
 

  – الرسالة الإدارʈة المرفقية -

  

  وشɢلياٮڈا  المرفقية Ȗعرʈف الرسالة الإدارʈة أولا: 

المباشر             الاتصال  وسائل  من  وسيلة  الإدارʈة  المراسلات  حيث  الۘܣ  Ȗعد  مجتمع،  أي   ʏࢭ عٔڈا  الاستغناء  يمكن  لا 

الإداري   الɴشاط   ʏࢭ ɸامة  مɢانة  الإدارʈة  وعڴȖʄشغل  الرسالة  نذكر  الإدارʈة  المراسلات  سنȘناولɺا    المرفقية  رأس  الۘܣ 

    الإدارʈة. كنموذج للمراسلات 

الإدارʈة -1 الرسالة  مكتوȋة  :  المرفقية  Ȗعرʈف  وثيقة   ʏۂ المرفقية  الإدارʈة  ب؈ن الرسالة  اتصال  ɠوسيلة  Ȗستعمل 

 ، او حۘܢ مع الافراد مۘܢ ɠان موضوعɺا خدمة المرفق العمومي. ةاݍݨɺات الإرادي

  رغم اٰڈما صادرتان من إدارة واحدة:  يمكننا التمي؈ق ب؈ن نوع؈ن من الرسائل الإدارʈةومن ɸذا التعرʈف 

    .المرفق العامالۘܣ يɢون موضوعɺا س؈ف اݝݰضة(البحتة)الرسالة الإدارʈة  -

الرسالة الإدارʈة ذات الطاȊع الܨݵظۜܣ الۘܣ تجمع ب؈ن الطاȊع الإداري والصفة الܨݵصية لصاحّڈا بنفسه أو قد -

الܨݵظۜܣ   الطاȊع  عليه  ʇغلب  موضوعɺا  ولكن  إدارʈتان  اݍݨɺتان  ݍݰضور   (كتقديمتɢون  الدعوة  الْڈاɲي، 

  حفل...اݍݸ) 

 :ت الرسالة الإدارʈة المرفقيةشɢليا -2

تمي؈قɸا عن  تتطلب   الشɢلية  البيانات  التقديم جملة من  ناحية  الرسالة الإدارʈة من  الوثائق الإدارʈة وعڴʄ راسɺا 

  أɸمية وثباتا، وʈمكن ان نصنفɺا ɠالتاڲʏ:  غ؈فɸا، وتختلف ɸذه البيانات

  الطاȊع الرس׿ܣ للمراسلة ɠالدمغة والطاȊع والامضاء.  بيانات تدعم-

ضرورʈة- العنوان    بيانات  الطاȊع،   ʏࢭ وتتمثل   ʏالتدرڊ اطارɸا   ʏࢭ الوثيقة  وضع  مع  (لتأكيد  اليه)  والمرسل  المرسل 

  الوساطة ثم الامضاء. 

أخرى - وۂʏ:   بيانات  اݍݨɺة  نفس  من  الصادرة  الوثائق  من  غ؈فɸا  عن  وتمي؈قɸا  الوثيقة  Ȗܨݵيص   ʄعڴ Ȗساعد 

  الطاȊع، المɢان والتارʈخ، رقم القيد او ال؅فتʋب، الموضوع ثم المرجع ان استعمل والامضاء. 

يمكن الاستغناء عٔڈا: وتتمثل ࢭʏ المرجع، المرفقات والɴܦݸ المرسلة، وحۘܢ الموضوع أحيانا،   وأخ؈فا بيانات ظرفية-

مست݀ݨل، مست݀ݨل ( سري، سري جدا...) او س؈ف الوثيقة ال؄فيدي  ( تتعلق بمحتوى المراسلة    ةثم ظرفية استȞنائي

  ). مع الاشعار بالوصول 

  عناصر الرسالة الإدارʈة المرفقية: ثانيا:

  :ʏمجموعة من العناصر يجب مراعاٮڈا وۂ ʄة المرفقية عڴʈشمل الرسالة الإدارȖ 

 

  



