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 الباب الأول: الاتصال الإداري

 
 مدخل للاتصال: 10المحور 

 
وىذا يستدعي مف الجماعات أف تكوف منظمة، ، يتصموف فيما بينيـوجماعات مف أفراد مع تالمجيتكوف 

وذلؾ قصد استقاء معمومات مفيدة وفعالة في المقاـ الأوؿ، ولنشرىا في المقاـ الثاني، وبالأخص عند مف تقع 
 عمييـ عممية معالجتيا قصد التحضير لاتخاذ قرارات صادقة، إف الكيفية التي تتـ بيا عممية تبادؿ المعمومات

 توجو العلبقات بيف الأفراد.
 الاتصاؿ ىو عممية تبادؿ بيف طرفيف، ولكؿ طرؼ شيئا ما يقدمو للآخر.تصال: مفهوم الا  .0

إف الاتصاؿ بمفيومو الواسع ىو عممية تتـ بواسطتيا نقػػػؿ وتبػػادؿ المعمومات والأفكار والإرشادات 
وذلؾ عف طريؽ وسيمة أو  ،.مجموعة مف الأفراد..والميارات والميوؿ والقيـ مف فرد إلى أخر، أو مف فرد إلى 

 .أكثر مف وسائؿ الاتصاؿ، وبيدؼ توجيو أو تعديؿ أو تغيير سموؾ الآخريف نحو الاتجاىات المرغوبة
يعرؼ نظاـ الاتصاؿ عمى أنو مجموعة مف الإجراءات والطرؽ والوسائؿ  الاتصال:نظام  .2

يانات والمعمومات اللبزـ توافرىا لاتخاذ قرارات سميمة والترتيبات التي تكفؿ إنتاج وتوصيؿ واستخداـ الب
 .الاتجاه، صحيحة التوقيت

الاتصاؿ سموؾ عممي تطبيقي، استمد أصولو ومبادئو وأساليبو  :ية للاتصالالأصول النظر  .3
 :وممارستو مف العموـ الأخرى، ومف أبرز الأصوؿ النظرية التي يرجع إلييا الاتصاؿ مباشرة، ثلبثة ىي

 علبـ: استمد منيا الاتصاؿ معموماتو وما يمكف أف يحدث عمييا مف تغييرات نتيجة نظرية الإ
 .عمميات الإرساؿ والاستقباؿ المتنوعة بيف الأفراد

 ة للبتصاؿ كالمثيرات والحوافز والمعمومات ينظرية المجاؿ: وترتبط مباشرة بالعوامؿ الميدانية البيئ
 .نفسية أو ماديةكانت إنسانية أو سواء والوسائط الناقمة 

 تفاعلبتو تنسيؽ وتسمسؿ وربط معموماتو و ظرية النظاـ: وقد استمػػد منيا الاتصاؿ إجراءات ن
 .ومشاعره المختمفة معا، بحيث تجعؿ منو واقعا ونظاما عمميا ىادفا

بادؿ ترجع أىمية الاتصاؿ إلى قدرة الفرد عمى المشاركة والتفاعؿ مع الآخريف، وت الاتصال:أهمية  .4
الآراء والأفكار والمعمومات معيـ، الأمر الذي يسمح لو مف زيادة فرص بقائو والنجاح والتحكـ في الظروؼ 

 .المختمفة المحيطة بو، في حيف أف عدـ القدرة عمى الاتصاؿ مع غيره يعد نقصا اجتماعيا ونفسيا خطيرا
 و وكذا الوسط.والمرسؿ إلي يمكف النظر إلى أىمية الاتصاؿ مف وجية نظر المرسؿ،

الوظيفة و  الوظيفة الترفيييةو  ظيفة الاقناعيةوالو  الوظيفة التعميمية المعرفية :وظائف الاتصال .5
 .الثقافية
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 الاتصال المفظي وغير المفظي: 12المحور 
تعتمد عممية الاتصاؿ في تحقيؽ أىدافيا المنشودة عمى مجموعة مف الميارات التي يطمؽ عمييا 

ذلؾ ما جعؿ بعض العمماء في مجاؿ الاتصاؿ يستخدموف مصطمح فف الاتصاؿ  ميارات الاتصاؿ ولعؿ
 وذلؾ لاعتماد عممية الاتصاؿ عمى مجموعة مف الميارات.

وترجع أىمية الميارات في مجاؿ الاتصاؿ لمعديد مف الأسباب كقدرة القائـ بالاتصاؿ عمى أداء الدور 
 مى التفاعؿ مع المستقبؿ بالأساليب المناسبة.مف خلبؿ إعداد الرسالة واختيار الوسيمة والقدرة ع

 وما نقصده بالاتصاؿ  ىي تمؾ العممية التي تتـ بيف طرفيف، "المرسؿ" و"المستقبؿ".
  الأساسية في عممية الاتصال:المهارات 

 )المغوية( المهارة الأولى: مهارة الاتصال المفظي
عمى اختلبؼ فئاتيـ العمرية وترتبط الميارة  المغة ىي الأداة الأساسية في التفاىـ بيف أطراؼ الاتصاؿ

المغوية بقدرة القائـ بالاتصاؿ عمى استخداـ الكممات والمعاني المرتبطة بيا والإمكانيات التعبيرية وحجـ 
 الحصيمة المغوية وعلبقتيا بموضوعات الاتصاؿ.

 :الجوانب الأساسية لممهارة المغوية 
 ؿ.تعدد معاني الكممات بيف المرسؿ والمستقب .1
 اختيار الكػػممات المناسبة لمزمف والفئات العمرية التي نتعامؿ معيا. .2
الارتباط بيف الثقافة والمصطمحات المستخدمة حيث أف لكؿ ثقافة معاني لمكممات المستخدمة  .3

 .تختمؼ مف مجتمع لأخر
عدـ استخداـ المصطمحات الغامضة أو المضممة مثؿ الموافقة المفظية عمى موضوع معيف ربما  .4

تدؿ عمى عدـ الموافقة في حالة استعماؿ بعض الكممات وتظير ميارة المرسؿ في الحذر مف استخداـ ىذا 
 الأسموب في التحدث مع الآخريف أو إعطاء أفكار معينة في ىذا المجاؿ.

 المهارة الثانية: مهارة الاتصال غير المفظي
ؼ مف مواقؼ الاتصاؿ المفظي يتضمف التفاعؿ الاجتماعي وتبادؿ الحديث بيف طرفيو في أي موق

 وغير المفظي.
التحية المتبادلة باليد / تعبيرات الوجو / نغمة الصوت / تعبير العيف / المظير العاـ / الانفعالات 

 الحركات الجسمية / التقارب والتباعد عف الآخريف / أسموب الوقوؼ./  )كالابتسامة( / الإنصات للآخريف
 المفظي؟ كيف تستخدم مهارة الاتصال غير 
حدد ىدؼ الاتصاؿ وعلبقتو بالفئة المستيدفة )المستقبؿ( واختيار الأساليب غير المفظية التي  -1

 تتناسب مع الموقؼ الاتصالي، الإشارات، الإيماءات، الحركات البدنية، تعبيرات الوجو..
التعرؼ عمى جوانب القوة والضعؼ المرتبطة بالأساليب غير المفظية يمكف أف تكوف صورة  -2

شخصية مف يقوـ بالاتصاؿ ومدى تأثيرىا في الآخريف مثؿ استخداـ التمويح باليديف، التثاؤب خلبؿ التفاعؿ 
 مع الآخريف.
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مراعاة عدـ تكرار الأساليب المحددة في كؿ المواقؼ لأف لكؿ موقؼ مكوناتو، وأساليبو الخاصة  -3
 اعتاد عمى رؤيتيا.بو وحتى لا يعتاد المستقبؿ عمى نفس الأساليب ولا يتأثر بو لأنو 

دراسة مدى تأثير المستقبؿ بتمؾ الحركات والرغبة في التعرؼ عمى معناه مف وقت لآخر طبقا  -4
 لمف يقوـ بيا ومدى تآلؼ المستقبؿ معيا.

