقيع كالإمضاء

 ... / ... /....  سطيف في 
 - 5-الواقعة رقم 

بعد الإعلبف عن نتائج التسجيل النهائية لدسابقة دكتوراه الطور الثالث الدنظٌمة على مستول كلية العلوـ 
 ، شرعت الإدارة الدعنية 2020/2021 بعنواف السنة الجامعية -1 –الاقتصادية كالتجارية كعلوـ التسيتَ بجامعة سطيف 

متحىن فيها ميرفقتُ 
ي
بدراسلة الدتًشحتُ الدقبولتُ قصد الحضور لأماكن إجراء الدسابقة مع برديد التاريخ كالتوقيت كالدواد الد

 حدّد نوع الوثيقة الإدارية المعمول بها في مثل ىذه الأوضاع ، مع تحريرىا من حيث الشكل ؟.ببعض كثائق إثبات الذوية
 استدعاء:               نوع الوثيقة الإدارية 

 الجمهورية الجزائرية الدلؽقراطية الشعبية
 كزارة التعليم العاؿ كالبحث العلمي 

 /                                                                       إلذ السيد  -                            1-جامعة سطيف 
 ف .كلية العلوـ الاقتصادية التجارية كعلوـ التسيتَ                                                                        ع

 نيابة عمادة الكلية الدكلفة بالبحث العلمي فيما بعد التدرج 
 استدعاء/ الموضوع 

كعلى الساعة السابعة كالنصف صباحا لدقر  كلية العلوـ الاقتصادية كالتجارية  2021.03.25      ييطلب منكم الحضور بتاريخ 
 .رخصة السياقة / جواز السفر / بطاقة التعريف الوطنية : كعلوـ التسيتَ مصحوبتُ بالوثائق الآتية 

                                                                       نائب عميد الكلية الدكلف بالبحث العلمي فيما بعد التدرج
                                                                                                         الختم كالتوقيع كالإمضاء 

 : .../.../...                                                                                                      سطيف في 
  -6-الواقعة رقم 

التي نظَّمتها كلية العلوـ الاقتصادية - ب–بعد الإعلبف عن نتائج مسابقة توظيف الأساتذة الدساعدين قسم 
 كتأخُّر أحد النَّاجحتُ في الالتحاؽ 2021-2020 بعنواف السنة الجامعية – 1 –كالتجارية كعلوـ التسيتَ بجامعة سطيف 

بدنصًبو رغم الاستدعاءات الدتكرّْرة لإدارة الكلية ، أرسلت ىذه الأختَة للمعتٍ بالأمر كثيقة ميستعجلة مفاديىا الالتحاؽ 
حدٌد نوع الوثيقة الإدارية الدعموؿ ّٔا في مثل ىذه الأكضاع مع برريرىًا .فورا برت طائلة تعويضو بالناجح الاحتياطي الأكَّؿ

 من حيث الشكل ؟ 

 برقية رسمية :                 نوع الوثيقة  الإدارية 
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 الجمهورية الجزائرية الدلؽقراطية الشعبية
 كزارة التعليم العالر كالبحث العلمي 

 / إلذ السيد                                                                                         -                     1-جامعة سطيف 
 د .كلية العلوـ الاقتصادية كالتجارية كعلوـ التسيتَ                                                                       ع

 مصلحة الدستخدمتُ                                                                                                                     
 برقية رسمية / الموضوع 

على مستول كلية العلوـ الاقتصادية / قف - / ب –في مسابقة توظيف الأستاتذة الدساعدين قسم / قف /         نظرا لنجاحكم 
/ برت طائلة تعويضكم بالناجح الاحتياطي         / الالتحاؽ بدنصبكم / قف/ ييطلب منكم فورا / قف / كالتجارية كعلوـ التسيتَ 

 /                                                                                                                                                                                                           قف كانتهى 
رئيس مصلحة الدستخدمتُ                                                                                                                                                                                                                            

 الختم كالتوقيع كالإمضاء
 ... / ... /....سطيف في 

  -7-الواقعة رقم 
 – 3الباز – ، قرَّرت الإقامة الجامعية 2021 مام من سنة 19بزليدا لليوـ الوطتٍ للطالب الدوافق لتاريخ 

تنظيم حفل تكرلؽي لفائدة الطلبة الدقيمتُ ، فوجَّهت كثيقة إدارية لدديرم لستلف الإقامات الجامعية على مستول 
حدِّد نوع الوثيقة الإدارية المعمول بها في مثل ىذه الأوضاع . لحضور فعاليات الاحتفاؿ -  الباز–القطب الجامعي

 مع تحريرىا من حيث الشكل ؟ 
 دعوة  :                  نوع الوثيقة  الإدارية 

 الجمهورية الجزائرية الدلؽقراطية الشعبية
 كزارة التعليم العالر كالبحث العلمي 

 /               إلذ السيد  -                                                                                        1-جامعة سطيف 
                                                                      مدير الإقامة الجامعية – سطيف –مديرية الخدمات الجامعية 

                                                                                       أحمد ركابح-3-الإقامة الجامعية الباز 
 دعوة / الموضوع 
، ييشرّْفينا دعوتكم لحضور فعاليات الاحتفاؿ  2021.05.19        في إطار التحضتَ للبحتفالات الدخلّْدة ليوـ الطالب الدوافق لػ 

 .  ابتداء من الساعة التاسعة صباحا -3-الدزمىعً تنظيمو على مستول الإقامة الجامعية الباز
 حضوركم شرف لنا

  -3-مدير الإقامة الجامعية الباز 
 الختم كالتوقيع كالإمضاء 

 .../.../...سطيف في 
  -8-الواقعة رقم .
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قصد الستَ الدنتظم كالحسن لإجراء الامتحانات الجزئية الأكلذ على مستول كلية العلوـ الاقتصادية كالتجارية كعلوـ 
 ، أصدرت الإدارة الدعنية 2021 مارس من سنة 11  ك03 للدفعة الأكلذ كالدبرلرة بتُ تاريخ –1–التسيتَ بجامعة سطيف

كثيقة إدارية تم لصقيها على الدداخل الرئيسية للكية حيدَّدت بدقتضاىا بعض التدابتَ الانضباطية التي يتعتَُّ على الطلبة 
التقيُّد ّٔا كالالتزاـ بأماكن كمواقيت الامتحانات ، كتعليمات الأساتذة الدراقبتُ برت طائلة الإحالة على آّلس     

 حدّد نوع الوثائق الإدارية المعمول بها في مثل ىذه الأوضاع ، مع تحريرىا من حيث الشكل ؟ .التأديبي 
 مذكرة مصلحية  :               نوع الوثيقة الإدارية 

 الجمهورية الجزائرية الدلؽقراطية الشعبية
 كزارة التعليم العاؿ كالبحث العلمي 

  -                                                                                                                                                                  1-جامعة سطيف 
 كلية العلوـ الاقتصادية التجارية كعلوـ التسيتَ                                                                                                                                       

 نيابة عمادة الكلية الدكلفة بالبحث العلمي في التدرج كشؤكف الطلبة 
 مذكرة/ الموضوع 

:       قصد ضماف الستَ الدنتظم كالحسن للبمتحانات الجزئية الأكلذ ييطلب منكم التقيد بدا يلي 
...................................................................................................................... 

 نائب عميد الكلية الدكلف بالبحث العلمي في التدرج كشؤكف الطلبة 
 (الختم كالتوقيع كالإمضاء)

 : .../.../...سطيف في 
 - 9-الواقعة رقم 

 شرع ىذا الأختَ في بذديد بعض الذياكل -1-عقًب تنصيب أعضاء آّلس الشعبي البلدم لبلدية سطيف   
الإدارية للمجلس ، فأصدر كثيقة إدارية لفائدة الدتعاملتُ الاقتصاديتُ الرَّاغبتُ في تقدنً العركض قصد اقتناء أفضل 

  حدِّد نوع الوثيقة الإدارية المعمول بها في مثل ىذه الأوضاع مع تحريرىا من حيث الشكل ؟. التجهيزات كبأقل التكاليف
 إعلان : نوع الوثيقة الإدارية 

 الجمهورية الجزائرية الدلؽقراطية الشعبية
 كزارة الداخلية كالجماعات المحلية كالتهيئة العمرانية  

 كلاية سطيف 
 بلدية سطيف 

 مصلحة التجهيزات ك الوسائل 
 .../... رقم التسجيل 

 إعلان عن تنظيم مناقصة وطنية مفتوحة / الموضوع 
     تيعلًن بلدية سطيف عن تنظيم مناقصة كطنية مفتوحة لإقتناء أفضل بذهيزات الذياكل الإدارية ، فعلى الدتعاملتُ الاقتصاديتُ 

 .  من تاريخ نشر ىذا الإعلبف عشرون يوماالرَّاغبتُ في الدشاركة التقدُّـ لدقر البلدية لسحب دفتً الشركط في أجل أقصاه 
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 رئيس آّلس الشعبي البلدم 
 الختم كالتوقيع كالإمضاء 

 .../.../... سطيف في 
الهدف من المحاضرة ىو تلقين الطالب كيفية تحرير : مسائل تطبيقية وحلول : المحاضرة الرابعة عشر 

 النُّصوص التشريعية والتنظيمية مع نماذج امتحانات سابقة  
ارستًو كظيفتو التشريعية أصدر البرلداف نصَّا قانونيا ميتعلّْقا بالوقاية من التمييز كخطاب  : -1-الواقعة رقم  في إطار لشي

دَّدة  قتضيات لزي
ي
 على ضوء ما درست حدِّد آلية التشريع في ىذه الحالة؟.الكراىية كبرديد آليات ميكافحتًهما كفقا لد

 القانون : آلية التشريع المُعتمدة في ىذه الحالة ىي 
يتعلق بالوقاية من التمييز وخطاب الكراىية  2020 أبريل 28 الدوافق 1441 رمضاف 5 الدؤرخ في 05-20القانوف رقم 

 .ومُكافحتِهما 
 إفَّ رئيس الجمهورية - 
 ................................................................بناء على الدستور لاسيما الدواد - 

 :..............................................................................................وبمقتضى 
 :..............................................................................................وبمقتضى 
 :..............................................................................................وبمقتضى 
 :..............................................................................................وبمقتضى 
 :..............................................................................................وبمقتضى 

 :             يُصدِر القانون الآتي نصُّو 
 الفصل الأوَّل

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

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

.......................................................................................................... 
 الفصل الثاني

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

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

 الفصل الثالث
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..........................................................................................................

