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كانت و لا تزال تحظى باهتمام الكثير من العلماء و الباحثين  يعتبر موضوع الاتصال من المواضيع التي  
في مختلف العلوم السلوكية كعلم النفس و علم النفس الاجتماعي و علم الاجتماع، و غيرها من العلوم، و  

الاهتمام   هذا  ا إيرجع  الموضوع،    يتضمنها التي    البالغة   لأهميةلى  التي هذا  الاجتماعية  الظواهر  فالاتصال من 
مهما    شخاص العلاقات التي تنشأ بين الأ  بين الأفراد في مختلف المجالات و الميادين، إذ يعتبر أساس   تحدث 
هدفها، و تتميز أساسا بضرورة وجود مجموعة من العناصر أهمها انتقال المعلومة بين طرفين بغاية تحقيق   كان

عيون و السلوكيون في الكثير من هدف محدد، و تتميز هذه الظاهرة بالعديد من الخصائص تناولها الاجتما
 النظريات و الدراسات. 

الاجتماعي  ومع الاتصال  والتكنولوجيالانساني    لتقدما  وازدياد  التطور  وسائل  المختلفة   وتطور 
فارقة    والمتنوعة علامة  الاتصال  خلال   وضرورية أصبح  فمن  المعمورة،  أرجاء  مختلف  في  الانسان  حياة  في 

ينجح   الأخرين  على  اكتشاف    فردالالتعرف  أفكاره    وفي  ومعتقداتهمراءهم  أفي  إليهم  ينقل  الوقت  نفس 
المجتمع،    ومن،  وتوجهاته  فئات  كل  تمس  مستمرة  ديناميكية  عملية  الاتصال  أصبح  نقل على    وترتكز هنا 

 .المختلفة والأساليب ، والمواقف والمكـان الزمـان حسب  لى أخرإشخص من واستقبال المعلومات 
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I.   الاتصال تعريف 
فهو    فلا يستطيع الانسان أن يعيش لوحده منعزلا عن أفراد مجتمعه،   العمـود الفقري للمجتمع،   الاتصال  يعتبر

من خلال توفير المعلومات التي يحتاجونها    الأفراد والجماعات،  ت سلوكياالوسيلة التي تعمل على التأثير على  
 ممارسة حياتهم بشكل طبيعي.  وبالتالي، تعديل سلوكهم وتحسين أدائهمل

 ا:  أساسين هم ناحيتينمن  الاتصالتعريف  ويمكن

 من الناحية اللغوية:  .1
اللاتينية    (communication)ن كلمة  إ*   الكلمة  الشيء   والتي  (commuins)الإنجليزية مشتقة أصلا من  تعني 

 .1المشترك
به بمعنى   اتصل  يقال: كما  ،  بفـلان بمعنى بلغـه وانتهــى إليـه   اتصلو ولـم ينقطع،    -بمعنى التـام  -الشيء  اتصل*  

 .3الاتصال كلمة مشتقة من مصدر " وصل" الذي يعني أساسا الصلة وبلوغ الغاية  ومصطلح، 2علمه
تبادل الأفكار والمعلومات "ن  :نهكما يعرف قاموس " أوكسفورد" الاتصال بأ*   أو  بالكلام أو    قل وتوصيل 

 . 4الإشارات الكتابة أو 
 5.، اشتراكالتصاق، تقارب اخر بمعنى  أووصلة،  ارتباط به أي على علاقـة اتصالويقـال كـان على * 

 حين عرفها مختار القاموس بأنها" وصل الشيء بالشيء وصلا" بمعنى" نقـل المعلومات والمعاني والأفكـار  * في
 .6أو غرض معين" لتحقيق هدفوالمشاعـر بين شخص وآخـر وبين مجموعـة أشخاص 

 
 . 22، ص 2003، القاهرة، والتوزيععلاقات مع الصحافة، دار الفجر للنشر  -علاقات عامة   -إشهار  المؤسسة: فضيل دليو، اتصال  1

 .1028، ص 2001، 5معجم مجاني للطلاب، دار المجاني، بيروت، ط 2

 . 17، ص 1993في التفاعل الاجتماعي، دار مجدلاوي، عمان،   ودورهابراهيم أبو عرقوب، الاتصال الانساني  3

 رجع السابق، نفس الصفحة. ابراهيم أبو عرقوب، الم 4

 .73، ص 2001، 5دار المشرق، بيروت، لبنان، ط ،المنجد في اللغة العربية المعاصرة  5

العملية الاتصالية  ، هناء حافظ بدوي   الصديقي،سلوى عثمان   6 نظرية    : أبعاد  المكتب الجامعي الحديث، الازرايطة،    ، وواقعية  وعلمية رؤية 
 . 10، ص 1999، العربية  مصر جمهورية  
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 من الناحية الاصطلاحية: .2

توجهات الباحثين،   وباختلافمعاني مصطلح الاتصال باختلاف طبيعة المجال الذي يدرسه،    تلقد اختلف
التخصص   حسب  المختلفة  التعاريف  من  العديد  له  وضعت   ومن،  والزمان،  والهدف  والموضوعحيث 

الم التطرق  تالتعريفات  نحاول  منها  إلىعددة  الاجتماعيون،   1نوعين  قدمه  السلوك،    وماما  علماء   وهماقدمه 
ظهر فيها  يالاتجاهان اللذان يفيدان في موضوع دراسة الاتصال في المؤسسة لاعتبارها مكانا لممارسة أنشطة  

 السلوك في جو اجتماعي. 

خر، من خلال العلامات أو الإشارات،  : الاتصال بأنه "نقل المعنى من شخص لا Albert Henryفيعرف .أ
 . 2للطرفين" أو الرموز من نظام لغوي مفهوم ضمنيا 

  ونريد الاتصال يحدث عندما توجد معلومات في مكان ما، أو لدى شخص ما،    :G. Millerميلر    ولدى .ب
 .3ايصالها الى مكان اخر أو شخص أخر"

:" الاتصال بأنه استعمال الكلمات أو الرسائل أو أي وسيلة مشابهة للمشاركة في   C. Cherryف  و يعر  .ت
 . 4المعلومات حول موضوع أو حدث"

الثلاثة   ومن التعريفات  المعلومات من جهة    تبادل 5يتبين بصورة واضحة الدور الذي يلعبه الاتصال في  هذه 
  نأإلا  مفهومة للطرفين،    ولغةفي الكلام أو الكتابة،    دقيقة  ناصر إلى اخر، من خلال ع  فردإلى أخرى، أو من  

أو  الاتصال   أو كتابة،  دون وساطة كلمات  يتم  أخرىغيرهاقد  هناك وسائل  يكون  قد  بل  لتنفيذ هذه    ، 
 6ما نجده لدى السلوكيين:  وهوالعملية 

 
 . 13، ص 2004، دار المحمدية، الجزائر، -وتطبيقيةدراسة نظرية   -في كفاءة المؤسسة الاقتصادية ودورهدادي عدون، الاتصال   ناصر 1

2 Henry H. Albert M. : Principles of organisation and management, 1966, p.71. 

 .27-26، ص 1986السلوكي لها، دار المريخ، الرياض،  والمدخليس عامر: الاتصالات الإدارية  3

 .29-28يس عامر، مرجع سابق، ص  4

 . 14، ص 2004دادي عدون، مرجع سابق،    ناصر 5

 . 14، ص 2004عدون، مرجع سابق،   دادي   ناصر 6
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 "هو السلوك الشفهي أو الرمزي للرسائل بقصد التأثير على المستقبل". الاتصال: B.F. Skinnerفلدى  .أ
 ."أي سلوك ينتج عنه تبادل للمعنى" هو:أما جمعية إدارة الأعمال الامريكية، فالاتصال لديها  .ب
مشترك    وتعرف .ت "تبادل  بأنه:  الاتصال  لدراسة  القومية  أو    ،للحقائقالجمعية  الأفكار،  أو    ، راءالآأو 

يؤدي الى التفاهم المشترك بين كافة الأطراف، بصرف النظر عن    واستقبالاالأحاسيس، مما يتطلب عرضا  
 . "وجود انسجام ضمني

 ". والاجتماعي"العملية التي بها يتفاعل الناس من أجل التكامل الذاتي  هو:خرين فالاتصال آ ولدى .ث

II.  لاتصال أهمية ا 
 1:يلي فيما يمكن إيجاز الأهمية التي تنطوي عليها الاتصالات 

إداري   ✓ نشاط  عن  عبارة  المنظمة،    ونفسي  واجتماعيالاتصال  داخل  المفاهيم يتم  نقل  على  يعمل  فهو 
 غاياتها؛  وتحقيقعبر مختلف القنوات الرسمية بغية ايجاد التماسك بين اجزاء المنظمة  والأفكار والآراء

 للعاملين في المنظمة؛  والجماعيالسلوك الفردي  وتغييريعد الاتصال بين الأفراد عملية ضرورية في توجيه  ✓
وسيلة   ✓ البيانات  الاتصال  لنقل  المنظمة،    والأفكار  والمعلومات ضرورية  في  الموجودة  القنوات  مختلف  عبر 

الأعمال    والقيام المنظمة،    وضمان ،  والمهامبمختلف  الأنشطة في  المشترك لمختلف  يعمل    وكذلك التبادل 
 على تسهيل اتخاذ القرارات الادارية؛ 

وسيلة   ✓ نشاط   وارشاديةرقابية  الاتصال  على  الاطلاع  يستطيع  خلاله  فمن  )المدير(،  الرئيس  لأنشطة 
 عمله داخل المنظمة؛  وطريقة وتوجهاتهمدى تقبلهم لقراراته  ومعرفةرؤوسيه، م

 إيجاز أهم الميزات التي يتم الحصول عليها من خلال الاتصال الفعال بما يلي: ويمكن
في ايجاد الحلول   والسرعةمعالجة المشاكل التي تطرأ على المنظمة بصورة سريعة، من خلال الاستقراء   •

 من خلال القوة في اصدار القرارات؛ 
 

 .36ص  ، 2010، عمان،والتوزيع الفعال في إدارة الأعمال، دار صفاء للنشر  الاتصالخضير كاظم حمود،  1
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الانتاجية   • العمل    وتحسين  والكفاءة  والفعاليةزيادة  تدفق  استقرار  خلال  من  باحترافية    وانجازه الأداء 
 فائقة؛

 خلال استخدام الاتصال الفعال بين جميع أطرافها الفاعلة؛ تقوية العلاقات داخل المنظمة من •
 العمليات التي تتعلق بالمواد المستعملة في تحقيق الأهداف المحددة؛ وترويجالوضوح التام في استعمال  •
 على العاملين فيها. والتركيزنشاطات المنظمة تحسين استجابة مختلف الأطراف المشاركة في  •

III.  لاتصال أهداف ا 
المرسل،   وبينإلى معاني مشتركة وبينه    والوصولتهدف عملية الاتصال إلى التأثير على المرسل إليه )المستقبل(،  

  1يلي: فيماتلخيص أهداف الاتصال  ويمكننا

تثقيفي .1 تعليمي  الخبرات    وهو:  هدف  نقل  على  الى    والمتطورةالجديدة    والمفاهيم   والمهارات العمل 
 المستقبل؛

ترفيهيهدف   .2 الجمهور المستقبل   عند  والاستمتاع من خلال العمل على خلق جو من الفرح    : ترويحي 
 ، من أجل التخلص من ضغوط الحياة المختلفة؛الترفيه العديد من طرقباستخدام 

بيئة اجتماعية جديدة تتميز    وايجاد ،  وتدعيمها من خلال زيادة الروابط الاجتماعية،  :  هدف اجتماعي .3
 ؛ابطوالتر بالتفاعل 

تنظيمي   .4 التعاملات   ويتجسد  :إداري هدف  مختلف  تواجه  التي  العقبات  على  القضاء  على  بالعمل 
المنظمة    وكذاالادارية   هدف  تحقيق  الى  الاطراف  مختلف  بتوجيه  جودتها،  اتخاذ    وتسهيلزيادة  عملية 

التنظيمية،  من خلال    وهذاالقرارات،   والمالالتزام بالأهداف  والسلطة  الواجبات   توفير   ،ليةسؤو توضيح 
 الإدارية.  اللازمة لاتخاذ القرارات  والمعلومات البيانات  ونقل

 
 . 24ص  ،2005، تنمية مهارات التواصل، الطبعة الأولى، أتراك للنشر والتوزيع، مصر، راشد محمد عطية أبوصواوية  1
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IV.   لاتصال  ة ا عملي مراحل 
الق أن  يمكننا  صعبة الاتصال  ول  و  معقدة  الوقت  عملية  نفس  و  في  الخطوات  من  مجموعة  تتضمن  فهي   ،

 1  سنتطرق إليها فيما يلي:العناصر، و التي 

تبدأ عملية الاتصال بوجود شخص )مرسل/ مصدر الاتصال( يرغب في ابلاغ شخص أخر )مرسل إليه/   .1
 ؛ددةمن أجل التأثير على سلوكه بطريقة مح عينةمستقبل( معلومات م 

 المرسل إليه؛  وهوابلاغها لشخص اخر  ويريديقوم المرسل بتطوير فكرة في ذهنه حول موضوع ما،   .2
 بعد اتمام صياغة الفكرة الذهنية يقوم المرسل بتحويلها إلى رموز محددة يكون بإمكان المرسل إليه فهمها؛  .3
 "الرسالة" التي يريد المرسل إرسالها إلى المرسل إليه؛  ينتج عن هذا الترميز ما يسمى ب  .4
الرسالة إلى المرسل إليه،   وايصالباختيار القناة المناسبة لنقل    من عملية الترميز يقوم المرسل  الانتهاءبعد   .5

 فبإمكانه الاختيار بين الوسائل الكتابية أو الوسائل الشفهية؛
 الرسالة؛  باستلاميقوم المرسل إليه  .6
 ؛ وفهمها الرسالة  وتفسيريقوم المرسل إليه بعملية تحليل الرموز  .7
 الرسالة؛ وتفسيرلال فهم المعنى المقصود من خ يتوصل المرسل إليه إلى .8
 يقوم المرسل إليه بقبول الرسالة أو رفضها؛  .9

يتحول المرسل إليه   وهنارده عليها،    وطريقةلها    وفهمه يقوم المرسل إليه بإبلاغ المرسل استلامه الرسالة   .10
 ؛وهكذابإيصالها إلى المرسل، ...  ويقومإلى مرسل، حيث يقوم بتحويل رده إلى رسالة 

في    وتتمثلكل مرحلة من مراحلها مجموعة من المعوقات المختلفة  وفييمكن أن يعترض عملية الاتصال  .11
 .وغيرها والضوضاءالتشويش 

 

 
 16، ص2010، الطبعة الأولى، والتوزيعحسين حريم، مهارات الاتصال في عالم الاقتصاد وإدارة الأعمال، دار الحامد للنشر   1
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V.   الاتصال: خصائص 
 1تلخيصها فيما يلي: ا نيمكن، لعملية الاتصاليةاالتي تميز  والعناصرمن الخصائص  هناك العديد

يتم .1 أن  البا  الاتصال  يمكن  من  لغويا،  فطرق،  لعديد  أو  كتابيا  دائما  يكون  يمكن  لا  استعمال  حيث 
 أو الإشارات من أجل ايصال الأحاسيس أو المعاني المختلفة؛ ت السلوكيا

أساسيين    تتكونالاتصال    عملية  نإ .2 إلى    والمرسلالمرسل    وهمامن طرفين  الأول  الطرف  يهدف  إذ  إليه، 
 التأثير على الطرف الثاني بطرق متنوعة، وهذا حسب الغاية من العملية الاتصالية في حد ذاتها؛ 

العملية،   .3 بين طرفي هذه  معينة  فكرة  أو  انتقال معنى  الاتصال  الاستقبال    ويستوجبيشترط في  لإتمامها 
  الصحيح للمرسل إليه لهذا المعنى من قبل المرسل؛

هاما في .4 دورا  الاتصال  الحديثة    يلعب  المؤسس   وخاصةالمجتمعات  إلى  الاقتصادية  ات في  يهدف  أنه  إذ   ،
   أطراف العملية الاتصالية؛ بين  والتفاهمتحقيق التكامل 

التالية  Gary T. Huntيقترح  *   الأفكار  تفهم    اعتبار  الانساني  بهدف  بعملية    القيامعن  الناتج  التفاعل 
 :الاتصال

، خلق معنى أو فكرة لدى المتلقي، حيث يقوم المرسل بمحاولة تكوين  للاتصالالأهداف الرئيسية    من بين .5
  وشخصية التكوين البشري    لاختلاف نظرا  ولكن  ،  معنى معين بعقل المرسل إليه يشبه المعنى الموجود بذهنه

 إليه؛  المرسلو المعاني بين المرسل  كل فرد، فمن المستحيل أن تتطابق 
الاتصال عندما يحاول شخص ما إيصال معلومات إلى إذ يبدأ    ،نقل المعلومات   يةالاتصالالعملية  ضمن  تت .6

معين،    خرآشخص   هدف  تحقيق  عند  ونستطيع بغرض  أساسا  ينشأ  الاتصال  أن  نقول  يكون  مأن  ا 
نظام   على  يؤثر  أن  نظام  أي  من آبإمكان  مجموعة  أو  معلومة  ايصال  بواسطة  تغييره  خلال  من  خر، 

 المعلومات باستعمال رموز مفهومة للطرفين؛ 
 

 . 16-14، ص 2004عدون، مرجع سابق،   دادي   ناصر 1
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الآ .7 الاتصال  الإشارات  يتضمن  من  تح  : مكنةالملاف  منإذ  عدد  على  الاتصال  عملية  المحفزات   توي 
 في المعنى أو القصد. رسلعندما يحددها الم "رسالة"الإشارات  هذه وتصبح ، المثيرات و  والمنبهات 

VI. مرتكزات الاتصال الفعال : 
 1على تحقيق الأهداف المرجوة منه، لا بد من توفره على المقومات التالية:  وقادرالكي يكون الاتصال فعالا 

هنا يجب    ومنأن يكون مضمون العملية الاتصالية متعلقا بالهدف الذي من أجله يتم الاتصال أساسا،   .1
من خلال أن يدرك الرئيس المعنى الذي يود ايصاله إلى مرؤوسيه،    وهذاتحديد الهدف من هذه العملية،  

 الهدف الذي يود الوصول إليه؛  وبالتالي

معلومات حد .2 الاتصالية  العملية  تتضمن  تذكر،    وإلا يثة،  أن  فائدة  لها  تكون  تضييع    وستصبح لن  مجرد 
 للوقت؛ 

خرين، يعد من بين أهم الشروط الضرورية لإنجاح عملية إن تمتع الرئيس أو المرؤوس بمهارة الاستماع للآ .3
الثقة بين طرفي العملية    وتوفيرالاتصال، لأن الاستماع الجيد يساعد بصورة واضحة في تدفق المعلومات  

 الاتصالية؛

من خلال رسم    وهذا دورا هاما في تحقيق فعالية نظام الاتصال في المؤسسة،    وأدواتهتلعب قنوات الاتصال   .4
 ؛ وانتظاملتدفق المعلومات بين مختلف الوحدات التنظيمية بسهولة  ومفهومةواضحة خريطة 

من خلال   .5 الاتصال  عملية  العكسية،  متابعة  إليه    وهذاالتغذية  المرسل  نظر  وجهة  على   ومدىللتعرف 
 فهمه لمضمون الرسالة بشكل صحيح؛ 

لنقل   .6 المناسبة  الوسيلة  الاتصالية،    والمعاني  والأفكارالمعلومات    وتبادلتوفير  العملية  أطراف    والمعرفة بين 
 الواجب ايصالها للمرسل إليه؛  والمعلومات التامة بالبيانات 

 
مفاهيم   1 الأعمال:  اتصالات  زيتون،  أبو  فرحان  الشفوي    ومهارات غازي  للنشر  والكتابيالاتصال  الحامد  دار  الثانية،  والتوزيع،  الطبعة   ،

 . 29-28، ص 2016
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يكون قابلا    وأنلدى المرسل إليه،    ومفهوماالاتصال واضحا    وموضوعيجب أن يكون مضمون الرسالة   .7
 نطاق اختصاصه؛  وضمندراك من قبله لإل

التفاعل الكافي بين أطراف   .8 العملية الاتصالية لضمان الوصول إلى الأهداف المرجوة من ضرورة حدوث 
 الاتصال.
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I.  لإدارة تعريف ا 
دارة تناسبا مع  لى تطور مفهوم الإإدى  أالذي يشهده العالم في شتى المجالات    والمتسارعن التطور الهائل  إ

الزمن،   من  حقبة  التعاريف    وهذاكل  من  العديد  ولد  ناحية    للإدارةما  من  الباحثين  قبل    وصعوبة من 
خرى، فمن المستحيل وضع تعريف ثابت لعلم يتميز بالتغير  ألى تعريف موحد شامل من ناحية  إالوصول  
التعاريف    وفيماالمستمرين،    والتطور من  بعض  سنعرض  الأ  ونلخص،  للإدارة يلي  النتائج  أخير  في  هم 

 المتحصل عليها من خلال هذه التعاريف: 

 الناحية اللغوية:  من .1

، من قبل   ما كان عليه   وإلى منذ البداية،   حيث كان وعادأي تحرك   "فعل "دارال كلمة الإدارة مشتقة من أصل
كلمة إدارة في اللغة العربية "معالجة الشؤون بالمعنى العام   وتعني  ،"أدار" أي أحاط الشيء أو جعله يدور  وفعل

عليه،   هي  بما  للمعالجة  المطروحة  بالشؤون  بالإحاطة  ذلك  يستلزم  ما  مع  للعبارة  من   وبماالفضفاض  فيها 
 .1" والأفضليتطلب أحيانا من رسم مسار يدفع بها إلى الأرقى  وبمامشكلات، وكيفية استنباط الحلول لها، 

 
 . 10، ص 2013مقارنة("، منشورات الحلبي الحقوقية، بيروت، لبنان، عبد اللطيف قطيش، الادارة العامة من النظرية الى التطبيق )دراسة  1
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،  ، و التي تتكون من جزئين-Ad ministrate   -فهي مشتقة من الكلمة اللاتينية    أما في اللغة الانجليزية 
: و يعني الشخص الذي يخدم أو يقوم بخدمة minister  الجزء الثاني  و  : و يعني من أجل،Ad  الجزء الأول

 الأخرين، و من هنا فإن العنصر البشري هو محور العملية الإدارية. 

 من الناحية الاصطلاحية: .2

 :لإدارة ونذكر منهاطرقت إلى مفهوم اتعددت التعاريف التي ت

 "المعرفة صحيحة لما يراد أن يقوم به الأفراد، ثم التأكد من أنهم يفعلون ذلك :  "F. Taylor"تعريف  *  
 ؛1" وأرخص التكاليفبأحسن طريقة 

 "تعني الإدارة بالنسبة للمدير أن يتنبأ بالمستقبل ويخطط بناء عليه وينظم ويصدر:   H. Fayol تعريف*  
 ؛ 2" الأوامر، وينسق ويراقب

  *" والإنتاج:  "Sheldonتعريف  التمويل  بين  والتنسيق  المشروع،  سياسات  بتحديد  تتعلق  التي   "الوظيفة 
 .3الهيكل التنظيمي، والرقابة النهائية للأعمال المنجزة" والتوزيع وإعداد 

 تتناسق فيها جهود العاملين كأفراد وجماعات   واجتماعية   "عملية إنسانية :  على أنهاالإدارة  تعريف    ويمكننا *  
أجل  بغية من  المؤسسة  أنشئت  التي  الأهداف  خلال  تحقيق  من  المادية    الأمثلالاستعمال  ها،  للإمكانيات 

الم  ، فهي4المتاحة"   والبشرية الأهداف  الإمكانيات    سطرة مسبقا"تحقيق  استخدام  المحافظة    المتوفرةبتنظيم  مع 

 
العبيدي، "مبادئ إدارة الأعمال بمنظور منهجي متقدم"، الطبعة الرابعة، دار الأيام   رائد عبد الخالق عبد االل ،  خالد أحمد فرحات المشهداني 1

 .20ص  ،2014للنشر والتوزيع، الأردن، 

 . 08ص  ،2010نعيم إبراهيم الظاهر، "أساسيات إدارة الأعمال ومبادئها"، عالم الكتب الحديث، الأردن،  2
 . 20بد االل العبيدي، مرجع سابق، صالد أحمد فرحات المشهداني، رائد عبد الخالق ع خ 3
 .6، ص  2006، الأردن  ،عبد االل شوقي، إدارة الوقت ومدارس القيادة الإدارية، دار المشرق الثقافي، عمان  4
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المؤسسة"  داخل  الإنسانية  العلاقات  العاملين    وهذا،  1على  جهود  بين  التنسيق  على   والإمكانيات بالحرص 
 العلاقات الاجتماعية؛  على المتاحة في سبيل تحقيق الأهداف الأساسية مع الحرص على الحفاظ

 خلال التخطيط والتنظيم "عملية الوصول إلى الأهداف التنظيمية بطرق مؤثرة من كذلك على أنها: وتعرف* 
المنوالقيادة و   والتوجيه   والتنسيق قبل  الموارد من  "2" ظمةالرقابة على  أو  ، فهي  الوظائف  مجموعة متشابكة من 

 .3" العمليات تسعى إلى تحقيق أهداف معينة عن طريق الاستخدام الأمثل للموارد المتاحة

 من كل ما سبق، نستطيع أن نقول أن:  

التوجيه،   التنسيق، يتخذ من خلاله المدير وظائف مختلفة أهمها: التخطيط، التنظيم،  وفندارة علم الإ ✓
 ؛ القيادة، الرقابة

 ؛لها علاقة بمجموعة من الأفراد ومستمرةدارة عملية متكاملة لإا ✓

 ؛ الاستراتيجيات  وإعداددارة برسم السياسات تهتم الإ ✓

 التكاليف.  وبأقلقصى لموارد المؤسسة الأ ستغلالبالادارة الى تحقيق الأهداف تسعى الإ ✓
 تلخيص تعريف الادارة فيما يلي:  يمكنناو 

أنشطة   ورقابة  وتوجيهوتنسيق    وتنظيم لى تخطيط  إدارة هي عملية استراتيجية مستمرة تسعى  الإ مختلف 
الأمثل لموارد المؤسسة من  بالاستغلال وذلكالمؤسسة من أجل تحقيق الأهداف المسطرة مسبقا  ووظائف

 خرى.أالتكاليف الممكنة من جهة   وبأقلجهة 

 
 . 20، ص 2001الأردن،  -عمان الأولى،، الطبعة والتوزيعسامي، الإدارة التربوية المعاصرة، دار الفكر للطباعة والنشر  عريفج 1
 . 18، ص2009علي عباس، "أساسيات علم الإدارة"، الطبعة الرابعة، دار المسيرة للنشر، الأردن،  2
،  2005جديد، دار اللغة العربية، الطبعة الأولى، القاهرة، جمهورية مصر العربية،  مصطفى يوسف، الإدارة التربوية مداخل جديدة لعالم   3

 .7ص
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II.  دارة لإ أهمية ا 
 1:وهيتتمثل أهمية الإدارة في مجموعة من العناصر 

 للمساهمة في تجديد الطاقات المتوفرة؛  ودعمهاالبشرية  والمهارات الكفاءات  وتنظيمتبسيط إجراءات العمل  ✓