عدـ تعدد الأساليب في موقؼ واحد حتى لا يؤثر عمى مفيوـ رسالة الاتصاؿ لاىتماميا  -5
 بالأساليب غير المفظية.

الآخريف في التعبير غير المفظي بؿ يجب أف يكوف التعبير تمقائياً نابعاً مف عدـ تقميد أساليب  -6
الموقؼ الاتصالي ومدركاً مف يقوـ بو أنو يحقؽ أحياناً ما يحقؽ التعبير المفظي أو يكمؿ ما يصبوا إليو مف 

 أىداؼ اتصالية.
 خصائص التفاعل الاجتماعي 
 لاجتماعي بيف الأفراد.إف لكؿ فعؿ رد فعؿ مما يؤدي إلى حدوث التفاعؿ ا 
  يعد التفاعؿ الاجتماعي وسيمة اتصاؿ وتفاىـ بيف أفراد المجموعة فمف غير المعقوؿ أف يتبادؿ

 أفراد المجموعة الأفكار مف غير ما يحدث تفاعؿ اجتماعي بيف أعضائيا.
 عندما يقوـ الفرد داخؿ المجموعة بسموكيات وأداء معيف فإنو يتوقع حدوث استجابة معينة مف 

ما سمبية.  أفراد المجموعة إما إيجابية وا 
 .التفاعؿ بيف أفراد المجموعة يؤدي إلى ظيور القيادات وبروز القدرات والميارات الفردية 
  إف تفاعؿ الجماعة مع بعضيا البعض يعطييا حجـ أكبر مف تفاعؿ الأعضاء وحدىـ دوف
 الجماعة.
 ية بيف الأفراد المتفاعميف مما يؤدي أيضاً مف خصائص ذلؾ التفاعؿ توتر العلبقات الاجتماع

 إلى تقارب القوى بيف أفراد الجماعة.
   ونظراً لأف التفاعؿ الاجتماعي وسيمة اتصاؿ بيف الأفراد والجماعات فإنو بلب شؾ ينتج عنو

 مجموعة مف التوقعات الاجتماعية المرتبطة بموقؼ معيف.
 أهمية اكتساب مهارة الاتصال غير المفظي 

يداف معيف يدرؾ أف الرسائؿ ليا محتوى ظاىري ومحتوى خفي تعبر عنو الحركات، كؿ مختص في م
فالعبارة قد تثير . الإيماءات إذف ما يحدد مضموف الكممات ليس معناىا المغوي بؿ النبرة التي تمفظ بيا

المغة غير الضحؾ وفقاً لنبرة الصوت وىذا يؤكد ما ذىب إليو البعض مف أف ما ينقمو الإنساف يمر مف خلبؿ 
المفظية، كما أف مظير المختص قد يثير في نفس العميؿ القبوؿ والراحة أو الغضب والازدراء فمظير الثراء 

 الإتيكيت الحديث عف اعتبر المختصوف بأف ، ليذابعدـ الرضا بالنسبة لمعملبء الفقراء االفاحش يعكس شعور 
 .والبروتوكوؿ مف اىتمامات عمـ الاتصاؿ
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 تحرير الإداريال باب الثاني:ال

عمى الوسائؿ  ،المؤسسات العموميةو  الاتصاؿ بوجو خاص، في الإداراتو  يعتمد النشاط الإداري عموما
الكتابية والدعائـ الورقية بشكؿ أساسي، وذلؾ لاعتبارات عممية وتنظيمية وقانونية؛ وعميو يمكف القوؿ أف 

النصوص و  سلبمة الوثائؽو  فعالية أنشطتيا يرتبطاف ارتباطا وثيقا بمدى صلبحيةو  نجاعة الإدارة العمومية
وظائفيـ، حيازة المؤىلبت و  الموظفيف العمومييف، عمى اختلبؼ مستوياتيـمف ثـ يتوجب عمى و  المحررة فييا،

 مضمونا.  و  صحيح، شكلبو  الوثائؽ الإدارية بشكؿ سميـو  اللبزمة لتحرير المراسلبت
ػ سواء ما تعمؽ منيا بتبميغ معمومات )رسائؿ، تقارير...( أو إصدار ،إف تحرير الوثائؽ الإدارية 

...( أو خمؽ وضعيات قانونية )قرارات، مقررات...( أو غيرىا ػ يتطمب مراعاة توجييات )مذكرات، تعميمات
 القواعد المعبرة عف طبيعة المرفؽ الإداري باعتباره ممثلب لمسمطة العمومية مف جية،و  جممة مف المبادئ

ت ىذه علبقاو  الوحدات الإدارية،و  معياري يحدد العلبقات بيف مختمؼ المصالحو  المندمجة ضمف نظاـ قيميو 
 ي المرافؽ العامة مف جية ثانية.بمستعممو  الأخيرة بمستخدمييا

ىذه الاعتبارات جميعيا تضفي عمى التحرير الإداري صفات خصوصية تميزه عف باقي أنواع التحرير 
توصيؼ و  تقتضي مف ثـ تحديد الإطار العاـ ليذا الحقؿ المعرفيو  )التجاري، الإعلبمي، الاجتماعي ...(،

 خصوصية لتحرير مختمؼ الوثائؽ الإدارية. التقنيات ال
 

 : مبادئ وقواعد التحرير الإداري10المحور 
النصوص الإدارية وفؽ و  الوثائؽو  يقصد بالتحرير الإداري عممية إنشاء أو كتابة مختمؼ المراسلبت

 مف نوعية الروابط بيفو  مواصفات خصوصية تستجيب لمقتضيات نابعة مف طبيعة النشاط الإداريو  صيغ
 كذا علبقات ىذه الأخيرة بالمتعامميف الخارجييف.  و  المستويات الإداريةو  مختمؼ الوحدات

تتبايف استخدامات العديد و  التنوع بحيث يصعب حصرىا جميعا،و  المحررات مف الكثرةو  ىذه الوثائؽ
في شتى واسعة الاستعماؿ  محرراتمنيا باختلبؼ الجيات الإدارية المعنية، غير أف ىناؾ عددا مف ال

 غيرىا.  و  المحاضرو  التقاريرو  المرافؽ كالمراسلبتو  الإدارات
شكلب متميزيف، يعبر عف ىذه و  الميزة المشتركة ليذه المحررات جميعيا تتمثؿ في كونيا تعتمد صيغة

ىو أسموب يتسـ بمواصفات خصوصية تيدؼ إلى تحقيؽ عدد مف الأغراض و  الصيغة بالأسموب الإداري،
غيرىا، أما الشكؿ فييدؼ إلى إضفاء صفة و  المشروعيةو  الموضوعيةو  التجردو  الوضوحو  الأساسية كالدقة

 التزامات قانونية مختمفة.و  الرسمية عمى اعتبار أف ىذه الوثائؽ تترتب عمييا آثار
 الكفاءات التي تمكنو مف تحرير وثائقوو  ىذه الاعتبارات تستوجب حيازة المحرر لعدد مف المؤىلبت

