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I-  الاتصال الإداري 
إ المبالغة  أو  المغالاة  قبيل  من  يعتبر  الجهاز ذ لا  أهمية  تضاهي  المنظمات  داخل  الاتصالات  أهمية  بأن  قلنا  ا 

كان هذا الأخير ينسق ويضبط أفعال وحركات الجسم البشري، فالاتصال يمثل الأداة التي  العصبي لدى الإنسان، فإذا  
تربط بين كافة وحدات البناء التنظيمي من جهة، ومن جهة أخرى فهو يؤدي إلى خلق العلاقات الإنسانية بين العمال 
التعبير عن مشاعرهم، وعن مختلف الأمور التي تشغلهم بشكل رسمي  يتمكنون من  داخل المنظمة وتوطيدها، حيث 

 ) 25، 2010بوطوطن:  )  .وفقا لقنوات محددة، أو بشكل غير رسمي مع زملائهم
فعملية الاتصال من العمليات الحيوية في أي تنظيم، فهي تتداخل مع العمليات الإدارية الأخرى كالتخطيط، الرقابة،  

العملية الاتصالية، وإلى توفير مهارات الاتصال    ؛التوجيه، وغيرها للقيام بكافة عناصر  المنظمات جاهدة  لهذا تسعى 
الأساسية لما لذلك من أثر على فاعلية الاتصال الإداري، إذ أن تعثر الاتصالات يؤدي إلى شلل العملية الإدارية في 

 بيئة تتميز بالتغيرات السريعة، والتطورات التكنولوجية الهائلة في ظل ثورة المعلومات وتقدم وسائل الاتصال عالميا.

I-1- :مفهوم الاتصالات الإدارية 
على   اعتمادا  يعرفه  من  فهناك  به،  الباحثين  واهتمام  لأهميته  نظرا  عديدة  بتعريفات  عموما  الاتصال  حظي  لقد 
تؤديها  التي  الوظائف  على  يركز  من  وهناك  بينها،  الحاصل  والتفاعل  الاتصال،  لعملية  المكونة  الأساسية  العناصر 

مكانة الاتصال، والدور الذي يلعبه سواء ما بين الأفراد، و  عملية الاتصال. إلّا أنه يمكن القول أن الجميع مدرك لأهمية
 فرق العمل، والتنظيم بصفة عامة. 

 وفيما يلي سنتناول بعض التعاريف:
عرف كلا من أبو بكر والبريدي الاتصال الإداري بأنه: " سلسلة من العمليات المركبة، والهادفة العقلية والمعرفية  
باستخدام رموز  الفعال  التواصل  تستلزم خلق إطار من  بين عدة أطراف،  منافع مشتركة  لتحقيق  والنفسية والإجرائية، 

وتنظيمية ثقافية  أبعاد  ذات  بيئة  في  وعملياته،  ومدخلاته  مخرجاته  جودة  يضمن  بما  معينة،  واقتصادية    وأدوات 
 (. 48: 2008ومادية")أبو بكر، والبريدي، 

المرسلة.  للرسالة  وفقا  والمستقبل  المرسل  بين  تفاعل  عملية  بأنه:  الاتصال  فيعرف  القريوتي  أما 
والمشاعر،  219:2009)القريوتي، والأحاسيس  والانفعالات  والأفكار  للمعلومات  تبادلا  العملية  تلك  تتضمن  حيث   ،)

مستمرة،   ديناميكية،  بأنها عملية  الإنساني  الاتصال  وتتسم عملية  الآخرين،  في سلوك  مرغوبة  إشارات  إحداث  بقصد 
والجمهور، ولا يمكن    دائرية، تدور بين الجميع في نسق متفاعل، ولا يمكن إعادتها إذ تتغير الرسالة مع تغير الزمن

التفاعل   ضمن  مختلفة  وأماكن  مستويات  في  تحدث  معقدة  عملية  أنها  كما  مقصود.  غير  كان  ولو  أثرها  إلغاء 
 الاجتماعي. 

"عملية هادفة يتم من خلالها نقل وتبادل البيانات، المعلومات، التعليمات، الأوامر، الخطط، كما يمكن تعريفه بأنه:   
أو بين المنظمة وأصحاب المصلحة الداخليين  البرامج، القيم والاتجاهات وغيرها بين مختلف المستويات داخل التنظيم، 

 وذلك باستخدام وسائل وقنوات مناسبة لتحقيق الأهداف المرجوة، والوصول إلى أداء أفضل". والخارجيين؛ 
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أن ضعف الاتصال وعدم وضوحه هو السبب الرئيسي للصراع    (Robbins and Judge, 2011 :376)ويقول    -
كتابة، بالمائة من وقت العمل في عملية الاتصال )    (70)بين الأفراد داخل التنظيم. ذلك كون الفرد يقضي ما يقارب  

 واستماع(. قراءة، تكلم، 
 

I-2-الإداري  الاتصال دافأه: 
نوار،ويرى   أحد 87:  2003)بن  يمثل  كونه  عن  فضلا  الإدارة،  بها  تعتني  التي  الأمور  أهم  من  الاتصال  أن   )

 الوظائف الرئيسية التي تقع على عاتق القائد الإداري، وأهم ما يهدف إليه الاتصال يمكن تلخيصه في النقاط التالية: 
: إذ يقوم الاتصال بالتنسيق بين أفعال وتصرفات أقسام التنظيم المختلفة، التصرفاتتحقيق التنسيق بين الأفعال و  -

مهام   لأداء  بعض  عن  بعضهم  منفصلين  يعملون  الموظفين  من  مجموعة  عن  عبارة  المنظمة  تصبح  اتصال  وبدون 
الشخصية على   الأهداف  تحقيق  إلى  المنظمة  وتميل  التنسيق،  التصرفات  تفقد  وبالتالي  البعض،  بعضها  مستقلة عن 

 حساب أهدافها العامة نتيجة عدم تكامل الوظائف فيها. 

: حيث يساعد الاتصال على تبادل المعلومات الهامة لتحقيق أهداف التنظيم، وتساعده المشاركة في المعلومات  -
 هذه المعلومات بدورها على: 

 ة تحقيق الهدف.يتوجيه سلوك الأفراد ناح  -
 بالواجبات المطلوبة منهم. توجيه الأفراد في أداء مهامهم، وتعريفهم  -
 تعريف الأفراد بنتائج عملهم. -
يلعب الاتصال دورا بالغ الأهمية في اتخاذ القرارات فلاتخاذ قرار معين يحتاج متخذ القرار إلى اتخاذ القرارات:    -

 تقييم النتائج. بالتنفيذ و ار أفضلها، ثم القيام  اختيحديد البدائل الممكنة لتقييمها و معلومات معينة لتحديد المشكلة، وت

الوجدانية:  - المشاعر  التعبير عن سعادتهم    التعبير عن  العاملين على  أو  الموظفين  الاتصال  هنا  يساعد  حيث 
 وأحزانهم ومخاوفهم وثقتهم بالآخرين.

كما يستطيع الموظف أن يبدي رأيه في موقف دون حرج أو خوف، ويساعد الاتصال كذلك المدير في اتصاله    
 بالموظفين في جميع المستويات الإدارية، هكذا يتغلغل في جميع وظائف وأنشطة المنظمة. 

هذا الهدف لا يقل أهمية عما سبقه من أهداف، وذلك كون انتشار الإشاعة  التقليل من الدور السلبي للإشاعة:    - 
 بشكل كبير في الوسط العمالي ذو تأثير كارثي على المنظمة ككل.

 ( 189: 1999ولتفادي ذلك يجب مراعاة عدة توجيهات أهمها: )حسن،  
 مراعاة الأمانة في استلام وتسليم ونقل المعلومات دون تحريفها.  -
 التزام الصدق والإخلاص عند مزاولة الاتصال، بمعنى تطابق القول مع العمل. -
 توخي الموضوعية في معالجة الأمور.  -
 تنمية مهارات الإصغاء والحديث......الخ -

I-3-الإداري  الاتصال أهمية: 
 ,Robbins)تنبع أهمية الاتصالات الإدارية من طبيعة الوظائف، والدور الذي تؤديه داخل التنظيم، حيث يرى     

and Judge, 2011:376)  الاتصالات داخل التنظيم هي: أن أهم أربع وظائف تؤديها 
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المستخدمين إتباعه. فلإيصال شكوى إلى المشرف رسمي على  : للمنظمات تسلسل هرمي و ، مراقبة سلوك الأفراد1
أو المسؤول على المستخدم إتباع ما هو موجود بالوصف الوظيفي لمنصبه، أو إتباع سياسة المنظمة في هذا المجال، 

ضامنة لأمن المتصل، وهنا يؤدي ل محمية، و كما يمكن أن يتم الإبلاغ عن مختلف التجاوزات عن طريق قنوات اتصا
 الاتصال وظيفة رقابية على سلوك العاملين.

ذلك من خلال عمل الاتصالات الإدارية على توضيح كيفية تأدية الأعمال والقيام بالوظائف : و تحفيز الأفراد،  2
بشكل دقيق، وكذلك سبل تحسين الأداء. كما أن توضيح كيفية المكافأة على السلوكيات المرغوب فيها لتحفيز الأفراد 

 على العمل بشكل أفضل بحاجة إلى عملية اتصال فعالة وواضحة.

المشاعر،  3 عن  بواسطتها  التعبير  الأفراد  يقوم  أساسية،  آلية  العمل  وفرق  الجماعات  داخل  الاتصال  عملية   :
 بالتعبير عن مدى رضاهم أو إحباطهم حول طريقة عمل المجموعة.

القرار4 اتخاذ  تسهيل  تزوي،  خلال  من  وذلك  بالمعلومات  :  العمل  وفرق  الأفراد  لاتخاذ  د  والأساسية  الضرورية 
 المتاحة.عنصر هام لتحديد وتقييم البدائل  القرارات، فالبيانات 

I-4-:عناصر الاتصال الإداري 
لفهم عملية الاتصال ومكوناتها تمت الاستعانة بالأنموذج المبين أسفله، والذي يساعدنا على استيعاب ما يحدث 

 : آخرعندما يقوم شخص ما بالاتصال مع شخص 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (: عناصر عملية الاتصال 1شكل رقم )

الرسالة التي يريد إيصالها إلى الطرف الثاني )مستقبل الرسالة( ن مصدر عملية الاتصال وهو المرسل يقوم بترميز  إ
لفظية. غير  وإشارات  حركات  أو  كلمات  شكل  أخرى،    في  وأساليب  بطرق  أو  كتابيا،  شفويا،  نقلها  يتم  الرسالة  هذه 

من   يعمل  الذي  الرسالة  مستقبل  معناهافك    لأجليستقبلها  وفهم  راجعة  ؛  ترميزها  تغذية  بإرسال  الأخير  في  ليقوم 

 التغذية العائدة

التشويش  
   

 القناة 

 المرسل

  لرسالة ا

      

ترميز  
 الرسالة

 المستقبل 

استقبال  
 الرسالة

تحليل  
 الرموز
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(feedback)  والأفكار للمعاني  تبادل  الاتصال عملية  فعملية  استيعابها.  الرسالة ومدى  وليست   للدلالة على وصول 
 عملية نقل في اتجاه واحد.

 تتمثل عناصر عملية الاتصال فيما يلي:  انطلاقا مما سبق ومن الشكل أعلاه
)المرسل(  ،  1 الأفراد Senderالمصدر  في  ويتمثل  فرق  :  أ،  المجموعات  أو  ترغب   والعمل  والتي  ككل      المنظمة 

تقوم  أو بدوره فردا أو جماعة أو منظمة    ،الرسالةبالاتصال مع طرف محدد أي مستقبل    تحاول أن  يكون  والذي قد 
 ( Kreitner and Kinicki, 2004: 521) أخرى.
الرموز  ،  2 استخدام  أو  الأفكار(Encoding Message)التجريد  ترجمة  يجري  وهنا  الأهداف  الرغبات أو   :      أو 

 أو المعلومات الأولية إلى رموز لتنقل معاني مشتركة. 
إن عملية صياغة الرسالة وتركيبها من أهم الخطوات التي تساهم في تحقيق سبل الاتصال الفعال بين الطرفين، إذ  

 (  119:  2002أن هناك عوامل أساسية تلعب دورا هاما في تحقيق فعالية الاتصال وتحقيق أبعاد النجاح وهي:)حمود، 
 المرسل وأسلوبه المعتمد في إعداد الرسالة وصياغتها.  -
 المرسل إليه وإمكانية إدراكه للرسالة والأبعاد التي تنطوي عليها.  -
 درجة الثقة المتبادلة بين الطرفين الأساسيين وهما المرسل والمستلم. -
 الخلفية المشتركة بين مرسل الرسالة ومستقبلها.  -

إن العوامل أعلاه ذات أثر هام في تحقيق سبل الاتصال الفعال بين الطرفين، وبذلك السبل الكفيلة بضمان عملية  
 الاتصال. 

الشكل Messageالرسالة  ،  3 في  تخضع  بحيث  رسالة،  على شكل  تنظيمها  يجري  الرموز  انتقاء  يتم  أن  بعد   :
 وإمكانية الاستيعاب واللياقة والإيفاء بالغرض. والمحتوى لبعض المعايير كالبساطة والوضوح 

 والأوامر...    الأفكار والاتجاهات والمشاعر والتعليمات تشمل على مجموعة من المعلومات و  فالرسالة
الاتصال  ،  4 فهم The Channelقناة  إلى  بشكل يؤدي  المناسبة  الاتصال  واختيار وسيلة  بتحديد  المرسل  يقوم   :

أو جميعها معا، واختيار وسيلة الاتصال يعتمد على   معية أو مرئية أو حسية أو كتابيةوقد تكون س  ؛مضمون الرسالة
م وطبيعة  أمور  الاتصال  عملية  موضوع  بها.نها:  الثقة  ومدى  وتكلفتها  الاتصال  وسرعة  بينهم،  والعلاقات   الأفراد 

 . (241: 2005 )العميان،
إن طبيعة القناة التي يتم اختيارها لتمرير الرسالة تحدد كذلك مدى غزارة وتدفق البيانات والمعلومات والأفكار.....  

 والشكل الموالي يبين أهم قنوات المعلومات وغزارة المعلومات التي يمكنها نقلها: التي يتم طرحها ونقلها وتبادلها. 
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يمكن أن يصبح لاحقا بمثابة المرسل. الذي يتسلم الرسالة المنقولة، و   وهو الشخص   (:Receiverالمستقبل )،  5
تعتبر عملية الاتصال ناجحة إذا تطابقت أو تقاربت المعاني في فكر المرسل والمستقبل بعد نهاية العملية. فالقدرات 

ا شخصية  وطبيعة  و الإدراكية  المراد لفرد  المعاني  وإدراك  فهم  على  قدرته  في  هاما  دورا  تلعب  التعليمي...الخ  مستواه 
 إيصالها إليه. 

يتطلب من المستلم عند استلام الرسالة فك رموزها حتى تعطي المعنى    (:Decoding)   تحليل رموز الرسالة،  6
هنا كان  كلما  لذلك  منها.  المقصود  للمعنى  مخالف  بشكل  الرسالة  وفهم  بتحليل  المستلم  يقوم  وقد  تجانس  الكامل،  ك 

والمستقبل من حيث المركز والتخصص والمستوى الثقافي والتعليمي والخلفية الفكرية والحضارية،    وتماثل بين المرسل
 حدث توافق بينهما. 

وهي كل ما من شأنه أن يعيق ويقلل من دقة وفاعلية عملية    (:(Distortion, Barriers  ، التشويش والمعوقات7
من   عنصر  كل  يمس  قد  السلبي  تأثيرها  أن  كما  الاتصال،  عملية  مراحل  من  مرحلة  أي  في  تتواجد  وقد  الاتصال، 
إذا ارتبط   يكون ماديا  بالنواحي الإدراكية والاجتماعية، كما قد  إذا ارتبط  يكون معنويا  العملية. والتشويش قد  مكونات 

 كما يمكن تصنيف التشويش أو الضوضاء أو المعوقات إلى:  بوسائل الاتصال المادية والتقنية.
 المادية؛الضوضاء  -

 ؛الضوضاء الدلالية )التشويش في المعنى( -

 ؛ )التشويش الجسدي( الضوضاء الفسيولوجية -
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 التشويش النفسي  -

 التشويش الثقافي  -

 التشويش التقني  -

 
(: هنا يصبح المستقبل مرسلا وذلك من خلال التعبير عن رأيه أو الاستجابة  Feedback)  التغذية العكسية،  8

التغذية الراجعة أو العكسية في تحديد ما إذا كانت العملية الاتصالية ناجحة أو أن هناك لمضمون الرسالة، وتفيد  
 تشويش أو مكمن نقص يجب البحث عنه وتشخيصه من أجل تحسين الاتصال مستقبلا. 

 

I-5-:قام كل من    أبعاد الاتصال الإداري(Penley&Hawkins,1985: 309-326)   للاتصالات  أبعاد    بتصميم خمسة
بطريقة بترتيبها  وقاما  الاتصال،  مفهوم  محتويات  على  فيها  ركزا  في    الإدارية  والمرؤوسين  الرؤساء  سلوك  لتوضح 

 الاتصال، وتمثلت هذه الأبعاد بما يلي:  

وتتمثل بدرجة قيام المشرفين بإعلام المرؤوسين بمتطلبات إنجاز مهام العمل وأي تغييرات :  اتصالات المهمّة -1
 على أعمالهم إضافة إلى توضيح سياسات الأعمال.

الأداء:   -2 وأسلوب اتصالات  الأداء  ومتطلبات  أهداف  مستوى  عن  للمرؤوسين  كافية  معلومات  توفير  وتتضمن 
 وآلية الوصول لنوعية الأداء المطلوبة.

الوظيفة: -3 المديريين    اتصالات  إرشادات ونصائح  إلى  للمرؤوسين إضافة  التدريبية  الاحتياجات  تقدير  وتتضمن 
 بما يعزز التقدم المهني لهم. 

للاتصال -4 المرتبطة   :الاستجابة  لقضاياهم  والاستجابة  لمرؤوسيهم  الاستماع  إلى  الرؤساء  ميل  إلى  وتشير 
 بأعمالهم. 
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: وتتضمن مناقشة المسائل والقضايا العائلية والشخصية غير المرتبطة بالعمل بما يعزز الاتصالات الشخصية -5
 الإنسانية بين الرؤساء والمرؤوسين. العلاقات 

I-6-الاتصال أنماط: 
اللوزي بين أربعة أنواع من  لة، نمط السلسلة، نمط الدائرة، ونمط شبكات الاتصال، وهي: نمط العجأنماط أو   يميز 

( العميان،  (؛  117:  1999  اللوزي،النجمة.   ( العنقود 247:  2005ويضيف  بنمط  يسمى  آخرا  نمطا  يلي    ؛(  وفيما 
 عرض لهذه الشبكات:

العجلة    - الاتصال    : Wheel Networkنمط  بعملية  يتحكم  العجلة  مركز  في  يقع  الذي  الشخص  أن  حيث 
المشتركين  ،بأكملها من  بغيره  الاتصال  الآخرين  الأعضاء  من  أي  يستطيع  حيث    ، ولا  الشخص  ذلك  طريق  عن  إلا 

 يبعثون بالمعلومات إليه، ويتواصل هو معهم بالقرارات.
السلسة  - بجاريه  Chain Networkنمط  الاتصال  الفرد من  يمكن  النمط  هذا  في طرفي   ،:  الشخصين  أن  إلا 

السلسلة لا يقدران على الاتصال إلا بشخص واحد فقط. تنتقل الرسالة من حلقة إلى أخرى حتى يتم استلامها من قبل 
 الشخص الذي يجب عليه القيام بالإجراء اللازم، يمتاز هذا النمط من الاتصال بالبطء الشديد. 

