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من: القارئ ككي ىل متواه خلل من القياس يهدف

بشكل الدارية ىالصصالت عام بشكل الصصالت بوضوع الاصة ىالعملية النظرية بالوانب اللام
خلل: من ىذلك خاص،

ىخطواتا الصصال عملية صفهم
.ىأراليبه الصصال، أنواع بي التمييز
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الدارية الررات أنواع من نوع بكل الاصة ىالشكلية الوضوعية الشرىط متلف ف التسكم
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المطلوبة: المسبقة المعارف

الدارة بوظائف اللام

خاصة. الكتبية البامج بارتعمال التسرير أدىات من التمكن
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التصال الول: الفصل

تمهيد:

بدىنه هدف أي يقق أن شخص أي يستطيع ىل اصصال، بدىن عمل أي هناك يكون أن يكن ل
أدىات صطوير ف البشرية نست اخخية القبة ففي قراءة(. صقرير، مناقشة، شخصية، مقابلة )حديث،

الصصال. ىرائل بتطور كريا البشرية الياة فتطورت الصصال،

من فن الناس مع فالتعامل الخرين. مع اصصاله أدىات طور ىذا كريا رتتطور الشخص حياة أن يعن ما
الناس بب ريشعر التعامل حسن من جيد بناء صوفي الفرد ارتطاع فإن طباعهم، لختلف نظرا الفنون أهم
حاجاصه ىمن الصداقات. ىبناء العلقات صكوين يب بطبعه اجتماعي فالنسان مالطته. على ىحرصهم
صعال: قال الخرين. على ىالنقطاع النعزال صرفض السليمة الفطرة أن حيث النتماء، ىل الاجة الضرىرية

أقتْمققاككمم هِ اللل عهنمدق رقمقككمم أقكم إهنل لهتْقعقارقفكوا وقققْبقائهلق شكعكوببا وقجقعقلمنقاككمم وقأكنمْثقى ذقكقرر مهنم نقاككمم خقلققم إهنلا النلاسك ا أقييْهق "يقا
.)13 الية: الجرات، )رورة " بهيرر خق عقلهيمر قِ اللل إهنل

التصال ماهية الول: المبحث

الختلفة: السلوكية العلوم ف ىالباحري العلماء من الكري باهتمام يظى الصصال موضوع ىمازال كان
أن الطبيعي من فانه هنا من ىريهم. ىالسياريي الفلرفة ىحت الدارة، ىعلم الجتماع، علم النفس، علم
ىصعن صتضمن الت القليلة الكلمات من الصصال فكلمة عديدة. ىصعريفات مضامي الصصال لكلمة يكون

الكري. الشيء

التصال تعريف الول: المطلب

صعن ىهي ،communication للفعل اللصين اخصل من مشتقة هي الصصال كلمة لغة:
أي common ىصعن communis اللصينية للكلمة صرجع الصصال كلمة أن يرى من ىهناك الشاركة،

عام. أى مشتك
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ىمفهومه نظرصه فلكل درارته، على القائمي اتاهات باختلف الصصال صعريفات اختلفت اصطلحا:
أن1: فنجد اللفظ، هذا يتناىل من حقلكل طبيعة ىل الختلف ذلك ىيرجع الصطلح، لذا

ىيقصد ،communication اللصينية الكلمة من مشتق "لفظ أنه: على يعرفونه التصال علماء
جاعات". أى مموعة أى شخصي بي عاما ىجعله العن مقاسة به

"السلوك بأنه الصصال يعرفون فهم لذلك للتأثي، ىريلة كونه على يركزىن فإنم النفس علماء أما
الخر". الطرف على للتأثي اخطراف احد يستخدمه الذي الكتوب أى اللفظي

)فالشيء ىهندرية ىىحصائية رياضية نظر ىجهة من الصصال ىل فينظرىن المعلومات نظم علماء أما
ىتليل ىصزين ىصرميز "ارتقبال هو: الصصال فان العلومات لنظم فوفقا العلومات(، هو الصصال مل

العلومات". ىىررال ىعرض ىارتجاع

ىاخفكار، للمعان، ىاررال للمعلومات صبادل عملية هو: الصصال أن القول يكن شامل كتعريف
ف التأثي أى للخرين، العلومات ىيصال بدف ىذلك لغوي، نظام طريق عن طرفي، بي ىالشاعر، ىالراء،
أهداف تقيق أجل من معينة ىجهة ىصوجيهه السلوك هذا صغيي أى جاعات، أى أفراد كانوا رواء رلوكهم

معينة.

التصال: خصائص الثاني: المطلب

التال2: النسو على خصائص بعدة يتسم الصصال أن السابقة التعريفات من يتضح

جيع )صعتب ىنفسه الفرد بي: يدث قد فالصصال ىبذلك اخفراد بي صتم اجتماعية عملية التصال
ىشخص شخص ىنفسه(، الفرد بي الصصال أنواع من نوع هي الشعوري النفس ىحديث التفكي عمليات

ىمموعة. مموعة ىمموعة، شخص آخر،
ى الصلة لتوثيق رعيا ىاخفكار الديث معه يتبادل فانه بغيه فرد التقى فمت تلقائية، عملية التصال

اخحيان. بعض ف الذر ربا أى بينهما التابط

.11 ص: ،2020 روريا، السورية، العربية المهورية السورية، الفتاضية الامعة التنظيمي، الصصال حزي، بشار -1
ص: ص ،2009 السعودية، العربية الملكة الناهج، ىصطوير لتصميم العامة الدارة الصصالت، الهن، ىالتدريب الفن للتعليم العامة الؤرسة -2

.24-23
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بعض ف نفسها تد الفرد شأن شأنا فالماعة ىالماعات، اخفراد لكل ضرورية عملية التصال
صوفي أجل من ىالدىل اخفراد بي الختلفة العلقات ف الال ىكذلك الخرين عون ىل باجة اخحيان

الخرين. قبل من متطلباتا
أهداف منهم لكل كان ىان بعينهم، أفراد على حكرا ىليست اخفراد بي مشاعة صفة التصال

ىمتلفة. مددة ىرايات
نقل أى ىالبيانات العلومات ىررال ىهو مدد، هدف تقيق ىل يرمي فهو هادفة، عملية التصال

ىالطوات الجراءات من مموعة يتطلب ىبذلك الخر، الطرف من ىفهمها التعليم، أى التفيه أى فكرة
الرد. ىارتقبال ىصولا، على ىالشراف ىىررالا، الررالة، صصميم مرل ببعض بعضها الرصبطة

ىل يتأثر، ىالخر يؤثر اخىل ىالستقبل، الررل بي صفاعل صتضمن فهي ديناميكية، عملية التصال
من متغية الصصال فعملية ىبذلك بينهما اخدىار الطرفان يتبادل قد بل الد، هذا عند الصصال عملية صتوقف

ىطلبه. اخرتاذ بي الدراري الفصل ف يدث ما ذلك مرال ىالكان، الزمان حيث
ىصتوقف الستقبل، ىل الررل من ىاحد اتاه ف صسي خطية عملية ىليست دائرية، عملية التصال

التغذية طريق عن فعل رد له يكون حيث الستقبل ىل ررالة لنقل بالررل صبدأ ىلكنها الد؛ ذلك عند
ل ىذا اخىل ررالته ف يعدل أن أى آخر هدف لتسقيق جديدا نشاطا ليبدأ الررالة الررل فيستقبل الراجعة،

الصصال. عملية صستمر ىهكذا منها الدف يتسقق
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التصال خصائص

خصائص
التصال

عملية
اجتماعية

عملية
ديناميكية

عملية
تلقائية

عملية
ضرورية

عملية
دائرية

عملية
هادفة صفة

مشاعة

التصال عملية عناصر الثالث: المطلب

الررل، التالية: اخرارية العناصر من البسيط شكلها ف صتكون اخفراد، بي صتم الت الصصال عملية
التميز، الررل، من: صتكون صفصيل اخكرر شكلها ىف الراجعة؛ ىالتغذية الستقبل، الصصال، قناة الررالة،

الصصال. بيئة الراجعة، التغذية التميز، فك الستقبل، الصصال، قناة الررالة،
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التصال بيئة

المستقبل المرسل

الرسالة

التغذية
الراجعة

فك
الترميز

القناةالترميز

التصال عملية عناصر

الطرف ىهو أىل1، الصصال بعملية قامت الت الهة ىهو ،source الررالة مصدر يعتب المرسل:
هدف يدد من ىهو الخر، للطرف نقلها ىيود معلومات، أى أفكار مموعة لديه الذي )فرد/جاعة(

الصصال.
على يصل قد التلفزيون فمندىب بالصصال، القائم هو بالضرىرة ليس الصدر أن ىل هنا الشارة يب
ىقد هذا للجمهور؛ بقراءصه النشرة مقدم ىيقوم ىتريره، صيارته الرر يتول ث الدث، موقع من معي خب
ىىن بالصصال، قائم برابة هو الخبارية النشرة ىمقدم ىالرر الندىب من كل أن ىل الراء بعض أشارت
رأي يورع فبينما فقط، النشرة مقدم قارئ هو بالصصال القائم أن ىل آخر رأي يذهب بينما الدىر، اختلف
الفهوم يضيق آخر رأي فان بأخرى، أى بصورة الررالة ف يشارك من كل أن فيى بالصصال القائم مفهوم

للمتلقي2. الواضح بالدىر يقوم من على ليسصره

.25 ص: ذكره، ربق مرجع الهن، ىالتدريب الفن للتعليم العامة الؤرسة -1
.132-131 ص: ،2015 اخردن، ىمنقسة، مزيدة طبعة اخردن، ىالتوزيع، للنشر أرامة دار الصصال، نظريات الرحان، عبد بسام الشاقبة -2
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ىنقلها القصودة الررالة لتسويل طريقة ىياد من للمررل لبد الستهدفة، الهة ىل الررالة ىليصال
لتمكي أخرى أمور أي أى صور أى كلمات لغوية، مفردات أى ىشارات ارتخدام للمررل يكن ىهنا بدقة.

ها1: بوظيفتي يقوم فالررل الررالة. من الطلوب العن أى الدف فهم من القصود الستقبل
الفكرة هذه درارة ث معهم، يتعامل لن صوجيهه ف يررب ما ريها أى المهارة أو الفكرة تحديد

الناربة. الوريلة أى اخرلوب اختيار أى ىتديد ىصبويبها ىصنظيمها عنها الناربة العلومات ىجع
اختارها الت الوريلة طريق عن ىليها حاجة ف هم لن الهارة أى الفكرة هذه ىصوضيح بالشرح القيام

معي. ىقت ف
يلي2: ما أهها شرىط صوافر من لبد ىجه أكمل على بعمله الررل يقوم ىلكي

،بإرراله ريقوم الذي الوضوع عناصر بميع ىلامه
،ىخصائصها الصصال بورائل ىلامه
،السد للغة اليد ارتخدامه
.ىخصائصها الستهدفة الفئة بنفسية اليدة معرفته

أخرى. صارة ىمستقبل صارة مررل بي الررل ىضعية صتغي الصصال عملية أثناء

ىأية ىالرموز اللغة كارتعمال الستلم، يفهمه بشكل الررالة متويات ىضع :Encoding الترميز
الصصال3. عملية مضمون ىفهم صسهيل على صساعد عليها الصفاق يتم نعبيات

الدف ىصشكل الستقبل، ىل الررل من نقله يتم ما الصصال(: )موضوع Message الرسالة
الشارات أى اللغوية الرموز من مموعة على تتوي ما عادة ىالررالة تقيقه. ىل الصصال عملية صسعى الذي
الرموز لتلك الفهم ىعدم الغموض من نوعا لديه صتك ل متواها قرأ ىذا بيث اخفراد قبل من عليها التعارف

الشارات4. أى

ىمنها: الصصال عملية صتسقق حت الررالة ف صتوفر أن يب الت العتبارات من مموعة ىهناك

.12 ص: ذكره، ربق مرجع حزي، بشار -1
صفسة. رقم بدىن ،2020-2019 السورية، العربية المهورية الفرات، جامعة الصصال، مهارات الالدي، الرحان عبد -2

.12 ص: ذكره، ربق مرجع حزي، بشار -3
.26 ص: ذكره، ربق مرجع الهن، ىالتدريب الفن للتعليم العامة الؤرسة -4
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العلم أى التعريف الصصال من الدف يكون فعندما بدقة: الصصال عملية من الدف تديد ضرىرة
ف صعديل أى صعليمية عملية هو الدف كان ىذا عما اللغوية ىالرموز العبارات اختيار ف يتلف اخمور من بأمر
ىهكذا. جديدة أفكار بث صستهدف الت الررالة عن صتلف صرفيهيا جانبا صستهدف الت ىالررالة التاهات،

على التعرف يتم ل فإذا ىليه، موجهة اخمر ناية ف الررالة خن جيدة: معرفة الستقبل معرفة ضرىرة
ري فئة ىل الررالة صوجه فقد ىريها ىالجتماعية ىالنفسية الشخصية الستقبل ىسات خصائص كافة

الستهدفة.
.عليها يتفق الت العان بنفس الطرفي من لكل ىالفهومة الواضسة ىالعبارات اخلفاظ اختيار
يكون الداري الصصال ف فالتسدث الصصالية، الررائل صيارة ف الشتكة البات على التكيز

جهور ىل زراعي موضوع ف ىالتسدث أعلى، مستوى من ىليس منهم فردا كان ىذا أكرر للعمال مفهوما
عند متلفة صفسيات ف ليالم العنان يطلق الذي بالشكل خباتم مستوى عن يرصفع أن يب ل الفلحي

الفلحي. هؤلء يعرفها ل جديدة زراعية آفة عن مرل الديث
ىالجتماعية النفسية الستقبل ىظرىف يتلءم با الستقبل ىل الررالة لتوجيه النارب التوقيت اختيار

الصصال. عملية من ىالغاية

يلي1: فيما اليدة الررالة مقومات حصر يكن باختصار

،العرف التوى ف الدقة
،التعقيد عن البعد
.الستهدفة الفئات لستوى مناربة
العان حاملة الرموز لتوصيل الادية الوارطة أى الوريلة هي :Medium التصال)القناة( وسيلة

حلقة وصشكل الستقبل، ىل الررل من الررالة نقل يتم خللا من الت اخداة هي أى الررالة2، صشكل الت
لطرف ىمناربة التشويش من خالية الصصال قناة صكون أن يب لذا الررالة. عبها صررل ىالت بينهما الوصل
الرابت بنوعيه الاصف مرل: التقنية القنوات منها ىمتنوعة كرية الررالة خللا كر الت ىالقنوات الصصال.

اللصقات...ال. العلنات، لوحة مرل: التصويرية ىالقنوات الراديو...ال، التلفزيون، ىالنقال،

صفسة. رقم بدىن ذكره، ربق مرجع الالدي، الرحان عبد -1
.13 ص: ذكره، ربق مرجع حزي، بشار -2
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بيئة لختلف ىذلك اخخرى، عن صتلف اصصال عملية لكل الطلوبة الصصال ىرائل أن ىل الشارة تدر
ىعاداصه، الررل أهداف ىل بالضافة ىخصائصها، ىاتاهها الصصالية العملية موضوع ىاختلف الصصال
بي من الرلى الوريلة اختيار ف الررل ناح فان لذلك ىالستقبل. الصدر من كل قبل من الرروبة ىالوريلة
تكم متعددة عوامل ىهناك أهدافها، تقيق ف الصصال عملية لنجاح هاما مؤشرا يعتب التاحة، الورائل

يلي1: ما العوامل هذه من الصصال لعملية الناربة الوريلة

)مرل الدث على )الوقوف مباشرة الصصال أن أحيانا ند فقد القناع: على المقدرة اختلف
من ىقناعا أكرر بدىره ىهذا التلفزيون جهاز بوارطة الدث مشاهدة طريق عن الصصال من ىقناعا أكرر يكون

ىهكذا. الراديو طريق عن الدث ساع مرد
يتلكون الذين اخفراد من الفعلي العدد هو بالتوزيع ىالقصود الجغرافية: التغطية أو التوزيع معيار

بينما الصصال(. ىرائل من ريها أى صسيفة مذياع، بالنتنت، متصل كمبيوصر )هاصف، الصصال ىريلة
فعملية ىلذلك الصسف، صوزيع ىليها يصل أى الذاعي الررال ىليها يصل الت الناطق الغرافية بالتغطية يقصد

الانب. هذا على أيضا يتوقف أخرى دىن ىريلة اختيار
حت أى اخفراد لدى الملوكة اخجهزة عدد فمعرفة وسيلة: لكل الفعلي الجمهور حجم معرفة

لكل القيقي الفعلي المهور لعرفة كافيا يكون ل قد ىالصسف، الذاعي الررال ىليها يصل الت النطقة
فرد يشتيها الواحدة الصسيفة أن ند ىقد ضعيف، له ىارتخدامهم كمبيوصر يتلكون أفرادا ند فقد ىريلة،

الصصال. ىريلة اختيار نسن يعلنا الفعلي المهور فمعرفة لذلك اخفراد، من عدد بعده يتداىلا ث ىاحد
فمرل الصصال، ىطبيعة للمستقبل مناربتها ىمدى التصال وسائل من وسيلة خصائصكل معرفة

طويلة، الصصال مادة كانت أى مستقبل ىليها العودة يتطلب اخمر كان ىذا الكتوبة الوريلة ارتخدام يصلح
ىهكذا. ىالكتابة القراءة ييد ل أميا الستقبل كان ىذا التلفزيون ىريلة ارتخدام يصلح كما

.27 ص: ذكره، ربق مرجع الهن، ىالتدريب الفن للتعليم العامة الؤرسة -1
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التصال وسائل

وسيلة
التصال

الواس خلل من الررالة ىارتقبال بارتلم صقوم الت الهة هو :Receiver المستقبل
على ذلك ىيتوقف فهمها، ىماىلة ىصفسيها رموزها ىتليل اللمس(، الذىق، الشم، البصر، السمع، الختلفة)
أى ىاحداا شخصاا الستقبل يكون ىقد الررل. نو ىالدراك الصصال من التوقعة ىالنفعة السابقة البات
التالية: الصفات الستقبل ف صتوافر أن ىيب الستهدفة، الفئة الستقبل على ىيطلق اخشخاص. من مموعة

جيداا منصتاا
ماهراا قارئاا
معه اخدىار يتبادل بيث للمررل ىمتابعاا ىاعياا

العوامل1: صلك ىمن الستقبل أى للمررل بالنسبة رواء العوامل من بعدد الصصال عملية صتأثر

:ىمنها الولية، الخصائص

)الطبوعة( القرىؤة الواد على يعتمد الذي الصصال يدعم التعليم أن حيث للفرد: التعليمي الستوى
الررائل الف الطبوعة، أى الكتوبة اللغوية الرموز صفسي ف ىالهارة التعليم من معي قدر ىل تتاج ىالت

الصصالية. الررالة ارتيعاب أى ىررال على الفرد قدرة ف التعليم أثر ىيظهر الرئية. أى السموعة

.26 -25 ص: ص ذكره، ربق مرجع الهن، ىالتدريب الفن للتعليم العامة الؤرسة -1
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با صنقل الت الوريلة اختيار ف ىخاصة جدا، مهم للررالة الستقبل أى الررل الفرد عمر فمعرفة العمر:
الررالة.

النس. نوع

القتصادي. الستوى

:الجتماعية الخصائص

اخررية ىالعلقات ىاخعراف ىالتقاليد العادات من خصوصيته له معي متمع ىل ينتمي فرد لكونه
الصصال. فعالية صتسقق حت الجتماعي البعد ذلك مراعاة فيجب عليه، صؤثر ىكلها ىالجتماعية،

:النفسية الخصائص

اخحوال، جيع ف الررالة ارتقبال أى لررال جاهزان ىالستقبل الررل يكون أن بالضرىرة ليس
أن أجل من معرفتها اخهية من العوامل صلك ىكل النفسي، ىارتقرارهم ىميولم ررباتم ف متلفون فاخفراد

منه. الطلوب الدف الصصال يقق

فك أى صرجتها يب الررالة فإن الصصال، عملية ارتكمال أجل من :Decoding الترميز فك
خباصه على بدىره يتوقف ىالذي الفهم، ماىلة أى التفسي على ذلك ىينطوي الستقبل، منظور من رموزها

الررل1. نو ىىدراكاصه الصصال، من التوقعة ىمنفعته السابقة
احتمالت ىل ىاحد جانب من الصصال يؤدي قد :Feedback الستجابة أو الراجعة التغذية

بارتلم صنتهي ل الصصال عملية بالتال التلقاة، ىالررالة الستهدفة الررالة بي الطابقة عدم أى التسريف
ىملحظة الصسيح بالشكل فهمها ت قد الررالة أن من التأكد الررل على يتعي بل الستقبل قبل من الررالة

الستقبل2. من الررالة مضمون على الوافقة عدم أى الوافقة

الرتجابة حدىث بدى صتعلق ىهي الصصال، عملية على التصبة الثار عن عبارة الراجعة فالتغذية بالتال
فالتغذية صغييه3. أى صعديله أى الصصال ىناء ىما ضوئها على الررل يقرر ىالت الصصال عملية من الطلوبة

.13 ص: ذكره، ربق مرجع حزي، بشار -1

.14 ص: ذكره، ربق مرجع حزي، بشار -2
.28 ص: ذكره، ربق مرجع الهن، ىالتدريب الفن للتعليم العامة الؤرسة -3
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قناة أى الوريلة فعالية صقيس أى الستقبل على الررائل صلك صأثي مدى أى الستقبل صأثر مدى صبي الراجعة
علمات ظهور ما موقف ف الراجعة التغذية أشكال ىمن الررالة، صوصيل ف ارتخدمت الت الصصال

النزعاج. أى الوف أى البكاء أى الضسك أى الزن أى الستقبلكالفرح على النفعال

النفسية ىالعوامل ىالناخ ىالزمان الصصالكالكان بعملية اليطة بالظرىف صتعلق ىهي التصال: بيئة
الضوضاء ى

التصال أنواع الثاني: المبحث

ند1: ىاخنواع التصنيفات أهم ىمن التصنيف، معايي بتعدد الصصال أنواع صتعدد

الفعالية حسب الول: المطلب

ند ىفيه

.الستقبل ىل الررل من ىاحد، باتاه يكون فعال غير اتصال
.ىبالعكس الستقبل ىل الررل من باتاهي، يكون فعال اتصال

المواجهة عنصر توفر حسب الثاني: المطلب

ند ىفيه

الصصال خلل من ىالعلومات اخفكار صوصيل يتم حيث لوجه ىجه الصصال هو مباشر: اتصال
الصصال طرف بي صفاعل عنه ينتج ىالذي اللفظي ىري اللفظي

الصصال خلل من ىالعلومات اخفكار صوصيل يتم حيث لوجه ىجه يدث ل مباشر: شبِ اتصال
الصصال طرف بي صفاعل عنه ينتج اللفظي

الصصال خلل من ىالعلومات اخفكار صوصيل يتم حيث لوجه ىجه يدث ل مباشر: غير اتصال
الصصال طرف بي صفاعل عنه ينتج ىل اللفظي

ذكره. ربق مرجع الالدي، الرحان عبد -1
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المستقبلين عدد حسب الثالث: المطلب

ند: ىفيه

الفرد يقوم حيث الذات، مع الصصال أى النسان، داخل يتم الذي الصصال هو الذاتي: التصال
أعضاء باقي ىل ىصررل الدماغ داخل الررائل صكون خارجي، أى داخلي بري صبدأ متكاملة اصصالية بعملية
ىل يؤدي خارجي مري يعتب السي أثناء الشارع ف رريب مشهد رؤية الرال ربيل على الختلفة. السم

الفرح1. أى النزعاج عن العبة الكلمات أى الشارات فتصدر داخلي اصصال
.ىاحد ىمستقبل ىاحد مررل بي يتم الفردي: التصال
.العدد مدىدة أى معرىفة اخفراد من مموعة ى مررل بي يتم الجماعي: التصال

نفس ف يتم خنه الشخصي، الصصال ضمن الماعي ىالصصال الفردي الصصال من كل يصنف
ىيعد لوجه، ىجها ىيكون اصصال(، ىريلة يستخدم الذي الوريط الصصال حالة )بارترناء ىالزمان الكان
بالستقبل اليطة للظرىف عقلن صقييم بإجراء يسمح خنه صأثيا الصصال أنواع أقوى الشخصي الصصال

ىالررل.
اصصال ىريلة عب يتم العدد، مدىدة ري مستقبلي مموعة ى مررل بي يتم الجماهيري: التصال

الناس. من ىارعة جاهي ىل الصسافة، أى التلفزيون أى بصريةكالذاعة أى سعية جاهيية

اللغة رموز استخدام حسب الرابع: المطلب

مكتوب أى منطوق بشكل اللغة رموز ارتخدام فيه يتم اللفظي: التصال
.ىالرروم ىالشارات الركات على ىيعتمد اللغة رموز ارتخدام فيه يتم ل اللفظي: غير التصال

الموضوع حسب الخامس: المطلب
من2: فكل الوضوع حسب الصصال أنواع صتمرل

صفسة. رقم بدىن ذكره، ربق مرجع الالدي، الرحان عبد -1
.100 -97 ص: ذكره، ربق مرجع الرحان، عبد بسام الشاقبة -2



17

الشعب أفراد عامة أى العلميون أى السارة به يقوم الذي الوجه، النشاط هو السياسي: التصال
الياة أى العام الرأي أى الكومة ف ىصؤثر السيارية البيئة بقضايا صتعلق مددة ريارية أهداف يعكس ىالذي

التعددة1. الصصال ىرائل خلل من ىالشعوب للفراد الاصة
السياحية ىالقائق ىاخفكار العلومات ىصبادل نقل ىل الادفة العملية صلك هو السياحي: التصال

التفاعل تقيق بغرض بينها يمع موقفي ىطار خلل مددة ىرموز ىرائل بارتخدام الصصال، عملية طرف بي
أخرى. ناحية من السائسي صدفق ف ىالساهة ناحية، من السياحي الوعي زيادة أجل من التبادل، ىالتفاهم

من لشبكة جوهر ىكرل التسويقي، بالفهوم مرصبطة التجاري الصصال عملية التجاري: التصال
ىرربات حاجات ىىرضاء ىشباع ىل أرارها ف الادفة التبادل عملية طرف بي ما التناقلة العلومات

الستهلك.

