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  :قدمةم
اف الطالب الجامعي المتخرج مف جامعاتنا لدى التحاقو بالإدارة مف أجؿ التوظيؼ 

تجده دوما يفتقر لممفاىيـ ، بالنوعية والتعدد يتميزبمصالحيا، ورغـ تكوينو الأكاديمي والذي 
الادارية المتعمقة بقراءة، تحرير واستخداـ الوثائؽ المتداولة داخؿ المؤسسة الادارية التي يعمؿ 

 بيا.
وانطلبقا مف ىذه الوضعية الحتمية التي يتواجد فييا خريجي جامعاتنا، وحممة الشيادات 

"أساسيات  لبؿ ىذا المقياسالعميا، واطارات الدولة مستقبلب فإننا نضع بيف أيدىـ مف خ
 التحرير الاداري"، مف حيث المفيوـ والخصائص وكذا مميزات الأسموب الاداري.

يعتمد النشاط الاداري في الادارات والمؤسسات العمومية، عمى الوسائؿ الكتابية والدعائـ 
أف الورقية بشكؿ أساسي، وذلؾ لاعتبارات عممية وتنظيمية وقانونية، وعميو يمكف القوؿ 

نجاعة الادارة العمومية وفعالية أنشطتيا يرتبطاف وثيقا بمدى صلبحية وسلبمة الوثائؽ 
والنصوص المحررة فييا، ومف ثـ يتوجب عمى الموظفيف العمومييف، عمى اختلبؼ 
مستوياتيـ ووظائفيـ، حيازة المؤىلبت اللبزمة لتحرير المراسلبت والوثائؽ الادارية بشكؿ 

 مونا.سميـ وصحيح، شكلب ومض
اف استعماؿ الرسالة في الحياة المينية اليومية أصبح أمرا شائعا، لأنيا وسيمة تمبي حاجات 

تأتي في شكؿ ت التبميغ الأساسية، فالرسالة في واقع الأمر ماىي الا مجموعة مف المعموما
موضوعي وفؽ نظاـ محمكـ مف التمحيص والدقة وتحرير الوثائؽ الادارية بتعدد أنواعيا 

ؼ طبيعتيا تحتاج الى الالماـ بقواعد الكتابة وتعابيرىا، أو بمعنى اخر سلبمة واختلب
 الأسموب وصحتو.

 ويقصد بالأسموب الطريقة التي يستعمميا المحرر في اختياره لممفردات: تركيبيا وترتيبيا
بالصيغ التي مف خلبليا ينقؿ لغيره الأفكار التي يريد التعبير عنيا أو ابلبغيا. والتحرير قد 
يقتصر عمى طريقة الكتابة في عرض الموضوع مف خلبؿ ترتيب أجزائو وابراز نتائجو. 
ونستخمص مف ىذا الأسموب الاداري متميز عف الأساليب الأخرى كالأسموب الأدبي.
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 مدخؿ للاتصاؿ
 تمييد:

يعتبر الاتصاؿ مف أبرز العوامؿ التي مكنت الأفراد مف تنظيـ وتنسيؽ الأعماؿ والنشاطات 
فيما بينيـ مف خلبؿ تبادؿ معمومات وأفكار والتي تكوف أولا وأخيرا مضموف الاتصاؿ. وميما 
اختمفت الوسائؿ وطرؽ العمؿ فبتنظيميا يمكف تحقيؽ اليدؼ المسطر، وبالتالي عممية 

 ثابة الجياز العصبي لممنظمات.الاتصاؿ ىي بم
يمكف تشبيو الاتصالات داخؿ المنظمات بالدـ الذي يجري في عروؽ الإنساف ويحمؿ الغذاء 
إلى كافة أنحاء الجسـ، وبالمثؿ، لا يمكف تسيير أمور المنظمات، ولا يمكف للؤفراد تأدية 

دييـ الميارات مختمؼ الأعماؿ ما لـ يكف ىناؾ أنظمة اتصالات جيدة داخؿ المنظمة، ول
 1.الفردية اللبزمة للبتصاؿ بعيرىـ

إفّ الناس مشغولوف بالاتصاؿ، ويستخدمونو كوسيمة لتحقيؽ أىداؼ معينة في العمؿ الذي 
 يؤدونو، وىو لا يستخدـ كغاية أو ىدؼ نيائي.

إننا نستخدـ الاجتماعات والمجاف، والخطابات، والمذكرات، والتقارير...الخ ليس حبا فييا 
نما  كوسيمة مناسبة لنقؿ المعمومات الخاصة بالعمؿ مف طرؼ إلى طرؼ آخر. وا 

 ويتوقؼ نجاح أو فشؿ الاتصاؿ عمى مجموعة مف الاعتبارات، مثلب كػ:
 عمـ الفرد القائـ بالاتصاؿ بموضوع الاتصاؿ، -
 الخبرة في صياغة الأفكار،  -
 استخداـ وسيمة الاتصاؿ المناسبة، -
 الفرد الآخر )المستقبؿ(، فيـ تصرؼ -
 ...الخ -

 سأحاوؿ التفصيؿ في المحاور الموالية قصد الإلماـ بالاتصاؿ بصفة عامة.
 خصائص، وأنواع، ووسائؿ الاتصاؿ، -2   مفاىيـ تمييدية في الاتصاؿ، -1
  ميارات الاتصاؿ ومعوقاتو، -4     أىداؼ الاتصاؿ، -3
 فعالية الاتصاؿ، وكفائتو. -5
 

                                                           
1
  .:8، ص<800، الدار الجامعية، الإسكندرية، كيف ترفع مهاراتك الإدارية في الاتصالأحمد ماىر،   
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 تمييدية في الاتصاؿ: مفاىيـ -1
الاتصاؿ عممية مستمرة ومتواصمة، فيو سبيؿ التفاىـ بيف الأفراد والمجتمعات، فلب يمكف 
تحقيؽ أي نوع مف التفاىـ أو تسيير العمؿ في أي منظمة إلا في وجود الاتصاؿ بعناصره 

ستوى المختمفة، بؿ إف رداءة الاتصالات كفيمة بتقويض جيود المنظمات الإدارية، وخفض م
الأداء بدرجات متباينة نتيجة ضعؼ عمميات الربط والتنسيؽ والتوجيو المترتبة عمى سوء 

 الاتصالات.
أصبح الاتصاؿ محؿ اىتماـ الكثير مف العمماء والدارسيف في مختمؼ فروع المعرفة الإنسانية 
الذيف أسيموا بقدر أو بآخر في توضيح مفيوـ الاتصاؿ وتعريفو عمى نحو واضح يعمؽ 
المعرفة بو، وقد كاف ذلؾ الاىتماـ مف واقع الدور الكبير الذي يسيـ بو الاتصاؿ في إحداث 

 التفاىـ المرغوب عمى جميع المستويات وتحقيقًا لكفاءة الاتصاؿ.
 تعريؼ الاتصاؿ: -1-1

لمتعرؼ عمى معنى الاتصاؿ لابد أف نقؼ عند ىذا المفيوـ بالتعريؼ المغوي والاصطلبحي 
 أولا:

 يؼ المغكم للاتصاؿ:التعر  -
" الاتصاؿ في لساف العرب بقولو: وصؿ وصمت الشيء وصلب ووصمة، ابف منظكرعرؼ "

 والوصؿ ضد اليجراف.
أنو )تبادؿ عف قصد أو عف غير قصد لممعمومات  سيلاميوورد في قاموس عمـ النفس عف 

 .1بيف الأفراد(
عاـ أو مشترؾ، وأي مف ىذه أي  Commonكما يعني الاتصاؿ في المغة الإنجميزية 

فكرة(  –التفاىـ( حوؿ )موضوع  -المفاىيـ يوضح لنا أف الاتصاؿ عممية تتضمف )المشاركة
 برنامج( معيف. –لتحقيؽ )ىدؼ 

وعميو فإف المعنى المغوي لكممة الاتصاؿ يشير إلى الربط بيف طرفيف، ويكوف ذلؾ بانتقاؿ 
 يـ.المعمومات بينيما لإحداث الفيـ المشترؾ بين

 
 

                                                           
1
   Nobert Sillamy : Dictionnaire de la psychologie, 2eme édition, Hachette, France, 1982, P68.  



 
8 

 التعريؼ الاصطلاحي للاتصاؿ:
لتوضح المعنى الاصطلبحي للبتصاؿ لابد مف الرجوع إلى مجموعة مف التعاريؼ التي 
وضعيا عدد مف الباحثيف في مجالات العموـ الإنسانية والاجتماعية، منيا عمـ النفس وعمـ 

 الاجتماع وعمـ النفس الاجتماعي.
عممية التي تؤدي إلى النشاط النفسي والسموكي ويعتبر الاتصاؿ مف منظور عمـ النفس ال

للئنساف، فيو ييتـ بمستوى تعقيد السموؾ المتضمف في عممية الاتصاؿ وتحميمو كالاستيعاب 
 1.والتذكر والإدراؾ وتغيير الاتجاىات ومختمؼ الظواىر النفسية المتعمقة بالإنساف(

عمماء النفس الاتصاؿ عمى أنو " العممية التي يقوـ بيا الفرد لنقؿ مثير معيف بيدؼ  يعرؼ
 2.تعديؿ سموؾ الآخريف"

 ويؤكد عمـ النفس في تعريفو للبتصاؿ عمى عدة أسس تخص الطرؼ المستقبؿ وىي:
 ضرورة استثارة انتباىو واستخداـ رموز مفيومة. -
 ترتب الرسالة بحاجات المستقبؿ وتتوافؽ مع قيمو ومعاييره. أف -
 مراعاة حالتو النفسية باختيار الظروؼ والوسائؿ المناسبة. -

" في قولو لابد عمى المرسؿ أف يضع في اعتباره إعداد محمد بف عمي المانعويوكد ذلؾ "
 .3رسالتو بحيث تكوف واضحة المعنى ومفيومة وتتناسب مع المستقبؿ

عمماء الاجتماع إلى الاتصاؿ بأنو عممية اجتماعية تتـ بيف أعضاء المجتمع عف وينظر 
طريؽ تبادؿ المعمومات والأفكار والاتجاىات والمشاعر بيدؼ الوصوؿ إلى التوافؽ بينيـ 

 وتحقيؽ النشاط المتبادؿ مع الحفاظ عمى استمرار النظاـ.
مات أو الأفكار أو الاتجاىات " الاتصاؿ عمى أنو انتقاؿ المعمو محمد عاطؼ غيثويعرؼ "

 أو العواطؼ مف شخص إلى آخر أو مف جماعة إلى أخرى.

                                                           
1
  .:8، ص8002، دار اليازوري العلمية، عمان، بطء التعلم وصعوباتوعمر نصر الله وآخرون،   

2
  .?;9، ص;800"، دار الجامعة الجديدة، مصر، السلوك التنظيمي بين النظرية والتطبيقمحمد إسماعيل، "  

3
فاعلية الاتصال الإداري في المؤسسات العامة وعلاقتو بالرضا الوظيفي والولاء التنظيمي للموظفين في ضوء بعض المتغيرات فائزة رويم،   

محمد بن علي الدانع: تقنيات الاتصال ودورىا في تحسين الأداء، مذكرة  عن نقلا، 8029رسالة دكتوراه في علم النفس الاجتماعي، الديمغرافية، 
  .>800ماجستير غير منشورة، جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية، الرياض، 
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" للبتصاؿ حيث يقوؿ أنو توصيؿ فكرة أو غريب سيد أحمدونفس التعريؼ تقريبا يورده "
معنى أو حالة عاطفية مف شخص إلى آخر أو مف شخص إلى جماعة أو مف جماعة إلى 

 شخص أو مف جماعة إلى جماعة.
عممية اشتراؾ ومشاركة في المعنى مف خلبؿ التفاعؿ  " بأنوسامية محمد جابرو "وتعرف

 الرمزي، وتتميز بالانتشار في الزماف والمكاف فضلب عف استمراريتيا وقابميتيا لمتنبؤ.
ويعد ىذا التعريؼ مف أكثر تعاريؼ الاتصاؿ شمولا لاحتوائو عمى كؿ عناصر عممية 

 وىي:الاتصاؿ في إطار عمـ الاجتماع 
الاتصاؿ عممية ملبزمة للئنساف في  أي أف انتشار عممية الاتصاؿ عبر الزماف كالمكاف: -

 كؿ لحظات حياتو اليومية ومواقفيا المختمفة.
الاتصاؿ مف الماضي مارا بالحاضر ومتجيا نحو  يمتد استمرارية عممية الاتصاؿ: -

ة للبتصاؿ تفرضيا طبيعة حياة المستقبؿ فيو مستمر دوف بداية لو ولا نياية، وىذه الطبيع
 الإنساف المتغيرة.

حيث يحاوؿ الإنساف بالاتصاؿ،  تقكـ عممية الاتصاؿ عمى التفاعؿ كالمشاركة: -
والاشتراؾ والتفاعؿ مع ما يحيط بو وما يجري مف حولو مف خلبؿ إثارة منبيات معينة تحمؿ 

 معاني يحتمؿ فييا أف تكوف متشابية لمعاني غيره.
يمكف للبتصاؿ في إطار إدراؾ الحاضر ولكونو عممية  ممية الاتصاؿ لمتنبؤ:قابمية ع -

 ليست عشوائية تصور ما يمكف حدوثو في المستقبؿ.
ومف ىنا يمكف القوؿ بأف الاتصاؿ ىو عممية ديناميكية ملبزمة للئنساف تقوـ عمى الاشتراؾ 

 وتيدؼ إلى التنبؤ.والمشاركة في المعنى 
جتماع قد أخذ مسمكا مختمفا تماما عف عمـ النفس، إذ ييتـ عمـ ومما سبؽ نجد أف عمـ الا

الاجتماع بدراسة الظواىر الاجتماعية والنظـ الاجتماعية ودراسة العلبقات بيف الجماعات 
نما يذيب شخصيتو داخؿ الجماعة، حيث يقوؿ " إيميؿ دكر وىو لا ينطمؽ مف الفرد كبداية وا 

بدء لدراسة الظواىر الاجتماعية فمف يستطيع أف يفيـ  " إذا اتخذ الباحث الأفراد نقطةكايـ
 شيئا عف حقيقتيا.

لقد كاف منظور كؿ مف عمماء النفس وعمماء الاجتماع في تفسير معنى الاتصاؿ مظاىر 
ووجيات نظر مختمفة لحقيقة لا يمكف تجزئتيا عف بعضيا، فالأفراد لا يمكف فيميـ بمعزؿ 
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يمكف فيميـ العلبقات بعيدا عف الأجزاء والوحدات  عف علبقاتيـ مع بعضيـ البعض كما لا
 المكونة ليا وىي الأفراد. مف ىنا جاء عمـ النفس الاجتماعي موفقا بيف الاتجاىيف ليعطي

 النظرة المتكاممة في تفسير معنى الاتصاؿ، وتوضح ذلؾ مف خلبؿ التعاريؼ التالية:
بتعريؼ الاتصاؿ بأنو "التفاعؿ بواسطة الرموز  قاـ "جورج لندبرغ تعريؼ جكرج لندبرغ:

 والإشارات التي تعمؿ كمنبو أو مثير يؤدي إلى إثارة سموؾ معيف عند المتمقي".
الاتصاؿ ىو تبادؿ المعمومات والأفكار والاتجاىات بيف الأفراد  تعريؼ جكدت عزت عطيكم:

اعؿ بينيـ مف أجؿ في إطار نفسي واجتماعي وثقافي معيف مما يساعد عمى تحقيؽ التف
 تحقيؽ الأىداؼ المنشودة".

ولقد ظيرت تعريفات عديدة لا يمكف حصرىا لمفيوـ الاتصاؿ مف قبؿ الباحثيف المختصيف 
 في عموـ الإعلبـ والاتصاؿ، ومف ىذه التعريفات عمى سبيؿ المثاؿ:

خضري كاظـ محمود عمى أػنو "وسيمة رئيسية مف الوسائؿ التي تستخدـ لتحقيؽ  يعرفو
أىداؼ المنظمة بشكؿ عاـ، حيث يتـ مف خلبليا نقؿ المعمومات والبيانات والآراء والأفكار 

 1بيف الأفراد عبر وسيمة معينة لغرض تحقيؽ المستيدؼ لممنظمة".
ادفة إلى نقؿ وتبادؿ المعمومات التي عمى ويعرفو بعض الكتاب العرب عمى أنو "العممية الي
 .2أساسيا يتوحد الفكر وتتفؽ المفاىيـ وتتخذ القرارات"

 .3مف خلبؿ "إيصاؿ المعمومات بيدؼ تغيير سموؾ المستقبؿ" Lazaryويعرفو 
كما اىتـ بو المختصوف في إدارة الأعماؿ والتسويؽ باعتباره أداة لمخاطبة المستيمؾ 

 4نية".وتوصيؿ الرسالة الإعلب
 بناء عمى التعاريؼ السابقة سنحاوؿ إعطاء تعريؼ شامؿ للبتصاؿ:

الاتصاؿ ىو العممية التي يقوـ بيا الفرد ويتـ مف خلبليا نقؿ وتبادؿ المعمومات والآراء 
والأفكار بيف الأفراد بيدؼ تعديؿ سموؾ الآخريف وخمؽ التفاىـ المتبادؿ، وذلؾ باستخداـ 

الإيماءات التي يتـ انتقاليا وفقا لقنوات معينة الأمر الذي يساعد عمى الرموز أو الإشارات أو 
 تحقيؽ أىداؼ محددة.

                                                           
1
 .<:9، ص<800ء للنشر والتوزيع، الردن،  "، إثرامبادئ إدارة الأعمالخضير كاظم حمود، "  

2
  .20، ص?800"، دار أسامة للنشر والتوزيع، الردن، لعالميالاتصال الإداري واحمد أبو سمرة، "  

3
  Lasary ‘Rconomie de l’entreprise’, sans maison d’Edition, Alger, 8002, p2<9. 

4
  .?2، ص???2، الدكتب العلمي للنشر والتوزيع، مصر، أساليب الاتصال الاجتماعيمحمد صبري فؤاد النمر،   
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يتفؽ جميع الباحثوف والمختصوف في مجاؿ الاتصاؿ  عناصر العممية الاتصالية: -1-2
والقناة... وفي بيئتنا الحالية يمكننا -الرسالة-المرسؿ إليو-عمى أربعة عناصر ىي: المرسؿ

 أخرى وىي عمى النحو التالي: إضافة عناصر
 نظاـ الاتصاؿ المفتكح

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
: ىو الجية التي تبعث وترسؿ معمومات أو أفكار أو انطباعات أو بيانات بقصد المرسؿ -

إثارة سموؾ محدد. قد يكوف فرد مف المؤسسة  أو خارجيا، أو جماعة أو مؤسسة ككؿ في 
 .1حد ذاتيا

يا كؿ مف : ترجمة الأفكار والمعمومات الأولية...الخ إلى رموز ليا معاني  يفيمالترميز -
المرسؿ والمرسؿ إليو. وىذه الرموز قد تكوف عمى شكؿ كممات مكتوبة أو منطوقة أو صور 

 أو أفعاؿ إنسانية.
: بعد إتماـ عممية الترميز يتـ تنظيـ تمؾ الرموز في شكؿ رسالة فيي جوىر الرسالة -

رسؿ إليو العممية الاتصالية فبدوف رسالة لا يكوف ىناؾ اتصاؿ، ويرسميا المرسؿ إلى الم
 .2بيدؼ التأثير في سموكو عبر قناة مناسبة

                                                           
1
 .?<8، ص>800، 9وائل للنشر، الأردن، ط  "، دارمبادئ الإدارة: النظريات والعمليات والوظائف"محمد قاسم القريويني،   

2
 .8:2، ص<800، :وائل للنشر، الأردن، ط  دار "، السلوك التنظيمي في منظمات الأعمالمحمود سلمان العميان، "  

 وسيمة الاتصاؿ

 رسالة مُسْتَمِـ مُرْسِؿ

 ردود فعؿ

 تشويش

.(140ص) ( إدارة التسويؽ، دار زىراف، عماف، الأردف،2008المصدر: العلبؽ بشير عباس )  
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فيي الوسيمة التي يختارىا المرسؿ لنقؿ رسالتو إلى المرسؿ إليو بشكؿ  قناة الاتصاؿ: -
يؤدي إلى فيـ مضموف الرسالة وقد تكوف حسية أو مرئية أو كتابية أو سمعية أو جميعيا 

 معا.
ة لأف العممية الاتصالية تتطمب عمى الأقؿ وىو الطرؼ الذي يتمقى الرسالالمرسؿ إليو:  -

 .1طرفيف
يقصد بو تحميؿ وتفسير الرسالة وقد يكوف المعنى مطابقا لما أراده المرسؿ فؾ الرمكز:  -

 2وقد يكوف مخالفا.
قد لا يعرؼ المرسؿ أف رسالتو قد وصمت سميمة وبالشكؿ المراد إلى التغذية العكسية:  -

لأخير. وىذا الرد يسمى التغذية العكسية أو التغذية الراجعة أو المرسؿ إليو إلا إذا رد ىذا ا
 .3إرجاع الأثر، فيصبح المرسؿ إليو ىو المرسؿ، والمرسؿ ىو المرسؿ إليو

 : ىو ما يحاوؿ دوف الرسالة، أي كؿ ما يعيؽ ويؤثر سمبا عمى فعالية الاتصاؿ.التشكيش -
 .4عناصره ىو الوسط الذي يتـ فيو حدوث الاتصاؿ بكؿالبيئة:  -

 وىناؾ مجموعة مف العوامؿ المؤثرة عمى طرفي عممية الاتصاؿ )أنظر الشكؿ الموالي(
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                           
1
  .?<8محمد قاسم القريويني، مرجع سبق ذكره، ص  

2
 .8:8-8:2مرجع سبق ذكره، ص ص العميان،محمود سلمان   

3
  .988،  ص?800"، عالم الكتب الحديث للنشر، الأردن، الإدارة الحديثة: نظريات ونماذج وإستراتيجيات حديثةأحمد الخطيب،   

4
  ..988أحمد الخطيب، مرجع سبق ذكره، ص  
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 :خصائص، كأنكاع، ككسائؿ الاتصاؿ -2
 خصائص الاتصاؿ: -2-1

استنتاج عدة خصائص أو مميزات لمعممية الاتصالية يمكف مف التعاريؼ السابقة نستطيع 
 1تمخيصيا فيما يمي:

 إف الاتصاؿ لو مستقبؿ ومرسؿ، وىدؼ ىذا الأخير في العممية ىو التأثير عمى المستقبؿ -

                                                           
1
  .>2-;2، ص ص:800المحمدية العامة، الجزائر،  "، دارالاتصال ودوره في كفاءة المؤسسة الاقتصاديةناصر داي عدون، "  

 رفض قبكؿ
إحاطة 
 بالعمـ

 تنفيذ
تبادؿ 
 معمكمات

 استفسار حفظ
تبادؿ 
 مشاعر

شكر 
 كتقدير

 تعرؼ

 الرسالة شفيي أك غير شفيي أك تصرفي أك أم تبادؿ كتكافؽ بينيما رد

 المعمكمات المرتدة

 العكامؿ المؤثرة عمى كؿ مف المرسؿ كالمتصؿ

ظركؼ 
 المكقؼ

 اليدؼ التكقيت
الحالة 
 النفسية

ميارات 
 الاتصاؿ

 )أ(المرسؿ

 الحديث، -
 الكتابة، -
 التصرؼ، -
 الرسـ. -

 المعطاء )ج(الرسالة

 حاجة ما، -
 تعميمات، -
 تبادؿ معمكمات، -
 أحاسيس كمشاعر، -
 اليدؼ، -
 الطريؽ-

 )د(الرمكز

 الكممات، -
 التصرؼ، -
 التصكر، -
 الأرقاـ. -

 )ق(قنكات الاتصاؿ

 كجيا لكجو، -
 التميفزيكف.  -

 أك كسيمة مشابية
 البريد، -
 كسائؿ أخرل -
 
 

 )ب(المستقبؿ

القراءة – الاستماع -
 المشاىدة.

 الرمكز تفسير -
 الإدراؾ -قامكس المغة -
 المعرفة  –الاىتماـ  -
 التكافؽ-
 اليدؼ، -

(1) 
 

(4) 

(1) 
 

(4) 

    (2) 
 

 
(3) 

 مدل التفيـ المشترؾ لمقصد كالمعنى                           
 طبقا لمحتكيات الإطار الفكرم                     

 (2)  ز ح ط م
 
 
 

 المعمكمات المرتدة (3)     

 .9، ص2007سيد عميوة، ميارات الاتصاؿ وطرؽ إعداد التقارير، مكتبة جزيرة الورد، المنصورة، المصدر: 
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إذا خلب الاتصاؿ مف وجود معنى ينتقؿ بيف المرسؿ والمستقبؿ فلب يمكف القوؿ إف ىناؾ  -
إتماـ عممية الاستقباؿ لمطرؼ الثاني كشرط لإتماـ عممية اتصاؿ كما أف ىناؾ ضرورة 

 الاتصاؿ.
 إف الاتصاؿ يمكف أف يتـ بعدة طرؽ. -
ييدؼ الاتصاؿ كذلؾ إلى تحقيؽ التكامؿ والتفاىـ بيف المتصميف، وىو مف بيف المياـ  -

 ذات الاعتبار في المجتمعات الحديثة وخاصة في المؤسسة الاقتصادية.
 قؿ المعمومات سواء داخؿ المؤسسة أو خارجيا.يتضمف الاتصاؿ ن -
 يتضمف الاتصاؿ الآلاؼ مف الإشارات المحتممة -
 يتضمف الاتصاؿ خمؽ معنى أو قصد لدى المنصت )المرسؿ( -
لقد كتب الكثير عف الاتصاؿ، ولكف المصادر في ىذا المجاؿ لـ  أنكاع الاتصاؿ: -2-2

يتفقوا عمى تصنيؼ واحد للؤنواع المختمفة للبتصاؿ. وبشكؿ عاـ ىناؾ نوعاف مف الاتصاؿ 
 في أي مؤسسة وىما الاتصاؿ الرسمي وغير الرسمي.

