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ن المصالح العمومية من التواصل لمراسلات الإدارية عنصراً أساسيا في النشاط الإداري، إذ تمكا تعد    
تحتفظ ر وسائل الاتصال الحديثة، ما زالت المراسلات المكتوبة ا بينها أو مع الأفراد. ورغم تطو فيم

 .بأهميتها كوسيلة رئيسية لا يمكن الاستغناء عنها في العلاقات الإدارية

، وتعد ”الكلام يزول والكتابة باقية“د مبدأ الرسالة الإدارية وثيقة مكتوبة تجس تعريف الرسالة الإدارية: -1
ي والإلكتروني تداول بين الأفراد والإدارات بشكل مباشر أو عبر البريد التقليدوسيلة اتصال موثوقة ت

 .وغيرها من الوسائل، بهدف تحقيق أغراض عملية محددة

 أنواع الرسائل الإدارية:  -2

 تتخذ عدة أشكال نذكرها فيما يلي:   

ز ادلة بين مصلحتين عموميتين، تتميهي رسالة متبالرسالة الإدارية ذات الطابع الرسمي:  -2-1
 .ارات النداء أو المجاملةباقتصارها على عبارات الاحترام دون استخدام عب
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   نموذج توضيحي عن رسالة إدارية ذات طابع رسمي

ستعمل في هذا النوع من الرسائل عبارات النداء ت الرسالة الإدارية ذات الطابع الشخصي: -2-2
الوزير أو متبوعة بصفته كـ  سيدي، سيادة، فخامة، معالي :والمجاملة، حيث تبدأ بمناداة المرسل إليه مثل

 .أو جماعة كانة المرسل إليه، سواء كان فرداختتم بعبارات مجاملة تختلف بحسب موت، الوالي أو المدير
 وتشمل:

ن هذه الرسالة جميع العناصر الشكلية السابقة، مع تتضم الرسالة الإدارية من الإدارة إلى الشخص: -
 .استخدام عبارات النداء والمجاملة في صياغتها

ن هذه الرسالة ذكر اسم ولقب ووظيفة وعنوان المرسل تتضم الإدارية من الشخص إلى الإدارة: الرسالة -
م دام عبارات النداء والمجاملة، وتختفي الجهة اليمنى، وبيانات المرسل إليه في الجهة اليسرى، مع استخ

 .بتوقيع المرسل أسفل يسار الوثيقة الإدارية
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 نموذج توضيحي عن رسالة إدارية ذات طابع شخصي

قد تكون المراسلة ورقية أو إلكترونية، وفي كلتا الحالتين الرسالة الإدارية ذات الطابع الإلكتروني:  -2-3
يجب أن تتضمن جميع العناصر الشكلية والموضوعية المطلوبة، ويكمن الاختلاف فقط في اعتماد الشكل 

 .ورقي، مع التقيد بقواعد التوقيع والتصديق الإلكترونيالإلكتروني بدلًا من ال

يمكن إرفاق الرسالة الإدارية ذات الطابع الشخصي بسيرة ذاتية ومهنية للتعريف بالمؤهلات  ملاحظة:
 .م بطلب توظيف أو ترقيةبالحالة المدنية، خاصة عند التقدوالخبرات والقدرات الخاصة، وكذلك 
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 السيرة الذاتيةبيان  نموذج توضيحي عن

 الذاتية السيرة

 الاسم واللقب:..............
 الحالة المدنية: متزوج)ة(......./ أعزب)ة(:...........

 اللقب الأصلي للمتزوجات:..................
 مكان الميلاد:............../ مكان الميلاد:............

 العنوان الشخصي أو الوظيفي:...................
 الوظيفة:....................................