للسوق الشكلة اخطراف متلف باتاه الؤرسة عن الصادر الصصال ذلك أنه على التجاري الصصال يعرف
صسويقية2. أهداف تقيق ىل منها رعيا ،)... الرأي قادة موزعي، )مستهلكي،

رؤىس أصساب الالية، الؤرسات البنوك، الؤرسة، عمال نو موجه اصصال هو المالي: التصال
ىليها. باجة هي الت الالية الوارد على الصول لتسهيل ىذلك اخموال،

التصال علقات الثالث: المبحث

ف الشخصية ىأناط التفاعل، مناطق الصصال، صفاعلت من: كل ىل النقطة هذه ف التطرق ريتم
الصصال

التصال تفاعلت الول: المطلب

ررالة يررل فاخىل ىالستقبل. الررل طرفيها بي الصصال علقات طبيعة الصصال بتفاعلت يقصد
الران. الطرف فعل ردة يدد اخىل الطرف فسلوك الفعل: ردة خلل من حيالا ىيتصرف با يتأثر ىالران

يلي: ما على الصصال علقات تليل يعتمد

،06 اللد: ،01 العدد: السيارية، للدرارات الناقد ملة العلقة، جدلية ف تليلية قراءة العلم: ىىرائل السياري الصصال طالة، لمية - 1

.620 ص: ،2022 الزائر،
أطرىحة ،ENIE اللكتىنية للصناعات الوطنية الؤرسة حالة –درارة القتصادية الؤرسة ف ىفعاليته التجاري الصصال زقاي، دياب - 2

.09 ،06 ص: ص ،2010-2009 الزائر، صلمسان، جامعة التسيي، ىعلوم ىالتجارية القتصادية العلوم كلية دكتوراه،



18

.الصصال ىقت الصصال خطراف الذاصية الالة أى الدىر
الصصال صصف الت العلقة أى التفاعل نوع
.الصصال عمليات ف الوجودة ىالجتماعية ىالنفسية السلوكية الوانب فهم

يلي: ما الصصال صفاعلت أنواع ىمن

.متوقعة فعل ردة يستقبل ث ررالة اخىل الطرف يررل عندما المكملة: التفاعلت
ما رالبا متوقعة ري فعل ردة يستقبل ث ررالة اخىل الطرف يررل عندما المعاكسة: التفاعلت

ىالرصياب. للحراج صؤدي
.خفي معن لديه آخر شيئا يعن ىلكنه ررالة الصصال أطراف أحد يررل عندما الخفية: التفاعلت

التفاعل مناطق الثاني: المطلب

مرئية ري خاصة حدىد لوضع دائما يسعى فالفرد التفاعل، بناطق يعرف با كريا الصصال يتأثر
ىل ثقافة من الناطق هذه أبعاد ىصتلف عنها. يدافع ما ىكريا بدخولا للغرباء يسمح ىل به تيط الت للمناطق
الت للعلقة صبعا منها كل ف السلوك ىيتلف مناطق، أربعة ىل بالفرد اليطة الناطق صقسيم ىيكن أخرى.

التفاعل1. بناطق الناطق هذه ىصعرف بالخرين، صربطه

التفاعل مناطق

الجسم من مترذراع أمتار02,20 03 متر 01,20

العموميةالجتماعيةالشخصيةالمودة

ىيسمح كاللمس، السية الصصال عادات فيها ىكارس السم، من ذراع مسافة كتد المودة: منطقة
يؤدي ما فغالبا القربي ري اقتسمها ىذا أما النطقة، هذه بدخول حيمية علقة بينهم صربط الذين للفراد فقط

عنها. أبعادهم ىماىلة الرصياح بعدم الشعور ىل بالفرد ذلك

صفسة. رقم بدىن ذكره، ربق مرجع الالدي، الرحان عبد -1
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هذه ف ىحت السم، عن بعيدا مت 1,2 ىل ىصصل ذراع مسافة من صبدأ الشخصية: المنطقة
بدخولا. فقط للصدقاء ىيسمح با، الدخول عند الغرباء تاه ارصياح بعدم الفرد يشعر النطقة

الت النطقة ىهي السم، من مت 2,2 ى مت 1,2 بي ما مسافتها صتاىح الجتماعية: المنطقة
أما الباشرة، الرسية الصصالت منطقة ىهي الجتماعية، ىعلقاصه العادية أعماله رالبية الفرد فيها يارس

نسبيا. أقل مسافة نطاق ف فتتم الرسية ري الصصالت
يكن ل ىرالبا السم، عن بعيدا أمتار 03 ى مت 2,2 من مسافتها ىصتاىح العمومية: المنطقة

ىف صصرفات. من فيها يدث ما تاهل الفرد على السهل من ىلذلك النطقة، هذه على كاملة ريطرة ماررة
الوجه. ىصعبيات العيون اللفظيةكسركة ري الصصالت أهية ىصقل الصوصية الصصالت أهية صزداد النطقة هذه

التصال: في الشخصية أنماط الثالث: المطلب

عن ىالبسث اخىامر، ىفرض التوجيهات بطريقة التخاطب ىل اخفراد ييل فيه العدائي: النمط
الخر. للطرف اعتبار دىن مبتغاهم ىل للوصول صوظف الت اخخطاء

خلل من الخرين رضا على للسصول السعي اخفراد ياىل ىفيه )المصلح(: السترضائي النمط
ىانتهاك للرتغلل عرضة يعلهم ىهذا اتاهاتم مع يتعارض ل حت العارضة ىعدم الستمر، العتذار

الخرين. ىحقوق حقوقهم
الرقة بعدم ىالتعامل بالدىء، يتازىن ، العقلن ىالتفكي النطقية ىل اخفراد ييل العقلني: النمط
السبقة.
بم صلسق الت التهديد مواقف تنب النمط، لذا النتمي اخفراد هدف )المتلعب(: المناور النمط

يشعرىن الخرين لعل عبارات كارتخدام الخرين بشاعر التلعب ىل يلجؤىن يعلهم ما ىالضرر، اخذى
بالذنب.
،ىمباشرة صسيسة بصورة ىررباتم أفكارهم عن التعبي على قادرين اخفراد يكون الجازم: النمط

روية العمل خلل من الشاكل حل الصصال من هدفهم ىالخرين الذات ىاحتام الرقة على قائم ىاصصالم
النصياع. أى الطاعة ىليس
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التصال أساليب الرابع: المبحث

ف اخراليب صلك ىجال ىيكن الصصال، بوارطتها يتم الت الطريقة أى الكيفية يعن الصصال أرلوب
اللفظي. الصصال ىأرلوب اللفظي، ري الصصال أرلوب ها: اثني أرلوبي

الفعلي( )غير اللفظي غير التصال أسلوب الول: المطلب

عليه يطلق ما ىهو اخلفاظ، ارتخدام بدىن ىصبادلا نقلها يتم الت العان أى الررائل كافة به يقصد
الت ىالطريقة الخرين مع با نتسدث الت فالطريقة اخهية، بالغة اللغة ىهذه النطوقة. ري أى الصامتة باللغة
من العديد تمل كلها اخشياء من ىريها ... نستخدمها الت ىاخشياء ىنظراصنا أجسامنا ىحركات با نلس
لفظية ىحداها ىاحد، ىقت ف ررالتي يررل اخمر حقيقة ف هو بغيه بالصصال القيام عند فالررل العان،
حركات ف أى الكتابة، أرلوب ف أى الصوصية التعبيات ف صتمرل لفظية ري ىاخخرى الكلمات، فيها يستخدم

الناس. تاه ىالسلوكيات التصرفات ف أى السم،

الصصال فاعلية ف كبي بشكل الصصال هذا يؤثر الشفهي؛ الصصال أثناء عادة اللفظي ري الصصال يدث
معن مع لفظية الغي الررالة معن صعارض فعند ىليه. الستمع انتباه انصراف احتمال لوجود نظرا الشفهي،

ىصدقا1. صعبيا أكرر اللفظية ري الررالة صكون ما فعادة اللفظية، الررالة

:اللفظي غير التصال )استخدامات( وظائف

الصصال ف التسكم يكن خلله فمن الصصال، نظام ف هامة ىظائف بعدة اللفظي ري الصصال يقوم
العان من العديد صعطي مرل الاضرة أثناء الطالب ىجه فتعبيات منه. الدف تقيق نو ىصوجيهه اللفظي،

منها2: الوظائف ببعض يقوم أن يكن اللفظي ري الصصال فان ىلذلك اخرتاذ، لدى

.33 ص: ذكره، ربق مرجع الهن، ىالتدريب الفن للتعليم العامة الؤرسة -1

.34 ص: ذكره، ربق مرجع الهن، ىالتدريب الفن للتعليم العامة الؤرسة -2
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على صعمل اليدين حركات ارتخدام أى ىشدصه، الصوت نبة فتغيي اللفظي، الصصال ىصأكيد صعزيز
اللفظي. الصصال من القصود ىصأكيد صعزيز

يد ىضع أن ند فمرل اللفظي، الصصال ارتخدام بدىن حت الستقبل لدى جديدة معان نقل
موقفه. ف مساندصه أى معه التعاطف معن تمل القلق العامل علىكتف السؤىل

ىعدم الوجه على البتسامة أى التسية فسرارة الخرين، تاه عنها ىالتعبي العواطف ى الشاعر نقل
الناس. مع مشاعرنا عن صعب الت اللفظي ري الصصال ىرائل من كلها الستقبل، ىجه ف النظر صركيز

ينصح الذي فالطبيب الكتاب، أى اللفظي الصصال مع التناقض فكرة اللفظي ري الصصال يمل قد
ىل ينقل مدخنا، هو يكون الذي الوقت ف بالصسة، لضرره التدخي عن بالقلع كتابيا أى شفويا الريض
ل ث لراجعيه مواعيد يعطي الذي للداري بالنسبة الال هو ىكذلك يكتبه، أى يقوله لا متناقض معن الريض

الداري. ذلك شخصية عن ىاضسة ررائل الراجعي أىلئك يعطي فانه الواعيد، صلك ف هو يتواجد
أى الودة مدى يوضح فهو ىالستقبل، الررل بي العلقة نوعية عن اللفظي ري الصصال يكشف

بعدم الراجع ىل ررالة صكون ربا فإنا الراجع، صواجد أثناء مشغول بأنه الداري يتظاهر فعندما بينهما، الكره
لي باللوس بالتفضل للمراجع صوحي بإياءة الداري أشار لو أما الراجع، مكتب داخل ىجوده ف الرربة

الراجع. مع ىصعاطف ىد دللة ذلك يشغله،كان الذي العمل من انتهائه
اللفظي غير والتصال اللفظي التصال بين العلقة

الررالة ىيصال ف معا يشتكان فهما بعضهما، عن اللفظي ىري اللفظي الصصال فصل يكن ل
ىيكن هذا الكلم. من أفضل بطريقة الطلوبة الررالة اللفظية ري اللغة صوصل اخحيان بعض ىف ىصوضيسها،

الت1: خلل من اللفظي ىري الفظي الصصالي بي القائمة العلقة طبيعة صوضيح
:ما لشخص صقول كأن النطوق، القول بإعادة اللفظي ري الصصال يقوم حيث ىالتكرار، العادة

ىليه. صشي ث هنا، صعال
أن موظفه من الدير يطلب كأن الناطق. السلوك يناقض أن الصامت للسلوك فيمكن التناقض،

ررالتي: صلقى الالة هذه ف فالوظف يضرها؛ أل بعينه ىشارة يعطيه ث زبون، أمام معينة أىراقا له يضر
للموظف. بالنسبة صدقا أكرر ىالتكانت صامته، ىالرانية ناطقة، اخىل

،2015 ط1، اخردن، عمان، ىالتوزيع، للنشر الراية دار اخعمال، عال ف ىفنونا السد لغة أررار ف درارة الصمت لغة ىهيب، زهرة خدرج -1
39-38 ص: ص
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صغن أحيانا الوجه فتعبيات الناطق. الصصال عن بديل يكون أن الصامت للصصال فيمكن البديل،
عبارة. من أبلغ ىشارة رب قديا: العرب قال ىقد الكلم، عن

بعد النضدة كضرب اللفظية. للررائل معدل أى مكمل يكون أن الصامت للصصال يكن التكميل،
شخص. من شيء طلب بعد البتسام أى معينة، بعبارة التفوه

ذلك يصاحب ىقد أهيتها، ليؤكد حديره أثناء معينة علىكلمات بالتكيز شخص يقوم كأن التأكيد،
التأكيد. على الدالة الوجه صعبيات

حركة ىمراله: الشاركي. بي الصصال التدفق ىربط بتنظيم يقوم أن الصامت للصصال يكن التنظيم،
عنه، يتوقف أى الديث ليكمل للشخص ىشارة ىعطاء أى آخر، مكان ىل الكان صغيي أى العيني، أى الرأس

الصامت. الصصال با يقوم صنظيمية ىظائف صعد فهذه

)الفعلي( اللفظي التصال أسلوب الثاني: المطلب

الصصال ند ىفيه منطوقة، أى مكتوبة رواءكانت الكلمة، أى اللفظ يستخدم الذي اخرلوب ذلك هو
الكتاب. ىالصصال الشفهي

:الشفهي التصال

فعالية ىأكررها شيوعا، الصصال أنواع أكرر ىهو النطوقة، الشفهية الكلمة خلل من اخذن، ياطب
ىالصصال الماعات، بي ىالصصال الماعة، داخل ىالصصال شخصي، بي الصصال تته يدخل ىايابية،
ىما الشفهي الصصال ىيكون اللفظي. ري الصصال عن بعزل يتم ل الشفهي ىالصصال العام؛ الماهيي

مباشر. ري أى مباشرا،

الرتعانة دىن اخفراد، بي مباشرة يتم الذي الصصال به يقصد لوجِ(: )وجها مباشر شفهي اتصال
لتبادل كبية فرصة اخرلوب هذا الاصف،يتيح مرل الصصال عملية صسهل الت الصصال أدىات من بأداة
العاملي شعور صعزيز على يعمل أنه كما الال، ف الفهم روء أى اللفات حل ف يساهم كما العلومات،
ىيسر بسرعة ىاخفكار العلومات صبادل يتم الصصالت من النوع هذا ف فيها. يعملون الت للمنظمة بالنتماء

صوره1: من ىالال. ىالهد الوقت من الكري يوفر ما

.31 ص: ذكره، ربق مرجع الهن، ىالتدريب الفن للتعليم العامة الؤرسة -1
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أما عمل، من به القيام الوظف على يب ما باخمر ىيقصد الشفهية: والتعليمات الوامر إصدار
الت الباشرة الشفوية ىالتعليمات ىاخىامر العمل. لتنفيذ الفصل التوضيح من أكب قدرا فتعن التعليمات
الرؤىس ىل القائد من مهذب طلب شكل ف صأت عندما الرؤىس لدى ارتجابة أكرر صكون القائد ياررها

الوظف. من ما عمل اناز ف رربته القائد فيها يبدي
ىىنا العمل. ميط ف اخفراد بي اجتماعية مقابلت من أحيانا يتم ما بالقابلة يقصد ل المقابلت:

معي. هدف تقيق رلى ىصسعى ىآخر طرف بي ىالرد اخخذ على صقوم جادة مادثة عن عبارة القابلة
من فكري القابلة صكشف القابلة. ىأطراف ىالزمان الكان حيث من لا يطط أن يب اليدة القابلة
أيسر القابلة بوارطة معرفتها صكون ىالت ىمشاكله، ىميوله، كررباصه، بالفرد التعلقة العلومات بعض اخحيان

اخحيان. من فكري العاملي للفراد العنوية الرىح صرفع القابلة أن كما آخر. أرلوب أي من
منها: شت صور ف القابلة صستخدم

القابلت بعض لم تري فقد لديها العاملي بعض صعيي ف النظمة صررب فعندما التوظيف، مقابلة
للوظيفة. صلحيتهم من للتأكد

عقده الزمع التدريب البنامج لشرح التدربي مع يتقابل اخحيان من كري ف حيث التدريب، مقابلة
ىصقييمه. ىأهدافه

الديدة ىظيفته ىىاجبات بهام للوظيفة الرقى أى النقول الفرد صعريف أجل من والترقية، النقل مقابلة
فيها. منه الدارة ىصوقعات

اخقوال ىساع ذلك من للتأكد عليه ىذ الموظف، من المقدمة الشكاوى في بالنظر الخاصة المقابلة
بشأنا.
بدف ىالعلومات ىالراء اخفكار لتبادل اخفراد بي صتم الت اللقاءات عن عبارة ىهي الجتماعات،

لناقشة أى صدريب، برنامج أى مؤكر، شكل ف الجتماع يكون ىقد الموعة، بي ىالنسجام التفاهم تقيق
ذلك. ىل ىما العمل مموعات بي التنسيق أجل من أى صطويرية، قرارات اصاذ بغرض أى عملية، مشاكل

أبرز ىمن علمية. بطريقة معها التعامل يتم ل ما للعمل مضيعة صكون قد أنا الجتماعات على يعاب
يأخذ أن أجل من كاف بوقت الجتماع خعضاء الناقشة موضوع تديد الجتماع: ف يتوافر أن يب ما
من منارب مكان ىتديد الجتماع، لعقد منارب ىقت تديد ىكذلك له. للتسضي الكافية الفرصة العضو
الكاف ىبالعدد الناربة القاعد صوفر ىكذلك ...ال(، ىالنظافة ىالضاءة )التهوية الفيزيقي العوامل تيئة حيث
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ىدارة يستطيع للجتماع رئيس ىاختيار الجتماع مكان ف ىالسلمة اخمن ىرائل ىصوفر الجتماع، خعضاء
يرص كما يب، ما أطول ىقت بالكلم يستأثر اخفراد أحد مرل يتك فل التمعي، بي ىالناقشة الوار
شخص هناك يكون أن الجتماع يتطلب كما نظرهم، ىجهات ىىبداء التسدث على الخرين صشجيع على

مناقشات. من فيه ت ما صوثيق يتول
الصصال عملية ف الساعدة الورائل ببعض الررل فيه يستعي الذي هو مباشر: غير شفهي اتصال

...ال الكمبيوصر أى التلفزيون، أى الذاعة، أى كالاصف،

الشفهي: التصال مزايا

يلي1: ما الشفوي الصصال مزايا من

الوقت صوفي
.ىالتعابب ىالمل الكلمات ارتخدام ف الرية
.راجعة صغذية على مباشرة الصول

الشفهي: التصالت عيوب

منها: عدة عيوب الشفوي للصصال

للخلف الفرصة يهيئ ما رالبا، صسجل ل أنا الشفهية الناقشات على يعاب
.السائل لميع موحدا فهما صكفل ل
التعددة اخقسام ذات الكبى النظمات ف خاصة صوثيقها. عدم نتيجة للتسريف العلومات يعرض

الختلفة. الدارية ىالستويات
الكبية اخعداد مع ارتخدامه صعوبة
:الكتابي التصال

الذي اخرلوب هو أى الكتوبة(. )الكلمة التدىين أى التسجيل على يعتمد الذي اخرلوب هو
النشورات، الذكرات، التقارير، أشكاله: من اللكتىن. ى/أى التقليدي بنوعيها ىالقلم الورقة يستخدم

.132 ص: ،2018 السورية، العربية المهورية السورية، الفتاضية الامعة الدارة، أراريات فاطمة، بدر -1
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الداري، بالتسرير نقصده ما هو الصصال من النوع هذا أن ىحيث الكتوبة...ال. ىالقتاحات الشكاىى
الداري. بالتسرير الاص الفصل ف لحقا عنه التسدث يتم فسوف

الكتابي: التصال مزايا

ف1: الكتاب الصصال مزايا ىجال يكن

الاجة عند لا ىالرجوع با الحتفاظ ىمكانية
التسريف أى الذف أى الضافة من نقلها الراد العلومات حاية
ىثبات ىريلة
الشفهي بالصصال مقارنة التعبي ف أكب بدقة يتصف حيث اخفكار، صركيز
ىالهتمي العاملي لكافة ىصولا يسهل بيث النتشار ىارعة
ىارتخدام كافة، التفاصيل ىصقدي طريقة، من بأكرر التقارير ف التضمنة العلومات شرح ىمكانية

ىصعززها. الكيفية العلومات صدم قد الت الكمية العلومات أي الحصاءات،
التعاقدات مرل هامة، صفاصيل على صنطوي الت للحداث ملئمة

الكتابي: التصال عيوب

ف2: الكتاب الصصال عيوب ىجال يكن

يؤدي ما التعبي دقة ف الررل يفشل ما ىكريا كبيا، جهدا صأخذ ىصيارتها الررالة ىعداد عملية ىن
الررالة. مغزى الستلم فهم عدم ىل

.السرعة صستدعي الت الالت ف العلومات ىيصال ف البطء
فل معن، من أكرر الواحدة للكلمة يكون عندما خصوص لا الاطئ ىالفهم التسريف احتمال

العمل. ف ىخبصه ىدراراصه ثقافته ىطبيعة يتفق الذي العن رل الستقبل ذهن ف يدخل
.الفوظة اخىراق ىصراكم ىرقيات، يستهلك

.30 ص: ذكره، ربق مرجع حزي، بشار -1
.132 ص: ذكره، ربق مرجع فاطمة، بدر -2

.30 ص: ذكره، ربق مرجع حزي، بشار
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ىالماية التخزين ف نفقاتكبية ىل تتاج
فهمها لضمان الررالة مضمون حول مناقشات ىجراء أى اخرئلة لطرح الفرص صوفر عدم
.لتواها صقبله مدى معرفة ىبالتال الستقبل ىجه على الكتوبة صأثيكلماصه معرفة من الررل حرمان
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الداري التصال الثاني: الفصل

كل أن ىذ أهدافها، تقيق ف النظمة صستخدمها الت الرئيسية الورائل من هادفة ىريلة الصصال يعد
اخنشطة صسيي أجل من الختلفة، الصصال ىرائل خلل من بعضهم مع يتعاملون النظمة ف العاملي اخفراد
التفاهم ربل اخفراد خللا من يقق الت الجتماعية الوريلة برابة الصصال أن ىذ كافة. تقيقها الراد

انازها. البتغى اخهداف تقيق ىطار ف البناء ىالتواصل

خلله فمن ىدارة، أى صنظيم لكل العصب الهاز يشكل خنه الامة التوجيهية العوامل من يعد فالصصال
صنقل أيضا ىبوارطته القرار، اصاذ مركز ىل الدارة أى التنظيم جهاز نقاط متلف من العلومات جيع صنقل