حدده بالنسبة للبتصاؿ الرسمي فإف إدارة المؤسسة ىي التي ت الاتصاؿ الرسمي: -2-2-1
وتضع خطوطو المضمونة، ويتـ عادة في إطار التنظيـ، ويتعمؽ مباشرة بالعمؿ ويسري وفؽ 
جراءات وقواعد رسمية محددة ومعروفة، كما انو غالبا ما يكوف موثقا بصور  أساليب وا 
مكتوبة ورسمية لمسمطات والتخصصات والوظائؼ، وقد تنساب المعمومات أو القرارات أو 

الإدارة الوسطى أو الدنيا، وتنتقؿ الاستفسارات والشكاوى والاقتراحات في  الأوامر العميا إلى
الإدارة الدنيا أو الوسطى إلى الإدارة العميا. وكذلؾ تنتقؿ المعمومات بشكؿ أفقي بيف أعضاء 

 الإدارة الواحدة. حيث نجد ىناؾ:
لمستوى الاتصاؿ الرسمي الرأسي يتجو مف المستوى الأدنى إلى ا الاتصاؿ الصاعد: -

وشكاوى الأعمى في الييكؿ التنظيمي. أي مف المرؤوس إلى الرئيس ويكوف في شكؿ تقارير 
واقتراحات وملبحظات وتغذية راجعة إلى الإدارة العميا. كما أف ىذا النوع مف الاتصاؿ 
يستخدـ في نقؿ المعمومات التي لدى المرؤوس إلى الرئيس كي تساعده في اتخاذ القرارات 

 1الخط والسياسات والبرامج، والتعميمات التي تتبناىا المؤسسة وتقوـ بتنفيذىا. الصائبة في

                                                           
1
  .<>8، >>8زكي مصطفى عليان، مرجع سبق ذكره، ص ص  
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وىو الاتصاؿ مف أعمى مستوى إلى أدنى مستوى في المؤسسة. أي مف  الاتصاؿ النازؿ: -
الرئيس إلى المرؤوس، ويكوف ىذا النوع مف الاتصاؿ في صورة خطط وقرارات وأوامر وأبناء 

ا. ىذه الاتصالات الرسمية الضرورية لشرح الأىداؼ والسياسات ومعمومات وثناء وما إليي
وتنفيذ الخطط والبرامج وتحديد الاختصاصات وتوضيح الأعماؿ والبث في الأمور. كما أنيا 

 ضرورية في العلبقات العامة والعلبقات الإنسانية في المؤسسة.
إلى مستوى أدنى منو وبيا وىكذا فإف الاتصالات النازلة، وىي التي تنقؿ الأفكار مف مستوى 

يتمكف المرؤوس مف التعرؼ عمى الحقائؽ المحيطة بموقؼ معيف ومف تفيـ العلبقات بيف 
 .1ىذه الحقائؽ وبيا يعرؼ ويتفيـ العمؿ المطموب منو أداؤه

يتميز ىذا النوع مف الاتصالات أنو يوفر عمميات التنسيؽ الضرورية الاتصاؿ الأفقي:  -
 ت المستوى الواحد.لمعمؿ بيف الوظائؼ ذا
أو ما يسمى بالاتصاؿ القطري فيحدث عندما يتـ الاتصاؿ بيف الأفراد الاتصاؿ المتقاطع: 

في مستويات إدارية مختمفة لزيادة سرعة المعمومات وتحسيف الفيـ وتنسيؽ الجيود لإنجاز 
المختمفة وما فييا  الأىداؼ بسرعة بأقؿ جيد ممكف ودوف المرور عبر المستويات الإدارية

 مائؿ وليس )صاعد أو نازلا(.مف بيروقراطية، ويكوف ىذا الاتصاؿ 
إف الاتصاؿ غير الرسمي يتـ تمقائيا ما بيف الجماعات  الاتصاؿ غير الرسمي: -2-2-2

سواء داخؿ التنظيـ أو خارجو، كذلؾ حسب ىذا الاتصاؿ الموظفيف لا يتصموف مع بعضيـ 
البعض بحكـ وظائفيـ بقدر ما يتصموف بحكـ علبقاتيـ وصلبتيـ الشخصية والصداقة والثقة 

 دافيا.وغير ذلؾ. وىذا الاتصاؿ يساعد المنظمة في تحقيؽ أى
بالإضافة إلى الاتصاؿ الرسمي وغير الرسمي كنوعيف رئيسييف، ىناؾ أنواع أخرى يمكف 

 .2إدراجيا ضمف الاتصاؿ الرسمي أو غير الرسمي
ىو الذي يتـ بيف العامميف في المؤسسة وداخؿ نطاقيا، وسواء كاف الاتصاؿ الداخمي:  -

جميع مستوياتيـ. أي تتـ داخؿ ذلؾ بيف أقساميا أو فروعيا المختمفة أو العامميف في 
تعميمات أو و  المؤسسة سواء عمى شكؿ اتصاؿ ىابط عمى شكؿ أوامر وتوجييات وقرارات

                                                           
1
 .999-989أحمد الخطيب، مرجع سبق ذكره، ص ص  

2
  .2=8، =>8->>8زكي مصطفى عليان، مرجع سبق ذكره، ص ص  
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أو ترقيات أو طمب  وطمب إجازات عمى شكؿ اتصاؿ صاعد عمى شكؿ شكاوى واقتراحات
 معمومات.

التنسيؽ  أو قد تكوف عمى شكؿ اتصاؿ أفقي بيف المدراء أو الرؤساء مف نفس المستوى بقصد
 .1والتشاور والتعاوف مف أجؿ أىداؼ المنشأة وتحقيقيا

إف ىذا النوع مف الاتصالات ىو المرتبط أو الذي ييتـ بتحقيؽ أىداؼ  الاتصاؿ الخارجي: -
الذي يتـ أو يقاـ مع الأفراد أو الجماعة خارج المؤسسة، إذف ىو ذلؾ  عمؿ المؤسسة

)المجيزوف، الشركات الخدمية، الزبائف، والجميور  المؤسسة الاتصاؿ الذي يتـ مع مجتمع
فمف الواضح وبدوف شؾ أي مؤسسة أعماؿ تعتمد عمى أفراد أو جماعات خارج  بشكؿ عاـ(،

ف الاتصالات إالمؤسسة في تحقيؽ نجاحيا، وكما ىو الحاؿ بالنسبة للبتصالات الداخمية ف
 .2الخارجية تعتبر أساسية لعمميات المنظمة

 الاتصاؿ الفردي واتصاؿ الجماعي. ىناؾ نوعاف آخراف مف الاتصاؿ ىماومف جية أخرى 
يمكف أف يكوف الاتصاؿ الفردي رسميا أو غير رسميا. فيكوف رسميا مف  الاتصاؿ الفردم: -

التي تكوف مع الرئيس مف أجؿ تزويده بمعمومات محددة أو تبادؿ  المعموماتخلبؿ مقابمة 
ة استشارية تتعمؽ باتخاذ القرار أو معالجة طارئة معنية المعمومات، وتكوف المقابمة الفردي

 الخ.وتكوف تقييمية متعمقة بتقييـ سير العمؿ وغيرىا مف العمميات الرسمية داخؿ المؤسسة...
فيكوف رسميا مف خلبؿ اجتماعات  أف يكوف رسميا. ىو كذلؾ يمكف الاتصاؿ الجماعي: -

جدوؿ الأعماؿ، تكوف في شكؿ ندوات ة الأىداؼ والتي تتحدد بناء عمى العمؿ متعدد
ومؤتمرات وأياـ دراسية ومعارض ويمكف أف تكوف مع المساىميف ومختمؼ المتعامميف مع 

 .3السياسات المشتركة المؤسسة لضبط
 كما أخذ الاتصاؿ عدة أنواع وذلؾ باختلبؼ أسس تصنيفو، وفيما يمي ىذه الأنواع:

إلى اتصاؿ في اتجاه واحد  ينقسـ الاتصاؿ وفقا ليذا الأساس اتصاؿ حسب الاتجاه:: أكلا
 واتصاؿ في اتجاىيف:

                                                           
1
  .?;-<;حمد أبو سمرة، مرجع سبق ذكره، ص ص  

2
  .:8-89ص ص، =800 ، دار حامد للنشر، الأردن،دارية: أسس ومفاىيم ومراسلات الأعمالالاتصالات الإصبا حميد علي،   

3
  .;2-:2ص ص ،8022 ، ديوان الدطبوعات الجامعية الجزائر،الاتصال في المؤسسة: دراسة نظرية وتطبيقيةناصر قاسيمي،   
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ىذا النوع مف الاتصاؿ مف المرسؿ وتتجو  تنتقؿ الرسالة في الاتصاؿ في اتجاه كاحد: -
بالتغذية الرجعية، يكوف لذلؾ رجوع أو ما يسمى  وفؽ مسار واحد إلى المستقبؿ دوف أف

إيجابيا حيث ىو مركز الإرساؿ بينما يكوف الطرؼ المستقبؿ ذو فيأخذ بذلؾ المرسؿ موقفا 
موقؼ سمبي وشأف ذلؾ شأف الطريقة الإلقائية في التدريس حيث يقوـ المدرس بإلقاء 

والتسجيؿ دوف التعميؽ  المحاضرة وتمقيف المعمومات ويقتصر دور المتعمميف عمى الاستماع
 والمناقشة، أو كما يحدث في الاتصاؿ عبر وسائؿ الإعلبـ كالصحؼ، الراديو والتمفاز...
فيأخذ الاتصاؿ ىنا منحى واحدا، وغالبا ما يطمؽ عمى ىذا الاتصاؿ بالاتصاؿ الناقص لعدـ 

مف طرؼ  مف مدى فيـ الرسالة احتوائو عمى عنصر التغذية الرجعية. التي تمكف مف التأكد
 المستقبؿ.

وفي ىذا الاتصاؿ يحدث التفاعؿ والمشاركة  )الاتصاؿ المزدكج(: الاتصاؿ في اتجاىيف -
بيف المرسؿ والمستقبؿ حيث يبعث الأوؿ برسالتو إلى المستقبؿ ويقوـ ىذا الأخير بالرد 

ثنيف الا والتعميؽ عمييا أو ما يسمى بالتغذية الرجعية فيتحقؽ بذلؾ الحوار والمناقشة بيف
والتأكد بعدىا مف أف الرسالة قد وصمت وتـ استيعابيا مف قبؿ المستقبؿ، ويدعى ىذا النوع 
مف الاتصاؿ بالاتصاؿ الكامؿ نظرا لتوفره عمى جميع عناصر الاتصاؿ مع حدوث التكامؿ 
بيف ىذه العناصر، كما أنو أكثر دقة مف الاتصاؿ الذي يتـ في اتجاه واحد، ومف ىذه 

يحدث في طريقة التدريس الحوارية حيث يتـ الأخذ والرد في المادة التعميمية الاتصالات ما 
 بيف المعمـ والمتعمميف.

" أف الاتصاؿ ىو انتقاؿ لممعمومات وذلؾ 1ميسر دافيديرى " الاتصاؿ حسب المغة:: ثانيا
 بشكؿ لفظي أو غير لفظي.

وىو الاتصاؿ الذي يعتمد لغة الألفاظ وسيمة يتـ بواسطتيا نقؿ الرسالة  مفظي:الاتصاؿ ال -
 مف المرسؿ إلى المستقبؿ.

تعتبر ىذه المغة المفظية ىي الأداة الرئيسية لتحقيؽ التواصؿ بيف أعضاء المجتمع وىي أكثر 
 مرونة واتساعا لإمكانيات التعبير والمساىمة في تحقيؽ عمميات التفاعؿ.

الاتصاؿ الشفيي كالاتصاؿ مييز بيف نوعيف مف الاتصاؿ المفظي وىما: ف التىذا ويمك
 ...الكتابي

                                                           
1
 David J. Messer. The Development of Communivation: From Social Interaction to Language, Wiley, 30 

juin 1994, P23. 
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الكممات المنطوقة شفويا سواء بوجود  الاتصاؿ عمى استخداـ ويقوـ ىذا الاتصاؿ الشفيي. أ/
 بالتحدث مباشرة كالمقابمة الشخصية والمحاضرة والندوة المرسؿ والمستقبؿ مع بعض والقياـ

 أو يكفي لذلؾ سماع الصوت كما يحدث في حالة المحادثات الياتفية والتسجيلبت السمعية.
ويعتبر ىذا الاتصاؿ أكثر الأنواع نفعا وفائدة نظرا لسيولتو وسرعتو في تبادؿ المعمومات 

توفير الوقت والجيد وخمؽ روح الصداقة والتعاوف وتشجيع الأسئمة الأمر الذي يؤدي إلى 
 والإجابات.

ويكوف عف طريؽ استعماؿ الكتابة وتوثيؽ المعمومات ونقميا مثؿ  الاتصاؿ الكتابي: -ب
الرسائؿ والصحؼ والمجلبت، ويتـ استخداـ ىذا النوع مف الاتصاؿ عند الحاجة إلى إرساؿ 

معقدة أو إلى مسافات بعيدة أو إلى جميور كبير، ويكثر استخدامو أيضا في  معمومات
المؤسسات أيف يكوف الاتصاؿ الرسمي، حيث تتحقؽ الدقة والأمانة في الرسائؿ الاتصالية 
التي يتـ نقميا بيف العامميف ويمكف الرجوع إلى ىذه الوسائؿ أي المعمومات المسجمة وقت 

 ي الاتصاؿ الشفيي.الحاجة وىذا ما لا يتوفر ف
ولا يقتصر الاتصاؿ المفظي عمى مجرد الكممات بؿ إنو يشتمؿ عمى نغمة الصوت كالتشديد 
عمى العبارات والبسمة والإشارات المصاحبة لمكممات وبالنسبة للبتصاؿ الكتابي يتأثر بنوعية 

 الورؽ واسـ المؤسسة وعنوانيا وصيغة الرسالة...
ؿ الاتصاؿ المفظي واستخداـ كؿ منيا كما في الجدوؿ أشكا "1ويوضح "محمد يسري دعبس

 الموالي:
 أشكاؿ الاتصاؿ المفظي كاستخداماتو

 الاتصاؿ الكتابي الاتصاؿ الشفيي

 عندما نريد استجابة مباشرة مف الجميور المستيدؼ. -

عندما تكوف الرسالة الاتصالية بسيطة نسبيا ومف السيؿ  -
 قبوليا.

 لا نريد الاحتفاظ بسجؿ دائـ. عندما -

 عندما لا نريد استجابة مباشرة. -

عندما تكوف الرسالة الاتصالية مفصمة ومعقدة وتحتاج إلى  -
 تخطيط حذر.

 ا نحتاج إلى سجؿ دائـ يمكف التحقؽ منو.عندم -

                                                           
1
  .?>2، ص???2 سكندرية،،دار البيطاش، الإ2، طالاتصال والسلوك الإنسانيمحمد يسري دعبس،   
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 عندما نستطيع أف نجمع الجميور بشكؿ مناسب وغير مكمؼ. -

عندما نريد أف نشجع التفاعؿ الاجتماعي كحؿ لمشكمة أو  -
 الوصوؿ إلى قرار.

 عندما نحاوؿ الوصوؿ إلى جميور عريض وموزع جغرافيا. -

عندما نريد التقميؿ مف فرص التشويو الذي يحدث عندما تمر  -
 الرسالة الاتصالية شفييا مف شخص لآخر.

  .169ص ،1999الإسكندرية، دار البيطاش،  ،1، طنسانيالاتصاؿ كالسمكؾ الإ : محمد يسري دعبس، المصدر

كؿ أنواع الاتصاؿ التي لا تعتمد  ويشمؿ الاتصاؿ غير المفظي الاتصاؿ غير المفظي: -
شارات والحركات والإيماءات لنقؿ الأفكار مف المرسؿ إلى المستقبؿ، المغة المفظية كالإ

وصدؽ ويمكف ىذا الاتصاؿ مف التعبير عف المشاعر والأفكار والاتجاىات بدقة ووضوح 
 مما يزيد في سرعة عممية الاتصاؿ ووضوحيا.
 إلى ثلبث لغات: غير المفظي ويمكف تقسيـ الأشكاؿ التي يأخذىا الاتصاؿ

كؿ الايحاءات وخاصة إيحاءات الوجو لما يمعبو ىذا الأخير مف  وتشمؿ لغة الإشارة: -أ
ور الشخص، دور ىاـ في تنشيط وتوجيو الاتصاؿ كالابتسامة وغير ذلؾ مما يعبر عف شع

 حيث ىي أبمغ لمرسالة بصورة أعمى مف الكممات.
تشمؿ الحركات التي يتـ القياـ بيا لنقؿ المعاني والأحاسيس لمغير  لغة الحركة كالأفعاؿ: -ب

ذلؾ يمكف  كالحركات التي يؤدييا الممثؿ عمى المسرح دوف مصاحبة ذلؾ بألفاظ معينة ورغـ
 .لممشاىد فيـ المعاني

كة اليديف أو الأرجؿ غيرنا أيضا قد نمجأ إلى القياـ بعدة حركات جسمية كحر وفي حديثنا مع 
لحركات أو ما تسمى بالإيماءات تقوي الرسالة الشفوية وتنقؿ فكرة أو )...فيذه ا أو الرأس

 عاطفة أو انفعاؿ معيف.
 شارات معينة لتبميغ ماا  و  بحركات أو إيماءات قد لا يمجأ الشخص لمقياـ لغة الأشياء: -ج

نما يمجأ إلى استخداـ أشياء محسوسة ليا أثرىا ىي  يريده مف أفكار وأحاسيس لغيره، وا 
كؿ ذلؾ يوحي في نقؿ المعاني كالصور والرسوـ المختمفة ونوع المباس وألوانو... الأخرى

دلاء بكممات، وتجدر الإشارة ىنا إلى استخداـ بمعاني متعددة تغني عف القياـ بالحركة أو الإ
 الاتصاؿ يرتبط بنوع المجتمع الذي يعيشو الشخص وعاداتو وتقاليده. الأشياء في

ىناؾ أشكاؿ أخرى للبتصاؿ انتشرت كثيرا في الآونة الأخيرة  الاتصالات الالكتركنية:: ثالثا
ذ يمكف لممدير في الاتصالات إ الاتصاؿ وىي نتيجة لمتطورات الحديثة في تكنولوجيا
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في وقت قصير جدا ولكؿ العماؿ وبكافة أماكف  حوؿ العمؿالمنظمة عف طريقيا توزيع تقرير 
تواجدىـ، كما يمكف عف طريؽ الاتصالات الالكترونية عقد مؤتمرات وتحقيؽ التواصؿ بيف 

رساؿ كـ لا محدود مف المعمومات.  الأفراد بغض النظر عف مواقعيـ كما يمكف تمقي وا 
صاؿ مف شخص واحد يمعب دور قد يتكوف الات الاتصاؿ حسب الأطراؼ المشاركة:: رابعا

المرسؿ والمستقبؿ في ذات الوقت يسمى الاتصاؿ في ىذه الحالة اتصالا ذاتيا، وقد يتكوف 
والآخر مستقبؿ ويسمى بذلؾ اتصالا شخصيا، وقد يكوف  مف شخصيف أحدىما مرسؿ

المرسؿ عبارة عف وسائؿ الإعلبـ والطرؼ المستقبؿ ىو الجميور العاـ ويدعى بذلؾ ىذا 
 تصاؿ اتصالا جماىيريا وفيما يمي تفصيؿ لكؿ نوع:الا
يتمثؿ الاتصاؿ الذاتي في اتصاؿ الشخص مع نفسو سواء بصورة  الاتصاؿ الذاتي: -

شعورية أو لا شعورية حيث يرتبط ذلؾ بكافة العمميات النفسية كالإدراؾ، التذكر، 
بتحميميا وتفسيرىا التفكير...فيستقبؿ الشخص المعمومات والرموز عف طريؽ حواسو ويقوـ 

وفقا لخبراتو السابقة ثـ يستجيب لذلؾ بردود أفعاؿ معينة، يسيـ ىذا الاتصاؿ في تعريؼ 
دراكو للآخريف ومف ثـ توجيو تفاعمو معيـ.  الشخص لذاتو وا 

نما يتمثؿ ىذيف  إف الاتصاؿ الذاتي يحدث دوف الحاج إلى وجود شخص مرسؿ ومستقبؿ، وا 
الدوريف شخص واحد، فيتكمـ مع نفسو ويفكر ويضحؾ ويعاتب نفسو، وقد يرفع يده أو يعد 

 عمى أصابعو.
ويقصد بالاتصاؿ الشخصي ذلؾ الاتصاؿ الذي يحدث بيف شخصيف  الاتصاؿ الشخصي: -

يتـ بذلؾ تبادؿ الأفكار والمعمومات والاتجاىات عبر الحواس الخمس وجيا لوجو ف أو أكثر
والتغذية الرجعية، فيصبح المرسؿ مستقبلب والمستقبؿ مرسلب ويتحقؽ التفاعؿ بيف الطرفيف 

 دوف وجود وسائط أو عوامؿ خارجية مساعدة.
الشخصية مع وقد تبيف تأثيره خاصة في الحملبت الإعلبمية والانتخابية، حيث أف العلبقة 

 المواطف تعد أنجع الأعماؿ الاذاعية خصوصا إذا توفرت في القائـ بيذه الميمة صفات
 القدوة في المعرفة والإيماف والعدؿ، إضافة إلى الصفات الخمقية كالصدؽ والإخلبص والثقة.

وقد يكوف الاتصاؿ الشخصي مفيدا في توفير المعمومة لكؿ فرد أو ربط الأراء لدى مجموعة 
ضة مف العامميف لنفس الموضوع، كما أنو قد يكوف ىذا الاتصاؿ مثيرا لمضجر أو عدـ عري

 الارتياح.
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يعتبر الاتصاؿ الجماىيري اتصاؿ منظـ ومدروس ييدؼ إلى نقؿ  الاتصاؿ الجماىيرم: -
المعمومات والأفكار والاتجاىات إلى جميور غفير مف الناس غير متجانس وغير مترابط 

  فيو وتغيير مواقفو تجاه قضايا معينة، وذلؾ بغرض التأثير
يعتمد عمى وسيمة أو أكثر مف وسائؿ الاتصاؿ الجماىيرية  اتصاؿ غير مباشر وىو بذلؾ

 الخ، والراديو، والكتب، والتمفزيوف...كالصحؼ. والمجلبت
 ويمكف تمخيص مزايا، ونقائص الاتصاؿ الجماىيري فيما يمي:

 مزايا الاتصاؿ الجماىيرم:* 
القدرة عمى التوصيؿ السريع، والسيؿ للؤفكار، والمعمومات بحيث يمكف الاتصاؿ لأعداد  -

 كبيرة مف الناس في وقت واحد؛
 بأكبر قدر مف المعمومات وخاصة الحديثة منيا؛ يعمؿ عمى تزويد الجماىير -
 يتصؼ بالتنوع وذلؾ بما يتناسب مع حاجات الأفراد باختلبؼ خصائصيـ؛ -
 د في الوقت، والجيد، والماؿ مقارنة مع الاتصاؿ الشخصي.يتصؼ بالاقتصا -
 نقائص الاتصاؿ الجماىيرم: *

فيقؿ بذلؾ حجـ  )المتمقي( بما أف الاتصاؿ الجماىيري لا يتيح فرصة لاستجابة المستقبؿ
التغذية العكسية أو الرجعية مما يؤدي عادة إلى عدـ القدرة عمى التغمب عمى مخاطر الفيـ 

 الرسالة والوقوع في مشاكؿ جية منيا: الخاطئ لمضموف
يتوقؼ تأثير الاتصاؿ الجماىيري عمى المستقبؿ نفسو، فيو مف يقرر ما يستقبمو مف * 

 رسائؿ وما يرفضو؛
 )الاغتصاب، القتؿ،...الخ(؛ يؤدي العنؼ الإعلبمي إلى الوقوع في جرائـ كثيرة* 
 ما ىي وبدوف نفد(؛)يتقبموف الأفكار ك تنمية الروح السمبية لدى الأطفاؿ* 
 عمى سيولة التحصيؿ وبدوف بذؿ أي جيد؛ تعود الطمبة* 
تربية الأطفاؿ تربية لا تراعي المرجعيات الدينية، والحضارية حيث يتبنوف عادات وتقاليد * 

 مخالفة لقيـ المجتمع.
 كسائؿ أك قنكات الاتصاؿ:  -2-3
التي يتـ مف خلبليا  الوسيمةقناة الاتصاؿ ىي عنصر مف عناصر الاتصاؿ وىي  إف

 توصيؿ أو نقؿ الرسالة مف المرسؿ إلى المرسؿ اليو.
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 بإمكاف الإنساف أف يستعمؿ عدة قنوات اتصاؿ كػ:
 الخ؛ـ، ألواف، رموز ونقوش، ضوء، دخاف...رسو  قناة اتصاؿ بصرية: -
 ...الخ؛الكلبـ، البكاء سمعية:-قناة اتصاؿ صكتية -
 روائح، أطعمة...الخ؛ :قناة اتصاؿ كيميائية -
 ملبطفة، الضرب...الخ. قناة اتصاؿ الممس: -
ف القنوات السابقة قنوات طبيعية بيولوجية، فيي تستغؿ الحواس المختمفة لنقؿ المعمومات إ

 واستقباليا.
المغة أما لدى الحيوانات فينالؾ  الاتصاؿ الشائعة لدى الإنساف ىي الكلبـ واستعماؿ، وعممية

لغة خاصة ترتكز عمى الإشارات، الرموز، الأصوات وغيرىا لمتعبير عف الخوؼ، التنبيو، 
 مكاف الطعاـ...