ل : ينتج من ربط الأشخاص بشبكة دائرية، حيث يمكن للفرد أن يقوم بالاتصا Circle Networkنمط الدائرة    -
 (، ولكنه لا يستطيع الاتصال بالآخرين، و يصبح كل شخص هنا متخذ قرار.بجاريه ) عن اليمين وعن اليسار

: هذا النمط يمكن شخصا واحدا من الاتصال بأربعة أشخاص وهو مساعد المدير، إلا أنه لا يمكن  نمط العنقود  -
للأشخاص الأربعة الاتصال ببعضهم البعض بصورة مباشرة، فالمدير نفسه لا يستطيع الاتصال بأي من المرؤوسين إلا  

 من خلال مساعده الذي يعتبر عنق الزجاجة.
: النظام هنا يكون أكثر دقة وصحة بشكل عام فهو النمط المثالي الذي يفترض Star Network  نمط النجمة  -

أن جميع المشتركين يتمتعون بقوة متساوية في الاتصال مع باقي الأعضاء، وأن المعلومات المتوفرة لأي منهم تتوفر  
في   المطلقة  الديمقراطية  يمثل  النمط  هذا  فإن  ولذا  العكسية،  للتغذية  الفرص  تساوي  بسبب  الآخرين  الأعضاء  لجميع 

 المنظمة.
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I-7-ونماذجه: الإداري  أنواع الاتصال 
من  لمجموعة معايير كما يمكن أن يفسر  وفقا    الإداري وفقا للمعايير المحددة للتصنيف ويمكن تصنيف أنواع الاتصال  

 خلال عدة نماذج  

I-7-1-  :أنواع الاتصال 
 للاتصال وتتمثل في: هناك عددا من المعايير يمكن من خلالها النظر 

 
 الاتصال وفقا للغة المستخدمة: أولا: 

 وهو الذي يستخدم فيه اللفظ أو الكلمة كوسيلة لنقل الرسالة من المصدر إلى المستقبل وينقسم إلى نوعين:   اتصال لفظي:  -1
النوع   اتصال شفهي:  -أ هذا  أمثلة على  المستقبل، ومن  إلى  المنطوق  اللفظ  الاتصال يصل  النوع من  هذا  في 

 ؛ المحاضرات، الندوات، المناقشات، المناظرات، المقابلات والخطب 
تمتاز الاتصالات الشفوية عموما بالبساطة والوضوح، كما أنها من ناحية تمكن المستقبل من استيضاح النقاط    

الغامضة، وتمكن المرسل من ناحية أخرى من التأكد من فهم وإدراك المستقبل للرسالة المرسلة إليه، وتساعد على 
 . توطيد العلاقات الإنسانية وإزالة الحواجز بين الرؤساء والمرؤوسين، وتشعر الجميع باطمئنان كبير

 (. 235: 2010يرى المغربي أنه من منافع ومحاذير الاتصال الشفوي ما يلي:)المغربي،  
 تتصف بالسرعة والتفاعل التام.  -
للمناقشة  - المجال  يفسح  وذلك  والمستمع،  المرسل  بين  المباشر  الاتصال  إلى  تام   تؤدي  يشكل  الرسالة                وتفهم 

 بسبب ما يبديه كل منهما من انفعالات نفسية وحركات جسمية. 
 قد لا تؤدي إلى اختصار الوقت وتخفيض التكاليف كما يلاحظ من اجتماعات اللجان.  -
 قد تؤدي إلى سوء فهم المستمع لأقوال المرسل مما يؤدي إلى أخطاء غالية الثمن.  -

معايير 
تصنيف 
الاتصال

الاتصال وفقا للغة 
المستخدمة

الاتصال وفقا لاتجاه 
التدفق

الاتصال وفقا لمصدر 
الرسالة

الاتصال وفقا للنطاق
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 (  234:2009 ولكي يكون الاتصال فعالا يجب توافر الخصائص التالية في المرسل: )القريوتي،  
 الثقة بالنفس والمعرفة الكاملة بالموضوع.  -
 وضوح النطق واللفظ. -
 القدرة على الإقناع وإتباع أسلوب المشاركة.  -
 الود والصداقة والسمعة الحسنة والأمانة.  -
 المرح والدعابة وكسب اهتمام المستمع. -

يتتتم التواصتتل بتتين المرستتل ومستتتقبل الرستتالة بتتالكلام المكتتتوب، فالاتصتتالات الكتابيتتة تعمتتل : كتااابيالتصااال الا   -ب     
كوستتيلة تستتجيلية دائمتتة يمكتتن حفظهتتا والرجتتوع إليهتتا وقتتت الحاجتتة، كمتتا تمكتتن مستتتقبل الرستتالة متتن دراستتتها بإمعتتان 

 والتحريف.وتفكير، كما أنها أقل عرضة للتشويه 
  نقاال )إن اختيتتار الاتصتتالات الكتابيتتة كوستتيلة اتصتتال داختتل المنظمتتة يرجتتع للعديتتد متتن الأستتباب، والتتتي نتتذكر منهتتا: 

المعلومااات المعقاادة، الوصااول تلاا  مسااتقبل الرسااالة المإلااوب، تقااديم تتبااات علاا  ياادو  الاتصااال،  ااما  ساارية 
وخصوصااية المعلومااات،  ااما  رايااة القااارلا، تعجياال الاسااتجابة فااي عمليااة الاتصااال، التخإاايط للرسااالة، تااوفير 

 ترجمة الاتصالات الدولية(الوقت والمال، التأكيد عل  عملية الاتصال، توزيع المعلومات عل  مختلف الأفراد، 
 

الاتصالات غير اللفظية تشمل كل العناصر المرتبطة بالاتصالات الإنسانية، والتي لم   اتصال غير اللفظي: -2
يعبر عنها بعبارات شفوية أو كلمات مكتوبة. فتي بعض الأحيان الاتصالات غير اللفظية تنقل معان أكثر مما  
وغير  المدركة  الجسم  وحركات  الوجه  تعابير  من:  كلا  تتضمن  اللفظية  غير  الاتصالات  الكلمات.  تنقله 

 ( Griffin and Moorhead, 2010:282 ) إضافة إلى نبرة الصوت المدركة، 

 يقصد بها: الإيماءات وتعابير الوجه وحركات الجسم الأخرى التي تنقل المعاني.  لغة الجسد: -أ     

( إلى:  الوجه  تعابير  تصنيف  )  الاهتمام (1يمكن  والرعب،2والإثارة،  الخوف   ) (3  )( والفرح،  (  4الاستمتاع 
( الغضب والغيظ. وتعتبر 9( الكراهية والاشمئزاز، )8( الخجل والذل، )6( الحزن والألم، )5المفاجأة والفزع، )

 العين أكثر ملامح الوجه تعبيرا. 
الجسم    - تعبيرا، فم  تعتبرحركات  العناصر الإنسانية  أكثر  يدل على الاعتزاز  ثلا  أيضا من  الجسم  انتصاب 

ل بين ذوي العلاقة بالنفس والزهو، وارتخاء الكتف يدل على الانسحاب. كما أن المسافة تكون قريبة أثناء الاتصا
 والحميمة، وتبتعد المسافة إذا كانت العلاقة تأخذ شكلا رسميا. الجيدة

يشتتتير التنغتتتيم اللفظتتتي إلتتتى التركيتتتز التتتذي يعطيتتته شتتتخص متتتا للكلمتتتات أو العبتتتارات التتتتي تنقتتتل : نبااارة الصاااوت -ب
 المعنى.

 الاتصال وفقا للاتجاه:تانيا: 
يتضمن الاتصال النازل كل الرسالات التي تصدر من المدير إلى مرؤوسيه، أي من مستوى  ، الاتصال النازل:  1

المنظمات  في  الاتصالات  من  النوع  هذا  كثرة  وراء  السبب  هو  هذا  منه.  أدنى  إداري  مستوى  إلى  أعلى  إداري 
 ( 193: 2006عمليات الاتصال النازل في الغالب نقلا لكل مما يأتي: )زيارة،عموما. إذ تمثل  
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 القرارات الإدارية من مستوى المدير إلى المستويات الأدنى. -
 الأوامر الإدارية نحو العمل ومهماته.  -
 الإيضاحات عن السياسات والإجراءات التنظيمية.  -
 التغذية الراجعة إلى العاملين حسب أدائهم. -
 المكافآت والتوجيهات والإرشادات.  -
من خلال هذا الاتصال يقوم المرؤوسين بنقل ملاحظاتهم  وهو الاتصال من أسفل إلى أعلى و   :، الاتصال الصاعد 2

وتتم هذه الاتصالات بشكل تقارير أو شكاوى    العكسية.  مما يؤدي بالرؤساء إلى الحصول على التغذية  ،عن العمل
)القريوتي، ومبارك،  أو اقتراحات أو عن طريق سياسة الباب المفتوح أو اللقاء المباشر بين الرئيس والمرؤوسين.

2006 :175 ) 
أو بين أعضاء من فرق عمل    الأفراد من نفس فريق العمل،  : عندما تتم عملية الاتصال بين ، الاتصال الأفقي3

مختلفة في المستوى الإداري نفسه، أو بين مديرين من المستوى نفسه، أو أي عاملين آخرين في مستوى أفقي متكافئ،  
 (. Robbins and judge, 2011: 380) فإن هذا النوع من الاتصال يسمى بالاتصال الأفقي.

إن غياب مثل هذا النوع من الاتصالات يؤدي إلى ضعف عمليات التنسيق بين الأقسام والوحدات، و بالتالي حدوث 
 مشاكل قد تؤدي إلى تهديد وجود المنظمة ككل.

وهي الاتصالات التي تتم بين الأفراد بغض النظر عن مراكزهم ووحداتهم، ، الاتصالات القإرية أو المتقاطعة:  4
من اجل العمل، فالمديرون وغير المديرين على السواء كل يسعى إلى إنجاز العمل بكفاءة وفاعلية، ومن أجل ذلك فإن  

ومستوياتهم. والاتصال ظيمية مختلفة عن وحداتهم  جزءا كبيرا من اتصالاتهم تتم مع أشخاص في وحدات ومستويات تن
المباشر بينهم يغني عن جعل الرسالة تسير عبر سلسلة الأوامر إلى أعلى لتصل مستوى إداري أعلى أو أكثر، ومن ثم  
تسير أفقيا وبعدها إلى الأسفل حتى تصل إلى المستقبل المعني، أي تقليل الوقت اللازم لإيصال الرسالة. وهذا يتطلب  

 ( 258: 2004إيجاد تفاهم بين الرؤساء حول: )حريم،
 تشجيع العلاقات المتقاطعة. -
 امتناع المرؤوسين عن القيام بأي التزامات تتعلق برسم السياسات خارج إطار سلطاتهم.  -
 إطلاع رؤسائهم باستمرار حول علاقتهم بالعاملين في الوحدات الأخرى. -

 أنواع الاتصال وفقا لإبيعة مصدر الرسالة:  تالثا:
تداولها شكل   الاتصال الرسمي: -1 يتم  التي  المعلومات  السلطة ونطاق الإشراف وتؤخذ  يتم من خلال خطوط 

العليا إلى المستويات الدنيا، سواء من الأعلى إلى  الأوامر والتعليمات والاستشارات التي تصدر من الإدارة 
 الأسفل أو في شكل أفقي. 

وتتم    الرسمي:الاتصال غير   -2 الرسمية  الاتصالات  أنماط  من  الأسرع  الرسمية هي  الاتصالات غير  تعتبر 
 خارج التنظيم الرسمي من خلال الجماعات غير الرسمية وتهدف إلى إشباع حاجات الأفراد والجماعات.

 : وينقسم إلى اتصالات خارجية واتصالات داخلية:أنواع الاتصالات وفقا للنإاق رابعا:
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الخارجية ✓ المرؤوسيالاتصالات  بين  العلاقات  فقط على  يقتصر  هنا لا  الاتصال  المؤسسة   ن:  داخل  والعاملين 
 ولكنه يمتد أيضا إلى من يتعاملون مع المؤسسة الإدارية من الجمهور المنتفعين. 

 الروح المعنوية العالية للعاملين. : يقصد بها الاتصالات داخل المؤسسة لتحقيق أهدافها ومنها إقامة  الاتصالات الداخلية  ✓
I-8- التنظيمي:  الاتصالنماذج 

باحثو  قسم  متغيرات    القد  أو  عناصر  أو  صغيرة  أقسام  إلى  الاتصالية  العملية  رسالة، )الاتصال  مرسل، 
العناصاستجابة(مستقبل، هذه  وضعوا  ثم  الاتصال  عملية  تحليل  لتسهيل  ذلك  متنوع وتأثير  اتصال  نماذج  في    ة ر 
 نماذج الاتصال تقوم بدور تنظيمي من خلال ترتيب وربط العناصر مع بعضها وتبيان العلاقة بينها، أي أن  والنماذج

 : حتى يومنا هذا يوجد العديد من النماذج الاتصالية نوضح أهمها.ئيسية للعملية الاتصاليةالعناصر الر تصور 
I-8-1- نموذج لاسويل للاتصال : Lasuell model of communtion 

بالإجابة على  وذلكيقة المناسبة لوصف عملية الاتصالالطر  هنأوقال  1948وضعه الأمريكي )هارلد لاسويل(عام 
 : الأسئلة التالية

 المرسل؟/من
   الرسالة؟/ماذا يقول

 الوسيلة ؟/في أية قناة 
 المستقبل ؟/لمن
  ؟التأثيرما 

ونلاحظ أن لاسويل اهتم بتأثير العملية الاتصالية على المستقبل وذلك لأن تركيزه انصب على دراسة وتحليل محتوى  
 : الدعاية الأساسية والرأي العام في أمريكيا إلا أن هذا النموذج انتقد كثيراً بسبب 

 . يقول لاسويل من البديهي أن للمرسل هدف للتأثير على المستقبل ✓
 لها تأثير   ايفترض أن الرسائل الاتصالية دائم ✓
المبالغة في عملية التأثير على الاتصال الجماهيري بسبب اهتماماته أساسيةويمكن استخدام هذا النموذج وتطبيقه في   ✓

 تحليل الدعاية السياسية وأثرها على الرأي العام وخاصة في تحليل الحروب النفسية وفي عملية الإعلان التجاري  
التغذية الراجعة من نموذجه فالاتصال لديه يسير في اتجاه واحد  حذف عنصر أساسياً وهو عنصر الاستجابة أو   ✓

 . وهذا يعكس تاريخ وضع هذا النموذج الذي يعد من أوائل النماذج   . من المراسل إلى المستقبل ليحقق تأثير ما 
I-8-2-وشرام لاسجود  الدائري:    the osgeed and schramm circulan model النموذج 

كما يبين النموذج تماثلًا أو    .المستقبل – الرسالة   –المرسل  :  ويتكون من العناصر التالية   1959وضع النموذج عام  
المرسل ل من شرام وأسجود على دراسة سلوك تساوياً بين سلوك المرسل والمستقبل من خلال عملية الاتصال ويعتمد ك

 : والمستقبل في تفسير عملية الاتصال كما يلي
يقوم المرسل بتحويل الأفكار إلى رموز ويصوغها في رسالة ويحولها قد تكون الرسالة مكتوبة أو ناطقة أو حيث  

تلفزيونية   والرسالة لديه عبارة عن رمز واحد أو مجموعة من الرمز وقد تكون كلمة إذاعية أو(العين –إشارة إيمائية )اليد 
الة ويحولها إلى رمز حتى شفرة عسكرية، إشارة خط شكل كتاب. أما المستقبل الذي يستقبل الرسأو مقالة أو جريدة أو 

 

https://cte.univ-setif2.dz/moodle/mod/url/view.php?id=4007
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يفهم معناها أما عملية الاتصال هنا تتم فكرة ما توجد في ذهن المؤلف )المرسل( يريد أن يوصلها إلى  ويفسرها حتى
المستقبل أو حتى يشاركه فيها فيقوم بتحويلها إلى رمز على شكل كلمات منطوقة أو مكتوبة أو إشارات يضعها في 

وبناء على فهم  رسالة للمستقبل الذي يستقبلها فيحولها أيضاً إلى رموز أو حتى يقوم بترجمتها ويفسرها ليفهم معناها  
 ي: يرد على المرسل على الشكل التال المستقبل للرسالة

 لي )المستقبل الجديد( الذي بدورهيضع المستقبل فكرته أو مشاعره في رموز فيضع رسالة جديدة يرسلها للمرسل الأص
 يحولها إلى رموز بعد تفسيرها أو ترجمتها ليتمكن أيضاً من فهمها  

مما تقدم نرى أن نموذج اسجود وشرام يقوم المرسل والمستقبل بنفس الوظائف الاتصالية في بداية العملية الاتصالية  
 ونهايتها وكل من المرسل والمستقبل يتبادلان الأدوار 

كما يتضح من هذا النموذج أن كل من دور المرسل والمستقبل متساوية وبشكل محدود وأن وظيفة صياغة الأفكار في 
  .رموز متشابهة لإرسال الرسالة ووظيفة تحويل الرسالة إلى رموز متشابهة للاستقبال

الجماهيري لأنه يقوم  كما يمكن أن يستخدم هذا النموذج في وصف الاتصال الشخصي بأكثر منه في حالة الاتصال  
 بدراسة المرسل والمستقبل وكيفية تبادل الرسائل بينهما 

I-8-3-نموذج روس : ross model 
النموذج عام   هذا  إلى حد   1965وضع روس  تشبه  أساسية  .فيها   ويحتوي على عناصر  نموذج لاسويل  ما عناصر 

مفسر( والمستقبل    –يوضح روس أن عملية الاتصال تتأثر بمشاعر واتجاهات ومعلومات كل من المرسل )المصدر  
الرسالة يفسرها وحتى فهمها (  )محلل ومفسر  أن  يستطيع  المستقبل لا  فإن  دقيقة  غير  المرسلة  الرسالة  كانت  ما  فإذا 

بشكل دقيق وسبب ذلك أن الرسالة الواصلة إلى المستقبل مختلفة عن الرسالة الأصلية التي أرسلت من قبل المرسل أما 
"سمعية   وهي  المعافى  الإنسان  لدى  الرئيسة  الحواس  بقنوات  فتتمثل  الاتصال  "، إحساسشعورية    –بصرية    –قنوات 

 (. مشاعر اتجاهات معلومات -صوت  –لغة   –وتكون الرسالة على شكل )رموز
مما تقدم نجد أن الاتصال يسير باتجاهين كما يؤثر بالجو العام الذي تحدث فيه عملية الاتصال كونها عملية مستمرة،  

 والاتصال هو عبارة عن تفاعل اجتماعي بين الناس يتأثر بأحوالهم وثقافتهم وبيئتهم   ،ميكيةانيمتغيرة د 

  shannon and wever model : نموذج شانو  وويفر

، فيه نجد أن 1949وضع شانون هذا النموذج حين كان يعمل في شركة بل الأمريكية للهاتف هو ومساعده ويفر عام  
 كما نوه إلى عنصر التشويش الذي يعيقها  ،عمليةالوحدد ثلاث خطوات لسير   ،عملية تسير في طريق واحد ال
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الخطوة الأولى في الاتصال هي مصدر المعلومات الذي يقوم بإنتاج رسالة أوسلسلة رسائل اتصالية بعدها يتم تحويل  
الرسالة الاتصالية بواسطة إشارات إلى جهات البث أو الإرسال بحيث تتناسب مع طبيعة القناة إلى جهاز الاستقبال  
على أن تكون وظيفة الثاني على عكس الأولى لأن جهاز الإرسال يحولها إلى إشارة إلكترونية بينما الاستقبال يحولها  

إلى المشاكل التي تتعرض لها الرسالة الاتصالية من    بالإضافةإلى رسالة اتصالية لنقل بالنهاية الرسالة إلى وجهتها،  
الأمر الذي يؤدي إلى اختلافات بين    ،ويحصل ذلك عند مرور عدة إشارات عبر نفس القناة وفي نفس الوقت   ،تشويش

إلا أن هذا النموذج تم نقده بسبب عدم ،  إلى الجهة المرجوة إلى المستقبل  الإشارة المبثوثة والواصلة إلى المستقبل أو
 احتوائه على عنصر التغذية الراجعة أو الاستجابة وتسير في طريق واحد 

  defleur's model نموذج ديفلور

سنة   به  قام  شانون  نموذج  تطوير  عن  عبارة  هو  النموذج  الرسالة   1966هذا  بين  التطابق  مدى  ويناقش 
المستقبل  م   Produced Message المنتجة إلى  الواصلة  والرسالة  المصدر  قبل  حيث   Received Messageن 
المعنى  ديفلورلاحظ يتحول  الاتصال  أثناء عملية  اا  Meaning بأنه  ذهن  في  ومن  لموجود  اتصالية  إلى رسالة  لمرسل 

لى قناة قد تكون جماهيرية مثلا لتصلإبتحويل هذه الرسالة إلى معلومات تمر عبر  Transmitterيقوم جهاز الإرسال ثمة
معنى   بين  تطابقا  هناك  كان  فإذا  المطلوب  المعنى  على  ليحصل  اتصالية  كرسالة  بتحليلها  المستقبل  فيقوم  المستقبل 

 .الرسالة الصادرة عن المصدر ومعنى الرسالة الواصلة إلى المستقبل يكون الاتصال قد تم

شانون  الراجعة أو الاستجابة إلى نموذج  " بأن هذا التطابق نادرا ما يكون كاملا وقد أضاف عنصر التغذيةديفلورو قال  
للتأثيرعلى   الاتصالية  رسالته  تعديل  على  تساعده  المستقبل  من  استجابة  على  المصدر  حصول  كيفية  على  وركز 

 المستقبل أو وجهة الرسالة الاتصالية. 
 