التنفيذ مراكز ىل العلومات جيع

الداري التصال ماهية الول: المبحث

الدرارات أن ىذ اخهية، من عالية درجة على النظمات داخل ىالماعات اخفراد بي الصصال يعتب
برابة فهي النظمات، أنشطة من % 75 من أكرر يشكل الصصالت نشاط أن ىل صشي العلمية، ىاخباث

الؤرسات. عال ضمن ىالبقاء الرتمرار ربل لا يضمن ىهذا النظمة، شرايي ف بالياة الدافق الدم

الداري التصال تعريف الول: المطلب

منها: ند صعريفات عدة الداري للصصال

التأثي بعن اخفراد، صسيي ف ىيشارك السلطات، بي ىينتقل الؤرسة ف التواجد الصصال ذلك هو
الورائل من العديد الصصالت هذه ف ىصستعمل للمؤرسة. الجتماعي ىالتمارك اخفراد دافعية ف

العلنات. ىلوائح الداخلية، كالسجلت
ىصقوية العمل أراليب صطوير ف ىيسهم اخفراد من عدد با يعمل الؤرسة، داخل الصصال هو

الؤرسة1. هذه ف اخفراد بي الجتماعية العلقات
قد ىالت خخرى جهة من ...ال، آراء معلومات، صوجيهات، صعليمات، أىامر، صلقي أى نقل هو

الوجهة ىصوجيههم ىصفكيهم، رلوكهم ف ىالتأثي با ىحاطتهم أجل من ىذلك جاعة، أى فردا صكون

صفسة. رقم بدىن ذكره، ربق مرجع الالدي، الرحان عبد -1
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بي التفاعل ىتقيق النظمة ف العمل ارتمرارية لضمان مناربة اصصال ىريلة بارتخدام ىالطلوبة، الصسيسة
فيها. ىالعاملي ىدارتا

هو: الداريكعملية التصال

الرسية القنوات عب ىتويلها اخفكار نقل ف يسهم النظمة، داخل نفسي اجتماعي ىداري، نشاط
النظمة. أهداف ىتقيق التنظيم ىحدات ف التمارك خلق لدف

النظمة ف ىالماعي الفردي الستوى على ىصغييه السلوك صوجيه ف ىهامة ضرىرية ىريلة
للمنظمة الختلفة اخنشطة ىكل ىالوظائف الهام لناز أرارية ىرلة

من الررم ىعلى با، الوجودة الصصالت نظام رلمة على كبية بدرجة ىالدارة التنظيم فعالية صتوقف
متلف بي الداري للصصال ىشامل ىاضح دقيق مفهوم ىل الوصول بشأن ىالفاهيم الراء ىصباين اختلف
من ررالة نقل بأنه الداري، الصصال لفهوم الضمن الطار حول ىجاعا هناك أن ىل ىالفكرين، الباحري

السلوك. على التأثي بغية النظمة ف آخر ىل شخص

الداري: التصال أهمية الثاني: المطلب

احتياجاصه تقيق للفرد يكن خللا من الت الناربة الوريلة كونه من عام بشكل الصصال أهية صأت
ىرايات أهداف تقيق ىل صسعى النظمات أن كما للجماعات، بالنسبة الال ىكذلك الختلفة، ىمتطلباصه
تقيق النظمة على يصعب للصصالت ىجيد فعال نظام صوفر ىبدىن الصصال، عملية خلل من مددة
صأدية ف ىظيفته( كانت )أيا الفرد فعالية ىصعتمد لديها، ىالبشرية الادية المكانيات صوفر من بالررم أهدافها

التالية2: النقاط ف الدارية الصصالت أهية ىياز ىيكن الصصال1. ف ىقدراصه مهاراصه على مهامه

العليا الدارة صصدرها الت ىالتعليمات اخىامر نقل ف الصصال يساهم عملهم: لطبيعة الفراد تفهم
أعمالم طبيعة صفهم على العاملي يساعد ما النظمة، ف العاملون با يقوم الت اخعمال بطبيعة ىالتعلقة

.25 ص: ذكره، ربق مرجع الهن، ىالتدريب الفن للتعليم العامة الؤرسة -1
،2005 السعودية، العربية الملكة الناهج، ىصطوير لتصميم العامة الدارة ىصقارير، مرارلت الهن، ىالتدريب الفن للتعليم العامة الؤرسة - 2

.05-03 ص:
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مع صعاىنم يضمن ما ىهو تقيقها، ف جهودهم مساهة ىمدى ىليها يسعون الت التنظيمية ىاخهداف الختلفة
البعض. بعضهم مع ىصعاىنم الدارة

بجريات العليا الدارة ىحاطة على الصصال يساعد العمل: تواجِ التي المشاكل أهم على التعرف
الدارة يساعد )ما ىمكانية ث ىمن ىشكاىى، ىمقتحات ىأراء ملحظات من العاملي لدى ما بنقل اخمور،

أدائهم. مستوى من يسن ما العاملي معنويات رفع ىل يؤدي الذي اخمر العقبات، ىصذليل حلها العليا(
العنوية الرىح ىيرفع ىالدف، الفهوم ىحدة خلق ف الصصال يساهم النسانية: العلقات تنمية

عليه يتصب ما النسانية، ىالعلقات الجتماعي التفاعل زيادة ىل يؤدي بالتال العمل، ف الواحد للفريق
ىالعاملي. النظمة ف ايابية نتائج تقيق

ىجهات ف ىالتقارب ىالدف الفهوم ىحدة خلق ف الصصال يساهم العمل: في التنسيق تحقيق
التفاهم روء ىيقلل الدارية العملية جوانب لكافة الشاملة الرؤية تديد ف يساهم ما الختلفة، النظر

العمل. ميط ف صطرأ الت ىالختلفات
ىعمل لعمله فرد كل فهم ف صساعد النظمة ف العاملي بي الصصال رهولة الشائعات: من الحد

الشائعات من ىالتقليل الد ف يساهم ىهنا العمل، مالت كافة ف يري ما كل على ىاطلعه الخرين،
الدارية. الفاعلية على صؤثر الت الغرضة

الدارة بوظائف ىالقوية الباشرة علقتها ف الصصالت أهية صأت الدارة: لوظائف الفاعلية تحقيق
القرارات. ىاصاذ ىالرقابة ىالتوجيه كالتخطيط الختلفة

اصصال ىنظام ىدقيقة، صسيسة ىبيانات ىمعلومات ىحصاءات على قائما يكن ل ىذا فالتخطيط
ىفاعليته. أهيته فقد الستويات جيع ف التخطيط على القائمي بي ىالحصاءات العلومات هذه لنقل فعال

الرؤىري صوجيه من السؤىل يتمكن الصصال طريق فعن فكبي، الرقابة عملية ف الصصال دىر أما
حل يتم ضوئها ف ىالت ىأراء، ىمقتحات مشاكل من لديهم ما على ىالتعرف ىالتعليمات باخىامر ىىحاطتهم

ىالصاعب. العقبات ىصذليل الشكلت
على يتوقفان ىمراليته يتخذ الذي القرار رلمة أن ف فتتمرل القرارات، باتخاذ الصصال علقة أما

ىمدى العنية الهات ىل القرار هذا نقل طريقها عن يتم الت الصصال ىىريلة التوفرة العلومات دقة مدى
ىرلوكهم. صصرفاتم على صأثيها
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الداري التصال أهداف الثالث: المطلب
تقيق للداري يكن فبوارطته ىالسلوك، الفكر على التأثي ىل ىيهدف ضرىرة، عن الصصال ينشأ
مموعة ىل عملها ىطبيعة ىحجمها نوعها كان مهما مؤرسة أي ف الصصال عملية ىصصبو مؤرسته. أهداف

أبرزها1: من اخهداف من
اخهداف تقيق أجل من العلومات ىصدفق ىصول ىصنسيق البعض بعضها مع ىاخقسام الدارة ربط

تقيقها. ىل الؤرسة صسعى الت
الذهن ىل يتبادر ىاخفكاركما العلومات ىيصال ليس اصصالية عملية أي من الدف أن حيث القناع

بأخرى، أى بطريقة ما بأمر القناع ىل تدف أن لبد اصصالية عملية فأي القناع، هو الدف ىىنا فقط،
لقناع الصصال يستخدمون جديدة، أفكارا صقدي ف يرربون الذين الؤرسات ف القادة من كريا فإن ىلذلك

التغيي. مرل الديدة اخفكار بذه الناس
ف اختلفهم عن النظر بغض بالؤرسة، العاملي جيع بي ىالجتماعية النسانية العلقات صدعيم

ىالوظيفي. الجتماعي الستوى
.الدف تاه رلوكهم ىصوجيه بالؤرسة العاملي على الشراف ىحكام
القرار صنع على القدرة لم يتيح ما القرار، أصساب لدى ىالعلومات البيانات ىصوفي ىحصر جع

ىقناع على ىيعمل صادقة، بصورة الؤرسة داخل يري ما بقيقة عارفا يعله ىفعال، جيد بشكل ىاصاذه
القرارات. هذه بسلمة بالتنفيذ يقومون الذين العاملي

الرؤىري ىل القادة من ىاخفكار ىالتعليمات اخىامر نقل
.التمع مؤرسات من ىريها الؤرسة بي التبادل ىالتفاهم النسجام تقيق
.العليا الدارية للمستويات بالؤرسة العاملي ىشكاىى اقتاحات نقل
كي القيادات ىل الصادرة التعليمات تاه فعلهم ىردىد العاملي نظر ىىجهات ىأفكار أراء نقل

ضوئها. على صتصرف
.التعليمي أى الداري أى الفن الستوى على رواء اخداء ف التنارق تقيق

جامعة 34 العدد النوعية، التبية بوث ملة مواجهتها، ىربل الامعي بالتعليم الداري الصصال معوقات ىآخرىن، مرقص، صودري حنا -1
155-154 ص: ،2014 أفريل مصر، النصورة،
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الداري التصال عناصر الرابع: المطلب

يلي1: متسلسلةكما صكون أن الصصال لعناصر يكن الدارة مال ف

الصصال عملية من ىليها الوصول الراد الغاية ىهي الدف:
نقل على ىقدرصه كفاءة على الصصال عملية فعالية ىصتوقف جاعة، أى فردا، يكون قد الررل:

الررالة. مضمون
.الررالة مضمون يتلقى الذي ىهو جاعة، أى فرد الستقبل:
على اختيارها ىيتوقف مرئية، سعية، صكون ىقد الررالة، لنقل الستعملة اخداة الصصال: ىريلة

الررالة. مضمون
.الررالة صلقي بعد الستقبل عند الاصل التغي الصصال: نتيجة
الفعل ردة أحدثت ىأنا ارتيعابا، ىت ىصلت قد الررالة أن الررل صأكد ف صتمرل العكسية: التغذية

الطلوبة.
أى الررل، ف رواء للهدف، ىتقيقه ىناحه، الصصال فعالية ف الؤثرة العوامل ىهي العوقات:

الدارة. أى الررالة، أى الستقبل،

الداري التصال أنواع الثاني: المبحث

لعيار فوفقا الصصالت، ىل النظرة ف الستخدم العيار ىل يرجع متلفة أنواع ىل الصصالت صقسيم ىن
اصصالت ند الصصال مصدر لعيار ىىفقا اخفقي. ىالصصال النازل، الصصال الصاعد، الصصال ند: التاه
رسية اصصالت ىل صنقسم النظمات ف الصصالت أن ىجال القول يكن أنه ىل خارجية. ىاصصالت داخلية

رسية. ري ىاصصالت

.14 ص: ذكره، ربق مرجع ىآخرىن، مرقص، صودري حنا -1
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الخارجي. والتصال الداخلي التصال الول: المطلب

:الداخلي التصال

داخل العلومات بتدفق ىيتمرل فيه1، أخرى أجزاء ىل التنظيمي الهاز أجزاء داخل من يتم الذي هو
لا. الخطط اخعمال لناز النظمة

:الخارجي التصال

نقابات، ىرطاء، زبائن، أخرى، )منظمات التنظيمي2 الهاز خارج ىىل من يكون الذي الصصال هو
)... حكومات

الرسمي غير والتصال الرسمي التصال الثاني: المطلب

التنظيمي. اليكل ىل التطرق يب الرسية ىري الرسية الصصالت عن الديث قبل

:التنظيمي الهيكل

التعلقة اخنشطة ممل ىل هو ما ىالتنظيم منظمة، أية لدارة اخرارية الوظائف أحد التنظيم يرل
ىحدات ف ىاخنشطة اخفراد تميع طريق عن أهدافها تقيق لغرض النظمة موارد متلف ارتخدام بتصيب

مددة. عمل

داخل التنسيق بآليات التعلقة صلك للمنظمات، اخرارية الصائص تسد عملية ىل هو ما فالتنظيم
صنظيمية، كمستويات السلطة هرمية ىضع ىصصص، للعمال، صقسيم من با يرصبط ىما ىخارجها، النظمة
بناء ف التصميم عملية ىصسهم الصال، ذىي بي مشتكة أهداف ىل الوصول لغرض ىصنفيذية قيادية ىمواقع

النظمة3. لركة الستقبلية الصورة يعكس باعتباره النظمة هيكل أركان

من ىحداتا بي ىالعلقات ىالتفاعلت النظمة، مهام يوضح نظام بأنه التنظيمي الهيكل ىصف يكن
أخرى. جهة من الصلسة ذات ىاخطراف جهة،

.30 ص: ذكره، ربق مرجع الصصالت، الهن، ىالتدريب الفن للتعليم العامة الؤرسة -1

.30 ص: ذكره، ربق مرجع الصصالت، الهن، ىالتدريب الفن للتعليم العامة الؤرسة -2
.163 ص: ،2020 السورية، العربية المهورية السورية، الفتاضية الامعة النظمة، نظرية معاذ، الصباغ فاطمة، بدر -3
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بيان، كمخطط التنظيمية الارطة أبعاد تسده رسي هو ما منها متلفة صيغا التنظيمي اليكل ىيأخذ
اخطراف. جيع بي الرسية ري العلقات مموعة يسده الذي رسي ري هو ما ىمنها

عديدة جوانب لتعكس ىتليلها قراءتا يكن النظمة، ليكل بيان انعكاس باعتبارها التنظيمية فالارطة
ىمنها1: الرسية التنظيمية الناحية من

صصصي عال صقسيم فيها يوجد النظمات بعض أن يلحظ حيث النظمة، ف العمل صقسيم مستوى
أخرى. منظمات ف عمومية أكرر اخمر هذا يكون حي ف للعمل،

صقارير صقدم ىلن من، يرأس من عن ىاضسة صورة صعطي ىالت الشرافية، العلقات ىطبيعة نوع
ىالتدقيق. الرقابة ىأرلوب اخداء،

.الختلفة باتاهاتا العلومات صدفق قنوات
ىقوة صلحيات من به صتمتع ىما التنظيمي، اليكل ف ىموقعها التنظيمية الوحدات مكانة
.ىمسؤىليات
.الختلفة الدارية بستوياصه الداري الرم

التنظيمي الهيكل

.164 ص: ذكره، ربق مرجع معاذ، الصباغ فاطمة، بدر -1
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هو الرسي التنظيم ند ىذ الصصال. ىعملية الداري التنظيم بي عضوية صلة هناك أن يتضح ربق ما
ىبواره الوظيفية، العلقات ىكذلك ىالواجبات، ىالسؤىليات السلطات ىيدد العمل صقسيم على يعمل الذي
من النوعي ىلكل صفاعلية. شخصية أرس على الفاعلي أى العاملي بي يتسدد ىالذي الرسي ري التنظيم
التنظيمي اليكل ىطار ف الفاعلي بي الاصل للتفاعل فنتيجة الصصال، بعمليات ىمباشرة ىثيقة صلة التنظيم
من أصبح فقد ىاخقسام، الستويات متلف ىل ىالطالب ىالتعليمات ىاخىامر العلومات صبليغ يقتضي الذي
رسية ىأشكال بأناط يتميز الذي الرسي باليكل عنها يعب ىالت العملية لذه ىمسالك منافذ ىجود الضرىري

العلومات1. لركة

التنظيمي الصصال ربط يكن كما للنسق، الرسي بالتنظيم مرصبط رسي اصصال عن الديث يكن بذا
منفصل. بشكل نوع ىلكل الت ف ىرنتطرق نفسه. الرسي التنظيم داخل معينة بماعات رسي الغي

:الرسمي التصال

ىقنواصه مساراصه ف خاضعا ىيكون الختلفة، الدارية النظمات ف يتم الذي الصصال ذلك هو
داخلية ىما ىهي النظمة2. هذه ف التبعة العامة ىالقواعد ىاللوائح ىاخنظمة القواني تددها الت للعتبارات
النظمة بي العلقة طبيعة صعكس بيث خارجية أى النظمة، نطاق داخل التواصل ىريلة عن صعب بيث

اخفراد3. أى اخخرى ىالنظمات

الكتيبات ىالاصة، الدىرية النشرات )التقارير، الكتاب الصصال من كل على الرسي الصصال يعتمد
أى الشفوي الديث الرسية، )الجتماعات الشفوي ىالصصال الائط(، ملصقات الشكاىى، ىالدليل،
ىصتقيد الشخصي الطابع عن الصصالت من النوع هذا ف العلقات ىصبتعد الباشر(. الشخصي الصصال

معينة. بلوائح

.16-15 ص: ص ذكره، ربق مرجع حزي، بشار - 1

.16 ص: ذكره، ربق مرجع حزي، بشار - 2

.05 ص: ذكره، ربق مرجع ىصقارير، مرارلت الهن، ىالتدريب الفن للتعليم العامة الؤرسة -3
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:الرسمي غير التصال

القنوات عن خارجة بطريقة التاهات متلف ىف التنظيمي البناء داخل يتم الذي الصصال ذلك هي
يلعب كما ىأهدافها، الصصالت من النوع هذا ف كبيا دىرا ىالجتماعية الشخصية العلقات صلعب الرسية،
أهها عوامل عدة على الرسي ري الصصال شبكة حجم ىيتوقف الرسي. الصصال أهداف تقيق ف دىرا

أعمالا. ىطبيعة النظمة، حجم

الرسمي التصال الثالث: المبحث

السلطة ىخطوط قنوات خلل من ير الذي الصصالت من النوع ذلك أنه على الرسي الصصال يعرف
البعض. ببعضها كافة النظمة أجزاء صربط ىالت التنظيمي اليكل داخل الرسية

الرسمي التصال مهام الول: المطلب

التالية1: النقاط ف الرسي الصصال مهام ىجال يكن

ىفلسفتها ىقيمها النظمة أهداف نشر
ىصطلعاتا ىىمكانياتا النظمة، اطط النظم أعضاء ىعلم
للعاملي ىاخىامر ىالتوجيهات التعليمات ىبلغ
ىالشكاىى ىالشكلت ىالقتحات ىالتوقعات ىالرتفسارات ىالبيانات العلومات على الصول
ىالنازات ىالتجديدات التغيات صوضيح
اخفعال ردىد ىارتقصاء التاهات ىصعديل اخفكار صطوير

الرسمي التصال أهمية الثاني: المطلب

ف: ىداري الرسيكنشاط الصصال أهية نستنتج أن يكن السابقة النقاط خلل من

أهدافها ىتقيق النظمة مكونات بي التمارك للق ىاخفكار ىالراء الفاهيم نقل
النظمة داخل للعاملي ىالماعي الفردي السلوك ىصغيي صوجيه ف أرارية ضرىرة
منظمة أي عليه صقوم الذي اخراري الور كرل الت القرارات اصاذ عملية ف عليه يعتمد

.17 ص: ذكره، ربق مرجع حزي، بشار -1
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.أهدافها تقيق ىل بالنظمة ىيسي الشتكة الصال يدم ما ىالوظفي النظمة بي الرقة صوليد
الرسمي التصال أشكال الثالث: المطلب

التال: الشكل ف ذلك ىبراز ىيكن اتاهات أى أشكال أربعة عب الرسي بالصصال التعامل يتم

–أ- وحدة مدير

فرع منفذينمدير عمال

–ب- وحدة مدير

الصاعد التصال ب-

النازل التصال أ-

الفقي التصال ج-

الرسمي التصال أشكال

أراء

اقتراحات

شكاوى

قرارات

أوامر

تعليمات

العمل تنسيق

ىالصصال النازل الصصال من كل فيه ىند العمودي الصصال من فكل الرسي الصصال أشكال صتمرل
الوري. ىالصصال اخفقي، الصصال الصاعد،

ىل التنظيم أعلى من الصصالت صتدفق عليه بناءا أرفل. ىل التجه الصصال أى النازل: التصال
الدنيا الدارة ىل العليا الدارة من أى الورطى، الدارة ىل العليا الدارة من الصصالت هذه صكون ىقد أدناه.

الدنيا. الدارة ىل الورطى الدارة من أى التنفيذية(، الستويات (

ىالتعليمات اخىامر شكل يأخذ فهو لذلك ىالتعليم، التوجيه ف الصصالت من النوع هذا يستخدم
... ىالقرارات ىالتوجيهات
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هما1: هدفان النازل وللتصال

.ىفهمها ىدراكها يكن حت ىىاضسة صسيسة بطريقة الرؤىري ىل العلومات صوصيل
.الرؤىس ىل الرئيس من الشخصي القناع طريق عن للمعلومات التلقي قبول

من النوع هذا ف الستخدمة الطرق أكرر من الائط...ال ىملت الرسية، الجتماعات صعتب
ىصولا صضمن حت اخرفل ىل اخعلى من النسابة العلومات متابعة ضرىرة ىل الشارة ىتدر الصصال.

