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ة  داريلإ ا  لإتصال : ا  محاضر

 :  داريلإ ا الاتصال مفهوم * 

دارة أو أحد القائمين عليها لإدوات التي تستخدمها وتوظفها الأداري والتنظيمي كل الوسائل والإصال اتلايقصد ب 
أساسية، كما من أجل توفير المعلومات والبيانات ونقلها وتبادلها، فهي وسيلة تخدم أغراض وأهداف ادارة بصفة  

بها والعاملين  المديرين  عمل  تسهل  الاداريةفا .أنها  الهامة،   لاتصالات  والبيانات  المعلومات  بإيصال  تهتم  عملية 
تذليل عقبات   و   والقرارات لجميع أفراد المنظمة عن طريق إرسال ومتابعة وصول هذه المعلومات اللازمة    الضرورية و 

ب  إلكترونية،  أو  أو كتابية  وسائل شفوية  أي  لانجاحها بستخدام  ومتابعة  تقييد، حفظ  إلى  خارج   اتصال ضافة 
بوسائل    المحافظةوبلتالي ضمان  المنظمة   المعلومات  تدفق  طرق  ومتعارف   اتصاليةعلى  ومنتظمة، موحدة  منظمة 

 من   إدارية  المعلومات   تبادل  فهو  الإدارة  داخل   انه  غير  الأخرى   الاتصالات  كبقية  الإداري  الاتصال   يعرفف  .عليها
  ل، ناق  ووسط   لإرسالها  وبيانات   ومستقبل  مرسل  وجود  تتطلب  عملية   وهي   الآخرين،  سلوك   ف   تغيير   إحداث  أجل
 ف  التفاعل   تحقيق   بغرض  الإدارية  المستويات   كل  على  الأفراد  بين  المعلومات   تبادل  هو   الاداري  الاتصال  أن   كما 
 . الجماعة  ديناميكية  تحقيق وبلتالي  الواسع   معناه 

 :  داريلإ ا الاتصال أهمية* 

دارية، فهو يشبه ف عمله، دوره وأهميته الدورة الدموية، لإأهمية بلغة ف حسن سير العملية اللاتصال الإداري    -
، بشكل أفقي وآخر محوري، ولانز   خروجا، صعودا و   اللازمة دخولا و كل المعلومات والبيانات  لاله  تتدفق من خ

إدارة على   لأيبشكل رسمي وغير رسمي داخلي وخارجي، وفق نسق منظم وتنظيم يسمح بضمان السير الحسن  
الإتصلات ين أهمية  مستوى أي منظمة وفق التنظيم الرسمي وغير الرسمي، وعليه يمكن تلخيص بعض النقاط التي تب

 :كالتاليالإدارية  

 ومتطلب حتمي ألي تنظيم؛لإدارية  هو عصب العملية ا الاتصال -
ومبادئ   م بفعالية وكفاءة تتطلب وجود وتطبيق قوانين، احكا  الاتصالات الادارية قدرة التحكم ف تسيير   -

 تنظمها وتحكمها؛ 
التنظيم  يسهل عملية تدفق المعلومات وانسيابها داخل ق  الاتصال وضوح   - داري بما يساعد على الانوات 

 القرار الصائب؛   اتخاذوجودته ف التنظيم، التوجيه، التخطيط، التنبؤ وعملية   الاداءتحقيق كفاءة  
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وف إدارة العنصر البشري  الاداريةف إدارة أنشطتهم   الاعمالوسيلة المديرين وقادة  الاتصال الادارييعتبر  -
 لتحقيق أهداف العمل؛ 

 وإعطاء التعليمات؛   المقابلات و الاجتماعاتإجراء   -
 . المنظمةللاقسام و   إعطاء صورة واضحة عن المنظمة وتقارير العمل اليومي -

 :  داريلإ ا الاتصال أهداف* 

نظام   وجود  بين  اتصال إن  والبيانات  للمعلومات  ومنتظم  سهل  تدفق  بضمان  يسمح  ومختلف الافراد    فعال 
  : التالية   الأهدافمما يساعد المنظمة ف تحقيق مجموعة    الاتجاهات  الوحدات التنظيمية وف كل

توصيل وتبليغ المعلومات الهامة   لال وإزالة العقبات من خ  شاكل تحسين نوعية القرارات وسرعة حل الم  -
الوقت والم ف  المناسب  القرار  اتخاذ  عملية  ف  بها  تستعين  لكي  القيادة  إلى  المناسب  الوقت  ف  ناسبة 

 لذلك؛  لازمة المناسب وبلسرعة ال
 أعضاء المنظمة الواحدة مع الغير؛   الأفرادالتنسيق بين مختلف الجهود التي يبذلها   -
 والمصالح؛ قسام  الأ  قل المعلومات وتبدلها بين الرئيس والمرؤوسين ومختلف ن -
أعضاء  نقل   - نظر  ووجهات  اتجاه  الإدار آراء  أفعالهم  ردود  و  استفساراتهم  إليهم   الأوامر ة،  الصادرة 

 والتعليمات الموجهة لهم؛ 
وبجودة عالية   اللازمة الواحدة لزيادة الكفاءة والفعالية    الإدارةتحقيق التعاون والتنسيق بين مختلف أعضاء   -

 ة؛الدق
مسبي - للمشقدم مؤشرات وتحذيرات  يتحقق من خ  اكلقة  والذي  وتبادل   لالالمحتمل وقوعها،  التنسيق 

 المعلومات بين العاملين والوحدات التنظيمية؛
 الأخرى؛بين العاملين والوحدات التنظيمية ف الداخل، وبين المنظمة والمنظمات    لاقات تقوية الع -
 والفئات المستهدفة؛الأسواق  لاء و  إعداد رسائل تسويقية وإشهارية أكثر إقناعا ووضوحا للعم  -
 دوران العمل نتيجة لزيادة مستوى الرضا الوظيفي بين العاملين؛   لاتتخفيض معد -
 والرضا على آداء الخدمات؛   الإستثمارتحقيق عوائد مالية أفضل على  -
 ؛ توجيه سلوك العاملين بتجاه تحقيق أهداف المنظمة -
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وواجباته  - بمهامهم  تعريفهم  بتجاه  العاملين  ب توجيه  أعمالهم  بنتائج  وتعريفهم  تهدف   لإضافة م  ذلك  إلى 
 الاتصال إلى الإقناع ، التوصيل، الإبلاغ و التعاون. عملية  

 :  داريلإ ا الاتصال عناض عملية* 

يمكن للاتصال   إهتم الباحثون ف مجال الإدارة وعملية الاتصال الإداري، والمكونات والعناصر الأساسية له والتي لا
 :الإداري أن يتم بدونها، ويجمع الباحثون أن العملية الاتصالية تتكون أساسا من

يبادر ف :    المرسل .1 الذي  فهو  حالة كونه شخصا  الأشخاص وف  من  أو مجموعة  يكون شخص  أن  يمكن 
المعلوم يقدم  الذي  الطرف  الاتصال ويكون  فلابد من  ات،عملية  الاتصال  الإداري ف عملية  ينجح  ولكي 

عدد من الصفات أو المتطلبات الأساسية التي تساعده ف نجاح مهمته كمرسل، وتتلخص هذه الصفات توافر 
 فيما يلي:

القنوات   - عبر  إليه  ف كتابتها  أو  للمستقبل  ونقلها  المعلومات  سرد  ف  سواء  والبلاغة  اللغوية  القدرة 
 لفة؛ والوسائل المخت

 ؛لقدرة على الإقناع والتأثيرا -
 ؛ وخاصة للرسائل الشفوية أو من خلال الإذاعة أو التلفزيون فن الإلقاء    -
عدم ا - ارسالها، لأن  أو  ابلاغها  المراد  النظر  ووجهة  والمعلومات  الأفكار  عن  بوضوح  التعبير  على  لقدرة 

الوضوح والغموض أو المحتوى يؤدي إلى وجود سوء فهم من قبل المستقبل، وبلتالي ينعكس ذلك على 
 ا. هدفهالعملية الاتصالية و 

 وهو الشخص والجمهور المستهدف بلرسالة والتي يعمل المرسل على ايصالها إليه، وتعتبر عملية:    المستقبل  .2
كما ،  الاتصال ناجحة إذا تطابقت أو تقاربت المعاني ف فكر المرسل أو المستقبل بعد انهاء عملية الاتصال

التوصل إلى تفسير محتوياتها وفهم معناها، وينعكس ذلك يجب على المستقبل أن يقوم بحل رموز الرسالة بغية  
عادة ف أنماط السلوك المختلفة التي يقوم بها المستقبل. ولذلك يجب ألا يقاس نجاح عملية الاتصال بما يقدمه 
المرسل، ولكن بما يقوم المستقبل من سلوكيات تدل على نجاح الاتصال وتحقق الهدف، ويمكن للمستقبل أن 

 عا، أو قارئا. يكون مستم
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التي لها معاني غالبا ما تكون مشتركة   و  وهي الوسائل التي يختارها المرسل لنقل رسالته إلى المستقبل،  الرموز : .3
أو  أو منطوقة أو صور  الرموز على شكل كلمات مكتوبة،  المرسل والمستقبل معا، وقد تكون هذه  يفهمها 

 وجه كالابتسامة أو الاستغراب أو الإعجاب...إلخ. أفعال انسانية التي تظهر مثلا عن طريق تعابير ال
من شأنه أن يعيق أو يقلل من دقة وفعالية الاتصال، وقد يتواجد ف أية مرحلة من   وهو كل ما التشويش :   .4

مراحل الاتصال، أو من خلال أي عنصر من مكونات عملية الاتصال، وعلى هذا الأساس عادة ما يكون 
بلجوانب الإدراكية والاجتماعية للمرسل أو المستقبل، كما قد يكون ماديا إذا ارتبط بوسائل معنويا إذا ارتبط  

والتشويش مفهوم يشمل كل ما يؤثر ف كفاءة وفعالية وصول الرسالة بشكل جيد .  المادية والتقنية  ال  الاتص
اة أو من المستقبل، وقد تأتي من تأتي هذه المؤثرات من المرسل وقد تأتي من القن  و ادراكها، و قد إلى المستقبل 

من  ولذلك  الاتصال،  عملية  على  سلبا  التأثير  ف  ومهما  دورا حاسما  تلعب  المؤثرات  وهذه  الخارجية،  البيئة 
 . الضروري إدراك أسبابها وآثارها ومحاولة التغلب عليها