 
 

I- 9   معوقات الاتصال الإداري : 

تحديد معوقات وعوائق     بشأن مدخل  بينها بصورة واضحة  فيما  الكتابات تختلف  أن  إلى  أن نشير  الأهمية  من 
 ا يصنف المستقبل(، ومنها مالاتصال )المرسل و عملية الاتصال، فمنها ما يقصر تحديد هذه المعوقات على أطراف 
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 العوائق الأخلاقية. وذهنية، والبعض يضيف إليها المعوقات إلى سلوكية 
والبريدي،    بكر،  )أبو  يرى  الاتصال 116:  2008حيث  فعالية عملية  لتحديد عوائق  الأكثر ملاءمة  المنهج  أن   )

 يجب أن يتضمن ثلاثة مستويات من التحديد هي:  
العوائق مصنفة حسب عناصر أنموذج الاتصال ومن ثم يكون لدينا ثماني مجموعات من العوائق، كل مجموعة    -

 تختص بعنصر من عناصر نموذج الاتصال.
 العوائق الخاصة بكل عنصر مصنفة إلى عوائق: فنية، سلوكية أخلاقية، وإدارية. -
 العوائق المرتبطة بالنموذج ككل من خلال التفاعلات والعلاقات التشابكية بين عناصر نموذج عملية الاتصال. -
 . (13:1998 )الخصاونة،عود بصفة عامة إلى: أما الخصاونة فيرى أن أسباب مشاكل الاتصال ت    
العوامل    - العقلية على حساب  بالصحة  المرتبطة  النفسية  للعوامل  المديرين  العمل، وإهمال  عدم الاهتمام بجماعة 

 الأخرى، والنزاعات القائمة بين الأفراد. 
 عدم وضوح الاختصاصات وعدم تحديد الأهداف بدقة. -
 سوء الاتصال بين الأفراد والجماعة. -
 عدم ملائمة المكان وسوء الإضاءة والتهوية.   -
 إهمال أهمية العنصر الإنساني في مزاولة عملية الاتصال. -
 عدم الاهتمام بتنمية مهارات الاتصال بين الأفراد.  -
 إهمال البيانات والمعلومات التي لا تتفق مع وجهة نظر الإدارة. -
 مشاكل العادات والتقاليد والأعراف والقيم.  -
 شكل البيئة الاقتصادية ومستوى المعيشة والعوامل الجغرافية والمناخ. -
 المعتقدات والناحية الدينية. -

وبعد الاضطلاع على مختلف    ارتأينانظرا لكثرة المعوقات التي تحول دون الوصول إلى تحقيق اتصال إداري فعال  
 الأدبيات أنها عموما تصنف إلى معوقات شخصية، بيئية، وتنظيمية: 

الشخصية،  1 الإدراكية،  المعوقات  قدراتهم  حيث  من  البعض  بعضهم  عن  يتميزون  المجتمع  في  الأفراد  إن   :
يخ فيما  قدرة كل فرد  يلقي بظلاله على  الفردي  التباين  المكتسبة...الخ هذا  الفكرية، وسلوكياتهم  ص عملية  وخلفياتهم 

الآخرين،   مع  فعالية التواصل  على  يؤثر  مما  المتبادلة  الرسائل  مضامين  استيعاب  في  تباين  وجود  إلى  ويؤدي 
 (131: 2002الاتصال.أهم المعوقات الشخصية حسب وجهة نظر حمود هي: )حمود،

: إن التباين في المدركات المتعلقة بالأفراد نتيجة اختلافاتهم الفردية وانتماءاتهم البيئية المختلفة  التباين في الإدراك  -
نتيجة   التي يعطونها للأشياء مختلفة ومتباينة  بينهم وبالتالي الأحكام  للمفاهيم والمعاني مختلفة  إدراكهم  إمكانية  تجعل 

 اختلافاتهم الذاتية. 
السلبية  - الانطواء،  الاتجاهات  باختصار:  منها  ونذكر  الآخرين،  واتجاه  ذاته  اتجاه  للمرسل  السلبية  الاتجاهات   :

على   الضغوط  ممارسة  شيء،  كل  بمعرفة  الشعور  الاتصال،  في  المبالغة  بها،  الإدلاء  وعدم  المعلومات  حبس 
 المرؤوسين، وتخطي حدود السلطة.
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: إن توفر مهارات الاتصال لدى الفرد عامل مهم لإنجاح عملية الاتصال كتوفر مهارات القصور في المهارات  -
يخلق قصورا    -مهارات الاتصال   -الاستماع، الكتابة، القراءة، التحدث، والقدرة على فهم المعاني. وبالتالي فإن غيابها  

 وضعفا في الاتصال. 
 مما يؤدي إلى انحراف عن تحقيق الأهداف المرجوة.تشويه وترشيح المعلومات:  -
الفردية:    - العلاقات  التفاهمسوء  جو  وغياب  الأفراد  بين  نفسية  حواجز  وجود  إلى  وبالت  يؤدي  قلة توالثقة،  الي 

 لومات تي انسياب المعتوصعوبة فابي، تالانسجام والتفاعل الايج
 والحصول على تغذية رجعية، مما يقلل من فاعلية الاتصال الإداري.

: المستقبل للرسالة في عملية الاتصال يقوم باختيار وانتقاء ما يريد سماعه معتمدا على حاجاته،  الإدراك الانتقائي -
بتفسير الرسالة حسب حاجته  برة، وخلفياته الفكرية،  الأمور التي تحفزه، الخ  وخصائصه الشخصية الأخرى، فهو يقوم 

 (. Robbins and judge,2011:393) وليس حسب المغزى الكامل منها مما يؤثر سلبا على عملية الاتصال.
 ( 252: 2005)العميان،ظيمي للمنظمة، أهم هذه المعوقات: : تتعلق عموما بالهيكل التن المعوقات التنظيمية، 2
 والمسؤوليات.م وضوح الاختصاصات، والسلطات، عدم وجود هيكل تنظيمي مما يؤدي إلى عد  -
عدم كفاءة الهيكل التنظيمي من حيث المستويات الإدارية التي تمر بها عملية الاتصال مما يؤدي إلى ترشيح    -

 المعلومات. 
 عدم الاستقرار التنظيمي والتغيرات السريعة والمتتالية لا يوفر المناخ الملائم لاتصال فعال. -
البيانات    - جمع  في  للمساهمة  التنظيم  داخل  الاتصال  في  مختصين  غياب  أو  للمعلومات،  إدارة  وجود  عدم 

والمعلومات وتصنيفها، والرفع من كفاءة عملية الاتصال وانسياب المعلومات عبرها، والمساهمة في تدريب والرفع من 
 مهارات الاتصال لدى العاملين في التنظيم. 

بينهما،   - والبيانات  للمعلومات  سلس  انسياب  أجل  من  الخارجية  ببيئتها  المنظمة  بربط  يسمح  فعال  نظام  غياب 
 فالمنظمة كنظام مفتوح تؤثر وتتأثر ببيئتها. 

إضافة إلى ما سبق فمن الممكن، وجود جماعات غير رسمية تعمل على تحقيق أغراضها الخاصة، وتقوم بنشر   -
 الدعايات والتشويش على العمليات الاتصالية التي لا تخدمها.

تنتج هذه المعوقات من البيئة المحيطة التي يعيش فيها الفرد سواء داخل التنظيم أو خارجه المعوقات البيئية:    -3
 ومن أهمها:

قد تصبح الكلمات المستخدمة من طرف المرسل مصدر القوة أو الضعف في عملية الاتصال، فقد يقوم  اللغة:    -
المرسل باستخدام بعض المصطلحات الفنية المتخصصة التي قد لا يفهمها المرسل إليه. ولا تقف عقبة اللغة عند حد  
المحددة،   غير  العادية  الكلمات  بعض  المرسل  يستخدم  عندما  أيضا  تظهر  وإنما  المتخصصة  المصطلحات  استخدام 

 . (75: 2009 سمرة، ختلف معانيها باختلاف الأقاليم. )أبووالتي تكون لها أكثر من معنى عند بعض الأفراد أو ت 
: البعد المكاني بين المستخدمين قد يؤثر على فاعلية الاتصال الإداري، البعد المكاني بين المرسل والمستقبل  -

 فالرسالة يمكن أن تتعرض للتحريف أثناء انتقالها بين الطرفين. 
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اختلاف   فيما يخص  نفسه  دول والشيء  لها فروع في عديد  لوجود شركات عالمية  نظرا  العالم  التوقيت حول 
تؤثر فيزيائية  عوائق  كلها  الكمبيوتر  أجهزة  وتعطل  الهاتف  خطوط  نوعية  وكذلك  عملية   العالم،  كفاءة  على 

 ( Kreitner and Kinicki, 2004: 526) الاتصال. 
I- 10  مقومات الاتصال الفعال 
هنالك عدة نقاط يجب أخذها بعين الاعتبار حتى يكون الاتصال أكثر فاعلية، ولكي يؤدي الدور المنوط به داخل  

 . (178: 2006التنظيم، ومن بين هذه النقاط: )القريوتي، ومبارك، 
 أن يتم التخطيط للاتصال بشكل جيد.  -
 ومفهومة. ام ألفاظ ومعاني واضحةأن يكون الاتصال واضحا لا لبس فيه، وذلك باستخد  -
 الانتباه والإصغاء لإدراك المعاني.  -
 اختيار الوقت المناسب والظرف المناسب عند الاتصال الفعال. -
 التكرار غير الممل، إن التكرار يغرس الفكرة في عقل المستمع.  -
 اختيار وسيلة الاتصال المناسبة. -
 التقليل من الضوضاء والتشويش قدر المستطاع.  -
 ( إلى ما سبق أن على المتصل: 368: 2010ويضيف )جواد، 
 استشارة ذوي الخبرة في الاتصال، والاستفادة من تجاربهم، لتعزيز موقفك في عملية الاتصال.  -
 الانتباه للإشارات والحركات التي قد تصدر أثناء عملية الاتصال.  -
 الرسالة.متابعة ومراقبة الاتصال، وعدم اعتبار الأمر منتهيا بمجرد إرسال  -
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II-  التحرير الإداري 
 

II-1-  مفهوم التحرير الإداري 
كتب   أولا: أي  تحرير  يحرر  حرر  وإصلاح   ،لغة:  حروفها  إقامة  الكتابة:  وتحرير  تقويمه،  وغيره  الكتاب  وتحرير 

السقط، والسقط هوا لخطأ في القول والحساب والكتابة، وأيضا لغة مشتقة من حرر أي أطلق صراح الفكرة أو إعطاء  
 . الحرية للتعبير

والكتابة  تانيا: الإنشاء  تعني  موظفيها،   ،اصطلاحا:  بواسطة  الإدارة  تحررها  التي  الوثائق  "مجموع  تعريفه  ويمكن 
المصالح الإدارية الأخرى  بعمليا  ،وتستعملها كوسيلة اتصال بغيرها من  للقيام  إلى   تهاوكذالك  المختلفة بغية الوصول 

 . الهدف المسطر له

)التتتي قتتد تكتتون مستتؤولة عتتن تستتيير مرفتتق عتتام، عمليتتة كتابتتة للوثتتائق المختلفتتة متتن طتترف الإدارة ويعتترف أيضتتا بأنتته: 
مؤسستتتة اقتصتتتادية ربحيتتتة، منظمتتتات غيتتتر ربحيتتتة...( بواستتتطة موظفيهتتتا، ممتتتا يستتتمح بانستتتياب المعلومتتتات والأفكتتتار، 
وضتتمان حتتدوث الاتصتتال بتتين متتوظفي المنظمتتة فتتي مختلتتف الوحتتدات والمصتتالح والمستتتويات الإداريتتة، وبتتين المنظمتتة 
وأصتتتحاب المصتتتلحة الختتتارجيين )الحكومتتتة، المجتمتتتع...(، بغيتتتة الوصتتتول إلتتتى الأهتتتداف المستتتطرة متتتن وراء المحتتتررة 

 الإدارية.
إذن فتتالمحررات الإداريتتة قتتد تكتتون موجهتتة لأصتتحاب المصتتلحة التتداخليين أو الختتارجيين، والتتذين يمكتتن تلخيصتتهم متتن 

 خلال الشكل التالي:

 
 

 (17، 2019الإداري يكتسب من خلال أمرين:)بن مشري، وفن التحرير
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وهتتتي معتتتارف نظريتتتة بحتتتتة، حيتتتث يتتتتم اكتستتتاب الأستتتلوب وتحستتتينه متتتن ختتتلال  :معرفتتتة القواعتتتد الأساستتتية للكتابتتتة -1
 التمارين والقراءة اليومية.

 الخبرة التي لا تكتسب إلا من خلال الممارسة الميدانية. -2
 

II-2- عناصر أساسية   أربعة الإداري على التحرير يشتمل :الإداري عناصر التحرير: 
يتمثل في الوثائق الإدارية بمختلف أنواعها )مراسلات وثائق إعلام الاتفاقات وثائق السرد التعليمات    :المو وع  -أ

 ( والنصوص القانونية
)عمليات   :التنظيم -ب تستوجب  عمومي  كمرفق  العمومية  التوجيه(   ،الرقابة،  التنسيق،  التخطيط،  التنظيم،  الإدارة 

  .مراعاة للمستويات بالهيكل الإدارية
 واحترامها  تها: البنية الشكلية للوثيقة "البيانات الإلزامية التي يجب مراعاالشكل-ج
معين   الهدف:-د هدف  تحقيق  إلى  المراسلات  خاصة  المستعملة  الإدارية  الوثائق  خلال  من  الإدارة  أوتسعى  و ، 

 تحقيق أثر قانوني كقرار التعيين 
II-3- أهمية التحرير الإداري 

بما أن "الإدارة تكتب ولا تتكلم"، فإن التحرير الإداري هو وسيلة الإدارة في التواصل، سواء بين  وسيلة اتصال:    -  1
هيئاتها أو مع هيئات خارجية، أو في تعاملها مع جموع المواطنين. وهو الأمر الذي يكشف عن أهمية المحررة 

 الإدارية في النشاط الإداري، وبدون التحرير الإداري سوف يشل هذا النشاط لا محالة.
يجعل التعويل عليها في إثبات  مما لا شك فيه أن الوثائق الإدارية عموما هي وسيلة إثبات، وهو ما  وسيلة تتبات:   -2

 .الوقائع والحقوق أمرا منتشرا في المنازعات مع الإدارة
حتى  والخصائص،  الإلزامية  البيانات  من  مجموعة  وجوبا  يتضمن  الإداري  المحرر  نجد  الأهمية،  هذه  إلى  وبالنظر 
ذلك   أمثلة  النزاعات الإدارية والقضائيةت من  إثبات في حل  المحررات كوسائل  يتسنى للإدارة وخصومها استعمال هذه 

 سريان المواعيد والآجال، التبليغ، الإقرار.......
تحتاج الإدارة في الكثير من الأحيان بهدف تحقيق غاياتها إلى وسيلة للإعلام، سواء تعلق الأمر   وسيلة تعلام: -3

بإعلام موظفيها، أو إدارات أخرى، وخصوصا إذا تعلق الأمر بإعلام المواطنين والمتعاملين معهات وتعتبر الكتابة  
تحقيق غاية   أجل  الاستعمال من  والأبسط في  تكلفة،  الأقل  الوسيلة  الإداري هي  التحرير  لمعايير  وفقا  النموذجية 
بالمواطنين عن طريق  التعليمات والمذكرات الإعلامية، وتتصل  فتتواصل الإدارة مع موظفيها مثلا عن  الإعلام؛ 

 الاستدعاء أو التبليغ أو الإعلان.
هناك العديد من الطرق التي حددها القانون، ويلزم بها الموظفين في الإدارات العامة باتباعها عند   وسيلة تظلم: -4

مطالبتهم بحقوقهم، لعل أبرزها: التظلم، الموظف يحتاج لا محالة إلى الكتابة للتعبير عن انشغالاته، وكذلك حماية  
يعلم الموظف أساسيات الكتابة، كالجهة التي يرفع إليها تظلمه، والمواعيد  حقوقه، ومن أجل رفع التظلم لا بد أن  

بل  فقط  بالموظفين  يتعلق  لا  الأمر  هذا  ودقيقة،  لائقة  عبارات  يستعمل  وأن  بحقوقه،  المقرة  والقوانين  والآجال 
 .بالمواطنين أيضا الذين يريدون رفع المظالم

 إضافة إلى العناصر المهمة السابقة التي تبين أهمية التحرير الإداري، يمكن إضافة ما يلي: 
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المنخفضة: -أ تتطلب   التكلفة  لا  فهي  منخفضة  تكلفة  ذات  الإدارية  المحررات  فهي    تعد  المعدات،  من  الكثير 
تستوجب موظف عارف بقواعد التحرير الإداري فقط، كما أنها تعمل على تسهيل العمل الإداري، مع إمكانية  

الآلي أو على مستوى المصلحة المرسلة؛ فهي إذن أداة غير مكلفة للتخاطب. م  حفظها سواء في أجهزة الإعلا
 (2022)خليل، 

والإدارة:  -ب  التسيير  نجاعة  الإداري   تحقيق  التحرير  أهمية  سبق  -إنّ  ما  على  كون    -زيادة  في  أيضا  تتجلى 
استخدامها  يمكن  وبذلك  والحفظ.  والتداول  الاستعمال  سهلة  المحررة  الوثائق  ومختلف  الإدارية  المراسلات 
والرجوع إليها في أي وقت حتى بعد سنوات من حفظها وتصنيفها، مما تجعل ذاكرة العمل الإداري محفوظة  

الكثير من الوقت وتحقق فعالية أكبر في التسيير وتحقيق الأهداف.    ومنظمة، الأمر الذي يجعل المنظمة تربح
 ( 2023)أوبختي، 

تستعمل المحررات الإدارية كوسيلة لتبيان القرارات المتخذة من خلال التشاور الجماعي    وسيلة لاتخاذ القرار:  -ت 
 .في مسألة ما، كما هو الحال في محاضر الاجتماعات والجلسات 

للشخص:  -ث  القانوني  المركز  الإدارة   تحديد  في  للشخص  القانوني  المركز  تحديد  الإدارية  الوثائق  وظائف    من 
أو قرار   أو استقالة  قبول  الاستيداع،  الإحالة على  الانتداب،  التثبيت،  التعيين،  المؤسسة، على غرار مقررات 

 . إقالة....، كما تبين الوثائق صفة كل من المخاطب والمخاطب، فنعرف من خلالها اختصاص كل منهما
تعتبر المحررة وسيلة لتحويل الوثائق بين مختلف المصالح والإدارات، على  :  وسيلة لتحويل المحررات الإدارية -ج

غرار جدول الإرسال الذي يسمح بتحويل الوثائق وإثبات استلامها من الطرف الآخر، حيث أن الختم بالاستلام  
 .يعتبر بمثابة اعتراف سواء كانت جهة الاستلام داخلية أو خارجية

المستخدمين  -ح لتوجيه  والعمال، وذلك من    تعتبر:  وسيلة  المستخدمين  لتوجيه  الإدارية وسيلة  المحررات  بعض 
فرد  بكل  بالاتصال  ملزما  ليس  فالمسؤول  والخارجية؛  الداخلية  والتعليمات  المصلحية،  المذكرات          خلال 

 .أو مصلحة أو إدارة، بل يكفيه إصدار محرر إداري يصل الجميع
للتنفيذ -خ بها، :  وسيلة  للمعني  ملزمة  تعتبر  والتي  التنفيذ،  قرارات  لإعطاء  كوسيلة  الإدارية  المحررات  تستعمل 

 .وذلك من أجل تحقيق الأهداف المسطرة من طرف الإدارة
 

II-4- الإداري  التحرير سلوبأمميزات: 
تتطلب مجموعة من   الإداري  التحرير  بأن عملية  المسبق  العلم  الإدارة  الموظف في  يجب    المميزات ينبغي على  التي 

 عليه مراعاتها، منها ما تعلق بالمضمون، ومنها ما هو متعلق بالشكل 
 المميزات المو وعية أو المتعلقة بالمضمو : أولا: 

يتجنب الاعتبارات الشخصية في المراسلات الإدارية، وأن يضع نصب  ينبغي على المحرر الإداري أن    : المو وعية  -1
عينيه أن النص الذي يحرره سيعرض على توقيع سلطة إدارية، وأن كل نص صادر من إدارة أو عن أفراد في هذا الشأن،  
ينبغي يلتزم بالموضوعية، أي توخي أسلوب محايد لا يعبر عن أية عاطفة شخصية ولا على أي انفعال مهما كانت براءته،  

 . بما في ذلك عبارات الشكر والامتنان المبالغ فيها 
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والبساطة:  -2 فيه   الو وح  لبس  لا  واضح  وبتعبير  المراد  على  دالا  معناه،  في  واضحا  الأسلوب  يكون  أن                يجب 
محتواها    ولا  تطبيق  ويتم  بسهولة  المراسلة  أو  الرسالة  تفهم  كي  الوضوح  ميزة  اتخاذ  يقتضي  الإداري  فالأسلوب          غموض، 

وتحقيق الغرض منها، فالوضوح يتطلب مراعاة البساطة في التعبير، مراعاة المخاطب، استخدام المفردات المشهورة بكثرة في  
 الحياة الإدارية، تجنب الألفاظ والمحسنات البديعية.  