 المؤهلات العلمية:
 جامعة أو المؤسسة:..................نوع الشهادة: ...........تاريخ الحصول عليها:............ال -1
 نوع الشهادة: ...........تاريخ الحصول عليها:............الجامعة أو المؤسسة:.................. -2
 هادة: ...........تاريخ الحصول عليها:............الجامعة أو المؤسسة:..................نوع الش -3

 المؤهلات المهنية:
 نوع الشهادة: ...........تاريخ الحصول عليها:............الجامعة أو المؤسسة:.................. -1
 الجامعة أو المؤسسة:..................نوع الشهادة: ...........تاريخ الحصول عليها:............ -2
 نوع الشهادة: ...........تاريخ الحصول عليها:............الجامعة أو المؤسسة:.................. -3

 الوظائف السابقة:
 نوع الوظيفة:..............تاريخ الحصول عليا:...............المؤسسة:.............. -1
 تاريخ الحصول عليا:...............المؤسسة:..............نوع الوظيفة:.............. -2
 نوع الوظيفة:..............تاريخ الحصول عليا:...............المؤسسة:................ -3

 مؤهلات أخرى:
 اللغات التحكم فيها:....... -1
 تربصات ودورات تكوينية داخل وخارج الوطن:.... -2
 ...التحكم في الإعلام الآلي:........ -3

 

 

 عناصر الرسالة الإدارية:  -3

 تشمل العناصر التالية:     

كتب عبارة "الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية" في أعلى وسط ت الرأسية )اسم الدولة(: -3-1
الصفحة بسطر واحد وبأحرف بارزة، لإضفاء الطابع الرسمي على الرسائل والوثائق الإدارية وتمييزها عن 

 .المتبادلة بين الأفراد العاديين المراسلات
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كتب اسم الإدارة المرسلة في أعلى الصفحة ويشمل بيانات تحدد يالطابع )اسم الإدارة المرسلة(:  -3-2
 هوية المصلحة بدقة، مما يساعد المرسل إليه على معرفة مصدر الرسالة وعنوانه، مع مراعاة ذكر الجهة

 .مثل ظهور الولاية والدائرة في رسالة صادرة عن إدارة بلديةصاية قانونية، و الوصية إذا كانت هناك 
  مثال:

 

راعى في الرسائل الإدارية الالتزام بالتسلسل الإداري الداخلي وفق الهيكل التنظيمي للإدارة أو المؤسسة ي
 .المعنية

 

 
 

 

إمضائها  سجل الرقم بعدالصادر، حيث يرقم الرسالة الإدارية وفق تسلسل ت الرقم التسلسلي: -3-3
كتب الرقم أسفل الطابع مع إضافة الرمز الأول للإدارة المرسلة، ويمكن إدراج ويسجل في سجل الصادر. ي

الحروف الأولى من لقب واسم كل من محرر الرسالة أو ناقلها بشكل منفصل بين كل مجموعة أحرف، 
، ارجوع إلى الرسالة لاحقلمرجعي الل هذا الرقم اة. يسهلتحديد المرسل والجهة المسؤولة عند الحاج

 .ويضمن توثيق سير العمل بالمصلحة بشكل منتظم

عد أساسيا، إذ ت اكان تحرير الرسالة الإدارية عنصرا قانونيعتبر تاريخ ومي المكان والتاريخ: -3-4
الرسالة وثيقة رسمية، ويجب تسجيلهما في أعلى أو أسفل الصفحة مباشرة بعد عبارة إمضاء، على النحو 

من المستحسن كتابة  .2009ديسمبر  20معسكر في  :مثل ،اسم المدينة في اليوم/الشهر/السنة :التالي
 .الشهر بالاسم المتعارف عليه، ويعتمد التاريخ على يوم إمضاء الرسالة من قبل المرسل

 ............. .ةـــــــولاي

 .............. .رةـــــــدائ

 ................ ةـــــــبلدي

 ...................................... .مديرية

 ................ ـالمديرية الفرعية المكلفة ب

 ......................... ).أو مكتب(مصلحة 
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للشخص المسؤول عن  المنصب الرسمي أو الوظيفةيقصد بالمرسل هنا  بيان صفة المرسل: -3-5
مومية التي ل بصلاحية إصدار هذه الوثيقة باسم المصلحة العالرسالة أو من ينوب عنه، والموك توقيع

 .إلى اليسار الجزء العلوي من الرسالة، مائلافي وسط كتب هذه الصفة يديرها أو يمثلها. وت

 مثال ذلك: السيد والي ولاية....