وتفاعله معها، إن عملية وهي رد فعل المستقبل الذي يبين مدى فهمه للرسالة  التغذية العكسية )الراجعة( :   .5
فهمها  قد تم  الرسالة  أن  يتأكد من  أن  المرسل  فعلى  المستقبل،  قبل  من  الرسالة  تنتهي بستلام  الاتصال لا 
على مضمونها، وسرعة حدوث  الموافقة  عدم  أو  الموافقة  يلاحظ  الحالة  هذه  والمرسل ف  الصحيح،  بلشكل 

عملية قياس ردود الفعل مهمة ف عملية الاتصال، حيث عملية التغذية العكسية تختلف بختلاف الموقف و 
ت عملية الاتصال بطريقة جيدة ف جميع مراحلها أم لا. كما أن ردود الفعل تبين مدى التغيير ما اذا تميتبين  

 .ف عملية الاتصال سواء على مستوى الفرد أو على مستوى المؤسسة

العاملين للأوامر والتعليمات والخطط والسياسات الموضوعية يتوقف إن فهم   :   داريلإ ا  الاتصال  وسائل*  
و  على هذه    الوسائل  وتعدد  بهم،  الاتصال  الإدارة ف  تستخدمها  التي  و  الأساليب  وتختلف الوسائل  الأساليب 

ذي حسب طبيعة الحالة أو الموقف، وتعتمد مهارة الاتصال بلدرجة الأساسية على القدرة على اختيار الأسلوب ال 
 : يلي  ينسجم مع شروط الموقف المعني. ويمكن توضيح أهم هذه الأساليب فيما

و تعني هذه الاتصالات تدوين الرسائل ف صور ة مادية مكتوبة، ومن أهم أشكالها ف الاتصالات المكتوبة :   .1
. ومن أهم ما يميز ، المذكرات، التقارير، التعميمات، المنشورات والكتب والرسائل... إلخ  ةمجال العملية الإداري

  : هذا الأسلوب
 رة؛ يمكن من الاحتفاظ بلكلام المكتوب حتى يمكن الرجوع إليه عند الضرور  -
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 ؛ يحمي المعلومات المراد نقلها من التحريف بدرجة أكبر من الاتصال الشفهي -
 . والجهد المبذوليعتبر هذا النوع من أساليب الاتصال ووسيلة اقتصادية من حيث الوقت والتكلفة المادية   -

2.   : الشفوية  بين الاتصالات  الحديث  تبادل  طريق  المعلومات عن  نقل  يتم من خلالها  التي  الاتصالات  وهى 
المرسل والمستقبل مباشرة، أو غير مباشرة وذلك عن طريق المواجهة بينهما، أو عن طريق الهاتف أو بتحميل 

ومن أهم ما يميز هذا الأسلوب أ نه يحافظ على قدر كبير من السرية ، ويتم   . رسالة شفوية لأحد ليقوم بنقلها
العمل به ف الحالات التي يخشى أن تتسرب فيها المعلومات للأطراف الأخرى لو تم الأخذ بأسلوب الكتابة ،  

مى كذلك فإن هذا الأسلوب يسمح لكل طرف ف الاتصال أن يتأكد من الأخر بأنه قد فهم الرسالة وما تر 
المكالمات  المرسل والمستقبل،  الشخصية بين  المقابلات  أهمها :  بوسائل مختلفة  ويتحقق هذا الأسلوب  إليه . 

 . الهاتفية، الاجتماعات والمؤتمرات، الندوات ...إلخ
الإلكترونية .3 أو : الاتصالات  المعلومات  الحديثة    وهي  التقنيات  الإداريين عن طريق  التي تصل إلى  القرارات 

وفاعلية  نمو  تعزز  أن  الممكن  من  الإلكترونية  فالاتصالات  ميلي...إلخ،  الفاكس  أو  أوالأنترنت  كالأنترانت 
إلا  العاملين  بين  الاتصالات أ  الاتصال  مثل  تكتب  لم  إذا  الصحيح  الفهم  بعدم  تحاط  أن  الممكن  من  نها 

لذا يجب مراعاة تدريب جميع الموارد البشرية على استخدام التقنيات الحديثة وجعلها واقعا ملموسا الكتابية.  
من خلال تبني سياسات حديثة للاتصال تكون مواكبة للتطور التقني وتنم عن قراءة جيدة للواقع والمستقبل 

 . الذي يؤكد أن اليوم والمستقبل هو لهذا النوع من الاتصالات
نما لغة غير و إهي الاتصالات التي لا تستخدم الكلمات للدلالة على معانيها   :  اللفظيةالاتصالات غي  .4

تعد الإشارات،  مثل  تعطي   لفظية  الجسد  ولغة  الوجه  فتعابير  جدا  واسعة  اللفظية  غير  الاتصالات  مساحة 
وأيضا   . دية الأمرانطباعا بحسب مغزاها، فقد يستعمل المدير قبضة يده ويضربها على الطاولة للتأكيد على ج

أشار جرينبرج وبرون أن الوقت من الممكن أن يستخدم كعامل غير لفظي ف الاتصال، فقد يوحي المدريين 
ف المنظمات الكبرى للمراجعين أن وقتهم ثمين عن طريق جعل المراجعين ينتظرون بعض الوقت حتى يتمكنوا 

ق الاتصال هذه عن الأخرى إلا أن الموقف هو الذي طريقة من طر   ومنه فإن ليس هناك ما يميز .من رؤيتهم  
الأسلوب  يكون  وقد  واف  لشرح  تحتاج  التي  الاتصالات  فعالا ف  الشفهي  الاتصال  يكون  فقد  ذلك  يحدد 

 . الكتابي فعال ف الاتصالات الروتينية
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المستويات الإدارية بها، فنجد أن إذا نظرنا إلى الهيكل التنظيمي للمؤسسة أو   :  داريلإ ا الاتصال أنماط* 
الاتصالات تنساب داخلها ف اتجاهات مختلفة وتتعدد أنواعها ما بين اتصالات رسمية واتصالات غير رسمية، ولكل 

 نوع من هذه الاتصالات قنواته الخاصة، وذلك على النحو التالي: 

الرسمية:  .1 بأنها   الاتصالات  الرسمية  الاتصالات  تعريف  عمليات    يمكن  إطار خطوط :  ف  تتم  التي  الاتصال 
السلكة الرسمية ف إطار الهيكل التنظيمي الذي نجد فيه تحدد اتجاهات وقنوات الاتصال، وعن طريق التسلسل 
الاتصالات  فعالية  وتتوقف  المختلفة،  والتقارير  الرسمية  والمعاملات  والأوامر  التعليمات  تتجه  الرسمي  التنظيمي 

الإدار  اعتراف  تنقلها من و الرسمية على  التي  الوسائل  توفر  وفائدتها، وعلى  بفعاليتها  العاملين ف إلى    ة  جميع 
 ا. والمتعاملين معه  المؤسسة

هناك أكثر من اتجاه تتدفق منه الاتصالات الرسمية ف المؤسسة، ويمكن تحديد ثلاث اتجاهات ف هذا المجال  
 كالتالي: 

)النازلة(:   - الهابطة  الاتصالات الاتصالات  أنواع  أكثر  من  أسفل  إلى  أعلى  من  الهابطة  الاتصالات  تعتبر 
الأوامر  منه  يتلقون  الذي  المصدر  وهي  المرؤوسين  الاتصالات  هذه  وتخدم  المؤسسة،  ف  المستخدمة 

معين ونشاطات  عمليات  بتنفيذ  تلازمهم  التي  السلطة  خط  على  رؤسائهم  من  لإنجاز والتوجيهات  ة 
 ؛ الأهداف المطلوبة

: يهدف هذا النوع من الاتصالات إعطاء الفرصة للمرؤوسين ف ايصال المعلومات الاتصالات الصاعدة -
دور  يزيد من  الاتصالات  من  النوع  ان هذا  المؤسسة.  المحققة ف  بلنتائج  يتعلق  فيمإ   لرؤسائهم وخاصة 

ف المشاركة  ف  ويمكن   المرؤوس  الإدارية  صناديق   العملية  طريق  عن  الاتصالات  من  النوع  هذا  يتم  أن 
 غيرها؛  و  الاقتراحات والاجتماعات 

: ويقصد بهذا الاتصال الذي يتم بين موظفي المستوى الإداري الواحد بهدف التنسيق  الاتصالات الأفقية -
والمقابلات  الاجتماعات  النوع  هذا  ف  المستخدمة  الأساليب  ومن  المعلومات  وتبادل  جهودهم   بين 

المكتوب المعلومات ة،  والمستندات  تبادل  ويتضمن  الجانبين،  بين  الاتصال  يعني  الاتصال  من  النوع  وهذا 
المنظم الإداري ف  المستوى  ذات  المواقع ف  بين  يوفر ة،  والرسائل  بأنه  الاتصالات  من  النوع  هذا  ويتميز 

ولا   الواحد،  المستوى  ذات  الوظائف  بين  الضرورية  التنسيق  بين عمليات  المتبادلة  بلاتصالات  تتصف 
المتصلين بعلاقة الرئيس بلمرؤوس كما هو الحال ف الاتصالات الهابطة والاتصالات الصاعدة، وعلى أي 

 ؛ حال فإنها تبقى رسمية لأنها تتم بحكم العلاقات الوظيفية ممن هم ف مستوى واحد 
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الرسمية .2 غي  فهيالاتصالات  الرسم  :   الاتصالات  خطوط  تتبع  أن لا  وذلك  عليها.  تخرج  بل  بلمؤسسة  ية 
بحكم  يتصلون  ما  بقدر  وظائفهم  بحكم  البعض  بعضهم  مع  يتصلون  لا  الاتصالات  هذه  الموظفين حسب 
إلى  الانتساب  أو  النسب  أو  القرابة  بحكم  أو  الثقة  أوجه  وتبادل  والصداقات  الشخصية  صلاتهم  علاقاتهم 

يمكن لعمليات الاتصال غير الرسمي أن تؤدي لنتائج ايجابية   كماا، مدرسة فكرية أو اجتماعية واحدة وما إليه
مهمة قد تعجز عنها عمليات الاتصال الرسمي بلمنظمة، فقد يكون الاتصال الرسمي هو العامل المساعد ف 
بفاعلية  المدير  قناعة  مدى  على  يعتمد  ذلك  إن  مثلا  المنظمة  ف  العمل  ودوران  التغيب  ت  معدلا  تقليل 