عل  الإدارية  الوثيقة  بما    ه ي محرر  الأسلوب  في  للبساطة  يجنح  في    حقق ي أن  تكون  وألفاظ  باستخدام جمل  الفكرة  تبليغ 
 . متناول العامة من القراء 

يقصد بالإيجاز هو التعبير عن فكرة معينة بأقل الألفاظ الممكنة دون تطويل ممل ولا تقصير مخل  الإيجاز والدقة:   -3
كاملة ودالة عملا بالقاعدة التي تقول خير الكلام ما قل ودل. أما عن  وعليه يجب استعمال الجمل القصيرة على أن تكون  

 . الدقة فيجب أن تكون الكتابة معبرة فلا تتضمن المراسلة ألفاظا محتملة المعاني والمفاهيم كما يجب تحاشي التكرار 

إنّ مبدأ المسؤولية هو أساس التحرير الإداري والمقصود به سلطة اتخاذ القرار مع تحمل نتائجه،  المسؤولية والحذر:   -4
إليه من   أياً كان نوعها مطالب بالالتزام باحترام الاختصاصات والمهام الموكلة  أي أنّ كلّ موظف أو مسؤول في الإدارة 
     التنظيم الذي يعمل فيه، أو من رؤسائه في كلّ ما يحرره من مراسلات إدارية سواء أكانت داخلية أو خارجية دون زيادة  

منه: «يخصص الموظفون كلّ نشاطهم    43أو نقصان، فلقد جاء في القانون الأساسي العام للوظيفة العمومية في المادة  
أيضا منه على أنّ: «كلّ موظف مسؤول عن تنفيذ مهامه». إنّ    47المهني للمهام التي أسندت إليهم»، كما نصت المادة  

تحديد الاختصاص والمهام الموكلة لكلّ موظف يحدد بدوره المسؤوليات بشكل دقيق ويجعل المحرر يتحمل كلّ النتائج التي  
بالمسؤولية   الحذر  يتعدى حدود اختصاصه ولهذا قرن  فيما يحرره، فلا  الموظف حذرا  يجعل  ما  يترتب عما يحرره، وهذا 

 .وشكلا خاصية هامة جدا من خصائص التحرير الإداري 

الإداري:   -5 السلم  المؤسسات والذي يتضمن عدة مستويات من  ايترام  داخل  السائد  الهرمي  التنظيم  الإداري هو  السلم 
الأعلى إلى الأسفل تحركه السلطة الرئاسية أو السلمية التي تربط الرئيس بمرؤوسيه؛ فالهيكل التنظيمي في المؤسسات يبنى  
على أساس التدرج أو السلم الإداري، فهو يتخذ شكل هرمي يتجزأ إلى عدة مستويات من الأعلى إلى الأسفل وفقا للقاعدة أن  
المسؤولين   إعلام  بد من  فلا  الإداري،  السلم  احترام  داخلية  برسالة  الأمر  يتعلق  يجب حالما  وبذلك  الأدنى.  يسود  الأعلى 
عدة   على  الإداري  التسلسل  احترام  ويتجسد  الأعلى،  المسؤول  إلى  إرسالها  قبل  فحواها  في  الرأي  لإبداء  وذلك  المباشرين 

 :مستويات 

النصوص:  -أ  )القوانين  عل  مستوى  التشريعية  النصوص  )المراسيم –الدستور،  التنظيمية  النصوص  -التعليمة -الأوامر(، 
 .القرار أو المقرر( 

المؤسسات: -ب  مستوى  الجمهورية   عل   الحكومة -رئاسة  بهياكلها -رئاسة  بهياكلها -الوزارة  -المصلحة –البلدية  -الولايات 
 .المكتب 

الوظائف:  -ج  مستوى  الأول -الجمهورية رئيس  عل   المحلية -العام   الكاتب -الوالي -الوزراء -الوزير  الإدارة  الرئيس  -مدير 
 .رؤساء مصالح...إلخ -رؤساء المجالس الشعبية البلدية -ومرؤوسيه   الرئيس -رؤساء الدوائر -رئيس المصلحة -ومرؤوسيه 

إذا حالما يتم تحرير أي وثيقة من الوثائق والمراسلات الإدارية يجب احترام السلطة السلمية أو التدريجية فيجب أن يكون  
الرئيس المباشر عالما بكل ما يرسل أو يكتب إلى السلطة الأعلى منه. وكذلك صيغ العبارات في المراسلات وحتى الوثائق  
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الأخرى. تختلف من صياغتها من والي، في حين يخاطب المسؤول مرؤوسيه فإنه يأمرهم، يدعوهم بلفت انتباههم. أما حين  
نخاطب نحن الرئيس فإننا نقترح، نفيد، نرسل...إلخ. إذا فالتنظيم الإداري يقوم على التسلسل والرتب فلغة الرئيس غير لغة  

 . المرؤوس 

ودماثة الأخلاق، وهي التي تترك أثر طيب    وهي عبارات مهذبة تعبر عن الاحترام والتقدير وتتميز باللباقة المجاملة:   -6
في نفسية المستقبل بغض النظر عن طبيعة الرد. وعليه فإنه على المحرر أن ينتقي العبارات التي تريح النفس وتترك باب  
الأمل مفتوح لدى المرسل إليه. خاصة عند الرد على بعض الطلبات بحياة الناس المباشرة كطلبات السكن والعمل. ومن  
تكون   أن  وعلى  )يسرني...يؤسفني(  الأمل  تترك  عبارات  أو  )يشرفني(  التشريفية  الصيغ  استعمال  المجاملة  مقتضيات 

 : الصياغة بصيغة المبني للمجهول مثل 

 عرضت على رسالة بينت   -

 بلغني أن....    -

 عرض على تقرير من خلاله....   -

يجب عرض الوقائع والحيثيات بصفة عقلانية ومنطقية حسب أهميتها المتصاعدة أي بالتركيز على الفكرة    المنإق:    -7
 . النتائج التي تعرض نفسها منطقيا الأساسية باستخلاص  

يتقيد الموظف في تحريره للمراسلة أو الوثيقة الإدارية بواجب أصيل يتمثل في عدم إفشاء  المحافظة عل  السر المهني:   -8
الأسرار المهنية لا بشكل صريح ولا بشكل ضمني، ويعتبر سراً مهنياً كلّ معلومة تحصل عليها الموظف من خلا ل ممارسة  

من القانون  48مهامه ماعدا ما تستدعيه ضرورة العمل أو بوجود تصريح مكتوب من الرئيس الإداري، حيث جاء في المادة  
الأساسي العام للوظيفة العمومية أنه: «يجب على الموظف الالتزام بالسر المهني ويمنع عليه أن يكشف محتوى أي وثيقة  
بحوزته أو أي حدث أو خبر علم به أو اطلع عليه بمناسبة ممارسة مهامه ماعدا ما تقتضيه ضرورة المصلحة»، كما جاء  

 منه يعتبر خطأ مهنياً من الدرجة الثالثة إفشاء أو محاولة إفشاء الأسرار المهنية». 180في المادة « : 
 المميزات الفنية أو الشكلية للأسلوب الإداري:تانيا: 

تتميز المحررات الإدارية عن غيرها من المراسلات المتبادلة بين الأشخاص في شكلها لتضفي عليها لمسة فنية  
جمالية يستريح لها متلقي المراسلة، وهي إلزامية واجب التقيد بها يطلق عليها البنية الشكلية للوثيقة أو المراسلة، تتمثل  

 هذه المميزات على سبيل المثال لا الحصر في: 

واحد بأحرف   الجزائرية الديمقراطية الشعبية" في أعلى ووسط الصفحة، وفي سطرتكتب عبارة " الجمهورية    الدمغة: -1
الوثائق والمراسلات المتبادلة بين    بارزة، لإضفاء الطابع الرسمي على الرسائل والوثائق الإدارية وتمييزها عن غيرها من

  ، الأشخاص الطبيعيين والمعنويين

ويقصد بها مجموعة البيانات التي توضح اسم الإدارة أو الهيئة التي تصدر منها الوثيقة المعنية، ويظهر   الإابع:. -2
إدارية إذا كانت باللغة العربية، وفي الجهة العليا اليسرى إذا كانت   ذلك في الزاوية العليا للجهة اليمنى من كل وثيقة

،  المؤسسة المعنية ؛ كما يراعى التسلسل الإداري الداخلي وفقا للهيكل التنظيمي المحدد لتنظيم الإدارة أو-باللغة الأجنبية
 ومثال ذلك ما يلي: 
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يأتي رقم التسجيل مباشرة رترقم الرسالة الإدارية وفقا لتسلسل البريد الصاد   :التسجيل  رقم   أو  الترتيبي   الرقم -3 ، إذ 

 تحت الطابع، ويضم أساسا: 

 الرقم التسلسلي في الصادر -

 رمز الإدارة أو المصلحة  -

 . الوثيقةسنة صدور  -   
 2022/ج.م.ص.ب.ي.ج/120 رقم :مثال

ومن أهم العناصر الأساسية   ،مكان وتاريخ إصدار الرسالة من الأمور الهامة في النشاط الإداري :  والتاريخ  المكا  -4
التي   وتبين تاريخ سريان مفعولها وحساب الآجال القانونية المتعلقة بالآثار القانونية  ،التي تعطي للرسالة الصفة الرسمية

في:   بالجزائر  مثال: حرر  واحدة.  عبارة  وفي  بكل وضوح  ذلك  كتابة  ويجب  ذلك.  عن  تترتب  أن  أكتوبر    10يمكن 
2022. 

المراسلة الإدارية ويكون في   هي مجموع البيانات التي تسمح بمعرفة الطرف الذي وجهت إليه  : تليه  المرسل  صفة -5
 المرسل إذا كان شخصا معنويا.  الجهة اليسرى من الوثيقة تحت بيان المرسل، يذكر فيه صفة

 مثال: رئيس المجلس الشعبي البلدي 
 رئيس الدائرة إلى السيد         

المراد عرضهالمو وع:   -6 الرسالة وتوضح باختصار الموضوع  الهيئة  أو طرحه    هو عبارة تتصدر جسم  على 
لها السريع لأهمية الموضوع ويسهل  بالإدراك  الهيئة  لهذه  إلى   دراسته وترتيبه  المعنية، ويسمح  الترقية  )مثال: طلب 

 منصب معين( 

التذكير المرجع:   -7 به  والذي يقصد  الموضوع مباشرة،  البيان عادة تحت  إليها عند   يأتي هذا  بوثائق سابقة يرجع 
 تقارير أو محاضر....الخ الضرورة، من رسائل، أو مناشير أو مراسيم أو قرارات أو 

 وللمرجع أربعة عناصر أساسية، وهي:

 )مرسوم، قرار، أمر.... الخ(نوعية النص:    -
 .الرقم التسلسلي في الصادر بيا  الرقم:    -    
 .تاريخ استصداره بالضبط بيا  التاريخ:    -    

 أي ما تضمنه النص مو وع النص:    -
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، 2006يوليو سنة    15الموافق    1427جمادى الثانية عام    19المؤرخ في    03-06بمقتضى الأمر رقم  مثال ذلك:  
 والمتضمن القانون الأساسي للوظيفة العمومية.

هو النص المعبر عن المعلومات أو الأفكار المراد تبليغها إلى المرسل إليه، ويتشكل :  صلب المحررة الإدارية-8
نص صلب   ويضم  وأغراضها،  الرسالة  طبيعة  بحسب  قصرها  أو  طولها  يتحدد  ات  الفقر  من  عدد  من  الرسالة 

 :هي  الرسالة ثلاثة محاورة متناسقة
 ؛ويهدف إلى التنبيه إلى موضوع الرسالة، أهميته أو دوافع الاهتمام بهالتقديم:  -أ

 : يتمثل في طرح المعلومات، عناصر التحليل أو المبررات المتعلقة بموضوع الرسالة؛العرض -ب 

تتمثل في تحديد الهدف المنشود، كالتماس طلب أو إصدار أمر أو إبلاغ مقترحات أو غيره مما    الخاتمة:  -ت 
 . يصبو المرسل إلى تحقيقه

 . نشير في هذا البيان إلى الوثائق والمستندات التي ترفق بالرسالة مع ذكر طبيعتها وعددها: الأوراق المرفقة -9

تذييل المحررات الإدارية بتوقيع من المرسل، مع بيان صفته الوظيفية واسمه ولقبه، وأن يكون  يجب    : التوقيع   - 10
التوقيع بخط اليد، وإن كان الأمر متعلقا بتفويض، يجب الإشارة إلى ذلك بذكر عبارة: عن أو بتفويض من...)ذكر  

ضفي الصفة  ي اسم المفوض وصفته(؛ للتوقيع آثار قانونية بالنسبة للموقع، فهو يتحمل تبعات هذا التوقيع، كما أنه  
الرسمية والمصداقية على المحررة الصادرة عنه، وعادة ما يكون التوقيع مصحوبا بوضع ختم المصلحة أو الإدارة  

 .المعنية، وهذا لمزيد من المصداقية ومنعا للتزوير 

 وقد يكو  الإمضاء بالإ افة تل  تمضاء المعني الأول: 
صلاحية الإمضاء لواحد أو   : وتقتضي هذه العبارة من المسؤول المباشر للسلطة انه قد فوض تمضاء بالتفويض   -أ 

محددة على بعض الوثائق والعقود الإدارية وذلك في   مجموعة من مساعديه للقيام بهذه المهمة بصفة دائمة أو لفترة 
 عن الوزير وبتفويض منه  مثال على ذلك:  . حدود صلاحياتهم 

 مدير التكوين                                                             
 اللقب والاسم، الإمضاء والختم                                               

: تقتضي هذه العبارة من صاحب السلطة كالوزير، أو الوالي، أو رئيس البلدية مثلا انه قد  تمضاء بالنيابة   -ب 
بالنيابة عنه بصفة مؤقتة، ولفترة زمنية محددة على مجموعة من   فقط صلاحية الإمضاء  فوض لأحد مساعديه 

إدارته لأسباب معينة، أو في حالة شغور المناصب، حتى لا تتعطل   الوثائق والعقود الإدارية عندما يكون غائبا عن 
 : مصالح المرفق العام. مثال على ذلك 

 عن رئيس المجلس الشعبي البلدي وبالنيابة                                                             
 النائب الأول                                                                                    

 م الاسم واللقب، الإمضاء والخت                                                                 

من الخصائص الشكلية للمحررة الإدارية أن تكون في ورق نظيف ويتناسب مع القوانين    المستخدم:   بالورق   لاهتمام ا -11
في حالة    A3في المراسلات الإدارية العادية، ويمكن استخدام ورق بحجم    A4التي تحدد أبعاده، فغالبا يتم استخدام الورق  

   A5المراسلات الإدارية الطويلة، أما المراسلات الإدارية القصيرة فيمكن استخدام ورق أبيض بحجم أصغر مثل:  
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 . A3أو    
أن تكتب المحررات الإدارية  يجب   الصفحات وترقيم الورق  من وايد وجه عل  المراسلة مو وع تحرير-12

إليه ألا   أو المراسلات مهما كان عدد صفحات وطول محتوى المراسلة على وجه واحد، لأنه يمكن للمرسل 
بترقيم   يقوم  أن  المحرر  على  يجب  ورقة،  من  أكثر  في  المراسلة  كتبت  وإذا  الورقة.  خلف  كتب  لما  يتفطن 
بالنسبة لعدد الصفحات الإجمالي، مثال: الصفحة:   تبيان رقم الصفحة  الحالة  الصفحات ويستحسن في هذه 

1\4 . 

الورقة الورقة:    جوانب  في  والهوامش  المسافات  ترك-13 بين حواف  الفارغة  الأجزاء  عبارة عن  الهوامش: هي 
على مختلف جوانبها، وتعد الهوامش ضرورية لتحقيق أكثر من فائدة فهي إلى جانب كونها تضفي شكلا جماليا  
 منسقا للورقة، فإن هذه الهوامش يستفاد منها في تخريم الأوراق لتسهيل حفظها ضمن ملفات الحفظ الخاصة بها. 

يجب أن تكون هذه الفراغات أو المسافات واضحة في المراسلة الإدارية، لأنها هي التي تضفي على المراسلة 
قدرا من الترتيب، فضلا عن كونها ضرورية أحيانا كما هو الشأن بالنسبة للمسافة بين الكلمة والأخرى أو بين  
الأسطر والجمل.  المسافات تختلف من مراسلة إلى أخرى، حسب موضوعها، فمثلا جدول الإرسال يختلف عن 

 .التقرير وعن المذكرة من حيث كيفية الكتابة وترك المسافات 

الرسالة،   نص   داخل  تستخدم  عامة،  بصفة  التحرير  مجال  في  الوقف  علامات الوقف:    أو  الترقيم  علامات  و ع14
 العلامات   هذه  وتتمثل  والفهم.  القراءة  سرعة  على  تساعد   لأنها  احترامها،  المحرر  على  يتعين  التي  المسائل  من  وهي
 المطة،   أو  الشرطة  التعجب،  علامة  الاستفهام،  علامة  الرأسيتان،  النقطتان  المنقوطة،  الفاصلة  الفاصلة،  النقطة  في

 (6، ص 2018، هذا ويمكن توضيحها وفق ما يلي: )غربي، المزدوجتان القوسان، المتتالية، النقاط الشرطتان،

 "الاسترخاء" إمكانية  للقارئ   تعطي  فالنقطة  عندها،  انتهى  التي   الجملة  نهاية  في  الوقوف  عند   تستعمل  :).(النقإة -

 .الموالية الفكرة إلى الانتقال قبل الفكرة تلك لاستيعاب 

  أجزاء  بين  توقف  فترة   تسجيل   من  الفاصلة  تسمح  حيث   بعدها،  بما  مرتبط  قبلها  ما   معنى  أن   على  تدل   :)،(الفاصلة -
  القصيرة   الجمل  بين  تستعمل  وقد   بعض،  عن  الكلام  أجزاء  بعض  لتمييز  قصيرا  سكوتا  القارئ    سكوت    فيكون   الجمل،

 الإداري،   الرئيس  إلى  وقدمته  الموضوع،  بتحليل  قمت   :مثلا امت  كلام   مجموعها  من  يتكون   التي   المعاني  المترابطة 
  أركان   :مثل  وأقسامه،  الشيء  أنواع  أوبين  الجمل،  تفصل  التي  المفردات   بين  تستعمل  كما  .عليه  موافقة  منه  وأخذت 
. المحل  وركن  الغاية،  ركن  السبب،  ركن  والإجراءات،  الشكل  ركن  الاختصاص،  ركن  : هي  خمسة  الإداري   القرار

 .طلبي علىا رد  أنالأن  الوزير، معالي  يا منك، انتظر :مثال للمنادى، لفظ بعد  أيضا وتستعمل

 كلام  بعدها  ويأتي  الطويلة  الجمل  بين  توضع  فهي  الطويلة،  الجمل   بين  للتمييز  منها  الغرض   )؛(:المنقوطة  الفاصلة -
  على   الإدارية  بالمصلحة  العامل  الموظف   تحصل  :ذلك  مثال  سابقة،  جملة  مقصود   تفسير  عند   تستعمل  كما   آخر،

 .زملائه كفاءة فاقت  عالية بكفاءة إليه المسندة المهام أنجز لأنه علاوة؛

  وتوضيحية   تفصيلية  بيانات   إلى  تشير  عبارة  بعد   تستعمل  التوضيح،   علامة  أيضا  وتسمى  (:الرأسيتا ):  النقإتا  -
  وضع  كمات  .والتعليمات   المناشير،  المقررات،  القرارات،  المراسيم،ي:  ه   الإدارية  التنظيمية  النصوص   :مثل  تالية،
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  أخرى   بجملة  متبوعة  جملة  نهاية  في  كذلك  وتستعمل  للمؤسسة،  الداخلي  النظام  احترموا :المدير   قال ل:القو   بعد   أيضا
 . تكملها أو توضحها  أو تشرحها

 قبل،  من  معلوما  يكن  لم   بالشيء  للعلم  طلب   تحمل  التي  الاستفهامية،  الجملة  نهاية  في  تكون )؟(:  الاستفهام  علامة -
 الوطني؟  المتحف ترميم أشغال نسبة وصلت  كم :مثل

  معين،   شيء  من  التأثر  أو  التعجب   ومعنى  الدهشة   معنى  يحمل  الذي  الكلام  نهاية  في  توضع:  (!)التعجب  علامة -
 علامة  مع  تجتمع  وقد  ! بالأمس  اليوم  أشبه  ما  ،الله  سبحان  :مثل  إلخ...والاستنكار  والمفاجأة  بالانفعال  الإحساس
 في   المنتخب   يقصى  كيف  :ذلك  مثال   استفهام،  صورة  في  وسيقت   التعجب   معنى  تحمل  الجملة   كانت   إذا  الاستفهام،

 بالإدانة؟  نهائي  قضائي حكم يصدر ولم منصبه،  من الولائي الشعبي المجلس

  الأرقام  أو .....  -: أ مثل  الحروف   بعد  تأتي  أنها  : منها   استعمالات  عدة  لها  العارضة   أيضا  تسمى  (: -)   المإة   أو   الشرطة  -
  عناصر   تحديد   أو   ، ( 5-1)   مثل   إلى   من   عبارة   إلى   مشيرة   رقمين   بين   تستخدم   كما   ....، -1مثل   الفقرات،   بداية   في   التي 

 : أدناه   سنوضحه   كما - الاعتراضية   الجملة   لحصر   المزدوج   بالشكل   وتستخدم   عه، و وفر   أ   موضوع   ومحاور 

  بما   الأولى   الشرطةبل  ق  ما  فتصل  الاعتراضية،  الجملة  بينهما  توضع   العارضتين،  أيضا  وتسمى(:  -  -)  الشرطتا  -
 .والاحترام التقدير عبارات  أسمى –الوالي  سيدي– منا تقبلوا: ذلك مثال .الثانية الشرطة بعد 

 الكلام  على  للدلالة  فتوضع   الكلام،  باقي  وحذف  آخر،  كلام  من  أخذ   كلام  بعد   توضع..(:  ).المتتالية  الثلا   النقاط -
 ...بتاريخ ... عدد   تقرير :مثل .تتواصل أن للجملة يمكن أنه  على تدل كما المحذوف،

 وأحيانا  قصر، مأ النص  ذلك طال سواء الغير عن بالنص  المنقول الكلام لحصر تستعمل : "..." التنصيص علامتا -

