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  الوحدة: منهجǻة
  05الرصید: 
  02المعامل:

ت ووحدات الاتصال الكتابي في : تمȞین الطالب من الاطلاع على مȞوناالهدف البیداغوجي
  الأجهزة الإدارȄة واكتساب Ǽعض المعارف في التحرȄر الإدارȑ وتلقǽه القواعد الأساسǽة للاتصال.

  
  

 الإدارȂة) الرسائل (المراسلاتتعرȂف 

 هي La lettre ou la correspondance administrativeالإدارȄة المراسلة أو الرسالة    

 أو الطبǽعیین الأشخاص مع أو الإدارȄة المصالح بین Ȟتابǽا للمعلومات تǼادل و وسیلة اتصال

 لا معلومات أو أفȞار إǽصال إلى الإدارȄة الرسالة تهدف و الجمعǽات... الاعتǼارȄین المؤسسات،

 الرسائل :الإدارȄة الرسائل من نوعین بین التمییز ǽمȞننا علǽه و شفهǽا، إǽصالها ینǼغي لا أو ǽمȞن

 ذات دارȄةالإ الرسائل و La lettre   administrative entre servicesبین المصالح الإدارȄة

  . La lettre administrative à caractère personnelالشخصي  الطاǼع

 نوع، Ȟل في المستخدمة الصǽغ بین الاختلاف مراعاة وجوب في التمییز هذا أهمǽة تكمن    

 التي تلك غیر المصالح بین الرسالة في التعابیر و الصǽغ من عددا ǽستعمل الإدارȑ  فالمحرر

 المصلحة بین ترȌȃ التي العلاقة طبǽعة لاختلاف نظرا الشخصي الطاǼع ذات الرسالة في ǽستعملها

  .إلیها المرسل الجهة و المرسلة

  :یلي فǽما أهمها نورد متنوعة، أهداف و شتى لأغراض الإدارȄة الرسائل تستخدم

  .الغیر إلى ملف وثǽقة أو لتبلǽغ الرسائل من النوع هذا ǽستعمل الإحالة: *رسالة
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 أو سلفا منه طلب Ǽعمل القǽام إلى إلǽه المرسل دعوة إلى التذȞیر رسالة تهدف التذȜیر: رسالة*

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

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

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

  .غیرها و معینة مستحقات دفع عن ممتنع إخطار أو

 الإدارȂة الرسالة عناصر

    ȑة المراسلة تحتوȄمها حیث من الإدارǽتقد   ȑالمادȑلها أȞالعناصر من عدد على ش 

  :وهي المشترȞة،

 : هما فرعین إلى وتتفرع : .الدمغة1

 " الشعبǽة الدǽمقراطǽة الجزائرȄة الجمهورȄة" : ذلك على مثال : الدولة شعار 1.1-

 .للورقة الجانبǽة المسافة تساوȑ  مع الوثǽقة أعلى في واحد سطر في وتكتب

 الهیئة أو الإدارة اسم توضح التي البǽانات مجموعة وǽقصد Ǽه : والعنوان الطاǼع 2.1-

 إدارȄة وثǽقة Ȟل من الǽمنى للجهة العلǽا الزاوǽة في ذلك وǽظهر المعنǽة، الوثǽقة منها تصدر التي

 : التالǽة النقاȋ من غالǼا یتكون  و

 الهȞǽلة). حسب ( الولاǽة أو الوزارة اسم

 الهȞǽلة). (حسب المصلحة أو الدائرة أو القسم أو المدیرȄة اسم

 المراسلة. هذه تعالجها التي Ǽالقضǽة والمȞلف المراسلة منه صدرت الذȑ المȞتب اسم

 :مرȞزȄة لإدارة ǼالنسǼة ذلك على مثال

 الوطنǽة الترǽȃة وزارة

 التكوȄن مدیرȄة

 المتخصص للتكوȄن الفرعǽة المدیرȄة

 ....................................... مȞتب

 : التالǽة العناصر فǽه وȄراعى : التسجیل رقم .2
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 .الصادر في التسلسلي الرقم -

 . المصلحة رمز -

 . المراسلة فیها صدرت التي السنة -

 : ذلك على مثال

 .../.../2010 /120الرقم: 

 أعلى في عادة یدونان و الإدارȄة المراسلات في هامان عنصران وهما : التارȂخ و المȜان .3

 ǼمȞان مسبوقا Ȟǽون  و والسنة، والشهر الیوم من التارȄخ یتكون  و الǽسرȐ، الجهة من الوثǽقة

 .المراسلة مصدر

   ذلك: على مثال

  2008 أكتوȃر 20 :في الجزائر                                             

 أو إرسال جداول شȞل في المراسلة Ȟانت إذا الوثǽقة أسفل في والتارȄخ المȞان ȞتاǼة وǽستحسن    

 . الخ ......تقارȄر أو محاضر أو Ȟشوف أو قوائم

 صاحب الشخص أو Ǽالمصلحة ǼالتعرȄف تسمح التي البǽانات مجموع وهو : المرسل بǻان.4

 Ȟان إذا المرسل صفة فǽه یذȞر والتارȄخ المȞان تحت الوثǽقة من الǽسرȐ  الجهة في وȞǽون  الرسالة

 .معنوǽا شخصا

 الترǽȃة مدیر                                                  :ذلك على مثال

 إلى                                                                     

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

 المرسل وعنوان لقب و اسم فǽه یدون  الدمغة، مȞان في الوثǽقة من الǽمنى الجهة إلى وȄتحول