لرسمي، والذي بمقدوره أن يجهله مصدرا مهما لتلك المعلومات، و كذلك للتغذية الراجعة عن الاتصال غير ا
مدى نجاح أو فشل فاعلية قراراته، لا بل يمكن للمدير أن يرسل معلومات تفصيلية عبر قنوات الاتصال غير 

 .نقلها عبر الاتصال الرسمي لسبب أو آخر كن  الرسمي، والتي يم

 :  داريلإ ا الاتصال قوماتم* 

الإدارية عدة مقومات ومبادئ للاتصال إن   أدبيات الاتصالات  لذلك ورد ف  له مقوماته  الاداري   الاتصال فن 
  :الفعال منها

 ؛ كانت مجرد اتصالات لا فائدة منهاو إلامعلومات جديدة  أن تحتوي العملية الاتصالية على   -
من يريد   لىالاتصال بأن يسأل المسؤول نفسه ما الذي يريد توصيله واتحديد الهدف المخطط له من عملية   -

 ؛  ةتوصيله لكي يستخدم الوسيلة المناسب
الاستماعإ - فن  الاستماع  جادة  الطرفين  لأن  بين  الثقة  مناخ  وتوفير  المعلومات  تدفق  على  سيساعد   الجيد 

 و المرؤوس"؛   "الرئيس
مسؤولا عن اقتراح وتنفيذ سياسة الاتصال ف المنظمة، يجب أن يكون هناك تنظيم سليم للاتصالات يكون   -

 ؛ وأن يكون لدى الإدارة العليا قناعة بأهمية إدارة الاتصال ودور ها ف تحقيق فعالية الاتصالات ف المنظمة
لا  - أنٕ   تفترض  اجتماع  لعقد  اللازمة  فالإجراءات  المناسبة  الوسيلة  بستخدام  المناسب  والتوقيت  الوضوح 

أفض واالهاتف  المناسب  الوقت  ف  المعلومات  وصول  وهي  السرعة  وكذلك  الرسمية،  الخطابت  فقدت   لال 
 ؛ المعلومات قيمتها نتيجة التأخير وبلتالي التأثير السلبي على أهداف المنظمة

أخذ المعلومات من مصدرها المباشر وفهم الرسائل بموضوعية وفتح قنوات وطرق اتصالية مباشرة بين الرئيس  -
 ؛ هومرؤوسي
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المعلومات  - فهم  الثاني ومدى تمكنه من  الطرف  نظر  للتعرف على وجهة  الراجعة  التغذية  المتابعة عن طريق 
 . بطريقة صحيحة

 :  داريلإ ا الاتصال  معوقات* 

 أو  تحريفها  إلى   تؤدي  أو   للمستقبل  المعلومات  وصول  وتؤخر   تعيق  التي   المؤثرات  كافة   الاتصال  بمعوقات  يقصد
 يمكن   ومختلفة   كثيرة  المعوقات  وهذه   ،   الاتصال  من   الهدف  إلى   الوصول  دون   فتحول  أهميتها  من  التقليل  أو  تزييفها
 : وهي  بيئية  وأخرى  تنظيمية  ومعوقات  شخصية   معوقات   إلى  تصنيفها  خلال  من   ببعضها   الالمام 

 فيها  وتحدث   الاتصالات  عملية  ف  والمستقبل  المرسل  إلى   ترجع  التي  المعوقات   وهي:    الشخصية  المعوقات:  أولا -  
 للاتصال   فهمهم   مدى    و   حكمهم   ف  يختلفون  الأفراد  تجعل   التي   الفردية  الفروق   إلى   نظرا  وذلك   عكسيًا،   أثراً

 له   والاستجابة

 تحديد   وعدم الأدوار كغموض  السائدة التنظيمية بلبيئة كثيرا  الاداري الاتصال يتأثر:  التنظيمية المعوقات: ثانيًا -  
 المعلومات   ضياع  إلى  يؤدي  فهذا  التنفيذ  مراكز  لبعد أو  والاختصاصات   المستويات  لتباين أو  الصلاحيات 

 مجموعة   سببها   والتي   الاتصال  فاعلية  من   تحد  التي   المشكلات  البيئية  المعوقات   ويقصد:    البيئية  المعوقات :  ثالثا    -
 خارجها   أو المنظمة  داخل  سواء  الفرد  فيه  يعيش  الذي  المجتمع   ف  توجد   التي   العوامل
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ة  : التحرير الاداري  محاضر

 :  التحرير الاداري مفهوم * 

 هو لغة مشتقة من حرر أي أطلق الفكرة أو إعطاء الحرية للتعبير، و حرر يحرر تحريرا أي كتب.  أولا : لغة :

 إقامة حروفها و اصلاح السقط و السقط هو الخطأ في القول و الحساب و الكتابة.   و تحرير الكتابة : 

 ثانيا : اصطلاحا : تعني الإنشاء و الكتابة 

 :  تعريف التحرير الاداري* 

 : بأنه  الإداري  التحرير  اتصال   يعرف  تستعملها كوسيلة  و  موظفيها،  بواسطة  الإدارة  التي تحررها  الوثائق  مجموع 
 بغيرها من المصالح الإدارية الأخرى، و كذلك للقيام بعملياتها المختلفة بغية الوصول إلى الهدف المسطر لها. 

ارية وفق صيغ و مواصفات عملية إنشاء أو كتابة مختلف المراسلات و الوثائق و النصوص الإد  :   و يعرف أيضا بأنه
و  الوحدات  مختلف  بين  الروابط  نوعية  من  و  الإداري  النشاط  طبيعة  من  نابعة  لمقتضيات  تستجيب  خصوصية 

  . المستويات الإدارية و كذا علاقات هذه الأخيرة بالمتعاملين الخارجيين
التوصيلي، يصدر عن   :   بأنه  كذلك و   الهدف  على  المبني  والوظيفي  الموضوعي  التعبيري  والإنشاء  الكتابة  "ذلك 

اللإدارة أو أحد أعوانها أثناء ممارستهم لأشطتهم الإعتيادية وقيامهم بمهامهم ووظائفهم عن طريق الموظفين في شكل 
خصائص،   شروط،  وفق  وتفسيرية  تنظيمية  ونصوص  وثائق،  مراسلات،  وموضوعية محررات،  شكلية  مواصفات 

بين مختلف  والروابط  العلاقات  نوعية  ومن  الممارس  الإداري  النشاط  طبيعة  من  أساسا  تستمدها  وأسلوب معين 
 .أقسام ومستويات الإدارة وفروعها وكذا علاقاتها وتعاملاتها مع الغير 

 :  التحرير الاداري أهمية*

عتبر من أهم العوامل التي تساهم في نجاح أي تنظيم إداري  وت  :  صال ونقل المعلوماتلإتالوسيلة الغالبة في ا .1
وليس هناك جدال بأن أكبر عيب يوجد في اإلدارة الحديثة هو سوء توصيل المعلومات واتخاذ القرارات بصفة 

 . ارتجالية
د .2 لها  ا  لالةأن  في  أقوى    :  ثباتلإمادية  هي  الكتابة  وأن  رسمية  أوراق  أنها  أساس  على  في الأوذلك  دلة 

 .ثبات(لإا
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للتطبيق .3 وميدان  عمل  مادة  ا  لا  و  :  أنها  في  العاملين  على  معها لإتقتصر  المتعاملين  حتى  تشمل  بل  دارة 
ع إقامة  هي  الكلمة  لاباعتبارها  بواسطة  إما  البعض  بعضهم  عن  نسبيا  بعيدين  أشخاص  مع  وتسمى قات 

  .اتصال أو بواسطة الكتابة وتسمى مراسلة أو مكاتبة وعليه فهي أداة عمل أساسية ووسيلة اتصال رئيسية
الإداري  .4 التحرير  الأساليب   :  أسلوب  باقي  عن  يتميز  الذي  الإداري  الأسلوب  الاداري  التحرير  يستخدم 

الأخرى بخصائص تتعلق بالإدارة باعتبارها مرفق عام و صاحب سلطة، يتعين اختيار المصطلحات الخاصة و 
وب التعبير المطلوب حتى تكون الوثيقة المحررة مفهومة و واضحة من أجل تحقيق هدف الإدارة. و يعتبر الأسل 

الإداري طريقة للتعبير من خلال الكتابة بلغة سهلة و دقيقة و مميزة، من أجل تحقيق غرضين رئيسيين هما : 
 الإعلام و الإقناع.

في .5 الإدارية  الحركة  سه: ؤسسةالم تسيير  التكاليف  قليل   , الاستعمال  عند  لبسيط  إليه  والرجوع  الحفظ 
 الحاجة 

 أنواع المحررات الإدارية* 

يعتمد النشاط الإداري ـ لاسيما في المؤسسات و الإدارات العمومية ـ على الوسائل الكتابية، كما أشرنا سابقا، و 
و تكمن  . من ثم فإن الكتابة تجسد و تعكس مختلف أنواع الأنشطة التي تنجزها الإدارة و القرارات التي تتخذها

الإدارية   العمليات  توثيق  إمكانية  في  الكتابة  الحاجة كوسائل أهمية  عند  استخدامها  يتسنى  آثار  على  الحفاظ  و 
الكتابة  و  زائل  "الكلام  السياق:  هذا  الشهيرة في  المقولة  و  الإداري،  للنشاط  مرجعية  أو كأسس  قانونية  إثبات 

 . توضح هذه الحقيقة و تسندها"     " les paroles s’envolent, les écrits restent  -باقية
هذا الأساس فإن أي نشاط إداري يتطلب بالضرورة دعامة كتابية، سواء تعلق الأمر باجتماع عمل، أو   و على 

معاينة حدث، أو اتخاذ قرار، أو الاتصال بجهة ما...إلخ، هذه الأنشطة و غيرها تتجسد أو تصاغ في وثائق رسمية، 
هذا و نظرا لتعدد الأنشطة الإدارية  .موميةتسجل و تحفظ طبقا للتنظيم المعمول به في الإدارات و المؤسسات الع 

و تنوعها فإن المحررات تتعدد و تتنوع تبعا لذلك، غير أن تصنيف هذه الوثائق تعترضه صعوبات كثيرة، و تجاوزا 
 لهذه العقبات ارتأينا ـ لأغراض بيداغوجية ـ اعتماد تصنيف مبسط على النحو التالي: 

 ات، الدعوات، الاستدعاءات، جداول الإرسال...(؛ المراسلات الإدارية )الرسائل، البرقي ✓
 الوثائق الإدارية ا) لتقارير، المحاضر، عروض حال، المذكرات...(؛ ✓
 :النصوص الإدارية، و هذه تنقسم بدورها إلى قسمين ✓

 النصوص التنظيمية )المراسيم، القرارات، المقررات...(؛  -
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 .لتوجيهية...(و النصوص التفسيرية )المناشير، التعليمات،المذكرات ا -
 المراسلات الإدارية .1

المراسلة هي الأداة المستخدمة للتواصل أو ربط علاقات بين الإدارة و أشخاص آخرين طبيعيين أو اعتباريين، أو 
 للاتصال مع المصالح الإدارية الأخرى. 