 يفي بالغرض مف ىذه المحررات عمى أحسف وجو ممكف. مراسلبتو بماو 
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  أنواع المحررات الإدارية: .10
الحفاظ عمى آثار يتسنى استخداميا عند و  و تكمف أىمية الكتابة في إمكانية توثيؽ العمميات الإدارية
"الكلام المقولة الشييرة في ىذا السياؽ: و  الحاجة كوسائؿ إثبات قانونية أو كأسس مرجعية لمنشاط الإداري،

 تسندىا.  و  توضح ىذه الحقيقةالكتابة باقية" و  زائل
و عمى ىذا الأساس فإف أي نشاط إداري يتطمب بالضرورة دعامة كتابية، سواء تعمؽ الأمر باجتماع 

تتجسد أو تصاغ غيرىا و  عمؿ، أو معاينة حدث، أو اتخاذ قرار، أو الاتصاؿ بجية ما...إلخ، ىذه الأنشطة
 المؤسسات العمومية.    و  تحفظ طبقا لمتنظيـ المعموؿ بو في الإداراتو  في وثائؽ رسمية، تسجؿ

   المراسلات الإدارية  -1-1
أشخاص آخريف طبيعييف أو و  المراسمة ىي الأداة المستخدمة لمتواصؿ أو ربط علبقات بيف الإدارة

 اعتبارييف، أو للبتصاؿ مع المصالح الإدارية الأخرى.  
، تمكس ،و المراسمة قد تكوف كتابية، في شكؿ رسائؿ بريدية، رسائؿ إلكترونية، برقيات، جداوؿ إرساؿ

 قد تكوف شفوية: مكالمة ىاتفية، محادثة مباشرة، إلخ...   و  ،ىاير وغ
 تعدد مجالات استخداميا.   و  نظرا لسعة استعماليا يإدار  محررو تمثؿ الرسالة أىـ 

   الوثائق الإدارية -1-2
تستعمؿ الإدارة عددا مف الوثائؽ لأغراض شتى: إما لتبميغ معمومات أو معاينة أحداث أو إثبات وقائع 

 المذكرة.   و  عرض الحاؿو  المحضرو  تتمثؿ ىذه الوثائؽ بالخصوص في التقريرو  ...،
في ىذا السياؽ إلى أف الأنشطة الإدارية جميعيا توثؽ بموجب أحد أو بعض الوثائؽ  و تجدر الإشارة

 في سير أنشطتيا المختمفة.  و  المذكورة، لذلؾ تكتسي ىذه الأخيرة أىمية كبيرة في حياة الإدارة
   التفسيرية(و  النصوص الإدارية )التنظيمية -1-3

كذا و  المحمي )الجماعات المحمية(و  المركزي )الوزارات(يقوـ نشاط الإدارة العمومية عمى المستوييف 
الميني، عمى اتخاذ قرارات في و  الثقافيو  المؤسسات العمومية ذات الطابع الإداري أو ذات الطابع العممي

 الأوامر(.  و  شكؿ نصوص تنظيمية أو تنفيذية، في إطار المنظومة التشريعية السارية )القوانيف
الأحكاـ الواردة في النصوص و  ف النصوص ذات الغرض التفسيري لمتدابيريضاؼ إلى ذلؾ نوع آخر م

توضيح و  التنظيميةو  تيدؼ ىذه النصوص التفسيرية أساسا إلى توحيد فيـ النصوص التشريعيةو  المعيارية،
 المذكرات التوجييية.  و  يأتي عمى رأس النصوص التفسيرية المناشيرو  أساليب تنفيذىا،و  طرؽ

 لإداري اسية لمتحرير المرتكزات الأسا .10
أخيرا و  الضوابط القانونيةو  مراعاة عدد مف الضوابط أىميا: الضوابط الشكمية،يتطمب التحرير الإداري 

 الضوابط المغوية.  
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 الضوابط الشكمية   -2-1
تحدد و  النصوص الإدارية في قوالب خصوصية تضفي عمييا الصفة الرسميةو  تصاغ مختمؼ الوثائؽ

 ىويتيا الإدارية، فسواء تعمؽ الأمر بالمراسلبت أو الوثائؽ أو النصوص فإنيا جميعا تحرر في أشكاؿ متميزة.  
 غيرىا مف العناصر الضروريةو  ىذه الشكمية تبرز مصدر الوثيقة، طبيعتيا، وجيتيا، مرجعيتيا،

التنظيمي المسير لمنشاط و  ار القانونيالتي تندرج ضمف الإطو  اللبزمة لإضفاء الصبغة الرسمية عمى الوثيقة،و 
سنأتي عمى ذكر ىذه العناصر الشكمية بالتفصيؿ عند تناوؿ كؿ نوع مف الوثائؽ عمى حده نظرا و  الإداري،

 تميزىا عف الوثائؽ الأخرى.   و  لتبايف شكميات كؿ وثيقة
 المتطمبات القانونية  و  الضوابط -2-2

 وسائؿ تستعمميا الإدارة لإنجاز مياميا،و  لمنشاط الإداري،الإدارية دعائـ أساسية المحررات تشكؿ 
المنظـ ليذه الأنشطة، فسواء تعمؽ الأمر و  عميو يتوجب عمى المحرر امتثاؿ الإطار القانوني المحددو 

 الوثائؽ، فإف التحرير الإداري يراعي مضاميف النصوص التشريعيةو  بالمراسلبت الإدارية أو بباقي النصوص
 متعمقة بالشأف موضوع المراسمة أو الوثيقة.  التنظيمية الو 

 المتطمبات المغوية  و  الضوابط -2-3
الوضوح تجنبا للبلتباسات الدلالية التي تؤدي حتما إلى و  الإداري قدرا كبيرا مف الدقة يتطمب التحرير

البعيدة عف و  الفصيحةو  تبايف التأويلبت، لذلؾ ينبغي عمى المحرر الحرص عمى الكتابة الصحيحةو  سوء الفيـ
دلالات  كؿ ما يشيف التراكيب المغوية أو يعيؽ الإبانة عف المعاني المقصودة كالإعراب أو بناء الجممة أو

 الصيغ الصرفية أو غيرىا.  
 خصائص الأسموب الإداري  .10

يخضع لمجموعة مف القواعد، تؤىمو و  نؤكد أف التحرير الإداري يتميز ضرورة بعدد مف المواصفات،
 القواعد تشكؿ ما يصطمح عميو "الأسموب الإداري".  و  ياتو عمى أوسع نطاؽ ممكف، ىده المواصفاتلتحقيؽ غا

ىناؾ و  ،تأليفيا لمتعبير عف المعاني قصد الإفصاحو  ويقصد بالأسموب طريقة الإنشاء واختيار الألفاظ
 الأسموب الإداري، ،الأسموب الصحفيو  الأسموب العممي،و  أنواع كثيرة مف الأساليب: الأسموب الأدبي،

 غيرىا...     و 
و يتميز الأسموب الإداري عف الأساليب الأخرى بعدد مف المواصفات الخصوصية، نستعرض أىميا 

 :فيما يمي
 المجاممة.– احتراـ السمـ الإداري- الإيجاز– البساطة والوضوح- الدقة- الموضوعية-
 شروط التحرير الفعال    .10

تتطمب جودة التحرير التزاـ المحرر بجممة مف الشروط الموضوعية خلبؿ مختمؼ مراحؿ عممية 
 التحرير، نوجزىا فيما يمي:  
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 أثناء مرحمة التحضير    -4-1
يتطمب التحضير الجيد لمتحرير الإداري معرفة تامة بالموضوع، إعداد مخطط العمؿ واستعماؿ 