 . طبǽعǽا شخصا Ȟان إذا وظǽفته، و

 :ذلك على مثال

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

 ............................ Ǽمتوسطة أستاذة
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 المراسلة إلǽه وجهت الذȑ الطرف Ǽمعرفة تسمح التي البǽانات مجموع هو : إلǻه المرسل .5

 Ȟان إذا المرسل صفة فǽه یذȞر المرسل، بǽان تحت الوثǽقة من الǽسرȐ  الجهة في Ȟǽون  و الإدارȄة

 .معنوǽا شخصا

 الإبتدائي التعلǽم مفتش السید إلى                                  ذلك على مثال

 ....  المقاطعة                                                       

 .طبǽعǽا شخصا Ȟان إذا إلǽه، المرسل وعنوان لقب و اسم وȞǽتب

 .إدارȄة لسلطة تاǼعا موظفا شخصا إلǽه المرسل Ȟان إذا الإدارȑ  السلم إلǽه وǽضاف

  ذلك على مثال

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

 رمضان عǼان بثانوǽة العرǽȃة اللغة )ة(أستاذ                                                

 شرق  الجزائر ولاǽة – المحمدǽة                                                  

  الثانوǽة مدیر السید ȋ /ع                                                     

 – إلى - Ȟلمة إلǽه المرسل و المرسل بǽان یتوسȌ : ملاحظة

 أو تصاعدǽة Ǽصفة الإدارȑ  السلم طرȘȄ عن الإدارȄة المراسلة ترسل ما غالǼا :الإدارȏ  السلم .6

 :ب العǼارة هذه وتختصر تنازلǽة،

 طرȘȄ عن = ȋ /ع -

 إشراف تحت = إ /ت -

 أن یجب علǽا، إدارة إلى سلمǽة لسلطة خاضعین أشخاص من موجهة مراسلة Ȟل أن Ǽحیث    

 للمراسلات ǼالنسǼة الشأن وȞذا المعنǽة، الإدارة هȞǽلة تقتضǽه ما Ǽحسب الإدارȑ  السلم فیها ǽحترم

 .والموظفین العلǽا الهیئات بین أو المصالح بین المتǼادلة

 أو عرضه المراد الموضوع Ǽاختصار توضح و الرسالة جسم تتصدر عǼارة هو : الموضوع.7

 لها ǽسهل و الموضوع لأهمǽة السرȄع Ǽالإدراك الهیئة لهذه ǽسمح و المعنǽة، الهیئة على طرحه

  :ذلك على مثال .وترتیǼه دراسته

 والإدارȄة الترȃوǽة الخرȄطة تعدیل طلب : الموضوع                      
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 بوثائȘ التذȞیر ابه ǽقصد والتي الموضوع، تحت عادة توضع التي الإشارة ǽعین وهو : المرجع .8

 أو تقارȄر أو قرارات أو مراسǽم أو مناشیر أو رسائل، من الضرورة، عند إلیها یرجع ساǼقة

 .الخ...محاضر

 : وهي أساسǽة، عناصر أرȃعة وللمرجع

 .الخ ... قرار منشور، رسالة، : النص نوعǽة -

 .الصادر في التسلسلي الرقم : الرقم بǽان -

 .ǼالضȌǼ استصداره تارȄخ : التارȄخ بǽان -

 .النص تضمنه ما أȑ : النص موضوع -

 : ذلك على مثال

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

 .والإدارȄة الترȃوǽة الخرȄطة على المالǽة المناصب

 أن وȄنǼغي وغرضه، قضیته عن صاحǼه فǽه ǽعبر التي الرسالة نص هو و :المراسلة نص .9

  :وهي Ǽالمضمون  المتعلقة الشروȋ في آنفا ذȞرناها التي الإدارȄة المراسلة تصمǽم لعناصر یخضع

 . المقدمة -

 .الإǽضاح أو العرض -

 .الخاتمة -

 وثǽقة صحة لیؤȞد وذلك Ǽه خاصة تشȞلة في له Ȟاسم شخص ǽسجله ما هو : الإمضاء.10

 والمراسلات للوثائȘ الأساسǽة العناصر أحد الإمضاء وǽعتبر .مسؤولیتها وتحمل وصدقها مȞتوǼة

 لا الممضاة غیر الوثǽقة أن Ǽحیث الوثائȘ هذه لصحة الأساسي الشرȋ وǽشȞل الإدارȄة، والعقود

 السلطة من صادرا Ȟǽون  أن یجب صحǽحا الإمضاء Ȟǽون  وحتى. قانوني مفعول أȑ علیها یترتب

 الإمضاء Ȟǽون  أن وȄجب .القانون  طرف من الصلاحǽة لها منحت التي السلطة Ǽمعنى المختصة

 أو الإدارة مستوȐ  على یوجد لا فانه وعموما ولقǼه، Ǽاسمه ومتبوعا المعني بوظǽفة مسبوقا

 ȞالوزȄر، المؤسسة أو الإدارة رئǽس وهو الإمضاء، حȘ له مخول واحد شخص إلا المؤسسة

 إلى الإمضاء ǽفوضوا أن المسؤولین لهؤلاء وǽمȞن .الخ...العام المدیر أو البلدǽة رئǽس الوالي،
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شرافهم، مسؤولیتهم تحت العاملین الموظفین من بهمنوا ٕ  أن الضرورȑ  من Ȟǽون  الحالة هذه وفي وا

Șة متهصفا تبین إشارة المسؤولین هؤلاء إمضاءات تسبǽنهم التي متهاختصاصا ونوعȞمن تم Ȍȃر 

 : إمضاؤهم وȞǽون  العلǽا Ǽالسلطة تهممسؤولǽا

 . Ǽالتفوǽض إما -

  .ǼالنǽاǼة أو -

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