تسهيل   ✓ على  الصعبة    وتنفيذالعمل  المشاكل  الإ  واستخدام،  والمعقدة القرارات  لحل  الحلول    وإيجادبداع 
 على تحسين مكانة المشاريع؛  والعمل، الجديدة

 التي تسعى لتحقيق الأهداف النبيلة؛  والمبادئبالأصول  لتزامالاتحفيز الجهود الإنسانية من خلال  ✓

 .والاجتماعي تصاديقالاتساهم في الوصول إلى التقدم  وملتزمة خلق قيادات واعية  ✓

III.  دارة أهداف الإ : 
من   ولعلنجاح المؤسسة الاقتصادية في ظل مختلف التطورات التي يشهدها العالم  في    هامأصبح للإدارة دور  

 أهم هذه التغيرات ما يلي: 

دارة اهتماما كبيرا من قبل شهدت الإ يومنا هذالى غاية  إ: فمنذ الثورة الصناعية التطورات الاقتصادية .1
 ؛ لنجاح المؤسسة مهما كانت طبيعة نشاطها ةالأساسيصبحت الركيزة أذ إرجال الأعمال 

العلمية   .2 العلمية  إ:  والتكنولوجيةالتطورات  النهضة  في    والتكنولوجيةن  ساهمت  العالم  يشهدها  التي 
تمية  ح ضرورة    والابتكاريةبداعية  دارية الإالمهارات الإ  وأصبحتية مفتوحة المجالات،  نشاء سوق عالمإ

 ؛ مام المنافسة الدوليةألبقاء المؤسسة صامدة 

الدولة .3 السوق  تدخل  لمراقبة سير  أ: مع كبر حجم  الدولة  قبل  قوانين من  الضروري وضع  صبح من 
   ؛تعم الفوضى في الأسواق التجارية حتىدارية  الإ والسياسات النشاطات الاقتصادية 

 
 . 14، ص 1999أسس الادارة الحديثة نظريات ومفاهيم، دار اليازوري، عمان، الأردن،  ،بشير العلاق  1
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المؤسسات   .4 حجم  المؤسساإ  :الاقتصاديةكبر  الاقتصادية  ن زيادة حجم  العمالة    وزيادةت  مستوى 
من أجل   والرقابةما جعل من الضروري تنسيق الجهود    وهذالى زيادة حجم الإنتاج  إفيها يؤدي حتما  

يتحقق ذلك الا    و لن،  سواء كانت داخلية او خارجية   والاختلالات ضمان الابتعاد عن المشاكل  
 كفاءة عالية من أجل تخطيط سياسات و استراتيجيات صحيحة.ي  بوجود اداريين ماهرين ذو 

 التالية: هداف الرئيسية لى تحقيق الأ إدارة تسعى الإ

 ؛وعر ش هداف المأتحقيق بغرض  رسومةية لتنفيذ الخطط المر تنمية القدرات والكفاءات البش  ✓

 ؛ نتاج بأقل تكلفةإ كبرأ للوصول إلىوتنسيقها  والبشرية،دية اوارد الماستخدام الم ✓

 . وعر شالم في العاملينلأفراد عيشة لل رفع مستوى المتحقيق الرفاهية للمجتمع من خلا ✓

 أسلوب "نها:أذ تعرف على  إدارة  هداف الإأتوسيع مهام  ساهم بشكل كبير في    بالأهدافلعل ظهور الادارة  
 التي النتائج  أساس على مدير لكلمعينه  لفترة معينة أهداف وضع  بواسطته يمكن والتقييم الإدارة في التخطيط

 قياس يتم المحددة الفترةنهاية    وفي،  ككل التحقق للمنظمة العامة للأهداف أريد  ما إذا إليها،  الوصول ينبغي
 للأهداف وصولا  وذلك  ومعالجتها الانحرافات  تحديد ثم المتوقعة والنتائج الأهداف مقابل في الفعلية النتائج
 على يعتمد الذي بالأهداف الإدارة نظام نجاح إلى الإدارة متطلبات   وتحقيقنجاح    ويتطلب. 1"عليها المتفق
  :2هيات، و المقوم من عدد

اطلاقا    من لابد  تغيير أي إحداث  قبل :الثلوج تذويب ✓ السليم  غير  فمن  التغيير،  لهذا  الجو  تهيئة 
الادارة  إ  اللازمة،  التهيئة دون التغيير من مختلفة درجات  على  يو تيح نظام وهو بالأهدافدخال 

 ؛الأمام إلى المنظمة لتحريك   جديد شيء  عمل وضرورة

 
 .  83ص ، 2001،، الأردن أولى  طبعة والطباعة، والتوزيع للنشر  الميسرة دار ،معاصر  منظور  وفق الأعمال إدارة عباس،  الباسط  عبد  1

 . 178، ص 2004مصر، والتوزيع،  للنشر  العربي الفكر دار، جديد لعالم  جديدة مداخل  الأداء تقييم المحسن، عبد محمد  توفيق 2
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 للتقييم، أو  لرقابةاو  لتخطيط ل أو لإدارةل   نظام مجرد  ليس بالأهداف الإدارة منظا  :التغيي  على  التركيز  ✓
 الديمقراطية ويخلق الفريق روح بناء  يحقق 1التنظيمي للتطوير أداة أنه  على إليه  ينظر أن  يجب بل

 ؛ فيها والمديرين للمنظمة الشباب  ويعيد الإدارة في والمشاركة

 الرسمية والعلاقات  الشخصية القيم مثلعدة عناصر  يشمل الإنساني الجانب:  الإنساني الجانب قبول ✓
 العوامل هذه  إلى البعض ينظر وقد  والعاطفية،  الفكرية  والقدرات  للترقية بالنسبة الشخصي  والطموح

ي  أي تغيير مثلها مثل  أفي  في غاية الأهمية  نها تعتبر  ألا  إهمالها  إيجب    وبالتالي  نها غير موضوعيةأ ىعل 
 ؛ تغيير موضوعي اخر

 العاملين إعلام فيجب التغيير، عن معلومات  أقصى الإدارة  تعطي أن بيج  :ممكنة معلومات أقصى ✓
 مرحلة أو مراحل على تنفيذه  وكيفية  وسببه، بالضبط  التغيير يحدد وأن سيحدث، تغيير  هناك نأ

 ؛بأول أولا التغيير في التقدم عن بيان وإعطاء واحدة،

 في المدير تدريب ولكن ، كبيرة بفوائد عادة لا يأتي عزلته في المدير بتدري  :المجموعة على التركيز ✓
  المجموعة،  أفكار تكون المتبادلة الأفكار حيث فعالية، أكثر مدير  منه سيجعليعمل بها    التي موعةالمج

 التابعين المرؤوسين مجموعة باشراك ذلك  يتم أن الأهداف وضع عند الضروريمن  ذلك فانه    وعلى
 الضروري من لأنه  كافية  غير ومرؤوسين رئيس بين الثنائية  فالعلاقة  البعض بعضهم مع  واحد لرئيس
 ؛الصغير التنظيمي الهرم هذا داخل الكل تصور معرفة

 التي 2المنظمة  بمناخ ارتباطه  إلى بالإضافة  زملاءو  ومرؤوسين  رئيس له مدير لك  :الموقف على التركيز  ✓
 الذي الموقف  بالحسبان لأهدافبا الإدارة تأخذ أن ويجب العمل تكنولوجيا وكذلك  منها  جزء هو

 ؛البعض ببعضه كله ذلك  وربط  مدير كل فيه يعيش

 
 .235، ص 2010، الأردنالفكر،  دار  التنظيمي،  التطوير  قنديل،  سيد محمد  علاءو  المطلب  عبد سامح .1
،  الأولى  الطبعة والتوزيع،  للنشر  وائل دار التربوية،  المؤسسات في  المستقبلية  والتحديات  التنظيمي  السلوك حمادات، محمد  حسن محمد 2

 . 16، ص2008الأردن، 
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 الإدارة ،العليا الإدارة هي بالأهداف الإدارة لإدخال  نقاط أربع كهنا  :السليمة الإدخال نقطة ✓
 النقاط هذه كل في تبدأ بالأهداف والإدارةلأول،  ا الإشراف ومستوى القسم  أو  والقطاع الوسطى

 ؛ الأعلى من البداية تفضل الاستشارات  مكاتب كانت وإن

 مجالات  وضع تم فإن بالأهداف للإدارة الوحيد الضمان  هو النتائج  على النتائج: التركيز ىالتركيز عل ✓
أن  سينهار آخر  شيء كل فان خطأ مقاييس وضع  أو  النتائج حيث   في يفكرون الناس معظم، 

 ؛ منهم المتوقعة النتائج ذكر منهم طلب ابها إذ يقومون التي الأنشطة

 العليا الإدارة تستوعب أن  الضروري ومن بسرعة كبير  تغيير إحداث  الخطأ نم  :للتغيي  ملائم معدل ✓
 في وقتها العليا الإدارة تأخذ أن من بدلا نسبي ببطء  مجراه التنفيذ يأخذ أن على بسرعة  الفكرة

 ؛السرعة وجه على للتنفيذ فريق تكوين تقرر ثم الفكرة عاب ياست

 حيث محاضرات  مجموعة يشمل برنامج عمل هي بالأهداف الإدارة لإدخال التقليدية الطريقة :النظام ✓
 عدة عمل فضلالأ من  يكون ولكن ،تطبيقه وفي النظام عمل في ستتبع التي الطريقة المستشار  يشرح
 .ومدته المشتركين نوع فيه ويحدد معين هدف برنامج  لكل تدريبية برامج

IV.  دارة وظائف الإ 
 :1في تتمثل دارةالإ وظائف  فإن Fayol نظر وجهة من

 طلوب الم فالأهدا  تحديد ويتضمن ،له  حتياطوالا ستقبلالم على التعرف وهي:  التخطيط وظيفة .1
ة،  الوحد الجيد التخطيط ويتطلب  ستخدمةالم الطرقو   راحل المو  ،العمل سير  وخط  ليها، إ الوصول

 ؛ةدار لإا ةءكفا عدم لىإ  الرديء التخطيط ويؤدى والدقة، ستمرار والا رونةوالم

 
 .57ص،  2005 ، ، جمهورية مصر العربيةالعشري  مطبعة  ، العمال منظمات وإدارة تنظيم الرب،  جاد  محمد  سيد 1
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 للمدراء  بالنسبة ي  وه ، العمل في ديساع ما بكل تزويده  نها تعنيبأ Fayol ويرى :  التنظيم وظيفة .2
  ، وموارده وعر ش الم وأهداف  يتفق الذي بالشكل يةر داالإ والإمكانيات  فرادالأ بين الروابط  يجادإ

 ب؛والتدري السليم ختيار والا ،الأوامر صدارإو  القرارات اتخاذ على والعمل النشاط وجهأ بين والتنسيق

يغر  ان ديرالم على ر:الأوام صدارإ وظيفة .3  فراشوالا ساعدينالم  وتوجيه   التفاصيل في نفسه ق لا 
 ؛عليهم

 املين في المؤسسة؛الع بين والتجانس بطاالتر  من نوع يجاد: وتهدف إلى إالتنسيق وظيفة .4

قد عم كل نأ من التأكد  وهية:  الرقاب وظيفة .5  للأوامر  وتبعا  رسومةالم للخطة طبقا تنفيذه تم ل 
 مقاييس وتشمل عة،ر والس  بالدقة تتصف نأ يجب الفعالة الرقابةإن و  .وضوعيةالم ت والإجراءا الصادرة

 .الانحراف هذا وتصحيح نحرافوالا للأداء دقيقة

)لوثرجوليك  ايرويك(  بينما يرى كل من  )ليندال  عليها اختصارا    وأطلقوا،  دارة سبعةن وظائف الإأ( وزميله 
 :كالأتي  " POSDCORB" ةكلم

 . الرقابة. 6. القيادة،  5. التوجيه،  4. التنسيق، 3. التنظيم،  2 التخطيط، .1

V.  دارة خصائص الإ 
 يجازها فيما يلي: إدارة بمجموعة من الخصائص يمكن تميز الإت

 ؛ ذات طابع علمي ومعايير ونظريات دارة علم مبني على قواعد الإ .1

 ؛ وتفكيره ومهاراتهتلتزم بالتعامل مع العنصر البشري الذي يختلف من حيث سلوكياته  لأنهادارة فن، الإ .2

 ؛ منهج علمي وتتبع ونقلهامعارف يمكن تدريسها   واكتساب قيق أهداف لى تحإ تسعى  لأنها، دارة مهنةالإ .3

 ؛ عملية ديناميكيةدارة الإ .4
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منظمة،  الإ .5 عملية  الإأذ  إدارة  تتطلب  الأهداف  نها  لمختلف  المسبق  التنظيمية    والهياكل  والعناصرعداد 
 ؛ احتياجات المؤسسة ومختلف

فيما بينها لمعرفة احتياجات    والتنسيقفراد  جهود الأ  وتوجيه تنظيم  يها  ذ يجب عل إ  ةاجتماعيدارة عملية  الإ .6
 ؛ طريقة ممكنه بأحسن وتلبيتها الزبائن 

اجتماعي، فهي جهد مجموعالإ .7 الأفراد عوض  ة  دارة هي جهد  فأهداف أمن  لوحده،  الفرد  بها  يقوم  ن 
 ؛ فقط واحددائها من طرف فرد أبدلا من  ةبسهولة بتعاون المجموع تتحققالمؤسسة  وغايات 

لا من خلال نظام سلطة ينطوي  إالعمل    والتنظيمكن لوظائف اتخاذ القرار  ذ لا يمإدارة نظام سلطة،  الإ .8
 ؛والسيطرةعلى التفويض المتسلسل هرميا للقيادة 

 ؛ لى نتائج إبالوصول  وتنتهيمنسجمة تبدأ من تحديد الأهداف  دارة هي حلقة دائريةالإ .9

 ؛ومرتب ومميز دارة هي نشاط عملي هادف الإ .10

التي    مرنةدارة  الإ .11 التغيرات  مختلف  مع  بالتجاوب  تتسم  سواء    بإمكانهافهي  المؤسسة  لبيئة  الحصول 
 . و خارجيةأكانت داخلية 

VI.  دارية المهارات الإ : 
الصفات   أثناء تأدية عمله، كما    والخبرةالمهارة هي مختلف  المدير  الخلفية أالمكتسبة من طرف  تعبر عن  نها 

ثم    ومن  وفعاليةكفاءة    المؤسسة بكلمن خلالها تأدية مهامه في كل وظائف  له  التي يمكن    والعمليةالعلمية  
مهارة    التنظيم، مهارة اتخاذ القرار،مهارة  لى فريق عمله كمهارة الاتصال، مهارة التخطيط،  إينقل هذه المهارة  

 . التسيير، ..
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 ما يلي:  إلىيمكن تقسيم المهارات التي يجب توفرها في المدير 

تتضمن مختلف الافكار الشاملة التي يمتلكها المدير    دارة العليا عادة، : مركزها في الإالمهارات التفكيية .1
 ؛عن المؤسسة

، وإقناعهممعهم  والاتصال: تكمن في مدى قدرة المدير على التعامل مع الأفراد المهارات الاجتماعية .2
 ؛ داريةما تكون هذه المهارات مطلوبة في مختلف المستويات الإ وعادة

الفنية .3 المهارة  المهارات  هي  المؤسسة    ستخدامالاعلى    والقدرة  والكفاءة :  في  المتاحة  للموارد  الأمثل 
 ؛للمؤسسة والسفلىما تكون مطلوبة في المستويات الوسطى  وعادة

التقنية .4 في  المهارات  المهارة  هي  الهندسية،  إ:  البرمجية،  التسويقية،  المحاسبية،  العمليات  مختلف  نجاز 
بالممارسة    وعادة تطويرها  يتم  رسمية  تعليمية  شهادة  من خلال  ذلك  يكون  في   والتدريب  الفعليةما 

 ؛المؤسسة

للمعالجة    وقابلةلتصبح واضحة    وتفسيرهاتتمثل في قدرة المدير على تحليل المواقف  :  المهارة التحليلية .5
 ؛ من أجل الحصول على نتائج صحيحة والتنسيق

التشخيصية .6 تشخيص  المهارة  على  المدير  قدرة  تتمثل في  تقع في   وحل:  أن  التي يمكن  المشكلات 
 المؤسسة.
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I.  داري ال   تعريف الاتصال 

 ولذلكالآخرين،    ب في سلوكلو يجاد التغيير المطإبغرض    وذلك   ،والفهميصال المعلومة  إ  عملية الاتصالتعني  
الأقل من مرسل واحد تتكون على  المعلومات    ومستقبل،  فهي عملية  المرسل    والفهمواحد، فترسل  لى إمن 

 1ثر في المستقبل.أحدثه من ألى المرسل لمعرفة ما إثم الرد المستقبل، 

مل تالأفكار، حيث تش   ميوتسل عملية تتضمن نقل  نه: "  داري بأالاتصال الإ  SCOTTم سكوت  اعرف ولي
 2هداف التنظيم". أ عمال تتحقق معهاأعلى تغذية عائدة لهذه المعلومات لغاية تنفيذ 

والرغبات   تجاهات والاوهو وسيلة لتبادل الأفكار   على أنه عملية نقل وتبادل المعلومات الخاصةكما يعرف  
العاملين وذلك يساعد على   التأثير المطلوب في   والتماسك،  رتباطالاوالآراء بين  ومن خلاله يحقق المسؤول 

 3.في السلوك البشري التغيير لإحداث  مهمةالاتصال أيضا أداة  المطلوبة، ويعتبرتحريك الجماعة نحو الأهداف 

أو    ، حركات ل بواسطة العلاقات والرموز وقد يكون الرمز  لندبرج بأنه عملية استخدام للإشارة والتفاع  ويعرفه
 .  4سلوكل كمنبه ل أو أي شيء آخر يعمل ، لغةأو  ، صور

 
 . 258، ص1997، ، جمهورية مصر العربية ، الاسكندرية ة في قطاع الأعمال، مؤسسة شباب الجامع  ارةلإدواصلاح الشنواني، التنظيم    1
 . 88، ص2008 جمهورية مصر العربية،  الجيزة،  ، والتوزيع، الدار العالمية للنشر  1ط،  والتربوية دارة المدرسية  ميرة علي محمد، مهارات الإأ   2
 . 8، ص2008 عمان، الأردن،  لنشر،لدار أسامة   ، الإداري والإعلامي الاتصال  ،محمد  سمرة،و أب 3
دار المعرفة    (،م. د)   الميدانية. النشأة التطويرية والاتجاهات الحديثة والدراسات    والإعلام:سوسيولوجيا الاتصال    ، االلهعبد    الرحمان،محمد عبد   4

 . 55ص، 2002 ، الإسكندرية، جمهورية مصر العربية،الجامعية
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الطرف  "cherry ويعرفه شيري لتأثير في  يستخدمه أحد الأطراف  الذي  المكتوب  أو  اللفظي  السلوك  بأنه 
  .1الآخر

الحقائق، والأفكار،    أيضاويعرف   تبادل  المشاركة في  أساسية وهي  يقوم على وظيفة  طريق   والآراء، عنبأنه 
رموز ذات معنى   جماعات، باستخدامو جماعة، إلى أشخاص أو  أانتقال المعلومات أو الأفكار من شخص  

 .2موحد ومفهوم لدى الطرفين

المعلومات بين طرفين أو    وتبادلدارية يتم من خلالها توصيل  إداري هو عملية  ن الاتصال الإأمما سبق نستنتج  
هداف أمن خلال قنوات توصيل معينة بغرض تحقيق    وذلك ،  دارية في المؤسسةكثر في مختلف المستويات الإأ

 ساسية. أدارة بصفة الإ

الهامة   والبيانات ذا ما تم توصيل المعلومات  إن يسهل عمل المديرين خاصة  أنه  أن الاتصال الاداري من شإ
ن تعيق عمل أ  بإمكانها من المشاكل التي    ويحدذلل الصعوبات  يالوقت المناسب، فعادة ما    وفيبطريقة جيدة  

 المديرين.

II.  الاداري   الاتصال  أهمية 
 تصال منظمة، ففي ظل عدم وجود نظام فعال للا  وأؤسسة،  مي  أداري الفعال مفتاح نجاح  يعتبر الاتصال الإ 

زملائهم    يستطيعلا   يعمل  ماذا  معرفة  المؤسسات  الفعليالعاملون في  نشاطهم  الإ  ولا،  خلال  دارة  تستطيع 
التنسيق غير ممكنة مما  ، كما أن غياب عملية الاتصال يجعل عملية  ات ي تعليمأ  وإعطاء ي معلومات  أتلقي  

 3. يهدد حياة المؤسسة، كما أن التعامل بين العاملين يصبح صعبا

 
 .17، ص2009 الوطنية، الأردن،أساسيات الاتصال: نماذج ومهارات، المكتبة  ، بشير الطائي حميد، العلاق  1
 . 14، ص2010، عمان، دار اليازوري لنشر والتوزيع  ، مدخل متكامل  : نظريات الاتصال،  العلاق بشير  2
 . 312ص ، ، عمان، الاردنوالنشر، دار وائل للطباعة 6، الطبعة والوظائف   والعملياتالنظريات  : القروي محمد، مبادئ الادارة 3
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الإ الاتصال  أسايعتبر  الإ  سداري  العملية  اتصال  نجاح  على  المؤسسة  توفرت  فكلما  مفعم إدارية،  داري 
كلما تمكنت من النجاح في تحقيق    ارية لإدت ايابين مختلف المستو   والمتداولة الصحيحة    والبيانات بالمعلومات  

 . وسريع هدافها بنمط جيد أ

 يلي:  سبق يمكننا تلخيص أهمية الاتصال الاداري فيما  ومما

 دارية. الاتصال هو أسا نجاح العملية الإ ✓
 دارية. الاتصال ضروري لسير العملية الإ ✓
المعلومات داخل مختلف قنوات الاتصال   وانسياب كلما كان الاتصال واضح كلما سهل تدفق   ✓

 دارية. في مختلف المستويات الإ
الفعال يساهم في نجا  ✓   توجيه، التنسيق،  ال  تنظيم،ال تخطيط،  ال  :دارةمختلف وظائف الإ  حالاتصال 

 رقابة. ال ،اتخاذ القرار
 العنصر البشري. لإدارةداري ضروري  الاتصال الإ ✓
ية واضحة لنشاطات وظائف المؤسسة مهما كان  داري من تشكيل صورة يوميمكن الاتصال الإ ✓

 . نشاطها وطبيعةحجمها 

III.  الاداري   الاتصال  أهداف 
إلى إيجاد معاني مشتركة بين   والوصولتسعى عملية الاتصال لتحقيق هدف أساسي وهو التأثير في المستقبل  

التأثير في الأفكار    والمستقبلالمرسل   ومن هنا يمكن   تغييرها، أو    تعديلهاو   تكوينهابهدف    والاتجاهات يكون 
 :  1ييل  فيماحصر أهداف عملية الاتصال 

تثقيفي .1 تعليمي  خبر   :هدف  المستقبل  إكساب  محاولة  ومهاوهو  تواكب    ومفاهيمات  ر ات  جديدة 

 
منصور ه 1 الفعال ،  الة  الجامعية ،  1ط  ، ومهارته  وأساليبه مفاهيمه  :  الاتصال  المعرفة  العربية  ، الإسكندرية ،  دار  مصر  ،  2000،  جمهورية 

 .56ص
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 ؛ التطور المستمر في الحياة

ترويجي   .2 البهجة    ترفيهي:هدف  إدخال  خلال   والاستماع  والفرحمحاولة  من  المستقبل  الجمهور  إلى 
 ؛ للعملعلى التخلص من الضغوط الكثيرة  أساليب الترفيه التي تساعد

التفاعل  ي  :اجتماعيهدف   .3 من  درجة  خلق  إلى  الروابط   جتماعيالاهدف  وتدعيم  الجماهير  بين 
 ؛ الاجتماعية والعلاقات 

اد لتحقيق هدف  ر العقبات وتوجيه الأفمل على تحسين سير العمل وتذليل  يع ري:  إداهدف تنظيمي   .4
 .ت رارافي اتخاذ الق  والمساعدةبين كافة المستويات الإدارية  والصلات محدد ودعم الروابط 

 داري فيما يلي:لإتصال اهداف الاأيص ختل  نا يمكنكما 

الإ ✓ الاتصال  ثقافي،  إداري  يهدف  تنظيمي  طابع  ذات  واضحة  قوانين  سن  ،  واجتماعيداري  إلى 
 ؛ المؤسسة ومبادئ بالاعتماد على قيم 

بين    وانسيابيةداري واضحة  إقنوات اتصال    القرار وذلك بتشكيل  اتخاذعملية    وتسريعل  يالسعي لتسه ✓
 ؛مختلف مستويات المؤسسة

أقسام    والتكاملالترابط   ✓ مختلف  اتصال    ووظائفبين  فبدون  حجمها،  كان  مهما    داريإالمؤسسة 
تحقيق   للمؤسسة  التنسيق    وقدهدافها  أيستحيل  على  قدرتها  تماما  ما   والتكاملتفقد  وظائفها  بين 

 ؛ فلاس حتمايؤدي بها الى الإ

 ؛اللازمة وبالسرعةالعقبات في الوقت المناسب  وازالةسرعة حل المشاكل  ✓

 والمؤسساتبين المؤسسة    وكذاالتنظيمية    والوحدات بين العاملين    يةوالاجتماعنسانية  تقوية الروابط الإ ✓
 ؛خرىالأ

 ؛ داريالمرؤوسين خلال مختلف مستويات السلم الإ وآراءسهولة نقل المعلومات  ✓
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 ؛داريلوفرة المعلومات التي يوفرها الاتصال الإ وذلك عملية اتخاذها  وتسهيلتحسين نوعية القرارات  ✓

 ؛تخفيض معدل دوران العمال ✓

 ؛ لى طريق موحد هو تحقيق اهداف المؤسسةإتحويل سلوك العاملين  ✓

 عمالهم. أ ونتائج  وحقوقهمتعريف العمال بواجباتهم  ✓

 داري داخل المؤسسة. جمالية للاتصال الإهداف الإالموالي يوضح الأ والشكل
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 جماليةإهداف أ

 تجميع 
 انشاء و تدعيم مفهوم الهوية.  -
على اشتراك في ثقافة   التأكيد -

 . و قيم موحدة
الاشتراك في طموح او  -

 مشروع موحد

 

 تعظيم 
و الموارد  والتنظيمالهيكل  -

 البشرية. 
مفاهيم الجودة القدرة و  -

 المنافسة. 
 الفعالية. المردودية غير  -
 والخارجية المواد الداخلية  -

 

 تعويض العمل
 اعلام المؤطرين و العمال  -
 . توزيع المعلومات -
تحريك المهام بواسطة   -

 الافراد
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IV.  داري ال   الاتصال   عناصر عملية 

  :المرسل أو المصدر .1
 أفراد  معهم  التي يحتاجها من يتعامل  والاتجاهات   والمهارات   والمفاهيمالمعلومات    وتوجيه المسؤول عن إعداد    وهو

أن   المرسل تأو جماعات في موقف معين رغبة في  يكون  يتعامل معهم، وقد  بينهم وبين من  المشاركة  تحقق 
مع جمهور في ندوة أو ربما   يناقشون  اء الذينيكون المرسل جماعة مثل الخبر   وقدشخص كالمدرس مع تلاميذه  

