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  المحاضرة العاشرة  

 أنواع المحررات الإداریة وشكلیاتها: ثانیا

  إن المحررات الإداریة متعددة ومتنوعة وتحرر وفقا لشكلیات متنوعة

 الإداریةالمراسلات : 01

موظفیها، وتستعملها  مجموعة الوثائق التي تحررها الإدارة بواسطة: "تعتبر المراسلات الإداریة بأنها

الإداریة المختفلة بغیة الوصول إلى  بغیرها من الأشخاص و ذلك للقیام بعملیاتهاكوسیلة اتصال 

   .الهدف المسطر لها

 أيعنھا في  الاستغناءالمباشر لا یمكن  الاتصالالمراسلات الإداریة ھي وسیلة من وسائل وتعد 

نذكر الرسالة المراسلات الإداریة رأس مجتمع، حیث تشغل مكانة ھامة في النشاط الإداري و على 

  . الإداریةالتي سنتناولھا كنموذج للمراسلات  الإداریة

  تعریف الرسالة الإداریة -أ-

لرسالة الإداریة ھي وسیلة اتصال و تبادل المعلومات كتابیا بین المصالح الإداریة أو مع الأشخاص ا

شفھیا، و یمكننا  إیصالھامعلومات أو أفكار لا یمكن  إیصال إلى، یھدف الاعتباریین أوالطبیعیین 

  ، الإداریةالتمییز بین نوعین من الرسائل 

الرسالة الإداریة المرفقیة التي یكون موضوعھا سیر المرفق العام و الرسالة الإداریة ذات الطابع  

الشخصي التي تجمع بین الطابع الإداري و الصفة الشخصیة لصاحبھا بنفسھ أو قد تكون الجھتان 

  )الخ...كتقدیم التھاني، الدعوة لحضور حفل( وضوعھا یغلب علیھ الطابع الشخصي إداریتان ولكن م

 شكلیاتها -ب-

 :كالتالي نصنفها أنتتطلب الرسالة الإداریة جملة من البیانات الشكلیة یمكن 

 كالدمغة، الطابع، الإمضاء وبیانات أخرىللرسالة  بیانات تدعم الطابع الرسمي  -

وبیانات تساعد  )العنوان، المرسل و المرسل إلیه(الوثیقة في إطارها التدریجي ضروریة لتأكید وضع 

الموضوع ثم المرجع و بیانات  على تشخیص الوثیقة كالمكان و التاریخ، رقم القید أو الترتیب،
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 ...أو سري جدا راسلةظرفیة كالنسخ المرسلة، محتوى الم

 : و التاليوسنتابع دراسة هذه البیانات الأساسیة على النح -

  الدمغة - 

قصد بها مجموعة الكلمات التي تبین اسم الدولة و یكون في وسط الصفحة وبكتابة متمیزة و قد ی

ذات الأهمیة الكبرى المراسلات  لذي یعكس فلسفة الدولة و إیدیولوجیتها ونجدها في ا تتبع بالشعار

 .المؤسسة الإداریة العمومیة، الولایة أو البلدیة أو الوزارة  كالصادرة من الرئاسة، 

  )الشعار( بالشعب وللشعب ) الدمغة(الجمهوریة الجزائریة الدیمقراطیة الشعبیة   :مثلا 

  .الطابع-

و یسمیھ البعض بالعنوان، و یتكون من مجموعة الكلمات المكتوبة التي تظھر في الزاویة الیمنى و 

 .ة الإداریة مصدره الوثیقةفي أعلى الوثیقة الإداریة و التي تبین بوضوح في الجھ

 

 : و یتكون الطابع من البیانات التالیة

 اسم الوزارة، الولایة ، البلدیة أو المؤسسة العمومیة -

 المدیریة أسم -

  .إسم المدیریة الفرعیة -

  .إسم المصلحة أو المكتب الذي عالج القضیة و حرر المراسلة-

  رقم الترتیب -

الإرسال و یتكون من رقم التسجیل الذي یتبع برموز معینة و قد یختم وقد یسمى برقم القید أو رقم 

  : بالسنة و یتخذ عدة صور منها

 و رقم التسجیل متبوعا بالأحرف الأولى للجهة الإداریة الرئیسیة متبوعا بالأحرف

 للمصلحة التي حررت المراسلة و قد یختم بالسنة الأولى

 05/د.م/ أ.و.م20: /مثلا
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 الوطنیة للإدارة المدرسة: أ .و.م

  مدیریة الدراسات: د.م

 05/ ب.م/ ت.و/20 -

 مدیریة البرامج/ ب.م/ وزرة التربیة: ت.و

  المكان و التاریخ

 و یسبق التاریخالمراسلة  الیسرى من الزاویة  یجد المكان و التاریخ في الأعلى و في 

 المراسلة  إصدارمكان 

 الشهر بالأحرف ، كتابة السنة كاملة،اسم المدینة كاملا، الیوم بالأرقام، : كالتالي

  2023. أكتوبر30الجزائر في 

  )المرسل و المرسل إلیه( نوان الرسالة ع-

 بیان المرسل و المرسل إلیه مرتبا تحت التاریخ أي في أعلى الوثیقة و على الیسار

نكتب وظیفة المرسل مجردة من أي صیغة أخرى، أما المرسل  أنو یجب  ،مع الدخول الى الوسط

 :إلیه فنضیف إلیه كلمة السید مجاملة مثلا

 جامعة بسكرة  مدیر 

  إلى السید وزیر التعلیم العالي

  . الموضوع 

 إلیهالترتیب إن الموضوع یمكن المرسل  یبین محتوى الرسالة باختصار، یرتب تحت الطابع ورقم