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

 الفصل الرابع
..........................................................................................................
..........................................................................................................
.......................................................................................................... 

 : ..............................................................................تلُغى المواد  : 46المادة 
  : .............................................................................................47المادة 
 .ينُشَر ىذا القانون في الجريدة الرسمية للجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية  : 48المادة 

 2020 أبريل 28 الدوافق 1441 رمضاف 5حرر بالجزائر في 
 عبد المجيد تبون 

 في إطار إعادة تنظيم الانتخابات التشريعية كالمحلية ، تمَّ حل آّلس الشعبي الوطتٍ للولاية التشريعية -2-الواقعة رقم 
 كباعتباره صاحب الاختصاص الأصيل بالتشريع ، كلتوافير حالة الحل ، انتقلت الوظيفة التشريعية بصفة آلية الثامنة

للجهة التي لؼولذا الدستور حق لشارسة ىذه الوظيفة كالتي أصدرت نصا تشريعيا يتضمَّن قانوف الانتخابات كفقا 
القانونية الآتية ، رتِّبها على أساس -  المقتضيات–على فرض أنَّ لديك قائمة النُّصوص . لدقتضيات قانونية سابقة 

 من الأعلى درجة إلى الأدنى درجة مُحدِّدا قبل ذلك الجهة المُختصَّة بالتشريع في ىذه – قُـوَّتهِا الملزمة –تدرُّجها 
  :الحالة مع بيان الآلية التشريعية 

 الدتعلق باختصاصات 1998 مايو 30 الدوافق لػ 1419صفر  4 الدؤرخ في 01-98بدقتضى القانوف العضوم رقم - 
 لرلس الدكلة كتنظيمو ك عملو الدعدؿ كالدتمم ؛

 الدتضمن 2005 يوليو 17 الدوافق لػ 1433 جمادل الثانية 10الدوافق الدؤرخ في - 05بدقتضى القانوف العضوم رقم - 
 التنظيم القضائي الدعدؿ الدتمم ؛ 

 .يينشر ىذا القانوف في الجريدة الرسمية للجمهورية الجزائرية الدلؽقراطية الشعبية  : 321 المادة
 الدتعلق بالمحاسبة العمومية الدعدؿ كالدتمم ؛  1990 غشت 15 الدوافق لػ 1411 لزرـ 24 الدؤرخ في 21-90بدقتضى القانوف  -

  الدتعلق بالمحاكم الإدارية ؛1998 مايو 30 الدوافق لػ 1419 صفر 4الدؤرخ في  02-98بدقتضى القانوف  -

 :إنّ رئيس الجمهورية 
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 الدتعلق بحماية الأشخاص الطبيعيتُ 2018 يونيو 10الدوافق لػ  1439 رمضاف 25 الدؤرخ في 07-18بدقتضى القانوف  -
 في لراؿ الدعطيات ذات الطابع الشخصي ؛ 

 الدتضمن قانوف العقوبات الدعدؿ 1966 يونيو 8 الدوافق لػ 1386 صفر18الدؤرخ في  156-66بدقتضى الأمر رقم -
 كالدتمم ؛ 

الدتضمن القانوف الددني الدعدؿ  1975 سبتمبر 26 الدوافق لػ 1395 رمضاف 20 الدؤرخ في 58-75بدقتضى الأمر  -
 كالدتمم ؛ 

  الدتعلق بالأحزاب السياسية ؛ 2012 يناير12 الدوافق لػ1433 صفر 18 الدؤرخ في 04-12بدقتضى القانوف العضوم رقم - 
  الدتعلق بالإعلبـ ؛ 2012 يناير 12 الدوافق لػ 1433 صفر 18 الدؤرخ في 05-12بدقتضى القانوف العضوم رقم  -
 الدتعلق بنظاـ 2016 غشت 25 الدوافق لػ 1437 ذم القعدة 22 الدؤرخ في 10-16بدقتضى القانوف العضوم رقم  -

 الانتخابات الدعدؿ كالدتمم ؛

  : ...........................................................................................المادة الأولى
.......................................................................................................... 
.......................................................................................................... 
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 الدتعلق بالتنظيم الإقليمي للبلبد 1984 فبراير 4 الدوافق لػ 1404 جمادل الأكلذ 2 الدؤرخ في 09-84بدقتضى القانوف  -
 الدعدؿ كالدتمم ؛

 عبد المجيد تبون 

  الدتعلق بالنشاط السمعي البصرم ؛ 2014 فبراير24 الدوافق لػ 1435 ربيع الأكؿ24الدؤرخ في 04-14بدقتضى القانوف -

لػدد الدكائر الانتخابية كعدد  2012 يناير 13 الدوافق لػ 1433 ربيع الأكؿ 20 الدؤرخ في 01-12بدقتضى الأمر  -
 الدقاعد الدطلوب شغلها في البرلداف ؛

 بناءن على رأم لرلس الدكلة ؛ 

 كبعد الأخذ بقرار آّلس الدستورم ؛

 : ييصدًرً الأمر الآتي نصُّو 
 الدتضمن القانوف التجارم الدعدؿ كالدتمم ؛  1975 سبتمبر26الدوافق لػ  1395 رمضاف 20 الدؤرخ في 75/59بدقتضى الأمر  -
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 الدتعلق 1989 ديسمبر 31 الدوافق لػ 1410 جمادل الثانية 3 الدؤرخ في 28-89بدقتضى القانوف رقم  -
 بالاجتماعات كالدظاىرات العمومية الدعدؿ كالدتمم ؛

 الدتعلق بالوقاية من التمييز كخطاب 2020 أبريل 28 الدوافق لػ 1441 رمضاف 5 الدؤرخ في 05-20بدقتضى القانوف  -
 الكراىية كمكافحتهما ؛

 الدتعلق بالوقاية من التمييز كخطاب 2020 أبريل 28 الدوافق لػ 1441 رمضاف 5 الدؤرخ في 05-20بدقتضى القانوف  -
 الكراىية كمكافحتهما ؛

  الدتعلق بالولاية ؛ 2012 فبراير 21 ربيع الأكؿ الدوافق لػ 28 الدؤرخ في 07-12بدقتضى القانوف  -

الدتعلق بالوقاية من الفساد كمكافحتو  2006 فبراير 20الدوافق لػ  1427 لزرـ 21 الدؤرخ في 01-06بدقتضى القانوف  -
 الدعدؿ كالدتمم ؛ 

  2021مارس  10 الدوافق لػ 1442 رجب 26حرر بالجزائر في 

 الدتضمن قانوف الإجراءات الددنية كالإدارية ؛ 2008 فبراير27 الدوافق لػ 1429صفر  18 الدؤرخ في 09-08بدقتضى القانوف -

  الدتعلق بالبلدية ؛2011 يونيو 22 الدوافق لػ 1432 رجب 20 الدؤرخ في 10-11بدقتضى القانوف  -

  الدتعلق بالجمعيات ؛2012 يناير 12 الدوافق لػ 1433 صفر 18 الدؤرخ في 06-12بدقتضى القانوف  -

  : الإجابة
الجهة المختصَّة بالتشريع في ىذه الحالة ىي رئيس الجمهورية عبر آلية تشريعية تتمثَّل في الأمر لوجود - 

 .البرلمان في حالة حل 
يتمُّ الترتيب على أساس القوة الملزمة ، وفي حالة وجود عدة نصوص قانونية في نفس المرتبة ، يتمُّ الترتيب - 

  :على أساس تاريخ الصدور 
 :إنّ رئيس الجمهورية 

   122 ، 121 ، 120 ، 95 ، 94 ، 85 ، 73 ، 59 ، 56 ، 19 ،2ف16 ،12 ، 8 ، 7 : بناءن على الدستور لاسيما الدواد- 

  ؛منو 224 ، 203 ، 202 ، 201 ، 200 ، 198 ، 197 ، 191 ، 181 ، 142 ، 2 ف141 ، 140 ، 132  ، 123

 الدتعلق باختصاصات لرلس 1998 مايو 30 الدوافق لػ 1419صفر  4 الدؤرخ في 01-98بدقتضى القانوف العضوم رقم - 
 الدكلة كتنظيمو ك عملو الدعدؿ كالدتمم ؛
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 الدتضمن 2005 يوليو 17 الدوافق لػ 1433 جمادل الثانية 10الدوافق الدؤرخ في - 05بدقتضى القانوف العضوم رقم - 
 التنظيم القضائي الدعدؿ الدتمم ؛ 

