
 

  -  Ȗعرʈفه، أɸميته، ضوابطه""التحرʈر الإداري  -

و        الادارات   ʏࢭ عموما  الإداري  الɴشاط  عملية  المؤسسات  ʇعتمد  لاعتبارات  أسا؟ۜܣ  Ȋشɢل  الكتابة   ʄعڴ العمومية 

لتحرʈر    وما(وقانونية  وتنظيمية   اللازمة  المؤɸلات  ݰرر 
ُ
اݝ حيازة  Ȗستلزم  الاعتبارات  ɸذه  وال؅قامات)،  آثار  من  ترتبه 

  الوثائق والۘܣ Ȗستوجب مراعاة ضوابط شɢلية وقانونية ولغوʈة. مختلف

ان دراسȘنا لɺذا اݝݰور تمكننا من معرفة أنواع الوثائق الإدارʈة وشɢلياٮڈا الۘܣ Ȗستعملɺا المصاݍݳ الإدارʈة الرئʋسية        

  والمرؤوسة من جɺة ومن جɺة أخرى اختيار الأسلوب الإداري المناسب. 

نظم صوتنا اڲʄ من يفضل Ȗسمية ɸذا اݝݰور بالمراسلات الإدارʈة لشموليْڈا، اذ تȘناول    اڲʄ اننا  الإشارة ومن المفيد           

طرʈقة الكتابة، وال؄فاعة ࢭʏ طرʈقة الكتابة)، اما التحرʈر فقد يقتصر عڴʄ  ( بالدراسة الوثيقة الإدارʈة وكيفية معاݍݨْڈا  

  عرض الموضوع من خلال ترتʋب اجزائه و୒براز النȘيجة. 

  أولا: Ȗعرʈف المراسلات الإدارʈة  

Ȗعرʈف        بأٰڈا:"يمكن  الإدارʈة  وȖستعملɺا   المراسلات  موظفٕڈا،  بواسطة  الإدارة  تحررɸا  الۘܣ  الوثائق  مجموعة 

 ʄاڲ الوصول  Ȋغية  اݝݵتلفة،  الإدارʈة  Ȋعملياٮڈا  للقيام  وذلك  والمصاݍݳ،  الأܧݵاص  من  Ȋغ؈فɸا  اتصال  كوسيلة 

  الɺدف المسطر لɺا". 

  ومن ɸذا ɲستɴتج عناصر التعرʈف:       

التقرʈر، اݝݰضر، وثائق الاجتماعات،  مجموعة الوثائق:  - مختلف وثائق العلاقات ومٔڈا: الرسالة، الإعلان، المذكرة، 

  الداخڴɠ ʏالتعليمة والمɴشور. جدول الارسال وحۘܢ إجراءات التنظيم 

ʈقصد بالإدارة ɸنا الإدارة العامة تكرʉسا للمعيار العضوي، والۘܣ ۂʏ مجموعة وسائل قانونية، : و الۘܣ تحررɸا الإدارة-

  Ȗعرʈف تركيۗܣ). (وȌشرʈة ومادية 

  . أɸم عنصر واݝݰرك الأسا؟ۜܣ للوسائل الأخرى  بواسطة موظفٕڈا: -

  : احدى عناصر أɸمية المراسلات الإدارʈة.وȖستعملɺا كوسيلة اتصال Ȋغ؈فɸا-

  : إدارʈة عامة واܧݵاص طبيعية مۘܢ ɠان موضوع المراسلة س؈ف المرفق العام.ب؈ن الأܧݵاص-

تɴسيق،  - توجيه،  الȎشرʈة،  الموارد  Ȗسي؈ف  تنظيم،  تخطيط،  من  اݝݵتلفة:  الإدارʈة  Ȋعملياٮڈا  للقيام  متاȊعة،   وذلك 

  ورقابة... 

