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 المحور الأول: تقنيات الاتصال الداخلي:

 

  02+ المحاضرة رقم  01المحاضرة رقم 

 عموميات حول التحرير الإداري و المراسلات الإدارية

 

 التحرير الإداري:: 01المحاضرة رقم 

 و عموميةيعتمد النشاط الإداري عموما و الاتصال بوجه خاص، في الإدارات و المؤسسات ال   

و  عملية الوسائل الكتابية و الدعائم الورقية بشكل أساسي، و ذلك لاعتبارات، على الخاصة 

 يرتبطان طتهاتنظيمية و قانونية؛ و عليه يمكن القول أن نجاعة الإدارة العمومية و فعالية أنش

لى عوجب ارتباطا وثيقا بمدى صلاحية و سلامة الوثائق و النصوص المحررة فيها، و من ثم يت

ر تحريلميين، على اختلاف مستوياتهم و وظائفهم، حيازة المؤهلات اللازمة الموظفين العمو

  .المراسلات و الوثائق الإدارية بشكل سليم و صحيح، شكلا و مضمونا

لتحرير لى اتضفي ع التيإن تحرير الوثائق الإدارية يتطلب مراعاة جملة من المبادئ و القواعد 

..(، عي .ع التحرير )التجاري، الإعلامي، الاجتماالإداري صفات خصوصية تميزه عن باقي أنوا

رات لمحرن العناية بالتحرير الإداري و حيازة القدرات و المؤهلات اللازمة لكتابة اكما أ

يفته ت وظالإدارية بشكل جيد و سليم، ينبغي أن تشكل إحدى الأولويات لدى كل موظف مهما كان

ر تحريستمر أو ظرفي إلى إنجاز عمليات الأو مستواه التدرجي، لأن الجميع مدعوون بشكل م

 صريح من خلال الإداري، كما أن صورة الموظف، كفاءاته و شخصيته تبرز بشكل كامل و

 .محرراته و كتاباته

 

 

 :المرتكزات الأساسية للتحرير الإداري

تها راعاميقصد بالمرتكزات الأساسية للتحرير الإداري مجموع الضوابط و المتطلبات الواجب  

تطلب يو عليه فإن التحرير الإداري  ة التحرير بطريقة صحيحة و فعالة،من أجل أداء عملي

بط لضوامراعاة عدد من الضوابط أهمها: الضوابط الشكلية، و الضوابط القانونية و أخيرا ا

 .اللغوية

 الضوابط الشكلية: 

تصاغ مختلف الوثائق و النصوص الإدارية في قوالب خصوصية تضفي عليها الصفة الرسمية  

و تحدد هويتها الإدارية، هذه الشكلية تبرز مصدر الوثيقة، طبيعتها، وجهتها، مرجعيتها، و 



المكتبات علم و الاتصال و الإعلام علوم قسم -الاجتماعية و الانسانية العلوم كلية - قالمة 1945 ماي 8 جامعة  
 إعلام تخصص ثالثة سنة+  اتصال تخصص الثالثة للسنة الاتصال تقنيات مقياس في محاضرات

 زرارة بن أمينة. د:  إعداد

 2 

غيرها من العناصر الضرورية و اللازمة لإضفاء الصبغة الرسمية على الوثيقة، و التي تندرج 

  .ر القانوني و التنظيمي المسير للنشاط الإداريضمن الإطا

 : ناك بعض الشروط الشكلية التي يجب على المحرر التمسك بها وهيوه

 ،(A4) 29.7 21 ×حجم الورق المستعمل في المراسلة الرسمية هو     ق:الور -

 اختيار الورق المناسب من حيث اللون والنوع والمساحة ويفضل اللون الأبيض و

اية هي الفراغات المتكررة في جميع جوانب النص من بداية الحواف وحتى بد: الهوامش  -

 : ونهاية سطر الكتابة العادية وتكمل أهميتها في

 المحافظة على المحتويات من التمزق –

 من أجل الحفظ –التثبيت  –تسهيل مهمة التخريم  –

 تسهيل وضع الشروحات والتفسيرات –

 يريح نفسية القارئوجود إطار مريح مما  –

ي لتنظيم فاان المسافة المتروكة بين الأسطر بشكل منتظم ومتناسق من أهم أسباب : المسافات -