ىنالؾ قنوات اتصاؿ الكترونية لنقؿ المعمومات والتي تمكف مف نقؿ المعمومات إلى نقاط جد 
)الضوء أو أنواع الأشعة  لكيرومغناطيسيةبعيدة. وتستعمؿ ىذه القنوات إشارات كيربائية أو ا

 الأخرى المختمفة(.
 :1وتتعدد أنواع الوسائؿ أو القنوات بتعدد أنواع الاتصاؿ ومف أىميا

يتـ نقؿ المعمومات كتابيا مثؿ الرسائؿ والتقارير  حيث الكسائؿ المكتكبة: -2-3-1
علبنات الإ والمذكرات والنشرات والصحؼ والمجلبت ومجمة المؤسسة والكتب  دارة الحائطيةوا 

العامة والكتيبات والمطويات أو عبر الفاكس أو البرقيات أو عبر شبكة المعمومات العالمية 
أو رسالة قصيرة عبر الياتؼ أو عف طريؽ البريد أو بطاقة شخصية أو  Internetنترنت الأ

 في شكؿ شكاوى واقتراحات.
 أسموب الاتصاؿ الشفوي بوسائؿ مختمفة أىميا:يتحقؽ  الكسائؿ الشفكية: -2-3-2

المقابلبت الشخصية والمكالمات الياتفية والندوات والمؤتمرات والمقاءات والاجتماعات 
 الزيارات الميدانية والمحاضرات والمذياع. الرسمية وغير الرسمية الدورية أو الطارئة،

يتـ استخداـ الصور والرسوـ مف أجؿ نقؿ مضموف الرسالة  الكسائؿ التصكيرية: -2-3-3
 المراد نقميا ويتحقؽ بعدة وسائؿ مف أىميا:

                                                           
1
  .;=-9=بو سمرة، مرجع سبق ذكره، ص صأمحمد   
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التمفزيوف والفضائيات والسينما والانترنيت والصور التي تنشر في الصحؼ والمجلبت 
 والاعلبنات والممصقات ولوحات الإعلبف.

 أىداؼ الاتصاؿ: -3
ية تمعب دورا ىاما في حياة الإنساف ميما كاف وضعو يعتبر الاتصاؿ عممية نفسية اجتماع

 فيو مرسلب أو مستقبلب، ىذا ويمكف تصنيؼ أىداؼ الاتصاؿ بصورة عامة وفقا لما يمي:
 
 :أىداؼ تتعمؽ بالمرسؿ -3-1

 يسعى المرسؿ مف خلبؿ الاتصاؿ إلى تحقيؽ عدة أىداؼ نصنفيا فيما يمي:
عى الاتصاؿ إلى إكساب المستقبؿ اتجاىات ويتحقؽ ىذا اليدؼ حينما يس ىدؼ تكجييي: -

جديدة أو تعديؿ وتثبيت اتجاىات قديمة. وأف الاتصاؿ الشخصي أقدر عمى تحقيؽ ىذا 
 اليدؼ مف الاتصاؿ الجماىيري.

ويتحقؽ ىذا اليدؼ حينما يقوـ المرسؿ بتزويد المستقبؿ بالمعمومات  ىدؼ تثقيفي: -
 ية والاجتماعية والثقافية.والمعارؼ التي تيمو في أمور حياتو الطبيع

ويتجسد ىذا اليدؼ حينما يسعى الاتصاؿ إلى إحداث تعديؿ وتغيير عمى ىدؼ تعميمي:  -
مستوى سموؾ المستقبؿ مف خلبؿ إكسابو المعمومات والتجارب والخبرات، ومثاؿ عمى ذلؾ 

 تعميـ الأستاذ لتلبميذه.
دخاؿ البيجة والسرور إيسعى إلى  ويكوف ىدؼ الاتصاؿ ترفيييا عندما ىدؼ ترفييي: -

وىذا بدوره يؤدي إلى التخفيؼ مف حدة الاضطرابات  والاستمتاع إلى نفوس المستقبميف،
 النفسية كالتوتر النفسي والقمؽ والاكتئاب.

ييدؼ الاتصاؿ في المنظمات الإدارية إلى مساعدة العامميف عمى فيـ  :ىدؼ إدارم -
عمى التعاوف فيما بينيـ، كما يساعد الاتصاؿ كذلؾ  أغراض وواجبات المنظمة ومساعدتيـ

 عمى اتخاذ القرارات والقياـ بعمميات التخطيط والتوجيو والتنسيؽ والتقويـ.
يعد الاتصاؿ العممية التي يتـ بمقتضاىا تكويف العلبقات الاجتماعية ىدؼ اجتماعي:  -

وتقوية الصلبت بيف أعضاء المجتمع وقياـ التفاعؿ بينيـ وتبادؿ الأفكار والمعمومات وتحقيؽ 
المصالح المشتركة بالتعاوف والعمؿ الجمعوي، وىذا بدوره يسيـ في إحداث التغيير 

 مع.الاجتماعي والتنمية الشاممة لممجت
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 يساعد الاتصاؿ المستقبؿ في:: أىداؼ تتعمؽ بالمستقبؿ -3-2
زيادة فيمو لمظواىر والأحداث المحيطة عف طريؽ حصولو عمى المعمومات والوقائع  -

 والأخبار الحديثة.
 مواجية مشكلبت التكيؼ الاجتماعي أو الحصوؿ عمى خدمات تشبع حاجاتو الأساسية. -
 ظرا لتزوده بالمعرفة الشاممة لأمور الحياة المختمفة.ة عمى اتخاذ القرارات نالقدر  -
التخمص مف الكثير مف الاضطرابات النفسية أو التخفيؼ مف حدتيا كالقمؽ والاكتئاب...  -

 وذلؾ بمشاركة الآخريف فييا والحصوؿ عمى مواساتيـ ومساعدتيـ.
فتكسبو  عبر مراحؿ نموه المختمفة. وبذلؾ تنعكس آثار الاتصاؿ عمى المستقبؿ بشكؿ عاـ

والتقاليد والأنماط السموكية والمعايير السائدة وذلؾ مف خلبؿ التعامؿ المباشر  القيـ والعادات
 ـ المجتمع مما يسيـ في نموه العقمي والاجتماعي والخمقي.ثمع الأسرة، 

يعمؿ الاتصاؿ عمى زيادة الروابط بيف أعضاء  أىداؼ تتعمؽ بالمجتمع ككؿ: -3-3
المجتمع وتوطيد العلبقات الاجتماعية والمحافظة عمييا وذلؾ مف خلبؿ توحيد المشاعر 

زالة التمايز والفوارؽ الاجتماعية والتقريب مف وتأصيؿ وتعميؽ الاتجاىات الإ يجابية وا 
د الأمر الذي يزيد في معدؿ الجماعات المتنافرة والتوحيد بينيا داخؿ سياؽ اجتماعي موح

المشاركة بيف أعضاء المجتمع والعمؿ عمى تحسيف الظروؼ الاجتماعية والاقتصادية 
 وتحقيؽ التنمية الشاممة.

ويتـ عف طريؽ الاتصاؿ كذلؾ نقؿ التراث الثقافي عبر الأجياؿ وزيادة تراكمو عبر الزمف 
جياؿ المتعاقبة وىذا يؤدي إلى مما يساعد عمى التواصؿ المعرفي وتبادؿ الخبرات بيف الأ

 التطور والتحضر بصفة دائمة ومستمرة.
تظير عند تفقد الاتصالات  وفي جميع المنظمات ىناؾ الكثير مف الأىداؼ للبتصالات
 ضمف المنظمة عبر الاتجاىات المختمفة حسب الجدوؿ التالي:
 أىداؼ الاتصاؿ بمختمؼ أنكاعو

 اليدؼ نوع الاتصاؿ

النازؿ )مف الاتصاؿ  -1
 المشرؼ إلى المستخدميف(

 لتوضيح أىداؼ المؤسسة وسياساتيا -
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 لمتعريؼ بتاريخ المؤسسة، تقدميا ومستقبميا -

 لتغطية المعمومات اليومية حوؿ العمميات -

 لشرح الأسباب خمؼ القرارات الإدارية -

 لتوجيو، وتدريب، وتحفيز وتقييـ العامميف وحؿ المشكلبت المرتبطة بعممو -

الاتصاؿ الصاعد )مف  -2
 المستخدميف إلى المشرفيف(

 لعرض الأفكار الشخصية، الشكاوي، المظالـ وحؿ المشكلبت -

 لطرح المقترحات المتعمقة بتحسيف أو تطوير العمؿ -

 لتأكيد قبوؿ الأىداؼ -

 الإدارة عمى عمـ أو إدراؾ لحاجاتيـ وطموحاتيـلجعؿ  -

 لممشاركة في اتخاذ القرارات -

 مب الإرشادلط -

جراءات العمؿ -  لعرض الأسئمة المتعمقة بطرؽ وا 

الاتصاؿ الأفقي )بيف  -3
 الأقساـ والأفراد(

 لتحسيف حالة التعاوف بيف الأقساـ -

 لتحسيف وتطوير نوعية وفعالية القرارات،  -

 لتنسيؽ الوظائؼ  -

الاتصاؿ الخارجي )بيف  -4
المؤسسات والمؤسسات 

 الخارجية(

 المشاكؿ، للئقناع، لمتأثير في المبيعات لحؿ -

 لبناء سمعة وشيرة جيدة لممؤسسة -

 للبستجابة مع قوانيف الدولة وتعميماتيا -

 لممشاركة أو الدخوؿ في الأعماؿ،  -
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 لمحصوؿ عمى التأييد الشعبي -

 لمتعامؿ مع التطورات الجديدة والتغيرات الحاصمة في البيئة الخارجية -

يد عمي، "الاتصالات الإدارية: أسس ومفاىيـ ومراسلبت الأعماؿ"، )دار حامد لمنشر، الأردف، : صباح حمالمصدر
 .30-28(، ص ص2007

 

 :ميارات الاتصاؿ كمعكقاتو -4
 ىذه الميارات فيما يمي: وتتمخصميارات الاتصاؿ الأساسية:  -4-1

الأمور  ىىو الحكـ عم مف القراءة عموما أف الغرض يمكف أف نقوؿ ميارة القراءة: :أكلا
 القارئ في: كما أنيا تمبي حاجة .1موضوعيا

 معمومات أو التحقؽ مف شيء ما. الحصوؿ عمى -
 الفيـ والدراسة. -
 الخ.النقد... -

وىذه بعض النصائح لتطوير ميارة القراءة، ولكي تكوف عمى قدر كبير ـ الكفاءة، وتتمثؿ 
 فيما يمي:

 المطالعة المستمرة. طور مياراتؾ القرائية مف خلبؿ -
 ركز عمى المعنى خلبؿ القراءة وليس عمى الحروؼ والكممات. -
 تعتبر مف أنواع الاستماع بالعيف(. )القراءة في صمت يفضؿ عدـ القراءة بصوت عاؿ -
 يجب اختيار الوقت المناسب لمقراءة. -
 أثناء القراءة يجب التفكير فيما يتـ قراءتو فقط. -
 رائتو.قالموضوع قبؿ  راجع معموماتؾ عف -
 اقرأ وفي ذىنؾ ىدؼ مف القراءة، وحدد بعض الأسئمة التي تحتاج الإجابة عمييا. -
 لى الجزء الثاني.إيجب إعادة قراءة كؿ جزء حتى يتـ فيمو قبؿ الانتقاؿ  -
ىميتيا وضع علبمة مناسبة أو استخداـ أقلبـ ممونة أدوف الملبحظات والنقاط التي تشعر ب -

 لمتطميؿ.
 ـ لا.أعددتيا في المرة السابقة، وحدد ىؿ سيتـ تغطيتيا فيما بعد أراجع ملبحظاتؾ التي  -

                                                           
1
  .;;ص ،>800 ، مؤسسة حورس الدولية، مصر،الاتصالات الإداريةمحمد الصيرفي،   
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 لمقراءة والتزـ بيا حتى تصبح القراءة عادة يومية. ضع خطة يومية -
ركز عمى العناويف  )قراءة ممفات أو خطاب في وقت وجيز( في حالة القراءة السريعة -

 والكممات المكتوبة بخط مميز أو تحتيا خطوط. الرئيسية والفرعية،
 ركز عمى الوسائؿ التوضيحية كالرسوـ البيانية. -

لى الآخريف مف إب الجيد يستطيع أف يوصؿ ما يريد توصيمو إف الكاتميارة الكتابة: : ثانيا
، إف الكاتب الجيد يأخذ بعيف الاعتبار المستوى التعميمي  خلبؿ الكتابة بأسموب بسيط ومفيوـ

 والثقافي للؤشخاص الذيف يكتب ليـ.
 نصائح لمكتابة الجيدة، وتتمثؿ فيما يمي:

 حدد اليدؼ مف الكتابة. -
 دد المنيج أو الأسموب المناسب قبؿ البدء بالكتابة.ح -
 الموضوع مف المصادر المناسبة.اجمع البيانات والمعمومات اللبزمة عف  -
 صحيحة لغويا. يجب أف تكوف الكتابة -
 يجاز قدر الإمكاف.اجتنب الفقرات الطويمة وحاوؿ الإ -
 تكوف مقنعا في أسموب عرض الأفكار والمعمومات. يجب أف -
 خريف بصورة مباشرة.تكوف أصيلب في الكتابة ولا تقمد كتابات الآ حاوؿ أف -

 خروف وعدـلى ما يقولو الآإصغاء، الاستماع بتركيز نقصد بميارة الإ صغاء:ميارة الإ: ثالثا
 الانشغاؿ بأي أمور أخرى أثناء الاستماع.

 نصائح لتطوير ميارة الاصغاء، وتتمثؿ فيما يمي:
 اجمس حيث تتأكد مف سماع ورؤية المتحدث. -
 .لا تضايؽ المتحدث أو تقاطعو ولا تظير سموكيات سمبية -
 دوف ملبحظاتؾ أثناء الاستماع. -
 صغاء.لا بعد الانتياء مف الإإلا تصدر حكمؾ  -
 ابتعد عف كؿ ما يشتت انتباىؾ. -
 ا فييا الحقيقية وغير الحقيقية.مأنصت إلى الأفكار جميعيا ب -
 معمومات التي تسمعيا ولا تخجؿ مف الاستيضاح.مف ال تأكد -
 لا تفترض إنؾ تعرؼ كؿ ما يقولو المتحدث. -
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يث وألا وىي تتطمب أساسا التركيز عمى جوىر الموضوع أثناء الحد ميارة التحدث:: رابعا
)يستجيب الجميور المستيدؼ لممتحدث إذا  أخرى متشعبة. يترؾ الحديث يقوده إلى مواضيع

 اقتنع بمصداقيتو(.
 :1وتتمثؿ فيما يمي نصائح لتطوير ميارة التحدث،

الثقة في النفس ضرورية جدا لنجاح المتحدث ويجب تخطى عقبة الخوؼ قبؿ البدء في  -
 الحديث.

الفكاىة بشكؿ صحي وفي الوقت المناسب ولما لو مف علبقة بالموضوع يزيد مف  استخداـ -
 اىتماـ الجميور.

 عمى جميع الحاضريف والتنقؿ مف مكاف لآخر. مف الميـ توزيع النظرات -
يجب مراقبة الوقت مف حيف لآخر وتعديؿ الوقت المخصص لكؿ جزء مف الحديث إذا لزـ  -

 الأمر.
جؿ تفصيؿ الرسالة التي أبشكؿ جيد عمى الأفراد الذيف تتحدث معيـ وذلؾ مف  تعرؼ -

 تناسبيـ مف حيث المضموف والمغة والشكؿ.
إف عممية الاتصاؿ عممية اجتماعية يمكف أف تعترضيا مشكلبت  معكقات الاتصاؿ: -4-2

 :2وصعوبات عديدة، مف أىميا
المستقبؿ عف متابعة كؿ الحقائؽ أو يتأخر  ىذه الحالة يعجز غزارة وكثافة المعمومات: في -

 في الاستجابة.
 المعوقات الشخصية: تتعمؽ بالمرسؿ والمستقبؿ، ومف بينيا: -
المرؤوس غالبا ما يميؿ إلى عدـ الصراحة وتشويو الحقائؽ بشأف العمؿ، وىكذا فالتغذية  -

 الراجعة مف المرؤوس محدودة جدا وغير دقيقة.
 قبؿ المستقبؿ. صغاء الجيد مفعدـ الإ -
ضغط الوقت، فمثلب لا يتسع وقت الرئيس للبتصاؿ مع كؿ شخص، فيمجا المرؤوس إلى  -

اختصار الطريؽ والاتصاؿ بمستوى إداري أعمى متجاوز رئيسو المباشر، وىذا يؤدي إلى 
 بعض الصعوبات وسوء الفيـ والنزاع.

                                                           
1
 .?=8-<=8زكي مصطفى عليان، مرجع سبق ذكره، ص ص  

2
  .<<8-=<8ص ص ،>800 ، دار حامد للنشر والتوزيع، الأردن،دارة الحديثةمبادئ الإحريم حسين،   
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 و الاستماع إلييا.الحكـ المسبؽ مف قبؿ المستقبؿ قبؿ إتماـ قراءة الرسالة أ -
 ثقة المستقبؿ بالمرسؿ وأعمالو وأقوالو. لى مدىإمصداقية المرسؿ تشير  -
اىات جطار المرجعي بيف المرسؿ والمستقبؿ بسبب اختلبؼ الشخصية والاتتضارب الإ -

 والميوؿ.
مشاكؿ تتعمؽ بالمغة: قد تصبح المغة عندما لا تكوف مفيومة لدى المستقبؿ عائقا  -

مصطمحات فنية متخصصة أو كممات غير محددة أو كممات تؤوؿ إلى  كوجودللبتصاؿ 
أكثر مف معنى، أو عند استخداـ المرسؿ لأساليب انشائية معقدة أو غامضة كؿ ذلؾ يعيؽ 

 الاتصاؿ عف تحقيقو لمغرض المطموب.
دـ ع عدـ قياـ المرسؿ بترجمة الفكرة الذىنية المتعمقة بموضوع الرسالة بشكؿ مناسب: مثؿ -

 اختيار الكممات والعبارات السيمة والدقيقة.
 عدـ اختيار قنوات الاتصاؿ المناسبة مف قبؿ المرسؿ. -
معوقات مادية: وتشمؿ عوامؿ وأمور تتعمؽ بالبيئة المادية التي يتـ فييا الاتصاؿ مثؿ:  -
 ضاءة، عدـ توفير مكاف مريح.دـ الإع
ة وسائؿ الاتصاؿ المختمفة مثؿ مثؿ وجود عيب أو خمؿ في أجيز  معوقات تقنية: -

 الحواسيب، الياتؼ وغيرىا مف الوسائؿ.
 كميا التنظيمي وثقافتيا.ية: وتنشأ عف سياسات المؤسسة وىيمعوقات تنظيم -

والتزييؼ والإضافة في أثناء انتقاليا  قد تخضع مثلب رسائؿ الاتصاؿ إلى كثير مف التغيير
عبر عدة مستويات إدارية، فالعماؿ غالبا  عموديا مف المسؤوليف إلى العماؿ أو العكس

وتزييؼ الحقائؽ لإرضاء مرؤوسييـ لذا يتطمب الأمر الكثير مف  يميموف إلى عدـ الصراحة
 المتابعة والحرص والمراقبة والتأكد.

 الرسمية ويحدد مراكز الاتصاؿ وخطوط السمطة ىيكؿ تنيمي يحدد بوضوح وكذلؾ عدـ وجود
وعدـ وجود سياسة واضحة لدى العامميف في المنظمة تعبر عف الاختصاصات والصلبحيات 

نوايا الإدارة العميا تجاه الاتصاؿ وتمنع التداخؿ بيف الوحدات التنظيمية أو قصور ىذه 
غير الرسمية والتي لا تتفؽ  تحقيؽ أىدافيا. مما يتيح نشاط الاتصالات السياسة يؤثر في

 سمية.أىدافيا أحيانا مع الأىداؼ التنظيمية الر 
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ويعتبر التخصص أحد الأسس التي يقوـ عمييا التنظيـ مف معوقات الاتصاؿ، وذلؾ في 
الخاصة  الحالات التي يشكؿ فييا الفنيوف والمتخصصوف جماعات متباينة لكؿ منيا لغتيا

 وأىدافيا الخاصة فيصعب عمييا الاتصاؿ بغير الفنييف المتخصصيف.
أو غير  متتالية بسبب تغيراتالاستقرار التنظيمي  دارية بسبب عدـوقد تسوء الاتصالات الإ

 ملبئمة في الأدوار أو السمطات أو لوجود ثغرات في قنوات الاتصاؿ كعدـ توفير وسائؿ
وقد تسوء ىذه الاتصالات بحكـ اعتماد شبكات اتصالية غير ملبئمة  الاتصاؿ أو تعطميا.

فينتج عف ذلؾ عجز في الحفاظ عف سلبمة رسائؿ الاتصاؿ مما لا يتيح رفع كفاءة 
 الاتصاؿ.

  العوائؽ النفسية: ىناؾ عوامؿ نفسية تؤثر تأثيرا مباشرا في مدى فعالية الاتصاؿ. -
والأمف الوظيفي لدى المسؤوليف والمرؤوسيف  لذا يتطمب الاتصاؿ الجيد توفر الأماف

 بالمنظمة.
 فعالية الاتصاؿ ككفائتو: -5
بالشيء الصحيح أو العمؿ عمى تحقيؽ  تشير الفعالية الى القياـ فعالية الاتصاؿ: -5-1
 قترح ما يمي:يلأىداؼ المسطرة، ولتحسيف فعالية الاتصاؿ ا
ف يعد المرسؿ الرسالة بشكؿ واضح ويستخدـ المفردات والعبارات السيمة أ: وىو الكضكح -

 والبسيطة، والملبئمة، والدقيقة.
الرسالة جميع الحقائؽ والمعمومات اللبزمة ليفيميا المستقبؿ  : أف تتضمفالشمكؿ -

 ويتصرؼ وفؽ رغبة المرسؿ.
غير المبررة والمؼ طالة بشكؿ مباشر عف الموضوع وتجنب التكرار والإ : الحديثيجازالإ -

 والدوراف حوؿ الموضوع.
 أف تتضمف الرسالة معمومات صحيحة وصادقة. الصدؽ كالنزاىة: -
فكار بشكؿ ف تنساؽ الأأو  ،: أف تكوف أجزاء الرسالة مترابطة ببعضيا البعضالترابط -

 منطقي.
 اختيار وسيمة الاتصاؿ المناسبة. -
 صغاء الجيد مف قبؿ المستقبؿ.الإ -
رساليا بالقدر الكافي وتجنب العبء الزائد مف المعمومات.ت -  نظيـ تدفؽ المعمومات وا 
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الاتصاؿ وثقافة المؤسسة مما يساعد في  إعادة النظر في الييكؿ التنظيمي وسياسات -
 تحسيف فعالية الاتصاؿ.

 تييئة وتوفير جميع التسييلبت المادية التي تسيؿ الاتصاؿ الفعاؿ. -
 العامميف لزيادة قدراتيـ ومياراتيـ في الاتصاؿ. تدريب -
 معرفة رد الفعؿ لدى المستقبؿ، وعدـ الاكتفاء بتبميغو الرسالة.يجب عمى المرسؿ  -
 فقط تكييؼ المعمومات عمى أساس الشخص المستقبؿ لممعمومات وليس كما يراىا المرسؿ -
 بناء وتطوير علبقات جيدة في العمؿ. -
تفيـ موقفو ووجية نظره يتصور نفسو مكاف المرسؿ و يبؿ مع المرسؿ و ف يتعاطؼ المستقأ -

 ومشاعره.
مف منطؽ كونيا مصدر قوة وعقاب، بؿ عمى المدير التمسؾ  لى السمطةإعدـ النظر  -

في  ةمف نتائج جيد قناع والتأثير، لما ليارة عمى الإدبنظرة أعمؽ لمسمطة مف حيث الق
 المؤسسة.

المؤسسة عمى أنو ظاىرة طبيعية، ويمكف الاستفادة منو في تقريب  لى النزاع داخؿإالنظرة  -
 وجيات النظر والتأثير عمى الاتجاىات.

 :1كفاءة الاتصاؿ -5-2
 تتميز الاتصالات ذات الكفاءة العالية بالخصائص التالية:

في نقؿ المعمومات قد يعود إلى الرسالة  ئإف مدى السرعة أو البط السرعة:: أكلا
 فمثلب عند مقارنة التميفوف بالخطاب يتبيف أف الأوؿ أسرع بكثير مف الثاني.المستخدمة. 