الراجعة. التغذية طريق عن يكون ىهذا ىالصسيسة، السليمة بالطريقة ىفهمها

النازل: التصال مزايا

منها2: نذكر عدة مزايا النازلة للصصالت

ماىفهم ىزالة على يعمل ما ىهذا لم، الختلفة الواقف ىصوضيح ىصوجيههم الوظفي صعليم
بأن الشعور نتيجة اخمل خيبة حالة أى النظمة، يسود قد الذي الرقة عدم جو على يقضي بالتال ىشكوكهم،

يعمل؟ مت أى أىكيف؟ لاذا؟ يدري أن دىن يعمل الفرد
.العليا الستويات ف ىصقديرها الدارة اهتمام موضع موظف بأنه الوظف لدى الشعور خلق من يكن

ىالعمل. بالنفس ىالعتزاز الكبياء من رىحا اخفراد لدى يلق ىهذا
الدارة موقف هو ىما النظمة ف تدث الت الختلفة ىالتجديدات التغيات متابعة من العاملي ككي

للمؤرسة. العام التوازن على الافظة على يساعد ما منها،

النازل3: التصال معوقات

منها: نذكر عدة معوقات ىل صرجع الصصال من النوع هذا فشل أرباب ىن

الررائل ىيتساشى ىكتابية ميكانيكية اصصال ىرائل على يعتمد ما رالبا التنظيمات من العديد ىن
ىهدفه. قيمته الصصال يفقد ما لوجه( )ىجها ىالواجهة الشفهية

.18 ص: ذكره، ربق مرجع حزي، بشار -1
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ىمعظم الدنيا. الستويات عن العلومات لبعض حجبهم خلل من السؤىلي قبل من الفلتة أرلوب
للعاملي. الدارة من الابطة للررائل الرروب اخثر ىحداث ف فعال ىبشكل حتما صؤثر العلومات هذه

قاصرة العلومات هذه بأن ىدراكهم عدم ف ىيتمرل الرؤىري، جانب من ىالعرفة الفهم نقص
الفعال. الصصال من يد أن شأنه من ىهذا التالية، الستويات ف للخرين نقلها يب أم عليهم،

يؤثر أن شأنه من هذا كل معه... السابقة ىالبات فيه، الرقة ىمدى رلطته ىمدى الررل مصداقية
ىالعكس. الصصال على رلبا

النفسية ىالالة النارب الكان ىكذلك للررالة، التلقي لرتقبال النارب الوقت به ىيقصد التوقيت،
الررالة. متلقي عليها الت

العليا الطارات

المشرفون

المنفذون العمال

النازل الرسمي التصال

مستويات من القادم الصصال ذلك به ىيقصد أعلى. ىل التجه الصصال أى الصاعد: التصال
هذا ىيعد الشرافية. الستويات ىل التنفيذية الستويات من أي العليا، التنظيم مستويات ىل الدنيا التنظيم
عنكافة اخشكال هذه صعب ... ىالشكاىى التقارير شكل صأخذ ىصطويره. التنظيم لنمو ىمهما حاسا الصصال

با. العليا الدارة ىحاطة ينبغي الت اخمور مريات
ف1: الصصال من النوع هذا متوى صلخيص ىيكن

.الستقبلية ىخططه صقدمه ىمدى الرؤىس، أداء حول معلومات

.19 ص: ذكره، ربق مرجع حزي، بشار -1
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منها يعان الت ىالشاكل الشكاىى جلة صتضمن ىالت الدير، من ىقفة تتاج الت العمل مشكلت
الفاعل.
ريارة ف الغامضة النقاط بعض عن ىارتفسارات صوضيسات لطلب العمل ربل تسي حول أفكار

عملها. أداء ف أى التنظيم
.الختلفة العمل جوانب نو العاملي مشاعر حول معلومات

ريارة ىصباع القتاحات، صناديق اخداء، صقارير الجتماعات، طريق عن يكون قد الصاعد ىالصصال
الرؤراء. قبل من الفتوح الباب

الصاعد: التصال مزايا
منها1: نذكر عدة مزايا الصاعدة للصصالت

الجتماعية للساجات ىرضاء بالطبع ىهذا ىمشاعرهم، أحاريسهم عن التعبي من اخفراد ككي
لم. ىالذاصية
.ىمعالتها الطر لرحلة ىصولا أى ارتفسالا قبل الطاء اكتشاف من يكن
مع التقاربة أى النتظمة الصصال فرص تقيق بأهية الرؤىري جانب من اللتزام زيادة ف الساعدة

الت ىالعلومات البيانات بكل يدل يعله ما النظمة ف هام جزء بأنه الرؤىس يشعر عليه ىبناء الرئيس.
ىرفع ىتسينها العمل ظرىف صطوير للدارة يكن حت للعمل، الدافعة الظرىف ظل ىف العمل بيئة ف يلمسها

النتاجية. ىزيادة اخداء مستوى
الصاعد: التصال معوقات

ىهي2: الصاعدة الصصال من الرجوة اخهداف تقيق دىن تول عدة معوقات هناك
لدى ىيابيا أثرا كذلك يتك أن ىماىلته الرئيس، رأي ف الؤثرة العوامل على اليمنة الرؤىس ماىلة

الرترنائية الالت بعض ف حت أى الررالة متوى ف اللزمة التعديلت ىدخال ذلك يتطلب ىقد الرئيس.
العلومات. بعض صزييف

.ىالرؤىري الرؤراء بي ىالداري الكان البعد

.20 ص: ذكره، ربق مرجع حزي، بشار -1
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،بالعكس ىليس بالرؤىري الصصال يبدأ أن الطبيعي من أنه كاعتبار النظمة، ف الدارية التقاليد
اخرارية. هي النازلة الصصالت بينما ارترنائية الصاعدة الصصالت ىيعتبىن

،بالرؤىري الباشر الصصال عن ىالبعد الغلق، الباب ريارة ىىصباع الرؤراء، لدى العزلة حب
عن بعيدة صكون بالعمل خاصة معلوماتكرية يعل ما ىالرؤىري الرئيس بي حاجز ىجود ذلك عن ىيتصب

ىمرآه. الدير مسمع

العليا الطارات

المشرفون

المنفذون العمال

الصاعد الرسمي التصال

أى الداري، الستوى نفس من اخفراد بي صتم الت الصصالت من النوع ذلك هو الفقي: التصال
أعمالا، بي التنارق يقق با العلومات صبادل خللا من يتم بيث التنظيمي الستوى نفس ف صقع الت صلك

العمومية. الصفقات مصلسة مدير مع ىالاربة الالية مصلسة مدير يتصل كأن
اخمر جانب، كل من ىالقتحات ىالراء العلومات بوصول يسمح الصصالت من النوع هذا أن كما
ىيكن معلوماتكافية. ىل بالرتناد قراراتم لصاذ يلزم ما على للسصول فرصة الديرين ىيعطي يسمح الذي

يلي1: فيما اخفقي الصصال ىظائف أهم ىجال
.بهمة للقيام التنسيق
.النظمة لا صعرضت مشاكل لل الجتماع ماىلة ف ىذلك الشاكل حل
.)الشاركة( العلومات صبادل

.21 ص: ذكره، ربق مرجع حزي، بشار -1
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أعضاءكل بي نشب قد صراعا ليناقشوا ىدارصي أى ىدارة أعضاء اجتماع ف ذلك ىيتمرل الصراع حل
الدارات بي التنسيق عملية يسهل الالة هذه مرل ف اخفقي الصصال أن حيث ىدارصي، بي أى ىدارة

بينهما. العلومات لتبادل اللزمي ىالوقت الهد من ىيقلل الختلفة،
الفقي: التصال مزايا

منها1: عدة مزايا اخفقية للصصالت
يعطي الذي اخمر صقريبا، ىقت كل ىف جانب كل من ىالقتحات ىالراء العلومات بوصول يسمح

معلوماتكافية. ىل بالرتناد قراراتم لصاذ يلزم ما على للسصول فرصة الديرين
عليهم مرؤىري منهم أكرر الدارة ف كشركاء ىيبزهم للموظفي العنوية الرىح رفع على يساعد

ىالطاعة. السمع
الفقي: التصال معوقات

ىهي2: الفعال أداءها صعوق عدة معوقات هناك فإن اخفقية الصصالت با صتسم الت الزايا من بالررم
الد ىل داخلها الولء من متعدد أنواعا خلق النظمة داخل العمل ىصقسيم التخصص مبدأ صطبيق ىن

تقيقها. دىن يول الذي
بالشكليات التمسك شدة ذلك ىمرد الطلوبة بالسرعة صتم ل تققت ما ىذا الصصالت هذه ىن

ىالتعقيدات. الجراءات ىطالة ف ىالبالغة

الطارات

المشرفون

المنفذون المنفذونالعمال العمال

المشرفون

الطارات

الفقي الرسمي التنظيمي التصال
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الصصالت من النوع ذلك ىهو الائل، أى القطري الصصال صسمية عليه يطلق المحوري: التصال
النتاج مدير يتصل كأن النظمة، ف رسية علقات بينهم ليس متلفة ىدارية مستويات ف طرفي بي صتم الت

التسويق. ىدارة أقسام بأحد
ىحدىده شكل كل أهية لنا صتبي أن يكن فإنه الرسي التنظيمي الصصال أنواع من عرضناه ما كل من
رابقا الذكورة الرسي الصصال أنواع لكل الهتمام ىعطاء فإن ىعليه للمنظمة، التنظيمي الو ف التأثي من
بشكل التنظيمية اخطر داخل العلومات ريىرة على ىيساعد الرؤىري، عند جيد انطباع صكوين ىل يؤدي
هذه بكل الهتمام خلل من التنظيم داخل الفاعلي لكل الال ىيفتح ىمنتظمة، ىاضسة ىبصورة كاف
الداخلية الدىافع ىزيادة صنمية على يساعد ما ىهذا با يقومون الت اخعمال ف أرائهم ىبداء أجل من اخشكال

العمل. ف الرضا تقق ىبالتال ىصعاىنم كاركهم زيادة على صعمل ىالت للفاعلي،

الرسمي غير التصال الرابع: المبحث

ىالجتماعية الشخصية للعلقات يضع الذي الصصال ذلك أنه على الرسي ري الصصال يعرف
الاصة، الناربات ف السؤىلي بي صبادلا يتم الت كالعلومات الرسية، ىاخنظمة اللوائح نطاق خارج ىيكون
صكون قد عليها الصول يكن الت العلومات أن ىذ الصصال من النوع هذا حدىث عند اليطة أخذ ىينبغي

أحيانا. مضللة أى ناقصة

الرسمي غير التصال دوافع الول: المطلب

ف: رسية ري بطريقة يتصلون النظمة ف اخفراد تعل الت الدىافع صتمرل

ىشباعها ف يرربون للفراد ىاتاهات ىرربات حاجات ىجود
النظمة لظرىف ملئم بشكل يتطور ىل بالرىنة يتمتع ل الرسي التنظيم ىن
النظمة ف اخمور جيع على السيطرة ف بعضهم أى النظمة ف القياديي اخفراد رربة
ىالقربي الوالي باخفراد يسمى ما ىظهور النظمة ف العدالة مبدأ صوفر عدم
.ىالعاملي للفراد ىالشاركة التعبي حرية ىمنع الزائدة، ىالركزية الديكتاصورية القيادة لنمط النظمة ىصباع
ىضوحها ىعدم رموضها ىل ذلك ف السبب ىيعود الرسية، التنظيم بقنوات ىاللتزام التقيد عدم

العاملي. للفراد
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ف: صتمرل علقات شكل ف الرسي ري التنظيمي الصصال يتجم

العمل زملء بي العفوية اللقاءات
الكاصب داخل التبادل الوار
العلومات ررية ىبصفة بسرعة ينقل ىالذي اخذن( ىل الفم )من لخر شخص من الباشر الصصال

)الشاعة(. اخصلية الررالة من أمانة أقل صكون ىالت
الرسمي غير التنظيمي التصال سلبيات الثاني: المطلب

ىل: يؤدي حيث التنظيم، على رلب أثر الرسي ري التنظيمي للصصال يكون أن يكن

داخل النسانية العلقات ىعلى اخداء على رلبية آثارا يتك ما الشوهة ىالعلومات الشائعات انتشار
التنظيم
انتقامية أفعال ردىد عن الناجة النسانية العلقات ىاضطراب العنوية الرىح انفاض ىل أحيانا يؤدي

مرل الشاعات بسبب ىذلك اخىل بالدرجة

من بدل ىصسلك العلومة، لتوصيل الرسية القنوات صتجاىز اخحيان معظم ف التنظيم داخل الصصالت
داخل الرسي للصصال ملزما أصبح الرسي ري فالصصال الرسية، ري الطرق من أكرر أى ىاحدا ذلك
الصصال قنوات لدرارة بالختصي الرتعانة مديرها أى النظمة على أنه يعن ما الال. ىقتنا ف التنظيمات
الرسي ري الصصال من الرتفادة أجل من الرسي، للتنظيم الوازي رسي الغي بالتنظيم الرصبط الرسي ري
ال بنوعيه التنظيمي الصصال بارتعمال الوصول ىبالتال التنظيم، داخل القائمة ىالنزاعات الصراعات ىصفادي

التنظيم. أهداف ىاناز بلوغ ف الساهة

ىصقبل الرسي الطار بي التنسيق يتطلب ىالذي منشأة خي الامة الوظائف من الداري الصصال
الرسي. ري الانب
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الداري التصال معوقات الخامس: المبحث

صؤخر أى صعطيلها أى العلومات صبادل عملية كنع الت الؤثرات فكافة الداري الصصال معوقات صتمرل
تقق ل يعلها أي الصصالت، فاعلية من يقلل عائق أي فهي فكميتها، صؤثر أى معانيها صشوه أى ارتلمها

الناربة. بالدرجة منها الطلوب الغرض

الشكلت من للعديد عرضة يكون ما كريا أنه ىل للمؤرسات الصصال أهية من الررم فعلى
الؤرسة صلو صكاد ل ىذ الؤرسات، فاعلية على يؤثر ما فعاليته، من ىتد عليه صؤثر أن يكن الت ىالعوقات
ىضافة ذاتا، الصصال لعملية الختلفة الوانب ىصشابك لتعدد نظرا ىذلك الصصال، ىمعوقات مشكلت من
أم خارجية بيئة أكانت رواء فيها صعمل الت بالبيئة ىصتأثر صؤثر مفتوحة أنظمة صشكل الؤرسات كون ىل

داخلية.

التصال عملية بطرفي تتعلق معوقات الول: المطلب

يلي1: ما صشمل

مع للصصال اخرارية الهارات ارتخدام على الصصال عملية أطراف لدى اللزمة البات صوفر عدم
اللفظي. ري الصصال مهارات ىالرتماع، القراءة النطقي، التفكي الكتابة، التسدث، مهارة مرل الخرين

ىاللفيات باخعمار، يتلفون الذين فاخفراد الصصال، عملية أطراف لدى الدراك ف الختلف
الصصال. الوقف ذات حول متلفة ىصفسيات ىمعان انطباعات يكونون ىالرقافية. الجتماعية

ىالصطلسات الفاهيم ف اللتباس ىل يؤدي ما الصصال. عملية أطراف بي مشتكة لغة ىجود عدم
بي مشتكة ىثقافة خبات ىجدت لذلككلما الصصالية، الركات أى الكلمات لذات متلفة معان ىىعطاء

متقاربة. الصصالية للررائل يعطونا الت العان اخفراد،كانت
لدى الودية ىالعلقات الكاف الرتعداد صوفر ىعدم الصصال، عملية أطراف لدى السلبية التاهات

الصصال. عملية أطراف

.159-158 ص: ذكره، ربق مرجع ىآخرىن، مرقص، صودي حنا -1
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بالتنظيم متعلقة معوقات الثاني: المطلب

يلي: ما صشمل

يعل ما النظمة، ف الرسية السلطة ىخطوط الصصال مراكز بوضوح يدد صنظيمي هيكل ىجود عدم
اخهداف مع أهدافها ف اخحيان من فكري صتفق ل الت الرسية ري الصصالت على صعتمد الدارية القيادات

التنظيمية.
من كبي بعدد رتمر ىالابطة الصاعدة ىالقرارات العلومات أن حيث الدارية، الستويات صعدد

أى ناقصة ىما فتصل التغييات لبعض صتعرض قد أنا كما متنوعة، ىصأىيلت لتفسيات صتعرض فم ىمن اخفراد،
البطء ىبالتال النازل الصصال خطوط طول الدارية الستويات صعدد عن ينجم ذلك ىل بالضافة كافية؛ ري

فيها.
صتميز حيث الصصال، عملية على ىمرؤىريهم ىرؤرائهم الديرين بي الرئارية العلقات صؤثر

يلي: با العلقات
الرضية العمل نتائج على رئيسه يطلع الرؤىس تعل العلقة ىهذه للمدير صابع فالرؤىس التبعية: علقة

الصصال. عملية علىكفاءة يؤثر ما الدير، رضا لكسب ماىلة ف الرضية ري عنه ىيفي
بالستويات للصصال الكاف الوقت يدىن ل قد العمل ف الديرين انشغال فبسبب الوقت: ضغط

اخخرى.
كفاءة من يد ما ىمقتحاتم، آراءهم يبدىا لكي الفرصة مرؤىريه الدير يعطي ل قد السلطة: علقة

للمرؤىري. العنوية الرىح على ىيؤثر الصصال عملية
على رلبيا يؤثر الامة لصصالصه الدير صطيط عدم أن حيث الصصال، لعملية السيئ التخطيط عائق

الصصال. عملية كفاءة

التصال بقناة متعلقة معوقات الثالث: المطلب

ف يؤدي به، الصصال الراد المهور ىلطبيعة الصصالية، الررالة لتوى مناربة ري اصصال ىريلة اختيار
مناربة. أخرى ىريلة اختيار بعد الصصال بإعادة يقوم أن الررل من يتطلب ما الصصال فشل ىل الغالب
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بالرسالة متعلقة معوقات الرابع: المطلب
عدم بالتال الصصال، خلل باللل الستقبل شعور ىل الررالة ف البر ري الشو من الكرار يؤدي

الكتوب. الصصال ف خصوصا الصصالية الررالة بستوى الهتمام

أن يدث ما فكريا التقسيم، هذا ف ىأخرى فئة بي فاصلة حدىد هناك ليس أنه ىل الشارة تدر
هذا من معينة مموعة أى فئة، تت صقع الت العوقات احد أن أي بعضها؛ مع العوقات بعض صتداخل

التصنيف. هذا من اخخرى الموعات أى الفئات تت صقع الت بالعوقات ىصتأثر صؤثر أن يكن التقسيم،

الفعال الداري التصال متطلبات السادس: المبحث

ىالدارة العاملي بي ىالصداقية الرقة صوفر ىضرىرة اخفعال، اخقوال فيه صدعم الذي هو ليد الصصال
يدم با النظمة، لحتياجات ىفقا الصصال يوضع أن ىهال دىن أراري، كشرط التبادلة العلومات ف
يب الت التطلبات أهم ىمن الفعال. اصصالتا نط بفضل الناجسة النظمات ضمن منها ىيعل أهدافها

يلي1: ما ذلك لتسقيق مراعاتا
الستقبل عليه يبن الذي اخراس صعد الرقة هذه أن باعتبار الستقبل، من ثقة موضع الررل يكون أن

بطريقة صصميمها لكيفية عارفا بررالته ملما يكون ىأن عالية، اصصالية مهارات لديه صتوفر أن يب صفاعله،كما
الصصال. عملية ناح يضمن حت ىدراكها على ىصساعده الستقبل انتباه تذب

يريد ل ما ىيتك يدركه، أن يريد ما يدرك النسان أن لوحظ حيث العرفة، ىل الستقبل دافعية
من يشاء ما اختيار ف حريته ظل ف ذلك ىكل ىشباعها، يريد الت حاجاصه أى لدىافعه، طبقا ىذلك ىدراكه،
نفسه هو ىليها رعى كلما الستقبل لدى معينة لاجات مققة الررالة كانت فكلما ىعليه له، التاحة الررالة

الورائل. من ريها دىن
من الرسي، ىري الرسي التنظيم طبيعة ىبي الصصال نظام بي ىالتساند ىالتكامل التنارق ضرىرة

ىظرىفها. العمل بيئة ىطبيعة النظمة احتياجات حيث
ىل الررالة، لتابعة ىصشويقه الستقبل انتباه ارتمرار صتضمن مريات على تتوي بيث الررالة صيارة

الستقبل. هذا يفهمها الت ىالرموز الورائل ىل يستعمل

.39-38 ص: ذكره، ربق مرجع حزي، بشار -1
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الدارية اللمركزية ىصشجيع الختصاصات بتفويض الدارية، الستويات عدد من القلل ضرىرة
بينهم. ىالتعاىن الرقة رىح ىبث العاملي لدى النفسية الالة رفع على ىالعمل

مع بالنظمة، العمل ىقطاعات مالت لختلف ىالبيانات للمعلومات شامل نظام ىجود ضرىرة
كما الستهدفة اخمور جيع صتضح حت الصصالت، ىنظام النظام هذا بي ىالتكامل الرصباط تقيق ضرىرة

للمنظمةككل. الطلوبة اخهداف يقق ىبا ىكيفا،
القدرات ىصنمية الصصال، مهارات صنمية على العمل بل الصصال، مهارات من قدر صوفر ضرىرة

ىكذلك الدارية، الستويات متلف ف العاملي جيع لدى ىالديث ىالنصات الرتماع بسن الاصة
ف خاصة ىالقراءة الكتابة ىكذلك العليا، الدارية الستويات ف ىالتسليل ىالفهم ىالكلم التفكي مهارات
التعبي الدارية الستويات متلف ف الصصال عملية ف للمشاركي يكن حت الستطاع. قدر الدنيا الستويات
يقوله لا الواضح ىالرتيعاب ىالفهم ىمقتحاتم، ىررباتم، ىآرائهم، ىميولم، مشاعرهم، عن ىدقة بوضوح

الخرىن.
الت العلومات من ليتأكد التكلم، مع الستمع يتفاعل بيث مزدىجا الصصال يكون أن لبد

ىالرقافات ىالبيئات الواقف آثار معرفة أي الهات، جيع ف مفتوحا اصصال يكون أن يب كما صسلمها؛
اخمر. أراس على ل التفاهم أراس على يكون أن يب فالصصال الستمعي. ارتجابات على الختلفة

كانت مهما صنظيم خي الفقري العمود صعد ىالت الصصال عملية ىقيمة أهية صبز قدم، ما خلل من
كبية أهية الصصال ىعطاء يب الناجسة، الؤرسات عال ىل بالؤرسات الرقي أجل ىمن ىبالتال أهدافه،
با النظمة ف الفاعلي بي التواصل عمليات لكل السلس السي ضمان خلل من التسيي أراليب ضمن

الؤرسةككل. ىأهداف فيها اخفراد أهداف ىيقق النظمة خعمال اليدة ىالركية النشاط على يساعد
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الداري التحرير الثالث: الفصل

النشاط. ذلك ىحجم النظمة، ىنشاط ىاقع عن صعب الت الصادر أهم من الكتابية الصصالت صعتب
هته رسية. بسررات صوثق أن يب ىمصداقية، معن ذات للمنظمة ىالارجة الداخلة العمليات صكون ىلكي
صفاديا الصسيح ىاقعها عن صعب لكي ىالضمون، ىالتوى الشكل حيث من عناية صول أن ينبغي اخخية

ىالال. ىالهد الوقت ف كبيا هدرا يسبب الذي اخمر العمليات، صلك فهم يسيء ما لدىث

الداري التحرير ماهية الول: المبحث

الذي الصصال أنواع من نوع هي كانت ىىذا ىصقانا يكنه فرد كل ليس فنية عملية الداري، التسرير
التسرير من اخنواع كباقي ليس الداري ىالتسرير الكتوبة. الكلمة على ىالستقبل الررل من كل فيه يعتمد
رايات تقيق ال يهدف الداري التسرير لكن بالعلومة، ىالعلم الطلع مرد منها الدف يكون ربا ىالت

الررة. مضمون يوضسها مددة

الداري التحرير تعريف الول: المطلب

من للوصه ىذلك ىأفاضلهم، أخيارهم الناس من "الر )حرر( مادة ف العرب لسان ف ىرد لغة:
الرمل. من للوصه ىذلك الطيب"، الطي ىالر "الرة ىيقول: العايب،

ىأخطاء الملئية، اخخطاء عيوب العيوبكافة، من صليصها ىهو الكتابة، ترير معن يتضح ربق ما
ىالصيغ. العان ىأخطاء ىالتاكيب، اخراليب

الكتابة. لعن )التسرير( مصطلح ارتخدام على اللغويون درج

ىالختلط، الوهم، عبودية من الكتابة يرر أنه الكاصب أهلية ف ىالفتض الرية، من التسرير
يقوم خنه الكتابة؛ درجات من عليا درجة التسرير بل تريرا، الكتابة صسمى أن فجاز ىالنقص، ىالغموض،

ىأىهام1. أخطاء من عليها ران ما بتخليصها

.09 ص: ،2014 السعودية، العربية الملكة التنب، مكتبة الرانية، الطبعة الكتابة، ىمهارات العرب التسرير الكبيي، مماس بن مسفر - 1
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الدارة تررها الت الوثائق أي الدارية، الررات من مشتق ىأصلها ىالكتابة، النشاء يعن اصطلحا:
ىل الوصول بغية ىذلك اخخرى، الصال متلف مع التواصل ف أرارية ىريلة ىصكون موظفيها، طريق عن

النتظر. الدف

الواقعية اخحداث ىصفصيلت النطق عليه يسيطر صقريري أرلوب الدارية، الكتابة أى الداري التسرير
الكاصب صعي الت اللغوية، ىالررىة ىالرىنة اخفق ىرعة للدقة ىيتاج ىأصول قواعد له فن ىهي دقيقة. لغة ف

ىالصرفية. النسوية ىاخخطاء العبارات ىضعف التكرار، من خالية ىاضسة عبارات ف أفكاره صوضيح على

الداري التحرير أهمية الثاني: المطلب

أنا1: ف الدارية الكتابة أهية صكمن

أىرع؛ ىانتشار أقل ىبكلفة الشخصي التخاطب مقام صقوم
حارم؛ ىبأرلوب ىموضوعية دقة بكل عنها للتعبي أفكاره صنظيم للكاصب صتيح
.الاجة عند مفوظة كوثائق ىليها الرجوع يكن

الداري للتحرير الساسية المرتكزات الثاني: المبحث
صسيسة بطريقة التسرير عملية أداء أجل من مراعاتا الواجب ىالتطلبات الضوابط مموع با يقصد

اللغوية2. ىالضوابط القانونية، ىالضوابط الشكلية، الضوابط ند: الضوابط هذه أهم ىمن ىفعالة،
:الشكلية الضوابط

هويتها ىتدد الرسية الصفة عليها صضفي خاصة، قوالب ف الدارية الررات متلف صصاغ
الدارية.
:القانونية الضوابط

اخخية فهته الدارية، الررات بوضوع التعلقة القانونية النصوص مضامي الداري التسرير يراعي
أثار عليها يتصب أنه كما مهامها، لناز الدارة صستعملها ىىرائل الداري، للنشاط أرارية دعائم صشكل

قانونية. ىالتزامات

.11 ص: ذكره، ربق مرجع ىصقارير، مرارلت الناهج، ىصطوير لتصميم العامة الدارة -1
.16 ص: الزائر، التواصل، التكوين جامعة الداري، التسرير البيب، ثابت -2
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على الرص الداري الرر على الدارية، التصرفات كل با صتسلى أن يب الت الشرىعية لبدأ ىصوخيا
الررات. هذه يعتي قد موضوعي أى شكلي عيب خي دفعا السارية، القانونية النصوص مع مرراصه مطابقة
لريما ىجه، أحسن على مهمته اناز من ككنه أن شأنا من الت القانونية العارف من بد اللام عليه كما

ال. الداري... التدرج مبدأ النصوص، صدرج مبدأ للقانون، العامة بالبادئ صعلق ما
:اللغوية الضوابط

حتما صؤدي الت الدللية لللتبارات تنبا ىالوضوح الدقة من كبيا قدرا الداري التسرير يتطلب
ىالبعيدة ىالفصيسة الصسيسة الكتابة على الرص الرر على لذلك التأىيلت، ىصباين الفهم روء ال
أى الملة، بناء أى كالعراب، القصودة العان عن البانة يعيق أى اللغوية، التاكيب يشي ما كل عن

ىريها. الصرفية الصيغ دللت
لريما للمصطلسات، ىالنضبط الصسيح الرتعمال مراعاة الضوابط هذه ضمن ىيندرج

ىالوضوح. للدقة صوخيا ىالدارية، القانونية الصطلسات
الداري التحرير شروط الثالث: المبحث

متعلق ىالخر بالضمون، متعلق أحدها الشرىط، من نوعي ىل الداري التسرير شرىط صنقسم
بالشكل.