 المسودة:  
    أثناء مرحمة الصياغة -4-2

 يتحرى المحرر، خلبؿ ىذه المرحمة، الضوابط المغوية المتمثمة في الاستخداـ الدقيؽ لممصطمحات
 الأخطاء النحويةو  الألفاظ المكررةو  ترابطيا، سلبمة الأسموب مف العبارات الركيكةو  المفاىيـ، وضوح المعانيو 
 الترقيـ.و  حسف استخداـ علبمات الوقؼو  الصرفية،و 

 
 الرسالة الإدارية: 12لمحور ا

تبادؿ لممعمومات كتابيا بيف المصالح الإدارية أو مع الأشخاص الطبيعييف أو و  ىي وسيمة اتصاؿ
 .تيدؼ الرسالة الإدارية إلى إيصاؿ أفكار أو معموماتو  الاعتبارييف )المؤسسات،  الجمعيات،...(،

)الياتؼ، البرؽ، البريد الالكتروني، وسائؿ الاتصاؿ في الوقت الراىف و  و بالرغـ مف تطور تكنولوجيات
 .المؤسسات العموميةو  وغيرىا( تبقى الرسالة المكتوبة الأداة الأكثر استعمالا في الإدارات

 أىداؼ متنوعة، نورد أىميا فيما يمي:  و  ستخدـ الرسائؿ الإدارية لأغراض شتىت
 يستعمؿ ىذا النوع مف الرسائؿ لتبميغ وثيقة أو ممؼ إلى الغير.   :رسالة الإحالة -
رسالة التذكير إلى دعوة المرسؿ إليو إلى القياـ بعمؿ طمب منو سمفا أو الرد تيدؼ : رسالة التذكير -

 عمى رسالة لـ يرد عمييا في الأجؿ المحدد أو المعقوؿ.  
أو الامتثاؿ لأمر، كما ىو الشأف في  توجو إلى شخص بغرض إلزامو بإنجاز عمؿ :رسالة الإخطار -

 أو إخطار ممتنع عف دفع مستحقات معينة ،ممو لإلزامو بالعودة في أجؿ محددإخطار المتغيب عف منصب ع
 غيرىا.و 

 عناصر الرسالة الإدارية  .10
 تشتمؿ الرسالة الإدارية عمى العناصر التالية :   
 )اسم الدولة( الرأسية -
وسط الصفحة، وفي سطر واحد و  في أعمى الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية تكتب عبارة  

تمييزىا عف غيرىا مف الوثائؽ و  الوثائؽ الإداريةو  بأحرؼ بارزة، لإضفاء الطابع الرسمي عمى الرسائؿ
 والمراسلبت المتبادلة بيف الأشخاص الطبيعية والمعنوية الخاصة.  

 ة(رسمالطابع )اسم الإدارة الم -
يكتب اسـ الإدارة المرسمة في أعمى وعمى يميف الصفحة ويشمؿ بيانات تؤدي إلى تحديد المصمحة 

يراعى في الطابع ذكر و  المرسمة بدقة، الشيء الذي يساعد المرسؿ إليو عمى معرفة مصدر الرسالة وعنوانو،
دارة البمدية يظير طابعيا الجية الوصية إف كانت عميو وصاية قانونية مثاؿ ذلؾ : الرسالة الصادرة عف إ
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كما يراعى التسمسؿ الإداري الداخمي وفقا لمييكؿ التنظيمي المحدد ، الدائرةو  الجية الوصية  التي ىي الولاية
 .لتنظيـ الإدارة أو المؤسسة المعنية

 الرقم التسمسمي    -
تسجيميا في و  إمضائياترقـ الرسالة الإدارية وفقا لتسمسؿ البريد الصادر، بحيث يسجؿ عمييا رقـ بعد 

 .سجؿ البريد الصادر، يكتب ىذا الرقـ مباشرة أسفؿ الطابع مع إضافة الحروؼ الأولى للئدارة المرسمة
 المكان والتاريخ -

مكاف تحرير الرسالة أىمية كبيرة مف الناحية القانونية، عمى اعتبار أف الرسالة الإدارية و  يكتسي تاريخ
عمى يسار الصفحة، أو في الأسفؿ مباشرة بعد و  التاريخ في أعمىو  المكاف عميو يتوجب تسجيؿو  وثيقة رسمية،
 .عبارة المجاممة

 بيان صفة المرسل -
يقصد بصفة المرسؿ المنصب الخصوصي أو الوظيفة التي تخوؿ لمموقع عمى الرسالة أو مف ينوب 

تكتب ىذه الصفة في و  عنو صلبحية إصدار ىذه الوثيقة باسـ  المصمحة العمومية التي يديرىا أو يمثميا،
 الوسط مف الجزء العموي لمرسالة، ميلب إلى يسار.   

 صفة المرسل إليه   -
صفة المرسؿ إليو ىي تعييف الشخص )الطبيعي أو المعنوي( الموجية إليو الرسالة الإدارية ،يكتب 

يس الإداري لمجية الاسـ الوظيفي لمرئو  الاسـ الشخصي لممرسؿ إليو إ ذا كاف شخصا طبيعيا متبوعا بعنوانو،
 مقره الاجتماعي ،مسبوقيف بصيغة: و  المرسؿ إلييا إذا تعمؽ الأمر بشخص اعتباري،

 إلى السيد )ة( أو الآنسة.....؛ تكتب صيغة المناداة ىذه أسفؿ صفة المرسؿ مباشرة.  
 الموضوع -

وجيزة ،بحيث يفيـ يعتبر الموضوع بمثابة العنواف الرئيسي لمرسالة لكونو يمخص مضمونيا في كممات 
 لتوثيؽ.  و  تسييلب لعممية التسجيؿو  القارئ مضمونيا قبؿ أف يقرأ التفاصيؿ في جسـ الرسالة، ربحا لموقت

الإيجاز بحيث و  يتوخى المحرر في كتابتو الدقةو  يكتب الموضوع قبؿ الشروع في كتابة جسـ الرسالة،
 لا يتجاوز سطرا أو سطريف.   

 المرجع -
د الذي ترجع إليو الإدارة عند الإجابة عمى رسالة ما، فقد يكوف المرجع رسالة واردة يعتبر المرجع السن

 تاريخ الرسالة الواردة؛ مثاؿ ذلؾ:   و  إلييا مف جية معينة، عندئذ يتضمف المرجع  رقـ
 المرفقات )أو الوثائق المرفقة(   -

تسجؿ و  عددىا،و  ببياف طبيعتيا قد يتضمف الإرساؿ عددا مف المرفقات يتوجب الإشارة إلييا في الرسالة
لا فتسجؿ عقب الموضوع،و  ىذه المرفقات عقب المرجع مباشرة إف وجد في حالة استحالة تسجيؿ كؿ و  ا 

الوثائؽ المرفقة في الرسالة يمكف إرفاؽ قائمة يسجؿ عمييا كؿ الوثائؽ إذا اقتضى الأمر ذلؾ )كأف يتعمؽ 
 (.   الأمر بممؼ يحتوي عددا كبيرا مف الوثائؽ مثلب
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 صمب الرسالة أو مضمونها    -
يتشكؿ صمب الرسالة مف و  ىو النص المعبر عف المعمومات أو الأفكار المراد تبميغيا إلى المرسؿ إليو،

يضـ نص الرسالة ثلبثة محاورة و  أغراضيا،و  عدد مف الفقرات يتحدد طوليا أو قصرىا بحسب طبيعة الرسالة
 متناسقة ىي:   