وىناؾ بعدا آخر لمسرعة وىو وصوؿ المعمومات في الوقت المناسب حيث تفقد المعمومات 
 قيمتيا إف لـ تصؿ في الوقت المناسب.

تسيؿ وسائؿ الاتصاؿ الشفيية مف إمكانية الحصوؿ عمى معمومات مرتدة  الارتداد:: ثانيا
تماـ عممية الاتصاؿ بنجاح. أما الوسائؿ المكتوبة والمذكرات  تساعد عمى رد الفعؿ السميـ وا 

 والتقارير فيي بطيئة وغير كفؤة في تقديـ معمومات مرتدة إلى أطراؼ الاتصاؿ.

                                                           
1
  .;:-::ص-أحمد ماىر، مرجع سابق، ص  
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لبعض وسائؿ الاتصاؿ أف تحفظ سجلبت وممفات، ويفيد ذلؾ في  : يمكفالتسجيؿ: ثالثا
الإنجاز. أما الوسائؿ الشفوية فيصعب تسجيميا  إمكانية الرجوع إلييا لمتابعة التقدـ في

 والاحتفاظ الرسمي بيا.
: تتميز بعض الوسائؿ بأنيا قادرة عمى تقديـ معمومات كثيفة ومثؿ الخطابات الكثافة: رابعا

مر الذي يمكننا مف استخداميا في عرض المعمومات المعقدة، والوقائع والخطط، والتقارير، الأ
معمومات كثيفة  )المناسبة( وبصفة عامة كمما قدمت وسيمة اتصاؿونتائج المتابعة والرقابة...

 كمما كاف أفضؿ.
ذا كاف موضوع الاتصاؿ رسميا أي متعارؼ عميو ومكتوب، أمكف إ: الرسمية: خامسا
الاتصالات الداخمية بيف زملبء العمؿ والأقساـ قد  وسائؿ اتصاؿ تناسب ذلؾ. استخداـ

تحتاج إلى وسائؿ أقؿ رسمية مثؿ المذكرات الداخمية والتميفوف. وىناؾ اتصالات داخمية قد 
 تحتاج إلى الشكؿ الرسمي مثؿ الاجتماعات والمجاف والتقارير.

 
مكمفة كمما كاف أفضؿ. وىذه التكمفة تشمؿ : كمما كانت وسيمة الاتصاؿ غير التكمفة: سادسا

الأدوات المكتبية المستخدمة، والطبع، والبريد والتميفوف، وأجور العماؿ المشتركيف في 
 الاتصاؿ.
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 كفاءة كسائؿ الاتصاؿ المختمفة.
 التكمفة الرسمية الكثافة التسجيؿ الارتداد السرعة كسيمة الاتصاؿ

 منخفض غير رسمي متوسط غير مسجؿ عالي سريع * مقابمة غير رسمية

 متوسط رسمي متوسط مسجؿ عالي سريع نسبيا * اجتماع رسمي

 منخفض غير رسمي متوسط غير مسجؿ متوسط سريع * تميفوف

 منخفض رسمي عالي مسجؿ منخفض متوسط * مذكرة داخمية

 عالي رسمي عالي مسجؿ منخفض بطيء * تقرير

 عالي رسمي عالي مسجؿ منخفض بطيء * خطاب

        46المصدر: أحمد ماىر، مرجع سابؽ، ص

 :أسئمة المراجعة
 ذكر نماذج مف حياتنا اليومية، تظير فييا عممية الاتصاؿ.أ -
 عرؼ الاتصاؿ، وتحدث عف خصائصو. -
 تكمـ عف أىمية الاتصاؿ في حياتنا اليومية. -
 ما العناصر الأساسية لمعممية الاتصالية؟ -
 المقصود بالمرسؿ والمستقبؿ والرسالة في العممية الاتصالية؟ما  -
ما المقصود بالتغذية العكسية أو المرتدة أو الراجعة؟ واضرب مثلب عمى ذلؾ مف حياتنا  -

 اليومية
 .ما المقصود بالاتصاؿ الجماىيري، وما ىي خصائصو الرئيسية؟ -
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 ككيفية تحريرىا عبر أمثمة كنماذج. -مذكرة، تقرير،...الخ-إدارية محررات

 تمييد:

ييدؼ إلى تمكيف الطمبة والميتميف بتحرير الوثائؽ الإدارية عمى غرار الموظفوف في الإدارة 
العمومية خاصة، مف التعرؼ عمى أىـ الوثائؽ الإدارية الأكثر تداولا والتي تحمؿ دلالات 

لمجردة منيا أو التي تستدعي  الوصؼ أو التوجيو لمحوادث والحالات والأنشطة سواء ا
 تحميلب أو التي تحمؿ معاني الإثبات.

 : استدعاء:01مثاؿ

الاستدعاء أو الدعوة لحضور اجتماع يتوجب تسجيؿ بنود جدوؿ الأعماؿ مباشرة عقب  وفي
النص أو صمب الموضوع، وتسجؿ ىذه البنود في شكؿ محاور موجزة بما يسمح لممعني 

 معرفة أغراض الاجتماع والتحضير لو بجدية.

غامضة والمبيمة ومما ينبغي التنبيو إليو في ىذا السياؽ ضرورة تجنب استخداـ العبارات ال
مثؿ "لأمر ييمكـ"، وىو ما يترؾ المدعو في حالة حيرة وتردد، بؿ ينبغي ذكر سبب 

 الاستدعاء سواء تعمؽ الأمر بالمواطنيف أو فيما بيف المصالح الإدارية.
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 الجميورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

  ...... في..................    ولاية:....................

 مديرية:.....................

 مصمحة:.................

 الرقـ:....................

 اءػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػاستدع

 السيد)ة(/ الأنسة:...........................................................

 العنواف:......................................................................

 الرجاء منكـ الحضور إلى:..............................................................

:............................. عمى الساعة:........................................  يوـ

 ......................................................... وع )سبب الاستدعاء(الموض

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

 .................... .................................. الرجاء إحضار الوثائؽ التالية:

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

 الصفة الوظيفية والاسـ الشخصي                                                

 )ختـ المصمحة(                                                         
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 الديمقراطية الشعبيةالجميورية الجزائرية 

 الطابع

 

 اءػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػاستدع

)................................( 

 

 الرجاء مف السيد:.......................................................

 الحضور إلى: .........................................................

...............:  ............... عمى الساعة:........................................يوـ

 ............................................................ الموضوع )سبب الاستدعاء(

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

 سعيدة في:.............................                                                

 التوقيع                                                         
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 : دعكة02مثاؿ

 الجميورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

  ...... في..................    ولاية:....................

 مديرية:.....................

 مصمحة:.................

 الرقـ:....................

 دعػػػػػػػػػػػػػػػػكة

 السيد)ة(/ الأنسة:...........................................................

 العنواف:......................................................................

 يتشرؼ السيد )الصفة الوظيفية(........................................................

 بدعوتكـ  لحضور فعاليات.............................................................

 التي ستنعقد يوـ......................... عمى الساعة:.................................

 ............................................................ الموضوع )سبب الاستدعاء(

 بمقر: ................................................................................

 مع خالص تحياتنا

 ـ الشخصيالصفة الوظيفية والاس                                                

 )ختـ المصمحة(                                                         

 

 *** يجب التنويو إلى عواقب دعـ الاستجابة إلى الاستدعاء خلبفا لدعوة ما.
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 : تقرير03مثاؿ

 الجميورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

 الطابع

 الرقـ التسمسمي

 

 تقريػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػر

 

 إلى السيد)ة(:...........................................................

 حوؿ )أو بخصوص(:...................................................

 

 )نص التقرير(

 

                                  ............... :  حرر بػ:..............يوـ

 الصفة الوظيفية والتوقيع                                                

 

يذيؿ التقرير بذكر المكاف، والتاريخ متبوعا بالصفة الوظيفة لمموقع، وتوقيعو في نياية 
 الصفحة الأخيرة.
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 ويتضمف نص التقرير مجموعة مف الأجزاء المتناسقة، وىي:

 جمب الانتباه إلى أىمية الموضوع المطروح؛ : وىو ييدؼ إلىالتقديـ* 

يطرح فيو المحرر الشروح، والمبررات، ولمتفاصيؿ المتعمقة بموضوع  العرض كالتحميؿ:* 
 التقرير؛

 : وىي تشتمؿ عمى الاستنتاجات، والمقترحات، والتوصيات إف وجدت.الخاتمة* 
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 الجميورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

  ...... في..................    ولاية:....................

 مديرية:.....................

 الأمانة العامة:.................

 07/ و.ب/10الرقـ:

 تقرير إلى والي ولاية:.......................                                            

 إلى:                                            

 السيد: معالي وزير الفلبحة والتنمية الريفية                                           

 : مشكؿ المياه بسيؿ................................................المكضكع

 : طرح المشكؿ بصورة مختصرةمقدمة  

 ية(نقص المياه )تحميؿ الوضع التفصيؿ أك العرض:  

 : الجفاؼ، المناخ القاري، قمة تساقط الأمطارالأسباب -     

    : نقص الماء بسد جرؼ التربة، تدىور الوضعية بالسيؿ،  توقيؼ الأشغاؿ، النتائج -      

 ظيور البطالة، زحؼ الرماؿ، ضياع الأراضي، انتشار الأعشاب الضارة       

 : تقديـ الاقتراحاتالخاتمة  

 خمؽ نشاطات اجتماعية لمحد مف البطالة: -

 )تربية المواشي، الدواجف، تشجيع الصناعات التقميدية، محاربة زحؼ الرماؿ،     التشجير...الخ(        

 تقديـ مساعدات مادية لمفلبحيف المتضرريف. -
 

 التوقيع                                                         
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 الجزائرية الديمقراطية الشعبيةالجميورية 

 وزارة التعميـ العالي والبحث العممي

  .............-جامعة الػ:............

 كمية العموـ الاقتصادية والتجارية وعموـ التسيير

 2019ؾ ع ا ت ع ت/ 27/08رقـ: 

-إلى السيد: مدير جامعة الػ........                                            
............... 

 : تقرير حوؿ إنجازات الطمبة في الكميةالمكضكع

تبعا لتوجيياتكـ المتضمنة تثميف النشاطات العممية والثقافية لمطمبة، والسعي لمرافقتيـ   
 وتكريميـ مف أجؿ الرفع مف مستوى الجامعة

ر قد يشرفني أف أعممكـ أف المجموعة المشاركة في مسابقة أحسف نشاط عممي في الجزائ
 -كرة القدـ-تمكنت مف حصد المرتبة الأولى وطنيا، وكذلؾ بالنسبة لمفريؽ الرياضي لمكمية
 حيث تـ تتوجيو بالميدالية الذىبية في المسابقة عمى مستوى جامعات الشرؽ.

إف ىذه الإنجازات تشرؼ الكمية والجامعة وتستدعي عناية خاصة بيذه المواىب مف أجؿ 
 يكـ تكريـ ىذه الفئة خلبؿ ذكرى يوـ العمـتثمينيا، وعميو نقترح عم

 15/05/2018..................، في:                                  

 عميد الكمية                                                 

 الاسـ والمقب                                                 

 الإمضاء والختـ                                                 
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 : عرض حاؿ04مثاؿ

 الجميورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

 الطابع

 الرقـ التسمسمي

 عػػػػػػػػػػػرض حػػػػػػػػػاؿ

 

 إلى السيد)ة(:...........................................................

 بخصوص(:...................................................حوؿ )أو 

 

يتضمف عرض الحاؿ، بالإضافة إلى ذلؾ، عناصر موضوعية تشكؿ صمب الوثيقة، ويحرر 
بنفس طريقة وأسموب التقرير غير أنو لا يتضمف توصيات أو مقترحات أو أراء شخصية، بؿ 

 يكتفي محرره بسرد الواقع فقط.

 عرض الحاؿ مف الأجزاء التالية: ويتشكؿ نص

 : ويشير إلى تاريخ ومكاف الحدث أو الاجتماع تمييدا لتناوؿ تفاصيؿ الموضوع؛التقديـ* 

: يتعرض فيو المحرر لموقائع والأحداث بالتفاصيؿ مراعيا الدقة في الوصؼ، العرض* 
 والموضوعة التامة في العرض؛

المتخذة في الاجتماع أو النتائج، والآثار  : تخصص خاتمة العرض لذكر القراراتالخاتمة* 
 المتضمنة عف الحدث أو الواقعة.

ويدوف مكاف، وتاريخ عرض الحاؿ في ختاـ الوثيقة، وتسجؿ الصفة الوظيفية، والاسـ 
 الشخصي لمموقع.
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 الجميورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

  2022....... في................    ولاية:....................

 مديرية:.....................

 مصمحة:.................

 إلى السيد:.......................                                               

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

 : عرض حاؿ عف حادث سيرالمكضكع

..................عمى الساعة ..................عمى الطريؽ الوطني   وقع حادث سير يوـ

رقـ...................بيف سيارة سياحية مف نوع........................وشاحنة لنقؿ 
نوع..................................، وأدى الحادث إلى عطب جسيـ  البضائع مف

بالسيارة وانقلبب الشاحنة عمى جانب الطريؽ، مما نتج عنو جروح خطيرة لسائؽ السيارة وأحد 
 مرافقيو، وتمؼ البضاعة...............التي كانت محممة عمى الشاحنة

ما تولت مصالح البمدية بالتعاوف مع أعواف نقؿ الجريحاف إلى مستشفى ................بين
 الخدمة المدنية إعادة تييئة الطريؽ لتسييؿ حركة المرور

وقد قمنا بمعاينة الحادث والاستماع إلى الشيود، وتأكد لنا بعد التحري أف الحادث نجـ عف 
كيد الإفراط في السرعة مف طرؼ السائقيف، وعدـ احتراـ قواعد المرور، غير أنو ينبغي التأ

عمى أف مكاف وقوع الحادث عبارة عف منعرج ضيؽ يشكؿ خطرا عمى المارة، لاسيما وأنو 
 وقعت حوادث شبيية سابقا في نفس المكاف

 الاسـ الصفة الوظيفية                                                 

 )الختـ والتوقيع(                                                   

 الجميورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية
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 ........... في..............    وزارة الداخمية والجماعات المحمية

 ولاية:.....................

 الأمانة العامة

 رقـ:........................

 عرض حاؿ حكؿ تقييـ منجزات البرنامج لمتنمية لكلاية.........          

 في إطار تقييـ عممية تنفيذ برنامج التنمية لولاية..........................     

يشرفني أف أقدـ لكـ عرضا شاملب لممشاريع المنجزة والتي ىي في طور الإنجاز وكذا     
 للئنجاز وذلؾ في المياديف التالية:

 .........................أولا: الميداف الفلبحي..........................................

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

 ثانيا: الميداف الصناعي.................................................................

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

 ثالثا: الميداف الاجتماعي................................................................

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

 ............................................رابعا: الميداف الثقافي.......................

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

 حرربػ:.................، في................                                          

 التوقيع                                                            
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 : محضر05مثاؿ

 الجميورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية
 وزارة التكويف الميني والتمييف
 مدير التكويف الميني والتمييف

 معيد التكويف الميني
 08/ـ ت ـ ب/10رقـ:

 

 محضػػػر اجتماع
.........................../ 

 

 في ...................مف....................سنة...........................    
 عمى الساعة...............عقد اجتماع بقاعة ..............في......................   
 .......................تحت رئاسة السيد:............................................   
 الحاضروف:..............،.................،..................     
 )ذكر الاسـ والمقب والصفة(   
 جدوؿ الأعماؿ:................................   

 ...............................النقاط المدرجة لمنقاش في الاجتماع                    
 افتتاح الجمسة: كممة ترحيبية، التذكير بجدوؿ الأعماؿ وتقرير عرض إحالة الكممة إلى ......   
 المتدخميف .........................   
 .................................المناقشة والمداخلبت ...العرض   
 ..................................النتائج المتوصؿ إلييا.  

 إعلبف الرئيس عف )رفع أو تخمؼ الجمسة أو إنيائيا( بالساعة.....والػ....... اختتاـ الجمسة:
 ورفعت الجمسة عمى الساعة..................................... 

 حرربػ:.................، في................                                                
 التوقيعات                                                            
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 الجميورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية
 وزارة ...........................
 مديرية..........................
................................ 

 ........................... رقـ:

 محضػػػر اجتماع
 

................مف شير...................انعقد اجتماع       عاـ.................وفي يوـ
 عمى الساعة...............بمقر مديرية ................تحت رئاسة السيد:............   
  الحاضروف:.............،........................،................................     
 الغائبوف بعذر:...................................،................................      
 الغائبوف بدوف عذر:................،....................،.........................    
 (.......................................1جدوؿ الأعماؿ:   

                  2.........................).............. 
 افتتح الجمسة بكممة ترحيبية مف طرؼ السيد........................................   
 بصفتو...................، وبعد استعراضو لوضعية....................تـ فتح    
 ................................................النقاش الذي ركز عمى..............   
 استعراض وجيز لمتدخلبت -    
 حوصمة النتائج المتوصؿ إلييا. -    
 ورفعت  الجمسة  عمى الساعة..............................ػ.......    
 

حرربػ:.................،                                                 
 ................في

 التوقيعات                                                            
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 الدمغة

 الطابع

 يدوف في السجؿ الخاص بالمحاضر رقـ التسجيؿ:

 ويكوف في وسط الجزء العموي مف الورقة عنكاف الكثيقة:

 مثؿ محضر تنصيب، محضر معاينة...الخ
 

 جممة تمييدية:  

 وفييا يبيف التاريخ والساعة بالأحرؼ وليس بالأرقاـ -               

كأف نقوؿ: في الخامس عشر مف شير أفريؿ سنة ألفيف وتسعة عشر وعمى الساعة الثامنة 
 صباحا

 اسـ وصفة الموظؼ المكمؼ بتحرير المحضر -   

 السند المعتمد لتحرير  المحضر )القرار، المقرر، الأمر...( -   

 : عرض الوقائع والأحداث والوضعيات والتدابير المتخذة ضالعر 

ثباتا لذلؾ حررنا ىذا المحضر وأمضيناه مع الشيود، بعدما  صيغة الاختتاـ: وتكوف مثؿ: وا 
 تموناه عمييـ في يومو وساعتو

 التاريخ يكوف بالأرقاـ المكاف كالتاريخ:                                       

 : محرر المحضر مف الجية اليسرىالإمضاء: المعني أو المعنيوف أو الشيود        إمضاء

 إف وجدوا في الجية اليمنى
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 : مذكرة06مثاؿ

 الجميورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية
 وزارة التعميـ العالي والبحث العممي                             ...........في............

 جامعة........................
 الأمانة العامة       

 ........................... رقـ:

 مذكرة مصمحة
 تتعمؽ بتكقيت الدكاـ خلاؿ شير رمضاف المعظـ

 

إلى عمـ كافة المستخدميف الإدارييف والتقنييف وأعواف المصمحة أف توقيت العمؿ  ننيي    
 اليومي لشير رمضاف المعظـ سيكوف كالتالي:

 مف الأحد إلى الأربعاء: مف الساعة التاسعة صباحا إلى الساعة الثانية والنصؼ، -   
 يوـ الخميس: مف الساعة التاسعة صباحا إلى الساعة الثالثة  -   
 ستمر العمؿ بيذا التوقيت إلى غاية انقضاء شير رمضافي

                                                     
 الأميف العاـ                                                                                   

                                             .......................... 
 )الختـ والتوقيع(                                                      

 نسخة إلى السيد المدير الفرعي المكمؼ بالمستخدميف -  
 نسخ إلى السادة عمداء الكميات،  -  
 نسخة لمتعميؽ في لوحة الممصقات -  
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 الجميورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

 2008أفريؿ 30الػ....................                           ...........فيولاية 

 مديرية التنظيـ والإدارة المحمية

 مصمحة المستخدميف

 2008.ـ.ـ/و.ب/15رقـ:

 مذكػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػرة

)..........................( 

 

 بمناسبة العيد العالمي لمشغؿ   

سيكوف     2008ننيي إلى عمـ كافة المستخدميف بالولاية أف يوـ الثلبثاء فاتح ماي    
....................الأجر  يوـ

 

 عف الوالي وبتفويض منو                                                         

 رئيس المستخدميف                        

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

 الختـ                                                                              

 

 

 الجميورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية
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 وزارة التعميـ العالي والبحث العممي
 جامعة.............................

 كمية العموـ الاقتصادية والتجارية
 وعموـ التسيير       
 20/../ؾ ع ا ت ع ت/.... 26رقـ: 

 السادة: رؤساء الأقساـ في الكمية إلى                                                
 
 

 مذكػػػػرة إداريػػػة
 

 عمى الامتحانات الزوجية: الإشراؼ المكضكع          
نطمب مف السادة رؤساء الأقساـ في الكمية، الإشراؼ المباشر عمى السير الحسف    

 للبمتحانات  
الزوجية وكذلؾ موافاتنا  بأي خمؿ أو طارئ قد يقع، عف طريؽ رفع تقارير يومية مفصمة    
 كما 
 ىو مبيف في الممحؽ.   

 المرفقات:
 د تقارير ممحؽ خاص بكيفية إعدا -    

 السير الحسف للبمتحانات الزوجية      
 

 20/......05...............في........../                                       
 عميد الكمية                                                            
 الاسـ والمقب                                                          
 الإمضاء والختـ                                                          
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 : جدكؿ إرساؿ07مثاؿ

يحرر مف أجؿ الإعفاء مف المسؤولية في حالة الضياع أو التزوير أو تمؼ وسرقة الوثائؽ 
 جدوؿ الارساؿ، ولضماف وصوليا. التي يحمميا

ويتكوف بالإضافة إلى الدمغة، المرسؿ، المرسؿ إليو..."عنواف جدوؿ إرساؿ" في وسط 
 الورقة، وجدولا مف ثلبث خانات كما ىو مبيف فيما يمي:

 ملاحظات العدد نكع الكثائؽ

تمييد يخصص لتحديد نوعية الوثائؽ المدرجة 
 كأف نقوؿ:

 تجدوف طي ىذا الارساؿ -

 تجدوف طيو -

 تجدوف رفقة ىذا الجدوؿ -

يخصص ىذا العمود 
لذكر عدد الوثائؽ 
في مقابؿ كؿ اسـ 

 وثيقة

 

وفييا يذكر سبب الارساؿ حسب طبيعة كؿ 
 وثيقة:

 للبطلبع للئعلبـ -

 للئعلبـ -

 لكؿ غاية مفيدة -

 للئمضاء -

 للبختصاص -

 لمتنفيذ -

 لإبداء الرأي... -
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 جدوؿ إرساؿ نموذج مف

 الجميورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

وزارة التكويف الميني والتمييف                                  ............في 
 2008نوفمبر05

 مديرية التكويف الميني..............

 20/ف ت ـ/ـ ب...03الرقـ: 
 

 

 

 جدكؿ إرسػػػاؿ

).....................................( 

 إلى السيد مفتش الكظيؼ العمكمي                                                   

 ملاحظات العدد نكع الكثائؽ الرقـ

 ستجدكف طي ىذا الارساؿ: 1

 ممؼ السيد:.................، يتضمف: -

  

  01 مقرر التعييف - 

 لمتأشيرة عميو والإرجاع 01 محضر تنصيب - 

  01 شيادة طبية - 

  01 شيادة ميلبد - 

  04 المجموع 
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 الإمضاء
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 الجميورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

 وزارة التعميـ العالي والبحث العممي
République Algérienne Démocratique et Populaire 

Ministère de L’enseignement Supérieur et de la Recherche Scientifique 
 ػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػ

 Université de Saida Dr Moulay Tahar  جامعة سعيدة: الدكتور مولاي الطاىر

نيابة مديرية الجامعة لمتنمية والاستشراؼ 
 والتوجيو

 Vice Rectorat du Développement, de la 
Prospective et de l’Orientation 

 ..…Réf……../VRDPO/UTMS/20  20س/.. ت/ج إ ت ج ـ رقـ:............../ف

 ………………………Saida le  سعيدة في:..............................

 

 إلى السادة/

 عمداء الكميات  
 

 

 

 جدكؿ إرسػػػاؿ

 ملاحظاتال العدد بياف المستندات

 ستجدكف رفقة ىذا الارساؿ:

 

  

 لمنشر الواسع داخؿ الكميات 01 إعلبف بخصوص السكنات الوظيفية -
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 الإمضاء

 

 : البرقية08مثاؿ

البرقية وثيقة إدارية للئخبار أو لعرض موجز لقضية ىامة ومستعجمة، وىي وسيمة مف 
وسائؿ الاتصاؿ الحديثة التي كثر تداوليا في عصرنا، نتيجة سرعة البت في القضايا 

الإدارة والأشخاص العادييف أو المعنوييف والخواص للئفادة بمعمومات المستعجمة بيف 
 مستعجمة وذلؾ بأسموب وجيز ودقيؽ وواضح.

