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ة   الوحدة: منهج
  05الرصید: 
  02المعامل:

وناالهدف البیداغوجي ین الطالب من الاطلاع على م ت ووحدات الاتصال الكتابي في : تم
ة للاتصال. ه القواعد الأساس عض المعارف في التحرر الإدار وتلق   الأجهزة الإدارة واكتساب 

  
  

ف  ة) الرسائل (المراسلاتتعر  الإدار

 هي La lettre ou la correspondance administrativeالإدارة المراسلة أو الرسالة    

ادل و وسیلة اتصال ا للمعلومات ت عیین الأشخاص مع أو الإدارة المصالح بین تاب  أو الطب

ارین المؤسسات، ات... الاعت صال إلى الإدارة الرسالة تهدف و الجمع ار إ  لا معلومات أو أف

ن غي لا أو م صالها ین ا، إ ه و شفه ننا عل  الرسائل :الإدارة الرسائل من نوعین بین التمییز م

 ذات دارةالإ الرسائل و La lettre   administrative entre servicesبین المصالح الإدارة

ع   . La lettre administrative à caractère personnelالشخصي  الطا

ة تكمن     غ بین الاختلاف مراعاة وجوب في التمییز هذا أهم  نوع، ل في المستخدمة الص

غ من عددا ستعمل الإدار  فالمحرر  التي تلك غیر المصالح بین الرسالة في التعابیر و الص

ع ذات الرسالة في ستعملها عة لاختلاف نظرا الشخصي الطا  المصلحة بین تر التي العلاقة طب

  .إلیها المرسل الجهة و المرسلة

ما أهمها نورد متنوعة، أهداف و شتى لأغراض الإدارة الرسائل تستخدم   :یلي ف

غ الرسائل من النوع هذا ستعمل الإحالة: *رسالة قة أو لتبل   .الغیر إلى ملف وث
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یر: رسالة* یر رسالة تهدف التذ ه المرسل دعوة إلى التذ ام إلى إل  أو سلفا منه طلب عمل الق

  .المعقول أو المحدد الأجل في علیها یرد لم رسالة على الرد

 الشأن هو ما لأمر، الامتثال عمل أو بإنجاز إلزامه غرض شخص إلى توجه الإخطار: *رسالة

 محدد، أجل في العودة لإلزامه عمله منصب عن المتغیب إخطار في

  .غیرها و معینة مستحقات دفع عن ممتنع إخطار أو

ة الرسالة عناصر  الإدار

مها حیث من الإدارة المراسلة تحتو     لها أالماد   تقد  العناصر من عدد على ش

ة،   :وهي المشتر

 : هما فرعین إلى وتتفرع : .الدمغة1

ة الجزائرة الجمهورة" : ذلك على مثال : الدولة شعار 1.1- مقراط ة الد  " الشعب

قة أعلى في واحد سطر في وتكتب ة المسافة تساو  مع الوث  .للورقة الجانب

ع 2.1- ه : والعنوان الطا قصد  انات مجموعة و  الهیئة أو الإدارة اسم توضح التي الب

قة منها تصدر التي ة، الوث ظهر المعن ة في ذلك و ا الزاو منى للجهة العل قة ل من ال  إدارة وث

ا یتكون  و ة النقا من غال  : التال

ة أو الوزارة اسم لة). حسب ( الولا  اله

لة). (حسب المصلحة أو الدائرة أو القسم أو المدیرة اسم  اله

تب اسم لف المراسلة منه صدرت الذ الم ة والم  المراسلة. هذه تعالجها التي القض

ة ذلك على مثال زة لإدارة النس  :مر

ة وزارة ة التر  الوطن

ن مدیرة  التكو

ة المدیرة ن الفرع  المتخصص للتكو

تب  ....................................... م

راعى : التسجیل رقم .2 ه و ة العناصر ف  : التال
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 .الصادر في التسلسلي الرقم -

 . المصلحة رمز -

 . المراسلة فیها صدرت التي السنة -

 : ذلك على مثال

 .../.../2010 /120الرقم: 

ان .3  أعلى في عادة یدونان و الإدارة المراسلات في هامان عنصران وهما : التارخ و الم

قة ، الجهة من الوث سر ان مسبوقا ون  و والسنة، والشهر الیوم من التارخ یتكون  و ال  م

 .المراسلة مصدر

   ذلك: على مثال

ر 20 :في الجزائر                                                2008 أكتو

ستحسن     ة و ان تا قة أسفل في والتارخ الم ل في المراسلة انت إذا الوث  أو إرسال جداول ش

 . الخ ......تقارر أو محاضر أو شوف أو قوائم

ان.4 انات مجموع وهو : المرسل ب  صاحب الشخص أو المصلحة التعرف تسمح التي الب

ون  الرسالة سر  الجهة في و قة من ال ان تحت الوث ر والتارخ الم ه یذ  ان إذا المرسل صفة ف

ا شخصا  .معنو

ة مدیر                                                  :ذلك على مثال  التر

 إلى                                                                     

 ...........السید                                                              

تحول منى الجهة إلى و قة من ال ان في الوث ه یدون  الدمغة، م  المرسل وعنوان لقب و اسم ف

