
 الإدارية الرسالة
 :منها عديدة معان للرسالة
 .شخص إلى المرسل المكتوب أو الكتاب 1
 .والأبحاث العلوم خدمة الجامعة رسالة :مثلا مرسوم وواجب معين هدف 2
 .الجامعية الألقاب لنيل ؛ العليا الدراسات طلاب يضعه منهجي بحث 3
 نا هذاور مح في هذا المقصود وهذا عامة أو خاصة شؤون عن فيه معبرا لآخر شخص يكتبه ما 4

 :لغة -أ
والِإرسال  قطيعًا، :أي إرسالًا، الماء إلى إِبلهم وأَرْسلوا شيء، كل   من القطيع تعني الرسَل : رَسَلَ  :الرسالة
 بعض إلى بعضهم أرسل بمعنى القوم   و تَراَسَلَ  والرسيل، والرسالة الرِّسالة والاسم إِليه، أرسل وقد الت وجيه،

سْلَة، ساقها، في الش عر كثيرة المرأة الم راسِلو   . الخ طابَ  سِل  ات ر  ال تي وهي كالرِّ
 إذا الش يء عن وأَدَرْت ه ،ار مدو  جعله الش يء وتَدْوِير ، ار ر ود ؤ  ودَوَرانًا دَوْرا  يَد ور   الش يء دار : دَوَرَ  :لإداريّةا

 . تركه منه طلبت
 :اصطلاحًا – ب

 ـ:ب الإداري ة الر سالة ت عرف
 وهذه المواطن بين أو المسؤولين، بين أو الحكومية، الد وائر بين المتبادلة الرسائل هي الإدارية الرسائل -ـ 

 أو تعيينات توضيحات أو توجيهات أو تعليمات أو قرارات عن عبارة هي الرسائل وهذه ، الحكومي ة الدوائر
 أمر  عن إبلاغًا أو شكوى أو لعمل طلبًا تكون قد أو ما، مسؤول عن صادرة استفسارات أو توقيفات أو

هة الر سائل وهذه ، ....حكم لتخفيف أو استعطافًا ة  الحالات أصحاب من الموج  إلى  شخص من(الخاص 
 كان مناسب وأسلوب بلغة وصياغتها كتابتها في صاحبها نجح وكل ما ودراية، حنكة تتطل ب  )ما مسؤول

 . هدفه تحقيق في حاسمًا عاملاً  ذلك
 الواحدة، العمل بيئة في المختلفة  الإدارات بين يتم تداولها التي والر سائل الن شرات من مجموعة أنهاـ 

 . م عي ن موضوع حول معلومات على الر سالة هذه وتحتوي
 وم ذك رات وفقاً لملاحظات صياغتها تتم   وقد في العمل ، ، الأفراد من مجموعة بين تبادلها يتم   رسائل هيـ 

 . الإلكتروني البريد على بالاعتماد أو بريدي ة،
 :إم ا فهي الإداري ة، للر سالة حالات ثلاث عن نتحد ث أن يمكن الت عاريف هذين خلال من

هة  -   . )أخرى إدارة إلى إدارة من(أي آخر، مسؤول إلى مسؤول من موج 
هة  -  .)شخص إلى إدارة من(أي شخص، إلى مسؤول من موج 
هة  -  .)إدارة إلى شخص من(أي مسؤول، إلى شخص من موج 
. 



 :الوظيفية الرسالة صفات 
 لأمورا من لذلك كتابتها، في وتمي ز دق ة إلى تحتاج التي الأنشطة من إداري ة وظيفية رسالة كتابة ت عتبر
 :الكتابة  في للن جاح الآتية لأمور اب التقي د هم  من الم الكتابة في للن جاح الآتية

 .اللغوي ة الأخطاء من خالية صحيحة بطريقة وكتابتها المفهومة، والج مل الدقة و حسن اختيار الكلمات ـ
 .مباشر بشكل الرسالة موضوع في الدخولـ  

 . بألقابهم الإدارية الأفراد ومخاطبة والحكومية، الإدارية لمصطلحاتـ التقيد با
 . تبجيل عبارات أي من الخلو وكذلك الأسلوب، في المبالغة من والخلو ـ الإيجاز

 ت ساهم التي، والأقسام الفقرات من مجموعة على توزيعه خلال من صحيحة بطريقة النص   ترتيب ـ م راعاة 
 به بوضوح. الخاص ة المعلومات توصيل في