بالمضمون متعلقة شروط الول: المطلب
التالية: النقاط بالضمون التعلق الانب ف يراعى

:التحرير عند والستدللت الفكار ترتيب
ف صتضمن قد الت العلومات ىكذا الطرىح، الوضوع معطيات جع ىل الداري الرر يسعى الال هذا ف
معينة، قضية ف القائق لكتشاف بالتسريات كقيامه التسرير، أثناء يستغلها قد الت الفوائد بعض على صقديره
للتطبيق، ىقابلة الفعول رارية ىنصوص ىىقائع أحداث من عليه العرىضة بالعناصر التصيب هذا يبدأ ىقد
ىضع ىل يقود ىالرتدللت اخفكار صرصيب فإن ىعليه القتحة، ىاللول السجلة، باللحظات ىينتهي

للمرارلة. صصميم

:للمراسلة تصميم وضع
منطقي ىصدرج بانتظام أفكاره بلورة على يساعد لرارلته منارب صصميم ىعداد الداري، الرر على ينبغي

التالية: العناصر على التصميم هذا يتوي ما ىرالبا لا.
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.العرض ف صعال الت الرئيسية النقاط ذكر صقتضي موجزة،كما صكون أن فيها يشتط مقدمة:
.رتسرر الت للوثيقة اخراري الزء ىهو الوضوع، صلب هو عرض:
الوثيقة نوعية فبسسب العرض، صضمنه لا ىنتيجة الداري، الرر لعمل النطقية النهاية صعتب خاتمة:

أى طلب شكل على أى معي، اقتاح شكل على أى قرار، اصاذ شكل على صكون فقد الاكة. صوضع الدارية
...ال. رجاء
:السلوب

ىالقواعد الواصفات هذه القواعد، من لموعة ىيضع الواصفات، من بعدد الداري التسرير يتميز
الداري. بااخرلوب عليه يصطلح ما صشكل

ىيتميز الفصاح، قصد العان عن للتعبي ىصأليفها اخلفاظ ىاختيار النشاء، طريقة باخرلوب يقصد
الصائص، من بعدد الصسفي...( العلمي، اخدب، )التجاري، اخراليب من ريه عن الداري اخرلوب

الت: ف أهها نستعرض

حيث من ىمتفاىصة متلفة فئات ىل موجهة ىثائق هي الدارية الررات والوضوح: البساطة
ارتخدام الرر على ينبغي للجميع ىىاضسة مفهومة الررات هذه صكون ىحت ىالعرفية، العلمية الستويات

ىىاضح1. بسيط أرلوب
ارتيعاب القارئ يستطيع الت للمفردات الداري الرر ارتخدام على ىالوضوح البساطة هذه صرصكز
الطويلة الصيغ يتجنب ىأن ىيسر، بسهولة بقراءتا يسمح با العبارات ىصقصي عناء، ىبدىن بسرعة مدلولتا
فنية عبارات يتطلب الوضوع كان ىذا ىل الضمون، صبليغ يضمن لكي ىالغموض، ىالتكلف ىالغامضة،

متخصصة.
الوثيقة تميل ىتنب ىالعبارات، اخلفاظ من مكن عدد بأقل معينة فكرة عن التعبي هو اليجاز:

عن ىمعبا الشو، عن بعيدا يكون الذي اخرلوب هو اليد فاخرلوب متجانسة، ري أى متعددة مواضيع
شيء2. ىليه يضاف ل الذي هو السن )فاخرلوب بالفكرة. ىخلل دىن القصود العن
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صأىيل أي يقبل ل الذي القيقي معناها ف ىالصيغ ىالكلمات الفردات ارتعمال على الرص الدقة:
يب الالة هذه ففي الال؛ أى التجاري أى الداري، القانون من مصطلسات صستعمل قد فالدارة افتاض. أى
صساؤلت مل صكون ل حت لودلولتا مدركا ىيكون ارتعمالا، يسن حت بدقة معرفتها الداري الرر على

منها. القصود فهم دىن تول
أي الدارية، الررات ف الشخصية العتبارات يتجنب أن الداري الرر على ينبغي الموضوعية:

ذلك ف با براءصه كانت مهما انفعال أي على ىل شخصية عاطفة أي عن يعب ل مايد أرلوب صوخي
فيها. البالغ ىالمتنان الشكر عبارات

أى السبقة اخحكام من ىالتجرد الارجية أى الذاصية الؤثرات ال النقياد تنب الداري الرر على
ىمل النفعالية، العبارات أى العاطفية الصيغ عن يتفع أن ينبغي الداري الطاب فأرلوب معينة؛ لهة النياز
ىلغة للمجهول، مبنية أفعال ارتعمال السياق هذا ف ىيستسسن ىالياد؛ التجرد ببدأ يل أن شأنه من ما

الشخصية. صفته ل للمسرر الوظيفية الصفة ىصبز بالتنارق صتسم خطاب
فعليا، حدثت كنا أي حقيقتها، على اخحداث ررد أى الوقائع نقل أيضا الوضوعية مقتضيات ىمن

معينة1. ىأفكار دللت صكريس بغية القارئ على التأثي أى ذاصية ىجهة لتوجيهها ماىلة أي ىتنب
:)الوظيفي )التدرج الداري السلم احترام

يدد ىالذي الؤرسات، ى الدارات ف السائد الرمي التنظيم هو الوظيفي التدرج أى الداري التسلسل
رؤرائهم خىامر الرؤىري ىامترال ىالحتام النضباط فرض ىل الادفة اليكلية القواعد من مموعة للفراد

القمة. ىل الرم أرفل من التدرجية الستويات شت على الداريي

ىل الكتابة للمرؤىس يق ل ىذ الرئارية، اخىلويات مبدأ مراعاة الداري السلم احتام مقتضيات ىمن
الباشر. الداري الرئيس ىشعار دىن الداري السلم ف اخعلى رئيسه

الفوارق تتم خاصة ىصيغ صعابي ارتعمال خلل من ىيبزه التدرج هذا يعكس الداري ىاخرلوب
خاصا أرلوبا جهة لكل ينتقي بل نظرائه، أى مرؤىريه ياطب كما رئيسه الرر ياطب ل بيث التسلسلية،

مناربة. ىعبارات
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السهر يرجو كبى، أهية يول يشيد، يفرض، يلزم، يدعو، علم، ىل ينهي النتباه، يلفت فالرئيس:
على...ال

يقدم...ال1. يررل، يفيد، رئيسه، على يقتح يشكر، يرجو، يعرض، والمرؤوس:

:المجاملة

العبارات ارتعمال ىتنب الخاطبي مشاعر احتام خللا من يراعى عبارات ارتعمال بالاملة يقصد
الواطني طلبات على الرد عند خاصة صيغ ارتعمال ف بالصوص الاملة هذه ىصتجلى الضايقة، أى القرة
اخمل باب صتك الت اليابية العبارات انتقاء ى باللباقة التسلي الرر على يتوجب حيث الستخدمي، أى

الخاطب. حس ف مفتوحا

ى الرارلت، افتتاح عند الشرف...( ل )يشرفن، التشريفية الصيغ ارتعمال الاملة مقتضيات من ى
الرفض2. أى بالقبول الطلبات على للرد يؤرفن...( )يسرن، الهذبة العبارات

بالشكل متعلقة شروط الثاني: المطلب
الشكلي الانب ف التالية النقاط مراعاة ينبغي

:الموضوع وحدوية

الورقة. من ىاحد ىجه على ترر ىأن ىاحدا. موضوعا الواحدة الدارية الوثيقة صتناىل أن يب

:المستعمل الورق

يتم الت الوثائق ىطبيعة مكانتها مع يتنارب ىالذي للرتخدام، اللئم الورق صتار أن النظمة على
حيث3: من مددة مواصفات ىفق ىذلك ىعدادها

ىضوح. بكل الوثيقة قراءة صسهل ىالت اخبيض، مرل الفاتة اخلوان ارتخدام ىيفضل اللون:

للتلف. القابل ىري الناعم اللمس ذى اليد القوي الورق اختيار يفضل النوع:
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الوثيقة؛ نوع حسب القارات هذه ىصتلف مددة مقارات ىل الدارية الوثيقة صضع الورق: مقاس
ند: الداري التسرير ف الستعمل الورق مقارات ىمن

،)27*21(

،)29*21(

.)31*21(

القياس ىيعتب بينها. المع دىن القاييس، هذه من ىاحدا نوعا ىدارية ىثيقة كل صتضمن أن شريطة
الدارة. ف ىارتخداما صداىل اخكرر هو )27*21(

:الهوامش

العليا الدارية الوثيقة جوانب كافة من الكتابة ىحد الورقة حافة بي الفاررة الساحة هو الامش
اخيسر. ىالانب اخين ىالانب ىالسفلى

التلف من عليها ىالافظة جذاب، بظهر ىىظهارها الدارية، الررة صنسيق ف بارزا دىرا الوامش صلعب
اللفات ف الررة حفظ عملية صسهل أنه كما ىالتداىل، الرتعمال منكررة أطرافها لتمزق صعرضت ىذا خاصة

للتلف1. مضمونا صعرض دىن من صريها، بعد

الهة من رم ى02 اليمن الهة من الامش ف رم 4,5 صرك ىيب ىاحدة، ىجهة من الورقة صستعمل
الت الصفسة يص فيما اخقل على رم 06,5 با: النص يدد أن فيجب الصفسة أرفل من أما اليسرى،
على ريتابع النص كان ىذا رم 03 با: أى ىاحدة(، صفسة ذات ىثيقة بالصوص يهم )ىهذا التوقيع تمل
اخىل. للصفسة الوالية للىراق بالنسبة الصفسة أعلى من اخقل على رم 03 ىصتككذلك الوالية، الصفسة

ف ىريتابع بعد، ينته ل النص أن ىل صشي الصفسة أرفل على صوضع الت ../.. العلمة أن كما
التالية. الصفسة
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:المسافات

من ىالدف الررالة، ىأجزاء ىالفقرات ىاخرطر الكلمات بي السافات مراعاة ينبغي الررة، ىعداد عند
للمسررة1. جيل ىشكل رىنق ىضفاء ضمان هو السافات هذه صرك

:الترقيم علمات

الفهم عملية صبسيط بدف ىالمل، الكلمات بي عليها متعارف رموز ىضع يعن الكتابة ف التقيم
ف الستخدمة التقيم علمات أهم يلي ىفيما الررة. عبارات معن ىىيضاح رواء حد على ىالقارئ للكاصب

الدارية2: الكتابة

الفقرة. أى التامة، المة انتهاء على للدللة صستخدم :).( النقطة

ما معن أن على صدل أنا أي التصل، العن ذات المل أجزاء أى المل بي صستخدم :)،( الفاصلة
بعدها. با مرصبط قبلها

ف مشاركة بينهما جلتي بي أى العن، ف علقة بينهما جلتي بي صستخدم )؛(: المنقوطة الفاصلة
بعدها. لا رببا قبلها ما فتكون رببية، علقة صربطهما جلتي بي أى العن،

النواحي أى الشكلية، بالنواحي الهتمام عدم من فقط نابعة الدارية الررالة كتابة مشكلة ليست مرل:
الذي بالشكل لعدادها للبعض الكافية البة صوفر عدم من صنبع الشكلة ىنا النسوية؛ اخخطاء أى الوضوعية،

با. يليق

أى صفصيل بعدها ما أن على فتدلن للتقسيم، صستعملن الرأريتي. النقطتي صسميان :):( النقطتان
اشتق ىما رأل الفعل بعد أى ،)... قلت قالت، )قال، القول فعل بعد عادة صأصيان قبلهما. لا صفسي أى صفريغ
الدالة ىالكلمات التقسيم، على الدالة الكلمات بعد أخرى أىضاع ف ىصستخدم صريح. ارتفهام صله ىذا منه

ىصفسيها. الكلمة بي النقطتان صستخدم ىأخيا التمريل، على
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كما الباشر، الرتفهام با يقصد الت الرتفهامية الملة ختام ف صستخدم )؟(: الستفهام علمة
البسث بعد مهولة بقيت الت أى صستها ف الشكوك اخرقام أى التواريخ أى الكلمات أى المل بعد صستخدم

الوادث. أى اليلد كتواريخ

أى الفرح أى الرتغراب أى ىالدهشة التعجب فيها يكرر الت العبارات ف صستخدم :)!( التعجب علمة
البن! هذا لرىعة يا القريب! ظلم أقسى ما مرل: ... ذلك ىنو الرتغاثة أى الدعاء أى الزن

ذكر عند أى الكاصب، كلم من يعتب ل بلفظه نص اقتباس عند صستخدم :)" "( التنصيص علمة
ىل قط أحد عادان "ما قال: أنه قيس بي اخحنف أن حكي مرل: أباث. أى مقالت أى كتب عناىين
عنه، قدري رفعت دىن كان ىىن قدره، له عرفت من أعلى كان ىن خصال: ثلث بإحدى أمره ف أخذت

عليه". صفضلت نظيي ىىنكان

النتباه. لفت صتطلب الت العبارات أى السابية، اخرقام ىبعد قبل القوران يستخدم :))(( القوسان

مشية اخرقام بي أيضا ىصستخدم الفقرات، بداية ف صأت الت ىاخرقام الرىف بعد صأت :)-( الشرطة
العتاضية. ىالعبارات المل على للدللة )-.............-( الزدىجة الشرطة أما ىل؛ من عبارة ىل

الكلم مكان ف الذف على للدللة متتالية نقط ىهي العلمة هذه صستخدم :)...( الحذف علمة
معرىفة. العبارة صكون كأن ىيضاحه، ف الكاصب رربة لعدم الذىف

التحرير عملية مراحل الرابع: المبحث

هي1: الكتابية بالعملية القيام ف الرربة عند ىصباعها يب رئيسية خطوات أربع هناك

اخدىات بارتخدام ىذلك بشأنه، الكتابة الراد الوضوع عن كتابته يكن فيما التفكي أي التخطيط:
صدىينها ىيتم الوضوع. ف لرتخدامها صلزم الت الوضوعات ارتعراضكافة التخطيط عملية ىصشمل اللزمة،
الكاصب، يتاجها قد معلومة أي نسيان عدم لضمان للهية، مراعاة أى صرصيب دىن عريضة خطوط هيئة على

شله. ىل الوضوع بلورة ىبالتال
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نص هيئة على السابقة الرحلة ف صدىينها ربق الت الوضوع عناصر حبك يتم المسودة: تحرير
ىالعبارات الكلمات ارتخدام ىتنب ىالضرىرية، الباشرة ىالعبارات الكلمات ارتخدام هنا ىينبغي مقرىء،
يستصعب قد فهمه عليه يسهل ما أن يدرك أن الرر على )يب فهمها القارئ على يصعب قد الت البهمة

الستقبل( على
حذف طريق عن السودة، ف كتابته ربق الذي النص تسي ف أهيتها صبز الولية: المراجعة

صيارتها، من فهمه يكن ىما العبارات مدلول ف ىالنظر الغامضة، العبارات ىىيضاح الضرىرية، ري العبارات
عبارة أي حذف ف التدد عدم ىيب الررل، يريده الذي القيقي معناها خلف منها يفهم ىنكان ىصغييها

القارئ. ذهن على صشوش قد
مراجعة الكاصب على يب لذا النهائية، النسخة ىعداد يتم الرحلة هذه ف النهائية: المراجعة

ىالنقط. الرتفهام ىعلمات التقيمكالفواصل علمات ىضع مع ىجدت ىن ىالملئية النسوية اخخطاء

الداري الكاتب في توافرها الواجب الشروط الخامس: المبحث

نذكر1: الداري الكاصب ف صوفرها الواجب الصفات أهم من

الذهن صفاء
بالعواقب التبصر
النطقي التفكي
اللباقة
النفس ضبط
اخعصاب هدىء
.ىاحتمالت مدلولت من ىالعبارات اخلفاظ ىراء ما معرفة

التالية: الامة اخمور ببعض يلم أن الكاصب على يب متميزة الدارية الكتابة صعتب ىلكي

الدارية الررات من الختلفة اخنواع ىأشكال بأجزاء اللام
)الداري التسلسل )مراعاة مررصه؟ يرفع لن
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)القرار الصلحية؟)متخذ صاحب من
ماطبتها؟ له يكن الت الستويات هي ما
الوضوعات هذه مرل ف صتبع الت الدارية الجراءات
اصصال ىريلة أنسب معرفة
.الكاصبة با كر الت الختلفة الراحل

الدارية المحررات أنواع السادس: المبحث

ىصتعدد اخخرى، الهات ىبي بينها أى بينها، فيما الدارة به صتعامل ىمسند ىثيقة كل ىدارية مررة صعتب
التال: النسو على صقسيمها ريتم بيداروجية ىخرراض ىصنوعها، الدارية اخنشطة لتعدد صبعا ىصتنوع الررات

.الخاطبة أى الصصال أى التعامل صريد عدما الدارة ىليها ىصلجأ الدارية: المراسلت
.ىنشاطها الدارة بأحداث صتعلق والتحليل: والسرد الوصف وثائق
تاه القانون نشاطها ماررة أثناء الدارة عليها صعتمد الصصال ىرائل من ىريلة النصوص:

اخشخاص.
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الدارية الرسائل الرابع: الفصل

للصصال، عادة النظمات ىلا صلجأ الت الكتابية الصصالت ىرائل أهم من الررائل أى الطابات صعتب
ىموردين عملء من بالنظمة العلقة أصساب أن كما حدىدها، خارج أى نفسها، النظمة داخل كان رواء

بالنظمة. الامة الصصال ىرائل من كوريلة ىليها يلجؤىن ىمتعاملي

الدارية الرسائل ماهية الول: المبحث

الدارية: الرسائل مفهوم الول: المطلب

صفكيه ىأرلوب الكاصب شخصية عن اخىل النطباع القارئ صعطي العلومة، أى الب لنقل ىريلة هي
العناية ينبغي بل فسسب، الررالة مضمون على الدارية الررالة عندكتابة الهتمام يقتصر ىل للمور، ىعرضه

لا1. الارجي بالشكل

أى )طبيعيي اخشخاص مع أى الدارية الصال بي كتابيا للمعلومات ىصبادل اصصال ىريلة هي
شفهيا2. ىيصالا ينبغي ل أى يكن ل ىمعلومات أفكار ىيصال ىل تدف اعتباريي(،

ىذا الوقع ىبارم مضة، ىدارية كانت ىذا الؤرسة أى العام الرفق بارم مررة رسية، ىدارية ىثيقة هي
شخصية. كانت

الدارية: الرسائل خصائص الثاني: المطلب

من بجموعة صتميز أن يب القارئ، لدى اليد النطباع صرك على ىقادرة معبة الررالة صكون لكي
منها3: نذكر الصائص

ىضوابطها؛ اللغة قواعد احتام
ىالرسية؛ الدية
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.25-24 : ص ذكره، ربق مرجع البيب، ثابت -2

.72 ص: ،2022 العربية، للغة اخعلى اللس منشورات الدارية، ىالرارلت للوثائق الوظيفي الدليل العربية، للغة اخعلى اللس -3
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مضمون كان مهما ىاللباقة الذىق من الكاف القدر الدارية بالررالة يتوفر أن ينبغي ىاللباقة: الذىق
الهذبة فالعبارات له؛ الستجيب ري ىليه للمررل مضمونه صكرار اخمر ارتلزم ىان حت نوعه، أى الطاب

بالصزان. ىىصفه كاصبها شخصية لتأكيد مطلب
السؤىلية(؛ )مبدأ الدارية السؤىلية
العرض؛ ف ىاليريات الوقائع نقل عقلنية
الفيد؛ )الياز( ىالختصار البساطة )التجرد(، الوضوعية
.)... النمط )الوامش، ىاختيارها الورقة صقنيات احتام

الدارية الرسائل أنواع الثاني: المبحث

ىالررائل الرسي، الطابع ذات الدارية الررائل ها: الدارية الررائل من رئيسيي نوعي بي التمييز يكن
الررلة الهة بي صربط الت العلقة طبيعة اختلف ىل التمييز هذا يرجع الشخصي. الطابع ذات الدارية

نوع. فكل الستخدمة الصيغ ف اختلف عنها ينجر ىالت ىليها، الررل ىالهة

الرسمي الطابع ذات الدارية الرسائل الول: المطلب

ىدارة بي الختلفة؛ الدارية الصال بي صبادلا يتم الت الررائل من النوع ذلك هي الصلسة. ررائل أى
ال ... مركزية ل ىىدارة مركزية ىدارة بي أى مركزة، ري ىىدارة مركزية ىدارة بي أى أخرى، مركزية ىىدارة مركزية

مثل:

الالية ىزير
ىل

الداخلية ىزير السيد

الالية ىزير
ىل

...... للميزانية الهوية الديرية مدير السيد
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الداخلية ىزير
ىل

البلدية الالس رؤراء السادة:

الحتام عبارة ذكر ىيكن الاملة، عبارة ىل النداء عبارة صقتضي ل الرسي الطابع ذات الدارية الررالة
الررالة. مقدمة ف

... منكم أطلب أن يشرفن مثل:

الشخصي الطابع ذات الدارية الرسائل الثاني: المطلب

بستخدمي اخمر صعلق رواء اخشخاص، ىل ىالوجهة الدارة قبل من الررة الررائل من النوع ذلك هي
باسه الدارة( داخل من )العون الوظف يررها الت الررائل أيضا ىهي الارجيي. بالتعاملي أى الدارة،

ارترنائية. رخصة طلب مرل: شخصية، خرراض ىصكون الاص،

أهها1: عوامل الررائل من النوع هذا صيارة ف يراعى

العادية الرارلت ف الطلوبة الشكلية
)الطرىحة )القضية الررالة موضوع
ىليه بالررل الدارة صربط الت العلقة طبيعة
الررالة ىراء من تقيقه الراد الدف
.ىالحتام الاملة صعكس بصيغ صتميز خاكة

الغرض حسب الدارية الرسائل أنواع الثالث: المطلب

ىل: منها الغرض ىل بالنظر الدارية الررائل كييز يكن

لتبليغ الررائل من النوع هذا يستعمل :Lettre de Transmission الحالة رسائل
الغي. ىل ملف أى ىثيقة

.119 ص: ،2006 العربية،الزائر، للغة اخعلى اللس منشورات البشرية، الوارد ىدارة ف ىظيفي دليل العربية، للغة اخعلى اللس -1
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ىليه الررل صذكي هو الررائل هذه من الغرض :Lettre de Rappel التذكير رسائل
مع اخجل، ف بذلك قيامه عدم عند منه، الطلوب بالعمل القيام أى قبل، من ىليه ىجهت ررالة على بالجابة

اخجل. هذا كدد أن التمل من الت الظرىف العتبار بعي اخخذ

اخىل التذكي ف الررالة أرلوب يكون كما مصلسية، أى شخصية الالة، حسب صكون التذكي ررالة
ىالرالث. الران التذكي عند حدة أكرر يصبح ث بجاملة،

الوضوع على الرد ىجوب على ىليها الررل الهة صنبيه ىل تدف الت الررائل هي التنبيِ: رسائل
التذكي. ررالة بعد التنبيه ررالة صررل ما ىرالبا الطرىح،