المراسلات الإدارʈة ɠوسيلة من وسائل الاتصال المباشر لا غۚܢ عٔڈا ࢭʏ أي مجتمع من اݝݨتمعات مɺما ɠانت رقعة  و      

علم او تبلغ اݝݵاطب  
ُ
Ȗالأداة الوحيدة الۘܣ تنقل اݍݵ؄ف، و ʏانت ۂɢذا اݝݨتمع ووزنه، لقد استخدم الاولون الرسالة فɸ

٭ڈا بموقف من المواقف، وازدɸرت المراسلات الإدارʈة المكتوȋة واشْڈر ٭ڈا كتاب وȋقيت اڲʄ الان محل دراسة واɸتمام، 

وȋتطور اݝݨتمعات وȋلوغɺا درجة عليا من الرࢮʏ الفكري واݍݰضاري زادت حاجياٮڈا وتنوعت، مما تطلب تدخل الإدارة  



متعددة   قنوات  وظɺرت  اݍݵدمات،  بتلك  والقيام  اݍݰاجات  تلك  لإشباع  قبل  من  لɺا  ɠانت  ما  ميادين   ʏࢭ اݍݰديثة 

للاتصال ɠالɺاتف، وال؄فق واللاسلɢي وأجɺزة الاعلام الاڲʏ والان؅فنت... وغ؈فɸا وذلك لمعرفة متطلبات الافراد، ومتاȊعْڈا 

  والسڥʏ لإيجاد حل لɺا. 

الكب؈ف، بل غدت ɸذه    ڈا  للوثائق الإدارʈة المكتوȋة عموما والرسالة الإدارʈة عڴʄ وجه اݍݵصوص وزٰ ومع ذلك فما زال 

:ʏالتاڲ ʏميْڈا الك؄فى الۘܣ يمكننا من ترتيّڈا ࢭɸالاستعمال لأ ʏة الأداة الغالبة ࢭʈالوثائق الإدار  

  ثانيا: أɸمية المراسلات الادارʈة 

  الوسيلة الغالبة ࡩʏ الاتصال ونقل المعلومات: -1

       ʏࢭ العمل  ٭ڈا  واݍݨاري  الغالبة  الاتصال  وسيلة   ʏۂ اذ  ɸامة،  مɢانة  الإداري  الɴشاط   ʏࢭ الإدارʈة  المراسلات  Ȗشتغل 

  العلاقات الإدارʈة، باعتبارɸا كذلك يجب حسن استعمالɺا واستعمال معلوماٮڈا.

اللغوʈة       ال؆فوة  اڲʄ حسن استغلال  بالإضافة  امر،  باي  الأܧݵاص   ʄاڲ اݍݰقائق  وايصال  المعلومات  نقل  جودة  ان   "

بان   اداري ولʋس ɸنالك جدال  أي تنظيم  نجاح   ʏࢭ الۘܣ Ȗساɸم  العوامل  اɸم  Ȗعت؄ف من  التعب؈ف،   ʏࢭ عيب    أك؄ف والدقة 

  بصفة ارتجالية.  يوجد ࢭʏ الإدارة اݍݰديثة ɸو سوء توصيل المعلومات واتخاذ القرارات

  اٰڈا مادة عمل وميدان للتطبيق:  -2

وعليه فان دراسْڈا والالمام بقواعدɸا ضروري للتحرʈر السليم والتحكم ࢭʏ المضمون، وان المرܧݳ لوظيفة ما إذا ɠان      

يفɺمɺا ɸو.  ٭ڈا كما  اݝݵاطب   ʄاڲ المعلومات ونقلɺا  إيصال   ʏوࢭ التحرʈر   ʏࢭ صعوȋة  المراسلة فانه سيجد  يفتقد لأصول 

وعليه فان أɸميْڈا العملة لا تقتصر عڴʄ العامل؈ن بالإدارة، بل Ȗشمل حۘܢ المتعامل؈ن معɺا باعتبار ان المراسلة بصفة  

او  اتصالا،  فȘس׿ܢ  الɢلمة  بواسطة  اما  البعض،  Ȋعضɺم  عن  ɲسȎيا  Ȋعيدين  اܧݵاص  مع  علاقات  إقامة   ʏۂ عامة 

  بواسطة الكتابة فȘس׿ܢ مراسلة ومɢاتبة. وعليه فإٰڈا أداة عمل أساسية ووسيلة من وسائل الاتصال الرئʋسية. 

