
 الرسالة الإدارية: المحور الثالث
تعتبررا كتاتةبررد  ارريا كاتتررةن كتترر  قرر  لإدترررة تجرر ا كهيكاا بنوطررةه كتقرررةا كتقو دررد برررة   كتقاك رردن كهيكاتررد     

 هررر    رررتلد تلتارررة ا   كتت كطررر  قررري قاتدررررة كتررريكلإل      كاا  هررر  كتتعبترررا كتاترررةب  كتررريكوا تلعقررر  كتتررر ق  تررر ي
 كلأشرلإة  قر  بغتاهرة أ  فرد كتقلإتل كتقطرةت  برت  كتطرة  دا  رتل ةت رتعقلر كتقؤ  ردأي ك    .كتلإرةاط 

 ىعلر ق كتتر   كتوشرةد  فر ةقرةه  ي اك كلألإتراا ذههرترؤيي  اتر  .فردكتقلإتل كهيكاترد ةعقلتةترر لاوطرةه كتقؤ  رةن  
  .كتقؤ  ةن  اكن كهيك ق ت ا

ات  تلإتلف كتا ةو  كهيكاتد كتت  تتا اتةبترة ق   كتا ةو  كهيكاتد تبعًة تلريف كتت  تاتب ق  أطله    تلإتلف  
 .أط  كتق ظفت  بشا  عةا ع  تلك كتا ةو  كتت  تتا اتةبترة ق  أط  أاي كلأق ةا كتلإةطد ف  كتقؤ  د

 :الرسالة الإدارية تعريف
 به تشعا  قة قعة  ق  ذهوه ف  تي ا عقة كتاةتب برة تعبا  عبةاكن القةن قطق عد بةورة كتا ةتدتعاف     

 .آلإا شلإ   تى توجلرة أ   ت ي ترة  تعاض قضةتة أ  كوفعةلان ق 
  ت طه قطلاد ق  تطيا أ  ألإاا هيكاا  ت طه كهيكاا ع  تطيا ا ةتد ا  ر ف كهيكاتد كتا ةتد كقة  

 أ  كتعاس أ  قعت  تشلإ   ت طه كهيكاا ع  تطيا أ  تقا  اقة  قعت  كاي ي ق ض ع ف  ألإاا تقطلاد
  . يكاتت   ق ض ع  دةا ف   تا  لإةطد هتود
 تقا  تعاتف كتا ةو  كهيكاتد على أورة تلك كت  تلد كتت  تتا   تلإيكقرة ف  وج  بعض كتتط اكن كتلإةطد   

بأق ا كتعق   أ  ف  كلأق ا كتت  تاتضترة كهيكاا  أ  تتا   تلإيكقرة ف  تعاتف كتق ظفت  بق كعتي كلاطتقةعةن  
 .ف بعض كتق ظفت  ببعض أق ا كتعق أ    تلإيكقرة ف  تالت

  أ قبةشا بشا  تتيك    قي  ك  كتاتا وتة اتةبتة تلقعل قةن  تبةي  كتطة    تلد كهيكاتد كتقاك لد أي ك     
 كتقؤ  ةن (كلاعتبةاتت       كتدبتعتت  كلأشلإة  قي أ  كهيكاتد كتقطةت  بت  قبةشا غتا بشا 

 .كلاتطة  تدلعق لاداكف قوةفي تاجتق كط   ق )......كتطقعتةن
 كلاتاتا و   كتباتي كتباق  كترةتف ( كتاكه  كت قن ف  كلاتطة     ةو  تاو ت طتةن تد ا ق  كتاغا  على 

 كتا ةو  ت تلإيا   . كتعق قتد  كتقؤ  ةن كهيكاكن ف  ك تعقةلا كلأاثا كلأيكا كتقات بد كتا ةتد تبجى ) غتاهة
 :تل  فتقة أهقرة و اي قتو عد   أهيكف لأغاكض كهيكاتد