 الدتعلق بالأحزاب 2012 يناير12 الدوافق لػ1433 صفر 18 الدؤرخ في 04-12بدقتضى القانوف العضوم رقم - 
 السياسية ؛ 

  الدتعلق بالإعلبـ ؛ 2012 يناير 12 الدوافق لػ 1433 صفر 18 الدؤرخ في 05-12بدقتضى القانوف العضوم رقم - 
 الدتعلق بنظاـ 2016 غشت 25 الدوافق لػ 1437 ذم القعدة 22 الدؤرخ في 10-16بدقتضى القانوف العضوم رقم 
 الانتخابات الدعدؿ كالدتمم ؛

 الدتضمن قانوف العقوبات الدعدؿ كالدتمم ؛  1966 يونيو 8 الدوافق لػ 1386 صفر18الدؤرخ في  156-66بدقتضى الأمر رقم -

 الدتضمن القانوف الددني الدعدؿ كالدتمم ؛  1975 سبتمبر 26 الدوافق لػ 1395 رمضاف 20 الدؤرخ في 58-75بدقتضى الأمر  -

 الدتضمن القانوف التجارم الدعدؿ كالدتمم ؛  1975 سبتمبر26الدوافق لػ  1395 رمضاف 20 الدؤرخ في 75/59بدقتضى الأمر  -

 الدتعلق بالتنظيم الإقليمي للبلبد 1984 فبراير 4 الدوافق لػ 1404 جمادل الأكلذ 2 الدؤرخ في 09-84بدقتضى القانوف  -
 الدعدؿ كالدتمم ؛

 الدتعلق بالاجتماعات 1989 ديسمبر 31 الدوافق لػ 1410 جمادل الثانية 3 الدؤرخ في 28-89بدقتضى القانوف رقم  -
 كالدظاىرات العمومية الدعدؿ كالدتمم ؛

 الدتعلق بالمحاسبة العمومية الدعدؿ كالدتمم ؛  1990 غشت 15 الدوافق لػ 1411 لزرـ 24 الدؤرخ في 21-90بدقتضى القانوف  -

  الدتعلق بالمحاكم الإدارية ؛1998 مايو 30 الدوافق لػ 1419 صفر 4الدؤرخ في  02-98بدقتضى القانوف  -

الدتعلق بالوقاية من الفساد كمكافحتو  2006 فبراير 20الدوافق لػ  1427 لزرـ 21 الدؤرخ في 01-06بدقتضى القانوف  -
 الدعدؿ كالدتمم ؛ 

 الدتضمن قانوف الإجراءات الددنية كالإدارية ؛ 2008 فبراير27 الدوافق لػ 1429صفر  18 الدؤرخ في 09-08بدقتضى القانوف -

  الدتعلق بالبلدية ؛2011 يونيو 22 الدوافق لػ 1432 رجب 20 الدؤرخ في 10-11بدقتضى القانوف  -

  الدتعلق بالجمعيات ؛2012 يناير 12 الدوافق لػ 1433 صفر 18 الدؤرخ في 06-12بدقتضى القانوف  -

لػدد الدكائر الانتخابية كعدد  2012 يناير 13 الدوافق لػ 1433 ربيع الأكؿ 20 الدؤرخ في 01-12بدقتضى الأمر  -
 الدقاعد الدطلوب شغلها في البرلداف ؛

  الدتعلق بالولاية ؛ 2012 فبراير 21 ربيع الأكؿ الدوافق لػ 28 الدؤرخ في 07-12بدقتضى القانوف  -

  الدتعلق بالنشاط السمعي البصرم ؛ 2014 فبراير24 الدوافق لػ 1435 ربيع الأكؿ24الدؤرخ في 04-14بدقتضى القانوف -



    علـــوم اقتصاديــــة -  الاتصال والتحرير الإداري                         مُوجَّهـــة لطلبـــة الماســـترمُحاضرات في مقياس                            - 
    بن ميسية   .من إعداد الأستاذة ن      2021-2020كلية العلوم الاقتصادية والتجارية وعلوم التسيير  -1-جامعة سطيف

 

- 102 - 
 

 الدتعلق بحماية الأشخاص الطبيعيتُ    2018 يونيو 10الدوافق لػ  1439 رمضاف 25 الدؤرخ في 07-18بدقتضى القانوف  -
 في لراؿ الدعطيات ذات الطابع الشخصي ؛ 

 الدتعلق بالوقاية من التمييز كخطاب 2020 أبريل 28 الدوافق لػ 1441 رمضاف 5 الدؤرخ في 05-20بدقتضى القانوف  -
 الكراىية كمكافحتهما ؛

 بناءن على رأم لرلس الدكلة ؛  -

 كبعد الأخذ بقرار آّلس الدستورم ؛ -

 : ييصدًرً الأمر الآتي نصُّو 
  : ...........................................................................................المادة الأولى

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

.......................................................................................................... 
 ذم القعدة 2 الدؤرخ في 10-16تيلغى جميع الأحكاـ الدخالفة لذذا القانوف العضوم لاسيما القانوف  : 320 المادة
 ..................................... الدتعلق بنظاـ الانتخابات 2016 غشت 25 الدوافق لػ 1437
 .يينشر ىذا القانوف في الجريدة الرسمية للجمهورية الجزائرية الدلؽقراطية الشعبية  : 321 المادة

  2021مارس  10 الدوافق لػ 1442 رجب 26حرر بالجزائر في 
 عبد المجيد تبون 

ارستًو السلطة التنظيمية أصدر رئيس الجمهورية نصَّا قانونيا مفاديه تعيتُ الطاقم الحكومي  : -3-الواقعة رقم  في إطار لشي
  على ضوء ما درست حدِّد آلية التشريع مع تحريرىا من حيث الشكل ؟

 المرسوم الرئاسي : آلية التشريع المُعتمدة في ىذه الحالة ىي 
  يتضمَّن تعيين أعضاء الحكومة2021 فبراير 21 الموافق 1442 رجب 9 المؤرخ في 78-21المرسوم الرئاسي 

 إفَّ رئيس الجمهورية كزير الدفاع الوطتٍ  -

  104و 91بناءن على الدستور لاسيما الدواد  -

 :..............................................................................................وبمقتضى 
 :..............................................................................................وبمقتضى 
 :..............................................................................................وبمقتضى 
 :..............................................................................................وبمقتضى 
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 :.............................................................................................. وبمقتضى 
 :          يرُسِّم ما يلي 

 : تعُيَّن السيِّدات والسَّادة : المادة الأولى 
 : ......................................وزيرا لــــ .....................  -

 : ......................................وزيرا لــــ .....................  -

 : ......................................وزيرا لــــ .....................  -

 : ......................................وزيرا لــــ .....................  -

 : ......................................وزيرا لــــ .....................  -

 ...................................................تلُغى الأحكام المخالفة لهذا المرسوم لاسيما :  2المادة 

  .يينشر ىذا الدرسوـ في الجريدة الرسمية للجمهورية الجزائرية الدلؽقراطية الشعبية : 3المادة 
 2021 فبراير 21 الدوافق 1442 رجب عاـ 9حيرّْر بالجزائر في 

 عبد المجيد تبون
في إطار سهره على حيسن ستَ الإدارة العامَّة كالدرافق العمومية ، أصدر الوزير الأكٌؿ نصَّا قانونيا  : -4-الواقعة رقم 

كذلك حفاظا     (19كوفيد )مفاديه برديد بعض التدابتَ الإضافية في إطار سياسة الوقاية من انتشار فتَكس كوركنا 
 على ضوء ما درست حدّْد آلية التشريع مع برريرىا من حيث الشكل ؟ . على الصحَّة العامَّة 

 المرسوم التنفيذي: آلية التشريع المُعتمدة في ىذه الحالة ىي 
 يتضمن 2020 ديسمبر 31 الموافق 1442 جمادى الأولى عام 16 المؤرخ في 446-20المرسوم التنفيذي رقم 

 ومكافحتو  (19كوفيد )تدابير إضافية بعنوان نظام الوقاية من انتشار فيروس كورونا 
 :              إنَّ الوزير الأوَّل 

  .141 و112            بناءً على الدستور لاسيما المادتان 
 :...............................................................................................وبمقتضى 
 :...............................................................................................وبمقتضى 
 :...............................................................................................وبمقتضى 
 :...............................................................................................وبمقتضى 
 :...............................................................................................وبمقتضى 

 : يرُسِّم ما يلي 
 :........................................................................................... : الأولىالدادة 
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 ................................................................................................. : 2الدادة 
  : .................................................................................................3الدادة 

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

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

.......................................................................................................... 
  .يينشر ىذا الدرسوـ في الجريدة الرسمية للجمهورية الجزائرية الدلؽقراطية الشعبية : 13المادة 

 2020 ديسمبر 30 الدوافق 1442 جمادم الأكلذ عاـ 16حيرّْر بالجزائر في 
 عبد العزيز جراد 

 -5-الواقعة رقم 
بكلية العلوـ الاقتصادية كالتجارية كعلوـ - أ–الشاغل لدنصب أستاذ مساعد قسم ب .نبعد استيفاء الددعو 