 الدمغة- 

وسط الصفحة وȋكتابة   أعڴʄ  ࢭʏ  مɢان الدمغة  وɢʈون   ،مجموعة الɢلمات الۘܣ تب؈ن اسم الدولةالدمغة  يقصد ب       

  وɸو أفضل موقع لɺا وأحسن من ان نجده فوق الطاȊع او فوق التارʈخ.   متم؈قة،

 ɸذا البيان (الشعار)   ونجده   ، ان استعمالɺا نادر.  وأيديولوجيْڈاوقد تȘبع بالشعار الذي ʇعكس فلسفة الدولة      

 .العموميةالولاية أو البلدية أو المؤسسة الإدارʈة    الرئاسة، الوزارة،ذات الأɸمية الك؄فى ɠالصادرة من    ࢭʏ المراسلات

  الإدارʈة ذات الطاȊع الܨݵظۜܣ. ن دو 

الديمقراطية   الدمغة:   مثلا؛  اݍݨزائرʈة  التعديل   13المادة    وللشعب.بالشعب    والشعار   الشعبية،اݍݨمɺورʈة  من 

  .2020الدستوري 

  . الطاȊع-

بالعنوان،    وʉسميه ࢭʏالطاȊع    وʈتɢون البعض  و  اليمۚܢ  الزاوʈة   ʏࢭ تظɺر  الۘܣ  المكتوȋة  الɢلمات  أعڴʄ   من مجموعة 

  .الوثيقة الإدارʈة و الۘܣ تب؈ن بوضوح ࢭʏ اݍݨɺة الإدارʈة مصدره الوثيقة

  :التاليةالطاȊع من البيانات  وʈتɢون 

  البلدية أو المؤسسة العمومية  الولاية،اسم الوزارة،  -

  او القسم  سم المديرʈة ا -

  المديرʈة الفرعية.  اسم-

  مثلا:  المصݏݰة أو المكتب الذي عاݍݮ القضية وحرر المراسلة. اسم-

  وزارة ال؅فبية الوطنية 

  مديرʈة الإدارة والوسائل 

  .المديرʈة الفرعية للموظف؈ن 

نجده        ما  وɸذا  رمزɸا،  وحۘܢ  ɸاتفɺا،  ورقم  الإدارʈة،  اݍݨɺة  Ȋعنوان  الطاȊع  يȘبع  ان  ࢭʏوʉستحسن  طاȊع    أك؆ف 

 ʏܦݨل ࢭʇ المراسلة.  أسفل المؤسسات العمومية الاقتصادية وقد  

  رقم ال؅فتʋب -

عدة   وʈتخذ يختم بالسنة  وقدمن رقم الȘܦݨيل الذي يȘبع برموز معينة   وʈتɢون وʉس׿ܢ برقم القيد أو رقم الإرسال       

    :مٔڈاصور 

- ʄܦݨيل متبوعا بالأحرف الأوڲȘلمن حرر المراسلة ثم الاحرف الأوڲرقم الʄ  لمن رقمٔڈا وتضاف اليه السنة 

 الأوڲʄ للمصݏݰة الۘܣ حررت المراسلة و قد يختم بالسنة 
  05م.و.أ/ م.د/ / 20 مثلا: 



 الرقم الذي اعطي للمراسلة وكتب ࢭʏ ܥݨل ال؄فيد الصادر كما س؇فى لاحقا. : 20
 المدرسة الوطنية للإدارة  :.أم.و

  م.د: مديرʈة الدراسات 

ان ɸذه الطرʈقة ۂʏ الأك؆ف استعمالا ومن الاحسن ترتيّڈا بحسب تدرجɺا السل׿ܣ من اعڴʄ اڲʄ الأسفل ومعۚܢ ذلك انه       

.ʄالأعڴ ʄان ترتيّڈا من الأسفل اڲɢمثلا بالإم  

 05 / ت .و / ب  .م/ 20

  و.ت: وزرة ال؅فبية   /  مديرʈة ال؄فامج  :م.ب

 والتارʈخالمɢان -

الأعڴʄ    مɢانه   التارʈخيجد    ʏة ࢭʈالزاو  ʏسرى    وࢭʋبيان    مراسلةللال مع  اول  مستوى   ʏوࢭ الدمغة  تحت  قليلا  يأȖي  ان   ʄعڴ