  قي قة قطلاد  تى  ثةوق  اةتد أ  كتغتا  تى قلف تا ت  ق ض عرة تا    يكاتد ا ةتد ه  التحويل رسالة -
 .قثة  ذتك طي   كلاا ة  كتاي ثا تدددع أ  ورةوتة كتتا ت  هذك تا  

 على كتاي  أ  لفة قوه دلب بعق  كتجتةا  تى  تته كتقا   يع ا  تى كتتذاتا ا ةتد تريف :التذكير رسالة -
 . كتقايي ط كلا ف  علترة تاي تا ا ةتد

 يفي ع  ققتوي  لإدةا ك     الأق كلاقتثة  أ  عق  بنوطةه  تهكقه بغاض شلإ   تى ت طه :الإخطار رسالة -
 . غتاهة قعتود ق تاجةن



 توفتذ ف  قيتوة با وه تتوذاه قعو ي أ  دبتع  شلإ   تى كهيكاا تبعثرة اقة ت قى با ةتد كهوذكا ات  
 قعلود بذتك كهيكاا فتوذاه كتقيت  به تعري كتذي كلاتتهكا توفتذ ف  تألإا ت ط ي اذتك   قتن  كتتعةقيتد كتتهكقةته

لا قعتود قيا لإد  كتتوفتذ ف   اكيترة ع   غتا كتغتةب قث  كتتعةقيي بةلاتتهكا كهلإد  وتتطد تلطهكء تعاض  ك 
 .كتعق  ع  قباا

 : تتقث  أهقتد كتا ةتد كهيكاتد فتقةتل  :الإدارية الرسالة أهمية -2
 ف   كتقؤ  ةن كلألإاا كلأشلإة  ق  عقدورة  بت  كتقؤ  ةن بت  تيك ترة تتا كتت  كتقات بد كتا ةتد ت ةها -

 كلأهيكف؛   تاجتق  كلاعقة  كوطةه
 ؛أيكورة ع  طتي كودبةع  كعدةء كتقؤ  د شلإطتد  باكه -
 أ ةس على   كتي تتد  كهقلتقتد كتقالتد كتقؤ  د فترة تعتش كتت  كتبتود قي  قفت اد ق تد كتطة  قو كن فت  -
 ؛كتقشتااد كتقطةت   تاجتق  كتقطيكقتد كت ض ح ق 
  ؛ق  كتطري  كتق ةفد بت  كلأداكف كتت  تتا  ا ة  كتا ةو  كتتجلت   -
  ؛ كايا ق  كت ثةوق كتجةو وتد كتت  تقا  كتاط ع  تترة تعي كتا ةتد كلايكاتد -
  . تلإيا ا  تلد تليعةتد    لإةطد ف  كتا ةو  كتتطةاتدت  -

  تلد تلت كط  بت  كهيكاكن كتاا قتد أ  كهيكاكن  تعي كتا ةتد كلايكاتد   :دارية الإرسالة الخصائص   -3
قث  كلا تف ةا ع  ق ض ع قعت    أ  كتاي على أي  غتا كتاا قتد    ه  على ق ت ا فاي أ  قؤ  د  

 :  ق  لإطةورة وذاا قةتل   .ك تف ةا   أ   عدةء كتت طترةن   أ  يع ا تاض ا تجةء

 ؛كتب ةدد  كتيقد ف  كتتعبتا  
 ؛ك تلإيا كتقطدلاةن كهيكاتد   كهتطةه  كتودق ف  كتقعوى   ي   كهلإد  به  
   ؛بعتيًك ع  كتعةدفد ك تلإيا داتجد قجوعد تاتةبد ا ةتد  
 ؛كتقطةقدن    كتيلإ   ف  كتق ض ع قبةشاا تطوب ك تلإيكا  
 ؛اذا ف  ك تلإيكا قعل قةن طةيقد  يقتجدكت  
 ؛كعتقةي ت ل   قودج  بت  كلأفاةا  
      تةاتخ كتف  اةلان كتاي ي على كتا ةو    تطب كهشةاا  تى كتشلإ  كتقعو  باقا  ق ض ع كتا ةتد