 تنبيو إلى موضوع الرسالة، أىميتو أو دوافع الاىتماـ بو؛  ييدؼ إلى الو  التقديـ: (1)
العرض: يتمثؿ في طرح المعمومات، عناصر التحميؿ أو المبررات المتعمقة بموضوع  (2)

 الرسالة؛  
الخاتمة: تتمثؿ في تحديد اليدؼ المنشود، كالتماس طمب أو إصدار أمر أو إبلبغ مقترحات  (3)

 أو غيره مما يصبو المرسؿ إلى تحقيقو. 
 عبارة المجاممة    

أخلبقا و  التقدير والاحتراـ الواجبة عرفاو  تختـ الرسالة الإدارية عادة بعبارة المجاممة وىي عبارات الشكر
و تختمؼ عبارات المجاممة  ،رئيسوو  بيف المرؤوسو  المتعامميف الخارجييف،و  لاسيما بيف الإدارة بيف المتراسميف

 باختلبؼ المرسؿ إلييـ.  
 التوقيع   -

قد يتولى التوقيع شخصا و  اسمو الشخصي،و  بياف صفتو الوظيفيةو  تذيؿ كؿ رسالة بتوقيع المرسؿ
عمى الموقع بالنيابة  يففي ىذه الحالة يتعو  نوني،مفوضا نيابة عف الرئيس الإداري أو صاحب السمطة القا

 .  وضذكر الصفة الوظيفية لممفو  إضافة عبارة التفويض
يكوف التوقيع باليد، والغاية و  ختـ المصمحة أسفؿ الرسالة إلى اليسار،و  التوقيعو  ىذه المعمومات، جؿتس

 نونية  .ما يترتب عنيا مف التزامات قاو  مف ذلؾ تحميؿ الموقع تبعات الرسالة
 وجهة نسخ الرسالة   -

في ىذه الحالة تسجؿ ىذه الجيات أسفؿ الرسالة و  قد توجو نسخ مف الرسالة إلى جيات أخرى للئعلبـ،
إلى اليميف، مع مراعاة التسمسؿ اليرمي في ذكر ىذه الجيات، بحيث يذكر الرئيس الإداري الأعمى في المقاـ 

 الأوؿ ثـ الذي يميو.   
 صيغ الرسالة الإدارية    .10

ضوابط و  تعكس خصائصو  عبارات خاصة تبرز طابعيا الرسميو  تنفرد الرسالة الإدارية بصيغ
 تتعمؽ ىذه الصيغ بمختمؼ أجزاء الرسالة:  و  ،ذكرناأف و الأسموب الإداري كما سبؽ 

 صيغ النداء    -
كذلؾ مف أجؿ جمب و  لممرسؿ إليوالاحتراـ الذي يكنو المرسؿ و  تستخدـ ىذه الصيغ لمتعبير عف التقدير

 تختمؼ ىذه الصيغ باختلبؼ الصفات الوظيفية:  و  انتباىو إلى فحوى الرسالة،
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 وزير بصيغة "معالي الوزير"؛ الو يخاطب رئيس الجميورية مثلب بصيغة "فخامة رئيس الجميورية"؛ 
عبي البمدي بصيغة "سيدي رئيس المجمس الشو  رئيس الدائرةو  الوالي،و  السفير بصيغة "سعادة السفير"؛و 

 ......"؛  
 صيغ التقديم   -

تسترعي انتباه و  المباقة، تميد لعرض الموضوعو  تستيؿ الرسائؿ الإدارية بعبارات وصيغ تتميز بالتيذيب
تختمؼ صيغ التقديـ بحسب نوع الرسالة أو ىدفيا، و  الاحتراـ،و  القارئ مف خلبؿ إبداء مشاعر التقدير

 فالرسائؿ التي تحرر ابتداء تستخدـ صيغ استيلبؿ بدوف مرجع مثؿ:  
 يشرفني... أو يسعدني ... أو يسرني ... أو يؤسفني ....  

أما الرسائؿ التي تحرر ردا عمى رسالة أخرى أو تذكيرا برسالة سابقة ... فيذه تستخدـ صيغ استيلبؿ 
 جع، مثؿ:  بمر 

 ردا عمى رسالتكـ رقـ ...... بتاريخ.......  •
 إجابة عمى طمبكـ المؤرخ في .............  •
 تذكيرا برسالتنا رقـ .... بتاريخ ..........  •
 إشارة إلى مكالمتكـ الياتفية يوـ ...........  •
 صيغ العرض     -

تختمؼ باختلبؼ و  موضوع الرسالة،القضايا و  تيدؼ ىذه الصيغ إلى إبلبغ المرسؿ إليو بالمعمومات
 لمناسبةاعميو يتوجب عمى المحرر انتقاء العبارات و  المرسؿ إليو،و  طبيعة العلبقة بيف المرسؿو  الموضوع

 التي تفي بالغرض المقصود.  و 
 التحفظ، مثؿ:  و  صيغ تفيد الامتثاؿو  يخاطب المرؤوس رئيسو بعبارات

 ..........أعتقد أنو مف واجبي.........  •
 ............لا يسعني إلا أف...........  •
 ..........لا أممؾ إلا أف...............  •

 بينما يستعمؿ الرئيس صيغا تفيد ممارسة السمطة:  
 ............كاف يجب عميكـ...........  •
 ............قررت.....................  •
 ............أؤكد.....................   •
 ...أذكر................... ........... •
 صيغ الختام    -

ترغبو و  و تختتـ الرسائؿ الإدارية غالبا بعبارات تترؾ في حس القارئ انطباعات إيجابية أو تشحذ ىمتو
 تقرف ىذه العبارات بصيغ المجاممةو  في المبادرة بالسموؾ أو الموقؼ المطموب أو الاستجابة لمطمب الممتمس،

 التالي:  التقدير،  عمى النحو و 
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 وفي الختاـ......................................  •
 وخلبصة القوؿ.................................  •
 و نتيجة لذلؾ....................................  •
 .............. .............سأكوف شاكرا لكـ  •
 أولي اىتماما كبيرا..............................  •
 التقدير. و  ................و تقبموا فائؽ الاحتراـ •
 التقدير. و  .................و تقبموا جزيؿ الشكر •

 متطمبات التحرير الفعال لمرسالة الإدارية    .10
إف الرسالة الإدارية، باعتبارىا أداة اتصاؿ، يتطمب تحريرىا مراعاة فنيات التخطيط الفعاؿ لعممية 

 ذلؾ مف خلبؿ الإجابة عف الأسئمة التالية:  و  الإرساؿ،
 تعني تحديد اليدؼ مف الاتصاؿ الذي لا ينجح إلا إذا كاف المرسؿ عارفا لحقيقة ما يريد نقمو إلى غيره. لماذا

 ماذا
تحديد المضموف الأفضؿ لمرسالة الكفيؿ بالإيصاؿ إلى اليدؼ، لذا عمى الموظؼ أف يجمع أكبر قدر 

الحجج اللبزمة مما يرفع مف قدرتو و  المتوفرة عف موضوع اتصالو حتى يسنده بالوقائعمف المعمومات 
 عمى الإقناع.

 مف
مف ىـ عمى وجو التحديد المطموب إرساؿ مضموف الرسالة إلييـ، أي ما ىي الفئات التي يتكوف منيا 

اـ العلبقات ما ىي توقعاتو، ما ىو نظو  ما ىي مصالحو،و  جميور المرسؿ إلييـ، ما ىي خصائصو،
 الذي يربطو.