ىليه الررل ىلزام بغرض صستعمل :Lettre de Mise en Demeure الخطار رسائل
الجال ف بالعودة للزامه عمله، منصب عن التغيب ىخطار ف الال هو كما خمر. المترال أى عمل بإناز

ىريها. معينة مستسقات دفع عن متنع ىخطار أى الددة،
:بالستلم الفادة رسائل

النتيجة نفس على الصول يتم بل بالرتلم، الفادة ىررال يتم ل عادة الصال بي الرارلت ف
أخرى. ىل مصلسة من مباشرة البيد نقل يتم عندما الرتلم، رجل أى دفت بارتعمال

بعض ف أنه ىل بالرتلم، ىىفادة للمررل، بالنسبة براءة يعن السجل على ىليها الررل الصلسة فتوقيع
التالية: الالت ف خصوصا بالرتلم ىفادة ىررال اخفضل من أى الضرىري من يكون الالت

بسبب( معينة خرباب للجابة مهما ىقتا الررل من القدم القضية أى الطلب تقيق يتطلب عندما
مهملة. ري قضيته بأن الررل طمأنة على ىليه الررل ىيعمل صقتضيها..(، الت الدرارات أى اخباث،

طلبتها أن ربق الت بالوثائق الدارة مرارلة عند
باحتجاج الدارة صتواصل عندما
صنظيمي أى قانون ىجراء عليه ينص عندما
الصلسة ىل رلمت قد ررالته بأن الررل ىشعار ينبغي بيث أخرى، مصلسة تم ررالة ارتلم عند

الختصة.
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ىليس )الستلمة( با التوصل الررالة موضوع يتناىل أن يب بالرتلم، الفادة ررالة موضوع صيارة
التصيب. عملية يسهل عنصر أي صقدم ل الت بالرتلم الفادة ىشارة فقط

أمثلة:
أقرب ف درارة موضوع ىرتكون با......، التعلقة .... رقم ررالتكم بارتلم أفيد أن يشرفن

الجال".
اهتمامنا، القضية هذه شغلت ىقد با......، التعلق ، .... ف الؤرخ طلبك العتبار بعي اخخذ ت

صستسقه". الذي الواب لا ريعطى درارتها ىبعد
ىبعد اهتمامنا، القضية هذه شغلت ىقد با.....، التعلق ،..... ف الؤرخ باعتاضك صوصلنا لقد

صستسقه". الذي الواب لا ريعطى درارتها
الذي الواب على ىرأطلعكم ،...... ىل انتباهنا صريىا أن أردت ،.... ف الؤرخة بالررالة

حينه". ف الختصة الصال رتخصصه

الررالة مطابقة ىعناصر الرتلم صاريخ ىل ينقصها ل مطبوعات الصال بعض صستعمل ملحظة:

"...علمكم ىل أني أن "يشرفن أى أطلعكم.."، أن "يشرفن )الخبار(: العلم رسائل
"...عليكم أعرض أن "يشرفن العرض: رسائل
"...بتعليماصكم بتزىيدي التفضل منكم ألتمس أن "يشرفن تعلميات: أو رأي إلى ملتمسة رسائل

بتعليماصكم...". بتزىيدي التفضل منكم ألتمس أن "يشرفن أى
"...موافقتكم منسي ريادصكم من ألتمس أن "يشرفن الموافقة: لمنح ملتمسة رسائل
"...عليكم أقتح أن "يشرفن اقتراحا: تبدي رسائل

الرسمي الطابع ذات الدارية الرسائل ) الشكلية )البيانات عناصر الثالث: المبحث

هذه ىصنقسم عليها، اشتملت ىذا ىل الطار مكتملة الررالة صكون ىل عناصر، عدة الدارية للررالة
ظرفية. ىأخرى دائمة، عناصر ىل العناصر
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الدارية الرسائل في الدائمة العناصر الول: المطلب
:ها فرعي ىل صتفرع الدمغة:
مع اخىل(، )الصفسة الوثيقة ىأعلى ىرط ف ىاحد رطر ف ىصكتب )الرأسية(: الدولة تسمية

للورقة. الانبية السافة صساىي

مثل:

الشعبية الديمقراطية الجزائرية الجمهورية

بكل للوثيقة الصدرة الصلسة يعرف للوثيقة(: المصدر المكتب أو القسم )بيان والعنوان الطابع
ىأكرر العليا، السلطات عن صدرت ىذا متصرة جد صكون للمصال؛ الداري التسلسل احتام مع صدقيق،
رالبا ىيتكون الدارية، الررالة من اليمن للجهة العليا الزاىية ف يظهر مرؤىرة؛ مصلسة عن صدرت ىذا صعقيدا

التالية: النقاط من
)اليكلة )حسب الولية أى الوزارة ارم
)اليكلة )حسب الصلسة أى الدائرة أى القسم أى الديرية ارم
.لا ىالصدر الررة، موضوع بالقضية الكلف الكتب ارم

مثل:

الشعبية الديقراطية الزائرية المهورية

المالية وزارة
للمحاسبة العامة المديرية

ببشار للخزينة الجهوية المديرية
والمنازعات للتحقيقات الفرعية المديرية
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:والتاريخ المكان
)يكون الشهر باخرقام(، )يكون اليوم من: التاريخ ىيتكون الدارية، الررات ف هامان عنصران ها

الررة. ىصدار بكان مسبوقا ىيكون باخرقام(. )صكون السنة بالرىف(،

اليسرى. الهة من الوثيقة أعلى ف عادة ىالتاريخ الكان يدىن

مثل:

الشعبية الديقراطية الزائرية المهورية

2017 أوت 15 في: بشار الالية ىزارة
للمساربة العامة الديرية

ببشار للخزينة الهوية الديرية
ىالنازعات للتسقيقات الفرعية الديرية

:)الكتتاب( الرسال صيغة

من ىصتكب للصفسة، الرئيسي الور من اخيسر الانب ف رم 03 باسوال التاريخ أرفل صوضع
"إلى". حرف بينهما يربط شطرين

البيانات مموع يوي الصلسة(، ف العليا السلطة دائما يرل )الذي الررل صفة يبي الول: الشطر
)صفته( الررة صاحب الشخص بالتعريف صسمح الت

مموع يوي الصلسة(، ف العليا السلطة أيضا يرل )الذي ىليه الررل صفة يبي الثاني: الشطر
شخصا كان ىذا الررل صفة فيه يذكر الدارية؛ الررة ىليه ىجهت الذي الطرف بعرفة صسمح الت البيانات

معنويا.

مثل:
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الشعبية الديقراطية الزائرية المهورية

2017 أىت 15 ف: بشار الالية ىزارة
للمساربة العامة الديرية

ببشار للخزينة الهوية الديرية
ىالنازعات للتسقيقات الفرعية الديرية

بشار للخزينة الجهوي المدير
إلى

القليمية الفرقة رئيس السيد:
بشار ولية المحاسبة لمجلس

ىل مرؤىرة مصلسة من صوجه الواقع ف ىىنكانت للمصال، العليا السلطات بي دائما الررائل صتبادل
التسلسلية. السؤىلية مفهوم يطابق ما ىهو أخرى.

السلمي التدرج ذكر الال اقتضى ىن الررال صيغة صستوجب

السلطة ىل يشار عندما فائدة بدىن صكرار يكون قد خنه الكتتاب من اخىل الشطر حذف يكن
بالوثيقة. بعث الذي )الطابع( القسم بيان ف الوقعة

بالصلسة الذهاب/الارج" "بريد الصادر رجل ف الوثيقة صسجيل برقم اخمر يتعلق التسجيل: رقم
با: التسجيل رقم ىيصسب الوصول، بريد ف ىضافيا رقما ىليها الررل الصلسة ىصضع الررلة،

لا التابعة الفرعية ىالصلسة الررلة، الصلسة رمز
.الررة فيها صدرت الت السنة

ىنظام الرموز هذه كانت ىذا ىل التسلسلي، التصيب حسب مائلة بعارضات العناصر هذه بي يفرق
ىمقننة. خاص صعريف موضوع صقديها

السنة بداية منذ الصلسة من أررلت الت الررالة )عدد( رقم على يدل زمن، رقم هو التسجيل رقم
الدارية. الصال من ىارعة مموعة بي من الررلة الصلسة كييز من يكن يتبعه الذي ىالرمز الارية؛

ىالعنوان. الطابع بعد مباشرة التسجيل رقم يكون
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مثل:

الشعبية الديقراطية الزائرية المهورية

2017 أىت 15 ف: بشار الالية ىزارة
للمساربة العامة الديرية

ببشار للخزينة الهوية الديرية
ىالنازعات للتسقيقات الفرعية الديرية

بشار للخزينة الهوي الدير 261/م.ج.خ.ب/م.ف.ت.م/17 رقم:
ىل

القليمية الفرقة رئيس السيد:
بشار ىلية الاربة للس

:الموضوع

للعرض، يتك الذي العادي الامش احتام من اخين الانب ف صكتب برىفكاملة، كلمة الوضوع
للجهة ىيسمح ف، عرضه ريتم ما مغزى باختصار صوضح المكان قدر متصرة بصيغة الكلمة هذه ىصردف

ىصرصيبه. درارته عليها ىيسهل الوضوع، خهية السريع الدراك الستقبلة

ىقبل الررال، صيغة بعد من كذلك السطور، ببعض ىلكن التسجيل ىرقم الصلسة بيان أرفل صكتب
الررالة. متوى

صوزيع عملية ىصسهل عي طرفة ف الررالة متوى تديد من اليه الررل ككي هو الوضوع من الغاية
ىصرصيبه، البيد

اخهية. من صلو ل حت ىنصف رطر من أكرر الستعملة الصيغة صتعدى ل أن يب لذا

مثل:
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الشعبية الديقراطية الزائرية المهورية

2017 أىت 15 ف: بشار الالية ىزارة
للمساربة العامة الديرية

ببشار للخزينة الهوية الديرية
ىالنازعات للتسقيقات الفرعية الديرية

بشار للخزينة الهوي الدير 261/م.ج.خ.ب/م.ف.ت.م/17 رقم:
ىل

القليمية الفرقة رئيس السيد:
بشار ىلية الاربة للس

على والضريبة الجتماعي الضمان اشتراكات إلى السكن منحة إخضاع ف/ي الموضوع:
الدخل

:المرجع

عند عادة ىليها يرجع رابق حدث أى رابقة بوثائق التذكي به ىيقصد الوضوع، تت عادة يوضع
هاصفية...ال. مكالة أى مقابلة ، صنظيمية، أى صشريعية نصوص ررائل، من الضرىرة،

هي: أرارية عناصر أربعة للمرجع

.قرار...ال منشور، ررالة، النص: نوعية
.الصادر ف التسلسلي الرقم الرقم: بيان
.بالضبط ارتصداره صاريخ التاريخ: بيان
.النص صضمنه ما أي النص: موضوع

مثال:

... عن الصادرة ..... بتاريخ ررالتكم الرجع:

...... بتاريخ ........... رقم ررالتكم الرجع:
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...... بتاريخ الاصفي اصصالكم الرجع:

...... التسجيل رقم اللف( صاحب ارم )ذكر ... ملف الرجع:

........ بتاريخ رقم........ قرار الرجع:

الرجع. لذكر حاجة ل جديدة، مبادرة نبعرها الت الررالة صكون عندما

:الرسالة مضمون

خاكة(،كما عرض، )مقدمة، التصميم احتام مع ىالتقدي، التكيب قواعد ىل الررالة متوى يضع
خاصة. فقرة موضوع متلفة فكرة صكونكل ىأن فقط، ىاحد موضوع على يتسدث أن يب

على ىل الررالة، عرض قبل "السيد" النداء صيغة على تتوي ل الصلسة ررائل أن ىل الشارة يب
الشخصية. الررالة عن الدارية الررالة صقدي ييز ما ىهذا النص، آخر ف صأت الت الاملة صيغة

أن يب الت "... أن "يشرفن التشريف عبارة ارتعمال خلل من يكون الاملة قاعدة احتام أن ري
ف الشرىع عند الررالة من اخىل الفقرة ضرىريا( )ىليس رالبا با صبتدئ ىالت الررالة، ف ىاحدة مرة صكون

."... أن "يؤرفن بعبارة السلب الواب من التخفيف عند العبارة هذه صعويض يكن كما الوضوع؛ عرض

مثل:
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الشعبية الديقراطية الزائرية المهورية

2017 أىت 15 ف: بشار الالية ىزارة
للمساربة العامة الديرية

ببشار للخزينة الهوية الديرية
ىالنازعات للتسقيقات الفرعية الديرية

بشار للخزينة الهوي الدير 261/م.ج.خ.ب/م.ف.ت.م/17 رقم:
ىل

القليمية الفرقة رئيس السيد:
بشار ىلية الاربة للس

الدخل على ىالضريبة الجتماعي الضمان اشتاكات ىل السكن منسة ىخضاع ف/ي الوضوع:

خللهْا مْن يطْْرح البيْض( )وليْة ْْة الرقاصْ ببلديْة موظْْف طْْرف مْن شْْكوى مصْْْالحي تلقْت
وكْذا الجتمْاعي الضْْمان في الشْتراك إلى راتبِ عناصْر في المدرجْة السْكن منحْة إخضْْاع إشْكالية
اآمْر تلْزم البلديْة هاتِْ مسْْْتوى علْى الخزينْة مصْْْْالح بْأن متحججْْْا التكميلْي الْدخل علْى الضْْْْريبة

القتطاعات. لهاتِ المنحة بإخضاع بالصرف
تلقْْى أنِْ أخطرنْا ْْة" الرقاصْْْ بلديْة خزينْة أميْن "أي المحاسْْْْب السْْْْيد لْدى استفسْْْْارنا وبعْْد
إطار في بشار المحاسبة لمجلس القليمية الغرفة مصالح طرف من الشأن هذا في وتوجيهات توصيات

المراقبة. تقرير في إدراجها وتم والمراقبة بالتدقيق المتعلقة نشاطاتها
إليها المشْار للشْتراكات المنحْة هتِ إخضْاع أن سْيادتكم أعلم أن يشْرفني الطار، هذا وفي
يحدد والذي 1996/07/05 في المؤرخ 208/96 رقم التنفيذي المرسوم لحكام مخالفا يعد أعله
يحْدد الذي 1995/01/25 في المؤرخ 01/95 رقم المر من الولى المادة أحكام تطبيق كيفيات
فبالرجوع التكميلي، الدخل على للضْريبة بالنسْبة أما الجتمْاعي؛ الضْمان وأداءات اشْتراكات أسْاس
بأي معنية غْير المنحْة هتِ فإن المماثلة والرسْوم المباشْرة الضْرائب قانون من 72 المْادة أحكْام إلى

اقتطاع.
إلْى محققْوكم أسْْْداها الْتي التعليمْْات مراجعْة إمكانيْة سْْْيادتكم مْن نْرجوا الطْْار هْْذا وفْي
سابقا. إليها الشارة تم التي القانونية الحكام إلى بالجوع وهذا الموضوع هذا في العموميين المحاسبين
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:المضاء

ىتمل ىصدقها، الكتوبة الررة صسة ليؤكد خاصة، صشكيلة ف له كارم شخص يسجله ما هو
اللتواء كرية أى العقدة التوقيعات )اجتناب المكان قدر ىىاضسا بسيطا المضاء يكون أن يب مسؤىليتها؛

الغي(. عند بشيء صوحي ل الت

لريه، صعتب ىمضاءا تمل ل مررة ىكل الدارية، للمسررات اخرارية العناصر أحد المضاء يعتب
التوقيع من كل على المضاء يتوي الدارية. العقود صسة شرط هو المضاء أن ذلك رلطة، أية لا ىليس

الصلسة. ىختم

طرف من الصلحية لا منست الت )السلطة الختصة السلطة طرف من التوقيع يكون أن أيضا ينبغي
للموقع، الوظيفية بالصفة مسبوقا التوقيع يكون أن ينبغي كما طرفها؛ من قانونيا الؤهل الشخص أى القانون(
الشخصي بالرم ذلك على علىة التوقيع يصسب كما بالمضاء، له أذنت الت السلطة اخمر اقتضى ىان

للموقع.

السطور. ببعض النص ىأرفل الصفسة من اخيسر الانب ىف الررالة أرفل التوقيعكامل يوضع

مثل:
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الشعبية الديقراطية الزائرية المهورية

2017 أىت 15 ف: بشار الالية ىزارة
للمساربة العامة الديرية

ببشار للخزينة الهوية الديرية
ىالنازعات للتسقيقات الفرعية الديرية

بشار للخزينة الهوي الدير 261/م.ج.خ.ب/م.ف.ت.م/17 رقم:
ىل

القليمية الفرقة رئيس السيد:
بشار ىلية الاربة للس

الدخل على ىالضريبة الجتماعي الضمان اشتاكات ىل السكن منسة ىخضاع ف/ي الوضوع:

...... شكوى مصالي صلقت
رابقا. ىليها الشارة ت ......................................... هذا ىف

للخزينة الجهوي المدير
واللقب السم

:)الرسالة )نسخ المؤصلت

ىيب الرئيسي، ىليه الررل ري من أخرى مصال ىل صررل الت للصل الطابقة النسخ هي الؤصلت
الررالة أن يعلم أن ينبغي الذي الرئيسي ىليه للمررل بالنسبة ماملة مسألة ىهذه الررالة، ف الصال هذه ذكر

آخرىن. أشخاص عليها ريطلع ىليه الوجهة

مراعاة مع صفسات عدة على تتوي الوثيقة كانت ىذا اخخية الصفسة يي أرفل ف الؤصلت صوضع
مع يليه، الذي ث اخىل القام ف اخعلى الداري الرئيس يذكر بيث الهات، هذه ذكر ف الرمي التسلسل
أساء على تتوي لئسة شكل على رواء صقديها ىيكن للوثيقة، الصدرة الصلسة بيان هامش نفس احتام

عليهم. رتوزع الت النسخ عدد ذكر مع جدىل، شكل على أى الؤصلي متلف

مثل:
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الشعبية الديقراطية الزائرية المهورية

2017 أىت 15 ف: بشار الالية ىزارة
للمساربة العامة الديرية

ببشار للخزينة الهوية الديرية
ىالنازعات للتسقيقات الفرعية الديرية

بشار للخزينة الهوي الدير 261/م.ج.خ.ب/م.ف.ت.م/17 رقم:
ىل

القليمية الفرقة رئيس السيد:
بشار ىلية الاربة للس

الدخل على ىالضريبة الجتماعي الضمان اشتاكات ىل السكن منسة ىخضاع ف/ي الوضوع:

...... شكوى مصالي صلقت
رابقا. ىليها الشارة ت ......................................... هذا ىف

للخزينة الهوي الدير لععلم: نسخة
ىاللقب الرم وتندوف. البيض أدرار، بشار، لوليات: الخزائن أمناء السادة

العمومية والمؤسسات البلديات خزائن أمناء والسادة السيدة
الجهوي. المستوى على للصحة

الدارية للرسائل الظرفية العناصر الثاني: المطلب

مموعات ثلث ىل صصنيفها ىيكن خاصة، ظرىف حسب الررائل بعض ف صستعمل ىشارات هي
)صوجيه( بإشارة التعلقة الشارات الرارلة، بسر التعلقة الشارات ىليه، الررل لنتباه الرية الشارات هي:

البيد.

إليِ: المرسل لنتباه المثيرة الشارات -1
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صتطلب القضية أن ىليه للمررل ىصشي الصلسة، بيان أرفل صوضع أى صكتب "مستعجل": ىشارة
عاجلة. صسوية
مثال:

الشعبية الديقراطية الزائرية المهورية

2017 أىت 15 ف: بشار الالية ىزارة
للمساربة العامة الديرية

ببشار للخزينة الهوية الديرية
ىالنازعات للتسقيقات الفرعية الديرية

بشار للخزينة الهوي الدير 261/م.ج.خ.ب/م.ف.ت.م/17 رقم:
ىل

القليمية الفرقة رئيس السيد:
بشار ىلية الاربة للس

الدخل على ىالضريبة الجتماعي الضمان اشتاكات ىل السكن منسة ىخضاع ف/ي الوضوع:

...... شكوى مصالي صلقت
رابقا. ىليها الشارة ت ......................................... هذا ىف

للخزينة الهوي الدير للعلم: نسخة
ىاللقب الرم ىصندىف. البيض أدرار، بشار، لوليات: الزائن أمناء السادة

العمومية ىالؤرسات البلديات خزائن أمناء ىالسادة السيدة
الهوي. الستوى على للصسة

بواب بعد يتوصل ل الررل أن ىليه الررل ىصذكر الصلسة، بيان أرفل أيضا صكتب "تذكير": ىشارة
صكرار ىل أحيانا الضرىرة صدعو التذكي؛ ررالة نص ف اخىل الررالة آجال صذكي ىيب رابقة، ررالة على

ىصكونكالتال: الوظفي بعض تاىن بسبب التذكي هذا

مستعجل
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ثان صذكي
صذكي آخر

جديدا نوذجا التهاىن الرارل ىل موحدة ىثائق أى لستندات الستعملة الصال صررل الالة هذه ف
تاىنه- –ررم للمرارل ركون عندما أفضل التذكي ررالة ىصكون التذكي، طابع ىضع مع اخىل للوثيقة

لدرجته. مراعاة خاصا اعتبارا

ف العليا )السلطة ىليه الررل بيان أرفل كتابة الشارة هذه السيد":صوضع إلى "موجِ ىشارة
عملية صسهل الشارة هذه الرم. معرىف القضية بعالة الكلف )الوظف( العون يكون عندما الصلسة(،

ىليها. الررل الصلسة داخل البيد صسليم
ببيان ىليها الشارة يتوجب الرافقات من عدد الررالة صتضمن قد المرافقة": "المستندات ىشارة

الوضوع، عقب فتسجل ىىل ىجد، ىن مباشرة الرجع عقب الرافقات هذه صسجل طبيعتها، أى فقط عددها
الصلسة. الامشكبيان باحتام دائما اليمن الهة من الصفسة أرفل صسجل أى الامش؛ نفس احتام مع

اقتضى ىذا الوثائق كل عليها يسجل قائمة ىرفاق يكن الرفقة، الوثائق كل صسجيل ارتسالة حالة ف
مرل(. الوثائق من كبيا عددا يتوي بلف اخمر يتعلق )كأن ذلك اخمر

مثال:

03 الرفقة: الوثائق

عمل شهادات 03 الرفقة: الوثائق

أى رقنها أى باليد كتابتها ىيوز السابقة، الشارة عن الشارة هذه تيب أرسل": عليِ "أطلع ىشارة
السؤىل ىيضع الررالة. نص ىزاء اخين الامش ف صرد أنا كما الررال، بعملية يعجل ما بالطابع ىضعها

ىىمضاءه. التاريخ

تت العابرة الوثيقة على اضطلعت قد بالررال العنية السلطات أى السلطة أن على الشارة هذه صدل
أية ف يكنها ل ىلكن الوافقة، عدم أى الوافقة رأي صضيف أن لا ىيكن الداري، التسلسل حسب ىشرافها

الرارلة. حجز حالة
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أن يب عندما ىصستعمل الررالة، هامش على رقنها أى بالطابع الشارة هذه صوضع "أشرفي": ىشارة
الال ف انعكارات للررالة يكون عندما خاصة ىررالا، قبل أخرى رلطة طرف من بالوافقة الوثيقة تظى

الوثيقة. على رتؤشر الت السلطة اختصاص ف يدخل الذي

ميزان. انعكاس ذات ىجراءات عن الالية ىزير صأشية مثل:

ىررال يكن ىل الوقعة، السلطة طرف من الوثيقة ىمضاء قبل الارجية السلطة هذه صأشية ىذن صوضع
عليها. التأشي دىن ىليه الررل ىل الوثيقة

عدة نطلع أن نريد عندما ىذلك كاما، متلفة حالة ف التأشية طريقة أحيانا صستعمل ملحظة:
معلوماصه ىضع ىل مدعو شخص ىكل ىليهم، نسخة ىررال دىن ىثيقة متوى على مصلسة داخل أشخاص
ىليهم الررل أساء قائمة على التأشية ىصتم ملسقة، ىرقة على أى الصفسة أرفل صوضع الت التأشية تت

التأشية. بدل الامش على بالتوقيع هنا اخمر ىيتعلق

المراسلة: بسر المتعلقة الشارات -2

الرر خن ضمانا، أقل الرارلة رر تعل الداري العمل ظرىف أن ري مرارلة، كل خاصية هي السرية
الستقبل. أى الررل صعيد على رواء عديدة مصال عب ير البيد أن كما الوقع، هو دائما ليس