قد تكون كتابية، في شكل رسائل بريدية، رسائل إلكترونية، برقيات، جداول إرسال، تلكس ...، و قد   و المراسلة
  ...تكون شفوية: مكالمة هاتفية، محادثة مباشرة، إلخ

 و تمثل الرسالة أهم وثيقة إدارية نظرا لسعة استعمالها و تعدد مجالات استخدامها. 
يتم تبادلها بين مختلف المصالح الإدارية، و رسائل شخصية توجه إلى   و الرسائل الإدارية نوعان: رسائل مصلحية

 الأشخاص، سواء تعلق الأمر بمستخدمي الإدارة أو بالمتعاملين الخارجيين. 
 الوثائق الإدارية .2

تستعمل الإدارة عددا من الوثائق لأغراض شتى: إما لتبليغ معلومات أو معاينة أحداث أو إثبات وقائع ...، و 
 ذه الوثائق بالخصوص في التقرير و المحضر و عرض الحال و المذكرة. تتمثل ه

المذكورة،  الوثائق  بعض  أو  أحد  بموجب  توثق  جميعها  الإدارية  الأنشطة  أن  إلى  السياق  هذا  الإشارة في  و تجدر 
 لذلك تكتسي هذه الأخيرة أهمية كبيرة في حياة الإدارة و في سير أنشطتها المختلفة. 

 )التنظيمية و التفسيرية(:   النصوص الإدارية  .3
المؤسسات  و كذا  المحلية(  )الجماعات  المحلي  و  )الوزارات(  المركزي  المستويين  على  العمومية  الإدارة  نشاط  يقوم 
قرارات في شكل نصوص  اتخاذ  المهني، على  الثقافي و  العلمي و  الطابع  أو ذات  الإداري  الطابع  العمومية ذات 

 (.  لمنظومة التشريعية السارية )القوانين و الأوامرتنظيمية أو تنفيذية، في إطار ا
يضاف إلى ذلك نوع آخر من النصوص ذات الغرض التفسيري للتدابير و الأحكام الواردة في النصوص المعيارية،  

و  طرق  توضيح  و  التنظيمية  و  التشريعية  النصوص  فهم  توحيد  إلى  أساسا  التفسيرية  النصوص  هذه  تهدف  و 
 يأتي على رأس النصوص التفسيرية المناشير و المذكرات التوجيهية.  أساليب تنفيذها، و

وط التحرير الإداري( *   المرتكزات الأساسية للتحرير الإداري )شر

يقصد بالمرتكزات الأساسية للتحرير الإداري مجموع الضوابط و المتطلبات الواجب مراعاتها من أجل أداء عملية   
ن الاتصال بين الجهات الإدارية المختلفة أو بين الإدارة و المتعاملين معها ليس  التحرير بطريقة صحيحة و فعالة، لأ 

كأي اتصال آخر بحكم الطبيعة القانونية لهذه الهيئات من جهة، و التزامات التحفظ و الشرعية التي تحكم علاقاتها 
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و عليه فإن التحرير الإداري يتطلب مراعاة عدد  . بغيرها من الأشخاص )الطبيعيين أو الاعتباريين( من جهة ثانية
 . من الضوابط أهمها: الضوابط الشكلية، و الضوابط القانونية و أخيرا الضوابط اللغوية

الشكلية .1 الصفة الضوابط  عليها  تضفي  قوالب خصوصية  الإدارية في  النصوص  و  الوثائق  مختلف  تصاغ   :
لأمر بالمراسلات أو الوثائق أو النصوص فإنها جميعا تحرر في الرسمية و تحدد هويتها الإدارية، فسواء تعلق ا

متميزة العناصر  . أشكال  من  غيرها  و  مرجعيتها،  وجهتها،  طبيعتها،  الوثيقة،  مصدر  تبرز  الشكلية  هذه 
التنظيمي  و  القانوني  الإطار  تندرج ضمن  التي  و  الوثيقة،  الرسمية على  الصبغة  اللازمة لإضفاء  و  الضرورية 

 .نشاط الإداريالمسير لل
القانونية:  .2 المتطلبات  و  وسائل   الضوابط  و  الإداري،  للنشاط  أساسية  دعائم  الإدارية  المحررات  تشكل 

لهذه  المنظم  و  المحدد  القانوني  الإطار  امتثال  المحرر  على  يتوجب  عليه  و  مهامها،  الإدارة لإنجاز  تستعملها 
اقي النصوص و الوثائق، فإن التحرير الإداري يراعي  الأنشطة، فسواء تعلق الأمر بالمراسلات الإدارية أو بب

الوثيقة أو  المراسلة  موضوع  بالشأن  المتعلقة  التنظيمية  و  التشريعية  النصوص  الوثيقة  . مضامين  إن حجية 
الإدارية و ما يترتب عليها من آثار و التزامات قانونية، و توخيا لمبدأ المشروعية التي يجب أن تتحلى بها كل 

الإدارية، يفرضان على المحرر الإداري الحرص التام على مطابقة محرراته للنصوص القانونية السارية، التصرفات 
إن الوثيقة الإدارية تتضمن عددا من العناصر  دفعا لأي عيب شكلي أو موضوعي قد يعتري هذه المحررات.

ت لا  العناصر  هذه  لها،  المصدرة  الإدارية  الجهة  هوية  و  الوثيقة  طبيعة  إلى تعكس  تستند  بل  اعتباطا  تحدد 
الوثيقة. المعنية بمضمون  المنظمة للهياكل و للأنشطة الإدارية  إلماما  النصوص  كل هذه الاعتبارات تقتضي 

بحد أدنى من المعارف القانونية التي من شأنها أن تمكن المحرر من إنجاز مهمته على أحسن وجه، لاسيما فيما 
 دأ تدرج النصوص، مبدأ التدرج الإداري...و غيرها. يتعلق بالمبادئ العامة للقانون، مب

يتطلب التحرير الإداري قدرا كبيرا من الدقة و الوضوح تجنبا للالتباسات   الضوابط و المتطلبات اللغوية: .3
الدلالية التي تؤدي حتما إلى سوء الفهم و تباين التأويلات، لذلك ينبغي على المحرر الحرص على الكتابة 

الفصي  المقصودة  الصحيحة و  المعاني  يعيق الإبانة عن  أو  اللغوية  التراكيب  البعيدة عن كل ما يشين  حة و 
و السبيل إلى تحقيق هذه الغاية هو تمكين  . كالإعراب أو بناء الجملة أو دلالات الصيغ الصرفية أو غيرها

عبر تعبيراً صحيحاً مترادفات... إلخ( تجعله ي  -تراكيب   - المحرر من حيازة قدرات لغوية متنوعة )مفردات
عما يقصد تبليغه أو تدوينه ، لذلك ينصح أهل الاختصاص أن "يكون أسلوب )المحرر( بسيطا: فلا حاجة 
إلى تنميق العبارة و التأنق في التركيب، إنما المهم هو إيضاح المعنى و إيصاله إلى ذهن القارئ بسهولة و يسر  
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المحا مع  التكلف،  و  اللفظية  الصناعة  و روابطهاخاليا من  اللغة  قواعد  هذه  "فظة على  يندرج ضمن  و   .
الضوابط مراعاة الاستعمال الصحيح و المنضبط للمصطلحات، لاسيما المصطلحات القانونية و الإدارية، 
توخيا للدقة و الوضوح، و في هذا الصدد من الأحسن الاطلاع على المفاهيم و المصطلحات القانونية و 

 عاجم و القواميس المتخصصة. الإدارية باللجوء إلى الم
 

 خصائص الأسلوب الإداري: * 

الألفاظ و تأليفها للتعبير عن المعاني قصد الإفصاح، و هناك   "طريقة الإنشاء و اختيار  يقصد بالأسلوب
الأسلوب  الصحفي،  الأسلوب  و  العلمي،  الأسلوب  و  الأدبي،  الأسلوب  الأساليب:  من  أنواع كثيرة 

و يتميز الأسلوب الإداري عن الأساليب الأخرى بعدد من المواصفات الخصوصية،    ...الإداري، و غيرها
 بإيجاز:  نستعرض أهمها فيما يلي 

يتوجب على المحرر الإداري، حفاظا على مصداقية الإدارة العمومية و حرصا على تحقيق المصلحة الموضوعية:  .1
 . العامة، تجنب الانقياد إلى المؤثرات الذاتية أو الخارجية و التجرد من الأحكام المسبقة أو الانحياز لجهة معينة

الإ الخطاب  أسلوب  على  الموضوعية  هذه  تنعكس  أو و  العاطفية  الصيغ  عن  يترفع  أن  ينبغي  الذي  داري 
العبارات الانفعالية، و كل ما من شأنه أن يخل بمبدأ التجرد و الحياد، و يستحسن في هذا السياق استعمال 

و  . أفعال مبنية للمجهول، و لغة خطاب تتسم بالتناسق و تبرز الصفة الوظيفية للمحرر لا صفته الشخصية
عية أيضا نقل الوقائع أو سرد الأحداث على حقيقتها، أي كما حدثت فعليا، و تجنب من مقتضيات الموضو 

 .أي محاولة لتوجيهها وجهة ذاتية أو التأثير على القارئ بغية تكريس دلالات و أفكار معينة 
ل، و يقصد بالدقة انتقاء ألفاظ و صيغ تجنب القارئ الوقوع في مزالق الالتباس الدلالي و سوء التأويالدقة :   .2

ذلك بالحرص على اختيار المفردات و العبارات التي تفيد المعاني المقصودة بدقة متناهية و تعبر عن الحدث أو 
وعليه يتوجب على المحرر التدقيق في الصياغة الإدارية، بحيث يختار من الكلمات أدقها  . الواقعة بشكل مباشر

استيعابها  تعيق  أو  المعاني  تشويه  إلى  تؤدي  التي  الصيغ  يتجنب  و  ذهنه،  في  يجول  الذي  المعنى  عن  للتعبير 
 بسهولة و يسر. 