 كيؼ
وتعني ما ىي أنسب الصيغ التي يفرغ فييا مضموف الرسالة ؟ فكؿ شخص حسب طبيعتو حساس 

عمينا أف نكشؼ ذلؾ سواء بالنسبة للئدارة المرسمة التي و  يتقبؿ لغة معينةو  لأسموب معيف في التعامؿ
 يعمؿ بيا الموظؼ أو بالنسبة للئدارة المستقبمة.

 متى
ىناؾ و  أنسب الأوقات لإرساؿ الرسالة، إف الأسموب النفاذ إلى الآخريف يتضمف دراسة التوقيت، ما ىو

 التريث.و  بالطبع ظروؼ لا تسمح بالانتظار
 

 : جدول الإرسال13المحور 
المستندات بيف و  ستخدـ في نقؿ أو تحويؿ الوثائؽي إداري محررجدوؿ الإرساؿ ىو عبارة عف 

ييدؼ أساسا إلى الاحتفاظ بسند قانوني و  داخؿ نفس الوحدة أو بيف وحدات إدارية مستقمة،المصالح الإدارية 
المستندات إلى المرسؿ إليو، بحيث يتـ التأشير بالاستلبـ عمى النسخة و  تسميـ تمؾ الوثائؽو  يثبت انتقاؿ

 الإضافية لمجدوؿ مف طرؼ ىذا الأخير، قبؿ أف يسترجعيا المرسؿ.   
 لإرسال  عناصر جدول ا - 1

المرسؿ إليو كما ىو الشأف بالنسبة و  يتضمف جدوؿ الإرساؿ العناصر الأساسية المتعمقة ببياف المرسؿ
 لمرسالة الإدارية:  

 الرأسية؛  •
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 الطابع؛  •
 الرقـ التسمسمي؛  •
 التاريخ؛ و  المكاف •
 صفة المرسؿ؛         •
 صفة المرسؿ إليو.  •

لبياف طبيعة الوثيقة، ثـ يرسـ جدوؿ يتضمف  ل""جدول إرسايكتب عقب ذلؾ بالبنط العريض عبارة 
 ثلبثة أعمدة:  

 التعريؼ بيا بإيجاز، مصدرة بصيغة مجاممة:و  العمود الأوؿ : بياف الوثائؽ المرسمة •
 العمود الثاني: بياف عدد الوثائؽ المرسمة؛  •
جزة، مثؿ: مو و  قد جرت العادة عمى كتابتيا بصيغ عامةو  العمود الثالث: الملبحظات أو التوجييات، •

 للئعلبـ ... قصد الاطلبع ... مف أجؿ التنفيذ ... لكؿ غاية مفيدة ... مف أجؿ التأشيرة ...   
يستحسف ػ مف باب و  و يسجؿ العدد الكمي لموثائؽ المرفقة أسفؿ الجدوؿ بمحاذاة عبارة: المجموع،

كذلؾ ينبغي تجنب أي و  أخرى،الاحتياط ػ عدـ ترؾ أي فراغ أو بياض داخؿ الجدوؿ يسمح بإضافة بيانات 
  كؿ ما مف شأنو أف يخؿ بخاصية الإثبات القانوني ليذه الوثيقة.  و  شطب أو كتابة مثقمة،

 يتبع ىذا الجدوؿ بتسجيؿ المعمومات المتعمقة بمصدر الإرساؿ:  
 الصفة الوظيفية لمموقع؛   •
 التوقيع؛ و  الاسـ الشخصي •
 ختـ المصمحة.  •
في حالة تعدد المرسؿ إلييـ يسجؿ ىؤلاء في نياية الورقة عمى اليميف تحت عنواف: نسخة )أو نسخ( و  

 موجية إلى... كما ىو الشأف في الرسالة الإدارية.   
   

 الاستدعاء والدعوة: 14المحور 
الاستدعاء والدعوة عبارة عف رسائؿ إدارية تيدؼ إلى طمب حضور شخص أو أشخاص معينيف بصفة 

 زامية )الاستدعاء( أو طوعية )الدعوة( لغرض يتوجب تحديده في نص الرسالة.  إل
تستخدـ ىاتاف الوثيقتاف لأغراض شتى أىميا الدعوة )حيف توجو إلى رؤساء إدارييف( أو الاستدعاء 

كذلؾ استدعاء المرشحيف لممشاركة في امتحاف و  )حيف توجو لمنظراء أو المرؤوسيف( لحضور الاجتماعات،
مسابقة، أو شخص طبيعي مف أجؿ إتماـ معاممة إدارية، أو دعوة شخصيات معينة لحضور حفؿ أو أو 

 غيرىا.  و  محاضرة أو استقباؿ زائر رسمي،
 الاستدعاء  و  عناصر الدعوة -1

 الدعوة لا تختمؼ عف عناصر الرسالة، بحيث تتضمف ىذه الوثائؽ:  و  العناصر الشكمية للبستدعاء
 الرأسية؛  -
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 الطابع؛  -
 التاريخ، و  المكاف -
 صفة المرسؿ؛  -
 عنوانو؛ و  صفة أو اسـ المرسؿ إليو -
 المرجع إف وجد؛  -
 المرفقات إف وجدت؛  -
 ختـ المكمؼ بالعممية. و  توقيع -

وما يتوجب  ،التوقيت، المكافأما مضموف الدعوة والاستدعاء فيحدد وجوبا الغرض أو السبب، التاريخ و 
 عمى المستدعى إحضاره مف وثائؽ أو وسائؿ.   

في حالة الاستدعاء أو الدعوة لحضور اجتماع يتوجب تسجيؿ بنود جدوؿ الأعماؿ مباشرة عقب النص 
تسجؿ ىذه البنود في شكؿ محاور موجزة بما يسمح لممعني معرفة أغراض الاجتماع و  أو صمب الموضوع،

 والتحضير لو بجدية.   
المبيمة مثؿ ما و  ينبغي التنبيو عميو في ىذا السياؽ ضرورة تجنب استخداـ العبارات الغامضةو مما 

تردد، بؿ و ما يترؾ المدعو في حالة حيرة و ىو  درجت عميو بعض الإدارات في استعماؿ عبارة "لأمر ييمكـ"،
 ح الإدارية.   ينبغي ذكر الأمر سبب الاستدعاء سواء تعمؽ الأمر بالمواطنيف أو فيما بيف المصال

 
 : التقرير الإداري15المحور 

التقرير وثيقة إدارية ىامة تستخدـ لوصؼ أو تحميؿ مشكمة مطروحة أو عمؿ منجز أو حادثة أو سير 
بذلؾ نتبيف أف لمتقرير استخدامات مختمفة، كما أنو ييدؼ إلى إيصاؿ المعمومات حوؿ و  مرفؽ معيف...،

إلى الرئيس أو مف مصمحة إلى أخرى؛ لذلؾ يصنؼ التقرير ضمف المواضيع المشار إلييا مف المرؤوس 
 الوثائؽ الإعلبمية.  