 .1ة هيئة أو مؤسس 

  :الرسالة .2
الاتجاهات،  ،المفاهيم  ،الأفكار  مجموعة  وهي في    الإحساسات،  المرسل  يرغب  التي  المبادئ  أو   إشراكالقيم 

أو بعبارة أخرى الرسالة هي المحتوى أو المضمون الذي يريد المرسل أن ينقله    الآخرين فيها أو إكسابهم إياها،
إلى المستقبل ، ففي المجال التعليمي مثلا الرسالة هي موضوع الدرس و ما يتضمنه من معلومات أو حقائق 

لاميذه، كما أن المجال الوظيفي للرسالة هي مجموعة الأوامر و التعليمات و الشكاوي وغيرها يقدمها المعلم لت
الرسالة   التي ترسل من قبل عامل إلى زميله على اختلاف مستوياتهم ثم أن هناك شروط يجب تتوفر في  أن 

  :2لتكون عنصر فعالا في عملية الاتصال الإداري والتي يمكن حصرها فيما يلي

 ؛ ير أهداف المجتمع الذي يعيش فيه المرسل أو يعمل به أو ينتمي إليهأن تسا ✓

 ؛المقدمة له  والجمهورأن تكون ملائمة للوقت المحدد لها  ✓

 
الجميلي 1 خليل  المجتمع    ووسائلهالاتصال    ، خيري  الجامعي،  1ط  الحديث، في  المكتب  العربية،   الإسكندرية، ،  مصر  ،  1997  جمهورية 

 .20ص
للطالب   2 أساسية  قراءات  التعليمية  الوسائل  و  الاتصال  آخرون،  و  السميع  عبد  الكتاب   1المعلم، طمصطفى  ،    2001للنشر، ،مركز 

 .31ص  جمهورية مصر العربية، القاهرة، 
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 ؛ بالنسبة للجمهور المطالب ومألوفةأن تكون الرموز المستخدمة واضحة المعاني  ✓

 ؛والتعقيدأن تكون خالية من المبالغة   ✓

 ؛انتباه المستقبل أي مثيرة لتفكيرهأن تكون قادرة على جذب  ✓

 . بطريقة سهلة منطقية ومتسلسلةأن تكون مادتها مرتبطة  ✓

 :  الوسيلة .3

تتعدد  تكون مرئية مسموعة أو محسوسة أو غير ذلك، كما أنها  وقدالأداة المستخدمة لنقل الرسالة    تعتبر
 1ووسائل الاتصال هي: ،متخصصةفيما بينها لدرجة أن بعضها أصبح يشكل مادة  وتتداخل
 الأشكال الأخرى  وكل الشكل الأساسي للرسائل المستخدمة    وهيشفوية أو كتابية،  :  اللغة اللفظية ✓

 ؛ هي أشكال بديلة لها 

اللفظية ✓ دون  التعبير بحركاتنا  اللغة  أي  الحركية  اللغة  متعددة من  أشكالا  وتضم  الجسدية    واتجاهاتنا: 
الإشالإيماءات  المشيارا،  شكل  الجلسة،  شكل  اليدين،  الأصابع،  حركة  إلىت،  بالإضافة  اللغة   ، 
 ....  رارهالوجه أو احم راراصف ،رات النظ وتقاطيع الوجه، الفسيولوجية كملامحالانفعالية 

 المرسل إليه أو المستقبل:  .4

يهتم به   كهم فيمارا شإه أو  راكشإإليها المرسل رسالته رغبة في  الفرد أو الجماعة أو الجماهير التي يوجه    وهو
أو    ، والمستقبلمن أفكار أو مها ارت أو غير ذلك  الذي يستمع إلى صديقه  يكون فرد كالصديق  قد 

 .العميل الذي ينصت للأخصائي

 

 
الفعال في العلاقات الإنسانية    ،مصطفى حجازي  1   لبنان،   ، بيروت، والتوزيع  والنشر ، المؤسسة الجامعية للدراسات  3ط  ، والإدارةالاتصال 

 . 29، ص2000
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  :أو المرتدة تغذية العكسيةال .5
التغذية    ظهر تالمستقبل ردا على رسالة المرسل في توصيلها له و وهي الإجابة أو الرسالة المضادة التي يرسلها  

أو يهز أرسه علامة على  ، صحيح  ا.. هذفي أنساق حركية أو لفظية كأن يقول المستقبل نعم ... العكسية
 .1الموافقة 

V.  داري ال   الاتصال   وسائل 
فكلما كانت   الاتصالدارة  إ  وأساليب بمدى وضوح وسائل    دراكهاإو ترتبط مدى قدرة العاملين لفهم الأوامر  

واض المنتهجة  الصحيحة إمستوى    رتفع اكلما    وصحيحةة  حالأساليب  بالطريقة  للرسالة  العاملين  دراك 
 ويمكن توضيح أهم هذه الأساليب فيما يلي:  ،والسريعة

الشفوية .1 كثر الاتصالات رواجا في المؤسسة، فعادة ما يتم تبادل المعلومات شفويا  أهي  :  الاتصالات 
 الرسمية غير المحادثات  شمل تو  ،المنظمة  في مكان كل في دث تح ،او المرسل اليه  والمستقبلبين المرسل  

ماو ،  2الاجتماعات و  المقابلات  في  أو بعمل القيام عند مختلفة   عادة  بوسائل  الأسلوب  هذا  يتحقق 
المقابلات الشخصية بين المرسل والمستقبل، المكالمات الهاتفية، الاجتماعات والمؤتمرات، الندوات   أهمها:

الشفوية     تمتاز  ...إلخ.   الإدارية المستويات  في الموظفين وتناسب الوضوح و بالبساطةالاتصالات 
 المرسلة للرسالة المستقبل و ادراك فهم من د و  التأك من أخرى من ناحية وتمكن ، أكبر بشكل الأمامية

 تشعر و المرؤوسين، و  الرؤساء بين الحواجز زالةوإ الإنسانية العلاقات   توطيد على تساعد و ، إليه
 تعقد حيث للاتصال مةها وسيلة الكبيرة التنظيمات  ةخاص الاجتماعات  وتعتبر أكبر، باطمئنان الجميع
 يجعل بشكل آرائهم  عن للتعبير فرصة المشتركين لجميع يتيح بشكل الأمور  مختلف لمناقشة دوري بشكل

 في تكمن الأسلوب  هذا عيوب  أما النظر، وجهات  لمختلف مدركة تكون  لأنها ب،قرب للصوا أ القرارات 

 
 . 22ص سابق، مرجع ، 1997 ،خيري خليل الجميلي  1
 .36ص  ،1992الجزائر، الجامعية،  المطبوعات ديوان  ، 1ط التنظيمي،  النفس علم  في ث، مقدمةغيا  بوفلجة 2
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 الاعتماد يمكن لا الأسلوب  هذا أن كما الجيد الشفوي  الاتصال  على البعض قدرة وعدم الثقة عدم
 1. طويلا وقتا يستغرق لأنه الحجم كبيرة المؤسسات  في عليه

المكتوبة: .2 ملموسة   الاتصالات  مادية  بصورة  تدون  التي  الاتصالات  تلك  على   وعادة   هي  تكون  ما 
 يمات، منشورات، مذكرات، كتب...ل دارية، تقارير، تعإشكل عمليات 

 الاتصالات المكتوبة بما يلي:  وتتميز

 ؛من الاتصال الشفوي  أكثرحماية الرسالة من التحريف   ✓

 ؛ ي وقتأفي  واستعمالها يمكن الرجوع اليها ، حيث بالرسالة كتابيا  حتفاظالا ✓

 ؛ والنسيانضمان الحفاظ على الرسالة من التلف  ✓

 ... الضمان و  والجهد والوقتمن حيث التكلفة  قتصاديةايعد الاتصال الكتابي وسيلة  ✓

اللفظية .3 غير   تعبيرات  الجسم لغة ستخداما الاتصال من النوع ا هذ يشمل  ركية(:)الح   الاتصالات 
 مثل أخرى اتصال وسائل هنا  يتواجد الوسائل هذه لىإ وبالإضافة  ،الرسائل إرسال في العيون  و الوجه

 الاتصالات  أن رغمو  ،  الأعمال ميادين في واسعة استخدامات   ذات  وهي ، المصورة الاتصال وسائل
 ويقوم المناسبة، ظروفه و يزاتهمم أسلوب  لكل أن ،إلا الاتصالات   في الرئيسية الوسيلة تعتبر الكتابية
 ومدى الرسالة محتوى طبيعة ، المطلوبة كالسرعة ،الاعتبارات  من  العديد على آخر دون أسلوب  اعتماد

 2. الرسالة إليها  توجه التي الفئات  نوعية وكذلك  ، الوسيلة تستلزمها التي التكلفة و أهميتها، 

الالكترونية:   .4 التقنيات  الاتصالات  استعمال  طريق  عن  المنقولة  والرسائل  المعلومات  مختلف  تمثل 
الالكترونية الحديثة كالأنترنت، الأنترانت، الفاكس، ... فقد ساعد هذا النوع من الاتصال المؤسسات  

 
 .234-233ص،  2005ان، الأردن، عم، للنشر وائل دار  ، 5ط،  التنظيمي لسلوك ، االقريوتي قاسم محمد 1
 . 234ص ،2005، سابق رجع، م القريوتي قاسم محمد 2
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في اقتصاد وقت   ةكثيرا في تطوير نظام اتصالاتها سواء كانت الداخلية أو الخارجية وساهم بطريقة فعال
 المعلومات. وتداولوصول  ةوتكلف

النمط من الاتصال  إولكن بالرغم من   نه قد يواجه بعض الصعوبات في المؤسسة  ألا  إيجابيات هذا 
تكوينا في هذا المجال،    ايتلقو   ولمعلى نظام الاتصال التقليدي    اخاصة بالنسبة للعاملين الذين اعتادو 

صبحت من أهم  أالتي    والقرصنةنه من الصعب حماية المعلومات الالكترونية المهمة من الاختراق  أكما  
 داري. في مجال الاتصال الإ سلبيات الاستعمال الإلكتروني

VI. الاداري   الاتصال   أنماط 
في بدورها  الاتصالات    وتنقسم  للمؤسسة،دارية  دارية بين مختلف المستويات الإالإ  والرسائلتنتقل المعلومات  

للمؤسسة   التنظيمي  اتصالات رسمية  إالهيكل  فيما    اواحدة على حد  إلى  وسنتطرقغير رسمية    واتصالات لى 
 يلي:

الرسمية: .1 الواقعة في مختلف المستويات الإ  فهي مختل   الاتصالات  دارية المعترف بها فعليا  الاتصالات 
المعنى، تنساب عن طريق التسلسل    وواضحة  وسهلةكتابيا    ةما تكون مدون  وعادةمن قبل المديرين  

للمؤسسة   يالتنظيم تعليمات  الرسمي  تعطي  جب تو ي  وملاحظات قوانين    وكذامختلفة    وتقارير  وأوامر، 
الرسمي.  وتنفيذهاتطبيقها   الاتصال  تلقي  فور   نقل وفقها يتم التي الاتصالات  أيضا وهي  مباشرة 
 الجماعات  من ينطلق اتصال كل  وهو  بدقة وموضوع  ومركب محدد رسمي  إطار في المعلومات 
 تسلسل وفق الرسائل انتقال خلال من يتمو  معينة،  تنظيمية  بمراكز محدد يكون  كما   ،1التنظيمية 
 بأهداف تتمتع عال مستوى على منظمة جماعة هو الرسمي التنظيم أن ذلك  ،التنظيم في السلطة
 2. ارسمي مقررة لوائحو  وقواعد واضحة

 
 . .2، ص2002، الأردن، والتوزيع والنشر، دار وائل للطباعة  1ية، طالتنظيم القرارات اذغي، اتخيا محمد 1
 ،2006، جمهورية مصر العربية،الإسكندرية ، التوزيعو  النشرو  للطبع الجامعية  المعرفة دار ،1ط ع،الاجتما  علم اموس ، قغيث  عاطف  محمد 2

 .312ص



 2021/ 2020مقياس الاتصال والتحرير الإداري         إعداد: الأستاذة جباري سعاد                      
 

 

34 
 

 1:الأفقيةو  الصاعدة ،النازلة الاتصالات  ت:اتجاها  ثلاث  تأخذ نأ يمكن الرسمية تصالات للايمكن 

  ويتم  ، المؤسسة في استخداما الاتصالات  أنواع أكثر من وتعتبر(:  الهابطة)  النازلة الاتصالات ✓
 إلى  المؤسسة في العليا المستويات  في بالعمل المرتبطة التعليمات و  الأوامر نقل عملية في استخدامها

  الاستعلامات و  جرائيةالإ  التعليمات و  الأوامرو  القرارات دادإع تتضمنو  الدنيا و  الوسطى ستويات الم
 على أكمل وجه؛  الخاص عمله تنفيذ المؤسسة في فرد لكل يسمح بما التقنية

 من النازلة الاتصالات  تنحدر فبينما  ، الأول للنوع  بطبيعتها معاكسة هي  الاتصالات الصاعدة: ✓
 الإدارية المستويات  من تبدأ الصاعدة الاتصالات  فإن ، أسفله إلى للمؤسسة التنظيمي الهيكل أعلى
 بنقل المرؤوسين يقوم الصاعدة الاتصالات  خلال من العليا   الإدارية بالمستويات  تنتهي  و  الدنيا

 العكسية التغذية  على  للحصول بالرؤساء  يؤدي ا مم  العمل مصال  لمختلف ومقترحاتهم ملاحظاتهم
 أو العليا إلى الدنيا الإدارية ستويات الم من ترفع  ،يرار تق شكل على إما الصاعدة الاتصالات تكون و 

 الاقتراحات  صناديق خلال من أيضا تتم وقد لرؤسائهم، ن سو المرؤو  يرفعها التي الشكوى طريق عن
 ؛ الإضافية

الأفقية: ✓  في التنظيم افراد بين تتم التي الاتصالات  تلك  الأفقية بالاتصالات  يقصد  الاتصالات 
 " المفهوم يعكس كما ،مجهوده بين التعاونو  التنسيق  دفبه وذلك  واحد  إداري مستوى

 . للسلطة واحد مستوى في الموجودة الفرعية الوحدات  أو الافراد تربط التي الروابط أو العلاقات 

الرسمية .2 غير   أساس على تقوم التي الاتصالات  تلك  هي الرسمية غير الاتصالات  إن:  الاتصالات 
عتمد هذا النوع من الاتصال  ، حيث ي2المنظمة  داخل الموظفين بين  الاجتماعية و  الشخصية العلاقات 

غير    ومعلومات الموجودة بين العمال، مما يسمح بتداول رسائل    والصداقات على العلاقات الشخصية  
 

مة،  العا الإدارة عهد ، مالملك سعود  لجامعة التعليم تكنولوجيا و  وسائل  قسم أعضاء من  نخبة ترجمة  ،الإنساني السلوك و  تصالر، الاروب برنت 1
 .395ص ،1991المملكة العربية السعودية،  الرياض، 

 . 70، ص1993  ، ، جمهورية مصر العربيةالقاهرة  ، العربي الفكر ار ، د1ط ،العام  الرأي و  لاتصالات، االعيد  عدلي عاطف 2
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بينهم    وغيرمكتوبة    وغيرموثقة   فيما  المؤسسة  أنها يمكن  ألا  إرسمية  نشاطات  بالفائدة على  تعود  ن 
ن ميزة عدم خضوع هذا النوع من الاتصالات للمراقبة قد  ألا  إ  وصحيحةذا كانت حقيقية  إخاصة  
 لى ضعف السلطة الرسمية.إيؤدي 

VII.   داري ال   الاتصال معوق ات 
ضعاف  إ   بإمكانها  والتيالتي تواجه عملية الاتصال    والعراقيلداري مختلف المشاكل  قصد بمعوقات الاتصال الإي

يكون سببا في   وقدلى عدم وصول الرسالة بالشكل الصحيح المرغوب فيه،  إمما يؤدي    وتخريبهاهذه العملية  
 داري فيما يلي: تحديد أهم معوقات الاتصال الإ ويمكن، هدافهاأتحقيق  وعدمفشل المؤسسة 

باعتبار    ه الي  والمرسلالمرسل    إدراك  ومستوىيتعلق الأمر بشخصية  :  النفسية  أوالمعوقات الشخصية   .1
 ان كلاهما عنصر اساسيي لنجاح عملية الاتصال الاداري. 

الاجتماعية .2 خاصة  المعوقات  المؤسسة    إذا:  في  أعنصريال  تفريقال و  أ  ، نانيةالأ  ت سلوكياتواجد  و ، 
 الإقليمي. و أ ،دينيال

 تتمثل في:: والتي عن طبيعة تنظيم المؤسسة الناتجةالمعوقات  .3
 ؛ ترتيبها وعدمدارية عدم تجانس المستويات الإ ✓
 ؛خلل الهيكل التنظيمي للمؤسسة ✓
 ؛دوارعدم تحديد الأ  ✓
 ؛كفاءتها  وعدمدوات الاتصال أقصور   ✓
 ؛المستعملة في الاتصال فهم اللغةعدم  ✓
 ؛المفاهمة بين طرفي عملية الاتصال نعداما ✓
 ؛ضعف قنوات الاتصال ✓
 ضعف مراجعه التغذية المرتدة من قبل المرسل اليه.  ✓
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I.  مفهوم التحرير الإداري 
للتعبير،  صراح  مشتقة من حرر أي أطلق    التحرير كلمة  لغة: يحرر تحريرا أي    وحررالفكرة أو إعطاء الحرية 

   .والكتابة والحساب هو الخطأ في القول  والسقطالسقط  صلاحإو إقامة حروفها   يعني الكتابة وتحرير كتب.

 . والكتابةعني الإنشاء التحرير ي :اصطلاحا

أنه على  الإداري  التحرير  ا"  يعرف  تحررها  التي  الوثائق  كوسيلة  لإمجموع  وتستعملها  موظفيها،  بواسطة  دارة 
ى، وكذلك للقيام بعملياتها المختلفة بغية الوصول إلى الهدف المسطر لأخر دارية الإاتصال بغيرها من المصالح ا

دارية وفق صيغ ومواصفات خصوصية  الإت والوثائق والنصوص راسلاعملية إنشاء أو كتابة مختلف الم، فهو لها
ا النشاط  الوحدات والمستويات لإتستجيب لمقتضيات نابعة من طبيعة  الروابط بين مختلف  نوعية  داري ومن 

علإا وكذا  ا  لاقات دارية  يكلأخهذه  التحرير  ففن  الخارجيين،  بالمتعاملين  ايرة  القواعد  بمعرفة  اسية  لأستسب 
معرفة كافية    فإن كل تحرير إداري يقتضي قبل كل شيء  وعليه  .1" بالممارسة   إلاتأتي    لا للكتابة ثم بالخبرة التي  

الوضوح في التعبير عن الأفكار والتنسيق المنطقي  2غة التي يتم بها ومن جهة أخرى فإنه يتطلب بصفة عامةلل 
 في التحرير. والدقيقضافة إلى الأسلوب الصحيح للمعاني والاستدلالات بالإ 

 
 

 . 1ص ،2012 الجزائر، النجاح،دار  والمراسلة، دليل تقنيات التحرير الإداري    رشيد،حباني  1
 . 19، ص2010علي، رزاق العربي، التحرير الإداري، دائرة البرامج والدعائم التكوينية، وزارة التربية الوطنية، الجزائر،   مميش 2
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II.  1أهمية التحرير الإداري 

  :المعلوماتونقل  الاتصالالوسيلة الغالبة في  .1

مكانة  لل  الإدارية  الإداري  مهمةمراسلات  النشاط  الإدارة    ،في  في  استعمالا  الأكثر  الاتصال  وسيلة  فهي 
من    عموما، تعتبر  فهي  إداريلذا  تنظيم  أي  نجاح  في  تساهم  التي  العوامل  جودة  أهم  "إن  حيث  نقل ، 

والدقة في  اللغوية  الثروة  استغلال  أمر، بالإضافة إلى حسن  الحقائق إلى الأشخاص بأي  وإيصال  المعلومات 
امل التي تساهم في نجاح أي تنظيم إداري وليس هناك جدال بأن أكبر عيب يوجد التعبير، تعتبر من أهم العو 

 .2في الإدارة الحديثة هو سوء توصيل المعلومات واتخاذ القرارات بصفة ارتجالية ..." 

 للتطبيق: أنها مادة عمل وميدان  .2

ضروري من أجل الوصول إلى التحرير  وعليه فإن التمكن من الدراسة والإلمام بمختلف القواعد المتعلقة بها أمر  
التحرير   فإنه سيواجه صعوبات في  المراسلة  إداري لا يجيد أصول  الكامل. وإن أي موظف  الجيد والمضمون 

يصال المعلومات إلى الشخص المتلقي كما يفهمها هو، وبالتالي فإن أهميتها العملية لا تقتصر على إونقل و 
الم حتى  تشمل  بل  بالإدارة،  معها  العاملين  مع   باعتبارتعاملين  علاقات  إقامة  هي  عامة  بصفة  المراسلة  أن 

أشخاص بعيدين نسبيا عن بعضهم البعض، إما بواسطة الكلمة فتسمى اتصالا، أو بواسطة الكتابة فتسمى 
 وعليه فإنها أداة عمل أساسية ووسيلة من وسائل الاتصال الرئيسية. ،مراسلة أو مكاتبة

 الإثبات:مادية في  لالةأن لها د .3

، سواء كانت خطية أو  الكتابة هي أقوى الأدلة في الإثبات   وأنأوراق رسمية،  هي  الوثائق الإدارية    حيث أن
هذه المراسلات لخدمة المصالح )عامة إدارية أو    وتحررقانونية معترف بها.  حجة    فوتوغرافي، فلهاعلى شكل  

 
 . 2، ص2012-2011بوحميدة عطاء الله، محاضرات المراسلات الإدارية، كلية الحقوق، جامعة الجزائر،  1
 .766-765، ص1980، ديسمبر 4الجزائرية، العددعمار بوحوش، نظريات الإدارة العامة، المجلة  2
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شخصية(   استعمالها    ومنإدارية  حسن  يجب  البسيط    وأسلوبهاشكلياتها    ومراعاةثم  الواضح،  الموضوعي 
 منه   المناسبة ثم حفظها في المكان الذي يسهل لنا سحبها  والصيغمن خلال اختيار العبارات    وهذا،  والدقيق

 . وسحبهامتى طلب منا ذلك أثناء عملية فرز الوثائق 

III.  عناصر التحرير الإداري 
 1هي:يشتمل التحرير الإداري على أربعة عناصر أساسية و 

 ، وثائق السرد، الاتفاقات  ،وثائق إعلام ،يتمثل في الوثائق الإدارية بمختلف أنواعها )مراسلات  :الموضوع  .1
 ؛ (التعليمات والنصوص القانونية

القيادة،  ،  التنسيق،  التنظيمالتخطيط،    عمليات )  الإدارة العمومية كمرفق عمومي تستوجب: إن  التنظيم .2
 ؛ كل الإداريةا لمستويات بالهي امراعاة  (والرقابة

 ؛ ا واحترامهاعاتهالإلزامية التي يجب مرا والبيانات : البنية الشكلية للوثيقة الشكل .3

معين  : وتسعى الإدارة من خلال الوثائق الإدارية المستعملة خاصة المراسلات إلى تحقيق هدف  الهدف .4
 .تحقيق أثر قانوني كقرار التعيين أو

IV.  أنواع المحررات الإدارية 
يعتمد النشاط الإداري بصفة أساسية على الوسائل الكتابية التي تمكن الموظف الإداري من توثيق العمليات 

إثبات أالإدارية والحفاظ على   ثار يمكن استعمالها عند الحاجة كأسس مرجعية للعملية الإدارية أو كأدوات 
الوثائق الإدارية كالمراس تتعامل بها الإدارة فيما    والمستندات لات  قانونية. فالمحررات الإدارية هي مجموعة  التي 

 تصنيفها كما يلي:  ويمكنناالجهات الخارجية،  وبينبينها، 

 
 . 7، ص1602منوار لويزة، التحرير الإداري، المركز الوطني لتكوين مستخدمي الجماعات المحلية، ورقلة،  1
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الإدارية .1 أو  :  المراسلات  بينها  فيما  الإدارية  المصالح  مع  الاتصال  تريد  عندما  الإدارة  وتستخدمها 
الإدارية، الإعلان، المذكرة،    التواصل أو ربط علاقات بين الإدارة وأطراف أخرى، ومن أمثلتها: الرسالة

 . البلاغ، البرقية، الدعوة، الاستدعاء، جدول الإرسال

تقوم الإدارة بتوثيق جميع أنشطتها باستخدام الوثائق المكتوبة التي تهدف في الأساس :  الوثائق الإدارية .2
 ومنهذه الوثائق بالوثائق الإدارية،    وتسمى،  إثبات وقائعأو    ،معاينة أحداث أو    معلومات،إلى تبليغ  

 . والتعليمة والمذكرةالإعلام كالإعلان  ووثائق والمحضر الحال وعرضر أمثلتها وثائق السرد كالتقري

الإدارية:  .3 الإدارة    النصوص  عليها  تعتمد  التي  الوسائل  من  وسيلة  على  وهي  مستوى العمومية 
تنقسم و   ، خلال ممارسة نشاطاتها القانونية والتشريعيةالمؤسسات العمومية  الوزارات، الجماعات المحلية و 

النصوص   تنظيمية  هذه  نصوص  وأخرى   المراسيمكإلى  والمقررات    المناشير كالتفسيرية    والقرارات 
 . التوجيهية والتعليمات والمذكرات 

V.  1مرتكزات التحرير الإداري 
بأنها   الإداري  للتحرير  الأساسية  المرتكزات  ا   مجموعةتعرف  والمتطلبات  المحرر  الضوابط  بها  يلتزم  أن  لتي يجب 

 :في بصفة عامة الضوابط هذهعملية التحرير، وتتلخص أثناء قيامة ب
الشكلية .1 صياغة:  الضوابط  في  والنصوص  والوثائق المراسلات    تتم  خ  الإدارية  تتصف    ،اصة أشكال 

ا  وغيرهاالوثيقة، طبيعتها، وجهتها، مرجعيتها    صدرالإدارية كم  وبهويتها بالرسمية   العناصر    لأساسية من 
لإ العطاللازمة  ضمن  والتي  ،اله  الرسمي  شكلاء  القانوني    تكون  لنشاط  ا  لتسيير  والتنظيميالإطار 
 الإداري.