ي الإدارية تحدد الشخص الطبيعي أو المعنو صفة المرسل إليه في الرسالة صفة المرسل إليه:  -3-6
ا مع عنوانه، أما الشخصي إذا كان المرسل إليه شخصا طبيعي كتب الاسمالذي توجه إليه الرسالة، حيث ي

كتب الاسم الوظيفي للرئيس الإداري مع ذكر مقر الجهة الرسالة موجهة لجهة اعتبارية في إذا كانت
حية المناسبة مثل "السيد" أو "السيدة" أو "الآنسة"، وتوضع صيغة الاجتماعي، وتسبق الصيغة بعبارات الت

 .المناداة مباشرة أسفل صفة المرسل

 :مثال ذلك

 إلسيد والي ولاية...........        

 إلى            

 السيد وزير..................       

يلخص مضمونها بكلمات وجيزة، ما للرسالة، لأنه العنوان الرئيسي  الموضوععد يالموضوع:  -3-7
كتب الموضوع قبل البدء في على التفاصيل في جسم الرسالة. ي ن القارئ من فهم الفكرة قبل الاطلاعيمك

ا أو سطرين، لتسهيل عملية التسجيل دقة والإيجاز بحيث لا يتجاوز سطر كتابة جسم الرسالة مع مراعاة ال
 .لمحتوى والتوثيق وضمان وضوح ا

المرجع في الرسالة الإدارية هو الوثيقة أو الرسالة التي تعود إليها الإدارة عند الرد على المرجع:  -3-8
جع رسالة واردة من جهة معينة، رسالة معينة، ويشمل عادة رقم وتاريخ الرسالة الواردة. يمكن أن يكون المر 

أو يمكن أن يتعلق …" المؤرخة في … كم رقم ا على رسالتأسلوب يوضح الرد عليها، مثل: "ردكتب بوي
المتعلقة … المؤرخة في … ا لرسالتكم رقم برسالة سابقة في نفس الموضوع، فتكتب الصياغة: "تبعالأمر 

ا تشريعية أو تنظيمية إذا اقتضى الموضوع كما يمكن أن يكون المرجع نصوص". …يشرفني أن … بـ 
ة أو حدث استدعى تحرير الرسالة، وذلك لتوضيح صلة الرسالة ذلك، أو حتى إشارة إلى مكالمة هاتفي

 .بالمرجع وتمكين التوثيق الرسمي
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في الرسالة الإدارية، إذا تضمن الإرسال مرفقات، يجب الإشارة  المرفقات )أو الوثائق المرفقة(: -3-9
 مباشرة بعد المرجع إنإليها داخل نص الرسالة مع توضيح طبيعتها وعددها. ويتم تسجيل هذه المرفقات 

الرسالة رفق قائمة بها داخل وفي حال وجود عدة وثائق مرفقة، يسجل بعد موضوع الرسالة. وجد، وإلا فت
 .ا، وذلك لتسهيل التوثيق والمتابعة الرسميةلتسجيل كل الوثائق، خصوصا إذا كان عددها كبير 

لذي يحتوي على المعلومات أو الأفكار جسم الرسالة هو الجزء اصلب الرسالة أو مضمونها:  -3-10
المراد تبليغها إلى المرسل إليه، ويتكون من مجموعة فقرات تحدد طولها أو قصرها حسب طبيعة الرسالة 

 تتمثل في: الرسالة ثلاثة محاورنص ضم ي. و .وأغراضها

 غرضه التنبيه إلى موضوع الرسالة، أهميته أو دوافع الاهتمام به؛ التقديم: -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  الخاتمة: -ج
 مما يصبو المرسل إلى تحقيقه.

