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 جذع مشترك/ السداسي الثاني                      تلمسان                     جامعة       

محاضرات فنيات التعبير الكتابي                    واللغات                  كلية الآداب        

إعداد الأستاذة : ليلى حوماني                                قسم اللغة والادب العربي       

 

   الرسائل الإدارية ( :40المحاضرة رقم )

   

    :تعرٌف الرسالة الإدارٌة  ـ1  

ن أو أكثر عرت       ٌْ ٌّاً فهً وسٌلةٌ للرّبطِ بٌن  ،فُ المُراسلةُ لغُةً بأنّها المُكاتبةُ بٌن شخص أمّا إدار

ن  عرّفكما ت .الإدارات المُختلفة والعاملٌن ٌْ ٌّة بأنّها مُخاطبةٌ تكون ما بٌن جهت الرّسائل الإدار

 ًّ ٌّة أو العكس، وتسعى إلى تحقٌق هدف وظٌف ن، أو شخص وِجهة رسم ٌْ ت ٌّ  .رسم

هً نوع من أنواع الكتابة الوظٌفٌة تأخذ طابعا إدارٌا رسمٌا وتكتب من فالرسالة الإدارٌة 

 دة.دّ لأغراض مح وعامة الناس الإدارات والحكام والموظفٌن

 فوائدها:  ـ2  

 التواصل بٌن العاملٌن بمختلف القطاعات حول أمور العمل .ـ 

 حفظ الوقت والجهد بتغلبها على المسافات والحواجز.ـ 

 مستندا قانونٌا فً حال حدوث مشكلة. تعتبرـ 

 تبادل الأفكار والآراء بٌن الأفراد.ـ 

 المناسب.تسهم فً تسٌٌر العمل الإداري وتوجٌهه بالشكل  ـ 
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 فً الآتً: تتمثل   الإدارٌة : خصائص الرّسالة  ـ3 

  :ٌّزَ  . وحتّىدون تعقٌدٍ وغموضٍ  سهلةوبسٌطة استخدام ألفاظ من خلال الوضوح ٌتم

مُحتوى الرّسالة بالوضوح ٌجبُ أنْ تكونَ الجُمل والأفكار مُترابطةٍ ومتناسقة؛ لٌسهُل 

 على مُستلم الرّسالة فهم المعنى والمَقصد منها. 

 للرّسالة، واختٌارُ الكلمات والعبارات الإٌجاز ًّ : ٌجب التّركٌزُ على الموضوعِ الرئٌس

ٌُضٌف شٌئاً  الأنسب بإٌجاز دون إطالة أو إسهاب، وتجنُّبُ التّكرار والحشو الذي لا 

 لمحتوى الرّسالة. 

  ٌّة فً صٌاغة نص الرّسالة، وتُعتبر من الشّروط المُهمّة لرّسائل فً االموضوع

ٌّة،      والتً تُساهم فً تحقٌق الهدف المطلوب منها. الإدار

  ٌّة، بناءً على مَجموعةٍ من الأقسام أو الحرص على توزٌع الأفكار فً الرّسالة الإدار

  .الفقرات، وخصوصاً فً الرّسائل التً تحتوي على العدٌد من المعلومات

 ةً ً،  استخدام ٌّ تجنّب  معاللغة الصحٌحة: ٌجب أن تكون اللغة المُستخدَمة لغةً رسم

ٌّة، كما  ٌّة أو من الحٌاة الٌوم جب كتابة النصّ بكل تهذٌب ٌاستخدام أيّ كلمات عام

ٌّاً كانت.   واحترام للجهة المُرسَل إلٌها أ

  ٌّة ٌُقصَدُ بذلك أن ٌحرصَ كاتب المُراسلة الإدار على تجنّبِ أي خطأ تجنّبُ الأخطاء: 

ٌّاً، لذلك ٌجبُ الا ٌّاً أو نحو ٌّاً بعد ب هتمامفً الكتابةِ؛ سواءً أكان لغو تدقٌق الرّسالة لغُو

ًّ ق لتأكّد من خلوّها من الأخطاءلالانتهاء منها،    . بل إرسالها بشكلٍ رسم

ٌّة مُكوّنات الرّسالة  ـ 4 ٌّة علىعادةً ٌجب أن تحتوي الرّسال :الإدار  :الآتٌة العناصر ة الإدار