لكي التالية اليزات ىحدى الررالة موقع يستعمل الالة هذه ىف خاصا، كتمانا الوثائق بعض صتطلب
الغلفكذلك. ىعلى الررالة ف بالراقنة اليزات هذه ىصكتب مرارلته، مضمون ىشاعة عدم ىل يشي

الررائل ف فقط ىصستعمل الصلسة، بيان أرفل صكتب أى بالطابع صوضع "شخصي": ىشارة
هذه صشي الغي. ىل الررالة متوى صبليغ عدم من لتسذيره معرىف ري ىليه الررل ارم كان كلما الشخصية

الغلف. فتح دىن ارتلمها حي ىليه الررل ىل الررالة صسلم بأن للبيد الستلمة الصلسة على أن اليزة
،فقط الدارية الرارلت صص أنا ىل السابقة، الشارة الشارة، هذه صعادل "كتماني": ىشارة

الداري، الهاز ف خلل يدث أى ضررا يسبب قد مضمونا شاع ىذا الت الدارية الوثائق جيع على ىصطبق
جيدا. با الحتفاظ يب خاص،كما صرصيب موضوع الوثائق هذه صكون أن ىيب
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ىل صبليغها يب ل الت العلومات على الشتملة الدارية الوثائق جيع على صطبق مقيد": "نشر ىشارة
صذكر ل الذين اخشخاص ىل الوثيقة هذه صبليغ عدم على ىصدل لعرفتها. خاص بوجه الؤهلي اخشخاص ىل

ىليهم. الررل بي من صفتهم
أى بالصلسة أى باخمن كس أن شأنا من ادارية ىثيقة كل ف الشارة هذه صدرج "سري": ىشارة

ىأن السر، حفظ لضمان خاصة احتياطات صتخذ ان ينبغي لذا مضمونا، ىشاعة حالة ف الكومة بنشاط
الررل قائمة على )الرشيف( الفوظات ف الرصبة النسخة تتوي ىأن متلفا رقما الوثيقة من نسخة تملكل
خاص. صندىق ف ارتلمها عند "رري" ىشارة تمل الت الوثائق تفظ التوال. على نسخها أرقام مع ىليهم

البريد: )توجيِ( بإشارة المتعلقة الشارات -3

الصلسة بيان أرفل ىصكتب الدارية، الررائل أى الشخصية للررائل بالنسبة رواء الشارات نفس هي
ىل: الشارات هذه ىصنقسم الغلف، على أى الررالة، ف

طريق عن شخصيا اليه الررل ال الررالة صسلم أن ف الرربة عند صستعمل المضمون": "البريد ىشارة
الررالة. صوجيه عملية ف خاصة عناية باصاذ الطالبة البيدية الصال

الذي ىالتاريخ البيد خات يمل ىصل ىيسلم رروم، أداء مقابل البيدية الصلسة ف الررالة صسجل
الررال. يربت الذي هو البيدية الصلسة ف التسجيل صاريخ ىن الررالة. على أيضا يوضع

البيد مستخدم له يقدم خاص رجل ف الامش على التوقيع مقابل ىليه الررل ىل الررالة صسلم
ىجراء صبليغ ىل يدعو ما هناك كان كلما الضمون الررال ىذن يستعمل بالررالة. التوصل لثبات كسجة

بعد. فيما ىحتجاج ىي اجتناب يتم حت الغاية ىل مهم

ارتعمال يتم فارغ، بغلف صوصل بأنه يدعي أن يكن الذي ىليه الررل نية حسن ف الشك عند
رتبعث الت بالشابك جهات ثلث على ىمغلقة مطوية نفسها الررالة ىهي مضمون"، "ظرف صيغة
الكتوب ىليه الررل عنوان خلله من نرى بنافذة رلف ارتعمال الالة هذه ف يكن رلف، بدىن مضمونة

نفسها. الررالة ف
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البيد مصلسة ارجاع ف الرربة عند الصيغة هذه صستعمل بالستلم": الفادة مع "مضمون ىشارة
للمررل صكون ىهكذا الرتلم، عند ىليه الررل طرف من ىالوقعة الؤرخة للررالة الرافقة البطاقة الررل ىل

اليه. الررل طرف من الررالة بارتلم قاطعة حجة
ىصسلم الررالة؛ صوجيه ف خاصا ارتعجال اخمر يتطلب عندما الشارة هذه صستعمل "سريع": ىشارة

العادية. التوزيع راعات خارج البيدية الصلسة طرف من با التوصل عند ىليه الررل ىل فورا الررالة

الشخصي الطابع ذات الدارية الرسائل الشكلية( )البيانات عناصر الرابع: المبحث

النداء كعبارات العبارات، ببعض ىل الرسي الطابع ذات الدارية الررالة عناصر عن كريا صتلف ل
الاملة. ىعبارة

شخص إلى الدارة من الدارية الرسالة كانت إذا

التالية: العناصر فيها يراعى

الدمغة
التسجيل رقم
ىالتاريخ الكان
الررل صفة بيان
ىليه الررل صفة بيان
)موظفا الشخص كان )ىذا الداري السلم
الوضوع
)ىجد )ىن الرجع
الرفقات
النداء عبارة
الررالة ناية ف الاملة عبارة ىضافة مع الررالة )نص( صلب
المضاء
.)ىجد )ىن الررالة نسخ ىجهة
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الدارة إلى طبيعي شخص من الدارية الرسالة كانت إذا

يلي: ما فيها يراعى

عدم ىل الشارة ضرىرة مع ىالعنوان، الطابع )مكان اليمن الهة أعلى ف يرر الررل، ىلقب ارم
الرأرية( على الررالة احتواء

)موظف ري كان )ىذا الشخصي عنوانه موظفا(؛ كان )ىذا الداري ىعنوانه ىظيفته
ىالتاريخ الكان
الوضوع
الرفقات
النداء عبارة
الررالة ناية ف الاملة عبارة ىضافة مع الررالة )نص( صلب
التوقيع
.)ىجد )ىن الررالة نسخ ىجهة

الدارية المراسلت في التعبير صيغ الخامس: المبحث

الدارية؛ الرارلت ف الستعملة ىالصطلسات ىالصيغ اخلفاظ حيث من با، صتميز لغة للدارة
طريقة عموما فللدارة التمع. ف ىصنوعها الدارية اخعمال طبيعة باختلف ىالصطلسات اخلفاظ هذه صتلف
اخرلوب مطابقة ف صتمرل أرارية قاعدة على الطريقة هته صرصكز رأيها، عن ىالتعبي الكتابة ف خاصة

بالوضوع.

التقدي صيغ يلي: ما ىل الرارلة هيكلة حسب الدارية الرارلت ترير صيغ صقسيم يكن ىعليه
الاكة. صيغ ىالبرات، الجج صقدي صيغ التصيب، صيغ ىالناقشة، العرض صيغ ىالتمهيد،

والتمهيد التقديم صيغ الول: المطلب
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ف النسب برباتا ىصتميز الدارية، الرارلة بداية صتصدر ما رالبا الت ىاخلفاظ العبارات من جلة هي
الصيغ: من نوعي عن صرج ل الت الرارلت أنواع متلف

مرجع. بدىن التقدي بصيغ ىصعرف مرة خىل الرارلة صدىر عند صستعمل صيغ

برجع. التقدي بصيغ ىصعرف ىاردة مرارلة على الجابة عند صستعمل صيغ

التالية1: اخمرلة نورد ذلك ىلتوضيح

:مرجع بدون والتمهيد التقديم صيغ عن أمثلة

... يسرن، يسعدن، يشرفن، منها: الصيغ بعض صستعمل ما رالبا

... أن يشرفن

... علما أحيطكم أن يشرفن

... ريادصكم على أعرض أن يشرفن

... ىليكم أررل أن يشرفن

... عليكم أحيل أن يشرفن

... موافاصكم يشرفن

... أطلعكم أن يؤرفن

... انتباهكم ألفت أن يؤرفن

:بمرجع والتمهيد التقديم صيغ عن أمثلة

... ىالتضمنة ... ف الؤرخة ... رقم مرارلتكم على ردا

... ىالتعلق ... ف الؤرخ طلبكم على ىجابة

.114-113 ص: ذكره، ربق مرجع البشرية، الوارد ىدارة ف ىظيفي دليل العربية، للغة اخعلى اللس -1
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... )ة( ىالتضمن ... ف )ة( الؤرخ ... رقم ... على بناءا

... بتاريخ ... زيارصكم عقب

... لررالت صكملة

... رقم للقانون صطبيقا

... لتعليمات صطبيقا

... يشرفن ... بتاريخ بيننا البمة للصفاقية صبعا

والمناقشة العرض صيغ الثاني: المطلب

مراعاة مع الملة معان ىتديد الرارلة موضوع تليل ف صستعمل الت ىالعبارات اخلفاظ مموعة هي
مسؤىل من ىدارة، ىل ىدارة )من ىليها الررل بالهة )الرر( الررل ىعلقة الرارلة، كموضوع العوامل، بعض

ىدارة(1. ىل شخص ىمن شخص، ىل ىدارة من رئيسه، ىل مرؤىس من مرؤىس، ىل

والمناقشة العرض صيغ عن أمثلة
.ِرئيس مراسلة في مرؤوس حالة:

... لنفسي أسح ...

... ىل أرتطيع ل ...

... ىل أملك ل ...

... أعتقد ...

... ...ألتمس

... أرى ...

.115 -114 ص: ص ذكره، ربق مرجع البشرية، الوارد ىدارة ف ىظيفي دليل العربية، للغة اخعلى اللس -1
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ِمرؤوس مراسلة في رئيس حالة:

... قررت ...

... يتعي ...

... لحظت ...

... منكم أطلب ...

... انتباهكم ...ألفت

الترتيب صيغ الثالث: المطلب

ىالفكرة الرارلة موضوع صسلسل صنظيم بوارطتها يتم الت العبارات من مموعة ارتعمال ف صتمرل
منهجية1. بطريقة العالة

:الترتيب صيغ عن أمثلة

... ثانيا، ... أىل، ...

... ىأخيا ...

أخرى جهة ىمن ... جهة من ...

... ىبالتال ...

ثانوية ىبصفة ... رئيسية ...بصفة

... ىعليه ...

... أنه ىبا ...

... ىبالقابل ...

.115 ص: ذكره، ربق مرجع البشرية، الوارد ىدارة ف ىظيفي دليل العربية، للغة اخعلى اللس -1
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والمبررات الحجج تقديم صيغ الرابع: المطلب

ىالجج، ىاخدلة، للرانيد، صقديه ف الرر يستعملها الت ىاخلفاظ العبارات من مموعة هي
الطرىح1. الوضوع ىأهية جدية على خللا من يبهن الت ىالبرات،

:والمبررات الحجج تقديم صيغ عن أمثلة

... با التعلقة التنظيمية للنصوص صطبيقا ...

... ىل بالرتناد ىذلك ...

... ىل بالرجوع ...

... تاهل يكن ...ىل

... الاصة للتعليمات نظرا ...

... ف: الؤرخة ... رقم الذكرة صضمنته ما حسب ...

... بتاريخ ... ف التخذة للقرارات صطبيقا ...

... على ذلك ف مستندا ...

الخاتمة صيغ الخامس: المطلب

ىالدف الوضوع أهية فيها صراعى الرارلة، با صتتم ما رالبا الت ىاخلفاظ ىالعبارات الصيغ مموعة هي
منها2. الرجو

الخاتمة صيغ عن أمثلة

... التام ف ...

... ىخلصة ...

.116 ص: ذكره، ربق مرجع البشرية، الوارد ىدارة ف ىظيفي دليل العربية، للغة اخعلى اللس -1
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... ربق لا ىاعتبارا ...

... ىأخيا ...

... أن ارجوا اخخي ف

... صقبلوا

... اخخي ف منكم اطلب

... الساعة: عند اللسة ىرفعت الاضرين، الرئيس شكر اخعمال، جدىل من النتهاء بعد

الشخصي الطابع ذات الرسائل في المستعملة الصيغ السادس: المطلب

الت1: ىفق الاكة. ىصيغ النداء، صيغ من ىلكل هنا التطرق ريتم

:النداء صيغ نماذج
:السياسية للشخصيات بالنسبة

المهورية، رئيس السيد

الكومة، رئيس السيد

اخمة، ملس رئيس السيد

الوطن، الشعب اللس رئيس السيد

الوزير، السيد

السفي، رعادة

:الدارية للسلطات بالنسبة

.119 ص: ذكره، ربق مرجع البشرية، الوارد ىدارة ف ىظيفي دليل العربية، للغة اخعلى اللس -1



85

)للوزارة(، العام اخمي السيد

الوال، السيد

... الدير، السيد

:القضائية للسلطات بالنسبة

الرئيس، السيد

العام، النائب السيد

العسكرية للسلطات بالنسبة

حضرة،

:الخاتمة صيغ

ىالتقدير الحتام عبارات من صقبلوا ىأخيا

التسيات أطيب من صقبلوا اخخي ف

الشكر. عبارات صقبلوا ...
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الدارية المراسلت من أخرى أنواع الخامس: الفصل

الرارلة أن ىل الكتىن...ال، ىبريد ىانتنت ىفاكس هاصف من الديرة الصصال ىرائل صطور ررم
ىل الدارية، العلقات ف ارتعمال ىأكرر جارية، أداة باعتبارها بأهيتها تتفظ هذا يومنا ىل زالت ل الكتوبة

الزمن. عب الورائل هذه صطورت مهما عنها الرتغناء يكن

الرسال جدول الول: المبحث

أى نقل ف صستخدم الررالة، مكان صررل تريرها، ف متصرة ىدارية ىثيقة الررال، حافظة أيضا يسمى
الوحدة نفس داخل الدارية الصال بي معيني، بأشخاص الاصة أى الرسية الدارية ىالستندات الوثائق تويل

مستقلة. ىدارية ىحدات بي أى الستويات، متلف ىبي
على بالرتلم التأشي يتم بيث الررال، أثر على للمسافظة ملئمة أداة الررال جدىل يعتب
ىرقم الرتلم صاريخ ىضع مع الوثائق، صسلم الذي الداري العون طرف من للجدىل الضافية النسخة

الررل. يستجعها أن قبل التسجيل،

نسخ: ثلث ف الررال جدىل يرر

الصادر البيد حافظة ف صبقى اخىل النسخة

الررل ىل النسختي ىحدى ىعادة شريطة الررلة اللفات أى الوثائق مع فترل التبقيتي، النسختي أما
بالرتلم. الشعار ملحظة مع

الرسال جدول عناصر الول: المطلب

الدمغة
التسجيل رقم
ىالتاريخ الكان
الررال صيغة
الررال صيغة عقب العريض بالبنط الورقة ىرط ف يكتب الررال" "جدىل الوثيقة: طبيعة
أعمدة ثلث يتضمن جدىل يررم الررال: جدىل مضمون
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التالية: الصيغ بإحدى مصدرة الررلة الوثائق لتعيي يصص الوثائق، بيان الول: العمود

الررال هذا طي تدىن
طيه تدىن
الدىل هذا رفقة تدىن
:التالية بالوثائق أىافيكم أن يشرفن
:أدناه البينة الوثائق طيه أبعث أن يشرفن

عددها ىثيقة أمامكل يذكر حيث الررلة، الوثائق عدد يظهر الثاني: العمود

السبب معرفة من ىليه للمررل اخخية هته صسمح التوجيهات، أى اللحظات يتضمن الثالث: العمود
على العادة جرت ىقد الوثائق. نوع لبيان الخصص اخىل العمود ف ىليها الشار الوثائق ىررال ىل أدى الذي
قصد للعلم، مرل: ىموجزة، عامة بصيغ ىكتابتها الوثائق طبيعة حسب لذلك متلفة عبارات ارتخدامات

الرأي...ال1. ىىبداء للدرارة للمضاء، للتنفيذ، مفيدة، راية لكل التنفيذ، أجل من الطلع،

الموع. عبارة: بساذاة الدىل أرفل الرفقة للوثائق الكلي العدد يسجل

بيانات بإضافة يسمح الدىل داخل بياض أى فراغ أي صرك عدم الحتياط، باب ىمن يستسسن
الوثيقة. لذه القانون الثبات ااصية يل أن شأنه من ما ىكل شطب، أي تنب يب أخرى،كما

:الررال بصدر التعلقة العلومات بتسجيل الدىل يتبع المضاء:
للموقع الوظيفية الصفة
المضاء
نسخة عنوان: تت اليمي على الورقة ناية ف هؤلء يسجل ىليهم، الررل صعدد حال ف الؤصلت:

الدارية. الررالة ف الشأن هو كما ..... ىل: موجهة نسخ( )أى

.43-41 ص: ذكره، ربق مرجع البيب، ثابت -1
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السافة لبعد ذلك صعذر ىذا ىل ىليه، الررل ىل بيد يدا الرفقة ىالوثائق الررال جدىل يسلم أن يفتض
على الرص الررل على يتوجب الالة هذه ف البيد، عب الررال يتطلب طارئ، حدىث أى التارلي بي

بالرتلم. عليها مؤشرا الررال لدىل الضافية النسخة ارتجاع

رجلت ف الدىن التسلسلي التصيب ىفق خاصة حافظات ف الررال لداىل الضافية النسخ تفظ
القتضاء. عند ىثبات كورائل ارتعمالا بغية ىذلك الصادر،

الرسال لجدول نموذج الثاني: المطلب
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الشعبية الديقراطية الزائرية المهورية

الررلة الهة

... رقم:

... ف: ...

ىل:
السيد:

الرسال حافظة

الوثائق عددبيان
الوثائق

الملحظات

ملف الدىل هذا رفقة تدىن
من: ىالكون ... السيد:

شسية -صورة
ميلد -شهادة

النسية -شهادة
القامة -شهادة
طبية -شهادة

الوطنية الدمة من العفاء -شهادة

02
01
01
01
01
01

الررال: من الغرض ذكر
)للدرارة،

للختصاص،
اللزمة(. الجراءات لصاذ

07المجموع:
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والستدعاء الدعوة الثاني: المبحث

صوجيهها يتم ىدارية، ررائل عن عبارة L’invitation الدعوة ى La convocation الرتدعاء
الرقافية، العلمية/ )كالتظاهرات معينة مناربة لضور دعوتم بدف اخشخاص، من مموعة أى شخص ىل
بصفة ال(1، ... ىالفلت الرسية، ىالجتماعات الهوية، أى اللية ىالندىات الدىلية، أى الوطنية ىاللتقيات

الررالة. نص ف تديده يتوجب لغرض )الدعوة( طوعية أى )الرتدعاء( ىلزامية

للنظراء صوجه )حي ىالرتدعاءات ىداريي( رؤراء ىل صوجه الدعوات)حي هذه العمومية الدارة صوجه
اخجل أى الرتدعاء، أى الدعوة صلبية ى لوصول اللزم الزمن اخجل احتام ىجوب مع كتابيا، الرؤىري( أى
كإثباصات لرتخدامها الرارلت هذه من بنسخ الدارة تتفظ ى التنظيمية(، النصوص بوجب )الدد القانون

الاجة. عند

عن الرتعاضة أى الفاكس عب الرتدعاء ىررال يكن الوقت ضيق أى الرتعجال حالت ف ى
أثر على الوقت نفس ف الفاظ ى ىصولا ررعة لضمان كالبقية، السريعة بالورائل التقليدي الرتدعاء

الررال. يربت مادي

والستدعاء الدعوة عناصر الول: المطلب

صتضمن: بيث الررالة، عناصر عن صتلف ل الدعوة ى للرتدعاء الشكلية العناصر

الدمغة
هذه ىف صسجيلها عن الرتغناء يكن كما الصادر البيد ف الدعوة صسجيل يكن التسجيل: رقم

العنصر هذا يذف ىبالتال الصادر البيد ف رقما لا صصص ل الالة
ىالتاريخ الكان
صكون الررال. صيغة عقب العريض بالبنط الورقة ىرط ف يكتب دعوة" "ارتدعاء/ الوثيقة: طبيعة

الدعوة. حالة ف جال خط ذى بتنسيق
ىجد ىن الرجع

.119 ص: العربية، باللغة الوظيفية الكتابة دليل العربية، للغة اخعلى اللس -1
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طرف من معدة ىثائق درارة على يقوم لجتماع الرتدعاء الدعوة/ حالة ف ىجدت، ىن الرافقات
الرتدعاء رفقة الوثائق هذه من ناذج ىررال الالة هذه ف اخمر يقتضي للجتماع، صدعو الت الصلسة

مسبقا. درارتها من الشاركون ليتمكن )الدعوة(
)ال... الشيخ( فضيلة اخرتاذ/ )السيد/ ىالحتام التعظيم بعبارة مرفوقا اليمي جهة ىل الدعو ارم

رسية تية مع
ى التاريخ السبب، أى الغرض ىجوبا يدد الدعوة الرتدعاء/ نص الرتدعاء: الدعوة/ مضمون

ىرائل. أى ىثائق من ىحضاره الستدعى على يتوجب ما ى الكان، التوقيت،

مثل:

... الساعة: على ... بتاريخ: رينعقد الذي ... اجتماع حضور ... )ة(: السيد من الرجو

ما مرل البهمة، ى الغامضة العبارات ارتخدام تنب ضرىرة السياق، هذا ف عليه التنبيه ينبغي ما
بل ىصردد، حية حالة ف الدعو يتك ما هو ى يهمكم"، "خمر عبارة ارتعمال ف الدارات بعض عليه درجت

الدارية. الصال بي فيما أى بالواطني اخمر صعلق رواء الرتدعاء ربب ذكر ينبغي

الواضيع )قائمة اخعمال جدىل بنود صسجيل يتوجب اجتماع لضور الدعوة أى الرتدعاء حالة ف
موجزة ماىر شكل ف البنود هذه صسجل ى الوضوع، صلب أى النص عقب مباشرة الجتماع( ف رتعال الت
اخشخاص ىارتشارة اللفات براجعة بدية1، له التسضي ى الجتماع أرراض معرفة للمعن يسمح با

اخمر. اقتضى ىذا صدخلتم ىتضي للمناقشة، رتعرض الت الواضيع على الطلعي

فرصة صرك ف الرربة عند متلفة، مواضيع أى متفرقات، ببند: اخعمال جدىل قائمة صنهى أن يكن
طرف من طرحها التمل من ىالت للجتماع، النظم طرف من التوقعة ىري الختلفة الواضيع بعض لدرارة

الجتماع. آخر ف الشاركي

ىأحيانا الجتماع، يرأس الذي الشخص ىصفة ارم ذكر يتم رىصين، باجتماع اخمر يتعلق ل عندما
منهم. الرئيسيي اخعضاء اخقل على أى الخرين، الشاركي صفة ذكر يستسسن

.50-48 ص: ذكره، ربق مرجع البيب، ثابت -1
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.)شرف حضور مهم/ ىأكيد/ )ضرىري الضور صفة تدد بعبارة الدعوة صتتم الدعوة: خاكة
المضاء
:تدد الرتقبال، يوم بشأن عامة ملحظات

الرتقبال ىمكان الرتقبال موعد
الرتفسار أى للتواصل الاصف رقم

...ال الرسي الزي ارصداء كإلزامية الناربات: لبعض بالنسبة الضور شرىط
مطوية. شكل ف أى مغلق، رلف داخل العن ىل الرتدعاء يررل

واستدعاء لدعوة نموذج الثاني: المطلب
دعوة1 نموذج -1

الشعبية الديمقراطية الجزائرية الجمهورية
والتاريخ المكان المرسلة الدارة/الجهة تعيين

دعْْْْْْْْْْْْْْْْْْْْْْْْْْْْْْْْْوة

)ة( .................................المحترم )ة(: السيد
سنة ..................................منكل لْ الموافق ،............... بْْْ احتفاءا

وهذا الحتفال، هذا فعاليات لحضور دعوتكم ،............... يسعد
،)....( ....................... الساعة: في ،..................... ............ يوم:

.................... بالعنوان:

والحترام التقدير كل وتقبلوا

المضاء

مثال:

109 ص: ذكره، ربق مرجع الدارية، ىالرارلت للوثائق الوظيفي الدليل العربية، للغة العلى اللس -1
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استدعاء1 نموذج -2

الشعبية الديمقراطية الجزائرية الجمهورية
والتاريخ المكان المرسلة الدارة/الجهة تعيين

108 ص: ذكره، ربق مرجع الدارية، ىالرارلت للوثائق الوظيفي الدليل العربية، للغة العلى اللس -1
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استدعاء

............... )ة(: السيد إلى
في ،..................... ............ يوم: الحضور، منكم الرجاء

..... لجل ،.................... ذكره: اآتي العنوان إلى ،)....( ....................... الساعة:
الهوية. إثبات ووثيقة الستدعاء بهذا مرفق الموضوع(..........؛ )ذكر

ضرور حضوركم

المضاء

مثال:
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الرسمية البرقيات الثالث: المبحث

لعطاء فقط، الرتعجال حالة ف صستعمل هامة. لقضية موجز لعرض أى للخبار ىدارية ىثيقة هي
أى مرؤىس أى ىداري رئيس ىل صوجه ىقد مددة، أىامر بتنفيذ اخمر أى معلومات على الصول أى صعليمات

... لزميل

الكلفة لضرىرات البقيات صضع ىىاضح. دقيق ىجيز، بأرلوب خاص، ىرق على الرسية البقية ترر
النص. اختصار حسب صبليغها ىررعة الكلمات، عدد حسب كلفتها تدد ىالرتعجال،

الرسمية البرقيات عناصر الول: المطلب

التالية: اخرارية العناصر البقية صتضمن

الدىلة شعار
:خانتي على يتوي جدىل

ىالعنوان الطابع توي اليسرى: الانة
ال". ... اررال برقية رسية، "برقية الوثيقة -طبيعة توي اليمن: الانة

التسجيل. -رقم
التاريخ
اليمن الهة ف صكون الررال: صيغة
،ىالاملة النداء عبارة حذف مع الضمون، لفهم الضرىرية الكلمات ف ينسصر أن ينبغي البقية نص

ىانتهى. قف بعبارة ىصتم ىالنقطة(، الفاصلة )مكان مفيدة جلة نايةكل عند قف ىىضافةكلمة
المضاء

الررال، ىصاريخ -راعة الررال، -رقم با: مشفوعة فتكون البيد مصال صصدرها الت للبقية بالنسبة
الصلسة.1 -ملحظات -الصدر، الكلمات، -عدد

الزائر، مستواهم، ىتسي التبية مستخدمي لتكوين الوطن العهد صكوين، رند الداري، التسرير رشيد، ججيق العرب، رزاق علي، ميش -1
.90 ص: ،2010
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رسمية لبرقية نموذج الثاني: المطلب

الشعبية الديقراطية الزائرية المهورية
الوثيقة طبيعة
التسجيل رقم

ىالعنوان الطابع

التاريخ الررل:
ىليه: الررل
الوضوع:

.......................قف................................قف........................
ىانتهى .......................................قف.....................................قف

المضاء

مثال:
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المذكرة الرابع: المبحث

فقط؛ للدارة الداخلي التنظيم ف صستعمل ، Note de service مصلسة مذكرة أيضا صسمى
ما صنفيذ أجل من معينة( فئة ىل أى عامة )بصفة مرؤىريه ىل رئيس صوجيهات أى صعليمات صتضمن ىثيقة ىهي
العادي السي لضمان تدف جيعهم؛ أى الستخدمي بعض ىل صوجيهات أى معلومات لتبليغ أى فيها، جاء
مال من اصساعا أقل مال ف صنشر صعليمات صتضمن أنا كما فقط، الصلسة ىأعوان أطر ىتم للمصال،

النشور.