 . المعتاد  عن متميزة كانت  إذا العبارة لإبراز  يستعمل

 بمعلومات   للتذكير  أو  الكلام  سياق  في  مرادفها  تبيان  أو  كلمة  تفسير  عند   بينها  من  استعمالات   عدة  ولهما  :القوسا  -
  الكتابة  أثناء  يتم  التوثيق  كان  إذا  المعلومات   مصادر  توثيق  عند   أو  ما  مكان  موقع  أو  إنسان  رتبة  لتحديد   أو  ماضية

 .التباس حدوث  من خوفا الحروف عن  الأرقام أو لحصر

II-5-:تقنيات وصيغ تحرير المراسلات الإدارية 

 هذا  يمتاز  الإدارية  الرسالة  بداية  في  توجد   ما  غالبا  التي  والألفاظ  العبارات   جملة  بها  يقصد   :والتمهيد  التقديم  صيغ -1
 التمهيدية  الصيغ من نوعين بين التفرقة ضرورة إلى الملاحظة وتجدر الإدارية المراسلات  في  بالثبات   الصيغ من النوع

  ما   عن  النظر  بصرف  معينة  الإدارية  الجهة  من  الإدارية  المراسلة  بصدور  الأمر  ويتعلق  :مرجع   بدو    التقديم  صيغ .أ
 : ذلك  عن  أمثلة نازلة،  أو صاعدة الإدارية المراسلة كانت  إذا

 ...................... علما أحيطكم أن يشرفني ▪

 ............ سيدتكم  على  اعرض  أن يشرفني ▪

 ............ عليكم  أحيل إن يشرفني ▪

 .......... إليكم أرسل إن يشرفني ▪

 :ذلك على  أمثلة المعنية الإدارية الجهة إلى واردة مراسلة على   للإجابة النوع هذا يستعمل :بمرجع التقديم صيغ .ب 

 ..................والمتضمنة ...............في المؤرخة .................. رقم مراسلتكم على ردا ▪
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 .......................... والمتعلق ..................... في المؤرخ طلبكم على  إجابة ▪

 .................)ة(والمتضمن .......... في )ة( المؤرخ ........... رقم .................. على  بناء ▪

 . الخ .......... بتاريخ  ................... زيارتكم عقب  ▪

  يتم   خلالها  من   والتي   المراسلة،   موضوع   عليها   يقوم   التي   والعبارات   الألفاظ   مجموعة   هي   :والمناقشة   العرض  صيغ  -2
  المستوى   الرسالة،   موضوع   أهمها،   العوامل  من   مجموعة   الاعتبار   بعين   الصيغ   هذه   وتأخذ   وتحليله،   الموضوع   مناقشة 
 إليها  اللجوء   يمكن   أنواع   عدة   وهناك   ،إليها   المرسل  بالجهة   ( المحرر )  المرسل   علاقة   المراسلة،   لمحرر   والثقافي   العلمي 
 :نذكر   الأنواع   هذه   بين   من  التسلسلي   التنظيم   فيها   ينعكس   التي   التنظيمية   العلاقات  وحسب   الموضوع   نوع   حسب 

  في  الأعلى  رئيسه   مراسلة  عند   وسؤ المر   طرف  من   الصيغ   هذه  تستعمل   :المجاملة  معاني   تفيد   التي   المناقشة  صيغ .أ
 : يلي ما نذكر الأمثلة ومن الإداري  التسلسل

 ...........لنفسي اسمح .................. ▪

 .................إلا  استطيع لا .................. ▪

 ................. إلا املك لا.................. ▪

 .................... اعتقد  ................. ▪

 أي  الهابطة  الإدارية  المراسلات   في  الأحيان  غالبية  في  تستعمل  :السلإة  معاني   تفيد  التي  والمناقشة   العرض  صيغ .ب
 : يلي ما إلى  الإشارة يمكن المستعملة  الصيغ ومن منه درجة أدنى إلى الإداري  السلم ىعلأ  من

 ........... الضرورية التدابير اتخاذ  قررت ...............▪

 ..................عليك يجب   كان .......... ▪

 المعطيات  بكل بإفادتي عليك..............▪

 ..................... لاحظت ..............▪

 الموضوع  يقدم  حتى  وذلك   المراسلة  وترتيب   تنظيم  يتم  بواسطتها  التي  والألفاظ  العبارات   في  تتمثل:  يبتالتر   صيغ -3
 :المثال سبيل على الرسالة في المطروحة الفكرة مهوف استيعاب  من إليه المرسل يمكن  منهجي بأسلوب 

 ثانيا ................ أولا........... ▪

 .................وأخيرا .......... ▪

 ................ وبالتالي ........... ▪

 ........... رئيسية بصفة........... ▪

 ............... ثانوية   بصفة........... ▪
 والأدلة  الأسانيد   لتقديم  المحرر  طرف  من  تستعمل  التي  والعبارات   الألفاظ  جملة  هي  :والمبررات  الحجج  تقديم  صيغ -4

  لتحريره   الدافع  الموظف  يبين  خلالها  من  التي  أو  الموضوع  وأهمية  جدية  على  البرهنة  يمكن  خلالها  من  التي  والحجج
 :يأتي   ما نذكر الصيغ هذه بين  ومن غيرها دون  الطريقة بهذه  تصرفه وسبب  للمراسلة

 .............. المتعلقة التنظيمية للنصوص  تطبيقا............. ▪

 ............ على  بالاستناد  وذلك ............ ▪
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...............رتʛاذ قʵات ʛʽابʙʱة الȄورʛʹال ........... 

.......... كان ʖʳǽ ʥॽعل.................. 

..............ʥॽإفادتي علǼ لȞǼ اتॽʢالʺع 

..............ʗʤلاح ..................... 

 Ǽأسلʨب لʺʨضʨعا ǽقʙم حʱى وذلʥ الʺʛاسلة وتʛتʖʽ تʦॽʤʻ يʦʱ بʨاسʱʢها الʱي والألفاȍ الॼɻارات في تʲʺʱل: ʔʻتالʙʯ  صॻغ  -3

 :الʺʲال سʽʰل على ʛسالةال في الʺʛʢوحة الفʛؔة ʦهوف اسॽʱعاب مʧ إلॽه الʺʛسل ʧȞʺǽ مʻهʳي

...........ا................ أولاॽثان 

.......... اʛʽوأخ................. 

...........اليʱالȃو ................ 

...........فةʸǼ ةॽʶॽرئ ........... 

...........فةʸǼ ةȄʨثان ...............  
 والأدلة الأسانʙʽ لʱقʦǽʙ الʺʛʴر ʛʡف مʧ تʱʶعʺل الʱي والॼɻارات فاȍالأل جʺلة هي :والʙʮʸرات الʱʲج تقʤǻʗ صॻغ -4

 للʺʛاسلة هلʛȄʛʴʱ  الʙافع الʺʣʨف يʧʽʰ خلالها مʧ الʱي أو الʺʨضʨع وأهʺॽة جǽʙة على الʛʰهʻة ʧȞʺǽ خلالها مʧ الʱي والʳʴج

ʖʰفه وسʛʸه تʚقة بهȄʛʢها دون  الʛʽغ ʧوم ʧʽه بʚغ هॽʸال ʛؗʚأتي ما نǽ : 

.............قاॽʰʢص تʨʸʻة للॽʺॽʤʻʱعلقة الʱʺال .............. 

............ ʥاد وذلʻʱالاسǼ على ............ 

............ عʨجʛالȃإلى و........................ 

............ ولا ʧȞʺǽ اهلʳت ............................ 

 حʖʶ لأخȐʛ  ةمʛاسل مʧ الॽʸغ هʚه وتʨʻʱع الʺʛاسلة إنهاء في ʱʶعʺلت الʱي والॽʸغ والॼɻارات الألفاȍ هي :الʳاتʸة صॻغ -5

 ذلʥ: أمʲلةومʧ  الʺʛاسلة مʧ الʺʨʱخى الهʙف أو الʺʛʢوح الʺʨضʨع أهʺॽة

.............. ام وفيʱʵال ............... 

اʨأن ارج ..................... 

اʨلʰتق ....................... 

..................... وا أنʚʵʱاءات كل تʛالإج 

ʖلʡا ʦؔʻفي م ʛʽالأخ ʛهʶال............... 

II-6-ȉوʙش ʙȂʙʲʯال  ȏالإدار :  
 )18- 17يʢʱلʖ الʛȄʛʴʱ الإدارȑ شʛوʡا وضʨاʧȞʺǽ ȌǼ إʳǽازها في الآتي: (تʨازȑ، ص 

 الʺعॽʢات ʳʺعǼ وذلʥ ة،الهام العʺلॽة لهʚه الاسʱعʙاد الإدارȑ  الʺʛʴر على يॼʻغي :الʙʸاسلة تʙȂʙʲ في الʙʵوع قʮل  -أ

 لأفؔارا تʨʷش لʱفادȑ والʱؔاǼة الʛȄʛʴʱ وسائل تʛʽʹʴ ثʦ الʺʨضʨع حʨل الʴॽʴʸة والʺعلʨمات ǼالʺلاʶǼات والإلʺام

ʙعǼ وعʛʷة في الʳالʺعال ʛȄʛʴʱوال .ʦر رسʨʸة واضح تʳع لʺعالʨضʨʺال ʖʽتʛالأفؔار وت ʖʶها حʱʽʺأه ʶلʶلوت 
 .مʨضॽɺʨة عʺل خʢة  Ȍضॼ خلال مʧ  ذلʥو   ،والأحʙاث  الʨقائع
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 .الʛȄʛʴʱ في الʛʷوع قʰل تʙʴيʙها تʦ الʱي الأفؔار لؔافة الʱعʛض على الʛʴص :الʙȂʙʲʯ أثʹاء   -ب

1 - ȊǺاʦʷة الॻلȜʵاغ: الʸلف تʱʵم Șثائʨص الʨʸʻة والȄفي الإدار ʖالʨة قॽصʨʸها تʹفي خʽفة علʸة الॽʺسʛدوت الʙʴ 
 مʙʸر تʛʰز Ȟلॽةالʷ هʚه.مʜʽʺʱة أشȞال في تʛʴر جʺॽعا فإنها الʨʸʻص أو ثائȘالʨ  أو Ǽالʺʛاسلات الأمʛ تعلȘ فʨʶاء الإدارȄة، هʱȄʨها

 تʙʻرج والʱي ،الʨثॽقة على الʛسʺॽة الॼʸغة لإضفاء واللازمة الʹʛورȄة العʻاصʛ مʧ وغʛʽها مʛجعʱʽها، وجهʱها، ॽʰʡعʱها، الʨثॽقة،

ʧʺار ضʡني الإʨي القانʺॽʤʻʱوال ʛʽʶʺال ȋاʷʻلل ،ȑأتي الإدارʻعلى وس ʛؗه ذʚه ʛاصʻة العॽلȞʷل الʽʸفʱالǼ ʙʻاول عʻع كل تʨن ʧم 

Șثائʨه على الʙا حʛʤن ʧايॼʱات لॽلȞقة كل شॽها وثʜʽʺوت ʧع Șثائʨال  Ȑʛالأخ. 

2- ȊǺاʦʷات الॺلʠʯʸة والॻنʦل: القانȞʷرات تʛʴʺة الȄالإدار ʦة دعائॽأساس ȋاʷʻلل ،ȑعʺلهات ووسائل الإدارʱʶ الإدارة 

 لأمʛا تعلȘ فʨʶاء الأنʢʷة، لهʚه والʺʦʤʻ الʺʙʴد القانʨني الإʡار امʲʱال الʺʛʴر ىعل يʨʱجʖ وعلॽه مهامها، لإنʳاز

 الʺʱعلقة ॽʺॽةالʤʻʱ الॽɻȄʛʷʱة الʨʸʻص مʹامʧʽ يʛاعي الإدارȑ  الʛȄʛʴʱ فإن والʨثائȘ، الʨʸʻص بॼاقي أو الإدارȄة Ǽالʺʛاسلات

 .الʨثॽقة أو الʺʛاسلة مʨضʨع Ǽالʷأن

 كل بها تʴʱلى نأ ʖʳǽ الʱي الʺʛʷوॽɺة لʺʙʰأ وتʨخॽا قانʨنॽة، والʜʱامات آثار مʧ علʽها يʛʱتʖ االإدارȄة وم الʨثॽقة حॽʳة إن
 لأȑ دفعا الʶارȄة، القانʨنॽة للʨʸʻص مʛʴراته مʢاǼقة على الʱام الʛʴص الإدارȑ  الʺʛʴر على ǽفʛضان الإدارȄة، الʛʸʱفات

ʖʽلي عȞعي أو شʨضʨم ʙق  ȑʛʱعǽ هʚرات هʛʴʺال. 

ʙʸرة الإدارȄة الʳهة وهȄʨة الʨثॽقة ॽʰʡعة تعʝȞ العʻاصʛ مʧ عʙدا تʧʺʹʱ دارȄةالإ الʨثॽقة إن  بل اعॼʱاʡا تʙʴʱد لا العʻاصʛ هʚه لها، ال̋

ʙʻʱʶص إلى تʨʸʻة الʺʤʻʺاكل الॽة للهʢʷة وللأنȄة الإدارॽʻن  الʺعʨʺʹʺǼ قةॽثʨال. 

3 - ȊǺاʦʷات الॺلʠʯʸة والȂʦاللغ :ʖلʢʱي ʛȄʛʴʱال  ȑرا الإدارʙا قʛʽʰك ʧق مʙح ةالʨضʨا والॼʻʳاسا تॼʱة تللالॽلالʙي الʱال ȑدʕت 

 ما كل عʙʽ ʧةالॼع و الفʴॽʸة و الʴॽʴʸة الʱؔاǼة على الʛʴص الʺʛʴر على يॼʻغي لʚلʥ الʱأوȄلات،  تॼايʧو   الفهʦ سʨء إلى حʱʺا

ʧʽʷǽ ʖʽاكʛʱة الȄʨأو اللغ Șʽعǽ انةǼالإ ʧدة الʺعاني عʨʸاب الʺقʛاء أو كالإعʻلة بʺʳدلالات أو ال ʸغالॽ ɾʛʸةالॽ ها أوʛʽغ. 

 ǽعʛʰ تʳعله إلخ) ... تʛادفات تʛاكʖʽ - مفʛدات( مʨʻʱعة لغȄʨة قʙرات حॽازة مʧ الʺʛʴر تʺʧʽȞ هʨ الغاǽة هʚه تʴقȘʽ إلى الʽʰʶل و

 تȘʽʺʻ لىإ حاجة فلا :ʢॽʶǼا  الʺʛʴر  أسلʨب ʨȞǽن   أن الاخʸʱاص أهل يʸʻح لʚلʥ تʙوʻȄه، أو تʰلॽغه ǽقʙʸ عʺا صʴॽʴا تعʛʽʰا

ɻارةالॼ Șأنʱفي وال ،ʖʽ ʛؗʱإنʺا ال ʦالʺه ʨاح هʹǽى إʻاله و الʺعʸǽإلى إ ʧذه  ȏلة القارʨهʶǼ ʛʶȄا وॽخال ʧم ʸاعةالʻ ةॽʤاللف 

 الʺȌॼʹʻ و الॽʴʸح الاسʱعʺال مʛاعاة الʹʨاȌǼ هʚه ضʺʧ وʙʻȄرج ورواʢǼها اللغة قʨاعʙ على الʺʴافʤة مع الʱؔلف،و 

  .والʨضʨح للʙقة تʨخॽا لإدارȄة،وا القانʨنॽة الʺʢʸلʴات لاسॽʺا للʺʢʸلʴات،

II-7- سالةʙة الȂالإدار:   

ة أو إدارة في مʣʨف بها يॼعʘ رسʺॽة Ǽأنها: وثॽقة «La lettre administrative» الإدارȄة الʛسالة تعʛف ʛؗبها وأ ش ʘعॼت 

  قʹॽة. عʱʶǽ ʧفʛʶ أو ʡلʖ على يʛد أو أمʛا مʛسلها فʽها ʢǽلʖ العʺل تʟʵ لأمʨر أخȐʛ  جهة إلى إدارة

 :الإدارȂة الʙسالة أهॻʸة -1

ʛʰʱسالة تعʛة الȄم الإدارʙلة أقʽوس ʖʡاʵʱلل ʧر ومʨʤʻم  ȑرʨʢلا ت ʧȞʺǽ اءʻغʱها الاسʻع ʦر رغʨهʣ ات وسائلॽجʨلʨʻؔ 
ʧȞʺǽ ن  أنʨؔيلة تʙها بʻكالهاتف ع ʗنʛʱوالان. 

قة هيȄʛʡ ʖʡاʵ ɦال للʸارة داخل والاتʙال ʧ ȃ̔ة الإدارات وʯʽ hة والॽارج ɻل̔ة وهي ال  الʜʻاع. حالة في إلʽها الʛجʨع ʧȞʺǽ وس
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ʛʰʱسالة تعʛة الȄالإدار ʛʸʻع ʦة في مهॽ ʛؗة داخل الإدارة حʺʤʻة أو مʶسʕونها مʙʰلا ف ʚفʻت ʛولا الأوام ǽʧȞʺ هॽجʨت 

  .الإدارȑ  العʺل

 :الإدارȂة للʙسالة الʯʳʸلفة لʡʦائفا -2

 :يلي ॽɾʺا أهʺها نʨرد مʨʻʱعة، لأغʛاض الإدارȄة الʛسائل تʙʵʱʶم

  ل سالةرȂʦʲʯة رسالة هي :الإحالة أو الȄن  إدارʨȞǽ عهاʨضʨغ مॽلʰقة تॽل أو وثȄʨʴإلى ملف ت ʛʽإحالة أو الغ Șوثائ 
 كʺا الإرسال جʙول يلॼɻه الȑʚ الʙور نفʝ وهʨ الʛد، ثʦ للاʡلاع أو نهائॽا الȄʨʴʱل هʚا ʨȞǽن  وقʙ ما، مʸلʴة إلى

 .لاحقا سʨʻضʴه

 ار رسالةʘار: أو الإنʘة ةرسال وهي الإعȄها إدارʲعॼإلى لإدارة ت ʟʵʷعي (الॽʰʡ أو  ȑʨʻمع (،  ʨدلʨج ʛʽفي تأخ 

ʚʽفʻام تʜʱالال ȑʙعاقʱال ȑʚال ʙه تعهǼ ،ʧيʙʺره الʚʻʱالإدارة ف ʥلʚة بʻمعل ʧفي إرادتها ع ʽفʻʱالʚ ة خلالʙة مʻʽلا معȂو 
 .الʱعاقǼ ȑʙالالʜʱام الإخلال نʳॽʱة للʜʳاء تعʛض

 سالةʙة الॻʮلʠرسالة هي :ال Ȅعʺل ةإدارʱʶت ʖلʢمات لʨارات أو معلʷʱها أو اسʛʽغ. 

 ة رسالة هي :الإشعار رسالةȄعʺل إدارʱʶلام للإشعار تʶʱالاسǼ. 