لفة و متفاوتة من حيث المستويات المحررات الإدارية هي وثائق موجهة إلى فئات مختالبساطة و والوضوح :   .3
العلمية و المعرفية، و حتى تكون هذه المحررات مفهومة و واضحة للجميع ينبغي على المحرر استخدام أسلوب 

واضح و  التي  . بسيط  و  الإدارية  الحياة  بكثرة في  المتداولة  المفردات  استخدام  على  البساطة  هذه  ترتكز  و 
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استيعاب مدلولاتها  القارئ  و   يستطيع  بسهولة  بقراءتها  يسمح  بما  العبارات  تقصير  و  عناء،  بدون  و  بسرعة 
 يسر، و تجنب التكرار و التكلف و الصيغ الطويلة و الغامضة.

يقصد بالإيجاز التعبير عن الفكرة أو الأفكار التي يشتمل عليها موضوع المحررات الإدارية بأقل ما الايجاز :   .4
تحميل الوثيقة مواضيع متعددة أو غير متجانسة، و كذلك الحرص على يمكن من الألفاظ والعبارات، و تجنب  

 . خلو التحرير من الحشو والتطويل غير اللازم
 احترام السلم الإداري أو التدرج الوظيفي :  .5

التسلسل الإداري أو التدرج الوظيفي هو التنظيم الهرمي السائد في الإدارات و المؤسسات، و الذي يحدد للأفراد 
ن القواعد الهيكلية الهادفة إلى فرض الانضباط و الاحترام و امتثال المرؤوسين لأوامر رؤسائهم الإداريين مجموعة م

 على شتى المستويات التدرجية من أسفل الهرم إلى القمة. 
رئيسه   و من  الكتابة إلى  للمرؤوس  إذ لا يحق  الرئاسية،  الأولويات  مبدأ  مراعاة  الإداري  السلم  احترام  مقتضيات 

 الأعلى في السلم الإداري دون إشعار الرئيس الإداري المباشر. 
الفوارق  تحترم  خاصة  صيغ  و  تعابير  استعمال  خلال  من  يبرزه  و  التدرج  هذا  يعكس  الإداري  الأسلوب  و 

بحيث لا يخاطب المحرر رئيسه كما يخاطب مرؤوسيه أو نظرائه، بل ينتقي لكل جهة أسلوبا خاصا و   التسلسلية،
 . عبارات مناسبة

 المجاملة :  .6
يقصد بالمجاملة استعمال عبارات يراعى من خلالها احترام مشاعر المخاطبين و تجنب استعمال العبارات المحقرة أو 

بالخصو  المجاملة  هذه  تتجلى  و  أو المضايقة،  المواطنين  طلبات  على  الرد  عند  خاصة  صيغ  استعمال  في  ص 
المستخدمين، حيث يتوجب على المحرر التحلي باللباقة و انتقاء العبارات الإيجابية التي تترك باب الأمل مفتوحا في 

 حس المخاطب. 
المر  اسلات، و العبارات و من مقتضيات المجاملة استعمال الصيغ التشريفية )يشرفني، لي الشرف...( عند افتتاح 

 المهذبة )يسرني، يؤسفني...( للرد على الطلبات بالقبول أو الرفض.

وط التحرير الفعال*   شر

تتطلب جودة التحرير التزام المحرر بجملة من الشروط الموضوعية خلال مختلف مراحل عملية التحرير، نوجزها فيما 
  : يلي
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التحضير:  .1 العمل   أثناء مرحلة  إعداد مخطط  الإداري معرفة تامة بالموضوع،  للتحرير  الجيد  التحضير  يتطلب 
 واستعمال المسودة: 

الموضوع و تحديد الهدف ✓ المزمع معرفة  الوثيقة  الإداري أن يكون على علم تام بموضوع  المحرر  ينبغي على   :
تحريرها و دراية كاملة بكل ما يتعلق بهذا الموضوع من الناحية الإدارية، القانونية، التقنية...و غيرها، و من ثم 

 : يتوجب على المحرر أن 
  ...ات، التحقيقات، الاستشاراتيجمع كل المعلومات والمعطيات الخاصة بالموضوع، بواسطة الدراس ▪
 . يحدد الهدف الجوهري و الأهداف الفرعية من تحرير الوثيقة ▪

التحرير ✓ الإداري وضع خطة عمل إعداد مخطط  المحرر  على  يتوجب  الوثيقة  نص  الشروع في صياغة  قبل   :
التقنية بما يضمن فهمه الصياغة  المعلومات، و تسهيل عملية  الأفكار و  ترتيب  تنظيم و  قبل بغرض  ا من 

 القارئ و تحقيقها للهدف المنشود
: يساعد استخدام المسودة على تفادي الكثير من الأخطاء و استخدام المسودة قبل إنجاز التحرير النهائي ✓

الهفوات التي من شأنها أن تشوب الكتابة في الوهلة الأولى، و عليه ينبغي على المحرر قراءة المسودة أكثر 
إن  . ون القراءات في أوقات متباعدة نسبيا، ثم إدخال التعديلات اللازمةمن مرة، و يستحسن أن تك 

القراءة المتأنية للمسودة تسمح إضافة أفكار تكون قد غابت عن الذهن أثناء التحرير، تصحيح أخطاء 
 . لغوية، و إعادة ترتيب الفقرات وفق التسلسل المنطقي للأفكار الواردة في نص الوثيقة

الدقيق   :  اغة أثناء مرحلة الصي .2 المتمثلة في الاستخدام  اللغوية  يتحرى المحرر ، خلال هذه المرحلة، الضوابط 
للمصطلحات و المفاهيم، وضوح المعاني و ترابطها، سلامة الأسلوب من العبارات الركيكة و الألفاظ المكررة 

العناصر من شأنه أن التزام هذه   . و الأخطاء النحوية و الصرفية، و حسن استخدام علامات الوقف و الترقيم
 يساهم في تحقيق كتابة نصوص صحيحة المبنى واضحة المعنى و مؤدية للغرض من تحريرها بفعالية كبيرة. 

 للإداريالتحرير ا صيغ* 

هي مجموعة الألفاظ  أو التعابير التي تبتدئ بها الرسالة الإدارية، و :    ( صيغ التسمية و النداء )أو المخاطبة .1
 . ...إلخسيدي، سيادة الوزير، الأستاذ المحامي، فضيلة الإمام، حضرات القائد،   :   مثلاإلية ذلك بمناداة المرسل 

اسم و لقب المخاطب بالرسالة و عنوانه تحت صفة المرسل في أسفل الوثيقة في الجزء الذي يقابل  و يجب ذكر
 التوقيع.
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 صيغ التقديم بالمرجع:  .2

و هي تلك العبارات التي تستهل بها الرسالة الإدارية و المستعملة من المحرر عند الشروع في الكتابة، هذه الصيغ 
 بالمرجع المستند إليه، مثلا:تمهد للقارئ إلى المضمون، و تذكر  

 ردا على رسالتكم رقم ... المؤرخة في ... و المتعلقة ب ... ، يشرفني أن ... 

 : مثلا : يشرفني أن أخبركم ................. أو : يشرفني أن أعلمكم ............   صيغ التشريف  .3

و هي تلك الصيغ المرتبطة بالموضوع و هذه الأخيرةتتنوع بتنوع الموضوع المعالج و :    صيغ العرض و المناقشة .4
 مستوى المحرر و غزارة أفكاره، و يمكن ترتيبها على النحو الأتي: 

 : مثلا : قررت أو سأتخذ قرار ...   الصيغ المستعملة من الرئيس الإداري -
 ... مثلا : أعتقد سيدي، ..  :   موظف مرؤوس الصيغ المستعملة من -

 ، من جهة .....، و من جهة أخرى ..... : أولا:.... ، ثانيا : .....، ثالثا : .....  مثلا :    صيغ الترتيب .5

 :   صيغ تقديم الحجج و المبررات .6

 التأكيد على مضمون الرسالة بدعم النص بمجموعة من الحجج،  مثلا : و هنا لا بد من  
 حسب ما تضمنته المذكرة المؤرخة في ..... و المتعلقة ب ...... ،   تطبيقا للنصوص التنظيمية المتعلقة ب .... 

 مثلا : في الخلاصة، أخيرا، في نهاية الأمر، و مما سبق، خلاصة القول، ...:     صيغ الخاتمة  .7

 مثلا : أسمح لنفسي أن ... ، لا يسعني إلا أن ... ، أعتقد أنه من واجبي ... :    عبارات المجاملة .8

 ، مثلا : تختلف بحسب اختلاف مركز المرسل إليه:    عبارات الاحترام .9

 سيدي بقبول تحياتنا الخالصة من الند إلى الند : مثلا : أرجو أن تتفضلوا   -
 من أعلى إلى أسفل : تقبلوا سيدي، ضمانات خالص الاعتبار -
 من أسفل إلى أعلى : تفضلوا سيدي بقبول أخلص التحيات  -
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ة  الإدارية : الرسالة  محاضر

I. :تعريف الرسالة الإدارية  
النشاط الإداري بحيث تمكن المصالح العمومية مكانة هامة في   تعتبر المراسلة طريقة للتخاطب والاتصال، وهي تحتل* "

قراراتهاا والإدلا  برييهاا من الاتصال مع بعضها البعض مع الأفراد وباقي المؤسسات الأخرى وكما تساعدها على تبليغ 
وهااااي يماااار اااااروري وهااااائ لكاااال مو اااام يو عاماااال يو يي عااااخ  يتعاماااال معااااا  دار  معينااااة  عاااال  ا،واسااااتثائ و  قهاااا

 ".المعامثات في الصيغة قانونية
 رسميااة راارر  باسااع الموقااع  خ كانااس عخصااية وباسااع المرفااة العااائ يو المؤسسااة  خ كانااس  داريااة داريااة هااي وقيقااة * و "
هي التي يبعث بها مو م في  دار  يو عركة يو تبعاث بهاا  دار   ج ةهاة يخارى لأماور عا  العمال بمعنى آخر    .رضة