  ...الإداریة للسید تسویة الوضعیة: معرفة طبیعة المراسلة مثلا

 المرجع

قرار  نص قانوني أ تنظیمي أو( قانوني ال النص   أو) سابقةمراسلة  (یتمثل في السند الإداري 
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 .و هو یعطي أهمیة كبرى للموضوع المطروح) إداري

  

 ........... بتاریخ............. المرجع المرسوم التنفیذي رقم : مثلا

  ................... بتاریخ............... مراسلتكم رقم 

  المرفقات

هي عبارة عن وثائق نرفقها بالمراسلة سواء كانت إداریة، قانونیة أو قضائیة لتدعیم و تبریر ما 

 كتبناه، كما یجب الإشارة عددها

  .ملف طبي  شهادات علمیة،  :المرفقات: أو ذكر عددها و طبیعتها مثلا)  06: (المرفقات: مثلا

  صلب الرسالة

 حیث یشغل صلب الرسالة حیزا كبیرا وهو النص المعبر عن المعلومات المراد تبلیغها

وإعداد النص تحكمه منهجیة ) طولها أو قصرها(إلى المرسل إلیه، یحدد بحسب طبیعة الرسالة، 

 :معینة تتكون من ثلاثة نقاط

 .التنبیه إلى موضوع الرسالة، حیث نهیئ من خلالها المخاطب بها إلىیهدف : التقدیم1-

 راتیتعرض فیها المحرر للمسألة المطروحة بصفة تحلیلیة بذكر عناصرها والمبر  :العرض2-

  .أدوات الربط و یستحسن استعمالالفقرات  مترابطة  المتعلقة بها، كما یجب أن تكون 

( وهي العبارة التي تنتهي بها المراسلة بغیة بلوغ الهدف المنشود منها كالتماس طلب  :الخاتمة3

  ).حالة الرسالة النازلة(، أو إصدار أمر )حالة الرسالة الصاعدة

  النسخ المرسلة- 

الرسمیة و تكون لها حجة في الإثبات متى كانت مطابقة للأصل، للمراسلة  هي نسخ طبق الأصل 

أسفل الرسالة و على الیمین وترسل هذه النسخ إلى ما یعنیهم الأمر إما إعلاما، و تذكر غالبا في 

  ..... ونستعمل عبارة نسخة إلى...) أي للإعلام ( تبلیغا أو ترتیبا 
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 : النسخ المرسلة: مثلا

  ).للإعلام(بسكرة  رئیس جامعة  إلىنسخة 

  الإمضاء و التوقیع

الشخصي كما  المسؤول عنها مع بیان صفته الوظیفیة و إسمهتذیل كل رسالة إداریة بتوقیع المرسل 

عبارة بالتفویض و ذكر  قد یتولى التوقیع شخصا مفوضا نیابة عن الرئیس الإداري مع إضافة

المكتوبة مع تحمل مسؤولیتها، و تظهر  الصفة الوظیفیة للمفوض، الهدف منه لتأكید صحة الوثیقة

 : تبعا لذلك أهمیة التوقیع كما یلي

تكون لها قوة تنفیذیة و  یعطي للوثیقة المصداقیة و الرسمیة، على عكس الوثیقة غیر الممضیة لا -

 .تعتبر لاغیة

 تحدید مسؤولیة الممضي -

  .من السلطة المفوضة صدوره من السلطة الإداریة المختصة أو  -

 

 

    - ج-  صیغ الرسالة الإداریة

، و یمكن ترتیب ھذهدراستھ خصائص و ضوابط الأسلوب الإداري كما سبق  إن الطابع الرسمي  -

: للرسالة الإداریة یفرض علینا صیغ و عبارات خاصة تعكس الصیغ كما یلي  

 - 1- صیغ التقدیم :

ویقصد بھا العبارات المستعملة من طرف المحرر عند الشروع في الكتابة تمھد للقارئ المضمون 

: یؤسفني وھيتتجسد في كلمة یشرفني، یسعدني، یسرني،   

مباقة تعبیرا عن التقدیر والإحتراعبارات وصیغ تتمیز بالتھذیب و الل  

عن التقدیر یرا تستخدم لجلب الانتباه لمضمون الرسالة وتعب: صیغ النداء -  

 .والاحترام، و تختلف باختلاف الصفة للموظف العمومي

في بعض الدول تستخدم فخامة " رئیس الجمھوریة السید" رئیس الجمھوریة تستخدم صیغة : مثلا 

.رئیس الجمھوریة   

"معالي الوزیر" الوزیر تستخدم صیغة  " 
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"سعادة السفیر" السفیر تستخدم صیغة    

 " "السید الوالي "الوالي تستخدم صیغة 

 -2- صیغ العرض

و ھي تلك المرتبطة بالموضوع و الصیغ تختلف ھذه الصیغ المستعملة من حیث محررھا الرئیسي 

: الإداري تفید ممارسة السلطة مثل  

.سأتخذ موقفا، علیكم بإفادتيقررت، لاحظت،   

: والتحفظ مثل الامتثالوھناك صیغ یخاطب بھا الموظف المرؤوس رئیسھ تفید  : 

... أسمح لنفسي... أعتقد، یرجح لي أو أرى من صلاحیاتي، لا یسعني إلا   

 -3- صیغ الخاتمة 

: الرسائل الإداریة مثلوھي العبارات التي تختم بھا  و في الختام   و في النھایة أن توافقوا على …:

، خلاصة القول ، أو ختاما   
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