وتستعمؿ البرقية الرسمية في حالة الاستعجاؿ فقط لإعطاء تعميمات أو الحصوؿ عمى 
معمومات أو الأمر بتنفيذ مأمورية محددة، وقد توجو الى رئيس اداري أو مرؤوس أو 

 ...الخزميؿ

 الجميورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية
 13/10/2019وزارة التعميـ العالي والبحث العممي                                    ........في: 

 جامعة.............................
 كمية العموـ الاقتصادية والتجارية وعموـ التسيير

 السيد:.....................................إلى 
 الساكف: نيج....................................
                                                 

 برقيػػػػػػػػػػػػػة رسميػػػػػػػػػػػػػػػػػػة
 

قؼ. بمسابقة الدكتوراه تخصص الاقتصاد الدولي  12/10/2019بناء عمى محضر النجاح المؤرخ بػ   
قؼ. مصحوبيف  13/10/2019يوـ ابتداء مف يوـ  15قؼ. ندعوكـ لمتسجيؿ قؼ. في أجؿ أقصاه 

 بالوثائؽ التالية:
 قؼ. 12شيادة الماستر أصمية قؼ. شيادة ميلبد رقـ  -    
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 ةعميد الكمي                                                                        
 الاسـ والمقب                                                                        

 الإمضاء والختـ                                                                      
 

 : في البرقية كؿ بياف المرسؿ والمرسؿ إليو في الجية اليمنىملاحظة
 

 : قرار أك مقرر )النصكص التنظيمية(09 مثاؿ
 الجميورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

 المؤسسة أو الإدارة العمومية 
 قرار أك مقرر نقؿ

 
 إف.........................)ذكر السمطة المخولة صلبحية التعييف(  
 2006يوليو سنة 15الموافؽ  1427جمادى الثانية عاـ 19المؤرخ في  03-06بمقتضى الأمر رقـ  -

 والمتضمف القانوف الأساسي العاـ لموظيفة العمومية، 
سبتمبر  29الموافؽ  1428رمضاف عاـ  17المؤرخ في  304-07وبمقتضى المرسوـ الرئاسي رقـ  -

 رتبات الموظفيف ونظاـ دفع رواتبيـ،الذي يحدد الشبكة الاستدلالية لم 2007سنة 
مارس سنة  27الموافؽ  1410المؤرخ في أوؿ رمضاف عاـ  99-90بمقتضى المرسوـ التنفيذي رقـ  -

المتعمؽ بسمطة التعييف والتسيير الإداري، بالنسبة لمموظفيف وأعواف الإدارة المركزية والولايات  1990
 لإداري،والبمديات والمؤسسات العمومية ذات الطابع ا

وبمقتضى المرسوـ رقـ... المؤرخ في .... المتضمف إنشاء.... )تحديد مراجع النص التنظيمي المتعمؽ  -
بالمؤسسات العمومية ذات الطابع الإداري أو المؤسسات ذات الطابع العممي والتكنولوجي أو المؤسسات 

 العمومية ذات الطابع العممي والثقافي والميني(، عند الاقتضاء
مقتضى المرسوـ رقـ... المؤرخ في .... المتضمف القانوف الأساسي الخاص بػ........)سمؾ وب -

 الانتماء(
وبناء عمى القرار رقـ... المؤرخ في... المتضمف ترسيـ ....)بياف الاسـ والمقب( في رتبة....ابتداء  -

 مف.....
  وبناء عمى طمب النقؿ المقدـ مف طرؼ المعني)ة( بتاريخ.......... -
 وبناء عمى موافقة الإدارة الأصمية بتاريخ..........  -
 وبناء عمى موافقة الإدارة المستقبمة بتاريخ.......... -
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 وباقتراح مف:............................ -
 يقرر

......... ينقؿ...)بياف الاسـ والمقب( بناءا عمى طمبو مف.....)بياف الإدارة الأصمية( إلى المادة الأكلى:
 )السمطة الإدارة المخولة( بتنفيذ ىذا القرار

 حرر بػ................في.........                                                       
 

 *** نماذج القرارات في الإدارة العمومية. )حسب المرجع المذكور أدناه(

 الجميوريةرئاسة 

 الأمانة العامة لمحكومة

 المديرية العامة لموظيفة العمومية

جويمية  12الجزائر، في               2009/ؾ خ/ـ ع و ع/17الرقـ: 
2009 

 المؤسسة أو الإدارة العمومية 

 السيدات كالسادة المسؤكلكف المكمفكف 

 بتسيير المكارد البشرية لدل المؤسسات كالإدارات العمكمية

 العمكمية السيدة كالسادة رؤساء مفتشيات الكظيفة
 

: تحييف نماذج القرارات التنظيمية المتعمقة بتسيير الموارد البشرية في الإدارات المكضكع
 والمؤسسات العمومية

المتضمف القانوف الأساسي العاـ  2006جويمية  15المؤرخ في  03-06: الأمر رقـ المرجع
 لموظيفة العمومية ومجمؿ النصوص المتخذة لتطبيقو

 التكظيؼ

 أو مقرّر توظيؼ مباشر عمى أساس الشيادة:........................................ . قرار 01
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 . قرار أو مقرّر توظيؼ مباشر عمى أساس الشيادة )بعد تكويف متخص..................... 02

 . قرار أو مقرّر توظيؼ عف طريؽ المسابقة عمى أساس الاختبارات......................... 03

 قرار أو مقرّر توظيؼ عف طريؽ الاختبار الميني....................... ................. 04

 

 

 الترسيـ كالترقية

 . قرار أو مقرّر ترسيـ.....................................................................05

 أو مقرّر ترقية عف طريؽ الامتحاف الميني.......................................... . قرار06

 . قرار أو مقرّر الالتحاؽ برتبة أعمى عف طريؽ الترقية الاختيارية...........................07

 ............. قرار أو مقرّر الترقية إلى الرتبة الأعمى مباشرة................................08

المؤرخ في  226-90مف المرسوـ التنفيذي رقـ  25. قرار أو مقرر الترقية في إطار المادة 09
 ...............................................................1990جويمية  25

. قرار أو مقرّر ترقية خاصة بأبناء الشيداء وأرامؿ الشيداء أو 10
 ............... بالمجاىديف.........

 

 الكضعيات القانكنية كحركات النقؿ

 . قرار أو مقرّر نقؿ...................................................................11

 . قرار أو مقرّر تكفؿ بعد عممية نقؿ...................................................12

 ضعية الخدمة الوطنية...................................... قرار أو مقرّر إحالة عمى و 13

 . قرار أو مقرّر إعادة إدماج بعد أداء وضعية الخدمة الوطنية...........................14
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 . قرار أو مقرّر إنتداب لدى إدارة، مؤسسة عمومية أو ىيئة عمومية.....................15

 أو مقرّر تجديد انتداب.......................................................... . قرار16

 . قرار أو مقرّر إعادة إدماج بعد انتداب................................................17

 . قرار أو مقرّر الإحالة عمى الاستيداع لأغراض شخصية..............................18

مرافقة -سنوات 5قرار أو مقرّر الإحالة عمى الاستيداع مف أجؿ تربية طفؿ يقؿ عمره عف  .19
ممارسة مياـ  -مرض خطير تعرض لو أحد الأصوؿ أو الزوج أو احد ألبناء المتكفؿ بيـ -الزوج

 عضو مسير لحزب سياسي...................................................................

 رار أو مقرّر تجديد فترة الإحالة عمى الاستيداع لأغراض شخصية................... ق20

مرافقة -سنوات 5. قرار أو مقرّر الإحالة عمى الاستيداع مف أجؿ تربية طفؿ يقؿ عمره عف 21
ممارسة مياـ  -مرض خطير تعرض لو أحد الأصوؿ أو الزوج أو احد ألبناء المتكفؿ بيـ -الزوج

 ب سياسي...................................................................عضو مسير لحز 

 . قرار أو مقرّر إعادة إدماج بعد الإحالة عمى الاستيداع..............................22

 

 المناصب العميا

 أو مقرّر تعييف في المنصب العالي رئيس مكتب بالإدارة المركزية..................... . قرار23

 . قرار أو مقرّر تعييف في منصب عالي.....................................................24

 ... قرار أو مقرّر تعييف في منصب عالي لمؤسسة عمومية..................................25

 . قرار أو مقرّر تعييف في منصب عالي بعد انتداب.........................................26

 انتياء علاقة العمؿ

 . قرار أو مقرّر استقالة...................................................................27

 ....................................... قرار أو مقرّر تسريح.............................28
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 . قرار أو مقرّر عزؿ.....................................................................29

 . قرار أو مقرّر شطب بسبب الوفاة.......................................................30

 أو مقرّر إحالة عمى التقاعد........................................................ . قرار31

 

 دقاعالأعكاف الخاضعيف لنظاـ الت

 . عقد عمؿ غير محدد المدة بالتوقيت الكامؿ أو بالتوقيت الجزئي.........................32

 جزئي............................... عقد عمؿ محدد المدة بالتوقيت الكامؿ أو بالتوقيت ال33

 . قرار أو مقرّر تجديد عقد عمؿ .........................................................34

 . قرار أو مقرّر عطمة غير مدفوعة الراتب.................................................35

 أو مقرّر تجديد عطمة غير مدفوعة الراتب........................................... . قرار36

 . قرار أو مقرّر إعادة إدماج بعد عطمة غير مدفوعة الراتب.................................37

 ....... قرار أو مقرّر فيخ عقد عمؿ.......................................................38

 

 

 *** النصكص التنظيمية:

ىو نص صادر عف السمطة التنفيذية في الدولة ممثمة في رئيس  تعريؼ النص التنظيمي:
الجميورية، والوزير الأوؿ، لتبياف إجراءات وكيفيات تطبيؽ وتنفيذ النصوص التشريعية، حيث 
يستمد روحو مف القانوف ولا يمكنو مخالفة أحكامو، وىو أقؿ درجة مف النص التشريعي حيث 

 إجراءات إعداد النصوص التشريعية.يفترض إعداده إجراءات أقؿ تعقيدا مف 
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ويرجع العمؿ التنظيمي في بلبدنا إلى رئيس الجميورية أساسا، إذ يجمع بيف التنظيـ 
 .1996مف دستور  125المستقؿ، والتنظيـ التنفيذي )مراسيـ رئاسية(، وذلؾ طبقا لممادة 

فيذية وذلؾ طبقا ويندرج تنفيذ التنظيـ في مياـ رئيس الحكومة )الوزير الأوؿ( بمراسيـ تن
ف كاف مف اختصاص  1996مف دستور 4/85لممادة  وفي الواقع فإف العمؿ التنظيمي، وا 

رئيس الجميورية والوزير الأوؿ، فإف إعداد مشروعو يتـ مف طرؼ الوزراء، كؿ في مجاؿ 
قطاعو، ويمكف أف يصدر النص التنظيمي مف كؿ وزير عمى مستوى وزارتو، ومف الوالي، 

جمس الشعبي البمدي...الخ، في شكؿ قرارات ومقررات ومناشير أو ومف رئيس الم
 تعميمات...الخ.

: تقسـ النصوص التنظيمية حسب درجة قوتيا إلى ثلبث أنواع وىي عمى النحو أنكاعيا
 التالي:

 .المرسوـ. 1

 . القرار.2

 . المقرر.3

 )شكميا(: عناصر تقديميا المادم

 :عنواف النص: ويتضمف النقاط التالية. 1

، قرار، مقرر.  * نوعية النص: مرسوـ

 * بياف الرقـ: ندوف فيو السنة والرقـ التسمسمي.

 * بياف التاريخ.

 * المضموف.
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 . صاحب النص.2

 . الحيثيات.3

 . صيغة النص.4

 . محتوى النص.5

 . المكاف والتاريخ.6

 . الإمضاء.7

، فإف النصوص التنظيمية تصدر عف  تطبيقات عمى النصكص التنظيمية: كما ىو معموـ
السمطة الإدارية التنفيذية )الرئاسة، الحكومة، والإدارات العمومية( في شكؿ مراسيـ وقرارات 

 أو مقررات، ندرجيا حسب ترتيبيا كما يمي:

ىو نص تنظيمي، يشرح ويحدد كيفيات تطبيؽ نص ما مف النصوص القانونية  . المرسكـ:1
رئيس الجميورية )مرسوـ رئاسي( أو الوزير الأوؿ )مرسوـ تنفيذي(، حيث تتيح  ويصدره إما

لو توضيح كيفية تنظيـ مختمؼ المصالح حسب النصوص القانونية الأخرى أو تبيف كيفية 
 تطبيؽ ىذه القوانيف أو تكييؼ تطبيقيا.

رقية أو توقيؼ لإضافة إلى ذلؾ فإننا نجد أيضا المراسيـ الفردية، والتي تخص تعييف أو توبا
مياـ الموظفيف السامييف لمدولة وتغيير مياميـ، وذلؾ طبقا لمقوانيف المعموؿ بيا في ىذا 

 المجاؿ.

ىو نص تنظيمي وتطبيقي يصدر عف السمطة التنفيذية في جميع مستوياتيا، وىو  . القرار:2
، ويمكف أف يصدر عف أية  سمطة غالبا ما يستيدؼ توضيح كيفية تطبيؽ قانوف أو مرسوـ

إدارية مختصة ويسمى باسميا، كما يمكف أف يصدر عف عدة وزارات مشتركة ويسمى، حينئذ 
 قرارا وزاريا مشتركا.
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وبالإضافة إلى ذلؾ فإف القرار يمكف أف يكوف فرديا أو جماعيا يخص تعييف أو تثبيت أو 
 ترقية أو نقؿ أو توقيؼ الموظفيف...الخ.

صدر عف أي سمطة إدارية في أي مستوى كانت ىو تنص تنظيمي وتطبيقي ي . المقرر:3
لتنفيذ مأمورية معينة، ولضبط وتحديد كيفيات تطبيؽ نص ما، وىو يشبو القرار في شكمو 
ووظيفتو وصيغتو، إلا أنو أقؿ منو درجة، ويمكف أف يكوف المقرر فرديا أو جماعيا يخص 

مف امتياز أو وضعية مثؿ  تعييف أو تثبيت أو ترقية أو نقؿ أو توقيؼ الموظفيف أو استفادة
 مقرر منح سكف...الخ.
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 : إعلانات10مثاؿ
 الجميورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

 وزارة التجارة          
 مديرية التجارة لولاية:........................

 

 إعلاف عف تكظيؼ
 

توظيؼ عوف متعاقد بعقد غير محدد المدة بالتوقيت  تنظـ مديرية التجارة لولاية:..................مسابقة
 الكامؿ وفقا لمشروط التالية:  

 مكاف العمؿ شروط التوظيؼ عدد المناصب طريقة التوظيؼ الرتبة

 01 اختبار ميني حارس
المترشحوف الذيف يثبتوف لياقة بدنية تتماشى 

 والنشاط الواجب ممارستو
مقر المديرية 
 والمفتشيات

 : الترشح* ممؼ 
 ينبغي أف يشمؿ ممؼ الترشح عمى الوثائؽ التالية:        

 طمب خطي لممشاركة في الاختبار الميني، -
 نسخة مف الشيادة أو الإجازة أو المستوى الدراسي أو التكويني، -
 نسخة مف الشيادة إثبات الوضعية تجاه الخدمة الوطنية، -
عمؿ تثبت الخبرة المينية المكتسبة في تخصص لو صمة مع منصب العمؿ المراد شغمو عند  لشيادة -

 الاقتضاء
 ( سارية الصلبحية،03مستخرج مف صحيفة السوابؽ القضائية )الوثيقة رقـ  -
 شيادة طبية تثبت تأىيؿ المترشح لشغؿ منصب العمؿ المقصود، -

 كظيؼ إتماـ ممفو بالكثائؽ التاليةكيجب عمى المترشح بعد الت                   
 شيادة عائمية عند الاقتضاء، -    شيادة الميلبد، -
 ( صور شمسية.6ستة ) -   شيادة الجنسية الجزائرية، -

حي..............،  09يودع ممؼ الترشح لدى مديرية التجارة لولاية.....، الكائف بػ -:ملاحظة
ابتداءا مف تاريخ إشيار التوظيؼ لدى الوكالة الولائية أو ( يوما 20دائرة........ في أجؿ عشروف )

 المحمية لمتشغيؿ.
  يرفض كؿ ممؼ ناقص أو وارد بعد الآجاؿ -

 المدير                                 
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 الجميورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

 لاية.................و  
 دائرة................ 

 بمدية.................
 رقـ التعريؼ الجبائي:.......................

 
 لاف ػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػإع

 2/.....02المنح المؤقت لمصفقات رقـ عف 
 

، المتضمف تنظيـ 16/09/2015المؤرخ في  247-15مف المرسوـ الرئاسي رقـ  65لممادة  طبقا
المؤرخة في  02الصفقات العمومية المعدؿ والمتمـ وتبعا للئعلبف عف استشارة رقـ 

31/01/2018 
 يعمف السيد/ رئيس المجمس الشعبي البمدي بعيف...........إلى كافة المشاركيف في الاستشارة في:

 منح المؤقتال  

 المشركع
اسـ 

المؤسسة 
 المختارة

الرقـ 
الجبائي 
لممؤسسة 
 المختارة

 المبمغ المالي
مدة 
 الإنجاز

النقطة 
المتحصؿ 
عمييا في 
العرض 

 تقني

النقطة 
المتحصؿ 
عمييا في 
العرض 
 المالي

مجمكع 
النقاط 

المتحصؿ 
 عمييا

سبب 
اختيار 
 المقاكلة

أشغاؿ إعادة 
الاعتبار 
لممعب 
 بوشيخي

المولود بمديف 
 عيف....

 دج6.612.532.50 ......... ......
(03 )

 أشير
32 / 32 

أقؿ 
 عرض

: يمكف لممتعاىديف أف يقدموا طعنا لدى المجنة البمدية لمصفقات العمومية في أجؿ أقصاه ملاحظة
( أياـ ابتداء مف تاريخ نشر ىذا الإعلبف، كما يمكف لكؿ مؤسسة ترغب في الإطلبع 10عشرة )
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النتائج المفصمة لتقييـ عرضيا الاتصاؿ ببمدية عيف.......ولاية....... في أجؿ أقصاه ثلبثة  عمى
 ( أياـ ابتداء مف أوؿ يوـ لنشر ىذا الإعلبف03)

 /..................26/02.............، في: 
 رئيس المجمس الشعبي البمدم      

 الجميورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

 ولاية............ 

 دائرة............ 

 20الػ............، في:.........../...      بمدية.............

 

 إعػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػلاف عف استشارة 

 20/......04رقـ: 

 09رقـ التعريؼ الجبائي:...................../

 

 

 /...... لمعمميات التالية:04يعمف رئيس المجمس الشعبي البمدي لبمدية:....................إجراء استشارة رقـ:

 لوازـ لصيانة البنايات والمنقولات والعتاد -

 لوازـ الطرقات -

...... بإمكاف الممونوف والمؤسسات المينية المختصة التقرب مف مقر البمدية......مكتب الصفقات العمومية...
 دج مرفوقة بالوثائؽ التالية:2000.00لسحب دفتر الشروط مقابؿ 

I- :يجب أف يحتكم ممؼ المترشح عمى ما يمي 

 التصريح بالاكتتاب ممضي. 01

 . التصريح بالنزاىة ممضي02

 نسخة مف السجؿ التجاري حسب طبيعة العممية. 03

 سارية المفعوؿ 03مستخرج لمسوابؽ القضائية رقـ . 04
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 أشير (03) أقؿ مف ثلبثة )محيف( مستخرج مف الضرائب. 05

    CNAS, CASNOSشيادة أداء المستحقات إلى المصالح . 06

 شيادات حسف التنفيذ في نفس طبيعة العممية. 07

 NIFنسخة مف بطاقة رقـ التعريؼ الجبائي . 08

 تتعيد كتابي ممضي ومختوـ يتضمف التمويف بكيفية منتظمة تبعا للبحتياجا .09

II- :العرض التقني 

 التصريح بالاكتتاب ممموءة وممضاة -01
 دفتر الشروط يحتوي في آخر صفحتو عمى عبارة "قرئ وقبؿ مكتوبة بخط اليد" -02

III- :العرض المالي 

 رسالة العرض ممموءة وممضاة. 01

 . جدوؿ الأسعار الوحدوية مؤشر وممضي02

 الكشؼ الكمي والتقديري مؤشر وممضي. 03

وترسؿ العروض في ظرؼ واحد رئيسي الذي يحتوي بدوره عمى ثلبثة أظرفة الخاصة بممؼ المترشح والعرض 
المالي والعرض التقني كؿ عمى حدى مؤشر عمييـ مف طرؼ العارض ويحمموف موضوع الاستشارة ورقميا ويقدـ 

قييـ العروض موضوع ورقـ العرض أساسي مغمؽ مبيـ التسمية يحمؿ عبارة لا يفتح إلا مف طرؼ لجنة فتح وت
( ثمانية 08الاستشارة، موجية لمسيد رئيس المجمس الشعبي البمدي لبمدية....، وحدد آخر أجؿ لإيداع العروض بػ)

 أياـ مف أوؿ تاريخ صدور الإعلبف عف ىذه الاستشارة. 

داء مف الساعة الثامنة تودع العروض بمكتب الصفقات العمومية التعاقدية طبقا لميوـ المحدد في دفتر الشروط ابت
 سا(12سا( صباحا إلى منتصؼ النيار )08)

إف العارضيف مدعووف لحضور فتح الأظرفة التقنية والمالية الذي سيكوف في نفس تاريخ إيداع العروض عمى 
ذا صادؼ ىذا اليوـ يوـ عطمة أو راحة قانونية فإف يوـ إيداع العروض يمد14الساعة الثانية ) د سا( بعد الزواؿ وا 

 يوـ مف التاريخ إيداع العروض 98إلى غاية يوـ العمؿ الموالي وأصحاب العروض ممزموف بتعيداتيـ لمدة 

 رئيس المجمس الشعبي البمدم
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 التحرير الادارم:
"يعتبر التحرير الاداري عممية الكتابة لموثائؽ والمراسلبت والنصوص والتعميمات وفؽ صيغة 

 1فني متميز"ادارية ورسمية باستخداـ أسموب 
  :مفيكـ التحرير الادارم-1

  :لغة :أكلا
ىو لغة مشتقة مف حرر أي أطمؽ صراح الفكرة أو اعطاء الحرية لمتعبير، وحرر يحرر 

 تحريرا أي كتب.
اقامة حروفيا واصلبح السقط والسقط ىو الخطأ في القوؿ والحساب  :وتحرير الكتابة

 2والكتابة" 
  :اصطلاحا :ثانيا

 . والكتابة تعني الانشاء
 :التحرير الادارم تعريؼ -2

" مجموع الوثائؽ التي تحررىا الادارة بواسطة موظفييا، وتستعمميا كوسيمة اتصاؿ بغيرىا مف 
المصالح الادارية الأخرى، وكذلؾ لمقياـ بعممياتيا المختمفة بغية الوصوؿ الى اليدؼ المسطر 

 . 3ليا " 
فالمراسلبت الادارية كونيا مف وسائؿ الاتصاؿ المبار لا يمكف الاستغناء عنيا نظرا لأىميتيا 
في الحياة اليومية والعصرية، ولقد استخداـ الأولوف الرسالة فكانت ىي الأداة الوحيدة التي 
ة تنقؿ الخبر وتعمـ أو تبمغ المخاطب بيا عف الأوضاع أو المواقؼ، بؿ وقبؿ الرسالة المكتوب

كانت ىناؾ أنواع جمة مف التراسؿ والتواصؿ ولعؿ أىـ الأمثمة الحماـ الزاجؿ أو الخيوؿ 
 الخبر. لإيصاؿالتي يقودىا فارس الذي يسافر مف منطقة الى منطقة 

ولكف بتطور وسائؿ الاتصاؿ والاعلبـ ظيرت أنواع جديدة مف الاتصالات ولعؿ أىميا 
 نترنت وغيرىا مف وسائؿ الاتصاؿ.اليواتؼ اللبسمكية والاعلبـ الألي والا

 
 

                                                           
1
 http://www.mouwazaf.ahlamontada.com/t90-topic 

2
 http://6olab.3oloum.org/t815-topic 

3
 http://6olab.3oloum.org/t815-topic 
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 :أىمية التحرير الادارم-3
ما زالت الوثائؽ الادارية المكتوبة عموما والرسالة الادارية عمى وجو الخصوص ذات وزف 
كبير، نظرا لأىميتيا في الحياة العممية واليومية، فنجد أىميتيا تتدرج تبعا لممياـ والتي يمكف 

 1 :ترتيبيا عمى النحو التالي
  :الكسيمة الغالبة في الاتصاؿ كفي نقؿ المعمكمات-3-1

لممراسلبت الادارية مكانة خاصة في النشاط الاداري فيي مف بيف الوسائؿ الغالبة والجارية 
العمؿ والتعامؿ بيا في العلبقات الادارية فيجب عمى مستعمميا حسف استعماليا، كما تعتبر 

المعمومات وايصاؿ الحقائؽ الى الأشخاص المعنييف بأي مف بيف أىـ الوسائؿ الغالبة لنقؿ 
أمر ، فيي بذلؾ وسيمة تمبي حاجات التبميغ الأساسية وتسير الحركة الادارية في مؤسسة ما 

 أو شركة.
  :أنيا مادة عمؿ كميداف التطبيؽ -3-2

موف اف الالماـ بقواعد التحرير أمر ضروري وىذا مف أجؿ التحرير السميـ والتحكـ في المض
كما أف الموظؼ عميو ايجاد ىذه القواعد حتى يتسنى لو ايصاؿ ونقؿ المعمومات الى 

فأىمية العممية تشمؿ كؿ مف العامميف بالادارة  –المسؤوؿ  –المخاطب بما كما يفيميا ىو 
والمتعامميف معيا، فاذا كاف كلبما بينيـ متبادلا بالكممة يسمى اتصالا، اما اذا كاف بالكتابة 

 مراسمة أو مكاتبة.فتسمى 
 :أف ليا دلالة مادية في الاثبات -3-3

وذلؾ عمى أساس أف الوثائؽ الادارية أوراؽ رسمية وأف الكتابة ىي أقوى الأدلة في الاثبات 
وتكوف لصورتيا الرسمية خطية كانت أو فوتوغرافية حجة بالقدر الذي تكوف فيو مطابقة 

 للؤصؿ، كما أنيا تثبت ىوية صاحبيا.
 2 :كب التحرير الادارمأسم -4

التحرير الاداري يستخدـ الأسموب الاداري يتميز عف باقي الأساليب الأخرى بخصائص 
تتعمؽ بالادارة باعتبارىا مرفؽ عاـ وصاحب سمطة، يتعيف اختيار المصطمحات الخاصة 
والتعبير المطموب حتى تكوف الوثيقة المحررة مفيومة وواضحة مف أجؿ تحقيؽ ىدؼ 

 الادارة.
                                                           

1
 http://mouwazaf.ahlamontada.com/t90-topic 

2
 http://www.ainfekka.com/form/showthread.php?tid=6437 
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يعتبر الأػسموب الاداري طريقة لمتعبير كتابة بمغة سيمة ودقيقة ومميزة، مف أجؿ تحقيؽ 
 :الاعلبـ والاقناع، وذلؾ مف خلبؿ :غرضيف رئيسيف ىما

 1استخداـ جمؿ قصيرة، بسيطة الفيـ، واضحة غير معقدة ودقيقة المعاني .-
وضوع لتعريؼ القارئ بسرعة في المراسلبت الادارية يجب في البداية الاشارة الى جوىر الم-

 بالمقصود.
 تـ التعرض لمعناصر الرئيسة لمموضوع، بترتيب وتدرج مع احتراـ تسمسؿ الأفكار وترابطيا.-

اذا كانت المسائؿ المتعددة مرتبطة بنفس الموضوع، يستحسف أف يخصص لكؿ موضوع 
 رسالة عمى حده. فالرسالة الادارية يجب أف تنفرد بوموضوع واحد .