 .الجمهورٌة الجزائرٌة البسملة: تكتب فً أعلى الصفحة وفً المنتصف بالتحدٌد /

  الدٌمقراطٌة الشعبٌة .
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  ٌُِكتبُ عادةً فً الجهة ٌّة؛ إذ  تارٌخ كتابة الرّسالة: هو عنصرٌ هام فً الرّسالة الإدار

ٌّةً.  ٌّةً وقانون ٌُسرى أعلى الرّسالة، وهو ما ٌجعل منها وثٌقةً رسم   ال

 

  ٌّة عن المُؤسّسة أو اسم وعنوان مُرسِل الرّسالة:  والذي ٌحتوي على البٌانات الأساس

ًّ بشكلٍ المُوظّف أو الشخص الذي  ٌّة، مع كتابة العنوان الرئٌس قام بكتابةِ الرّسالة الإدار

ًّ )فً حال استخدامه فً إرسال الرّسالة(، أو وسٌلة الاتّصال  واضح والبرٌد الإلكترون

ٌّة.  المُناسبة للحصول على ردٍّ على الرّسالة الإدار

 ات الخاصة بالمُؤسّسة أو اسم وعنوان مُستَلم الرّسالة ) المرسَل إلٌه(:  ٌحتوي على البٌان

ٌّة.   الإدارة أو الشّخص المُستلمِ للرّسالة الإدار

  ٌُّة، وٌكتب ًّ والسبب المباشرُ من الرّسالة الإدار موضوع الرّسالة: هو العنوانُ الرئٌس

ٌُساعدُ القارئ على فهمِ الهدف من الرّسالة.  الموضوع فً أعلى الرّسالة؛ حٌثُ 

  ٌّّة الرّسالة ) السّلامُ علٌكم ورحمة الله  حٌة الافتتاحٌة:الت من أكثر الجُمل استخداماً فً تح

ٌّةً طٌبّةً وبعد( .  تعالى وبركاته(، أو )تح

  ٌُِفضّلُ أن ٌتمَّ التقٌّد بموضوع متن أو مُحتوى الرّسالة: هو نصّ الرّسالة ومَضمونها، و

ٌُرٌد كاتب الرّسالة  الرّسالة،  توصٌلها.وٌشمل كافّة المعلومات التً 

  ّتفضلوا بقبول فائق التقدٌر  عادةً تُستخدم فً نهاٌة الرّسالة جُملةحٌة الختامٌة: الت "

 والاحترام ".

  ٌّة التوقٌع: ٌعرف التّوقٌع على أنّه الحروف أو الكلمات التً تُستخدَم للدّلالة على شخص

ٌُكتَب عادةً فً أسفل صفحتها.   كاتب الرّسالة، و

  ٌّة، والتً تُساهم فً دعم الهدف المُرفقات: هً الوثائق التً ٌتمُّ إضافتها للرّسالة الإدار

 .الخاصّ من إرسالها

      

 .وفق هذا النموذج أكتب رسالة إدارٌة فً موضوع من اختٌارك  تدريب: 
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 موذج لرسالة إدارية:ن

 بسم الله الرحمن الرحٌم

 الدٌمقراطٌة الشعبٌة .الجمهورٌة الجزائرٌة  

 ٌوم ......./......./........                                                                   

 .......................المرسل:

 :......................العنوان 

  ... :...................الهاتف 

 :............البرٌد الالكترونً

 .........................المرسل إلٌه :                                                     

 

 ..........................:  الموضوع                            

             

ٌّبة وبعد ،     ٌّة ط  تح

ٌّدي الكرٌم، ٌشرفنً أن أتقدّم إلى ..........          .....................................س

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

ٌّدي  -أحٌطكم علما          أنًّ ........................................................ -س

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

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

 . بقبول فائق التقدٌر والاحترام -ديسٌّ  -تفضلوافً انتظار الرد،        

 عالتوقٌ                                                                                         

 مثال :المرفقات

 ـ نسخة من شهادة اللٌسانس.   

                                        العمل لإثبات الخبرة. اتنسخة من شهاد ـ   


