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 الوحدة: منهجية
ت ووحدات الاتصال الكتابي في : تمكين الطالب من الاطلاع عمى مكوناالهدف البيداغوجي

 الأجيزة الإدارية واكتساب بعض المعارف في التحرير الإداري وتمقيو القواعد الأساسية للاتصال.

 
 

 الإدارية( الرسائل )المراسلاتتعريف 
 ىي La lettre ou la correspondance administrativeالإدارية المراسمة أو الرسالة    

 أو الطبيعيين الأشخاص مع أو الإدارية المصالح بين كتابيا لممعمومات تبادل و وسيمة اتصال
 لا معمومات أو أفكار إيصال إلى الإدارية الرسالة تيدف و الجمعيات... الاعتباريين المؤسسات،

 الرسائل :الإدارية الرسائل من نوعين بين التمييز يمكننا عميو و شفييا، إيصاليا ينبغي لا أو يمكن
 ذات داريةالإ الرسائل و La lettre   administrative entre servicesبين المصالح الإدارية
 . La lettre administrative à caractère personnelالشخصي  الطابع
 نوع، كل في المستخدمة الصيغ بين الاختلاف مراعاة وجوب في التمييز ىذا أىمية تكمن    

 التي تمك غير المصالح بين الرسالة في التعابير و الصيغ من عددا يستعمل الإداري فالمحرر
 المصمحة بين تربط التي العلاقة طبيعة لاختلاف نظرا الشخصي الطابع ذات الرسالة في يستعمميا
 .إلييا المرسل الجية و المرسمة
 :يمي فيما أىميا نورد متنوعة، أىداف و شتى لأغراض الإدارية الرسائل تستخدم
 .الغير إلى ممف وثيقة أو لتبميغ الرسائل من النوع ىذا يستعمل الإحالة: *رسالة

 أو سمفا منو طمب بعمل القيام إلى إليو المرسل دعوة إلى التذكير رسالة تيدف التذكير: رسالة*
 .المعقول أو المحدد الأجل في عمييا يرد لم رسالة عمى الرد
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 الشأن ىو كما لأمر، الامتثال عمل أو بإنجاز إلزامو بغرض شخص إلى توجو الإخطار: *رسالة
 محدد، أجل في بالعودة لإلزامو عممو منصب عن المتغيب إخطار في
 .غيرىا و معينة مستحقات دفع عن ممتنع إخطار أو

 الإدارية الرسالة عناصر
 العناصر من عدد عمى شكميا أيالمادي   تقديميا حيث من الإدارية المراسمة تحتوي   

 :وىي المشتركة،
 : ىما فرعين إلى وتتفرع : .الدمغة1

 " الشعبية الديمقراطية الجزائرية الجميورية" : ذلك عمى مثال : الدولة شعار 1.1-
 .لمورقة الجانبية المسافة تساوي مع الوثيقة أعمى في واحد سطر في وتكتب
 الييئة أو الإدارة اسم توضح التي البيانات مجموعة ويقصد بو : والعنوان الطابع 2.1-

 إدارية وثيقة كل من اليمنى لمجية العميا الزاوية في ذلك ويظير المعنية، الوثيقة منيا تصدر التي
 : التالية النقاط من غالبا يتكون و

 الييكمة(. حسب ) الولاية أو الوزارة اسم
 الييكمة(. )حسب المصمحة أو الدائرة أو القسم أو المديرية اسم
 المراسمة. ىذه تعالجيا التي بالقضية والمكمف المراسمة منو صدرت الذي المكتب اسم
 :مركزية لإدارة بالنسبة ذلك عمى مثال
 الوطنية التربية وزارة

 التكوين مديرية
 المتخصص لمتكوين الفرعية المديرية
 ....................................... مكتب

 : التالية العناصر فيو ويراعى : التسجيل رقم .2
 .الصادر في التسمسمي الرقم -
 . المصمحة رمز -
 . المراسمة فييا صدرت التي السنة -
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 : ذلك عمى مثال
 .../.../2010 /120الرقم: 

 أعمى في عادة يدونان و الإدارية المراسلات في ىامان عنصران وىما : التاريخ و المكان .3
 بمكان مسبوقا يكون و والسنة، والشير اليوم من التاريخ يتكون و اليسرى، الجية من الوثيقة
 .المراسمة مصدر
  ذلك: عمى مثال

 2008 أكتوبر 20 :في الجزائر                                             
 أو إرسال جداول شكل في المراسمة كانت إذا الوثيقة أسفل في والتاريخ المكان كتابة ويستحسن    
 . الخ ......تقارير أو محاضر أو كشوف أو قوائم

 صاحب الشخص أو بالمصمحة بالتعريف تسمح التي البيانات مجموع وىو : المرسل بيان.4
 كان إذا المرسل صفة فيو يذكر والتاريخ المكان تحت الوثيقة من اليسرى الجية في ويكون الرسالة
 .معنويا شخصا
 التربية مدير                                                  :ذلك عمى مثال

 إلى                                                                     
 ...........السيد                                                              

 المرسل وعنوان لقب و اسم فيو يدون الدمغة، مكان في الوثيقة من اليمنى الجية إلى ويتحول
 . طبيعيا شخصا كان إذا وظيفتو، و