لإجراءات ميناقشة أطركحة الدكتوراه كفقا لدا يتطلَّبو القانوف في مثل ىذه الأكضاع ، بسَّت - 1-التسيتَ بجامعة سطيف 
- مُقتضيات–ترقيتو إلذ الرُّتبة الأعلى بصدكر كثيقة إدارية من مصلحة الدستخدمتُ لذات الكلية استنادا لعدَّة نصوص

 حدِّد آلية التشريع المعمول بها في مثل ىذه الأوضاع مع تحريرىا من حيث الشكل ؟  . قانونية 
 القرار: آلية التشريع المُعتمدة في ىذه الحالة ىي 

 الجمهورية الجزائرية الدلؽقراطية الشعبية
 كزارة التعليم العالر كالبحث العلمي 

  -1-جامعة سطيف 
 كلية العلوـ الاقتصادية كالتجارية كعلوـ التسيتَ 

 مصلحة الدستخدمتُ 
  2021.../رقم التسجيل 

 قرار ترقية إلى الرتبة الأعلى مباشرة 
 :إفَّ كزير التعليم كالبحث العلمي 

  الدتضمن القانوف الأساسي العاـ للوظيفة العمومية ؛2006 جويلية 15 الدؤرخ في 06/03بدقتضى الأمر  -

 الذم لػدد الشبكة الاستدلالية لدرتبات الدوظفتُ كنظاـ دفع 2007 سبتمبر 29 الدؤرخ في 07/302بدقتضى الدرسوـ الرئاسي رقم  -
 الركاتب ؛ 

 الدتعلق بالتعيتُ كالتسيتَ الإدارم بالنسبة للموظفتُ كأعواف 1990مارس  27الدؤرخ في  90/99بدقتضى الدرسوـ التنفيذم رقم  -
 الإدارة الدركزية كالولايات كالبلديات كالدؤسسات العمومية ذات الطابع الإدارم ؛

 الدعدؿ للمرسوـ -1- الدتضمن إنشاء جامعة سطيف 2011 نوفمبر 28 الدؤرخ في 11/405بدقتضى الدرسوـ التنفيذم رقم  -
  الدتضمن إنشاء جامعة سطيف ؛1989 أكت 01 الدؤرخ في 89/140التنفيذم رقم 

 الدتضمن القانوف الأساسي الخاص بالأستاذ الباحث لاسيما الدادة 2008مام  03 الدؤرخ في08/130بدقتضى الدرسوـ التنفيذ رقم  -



    علـــوم اقتصاديــــة -  الاتصال والتحرير الإداري                         مُوجَّهـــة لطلبـــة الماســـترمُحاضرات في مقياس                            - 
    بن ميسية   .من إعداد الأستاذة ن      2021-2020كلية العلوم الاقتصادية والتجارية وعلوم التسيير  -1-جامعة سطيف

 

- 105 - 
 

  منو ؛ 42

 في سلك الأساتذة الدساعدين رتبة أستاذ ب.نالدتضمن ترقية السيد  2013 نوفمبر 26 الدؤرخ في 582بناءن على القرار رقم  -
  ؛2013ديسمبر  01ابتداء من - أ–مساعد قسم 

 158 الدتضمن ترقية الدعتٍ إلذ الدرجة الثالثة النقطة الاستدلالية 2019 مارس 20 الدؤرخ في 34بناء على ميستخرج الدقرر رقم  -
  ؛ 2018جواف  30 ابتداءن من 03خارج الصنف  القسم الفرعي 

بزصُّص قانوف  2019 ديسمبر 08 المؤرخة في 2019/دكتوراه/ت.ب.م/227بناء على شهادة دكتوراه في العلوـ رقم  -
 ؛- بسكرة –أعماؿ كالدسلمة من طرؼ جامعة لزمد خيضر 

 الدتضمنة كيفيات التكفُّل بتًقية الأساتذة الباحثتُ 2019 ديسمبر 23بناءن على التعليمة الوزارية الدشتًكة الدؤرخة في  -
 الاستشفائيتُ كالأستاذة الباحثتُ كالباحثتُ الدائمتُ التابعتُ لوزارة التعليم العالر كالبحث العلمي ؛

  :-1-كباقتًاح من السيد مدير جامعة فرحات عباس سطيف -

 يُـقِّــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرر

  ؛2019 ديسمبر 08ابتداءن من - ب– كييرسَّم في سلك الأساتذة المحاضرين رتبة أستاذ لزاضر قسم ب.نييرقَّى السيد  : المادة الأولى

  ؛ 1294 الدرجة الثالثة ، الرقم الاستدلالر 04ييعاد ترتيب الدعتٍ عند نفس التاريخ خارج الصنف ، القسم الفرعي  : المادة الثانية

 . بتنفيذ ىذا القرار -1-ييكلَّف السيد مدير جامعة فرحات عباس سطيف : المادة الثالثة

 عن الوزير كبتفويض منو مدير الدوارد البشرية 

 الختم كالتوقيع كالإمضاء 

  2020.10.25الجزائر في 
تعلّْق  : -6-الواقعة رقم 

ي
بعد تعديل معايتَ قبوؿ الدشاريع ، أصدر الوزير الدعتٍ نصَّا قانونيا مفاديه تعديل النَّص السابق الد

بإجراءات قبوؿ كتسيتَ مشاريع البحث التكويتٍ الجامعي ميؤكّْدا على ضركرة تطبيق أحكامًها كنشر لزتواىا على نطاؽ 
الحالة  بإصدار النَّص القانوني مع بيان آلية التشريع المُعتمدة في ىذا المُختصَّةحدِّد الجهة .كاسعو لدل الأسرة الجامعية

 ؟   مع تحريرىا من حيث الشكل 
 التعليمة: آلية التشريع المُعتمدة في ىذه الحالة ىي 

 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية
 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي

 المتعلِّقة بإجراء 2020 فبراير 20 المؤرخة في 2 تعدل التعليمة رقم 2019 ديسمبر 9 مؤرخة في 06تعليمة رقم 
 قبول وتسيير مشاريع البحث التكويني الجامعي

 : من العنوان المتعلق بمعايير قبول المشاريع  (ز)     تهدِفُ ىذه التعليمة لتعديل النقطة 
1.  ......................................................................................................
 . .......................................................................................................أ

 ........................................................................................................ب
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.................................................................................................  . ت
2....................................................................................................... . 

 . .......................................................................................................أ

 ........................................................................................................ب
 . ......................................................................................................ت

 أولي عناية خاصة لتطبيق مضمون ىذه التعليمة وأُؤكِّدُ على النَّشر الوَّاسع لمُحتواىا لدى الأسرة الجامعية 
 وزير التعليم العالي والبحث العلمي 
 الدكتور الطيب زيتوني 

ارستو السُّلطة التنظيمية أصدر الوزير الدعتٍ نصِّا قانونيا مفاديه شرح كيفيات التسجيل     : -7-الواقعة رقم   في إطار لشي
على ضوء ما درست حدِّد آلية التشريع .  كشركطو الماسترفي دراسات الطور الثاني الدتوَّجة بالحصوؿ على شهادة 

 المُعتمدة مع تحريرىا من حيث الشكل ؟  
 المنشور: آلية التشريع المُعتمدة في ىذه الحالة ىي 

 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية
 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي

 يتعلق بالتسجيل في دراسات الماستر 2010 أكتوبر 11 الموافق 1431ذو القعدة  3 مؤرخ في 06منشور رقم 
  2011-2010بعنوان السنة الجامعية 

يهدِفُ ىذا المنشور إلى تحديد القواعد العامَّة المُطبَّقة في مجال التسجيل في دراسات الطور الثاني المُتوَّجة 
  2011-2010بشهادة الماستر بعنوان السنة الجامعية 

1 ........................................................................................................
 . .......................................................................................................أ

 ........................................................................................................ب
.................................................................................................  . ث
2....................................................................................................... . 

 . .......................................................................................................أ

 ........................................................................................................ب
 . ......................................................................................................ت

 وزير التعليم العالي والبحث العلمي
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لتكُن لديك قائمة النّصوص التشريعية والتنظيمية الآتية ، رتّب المعلومات المُتعلّقة بها ضمن الجدول أدناه          :  -8-الواقعة رقم .