ا ةتد توجةد قاييا   تطب أ  تؤلإذ كلا تطةبد تا  وجدد ف  كلاعتبةا بةتت ل    ف  اةتد ك تطةبد كت
  .عوي ك تدقرة ف  كتا ةتد كلأطلتد

 
 الإدارية الرسالة أنواع -3
 تلإتلف كتا ةو   ق  أو كع عيا كلأشلإة  أ  كهيكاا قي   كء  قعةقدترة وشةدةترة ف  كهيكاا ت تلإيا    

 و عت  على   وااه ا ةتد  ا  ق  كتقاط  كتريف بةلإتدف تلإتلف اقة قعةتطترة  كتقاكي كتق كضتي بةلإتدف



 كتدةبي ذكن كهيكاتد     كتا ةو أي ذكن كتدةبي كتا ق  كتقطةت  بت  كهيكاتد كتا ةو  :كهيكاتد  كتا ةو ق 
 فةتقااا و ع  ا  ف  كتق تلإيقد كتطتغ بت  كلالإتدف قاكعةا  ط ب ف  كتتقتته هذك أهقتد تاق     كتشلإط 
 ذكن كتا ةتد ف  ت تعقلرة كتت  تلك غتا كتقطةت  بت  كتا ةتد  كتتعةبتا ف  كتطتغ ق  عييك ت تعق  كهيكاي
 . تترة كتقا   كتقا لد  كتطرد كتقطلاد بت  تابد كتت  كتعدقد دبتعد لالإتدف وظاك كتشلإط  كتدةبي

 بةتط كوب تتعلق قة  عةيا  قطةتارة  كهيكاا بت  تتا كتت   ه  :ذات الطابع الرسمي الإدارية الرسائل -1
ا ةو  تطيا ق  قطلاد  يكاتد كتى قطلاد  يكاتد ألإاا   ك    غتاهة   كتبدغةن كهيكاتد  كتجاكاكن كت ظتفتد

   كتى ق تجب  أي بت  قطلاتت  ك  ا  ثتجد توتج  ق  قك  .  عةيا قة تاق  ق ض ع تلإ  كتقطلاتت 
ق   يكاا قااهتد كتى  يكلإ  كتقؤ  د ك  لإةاطرة    قي تا   ق   يكاا قااهتد كتى  يكاا قااهتد ك   كء  كيكاتت 

 اهتد يكاا لا قا 
 من إدارة مركزية الى إدارة مركزية: مثال

 كت تي  هتا كتتعلتا كتعةت   
 كتى
 كت تي  هتا  هتا كتتابتد   كتتعلتا 

 كت تي قيتا طةقعد ب ااا : مثال
 كتى 
 كت تي قيتا طةقعد ق ودتود 

 من إدارة مركزية الى إدارة لا مركزية :مثال
 ي  هتا كتتعلتا كتعةت  تكت 
 كتى
  (كتجاكاه  لدد كتلإةذ تعلتا كتعةت  قيتا كتطةقعد تتس تلا قااهتد قجةاود ب هتا كت)كت تي قيتا طةقعد ب ااا    
 للرسالة ذات الطابع الرسمي المادي التقديم -1-2
شجترة كتشعةا   كتعو ك   اقا كتت طت     ك  كتقرو  تطب ك  تا ي كتيقغد بكتقاك دن ذكن كتدةبي كتا قا   

 .كتتةاتخ   كتقاة   بتة  كتقا     كتقا   كتته ف  كلأعلى   ق  طرد كتت ةار قي ذاا كتطفد تالترقة
  بةتطرةه  كتقاطري  كترريفقري تايتري    كتق ضر ع هرةفر  اةترد  ط يكهشرةاا كترى كت ك ردد   كاتاكا كت لا كهيكاي  