 الخاتمة فيجب أف تتضمف النتيجة المتواصؿ الييا. أما -
  :تصحيح أخطاء الأسمكب

  :تحسيف الأسموب والصياغة يعتمد أساسا عمى
 اعداد فقرات متناسقة منطقيا .*
 تحرير جمؿ سميمة . *
 الدقة وسيولة التعبير .*
 الالتزاـ بقواعد النحو والصرؼ .*
 والحكومية.التقيد بالمصطمحات الفنية والادارية *
 استعماؿ الكممة المناسبة التي تخدـ المعنى.*
 المفظ عمى قدر المعنى .*
 تفادي التكرار ) عدـ المجوء الى المترادفات ( .*
 الايجاز حيث يجب الايجاز والاطناب، بعيدا عف المبالغة، والتأنؽ الأسموبي.*
يدي المدير، سعادة السفير مخاطبة الأفراد بألقابيـ المتعارؼ عمييا في الوسط الاداري: س*
... 
 

  :أسمكب الكتابة

                                                           
1
 اعتدلت، واما اعتزلت "  كتب الخليفة الدأمون الى أحد ولاتو " قد كثر شاكوك، وقل شاكروك، فاما  
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لكؿ شخص أسموبو الخاص في الكتابة والذي مف خلبلو نكتشؼ " البصمة الشخصية " في 
 1محرارتو 

 :فف الفقرة كالجممة
تتشكؿ كؿ رسالة مف مجموعة فقرات تتضمف عدة جمؿ والتي مف خلبليا يتـ ترتيب الأفكار 

 أنو " ليس الا تدرج وترتيب للؤفكار " .وتنسيقيا، فيقاؿ عف الأسموب 
 ىي وحدة منطقية لسمسمة مف الجمؿ المتناسقة، يمكف أف تكوف ليا ثلبثة أىداؼ:الفقرة: 

 التعميؽ عمى وضع قائـ، مف خلبؿ تحديد الأسباب والنتائج مع امكانية الاستدلاؿ بأمثمة.-
مستعمميف في أف واحد، حروؼ بمورة الفكرة مف خلبؿ المجوء الى المبررات والأمثمة، -

 الاتصاؿ، مثؿ اذف، عميو، ...
 الاجابة عف السؤاؿ الجوىري بتقديـ شروحات أو تبرير الموقؼ المتخذ.-

بنيتيا بسيطة )اسـ + فعؿ + مفعوؿ بو (، واف كانت اقد نجد مضافا اليو، مفعوؿ الجممة: 
 معو ، نعت ، ...

انتباه القارئ وترسيخ الفكرة في ذىنو. يراعي في اليدؼ مف الجممة الاعلبـ والاقناع، مع شد 
  :كتابتيا مبدآف أساسياف

لكي لا يضيع القارئ في متاىات الجمؿ الطويمة، يجب استعماؿ جملب قصيرة،  :المبدأ الأكؿ
 واضحة ودقيقة.

يجب التذكير أو التمميح لجوىر الموضوع في بداية الجممة لتعريؼ القارئ  :المبدأ الثاني
 مفادىا، كما يجب استعماؿ كممة جوىرية أو فكرة أساسية في نياية الجممة. بسرعة عف

 ولتبياف تسمسؿ الأفكار وترابطيا، نمجأ الى حروؼ وكممات الاتصاؿ والتنسيؽ .
  :نوجزىا فيما يمي :كب الادارمممميزات الأس -5
العامية أو المبتذلة ليس ثمة مكاف لكؿ الألفاظ وكؿ العبارات الغير الموضوعية أو مجرد:  -

أو المثيرة للبنفعاؿ في الأسموب الاداري، بؿ وحتى النسؽ الصوتي يجب أف يتسـ بالجدي 
 والرسمية.

يجب أف يتحمى محرر الوثيقة الادارية بحسف الالتفات والمباقة، فالبرغـ مف كوف  :مجامؿ-
بات والعرائض، الا أنيا الادارة ممزمة في الكثير مف الأحياف بالاجابة سمبا عمى عدد مف الطم

                                                           
  145. ص 2000رشيد حباني، دليل تقنيات التحرير الاداري والدراسلة. الجزائر ، الدطبوعات الجميلة،  1
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تسعى دائما الى اضفاء صفة التحفظ والاحتراس عمى ردود مف ىذا القبيؿ حتى يبقى الأمؿ 
 لدى أصحاب ىذه العرائض قائما.

كؿ القرارات الادارية ممضية مف طرؼ ممثمي السمطة العامة وبالتالي تكتسي  :مسؤكؿ-
البعد عف كؿ ماىو مجيوؿ، غامض أو  طابع الرسمية، لذلؾ فاف التحرير الاداري بعيدا كؿ

مبيـ، ويتعيف عمى موقع الوثيقة أف يكوف معموما حتى يتحمؿ مسؤولية ما يكتب، تطبيقا 
 لمبدأ المسؤولية ذاتو.

يجب عرض الوقائع والحيثيات بصفة عقلبنية ومنطقية، حسب أىميتيا  :منطقي-
 ئج التي تفرض نفسيا منطقيا( .المتصاعدة ) التركيز عمى الفكرة الأساسية لاستخلبص النتا

لا يجب أف يعتمد تحميؿ محرر الوثيقة الادارية الا عمى الوقائع المجردة، بعيدا  :مكضكعي-
عف كؿ المؤثرات الخارجية، كالأحكاـ المسبقة أو الانحياز لجية معينة، فالادارة مرفؽ 

 عمومي، ميمتيا خدمة الصالح العاـ لا المصالح الخاصة.
أف الأسموب البسيط ىو الأسموب الأحسف والأصعب لمتحقيؽ، لذلؾ وجب يقاؿ بسيط: -

عمى محرر الوثيقة الادارية أف يمتنع عف الأسموب البيروقراطي المعقد، فاليدؼ ليس اثارة 
اعجاب القارئ بؿ تبميغو الفكرة بأسموب يتسـ بالبساطة والتناغـ في الألفاظ، يكوف في متناوؿ 

 العامة مف القراء.
يمتاز التحرير الاداري بالحذر الذي يعد ميزة لصيقة بسمو الادارة وىيبة الدولة. فمبدأ حذر: -

 المسؤولية يتنافى تماما مع الخطأ، ومعنى ذلؾ يجب تفادي اصدار الأحكاـ المسبقة.
أىمية الوضوح والدقة أمر أكيد في التحرير الاداري، فكؿ ما ىو مشكوؾ  :كاضح كدقيؽ-

يجب سرده بتحفظ كبير، في حيف أف كؿ ماىو مؤكد وموثوؽ فيو  فيو أو غير متحقؽ منو
 يجب أف يرد في ألفاظ دقيقة بعيدا عف كؿ حشو في الكلبـ لا طائؿ تحتو.

يجب أف تتضمف الوثيقة الادارية كؿ العناصر الضرورية  :مكجز كمختصر ) ممخص (-
و تجزئتيا، وكذا فيـ العرض المقدـ، لكف يجب كؿ ما كاف ممكنا اختصار الجمؿ ألحسف 

 الابتعاد عف حشو الكلبـ وتكرار القوؿ والاطناب والاسياب.
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  :صيغ التحرير الادارم -6
تجدر الاشارة الى أف الأسموب الاداري المستعمؿ في المراسلبت الادارية يتنوع بتنوع موضوع 

السياسي مستوى المحرر، غزارة أفكاره وكذلؾ الشخص المرسؿ اليو كما يتأثر بالمحيط 
 والاقتصادي والاجتماعي والثقافي السائد.

يمجأ المحرر الاداري الى استعماؿ عدد مف المفردات والعبارات والمصطمحات والصيغ 
الادارية التي مف شأنيا تسييؿ ميمة المحرر والقارئ مع لكونيا تستجيب لمضرورات الادارية 

 . 1وتتسـ بفروؽ تعبيرية دقيقة 
 :2لصيغ التي تتنوع بتنوع الموضوع وبنيتو، عمى النحو الاتي ويمكننا ترتيب ىذه ا

  :Formules d’appel :كالنداء ) أك المخاطبة( صيغ التسمية -6-1
ىي مجموعة الألفاظ أو التعابير التي تبتدئ بيا الرسالة الادارية، وذلؾ بمناداة المرسؿ اليو -

 :مف خلبؿ استعماؿ احدى العبارات التالية
 سيدي، سيدي المدير، سيدي الوالي، سيدي النائب العاـ ، ...-
 سيادة الوزير، معالي الوزير، سعادة السفير.-
 الأستاذ المحامي، الأستاذ الموثؽ، الأستاذ الكاتب...-
 فضيمة الاماـ، سماحة الشيخ، سمو الشيخ،...-
-،  المساعد،... حضرات القائد، المواء، العميد، المقدـ، الرائد، النقيب، الملبزـ

يجب ذكر اسـ ولقب المخاطب بالرسالة وعنوانو تحت صفة المرسؿ في أسفؿ الوثيقة في 
 :الجزء الذي يقابؿ التوقيع فالنسبة للؤفراد تكوف صيغة المخاطب كما يمي

 Monsieur le directeurسيدي المدير 
 Madameسيدتي 
  Messieurs سادتي

 :غير الحكومية تكوف صيغة المخاطبة كما يميوبالنسبة لمسؤولي المؤسسات والأجيزة 
 Monsieur le directeurسيدي المدير 
  Monsieur le presidentسيدي الرئيس 

                                                           
1
 http://mouwazaf.ahlamontada.com/t90-topic 

 . 75، ص  1999عطا الله، دروس في الدراسلات الادارية مع نماذج تطبيقية. الجزائر: ديوان الدطبوعات الجامعية،  بوحميدة 2
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 :Les formules d’introduction avec référenceصيغة التقديـ بالمرجع: -6-2

المحرر  يقصد بصيغ التقديـ تمؾ العبارات التي تستيؿ بيا الرسالة الادارية والمستعممة مف
 عند الشروع في الكتابة، ىذه الصيغ تميد القارئ الى المضموف.

  :صيغ التقديـ بمرجع*
تستعمؿ ىذه الصيغ في مقدمة المراسمة وتذكر بالمرجع المستند اليو وتأتي العبارات 

  :المستعممة عمى النحو الأتي
 .   ... ردا عمى رسالتكـ رقـ .... المؤرخة في ... المتعمقة ب ... ، يشرفني-
 تكـ الياتفية بتاريخ .......................................متبعا لمكال-
 خلبؿ الزيارة التي قمتـ بيا لمصالحي بتاريخ ..........................-
المتضمف القانوف الأساسي لموظيؼ  2006يوليو  15بتاريخ  06-03طبقا للؤمر رقـ -

 العمومي يشرفني .....
 بكـ المؤرخ في ..... والمتعمؽ ب .... ، يشرفني أف ....رد عمى طم-
 بناء عمى .... رقـ .... المؤرخ في .... والمتضمف...، يشرفني أف .....-
 :Formules d’honneurصيغ التشريؼ: -6-3
 يشرفني أف أخبركـ .....-
 يشرفني أف أحيؿ اليكـ .....-
 يشرفني أف أعرض عميكـ .....-
 ......يشرفني أف أعممكـ -
 يشرفني أف أطمب رأيكـ ....-
 أف أدعوكـ....-
 أف أتعيد اليكـ ....-
 أف أرسؿ اليكـ ....-
 أف ألاحظ....-
 .امركـ ...-
 أرجو...-
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 : المرؤكسمف المكظؼ  بعض العبارات المستعممة
 يشرفني أف أحيطكـ عمما .....

 أف أعرض عميكـ ......
 أف أقترح عميكـ ......

 ....أف أقدـ لكـ .
 أف أحيؿ اليكـ .....

 أف أبعث ......
 أف أفيدكـ .....

 أف ألتمس، أطمب....
 أف أعترؼ....

 :Les formules d’exposition et de discussionصيغ العرض كالمناقشة  -6-4
وىي تمؾ المرتبطة بالموضوع وىذه الأخيرة تتنوع بتنوع الموضوع المعالج ومستوى المحرر 

  :ف ترتيبيا عمى النحو الأتيوغزارة أفكاره ويمك
 :الصيغ المستعممة مف الرئيس الادارم.  أ
 قررت أو سأتخذ قرارا مف ....-
 لاحظت أو ألاحظ .....-
 كاف يجي عميؾ أو مف الواجب عميؾ.....-
 سأتخذ موقفا حياؿ .....-

 ب . الصيغ المستعممة مف مكظؼ مرؤكس:
 أعتقد سيدي ....-
 أسمح لنفسي أف ....-
 أستطيع الا أف ....لا -
 يرجع لي أو أرى مف صلبحياتي تبميغكـ ب ....-
 عميؾ بإفادتي بكؿ ....-
 أسجؿ ....-
 



 
78 

 :Les formules énnmératives :صيغ الترتيب -6-5
 .... :أكلا-
 .... :ثانيا-
 .... :ثالثا-
 مف جية .....-
 ومف جية اخرى .....-
 وبالتالي....-
 بصفة رئيسية....-
 ....نظرا الى -
 وبالمقابؿ....-
 بالاضافة الى .....، فضلب عف .....، فاف ..... وغيرىا مف الصيغ.-
 Formules tendant à prévenir certainsصيغ تقديـ الحجج كالمبررات:-6-6

arguments: 

ولا بد لمتأكيد عمى مضموف الرسالة بدعـ النص بمجموعة مف الحجج وىذه الأخيرة يجب أف 
  :تصاغ كالاتي

 تطبيقا لمنصوص التنظيمية المتعمقة ب ....-
 حسب ما تضمنتو المذكرة المؤرخة في .... والمتعمقة ب )( ....-
 نظرا لمتعميمات الخاصة ب ....-
 وذلؾ بالرجوع الى ....-
 لا يمكف اىماؿ ) أو تجاىؿ ( ...-
 وذلؾ في اجتماع مجمس الادارة بتاريخ.... وغيرىا مف الصيغ.-

.... لا يخفى عمى ... ، ما كاف ليخفى  :مثاؿ :غ لدحض بعض الحججكما أنو يوجد صي
 عمي ....

  :Les Formules de conclusion :صيغ الخاتمة-6-7
 في الخلبصة ....

 أخيرا .......
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 في نياية الأمر....
 وخلبصة القوؿ.....
 ومما سبؽ.......
 وبالتالي.......
 وعميو....... 

  :أرجك أف
 ) أو الاجراءات أو الاحتياطات ( اللبزمة، ... تتخذ كؿ الترتيبات-
 أف تسيروا عمى .....-
 أف تضعوا الممفات تحت تصرفي ؿ .....-
 أف توافقوا عمى ....... لتمكيني مف ......-
 :Formules de politesse :عبارات المجاممة-6-8

 ...أعتقد أنو مف واجبي  –لا يسعني الا ....  –أسمح لنفسي أف ....  - :مثاؿ
 ىي عبارات أخلبقية تعرؼ تحت مسميات عديدة:

 . formules de politesseعبارة المطافة أو الأدب 
 . formule de courtoisieعبارة المباقة

  :Formules de respectعبارات الاحتراـ: -6-9
عف ننيي الرسالة الادارية ذات الطابع الشخصي دائما بعبارة تفيد التحية والاحتراـ والتقدير 

صمة الادارة بالمواطنيف لأنيا في خدمتيـ وتكوف عبارة المجاممة مناسبة لصفة وجنس 
 المخاطب.

وتختمؼ عبارات الاحتراـ بحسب اختلبؼ مركز المرسؿ اليو والعبارة المثمى التي تختـ بيا 
الرسالة الادارية ىي العبارة التي يتبوأىا المرسؿ اليو ويجب عمى المحرر عدـ التممؽ فييا 

 أي احتراـ السمـ الاداري بيف المرسؿ والمرسؿ اليو.
 وتختمؼ صيغ الخاتمة بحسب الحالات التالية:

 مف الأعمى الى الأسفؿ، ومف الأسفؿ الى الأعمى. -مف الند الى الند
 مف الند الى الند:  –أ 
 أرجو أف تتفضموا سيدي بقبوؿ تحياتنا الخالصة-
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 تقبموا سيدي، عبارة مشاعر التقدير-
 فضموا سيدي بقبوؿ التحيات الساميةت-

 مف أعمى الى أسفؿ: –ب 
 تقبموا سيدي، ضمانات خالص الاعتبار -
 تقبموا سيدي، عبارة مشاعرنا الطيبة-
 تقبموا سيدي، تحياتنا الخالصة.-

 مف أسفؿ الى أعمى:  –ج 
 تفضموا سيدي بقبوؿ مشاعر الاحتراـ والوفاء-
 تفضموا سيدي بقبوؿ أخمص التحيات-
 تفضموا سيدي بقبوؿ تحيات الاحتراـ-
 اذا كانت المراسمة الى كزير أك شخصية مرمكقة: –د 

 أرجو أف تقبموا مني، سيدي أو سيدتي، أسمى عبارات التقدير 
 أما بخصوص الغاء التحيات الختامية: 

فمقد جرت العادة في الكثير مف الادارات الغاء التحديات الختامية الغت كاملب، عندما يتعمؽ 
الأمر بمراسمة داخمية بيف الرؤساء والمرؤسيف، فاذا كتب أحد المرؤسيف الى رئيسو في السمـ 

 الاداري، فانو لا يختـ رسالتو بالتحيات الختامية المعيودة وكذلؾ الحاؿ بالنسبة لمرئيس.
ىذه العادة لا تخؿ بعلبقات الاحتراـ التي تربط بيف المستخدميف في المؤسسة الواحدة، ولا و 

تحمؿ في طياتيا أدنى قدر مف التحقير، وانما تقطع الطريؽ عمى الذيف يرغبوف في الترقي 
 عف طريؽ التممؽ والافراط في المجاممة.

لتحرير الاداري، عمى سبيؿ مع الاشارة الى أنو قد يمكف استعماؿ الضمير المجيوؿ في ا
 الذكر لا الحصر: 

 لوحظ لي ....
 .أخبرت بكذا....

 ألفت انتباىي ....
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 الرسالة الادارية
  :تعريؼ الرسالة الادارية-1

" مجموع الوثائؽ التي تحررىا الادارة بواسطة موظفييا، وتستعمميا كوسيمة اتصاؿ بغيرىا مف 
بعممياتيا الادارية المختمفة بغية الوصوؿ الى اليدؼ المصالح الادارية الأخرى وذلؾ لمقياـ 

  1المسطر ليا " 
" تعرؼ الرسالة الادارية بأنيا وثيقة رسمية محررة باسـ الموقع اف كانت خصية وباسـ 

 " .2المرفؽ العاـ أو المؤسسة اف كانت ادارية 
الى جية أخرى وبمعنى أخر ىي التي يبعث بيا موظؼ في ادارة أو ركة أو تبعث بيا ادارة 

 لأمور تخص العمؿ يطمب فييا مرسميا أمرا أو يرد عمى طمب أو يستفسر عف قضية.
 ىي وثيقة تصدر عف الادارة العمومية بمفيوـ السمطة وتسمى بالمراسمة الرسمية.

 :أىمية الرسالة الادارية-2
العصور وقد تعتبر الرسالة الادارية أقدـ وسيمة لمتخاطب عرفتيا البشرية عبر مختمؼ 

ازدادت أىميتيا في عصرنا الحالي نظرا لمتطورات المستحدثة في جميع مياديف الحياة العامة 
 منيا والخاصة.

وىي طريقة لمتخاطب والاتصاؿ، نجدىا تحتؿ مكانة ىامة في النشاط الاداري بحيث تمكف 
الأخرى المصالح العمومية مف الاتصاؿ مع بعضيا البعض مع الأفراد وباقي المؤسسات 

 وتساعدىا عمى تبميغ قرارتيا والادلاء برأييا واستلبـ وثائقيا.
تتمثؿ أىميتيا في تسيير الحركة الادارية في مؤسسة ما أو شركة، وعمييا يتوقؼ تنفيذ أمر 
مف الأمور، وقد تشير الى عقد اجتماع طارئ. وليذا فأىميتيا تكمف في المصمحتيف العامة 

 والخاصة.
 :الاداريةأنكاع الرسائؿ -3

تختمؼ الرسائؿ الادارية بيف المصالح باختلبؼ المواضيع التي تدخؿ في نشاط الادارة 
  :ويمكف ذكر أىميا كما يمي

 Lettre d’instructionرسالة التعمميات -

                                                           
 .  75، ص  2003بوحميدة عطا الله، دروس في الدراسلات الادارية مع نماذج تطبيقية. الجزائر: الددرسة الوطنية للادارة،  1

2
 http://mouwazaf.ahlamontada.com/t90-topic 
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 Lettre d’informtionرسالة الاعلبـ -
 Lettre de réponse رسالة الاجابة-
 Lettre de rappelرسالة التذكير -
 Lettre de propositionرسالة الاقتراح -
 Lettre de transmissionرسالة تحويؿ -
  Lettre d’avertissement رسالة تنبيو-
 Lettre d’accusé de réceptionرسالة الافادة بالاستلبـ -
 Lettre de consultationالرسالة الاستشارية -
ؿ ولا مف حيث البيانات، الواجب ىذه الرسائؿ شائعة الاستعماؿ لا تختمؼ مف حيث الشك-

اظيارىا كما يجب أف تتبع فييا كؿ ما ذكرناه في الأسموب الاداري والصيغ الادارية. نخص 
 بالشرح الرسائؿ التالية: 

وىي تمؾ الرسالة التي بواسطتيا تحوؿ  :Lettre de transmission :رسالة تحكيؿ*
أخرى ويكوف ىذا التحويؿ لأسباب مختمفة  جية ادارية معينة وثائؽ أو ممفات الى جية ادارية

 أو لمتأثير ويمكف أف يكوف التحويؿ بصفة نيائية أو مؤقتة. كطمب توضيحات أو معمومات
ىي رسالة ادارية يكوف موضوعيا دعوة المرسؿ اليو  :Lettre de rappel :رسالة تذكير*

عف رسالة كاف مف المفروض أف يحررىا في مدة معقولة ولكنو لـ يفعؿ وتأخر الرد،  للبجابة
مف مميزات ىذا النوع مف الرسالة أنيا صارمة اف كانت نازلة وتحمؿ اشارة " رسالة تذكير " 

 تحت الطابع، واذا تكرر التذكير تكوف العبارة " تذكير ثاني " و " تذكير ثالث " .
وىي تمؾ الرسالة التي تمكف توجيييا عند  :Lettre d’avertissement :رسالة تنبيو*

الاجابة عمى رسالة التذكير مما يجعؿ الادارة تضطر الى توجيو مراسمة أخرى تعرؼ برسالة 
تنبيو وتتميز ىذه الرسالة باتخاذ نوع مف الالحاح والقساوة في نفس الوقت والتنبيو بضرورة 

 1في حالة عدـ الرد . التطبيؽ عميو الاجراءات القانونية 
 
 
 

                                                           
1
 www.ainfekka.com/form/showthred.php?tid=6437 
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  :مثاؿ لرسالة تنبيو
 الجميورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

  /.../... :التاريخ في
 ولاية:....
 دائرة:....
 بمدية:....
 /ب... /الرقـ:... 

 رئيس المجمس الشعبي البمدي
 الى السيد:................