عن عبارات شكر وتقدير  ما يكون عبارة الختام في الرسالة الإدارية عادة: عبارة المجاملة -3-11
ظهر الأخلاق المهنية والاعتراف بالمستلم، سواء كان الإدارة، الزملاء، المرسوم أو رؤساءه، واحترام ت

 .وتختلف صياغة هذه العبارات بحسب العلاقة بين المرسل والمستلم

الشخصي، وقد يكون  بتوقيع المرسل وبيان صفته الوظيفية ولقبه تختتم الرسالة عادةقيع: و الت -3-12
ة عبارة التفويض وذكر عن الرئيس الإداري أو صاحب السلطة القانونية، مع إمكانية إضاف التوقيع نيابة

ل التوقيع وبيانات المرسل أسفل الرسالة إلى اليسار، ويكون التوقيع باليد، ويهدف صفة المفوض. يسج
 .د المسؤولية القانونية للمرسل وبيان الالتزامات المترتبة على الرسالةذلك إلى تحدي

ل ذلك أسفل أخرى للإعلام، ويسج ه نسخة من الرسالة إلى جهاتجو قد يوجهة نسخ الرسالة:  -3-13
تسلسل الهرمي لهذه الجهات، حيث يذكر أولا الرئيس الإداري الأعلى الرسالة إلى اليمين مع مراعاة ال

 .يليه باقي الجهات المعنيةا، مقام
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 صيغ الرسالة الإدارية:  -4

تنفرد بصيغ وعبارات خاصة تبرز طابعها الرسمي وتعكس خصائص وضوابط الأسلوب الإداري     
 وتتعلق هذه الصيغ بمختلف أجواء الرسالة: 

تجاه  التقدير والاحترامم صياغات محددة في المراسلات الرسمية للتعبير عن ستخدت صيغ النداء: -4-1
 :للمرسل إليه الرتبة الوظيفيةوى الرسالة. هذه الصيغ تختلف بحسب المرسل إليه، ولجذب الانتباه إلى محت

 الرئيس: "فخامة الرئيس" 
 الوزير: "معالي الوزير" 
 السفير: "سعادة السفير" 
 الوالي، رئيس الدائرة، رئيس المجلس البلدي: "سيدي" 

.للمتلقي يإظهار الاحترام الرسمي والاعتراف بالمنصب الوظيفالغرض الأساسي من هذه الصيغ هو   

الرسائل الإدارية تتميز بالتهذيب واللباقة، وتهدف إلى عرض الموضوع بطريقة صيغ التقديم:  -4-2
رتب صياغة الرسالة بحيث تتناسب مع هار مشاعر التقدير والاحترام. وتتجذب انتباه القارئ من خلال إظ

المباشر دون الإشارة إلى مرجع،  الاستهلالستخدم دية ينوعها أو هدفها، ففي الرسائل التمهيدية أو العا
مثل: يشرفني... أو يسعدني....  .وذلك لبدء الرسالة بطريقة لبقة ومحترمة تشد القارئ وتوضح مضمونها

 أو يسرني... أو يؤسفني...

أما الرسائل التي تحرر ردا على رسالة أخرى أو تذكيرا برسالة سابقة... فهذه تستخدم صيغ استهلال     
 جع، مثل: بمر 

 ردا على رسالتكم رقم... بتاريخ... -

 إجابة على طلبكم المؤرخ في ... -

 تاريخ...تذكيرا برسالتنا رقم... ب -

 إشارة إلى مكالمتكم الهاتفية يوم... -
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المتعلقة إبلاغ المرسل إليه بالمعلومات والقضايا إلى  العرض صيغ تهدف صيغ العرض: -4-3
. طبيعة الموضوع وطبيعة العلاقة بين المرسل والمرسل إليهوتختلف الصياغة بحسب  ،بموضوع الرسالة

لضمان وضوح الرسالة وتحقيق الهدف المقصود  اختيار العبارات المناسبة بدقةلذلك، يجب على الكاتب 
 .منها

 يخاطب المرؤوس رئيسه بعبارات وصيغ تفيد الامتثال والتحفظ مثل:     

 ..... اعتقد أنه من واجبي... -

 ...... لا يسعني إلا أن....... -

 ..... لا أستطيع إلا أن........ -

 ........ أسمح لنفسي......... -

 بينما يستعمل الرئيس صيغا تفيد ممارسة السلطة:    