  .ك   طي  و  كتقاك لد  كلاقضةء   كتلإتا
 
 :الشخصي الطابع ذات الإدارية الرسالة -2
  يكاتد ب ضعتد ق ض عرة تتعلق فجي كتشلإطتد  كتطفد كهيكاي كتدةبي بت  تطقي كتا ةو  ق  كتو ع هذك      

  تا  كهيكاتتة  كتطرتة  تا    قي )تاقتد أ  تا تا دلب قث ( بوف ه طةابرة أي قاااهة تلإ   تا 
 . )قثد اف  تاض ا كتيع ا( كتشلإط  كتدةبي علته تغلب ق ض عرة



 وةاتد تجيتقرة ق  اثتاك تلإتلف لا كهيكاا قب  ق   كتقاااا كتشلإط   كتدةبي ذكن كهيكاتد كتا ةو    
 . كتقطةقلد  عبةاا كتويكء اعبةاا كتعبةاكن  ببعض  لا كتا ق  كتدةبي ذكن كهيكاتد كتا ةو  ع  كتقةيي
 ذتك  تبتيك ا  كتقاك دن كهيكاتد ذكن كتدةبي كتشلإط  بقوةيكا كتقا   كتته:النداء عبارات  

ك     كتفةض  بعيهة  ك  تقا   ضةفد القد كتقاتاا ..... تعقة  قثد  تيي   تيت    تي   ةيابة
اقة تقا  ك تعقة  عبةاكن كتويكء كت تي كتقفتش    قتب عد بطفد كتقا   كتته قث   تيي كتقيتا 

 :بقاةود كتقا   كتته
 فلإةقد كتاوتس: اوتس
 قعةت  كت هتا:  هتا
  عةيا كت فتا:  فتا
 اضاا كتجةض : قةض 
 صيغ المجاملة: 

 :كتته تلف ا ب قاةود كتقا  اتد تلإكاتد ذكن كتدةبي كتشلإط  بعبةاا تتوتر  ا  كتقاك دن كهي    
 ...........يتاكتتجاكا   تفةوق كلاا  تةيتااقو   تجبل ك..........  

 .........................فلإةقتاا. ....................
 ............قعةتتاا......................

 :التقديم المادي للرسالة ذات الطابع الشخصي-2-1
 :اةون  ذكتلا ةتد كهيكاتد ذكن كتدةبي كتشلإط    كتقةيي  تجيتاكت ف  تاكعى 

 -كتت طت  اقا -كتيقغد :كتتةتتد كتعوةطا فترة تاكعى :الشخص إلى الإدارة من الإدارية الرسالة -أ
 - )ق ظفة كتشلإ  اة   ذك( كهيكاي كت لا -كتقا    تته بتة  -كتقا   بتة  - كتتةاتخ كتقاة 

 -كتا ةتد ورةتد ف  كتقطةقلد عبةاا  ضةفد قي -كتا ةتد و  -كتويكء عبةاا -كتقاطي -كتق ض ع
 .  كتلإتا كهقضةء

 تااا تلقا    كتلجب كلا ا :تل  قة فترة تاكعى    :الإدارة إلى طبيعي شخص من الإدارية الرسالة -ب   
 غتا اة   ذك( كتشلإط   عو كوه  ق ظفة اة   ذك(  عو كوه كهيكاي  ظتفته كتتقوى؛ كتطرد أعلى ف 

 كت لا ؛)كهيكاي  عو كوه طفته(  تته كتقا   بتة   كلأعلى طرد كتت ةا ف    كتتةاتخ كتقاة  ؛)ق ظف
 قي كتا ةتد و   كتويكء عبةاا ) طي   ( كتقاطي  كتق ض ع ؛)ق ظفة كتقا   كتشلإ  اة   ذك( كهيكاي
 . كهقضةء كلألإتا  ف  كتقطةقلد عبةاا