المنظمة    لأنشطة  والمنظملإطار القانوني المحدد  ل  يمتثلأن    الإداري: يتوجب على المحرر  الضوابط القانونية .2
فيجب المراسلة،  الوثيقة أو وضوعالتي تتعلق بموالتنظيمية  تشريعيةالنصوص الضمون م يراعي وأنعموما، 

 
  .9، ص2005 دار المعرفة، الجزائر، ، اري دلإابن تريدي بدر الدين، المراسلة العامة و التحرير  1
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بالمبادئ العامة  من خلال إلمامه  عمول بهاللنصوص القانونية الم وموضوعاأن تكون محرراته مطابقة شكلا 
 .وغيرهاتدرج النصوص، مبدأ التدرج الإداري...مبدأ كللقانون،  

اللغوية: .3 الإداري إلى ضمان    الضوابط  المحرر  من خلال    ووضوح معانيها  الإداريةالمحررات    دقةيهدف 
  الإبانةصحيحة وفصيحة وبعيدة عن كل ما يشين التراكيب اللغوية أو يعيق  بلغة  الحرص على الكتابة  
المقصودة   المعاني  أو بناء  أو    كالإعراب،عن  الصرفية  الجمل،  الصيغ    والاستعمال ،  أو غيرها،  دلالات 

  والقواميسإلى المعاجم    خلال اللجوءمن    والإداريةالمصطلحات القانونية  خاصة  المنضبط للمصطلحات،  
  .المتخصصة

VI.  خصائص الأسلوب الإداري 
 1 يتميز الأسلوب الإداري بجملة من الخصائص، نوجزها فيما يلي:

وراء  ررمح  علىيتوجب  الموضوعية:   .1 الانسياق  الإدارية تجنب  الانحياز لجهة    الوثيقة  أو  المسبقة  الأحكام 
محاولة توجيهها أو التأثير  بدون  ،  تماماكما حدثت  والأحداث وسردها    نقل الوقائع، فهو مطالب ب معينة

الم ومن  على  ذهنه.  معينة في  معاني  أو  أفكار  بناء  لغرض  ما  بطريقة  عليتلقي  ينبغي  عن    الابتعاد  ههنا 
أثناء التحرير، وهذا بهدف المحافظة    أفعال مبنية للمجهولواستعمال    الانفعالية،  والصيغالعاطفية    عبارات ال

 وليس المصلحة الشخصية. المصلحة العامة وتحقيقعلى مصداقية الإدارة العمومية 

المحرر    الدقة: .2 على  صياغة  الإداري  يتوجب  في  اختيار   الإدارية،الوثائق  التدقيق  خلال  فردات الم  من 
المباشرة    والألفاظ والعبارات  الذي  الدقيقة  المعنى  عن  للمتلقي  للتعبير  ايصاله  الأحداث    ووصفيريد 
فعليا  والوقائع الواقع  كما حدثت  تؤدي إلى  عن  والابتعاد،  على أرض  التي  الالتباس    الصيغ    وسوء إثارة 
 . استيعابها  قةإعا المعاني أو  وتشويهالتأويل 

 
  .11-9ص ،ديوان المطبوعات الجامعية، الجزائر   ،الإداري، الموجز في التحرير اللهبوحميدة عطاء  1
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بسيط  المحرر    علىيتوجب    والوضوح:البساطة   .3 أسلوب  تكون  وواضح  استخدام  مفهومة    هررات مححتى 
ذات مستوى علمي ومعرفي مختلف ومتفاوت. وثائق موجهة إلى فئات  ، فهي في النهاية  للجميع  وواضحة

الكلمات والألفاظ   استخدام  البساطة في الأسلوب من خلال  المجال  وتتجسد هذه  بكثرة في  المستعملة 
الإداري والتي يفهمها المتلقي بصورة سريعة، واختصار الجمل مما يمكن من قراءتها بكل سهولة، والابتعاد  

 عن التكرار واللغة الأدبية في النص الإداري.

وب، وفي والمقصود به أن تتضمن الوثيقة الإدارية المحررة كل العناصر الضرورية لفهم النص المكت  الايجاز:  .4
نفس الوقت أن يكون التعبير عن الأفكار التي يشملها الموضوع بأقل ما يمكن من المفردات، من خلال  

 تجنب تكرار الجمل وتعدد المواضيع المستهدفة والحرص على الاختصار قدر الإمكان. 

هو الشكل  لتسلسل الإداري أو ما يسمى با التدرج الوظيفي  الوظيفي:احترام السلم الإداري أو التدرج   .5
جملة    الهرميالتنظيمي   يحدد  إذ  عامة،  بصفة  النظام  القواعد  للإدارة  جو  خلق  إلى  تهدف  التي  الهيكلية 

المنظمة.  في  المستويات  تدرج  حسب  منهم  مرتبة  الأعلى  المسؤولين  لأوامر  العاملين  وامتثال    والانضباط 
الفوارق  تبين احترام    صيغ خاصة  خداممن خلال است  واضحة  وبصورةهذا التدرج    برزالإداري ي  والأسلوب 

مناسالتسلسلية،   أسلوبا  الإداري  المحرر  يختار  المنظمة،    بابحيث  في  موظف  لكل  خاصة    وهذا وعبارات 
 . مرؤوسيهنظرائه أو لا يخاطب رئيسه كما يخاطب  أنه بحيثحسب مرتبته الإدارية، 

يكون    المجاملة: .6 أن  الإداري  المحرر  على  لل قلبيتوجب  استعماله  خلال  من  احترام   عبارات ا  تراعي  التي 
مشاعر المتلقي والابتعاد عن تلك التي تضايقه أو تحقره لأي سبب كان، حتى وإن كانت الإجابة سلبا  

العبارات الإيجابية  على طلبه، حيث يلزم المحرر أن يكون متحفظا في الرد في مثل هذه الحالات وأن ينتقي  
مقتضيات المجاملة استعمال الصيغ التشريفية )يشرفني،   ومن  ، المخاطب  مفتوحا لدى التي تترك باب الأمل  

افتتاح المراسلات،   سواء    المهذبة )يسرني، يؤسفني...( للرد على الطلبات   والعبارات لي الشرف...( عند 
 بالقبول أو الرفض.  كان
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VII.  1  صيغ التحرير الإداري 
 2، على النحو التالي:وبنيتهنا ترتيب صيغ التحرير الإداري، والتي تتنوع بتنوع الموضوع يمكن
التسمية   .1 التي تبتدئ بها الرسالة الإدارية،    ملأو الج  فردات هي مجموعة الم  (: )أو المخاطبة  والنداء صيغ 

 ه من خلال استخدام العبارات التالية: بمناداة المرسل إلي وذلك 

 . المدير، سيدي الوالي، سيدي النائب العام، ..ي، سيدي سيد -
 سيادة الوزير، معالي الوزير، سعادة السفير، فخامة رئيس الجمهورية، ...  -
 الأستاذ المحامي، الأستاذ الموثق، الأستاذ الكاتب، ...  -
 فضيلة الإمام، سماحة الشيخ، سمو الشيخ، ...  -
ا - حضرات  العميد،  حضرات  اللواء،  حضرات  القائد،  حضرات  حضرات  الرائد،  حضرات  لمقدم، 

 النقيب، حضرات الملازم، حضرات المساعد، ... 

 تحت صفة المرسل في أسفل الوثيقة  وعنوانهالمخاطب بالرسالة    ولقباسم    على المحرر الإداري كتابة   ويتوجب
المدير، سيدتي، سيدي.  : سيدي  ةكون صيغة المخاطب ت  بالنسبة للأفرادف  ،في الجزء الذي يقابل التوقيع  الإدارية

 أما بالنسبة لمسؤولي المنظمات والأجهزة غير الحكومية، فتكون صيغة المخاطبة: سيدي المدير، سيدي الرئيس.

بالمرجع:   .2 التقديم  العبارات صيغ  الإدارية   هي  الرسالة  بها  تستهل  يستعملها  التي    عند   الإداري  المحرر ، 
الكتابة،    شروعه المتلقي إلى  في  النص  مضمونتمهد  إليه،    وتذكره  ، ومحتوى  المستند  الصيغ    وتأتيبالمرجع 

 المستخدمة على النحو التالي:

 يشرفني ...  ...، ب   والمتعلقةردا على رسالتكم رقم ... المؤرخة في ...  -

 
 . 24ص، 2015ة، إعادة الطبعة الأولى، ديوان المطبوعات الجامعي  وهيبة غرارمي، دليل التحرير الإداري، 1

  .75، ص1999في المراسلات الإدارية مع نماذج تطبيقية، ديوان المطبوعات الجامعية، الجزائر،   بوحميدة عطاء الله، دروس  2
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 تبعا لمكالمتكم الهاتفية بتاريخ ....  -

 خلال الزيارة التي قمتم بها لمصالحي بتاريخ ....  -

رقم  ط - للأمر  العمومي    2006يوليو    15بتاريخ    03-06بقا  للوظيف  الأساسي  القانون  المتضمن 
 ... أن يشرفني 

 ردا على طلبكم المؤرخ في ... والمتعلق ب ....، يشرفني أن ...  -

 بناء على .... رقم .... المؤرخ في .... والمتضمن ....، يشرفني أن ....  -

 النحو التالي: على  والتي تكون التشريف:صيغ  .3

 أن أخبركم ....  يشرفني -
 .....  يشرفني أن أحيل إليكم -
 يشرفني أن أعرض عليكم.....  -
 يشرفني أن أعلمكم......  -

 أما العبارات المستعملة من الموظف المرؤوس فتكون كما يلي: 

 أحيطكم علما .....  يشرفني أن -
 أن أعرض عليكم ......  يشرفني -
 أقترح عليكم ....  يشرفني أن -
 أقدم لكم .... يشرفني أن -
 أحيل إليكم ...  يشرفني أن -
 أفيدكم .... يشرفني أن -
 ألتمس منكم .....  يشرفني أن -
 يشرفني أن أطلب منكم.....  -
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العرض   .4 بالموضوع   وهي  والمناقشة:صيغ  المرتبطة  تتنوع   المعال   الصيغ  العلمي    وبالمستوى   هبتنوع  والتي 
 :كما يليترتيبها   الإداري، ويمكننا لمحرروالمعرفي ل

   :الإداريالصيغ المستعملة من الرئيس  .أ

 قرارا من ... قررت أو سأتخذ  -
 لاحظت أو ألاحظ ...  -
 ...  أن كان يجب عليك أو من الواجب عليك  -
 سأتخذ موقفا حيال ...  -

 : رؤوس الموظف الم الصيغ المستعملة من .ب

 أعتقد سيدي، .....  -
 أسمح لنفسي أن ...  -
 أستطيع إلا أن ... لا  -
 يرجع لي أو أرى من صلاحياتي تبليغكم ب ....  -

 : وتكون على النحو التالي الترتيب:صيغ  .5

   أولا: ........  -
 .... .....  ثانيا: -
 .... .... ثالثا:  -

 من جهة .....  -
 جهة أخرى .....  ومن -

 وبالتالي .....  -
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 بصفة رئيسية ....  -
 نظرا ل .....  -
 ....  وبالمقابل -
 ....، فضلا عن .......، فإن ...... بالإضافة إلى  -

الإدارية من خلال على مضمون الرسالة    وهي الصيغ المستعملة للتأكيد  والمبررات:صيغ تقديم الحجج   .6
 والأدلة، والتي يجب أن تصاغ على النحو التالي: دعم النص بمجموعة من الحجج

 تطبيقا للنصوص التنظيمية المتعلقة ب ....   -

 ...... ( ) ب  والمتعلقةحسب ما تضمنته المذكرة المؤرخة في .....  -

 وذلك بالرجوع إلى .....  -

 لا يمكن إهمال )أو تجاهل( .....  -

 وذلك في اجتماع مجلس الإدارة بتاريخ ...  -

 على النحو التالي:  وتكون الخاتمة:صيغ  .7

 ............  في الخلاصة -
 ............  أخيرا -
 ............ في نهاية الأمر -
 ............  سبق ومما -
 ............ خلاصة القول -
 ............   وبالتالي .... -
 ............  وعليه ....  -
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 : أرجو أن

 كل الترتيبات )أو الاجراءات أو الاحتياطات( اللازمة، ............   تتخذ -
 أن تسهروا على ..................  -
 أن تضعوا الملفات تحت تصرفي ل ................... -
 أن توافقوا على ....... لتمكيني من ......................  -

ب، أو عبارات دمن يسميها عبارات اللباقة، عبارات الأ  وهناك  ،هي عبارات أخلاقيةو   المجاملة: عبارات   .8
 على النحو التالي:  وتكوناللطافة، 

 ............... أسمح لنفسي أن .. -
 ................. لا يسعني إلا أن . -
 ................. ... أن أعتقد أنه من واجبي -

 كما يلي:  وتكونحسب اختلاف مركز المرسل إليه،  الاحترامعبارات تختلف   الاحترام: عبارات  .9

 :الندمن الند إلى  .أ
 سيدي بقبول تحياتنا الخالصة أرجو أن تتفضلوا  -
 تقبلوا سيدي، عبارة مشاعر التقدير -
 تفضلوا سيدي بقبول التحيات السامية -

 : أسفلمن أعلى إلى  .ب
 تقبلوا سيدي، ضمانات خالص الاعتبار -
 مشاعرنا الطيبة تقبلوا سيدي، عبارة  -
 تقبلوا سيدي، تحياتنا الخالصة -
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   :أعلىمن أسفل إلى  .ت
 مشاعر الاحترام والوفاء تفضلوا سيدي بقبول -
 أخلص التحيات  تفضلوا سيدي بقبول -
 تحيات الاحترام  تفضلوا سيدي بقبول -

 :إذا كانت المراسلة إلى وزير أو شخصية مرموقة .ث

 عبارات التقدير.أرجو أن تقبلوا مني، سيدي )سيدتي(، أسمى  -
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I.  ة الإداري   رسالة مفهوم ال 
المصبببا  وسبببيل  اتصبببال فعالببب   ببب   تلببب  ، فهببب  الإداريفي النشبببا   راسبببالإ الإداريببب  دورا ر ي بببياالم تلعببب 

 الاتصببالالإ منتو بب   و وبب،وي ، ورطبب  تاببور وسببا   راسببالإ وقببد تنببوه ابب   المالأفببراد، مبب  حبب  العموميبب   و 
 .، والأكثر استخداما في التعامالإ الإداري خاص  ذالإ منان  لازالت ه الرسا   المنتو    إلا، الحديث 

عام    المناتبالإ    ا المراسالإ  ص،   الإدارالإ   والرسا  "كاف   منها     يتداول  ما  سواء  المختل،   المحررة 
المنشأة  ينها   تصدراا  تتلقااا  و  التي  تلك  الواحدة  و  للمنشأة   والدوا ر   والموردين العماء    و  المختل،  

 .1"والأفراد والمؤس الإ  والهيئالإ الأعمال المختل،   ودوا رالحنومي  

 " على  نها  داة  المنتو    الرسال   الغا  "تعرف  ت تعم     ،اطب   منتو  ،  وثيق   ا   الإداري   الرسال    ما 
، إما  شن  مباور  و  شن  طير مباور من خال 2كوسيل  اتصال    الجهالإ الإداري   و ح  م  الأفراد 

عملي    لأطراف  مناف   تحقيق  من  ج   الأخرى  الوسا ط  من  الالنتروني  و  ي  التقليدي  و  البريد   نظم  
 . 3الاتصال 

 
 .  21، ص1999مصا،ى نجي  واويش، المراسالإ التجاري ، الابع  الثاني ، دار ال،نر للنشر والتوزي ، عماه، الأرده،  1
 . 21ص ، 2013الابع  الخام  ، ديواه المابوعالإ الجامعي ، الجزا ر،  ، ، مبادئ في المراسالإ الإداري  وحميدة عااء الله 2

 .229، ص2015طازي   و زيتوه، اتصالالإ الأعمال، دار الحامد، عماه،  3
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تعري    إذا كانت "  على  نها   الإداري الرسال   ويمنننا  المؤس    العام  و  المرفق  إداري  رسمي  محررة باس   وثيق  
ن يختل  ع  كما ذكرنا سا قا   الإداري  الأسلوب فإه    وللإوارةإداري  محض ، وباس  الموق  إذا كانت وخصي ،  

مرتبا   لأدا  الأسلوب  معين   فل ،   وفق  يتحدد  بحيث  العموم   ص،    بالإدارة بي  وبالوظي   عام ،   ص،  
 .1" ، وين،رد بخصا ص مميزةم تقا مجالاعله يشن  يجخاص ، واو ما 

II.  أهمية الرسالة الإدارية 
 2تتمث   همي  الرسال  الإداري  عموما في النقا  الر ي ي  التالي : 

منانيب  ترتيب   فنبار  وتبدوينها  شبن  مت ل ب  ومبنظ  يمنبن قبولبه إالاتصال المنتوب يتيح للنات    ✓
  شن   فض  من قب  الم تقب ؛

 سهول  استخدام الأوراق وتي راا لن  الناس المتعلم  تقريبا؛ ✓

 المنات  وبمقاسالإ و لواه و ونال  تل،  ومتعددة؛توفراا في  ✓

 إمناني  الحصول على ن خ منها  ي ر وسهول  عن طريق تصويراا؛ ✓

 إمناني  ح،ظها مدة طويل  من الزمن؛ ✓

 سهول  قراءتها بالع  المجردة دوه الاستعان  بأجهزة خاص  بالقراءة؛ ✓

 ظ الحقوق؛تحقق إوباعا ن، يا لل،رد لنونها بمثا   وثيق  رسمي  لح، ✓

سهول  اضاف  معلومالإ  خرى على الورق  كإعااء الشروحالإ الازم  عليها، وك لك إذا تال  الأمر  ✓
 استخدام  وراق متعددة.

 
العربي،   1 رزاق  عل ،  الإداريميش  الإدارة،  التحرير  ل،ئالإ:  موجه  تنويني  التنويني ،    -الت يير  -)سند  والدعا    البرامج  دا رة  الت،تيش(، 
 .40-37، ص2010، لوطني لتنوين م تخدم  التر ي  وتح   م تواا ، وزارة التر ي  الوطني ، الجزا را لمعهدا
 .86-85المراسالإ الإداري ، الوحدة الخام  ، ص-إجراءالإ ال نرتاري    2

(https://books.makktaba.com/2012/07/Book-administrative-correspondence.html). 
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 1 همي  بالغ  وفوا د عديدة في مجال الأعمال، يمنننا إيجازاا فيما يل :لرسال  الإداري  كما  ه ل

الأعمببال إذا مببا ر إخراجهببا وصببياطتها  شببن  مناسبب ، ت بباا  في تحقيببق عاقببالإ دا مبب   بب  رجببال  ✓
 لأنها تح  مح  الاتصال الشخص ؛

 ت هي  عملي  التبادل التجاري، دوه الحاج  إلى لقاء وخص  ودوه معرف  سا ق ؛ ✓

 تعتبر دلي  موثق وقانوني  مام القضاء في حال  المنازعالإ  شأه البنود  و الشرو  الموثق  في الرسا  ؛ ✓

 الوقت والجهد والمال     طراف العملي  التجاري ؛توفير  ✓

 قب  اتخاذ القرار. والممارس تتيح لأطراف العاق  الت،نير  ✓

III.  أنواع الرسالة الإدارية 
 المرسبل  إليهبا، و الرسميب   الإداريب  والجهب   نواع ح   موضبوعها والغبرم منهباعدة إلى  الإداري الرسا      تق  
 إلى: وتنق  

: اب  الرسبا   الإداريب  البتي تصبدراا ايئب  حنوميب  رسميب   و المراسلات الرسمية ذات الاتجاه الخارجي .1
مؤس ببب  ذالإ طبببا   خببباص وترسبببلها إلى جهببب   و منظمببب  خبببارش ال بببلا  الإداريببب  المباوبببرة لهبببا، مثببب  

 ،  و من وزارة لأخرى؛ىالرسا   التي ترس  من دول  لأخر 

رسبببالها داخببب  المنظمببب  ن، بببها، إاببب  الرسبببا   البببتي يبببت   :اللالالالا  ي المراسلالالالات الرسميلالالاة ذات الاتجلالالااه .2
 وتنق   إلى:

العليببا في ابب  الرسببا   الإداريبب  الببتي تصببدراا الجهببالإ الإداريبب   :الرسببا   الرسميبب  ذالإ الااببا  النببازل . 
في  طلببب   وتتضبببمن سببب،  ال بببل  الهرمببب ،  ي مبببن البببر يؤ الإداري إلى المر وسببب ،  باابببا  المنظمببب 

 الأحياه  وامر يج  تن،ي اا؛
 

 . 302، ص2015، مرج  سا ق طازي   و زيتوه،  1
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اب  الرسبا   الإداريب  البتي تصبدراا الجهبالإ البدنيا للجهبالإ  :الرسا   الرسمي  ذالإ الاابا  الصباعد .ب 
تضبمن احبترام ال بل  الإداري العليا في المنظم ،  ي من المر وس إلى الر يؤ، وتنوه  لهج  لاي،ب  

 من خال استخدام صيغ  الجم  في المخاطب ، مث : سيادتن ، سعادتن ، نرجو منن ، ...

اب  الرسببا   الإداريبب  الببتي يبت  تبادلهببا  بب  المببوظ،  الإداريبب   :الرسبا   الرسميبب  ذالإ الااببا  الأفقبب  .لإ 
والم ببتقل  عببن  عضببها البببعو إدارلى وتهببدف إلى والأق ببام الإداريبب  الخاضببع  لببن،ؤ ال ببلا  المركزيبب  

 ... تحقيق الترا ط والتعاوه، وتنوه المخاطب  فيها  صيغ  الجم ، مث  ات،قنا، اوتركنا،

كمبببا تختلببب  الرسبببا   الإداريببب   ببب  المصبببا  باخبببتاف المواضبببي  البببتي تبببدخ  في نشبببا  الإدارة، مثببب : رسبببال  
رسببببال  الاقببببترا ، رسببببال  التحويبببب ، رسببببال  التنبيببببه، رسببببال  الإفببببادة  الإعببببام، رسببببال  الإجا بببب ، رسببببال  التبببب كير،

 1:لى الرسا   التالي إبالاستام، الرسال  الاستشاري ... ويمنننا  ه نتارق بالشر  

تحويبب  وق ببق  و ينببوه الغببرم منهببا  الببتي يضببا رسببا   الإحالبب   و التوجيببه،  ت ببمىو  :رسببا   التحويبب  -
  و ،توضبيحالإ  و  ،معلومبالإ   و ، يبانالإ مل،الإ من جه  إداري  إلى جه  إداري   خرى بهدف طل  

 عن موضوع مع ؛لإ داء ر ي 

صببارم  إذا كانببت مببن  علببى إلى  سبب،  ال ببل   وتنببوهعنببواه "رسببال  تبب كير"،  وتحمبب : رسببا   التبب كير -
الغرم منهبا ابو دعبوة المتلقب  إلى تن،يب  عمب  طلب  منبه سبا قا  و البرد  وينوهالهرم  داخ  المنظم ،  

لم ي تج  يرس  له "ت كير قني" و  وإهعلى رسال  تأخر في الإجا   عنها في الآجال المحددة قانونيا، 
 "ت كير قلث"؛

رسببال  الإداريبب  الببتي يوجههببا الموظبب  الإداري في حالبب  عببدم الإجا بب  علببى رسببال  وابب  ال :تنبيببه رسببال  -
 والتنبيببه، في ن،ببؤ الوقببت والق بباوةالتبب كير الببتي  عثهببا سببا قا، وتنببوه بأسببلوب فيببه نببوع مببن الإلحببا  

  تابيق الإجراءالإ القانوني  الازم  في حال  عدم الرد.
 

 . 38، ص2015و ايب  طرارم ، مرج  سا ق،  1
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IV.  1  عناصر الرسالة الإدارية 
 التالي :العناصر  و طلبي  الوق ق الإداري  منالرسال  الإداري   تتنوه

   Entête(: اللولةالرأسية )اسم  .1

وتعببرف  ،ويالببق عليهببا في  طلبب  الأحيبباه اسبب  "الدمغبب "، وت ببمى  يضببا "الببر س"، "الإصببدارة"  و "التصببدير"
على  نها ذلك البياه ال ي يشير إلى اس  الدول  والنظام الرسمب  بهبا، حيبث يبب   ه الوثيقب  صبادرة عبن الدولب  

، الصبب،ح  ووسببطفي  علببى  في سببار واحببد)جمهببوري، ملنبب (، وتنتبب  الر سببي   ال،انيبب  ذالإ النظببام ال،بباني
وتوجبد في كب  الرسبا   الإداريب  الصبادرة عببن  ، يبديولوجيتهاوتنبوه  حيبانا مصبحو    شبعار الدولب  الب ي يبببرز 
 .الوزارالإ والجماعالإ المحلي  )الولاي ، الدا رة، البلدي (

 ، الشعار بالشع  وللشع "الجمهورية الجزائرية الليمقراطية الشعبية"مث : 

 :Timbreالطابع )اسم الإدارة المرس ة(  .2

"المرس "،   "العنواه"  و  للوثيق    ويتنوه وي مى  يضا  المرسل   المصلح   تخص  التي  المعلومالإ  مجموع   من 
الوصي ،   الهيئ   من  الهرم   داي   ال ل   تدرش  بإصدار   ويهدفح    قامت  التي  الإداري   الجه   تحديد    إلى 

محددة ودقيق ، ت اعد  ص،     لإدارة المرسل  في  على وعلى يم  الص،ح ا  الجه   و  س االوثيق ، حيث ينت   
 الوصي  عليه.  والجه  مصدر الرسال  وعنوانه  معرف الم تقب  على 

 وزارة التربية الوطنية :مثا
 مليرية الإدارة والوسائل 

 المليرية الفرعية ل موظفي 
 مكتب الملرسي

 
 . 55-44، ص2015و ايب  طرارم ، مرج  سا ق،  1



 2021/ 2020الإداري         إعداد: الأستاذة جباري سعاد                      والتحريرصال مقياس الات 
 

 

53 
 

  le n° du document وثيقة:رقم ال .3
البرق  الب ي سبجلت  وابو،  يضا رق  الإرسبال،  و رقب  الت بجي ،  و رقب  الترتيب ،  و البرق  الت ل بل   وي مى

، تبببرق  الرسبببال  الإداريببب  وفقبببا لت ل ببب  البريبببد الصبببادر، حيبببث  بببه الوثيقببب  الإداريببب  في سبببجالإ الإدارة المرسبببل 
لها وسبن  إصبداراا، وينتب  رسباإوالهدف منبه إعاباء  يبانالإ عبن الوثيقب  مبن خبال رقب  ت بجيلها مب  مصبدر 

علببى اليمبب  في الأعلببى تحببت الاببا  ، مبب  اختببزال البيببانالإ الببتي ت،يببد  قببرب الجهببالإ الإداريبب  المصببدرة للرسببال  
، و ينببوه ترتيبهببا ح بب  تببدرجها ال ببلم  مببن الأعلببى إلى الأسبب، ، و يجبب  )م،صببولا  ينهببا  شببرط  ما لبب  (

 يب  مرج  الوثيق  الإداري .ذكر سن  الإصدار )في رقم  فقط( في سار واحد 

 12/و.ت.و/م.ا.و/م.ف.م/101رقم   : مثا

 ؛2012الإداري  الصادرة عن الإدارة خال ال ن   الرسال او رق   101حيث  ه: 

 و.لإ.و: وزارة التر ي  الوطني ؛ 
 ؛والوسا  م.ا.و: مديري  الإدارة  
 م.ف.م: المديري  ال،رعي  للموظ، ؛ 
 إصدار الوثيق  الإداري ، ويج   ه تت  كتا تها في رقم  إثن  فقط.: او سن  12 

 Lieu et dateالمكان والتاريخ:  .4

، ويحببدد التبباريخ الم ببج  علببى تضبب،  علببى الرسببال  الإداريبب  صبب،  الرسميبب مببن العناصببر الر ي ببي  الببتي  ويعتبببراه
القانونيب  المترتبب  عبن ذلبك، بالإضبباف  إلى ح باب المبدة القانونيب  لتقببد   والآجببالتاريبخ سبرلىه م،عولهبا  الوثيقب 

 يوم إمضا ها من قب  المرس .مبد يا  وينوه،  ي تظل  على م توى إدارة المنظم 

تحبت الدمغب ، وفي ن،بؤ الم بتوى  الي بار وفيتباعبا في الأعلبى   والتاريخ اليوم   الإصدار  ك  من مناه  ويوض 
 .2019نوفمبر  12 تلم اه في : مثا    في عبارة واحدة. وينتباهم   ياه الاا  ، 
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 والمرسل إليه  المرسل .5

 والمرسببب  إليبببه"، ويقصبببد  بببه المرسببب  صببب، "ه"،  و والمرسببب  إليببب المرسببب  يببباه يضبببا "عنبببواه الرسبببال "، " وي بببمى 
 و مبن ينبوب عنبه صباحي  الإداريب  وق  علبى الرسبال  موظ  الإداري ال ي يلل  عا المنص   و الوظي،  التي ت

، و يوضبب  تحببت  يبباه المنبباه و التبباريخ في  علببى ثلهببايميشببرف عليهببا  و الببتي  العموميبب  الإدارةباسبب  اا إصببدار 
المرس  الوثيق  و على الي ار م  الدخول إلى الوسط، كما تنت  وظي،  المرس  مجردة من  ي ص،   خرى  ما 

إليببه فيضبباف إليببه كلمبب  "ال ببيد" كمجاملبب ، حبب  و إه كانببت الرسببال  الإداريبب  نازلبب ، بالإضبباف  إلى اسببتعمال  
 كلم  "إلى" للر ط  ينهما.