 .الرسالة والذي يمنحها شكلا مقبولا 

ر وفي كل رسالة يجب أن تحتوي على موضوع واحد ولكن تكون مقسمة إلى عدة أفكا: الفقرات-

 عينة إلىمسافة مستقلة , ومعنى ذالك أن تبدأ كفقرة جديدة أي مهذه الحالة تعتبر كل فكرة جديدة 

 لنظرلالداخل من بداية الهامش الأيمن إلى عدة مسافات حتى تكون الفقرات جديدة وملفتة 

 الضوابط و المتطلبات القانونية: 

ضوع موب التحرير الإداري يراعي مضامين النصوص التشريعية و التنظيمية المتعلقة لابد على

حرراته على المحرر الإداري الحرص التام على مطابقة م مما يفرض  . مراسلة أو الوثيقةال

ن إ . للنصوص القانونية السارية، دفعا لأي عيب شكلي أو موضوعي قد يعتري هذه المحررات

 المصدرة اريةالوثيقة الإدارية تتضمن عددا من العناصر تعكس طبيعة الوثيقة و هوية الجهة الإد

لإدارية انشطة هذه العناصر لا تتحدد اعتباطا بل تستند إلى النصوص المنظمة للهياكل و للألها، 

لتي القانونية ا كل هذه الاعتبارات تقتضي إلماما بحد أدنى من المعارف . المعنية بمضمون الوثيقة

لعامة ا بادئمن شأنها أن تمكن المحرر من إنجاز مهمته على أحسن وجه، لاسيما فيما يتعلق بالم

 .للقانون، مبدأ تدرج النصوص، مبدأ التدرج الإداري...و غيرها 

 الضوابط و المتطلبات اللغوية: 

يتطلب التحرير الإداري قدرا كبيرا من الدقة و الوضوح تجنبا للالتباسات الدلالية التي تؤدي  

ابة الصحيحة حتما إلى سوء الفهم و تباين التأويلات، لذلك ينبغي على المحرر الحرص على الكت
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لالات دأو بناء الجملة أو و الفصيحة و البعيدة عن كل ما يشين التراكيب اللغوية كالإعراب 

و السبيل إلى تحقيق هذه الغاية هو تمكين المحرر من حيازة قدرات  . الصيغ الصرفية أو غيرها

ً عما يقصد مترادفات... إلخ( تجعله يعبر تعبيراً  -تراكيب  - لغوية متنوعة )مفردات صحيحا

تبليغه أو تدوينه ، لذلك ينصح أهل الاختصاص أن "يكون أسلوب )المحرر( بسيطا: فلا حاجة 

إلى تنميق العبارة و التأنق في التركيب، إنما المهم هو إيضاح المعنى و إيصاله إلى ذهن القارئ 

د اللغة و روابطهاو التكلف، مع المحافظة على قواع بسهولة و يسر خاليا من الصناعة اللفظية و

يندرج ضمن هذه الضوابط مراعاة الاستعمال الصحيح و المنضبط للمصطلحات، لاسيما 

 .المصطلحات القانونية و الإدارية، توخيا للدقة و الوضوح

 :بعض الضوابط الأخرى 

  : Le respect de la hiérarchieاحترام النظام التسلسلي

 الوظائف والرتبيقوم التنظيم الإداري على التسلسل في 

 Supérieur رئـيس ـــــــــــــــــــ

  Subordonné مرؤوس ــــــــــــــــــــ

غة لناك هوهنا يترجم في عملية التحرير من خلال الكتابات الإدارية بحيث نستطيع القول أن 

 :خاصة بالرئيس ولغة المرؤوس

 فالرئيس هو الذي :يأمر il ordonne ،يلاحظ il constate،يطلب il demande ، 

 بينما المرؤوس: يرجو، il prie،يقترح il propose يقدم عرض il rend compte، 

 La responsabilitéالمسؤولية-

قوم بها ية ييعتبر مبدأ المسؤولية من أهم الأسس بالنسبة للإدارة فالأعمال والمحررات الإدار

ما أن مطلوب ك Je) )أنا ــــــ فاستعمال ضمير المتكلم المفرد.أشخاص لهم اختصاص في ذلك

ثائق ذات للتعظيم في حالة تحرير العقود والو (Nous السلطات تستعمل ضمير الجمع )نحن ــــ

 .الأهمية كالشهادات

 L'objectivité :الموضوعية-

إن الإدارة في خدمة الجمهور وتعمل لفائدة الصالح العام في حياد وموضوعية وهذا يلزم المحرر 

تناب كل التعابير العاطفية والتحكميةالإداري اج  . 