 أ  شةغا قوطب تشغ  ق ةبجد ف  تلقشةااد كتتاش  بدلب يكوقة تافق  ثتجد ه  :الذاتية السيرة بيان -4ع
 قياكته   بقلإتلف كتقروتد   لإباته كتعلقتد بقؤهدته قاااهة فترة تعاف دلب تاقتد قة   ظتفد أ  عق  عاض

 قة عةيا كتشلإطتد  ط اته  افةق قي كتشلإطتد بقعل قةته تعاف اقة أ  كتقيوتد باةتته كتتعاتف  تى بةهضةفد
 :كتتةتتد كتقعل قةن تا ي عةقد  بطفد .كتعق  دلبةن كتا ةتد هذه تاكفق

 :المدنية الحالة -



 : كتلجب كه ا -
 :كههيتةي  قاة  تةاتخ -
 :كتعةولتد كت ضعتد -
 :كت دوتد كتلإيقد  هكء كت ضعتد -
 كلايكاي/ كتعو ك  كتشلإط  -
 :كترةتف اقا -
 :كهتاتا و  كتباتي عو ك  -
 كتاط    قاة  ت كاتلإرة علترة  كتقتاط  كتعلقتد كتشرةيكن قلإتلف فترة  تذاا :العلمية المؤهلات -

 (.كتقؤ  د كتقةواد)علترة
 دبتعد ذاا قي فترة كتعق  تا كتت  كت ظةوف قلإتلف فترة  تذاا :المهنية والخبرات المتقلدة الوظائف -

 .فته عق  كتذي كتقافق أ  كترتأا  تى بةهضةفد    قيترة ت كاتلإرة كت ظتفد 
كتتابطةن   كتتا توةن يكلإ  .فترة كتقتااا  كتباقطتةن كتقتجود كتلغةن فترة عةيا  تذاا :المختلفة المؤهلات -

 ك  لإةاي كت د 
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 شلإطة تا   قي قعتود  تطرد  كهقتوة  كتشاا بتجيتا قاااهة لإدترة ق  تج ا ا ةتد  ه  :شكر رسالة 1-
 قيتا قث   طرد ق كفجد على اةتشاا أ  بةتشاا  قة يع ا على اةتاي : قثد قعتود   يكاتد طرد أ  قعو تة
 . غتاهة تلتاب  فاطد قواه أ    تجبةته قب ته على قعتود قؤ  د

 على كتدةتب قؤهدن تعاض ا ورة كتا ةو   أطعب ق  كتا ةو  ق  كتو ع هذك تعتبا :عمل طلب رسالة 2-
 تقوطب تلتاش  كتتجيا أ  عق  قوطب أ   ظتفد على كتاط   أط  ق  لإة  أ  عةا قافق أ  قعتود  يكاا
 هذك اتةبد فعوي .قة شلإ  قب  ق  عق  دلب على كتقافق أ  كهيكاا داف ق   كتط كب كتاي أ  قعت  عق 
 كتاش  تفةيي كتتفةطت   بعض  هقة  عيا كتلغ تد  كلألإدةء تفةيي قاااهة على تت طب كتا ةو  ق  كتو ع

 اةون قرقة فته قبةتغ  غتا لاوق بشا   تته كتقا   كوتبةه تثتا  قطدلاةن عبةاكن  ك تعقة   كهدوةب 
 .كتت    أ ل ب ع  كهبتعةي  تى بةهضةفد ذتك   تى قة د كتاةطد

 تعلتقه تور  قتعلا ا  عوي كلأها كتا ةو  ق  كتو ع هذك تعتبا :التوظيف مسابقات في المشاركة طلبات 3-
 قاااهة لإدترة ق  تاة   بات  كتا ةو   ق  كتو ع هذك ق  ت ظتف قلف أي تلإل  فد كتقرو   أ  كلأاةيتق 
 ف   عد  على ق تويك كتدلب تا    قي  شةق   قلإتطا بشا   قروتة شلإطتة وف ه بتجيتا بةتت ظتف كتاكغب
 .كتت قتد كتطاكوي أاي ف  أ  تلقؤ  د كتا ق  كتق قي

 