 ."يطلب فيها مرسلها يمرا يو يرد على طلب يو يستفسر عن مواوع ما
II. :أهمية الرسالة الإدارية 
تعتاابر وساايلة عاطااب واتوصااال بااا الاادوا ر الرسميااة تساايا اكركااة الإداريااوة والو يفيااوة، في يي مؤسسااة يو عااركة،  يااث  -

 وغا الرسمية، يو الأقسائ الإدارية في نفس المؤسسة، يو با المو م والمسؤول عنه. 
 كما تعمل على اختصار الوقس، والمسافات با ا هات المختلفة ومواقعها.-
ا ورقة قانونيوة، يرةع  ليها المو م يو القسع يو المؤسسة عند اكاةة  ليهات -  .عتبر الرسالة الإداريوة بأنّو
 تستخدئ كوسيلة من وسا ل الإعثاخ و بشكل خاص في الرسا ل التجارية. -
 تعتبريكثر شمولا من وسا ل الإتصال الأخرى. -

III. لتي يجب التقيود بها عند كتابة الروسا ل الإداريوة، وهي: توةد مجموعة من الشوروط ا الرسالة الإدارية: شروط 
 استخدائ الألفاظ الوااحة، والمفهومة، والدوقيقة، والتي تُساعد على فهع الهدف الخاصو من الروسالة الإداريوة. -   
الردو عليها   - يتمكون من  الروسالة الإداريوة؛  تى  قِبَل مُستلع  للتوحليل من  توفا معلوماتٍ موقوقا، وصحيحةٍ، وقابلةٍ 

 بطريقةٍ مُناسبة. 
لُ مااان  درا  - عبة، يو الاااتي يَصاااعُب تفسااااها يو فهمهاااا، والاااتي تعُرقاااِ الابتعااااد عااان اساااتخدائ الكلماااات، والألفااااظ الصاااو

طلوب من الروسالة
َ
 ؛ الم
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ُهموة للروسا ل الإداريوة، والتي تُساهع في تحقية   -
المواوعيوة والاختصار في صياغة ن  الروسالة، وتعُتبر من الشوروط الم

 الهدف المطلوب منها.  
اكرص على توزيع الأفكار في الروسالة الإداريوة، بناً  على مَجموعةٍ من الأقسائ يو الفقرات، وخصوصاً في الروسا ل -

 ت. ي على العديد من المعلوماالتي تحتو 
IV.   :ويمكننا يخ نميز نوعا ر يسا هما:أنواع الرسالة الإدارية 

 الرسالة الإدارية ذات طابع الرسمي: -أ 
 تسمى الرسالة الإدارية ذات طابع رسمي،  ذا كانس متبادلة با مصلحتا عموميتا من  دار  مركزية  ج  دار  

مركزية يخري يو من  دار  مركزية  لي  دار  لا مركزية مثثا:    
 * لي  دار  مركزية:                    * لي  دار  لامركزية: 

وزير التربية الوطنية  وزير التربية الوطنية                   
  ج                                       ج        

 معالي وزير المالية                 السيد) (مدير ) ( التربية لولاية......
بحيث يذكر فيها صفة المرسل وصفة المرسل  ليه، ومن ةهة يخري فإخ الرسالة الإدارية ذات الطابع الرسمي لا تقتضي 

ثاقا لا عبار  الندا  ،ولا عبار  مجاملة،ويمكن ذكر  عبار  الا ترائ في بداية الرسالة بمعني مقدمتها. مثال على ذلك:  ط
 يشرفني يخ يطلب منكع..... 

المرسل  ليه، السلع الإداري   الدمغة،رقع التسجيل،التاريخ والمكاخ،بياخ  :يراعي في تقديمها المادي العناصر التالية:شكلها
 ) خ وةد(،المواوع،المرةع) خ وةد(،ن  الرسالة،الإمضا .

 الرسالة ذات الطابع الشخصي:-ب 
 خ الرسااالة الإداريااة ذات طااابع الشخصااي، واقاارر  ماان قباال الإدار ، لا عتلاام كثاااا ماان ئ يااة تقااديمها عاان الرسااا ل 

 ت، كعبار  الندا  وعبار  المجاملة. لا بعض العبارا يالإدارية ذات الطابع الرسم
 شكلها :
 فااعااااااي فيهااااااا العناصاااااار التالية:الدمغااااااة،رقع  :إذا كانتتتتتتا الرستتتتتتتالة الإداريتتتتتتة  تتتتتتت  الإدار  إ  الشتتتتتتتخ -أ

والمكااااااخ، بياااااخ المرسااااال ،بياااااخ المرسااااال  ليااااه، السااااالع الإداري ) خ كاااااخ الشاااااخ  مو فاااااا(،  التسااااجيل،التاريخ
 المواوع،المرةع، عبار  الندا ،ن  الرسالة، مع  اافة عبار  المجاملة في نّاية الرسالة، الإمضا .
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 إذا كانا الرسالة الإدارية    شخ  طبيعي إ  الإدار  :-ب 
فااعاااااااي فيهاااااااا ماااااااا يلاااااااي : الإساااااااع واللقب،و يفاااااااة والعنواخ،المكااااااااخ والتااااااااريخ ،بيااااااااخ المرسااااااال  لياااااااه، السااااااالع الإداري 

 ،المواوع،المرةع،ن  الرسالة مع عبار  المجاملة في الأخا،الإمضا .
  :فنجد نوعا و هما الأسلوبأنواع الرسالة الإدارية    حيث يما 
 التسوية لعمل ردد.ك يث يثع  ستخدائ يسلوب الرسالة الإدارية لقضا  الأمور التجارية   الرسالة التجارية: -1
:  ياااث ياااثع  ساااتخدائ يسااالوب الرساااالة الإدارياااة في الأماااور المتعلفاااة بالو يفاااة:كطلب و يفاااة الرستتتالة الرسميتتتة -2

 ،عكوى يو تعميع.
V. رية:عناصر الرسالة الإدا 

 عتمل الرسالة الإدارية على العناصر التالية :
 L’entête: الرأسية )اسم الدولة( .1

الصافحة، وفي ساطر وا اد بأ ارف بارز ،  في يعلاى و وسا  "الجمهورية الجزائريتتة الدراراطيتتة الشتتعبية"تكتب عباار   
لإاااافا  الطاااابع الرسماااي علاااى الرساااا ل و الو  اااة الإدارياااة و تمييزهاااا عااان غاهاااا مااان الو  اااة والمراساااثات المتبادلاااة باااا 

 .ة.الأعخاص الطبيعية والمعنوية الخاص
 : le timbreالطابع )اسم الإدار  المرسلة(  .2

يكتب اسع لإدار  المرسلة في يعلى وعلى اليما الصفحة ويشمل بيائت تؤدي  ج تحديد المصلحة المرسلة بدقة،  
الشي  الذي يساعد المرسل  ليه على  معرفة مصدر الرسالة وعنوانه، ويراعي في الطابع ذكر ا هة الوصية  خ كانس 

 البلدية يطهر طابعها ا هة الوصية التي هي الولاية و الدا ر :  عليه وصاية القانونية مثال ذلك رسالة صادر  عن  دار  
 ولاية......... 
 دا ر ......... 
       بلدية.........

 الإداري الداخلي وفقا للهيكل التنظيمي اقدد لتنظيع الإدار  يو المؤسسة المعينة:  كما يراعي التسلسل
 مديرية.............. 

 المكلفة ب........ المديرية الفرعية 
 مصلحة)يو مكتب(............. 
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بحيااث يسااجل عليهااا رقااع بعااد  مضااا ها  تاارقع الرسااالة الإداريااة وفقااا لتسلساال البريااد الصااادر، : لتتر م التسلستتليا .3
وتسااجيلها في ساااجل البرياااد الصاااادر، يكتااب هاااذا الااارقع مباعااار   يساافل الطاااابع معاااا  ااااافة اكاااروف الأولي لإدار  
المرسااالة، ويمكااان  ااااافة الأ ااارف الأولي مااان لقاااب و اساااع كااال مااان رااارر الرساااالة يو الناقااال لهاااا علاااي اكاساااوب ، 
مفصااولا بااا كاال مجموعااة ي اارف ، وذلااك   ااتى يتساانى معرفااة المرساال وتحديااد المسااؤولية عنااد الاقتضااا ، بالإاااافة  

ع التسلسالي  يعتابر مرةعاا للرساالة الإدارياة كماا  خ الارق  ج ذلاك يساهل  رقاع الرساالة الرةاوع   ليهاا عناد اكاةاة،
 ويضمن  سن سا العمل بالمصلحة.

يكتسااي يريااخ ومكاااخ تحرياار الرسااالة يهميااة كبااا  ماان النا يااة القانونيااة، علااى اعتبااار  خ الرسااالة  : المكتتاو والتتتاري   .4
حة يو في الأسافل مباعار  الإدارية  وقيقة رسمية، وعليه يتوةب تسجيل المكاخ والتاريخ في يعلى وعلاى يساار الصاف

 بعد عبار  المجاملة، على النحو التالي:
 2010نوفمبر 21اسع المدينة في اليوئ/الشهر/السنة، مثال ذلك: تلمساخ في            
 كتابة الشهر باكروف، ويعتمد مبد يا كتاريخ الرسالة يوئ  مضا ها من قبل المرسل.  و يستحسن

يقصااد صاافة المرساال المنصااب الخصوصااي يو الو يفااة الااتي عااول للموقااع علااى الرسااالة يو ماان  :بيتتاو صتتلمة المرستت  .5
تاب هاذل الصافة في ينوب عنه صاثا ية  صادار هاذل الوقيقاة باساع المصالحة  العمومياة الاتي  ياديرها يو يمثلهاا، وتك

 الوس  ا ز  العلوي للرسالة، ميثا  ج يسار.
 السيد والي ولاية...........                ثال ذلك:

الموةهااة  ليااه الرسااالة الإداريااة،  صاافة المرساال  ليااه هااي تعااا الشااخ  )الطبيعااي يو المعنااوي( صتتلمة المرستت  إليتت :  .6
يكتب اسع الشخصاي للمرسال  لياه  ذا كااخ عخصايا  طبيعياا متبوعاا بعنواناه، و الاساع  الاو يفي للار يس الإداري 
للجهاااة المرسااال   ليهاااا  ذا تعلاااة الأمااار بشاااخ  اعتبااااري، ومقااارل الاةتمااااعي، مسااابوقا بصااايغة:  ج السااايد) ( يو 

   هذل يسفل صفة المرسل مباعر .الآنسة ....، تكتب صيغة المنادا
 مثال ذلك:                      السيد والي ولاية........... 