 -  يكون الترتيب من أعلى درجة إلى أدنى درجة –مع الأخذ بعين الاعتبار تدرُّجها 

التصديق على اتفاقية الاتحاد  يتضمن ، 1427 ربيع الأكٌؿ 11 ، الدؤرخ في 2006أفريل  10 ، الدوافق لػ 06/137 المرسوم الرئاسي .1
 . 2003 يوليو 13الإفريقي لمنع الفساد ومكافحتو المعتمدة بمابوتو في 

تنظيم المفتشية العامّة  يتضمن،  2017 فبراير 20الدوافق لػ،  1438 جمادل الأكلذ 23الدؤرخ في ،  17/91 المرسوم التنفيذي. 2
  .لمصالح الجمارك وسيرىا

يتضمن تنظيم الصفقات العمومية ،  1436 ذم الحجة 02الدؤرخ في ،  2015 سبتمبر 16 ، الدوافق لػ 15/247 المرسوم الرئاسي .3
  .وتفويضات المرفق العام

 . 2008يونيو  25 ، الدوافق لػػيتعلق بالمنافسة ، 1429 جمادل الثانية عاـ 21 ، الدؤرخ في 08/12 القانون .4
 . 2016 مارس 6 الدوافق لػ ، 1437 جمادل الأكلذ 26  ، الدؤرخ فييتضمن التعديل الدستوري،  16/01 القانون .5

  : الإجابة
 مضمونـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــو تاريــــــــــــــــخ صـــــــدوره النـّـص القانونـــي

الجهــــــــة المُصــــدِرة 
 لـــــــــــو

 نوعـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــو

1. 16-01 
 مارس6الدوافق لػ 1437جمادل الأكلذ 26الدؤرخ في 

2016 
 دستور رئيس الجمهورية يتضمن التعديل الدستوري

 أفريل 10لػ الدوافق 1427ربيع الأكٌؿ 11 في الدؤرخ 06-137 .2
2006 

التصديق على اتفاقية الاتحاد  يتضمن
الإفريقي لمنع الفساد ومكافحتو 

 يوليو 13في     المعتمدة بمابوتو 
2003 

 اتفاقية دولية رئيس الجمهورية

3. 08-12 
 25ػالدوافق لػ 1429جمادل الثانية عاـ 21الدؤرخ في

 2008يونيو
 قانون البرلمان يتعلق بالمنافسة

 سبتمبر 16 الدوافق لػ 1436 ذم الحجة 02 الدؤرخ في 15-247 .4
2015 

يتضمن تنظيم الصفقات العمومية 
 وتفويضات المرفق العام

 مرسوم رئاسي رئيس الجمهورية

5. 17-91 
 20  لػ الدوافق 1438 جمادل الأكلذ 23 الدؤرخ في

 2017فبراير
تنظيم المفتشية العامّة لمصالح  يتضمن

 مرسوم تنفيذي  وزير المالية الجمارك وسيرىا

 : على ضوء ما درست اختر الإجابة أو الإجابات المُناسِبة   :-9-الواقعة رقم      ..
:  يهدًؼي الاتصاؿ كعملية ديناميكية إلذ بلوغ عًدَّة أىداؼ  . 1

....... .: .....تزكيد العاملتُ بدختلف الدنظمات كالدؤسَّسات بالدعلومات الضركرية للقياـ بأعمالذم                                  - 
...... .: .......الإعلبـ كالتًفيو كالتنشئة الاجتماعية  - 

.......... .: ......خلق الدكافع كالإقناع                                                  - 
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:   في كثتَ من الحالات تصعيب التفرقة بتُ الإعلبـ كالاتصاؿ .2
........ .: .....ييعدُّ الإعلبـ جيزءا من الاتصاؿ - 
....... .: ......ييعدُّ الاتصاؿ جيزءا من الإعلبـ - 
....... .: ......يعد الإعلبـ ىدفا من أىداؼ الاتصاؿ - 

:  يلعبي الدصدر دكرا كبتَا في التأثتَ على الدتلقي للرسالة الاتصالية . 3
...... .: .......باعتباره عينصرا من عناصر الاتصاؿ                                                           - 
....... .: ......باعتباره نوعا من أنواع الاتصاؿ                                                           - 
...... .: .......باعتباره كسيلة من كسائل الاتصاؿ                                                           - 

  :  ييعدُّ قياس ردَّة الفعل في عملية الاتصاؿ أمرا ميهما لتحديد مدل كصوؿ الرسالة الاتصالية للغاية كالغرض منها ، حيثي .4
...... .: .......لا تنتهي عملية الاتصاؿ بدجرَّد استلبـ الرسالة الاتصالية                                                          - 
....... .: ......قد لا تظهر ردَّة الفعل بدجرَّد استلبـ الرسالة الاتصالية                                                          - 
....... .: ......تيعرؼ ردَّة الفعل عند علماء الاتصاؿ بالتغذية العكسية                                                          - 

شكلب من أشكاؿ الاتصالات الرَّسمية كتتًمُّ بواسطة آليات تيتًجًم طبيعة العلبقة القائمة بتُ الرئيس (النَّازلًة)تيعدُّ الاتصالات الذابطة.5 
:  كالدرؤكس تتمثل فيما يلي 

....... .: ......القرارات كالتعليمات                                                         - 
....... .: ......التقارير كسجًلبَّت الاقتًاحات كالاجتماعات                                                         - 
....... .: ......اللَّوائح كالدنشيورات                                                         - 

سن اختيار لظط الاتصاؿ الدناسًب للحصوؿ على الدعلومات اللبَّزمة لابزاذ القرارات .6 الددير الفعَّاؿ في نظر علماء الاتصاؿ ىو من لػي
:  الدناسًبة فهو عادة ما لؼتار 

........ .: .....لظط الاتصالات الذابطة                                                       - 
...... .: ......لظط الاتصالات القطرية                                                       - 
.......  .: ......الأفقية : لظط الاتصالات                                                       - 

:   إذا كاف اختيار كسيلة الاتصاؿ الدناسًبة يتوقَّف على طبيعة العلبقة القائمة بتُ الدرسًل كالدستقبًل ، فإفَّ الوسائل الدكتوبة تبقى ألعُّها .7

...... .: .......لاعتبارىًا أدًلَّة إثبات لؽكين الرُّجوع إليها عند الحاجة                                                      - 
........ .: .....لاستحالة تزكًيرىا                                                      - 
...... .: .......لإمكانية تداكيلذا بشكل شخصي أك عن طريق البريد                                                      - 

:   يتًمُّ الاتصاؿ بواسطة الوَّسائل الشفوية .8
........ .: .....مباشرة بتُ الدرسًل كالدستقبًل كجها لوجو                                           - 
....... .: ......من خلبؿ اللّْقاءات كالاجتماعات                                           - 
  .........: .....باستعماؿ الكلمات كالأفكار الرموز                                           - 

   : الإجابة
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:  يهدًؼي الاتصاؿ كعملية ديناميكية إلذ بلوغ عًدَّة أىداؼ  . 1
....... ×: .....تزكيد العاملتُ بدختلف الدنظمات كالدؤسَّسات بالدعلومات الضركرية للقياـ بأعمالذم                              - 

...... ×: .......الإعلبـ كالتًفيو كالتنشئة الاجتماعية  - 
.......... ×: ......خلق الدكافع كالإقناع                                                  - 

:   في كثتَ من الحالات تصعيب التفرقة بتُ الإعلبـ كالاتصاؿ .2
........ ×: .....ييعدُّ الإعلبـ جيزءا من الاتصاؿ - 
: ....../....... ييعدُّ الاتصاؿ جيزءا من الإعلبـ - 
....... ×: ......يعد الإعلبـ ىدفا من أىداؼ الاتصاؿ - 

:  يلعبي الدصدر دكرا كبتَا في التأثتَ على الدتلقي للرسالة الاتصالية . 3
...... ×: .......باعتباره عينصرا من عناصر الاتصاؿ                                                           - 
: ....../....... باعتباره نوعا من أنواع الاتصاؿ                                                           - 
: ......./...... باعتباره كسيلة من كسائل الاتصاؿ                                                           - 

  :  ييعدُّ قياس ردَّة الفعل في عملية الاتصاؿ أمرا ميهما لتحديد مدل كصوؿ الرسالة الاتصالية للغاية كالغرض منها ، حيثي .4
...... ×: .......لا تنتهي عملية الاتصاؿ بدجرَّد استلبـ الرسالة الاتصالية                                                          - 
....... ×: ......قد لا تظهر ردَّة الفعل بدجرَّد استلبـ الرسالة الاتصالية                                                          - 
....... ×: ......تيعرؼ ردَّة الفعل عند علماء الاتصاؿ بالتغذية العكسية                                                          - 

شكلب من أشكاؿ الاتصالات الرَّسمية كتتًمُّ بواسطة آليات تيتًجًم طبيعة العلبقة القائمة بتُ الرئيس (النَّازلًة)تيعدُّ الاتصالات الذابطة.5 
:  كالدرؤكس تتمثل فيما يلي 

....... ×: ......القرارات كالتعليمات                                                         - 
: ....../....... التقارير كسجًلبَّت الاقتًاحات كالاجتماعات                                                         - 
....... ×: ......اللَّوائح كالدنشيورات                                                         - 

سن اختيار لظط الاتصاؿ الدناسًب للحصوؿ على الدعلومات اللبَّزمة لابزاذ القرارات .6 الددير الفعَّاؿ في نظر علماء الاتصاؿ ىو من لػي
:  الدناسًبة فهو عادة ما لؼتار 

: ...../........ لظط الاتصالات الذابطة                                                       - 
: ......./...... لظط الاتصالات القطرية                                                       - 
: ....../.......  الأفقية : لظط الاتصالات                                                       - 

:   إذا كاف اختيار كسيلة الاتصاؿ الدناسًبة يتوقَّف على طبيعة العلبقة القائمة بتُ الدرسًل كالدستقبًل ، فإفَّ الوسائل الدكتوبة تبقى ألعُّها .7
...... ×: .......لاعتبارىًا أدًلَّة إثبات لؽكين الرُّجوع إليها عند الحاجة                                                      - 
: ...../........ لاستحالة تزكًيرىا                                                      - 
...... ×: .......لإمكانية تداكيلذا بشكل شخصي أك عن طريق البريد                                                      - 

:   يتًمُّ الاتصاؿ بواسطة الوَّسائل الشفوية .8
........ ×: .....مباشرة بتُ الدرسًل كالدستقبًل كجها لوجو                                           - 
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....... ×: ......من خلبؿ اللّْقاءات كالاجتماعات                                           - 
  : ...../........باستعماؿ الكلمات كالأفكار الرموز                                           - 

 

  : مع تصحيح مواضًع الخطأ أينما كيجًدىت خطأ أك بصحيحعلى ضوء ما درست أجب   :10الواقعة رقم 
 بواسطة التعليمات كالقرارات كالتقارير كسجًلبَّت إشراك المرؤوس في شؤون العملتتمُّ الاتصالات النَّازلة التي تهدًؼي عادة إلذ  .1

 الاقتًاحات ؟
- .................................................................................................................................................................. 