يحرر التقرير في الغالب بطمب أو توجيو مف الجية الأعمى رتبة في السمـ الإداري لمحصوؿ عمى 
معمومات وافية تسمح باتخاذ تدابير أو قرارات، وىو ما يستدعي حث المحرر، الذي يكوف قد اطمع عمى 

ادثة أو القضية موضوع التقرير عف كثب، عمى تقديـ اقتراحات أو توصيات تتعمؽ بكيفية التعامؿ مع الح
 قد يكتفي المحرر بعرض الواقع بشكؿ محايد دوف إقحاـ رأيو الشخصي في الموضوع.  و  الموضوع؛
 أهداف التقارير   -1

تحقيقيا مف خلبؿ التقارير كثيرة وعميو يمكف القوؿ أف الأىداؼ أو الأغراض التي تصبو الإدارة إلى 
 جدا لدرجة أنو يصعب حصرىا جميعا، وفيما يمي استعراض للؤىداؼ الأكثر أىمية والأكثر توخيا:  

 تحميؿ وضعية معينة؛  •
 عرض وضعية مصمحة أو مرفؽ في فترة زمنية معينة؛  •
 استقصاء معمومات عف قضية معينة؛  •
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 وصؼ أو تحميؿ حادثة أو واقعة؛  •
طلبعيـ عمى مسألة معينة؛ و  الرؤساء الإدارييفتبميغ  •  ا 
التدابير الممكنة بغية توجيو الرئيس الإداري إلى اتخاذ القرارات و  تشخيص مشكمة واقتراح الحموؿ •

 اللبزمة...   
 أنواع التقارير   -2

عمى ضوء ما سبؽ يتضح أف التقارير تختمؼ باختلبؼ أغراضيا، كما تتبايف نوعية التقارير أيضا 
سب قطاع النشاط المعني بحيث تستخدـ بعض القطاعات )مثؿ التربية الوطنية، الأمف الوطني...إلخ( ح

 أنواعا مف التقارير لا تستخدـ في قطاعات أخرى، ونورد فيما يمي أىـ أنواع التقارير باختصار:  
 التقارير الدراسية أو تقارير الخبرة:   -
 التقارير التفتيشية:  -
 : التقارير الإعلبمية -
 التقارير الدورية للؤنشطة:    -

 توقيعو في نياية الصفحة الأخيرة.  و  التاريخ متبوعا بالصفة الوظيفية لمموقعيذيؿ التقرير بذكر المكاف و 
 يتضمف نص التقرير مجموعة مف الأجزاء المتناسقة:  و 
 التقديـ: ييدؼ إلى جمب الانتباه إلى أىمية الموضوع المطروح؛  -
 التفاصيؿ المتعمقة بموضوع التقرير؛ و  المبرراتو  يطرح المحرر الشروحالتحميؿ: و  العرض -
 التوصيات إف وجدت. و  الخاتمة: تشتمؿ عمى الاستنتاجات، المقترحات -

وقد يرفؽ بالتقرير وثيقة أو مجموعة وثائؽ مما يقتضي تسجيؿ ىذه المرفقات أو الإشارة إلييا في نياية 
 التقرير أو عقب العنواف )الموضوع( مباشرة.   

 خطوات كتابة التقرير   -3  
لمتقارير انتياج طريقة عمؿ عقلبنية ومنظمة عبر إتباع مجموعة مف الخطوات  يديتطمب الإعداد الج

 لمنيجية:    ا
   تحديد اليدؼ بدقة. -
 .تحميؿ البياناتو  جمع -
  .وضع الخطة -
   .صياغة التقرير -
    .مراجعة التقرير -
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 : المحضر16المحور 
ىو وثيقة إدارية تكتسي طابع المستند القانوني الحائز عمى قوة الإثبات، إذ يتـ بموجبو إثبات  المحضر

بالشروع في إنجاز أعماؿ أو الانتياء منيا... ويشكؿ المحضر مرجعا حادث أو معاينة واقعة أو التصريح 
 أساسيا فيما يتعمؽ بالموضوع الخصوصي الذي يتضمنو.

   أنواع المحاضر 
ف اتحدت جميعيا في الطبيعة  ىناؾ أنواع كثيرة مف المحاضر، وتختمؼ صياغتيا باختلبؼ أىدافيا وا 

 نواع المحاضر نذكر:  القانونية والأىمية الإدارية، ومف بيف أىـ أ
 .محضر الاجتماع -
 .محضر التنصيب -
 .محضر المعاينة -
 

 : عرض الحال17المحور 
حاطتو عمما بحادث أو واقعة أو ع رض الحاؿ ىو وثيقة إعلبمية تيدؼ إلى إبلبغ الرئيس الإداري وا 

مجريات ميمة عمؿ أو اجتماع...، يتحرى محرره نقؿ الواقع وسرد الحوادث كما حدثت بالضبط وبشكؿ 
 .  مفصؿ يتيح لمرئيس معرفة الحقيقة بكؿ أبعادىا، وفي الوقت المناسب، أي قبؿ فوات الأواف

المبادرة بتحرير ىذه الوثيقة تكوف إما تمقائية، بحيث يتولى المحرر كتابتيا بمجرد حصوؿ الحادث أو 
الواقعة أو ما يدعو إلى تحرير عرض حاؿ، أو بأمر مف الرئيس الإداري، وفي كلب الحالتيف ينبغي عمى 

 .  المحرر التزاـ الحياد قدر الإمكاف وعرض الحالة بدوف إبداء رأيو الشخصي
و يتميز عرض حاؿ الاجتماع عف محضر الاجتماع بكوف الأوؿ أكثر تفصيلب بحيث يسجؿ مجريات 
الاجتماع بشكؿ مفصؿ خلبفا لممحضر بغية الحفاظ عمى آثار مكتوبة لمنقاشات أو المداولات ،بينما ييدؼ 

 مرجعية لمقرارات المتخذة.   و  المحضر أساسا إلى تشكيؿ دعامة قانونية
 خصائص عرض الحال   -1

 يتميز عرض الحاؿ بالخصائص التالية:  
 ىو وثيقة إعلبمية تيدؼ إلى إعطاء صورة صادقة عف الحدث، الواقعة أو الاجتماع؛   -
 يوجو إلى الرئيس الإداري بيدؼ إطلبعو عمى وقائع ذات علبقة بصلبحياتو أو نطاؽ إشرافو؛   -
 للبزمة لاتخاذ قراراتو؛  يسمح لمرئيس الإداري بالإلماـ بالمعطيات ا -
 يستخدـ عرض الحاؿ كوسيمة لمحفاظ عمى آثار كتابية عف الحوادث أو الوقائع موضوع الاىتماـ؛    -
 يراعي محرره الحياد التاـ.  و  يحرر عرض الحاؿ بشكؿ مفصؿ -

يحرر بنفس و  يتضمف عرض الحاؿ، بالإضافة إلى ذلؾ، عناصر موضوعية تشكؿ صمب الوثيقة،
أسموب التقرير غير أنو لا يتضمف توصيات أو مقترحات أو آراء شخصية، بؿ يكتفي محرره بسرد و  طريقة

 الواقع فقط.  
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 يتشكؿ نص عرض الحاؿ مف الأجزاء التالية:  
 مكاف الحدث أو الاجتماع تمييدا لتناوؿ تفاصيؿ الموضوع؛ و  التقديـ: يشير التقديـ إلى تاريخ -
الأحداث بالتفصيؿ مراعيا الدقة في الوصؼ والموضوعية التامة العرض: يستعرض المحرر الوقائع و  -

 في العرض؛ 
الخاتمة: تخصص خاتمة العرض لذكر القرارات المتخذة في الاجتماع أو النتائج والآثار المتمخضة  -

 عف الحدث أو الواقعة. 
لشخصي يدوف مكاف وتاريخ تحرير عرض الحاؿ في ختاـ الوثيقة وتسجؿ الصفة الوظيفية والاسـ ا

 لمموقع.
 

 : المذكرة الإدارية18المحور 
 

ىي وثيقة يجري تداوليا داخؿ الإدارة لنقؿ تعميمات مف الرئيس الإداري إلى مرؤوسيو  المذكرة الإدارية
 .تسمى أيضا مذكرة مصمحةو  أو لتبميغ معمومات أو توجييات إلى بعض المستخدميف أو جميعيـ،

المؤسسات العمومية لنقؿ معمومات أو و  الأكثر استعمالا داخؿ الإداراتوتعتبر المذكرة الإدارية الأداة 
 توجييات أو أوامر مف الرؤساء الإدارييف إلى المرؤوسيف في مختمؼ المستويات التدرجية.  