  ج 
 السيد وزير........... 
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يعتاابر المواااوع بمثابااة العنااواخ الر يسااي للرسااالة لكونااه يلخاا  مضاامونّا في كلمااات وةيااز ، بحيااث يفهااع  الموضتتوع: .7
التفاصيل في ةسع الرسالة، ربحا للوقس وتسهيل لعملياة التساجيل ولتوقياة، بحياث لا القارئ مضمونّا قبل يخ يقري 

 يتجاوز سطر يو سطرين.
يعتبر المرةع السند الذي ترةع  ليه الإدار  عند الإةابة على رسالة ما، فقد يكوخ مرةع رسالة وارد    المرجع: .8

 مثال:  رسالتكع رقع ..... المؤرخة في......   ليها من ةهة معينة، عند ذ  المرةع رقع ويريخ الرسالة الوارد ، 
المرفقااات يتوةااب الإعااار   ليهااا في الرسااالة ببياااخ قااد يتضاامن الإرسااال عااددا ماان : (المرفاتتات )أو الوقئتتر المرفاتتة .9

 وتسجل هذل المرفقات عقب المرةع مباعر   خ وةد  و لا فتسجل عقب المواوع. طبيعتها وعددها
، لتشاكل هو الن  المعبر عن المعلومات يو الأفكار المراد تبليغها  ج المرسال  لياه  :صلب الرسالة أو  ضمونها .10

 يتحدد طولها يو قصرها بحسب طبيعة الرسالة يو يغرااها.صلب الرسالة من عدد فقرات  
   عتع الرسالة الإدارية عاد  بعبار  المجاملة وهي عبارات الشكر  والتقدير والا ترائ با المتراسلا عبار  مجا لة:  .11

 لاسيما با الإدار  والمتعاملا الخارةيا، وبا المرؤوس ور يسه.  
ساجول هاذل المعلوماات، و  ،تذيل كال رساالة بتوقياع المرسال و بيااخ صافته الو يفياة و اسماه الشخصايالتو يع:  .12

ع تبعااات التوقيااع و خااتع المصاالحة يساافل الرسااالة  ج اليسااار، و يكااوخ التوقيااع باليااد، والغايااة ماان ذلااك تحمياال الموقاا
 .الرسالة و ما يترتب عنها من التزامات قانونية

هااذل اكالاة تساجل هااذل  قاد توةاه نسااخ مان الرساالة  ج ةهااات يخارى ل عاثائ، و في وجهتتة نستت  الرستتالة: .13
، بحياث ياذكر الار يس الإداري ا هات يسفل الرسالة  ج اليما، مع مراعا  التسلسل الهرمي في ذكر هاذل ا هاات 

 الأعلى في المقائ الأول ثم الذي يليه.
VI. :واصفات، ومن يهموها:  واصلمات الرسالة الإدارية

ُ
 يجب يخ تتمياوزَ الروسا ل الإداريوة بمجموعة من الم

 ؛الورق المستخدئ، وخصوصا عند الكتابة يو الطباعة الرسالة الإدارية ورقياو اللوخ هتمائ بنوع الإ -
 التقياد بناوع  واكجاع خاا  الكتاباة الرساالة الإداريااة، لإخ يغلاب الرساالة تكتاب عاااد  في الخا  متوسا  المقاااس،و -

 ؛بنوع خ  عادي يي بعيد عن الرموز يو الأعكال
 ؛الإنتبال للمسافات، وهي فرغات التي توةد با فقرات الرسالة الإدارية -
 تنسية الهوامش، وهي الأطراف ا انبية لن  الرسالة الإدارية. -
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ة  لإدارية وثائق ا: ال محاضر

 

I. الإدارية الوثائق  الرقمية    : تعريف  أو  منها  المكتوبة  الإدارات  تنتجها  التي  الوثائق  هي  الإدارية  الوثائق 
كالسجلات و الملفات و المرسلات و المذكرات و المطبوعات أو وثائق التي تحتوي علي معلومات إدارية أو  

 ي شكل توثيقي رسمي يتسم بالصفة القانونية . أ
II.  : أنواع الوثائق الإدارية 
 

الإداريةأولا:   إدارية محضة، وباسم    :الرسالة  إذا كانت  المؤسسة  أو  العام  المرفق  إدارية رسمية محررة باسم  وثيقة  هي 
يختلف عما هو متعارف عليه في الأسلوب الادبي بحيث يتحدد    للإشارة فإن الأسلوب الإداري كما ذكرن   و ،  الموقع

العمومي بصفة خاصة، وهو ما تجعله يشكل مجالا مستقلا،    وفق فلسفة معينة مرتبطة بالإدارة بصفة عامة، وبالوظيف
 وينفرد بخصائص مميزة. 

 
 : ثانيا: وثائق التبليغ

 جدول الإرسال: .1
يسمى أيضا حافظة الإرسال، هو عبارة عن وثيقة إدارية تستخدم في نقل أو تحويل الوثائق والمستندات بين مختلف 

وحدات إدارية مستقلة، ويهدف أساسا إلى الاحتفاظ بسند قانوني يثبت المصالح الإدارية داخل نفس الوحدة أو بين  
انتقال وتسليم الوثائق والمستندات إلى المرسل إليه، بحيث يتم التأشير بالاستلام على النسخة الإضافية للجدول من 

 طرف هذا الأخير، قبل أن يسترجعها المرسل.
 الاستدعاء والدعوة  .2

مية از ل أشخاص معينين بصفة إ أوعبارة عن رسائل إدارية تهدف إلى طلب حضور شخص  الاستدعاء والدعوة
 )الاستدعاء( أو طوعية )الدعوة( لغرض يتوجب تحديده في نص الرسالة. 

الوثيقتين لأغ هاتين  توجه  راتستخدم  الاستدعاء )حين  أو  إداريين(  رؤساء  إلى  توجه  )حين  الدعوة  أهمهما  ض شتى 
للمرؤوسينراللنظ أو  أو  ء  مسابقة،  او  امتحان  في  للمشاركة  المرشحين  استدعاء  وكذلك  الاجتماعات،  لحضور   )
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استقبال   أو  أو محاضرة  معينة لحضور حفل  أو دعوة شخصيات  إدارية،  معاملة  إتمام  أجل  طبيعي من    زائر شخص 
 رسمي، وغيرها.

 : المذكرة الإدارية .3

تعليمات من الرئيس الإداري إلى مرؤوسيه أو لتبليغ معلومات او توجيهات  هي وثيقة يجري تداولها داخل الإدارة لنقل 
 . إلى بعض المستخدمين أو جميعهم

 أنواع المذكرة :  * 

ول الإداري لتبليغ توجيهاته و  ؤ تعتبر المذكرة المصلحية وسيلة اتصال أساسية بالنسبة للمس المذكرة المصلحية:  .أ
 ؛أوامره إلى مرؤوسيه

يكون الهدف من هذه المذكرة توفير المقترحات الضرورية والآراء المفيدة للجهات المذكرة التركيبية أو التحليلية:  .ب
 ؛ المعنية داخل الإدارة أو خارجها

يقصد بها المذكرة التي قد تتناول مواضيع مختلفة تهم النشاط الذي تقوم به الادارة لمتابعة تنفيذ   المذكرة العامة : .ت
  ،مذكرة استفسارية  ،مذكرة إخبارية: الموضوعة وتقييمها و توجيه الموظفين ومراقبة أدائهم و تنقسم إلى المشاريع

 .مذكرة تقديم
 المنشور: .4

إليهم،   المرسل  العديد من  إدارية دنيا، ويرسل المنشور إلى  إدارية عليا إلى سلطة  هو وثيقة داخلية تصدر من سلطة 
بالنسبة لصلاحيتها،    الوثائق الإدارية التي لها صلة بالمنشور، والتي تكتسي الطابع المؤقتوهي الميزة التي تميزه عن باقي  

 . ينتهي بها العمل بانتهاء آجالها  التيفإن المنشور يتصف بالديمومة، بمعنى أنه غير مؤقت كالمذكرة الإدارية 

 الإعلان: .5

في إطار اتصالها  ، فسيلة من وسائل الإعلام والتبليغهو وثيقة إدارية مؤقتة تصدرها الإدارة من حين لآخر باعتبارها و 
 .الخارجي تستعمل الإدارة الإعلان بغرض إبلاغ العموم أو فئة معينة منه أخبار أنشطتها المقرر إجراؤها في زمن محدد
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 : ثالثا: وثائق السرد والوصف والتحليل 

 المحضر:  .1

يتم بموجبه إثبات حادث أو معاينة واقعة   الحائز على قوة الإثبات، إذهو وثيقة إدارية تكتسي طابع المستند القانوني  
بالموضوع   يتعلق  فيما  أساسيا  مرجعا  المحضر  ويشكل   ،... منها  الانتهاء  أو  أعمال  إنجاز  في  بالشروع  التصريح  أو 

الإنجاز والدقة في سرد  عاة  راالخصوصي الذي يتضمنه. يدون المحضر كافة المعلومات المتعلقة بالمسألة أو الحدث، مع م
الوقائع والحياد التام في عرض الأفكار أو المشاهدات، لذلك يطلب تحرير المحضر حيازة مؤهلات خاصة تمكن المحرر  

بعبا أو شاهد  التعبير عما سمع  يهمل ذكر رامن  أو  يتغاضى  الغرض، بحيث لا يخل بالمعنى ولا  ت وجيزة ومستوفية 
 مسألة ذات أهمية.