بمɢان    التارʈخ  وʉسبقالطاȊع،   المراسلة  دائما  المɢاɲي  إصدار  البعد  الاعتبار  Ȋع؈ن  الاخذ  مع  ɠاملا)  المدينة  اسم  (كتابة 

  وطنية او دولية). (للقرʈة او المدينة ومɢان تواجد اݍݨɺة المرسل الٕڈا 

ɸذا، وʉساعد المɢان والتارʈخ عڴȖ ʄܨݵيص المراسلة اذ تظɺر أɸمية كتابة التارʈخ ࢭʏ معرفة مدى س؈ف العمل الإداري،      

التارʈخ عنوان الإدارة ورقم   الوثيقة ووقْڈا، وعليه يجب ان تɢون ɠل مراسلة مؤرخة. ɸذا وقد نجد تحت  مɢان صدور 

  ɠالتاڲʏ: وتɢون كتابته  غ؈ف حسن والاɲسب ان نجدɸما تحت الطاȊع. مقبول لكنه ɸاتفɺا. ان ɸذا الاستعمال 

  2025مارس 16ࡩȊ ʏسكرة : ɠاملةكتابة السنة  بالأحرف،اسم المدينة ɠاملا، اليوم بالأرقام، الشɺر 

 )إليه والمرسل (المرسلعنوان الرسالة -

المرسل    يرتب  المرفقية  إليه    والمرسلبيان  الإدارʈة  الرسائل   ʏخ  ࢭʈالتار الوثيقة  (تحت   ʄأعڴ  ʏࢭ  )الʋسار  وعڴʄأي 

  . مع الدخول اڲʄ الوسط

ولو ɠانت   وظيفة المرسل مجردة من أي صيغة أخرى، أما المرسل إليه فنضيف إليه ɠلمة السيد مجاملة  كتابة  وʈجب  

 :مثلا  اڲʄ السيد) وعدم إضافة لفظ السيد اڲʄ المرسل(المراسلة نازلة وɠاملة 
 Ȋسكرة   مدير جامعة

ʏر التعليم العاڲʈالسيد وز ʄإڲ  

ɸذا وʈجب الا نɴؠۜܢ الطرʈق الذي تمر به رسالتنا، وࢭɸ ʏذه اݍݰالة Ȗستعمل العبارة" بواسطة او تحت اشراف"      

  والعبارة الأخ؈فة ۂʏ المفضلة وتجسد علاقة الرئʋس الإداري بالمرؤوس. مثلا: 

  عميد ɠلية اݍݰقوق والعلوم السياسية  



ʏر التعليم العاڲʈالسيد وز ʄإڲ  

  Ȋسكرة  مدير جامعةالسيد   تحت اشراف  

  الموضوع  -

الموضوعيج       باختصار،    سد  الرسالة  ال؅فتʋبو محتوى  ورقم  الطاȊع  تحت  وتحت    ʈرتب  الوثيقة  وسط   ʏࢭ يوجد  وقد 

المرسل اليه، ان الاستعمال الأخ؈ف نادر، ان الɢلمات المذɠورة ࢭʏ الموضوع تمكن المرسل اليه من معرفة طبيعة المراسلة  

  وȖساعده ࢭʏ عملية ترتيّڈا ࢭʏ الأرشيف او الملف اݍݵاص ٭ڈا.

  مثلا: ʇعت؄ف الموضوع من البيانات الۘܣ Ȗساعد عڴȖ ʄܨݵيص المراسلة، فɺو بمثابة عنوان لɺا،      

  ...الموضوع: Ȗسوʈة الوضعية الإدارʈة للسيد 

  او: تزوʈد المدرسة ب......، او: تɢوʈن موظفي......... 