 تنبيو :الموضوع
 

نظرا لا ىمالكـ وتقصيركـ المتواصؿ في العمؿ الموكؿ اليكـ منذ تاريخ ..... والقاضي 
بتصميح... في مدة لا تتجاوز..... فإننا ننبيكـ عمى ضرورة اتماـ العمؿ في الأجاؿ المحددة 

 والا ستتخذ ضدكـ الاجراءات المناسبة 
 

 رئيس المجمس الشعبي البمدي
  :دارمالقكاعد الأساسية لمتحرير الا-4

ثمة عدة وضعيات يمكف أف تشكؿ دافعا لتوجيو رسالة ادارية، ويمكف التمييز بيف حالتيف مف 
 حيث العلبقات بيف المرسؿ ) المحرر لمرسالة الادارية( والمرسؿ اليو ) القارئ(.

 المحرر لموثيقة ىو المبادر ) طمب معمومات، عرض سمعة،.... (الحالة الأكلى: 
ىناؾ علبقة بيف المرسؿ والمرسؿ اليو مسبقا ) الرد عمى رسالة أو تبعا  الحالة الثانية:

 لاجتماع أو مكالمة ىاتفية ... ( .
 فبصفة عامة، فاف الرسالة تسمح اما باعطاء أو طمب استقباؿ معمومات.

  :ومف القواعد الأساسية لتحرير الرسالة الادارية، نذكر مايمي
 ع، التاريخ، الرقـ التسمسمي، الموضوع، المرجع،...(احتراـ الشكميات ) الرأسية، الطاب*
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،...( يجب أف يعاد ادراجيا كمية في عبارة المجاممة * صيغة المناداة ) السيد، السيد المحترـ
.)...  ) تقبموا سيدي، سيدي المحترـ

 المراجع مف الضروري ذكرىا وبدقة في حالة وجودىا.*
 الممحقات والوثائؽ المرفقة يجب أف يحدد بدقة. عدد*
 التوقيع الخطي يجب أف يتواجد أسفؿ اسـ المرسؿ المنسوخ بالألة.*
 خاتمة الرسالة وعبارات المجاممة يجب أف تكوف في نفس الملبحظة.*
 الأعداد يشار الييا عف طريؽ الأرقاـ.*

 ملاحظة: 
 لحروؼ .التواريخ و المواعيد ) الميؿ( يشار الييا با-
 المبالغ المالية يشار الييا بالأعداد ثـ بالحروؼ الكاممة.-
 شكؿ الرسالة الإدارية:-5

 الرأسية   

 رقم الترتيب

 والتاريخالمكان  الطابع

 المرسل والمرسل إليه

 الموضوع

 المرجع

 المرفقات

 صـــــــــــــــلـــــــب الرســــــــــــــــــــــــالة

 نسخ إلى
 الإمضاء
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 1 :عناصر الرسالة الادارية-6
ىناؾ جممة مف البيانات يجب اظيارىا في ىذه الرسالة وتجعؿ منيا شكلب مميزا كما تساعد 
ىذه البيانات عمى الفيـ السريع لمرسالة. كما أف ىذه البيانات الشكمية تميزىا بعضيا عف 

 .2بعض
 :منيا الرسالة الادارية وغالبية الوثائؽ الادارية ىي كالتاليوالعناصر التي تتكوف 

 الرأسية.-
 الطابع.-
 رقـ الترتيب.-
 المكاف والتاريخ.-
 المرسؿ والمرسؿ اليو.-
 الموضوع.-
 المرجع.-
 المرفقات.-
 صمب الرسالة.-
 النسخ المراسمة.-
 الامضاء.-

تسميتو، تعريفو، أىميتو، وسنعترض لكؿ عنصر مف ىذه العناصر بالتفصيؿ، مف خلبؿ 
كيفية كتابتو، ونعزز ذلؾ بأمثمة توضيحية لكؿ عنصر مف العناصر المذكورة أعلبه، مع 

 ذكر بعض الملبحظات اف وجدت.
 :وذلؾ بالشكؿ التالي

 تسميتو، تعريفو، أىميتو، مكقعو، كتابتو، مثاؿ، ملاحظة
  :En tête :الرأسية-6-1

 أو التصدير، وتعرؼ في أحياف كثيرة باسـ الدمغة. وبالإصدارةتعرؼ أيضا بالرأس تسميتو: 
 ىو ذلؾ البياف الذي يشير الى اسـ الدولة والنظاـ الرسمي. تعريفو:

                                                           
1
 http://mouwazaf.ahlamontanda/com/t90-topic 

2
 http://www.ainfekka.com/form/showthtead.php?tid=6437 
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يبيف أف الوثيقة صادرة عف الدولة الفلبنية ذات النظاـ الفلبني ) جميوري،  أىميتو:
 ممكي...(

 أعمى الصفحة بالوسط. مكقعو:
 ة مع نظاميا الرسمي كاملب حسب ما ىو معروؼ في دستور الدولة.يكتب اسـ الدول كتابتو:
 الجميورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية. :المثاؿ

وتكوف أحيانا مصحوبة بشعار الدولة الذي يعكس فمسفتيا وايديولوجيتيا ونجدىا في 
 التي تصدر مف الوزارة البمدية الولاية . المراسلبت

 الجميورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية، الشعار: بالعب ولمشعب. :مثاؿ
  :Timbre :الطابع-6-2

 يسمى أيضا العنواف والمرسؿ.تسميتو: 
بدا يتكوف مف المعمومات الخاصة بالمصمحة المرسمة لموثيقة وفؽ تدرج سممي  تعريفو:

 بالييئة الوصية.
 ييدؼ الى تحديد الجية الادارية مصدر الوثيقة. أىميتو:
 الزاوية اليمنى وفي أعمى الوثيقة الادارية مكقعو:
 :يحتوي عادة عمى :كتابتو

 اسـ الوزارة
 اسـ المديرية أو الولاية

 اسـ المديرية أو القسـ أو الدائرة أو البمدية
 اسـ المديرية الفرعية أو المصمحة أو المكتب 

 :المثاؿ
 تربية الوطنيةوزارة ال

 مديرية الادارة والوسائؿ
 المديرية الفرعية لمموظفيف

 مكتب المدرسيف
 :Le n° du document :رقـ الكثيقة-6-3

 le n° d’envoiيسمى أيضا رقـ الارساؿ تسميتو: 
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 le d’enregistrementأو رقـ التسجيؿ ) رقـ القيد ( 
  le n° d’ordreرقـ الترتيب أو الرقـ التسمسمي 

 وىو الرقـ الذي سجمت بو الوثيقة في سجؿ الادارة المرسمة.تعريفو: 
يعطي بيانات عف الوثيقة مف خلبؿ رقـ تسجيميا مع مصدر ارساليا وكذا سنة  أىميتو:

 اصدارىا.
 يكتب عمى اليميف في الأعمى تحت الطابع :مكقعو
اختزاؿ البيانات التي يكتب رقـ الوثيقة مف سجؿ صادرات الادارة المرسمة مع اضافة  كتابتو:

( ويكوف ترتيبيا /تفيد أقرب الجيات الادارية المصدرة لمرسالة ) مفصولا بينيا بشرطة مائمة 
بحسب تدرجيا السممي مف أعمى الى أسفؿ، مع ذكر سنة الاصدار ) في رقميف اثنيف ( 

 ويكوف ذلؾ في سطر واحد يفيد مرجع الوثيقة.
  12// و.ت.و/ـ.ا.و/ـ.ؼ.ـ 101رقـ  :مثاؿ

 12المعبر عنو ب  2012ىو رقـ المراسمة الصادرة عف الادارة خلبؿ العاـ  101 :حيث أف
 أخر المثاؿ .

 وزارة التربية الوطنية :و.ت. و
 ـ.ا.و: مديرية الادارة والوسائؿ

 ـ.ؼ.ـ: المديرية الفرعية لمموظفيف
 ىو سنة اصدار الوثيقة وتكتب في رقميف اثنيف فقط :12

 ملاحظة: 
 01ىذا الرقـ يختص بسنة ميلبدية واحدة، لأف سجؿ صادرات المراسلبت الادارية يبدأ مف 

ديسمبر، ويعاد الترقيـ مف جديد عند بداية كؿ عاـ، لذلؾ سنة الاصدار في  31جانفي الى 
 نياية المرجع.

 :Lieu et date :المكاف كالتاريخ-6-4
ىو مف أىـ العناصر الأساسية التي تعطي لمرسالة الصفة الرسمية وتبيف تاريخ أىميتو: 

سرياف مفعوليا وحساب الأجاؿ القانونية المترتبة عف ذلؾ، كما يعتد بو في حساب بعض 
 المدد لاجراء التظممات.
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يوضع في الأعمى وفي الزاوية اليسرى مف المراسمة تحت الدمغة وفي مستوى واحد  مكقعو:
 اف الطابع.مع بي

يكتب في عبارة واحدة بحيث يسبؽ التاريخ دائما بمكاف الاصدار وىو اسـ المدينة  كتابتو:
 الذي يكتب مثلب.

  2011نوفمبر  22الجزائر في  :مثاؿ
أكتوبر مف العالي  7يجب أف نمتزـ الدقة فلب يجوز كتابة مثؿ ىذه العبارات: في  ملاحظة:

 الحالي بمدينة الجزائر...
  2012جانفي  7الجزائر في  :ىككالأصح 

 :Expéditeur Destinataire :المرسؿ كالمرسؿ اليو-6-5
 . La suscriptionعنواف الرسالة تسميتو: 
 تعريفو:
 أىميتو:
يوضع بياف المرسؿ والمرسؿ اليو في الرسائؿ الادارية تحت بياف المكاف والتاريخ في مكقعو: 

 الوسط.أعمى الوثيقة وعمى اليسار مع دخوؿ الى 
تكتب وظيفة المرسؿ مجردة مف أية صفة أخرى أما المرسؿ اليو فنضيؼ اليو كممة  كتابتو:

 جر )الى(. ؼالسيد مجاممة ولو كانت المراسمة نازلة.كما يربط بيف المرسؿ والمرسؿ اليو حر 
 :مثاؿ

 كزير التعميـ العالي 
 الى السيد رئيس جامعة الجزائر 

ارية بيف المصالح عمى صيغة التسمية بؿ ذكر صفة المرسؿ لا تشمؿ الرسالة الادملاحظة: 
 والمرسؿ اليو ) الاسـ الوظيفي أو الرتبة ( .

كما يمكف اضافة بياف يفيد الواسطة ) تحت اشراؼ أو عف طريؽ ( وتكتب اختصارا كما 
 ط (./أ (، عف طريؽ ) ع/يمي: تحت اشراؼ ) ت

  :مثاؿ
 رئيس المجمس العبي البمدم

 الى
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 لي الكلاية السيد كا
 تحت اشراؼ

 السيد رئيس الدائرة
وتجدر الاشارة الى أنو عندما يحمؿ الطابع صفة الرئيس الاداري الأعمى فلب داعي لكتابة 

 المرسؿ في العنواف تحاشيا لمتكرار.
  :مثلا

 المدرسة العميا للإدارة
 الجزائر في

 المدير الى السيد كزير التعميـ العالي 
 :Objet :المكضكع -6-6

 يجسد محتوى الرسالة باختصار :تعريفو
 يدرج تحت الطابع ورقـ الترتيب وقد يوجد في وسط الوثيقة. مكقعو:
 يكتب في عبارة أو جممة وجيزة ومفيدة. كتابتو:

 الموضوع: تزويد الجامعة بحواسيب. :مثاؿ
 : Référence :المرجع-6-7

) نص قانوني ، قرار اداري ويمكف  ىو السند الاداري ) مراسمة سابقة ( أو القانوني :تعريفو
 أف تعتمد حتى عمى زيارة عمؿ أو مكالمة ىاتفية(.

 :تظير أىمية ذكر المرجع في :أىميتو
 اعطاء أىمية أكبر لمموضوع المطروح.*
 تسييؿ عممية البحث عف ممؼ القضية المعروضة.*
 توفير الوقت للبجابة عف المراسمة.*

تحت الموضوع لمتذكير بالوثائؽ السابقة التي يرجع الييا في  يكوف ىذا البياف مبارةمكقعو: 
 الرسالة المطروحة.

 اسـ الوثيقة، رقميا، تاريخياوموضوعيا . :تكتب بيانات النص المرجع كاممة، أي :كتابتو
 ، المتعمؽ ب.......02/09/2008بتاريخ  1005المرجع: منشكر رقـ  :مثاؿ

 ب .............. مراسمتنا رقـ....بتاريخ.....المتعمقة
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 مراسمتكـ رقـ .... بتاريخ..... المتعمقة ب .......
 قد يكوف المرجع مكالمة ىاتفية.ملاحظة: 

 المكالمة الياتفية بتاريخ........ :مثاؿ
 :أو زيارة عمؿ

 المرجع: الزيارة التفقدية لمصالحكـ بتاريخ: ................
 :Pièce-Jointes :المرفقات -6-8

 تسمى أيضا الوثائؽ المرفقة.تسميتو: 
 ىي عبارة عف وثائؽ ادارية، قانونية أو قضائية نرفقيا بالمراسمة التي حررناىا.تعريفو: 
 لتدعيـ ما كتبناه وتبريره.أىميتو: 
 تحت الموضوع مباشرة.مكقعو: 
 يذكر عدد الوثائؽ وطبيعتيا .كتابتو: 

 صفخات . 05تقرير مف  :المرفقات :مثاؿ
 :مثاؿلة وجود المرجع، تكتب المرفقات بعده. في حاملاحظة: 
 مسابقة للارتقاء الى الرتبة :المكضكع

 منشكركـ رقـ .... بتاريخ :المرجع
 ( طمبات تسجيؿ  10المرفقات: عشر )

 :Le corps de la lettre :صمب الرسالة -6-9
 متف الرسالة أو محتوى الرسالة أو نص الرسالة أو صمب الموضوع. :تسميتو
ىو عرض الموضوع في شكؿ نص تحتوي عمى فقرات منتظمة ومنسجمة أيف يتـ  :تعريفو

 تفصيؿ الموضوع وتحميمو مع مراعاة ما تـ ذكره في الأسموب الاداري والصيغ الادارية.
 :منيجية اعداد نص الرسالة-

اف اعداد النص ذاتو تحكمو منيجية معينة تتمثؿ في اعداد خطة مكونة مف مقدمة وعرض 
وخاتمة وىو تحتوي عمى شكؿ نص منسجـ ومتكامؿ بحيث يكوف ىناؾ مدخؿ لمموضوع 
بصفة وجيزة مع ربطيا بالعرض لفصؿ المسألة المطروحة مع مراعاة التوازف بيف مختمؼ 
أجزاء ىذا العرض وحسب الأىمية والترتيب المنطقي للؤفكار مع دخوؿ الى الخاتمة في 

 ات المقترحة.شكؿ وجيز يفيد النتائج أو الاجراء
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اف دراسة صمب الموضوع مرتبطة بدراسة تقنيات التحرير التي تحكميا قواعد معينة مف بينيا 
الالتزاـ بخصائص وصيغ التحرير الاداري التي سبؽ التطرؽ الييا ثـ مراعاة العناصر 

 التالية:
والمتمعنة دراسة الوثيقة بمعنى الاحاطة بموضوع الرسالة وذلؾ مف خلبؿ القراءة المتأنية -

 لادراؾ مقاصد الوثيقة.
 جمع الأفكار، ترتيبيا، تحريرىا، واعادة تصحيح الأخطاء فييا .-
أف الخطة ىي تصميـ لمموضوع وىي عمؿ أساسي مع الملبحظ بأف ليس  :وضع خطة-

ىناؾ رسالة نموذجية باعتبار أف طبيعة الموضوع تختمؼ باختلبؼ القضية المعالجة وكذا 
تي تتأثر بمستوى المحرر الثقافي. وتتكوف الخطة مف العناصر المعروفة مف طريقة الكتابة ال

 :تمييد وموضوع وخاتمة، بحيث أف
  :التمييد –أ 

ىو مدخؿ لمموضوع ونقدـ مف خلبلو المطمب الأساسي أو الفقرة المطروحة بصفة موجزة اذ 
وتـ الاشارة  بو نييئ المخاطب بموضوع المراسمة وقد يكوف مصحوبا بمرجع أو دوف مرجع

 اليو في صيغ التحرير.
  :المكضكع –ب 

ويتعرض فيو المحرر لممسألة المطروحة بصفة تحميمية، وذلؾ بذكرىا عناصرىا الأساسية 
أف الترتيب يكوف حسب الأىمية فنبدأ بأقميا  :واذا كاف النص طويلب فيجب مراعاة مايمي

يستحسف استعماؿ أدوات الربط وقد وحتى تكوف فقرات النص مترابطة قيمة الى أقواىا حجة 
 سبقت الاشارة اليو في صيغ التحرير الاداري.

  :الخاتمة –ج 
لا يقصد بيا عبارة المجاممة بؿ نعني بيذا العبارة التي تنتيي بيا المراسمة والتي قد تكوف في 

 طمب والتماس.شكؿ 
فقرة أو فقرتيف ( ثـ اف تصميـ الرسالة يجب أف يضـ جزء أو جزأيف ) أي تصميـ الرسالة: 

 الخاتمة .
 كما أف ترؾ الفراغات بيف الفقرات ينبغي أف يكوف واضحا في الرسالة الادارية .
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 ملاحظة: 
يشترط في الرسالة الادارية أف تدرس موضوعا واحدا، لتسييؿ التعامؿ معيا )تنفيذىا، -

 الاجابة عمييا، تحويميا أو ترتيبيا(.
 يات يجب مراعاتيا، مثؿ:تحرير بعض البيانات لو خصوص-
 الأعداد يشار الييا رقميا.-
 التواريخ والمواعيد، يشار الييا حرفيا.-

 المبالغ المالية يشار الييا حرفيا وعدديا.
  :Signature :التكقيع -6-10

 يسمى الامضاء أيضا . :تسميتو
الرسمية الصفة يفيد التوقيع عنصر السمطة والاختصاص معا ، وىو الذي يضفي  :تعريفو

عمى الرسالة أو الوثيقة الادارية، بحيث لا يوقع الرسالة الادارية الا الموظؼ الذي لو 
اختصاص في ذلؾ أو الذي يتمقى تفويضا أو أمرا بذلؾ وىذا ما يجب اظياره في بيانات 

 التوقيع .
الامضاء يعطي لموثيقة المصداقية والرسمية، كما يحدد مسؤولية الممضي صاحب  :أىميتو
 الوثيقة.
 أسفؿ يسارا. :مكقعو
 يحتوي التوقيع عمى بيانات خاصة حتى تكوف يكوف صحيحا . :كتابتو

 . Qualité du signataireصفة الموقع -
 . Forme de délégationنيابة عف  -بأمر –صيغة التفويض، التفويض -
 . Signatureالامضاء -
 . Nom et prénomالاسـ والمقب -
 . Cachetختـ الادارة -

 مثاؿ: 
 كزير التعميـ العالي كالبحث العممي

    عبد الباقي بف زياف
 التوقيع يكوف خطيا في الفراغ الموجود بيف اسـ وصفة الموقع. :ملاحظة
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 :التكقيع :ىناؾ
 التكقيع عمى اليامش

 . Le Paraphe :التظيير
 :Les exemplaires (copie à) :النسخ المرسمة-6-11

ىي نسخ طبؽ الأصؿ تسمـ الى مف يعنييـ موضوعيا للبعلبـ أو التبميغ أو  :تعريفو
 الترتيب.
ليا حجة الاثبات باعتبارىا نسخ مطابقة للؤصؿ وىي مف البيانات الظرفية التي  :أىميتو

 أو ترتيبا .ترسؿ اؿ مف يعينيـ موضوعيا، اعلبما، تبميغا 
 أسفؿ الوثيقة عمى اليميف. :مكقعو
 قد نستعمؿ " نسخة موجية الى .... " نسخة الى .... "  :كتابتو
  :مثاؿ

 نسخة الى رئيس جامعة الجزائر-
 نسخة الى مصمحة المكظفيف ) لمترتيب ( .-
 نسخة الى المعني ) لمتبميغ ( .-

 :ى الرسالة، قد تتعمؽ بقد تكوف ظروؼ استثنائية يتحتـ توضيحيا عم :ملاحظة
 محتوى الرسالة ) سري، سري جدا ....(.-
 أو سير الوثيقة البريدي ) مستعجؿ، مسجؿ مع الاشعار بالوصوؿ .... ( .-
  :المكاصفات المادية لمرسالة الادارية – 7

 1 :ىناؾ بعض الشروط الشكمية التي يجب عمى المحرر التمسؾ بيا وىي
  :الكرؽ-أ
 تحرر المراسمة عمى وجو واحد مف الورقة. أف-
 . 29 .7x21( A4حجـ الورؽ المستعمؿ في المراسمة الرسمية ىو )-
 اختيار الورؽ المناسب مف حيث الموف والنوع والمساحة ويفضؿ الموف الأبيض.-
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 اليكامش: -ب
ىي الفراغات المتكررة في جميع جوانب النص مف بداية الحواؼ وحتى بداية ونياية سطر 

 :سـ وتمكف أىميتيا في 3الكتابة العادية وتكوف جميع الاتجاىات 
 المحافظة عمى المحتويات مف التمزؽ.-
 مف أجؿ الحفظ. –التثبيت  –تسييؿ ميمة التخريـ -
 تسييؿ وضع الشروحات والتفسيرات.-
 اطار مريح مما يريح نفسية القارئ. وجود-
  :المسافات-ج

اف المسافة المتروكة بيف الأسطر بشكؿ منتظـ ومتناسؽ مف أىـ أسباب التنظيـ في الرسالة 
سـ والفقرات  1والذي يمنحيا شكلب مقبولا وعادة ما تكوف المسافة بيف السطر والسطر 

 سـ .2.5
 :الفقرات-د

كؿ رسالة يجب أف تحتوي عمى موضوع واحد، ولكف تكوف مقسمة الى عدة أفكار وفي ىذه 
أي مسافة معينة الى الحالة تعتبر كؿ فكرة جديدة مستقمة، ومعنى ذلؾ أف تبدأ كفقرة جديدة 

 الداخؿ مف بداية اليامش الأيمف الى عدة مسافات حتى تكوف الفقرات جديدة وممفتة النظر.
 :خرى المتعمقة بالشكؿ والتي ينبغي اغفاليا فييأما الشروط الأ

كؿ مراسمة موجية مف أشخاص الى ادارات عميا يجب أف يحترـ  :احتراـ السمـ الادارم*
فييا السمـ الاداري بحسب ما تقتضيو ىيكمة الادارة المعنية، وكذا الشأف بالنسبة لممراسلبت 

 وظفيف.المتبادلة بيف المصالح أو بيف الييئات العميا والم
 أف تتناوؿ الرسالة الادارية الواحدة موضوعا. :كحدكية المكضكع*
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 التقرير الادارم
 تعريؼ التقرير: -1

كممة " تقرير " ىي في الأصؿ مشتقة مف الفعؿ " قرر" بمعنى قرر المسألة أو الرأي، حققو 
ووضحو. وىذا التوضيح أو التحقيؽ الوارد في التقرير ىو عرض رسمي ومختصر لمعمومات 

 1أو حقائؽ أو بيانات محددة لغرض معيف بيدؼ توضيح المزايا والعيوب . 
ز لحصيمة عمؿ فكري ) مؤتمر أو ندوة أو دراسة والتقرير ىو وصؼ أو عرض موجز مرك

...( أو اداري حدث وتوافرت معطياتو، أو عرض لعمؿ مزمع انشاؤه، وما زاؿ في طور 
الاقتراح والدراسة النظرية فالميدانية، ويتضمف قدرا مف المعمومات الصحيحة والحقائؽ 

في الحسباف الباعث الموضوعية حوؿ مسألة أو أمر ما ، وقد يكتبو شخص مكمؼ، ويأخذ 
 عمى العمؿ، وتحديد اليدؼ، والتركيز عمى الموضوع المطموب.

كما أف التقرير ىو خلبصة موضوعية تقدـ عرضا واضحا ومنسقا عف حدث أو نشاط أو 
 نقاش، يراعي حاؿ المتمقي فينتقؿ لو صورة صادقة وكقنعة 

 والدوافع، واقتراح الحموؿ " .وىو " اخبار بالواقع عف دعوى أو حادثة، مع تحميؿ الأسباب 
كما أف التقرير يعتبر وثيقة ادارية تمكف المرؤوس مف تقديـ عرض لمرئيس عف قضية معينة 

 .2بكامؿ التفاصيؿ مع تقديـ الاقتراحات بغية الحصوؿ عمى الموافقة أو اتخاذ التدابير " 
بموضوع معيف  ويمكف تعريفو بأنو عرض مكتوب لمجموعة مف الحقائؽ والبيانات الخاصة

 أو مشكمة معينة، ويتضمف تحميلب منطقيا واقتراحات تتماشى مع نتائج التحميؿ .
ويرتكز محرر التقرير عمى الواقع، ليستنبط المعطيات الأساسية التي تسمح لو بإبداء رأي 
ووجية نظر مسببيف حوؿ الموضوع قصد تمكيف المرسؿ اليو مف اتخاذ الاجراءات والتدابير 

والغاية مف اعداده ىي غاية عممية، فمف خلبلو لا يكتفي لما اتخذه مف موقؼ  .الضرورية
 بيف مف القضية التي يتناوليا، بؿ يذكر السبب والعمة، ويقترح الحؿ والعلبج.