 م........... كان يجب عليك -

 ......عليكم بالاطلاع على........ -

 ......عليكم بإفادتي........ -

 .......قررت.......... -

 ......... لاحظت )أو ألاحظ(....... -

 .........أؤكد .......-

 .......أذكر........ -

ا لدى القارئ، إيجابي اانطباع ا بعبارات تتركغالب لختام في الرسائل الإداريةايصاغ صيغ الختام:  -4
وتتميز هذه العبارات  م،دالمطلوب أو الاستجابة للطلب المقوتشجعه على المبادرة بالسلوك أو الموقف 

على النحو  .على التقدير والاحترام، بحيث تحقق الهدف من الرسالة بشكل لبق ومحفز بأنها عملية ومبنية
 التالي:
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وفي الختام..............، وخلاصة القول.........، ونتيجة لذلك................، سأكون معترفا     
بجميلكم لو تفضلتم............، سأكون شاكرا لكم )أو ممتنا لكم(............، أولي أهمية 

اءات.........، أن كافة الإجر  باتخاذكبيرا............، أن تتفضلوا  اهتماماكبيرة............، أولي 
وتقبلوا مني فائق ،..........تحقيق.........هروا على كامل الاحتياطات......، أن تس باتخاذتتفضلوا 

 الاحترام والتقدير، ..........وتقبلوا جزيل الشكر والتقدير.

 الرسالة الإدارية:  ذجنما -5

 : 01النموذج  -5-1

 

 الديمقراطية الشعبيةالجمهورية الجزائرية 

 20../06/08رئاسة الحكومة                                                                   أم البواقي في: 

 المديرية العامة لـ الوظيف العمومي                                               إلى السيد مدير جامعة أم البواقي

 مراقبةمديرية التنظيم وال

 2018/م.ع.و.ع/م.ت.م /111رقم القيد: 

 الموضوع: طلب الإدماج في سلك الأساتذة المساعدين

يشرفي أن أعلمكم بأن الفترة المحددة من الإدماج في سلك الأساتذة المساعدين وبأثر رجعي قد انتهيت، وعليه          
 .2018فالرجاء إرسال الملفات المتأخرة قبل نهاية سنة 

 بتقديم تبرير لذلك. إلا يقبل أي تأخير في الإرسال لا      

 تقبلوا تحياتي الخالصة      

 عن المدير العام للوظيف العمومي                                                                        

 مدير التنظيم والمراقبة                                                                            

 الاسم واللقب                                                                               

 الإمضاء                                                                                



 المحاضرة السادسة: الرسائل الإدارية

 

 : 02النموذج  -5-2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الشعبية الديمقراطية الجزائرية الجمهورية

 12/12/...20 :في أم البواقي

 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي

 العربي بن مهيدي أم البواقي جامعة

العلوم الاقتصادية  كليةعميد  إلى السيد
 التسيير وعلوم والتجارة

 الجدد الطلبة إحصائيات طلب :الموضوع
 

الجدد المسجلين الطلب  بإحصائيات موافاتي منكم أطلب أن يشرفني ، ...20/...20الجامعية السنة لافتتاح بعات
 .بكليتهم

 .الخالصة تحياتنا تقبلوا

 أم البواقيمدير جامعة 
 واللقب الاسم

 الإمضاء



 المحاضرة السادسة: الرسائل الإدارية

 

 :03النموذج  -5-3

 

 

 

 

 

 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

 20../06/08أم البواقي في:            الاسم واللقب                                                        

 أم البواقي جامعة مدير السيد إلى

 الإداريين المتصرفين سلك في ترسيم طلب :الموضوع

 

  بتاريخمتربصا  امتصرف عينت ننيبا ماعل وأحيطكم ،الإداريين المتصرفين سلك في ترسيمي سيادتكم من أطلب أن يشرفني
 01/12/2017 في المؤرخ 2017/1110  رقم المقرر بموجب 2017/12/12

2017/12/01 

 .والاحترام التقدير فائق نيم وتقبلوا الموافقة أرجو

 المعني 

 واللقب الاسم 

 الإمضاء   