 ʏلمة طلب ࢭɠ ة.يجب عدم استعمالʈالموضوع فࢼܣ خاصة بالمراسلات الܨݵصية دون الإدار  

  ...إن الموضوع يمكن المرسل إليه معرفة طبيعة المراسلة مثلا: Ȗسوʈة الوضعية الإدارʈة للسيد 

 المرجع -
او القضاǿي (حكم)   تنظي׿ܣ أو قرار إداري)  وقانوɲي أ   (نصسابقة) أو القانوɲي    (مراسلةالسند الإداري    وɸو ذلك 

ردا، وʈمكن الاعتماد حۘܢ عڴʄ زʈارة عمل او مɢالمة ɸاتفية، وعامل الثقة يلعب دوره  المعتمد عليه ࢭʏ تحرʈر المراسلة

    ɸنا.

القضية      ملف  عن  البحث  عملية  Ȗسɺل  المطروح،  للموضوع  أك؄ف  أɸمية  إعطاء   ʏࢭ المرجع  ذكر  أɸمية  وتظɺر 

    :مثلا  ظرࢭʏ.المعروضة وتوف؈ف الوقت للإجابة عن المراسلة، وɸو بيان  

  ....... المرسوم التنفيذي رقم ............. بتارʈخ :المرجع
   .................................. بتارʈخمراسلتكم رقم         

  او المسȘندات المرفقات  -

او قضائية   ۂʏ عبارة عن وثائق     قانونية،  بالمراسلة    إدارʈة،  كتȎناه  لتدعيم  الۘܣ حررناɸا نرفقɺا  وۂʏ من    وت؄فيره  ما 

  البيانات الظرفية.

معينة     مرفقات  الإدارʈة  بالمراسلة  اݍݰقت  ان  تحت  ( وعليه  عددɸا   ʄاڲ الإشارة  المفيد  رسمية) فمن  وثائق  او  شɺادات 

  مثلا:  المرجع، وذلك اما بذكر عددɸا فقطـ، او ذكر عددɸا وطبيعْڈا.

  شɺادات علمية.   03صفحات ، او  05او تقرʈر من  ) ،04المرفقات: (



  صلب الرسالة -

ɸنا للمɢانة الۘܣ يحتلɺا، اذ ʇشغل   أدرج الرسالة" ولقد    بيدل عڴʄ ذلك اسمه "صل  أك؆فبالموضوع    يرتبط ɸذا البيان      

  ح؈قا كب؈فا، كما ان اعداد النص ذاته تحكمه منݤݨية معينة تتمثل ࢭʏ اعداد خطة مɢونة من مقدمة، أجزاء، ثم نȘيجة 

  . واܷݰة

بخصائص    الال؅قام  بئڈا  من  معينة،  قواعد  تحكمɺا  الۘܣ  التحرʈر  تقنيات  بدراسة  مرتبط  الموضوع  صلب  دراسة  ان 

  التحرʈر الإداري الۘܣ سبق التطرق الٕڈا وصيغه، ثم مراعاة العناصر التالية: 

الوثيقة بتأɲي وتمعن حۘܢ ɲعرف جيدا محتواɸا وندركه، اذ يف؅فض التحرʈر    دراسة الوثيقة:  -أ يجب قراءة نص 

(دراسة المراسلة الۘܣ وصلتنا جيدا) فلا    او ردضرورة الإحاطة بالموضوع او القضية)،  (بداءة  تبليغ ءۜܣء ما اما  

وȋادراك   الأساسية  المسائل  تحت  خطا  نضع  ان  وʈمكن  القراءة  ɲعيد  وان  كتب،  ما  ونȎتلع  القراءة   ʏࢭ نȘسرع 

 مقاصد الوثيقة نɴتقل اڲʄ تحليلɺا بجمع أفɢار وترتيّڈا. 

إعادة قراءٮڈا وتܶݰيح الأخطاء فاذا جمعنا معطيات المشɢل المطروح بطرʈقة    ترتيّڈا، تحرʈرɸا،جمع الأفɢار:    -ب

 الرد بتقديم الملاحظات واݍݰل المناسب.  أمكنناسليمة 

السليم التحرʈر  خلال   وʈتطلب  من  تكȘسب  الۘܣ  وقواعدɸا  المستعملة،  للغة  اݍݨيدة  المعرفة  الإدارʈة  للوثائق 

  المطالعة، وȖܦݨيل العبارات اݍݨيدة وحفظɺا ثم التعود عڴʄ الكتابة من خلال اݝݰاولة أولا ثم الممارسة. 