 يكون الورق أن على الحرص يجب إذ ورقي ة؛ إداري ة رسائل كتابة حال في م ناسب ورق نوع ـ استخدام
 الرسمي ة. الر سائل كتابة في المعتمدة والمقاييس المواصفات مع م تطابقاً 

 
 الإداريّة الرّسالة أهميّة

 :الآتية للن قاط وفقاً  وتتلخ ص والش ركات، المؤس سات في العمل بيئة في جد اً  كبيرة أهمي ة الإداري ة للر سائل
 مع أو العمل بيئة داخل سواءً  المتنو عة، والأقسام الد وائر بين المراسلة وسائل المخاطبة من وسيلةً  ـ ت ـعتبر
ة، العام ة الأخرى ؤس ساتعلى الم يشمل والذي رجي،الخا الن طاق ار والخاص  بائن، والت ج   والعملاء. والز 

 تتبع التي المديريات الفرعية أو الأخرى، الأقسام إلى شخصي   بشكل الذ هاب في والجهد الوقت ت وف رـ 
 .سريع بشكل المطلوبة المعلومات توصيل في الإداري ة الر سالة ت ساهم إذ الرئيسي ة؛ للإدارة

 الس بب انتهاء بعد حتى لها، الر جوع استخدامها يهدف مكنالم من التي والقانوني ة الرسمي ة ئقـ تعد من الوثا
 بإرسالها. الخاص  

 الت جارة مجال في تعمل التي الش ركات في وخصوصاً  إعلاني ة؛ نا كوسائلأحيا الإداري ة الر سائل ت ستخدَم  ـ 
 مواقع أو الص حف اليومي ة في سواء بالاستعانة جديد، م نتج عن الإعلانات من مجموعة نشر تريد التي

 .الإنترنت
 

 الإداريّة الرّسائل نماذج
 :عليها أمثلة والآتي المختلِفة، الإداري ة الر سائل كتابة في المستخدَمة الن ماذج هي الإداري ة الر سائل نماذج
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 الر حيم الرحمن الل ه بسم
 :المحترم السي د إلى                            ............................من

 ............لولاية التربية مدير                      .............................العنوان
 ..........................الهاتف رقم

 ...................البريد الإلكتروني:
 

 عمل منصب طلب/:الموضوع
 :والس لام الت حي ة بعد

 كأستاذ عمل منصب طلب في والمتمث ل الط لب، بهذا إليكم أتقد م أن المحترم سي دي يشر فني
 أحيطكم كما العربي ة، اللغة في الليسانس شهادة على متحصل أن ني علمًا ، مؤس ساتكم بإحدى

 في العمل كذلك أقبل كما ،)ثانوي متوس ط، ابتدائي،(المستويات كل   في العمل أقبل أن ني علمًا
 .الولاية مناطق كل

 ترام.والاح الت قدير فائق المحترم سي دي مني تقب لوا رد كم انتظار في
 

 .......التاريخ...........ولاية
 

 المعنى إمضاء
 :المرفقات

 ـ نسخة من شهادة الليسانس
 ـ شهادة إقامة

 
 
 
 
 



 الشعبي ة طي ةراالديمق الجزائرية الجمهورية
 الوطني ة الت ربية رةاز و 

 /:السي د لىإ                              ...............لولاية التربية مديرية
 ...........................                                          المستخدمين مصلحة

 ......................الهاتف رقم
ادر رقم .   /............الص 

 طرفكم من المقد م العمل طلب :خ/ب استدعاء :الموضوع 
 ...........:رقم تحت........ي:ف المؤرخ طلبكم /:المرجع

 
 تحية طيبة و بعد:

 ، عمل منصب بطلب والمتعل ق.........................رقم بملف المرفق طلبكم على بناءً  
فني فإن ه      .......................لولاية الت ربة مديرية مقر إلى الحضور منكم أطلب أن يشر 
 بانشغالكم، الت كف ل أجل منا صباحً  ..........زز..لس اعةفي ا .........................يوم

 .صالحكم في ليس تأخ ر وأي   ، المتاحة، تاالخيار  على والت عر ف
                             

 .................:التاريخ..............المكان                                          
                                             

 المستخدمين مصلحة رئيس                                            
 والإمضاء الختم                                                              