 رسالة ʙʻؕʘʯف :الʙة إلى تهʨسل دعʛʺه الॽام إلى إلॽʁعʺل الǼ ʖلʡ هʻد أو مʛرسالة على ال ʦد لʛها يʽالأجل في عل 
 نازلة انʗك إن صارمة رسالة Ǽأنها وتʺʱاز .ما مʶألة ॽاناسʰʱ أو سابǼ Șإرسال للʛʽؗʚʱ أو الʺعقʨل، أو الʺʙʴد
 اعʙةص تʨؔن  وقʙ ."ثالʘ تʛʽؗʚ" الॼɻارة تʨؔن  الʛʽؗʚʱ تʛؔر إذا الʢاǼع، تʗʴ )تʛʽؗʚ رسالة( إشارة وتʴʺل
 .Ǽالʛد وتʰʻهه ساǼقة بʛسالة إلॽه الʺʛسل تʛʽؗʚ مʻها القʨȞॽɾ ʙʸن 

 ار رسالةʠجه :الإخʨإلى ت ʟʵض شʛغǼ امهʜالع إلǼدةʨ د أجل فيʙʴار أو مʢع إخʻʱ̋ قɹات دفع عʧ م ʱʁ   .ʛʽهاوغ معʻʽة م

  الإدارȄة الʛسائل مʧ رئʧʽʽʶॽ نʨعʧʽ بʧʽ الʧȞʺǽ ʜʽʽʺʱ :ة الإدارȂ الʙسالة أنʦاع -3

 مʸلʧʽʱʴ بʧʽ مॼʱادلة كانʗ إذا رسʺي، ʡاǼع ذات إدارȄة رسالة الʛسالة تʶʺى الʙسʸي: الʠاǺع ذات الإدارȂة الʙسالةأولا: 
ʽمʨʺعʧʽʱ ʧة إدارة مȄʜ ʛؗة إدارة إلى مȄʜ ʛؗم  Ȑʛأو أخ ʧة إدارة مȄʜ ʛؗة لا إدارة إلى مȄʜ ʛؗال مʲم ʧجهة رسالة عʨم ʧة إدارة مȄʜ ʛؗإلى م 

Ȅʜة إدارة ʛؗم  Ȑʛأخ :ʧم ʛȄوز ʦॽعلʱإلى العالي ال ʛȄة، وزॽالو الʺالʲم ʧاسلة عʛم ʧʽة إدارة بȄʜ ʛؗدارة مȂةم لا وȄʜ ʛؗ ʧم :ʛȄوز 
  ʈة الضرائب لولاية اݍݨزائر.إڲʄ مدير  الʺالॽة

ʛؗʚا في يʚع هʨʻال ʧسائل مʛسل صفة الʛʺسل وصفة الʛʺه، الॽكʺا إل ʛʽʷسالة أن نʛة الȄع ذات الإدارǼاʢس الʛي لا ʺيالʹʱتق 

 ʛʷǽفʻي :ذلʥ على مʲال .مقʙمʱها في أȑ الʛسالة بʙاǽة في الاحʛʱام ॼɺارة ذʛؗ وʧȞʺȄ ..الʺʳاملة ॼɺارة ولا الʙʻاء ॼɺارة لا إʡلاقا

  ............. مʦؔʻ أʡلʖ أن
ʖʳȄأن و  ȑʨʱʴسائل تʛة الȄع ذات الإدارǼاʢسʺي الʛا الʹǽمغة، على أʙال ʦا رقȞʺل، الʽʳʶʱخ، نالȄارʱان والॽسل،الʺ بʛ انॽسل بʛʺال 

ʦلʶه (الॽإل (ȑإن الإدار ،ʙع، وجʨضʨʺجع الʛʺإن ال ،ʙوج ʟسالة، نʛالإمʹاء ال.  
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ʵة الॻʹʮال ʥي عʲॻضʦال تʰيمʸسʙع الǺاʠة ذات الȂسالة الإدارʙة للॻلȜ:  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 (الدمغة)الشعبية.... الديمقراطية الجزائرية الجمهورية

 ........(التاريخ)....في ،......(المكان)....بـ                                                                                       الوزارة... (الطابع)     

 الوزير     

 .إليه...... السيد...... المرسل إلى المناداة) (صيغة                                                                      (.../.../...)التسلسلي:  الرقم     

 .....................الموضوع:                                                            

 ................وجد) (إنالمرجع:                                                            

 .........وجدت) إنالمرفقات: (                                                           

 الرسالة): (نص    

 ........ ........ ........ ........ ........ ........ ........ ....أن يشرفني ........ ...................ل تبعا (المقدمة)    

........ ........ ........ ........ ................ ............. .................. ..................         
 ...... ........ ........ ........ ........ ........ ........ ........ ........ ........ ........ .........الموضوع) (عرض    

........ ........ ........ ........ ........ ........ ........ ........ ..............     
 ........ ........ ........ ........ ........ ........ ........ ........ ........ ........ ........ ................(الخاتمة)    

...... ........ ........ ........ ........ ........ ........ ........ ........ ........ ........ ........ ......................      
 .................اĐاملة) (عبارة.....السيد) (سيدي، سيادة تقبلوا                                

 المرسل) (صفة الوزير                                                                                                                           

  للقبوا الاسم للمؤسسة            الدائري الختم                                                                                 
 التوقيع                                                                                                                                  

 ذلك) الأمر اقتضى (إذا النسخ:    

.............- 
............- 

 

 الشعبية الديمقراطية الجزائرية الجمهورية

 2022جوان  27في:  جيجل                                                                                   ة التعليم العالي والبحث العلميوزار      

  - جيجل-جامعة              
 رئيس قسم علوم التسيير          

                                               2022/و.ت.ع.ب.ع/ج.ج/ 120رقم القيد:      
  السيد عميد كلية العلوم الاقتصادية، التجارية  إلى                                                                                                           

  وعلوم التسيير                                                                                                                          
 

 الموضوع: ف/ي سير مداولات Ĕاية السنة                                                        

 2022جوان  26المؤرخة في  277/22مراسلتكم رقم المرجع:                                                         

                                                            
ϥن هذه المداولات سارت      ني أن أفيدكم     ردا على مراسلتكم المشار إليها في المرجع أعلاه، والمتعلقة بطلب إفادتكم بسير مداولات Ĕاية السنة الخاصة بقسم علوم التسيير. يشرف       

  .2022جوان  28الوقت المحدد، وهو     لك للانقطاع المستمر لشبكة الأنترنيث التي كانت تشكل السبب الرئيسي في تعطيلها، والانتهاء منها في بشكل متذبذب، وذ
  الأولى.     ولات منذ الوهلة وقد أكد لنا الأمين العام للكلية ϥنه سيعمل على مضاعفة الجهود من أجل تدليل هذه العقبة التي اعترضت سبيل السير الحسن للمدا      

  وعليه فإننا سوف نحرص على تتبع ما تبقى من إتمام هذه المداولات قبل Ĕاية الشهر الجاري كأقصى تقدير.       
 تقبلوا مني سيدي العميد عبارات الاحترام والتقدبر.                      

 
 رئيس قسم علوم التسيير                                                                                                                           

  واللقب الاسم للقسم                 الدائري الختم                                                                                 
 التوقيع                                                                                                                                  

 ذلك) الأمر اقتضى (إذا النسخ:    

.............- 
............- 
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 لأنها رية،الإدا بالصفة أصبغت لكنها شخصية رسائل أصلها في هي الʙسالة الإدارȂة ذات الʠاǺع الʶʳʵي:ثانॻا: 

 إدارȄة مʸلʴة مʧ تʨجه عʙʻما الॽʸʵʷة الॼʸغة ȑ تʝʱؔ كʺا خاصة، أو عامة إدارة إلى عادي شخص من موجهة

ʨلॽة (الॽɿȄʛʷʱة للʛسائل Ǽالॼʶʻة الʷأن هʨ كʺا الإدارة، خارج مʧ مʛاسل إلى ʨؗتʛʰسائل ،)الʛة والॽʸʵʷي الʱجهها الʨي 

 رسائل يه شॽʸʵة، لأغʛاض رؤسائه إلى الʺʣʨف

 ȑʨʱʴفي ت ʝنف ʗقʨال ʖانʨاسلة جʛʺة الȄاسلة الإدارʛʺاصة والʵا الʚوه Șعلʱعها لʨضʨة مॽɻضʨب Ȅةإدار ʟʵرها،م تʛʴ 

 أسلʨب ʧم أسلȃʨها واقʛʱاب الʺعʻي، للʺʣʨف الʺهʻي العʨʻان وǼ ʛؗʚȃالإʳǽاز الȞʷل حʘʽ مʧ الʛسائل هʚه تʜʽʺʱ كʺا

ات أو الأفʛاد بʧʽ الʺॼʱادلة الʛسائل ʛؗʷال. ʙن  وقʨؔان تʱهʳان الʱȄإدار ʧؔعها ولʨضʨم ʖغلǽ هॽع علǼاʢي، الʸʵʷل الʲم 

 قʰل مʛ ʧرةالʺʴ الʸʵʷي الʢاǼع ذات الإدارȄة الʛسائل تʱʵلف ولا ،الʱهاني تقʦǽʙ وأǽʹا مʕتʺʛ، أو حفل لʨʹʴر الʙعʨة

 الʙʻاء كॼɻارة راتالॼɻا Ǽعʠ في إلا الʛسʺي، الʢاǼع ذات الʛسائل عʧ الʺادȑ تقǽʙʺها أو الȞʷلॽة الʻاحॽة مʧ كʛʽʲا الإدارة

  .الʺʳاملة وॼɺارة
 الʸʵʷي لʢاǼعا ذات الإدارȄة الʛسالة تȏʙʱʰ حʘʽ الʸʵʷي الʢاǼع ذات الʛسالة هاب تʙʰأ الʱي الألفاȍ مʨʺʳعة وॼɺارة الʙʻاء هي

 :الʱالॽة الॼɻارات إحǼ Ȑʙاسʱعʺال وذلʥ إلॽه، الʺʛسل ʸǼفة مʨʰʱعة الؔلʺة هʚه وتʨؔن  إلॽه الʺʛسل ʻʺǼاداة  دائʺا

 : الʡʦائف وॻɿȁة العلॻا والʸʹاصʔ للʡʦائف Ǻالʹॺʴة  أ

ȑʙʽس ، ȑʙʽس ʛيʙʺال ، ȑʙʽس ʝॽرئ ʝلʳʺي الʰعʷال ȑʙلʰال ، ȑʙʽالي سʨال ، ȑʙʽس ʖائʻالعام ال 

 امةʵف ،ʝॽئʛادة الॽس ،ʛȄزʨمعالي ال ،ʛȄزʨسعادة ال ʛʽفʶال. ʨʺس ʛʽجلالة الأم ʥالʺل 

 :الʙʲة  للʸهǺ ʥالʹॺʴة  ب

اذʱامي الأسʴʺاذ ، الʱالأس ،Șثʨʺاذ الʱالأس ʖالؔات ... 

 الʗيʹي للʴلǺ ʣالʹॺʴة -ج

لةʽʹخ سʺاحة ، امالإم فॽʷال 

 العȏʙȜʴ  للʴلǺ ʣالʹॺʴة -د

اتʛʹح ʙات ، القائʛʹاء حʨات ، اللʛʹح ʙʽʺالع 

اراتॺɸ املةʱʸهي : الʱʻسالة تʛة الȄع ذات الإدارǼاʢال ʟʵʷال ȑ ارة دائʺاॼɻǼ ةॽʴة تॽلة نهائʲʺʱارة في مॼɺ املةʳʺال .
 أفʛادا كانʨا اءسʨ  الأشʵاص مع عادة الإدارة تʱʶعʺلها الʱي ॼارةالɻ أن إلا. إلॽه الʺʛسل شॽʸʵة ʖʶʴǼ الʺʳاملة ॼɺارة وتʱʵلف

 :كالآتي تʨؔن  خاصة جʺاعات أو

اʨتفʹل ȑʙʽل سʨʰقǼ اʻاتॽʴة تʸالʵال. 

اʨتفʹل ȑʙʽل سʨʰقǼ Șام فائʛʱالاح ʛيʙقʱوال.  
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  .إدارȂة هʭʻة إلى ॻʮʟعي شʝʳ مʥ مʦجهة شʶʳي ʟاǺع ذات رسالة عʥ نʦʸذج

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 مʧ زاوʧʽʱȄ: الʸʵʷي الʢاǼع ذات الإدارȄة الʛسائل وʧȞʺȄ الʛʤʻ إلى

 ʸǼفʱها للإدارة وتʨجه خاصة جهة أو معʧʽ شʰʱȞǽ ʟʵها مʛاسلة هي :الإدارȑ  الʢاǼع ذات الॽʸʵʷة الʺʛاسلات -1
Șفʛمي مʨʺة عʳة أو ما وضع لʺعالॽʹوحة قʛʢع لا .مʹʵǽ اʚع هʨʻال ʧسائل مʛإلى ال ʙاعʨق ȌǼاʨسا وضʛةالإد لةالȄي ارʱال 

 :مʲل الʺʨاصفات Ǽعʠ الʛسالة هʚه تʛاعي أن ʖʳǽ ولʧؔ الإدارة تʙʸرها

- حʨوض ʦان اسʨʻسل وعʛʺمات الʨي والʺعلʱهل الʶال تʸه الاتǼ ʧف مʛʡ الإدارة 

- ʖʳǽ أن  ȑʨʱʴا تʚسالة هʛخ على الȄتار ʛȄʛʴʱة للॽʺعامل لأه ʧمʜة الॼʶʻالǼ للإدارة ʧʡاʨʺدةالعا وفي .وال ʙʻوثح عʙ 
 Ǽغلاف حʱفاȍالا فان ولهʚا الȑʙȄʛʰ الʢاǼع تارȄخ هʨ الʴالات هʚه مʲل في ǽعʙʺʱ الȑʚ الʱارȄخفإن  الʱارȄخ، حʨل نʜاع

 .كʛʽʰة أهʺॽة ʶʱȞǽي الʛسالة

  شابههʺا وما والʱهاني الʙعʨات حالة -2
 :الʙسʸي الʠاǺع ذات )العامة( الʙʸفॻɿة أو الʶʸلॻʲة الʙسائل :ثالʰا

 بʧʽ الʺॼʱادلة الʛسالة تلʥ بها وȄقʙʸ .الʛسʺॽة Ǽالʺʛاسلات تʶʺى لʚلʥ الإدارȑ، الهȞॽل نʢاق ʧع ʛʵǽج لا رسائل هي

Ȅʜة الإدارȄة الأجهʜة ʛؗʺها أو الʻʽب ʧʽȃات وʯʽة الهȄة الإدارॽلʴʺأو ال ʧʽالح بʸة مȄعة إدارǼتا ʝفʻهاز لʳقلة أو الʱʶه، مʻع 

ȘعلʱȄعها وʨضʨم ʛʽʽʶʱب Șفʛʺى .العام الʻعʺǼ س أنʛة الةالॽʁفʛʺقة هي الॽر وثʙʸت ʧة الإدارة عॽمʨʺم العʨفهʺǼ ةʢلʶال 

ʦʱʽجه لʨʱإلى بها ال Ȑʙات إحʙل وحȞॽاله ،ȑالإدار ʙن  فقʨȞǽ ʖʡاʵʺة الȄʛيʙا أو مʺʶة أو قʴلʸأو م ʙأح ʧʽالعامل 

 2022نوفمبر  15جيجل في:                                  محمد علي                                                                     :السيد من

 المنظر الجميل بحي الساكن

 5شقة  1 رقم ب عمارة

  مدير جامعة جيجل  عميد السيد: إلى                                                                                                               
 

 )متصرف إداري وظيفة شغل طلب( توظيف طلب :الموضوع                                               

  . 4530 العدد ، 2022 نوفمبر 10 بتاريخ النصر جريدة في المنشور إعلانكم :المرجع                                               
 

 العميد، سيدي          

 )وبعد واحترام تقدير تحية( وبعد، طيبة تحية                                  

 قبول بغية هذا بطلبي الموقرة سيادتكم إلى أتقدم أن يشرفني الجامعة لمتصرفين إداريين، بحاجة والمتعلق أعلاه، المرجع في إليه المشار كم إعلان إلى استنادا

 .الشاغرة ʪلجامعة المناصب في أحد توظيفي

 الوطنية، الخدمة التزامات من معفى ، 2018 عام جيجل جامعة من علوم التسيير، في الليسانس شهادة على متحصل ،1995 عام مواليد من أنني سيادتكم علم وأحيط

 ʪلموافقة. طلبي يحظى أن تظاران وفي .المطلوبة الوʬئق بكل هذا طلبي أرفقت وألفت نظركم أني قد الانجليزية. في به ϥس لا مستوى ولي والفرنسية، العربية اللغتين وأتقن

  والتقدير. الاحترام عبارات فائق المدير، سيدي مني، تقبلوا                      
  

 ʪلأمر المعني                                                                                                                     :المرفقات

 محمد علي السيد                                                الليسانس                                               شهادة نم نسخة -

  )التوقيع(                                                                 الوطنية       الخدمة التزامات من الإعفاء بطاقة من نسخة -
  نسخة من بيان السيرة الذاتية-
 صورʫن شمسيتان-
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 الإعʚار أو الإنʚار لةرسا الʛʽؗʚʱ، رسالة الʨʱجॽه، رسالة :إلى وॽʣفʱها حʖʶ الʺʸلॽʴة الʛسائل بʙورها وتʨʻʱع .Ǽالإدارة

 :في تʲʺʱل الʛȄʛʴʱ، عʙʻ تʛʱʴم أن ʖʳǽ أساسॽة ومقʨمات Ǽقʨاعʙ الʛسʺॽة الإدارȄة الʛسالة وتʜʽʺʱ . إلخ...

 كالʙمغة الʛسʺي، الʢاǼع علʽها ǽʹفي ما وهʚا الإدارȄة، للʨثॽقة العام الهȞॽل عʻاصʛ كل الʛسالة تʧʺʹʱ أن  -1

 .إلخ... ،.ةالʛاقǼ ʻالآلة الʺʨʶʻخ الʺʛسل اسʦ أسفل يʨʱاجʙ أن ʖʳǽ لȑʚا الʢʵي الॽʀʨʱع أو والإمʹاء والʢاǼع

 .الʱʵام وصॽغة الʺʻاداة  صॽغة وأǽʹا وخاتʺة، عʛض، مقʙمة، مʧ الʛسالة صلʖ يʨؔʱن  أن -2

 .الʺʳاملة فʽها Ǽʺا ووضʨح، ʶǼاʡة مʧ الإدارȑ  الأسلʨب خʸائʟ كل الʛسالة تʙʶʳ أن  -3

  .الʳʺاعة ʛʽʺʹǼ تʵاʖʡ وأن ʕʶولॽة،الʺ وروح الʺʨضʨع وحʙة على الʺʴافʤة -4
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 رʦص  Ȏʙسالة أخʙة للȂة الإدارॻɿفʙʸال: 

 في ʛرهاʴǽ أن الʺفʛوض مʧ كان رسالة عʧ للإجاǼة إلॽه الʺʛسل دعʨة مʨضʨعها ʨȞǽن  إدارȄة رسالة هي :تʙʻؕʘ رسالة

  :الʰʸال )ثالʘ تʛʽؗʚ ( الॼɻارة ʨن تؔ الʛʽؗʚʱ تʛؔر إذا .الʛد في وتأخǽ ʛفعل لʦ لʧؔ معقʨلة مʙة
  
  
  
  
  
  
  

 

 الشعبية الديمقراطية الجزائرية الجمهورية                                                             

                                                                             العلمي والبحث العالي التعليم وزارة    
 15/12/2022 في: جيجل                                                                                                      جيجل جامعة            

                المديرية                                                                                                   
 130القيد:  رقم        

 اقتصادية علوم كلية عميد السيد إلى                                                                                                                         

  تسيير وعلوم التجارية                                                                                                                                 
 

  .الجدد الطلبة إحصائيات ي ا ف :الموضوع                                                       
 

 .بكليتكم المسجلين الجدد الطلبة اتϵحصائي موافاتي منكم أطلب أن يشرفني ،2022/2023 الجامعية السنة لافتتاح تبعا

 .الخالصة تحياتنا تقبلوا                                        

                                                                                                                              
 جيجل جامعة مدير                                                                                                                           

 .الدكتور......... الأستاذ                                                                                                                              

 الإمضاء                لجامعةل الدائري الختم                                                                                  
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  :الʙسالة غʙʻ مʥ الأخȎʙ  الإدارȂة الʦثائȖراǺعا: 

ʙقة تعॽثʨة الȄلغة الإدار ʖʡاʵʱمع ال ʛʽاء الغʨا سॽا، أو داخلॽخارج ʙʸقȄو ȘثائʨالǼ ةȄعة الإدارʨʺʳلات لأوراقا مʳʶوال 

 معʻʽة، تومعلʨما معॽʢات الʨثائȘ هʚه تʧʺʹʱ تॽʤʻʺا، أو قانʨنا مʨʵلة إدارȄة جهات عʧ الʸادرة والʛسʺॽة الʤʻامॽة

ʛʰالإدارة بها تع ʧقفها عʨأو م ʙʽأكʱال ʧة واقعة عʻʽو مع .ʧȞʺȄ أن ʦʶنق Șثائʨة الȄالإدار ʧم ʛʽسا غʛإلى ئلال ،ʧʽʺʶق 

  :هʺا
 Ȗغ وثائॻلʮʯف والإعلام: الʙه تهʚه Șثائʨل إلى الʽصʨماتم تʨاء أفؔار أو علʨس ʧʽفʣʨʺلل ʧʽعǼاʱهةل الʳة لȄأو الإدار 

ʧʽعاملʱʺل معها، للʲʺʱه وتʚه Șثائʨل على الʽʰال سʲʺعاء، :في الʙʱة، الاسʨعʙلاغ، الإعلان، الʰال ʚʺةوالʛؗ. 