 وزير التع يم العالي          : مثا
 إلى السيل رئيس جامعة الجزائر

 (Objet) الموضوع: .6

الإداري ، فهو يج بد محتواابا بإيجباز و شبن  يجعب  المتلقب  ي،هب  مضبمونها العنواه الر ي   للرسال   او  الموضوع  
لا  و تصبببرةفي جملببب  م،يبببدة  وينتببب ، والتوثيبببققببب  قبببراءة ت،اصبببيلها ممبببا يمثببب  ربحبببا للوقبببت وت بببهيا للت بببجي  

 الوثيق .الت ل ل   و في وسط  والرق تتجاوز سارا  و سارين على الأكثر، تحت الاا   

 الموضوع: تزويل المؤسسة بحواسيب : مثا

  (Référence) المرجع: .7

ترج  إليه الإدارة عند المرج  او ذلك ال ند الإداري )رسال  إداري  سا ق (  و القانوني )نص قانوني، قرار(  
وللمرج   همي  كبيرة عين ، كما يمنن  ه ينوه عبارة عن زلىرة عم   و منالم  اات،ي ،  الإجا   على رسال  م

في الإدارة، حيث ي اا  ذكر  في إعااء  همي   كبر للموضوع المعالج وت هي  البحث عن مل،ه، بالإضاف  إلى 
وينوه تحت الموضوع مباورة  غرم الت كير بالوق ق ال ا ق  التي   ،توفير الوقت للإجا   عن الرسال  الإداري 

 . وموضوعها يرج  إليها في الرسال  الماروح ، وتنت   ياناته كامل ،  ي: اس  الوثيق ، رقمها، تاريخها 
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 :مثا
 ، المتع ق ب .......... 02/09/2008بتاريخ  1005منشور رقم المرج : 

 ........ والمتع قة ب ................ مراس تنا رقم ........ بتاريخ 
 مراس تكم رقم ...... بتاريخ......... والمتع قة ب ................ 

 : منالم  اات،ي  إذا كاه المرج * 
 المرج : المنالم  الهات،ي   تاريخ: ......................................... 

 :زلىرة عم  إذا كاه المرج * 
 لت،قدي  لمصالحن   تاريخ: ............................... المرج : الزلىرة ا

 (Pièces-Jointes): تالمرفقا .8

عبارة عن وق بق إداريب   و قضبا ي  يرفقهبا الموظب  الإداري بالرسبال  الإداريب   وا وت مى  يضا الوق ق المرفق ، 
 التي قام  تحريراا بهدف تدعي  ما كتبه و تبرير ، و يت  ذكر و تحديد عدد الوق ق المرفق  و طبيعتها.

 صفحات05المرفقات: تقرير من  :مثا

 الموضوع.فيت  ت جيلها  عد  وإلا، وجدالمرج  مباورة إه  و الوق ق المرفق   عد ت ج  المرفقالإ 

 الموضوع: مسابقة للارتقاء إلى الرتبة :مثا
 المرجع: منشوركم رقم .... بتاريخ ...... 
 المرفقات: عشر ط بات تسجيل 

  (Le corp de la lettre) :ص ب الرسالة .9
عببارة عببن نببص  واببو"نبص الرسببال "، "مضبموه الرسببال "، "محتببوى الرسبال "،  و "مبب  الرسبال "،  وي بمى  يضببا

البتي يريببد الموظبب  الإداري تبليغهببا للمتلقبب ، مببن خببال  والأفنببارمنتبوب يحتببوي علببى سل ببل  مببن المعلومببالإ 
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مب  مراعباة  اتمب مقدمب  و صبل  الموضبوع و خعببر  مجموع  من ال،قرالإ المن جم  التي تشبر  الموضبوع و تحللبه
يشببتر   ه تتاببرق الرسببال  ، كمببا الأسببلوب الإداري و الصببيد الإداريبب  و طبيعبب  الرسببال  الإداريبب  و الغببرم منهببا

 الإداري  لموضوع واحد بهدف ت هي  التعام  معها إدارلى.

 التوقيع: .10

الموظبب  الإداري الم ببؤول عببن ذلببك  و مببن ينببوب  وي ببمى  يضببا الإمضبباء حيببث لا يوقبب  الرسببال  الإداريبب  إلا
علبى الوثيقب  الإداريب   ويضب، معبا،  والاختصباصعنه في حدود القانوه، كما يتضمن التوقيب  عنصبري ال بلا  

و يحبدد م بؤولي  الممضب  عليهبا، و ينبوه في الأسب،  ي بار الوثيقب ، و يشبتر  فيبه مجموعب    والمصبداقي الرسمي   
صبحيحا و كباما، منهبا: صب،  الموقب ، صبيغ  الت،بويو )الت،بويو، نيا ب  عبن، بأمبر(، من الشبرو  كب  ينبوه 

 الإمضاء، الاس  و اللق ، و خت  الإدارة.

 وزير التع يم العالي والبحث الع مي   : مثا
 عبل الباقي بن زيان   

 * حيث ينوه التوقي  خايا في ال،راغ الموجود    اس  وص،  الموق .

 :رس ةنسخ المال .11

واببب  ن بببخ طببببق الأصببب  مبببن الرسبببال  الإداريببب  يبببت  ت بببليمها إلى مبببن يعنبببيه  الموضبببوع للإعبببام  و التبليبببد  و 
 سبب،  الوثيقبب  علببى اليمبب   عبببارة "ن ببخ   وتنببوهالترتيبب ، ولهببا حجبب  في الإثبببالإ باعتباراببا ماا قبب  ل صبب ، 

 موجه  إلى....
 نسخة إلى رئيس جامعة ت مسان )للإعلام( :مثا

 نسخة إلى مص حة الموظفي )ل ترتيب( 
 نسخة إلى المعني )ل تب يغ( 
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 * وقد تنوه اناك ظروف استثنا ي  يتوج  توضيحها على الرسال  الإداري ، يمنن  ه تتعلق ب:

 )سري، سري جلا، ....(محتوى الرسال  

 )مستعجل، مسجل مع الإشعار بالوصول، ....(ال ير البريدي للوثيق  
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I.  رير الإداري ق مفهوم الت 
كلمة "تقرير" مشتقة في الأصل من الفعل "قرر" وقرر المسألة أو الرأي بمعنى حققه ووضحه، ومن هنا فالتقرير 

وبصفة عامة "التقرير هو وصف أو عرض موجز مركز لحصيلة عمل فكري )مؤتمر   ، لغة هو التحقيق والتوضيح
أو ندوة أو دراسة ...( أو إداري حدث وتوافرت معطياته، أو عرض لعمل مزمع إنشاؤه، وما زال في طور  

ألة  الاقتراح والدراسة النظرية فالميدانية، ويتضمن قدرا من المعلومات الصحيحة والحقائق الموضوعية حول مس 
ما،   أمر  الباعث ع  ويأخذ يكتبه شخص مكلف،    وقدأو  الحسبان   والتركيزالهدف،    وتحديدالعمل،    لىفي 

 . 1على الموضوع المطلوب"

يحررها الموظف المرؤوس إلى رئيسه الإداري، ويقدم من خلاله    التقرير الإداري على أنه "وثيقة إدارية  ويعرف
و منه المصادقة على الإجراءات المقترحة أو الحصول على عرضا عن حادث، وضعية أو مشكلة ما وقد يرج

إدارية مكتوبة يحررها مفتش أو مندوب عن مؤسسة ما في قضية  "كما يعرف بأنه   ،2تعليمات معينة"  وثيقة 
استجابة لطلب جهة الغاية من   محددة  فإن  المناسبة ومن ثم  التدابير  الموقف واتخاذ  مسؤولة من أجل تحديد 

اتخذه من  فمن  ، غاية عمليةإعداده هي   لما  يكتفي  يتناولها   خلاله لا  التي  القضية  بـينٍَّ  من  ل ب   ،  3" موقف 

 
 . 67، ص2015وهيبة غرارمي، مرجع سابق،  1

 .45، ص2201-1201،  مرجع سابق بوحميدة عطاء الله،  2

 . 17، ص2013، الجزائر ،غرارمي دليل التحرير الإداري ديوان المطبوعات الجامعية وهيبة  3
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تعطي التي    رئيسةالمعطيات الالفعلي ليستنتج    على الواقع  ستند المحرر وي  الحلول المناسبة.ويقترح    الأسباب يذكر  
من اتخاذ الإجراءات تلقي  تمكين الم  ه حول موضوع التقرير، بهدف ووجهة نظر   هإبداء رأيله الفرصة من أجل  

 اللازمة. والتدابير 

II.  أهمية التقرير الإداري 
 1التالية: في النقاط  ة التقرير الإداري على مستوى المنظمةتكمن أهمي
 يعد مصدرا من مصادر المعلومات حيث يمكن الرجوع إليه في أي وقت؛  ✓
 ؛ والأعماليعد أداة مراقبة وتقييم للأنشطة  ✓
 يوضح المستجدات؛ ✓
إطلاع الجهة المكلفة على وتيرة العمل، وتزويدها بالوقائع الموضوعية تمهيدا لاتخاذ الإجراء أو الموقف   ✓

 المناسب للإدارة المسؤولة؛ 
 يعتبر القاعدة الأساسية التي تتخذ القرارات بناء عليها؛  ✓
 أكثر من وسائل الاتصال الأخرى على فهم واستيعاب المعلومات والحقائق؛تساعد التقارير  ✓
 تتميز التقارير بالاعتدال في تكلفة إعدادها إذا قورنت ببعض أساليب الاتصال الأخرى. ✓

III.  أهداف التقرير الإداري 
 2: التالية تحقيق الأهداف ة بغرضير الإداريقار إعداد التيتم 

الوقت الحالي أو مستقبلا أو كلاهمانقل معلومات معينة إلى   ✓ فالموظف الإداري    ،أطراف أخرى في 
 يقوم بكتابة تقرير لرئيسه ليطلعه على تطور العمل أو الأنشطة الأسبوعية أو الشهرية؛ 

 التقارير الكتابية ضرورية للغاية في المنظمة لأنها أوثق وأضمن وأكثر مصداقية من التقارير الشفهية؛  ✓
 

 . 223ص ،2012 أنور عبد الحميد الموسى، فنون الكتابة الأدبية والصحافية والعلمية، الجزء الأول، دار النهضة العربية، بيروت، لبنان،  1
 . 70-69مرجع سابق، ص2015، وهيبة غرارمي  2
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التقر  ✓ توزيع  نقل يمكن  بالإمكان  أنه  أي  الوقت،  نفس  في  أشخاص  عدة  على  المكتوب  الإداري  ير 
 المعلومات لمجموعة من الأفراد قد يتواجدون في أماكن مختلفة، وقد يكون توقيت عملهم مختلفا أيضا؛

 في أي وقت حسب الحاجة والضرورة؛  يمكن الرجوع للتقرير ✓
القيام   ✓ من  المكتوب  التقرير  تفاصيل يمكن  توزيع  مثلا  ما،  موضوع  لدراسة  اللازمة  بالاستعدادات 

 مشروع قبل الاجتماع لمناقشته يجعل الحاضرين على دراية تامة بالنقاط الهامة والضرورية؛ 
يمكن من الإحاطة بمختلف الحقائق والأسباب والنتائج حول موضوع ما من خلال تدعيمه بالأرقام   ✓

 والإحصائيات؛
 دوات المثلى لعرض الموضوع مثل الجداول والرسومات البيانية والتخطيطية؛ من استخدام الأ يمكن ✓
يكون التقرير المكتوب منظما ويتضمن المعلومات الأساسية وتحليل الموضوع والتوصيات بشكل أفضل   ✓

 بكثير من التقارير والمحادثات الشفهية؛
المستقبل عند حد ✓ المكتوب كمستند رسمي في  الإداري  التقرير    ل وث أي مشكلة من خلايستخدم 

 معرفة مصدر الخطأ والمسؤول عنه.
 وبصفة عامة يحرص المقرر على تحقيق الغايات الأتية:

 إطلاع المسؤولين على نتائج تحرياتهم وتحقيقاتهم؛ ✓
 اقناع السلطات المسؤولة بوجهات نظر محددة من خلال اعتماد الحجج والأدلة والبيانات الثابتة؛  ✓
 تبيني الاقتراحات والحلول المقدمة.استدراجهم إلى  ✓

IV.  أنواع التق ارير الإدارية   
 على النحو التالي:  وذلك ، تؤديهاالتي  والمهامالأغراض حسب لمكتوبة االإدارية تقسم التقارير 

 :إلى التقارير نقسمت : صدارمن حيث زمن الإ .1
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 يحددها نظام العمل في المنظمة  فترات زمنية ثابتـة،تقدم خلال  التي  التقارير  وهي    :دورية  تقارير .أ
تكـون ستة  يةعأسبو  ة،يومي  وقـد  )كل  سنوية  نصف  أشهر(،  ثلاثة  )كل  سنوية  ربع  شهرية،   ،

 ؛ أشهر(، أو سنوية )مرة في السنة(
فترات زمنية غير ثابتة،    تقدم فيوهي التي    الاستثنائية"  التقارير"وتسمى أيضا    :غير دورية  تقارير .ب 

اتخاذ    وجبوتت  في المنظمة  الأنشطة تخص أحد    ا م  حدث أو مشكلةوقوع  عد  ب  تصدرادة ما  عو 
 .واستثنائيةات خاصة اءإجر 

 :إلىالتقارير تنقسم  : توىالمحمن حيث  .2

مالية   .أ التــي    وهي  : ومحاسبيةتقارير  ماليــة   تخصالتقــارير  المنظمة  مواقــف  وتتضــمن معلومــات في   ،
 ؛ والخسائر والميزانيةرباح لأحسابات ا، مثل محاســبية

تخ  التقارير  وهي  :الأنشطةقارير  ت .ب  مختلفالتي  المنظمة  ص  في  "تقـارير    أيضا  وتسمى،  الأنشطة 
 ؛ تمييز بينها وبين التقارير المالية لضمان ال إدارية"

ا .ت  التقارير  :فرادلأتقارير  معلومات  التي    وهي  ا عتتضمن  الشخصـي   تخصفراد،  لأن  الجانـب 
فراد، وتقارير فترة  لأالتقارير السنوية لتقييم امثل  ،  لهم خلال فترة زمنية معينة  والسلوكي  والـوظيفي
 .الجدد موظفينلل  الاختبار

 إلى:التقارير تنقسم : من حيث الهدف .3
  من خلال   ،التنفيذفي إطار  ما  أو برنـامج أو مشـروع  خطة  تخص    وهي التقارير التـي  : متابعةتقارير   .أ

ومسبباتها،    الانحرافات   تحديدو ة مسبقا،  الموضــوع  الواقع الفعلي وما هو محدد في الخطة  قارنـة بـينالم
 ؛ات التنموية عتقارير متابعة تنفيذ المشرو الضرورية، مثل  تصحيحية القرارات ال واتخاذ

ت تخص وقائع معلوما  لالتقارير التي تنقوهي  خبارية"،  إوتسمى أيضا "تقارير    :تقارير معلومات  .ب 
 ؛ أو مواقف معينة حدثت داخل المنظمة
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تمت داخل المنظمة   نتـائج الدراسـات التـيتهدف إلى عرض    وهـي التقـارير التـي:  تقارير الدراسات  .ت 
 أو خارجها؛ 

ا .ث  تقييم  التـي:  لأداءتقارير  التقارير  تقييم    وهي  إلى  اتهدف  خلال    لأداءمسـتوى   مقاييسمن 
عنها  موضـو  وينتج  قرارات  عية،  نسبة  اتخاذ  كانت  إذا  وتصحيح    نحرافالامهمة  وتوجيه  عالية 

مثل   عادية،  الحالة  كانت  إذا  تقيـيم  المسار  أداالأفتقـارير  تقيـيم  أو  ووحـدات   ءـراد،  الإدارات 
 .النشاط

 : تنقسم التقارير إلى:الشكلمن حيث  .4
التصميم .أ المقررنماذج    شكل: وتكون على  تقارير سابقة  بملأ الخانات    معدة مسبقا ومطبوعة، ويقوم 

فقط  الفارغة بالرح  ل مث،  فيها  المفقودة  الحقائب  الدورية   لات تقارير  الصيانة  وتقارير  للأجهزة    الجوية 
 ؛ ء الأفرادوتقارير تقييم أدا

وإنما تكون حسب رؤيته  محدد في إعدادها،    شكلبالالتزام  لا يتوجب فيها على المقرر  :  تقارير فردية .ب 
 ومستواه العلمي والمعرفي. 

 : تنقسم التقارير إلى:لتوجيهحيث امن  .5
: وهي التقارير التي يوجهها المقرر للجهات والمصالح التي توجد داخل المنظمة بمختلف  تقارير داخلية .أ

 مستوياتها الإدارية؛ 
الجهات خارج المنظمة، مثل أجهزة الرقابة  وهي التقارير التي يوجهها المقرر إلى مختلف  :تقارير خارجية  .ب 

 على مستوى الدولة، الأجهزة الإحصائية وغيرها. 
 تنقسم التقارير إلى:  :من حيث المنهجية .6
المقرر إلى الأحداث    :تاريخيةتقارير   .أ يتطرق فيها  التي  التقارير  السابق،   والوقائعوهي  التي حدثت في 

 مراحل تطورها؛ وشرحبتحلليها  ويقوم
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التي يقدم من خلالها المقرر وصفا كاملا ومفصلا لحدث أو ظاهرة   التقارير  : وهي تلك تقارير وصفية .ب 
  والتقاريرتقارير دراسة السوق    مثل  ،وصفي بحتفقرات وتكتب بأسلوب    لشكعلى    وتكونمعينة،  

 للمنظمة؛ دراسات الجدوى  التي تخص
التي حدثت داخل أو خارج المنظمة    والمواقفتدعيم الوقائع  ب  من خلالها المقرر  وميق:  تقارير إحصائية .ت 

 بواسطة التحليل الإحصائي.
مقارنة .ث  بين  وتتضمن سلسلة من  :  تقارير  إليها   نتائج الالمقارنات  توصلت    الخاصة   وتلك   المنظمة  التي 

 افسة. لمنظمات المنبا

 خارجية.   وأخرىلى تقارير داخلية إ: تنقسم ليها التقريرإمن حيث الجهة التي يوجه  .7

تؤديه كالتقارير الاحصائية، التقارير الدورية، تقارير توصية، تقارير رسمية،  وتتنوع التقارير حسب الغرض الذي  
 خبارية... إ، تقارير تفتيش، تقارير واستقصاءبحث  تقارير

فروع النشاط التي  ل يداني  الم  ستطلاع القيام بالاالخبراء بعد  بتحريرها    ويقوم  : واستقصاءتقارير بحث   .أ
 ؛ المعنية ةأو الإدار  ةالمؤسس  تدخل ضمن اهتمامات 

تفتيش .ب إلى:  تقارير  على    وتهدف  المسؤولين  تسييراطلاع  يديرونها،    كيفية  التي  المؤسسات  فروع 
والسلبيات  الإيجابيات  على  الأمر  ومن  والتعرف  المتخاذ  با  ثم  الأجهزة  على  ئمة  لاالتعديلات 

 ؛ والعملفرض نجاعة أكبر على هياكل التسيير   بغرضالتنظيمية والتنفيذية  
أحداث   .ت حدث   وتنجز:  وحوادث تقارير  وقوع  كت  إثر  المؤسسة،  في  ما  واقعة  ظروف أو    حديد 

نماذج جاهزة  بالمؤسسات    الكثير من  وتستعين،  ورشة صناعيةمستوى    علىحريق  وقوع    وحيثيات 
 بملأ النموذج بالبيانات الصحيحة.  المقررويقوم لبعض التقارير 
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V.   1مراحل كتابة التقرير 
 رئيسية، تتمثل في:  بأربعة مراحلالإدارية  ارير تمر عملية إعداد وكتابة التق

 : يلي هذه المرحلة ما تم فيي  :المرحلة الأولى: الإعداد والتجهيز .1
إعطاء معلومات، تفسير موقف معين أو  من التقرير  تحديد الهدف من التقرير: قد يكون الغرض   -

تقديم   أفكار جديدة،  معينة، عرض  ما،  اقتراحات ظاهرة  دراسة وضعية  معينة،  دراسة مشكلة   ،
 قرار معين؛ اتخاذالمساعدة في 

على   - للحصول  طرحها  المقرر  على  يتوجب  التي  الأسئلة  أهم  بين  من  الأسئلة:  على  الإجابة 
 المعلومات الضرورية لإعداد التقرير:  

 كيف؟        من؟        ماذا؟       كم؟        أين؟       متى؟       لماذا؟ 

 الصحيح للتقرير؛انتقاء المصطلحات الفنية بدقة عالية، والتي تساعد المتلقي على الفهم  -
من  - التقرير  في  ورد  ما  لتنفيذ  صلاحياته  أي  للمتلقي،  الوظيفية  الحدود  تذكر  على  الحرص 

 مقترحات. 

 : يلي هذه المرحلة ما يتم في :الثانية: الترتيب والتنسيقالمرحلة  .2
 الغرض من التقرير في عبارة واحدة موجزة؛ كتابة  -
 دراسة الأفكار والحقائق التي تم جمعها؛  -
 التقسيمات الرئيسية مع اختيار عنوان مناسب لكل قسم؛ وضع  -
 ترتيب المادة التي تم جمعها وترقيمها لأنها ستمثل أجزاء التقرير؛ -
 التأكد من أن الاستنتاجات والتوصيات التي تم التوصل إليها تنسجم فعليا مع الحقائق وتتفق معها؛ -

 
 . 223ص ،2012 ، مرجع سابقأنور عبد الحميد الموسى،   1
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ا في بعض الأوقات تكون أبلغ وأكثر  استعمال وسائل الإيضاح كالصور والأشكال التوضيحية، لأنه -
 تعبيرا من الكلام المطول؛ 

 ؛ عرض المراجع -
 عرض الملاحق.  -

الكتابة:   .3 الثالثة:  الإداري  المرحلة  التقرير  أجزاء    إلىينقسم  الطول، موغير    رئيسيةثلاثة  في  تساوية 
 1: وهي

 وتتضمن تحديد هدف التقرير وحدوده، وأسباب كتابته وترتيب أجزاءه الأساسية؛  :المقدمة .أ

ويتضمن الأقسام الرئيسية التي تكون مجزأة بوضوح ومرقمة، ومرتبطة بالملاحق، وهو    :صلب الموضوع  .ب 
التقرير في  جزء  و أطول  والتوجيهات  .  الملاحظات  بمختلف  يلتزم  أن  المحرر  على  التي    المقدمةيتعين 

الموضوعيةتدخل في ويمكن الاستعانة   ،الدقة  ،الايجاز  ،البساطة  ،الوضوح  ، مهامه وذلك من حيث 
تلعب  المحرر  قدرة  فإن  الحالات  جميع  وفي  الادارية  الرسائل  في  عادة  تستعمل  التي  والصيغ  بالتعابير 

 حيث يتوسع الموضوع ليشمل العناصر التالية: ، 2رالدور الأساسي في إعداد التقري
 سرد وشرح الوقائع والأحداث؛عرض الوقائع:  -
 نتج عنها؛  اتقييم الوقائع المذكورة وتحديد م -
 ذكر النتائج المحتملة وتقديم الحلول المقترحة والبدائل؛ -

النتائج    :الخاتمة .ت  تتضمن  التقرير بخاتمة  إليها  ينتهي  التوصل  يرجو من التي تم  التي  المقرر  اقتراحات  أو 
 جراءات معينة. إالمتلقي الموافقة عليها وإعطاء تعليمات لاتخاذ 

 

 
 . 50، ص1999،  مرجع سابق بوحميدة عطاء الله،  1
 . 187، ص2004، الجزائر ،ديوان المطبوعات الجامعية ، منهجية التفكير القانوني ، على مراح 2



 2021/ 2020مقياس الاتصال والتحرير الإداري         إعداد: الأستاذة جباري سعاد                      
 

 

66 
 

   المراجعة:مرحلة  .4

بشكل  قراءته  يعيد  ثم  الوقت،  لبعض  جانبا  يتركه  أن  تقريره،  كتابة  من  الانتهاء  بعد  المقرر  على  يتوجب 
 : تتبع الخطوات التالية موضوعي، كما لو أنه شخص محايد، وهذا من خلال 

 تفحص التقرير بشكل عام؛ -

 التأكد من أن تصميم التقرير من حيث الهيكل والتقسيم مفهوم وواضح؛  -

 التأكد من أن العناوين تعبر عن محتواها تماما، ومن أنها متفقة ومنسجمة مع هدف التقرير؛  -

مراجعة عنوان التقرير، قائمة المحتويات، المقدمة، الخاتمة، والتأكد من وضوح العلاقة بينها جميعا، مع   -
 مراعاة ما يلي:

 التأكد من ذكر الهدف الرئيسي وأسلوب الدراسة بوضوح في المقدمة؛  •
 التأكد من أن العناوين تتفق مع قائمة المحتويات وأسلوب الدراسة بوضوح في المقدمة؛ •
 ؛رالتأكد من اتباع الأسلوب الذي وضع في مقدمة التقري •
 التأكد من إعطاء أهمية خاصة للنقاط والجوانب التي تحتاج الإبراز والتوكيد؛ •
 الأجزاء التي يتكون منها التقرير مع بعضها البعض؛ انسجامالتأكد من  •
بنظرة   • العبارات  وتأمل  المكتوب،  النص  النحو  انتقاديةمراجعة  قواعد  اتباع  من  والتأكد   ،

 الأسلوب؛ وسلامةوسلامة المكونات الشكلية  
 تفحص الأشكال والرسوم التوضيحية؛  •
 التأكد من عدد النسخ المطلوبة؛ •
 رير من حيث التجليد.تحديد الشكل النهائي للتق •
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I.   جتماعات ال تعريف 

 :  من الناحية اللغوية .1

اجتمع،    اجتماع ن كلمة  إ الفعل  والتاء،    واجتمع مشتقة من مصدر  بالهمزة  مزيد  ،  يجمعجمع    وأصله: فعل 
جمعا    ونقول الشيء  ُت مفمر ِّقم  جمممع،  جمع 