 J'ai le plaisir""مثلا : يسرني ، يفرحني ، 

 J'ai le regret""يؤسفني ،

 ... يؤلمني

 Courtoisie:المجاملة-

باعتبار المحرر الإداري موضوعي ومسؤول يجب عليه أن يراعي شعور المواطنين وخاصة 
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شأنها أن تبقى الآمال ولا تقطع صلة المواطن  في طلباتهم اليومية، وهذا باستخدام عبارات من

 .بالإدارة

 "...مثلا:" ليس بإمكاننا حاليا

 "...لقد أخذت علما بطلبكم وسوف لن يفوتني "

 "...عندما تسمح الظروف "

 Précision :-الدقة

يجب على المحرر الإداري أن يذكر بدقة جميع الوثائق الثابتة وبذالك يكون دقيقا في المعلومات 

التي يعطيها وأن يكون واضحا في المعنى والعرض الذي يريد الوصول إليه الفرد، لأن الإدارة 

تستعمل عبارات من القانون الإداري أو المالي أوالجبائي والتي يجب على المحرر الإداري 

 .معرفتها

 "...مثلا:"رسالتكم رقم..."، "..بتاريخ..." ، "...المتعلقة

المنصرم أرسلتموها في الشهربدلا من: " رسالتكم التي  ..." 

 La Concision:-الإيجـــــــاز

يجب على المحرر الإداري أن يعبر عن فكرة معينة بأقل ألفاظ ممكنة وذلك بتجنب التكرار 

 .والعبارات التي تفيد التأويل والتفسير فلا إضافة ولا حذف

 

 La Prudence :-الحذر

ع في الخطأ لأنه مجال للخطأ في الإدارة وهذا معناه يجب على الإداري أن يكون حذرا حتى لا يق

 .الدقة في التعبير وهذا باستعمال لغة بسيطة وواضحة

 :-استعمال الضمير المجهول لإخفاء مصدر الخطأ

 "…Ma été donné de constater" "...لوحظ لي"

 ...J'ai été saisi par" " "...أخبرت بكذا"

 "…Mon attention a été attiré par" "...ألفت انتباهي"

 Formule de conclusion :صيغ الخاتمة-

 

 " …En conclusion" "...في الخلاصة"

 "…En fin" "...أخيرا"

 "…En définitif (ve)" "...في نهاية الأمر"

 "…En conséquence" "...وبالتالي"

 A cet effet"وعليه..." "...َ"

 "…Je vous prie" "...أرجوكم"

" كبرىسأولي أهمية  ..." " Je donnerai la grande importance…" 

 "Je vous prie" "...أروكم السهر"

 …Veuillez"" "...تقبلوا"
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 : Les Correspondances المراسلات الإدارية: 02المحاضرة رقم 

بيعيين ين طالمراسلة هي الأداة المستخدمة للتواصل أو ربط علاقات بين الإدارة و أشخاص آخر 

ابية، في شكل و المراسلة قد تكون كت . أو اعتباريين، أو للاتصال مع المصالح الإدارية الأخرى

لمة كامية: رسائل بريدية، رسائل إلكترونية، برقيات، جداول إرسال، تلكس ...، و قد تكون شفو

عمالها و تعدد و تمثل الرسالة أهم وثيقة إدارية نظرا لسعة است ...هاتفية، محادثة مباشرة، إلخ

 ا:تنقسم إلى الانواع التالية من حيث هدفهو الرسائل الإدارية  . مجالات استخدامها

 ــة خـــاصـ يــــةهــــي تـــلك الــوثــائــــق التـــي تخـــــصص أو لـوضع :رسالة إعلام

ـــة أو بمداول ة، أوأو لحــــادثــــة ، لمشكلــة مــا، باقتـــراح ، ببرنامـــج ، أو بمناقشــ

 حـبمــا يسمــ بتصـريــح معيـــن و بذلك فهــي تهــــدف إلـــى عـــرض وقائـــع أو آراء ،