  لɺا دلالة مادية ࡩʏ الاثبات:  ان-3

وذلك عڴʄ أساس ان الوثائق الإدارʈة أوراق رسمية، وان الكتابة ۂʏ اقوى الأدلة ࢭʏ الاثبات وتɢون لصورٮڈا الرسمية       

  .للأصلخطية ɠانت او فتوغرافية ݯݨة بالقدر الۘܣ تɢون فيه مطابقة 

عامة إدارʈة او إدارʈة ܧݵصية) ومن ثم لزم حسن استعمالɺا  (المصاݍݳ  والقاعدة ان ɸذه المراسلات تحرر ݍݵدمة       

بموضوعيته   المتم؈ق  واسلو٭ڈا  شɢلياٮڈا  ودقته  ومراعاة  بȎساطته  ثم (ووضوحه،  المناسبة)،  والصيغ  العبارات  اخيار 

  عملية فرز الوثائق وحفظɺا). (حفظɺا ࢭʏ المɢان الذي ʇسɺل لنا ܥݰّڈا مۘܢ طلب منا ذلك 

  تحرʈر المراسلات الادارʈةثالثا: ضوابط 

يتطلب التحرʈر الإداري مراعاة ضوابط شɢلية وموضوعية ولغوʈة ٭ڈدف أداء عملية التحرʈر بطرʈقة صرʈحة       

  . وفعالة



الشɢلية- المراسلات  تُ  :الضوابط  مختلف  تصاغ  حيث  ومرجعيته،  وجɺته  طبيعته  اݝݰرر،  مصدر  الشɢلية  ؄فز 

والنصوص   القانوɲي والوثائق  الإطار  ضمن  تندرج  الۘܣ  الرسمية  الصفة  علٕڈا  تضفي  متم؈قة  أشɢال   ʏࢭ الإدارʈة 

  .والتنظي׿ܣ المس؈ف للɴشاط الإداري 

القانونية- اݝݰررات  :الضوابط  مɺامɺا،    Ȗعت؄ف  لإنجاز  الإدارة  Ȗستعملɺا  الإداري  للɴشاط  أساسية  دعائم  الإدارʈة 

  ʄاݝݰرر الإداري اݍݰرص عڴ ʄالذي يفرض عڴ (عۚܣ سيادة حكم القانونʇ) مطابقة محرراته وتطبيقاٮڈا لمبدأ المشروعية 

أو الموضوع لما للمحرر الإداري من ݯݨية وما ي؅فتب عليه من   القانونية السارʈة، دفعا لأي عيب ࢭʏ الشɢل  للنصوص 

  . قانونية آثار وال؅قامات

اللغوʈة التحرʈر الإداري قد :الضوابط  التأوʈلات،  را كب؈فا  يتطلب  تباين  أو  الدقة والوضوح تجنبا لأي سوء فɺم  من 

) واستخدام أسلوب  ݸالإعراب، إݍالأمر الذي ʇستوجب حيازة اݝݰرر عڴʄ قدرات لغوʈة (مفردات، تراكيب، م؅فادفات،  

القواعد    ʄلف مع اݝݰافظة عڴɢن القارئ بصياغة خالية من أي تصنع لفظي أو تɸذ ʄوم يصل إڲɺسيط واܷݳ ومفȊ

  والإدارʈة. اللغوʈة وروابطɺا مع مراعاة الاستعمال الܶݰيح للمصطݏݰات القانونية  

  