نقل مضمون الرسالة الاتصالية مباشرة بزتلًفي كتتنوعَّ كسائل الاتصاؿ ، لكن يبقى ألعُّها في الإثبات الوسائل الشفوية كونها بسكّْني من  .2
  لشا ييساعًدي في الحصوؿ على تغذية عكسية ميباشًرة ؟ ووجها لوجو

- ................................................................................................................................................................... 

الختم كالتوقيع كالإمضاء كأحد أىم البيانات التي تشتمًلي عليها الوثائق الإدارية عن  .3 شخصا  الوثيقة الإدارية بصفتو صفة مُصْدِرِ ييعبرّْ ي
  ؟ معنويا

- .................................................................................................................................................................. 

 ، كييستوجىبي فيو التأشتَ بالإشعار بالاستلبـ سواء كانت عامَّة أم خاصَّةجدكؿ الإرساؿ من أىم كثائق التبليغ التي تستعمليها الإدارة  .4
  على ذات الوثيقة كإلاَّ فقد قيمتو كوسيلة للحفاظ على أثر الإرساؿ ؟  حصرا

- ................................................................................................................................................................... 

مع التحديد الدَّقيق لدوضوعهًما كتاريخ كمكاف استعمال عبارات المجاملة يتَّفق الاستدعاء مع الدعول باعتبارلعا من كثائق التبليغ في  .5
 الحضور؟ 

- ................................................................................................................................................................... 

 معها شخصية التفويض التي تختفياستنادا لوجود عملية من طرف المفوَّض إليو  الوثيقة الإدارية مهما كاف نوعيها توقيعيتمُّ  .6
  ؟ المفوِّض

- ................................................................................................................................................................... 

 مع التأكيد على طابعًها الاستعجالر البرقية الرسمية ، لؽكن استعماؿ استدعاؤه لمسألة تخصُّوإذا تعذَّر حضور الشخص الذم تمَّ  .7
  ؟  قِفْ ، قِفْ وانتـَهَىباستعماؿ عبارات لزيدَّدة حصرا مثل 

- ................................................................................................................................................................... 

  ؟  للإطالة تفادياتاريخ كساعة بررير المحضر بالحركؼ ، بل تكفي كتابتها بالأرقاـ لا يُشترطُ كتابة في لزاضر نقل الوقائع كالأحداث  .8

- ................................................................................................................................................................... 

 نتائج كاقتًاحات كحلوؿ ، بل سردا دقيقا ّٓريات يتضمَّن لا الأوَّل عرض الحاؿ عن اجتماع عن لزضر اجتماع في كوف يختلِفُ  .9
 مع إبداء للرَّأي الشَّخصي فحسب ؟ الاجتماع 

- ................................................................................................................................................................... 

أساس إذا تنوَّعت النُّصوص القانونية الدعتمدة كمرجع في إصدار قرار إدارم ضدَّ موظَّف عاوـ لارتكابوً خطأ مهنيا ، فيتمُّ ترتيبها على  .10
  ؟ تاريخ صدورىا

- ................................................................................................................................................................... 

 : الإجابة 



    علـــوم اقتصاديــــة -  الاتصال والتحرير الإداري                         مُوجَّهـــة لطلبـــة الماســـترمُحاضرات في مقياس                            - 
    بن ميسية   .من إعداد الأستاذة ن      2021-2020كلية العلوم الاقتصادية والتجارية وعلوم التسيير  -1-جامعة سطيف

 

- 111 - 
 

 بواسطة التعليمات كالقرارات كالتقارير إشراك المرؤوس في شؤون العملتتمُّ الاتصالات النَّازلة التي تهدًؼي عادة إلذ  .1
 خطأكسجًلبَّت الاقتًاحات ؟ 

 .تتمُّ الاتصالات النَّازلة التي تهدِفُ عادة إلى إشراك المرؤوس في شؤون العمل بواسطة التقارير وسجِلاَّت الاقتراحات  -
نقل مضمون الرسالة الاتصالية بزتلًفي كتتنوعَّ كسائل الاتصاؿ ، لكن يبقى ألعُّها في الإثبات الوسائل الشفوية كونها بسكّْني من  .2

  خطأ لشا ييساعًدي في الحصوؿ على تغذية عكسية ميباشًرة ؟ مباشرة ووجها لوجو

 .تختلِفُ وتتنوعَّ وسائل الاتصال ، لكن يبقى أىمُّها في الإثبات الوسائل المكتوبة كونها تستعمل كدليل إثبات   -

الختم كالتوقيع كالإمضاء كأحد أىم البيانات التي تشتمًلي عليها الوثائق الإدارية عن  .3  الوثيقة الإدارية بصفتو صفة مُصْدِرِ ييعبرّْ ي
 خطأ  ؟ شخصا معنويا

 يعُبِّرُ الختم والتوقيع والإمضاء كأحد أىم البيانات التي تشتمِلُ عليها الوثائق الإدارية عن صفة مُصْدِرِ الوثيقة الإدارية  -
 .بصفتو شخصا طبيعيا 

 ، كييستوجىبي فيو التأشتَ بالإشعار سواء كانت عامَّة أم خاصَّةجدكؿ الإرساؿ من أىم كثائق التبليغ التي تستعمليها الإدارة  .4
   خطأ على ذات الوثيقة كإلاَّ فقد قيمتو كوسيلة للحفاظ على أثر الإرساؿ ؟ حصرابالاستلبـ 

جدول الإرسال من أىم وثائق التبليغ التي تستعملُها الإدارة العامة حصرا ، ولا يُشترط فيو التأشير بالإشعار بالاستلام   -
 . على ذات الوثيقة بل يمكن إرفاقو بوثيقة أخرى تُسَّمى الإشعار بالاستلام 

مع التحديد الدَّقيق لدوضوعهًما استعمال عبارات المجاملة يتَّفق الاستدعاء مع الدعول باعتبارلعا من كثائق التبليغ في  .5
 خطأكتاريخ كمكاف الحضور؟ 

يتَّفق الاستدعاء مع الدعوى باعتبارىما من وثائق التبليغ في التحديد الدَّقيق لموضوعهِما وتاريخ ومكان الحضور          -
 .مع استعمال عبارات المجاملة في الدعوى فقط 

 معها التفويض التي تختفياستنادا لوجود عملية من طرف المفوَّض إليو  الوثيقة الإدارية مهما كاف نوعيها توقيعيتمُّ  .6
  خطأ ؟ المفوِّضشخصية 

يتمُّ توقيع الوثيقة الإدارية مهما كان نوعُها من طرف المفوَّض إليو استنادا لوجود عملية التفويض التي تختفي معها شخصية  -
 . المفوِّض شرط استعمال عبارات توحي بوجود عملية التفويض مثل عن ، بتفويض ، بالنيابة 

 مع التأكيد على طابعًها البرقية الرسمية ، لؽكن استعماؿ استدعاؤه لمسألة تخصُّوإذا تعذَّر حضور الشخص الذم تمَّ  .7
  صحيح ؟  قِفْ ، قِفْ وانتـَهَىالاستعجالر باستعماؿ عبارات لزيدَّدة حصرا مثل 

 تفادياتاريخ كساعة بررير المحضر بالحركؼ ، بل تكفي كتابتها بالأرقاـ لا يُشترطُ كتابة في لزاضر نقل الوقائع كالأحداث  .8
   خطأ ؟ للإطالة

في محاضر نقل الوقائع والأحداث يُشترطُ كتابة تاريخ وساعة تحرير المحضر بالحروف في المتن وبالأرقام في الهامش   -
 .   تفاديا للتزوير 

 نتائج كاقتًاحات كحلوؿ ، بل سردا دقيقا يتضمَّن لا الأوَّل عرض الحاؿ عن اجتماع عن لزضر اجتماع في كوف يختلِفُ  .9
 مع إبداء للرَّأي الشَّخصي فحسب ؟ خطأ ّٓريات الاجتماع 
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يختلِفُ عرض الحال عن اجتماع عن محضر اجتماع في كون الأوَّل لا يتضمَّن نتائج واقتراحات وحلول ، بل سردا دقيقا  -
 .  لمجريات الاجتماع دون إبداء للرَّأي الشَّخصي 

إذا تنوَّعت النُّصوص القانونية الدعتمدة كمرجع في إصدار قرار إدارم ضدَّ موظَّف عاوـ لارتكابًو خطأ مهنيا ، فيتمُّ ترتيبها     .10
  خطأ ؟ أساس تاريخ صدورىاعلى 

إذا تنوَّعت النُّصوص القانونية المعتمدة كمرجع في إصدار قرار إداري ضدَّ موظَّف عامٍ لارتكابِو خطأ مهنيا ، فيتمُّ ترتيبها  -
 .على أساس تدرجها من الأعلى درجة إلى الأدنى درجة 