فته، و ا شخصا ان إذا وظ ع  . طب

 :ذلك على مثال

 :...............................واللقب الاسم

 ............................ متوسطة أستاذة
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ه المرسل .5 انات مجموع هو : إل ه وجهت الذ الطرف معرفة تسمح التي الب  المراسلة إل

سر  الجهة في ون  و الإدارة قة من ال ان تحت الوث ر المرسل، ب ه یذ  ان إذا المرسل صفة ف

ا شخصا  .معنو

م مفتش السید إلى                                  ذلك على مثال  الإبتدائي التعل

 ....  المقاطعة                                                       

تب ه، المرسل وعنوان لقب و اسم و ا شخصا ان إذا إل ع  .طب

ضاف ه و ه المرسل ان إذا الإدار  السلم إل عا موظفا شخصا إل  .إدارة لسلطة تا

  ذلك على مثال

 (ة):................................السید إلى                                          

ة اللغة )ة(أستاذ                                                 ة العر ان بثانو  رمضان ع

ة                                                   ة – المحمد  شرق  الجزائر ولا

ة مدیر السید  /ع                                                        الثانو

ان یتوس : ملاحظة ه المرسل و المرسل ب  – إلى - لمة إل

ا :الإدار  السلم .6 ة صفة الإدار  السلم طر عن الإدارة المراسلة ترسل ما غال  أو تصاعد

ة، ارة هذه وتختصر تنازل  :ب الع

 طر عن =  /ع -

 إشراف تحت = إ /ت -

ة لسلطة خاضعین أشخاص من موجهة مراسلة ل أن حیث     ا، إدارة إلى سلم  أن یجب عل

ه ما حسب الإدار  السلم فیها حترم لة تقتض ة، الإدارة ه ذا المعن ة الشأن و  للمراسلات النس

ادلة ا الهیئات بین أو المصالح بین المت  .والموظفین العل

ارة هو : الموضوع.7  أو عرضه المراد الموضوع اختصار توضح و الرسالة جسم تتصدر ع

ة، الهیئة على طرحه ة السرع الإدراك الهیئة لهذه سمح و المعن  لها سهل و الموضوع لأهم

ه دراسته   :ذلك على مثال .وترتی

ة الخرطة تعدیل طلب : الموضوع                        والإدارة الترو
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یر ابه قصد والتي الموضوع، تحت عادة توضع التي الإشارة عین وهو : المرجع .8  بوثائ التذ

قة م أو مناشیر أو رسائل، من الضرورة، عند إلیها یرجع سا  أو تقارر أو قرارات أو مراس

 .الخ...محاضر

ة، عناصر أرعة وللمرجع  : وهي أساس

ة -  .الخ ... قرار منشور، رسالة، : النص نوع

ان -  .الصادر في التسلسلي الرقم : الرقم ب

ان -  .الض استصداره تارخ : التارخ ب

 .النص تضمنه ما أ : النص موضوع -

 : ذلك على مثال

س المتضمن  05/01/2019في المؤرخ 97/16 :رقم المنشور :المرجع  فتح في المعتمدة المقای

ة المناصب ة الخرطة على المال  .والإدارة الترو

ه عبر التي الرسالة نص هو و :المراسلة نص .9 ه ف غي وغرضه، قضیته عن صاح ن  أن و

م لعناصر یخضع رناها التي الإدارة المراسلة تصم   :وهي المضمون  المتعلقة الشرو في آنفا ذ

 . المقدمة -

ضاح أو العرض -  .الإ

 .الخاتمة -

لة في له اسم شخص سجله ما هو : الإمضاء.10 د وذلك ه خاصة تش قة صحة لیؤ  وث

ة تو عتبر .مسؤولیتها وتحمل وصدقها م ة العناصر أحد الإمضاء و  والمراسلات للوثائ الأساس

ل الإدارة، والعقود ش قة أن حیث الوثائ هذه لصحة الأساسي الشر و  لا الممضاة غیر الوث

حا الإمضاء ون  وحتى. قانوني مفعول أ علیها یترتب  السلطة من صادرا ون  أن یجب صح

ة لها منحت التي السلطة معنى المختصة جب .القانون  طرف من الصلاح  الإمضاء ون  أن و

فة مسبوقا ه، اسمه ومتبوعا المعني بوظ  أو الإدارة مستو  على یوجد لا فانه وعموما ولق

س وهو الإمضاء، ح له مخول واحد شخص إلا المؤسسة  الوزر، المؤسسة أو الإدارة رئ

س الوالي، ة رئ ن .الخ...العام المدیر أو البلد م  إلى الإمضاء فوضوا أن المسؤولین لهؤلاء و
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شرافهم، مسؤولیتهم تحت العاملین الموظفین من بهمنوا ٕ  أن الضرور  من ون  الحالة هذه وفي وا

ة متهصفا تبین إشارة المسؤولین هؤلاء إمضاءات تسب نهم التي متهاختصاصا ونوع  ر من تم

ا ا السلطة تهممسؤول ون  العل  : إمضاؤهم و

 . التفوض إما -

ة أو - ا   .الن

 الموضوعة في المنصة. الأعمال الموجهة دروس دراسة نماذج: موضحة في
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