اݍݵطة:    -ج رسالة  وضع  ɸناك  لʋس  بان  الملاحظ  مع  أسا؟ۜܣ  عمل   ʏوۂ للموضوع  تصميم   ʏۂ اݍݵطة  ان 

تتأثر   الۘܣ  الكتابة  طرʈقة  وكذا  المعاݍݨة،  القضية  باختلاف  تختلف  الموضوع  طبيعة  ان  باعتبار  نموذجية 

  العملية.بمستوى اݝݰرر الثقاࢭʏ، تخصصه العل׿ܣ، وممارسته 

 :و୒عداد النص تحكمه منݤݨية معينة تتɢون من ثلاثة نقاط
ɸو مدخل للموضوع نقدم من خلاله للمطلب الأسا؟ۜܣ او المسألة المطروحة بصفة موجزة، اذ بالتمɺيد ن۷ܡ  : مɺيدالت-

  . اݝݵاطب بموضع المراسلة، وقد يɢون ɸذا التمɺيد بمرجع او بدون مرجع مثلما س؇فاه عند دراسȘنا لصيغ التحرʈر

وان ɠان نص المراسلة طوʈلا ولزم تقديم ݯݪݮ او يتعرض فٕڈا اݝݰرر للمسألة المطروحة بصفة تحليلية   العرض:- 

م؄فرات Ȗع؈ن ترتيّڈا بحسب أɸميْڈا، فنبدأ بأقل قيمة اڲʄ اقواɸا ݯݨة، وحۘܢ تɢون فقرات النص م؅فابطة ʇستحسن 

دراسة صيغ التحرʈر، كما يجب مراعاة علامات ال؅فقيم الۘܣ Ȗساعد عڴʄ القراءة  استعمال أدوات رȋط ɠالۘܣ س؇فاɸا عند 

  الȘسلسلية والفɺم الܶݰيح. 

لا يقصد باݍݵاتمة عبارة اݝݨاملة ࢭʏ مفɺومɺا الضيق، بل ɲعۚܣ ٭ڈا العبارة الۘܣ تɴتࢼܣ ٭ڈا المراسلة، والۘܣ قد  ݍݵاتمة:ا-

  حالة الرسالة الصاعدة).(حالة رسالة نازلة) او شɢل طلب والتماس (تɢون ࢭʏ شɢل امر 



  الɴܦݸ المرسلة- 

      ʏاليم؈ن، أسفلتذكر غالبا ࢭ ʄܦݸ طبق و  الرسالة عڴɲ ʏون الرسمية  الأصل للمراسلةۂɢالإثبات مۘܢ  وت ʏا ݯݨة ࢭɺل

  وۂʏ من البيانات الظرفية. ،من القانون المدɲي) 326اڲʄ  324المواد (للأصل ɠانت مطابقة 

  . إما إعلاما، تبليغا أو ترتʋبا موضوعɺاʇعنٕڈم  نوترسل ɸذه الɴܦݸ إڲʄ م 

   الɴܦݸ المرسلة مثلا:  
  (للإعلام).  جامعة Ȋسكرةɲܦݵة إڲʄ رئʋس -

  ɲܦݵة اڲʄ مصݏݰة الموظف؈ن(لل؅فتʋب) -

  ɲܦݵة اڲʄ المعۚܣ(للتبليغ) -

  الإمضاء و التوقيع 
الܨݵظۜܣ كما قد يتوڲʄ التوقيع   اسمهتذيل ɠل رسالة إدارʈة بتوقيع المرسل المسؤول عٔڈا مع بيان صفته الوظيفية و     

لتأكيد  وذلكܧݵصا مفوضا نيابة عن الرئʋس الإداري مع إضافة عبارة بالتفوʈض وذكر الصفة الوظيفية للمفوض، 

ʏمية التوقيع كما يڴɸر تبعا لذلك أɺة مع تحمل مسؤوليْڈا، و تظȋܵݰة الوثيقة المكتو:  

،  للوثيقة المصداقية والرسمية، عڴʄ عكس الوثيقة غ؈ف الممضية لا تɢون لɺا قوة تنفيذية و Ȗعت؄ف لاغيةالامضاء ʇعطي   -