  :أىمية كتابة التقرير-2
لمتقرير أىمية في توثيؽ العمؿ وتقييمو ووصفو وتنظيمو لأنيا بياف مكتوب يصؼ حالة أو 
نشاطا أو مشروعا، وبواسطة التقارير نحدد المشكمة أو الأمور التي ينبغي عمينا معالجتيا 
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وعرضيا ومالـ تكف الأمور محددة فمف الصعب ادراؾ الأىداؼ أو متابعة القراءة في خطة 
 1 :المستقبؿ، واليدؼ منو العمؿ واستعياب

 تحديد الصعوبات التي واجيت النشاط.-
 توثيؽ النشاط لمرجوع اليو وقت الحاجة.-
 استخلبص أفكار جديدة وانتاجيا وتنميتيا وحفظيا.-
 الشعور بالانجاز وزيادة الثقة بالنفس .-
 اقتراح اجراءات أو تدابير.-
 أي المختص في الموضوع.تقديـ مساعدة لممرسؿ اليو الذي ىو بحاجة الى ر -
 توضيح الرؤى لممرسؿ اليو حوؿ الاشكالية.-
 التخميف والاعداد لممستقبؿ.-

 2 :كما أف لمتقرير أىمية تتمثؿ في أنو
 يمكف الرجوع الييا في أي وقت.يعد مصدرا مف مصادر المعمومات *
 يعد أداة مراقبة وتقييـ للؤنشطة والأعماؿ.*
 يوضح المستجدات.*
اطلبع الجية المكمفة عمى وتيرة العمؿ، وتزويدىا بالوقائع الموضوعية تمييدا لاتخاذ الاجرا *
 الموقؼ المناسب للبدارة المسؤولة. وأ
 يعتبر القاعدة الأساسية التي تتخذ القرارات بناء عمييا.*
 ؽ.تساعد التقارير أكثر مف وسائؿ الاتصاؿ الأخرى عمى فيـ واستيعاب المعمومات والحقائ*
 تتميز التقارير بالاعتداؿ في تكمفة اعدادىا اذا قورنت ببعض أساليب الاتصاؿ الأخرى . *
 أىداؼ التقارير:-3

 تكتب التقارير للؤىداؼ التالية:
نقؿ معمومات ما الى أخريف في الوقت الحالي أو مستقبلب أو كلبىما. فالموظؼ يكتب -

 عمى تطور العمؿ أو الأنشطة الأسبوعية أو الشيرية. تقريرا لمديره ليطمعو
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التقارير الكتابية لا غنى عنيا ، فالتقارير الشفيية يمكف استخداميا لكف الكتابية أوثؽ -
 وأضمف وأكثر مصداقية.

التقرير المكتوب يمكف توزيعو عمى أكثر مف شخص أي يمكف نقؿ المعمومة لمجموعة مف -
 اكف مختمفة وربما يكوف توقيت عمميـ مختمفا.الأشخاص قد يتواجدوف في أم

 التقرير يمكف الرجوع اليو في أي وقت حسب الحاجة والضرورة.-
التقرير المكتوب يمكف مف الاستعداد لمناقشة موضوع ما، فيمكف مثلب توزيع تفاصيؿ -

 مشروع ما قبؿ الاجتماع لدراستو، وبالتالي يكوف الحاضروف عمى دراية بتفاصيؿ الموضوع.
يمكننا مف الاحاطة بالحقائؽ والأسباب والنتائج حوؿ موضوع ما ، وقد يدعـ بالأرقاـ -

 والاحصائيات.
التقرير المكتوب يكوف منظما ويحتوي عمى المعمومات الأساسية وتحميؿ الموضوع -

 والتوصيات بشكؿ أفضؿ بكثير مف التقارير المفظية والمحادثات الشفيية.
جيدة لعرض الموضوع مثؿ الجداوؿ والرسومات البيانية  يمكننا مف استخداـ أدوات-

 والتخطيطية.
قد يستخدـ كمستند رسمي في المستقبؿ عند حدوث مشكمة ما تحتاج معرفة مصدر الخطأ -

 والمسؤوؿ عنو .
  :كعمكما يتكخى المقرركف تحقيؽ الغايات التالية

 اطلبع المسؤوليف عمى نتائج تحرياتيـ وتحقيقاىـ .-
 السمطات المسؤولة بوجيات نظر محددة باعتماد الحجج والأدلة والبيانات الثابتة.اقناع -
 استدراجيـ الى تبني الاقتراحات والحموؿ المقدمة.-
  :أنكاع التقارير -4

تقسـ التقارير المكتوبة الى مجموعة متنوعة حسب الأغراض والمياـ التي يخدميا التقرير، 
 :وذلؾ عمى النحو التالي

  :حيث زمف الاصدارمف  –أ 
 تقارير غير دورية. *تقارير دورية ، *

  :مف حيث محتكل التقارير –ب 
 تقارير الأفراد. *تقارير الأنشطة ، *تقارير مالية ومحاسبية، *
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  :مف حيث اليدؼ مف التقارير –ج 
تقارير *تقارير تقييـ الأداء، *تقارير الدراسات، *تقارير معمومات، *تقارير متابعة ، *

 تقارير سابقة التصميـ.*وصفية، 
  :مف حيث الجية التي يكجو الييا التقرير – د
 تقارير خارجية . *تقارير داخمية ، *

وتتنوع أغراضو حسب الغرض الذي تؤديو كالتقارير الاحصائية، التقارير الدورية، تقارير 
 . 1اخباري ...  ، تقرير تفتيش، تقريرتوصية، تقارير رسمية، تقارير بحث واستقصاء

  :تقارير بحث كاستقصاء -
ويحررىا الخبراء بعد استطلبع ميداني يخص فروع النشاط التي تيـ المؤسسات أو الادارات 

 التي ينتسبوف الييا.
 :تقرير تفتيش-

وىي تقارير غايتيا اطلبع المسؤوليف عمى الوتيرة التي تسير عمييا فروع المؤسسات التي 
يديرونيا ومف خلبليا يتعرفوف عمى المزايا والنقائص وعمى ضوئيا يأمروف بادخاؿ التعديلبت 
المناسبة عمى أجيزة التسيير والتنفيذ وذلؾ بيدؼ فرض نجاعة أكبر عمى ىياكؿ التسيير و 

 العمؿ .
 :قارير أحداث كحكادثت-

 تحديد ظروؼ وقوع حريؽ في ورشة صناعية. :وىي التي تنجز اثر وقوع حدث ما مثؿ
في كثير مف المؤسسات تكوف ىناؾ نماذج جاىزة لبعض التقارير ويقوـ معد التقارير. بملؤ 

 النموذج بالبيانات الصحيحة.
 :أمثمة عف تقارير

 تقرير بشأف حالة موظؼ ما.-
 تقرير عف تنظيـ مصمحة ما .-
 تقرير عف وضعية معينة.-
 تنفيذ ميزانية....-
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 :رشركط كضكابط التقري-5
ت الأعماؿ عمى مختمؼ أنواعيا. كما تعمؿ آتعتبر التقارير وسيمة اتصاؿ ىامة داخؿ منش

التقارير عمى التعرؼ عمى وجيات نظر وأراء العامميف والتوصيات التي يقدمونيا والمقترحات 
، لذلؾ ينبغي مراعاة بعض الضوابط عند كتابتو، نذكر بخصوص مشاكؿ وصعوبات العمؿ

 منيا أف التقرير:
 يحتوي عمى المعمومات اللبزمة لفيـ الموضوع.*
 جمع المعمومات مف مصادرىا الأصمية والتحقؽ مف صحتيا تمييدا لتحميميا تحميلب مطموبا.*
 لى أي معمومة.منظـ ومقسـ الى أقساـ بحيث يسيؿ الوصوؿ ا*
 تحديد المحاور الأساسية لكتابة التقرير وفقا لمغرض المقصود مف التقرير.*
 يكوف طويؿ أو قصير بالقدر الكافي والمعتاد في المؤسسة.*
 الاىتماـ بشكؿ التقرير الخارجي وأسموب صياغتو وتحريره. *
 الانتباه لمزمف في الوثائؽ والأخذ بالأحداث. *
 يستخدـ الوسائؿ التوضيحية المناسبة، تحتاج بعض التقارير لادراج بعض الصور. *
 الأمانة والصدؽ والنزاىة في نقؿ الحقيقة بعيدا عف الأغراض الشخصية. *
 مكتوب بأسموب واضح وبمغة سميمة ومفيومة.*
 لا يحتوي عمى تفاصيؿ لا علبقة ليا بالموضوع أو معمومات لا تيـ القارئ. *
 الأمثمة، الأوصاؼ، العموميات، الاحتمالات. :ى في التقرير حذؼ ما يمييراع *

  :كبذلؾ يتعيف أف تككف العناصر الأساسية لمتقرير ىي كالتالي
 وصؼ دقيؽ لمواقع في الزماف والمكاف .*
 دراسة الموضوع وتحميمو.*
 تقديـ الاقتراحات لممعالجة.*
 وجود علبقة وظيفية بيف معد التقرير ومتمقيو.*
 ضرورة أف يكوف معد التقرير ممما بالموضوع المكمؼ بمعاينتو ودراستو.*
  :مراحؿ اعداد التقرير-6
  :غلاؼ التقرير-
 تبياف الييئة المرسمة )المصمحة( خلبؿ الطابع.*
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 موضوع التقرير ) العنواف في الوسط عادة (.*
 المرسؿ اليو ) الييـ(.*
  :العرض-
 الموضوع .الأسباب التي استدعت معالجة *
 أىمية الموضوع .*
  :التحميؿ-
ينطمؽ مف الوقائع ليصب في الخاتمة بعد الاستدلاؿ بمبررات وتقديـ شروحات حسب خطة *

 واضحة ومنطقية.
  :الخاتمة-
تبيف الاقتراحات والحموؿ التي تشكؿ نتيجة حتمية ومنطقية لمتحميؿ يجب أف تكوف ىذه *

 التحقيؽ .الاقتراحات محددة واضحة وممكنة 
  :الممحقات-
 اف استمزمت طبيعة الموضوع ذلؾ .*
 تمسح لممرسؿ اليو مف التعمؽ في الموضوع والخروج باستنتاجات.-
  :تصميـ التقرير-7

يتعيف عمى المحرر أف يمتزـ بمختمؼ الملبحظات والتوجييات المقدمة بخصوص مميزات 
ودقة ويمكف افراغ ىذه المعمومات الأسموب الاداري مف موضوعية ووضوح وبساطة وانجاز 

 :في قالب منيجي عمى النحو التالي
 :المدخؿ-أ

ويتمثؿ عمى تصدير يتكوف مف تاريخ التقرير وموضعو واسـ صاحبو وتعييف الجية التي 
توجو الييا، كما يشتمؿ عمى تمييد موجز ييدؼ الى اثارة اىتماـ المسؤوليف وتعييف الجية 

 ع والأسباب التي دعت الى تحريره.المطالبة بو وتبييف الدواف
مثلب: اف موضوع التقرير يتعمؽ بحالة سير الدروس خلبؿ السداسي الأوؿ مف السنة 

 .2023-2024الجامعية 
ويمكف أف يتناوؿ أي موضوع لو علبقة بالعمؿ الاداري كتحرير تقرير بشأف حالة، موظؼ 

 ما سموكو، صفاتو برامج تعميمية.
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 :صمب المكضكع –ب 
يتعيف عمى المحرر أف يمتزـ بمختمؼ الملبحظات والتوجييات المقدمة، التي تدخؿ في ميامو 
وذلؾ مف حيث الموضوعية، الوضوح، البساطة، الايجاز والدقة، ويمكف الاستعانة بالتعابير 
والصيغ التي تستعمؿ عادة في الرسائؿ الادارية وفي جميع الحالات فاف قدرة المحرر تمعب 

 اسي في اعداد التقرير .الدور الأس
ويعتبر صمب الموضوع أطوؿ جزء في التقرير حيث يتوسع الموضوع ليشمؿ العمميات 

 :الضرورية في كؿ تقرير وتتدرج في ثلبث مستويات
 عر حاؿ موضوعي، وفيو يقوـ المقرر بسرد التفاصيؿ وتحديد الأسباب. :عرض الوقائع-
وتقييميا وذكر الأوضاع الناجمة عنيا وابداء الرأي فييا التعميؽ والمناقشة: مناقشة الوقائع -

 وتقديـ البيانات والحجج.
 ذكر النتائج وما يتولد عنيا مف اقتراحات.-

وىناؾ قسـ ثانوي يمحؽ بصمب الموضوع وىو الوثائؽ الممحقة والتي يمكف الاستغناء في 
 التقارير القصيرة.

  :الخاتمة –ج 
يرجو مف خلبليا المحرر مف المرسؿ اليو الموافقة عمى اقتراح ينتيي التقرير عادة بخاتمة 

أرجو أف توافقوا عمى الاقتراح  :واعطاء تعميمات لاتخاذ موقؼ ما ، ومف الصيغ المستعممة
الذي ييدؼ الى ... بالاضافة يجب عمى محرر التقرير أف يراعي حجـ تقريره وذلؾ مف 

 :خلبؿ ما يمي
  :حجـ التقارير -8

تتفاوت التقارير مف حيث حجميا فيي تتراوح مف صفحة واحدة الى مئات الصفحات، 
فطبيعة الموضوع ونوعية التحريات المطموبة مف الأمور الأساسية التي تحدد حجـ التقرير 
وىذا يعني أف بعض التقارير يمكف أف تنجز في دقائؽ معدودة، واف حجـ البعض الأخر قد 

صفحات والبعض  10أف حجـ عناصره قد يتألؼ مف نحو يستغرؽ اعداد سنوات، كما 
 :صفحة ومثاؿ ذلؾ 40الأخر يتألؼ مف نحو 
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 مختصر التقرير: 
اف بعض الادارات وبعض المؤسسات التجارية تطمب مف المفتشيف والفنييف الخبراء أف 
يصحبوا تقاريرىـ الطويمة بمختصرات عنو لتعجيؿ الاطلبع عمى فحواىا الاجمالي وفي 

 سرعة التي يتطمبيا تسيير بعض المشاريع والتحكـ في فحواىا .ال
  :ادراج الكثائؽ الممحقة بالتقارير

في التقارير القصيرة تدرج الوثائؽ المصاحبة في أخره وقد تدرج في صمب الموضوع، وفي 
 المكاف المناسب، أما في التقارير الطويمة فاف المقرر مطالب باتخاذ احتياطو، فقد يحتاج الى

  :انجاز عدة ممحقات يدرجيا في أخر تقريره
 ممحؽ خاص بشرح بعض المصطمحات.-
 قائمة المصادر والمراجع -
 مختصر التقرير ) اذا طالبت بو الجيات المختصة ( .-
 الوثائؽ المصاحبة مثؿ الصور ، الرسوـ البيانية الجداوؿ .-
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 الكثائؽ الخاصة بالاجتماعات
 الاجتماعات:  أىمية-1

تمثؿ الاجتماعات دورا ىاما في مختمؼ الجماعات والمنظمات عمى اختلبؼ أنواعيا. 
والاجتماعات عمى كافة صورىا وأشكاليا تتكوف مف عدد مف الأفراد ) اثنيف فأكثر ( وقد 

، فيـ يجتمعوف في مكاف واحد  1تصؿ الى المئات كما ىو الحاؿ في الجمعيات العمومية 
 ة أو دراسة موضوع مشترؾ ييميـ جميعا أو الوصوؿ الى قرارات معينة.بيدؼ مناقش

ومما لا يغفؿ عنو أف الاجتماعات ىي مف أىـ الحوافز الباعثة عمى انجازا للؤعماؿ 
الادارية، وقد تؤدي في الوقت ذاتو الى رفع الروح المعنوية لمعماؿ المشاركيف في اتخاذ 

 ابمية للبنصياع للؤوامر وتطبيؽ التعميمات .القرار بحيث يشعرىـ بالرضا ويعطييـ ق
ونجد الاجتماعات وسيمة فعالة للبتصاؿ، شاممة لمعديد مف الوسائؿ في أف واحد بكافة 
الأشكاؿ والصور ، منيا الاتصاؿ المباشر بيف الأفراد ) أحاديث، كممات، مناقشات ...( 

لؾ تتطمب نوعا مف والاتصاؿ غير المباشر ) حركات، اشارات، ايماءات...( وىي بذ
السياسة والكياسة لادارة الأمور بحنكة وحكمة، منيا ضبط النفس ومعرفة توجيو دقة النقاش 
والقدرة عمى السيطرة اليادئة بعيدا عف الفوضى والصخب حتى لا ينقمب الاجتماع الى 

 قطيعة أو عداء.
وصيات، يجب كؿ اجتماع يكوف لو طابع رسمي أو جاد، ومف شأنو أف يصدر قرارات أو ت

أف تضبط فيو وقائع المداولات والآراء والمرافعات والتحفظات والامتناع عف التصويت أو 
 الرفض ...

  :أىداؼ الاجتماعات -2
 تعريؼ العامميف بالمؤسسة مما يجري داخميا مف نشاط وأعماؿ بسيولة.-
 تزويد العامميف بكافة المعمومات الضرورية لكي يحسنوا مف أدائيـ.-
 تعريؼ الادارة بمطالب وحاجات العامميف وشكاوييـ.-
 توصيؿ توجييات القيادات وأوامرىا ووجيات نظرىا لمتابعيف.-
 تقسيـ الأعماؿ وتوزيع المياـ عمى العماؿ وتحسيسيـ بالمسؤولية.-

                                                           
 358، ص  2008أحمد محمد الدصري، الادارة الحديثة: الاتصالات، الدعلومات، القرارات. الاسكندرية: مؤسسة شباب الجامعة ،  1



 
104 

 
  :. كثائؽ الاجتماعات 3
 :La Convocationالاستدعاء *

  :تعريفو
" ىو رسالة ادارية مختصرة تتضمف طمب حضور شخص ما لاجتماع معيف، وذلؾ لدراسة 

 .1موضوع محدد في تاريخ ومكاف ثابت " 
  :شكمو

بما أف الاستدعاء عبارة عف رسالة فانو يخضع لنفس العناصر الشكمية المطموبة في المراسمة 
 الادارية.

 الرسالة الادارية .قد يكوف الاستدعاء فرديا وىنا يمكف أف يتخذ شكؿ 
 وقد يكوف الاستدعاء جماعيا وىنا يتخذ شكؿ الاعلبف.

 مكضكعو: 
 اف موضوع الاستدعاء مختصر جدا، اذ يختوي عمى ذكر البيانات الأساسية التالية:

 موضوع الاجتماع حتى تكوف مشاركة المدعو فعالة.-
 تاريخ الاجتماع ) باليوـ والشير والسنة( والساعة بالضبط.-
 اف الاجتماع والقاعة التي يعقد فييا .مك-
 الشخص الذي سيرأس الجمسة.-
 أحيانا وليس دائما يتضمف الاستدعاء الأشخاص المدعووف.-

 :أمثمة عف مكاضيع الاجتماع
 توزيع الاعتمادات المالية.-
 مشروع قرار ما .-
 ايجاد حؿ لمشكؿ مطروح.-

  :شركط الاستدعاء
 أف يكوف مكتوبا لا شفويا. اف الشرط الأساسي في الاستدعاء-
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أف يرسؿ في المدة الكافية لتحضير الشخص نفسو، وذلؾ الى مقر اقامتو أو عممو ) -
 ضرورة مراعاة النص القانوني(.

 أف يكوف مرفقا بجدوؿ الأعماؿ.-
 أطراؼ الاستدعاء:*

مف يتولى الاستدعاء؟ ىو كؿ مسؤوؿ يممؾ سمطة اتخاذ القرار عمى مستوى الادارة التي 
 يشرؼ عمييا.

 مف يستدعي؟ ىـ الأشخاص المعنيوف بالاجتماع أو ممثمييـ اذا اقتضى الحاؿ.
  :مرافقات الاستدعاء*

 لإعطاء صورة متكاممة عف الاجتماع، يمكف أف نرفؽ الاستدعاء بالوثائؽ التالية:
 جدوؿ الأعماؿ الخاص بالاجتماع.-
 الممؼ المتعمؽ بموضوع الاجتماع.-
 الدراسة.مشروع النص محؿ -
 عرض حاؿ الاجتماع السابؽ.-

  :نمكذج استدعاء
 الجميكرية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

 المدرسة الكطنية للادارة
 مديرية الدراسات 

 ........:الجزائر
 24......./......../......./ :رقـ

 استدعاء مف مدير المدرسة
 الى السيد:....أستاذ مادة الرياضيات

 مجمس الأساتذة  اجتماع :المكضكع
 (1جدكؿ الأعماؿ ) :المرفقات

يشرفني أف أدعككـ لحضكر اجتماع مجمس الأساتذة الذم سينعقد يكـ ..... عمى 
الساعة..... صباحا بقاعة الاجتماعات تحت اشراؼ السيد مدير المدرسة، كذلؾ لدراسة 

 بعض المسائؿ التربكية المحددة في الجدكؿ المرفؽ.



 
106 

 مدير المدرسة 
 كالمقب  الاسـ

، رزنامة العمؿ. ::تسميتوL’ordre du jour :جدكؿ الأعماؿ*  يسمى أيضا جدوؿ اليوـ
" ىو عبارة عف بياف مفصؿ لمنقاط الأساسية التي ستدرس خلبؿ الجمسة، ويوجو  :تعريفو

 .1الى المعنييف حتى يكونوا عمى عمـ بالموضوع " 
يمكف ادراج نقاط جديدة بعد الانتياء مف النقاط المحددة في الجدوؿ، وىو ما  ملاحظة:
 متفرقات. :يعرؼ ب

  :الطرؽ التالية بإحدىيكوف  :طريقة تبميغو
 اما أف يكتب في ذات ورقة الاستدعاء. -
 اما أف يحرر في ورقة خاصة ويوجو مرفقا بالاستدعاء. -
 واما أف يعمؽ عند مدخؿ قاعة الاجتماعات. -
 أنو قد يكوف سريا فلب يبمغ في مثؿ ىذه الحالة. كما -

 :نمكذج لجدكؿ أعماؿ
 الجميكرية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

 المدرسة العميا للادارة
 مديرية الدراسات

 الجزائر: .........
 ..... أستاذ مادة الرياضيات :الى السيد
 جدكؿ عمؿ اجتماع يكـ ..... :المكضكع

 .... بتاريخ....مراسمتي رقـ  :المرجع
تكممة لممراسمة المشار الييا في المرجع، يشرفني أف أرسؿ اليكـ جدكؿ عمؿ ىذا 

 :الاجتماع، كىك كالتالي
 ضبط تكزيع المكاد كالتكاقيت. -
 تحديد منيجية التككيف كأسمكبو. -
 تطبيؽ برامج التككيف. -
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 مدير المدرسة              متفرقات. -
 الاسـ كالمقب

 :Compte rendu de la réunion :عرض حاؿ الاجتماع*
يشكؿ محضر الاجتماع نمطا مف أنماط الكتابة الديوانية، في المجالس والاجتماعات ذات 

 الطابع الرسمي، فيو يعد بمنزلة الذاكرة الادارية.
  1 :تكمف أساسا في :أىمية المحضر

 ضبط الأقواؿ والمداولات والأفكار وتدوينيا بأمانة، مف دوف تحريؼ.-
 مراجعة وقائع الجمسة ومقرارتيا.-
يشكؿ اثباتا مدونا وموافقا عميو مف الحاضريف، مما يجعمو نصا مرجعا يبنى عميو لاحقا، -

 اداريا وماليا وقضائيا.
 :لقد جرت العادة عمى تسميتو أيضاتسميتو: 

 (Procès verbale de la réunionمحضر اجتماع ) 
ىو وثيقة ادارية يسجؿ فييا كؿ ما دار أو قيؿ في اجتماع عمؿ ما، بنقؿ ذلؾ حرفيا  :تعريفو
 .2وبأمانة 
 :يوجد نوعاف :أنكاعو

 : Compte rendu analytiqueعرض حاؿ تحميمي: -
يسجؿ فيو المحرر تدخلبت الأعضاء بصفة تحميمية، بمعنى أف كاتب الجمسة يقتصر في 

في المناقشات والحموؿ المقترحة، ويجب أف يكوف نقؿ نقمو لمتدخلبت عمى ما ىو أساسي 
 التدخلبت صحيحا، كاملب ووجيزا.

 ىذا النوع يستعمؿ في سائر الاجتماعات ومنيا الادارية.
 :Compte rendu sténographique ou in extenso :عرض حاؿ حرفي

 ىو ذلؾ النوع المتميز بنقمو الحرفي والكامؿ لسير الاجتماع.
الموضوع وأىميتو وكذا نوعية الجمعية المجتمعة ىي التي تفرض عمى المحرر اف طبيعة 

 نقؿ تمؾ التدخلبت والمناقشات بكامميا.
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 وىذا النوع مف عرض الحاؿ يستعمؿ أكثر في المؤتمرات والجمعيات والمجالس المنتخبة.
وغالبا ما يقوـ بتحرير عرض الحاؿ كاتب الجمسة الذي يقوـ بتعيينو رئيس الجمسة،  :تحريره

 يختاره مف بيف المسؤوليف الفرعييف لاحدى المصالح التابعة لو.
ويتعيف عمى المحرر أف يقدـ في مستيؿ الجمسة لممشاركيف ورقة لمتوقيع تسجؿ فييا أسماء 
الحاضريف، صفاتيـ وعند الاقتضاء المصمحة الذيف كمفوا بتمثيميا )وقد يسمؾ دفتر لذلؾ(، 

 ف بعذر أو بغير عذر مثمما سيظير في تصميـ عرض الحاؿ.كما نذكر الأشخاص المعنيي
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