 :ذلك عمى مثال
 :...............................والمقب الاسم
 ............................ بمتوسطة أستاذة

 المراسمة إليو وجيت الذي الطرف بمعرفة تسمح التي البيانات مجموع ىو : إليه المرسل .5
 كان إذا المرسل صفة فيو يذكر المرسل، بيان تحت الوثيقة من اليسرى الجية في يكون و الإدارية
 .معنويا شخصا
 الإبتدائي التعميم مفتش السيد إلى                                  ذلك عمى مثال
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 ....  المقاطعة                                                       
 .طبيعيا شخصا كان إذا إليو، المرسل وعنوان لقب و اسم ويكتب

 .إدارية لسمطة تابعا موظفا شخصا إليو المرسل كان إذا الإداري السمم إليو ويضاف
 ذلك عمى مثال

 )ة(:................................السيد إلى                                          
 رمضان عبان بثانوية العربية المغة (ة)أستاذ                                                

 شرق الجزائر ولاية – المحمدية                                                  
 الثانوية مدير السيد ط /ع                                                     

 – إلى - كممة إليو المرسل و المرسل بيان يتوسط : ملاحظة
 أو تصاعدية بصفة الإداري السمم طريق عن الإدارية المراسمة ترسل ما غالبا :الإداري السمم .6

 :ب العبارة ىذه وتختصر تنازلية،
 طريق عن = ط /ع -
 إشراف تحت = إ /ت -
 أن يجب عميا، إدارة إلى سممية لسمطة خاضعين أشخاص من موجية مراسمة كل أن بحيث    
 لممراسلات بالنسبة الشأن وكذا المعنية، الإدارة ىيكمة تقتضيو ما بحسب الإداري السمم فييا يحترم

 .والموظفين العميا الييئات بين أو المصالح بين المتبادلة
 أو عرضو المراد الموضوع باختصار توضح و الرسالة جسم تتصدر عبارة ىو : الموضوع.7

 ليا يسيل و الموضوع لأىمية السريع بالإدراك الييئة ليذه يسمح و المعنية، الييئة عمى طرحو
 :ذلك عمى مثال .وترتيبو دراستو

 والإدارية التربوية الخريطة تعديل طمب : الموضوع                      
 بوثائق التذكير ابي يقصد والتي الموضوع، تحت عادة توضع التي الإشارة يعين وىو : المرجع .8

 أو تقارير أو قرارات أو مراسيم أو مناشير أو رسائل، من الضرورة، عند إلييا يرجع سابقة
 .الخ...محاضر
 : وىي أساسية، عناصر أربعة ولممرجع
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 .الخ ... قرار منشور، رسالة، : النص نوعية -
 .الصادر في التسمسمي الرقم : الرقم بيان -
 .بالضبط استصداره تاريخ : التاريخ بيان -
 .النص تضمنو ما أي : النص موضوع -

 : ذلك عمى مثال
 فتح في المعتمدة المقاييس المتضمن  00/01/2017في المؤرخ 72/11 :رقم المنشور :المرجع

 .والإدارية التربوية الخريطة عمى المالية المناصب
 أن وينبغي وغرضو، قضيتو عن صاحبو فيو يعبر التي الرسالة نص ىو و :المراسمة نص .9

 :وىي بالمضمون المتعمقة الشروط في آنفا ذكرناىا التي الإدارية المراسمة تصميم لعناصر يخضع
 . المقدمة -
 .الإيضاح أو العرض -
 .الخاتمة -
 وثيقة صحة ليؤكد وذلك بو خاصة تشكمة في لو كاسم شخص يسجمو ما ىو : الإمضاء.11

 والمراسلات لموثائق الأساسية العناصر أحد الإمضاء ويعتبر .مسؤوليتيا وتحمل وصدقيا مكتوبة
 لا الممضاة غير الوثيقة أن بحيث الوثائق ىذه لصحة الأساسي الشرط ويشكل الإدارية، والعقود
 السمطة من صادرا يكون أن يجب صحيحا الإمضاء يكون وحتى. قانوني مفعول أي عمييا يترتب

 الإمضاء يكون أن ويجب .القانون طرف من الصلاحية ليا منحت التي السمطة بمعنى المختصة
 أو الإدارة مستوى عمى يوجد لا فانو وعموما ولقبو، باسمو ومتبوعا المعني بوظيفة مسبوقا

 كالوزير، المؤسسة أو الإدارة رئيس وىو الإمضاء، حق لو مخول واحد شخص إلا المؤسسة
 إلى الإمضاء يفوضوا أن المسؤولين ليؤلاء ويمكن .الخ...العام المدير أو البمدية رئيس الوالي،

شرافيم، مسؤوليتيم تحت العاممين الموظفين من بيمنوا  أن الضروري من يكون الحالة ىذه وفي وا 
 ربط من تمكنيم التي متياختصاصا ونوعية متيصفا تبين إشارة المسؤولين ىؤلاء إمضاءات تسبق

 : إمضاؤىم ويكون العميا بالسمطة تيممسؤوليا
 . بالتفويض إما -
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 .بالنيابة أو -

 دراسة نماذج: 
 : الرسالة الإداريةتطبيقات حول 
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