 كما ان النص القانوɲي غ؈ف الممغۜܣ يبقى مجرد مشروع، وتبقى المراسلة غ؈ف الممضاة مجرد مسودة. 
 . مسؤولية الممغۜܣيحدد الامضاء  
  قانونا.  صدوره من السلطة الإدارʈة اݝݵتصة أو  من السلطة المفوضة- 

  ع/مدير جامعة Ȋسكرة                                                                                              وزʈر التعليم العاڲʏ والبحث العل׿ܣ  مثلا:

  الأم؈ن العام وȋتفوʈض منه                                       كمال بداري                          

 ɸنانو حكيم                                                                                                                                              

 
   صيغ الرسالة الإدارʈة ثالثا: 

ɲش؈ف بداية اڲʄ ان الأسلوب المستعمل ࢭʏ المراسلات الإدارʈة يȘنوع بȘنوع الموضوع، مستوى اݝݰرر، غزارة أفɢاره، فɺو      

  ʏܧݵص المرسل اليه، إضافة فقد يتأثر باݝݰيط السيا؟ۜܣ الاقتصادي والاجتماڤ ʏܨݵص المرسل، كما يراڤȊ يتأثر

  والثقاࢭʏ السائد، وȋالتاڲʏ بطبيعة السلطة اݍݰاكمة وجɺɺا المقابل للإدارة. 



        ʄمكننا ترتيّڈا عڴʈته، ثقافة المرسل وܧݵصية المرسل اليه وʋنȋنوع الموضوع وȘنوع بȘذه الصيغ الۘܣ تɸ بʋمكننا ترتʈو

 :ʏالنحو التاڲ  

 -1- صيغ التقديم  :

وʈقصد ٭ڈا تلك العبارات المستعملة من طرف اݝݰرر عند الشروع ࢭʏ الكتابة تمɺد للقارئ المضمون تتجسد ࢭɠ ʏلمة 

 ʇشرفۚܣ، ʇسعدɲي، ʇسرɲي، يؤسفۚܣ وۂʏ : عبارات وصيغ تتم؈ق بالْڈذيب و اللباقة Ȗعب؈فا عن التقدير  والاح؅ف ام. 

- صيغ النداء: Ȗستخدم ݍݨلب الانȘباه لمضمون الرسالة وȖعب؈فا  عن التقدير والاح؅فام، و تختلف باختلاف الصفة 

 للموظف العمومي 

 مثلا : رئʋس اݍݨمɺورʈة Ȗستخدم صيغة " السيد رئʋس اݍݨمɺورʈة "ࢭȊ ʏعض الدول Ȗستخدم فخامة رئʋس اݍݨمɺورʈة .

 "الوزʈر Ȗستخدم صيغة " معاڲʏ الوزʈر"

  السف؈ف Ȗستخدم صيغة " سعادة السف؈ف"

  " ʏستخدم صيغة "السيد الواڲȖ ʏالواڲ" 

 -2- صيغ العرض: 

و ۂʏ تلك المرتبطة بالموضوع والصيغ تختلف ɸذه الصيغ المستعملة من حيث محررɸا الرئʋؠۜܣ الإداري تفيد ممارسة  

 السلطة مثل:

 قررت، لاحظت، سأتخذ موقفا، عليكم بإفادȖي. 

 :وɸناك صيغ يخاطب ٭ڈا الموظف المرؤوس رئʋسه تفيد الامتثال والتحفظ مثل :

 أعتقد، يرݦݳ ڲʏ أو أرى من صلاحياȖي، لا ʇسعۚܣ إلا ... أسمح لنفؠۜܣ ...

 -3- صيغ اݍݵاتمة  

  و ࢭʏ اݍݵتام  أو ختاما ، خلاصة القول  و ࢭʏ الٔڈاية أن توافقوا عڴʄ …: وۂʏ العبارات الۘܣ تختم ٭ڈا الرسائل الإدارʈة مثل :

 وࢭʏ الٔڈاية، وࢭʏ اݍݵتام، وخلاصة القول، ومما سبق...

 
 

 
 
 
  

 