ضمم    الم بعض    جممْعا :  إلى  الجماعة،  عه جم  :  والمبالغة ،  بعضمه  والجمع:   ،
وسمي يوم الجمعة بذلك لاجتماع الناس    ،والجماعةُ من كل شيء يطلق على القليل والكثير: جموع،  وجمعها

واجتمع القوم، واستجمعوا ،  اتفقوا عليه   أي  وأجمعوا على الأمر ه،علي  عزمت :: أيالأمرو   المسير وأجمعت،  به
 .1أي تجمعوا

 :صطلاحيةالامن الناحية  .2

يستطيع كل عضو منهم تقديم اقتراحات   والذينفقط،    جمع الأعضاء الضروريين  "يعرف الاجتماع على أنه:  
شك   ولا،  2الاجتماع المحدد سلفا" الحلول الممكنة تبعا لهدف    وإيجادمتعلقة بالمشكلة التي تلمس اهتماماتهم،  

السبب،   لكنه يضم عناصر  تعريف فرعي  التعريف هو  أن هذا  الرقابة    وسرعةفي  بخلق شروط   ويسمحتغير 

 
،  دار الفكر ،  باب الجيم فصل الميم( )  1ج ، في غريب الشرح الكبير للرافعي   المنيرالمصباح  قاموس ، محمد بن علي المقرئ الفيوميحمد بن أ  1

 108ص، 2014، لبنان ،  بيروت 

الاجتما 2 إدارة  فن  مارتن،  سوريا،  ديفيد  دمشق،  الدين،  علاء  دار  الدين،  علاء  دار  منشورات  الدين،  علاء  ريما  ترجمة  ،  2002عات، 
 .12ص

 

https://daralsalam.com/en/Books/index?publiser=%D8%A7%D8%AD%D9%85%D8%AF%20%D8%A8%D9%86%20%D9%85%D8%AD%D9%85%D8%AF%20%D8%A8%D9%86%20%D8%B9%D9%84%D9%8A%20%D8%A7%D9%84%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%A6%20%D8%A7%D9%84%D9%81%D9%8A%D9%88%D9%85%D9%8A
https://daralsalam.com/en/Books/index?Publishing=%D8%AF%D8%A7%D8%B1%20%D8%A7%D9%84%D9%81%D9%83%D8%B1%20-%20%D8%A8%D9%8A%D8%B1%D9%88%D8%AA%20-%20%D9%84%D8%A8%D9%86%D8%A7%D9%86
https://daralsalam.com/en/Books/index?Publishing=%D8%AF%D8%A7%D8%B1%20%D8%A7%D9%84%D9%81%D9%83%D8%B1%20-%20%D8%A8%D9%8A%D8%B1%D9%88%D8%AA%20-%20%D9%84%D8%A8%D9%86%D8%A7%D9%86
https://daralsalam.com/en/Books/index?Publishing=%D8%AF%D8%A7%D8%B1%20%D8%A7%D9%84%D9%81%D9%83%D8%B1%20-%20%D8%A8%D9%8A%D8%B1%D9%88%D8%AA%20-%20%D9%84%D8%A8%D9%86%D8%A7%D9%86
https://daralsalam.com/en/Books/index?Publishing=%D8%AF%D8%A7%D8%B1%20%D8%A7%D9%84%D9%81%D9%83%D8%B1%20-%20%D8%A8%D9%8A%D8%B1%D9%88%D8%AA%20-%20%D9%84%D8%A8%D9%86%D8%A7%D9%86
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الفعال بأنه    ويعرف،  العمل  أوأيضا  م  صلحة)  أكثر  عبارة عن تجمع شخصين  في منظمة  م  شتركة    ت  ربطهم 
في مكان    متعددة(ه  ارات وخب  رات  لهم نفس التخصص أو تخصصات مختلفة، يتمتعون بم،  عمومية أو خاصة

 وذلك معين،  حول موضوع    الآراء   وتبادل  أو التشاور  مسبقا، لدراسة مشكلة أو وضعية معينةوزمان محددين  
المنظمة    المناسبة   والتوصيات والتوجيهات    القرارات   صدارإو   اتخاذبغرض     وزيادة ها  وتطوير بغية تحقيق أهداف 

 .ق درات الع املين بها

الاجتماعات عبارة عن " تجمع شخصين أو أكثر في مكان معين للتداول ن  ، نستطيع القول أعامة  وبصفة
التي " تحقق الأهداف المرجوة  تلك  أما الاجتماعات الفعالة فهي    ،1الرأي في موضوع معين "والتشاور وتبادل  

 .2قل وقت ممكن وبرضى غالبية الأعضاء " أمنها في 

II.  جتماعات ل أهمية ا 
الاجتماعات   الجماعات  تلعب  مختلف  في  هاما  من أبكافة    والاجتماعات ،  والمنظمات دورا  تتكون  نواعها 

 ، إذ يجتمع 3تصل إلى المئات كما هو الحال في الجمعيات العمومية  وقدمجموعة من الأفراد )إثنين أو أكثر(  
في مكان واحد بهدف دراسة أو مناقشة موضوع مشترك يهمهم جميعا أو بغرض الوصول إلى قرارات   المعنيون

 .ددةمح

 

 
 

بن    العثيمين، 1 سعود  بن  العزيفهد  "  ،ز عبد  الإدارية  الذهبية    "، أساليبها   أهميتها،  ماهيتها،الاتصالات  الصفحات    المحدودة، مطابع شركة 
 .118ه ، ص1414  الرياض، المملكة العربية السعودية،

، جمهوري ة الق اهرة الإداري ة،المنظم ة العربي ة للتنمي ة  "،تنمي ة المه ارات القيادي ة والس لوكية "ت دريبات وأنش طة ،وآخرون محمد،إسماعيل  السيد، 2
 .212ص، 1997مصر العربية، 

الحديثة:  أحمد   3 الإدارة  المصري،  الإسكندرية، محمد  الجامعة،  شباب  مؤسسة  القرارات،  المعلومات،  العربية،    الاتصالات،  مصر  جمهورية 
 . 358، ص 2008

 



 2021/ 2020الإداري         إعداد: الأستاذة جباري سعاد                      والتحريرمقياس الاتصال  
 

 

69 
 

 يمكن تحقيق ما يلي:ا لالهخفمن  أهمية،تصال من أكثر وسائل الاتبر الاجتماعات تع

بالعمل على    وهذاتخصصاتهم، ونقاشاتهم،    وتنوع من خلال خبرات الأعضاء    ومحددة رؤية شاملة    ستنتاجا .1
بين   الجهود  مختلف  بين  الإالأالتنسيق  الم  داريةقسام  الم  ؤسسةداخل  مع  أو  الأخرى الواحدة   ؤسسات 

السليمة    تخاذ ا  وبالتالي الإ  والمناسبةالقرارات  أجله  الذي عقد من  ماعية  الجقرارات  فال،  جتماعللموضوع 
 ؛ المصالح الشخصيةتعمل على خدمة  لموضوعية بعكس القرارات الفردية التيبا  ميزتت

في نفس    وتعملن الاجتماعات من أهم العوامل المحفزة على القيام بالأعمال الإدارية على أكمل وجه،  إ .2
ما يجعلهم    وهذافي اتخاذ القرارات،    ، إذ تمنح لهم فرصة المشاركةموظفينالوقت على رفع الروح المعنوية لل 

بالرضا   الأعلى    ويوافقونيشعرون  إلى  ومرونة  نسيابية ابكل    وتطبيقهاوامر  تنفيذ  بالإضافة  المجال ،    فتح 
لهذه الفئة  فرصة حقيقية    تعتبر الاجتماعات   ولهذا،  منهم تجربةأقدم    من همع مالجدد للتعامل  للموظفين  

 ة العمال القدامى في المنظمة؛ من خبر  والاستفادة للتدريب

في    وجهات و لتوجيهاتهم  الرؤساء    إيصال  إمكانية .3 المشاركين  ممثليهم  خلال  من  المرؤوسين  إلى  نظرهم 
 .في نفس الوقتإلى المسؤولين  مطالب وشكاوى العاملين يصالبإبدورهم يقومون  والذين، الإجتماع

III.  جتماعات ل أهداف ا 
ود الجهفي المنظمة، فهي تعمل على توجيه    القرارات اتخاذ    الاجتماعات من أهم الوسائل المستعملة في   تعتبر

الهدف    المختلفة الغاية  لتحقيق  أجله  تيالأو  عقد  ا من  الرئيسية    ومنالاجتماع،    تم  الأهداف  أهم  بين 
 ، نذكر ما يلي:ات للاجتماع

في    والمساهمة  ،والعمليات نشاطات  ال  مختلف  ، مننظمتهميجري داخل م  نظرة عامة عما  العاملينإعطاء   .1
 ؛ عنها معلومات إضافية معرفةو  المؤسسةثقافة  تكوين
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والمعلومات تقديم   .2 توظيفها  الضرورية  الأفكار  التي يمكن  الوسائل  يتمكن    حول    ون من ممارسة العامل كي 
 هامهم على أكمل وجه؛م

الإإتسهيل   .3 العاملين  طلاع  حاجات  على  والمساهمة  المختلفة  وانشغالاتهمدارة  عملية ،  حلول  وضع    في 
 ؛ نظمةتتواجد داخل الم التي قد الاختلالات لمشاكل أو ل

للمرؤوسين .4 الرؤساء  أوامر  المنظمة  توصيل  الاختصاصات   وتحقيق  داخل  كافة  من  الأفراد  بين  التفاعل 
 ؛المستويات و 

العمل   .5 المنظمة    وتوزيعتقسيم  داخل  العاملين  المختلفة  شراكهمإو المهام على  القرارات  اتخاذ   وبالتالي ،  في 
 روح العمل الجماعي؛ خلق 

IV.  أنواع الجتماعات 
  الأنواع التالية: لىإيمكن تقسيم الاجتماعات 

 : من حيث المدة والزمن .1

دوريةا .أ الأعمال   وتسمى:  جتماعات  ضمن  تدخل  أنها  أي  الروتينية،  الاجتماعات  كذلك 
قد فتعقد بصورة دورية  محددة بصفة واضحة في برنامج عمل المنظمة    وتكونالروتينية للمنظمة،  

:  ، مثلوالأنظمةاللوائح    وتحكمها  شهرية أو سنوية ويغلب عليها الطابع الرسمي  تكون أسبوعية، 
 ؛والمنظمات العمومية  ت الإدارااللجان الدائمة والمجالس في 

دورية  .ب التي    وهي:  اجتماعات غير  إليهاالاجتماعات  الحاجة  هناك  ف  ، تعقد كلما دعت  ليس 
لعقدها متوقع  وقت محدد  طارئ غير  موضوع  بسبب  تكون  فقد  موجود ضمن خطط    وغير، 

 .ومعالجتهاوتهدف إلى حل المشاكل المستعجلة  المنظمة،
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 : وهمايتم تقسيم الاجتماعات حسب الوضع القانوني إلى قسمين، ل: من حيث الشك .2

تالاجتم اع  يوه :  اجتماعات رسمية .أ التي  إط ار س لطة رس مية ات  ف ي  تكوينها    ويتحكم،  عق د  في 
الذي  ،  رئيس الاجتماع  ويرأسهالها،    ستدعاءوالاعداد  ، تتم بعد الإمحددة  قوانينو   أنظمة  هاوسير 

القانون بيمتلك صلاحيات محددة وفق  النوع من الاجتماعات  يتميز هذا   عمالأوجود جدول  ، 
 ه.فيكل عنصر   ودور سير الاجتماع مراحل   وتحديد معد مسبقا

 وتعتبرمسبقة،    أو دع  وة  مسبق  تخط  يطات التي تتم بدون  الاجتم  اعوهي  :  اجتماعات غير رسمية  .ب
مثلا، أو تم تنظيمها   جتماعيةاانعقدت بالصدفة كاجتماع في مناسبة  ءااسو منبرا مفيدا للمناقشة، 

  ولا خاصة بها،    و أنظمةأيحكم تكوينها قوانين    ولاقانوني،  أي مسمى غير    وتحتبشكل عرضي،  
 . التوصل إليهاالقرارات التي تم س لطة رس مية لتنفي ذ  اأعضاؤهيملك 

 من حيث المستوى: .3

أو .أ العالمي  المستوى  على  مثل:  وهي:  الدولي اجتماعات  العالمية؛  والمنظمات  الدول    اجتماعات 
 جامعة الدول العربية وهيئة الأمم المتحدة.

الدولة .ب مستوى  على  اج   :اجتماعات  الدولة    تتم  تماعات وهي  مستوى  ذاتها،  على  حد    مثلفي 
 مجلس الوزراء، مجلس الشورى... اجتماعات 

المنظمات  على مستوى تتم تماعات وهي اج : اجتماعات على مستوى المنظمات في القطاع الخاص .ت
 ما؛ في شركة  واللجانات مجالس الإدارة اجتماع مثل الخاص:في القطاع 
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V.  1  الوثائق الخاصة بالجتماعات 
طلب حضور شخص ما لاجتماع    "رسالة إدارية مختصرة تتضمن  يعرف الاستدعاء على أنه الاستدعاء   .1

إدارية    لة عبارة عن رسا  كما يعرف بأنه   .2" ثابت  ومكان لدراسة موضوع محدد في تاريخ    وذلك معين،  
إلى طلب حضور م  تهدف  إلزامية  اشخص    ويتضمنمحددين،    وتوقيتمحدد في مكان    سببل  بصفة 

المستدعى  عادة   على  يتوجب  وثائقما  من  العبارات إحضاره  استعمال  ضرورة  إلى  الإشارة  ويجب   ،
دارات باستعمالها  المفهومة مثل ما نجده في بعض الإ  وغيراستخدام العبارات الغامضة    وتجنبالواضحة  

بل يجب ذكر سبب الاستدعاء  ،  وترقبشك    في حالة  ىعستدالم   يجعلما    وهوعبارة "لأمر يهمكم"  
 صلحة إدارية. لمالاستدعاء موجه لمواطن أو غموض، سواء كان  وبدونبوضوح 

و لكن الفرق بينهما لا يكون فقط   و يتميز الاستدعاء بصفة الإلزامية عكس الدعوة التي تكون طوعية،
الأعلى لمن هم تحت   حسب اجبارية أو حرية الحضور، حيث أن الاستدعاء يوجه من المسؤول أو الموظف 

أما   التنظيمي،  السلم  أسفل  هم  لمن  دائما  يوجه  و  الإدارة،  مع  يتعاملون  الذين  للأفراد  أو  الإدارية،  سلطته 
في   . 11-9ص  ، ديوان المطبوعات الجامعية، الجزائر  ، الإداري، الموجز في التحرير  و،  أفراد المجتمعالدعوة فهي طريقة لبقة بين  

، و في الوظيفيأو لمن هم في نفس السلم  الإداري  توجه لمن هم أعلى درجة في السلم  ات عالم الإدارة و المنظم
بعض الأحيان توجه للأشخاص ذوي المكانة العالية في المجتمع، و في أحيان أخرى تكون عامة، على شكل 

 إعلان و يكتب فيها عبارة " الدعوة عامة". 

فهو  وبالتالي  إدارية،  عبارة عن رسالة  المراسلة   الاستدعاء  عليها في  المتعارف  الشكلية  العناصر  لنفس  يخضع 
 في حالة ما إذا كان فرديا، أما إذا كان جماعيا فهو يتخذ شكل الإعلان.  وهذاالإدارية، 

 
 . 102-90، ص 2015، مرجع سابق وهيبة غرارمي،   1
 . 75، ص1999، الجزائر، مرجع سابق بوحميدة عطاء الله،  2
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للغاية، فيقتصر على  ء موضوع الاستدعا  ويكون له،  البيانات    ذكر  مختصرا  تتمثل في موضوع    والتيالضرورية 
 وفيالاجتماع    ورئيسبالضبط،    والساعة  والسنة  والشهربالتحديد، حيث يحدد اليوم   ومكانهالاجتماع، تاريخه  

 بعض الأحيان الأشخاص الذين سيشاركون فيه. 

ستدعى يتم ارساله في المدة الكافية لكي يتمكن الم  وأنفي الاستدعاء أن يكون مكتوبا لا شفويا،    ويشترط
  يكون مرفقا بجدول الأعمال.  وأن قامته أو عمله، إيرسل لمكان   وأنمن تحضير نفسه للحضور له، 

مستوى  الم  ويتولى على  القرارات  اتخاذ  في  السلطة  يمتلك  الذي  الموظف  أو  مسؤولية    والمنظمةالإدارة  سؤول 
إذا   يمثلهم  أو  عنهم  ينوب  من  أو  بالاجتماع  المعنيين  الأفراد  يرفق   اقتضتاستدعاء  أن  على  الضرورة، 

الدراسة   محل  النص  مشروع  بالاجتماع،  المتعلق  الملف  الأعمال،  بجدول  الاجتماع    وعرض الاستدعاء  حال 
 السابق.

 جدول الأعمال:  .2

العمل رزنامة  اليوم،  جدول  أيضا  خلال   وهو ،  ويسمى  من  ستدرس  التي  الأساسية  للنقاط  مفصل  "بيان 
المعنيين حتى يكونوا على علم بالموضوع"   ويوجهالجلسة،    وثيقة توزع على عبارة عن    كما يعرف بأنه ،  1إلى 
الذي يقره توجب مناقشتها بالترتيب  يالتي    والمواضيعالعناصر    قائمة   تضم  ، و في الاجتماع  المشاركين  الأعضاء

النقاش  ءإعطا منه    والهدف،  التنظيم عليها  يسير  واضحة  الأعمال  ويحتوي  ،  خطة  من على  جدول  الهدف 
ما يتم توزيعه    وعادة التي يراد طرحها،  الاجتماع، تاريخه ومدته، مكان حدوثه، أسماء المشاركين فيه، المواضيع  

يكون  ا  ، و عادة مطروحةلكي يتمكنوا من الاستعداد لمناقشة المواضيع المموعد الاجتماع    المشاركين قبلعلى  
المتاحة لكل نقطةمرتبا بطريقة   التسلسل الزمني للنقاط التي ستتم مناقشتها و المدة الزمنية  ، و يمكن توضح 

 . إدراج نقاط جديدة بعد الانتهاء من النقاط المحددة في هذا الجدول، و هي ما يعرف ب "المتفرقات"

 
 . 93، ص1999،  مرجع سابق بوحميدة عطاء الله،  1
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خاصة   ورقة  في  يحرر  أن  أو  الاستدعاء،  ورقة  نفس  في  يكتب  أن  فإما  الأعمال  جدول  تبليغ  طرق  تتعدد 
مرفقا بالاستدعاء، أو أن يعلق عند مدخل قاعة الاجتماعات، كما يمكن أن يكون سريا فلا يبلغ   ويكون

 للأعضاء المشاركين في الاجتماع. 

 الاجتماع: عرض حال .3
الاجتماع،   أيضا محضر  منظمة،    ويمثلويسمى  لكل  الإدارية  الوظيفية    ويعتبرالذاكرة  الكتابة  أنواع  من  نوعا 

  رسمي، أي مجلس أو اجتماع أو جلسة ذات طابع  ، فيتم من خلاله تدوين كل يحدث أو يقال خلالوالإدارية
يحرص على   والذيعليه اسم "مقرر الاجتماع"،    ويطلقبكتابته أحد الأعضاء المشاركين في الاجتماع    ويقوم

ويعرف أيضا على أنه "وثيقة إدارية يسجل فيها ما دار أو قيل في ،  ومتسلسلة  ودقيقةصياغته بطريقة منظمة  
 .1اجتماع عمل ما، بنقل ذلك حرفيا وبأمانة" 

 والمداولات  والأفكارالأقوال    ضبط  2من خلال  تتجسدالاجتماع أهمية كبيرة في الاجتماعات عموما،    ولمحضر
، بالإضافة إلى أنه  الناتجة عنها   والقرارات الجلسة    وأحداث وقائع    وبمراجعة  تحريف   وبدونبصورة دقيقة    وتدوينها 

عليه من قبل جميع الأعضاء المشاركين في الاجتماع، ما يجعله مرجعا تبنى   ومتفقايشكل إثباتا قانونيا مكتوبا  
 من القرارات في المستقبل.  وغيرها والماليةعليه القرارات الإدارية 

 أنواع عرض الحال:  .أ

عرض حال حرفي، وهو النوع الذي يتميز بنقل تدخلات الأعضاء    حال الاجتماع،يوجد نوعان من عرض  
التي  نوعيته هي  و  أهميته  تكون طبيعة موضوع الاجتماع و درجة  و هنا  المشاركين بصورة حرفية و كاملة، 

المناقشات كاملة و التدخلات و  النوع من حرفيا  تفرض على مقرر الاجتماع نقل جميع  ، و يستخدم هذا 
المنتخبة، و   المؤتمرات و الجمعيات و المجالس  فيه  محضر الاجتماع خاصة في  عرض حال تحليلي، و يسجل 

 
 . 75، ص1999،  مرجع سابق عطاء الله،  بوحميدة 1
 . 362، ص2012، دار النهضة العربية، بيروت، لبنان، 1أنور عبد الحميد الموسى، فنون الكتابة الأدبية والصحافية والعلمية، الجزء 2
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بص المشاركين  الأعضاء  تدخلات  الاجتماع  في فمقرر  الأساسية  التدخلات  على  يركز  أنه  أي  تحليلية،  ة 
 .صيغة صحيحة و كاملة و وجيزة في نفس الوقتالمناقشات و الحلول المقترحة، على أن تكون الكتابة ب 

 ويسمىأحد الأعضاء المشاركين في الاجتماع،    وهو إلى مقرر الاجتماع    تحرير محضر الاجتماع مهمة  تسند  
يكون من المسؤولين الفرعيين لإحدى    أغلب الأحيان  وفي بتعيينه رئيس الجلسة،    ويقوم أيضا كاتب الجلسة،  

لإدارته،   التابعة  المعلومات،    وتتميزالمصالح  سرد  في  السرية  بضرورة  الحال  عرض  حسب   وبالتسلسلكتابة 
 مجريات الجلسة. 

 تصميم عرض الحال .ب

 1في جزأين متكاملين:من الخطوات، يمكننا تلخيصها   حسب مجموعةويتوجب تقديم عرض حال الاجتماع 

 : الجانب الشكلي :الجزء الأول* 
 العناصر التالية:  في البيانات التي تتضمنها أي مراسلة إدارية مع إضافة ويتمثل

عنوان الوثيقة يتكون من كلمة "عرض الحال" متبوعا    ، حيث أن الاجتماع وموضوعهتسجيل رقم   ✓
 بنوع الاجتماع؛ 

 على مستوى العنوان؛ تكون كتابة تاريخ الاجتماع أن   تسجيل زمان الاجتماع، حيث ✓
نص عرض الحال يبدأ بتمهيد يذكر فيه تاريخ الاجتماع )بالحروف وليس بالأرقام( بالإضافة إلى   ✓

 تحديد الساعة؛
 الاجتماع؛ ذكر مكان عقد  ✓
المشاركين  ذكر   ✓ وعلىأسماء  وصفتهم،  الاجتماع  الاجتماع  في  رئيس  ذكررأسهم  مع  أسماء    ، 

 ؛ أو بدونهبعذر  والغائبينالمعتذرين 

 
 . 97-96، ص 2015، مرجع سابق وهيبة غرارمي،   1
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إليها   ✓ التي سيتطرق  النقاط الأساسية  الذي يتضمن  يقدم موضوع الاجتماع مع جدول الأعمال 
 .والتداولالقضايا المطروحة للنقاش  وقائمة  الاجتماع

بالإضافة   أبرز النقاط التي تمت مناقشتهاويشمل كتابة  : أو ما يسمى بالنص،صلب الموضوع:  ثانيالجزء ال*  
 المعلومات التالية: ، ويضمإن وجدت  ،إلى تسجيل ما يستجد من أعمال

 تحليليا، حسب طبيعة الاجتماع؛ تسجيلا حرفيا أو  وأصحابهاتسجيل مختلف التدخلات  ✓
 ؛اوكيفية تنفيذه إليها الاجتماع نتهىاتسجيل القرارات والملاحظات التي  ✓
،  كتابة العبارة الختامية، "بعد الانتهاء من جدول الأعمال، رفع الرئيس الجلسة على الساعة...."  ✓

 ؛ وقت نهاية الاجتماع  إلى ةبالإضاف
توقيع الرئيس في الجهة اليسرى الإمضاءات، حيث يكون    وتدوينمراجعة عرض حال الاجتماع   ✓

وبينهما    وتوقيع اليمنى  الجهة  في  المشاركين  المحرر  توجد  الأعضاء  أين  لهم  المخصصة  الجهة  في 
 أسمائهم وصفاتهم الوظيفية؛ 

 لى الأعضاء المشاركين الحاضرين والغائبين. إعرض الحال  نسخة من رسالإ ✓

 1: الاجتماع عداد عرض حال إخطوات  .ث

محضر الاجتماع بطريقة مختصرة بعيدا عن المصطلحات الأدبية، ويجب أن يتميز المحرر بالذاكرة القوية  تتم كتابة 
بالأمانة    وكذلك التي تصدر عن الأعضاء المشاركين،   والآراءالبديهة حتى يتمكن من تدوين كل النقاط  وسرعة

 وات التالية: في سرد الوقائع، كما يجب عليه الالتزام بالخط

 افتتاح الجلسة؛ ✓
 تلاوة محضر الجلسة السابقة والإمضاء عليه؛ ✓

 
 . 217، ص2012، مرجع سابقأنور عبد الحميد الموسى،   1
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 مناقشة عناصر جدول الأعمال؛  ✓
 تحضير المحضر على مسودة بذكر أسماء الأعضاء المشاركين الحاضرين ثم تدخلاتهم أثناء النقاش؛  ✓
 ؛والدقيقة والساعةتدوين تاريخ رفع الجلسة باليوم  ✓
 عليها رقمه وتاريخه، في سجلات أمانة السر.، حفظ نسخة من المحضر ✓
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I.  تعريف الوثائق الإدارية 
وتعني كلمة   ،1بأنها عبارة عن وحدة أرشيفية غير قابلة للتجزئة  يعرف معجم المصطلحات الأرشيفية الوثيقة

ة  رسمي ال  ةتوثيقي الل  اشكالوثائق الإدارية شكلا من الأ  وتعد  سجلات.ال  وراق أو من الأمجموعة  وثيقة ورقة أو  
يؤخذ بها في   والتيإذ أنها من أهم أنواع الأدلة المعترف بها في القضاء الإداري،    ،تسم بالصفة القانونيةت  التيو 

 .ثبات الإ

رسمية أو غير رسمية أثناء مزاولة نشاطها  منظمة  جميع الأنشطة التي تقوم بها  الإدارية    تمثل الوثيقة   بصفة عامةو 
معينة،   زمنية  فترة  وخلال  معين  مكان  مكتوبة    وتكون في  مستندات  شكل   والملفات كالسجلات  على 

 .ةلكترونيرقمية كالملفات الإ أو والمطبوعات  والمذكرات  المراسلات و  المحررات و 

 مصدرا ، ولا يعتمد على ذاكرة الموظفين، وبهذا فهي تمثل  يعتمد بشكل كلي على الوثائق  يالإدار   تنظيمالن  إ
ال  كتابةمن مصادر    هاما الوثائق الإدارية بخزائن الذاكرة  التاريخ والكشف عن   ومراجعوقائع، لذلك تسمى 

 . التاريخ

 
بيتر، ترجمة )غسان منير سنو(، معجم المصطلحات الأرشيفية: إنجليزي / عربي، طبعة منقحة، الدار العربية للعلوم، بيروت، لبنان،    فالن  1

 . 70، ص1990
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II.   الإدارية تصنيف الوثائق : 

 :من حيث الشكل .1
صادرة عن موظف بالقطاع العام مثل الوثائق الرسمية    يمكن أن تكون الوثائق الإدارية عبارة عن أوراق رسمية*  

الصادرة عن المصالح الإدارية الحكومية أو المصالح القضائية، والتي تصدر عادة عن القاضي، الموثق، المحضر 
 القضائي أو كاتب الضبط؛ 

عن الأشخاص العاديين دون أن يتولى إصدارها موظف حكومي أو أن  * ويمكن أن تكون أوراقا عرفية صادرة
للإدارة،   سلمت  قد  أوراق  تكون  ولكنها  قانونيا،  محدد  شكل  تحت  إداري    واستلمهاتكون   وقامموظف 

 بالتأشير عليها؛ 

  دارة، أو عقد إداري، أو منشور إداري، لإ* كما يمكن أن تكون على شكل قرار إداري أو عقد مودع بملف با
 تعليمة إدارية، أو محضر إداري ... إلخ.  أو

 :صدرمن حيث الم .2
 * يمكن أن تكون الوثائق الإدارية صادرة عن الإدارة عن طريق موظفيها، مثل المذكرة، المحضر، أو التقرير؛ 

عادي،   أي شخص  من  للإدارة  الواردة  الطلبات  مثل  عادي،  تكون صادرة عن شخص  أن  * كما يمكن 
إمضاءه،   وعليها  بخطه  عليها    ويقوممكتوبة  بالتأشير  الإداري  تسلسلي    وحفظهاالموظف  رقم    وبتاريخوفق 

 محدد.