 Ȗد وثائʙʴصف الʦل: والʻلʲʯهي وال Șف وثائʙض إلى تهʛة وصف أو آراء أو وقائع عॽɻلأجل حادثة، أو خاصة وض 
 تʲʺʱل مفʙʽة. ǽةغا لؔل بها الاحʱفاǼ ȍالʺʨضʨع، تامة دراǽة على مʨقفا تʚʵʱ أن مʧ لʻʽȞʺʱها الʺعلʨمات ȞǼل الʶلʢة إحاʡة

 .الʱقʛȄʛ الʴال، عʛض الʺʛʹʴ، في: الʨثائȘ هʚه

  .والʺʛؗʚة الʰلاغ، الإعلان، الʙعʨة، الاسʙʱعاء، :في تʲʺʱل :والإعلام الʮʯلॻغ وثائȖ :أولا

 الشعبية الديمقراطية الجزائرية الجمهورية                                                  

 05/12/2022: في جيجل                                                              يالعلم والبحث العالي التعليم وزارة   

                                                                                                                                                الشلف بوعلي بن حسيبة جامعة   

  للجامعة العامة الأمانة              

 والتكوين للمستخدمين الفرعية المديرية   

 2022/ ت.م.ف.م /ج.ع.أ /135: القيد رقم    

 اقتصادية علوم كلية عميد السيد إلى                                                                                                                               

  تسيير وعلوم التجارية                                                                                                                                 
 
 تذكير رسالة   

 .العالقة الإدارية الوضعيات تسوية ي/ف :الموضوع                                  

  المؤرخ/2022ت.م.ف.م /130 رقم الإداري الإرسال :رقم المرجع                                  
  .العالقة الوضعيات بتسوية المتعلق 02/12/2022 في                                                 

 
 لمحاضر   إرسالكم عدم بسبب سنتين من لأزيد عالقة بقيت لكليتكم التابعين الأساتذة لبعض الإدارية الوضعيات نϥ أذكركم       

 فمن وعليه، أعلاه المرجع في إليها والمشار đم الخاصة المراسلة من ʪلرغم وذلك....ʪلذكر وأخص đم الخاصة العمل استئناف

 .تسويتها من الجامعة برʩسة نيةالمع المصالح تتمكن حتى إرسالها الواجب

 الخالصة تحياتنا تقبلوا                                               

 جيجل جامعة مدير                                                                                                              

 ..……… الدكتور الأستاذ                                                                                                         

 الإمضاء        لجامعةل الدائري الختم                                                                                 
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 اتمقʛ  إلى الأشʵاص حʹʨر ʡلʖ وهʨ واحʙ، لغʛض تʱʶعʺل الإبلاغ تهʙف إلى ʨ مʛاسلة إدارȄة ʢॽʶǼةه الاسʗʯعاء: -1

ة أو ملفات لاسʱؔʺال بʨثائȘ حʹʨرهʦ مʡ ʧʽȃʨʴʸلʖ أو معʧʽ، مȞان في الاجʱʺاع أو العʺل  عʻʽة،م عʺلॽات في الʺʷارؗ

 لʻفʝ لاسʙʱعاءا ʵǽʹع الخ ... تȄʨȃʛة ونʙوات دراسॽة أǽام ملॽʁʱات، : عʺلॽات تॽʻȄʨؔة أو امʴʱانات أو مʶاǼقات إجʛاء مʲل

ʛاصʻة العॽلȞʷة الȃʨلʢʺسالة في الʛة  الȄالإدارʧمغة، مʙع، الǼاʢخ، الȄارʱال ،ʦقʛان  الॽسلبʛʺال  ʛʺه، سلوالॽجع إلʛʺإن ال 

،ʙفقات وجʛʺت، إن الʙع وجॽʀʨʱال ،.ʦʱʵوال ʧؔفي ل ʠعǼ انॽالأح ʧȞʺǽ عاء أنʙʱن الاسʨȞǽ ه يوف جʺاعيʚه ʴالةال ʚʵʱي 

 أعʺاله. وʛȄسل جʙول أو ومʨضʨعه، الاجʱʺاع انعقاد ومȞان وساعة تارȄخ الاسʙʱعاء ȑʨʱʴǽ  كʺا ، الإعلان شȞل

  الʨʺʻذج الʺʨالي: ومʲال ذلʥ مȄʨʢة. شȞل في أو مغلȘ غلاف داخل الʺعʻي إلى الاسʙʱعاء
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

 ॽةالأدب أو العلʺॽة الأنʢʷة مʧ نʷاȋ أو عʺل جلʶة أو معʧʽ ʺاعلاجॽʰʡ ʱعي أو معȑʨʻ  شʟʵ حʹʨر ʡلʖ هي الʗعʦة: -2

ة قʙʸ الخ، .... الفॽʻة أو الȄʛاضॽة أو الʲقاॽɾة أو  الʺʳلʝ أن على ةالʰلǽʙ قانʨن  مʨاد إحȐʙ نʗʸ ولقʙ .الʅȄʛʷʱ أو الʺʷارؗ
 لؔل لʝالʺʳ رئʝॽ يʨجهها "دعʨة"ـ:ب اسʻʲʱائॽة، دورات في مʱʶعʳلة قʹاǽا لʙراسة الʹʛورة عʱʳǽ ʙʻʺع الʰلȑʙ الʷعʰي
ʨʹه عॽɾ. ا وعلىʚع فإن الأساس هʛʷʺال ʙارا قʱغة خॽة" صʨعʙل "الʙعاء"بʙʱالاس "ʙʻع ʖلʡ رʨʹح ʨʹالع ȑʙلʰال 

  .الاسʙʱعاء صॽغة مʧ أكʛʲ مهǼʚة الʙعʨة صॽغة اعॼʱار على للاجʱʺاع،
ʧʺʹʱه ما كل تʻʺʹʱسالة تʛة الȄمغة ،الإدارʙال، ʦل رقʽʳʶʱسل ،الʛʺسلال ،الʛʺ هॽع ،إلʨضʨʺة " الʨدع  ،"ʟةا نʨعʙان، لȞʺال 

  ذلʥ على مʲال. الإمʹاء ،والʱارȄخ

 الشعبية قراطيةالديم ئريةاالجز  الجمهورية                                          

 ..........:في جيجل                                                                                                    جيجل ولاية

 . ...مديرية

 ....مصلحة

 .../..../...رقم

 اءــاستدع                                                           
 . ........:الآنسة /)ة( السيد إلى                                                    

  . ............... ............:العنوان                                                    
 

 .................الساعة على...................يوم.................... إلى الحضور منكم الرجاء

 ................ .....................امتحان أو مسابقة جراءلإ مثلا )الاستدعاء سبب( الموضوع

 ................ ................ ........................................:التالية الوʬئق احضار الرجاء

................ ................ ................ ................ ................ ................ 
  الشخصي الاسم الوظيفية، الصفة                  المصلحة ختم                                                  

 الإمضاء                                                                                                 
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 والʮلاغ الإعلان -3

 إلʽهʦ الʺʛسل مʧ مهʦ عʙد أو مʙʴدة لفʯة مʨجهة للʱعلȘʽ، تʟʸʵ إخॼارȄة إعلامॽة وثॽقة هʨالإعلان:    -أ
 فʱح نʙوة، اجʱʺاع، كانعقاد مʕقʛʰʵǼ ʗ تʰلॽغهʦ أجل مʧ ..،الʺʣʨفʧʽ. الأॼʡاء، كالʢلॼة، الأساتʚة،
 وأن فʽها، سॽعلȘ الʱي الأماكʧ حʖʶ الإعلان نʶخ سʖʳǽ ʖʴ فإنه للʱعلȘʽ، مʟʸʵ أنه تʽʳʶلات...، وȃʺا
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Ȏفʱʴǽ خʶʻالǼ ʧها الʺعلʻلأنها ع Șعلʱت ȋاʷʻل بʺʷȄة. وʴلʸʺان على الإعلان الॽة بʴلʸʺال ،(عǼاʢال) ةʻالʺعل 

  الʸفʴة. وسʖʱȞǽ Ȍ الȑʚ وهʨ"إعلان" إلॽه، العʨʻان الʺʛسل وॽȃان الʱارȄخ، مع الʺȞان
 ذات ʱʵلفةم إجʛاءات أو قʛار أو خʛʰ لʰʱلॽغ الʳʺهʨر مʧ العʺʨم إلى إدارȄة سلʢة تʨجهها وثॽقة هʨ :الʮلاغ   -ب

 خاص لاغب ॽʻʡة،الǼ  ʨالʙʵمة خاص بلاغ الانʵʱابॽة، للقʨائʦ الȄʨʻʶة Ǽالʺʛاجعة خاص بلاغ مʲلا عامة، مʸلʴة

.، ..رمʹان شهʛ بʙاǽة حʨل والأوقاف الʙيॽʻة الʕʷون  وزارة مʧ بلاغ ،2023 لʻʶة الʴج مʻاسʥ في للʽʳʶʱل
 هʦ،إلʽ الʺʛسل )،الʺʛسلة الʺʸلʴة(الʢاǼع حʘʽ مʧ :الإعلان في ذʛؗت الʱي الॽʰانات ذات الʰلاغ ʧʺʹʱȄو 

 ).بلاغ( الʸفʴة مʸʱʻف في واضح ȌʵǼ العʨʻان

 ،لʨزارȑ ا القʦʶ( الإدارȄة الʳهة نفʝ داخل تʱʶعʺل أنها ذلʥ معʻى داخلॽة ॽʰʡعة مʧ إدارȄة وثॽقة يه :الʙؕʘʸة -4
 إلى تʨجه نأ وʧȞʺȄ ،جارȄة قʹॽة معالʳة بهʙف الʨثॽقة مʛʴر يॼʱعها الȑʚ )إلخ.....عامة مʕسʶة ،الʳامعة ،الʨلاǽة

 ذلʥو  )نازلة مʛؗʚة( مʛؤوسة إدارȄة جهات ىإل تʛسل أو تʨضʴॽات تقʦǽʙ عʙʻ وذلʥ) صاعʙة مʛؗʚة( رئاسॽة سلʢة

ʙʻع ʦǽʙمات تقʨهات أو معلʽجʨت، ʙجه وقʨد إلى تʛف ʧʽمع ʝॽئʛة كʴلʸلا مʲعة أو مʨʺʳم ʧاد مʛذاإ فهي الأف 

 :يلي ما الʺʛؗʚة في نʙʳها الʱي الȞʷلॽات مʧو  .الʙاخلي الʦॽʤʻʱ إجʛاءات مʧ إجʛاء

 مʛؗʚة :لʥذ مʲال معʧʽ، شʟʵ إلى مʨجهة الʺʛؗʚة كانʗ إذا إلॽه الʺʛسل نبॽا القʙʽ، أو الʽʳʶʱل رقʦ الʢاǼع، الʙمغة،
 نأ ʖʳǽ اكʺ إدارȄة، ʛؗʚʺǼة فʱؔʻفي الʺʣʨفʧʽ مʧ مʨʺʳعة إلى مʨجهة كانʗ إذا أما الʨلاǽة، والي الʙʽʶ إلى مʛفʨعة
ʧʺʹʱان تʨʻة عʛؗʚʺعها، الʨضʨجع ومʛʺال ʙʻاء، عʹʱالاق ʟة، نʛؗʚʺان الȞʺخ، الȄارʱوال ʱعالॽʀʨ، ʦʱة،الʺ وخʴلʸ مع 

  ).الʟʵʷ الʶʱلʦॽ الʱعلȘʽ،( الʰʱلॽغ وȄʛʡقة تʰلॽغها الʨاجʖ الʳهة إلى الإشارة
ʜʽʺʱة وتʛؗʚʺال ʧسالة عʛة الȄعʺالها الإدارʱاسǼ بʨللأسل ،ʛاشॼʺال ʟॽاق وتقلʢاملة نʳʺار على الॼʱهاأن اع ʧʺʹʱت 

 والॽʴʱات ʱاحالافʱ وॼɺارات الʙʻاء ॼɺارات مʧ تʵلʨ أنها في الإدارȄة الʛسالة عʧ الʺʛؗʚة تʜʽʺʱ كʺا وأوامʛ، تعلॽʺات
 ʺʸالحال مʧ كʛʽʰة فʯة إلى تʨجه الʱي الʺʛؗʚة خاصة الʙʴʱيʙ، وجه على إلॽه الʺʛسل تعʧʽʽ مʧ وخلʨها الʱʵامॽة،

ʧʽمʙʵʱʶʺالإضافة .والǼ ة أن إلىʛؗʚʺعʺل الʱʶات داخل تʶسʕʺة الȄي الإدارʻة وتعʯجهة الفʨʺسالةلا أما لها الʛ جʛʵʱف 
 : الʱالॽة الأشȞال أحʙ في الʺʛؗʚة تʨؔن و  .إلʽهʦ وجهʗ لʺʧ ملʜمة الʺʛؗʚة وتعʙ الإدارȄة، الʺʕسʶة خارج

 ةʙؕʘʸة الॻهʻجʦʯر :الʙʸت ʧم ʝॽئʛال  ȑه إلى الإدارॽؤوسʛم ʙʸق ʙʽحʨت ʧʽʶʴق  وتʛʡ الإدارة العʺلǼ أو ʴلʸʺة.ال 

 ةʙؕʘʸة الॻر :الإعلامʙʸت ʧم ʝॽئʛال  ȑادل الإدارʛاعات لأفʺʳل في والȞوار إعلان شʜص للʨʸʵǼ ʙيʙʴاع تʨمʙʽ 
 ما. بʨضॽɻة إعلامه قʙʸ، رئʶॽه إلى الإدارȑ  الʺʛؤوس مʧ تʙʸر مʲلا، الاسॼʁʱال

 ةʙؕʘʸة الॻʲلʶʸر :الʙʸل في تȞإعلان ش ʧم ʝॽئʛال  ȑه إلى الإدارॽؤوسʛي مʻع وتعॽʺالح جʸʺال ʧʽفʣʨʺا والʧʽعǼاʱل 

  .اݍݸ .... مثلا لالعم مواعيد ʙʴʱؗيʙ لها

  .الأفʛاد مʧ مʨʺʳعة إلى مʨجهة مʛؗʚة ǽعʝȞ والʨʺʻذج أدناه
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  :الʲʯلʻلو  والʦصف الʙʴد وثائȖثانॻا: 
 الʺعلʨمات ȞǼل الʶلʢة إحاʡة لأجل حادثة، أو خاصة وضॽɻة وصف أو آراء أو وقائع عʛض إلى تهʙف وثائȘ هي

 عʛض:في Șالʨثائ هʚه تʲʺʱل .مفʙʽة غاǽة لؔل بها والاحʱفاʨ، ȍعǼالʺʨض تامة دراǽة على قفامʨ  تʚʵʱ أن مʧ لʻʽȞʺʱها

  والتقرير. المحضر، الʴال،
دار  ، هʨ وثॽقة إدارȄة تʳʶل ॽɾه ʸǼفة تʴلʽلॽة ماخʢأ عʻه الʺʛʹʴ تॽʺʶة إʡلاق على العادة جʛت عʙض الʲال: -1

 الʴال عʛض مʧ نʨعان وهʻاكأو قʽل في اجʱʺاع ما، 

 ةالʳلʶ كاتʖ أȑ أن تʴلʽلॽة ʨʸǼرة الأعʹاء تʙخلات الʨʻع هʚا في الʺʛʴر ʳʶǽل :الʲʯلʻلي الʲال ʙضع   -أ
ʛʸʱقǽ ما نقل على ʨات في ساسيأ هʷاقʻʺل الʨلʴحة والʛʱالʺق، ʨه فهʚالة بهʴم الʨقǽ زʛفǼ خلاتʙʱال. ǽعʺلʱʶ 

 صॽʴح الʙʱخلات نقل ʨȞǽن  أن ǽʖʳ لʧؔ ثابʱة شȞلॽات إلى ʵǽʹع ولا الإدارȄة ومʻها الاجʱʺاعات سائʛ في

امل  .ووجʜʽ وؗ

 ʨضʨعالʺ ॽʰʡعة خلال مʧ الʨʻع هʚا وʙʴʱȄد ،الاجʱʺاع أو للʳلʶة الʛʴفي بʻقله يʜʽʺʱ :الʙʲفي الʲال عʙض  -ب

 .الʺॼʵʱʻة والʺʳالʝ والॽɻʺʳات الʺʕتʺʛات في الʨʻع هʚا ʱʶǽعʺل الॽɻʺʳة نॽɺʨة كʚا و هʺʱʽهأ و 

 ومʨʱʵما الاجʱʺاع بʨʻع مʨʰʱع حال عʛض كلʺة مʧ مʨȞن  الʨثॽقة عʨʻان الʢاǼع الʙمغة الॽةالʱ العʻاصʛ مʧ الʴال عʛض يʨؔʱن 

 على الʺʛʴر وȂمʹاء الʶॽار على الإدارȑ  الʛئʝॽ الʺʕʶول إمʹاء إمʹاءيʧ في يʙʶʳʱ ما عادة الʱي الإمʹاء ثǼ ʦالʻʶة

 الشعبية طيةراالديمق ئريةاالجز  الجمهورية                                                 

 العلمي والبحث العالي التعليم وزارة  

 جيجل جامعة  
 العامة الأمانة  

 . .../.../... :رقم  

 ) مصلحية( إدارية مذكرة                                                     

 رمضان شهر خلال العمل مواقيت: الموضوع                                            

 المعظم  رمضان لشهر الأول اليوم من ابتداء أنه والكليات، الجامعة وموظفي والتقنيين الإداريين المستخدمين جميع علم إلى ننهي         

 :كالآتي العمل مواقيت كونتس ري،هج ...... سنة

 . مساء 15.00 الساعة إلى صباحا 9.00 الساعة من :الأربعاء يوم إلى الأحد من -

 . مساء 14.00 الساعة إلى صباحا 9.00 الساعة من :الخميس يوم -

 . رمضان شهر انقضاء غاية إلى التوقيت đذا العمل يستمر

 . الجامعة داخل العمل سير حسن لضمان المذكورة يتʪلمواق التقيد الجميع من المطلوب وعليه،

 . ............. :في يجلبج حرر                                                                                                         

  العام الأمين         المؤسسة ختم                                                                                                

 واللقب الاسم                                                                                                              
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ʧʽʺॽا الʛʽض فإن وأخʛال عʴهي الʱʻلة دائʺا يʺʳǼ ةॽامʱعلى خ ʨʴʻال الʱيال: ʙعȃهاء وʱالان ʧة دراسة مʷاقʻوم ȋقاʻاردة الʨفي ال 

 . ..............الʶاعة على الʳلʶة رفعʗ الأعʺال جʙول في أو الʺʨضʨع

 ʺʙʱاولةال الॼɻارة نʙʳ ولʚا الʺادȑ، الʱقʦǽʙ حʘʽ مǼ ʧالاجʱʺاع الʵاص الʺॼʷǽ ʛʹʴه معǼ ʧʽاجʱʺاع الʵاص الʴال عʛض نإ
  . والʨʺʻذج أدناه يʨضح شȞل عʛض الʴال.الʴال عʛض ॼɺارة تʱʶعʺل ما ونادرا ʛʹʴالʺ هي الʜʳائȄʛة الإدارة في

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2-  :ʙʷʲʸالʨد هʛابي سʱك ʦʤʻم مʨقǽ هǼ ،رʛʴʺل الʨأو سʺعه، أو رآه  ما ح ʝه أحǼ اءʻامه أثॽʀ هॼاجʨا ب ȑل لإدارȞǼ 
 رأʙ ȑاءإب دون  ʡلʱʰه الʱي الʳهة أو الإدارʧʽȄ رؤسائه إلى والʴȄʛʸʱات الʨقائع خلاله مʧ وʻȄقل. ومʨضॽɺʨة دقة

 .ʷǼأنها
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 ذلʥ، لافخ على الʙلʽل Ǽإقامة إلا فʽها الʢعʧȞʺǽ ʧ لاو  حॽʳة ذات وثॽقة ʲʺǽل أنه :مʙʰأيʧ في الʴال عʛض عʧ وʱʵȄلف

ʥلʚȃه فإن وʛȄʛʴلا ت ʦʱإلا ي ʧف مʛʡ اصʵأش ʧʽهلʕم ʥلʚل ʧʽضʨمف ʧف مʛʡ ةʢةإ سلȄة دارॽأنه .أو قʹائ ʹʱيʧʺ 

 بها مॼاشʛة أبلغ أو شॽʸʵا، عايʻها قʙ الʺǼ ʛʹʴإعʙاد الʺȞلف العʨن  ʨȞǽن  الʱي الʨقائع سʛد

ʛȄʛʴت ،ʛاضʴʺال ʦʱام يʙʵʱاسǼ غةॽص ʛʽʺع ضʺʳال ʦؔلʱʺال )ʧʴون  )نʙȄخ وȄارʱف الʛالأحǼ ʛؗʚȄاعة وʶال  ʨʰʱعم ʛؗʚب 

ʦف وصفة اسʣʨʺر الʛʴم ،ʛʹʴʺات ىإل والإشارة الʺॽعلʱي الʱأساسها على ال ʦʱا يʚف هʛʸʱال. 

ʦʱʵȄو ʛʹʴʺارات الॼɻǼ ʙʽا أن تفʚه ʛʹʴʺال ʙق ʗʺاءته تʛر قʨʹʴǼ ʟʵʷي الʻوقعه وأنه الʺع ʙعǼ اءتهقʛ.  لوʛʹʴʺل 

 :وهʺا نʨعان
  ʙاضʲʸعلقة الʯʸون  الʓʵالǺ اصةʳها : الʻمʛʹʴات مʲاحॼم ʝلʳالإدارة م، ʛʹʴة مॽɻʺاه عامة جʶʺللʧʽʺ ،

ʛʹʴاءات مʛة الإجॽʰأديʱال. 

  ʙاضʲʸعلقة الʯʸون  الʓʵالǺ العامة :ʛʹʴم Ȍॼالفة ضʵʺما ل، ʛʹʴم Șʽقʴت ȑʚف والʛʷǽ ه علىʛȄʛʴت 

  .الʴʱقȘʽ قاضي
ʛȄʛʴت ʖلʢʱȄة: وॽالʱال ȋوʛʷال ʛʹʴʺال 

 .والʨفاء الʺʨضॽɺʨة-

-ʙʽʽان كل تقȞخ، مȄاع انعقاد وساعة تارʺʱوث أو الاجʙاقعة حʨال. 

 .والغائʧʽʰ الʴاضʧȄʛ وصفة ʦاس إلى الإشارة-

-ʛؗا ذʦوصفة س ʝॽة رئʶلʳا الȃʨوج. 

-ʙيʙʴول تʙالأعʺال ج. 

 .ونʜاهة ،وعʙل وȃأمانة نقʸان ولا زȄادة بلا الʨقائع سʛد-
- ȑʛʴت ʛʰدرجة أك ʧقة مʙعʺال في الʱاس ȍالألفا ،ʖʽ ʛؗارات وتॼɻال. 