 الوثائق الإدارية التي لؽكًني استعمالذيا في الحالات الوَّاردة ضمن الجدكؿ الأتي        حدد طبيعةعلى ضوء ما درست    :11الواقعة رقم 
  :(تسميتها ) برديد نوعهامع 

 نوع الوثيقة الإدارية
 (تسميتها)

/ تبليغ : طبيعة الوثيقة الإدارية  
 نص قانوني/ سرد ووصف وتحليل 

 الرقم حالات الاستعمال

 01 للتأشتَ عليو   

 02 الحضور الإلزامي لاستكماؿ الوثائق الناقصة  

 03 للحفاظ على أثر الإرساؿ  

 04 لحضور فعاليات اختتاـ الدوسم الجامعي  

 05 قف كانتهى/ يطلب منكم / قف / نظرا لتخلفكم   

 06 الحضور بالتاريخ كالدكاف المحدد أعلبه  

 07 حضوركم شرؼ لنا  

 08 الامتثاؿ لأكامر لجنة الدراقبة  

 09 ليكن في علم جميع الدواطنتُ  

 10 الالتزاـ بأماكن إجراء الامتحاف  

 11 خاص جدا/ مستعجل جدا   

  
اختتمت الجلسة بالتاريخ أعلبه كعلى الساعة الثانية 

 عشر
12 

 13 ليكن في علم جميع الطلبة  

  
حيث تم معالجة لستلف النقاط الددرجة في جدكؿ 

 الأعماؿ
14 

  
بعد الشكاكل الدتكررة للطلبة أطلب منكم موافاتي    

 على الفور بنتائج التحقيقات
15 

  
بتاريخ السابع عشر من شهر مام سنة ألفتُ ككاحد 

 كعشرين اجتمع آّلس التأديبي للكلية
16 

 17 يشرفتٍ أف أطلب من سيادتكم ابزاذ التدابتَ الدلبئمة  
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 18 الدتضمن القانوف الأساسي للوظيفة العمومية  

  
ريات اللجنة البيداغوجية ييرجي منكم  نظرا لحضوركم لري

 موافاتي بدجريات الجلسة
19 

 20 الدوافق لػػػػ..... الدؤرخ   

  : الإجابة

 نوع الوثيقة الإدارية
 (تسميتها)

/ تبليغ : طبيعة الوثيقة الإدارية  
 نص قانوني/ سرد ووصف وتحليل 

 الرقم حالات الاستعمال

 01 للتأشتَ عليو  تبليغ جدول إرسال

 02 الحضور الإلزامي لاستكماؿ الوثائق الناقصة تبليغ استدعاء

 03 للحفاظ على أثر الإرساؿ تبليغ  جدول إرسال 

 04 لحضور فعاليات اختتاـ الدوسم الجامعي تبليغ  دعوى 

 05 قف كانتهى/ يطلب منكم / قف / نظرا لتخلفكم  تبليغ برقية رسمية 

 06 الحضور بالتاريخ كالدكاف المحدد أعلبه تبليغ  دعوى 

 07 حضوركم شرؼ لنا تبليغ  دعوى 

 08 الامتثاؿ لأكامر لجنة الدراقبة تبليغ تعليمة

 09 ليكن في علم جميع الدواطنتُ تبليغ إعلان 

 10 الالتزاـ بأماكن إجراء الامتحاف تبليغ تعليمة

 11 خاص جدا/ مستعجل جدا  تبليغ برقية رسمية 

 سرد ووصف وتحليل محضر اجتماع 
اختتمت الجلسة بالتاريخ أعلبه كعلى الساعة الثانية 

 عشر
12 

 13 ليكن في علم جميع الطلبة تبليغ إعلان 

 سرد ووصف وتحليل عرض حال عن اجتماع 
حيث تم معالجة لستلف النقاط الددرجة في جدكؿ 

 الأعماؿ
14 

 سرد ووصف وتحليل تقرير 
بعد الشكاكل الدتكررة للطلبة أطلب منكم موافاتي    

 على الفور بنتائج التحقيقات
15 

 سرد ووصف وتحليل محضر اجتماع 
بتاريخ السابع عشر من شهر مام سنة ألفتُ ككاحد 

 كعشرين اجتمع آّلس التأديبي للكلية
16 

 17 يشرفتٍ أف أطلب من سيادتكم ابزاذ التدابتَ الدلبئمة سرد ووصف وتحليل تقرير 

 18 الدتضمن القانوف الأساسي للوظيفة العمومية نص قانوني  / 

 سرد ووصف وتحليل عرض حال عن اجتماع 
ريات اللجنة البيداغوجية ييرجي منكم  نظرا لحضوركم لري

 موافاتي بدجريات الجلسة
19 
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 20 الدوافق لػػػػ..... الدؤرخ  نص قانوني  /

 

 

 :  كتابة الإجابة أو الإجابات المُناسبة ضمن الجدول الآتي أعد على ضوء ما درست  :12الواقعة رقم 

 الرقم الحالة الاحتمالات الإجابة أو الإجابات المُناسِبة

- .................................... 

- .................................... 

- .................................... 

 

 .التقارير  -

 .الأكامر  -

 .سجلبت الاقتًاحات  -

يستعمًل الرئيس في لساطبة 
 الدرؤكس عدة آليات

01 

- .................................... 

- .................................... 

- .................................... 

 

 .الوسائل الدكتوبة  -

 .الوسائل الشفوية  -

 .الوسائل السمعية البصرية  -

بسثل بعض كسائل الاتصاؿ 
 أدلة إثبات

02 

- .................................... 

- .................................... 

- .................................... 

 قد يتأخر حدكث التغذية العكسية  -

 .برديث التغذية العكسية في الحتُ  -

قد تكوف التغذية العكسية إلغابية        -
 أك سلبية

بتوافر لستلف عناصر 
الاتصاؿ بردث عملية 

 التغذية العكسية

03 

- .................................... 

- .................................... 

- .................................... 

 .ييستعمل الإشعار بالاستلبـ  -

 .تيستعمل البرقية الرسمية  -

 .ييستعمل جدكؿ الإرساؿ  -

 04 للحفاظ على أثر الإرساؿ

- .................................... 

- .................................... 

- .................................... 

 .تيستعمل الدعوة  -

 .ييستعمل الإعلبف  -

 .ييستعمل الاستدعاء  -

لطلب الحضور لإجراء 
 مسابقة

05 

- .................................... 

- .................................... 

- .................................... 

 .ييستعمل عرض حاؿ عن اجتماع  -

 .ييستعمل لزضر اجتماع  -

 .ييستعمل لزضر الدداكلات النهائية  -

لتسجيل لرريات ستَ 
مداكلات نهاية السنة 

 الجامعية

06 

- .................................... 

- .................................... 

- .................................... 

ييستعمل عرض حاؿ مع إبداء  -
 الشخصي

 .ييستعمل عرض حاؿ متبوعا باقتًاحات -

ييستعمل عرض حاؿ دكف إبداء  -
 .الشخصي

لتبليغ رئيس القسم 
 بدجريات ستَ الدداكلات

07 

- .................................... 

- .................................... 

 .ييستعمل تقرير  -

 .ييستعمل لزضر اجتماع  -

لتبليغ رئيس الدصلحة 
ببعض النقائص الدسجلة  08 
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على مستول  بذهيزات  .ييستعمل عرض حاؿ  - .................................... -
 الددرجات

- .................................... 

- .................................... 

- .................................... 

 .يتم ترتيبها على أساس تاريخ صدكرىا  -

 .يتم ترتيبها على أساس قوتها الدلزمة  -

 .يتم ترتيبها على أساس تدرُّجها  -

إذا تنوَّعت النُّصوص 
القانونية ضمن نفس 

 الوثيقة الإدارية

09 

- .................................... 

- .................................... 

- .................................... 

ييكتب اليوـ كالسنة بالأرقاـ كالشهر  -
 .بالأحرؼ 

 .يكتب التاريخ الديلبدم ثم الذجرم  -

 .ييكتب التاريخ الذجرم ثم الديلبدم  -

عند ترتيب معلومات النَّص 
 القانوني

10 

  : الإجابة

 الرقم الحالة الاحتمالات الإجابة أو الإجابات المناسبة

- ..................../............. 

- ................../............... 

 الأكامر -

 سجلبت الاقتًاحات -

 التقارير -

 الأكامر -

يستعمًل الرئيس في 
لساطبة الدرؤكس عدة 

 آليات

01 

 .الوسائل الشفوية  -

 .الوسائل السمعية البصرية  -

 .الوسائل الدكتوبة  -

 .الوسائل الشفوية  -

 .الوسائل السمعية البصرية  -

 .الوسائل الدكتوبة  -

بسثل بعض كسائل 
 الاتصاؿ أدلة إثبات

02 

 .برديث التغذية العكسية في الحتُ  -

 .قد يتأخر حدكث التغذية العكسية  -

 قد تكوف التغذية العكسية إلغابية أك سلبية -

 .برديث التغذية العكسية في الحتُ  -

 .قد يتأخر حدكث التغذية العكسية  -

 قد تكوف التغذية العكسية إلغابية أك سلبية -

بتوافر لستلف عناصر 
الاتصاؿ برديث 
عملية التغذية 

 العكسية

03 

- ................/..................  