 وضوع:من حيث الم .3
لسلوكيا إثباتا  الإدارية  الوثائق  موضوع  يكون  أن  تص  ت * يمكن  بنشاطات أو  تتعلق  وقائع  أو  قانونية  رفات 

 ؛ ، أو محاضر عن مختلف العمليات الإدارية داخل المنظمة، أو وقائع تتعلق بالموظفين بهاوعملهاالإدارة 
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من  أو  معها،  تجمعهم  عقود  لهم  الذين  أو  الإدارة،  مع  بالمتعاملين  متعلقة  وقائع  تكون  أن  يمكن  كما   *
 . قراراتهاالأشخاص الذين طبقت عليهم 

III.   الإدارية الوثائق  أنواع : 

 الرسالة الإدارية:  .1

عبارة عن وثيقة إدارية رسمية يحررها موظف إداري أو    وهياضرة الخامسة،  بالتفصيل في المحتم التطرق إليها    وقد
بغية تقديم طلب أو الاستفسار عن موضوع ما إلى الجهات المعنية، أو الرد على   مؤسسة رسمية أو غير رسمية 

ورقة قانونية يرجع إليها   فالرسالة الإداريةطلب أخر يخص المرفق العام أو المنظمة سواء كانت عامة أو خاصة، 
رئيسيين، الرسالة الإدارية ذات الطابع ، وتنقسم إلى نوعين  الموظف الإداري أو الإدارة عموما عند الحاجة إليها

 الرسمي، والرسالة الإدارية ذات الطابع الشخصي. 

الحركة   تسيير  هاما في  دورا  الإدارية  الرسائل  شركة،  وتلعب  أو  منظمة  أي  في  الوظيفية  وسيلة    وهيالإدارية 
الجهات   بين مختلف  تعمل  وغيرالرسمية    والأقسام  والمصالحتخاطب جيدة  الزمن   الرسمية، كما  اختصار  على 

 المسافات. وتقريب

 وثائق التبليغ:  .2

 جدول الإرسال: .أ

أيض الإرسال،  يسمى  ورقة  أو  الإرسال  حافظة  أو  الإرسال  كشف  رسمية   وهو ا  إدارية  وثيقة  عن  ،  عبارة 
  والمصالحهات  مختلف الج  إلى والأوراق  والمستندات الوثائق    ونقل وإرسال  في تسجيل  العمومية  تستعملها الإدارة

منه الاحتفاظ بسند قانوني يثبت تسليم هذه الملفات المرسلة إلى العون المرسل إليه، ثم يقوم   والغرض،  الإدارية
 للمرسل. ويرجعها هذا الأخير بالتأشير بالاستلام على النسخة الإضافية له 
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ون من تماما، ويتك داريةلإرسالة اكال إليه والمرسلالمتعلقة ببيان المرسل  الرئيسةالعناصر سال لإر تضمن جدول اي
 1جزأين:

البيانات الخاصة بالمراسلات الإدارية حسب الترتيب المتعارف    تسجيل  يتضمن:  الجزء العلوي ✓
أسفل   الإرسال"  "جدول  عبارة  إليه،  والمرسل  المرسل  الرقم،  التاريخ،  الطابع،  الدمغة،  عليه: 

 ؛ رساللإبعبارة: تجدون طيه أو تجدون طي هذا ا ويبدأ  هذه البيانات؛  ووسط

 : خانات   أربعيتضمن جدول به  :الجزء السفلي ✓
 الخانة الأولى: للترتيب التسلسلي؛  •
 طبيعة الوثائق المحولة؛  تذكر فيها الخانة الثانية:  •
 ؛ درجةعدد الوثائق الم يذكر فيهاالخانة الثالثة:   •
 الواجب اتخاذها.  والإجراءات لاحظات الم تذكر فيها جميع  الخانة الرابعة: •

 2، نذكر منها: متعددةوفوائد   كبيرةسال أهمية  لإر دول الج

 التركيز على التعامل النظامي بين مختلف المصالح والأقسام والفروع الإدارية؛ ✓
 في الإدارة الواحدة؛  بين مختلف المصالح والأقسام والفروع الإداريةعلى التنسيق والتعاون  التأكيد ✓
 مسؤوليات وحقوق كل الأطراف. تحديد ✓

 

 

 
 . 122، ص 2015، مرجع سابق   وهيبة غرارمي، 1

-184ص  ،2009  ، جسور للنشر والتوزيع، الطبعة الأولى، الجزائر،ة الإداريلمرجع في تحرير النصوص القانونية والوثائق  بوضياف عمار، ا 2
185. 
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   الاستدعاء والدعوة .ب

على أنهما    ويعرفان  -الوثائق الخاصة بالاجتماعات    -تم التطرق إليهما بالتفصيل في المحاضرة السابقة    وقد
ال من  طلب حضور  التي  دارية  الإرسائل  نوع  إلى  الأفراد  أو    فرد تهدف  من  إمجموعة  حالة  بصفة  جبارية في 

 لة. الاستدعاء، أو اختيارية في حالة الدعوة، لسبب يكون مذكورا في نص الرسا

 :1المذكرة الإدارية  .ت

مرؤوسيه    إلى   الإداري الرئيسعلى أنها "وثيقة إدارية داخلية مؤقتة تتضمن مقررات من    الإدارية  تعرف المذكرة 
قصد العمل على تطبيق التعليمات والتوجيهات الصادرة بشأن توحيد طرق العمل وتحسينها، وتصدر أيضا 

تحرر بأسلوب إداري لإعطاء تعليمات ، و 2جله" آ من المرؤوس الإداري إلى رئيسه لإفادته بمعلومات عاجلة أو  
أشخاص أجانب عن الإدارة، أو بين   أو ابلاغ معلومات من موظف إلى اخر، ولا تستعمل في التعامل مع

لأن   تحرر  أنها  كما  أجلها،  من  صدرت  التي  المهمة  أو  العمل  بانتهاء  وتنتهي  أخرى،  ومصلحة  مصلحة 
 الموظفين الذين ينتمون لنفس المصلحة يتفادون تبادل المراسلات. 

،  خاص يسجل في سجل الصادرات  ورقمالإدارة،  سماو الدولة كونها وثيقة إدارية،   سم الإدارية االمذكرة تتضمن 
عليها من طرف السلطة   والتوقيعإليه    والمرسلالذي يحدد زمن إصدارها، بالإضافة إلى صيغة الموضوع    والتاريخ 
بها المذكرة التي تتضمن مقررات تعني جميع المصالح   ويقصد  إلى ثلاثة أنواع، المذكرة العامة،، و تنقسم  المختصة

،  وغيرهامراقبة أداء الموظفين،    و ف النشاطات داخل المنظمة كمراقبة تنفيذ المشاريعإلى مختل  وتتطرقالإدارية،  
المذكرات  الم  خبارية الإ  و تضم  الثاني هي  تقديمال  ات ذكر مو   الاستفسارية  ات ذكر و  ،  المذكرة المصلحية، والنوع 

أداة تعد  إلى    رئيسيةاتصال    والتي  أوامره  لتبليغ  الإداري  للمسؤول  فهي  رؤوسينالمبالنسبة  الثالث  النوع  أما   ،

 
 . 106، ص 2015، مرجع سابق   وهيبة غرارمي، 1
 . 74، ص2005برامة ميلود، مميزات المراسلات والوثائق الإدارية، دار المعرفة، الجزائر،   2
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التحليلية أو  التركيبية  توف  ،المذكرة  إدارية  الفائدة  وهي وثيقة  ر جملة من الاقتراحات و الأفكار و الآراء ذات 
 لمختف المصالح الإدارية. 

 المنشور: .ث

، أي من الرئيس الإداري سفلىداخلية تصدرها الإدارة العليا إلى الإدارة اليعرف المنشور على أنه وثيقة إدارية  
  يكون يتصف بصفة الديمومة أي أنه  و إلى مرؤوسيه أو الموظفين الإداريين الأقل منه مرتبة في السلم الإداري،  

يغير،    و دائما   من  لا  العديد  إلى  يرسل  المصالح  و  و  نشرلةالمستقبالجهات  إلى  يهدف  و  و  التعل   ،  يمات 
أو   إدارية معينة بطريقة محددة،  تنفيذ عمل أو مهمة  التنظيمي إلى أسفله بغرض  الهرم  التوجيهات من أعلى 
توضيح النقاط أو العناصر الغامضة و غير المفهومة في النصوص التنظيمية المعمول بها في المنظمة كالمراسيم و  

 القرارات. 

 : العناصر التالية المنشوريتضمن 
 الدمغة؛ ✓
 رقم التسجيل؛  ✓
 المكان والتاريخ: ويكون في الأسفل قبل الإمضاء؛ ✓
 عنوان المنشور: ويكون في أعلى ووسط الورقة؛  ✓
 الموضوع؛  ✓
 المرجع )عند الاقتضاء(؛  ✓
 نص المنشور؛   ✓
 الإمضاء.  ✓
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 الإعلان: .ج

أنشطتها التي  وهو عبارة عن وثيقة إدارية تصدرها الإدارة بهدف إعلام وإبلاغ الجمهور أو فئة محددة منه عن 
إذ تلجأ الإدارة   ، ستقوم بها خلال الفترة المقبلة أو النتائج التي توصلت إليها أو قراراتها المتخذة في موضوع ما

الإشهارية، بغية   والمجلات إلى الإعلان عن طريق الملصقات على الجدران، أو الاستعانة بالنشر عبر الصحف 
 إيصال المعلومات لأكبر عدد ممكن من الأفراد المستهدفين.

 1يتضمن الإعلان الصادر عن إدارة عمومية العناصر التالية: 

 إدارية صادرة عن سلطة عمومية؛ وثيقة لأنهاسم الدولة:  ✓
 اسم الإدارة: مصدر الإعلان؛  ✓
 الرقم: يسجل في سجل الصادرات للمنظمة؛ ✓
 العنوان: يكتب في وسط الوثيقة، ويتبع بموضوعه، مثلا: "إعلان متعلق ب ..."؛ ✓
 التاريخ: يحدد زمن إصداره؛  ✓
 التوقيع: يوقع الإعلان من قبل السلطة المختصة. ✓

الإعلانات   ومن عن  الأمثلة  مسابقة 2بين  فتح  عن  إعلان  ما،  تحقيق  بنتائج  الجمهور  لإعلام  إعلان   :
للتوظيف، إعلان للمشاركة في امتحان مهني، إعلان عن ساعات الافتتاح والغلق للمصالح الإدارية، إعلان  

 عن انقطاع التيار الكهربائي أو الماء بسبب الأشغال.

 

 

 
 . 74، ص2005، مرجع سابقميلود،    برارمة 1

 . 108، ص2015، مرجع سابق وهيبة غرارمي،   2
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 تحليل: وثائق السرد والوصف وال  .3

 المحضر:  .أ

محدد،    وزمانتدل كلمة "محضر" على "إثبات حضور" فرد أو مجموعة من الأفراد بصفة شخصية في مكان  
وثيقة إدارية    ويعرف المحضر على أنه،  أمام سلطة معينةما  لغرض الإدلاء بتصريحاتهم بشأن حادث أو واقعة  

، يقوم فيها المحرر بتسجيل وقائع أو أحداث قد سمعها من شخص أو  قانوني له قوة الاثبات   ومستندداخلية  
في  وتدوينها أو عند الاستدعاء إلى مقر العمل،  عين المكانمجموعة من الأشخاص، وأدلوا بها بصفة إدارية في 

 شكل وثيقة رسمية يطلب منهم التوقيع عليها. 

من كتابة ما سمعه   المكلف بإعدادهالعمومي  العون  تتطلب عملية تحرير المحضر التمتع بمؤهلات خاصة تمكن  
، إذ أن المحضر سيصبح مستقبلا  في نفس الوقت  وكاملة  ومختصرة  ودقيقة  وواضحةموضوعية    أو شاهده بطريقة

ا يتضمنه   لرسميالمرجع  الذي  الض  ،للموضوع  باستخدام  المحضر  تحرير  التاريخ  ويكون  ويكتب  "نحن"،  مير 
بالأحرف، وتذكر الساعة ثم اسم وصفة العون المحرر، ويختم بعبارات تفيد أن الشخص المعني بالأمر قد وقع 

 عليه بعد قراءته. 

 1يتضمن المحضر العناصر التالية: 

 ؛ وثيقة رسمية اسم الدولة: باعتباره ✓
 ؛ضراسم الإدارة: مصدر المح ✓
 الصادرات؛الرقم: يسجل في سجل  ✓
 عنوان متبوع بموضوع: محضر تنصيب أو محضر اجتماع... الخ؛  ✓
 . لأطراف المعنية التوقيع: يوقع من قبل ا ✓
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 التاريخ: يتم تدوين تاريخ المحضر بالأحرف عوض الأرقام، مع تحديد المكان والمشرفين عليه؛ ✓
محضر إثبات واقعة مادية  أمثلتها: ومنالمواضيع التي تشملها المحاضر،   وهيمضمون المحضر:  ✓

 معينة، محضر التسليم، محضر التنصيب، محضر الاجتماع. 

 التقرير:  .ب

وثيقة إدارية يقوم بتحريرها الموظف الإداري ويوقعها ويرفعها إلى رئيسه الإداري بهدف اخباره  عبارة عن    وهو
معينة،   واقعة  أو  الاقتراحات  جم  وتقديمبحدث  من  القرارات   وطلبلة  اتخاذ  بغرض  موافقته  على  الحصول 
أو حادثة أو واقعة،    ،العمليات التقرير وصفيا أو تحليليا لتفاصيل عملية من    ويكوناللازمة بشأن وضعية ما،  

أو ما يجري داخل مصلحة إدارية أو منظمة، و يتميز بجملة من المواصفات تتمثل في دقة الوصف و التحليل،  
تقرير عن   :تتعد أنواع التقارير وأكثرها استخداما  ، كما وحدوية الموضوع، بساطة اللغة و الاختصار في التعبير

 لخ. إ تقرير تفتيش، ...وضعية، تقرير عن حادثة، تقرير عن نشاط، 

 يحتوي التقرير غالبا على العناصر التالية: 

 الدمغة؛ ✓
 العنوان: ويكتب في أعلى ووسط الوثيقة؛  ✓
أو  ✓ التقرير  من  الهدف  عادة  وتتضمن  التمهيدية،  الجملة  وتعني  بالمدخل،  يسمى  ما  أو  المقدمة: 

 أسباب كتابته؛ 
 وأسبابها واقتراح الحلول المناسبة لها؛ نص التقرير: ويمثل مضمونه، ويشمل عرض الوقائع  ✓
تعبر  ✓ والتي  المشكل،  المقترحة لحل  الحلول  تلخيص  الختامية، وتتضمن عادة  الخاتمة: وتعني الجملة 

 عن رأي المحرر بوضوح؛
 ؛ 2021المكان والتاريخ: مثلا: حرر بتلمسان في .../.../ ✓
 الإمضاء: توقيع محرر التقرير. ✓
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 عرض الحال: .ت

سير عمل، أو  ،حادث فيها وقائع  وينقلإدارية إعلامية يحررها المرؤوس ثيقة "بيان حال"، وهو و يسمى أيضا و 
 ودقيق بشكل مفصل    والحوادث أو عرض حالة معينةأو جلسة لرئيسه، من خلال سرد الوقائع    ،اجتماع   أو

و   وواضح و وصادق  المناسب،  حيادي  الوقت  نفسه،    ويحررفي  تلقاء  من  الوثيقة  هذه  الإداري   وهذا الموظف 
 حدوث الواقعة، أو بأمر من رئيسه الإداري، ولا يتضمن أي نوع من الاقتراحات مثل التقرير.بمجرد 

والجلسات الاجتماعات    سيرتوثيق  وينقسم عرض الحال إلى نوعين، عرض حال أو بيان اجتماع، ويتضمن  
، ويتضمن عرض حادث أو واقعة أو حالة  أو بيان إثبات ، وعرض حال  بةتقارير مكتو   شكل  على  واللقاءات 

 معينة بصورة واضحة ومفصلة.

 1يتضمن عرض الحال العناصر التالية: 

 اسم الدولة: لأنه وثيقة رسمية؛  ✓
 اسم الإدارة: مصدر عرض الحال؛ ✓
 الرقم: يسجل في سجل الصادرات للمنظمة؛ ✓
 التاريخ: يحدد زمن الإصدار؛ ✓
مثلا: عرض حال مقدم من طرف رئيس مصلحة المستخدمين   ، مسبوقة بعنوان المحررصفة  ✓

 المرسل إليه؛  ةمرفوعا إلى السيد .... صف 
 جملة مختصرة منسجمة مع محتوى عرض الحال؛ يكون على شكل الموضوع:  ✓
 المرجع: قد يكون عرض الحال مبنيا على طلب مكتوب أو غير مكتوب من طرف المسؤول؛  ✓
 د ترفق وثائق تدعم عرض الحال؛المرفقات: ق ✓
 التوقيع: يوقع من طرف المحرر.   ✓
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المضمون: يتضمن عرض الحال واقعة معينة، تنقل كاملة بلا زيادة أو نقصان، أي كل ما سمعه  ✓
أو شاهده المحرر من الحضور وشهود عيان، دون اللجوء إلى التحليل وإبدا الرأي أو الاقتراح،  

 التقرير، فهو يحرر ويوقع ويرفع من المرؤوس إلى الرئيس. مثلما هو الحال في 
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  هي   لنصوص التشريعيةا.  تنظيمية  ، وأخرى قانونيةأي  تشريعية  نصوص    ،تنقسم النصوص إلى قسمين
مجلس بغرفتيه الأولى )تصدرها السلطة التشريعية ممثلة في المجلس الشعبي الوطني  التي  قانونية  القواعد  المجموعة  

)واب الن والثانية  الأ(  في  (،  مةمجلس  الجمهورية  التنظيمية  أما،  ستثنائيةالاالات  الحورئيس  هي ف  النصوص 
الدولة في  المختصة  والإدارية  التنفيذية  السلطة  تصدرها  ال  نصوص  يحددها  التي  الإجراءات  قانون،  حسب 

السلطات   وتتمثل الوطني،  في   هذه  الشعبي  المجلس  رئيس  الحكومة،  رئيس  الجمهورية،  رئيس   ،الوالي  رئيس 
 المجلس الشعبي البلدي.

I.  :)النصوص التشريعية )الق انونية 
قواعد تحكم سلوك الأفراد حكما    "التشريع" في المعنى العام كل ما قد يوجد في الجماعة من  اصطلاحيشمل  

تعرف النصوص التشريعية أو القانونية على أنها "مجموعة القواعد القانونية ، و 1ملزما بهدف تنظيم هذه الجماعة
خذ بعين الاعتبار التدرج بينها وذلك الأ  مع  تصرفاتهاالملزمة في الدولة والتي على الفرد والإدارة أن تحترمها في  
القانون"  يعني سيادة حكم  الذي  المشروعية  لمبدأ  يوم 2مراعاة  يبدأ من  الوطني  التراب  تطبيقها في  أن  ،حيث 

 
 . 11، ص1993ة،  ، الطبعة السادس ، جمهورية مصر العربية الإسكندرية، منشأة المعارف المدخل إلى القانون،  ، حسن كيرة 1
 .131، ص1999،  مرجع سابق بوحميدة عطاء الله،  2
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، و تكون نافذة المفعول بعد يوم من نشرها، و تتكون من الدستور، المعاهدات و الاتفاقيات الدولية،  نشرها
 لمرسوم، القرار، التعليمة، المنشور، الأمر، المقرر. القانون، ا

 1النصوص القانونية من العناصر التالية:  وتتكون
مرسوم    لكي :  العنوان ✓ رئاسي،  مرسوم  )قانون،  النص  نوعية  يبين  أن  يجب  دقيقا،  العنوان  يكون 

بسنة   يسبق  يميزه  تسلسلي  رقم  والمرسوم  للقانون  أن  إلى  الإشارة  مع  مقرر...(،  قرار،  تنفيذي، 
 الاصدار، ويلحق الكل بتاريخ الاصدار وموضوع النص.

الحيثيات  ✓ أو  القانونية  المستندات  النصوص  مجموعة  وهي  القانوني  :  العمل  مصدر  عليها  اعتمد  التي 
 كقاعدة أساس أو مادة أولية لتأكيد اختصاصه واضفاء الشرعية على عمله؛

النص ✓ فصول  محتوى  فروع،  تحت  تجمع  التي  المواد  من  عددا  يتضمن  مجموعةوأبواب :  تعالج  من    ، 
المختلفة الأ  ،المواضيع  المادة  ما تخصص  وغالبا  البعض،  لبعضها  مكملة  النشر ولكنها  لكيفية  خيرة 

 والتنفيذ من المعنيين بالأمر؛
 يظهر تاريخ التحرير في نهاية النص القانوني؛: التاريخ ✓
مجرد الامضاء ✓ العمل  يبقى  وبدونه  والرسمي،  القانوني  الطابع  المختصة  السلطة  من  الامضاء  يضفي   :

 أساسية لإصدار العمل القانوني.مشروع ولا تكون له قوة تنفيذية، فهو بمثابة بيان جوهري وشكلية 

 :ما يليتنقسم النصوص القانونية إلى 

 : لدستورا .1

القاعدة و)ور( أي   أنها كلمة الدستور ليست عربية ويرجح البعض  إن   كلمة فارسية مركبة: )دست( بمعـنى 
القاعدة"،  صاحب "صاحب  أي  التركية ،  اللغة  طريق  عن  العربية  اللغة  إلى  دخلت  اللغة  ،  وقد  في  ويقابلها 

 
 132-131، ص  مرجع سابق   وهيبة غرارمي، 1
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ويطلق عليه   ،1أو القانون الأساسي   ، التكوين  ، التنظيم  ، الأساس بها  ويقصد   (constitution) الفرنسية كلمة
منها:   الاصطلاحات،  من  القوانمجموعة  أبو  قانون  انين،  القواين،  القانون  القانون  القانون  الأعلى،  لأسمى، 

 المقدس والقانون الأساس. 