 التقرير:  .2

قصدالتق الرئيس،  إلى  المرؤوس  من  ترفع  ثم  وتوقع  تحرر  إدارية  وثيقة  هو  متبوعة    رير  معينة  بواقعة  لاقتراحات  إفادته 
الرئيس لاتخاذ ق التقرير وصفا أو تحليلا  اار ر تستهدف الحصول على موافقة  ت حول وضعية معينة عاجلة. ويتضمن 

العمليات  أ  لمجريات مصلحة أو مؤسسة أو عملية من  الشكل  أو حادثة  المواصفات في  تتميز بمجموعة من  و واقعة 
 وحدوية الموضوع.  ،الإيجاز في التعبير ،بساطة اللغة  ،دقة الوصف والتحليل مون هي:والمض

 عرض الحال: .3

،  أو واقعة أو مجريات مهمة عمل أو اجتماع علما بحادث  هوثيقة إعلامية تهدف إلى إبلاغ الرئيس الإداري و إحاطت
كما حدثت بالضبط و بشكل مفصل يتيح للرئيس معرفة الحقيقة بكل يتحرى محرره نقل الواقع و سرد الحوادث  

إما تلقائية، بحيث يتولى المحرر كتابتها بمجرد  تكون  المبادرة بتحرير هذه الوثيقةان  أبعادها، و في الوقت المناسب.
كلا الحالتين ينبغي  ، و في  لحال، أو بأمر من الرئيس الإداريحصول الحادث أو الواقعة أو ما يدعو إلى تحرير عرض ا

 .على المحرر التزام الحياد قدر الإمكان وعرض الحالة بدون إبداء رأيه الشخصي

وثيقة تسرد و تروي بكيفية مفصلة أو موجزة ما قيل أو ما تم فعله بمناسبة حادث "هو  عرض حال أو بيان إذن 
 و ينقسم الى:  " ن نشاط أو مناقشة دارت خلال اجتماع مامعين أو قد تعرض حالة معينة ع
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 ؛ و هو توثيق أشغال الاجتماعات و اللقاءات على تقارير مكتوبة عرض حال أو بيان اجتماع:  .أ
 الذي يتناول المهمة أو يرصد حدثا معينا على مختلف مراحل تطوره. عرض حال أو بيان إثبات:   .ب
III.  : تسجيل الوثائق الإدارية 

الواردة الى المؤسسة من مختلف الأوساط  البريد الوارد: تسجيل   .1 الوثائق  هو مجموع المراسلات و الملفات و 
 ؛ السلمية و الإدارية

بريد يصدر عن المؤسسة مهما كان شكله و نوعه كالملفات و المراسلات و المدير تسجيل البريد الصادر:   .2
 هو المسؤول عن توقيع البريد الصادر.

حفظ هو عبارة عن عملية ترتيب الوثائق بأنواع المختلفة في  أوعية الحفظ المتاحة داخل  رية :حفظ الوثائق الإدا
 . الأرشيف بنظام محدد يضمن سلامتها و يمكن بموجبه الوصول إلى أي وثيقة منها بسرعة عند الحاجة

IV. الوثائق الإدارية :  ارسال 
إدارية رسمية داخلية أو خارجية يسجل فيه الوثائق  : أو ما يسمى بكشف الإرسال هو وثيقة جدول الإرسال .1

 ؛ و الأوراق و الملفات الإدارية المرسلة من جهة إدارية معينة
يوم عمل للوصول،  يتطلب كتابة كافة المعلومات و  16إلى  5غير مكلف، يستغرق من  البريد العادي:  .2

 ؛مز البريد و الاتصالسم، عنوان، صندوق، البريد، ر االبيانت البريدية و بشكل صحيح من 
هو جهاز يعمل عن طريق تهيئة الاتصالات، يقوم بإرسال نسخ طبق الأصل من الوثائق المراد  الفاكس:   .3

 ؛ إرسالها إلى الطرف الأخر
هي نوع من الرسائل، ترسل من شخص الى شخص اخر، أو الى مجموعة من الأشخاص، و تختص  البرقية:  .4

 ؛ في أمور معينة، و لا يتشابه مضمونها مع مضمون الرسالة العادية
هو نضام لإرسال و استقبال الرسائل النصية خضع الفحص و التجربة و كان له خلال القرن   التلكس: .5

 ؛ ى الأعمال التجارية و الدوليةالعشرين الماضية أثرا بارزا عل 
هو البريد الذي يجري نقله عبر الانترنت من شبكة الى أخرى حتى يصل إلى المكان   البريد الالكتروني: .6

المطلوب في مدة زمنية محدودة لا تتجاوز بعض دقائق و يمكن للبريد الالكتروني أن ينتقل نصوصا أو ملفات 
   .أو صورا 
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ة : ال  وثائق الخاصة بالاجتماعات محاضر

 

I.  لإجتماعاتاتعريف : 
هي عبارة عن تجمع شخصين أوأكثرفي مكان وزمان محددين للتداول أو التشاوروتبادل الرأي حول موضوع معين 

 وذلك لتحقيق الأهداف المرجوة منها واتخاذ القرارات المناسبة. 
II. :أهمية الاجتماعات 
تعقد الاجتماعات ، حيث  الاجتماعات الفرصة للمشاركين للتعبير عن آرائهم أياً كانت مراكزهم المهنيةتتيح  -1

وتؤثر تأثيراً فعلاً على نشاط المؤسسة.  –من خلال الدراسة والبحث  –بهدف الوصول إلى قرارات   
وتسا  -2 بالمؤسسة  والسلطة  القرار  أصحاب  تفيد  مختلفة  نظر  وجهات  الاجتماعات  وضع تفرز  على  عدهم 

التوصل إلى قرارات جماعية تتسم  ، و بالتالي  السياسات والقرارات المسيرة لنشاط المؤسسة وتساعد على تحقيق أهدافها
 ؛ بالنضج والعمق والصدق والموضوعية

وتكوين  تتيح الاجتماعات الفرصة للأفراد في مختلف المستويات الإدارية للالتقاء والتعارف وتبادل وجهات النظر  -3
؛ صداقات عمل شخصية على حد سواء  

تساعد الاجتماعات في سهولة الموافقة على القرارات والنتائج التي تفرزها الاجتماعات لإحساس الأعضاء بأنهم   -4
رفع روح المعنوية للأعضاء المشاركين من خلال التعبير عن ، و بالتالي شاركوا في إعداد هذه النتائج والوصول إليها 

؛أفكارهم والمشاركة في صنع القرارات آرائهم و   
؛كذلك توصيل مطالب وشكاوي العاملين   و اتاحة الفرصة لتوصيل كل الآراء والتوجيهات ووجهات النظر-5  
للوقت. تساعد الاجتماعات على استخدام فعال أكثر-6  
III. أهداف الاجتماعات: 
يمكن   .1 التي  والوسائل  المنطلقات  حول  أفكارومعلومات  من تقديم  المرجوة  الأهداف  لتحقيق كل  توظيفها 

 ؛ الاجتماعات 
 ؛ الاسهام في ثقافة المؤسسة وخلق معلومات إضافية .2
 ؛ الاسهام في وضع حلول عملية لمعالجة المشاكل أو الاضطرابات التي قد تتواجد داخل المؤسسة .3
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ساهمة في غرس روح العمل تحقيق التفاعل والتواصل والنقاش بين الأفراد من كافة الاختصاصات و الخبرات و الم .4
 ؛الجماعي

 اتخاذ قرارات ملائمة.  .5
IV. :أنواع الاجتماعات 
 :اجتماعات من حيث المدة والزمن .1

 ؛: تعقد بصورة دورية وقد تكون أسبوعية،شهرية أو سنوية ويغلب عليها الطابع الرسميجتماعات دوريةا .أ
 المشاكل أو البحث في مواضيع طارئة. : تعقد كلما دعت الحاجة إليها لتحليل اجتماعات غير دورية  .ب
 اجتماعات من حيث الشكل: .2

 ؛ : يتحكم في تكوينها وسير اجراءاتها قوانين وأنظمة محددةاجتماعات رسمية .أ
 : لا يحكم تكوينها قوانين او أنظمة محددة. اجتماعات غير رسمية  .ب
 اجتماعات من حيث المستوى: .3

 هيئة الأمم المتحدة... : مثل اجتماعات على المستوى العالمي أوالدولي .أ
 مثل مجلس الوزراء، مجلس الشورى... :اجتماعات على مستوى الدولة .ب
 : مثل اجتماع لمجالس إدارات الشركات و المؤسسات. اجتماعات على مستوى المنظمات في القطاع الخاص .ت

 
V. الوثائق الخاصة بالاجتماعات                                                      : 
 الاستدعاء والدعوة:  .1

عبارة عن رسائل إدارية تهدف إلى طلب حضورأشخاص معينين بصفة إلزامية  )الاستدعاء(أوطوعية )الدعوة(  
 لغرض يتوجب تحديده في نص الرسالة. 

عناصر الرسالة الإدارية بحيث تتضمن مايلي:  *عناصره: العناصر الشكلية للاستدعاء والدعوة لا تختلف عن  
الرأسية، الطابع، المكان والتاريخ، صفة المرسل، صفة أو اسم المرسل إليه وعنوانه، المرجع إن وجد، المرفقات إن  

 وجدت، توقيع وختم المكلف بالعملية. 
 جدول الأعمال:  .2
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المواضيع التي سيناقشها هذالاجتماع وله دور كبير  هو عبارة عن وثيقة توزع على المشاركين قبل الاجتماع تضم قائمة 
في انجاحه. يحتوي جدول الأعمال على العناصر التالية : الهدف من الاجتماع، تاريخه ومدته، مكان حدوثه، أسماء  

 المشاركين فيه، المواضيع المطروحة للمناقشة .  
 محضر الاجتماع: .3

تدوين كل ما يدور في الجلسات و الاجتماعات الرسمية بطريقة هو نوع من الكتابة الوظيفية التي يتم من خلالها 
 منتظمة ودقيقة، ويقوم بالتدوين أحد المجتمعين و يسمى " مقرر الاجتماع ". 

 خطوات إعداد محضر الاجتماع : *
 المقدمة :

 *تسجيل رقم الاجتماع  وموضوعه. 
 *زمان ومكان الاجتماع. 
رأسهم رئيس الاجتماع.  *أسماء المشاركين و على  

 *تسجيل أسماء المعتدرين و الغائبين. 
 *جدول الاعمال )قائمة القضايا المطروحة للنقاش و التداول(.

: العرض  
 يشمل تدوين أبرز النقاط التي تمت مناقشتها إلى جانب تسجيل ما يستجد من أعمال إن وجدت. 

: وفيها يتم : الخاتمة  
والملاحظات التي انتهى إليها الاجتماع. *تسجيل القرارات   

 *وقت نهاية الاجتماع. 
 للحاضرين. *يوجه الرئيس الشكر

 *توقيع الرئيس في الجهة اليسرى و توقيع المحرر في الجهة اليمنى وبينهما الحضور. 
 
 
 