 كʸا وجʔ الȂʦʹʯه أن الʙʷʲʸ يʥʸʷʯ ما يلي:

 بॽان مع ʨسȌال في مʛʹʴ كلʺة ذʛؗ عॼɺ ʧارة وهʨ العʨʻان ،الʢاǼع ،الʙمغة :الʱالॽة الॽʰانات على وȑʨʱʴȄ : الʗʸخل– أ

 على اوم سلفا مʨʰʢعا ʨȞǽن  الʺʛʹʴ أن Ǽالʛؗʚ والʙʳيʛ الإمʹاء، ثʦ، صفʱه ،الʺʛʴر ولقʖ اسʦ ،الʱارȄخ ثʦ ،نʨعه

 .مʻه الʺʢلʨب الʷيء يʙون  أن إلا الʺʛʴر

 لا Ǽالأحʛف الʱارȄخ ʱȞǼاǼة وȏʙʱʰȄ، الʺʱؔلʦ الʳʺع في دائʺا الʺʛʹʴ وʛʴȄر الʙʴث تفاصʽل فʽها وتعʛض :الʸعالʱة – ب
 .صॼاحا ألفʧʽ وثلاثة وعʛʷون  سʻة مʧ جانفي الʲاني في :مʲلا Ǽالأرقام

 اتʵاذها الʺʜمع الإجʛاءات أو الʺʚʵʱة القʛارات Ǽاتʵاذ وتʱعلȘ: الʳاتʸة – ج

 ʛȄʛʴفʽها ؗاتʖ الʺʛʹʴ إلى انʱهاء العʺلॽة الʱي اسʙʱعʗ ت ʛʽʷǽ جʺلة الغالʖ في وتʨؔن : الاخʯʯام ॺɸارة – د
ʛʹʴʺل الʲم: ʙرنا لقʛا حʚه ʛʹʴʺقا الॼʡ اءاتʛل للإجʨʺبها. الʺع  
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ʙʷʲم ʥال عʰم  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
3- :ʙȂʙقʯال ʨقة هॽة وثȄرها إدارʛʴǽ فʣʨʺؤوس الʛʺه إلى الʶॽرئ  ȑالإدار ʴلʸة إلى مȄة إدارʴلʸم ʧأو م ،Ȑʛة أخ
الʛئʝॽ لاتʵاذ قʛارات حʨل  مʸادقةمʨʰʱع Ǽاقʛʱاحات تʱʶهʙف  مȞʷلة أو وضॽɻة لʴادث عʛضا خلاله مʙ ʧموȄق

 وضॽɻة معʻʽة عاجلة أو آجلة.

 ʷأنهاǼ واقʛʱاحات ملاحʤات تقʦǽʙ ثʦ للʨقائع عʛضا يǼ ʧʺʹʱاعॼʱاره الʴال وعʛض الʺʛʹʴ عʧ الʱقʛȄʛ يʜʽʺʱ وهʚȞا

 ʛدس على ǽقʛʸʱ الʴال وعʛض الʺʛʹʴ دور فإن وȃالʺقابل رفʹها أو قʨʰلها يف الإدارȑ  للʛئʝॽ فʽها الفʸل وॼȄقى

  ومʧ شʛوʡه: .تقॽʽʺها دون  الʨقائع
 غʛʽها أو الʱؔاǼة أو Ǽالʺقابلة الأصلॽة مʸادرها مʧ الʺعلʨمات جʺع -

-Șقʴʱال ʧها مʱʴا صʙʽلها تʺهʽلʴʱلا لʽلʴا تȃʨلʢم 

 Ǽالأحʙاث والأخʚ الʨثائȘ في للʜمʧ الانॼʱاه-

-ʙاج قʱʴت ʠعǼ ʛȄقارʱلإدراج ال ʠعǼ رʨʸال 

-ʙيʙʴاور تʴ ʱاǼة الأساسॽة ال̋ قʨʸد للغʛض وفقا الʱقʛȄʛ لؔ ॽʸʵة هʨاءالأ عǼ ʧعʙʽا والʜʻاهة الʙʸق وॼʻȄغي الʱقʛȄʛ مʧ ال̋  ال̫

 وتʛȄʛʴه صॽاغʱه وأسلʨب الʵارجي الʱقȞʷǼ ʛȄʛل الاهʱʺام-

 الʛʷف - الॽʁʴقة نقلل في والأمانة والʨضʨح الʙقة مʛاعاة-

  الاحʱʺالات / العʺʨمॽات / الأوصاف / الأمʲلة يلي ما حʚف الʱقʛȄʛ في يʛاعى-
 ʙȂقارʯاع الʦها:: أنʻم ʛؗʚن ʛȄقارʱفي ال ʛʽʰؗ عʨʻاك تʻه  

 الشعبية يةالديمقراط الجزائرية الجمهورية                                               

 15/12/2022: في جيجل                                                                  العلمي والبحث العالي التعليم وزارة

 جيجل جامعة          

 العامة الأمانة          

 والتكوين للمستخدمين الفرعية المديرية

 2022/ت.م.ف.م / ع.أ / 3450:القيد رقم

 تنصيب محضر                                                   
 :أمامنا حضر ........الدكتور الأستاذ جيجل جامعة مدير نحناثنين وعشرون، و  ألفين ديسمبر عشر امسالخ اليوم في        

 جيجل. بجامعة ريإدا متصرف بصفته وظيفته في نصبناه ولقد ........بجيجل،بتاريخ المولود )واللقب ʪلاسم( السيد

   عليه ووقع المعني عليه اطلع أن بعد طرفنا من المحضر هذا حرر        
 جيجل جامعة مدير                                                                                                 المعني      

 ...........الدكتور الأستاذ                                                                                               ولقبه اسمه    

 الإمضاء      المؤسسة ختم                                                                                         الإمضاء   
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 ʙȂقارʯة الॻراسʗأو ال ʙȂة: تقارʙʮʳارة هي الॼɺ ʧع ʛȄرس تقارʙلة تȞʷعا أو مʨضʨا مʻʽل معȞʷǼ Șʺة معॽɽǼ ʘʴॼال 

ʧل عʨلʴلاص الʵʱائجا واسʱʻل ʧاذ أجل مʵارات اتʛلى اللازمة، القʨʱها يʛȄʛʴاء تʛʰن  خʨʸʱʵع في مʨضʨراسة،ال مʙ 

 غʛʽها. أو الॽʴʸة الʱقارʛȄ أو والاجʱʺاعي، الاقʸʱادȑ الʻʡʨي الʺʳلʝ عʧ الʸادرة الʱقارʛȄ ذلʥ مʲال

 ʙȂقارʯة:  الॻʵॻʯفʯهيال ʛȄف تقارʙؤساء إعلام إلى تهʛال ʧʽȄات أو الإدارʯʽةالʺع الهॽʻ ةॽɻضʨف بʛمȘ ʧʽقة أو معȄʛʡ 

 ॽاتعʺل إجʛاء الʱقارʛȄ هʚه تʛȄʛʴ وʢʱȄلʖ تʳاوزات، أو خʛوقات حʨʸل وحॽʲʽات ملاʶǼات في الʴʱقȘʽ أو تʛʽʽʶه

،ʞॽʱأو تف Șʽقʴلاع أو تʢʱاني، اسʙʽال مʲوم ʥذل ʛȄي تقارʷʱة، مفॽي الʺالʷʱافة، ومفʤʻو ... ال ʦهʛʽغ. 

 ʙȂقارʯة الॻقار  هي :الإعلامʱالʛȄ ؤساء إبلاغ إلى الهادفةʛال ʧʽȄل الإدارʨʸʴǼ ادثʨأو ح ʦلاعهʡع لىع إʨوق 

 .الʵارجʧʽ الʺʱعاملʧʽ مع أو الʺʣʨفʧʽ بʧʽ العلاقات أو الإدارة، في العʺل ʛʽʶǼ تʱعلȘ مʙʳʱʶات

 ʙȂقارʯة الȂورʗة الʠʵللأن: ʦʱه تهʚه ʛȄقارʱال ʦॽʽقʱة بʢʷة والأعʺال الأنʜʳʻʺة في الʴلʸأو م Șفʛة خلال ما مʛʱف 

 .سȄʨʻا أو سʙاسॽا شهȄʛا، دورȑ  وȞʷȃل مʙʴدة زمॽʻة

 ʤॻʸʶت ʙȂʙقʯال :ʧʽعʱر على يʛʴʺم نأ الʜʱلف يلʱʵʺǼ اتʤهات الʺلاحʽجʨʱمة والʙص الʺقʨʸʵǼ اتʜʽʺبالأ مʨسل 

 ȑالإدار ʧة مॽɺʨضʨح مʨة ووضʡاʶȃاز وʳودقة وان ʧȞʺȄاغ وʛه إفʚمات هʨفي الʺعل ʖي قالʳهʻعلى م ʨʴʻتيالأ ال:  
 كʺا ،إلʽها تʨجه الʱي الʳهة وتعʧʽʽ صاحॼه واسʦ ومʨضعه الʱقʛȄʛ تارȄخ مʧ يʨؔʱن  تʙʸيʛ على وʲʺʱȄل: الʗʸخل -أ

 دعʗ الʱي سॼابوالأ وافعʙال وتǼ، ʧʽʽʰه الʺʢالॼة الʳهة وتعʧʽʽ الʺʕʶولʧʽ اهʱʺام إثارة إلى يهʙف مʨجʜ تʺهʙʽ على ʱʷǽʺل

 .تʛȄʛʴه إلى
 هامهم في تʙخل الʱي ،الʺقʙمة والʨʱجʽهات الʺلاحʤات ʱʵʺǼلف يلʜʱم أن ʛʴرالʺ على يʱعʧʽ: الʦʸضʦع صلʔ- ب

ʥوذل ʧم ʘʽة حॽɺʨضʨʺح الʨضʨة الʡاʶॼاز الʳǽقة الإʙال ʧȞʺȄعانة وʱالاس ʛʽعابʱالǼ غॽʸي والʱعʺل الʱʶفي ادةع ت 

 .ʛȄالʱقʛ  إعʙاد في الأساسي الʙور تلعʖ الʺʛʴر قʙرة فإن الʴالات جʺॽع وفي الإدارȄة الʛسائل

ʛʰʱعȄو ʖع صلʨضʨʺل الʨʡء أʜفي ج ʛȄʛقʱال ʘʽح ʘʽسع حʨʱع يʨضʨʺل الʺʷॽات لॽة العʺلȄورʛʹكل في ال ʛȄʛتق 

 هي: مȄʨʱʶات ثلاث في وتʙʱرج

 .الأسॼاب وتʙʴيʙ الʱفاصʽل ʛʶǼد الʺقʛر ǽقʨم وॽɾه، مʨضʨعي حال عʛض:الʦقائع عʙض -
-Ȗʻعلʯة الʵاقʹʸة :والʷاقʻقائع مʨها الʺॽʽوتق ʛؗاجʺة وضاعالأ وذʻها الʻاء عʙبȂو ȑأʛها الʽف ʦǽʙاناتا وتقॽʰج لʳʴوال. 

-ʙؕائج ذʯʹوما ال ʗلʦʯعʹها ي ʥاحات مʙʯاق. 
 .ʛةالقʽʸ الʱقارʛȄ في عʻها الاسʱغʻاء ʧȞʺǽ والʱي الʺلʴقة الʨثائȘ وهʨ الʺʨضʨع ʸǼلʖ يلȘʴ ثانȑʨ  قʦʶ وهʻاك
 وȂعʢاء احاقʛʱ  على الʺʨافقة إلॽه الʺʛسل مʧ الʺʛʴر خلالها مʧ يʛجʵǼ ʨاتʺة عادة الʱقʛȄʛ يʱʻهي: الʳاتʸة – ج

 :الʺʱʶعʺلة الॽʸغ ومʧ ،ما مʨقف لاتʵاذ تعلॽʺات

 إلى يهʙف الȑʚ الاقʛʱاح على تʨافقʨا أن أرجʨا-

 على Ǽ ʖʳǽالإضافة مʻاسॼا تʛونه ما لاتʵاذ بʱعلॽʺاتʦؔ أو ʨʺǼافقʦؔʱ مȃʨʴʸا الʱقʛȄʛ هʚا لي تʛجعʨا نأ مʦؔʻ الʛجاء-

 مʯات إلى واحʙة صفʴة مʧ تʛʱاوح فهي حʳʺها حʘʽ مʧ الʱقارʛȄ تʱفاوت حʘʽ تقʛȄʛه حʦʳ يʛاعي أن ʱقʛȄʛال مʛʴر

 Ǽعʠ أن ǽعʻي وهʚا الʱقʛȄʛ حʦʳ تʙʴد الʱي الأساسॽة الأمʨر مʧ الʺʢلȃʨة الȄʛʴʱات ونॽɺʨة الʺʨضʨع فॽʰʢعة ،الʸفʴات
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ʛȄقارʱال ʧȞʺǽ أن ʜʳʻفي ت Șودة دقائʙنأو  ،مع ʦʳح ʠعॼالأ الʛخ ʙق  قʛغʱʶǽ ادهʙات إعʨʻأن ؗʺا، س ʦʳه حʛاصʻع ʙق 

  ، صفʴة 40 نʨʴ مʧ يʱألف قʙ الأخʛ والॼعʠ صفʴات 10 نʨʴ مʧ يʱألف
 ȏإدار ʙȂʙتق ʥذج عʦʸن 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
 خاصة أو رسʺॽة وثائȘ نقل قʙʸ الإدارة ʛʡف مʧ تʱʶعʺل تلॽʸॽʵة إدارȄة "وثॽقة Ǽأنه ǽعʛفجʗول الإرسال:  -4

 ʨاءس مʱʶقلة، إدارȄة وحʙات بʧʽ أو الʨحʙة نفʝ داخل أخȐʛ  إدارȄة مʸلʴة إلى إدارȄة مʧ مʸلʴة ʧʽʻ،معǼ ʽأشʵاص

ʗا كانॽى أو أو علʢوس ."(اॽدن)ةǽʙقاع 

 إلى الʺʛسل اتوالʺʙʻʱʶ الʨثائȘ تلʥ وتʶلʦॽ انʱقال يʗʰʲ قانʨني، ʙʻʶǼ الاحʱفاȍ إلى يهʙف أنه في أهʺॽة الإرسال ولʙʳول

  ʛسل.ʛʱʶǽجعها الʺ أن قʰل الأخʛʽ هʚا ʛʡف مʧ للʙʳول الإضاॽɾة الʵʶʻة على Ǽالاسʱلام لʱأشʛʽا يʘʽʴǼ ʦʱ إلॽه،
ʧʺʹʱول يʙالإرسال ج ʧة مॽاحʻة الॽلȞʷانات الॽʰأو ال ʛاصʻة العॽالʱا وهي الॼȄʛه تقॼʷسالة تʛال Ȅة :ةالإدارॽأسʛأو ال 
 صفة بॽان ،)ʺʕسʶةال أو الإدارة عʨʻان( الʢاǼع والʱارȄخ، الʺȞان الʸادر، الʙȄʛʰ في الإرسال تʽʳʶل أو القʙʽ رقʦ الʙمغة،

 ولॼʁه اسʺه وأ معȄʨʻا، شʸʵا كان إذا إلॽه الʺʛسل وʛؗʚȄ الʶॽار، وȂلى الʨسȌ في يʛؗʚ الȑʚ إلॽه الʺʛسل وॽȃان الʺʛسل،

 Ȍوس في يʙون " الإرسال جʗول"وهʨ الʨثॽقة عʨʻان أو الʺʨضʨع ॽɻॽʰʡا، شʸʵا كان إذا الإدارȑ  وعʨʻانه

  .والʦʱʵ الإمʹاء ،الإرسال ول جʙ مʹʺʨن  الʨثॽقة، ॽʰʡعة لॽʰان عʠȄʛ بʙʻʰ الʨرقة

 الشعبية الديمقراطية الجزائرية الجمهورية                                            

 . .......... :في جيجل                                                                           العلمي والبحث العالي التعليم وزارة

 جيجل جامعة        

 علوم التسييرو  العلوم الاقتصادية، التجارية كلية

 عميد الكلية السيد إلى والشبكات                                                                        رئيس مصلحة الأنظمة

                                           
  وسرقة سطو حادثة حول تقرير: وضوعالم                                           

 
 على .. ............. :بتاريخ ،قاعة الإعلام الآلي لها تعرضت التي والسرقة السطو حادثة بخصوص تقرير إعداد المتضمن لأمركم تبعا      

 .ليلا.............:الساعة

 لنا وأكد ،قاعةلل الخلفية النافذة كسر عن والأمن الوقاية عون أخبرني حيث أعلاه، المذكورة الحادثة بتفاصيل علما أحيطكم أن يشرفني

 جهاز عرض البياʭت. وأيضا ،الأعمال الموجهة لقاعة مخصصة كانت التي الكمبيوتر جهزةأ بعض سرقة

 وجود ϥن لنا أوضح كما لها، واقي لسور أو حديدي لسياج القاعة خلفية افتقاد بسب بسهولة تمت السرقة ϥن العون أبلغنا وقد     

 . المرفقة القائمة في المذكورة والأجهزة العتاد عضيا  ذلك على ترتب ما المكان، لحراسة يكفي لا واحد ليلي حارس

 Ϧمين مع حديدي، سياج أو بسور المكتبة وإحاطة ليلا، حراسةلل اثنين عونين زʮدة أقترح الحوادث، هذه مثل في مجددا الوقوع ولتجنب

  . واقية حديدية بشبابيك النوافذ كل تحصين وكذا حديدي بابب المدخل
 . المقدمة المقترحات على توافقوا أن أرجو الختام وفي                           

 رئيس مصلحة الأنظمة والشبكات                                                                                    المرفقة: الوʬئق

 والختم الإمضاء واللقب، الاسم                                                                     المسروق والعتاد الأجهزة قائمة
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  :هي أعʺʙة، ثلاثة على الإرسال جʙول ȑʨʱʴȄ و 
 دʦʸالأول: الع ʟʸʵǽ انॽʰل Șثائʨرجة الʙʺول، في الʙʳاد الʛʺإرسالها ال ʧم ʘʽح ʙيʙʴعها، تʨها، رقʺها، نʵȄتار 

  مʲل: الʺʳاملة صॽغة يʙʸʱره وقʙ دॽʀقا، تفʽʸلا ائȘالʨث العʺʨد هʚا في ǽفʸل أȑ مʨضʨعها،
 ....:الʱالॽة ǼالʨثائȘ أواʦȞॽɾ أن ʛʷǽفʻي -

 ....:أدناه الʺʻʽʰة الʨثائॽʡ Șه لʦؔ) أǼعʘ( أرسل أن ʛʷǽفʻي -

 ....الإرسال: هʚا ʡي تʙʳون  -

 ... رفقʱه: تʙʳون  /الʙʳول هʚا رفقة تʙʳون  -

 دʦʸاني العʰال: ʟʸʵǽ انॽʰد لʙع Șثائʨسلة الʛʺأن ،الǼ ʛؗʚقة كل أمام يॽدها. وثʙع 

 دʦʸالع :ʖالʰال ʟʸʵǽ اتʤهات، أو للʺلاحʽجʨʱإذ ال ʧʽعʱأن ي  ȑʨʱʴǽ ولʙʳإشارة على ال ʧȞʺسل تʛʺإل الʧه مॽ 

  الʨثائȘ. نʨع لॽʰان الʺʟʸʵ الأول العʺʨد في إلʽها الʺʷار الʨثائȘ إرسال إلى أدȐ الȑʚ الʖʰʶ معʛفة
ʧʶʴʱʶȄو ʧاب مǼ ȋاॽʱم الاحʙك عʛت ȑاغ أʛاض أو فॽول داخل بʙʳح الʺʶǽ إضافةǼ اناتॽب  Ȑʛغي كʺا .أخॼʻي ʳتʖʻ ȑأ 

ʖʢة أو شǼاʱقلة كʲل م  .الʨثॽقة لهʚه القانʨني الإثॼات ʵǼاصॽة ʵǽل أن شأنه مʧ ما وؗ

ʦʱʱʵǽ ولʙʳل الʽʳʶʱمات بʨعلقة الʺعلʱʺر الʙʸʺǼ ان الإرسالॽفة صفة بॽʣʨقع، الʨʺلل ʦي الاسʸʵʷو  الʀʨʱعالॽ اʚ  خʦʱ وؗ

 .بʙايʱه في ذʛؗهʺا مʧ بʙلا الʙʳول آخʛ في والʺȞان الʱارȄخ يʛؗʚ أن ʧȞʺǽ كʺا الʺʸلʴة،

  .نʶخ أو نʵʶة :عʨʻان تʗʴ الʧʽʺॽ جهة على الʨرقة نهاǽة في هʕلاء ʳʶǽل إلʽهʦ الʺʛسل تعʙد حالة وفي
 الشعبية الديمقراطية الجزائرية الجمهورية                                                         

    العلمي                                                                         والبحث العالي التعليم وزارة

 جيجل جامعة        

  وعلوم التسيير العلوم الاقتصادية، التجارية كلية
 قسم علوم التسيير      

 عميد الكلية السيد إلى                                                      رقم:.../.../...                                                                       

  جـدول إرسال                              
  ملاحظات  العدد  الوʬئق

  تجدون رفقة هذا الجدول ما يلي:
 محضر رقم...متعلق بـ....... -

  مستخرجات من محضر رقم..... -

  
01  
....  

  
  لكل غاية مطلوبة

  جيجل في:.........                                       استلم من طرف.............                                                         
  بتاريخ......................

  الجهة المرسلة
  الإمضاء والختم

ـــــــ   ـــــــــــ ــــــــــ ــــــــــ   ــــــــــــ
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