 خصائص المذكرة الإدارية   -1
 تتميز مذكرات المصمحة بعدة خصائص، أىميا:  

 ف العامميف تحت سمطة الرئيس الإداري مصدر المذكرة؛ أنيا تتضمف تعميمات موجية إلى المستخدمي -
ف اقتضى الأمر يمزـ  - توزع المذكرة أو تنشر بطريقة تسمح لكؿ المعنييف الاطلبع عمييا، وا 

 المستخدموف بالتوقيع عمييا لإثبات ذلؾ؛ 
 تشكؿ المذكرة أداة اتصاؿ سريعة وفعالة؛  -
 نظيـ موضوع واحد ومحدد بدقة؛ ينبغي أف لا تتشعب مضاميف المذكرة بؿ تنصب عمى ت -
 تحرر المذكرة بأسموب واضح ودقيؽ وبعبارات لائقة؛  -
تحوز المذكرة عمى الصفة الإلزامية، ما لـ تخالؼ نصا تشريعيا أو تنظيميا ساريا، ومتى استوفت  -

 شروط التبميغ إلى عمـ المعنييف؛ 
قانونا، مما يستمزـ مراعاة  تجسد مذكرة المصمحة ممارسة الرئيس الإداري لمسمطات المخولة لو -

 الصلبحيات القانونية ونطاؽ الإشراؼ الإداري. 
 استخدامات المذكرات الإدارية   -2

 تستخدـ المذكرات الإدارية لعدة أغراض أىميا:  
 إصدار تعميمات وأوامر:  •
 أعطاء توجييات ونصائح:  •
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 تبميغ معمومات:  •
 عناصر المذكرة   -3

 تتضمف المذكرة، عمى غرار باقي الوثائؽ والمراسلبت الإدارية، عددا مف العناصر:  
 رأسية الوثيقة )التسمية الرسمية لمدولة وطبيعتيا الدستورية(؛  -
 الطابع )الجية الإدارية المصدرة لممذكرة(؛     -
 تاريخ ومكاف تحرير المذكرة؛  -
 يد الصادر أو السجؿ الخاص بالمذكرات إف وجد؛ الرقـ التسمسمي طبقا لمترتيب المسجؿ في سجؿ البر  -
 عنواف المذكرة وموضوعيا؛  -
 الجية الموجو إلييا؛  -
 نص المذكرة؛  -
 الصفة الوظيفية لمموقع عمى المذكرة؛  -
 التوقيع وختـ المصمحة؛  -
 الإشارة إلى الجيات الواجب إبلبغيا وطريقة التبميغ )التعميؽ، التسميـ الشخصي...(.  -
 

 القرار والمقرر: 19المحور 
يعرؼ القرار الإداري بأنو إجراء تتخذه سمطة إدارية )الوزير أو الوالي أو رئيس المجمس الشعبي 
البمدي( لضماف تنفيذ النصوص التشريعية والتنظيمية، ويعرؼ أيضا أنو تعبير للئدارة العمومية عف إرادتيا 

 ة تحقيؽ المصمحة العامة.  الممزمة بقصد إحداث أثر قانوني )إنشاء، تعديؿ أو إلغاء مركز قانوني( بغي
والقرار قد يكوف عاما حيف ينظـ شأنا عاما، أو فرديا عندما يتعمؽ بشأف فردي مثؿ القرارات المتعمقة 

 بحركة الموظفيف: التعييف، الترقية، الانتداب ...  
 ويختمؼ نوع القرار حسب اختلبؼ المستويات الإدارية:  

ذلؾ عندما تشترؾ الصلبحيات و  صادر عف أكثر مف وزير واحدالقرار الوزاري المشترؾ: ىو القرار ال -
 في المسألة المقرر فييا بيف عدة دوائر وزارية؛ 

القرار الوزاري: يتخذ مف طرؼ وزير واحد في حدود الصلبحيات المخولة لو في نطاؽ دائرتو  -
 الوزارية. 
 القرار الولائي: يصدر عف والي الولاية؛  -
 يس المجمس الشعبي البمدي.    القرار البمدي: يصدر عف رئ -

أما المقرر فيو يقترب شكلب ومضمونا مف القرار غير أنو يصدر عف مدراء الييئات والمؤسسات 
العمومية )ذات الطابع الإداري وذات الطابع العممي والثقافي والميني...( في حدود الصلبحيات المخولة ليـ 

 قانونا.
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 : المنشور01المحور 
وىو وسيمة ، ضمف طائفة التعميمات ولكف نطاؽ تدخمو محدود في الموضوع والزمفىو وثيقة تدخؿ 

المنشور و  تمكف الرئيس الإداري مركزيا مف إبلبغ المرؤوسيف الكيفيات التي يجب أف تطبؽ ضمنيا القوانيف،
 لا يحمؿ صيغة الأمر دوما فيمكف أف يشرح قانونا أو مادة مف القانوف .

 : التعميمة 00المحور 
ي وثيقة ذات أىمية خاصة وتصدر غالبا عف سمطات إدارية عميا ونشرىا يتـ بصورة واسعة لكونيا ى

 المصالح الخارجية، وتحمؿ صيغة الأمر ووجوب التنفيذ.و  توجو لممصالح المركزية
 المنشور نطاؽ توزيعو أكبر.و  فالتعميمة أشمؿ مف المنشور،

 
 : طمب مقابمة02المحور 

 إلى مدير إدارة معينة مف أجؿ تحديد موعد لمقابمتو.وىو الطمب الذي يقدـ 
 

 : طمب توظيف03المحور 
الرقـ عمى اعتبار أنيا غير صادرة مف و  الطابعو  بالنسبة لطمب التوظيؼ ىي رسالة خالية مف الدمغة

وتحديد الجية المرسؿ ليا ، لكف في المقابؿ تحوي اسـ الشخص الطالب لموظيفة مع تاريخيا، ىيئة رسمية
 ا الطمب.ىذ

 : شهادة العمل04المحور 
بشيادة العمؿ تقدـ لممعني لتحدد المنصب المشغوؿ بدقة عند استخراج الشيادة في حيف توجد وثيقة 
أخرى يمكف أف يحصؿ عمييا العامؿ عمى كشؼ لمختمؼ الرتب التي شغميا في المؤسسة بشكؿ مفصؿ 

 .مجمؿ الخدماتوتسمى ب
 السيرة الذاتية: 05 المحور

ىذه الاستمارة أو البياف ىو وثيقة مرفقة دائما بطمب الترشح لشغؿ وظيفة ما، عمى أف يكوف صغير  
حالتو العائمية ومعموماتو والخبرة و  اليدؼ ىو التعريؼ بالشخص )ورقة أو ورقتيف عمى الأكثر  (الحجـ 

 وكذا بقدراتو المختمفة.، المينية لممترشح
 المحتويات

  رقـ الياتؼ... ،الوضعية العائمية تاريخ الميلبد ومكانو،، المقب، الاسـ  المدنية :الحالة 
 :مكاف الحصوؿ عمييا.، السنة، تواريخيا، الشيادات  المؤىلبت العممية 
 :الييئة المستخدمة .، )النياية و  البداية (، تواريخيا، طبيعتيا  الوظائؼ المقمدة 
 :المياقة البدنية، ..، دورات التكويف، التحكـ فييامدى و  المغات  المؤىلبت المختمفة 