مات لمعلــواــل طــة بكبالاحتفـــاظ بهــا لكـــل غـايــــة مفيــــــدة، أو بإحاطـــة السل

 .عــــولتمكينــها مــن أن تتخــــذ مــوقفــــا علـــى درايــة تــامــــة بالموض

 ـه جهــت لـولــة إلــى دعـــوة المـرســل إليــه للإجـابــة عــن مـراس تهدف :رسالة تذكير

ـر" أو ـة تذكيـرسال"ارة و لـــم يـــــرد عليـــها فــي الآجــال المعقــولـة ، و تحمــل عبـ

 ""تذكيــر ثـان" أو "تذكيــر ثـالث

 رسالة إخطار: 

 :الإداريةّ المُراسلات هميةأ

 صُ وتلُخّ  شّركات،وال المُؤسّسات في العمل وتنظيم تطوير في كبيرة   أهميّة   الإداريّة للمُراسلات 

ً  أهميتّها  المُدراء لقاء   إلى حاجةال دون للمُؤسّسة الإداريّة الأقسام بين الاتصّال سهولةُ : للآتي وفقا

 الهدف عم ومُناسبة   صحيحة   بطريقة   وصياغتها الأفكار، ترتيب على المُساعدة. مباشر بشكل  

. لمُؤسّسةا في داريّةالإ الجهة لق بَ  من مُعتمَدة قانونيّةُ  وثيقة   المُراسَلةُ  تعتبرُ . المُراسَلة من الرَئيسيّ 

 الإرسال وعدم تحديد خلال من والجهد الوقت توفير. لها الحاجة   عند الإداريّة للمعلومات مرجع  

 ةالإداريّ  اسلاتللمُر الرسميّة النّماذج من العديد   على الحصول سهولة. مُسبَق بشكل   والاستقبال

 .الورقيّة

 :أقسام المُراسلات الإداريةّ

 تقُسمُ المُراسلات الإداريّة عادةً إلى مجموعة  من الأقسام، وهي: 
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وي على ذي يحتهو المقطعُ الأولُ في الرّسالة  الإداريّة، وال اسم وعنوان مُرسِل الرّسالة:- 

 يُكتبُ الاسم ، وعادةً ريّةالبيانات الأساسيّة عن المُؤسّسة أو المُوظّف الذي قام بكتابة  الرّسالة الإدا

 مقطعين مع كتابة العنوان الرئيسيّ بشكل  واضح. من 

لجهة  دةً في ا عاهو عنصر  هام في الرّسالة الإداريّة؛ إذ يكُتبُ  تاريخ كتابة )إرسال( الرّسالة:-

 اليسُرى أعلى الرّسالة، وهو ما يجعل منها وثيقةً رسميّةً وقانونيّةً.

لذي يحتوي ريّة؛ واالإدا هو المَقطعُ الثاّني أو الثاّلثُ في الرّسالة   اسم وعنوان مُستلَم الرّسالة: -

 ة. اريّ على البيانات الخاصة بالمُؤسّسة أو الإدارة أو الشّخص المُستل م للرّسالة الإد

كتبُ ة، ويهو العنوانُ الرئيسيّ والهدفُ المباشرُ من الرّسالة الإداريّ  موضوع الرّسالة:-

 سالة؛ حيثُ يسُاعدُ القارئ على فهم  الهدف من الرّسالة. الموضوع في أعلى الرّ 

لمات  تدلُ  فيها كتخدمَُ هي السّطرُ الأولُ في مُحتوى الرّسالة الإداريّة، وعادةً تسُ تحيةّ الرّسالة:-

ً في تحيّة الرّ  مُ عليكم : السّلاسالةعلى تقدير مُرسل الرّسالة لمُستلمها، ومن أكثر الجُمل استخداما

 ورحمة الله وبركاته، أو تحيّةً طيبّةً وبعد. 

رّسالة ومُحتواها ومَضمونها، ويفُضّلُ أن يتمَّ التقيّد هو نصّ ال متن أو مُحتوى الرّسالة:-

بموضوع  الرّسالة، وعادةً يكتبُ مُحتوى الرّسالة من فقرة  واحدة، أو في حال  الاضطرار تقُسَم 

فقرات قصيرةالرّسالة إلى   
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