 .ييستعمل جدكؿ الإرساؿ  -

 .ييستعمل الإشعار بالاستلبـ  -

 .تيستعمل البرقية الرسمية  -

 .ييستعمل جدكؿ الإرساؿ  -

 .ييستعمل الإشعار بالاستلبـ  -

للحفاظ على أثر 
 الإرساؿ

04 

- .................../............... 

- .................../............... 

 .ييستعمل الاستدعاء  -

 .تيستعمل الدعوة  -

 .ييستعمل الإعلبف  -

 .ييستعمل الاستدعاء  -

لطلب الحضور 
 لإجراء مسابقة

05 

 .ييستعمل لزضر اجتماع  -

- ................./............... 

 .ييستعمل لزضر الدداكلات النهائية  -

 .ييستعمل لزضر اجتماع  -

 .ييستعمل عرض حاؿ عن اجتماع  -

 .ييستعمل لزضر الدداكلات النهائية  -

لتسجيل لرريات 
ستَ مداكلات نهاية 

 السنة الجامعية

06 

- .................................. 

 ييستعمل عرض حاؿ دكف إبداء الشخصي  -

- .................................. 

 ييستعمل عرض حاؿ مع إبداء الشخصي -

ييستعمل عرض حاؿ دكف إبداء  -
 .الشخصي

 ييستعمل عرض حاؿ متبوعا باقتًاحات -

لتبليغ رئيس القسم 
بدجريات ستَ 

 الدداكلات

07 
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- .................../............... 

 .ييستعمل تقرير  -

- ..................../.............. 

 .ييستعمل عرض حاؿ  -

 .ييستعمل تقرير  -

 .ييستعمل لزضر اجتماع  -

لتبليغ رئيس الدصلحة 
ببعض النقائص 
الدسجلة على 

مستول  بذهيزات 
 الددرجات

08 

 .يتم ترتيبها على أساس قوتها الدلزمة  -

 .يتم ترتيبها على أساس تاريخ صدكرىا  -

 .يتم ترتيبها على أساس تدرُّجها  -

 .يتم ترتيبها على أساس قوتها الدلزمة  -

 .يتم ترتيبها على أساس تاريخ صدكرىا  -

 .يتم ترتيبها على أساس تدرُّجها  -

إذا تنوعت النصوص 
القانونية ضمن نفس 

 الوثيقة الإدارية

09 

 ييكتب التاريخ الذجرم ثم الديلبدم -

 ييكتب اليوـ كالسنة بالأرقاـ كالشهر بالأحرؼ  -

- ......................./........... 

 ييكتب التاريخ الذجرم ثم الديلبدم -

 ييكتب اليوـ كالسنة بالأرقاـ كالشهر بالأحرؼ  -

 .يكتب التاريخ الديلبدم ثم الذجرم  -

عند ترتيب معلومات 
 النص القانوني

10 

 :  الخاتمة 
تلف جوانب الحياة باعتباره آداة     لطليص من خلبؿ ما تقدَّـ إلذ القوؿ بأفَّ الاتصاؿ ييعدُّ عملية ضركرية لتنظيم لسي

لنقل الأفكار كالبيانات ك الدعلومات كذلك من خلبؿ اختيار الوسيلة الدناسًبة التي تيساعًدي على برقيق التغذية العكسية 
تلف العمليات الاتصالية لاسيما على مستول  بالكيفية الدرغوب فيها ، كيبقى التحرير الإدارم الوسيلة الدثٍلى لتًجمة لسي

الدؤسسات عامَّة كانت أـ خاصَّة ، كىي التًجمة التي تيفرًضي على المحرر الإدارم ضركرة التقيُّد بجملة من الضوابط 
 . الدوضوعية كالشكلية سواء تعلَّق الأمر برسائل الأعماؿ أك بالرسائل كالوثائق الإدارية أك بالنُّصوص التشريعية كالتنظيمية 
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 : قائمة المصادر والمراجع 
 : باللغة العربية : أوّلا 

 :النُّصوص التشريعية والتنظيمية .  1
 يتضمن 75/58 يعدؿ كيتمم الأمر 2005 يونيو 20 الدوافق لػ 1426 جمادل الأكلذ 13 الدؤرخ في 05/10 من القانوف 21 الدعدلة بالدادة 75/58الأمر   .1

 .  2005 يونيو 26 صادرة بتاريخ 44ر عدد . ج، القانون المدني
 26 صادرة بتاريخ 44ر عدد . الدتضمن القانوف الددني الدعدؿ كالدتمم ، ج2005 يونيو 20 الدوافق لػ 1426 جمادل الأكلذ 13 الدؤرخ في 05/10القانوف  .2

  .2005يونيو 
 21 ر عدد.الدعدؿ كالدتمم ، ج قانون الإجراءات المدنية والإدارية يتضمن  2008 فبراير 25 الدوافق لػ 1428صفر  18 الدؤرخ في 08/09ف القانو .3

  .2008 فبراير 23 صادرة بتاريخ
 صادرة 6ر عدد .  يتعلق بالقواعد العامة للتوقيع كالتصديق الإلكتًكنيتُ ، ج 2015 الدوافق لػ أكؿ فبراير 1436 ربيع الثاني 11الدؤرخ في  15/04القانوف  .4

   .2015 فبراير 10بتاريخ 

ي المصادق عليو      الدستوربإصدار التعديل يتعلق  2020 ديسمبر 20الدوافق لػ  1442 جمادل الأكؿ 15الدؤرخ في  20/442الدرسوـ الرئاسي رقم   .5
  2020 ديسمبر 30 صادرة بتاريخ 82 در عد.، ج في الجريدة الرسمية للجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية 2020في استفتاء أوّل نوفمبر 

 :    الكتب .2
  2014 ، منشأة الدعارؼ ، الإسكندرية ، مصر ، أصول الإدارة العامة ابراىيم عبد العزيز شي ، .1
   .2003 ، دار الدعارؼ ، دكف بلد النشر ، 11 (ج) ، الجزء لسان العربابن منظور ،  .2

   . 2012،  11 ، دار ىومة للطباعة كالنشر كالتوزيع ، الجزائر ، ط الوجيز في القانون الجزائي العاماحسن بوسقيعة ، . 3
  .   2003 ، 1 ، دائرة الثقافة كالإعلبـ ، الشارقة ، ط الاتصال غير اللفظي في القرآن الكريم أحمد لزمد الأمتُ موسى ، .4

  . 2003 ، الدار الجامعية ، الإسكندرية ، لشصر ، كيف ترفع مهارتك الإدارية في الاتصال أحمد ماىر ، .5
 ، الدركز الوطتٍ لتكوين مستخدمي الجماعات المحلية ، كرقلة   الوجيز في تقنيات التحرير للوثائق الإدارية وصياغة النصوص القانونية بشتَ بن موسى ، .6

  .  17 ، ص ، 2014الجزائر ، 
  . 2001 ، الدار الجامعية ، القاىرة ، مصر ، المدخل الحديث في الإدارة العامةثابت عبد الرحماف إدريس ،  .7

  .  2005 ، دار ىومة للطباعة كالنشر كالتوزيع ، الجزائر ، مبادئ الإدارة جماؿ الدين لعوسات ، .8
  .    1405 ، 9 ، دار القلم ، الكويت ، طوسائل الاتصال والتكنولزجيا في التعليم حستُ حمدم الطوبجي ، .9
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  .    2004 ، منشورات جامعة منتورم ، قسنطينة ، الجزائر ، تسيير المنشأةعبد الكرنً بن اعراب ، . 24
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    علـــوم اقتصاديــــة -  الاتصال والتحرير الإداري                         مُوجَّهـــة لطلبـــة الماســـترمُحاضرات في مقياس                            - 
    بن ميسية   .من إعداد الأستاذة ن      2021-2020كلية العلوم الاقتصادية والتجارية وعلوم التسيير  -1-جامعة سطيف

 

- 120 - 
 

 
    

 :  الأطروحات والرَّسائل الجامعية .4
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 العلوـ قسم ، السياسية كالعلوـ الحقوؽ كالرشادة ، كلية لؽقراطيةداؿ بزصُّص : الدكلية كالعلبقات السياسية العلوـ في الداجستتَ شهادة على الحصوؿ لدتطلَّبات
  . 2010 – 2009، الجزائر ، -قسنطينة – منتورم الدكلية ، جامعة العلبقات ك السياسية

 ، رسالة ماجستتَ     الاتصالات الإدارية ودورىا في الأداء الوظيفي من وجهة نظر منسوبي الأمن الجنائي في مدينة الرياض علي حسن الشهرم ، .5
  . 2005في العلوـ الإدارية ، جامعة نايف للعلوـ الأمنية ، الرياض ، السعودية ، 

  منشورة  غتَ ماجستتَ رسالة ، الرياض لمدينة للجوازات العامة المديرية في الالكترونية الإدارة تطبيق إمكانية مدى ، الضافي العزيز عبد بن  لزمد.6
 . 2006 ، الرياض ، الأمنية للعلوـ العربية نايف جامعة ، الإدارية العلوـ قسم

  الحقوؽ كلية ، العاـ القانوف في دكلة دكتوراه رسالة ، الاستثنائية الظروف ظل في العامة الإدارة أعمال على القضائية الرقابة ، بدراف مراد بدراف ، مراد .7
   . 2005-2004 الجزائر ، ، بلعباس سيدم ، اليابس الجيلبلر جامعة
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 . 2013 - 2012كالعقاب ، جامعة الحاج لخضر،  باتنة ، الجزائر ، 
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