مجموعة من الشكلي يعرف بأنه "  وبمفهومه،  2الوثيقة المنظمة للدولة وشؤون الحكم""يعرف الدستور على أنه  
فيما هو وارد   القواعد القانونية التي تتضمنها الوثيقة الدستورية، وعلى هذا النحو فان هذا التعريف ينحصر

 وضعها وتعديلها إجراءات خاصة تختلف  من أحكام في الوثيقة الدستورية التي تضعها هيئة خاصة وتتبع في
مجموعة القواعد القانونية  أما بمفهومه الموضوعي، فهو يعرف بأنه "، 3" القانون العادي في الإجراءات المتبعةعن 

الع طبيعة  حيث  من  الدولة  في  السياسية  السلطة  وتبين  الحكم،  ونظام  الدولة  شكل  تنظم  بين لاالتي  قة 
وحرياتهم    الأفراد كما يقصد به القواعد القانونية التي تبين حقوق   ها وتنظيمها،ءواختصاصاتها وإنشاالسلطات 

  قواعد قانونية )  ساسية، بغض النظر إذا ما كانت مدرجة في الوثيقة الدستورية أو في وثيقة قانونية أخرى الأ
 . 4"  )مكتوبة مكتوبة أو غير 

الأعلى  القانونهو  ة، فاعد القانونية التي تنظم أمر الحكم في الدولمجموعة القو وبصفة عامة فإن الدستور هو  
ي في  الذي  تح  الرئيسيةالقواعد  تحكم  الدولـة    ددالتي  الحكومـة   ترسمو شـكل  وشـكل  فيها  الحكم  نظام 

العامةو  ببعضها  وحدودها  وتخصصاتهاوتنظيمها    السلطات    لحقوق  الأساسية   والضمانات ،  البعض  وعلاقتها 
 . لأفراد والجماعات ا

 

 
 . 05، ص2002الجامعية، الجزائر، شريط الأمين، الوجيز في القانون الدستوري والنظم السياسية المقارنة، الطبعة الثانية، ديوان المطبوعات  1

2 PERLOT Marcel, et BOULOIT Jean, Institutions politiques et droit constitutionnel, 06ème édition, Dalloz, Paris, 1972, p 

27 

 .66ص ،2119، العربية مصرجمهورية ، القانون الدستوري، الطبعة الثالثة،  الله بسيوني عبد الغني عبد  3
4 MAHIOU Ahmed, « Les principes généraux du droit et la constitution », In RASJEP, Numéro 03, septembre 1978, p 

433. 

https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D9%84%D9%82%D8%A7%D9%86%D9%88%D9%86
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 القانون:  .2

، و معناها العصا المستقيمة، و كانت تستعمل (Kanun) ة قانون إلى الكلمة اليونانية  يعود أصل كلملغويا  
و  اللفظ،  بنفس  الفارسية  إلى  انتقلت  ثم  النظام،  و  الاستقامة  على  الشيءللدلالة  أو   تعني  "المستقيم" 

تكرار أمر معين على وتيرة  "، أي  1يء وطريقه"مقياس كل ش"  و المقصود بها  ،"الاستقامة" في اللغة العربية
ثابـت لنظام  خاضعاً  يعتبر  بحيث  التي  ،واحدة  النظم  على  القانون  لفظ  أطلق  المعنى  الظواهر   وبهذا  تحكم 

لى نفس إكل علاقة ثابتة بين ظاهرتين تؤدي  أما علميا فالقانون هو  ،  2والاقتصادية والاجتماعية..."   الطبيعية
 وغيرهما.، قانون العرض والطلبأو النتيجة مثل قانون الجاذبية، 

عليهم   ويفرض القانون على أنه "مجموعة القواعد التي تطبق على الأشخاص في علاقاتهم الاجتماعية  يعرف  
أيضا بأنه "مجموعة النصوص القانونية   ويعرف،  3في سلوكهم بغية تحقيق النظام في المجتمع"   ومراعاتهااحترامها  

بمبادرة من أعضائها، أو من رئيس الحكومة،    وذلك التي تصدر من السلطة التشريعية في الدولة    والمجردةالعامة  
 .4"والنشرجرائية تتمثل في المبادرة، المناقشة، الموافقة، الإصدار إالقانون بمراحل شكلية   ويمر

 :فيما يليقوانين الإدارة  تتمثل

 ؛ 5للوظيفة العموميةوالمتضمن القانون الأساسي العام  2006يوليو  15المؤرخ في  03-06الأمر ✓

 
 .793ص، 1985القاهرة، جمهورية مصر العربية،  الجزء الثاني،  مكتبة الشروق الدولية،المعجم الوسيط،   مجمع اللغة العربية،  1
مرق 2 في  الوا  ،س سليمان  المدنيفي  القانون  القانونية ،  شرح  للعلوم  طالمدخل  القانونية،  الكتب  دار  القاهرة6،  العربية،    ، ،  مصر  جمهورية 

 . 6-5، ص1987
 . 6، ص2004-2003 سوريا،  ،دمشق هشام القاسم، مدخل إلى علم القانون، جامعة   3

 .133، صمرجع سابق   وهيبة غرارمي، 4

في    03-06الأمر  5 العمومية،    2006يوليو    15المؤرخ  للوظيفة  العام  الأساسي  القانون  للجمهورية  2006والمتضمن  الرسمية  الجريدة   ،
 . 2006، الجزائر، 2006يوليو   15والصادرة في  46الجزائرية رقم 
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القانون الأساسي الخاص    والمتضمن  2008يناير سنة    19المؤرخ في    04-08المرسوم التنفيذي رقم   ✓
 .1العمومية" والإدارات بالموظفين المنتمين للأسلاك المشتركة في المؤسسات 

 الأمر: .3

و الاستثنائية،    القضايا المستعجلةالأمر النص التشريعي الثاني، و الذي يتخذه رئيس الجمهورية في حالة    ديع
و   كالزلال  الطبيعية  الكوارث  و  الطوارئ،  حالات  مثل  القانون،  اختصاص  من  تكون  ما  عادة  التي  و 

أو عند ،  دولةالحروب، و حالة غياب المجلس الشعبي الوطني أو انعدامه في ال  في حالة  الفياضات و غيرها، و
تجدر الإشارة إلى أنه و    وهنا لدورات التشريعية، ا  بينما  في من الدستور، أو    39وذلك طبقا للمادة  الضرورة،  

التشريعية عند   الهيئةأي    ،على المجلس الشعبي الوطني  الصادر  لأمربمجرد زوال حالة الاستثناء يتوجب عرض ا
القانون،فصمنحه  و عليه    لمصادقةا  ، و هذا بغيةةالمقبل ا  تهانعقاد دور  صدار الأوامر إو ترجع صلاحية    ة قوة 

 .171وفقا للمادة  لجمهورية ادستوريا إلى رئيس 

 : سومالمر  .4

القرارات الإدارية التي تصدر   جملة  ي، والمقصود بهآخر إلى    دولة  المفهوم من  المستعمل لهذايختلف المصطلح  
ويسمى   الجمهورية رئيس  يصدر عن قانوني نص  والتي تكون لها قوة القانون، فالمرسوم  عن السلطة التنفيذية،

، وفق أسس مرسوم تنفيذي و يسمى  رئيس الحكومة أو  ،  و يسمى مرسوم ملكي  الملك  عن  أو مرسوم رئاسي،
و    ون لشــرح وتوضيــح القانـــ  غالبايوضع  و أنه    الدستور، و يتميز بأن له قوة القانون،محددة تكون مذكورة في  

الفرديـــة،  ، و يرقم و يؤرخ مثله  كيفية تطبيقه المتعلقـــة بالمنـــاصــب  كبار    تعيينالتي تخص   باستثنــــــاء المراسيــم 

 
 للأسلاك المشتركة  والمتضمن القانون الأساسي الخاص بالموظفين المنتمين  2008يناير سنة    19المؤرخ في    04-08المرسوم التنفيذي رقم   1

 . 2008، الجزائر، 2008يناير  20والصادرة في   03، الجريدة الرسمية للجمهورية الجزائرية رقم 2008في المؤسسات والإدارات العمومية،  
 

https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%82%D8%A7%D9%86%D9%88%D9%86
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%B1%D8%A6%D9%8A%D8%B3
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AC%D9%85%D9%87%D9%88%D8%B1%D9%8A%D8%A9
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%B9%D8%A7%D9%87%D9%84
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لا إيعدل المرسوم    ولالا يلغى  المرسوم  ،... .  الولاةرؤسـاء الدواوين ،  ،  ، كالسفراءإنهاء مهامهم أو    الموظفين  
 1وينقسم المرسوم إلى نوعين: ، أعلى منه درجةقانوني بمرسوم آخر أو بنص 

يصدره رئيس الجمهورية عندما يكون موضوع المرسوم ضمن سلطات أو صلاحيات    : المرسوم الرئاسي .أ
النص عليها بصلب الدستور أو بأحكام سلطات تنظيمية في   القانون كما يمارس   الرئيس، وقد يرد 

 المسائل غير المخصصة للقانون؛ 
التنفيذي  .ب  المادتين  المرسوم  الحكومة طبقا لأحكام  رئيس  يصدره  والهدف    125و  85:  الدستور،  من 

منها تنفيذ القانون أو التنظيم، وإن أهم مرسوم يخص الموظف الإداري هو "مرسوم إنشاء المؤسسة"  
، والمتضمن  2008يناير سنة    19المؤرخ في    04-08"المرسوم التنفيذي رقم    –التي يباشر أعماله فيها  

 . 2ة في المؤسسات والإدارات العمومية"القانون الأساسي الخاص بالموظفين المنتمين للأسلاك المشترك

 القرار:  .5

صدره  هو النص الذي يو هو مجموعة الإجراءات التنظيمية التي تتخذها السلطات الإدارية حسب تخصصاتها،  
ؤساء المجالس الشعبية الولائية أو البلدية أو مديرو المؤسسات العامة فيما يخص أو ر   ولاةأو ال  زراء الو   ويوقعه
المؤسسات التي يشرفون عليها حسب النصوص القانونية المعمول بها. في أغلب الأحيان، يعتمد القرار  تسيير  

 3وتنصف القرارات إلى:  ،على مرسوم، بمعنى أن القرار يأتي ليشرح ويوضح طريقة تنفيذ المرسوم

المشتركة .أ الوزارية  وزار القرارات  "قرار  ويسمى  وزارات  عدة  عن  القرار  يصدر  أن  يمكن  مشترك":  ، ي 
 ويكون في حالة المواضيع التي تكون من اختصاص وزارتين أو أكثر وتحمل توقيعات الوزراء المعنيين؛ 

 هي تلك القرارات التي يصدرها وزير واحد ضمن مهام قطاعه؛  :القرارات الوزارية .ب 
 هي تلك القرارات التي يصدرها الولاة ضمن الصلاحيات التي يمنحها لهم القانون؛  :ت الولائيةاالقرار  .ت 

 
 134، صمرجع سابق   وهيبة غرارمي، 1

 . 2006، الجزائر، 2006، مرجع سابق، 2006يوليو   15المؤرخ في  03-06الأمر 2
 135، صمرجع سابق   وهيبة غرارمي، 3
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 وهي القرارات التي يصدرها رؤساء البلديات في حدود اختصاصاتهم. :ات البلديةقرار ال .ث 

 المقرر: .6

ضبط  أو  معينة،    همةتنفيذ ميعرف على أنه نص قانوني أو تطبيقي يصدر عن جهة أو سلطة إدارية بهدف  
تطبيوتح له حق معين،  نص    قديد كيفيات  أو من فوض  التنفيذي  المدير  أو  الوالي  أو  الوزير  يتخذه  حيث 

إذ   أنه أقل منه درجة،لا  إشكله ووظيفته وصيغته،    فيالقرار    يشبه هو  الإمضاء بهدف معالجة مشكلة محددة،  
  ،ين تعيالمنح والعطل الاستثنائية،    يتخذ في القضايا الأقل أهمية من القضايا التي يتخذ فيها هذا الأخير مثل

في امتياز  أو    من وضعية مثل مقرر منح سكن  ستفادةالا  ،الموظفيننقل أو توقيف    ، ترقية  ،تثبيت  ،تنصيب
الموظفين  ويصدر من الرؤساء الإداريين في المراكز الدنيا ويخص جماعيا أو فرديا، قد يكون المقرر. و مجال العمل

 الهرمي للمنظمة، ويكون له طابع تنفيذي.في أسفل السلم 

والمقرر   إن القرار  بين  أن    الفرق  التنفيذية  يكمن في  السلطة  رئيس   أو الوالي  أو    الوزير   أيالأول يصدر عن 
ويكون الهدف منه شرح وتوضيح طريقة تنفيذ مرسوم   رئيس المجلس الشعبي البلدي،  أو  المجلس الشعبي الولائي

المقرر    ،معين المتم ذكرهم سابقا ومن    عمنيصدر  فأما  ، سائلتم منحهم حق الإمضاء بالتفويض في بعض 
 .الأقل أهمية من التي يصدر فيها القرار الات في الح يكونو 

 المنشور: .7

على أنه وثيقة إدارية داخلية خاصة تهدف إلى تفسير القرارات أو نشر   ويعرف ويطلق عليه أيضا "الدورية"  
من السلطة العليا في الحكومة إلى المستويات الدنيا    كاملة أو ملخصة  بصفة  والتوجيهات   والأوامرالتعليمات  

الحكومة    رئيسالمناشير التي يصدرها  ، مثل  التابعة لنفس السلطة، أي جميع الموظفين أو المستخدمين المرؤوسين
الأول( الحكومية    )الوزير  السلطة  تختص  أو  العمومية،  التي  مستوى    والمناشير بالوظيفة  على  تستعمل  التي 

هدافه والتوجيه في التذكير بأمهم لغرض  نص قانوني  يصدر المنشور عادة بعد صدور   ات.والمؤسس الوزارات  
أنواع،    طرق ثلاثة  إلى  وينقسم  النصوص ،  يالإيضاحالمنشور  تنفيذه،  شرح  إلى  يهدف  أو   والذي  القانونية 
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لتفادي  في  التنظيمية  الوقوع  وبالتالي  بتنفيذها  المكلفين  الأعوان  قبل  من  فهمها    والمنشور ،  خطاءالأ  سوء 
المعنيين بالأمر، بالإضافة إلى المناشير التي تنشر   وامر إلىالأتعليمات أو  ال  مجموعة من  يتضمن ، الذيالتنفيذي

 . وتصدر عن المستويات العليا في القيادةسكرية في الإدارات الع 

 التعليمة:  .8

التعليمة  تلك  في   1إن  هي  الضيق  الإدارية  مفهومها  )رئيس الوثيقة  البلاد  في  العليا  السلطة  من  تصدر  التي 
على جميع    ، وتوزع ينركزيالم   اءدر الممن    و في بعض الأحيان   الجمهورية، الوزير الأول، الوزير، كاتب الدولة(،

أما في مفهومها الواسع فيطلق عليها   .ستمرة ما دامت لم تلغالم  والقيمة تتميز بالأهمية  ،  والمحليةالمصالح المركزية  
  إذا تضمنت قواعد جديدة من شأنها التأثير في المراكز القانونية الذاتية   اإجراءات التنظيم الداخلي، حيث أنه 

تضمنت مجرد توضيحات   أصدرتها، بعكس ما إذابحسب الجهة التي  أخذت مكانتها ضمن التدرج القانوني  
 مجرد إجراء داخلي كما يدل عليه اسمها. فإنها تبقى وتوجيهات 

تصدر من السلطة الإدارية العليا، من الرئيس الإداري إلى اخلية  كما تعرف التعليمة على أنها وثيقة إدارية د
 والتوجيهات، الهدف منها إعطاء التعليمات  التنظيمي  الإداريين الأقل منه مرتبة في السلم  والموظفين  رؤوسينالم

سارية المفعول لحين تعديلها أو   وتبقى،  والخارجية على نطاق واسع في المصالح الداخلية    شرتوتنإلى المرؤوسين،  
 إلغاءها.

II.  وثائق التنظيمية ال 

النصوص التي تضع قواعد عامة موضوعية تسري  " تعرف النصوص التنظيمية أو القرارات التنظيمية العامة بأنها 
 القرارات فئة من "كما تعرف بأنها ،2"جميع الأفراد الذين تنطبق عليهم الشروط التي وردت في القاعدة على

 
 .64، ص2012-2011،  مرجع سابق بوحميدة عطاء الله،  1
التنظيمية   2 العلوم »اللوائحشمس مرغي علي، "القرارات الإدارية  العربية المتحدة"، مجلة  الثاني،  الإدارية،   « في دولة الإمارات  ،  القاهرة   العدد 

 159، ص1986، جمهورية مصر العربية 
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القانونية والأفراد غير  الإدارية تتضمن قواعد عامة وموضوعية ومجردة، تتعلق بجملة من الحالات والمراكز
قواعد عامة  "، فهي1القانونية العامة" والمراكز واتهم ووظيفتها خلق أو تعديل أو إلغاء الحالات ذددين بالمح

تنطبق على جميع الأشخاص الذين تتوافر فيهم الصفات المحددة مجردة، لا تنطبق على أشخاص بذواتهم، وإنما  
النصوص التنظيمية   . و نستطيع القول، أن2" بها، وعلى الوقائع التي تتوافر فيها الشروط والأوصاف الواردة بها 

التي التنظيمات ف، واب مجلس الن عن مثل التشريع الذي يصدرالسلطة التنفيذية،  عنتشريع يصدر عن  عبارة
  لأنهاقرارات إدارية عبارة عن الناحية الشكلية  من تكون حسب المعيار الموضوعي هي بمثابة قوانين، لكنها

 .تصدر عن السلطات التنفيذية

 النظام الداخلي:  .1

القانون    77المادة  تعرف   في    90/11من  و 1990/ 04/ 21المؤرخ  العمل،  لابع  المتعلق،  النظام قات 
الصحية    والوقايةوثيقة مكتوبة يحدد فيها المستخدم لزوما القواعد المتعلقة بالتنظيم التقني للعمل  بأنه "الداخلي  

في،  والانضباط  والأمن يحدد  التأديبي  المجال    أما  افهو  المطابقة   ودرجات المهنية    خطاءلأطبيعة  العقوبات 
التي   والدائمة العامة  مجموعة القواعد  وثيقة تصدرها المؤسسة، تتضمن  كما يعرف بأنه  ،  3ذ" التنفي  وإجراءات 

الموظفين فيعلى    تملى أو  با  المؤسسة،  العمال  أوامروالتي تقضي  الأعلى   العمل  صاحب  حترام  الموظفين  أو 
للمؤسسة، وتكون هذه التنظيمي  السلم  تنفيذالأ  منهم مكانة ضمن  المتفق   والمهامواجباتهم    وامر في حدود 

مجالس لل   م يعرضه  بالتزاماتهماختصاصهم و صلاحياتهم، كما أن اخلال الموظفين    ضمنتكون    والتيا،  يهعل 
 . التي يشرف عليها صاحب العمل بصفته رئيسا للمؤسسةالتأديبية 

 

 
 

 . 111ص ،2009عوابدي، نظرية القرارات الادارية بين علم الإدارة والقانون الإداري، دار هومة، الطبعة الخامسة، الجزائر،  عمار 1
 . 167، ص1976العربية، مصر القاهرة، جمهورية ، دار النهضة العربية، الطبعة الأولى ، القرار الإداري  حافظ،محمد محمود  2
 .1990، الجزائر، 21/04/1990المؤرخ في  90/11من القانون   77المادة  3
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 الخريطة التنظيمية )الهيكل التنظيمي(:  .2

البيروقراطية، تعطي الحق لمجموعة من   واللوائحمن القواعد    "مجموعةالهيكل التنظيمي بأنه    Max Weberعرف  
"مجموعة بأنه    Henry Mintzberg  وعرفه  ،1على نحو الرشد والكفاءة"   الأفراد أن يصدروا الأوامر لأفراد اخرين

أو الوسائل التي يتم بموجبها تقسيم العمل إلى نشاطات واضحة ومحددة، ومن ثم ضمان التنسيق   من الطرق
ا هذه  بين  بأنه   Robbinsأما ،2لنشاطات"الضروري  درجة  " فيعرفه  و  التنظيم  إطار  خلالها  من  نصف  إدارة 

، كما عرفه بعض علماء الإدارة بأنه "الإطار العام الذي يحدد من في التنظيم لديه السلطة 3أو مركزيته"   تعقده
ذلك يتركب من مجموعة من   فهو على  أمام من،  التنظيم مسؤول  و من في  الوحداتعلى من،  و   المراكز 

الإدارية ذات السلطات و المسؤوليات المحددة مع إيضاح خطوط الاتصال، و اتجاهات العلاقات بين الأفراد 
 .4شاغلي تلك المراكز"

 الدليل:  .3

)أدلة(،    ،المرشد  لغة:الدليل   يستدل  وأدلاءجمع  ما  الواضح  به، ،  الدليل  ويعرف5الدليلة:  أنه  ،   وثيقة   على 
أوراق مطبوع عليها    أو   مطبوع   تكون على شكل كتيب صغير  إدارية يتضمن  المعلوماتملف   مجموعة من 

بالإضافة    الإدارية،  اوحداتها على مستوى مختلف  ونشاطاتهومهامها    هاأهدافعن المؤسسة، ك  امةاله  بيانات الو 
فيها،  إلى جملة من الإرشادات   المتبعة  العمل  إجراءات وأساليب  للعاملين  وحقوقهم وواجباتهم داخل توضح 

 
بلال  1 إسماعيل  النظرية  محمد  بين  الإدارة  مبادئ  العربية،  والتطبيق ،  مصر  جمهورية  الإسكندرية،  للنشر،  الجديدة  الجامعة  دار   ،1999  ،

 .293ص
2 Henry Mintzberg, Structures et dynamiques de l’organisation, Edition d’Organisation, 18ème édition, Paris, 2005, p18.  
 

 . 205، ص2004محمود سلمان العميان، السلوك التنظيمي في منظمات الأعمال، دار وائل للنشر والتوزيع، الطبعة الثانية، عمان،  3
 267، ص2003جمهورية مصر العربية، صديق محمد عفيفي، إدارة الأعمال في المنظمات المعاصرة، مكتبة عين شمس، القاهرة،  4

الوسيط 5 ج  المعجم  العربية،  اللغة  علماء  من  لمجموعة  العربية  اللغة  مصرية، 1في  مساهمة  شركة  مصر  مطبعة  العربية،   ،  مصر    جمهورية 
 م.1960هـ/138
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ويهدف إلى تقديم المعلومات والحقائق والتوجيهات بشكل بسيط ومختصر ومحدد كما يساعد على   ، المنظمة
 المسطرة. الأهداف وتحقيقأداء الأعمال 

 :  البرامج  .4

بلوغ هدف    التي يعدها المدير على مستوى المؤسسة بغرض  من السياسات والاجراءات   هي مزيجن البرامج  إ
عداد إالعملية تحتاج إلى  ؤسسة القيام بمشروع كبير، فإن  الما تريد  معندف  ،ثانوية  أو  رئيسيةإما  وتكون    معين،

تأخر أو  ي  أن  لأ،  للوصول إلى الهدف المسطر على أكمل وجه  متكاملةو التنسيق بينها بصورة    برامج فرعية
يمكن    حدأفي    عجز الفرعية  تأخير  ن  أالخطط  في  العاميتسبب  البرنامج  في    تنفيذ  التسبب  في   خسارةو 

النفقات  تلعب  الإيرادات وزيادة في  التقديرية  ، و هنا  البرامجدورا أساسيا في  الميزانية  ن أيمكن  ، كما  تطبيق 
سياسات الإدارة المدونة المكتوبة والتي يعدها عادة رجل   أيضا،  1كما يقصد بالبرامج .بحد ذاتها   اً تكون برنامج

 التخطيط والمتضمنة أساسا لبرامج التخطيط، ونذكر منها: 

 مخططات العمل السنوية؛ ✓
 مخططات العمل الدورية )الرباعية والخماسية(؛  ✓
 برامج النشاطات الجارية.  ✓

تكون مرشدا و هاديا عند تصميم   الإداريةونظرا للعلاقة الوثيقة بين التخطيط والتنظيم، فإن مثل هذه الوثائق  
 التنفيذ.

 : فات والسجلاتالمل .5

الملفت أنه  ات عرف  الإا  على  الوثائق  من  المختلفةمجموعة  دراستها    دارية  يستوجب  قضية  أو  شخص  تخص 
مساره المهني   شملدارية تإخرى  أ  ضرورية ووثائق  رئيسيةوثائق  ومناقشتها، مثل ملف الموظف، والذي يحتوي  

 
 .138ص مرجع سابق،وهيبة غرارمي،   1
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توظيفه   تاريخ  المنظمة  من  العملإفي  علاقة  انتهاء  غاية  عامة  معه  لى  وبصفة  الشخصي ا.  الملف  يتضمن 
المدنية،  للموظف حالته  تحصل  مستو ،  التي  والشهادات  الدراسي  الوظيفي، اه  وتدرجه  المهني  مساره  عليها، 

وغيرها.  بررتها،  التي  المرضية  والشهادات  السجلات    غياباته  الدفاتر  أما  كل   ومحاضر  والملفات فهي 
نشاط   وغيرها  والجلسات جتماعات  الإ عن  معلومات  و  بيانات  على  تحتوي  التي  و  الأوراق  و  الوثائق  من 

 ليها كلما دعت الضرورة.المنظمة أو العاملين بها، و تحفظ للرجوع إ

 التقارير:  .6

الإداري الموظف  وتوقيعها  بتحريرها  يقوم  إدارية  وثيقة  عبارة عن  أنه  على  التقرير  عليه  ،  يعرف  يطلق  والذي 
"المقرر" أو    ،لقب  إفادته بحادثة  للمنظمة، بهدف  الإداري  السلم  منه درجة في  الأعلى  المسؤول  ويرفعها إلى 

من   وعرض مجموعة  ما  موافقته    الاقتراحات واقعة  على  الحصول  أجل  من  هذه   لاتخاذبشأنها  قرارات حول 
تتمثل والتي  والمضمون،  الشكل  في  المواصفات  من  بجملة  التقرير  ويتميز  العاجلة.  في   الوضعية  دقة  1أساسا 

 يجاز في التعبير ووحدوية الموضوع. الوصف والتحليل، بساطة اللغة، الإ

 2: يهدف التقرير الإداري إلى مساعدة المتلقي على فهم وضعية معينة وإبداء رأيه فيها، من خلال
كوسيلة  الإداريتقرير ال استعمالأي  صلحة في فترة زمنية معينةالم المؤسسة أو ووضعيةحالة  تشخيص ✓

 ؛اتّصال
 واحصاءات؛معلومات  واستقصاء تحليل وضعية من الوضعيات  ✓
واقعة   ✓ أو  حادثة  لها  واقتراح  وتحليلهاوصف  المناسبة  خلال    ستقبليةالمتوقعات  ال  وتحديد  الحلول  من 

 القوة والضعف؛ كشف نقاط 
 شكلة. الم وطرحتشخيص والتمكن من  التبليغ عن حالة طارئة  ✓

 
 . 169علي، رزاق العربي، مرجع سابق، ص مميش 1
 .169، صنفس المرجع مميش علي،  2
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 اللوائح:  .7
من  وهناكللفقهاء القانونيين رأيان مختلفان فيما يخص اللائحة، فهناك من ينفي تقارب مضمونها مع القانون، 

 .1يطابق بينهما من حيث المعيار المادي فقط 
تمثل اللائحة تشريعا حكوميا محضا، حيث أنها تشكل عملا إداريا طبقا للمعيار العضوي، و في نفس الوقت 

القوانين العادية، و من   عملا تشريعيا طبقا للمعيار الموضوعي لأنها تتضمن قواعد عامة و مجردة مثلتشكل  
الدولة في  القانوني  البناء  مصادر  أحد  تشكل  فهي  هذه  2ثم  وتتضمن  عامة ،  قواعد  القرارات  من  الفئة 

ووظيفتها خلق أو    المحددين بذواتهمغير    لة من الحالات والمراكز القانونية و الأفرادبجم  لقوموضوعية ومجردة تتع
ا تمتاز بالثبات والجمود النسبي، مثل القانون، حيث ال تستنفذ وأنه  تعديل أو إلغاء الحالات و المراكز القانونية 

، و 3متى توفرت شروط و ظروف تطبيقها   بمجرد تطبيقها أول مرة بل تظل قابلة للتطبيق  مضمونها و أثرها
هناك من يرى أنها تلك الفئة من القرارات الإدارية العامة المتضمنة للأحكام الجزئية التفصيلية الازمة لتطبيق 

 .4القانون تطبيقا سليما و فعالا

 مختلفة:  مطبوعاتو  منشورات إلكترونية .8

وسائل   المنشورات التي تنشرها المؤسسة أو الإدارة العمومية عن طريقنقصد بالمنشورات الإلكترونية مجموعة  
عبر موقعها الإلكتروني الخاص أو مختلف    لكترونية مستوي الشبكة الإوعلى    ،والاتصالالإعلام    وتكنولوجيات 

التواصل   تسهيل    وتهدف،  جتماعيالامواقع  لها  تالاعملية  إلى  التابعة  الأطراف  مع مختلف  أو  صال  داخليا 
أنه    ويعرف  . خارجيا  على  الإلكتروني  تحتوي  "الموقع  قد  التي  المترابطة  الويب  صفحات  من   على: مجموعة 

واحد على   (Server)  مالإلكتروني مستضاف في خاد  والموقعنصوص، صور، أفلام فيديو، تسجيلات صوتية،  
 

1 R.CARRE DE MALBERG, Contribution à la théorie générale de l’Etat (tome1), Edition de CNRS, Librairie de la 

société du recueil Sirey, Paris, 1962, p331. 

 .142، ص2010، )د.ط(، دار بلقيس، الجزائر، 2008في تعديل سعاد بن سرية، مركز رئيس الجمهورية  2

 . 111، ص2009، مرجع سابقعوابدي، ر عما 3

،  1966سليمان محمد الطماوي، النظرية العامة للقرارات الإدارية، دار الفكر العربي، الطبعة الثالثة، القاهرة، جمهورية مصر العربية،  4
 .471ص
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الموقع    ويمكنالأقل،   هذا  مثل  استعراض  للأنترنت  متصفح  يتضمن  حاسب  جهاز  خلال   internetمن 

explorer    أوMozilla Firefox   لإمكان تصفح المواقع مع التطور الحديث أصبح با، و أو غيرها من المتصفحات
 . 1"من خلال أجهزة الهاتف النقال الحديثة

من المستخدمة    من خلال الإعلانات   نظمةتتعلق بنشاط المكل المطبوعات التي    فهي،  ختلفةالمطبوعات  أما الم
 إلخ. تعهد، ...طرف الإدارة مثل تصريح البيع، 
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