أى صراحة صلغيها جديدة مذكرة صدىر حي ىل الفعول رارية الذكرة ف الواردة التعليمات صبقى
ضمنيا.

الدارية المذكرة خصائص اخىل: الطلب

أهها: خصائص، بعدة الصلسة مذكرات صتمييز

الذكرة؛ مصدر الداري الرئيس رلطة تت العاملي الستخدمي ىل موجهة صعليمات صتضمن أنا
يلزم اخمر اقتضى ىن ى عليها، الطلع العنيي لكل صسمح بطريقة صنشر أى الذكرة صوزع

ذلك؛ لثبات عليها بالتوقيع الستخدمون
فعالة ى رريعة اصصال أداة الذكرة صشكل
بدقة مدد ى ىاحد موضوع صنظيم على صنصب بل الذكرة مضامي صتشعب ل أن ينبغي
لئقة بعبارات ى دقيق ى ىاضح بأرلوب الذكرة ترر
شرىط ارتوفت مت ى راريا، صنظيميا أى صشريعيا نصا صالف ل ما اللزامية، الصفة على الذكرة توز

العنيي علم ىل التبليغ
مراعاة يستلزم ما قانونا، له الخولة للسلطات الداري الرئيس ماررة الصلسة مذكرة تسد

الداري. الشراف نطاق ى القانونية الصلحيات
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الدارية المذكرة استخدامات الثاني: المطلب

أهها: أرراض لعدة الدارية الذكرات صستخدم

التسلي الدارة؛ ىرائل على الافظة العمل؛ بواقيت اللتزام مرل: أىامر. ى صعليمات ىصدار
...ال. الهنة؛ بأخلقيات

.ال... اخمن؛ ى الوقاية صدابي النظافة؛ على الرص مرل: نصائح. ى صوجيهات ىعطاء
.ال... الستخدمي؛ صص معلومات طارئة؛ صنظيمية صغييات مرل: معلومات. صبليغ

المذكرة عناصر الثالث: المطلب

العناصر: من عددا الدارية، الرارلت ى الوثائق باقي ررار على الذكرة، صتضمن

)الدرتورية طبيعتها ى للدىلة الرسية )التسمية الوثيقة رأرية
)للمذكرة الصدرة الدارية )الهة الطابع
الذكرة ترير مكان ى صاريخ
ىجد ىن بالذكرات الاص السجل أى الصادر البيد رجل ف السجل للتصيب طبقا التسلسلي الرقم
:مرل آخر. مكان ف يوضع ل ىذا بالتاريخ القتضاء ىعند العنوان، ف الرقم يدمج أن يكن

....... بتاريخ: ... رقم: مذكرة

:مرل ىليها، الوجه بالهة مردفة موضوعها، ى الذكرة عنوان

... ماذكرة

... السيد ىل

ضرىرية. ري الررال صيغة صكون الوظفي، ىلكافة الذكرة صوجه عندما
الذكرة نص
المضاء
.)...الشخصي التسليم )التعليق، التبليغ طريقة ى ىبلرها الواجب الهات ىل الشارة
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الدارية المذكرة تحرير الرابع: المطلب

الررالة عن صتمييز أنا ري الرارلت، بتسرير التعلقة الداري التسرير لقواعد الدارية الذكرة صضع
ىصقليص فيها؛ الواردة التعليمات ارتمرارية طابع لعطاء الشخصي(، )ري الباشر ري للرلوب بارتعمالا

مرؤىريه. ىل الرئيس من موجهة أىامر ى صعليمات صتضمن أنا اعتبار على الاملة نطاق

بطريقة ى الخاطبي، ىقناع ى تفيز بغرض العقلنية ى بالصرامة يتسم ىداري أرلوب ارتخدام ينبغي
اخرباب ى البرات ذكر القتضاء عند يكن ى الذكرة، ف الواردة اخىامر ى للتعليمات هؤلء امترال صضمن

فيها. الواردة التدابي اصاذ ىل أى الذكرة ترير ىل الدافعة

مملة، بصيغ العلومات أى التوجيهات بطرح الكتفاء ى الستطاع قدر الياز صوخي الرر على يتوجب
مقصدها عن بالذكرة النراف ىل يؤدي ما التبير، ى الشرح ف التطويل ى الرترال تنب ينبغي كذلك ى

مفصل. عرضا ىل تليليا عمل صتطلب ل للتقرير، خلفا الذكرة، خن اخراري؛

إدارية مذكرة نموج الخامس: المطلب

الشعبية الديقراطية الزائرية المهورية
ىالتاريخ الكان ىالعنوان الطابع

مذكرة
الوضوع

............................................................................... الذكرة نص

..........................................................................................

المضاء

مثال:
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والتحليل والسرد الوصف وثائق السادس: الفصل

عرض منها: الوثائق من أخرى أنواعا الدارة صستعمل الذكر، السالفة الدارية الرارلت جانب ىل
الضر. التقرير، الال،

Le Procès-verbal المحضر الول: المبحث

على الائز القانون الستند طابع صكتسي ىدارية ىثيقة هو Le Procès-verbal )P.V.( الضر
الثبات. قوة

ىموجزة ىموضوعية صادقة، بصفة التعبي ىل ىيهدف شيء، لكل مسجل جهاز برابة الضر يعتب
مؤهلت حيازة الضر ترير يتطلب لذلك ىأحداث، ىىقائع أقوال، من ىيسمع يلحظ ما كل عن ىدقيقة
ل ى بالعن يل ل بيث للغرض، مستوفية ى ىجيزة بعبارات شاهد أى سع عما التعبي من الرر ككن خاصة

أهية. ذات مسائل ذكر يهمل أى يتغاضى

المحاضر أنواع الول: المطلب

أى أحداث أى ىقائع صتناىل ماضر ها: الاضر من أراريي نوعي نيز أن يكن الشكل حيث من
الختلفة1. الدارية الجتماعات جلسات صتناىل ىماضر ...ال، أقوال ساع أى تريات أى ىضعيات

من ...الخ، أقوال سماع أو تحريات أو وضعيات أو أحداث أو وقائع تتناول محاضر -1
أمرلته2:

:Procès-verbal d’installation التنصيب محضر
رسي، بشكل عمله ف أعلى( رصبة ىل صرقيته كت الذي الوظف )أى الديد الوظف شرىع بوجبه يربت
ما بكل الؤرسة، أى الدارة ى الوظف بي العمل علقة بداية الضر على السجل التنصيب صاريخ يرل ى
رلطة على الائز الداري الرئيس ى العن الوظف الضر على يوقع التزامات؛ ى حقوق من ذلك يستتبع

التعيي.

.147 ص: ذكره، ربق مرجع رشيد، ججيق العرب، رزاق علي، ميش -1
.66-63 ص: ذكره، ربق مرجع البيب، ثابت -2
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:Procès-verbal de constat المعاينة محضر
مندرجة الضر موضوع العاينة صكون أن أي بذلك، قانونيا الكلف العمومي الوظف طرف من يرر
الوقع يتول أن على الصلحيات، هذه له الخول الداري الرئيس من بتكليف أى القانونية صلحياصه ضمن

بنفسه. العاينة عملية الضر على

المختلفة، الدارية الجتماعات جلسات تتناول محاضر -2

ىصبادل ىالتشاىر، للتداىل معي مكان ف أكرر أى شخصي تمع عن عبارة أنه: على الجتماع يعرف
ىمرض مكن، ىقت أقل ف منه، الرجوة اخهداف حقق ىذا فعال الجتماع ىيكون معي. موضوع ف الرأي

اخعضاء. لغالبية

ى الجتماع مريات فيه يرر ما، منظمة صعقده الذي الرسي للجتماع صوثيقا يعد الجتماع: محضر
الواقف ى التعقيبات ى التدخلت صدىين الرر يراعي أن على ىليها، التوصل ت الت التوصيات أى القرارات
بداىلت اخمر صعلق ىذا لريما الجتماع، ف الشاركي كافة عليه يوقع ى التشخيص(، )تنب العموم بصيغة

قرارات. اصاذ ىل صفضي

المحضر عناصر الثاني: المطلب

موضوعية: أخرى ى شكلية عناصر الضر يتضمن

الدارية: الوية مددات ف صتمرل الشكلية: العناصر -1

الدمغة
)بالاضر خاص )رجل الداىلت رجل ف العتمد للتصيب ىفقا التسجيل: رقم

التال النسو على الورقة ىرط ف يكتب "مضر" الوثيقة: طبيعة

......).... اللس )المعية/ اللجنة اجتماع مضر

صنصيب مضر
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معاينة مضر

الضر: نوع باختلف صتلف الموضوعية العناصر -2

الرلثة اخرارية الاىر من يتشكل الجتماع: محضر
باخحرف ى ىجوبا فيه يسجل التقديم:

اللسة، بداية صوقيت ى الجتماع ىمكان صاريخ
صفته، ى اللسة رئيس ارم

الضور صفات ى أساء
عذر(، بدىن أى )بعذر التغيبي صفات ى أساء

ىالتداىل. للنقاش الطرىحة القضايا قائمة يتضمن اخعمال: جدىل
موجز بشكل الناقشات الرر يورد حيث الجتماع ري بجريات يتعلق المحضر: مضمون

ىجدت. ىن ىالتسفظات التخذة ىالقرارات
.اللسة انتهاء ىقت ى ظرىف ى التامية اللحظات فيها صسجل الخاتمة:
2023/12/02 ف: الزائر مرل: باخرقام، يكون والتاريخ: المكان
اللسة كاصب ىىمضاء ىالتاريخ، الكان تت اليسرى الهة ف اللسة رئيس ىمضاء يكون المضاء:

اليمن. الهة ف
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اجتماع محضر نموذج

الشعبية الديقراطية الزائرية المهورية
ىالعنوان الطابع
التسجيل رقم

.... اجتماع محضر
بااا ........ اللجنة اجتمعت ،...... الساعة: ىعلى لسنة......، شهر.... من ..... يوم ف

أساؤهم: الصية )السيدات( السادة ىبضور الوظيفية(، )الصفة ...... )ة( السيد ىبرئارة .. )الكان(
ىاللقب المضاءالصفةالرم

................................................

................................................

................................................

................................................
بعذر: الجتماع عن الغائبون

ىاللقب الصفةالرم
........................................
........................................

عذر: بدون الجتماع عن الغائبون
ىاللقب الصفةالرم

........................................
العمال: جدول

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

متفرقات -
الجتماع: مجريات

على: الصفاق ىىقع ........... على التداىل ت اخىل، النقطة اصوص
........................ -1
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............................. -2
على: الصفاق ىقع اللجنة، طرف من ىالناقشة العرض بعد الرانية، النقطة اصوص

............................. -1
....................... -2

يلي: القتحات،كما جلة على الضور ىافق الرالرة، النقطة اصوص
...................... -1

............................ -2
عرض ىت النجزات، ىمتابعة العمل، ىصية صسريع الضور ارصأى اخعمال، جدىل مناقشة ضوء ىعلى

العالقة. السائل لعلج أفكارا ىقدم تسينية، اقتاحات عضو ىأبدىكل التفرقات، مسألة
التاريخ. بذات .......... الساعة على اللسة ىرفعت

..../../.. ف: )الكان(، با

اللسة رئيس ىمضاء اللسة ىمضاءكاصب

من الديد عمله منصب ف الوظف صنصيب بعملية التعلقة العناصر يتضمن التنصيب: محضر
ذكر: خلل
باخحرف؛ التنصيب صاريخ
التعيي(؛ رلطة على الائز الداري )الرئيس بالتنصيب القائم صفة ى ارم
النصب؛ صصنيف ى ىظيفته أى رصبته ى الوظف ارم
الضر؛ صاريخ عن عادة يتلف ل ىالذي السريان بدء صاريخ
التعيي(؛ مقرر أى )قرار القانون الستند ىل الشارة
الضر؛ على صوقيعه ى شخصيا العن حضور صفيد الت التامية الصيغة
اليسار؛ جهة الداري الرئيس ى الصفسة يي على العن صوقيع
.)...العن ملف الوصاية، العمومي، الوظيف )مفتشية الضر نسخ ىجهة صعيي



106

تنصيب محضر نموذج

الشعبية الديقراطية الزائرية المهورية
ىالعنوان الطابع

......... ف: )الكان(، با التسجيل رقم

تنصيب محضر
نصبنا أدناه، )ة( المضي ....... )ة(: السيد نن شهر.....، من ...... يوم ىف ،.... عام ف

ىظيفة لشغل )ا( مهامه ف الزدياد(، )مكان ... ف .... /.. /.. بتاريخ: )ة( الولود ........ )ة(: السيد
التضمن ...... ف الؤرخ ... رقم القرر القرار/ على بناءا ...........؛ بصفة شغل، منصب رصبة/ عليا/

)ة( العن صعيي
الذكورين ىالسنة ىالشهر اليوم ف التاريخ بذات )ة( العن مع ىأمضيناه الضر هذا حررنا ذكر لا ىىثباصا

أعله.

الداري الرئيس ىمضاء )ة( العن صوقيع

:التالية العناصر يتضمن المعاينة محضر
العاينة؛ مكان ى صاريخ
للمعاين؛ القانونية الصفة ى الرم
العاينة؛ لعملية القانونية الرجعية
الخالفة...(؛ الدث، )الواقعة، العاينة موضوع
معينة؛ جهة ىل الحالة أى التدابي اقتاح التضمنة التامية الصيغة
الرر؛ ختم ى صوقيع
.للمسضر الضافية النسخ ىجهة
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Le compte rendu الحال عرض الثاني: المبحث

ككن الت اخحداث أى ىالوقائع الرر با قام الت اخنشطة صعرض صفسيية(، ل )ىصفية ىخبارية ىثيقة
ما بقدر ىمفصل صسيسا صاما، دقيقا، يكون أن يب كما السرد، ف ىالياد بالوضوعية يتميز معاينتها، من

ضرىري. هو

بل الرأي؛ ىبداء القتاح/ ىل يهدف ىل فقط، الشهادات يمل بل اللول؛ يمل ل الال عرض
معي(1. حدث اجتماع، )نشاط، الوقائع لريات ىصفية صورة ىعطاء ىل يهدف

لرتعمال شخصية( )بإرادة صلقائي أى الداري؛ الرئيس من بأمر الرر قبل من العرض ترير يتم
التقارير ىعداد ف مستقبل يساهم ما به، صقوم خاص نشاط كل عن بنسخة الحتفاظ صريد الت الصلسة

ىيسر. رهولة بكل الدىرية

الحال عرض خصائص الول: المطلب

التالية: بالصائص الال عرض يتمييز

الجتماع؛ أى الواقعة الدث، عن صادقة صورة ىعطاء ىل تدف ىعلمية ىثيقة
ىشرافه؛ نطاق أى بصلحياصه علقة ذات ىقائع على ىطلعه بدف الداري الرئيس ىل ىجه
قراراصه؛ لصاذ اللزمة بالعطيات باللام الداري للرئيس يسمح
الهتمام؛ موضوع الوقائع أى الوادث عن كتابية آثار على للسفاظ الالكوريلة عرض يستخدم
.التام الياد مرره يراعي ى مفصل بشكل الال عرض يرر

الحال عرض أنواع الثاني: المطلب

مهمة، عرض نشاط، عرض حادثة، عرض هي2: ارتعمال ىاخكرر الال، لعرض كرية أنواع صوجد
اجتماع. عرض

.99 ص: ذكره، ربق مرجع الدارية، ىالرارلت للوثائق الوظيفي الدليل العربية، للغة اخعلى اللس -1
.160 ص: رشيد، ججيق العرب، رزاق علي، ميش -2
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،آلت أى ريارات أى أشخاص حادثة كانت رواء حادثة، حالة ف العرض هذا يرر حادثة: عرض
ىالصلسة الادثة بي علقة ىجود على الدليل ىقامة ث ىمن السؤىلية، تديد على الساعدة هو هنا ىالقصود

خاصة. أهية الالة هذه ف ىالصسة للدقة عدمها. من
،شهر معينة: فتة خلل مصلسته نشاط عن أى عون، نشاط عن مفصل عرض نشاط: عرض

رنة. رداري، ثلثي،
ال... صفتيش، مهمة )الرر(: العون ال موكلة خاصة مهمة عن زمن مفصل عرض مهمة: عرض
يسجل بيث صفصيل أكرر اخىل بكون الجتماع مضر عن الجتماع عرض يتمييز اجتماع: عرض

بينما الداىلت، أى للنقاشات مكتوبة آثار على الفاظ بغية للمسضر خلفا مفصل بشكل الجتماع مريات
التخذة.1 للقرارات ىمرجعية قانونية دعامة صشكيل ىل أرارا الضر يهدف

الحال عرض عناصر الثالث: المطلب

الدارية الوثائق شأن شأنه أن ىل الالت، فكل مدد لشكل الال عرض اصاذ عدم من الررم على
يلي: ما يتضمن الضر، لريما اخخرى،

الدمغة
ِإلي المرسل بيان
يتعلق عندما الرر العون ىصفة بارم اللزىم ىعند بوضوعها، متبوعا الوثيقة طبيعة يذكر العنوان:

التال: النسو على مهمة، أى فردي بنشاط اخمر

....... بخصوص حْال عْرض

...رنة. ...شهر ..يوم ىل ...شهر يوم من.. للفتة نشاط عرض
... رنة من اخىل للرلثي نشاط عرض

ىل........... ...... من للفتة ..... الوظيفة السيد:...... لنشاط عرض

.... ىل ... من المتدة للفتة )الوظيفة( مفتش.... ..... للسيد مهمة عرض
حادث عرض

.72 : ص ذكره، ربق مرجع البيب، ثابت -1
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...... السائق: ،...... رقم: ،....... نوع من ريارة ،...... طريق ،.......... بتاريخ ري حادثة الوضوع:

موضوعية عناصر السابقة، العناصر ىل بالضافة الال، عرض يتضمن الحال: عرض مضمون
آراء أى مقتحات أى صوصيات صتضمن ل أنا ري التقرير ىأرلوب طريقة بنفس ترر الوثيقة، صلب صشكل

فقط. الواقع بسرد مرره يكتفي بل شخصية،
التالية: اخجزاء من الال عرض نص يتشكل

.الوضوع صفاصيل لتناىل كهيدا )بالرىف( الدث مكان ى صاريخ ىل التقدي يشي التقديم:

الجتماع انعقاد ىمكان ىصوقيت صاريخ ىل بالضافة فانه اجتماع، عن حال عرض حالة ف
اخشخاص ىصفات أساء ندىن كما الجتماع، موضوع الجتماع، صرأس من ىصفة ارم ندىن )باخحرف(،

الجتماع. حضرىا الذين

مثال:

ىبرئارة ،...... بقر ،....... الساعة: على ............ ف ،... با الكلفة اللجنة اجتمعت
الجتماع: حضر ىقد ،......... لدرارة ىذلك ،..... الوظيفي( )الصفة مدير ..... السيد:

واللقب: الوظيفة:السم

................

..................

................

ف التامة الوضوعية ى الوصف ف الدقة مراعيا بالتفصيل اخحداث ى الوقائع الرر يستعرض العرض:
العرض.

التالية: الشارات على بالضرىرة العرض نص يتوي أن يب حادث، عرض حالة ف
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أشخاص: بحادثة المر تعلق -إذا

الهنة. السن، الضسايا، للضسية/ صام صعريف

الكان(. الساعة، )التاريخ، بالتفصيل الادثة ظرىف

)... القدمة، العلجات ظاهرية، )جرىح الادثة نتائج

الكان( عي ف ىجدىا )ىذا الشهود ىعنوان صعريف

سيارات: بحادثة المر تعلق -إذا

ىالكان الساعة، التاريخ، الادثة، ظرىف

ىأىراقها السيارات مطابقة

السيارات ىمالكي السائقي صعريف

السيارات ىضعية صبي بصور يصسب الاجة ىعند الادثة، ربب

السائر ىحصاء

الشهود ىعنوان صعريف

اخمن رجال معاينة ذكر

الت: بحادثة المر تعلق -إذا

اللة مطابقة

الادث ىأرباب ظرىف

الادث ىأرباب صعريف

الادث ىقوع حي باللة العاملي أى العامل، صعريف
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ىامتدادها السائر نوع

صعويضها. أى لصلحها التخذة التدابي

التنازعة اخطراف من يوقع السيارات لادثة ىبالنسبة الرر، طرف من العرض يوقع الالت جيع ف
مكنا. كان ىذا

التمخضة الثار ى النتائج أى الجتماع ف التخذة القرارات لذكر العرض خاكة صصص الخاتمة:
الواقعة. أى الدث عن

ترير بتاريخ متبوعة اللسة، انتهاء راعة صبي خاصة بصيغة يتتم اجتماع، عن حال عرض أن كما
التال: النسو على الرر ىصوقيع العرض،

اللسة رفعت اخعمال(، جدىل ف )أى الوضوع ف الواردة النقاط ىمناقشة درارة من النتهاء ىبعد
....)باخحرف(. الساعة: على

الوثيقة ختام ف يدىينان بالرقام: والتاريخ المكان
.الشخصي الرم ى الوظيفية الصفة صسجيل مع الال، عرض مرر طرف من يكون المضاء:

الحال عرض نموذج

الشعبية الديقراطية الزائرية المهورية
ىالعنوان الطالع

ىليه الررل بيان
....... حول حال عرض
........... بتاريخ

ىالشاهد..................... الوقائع ررد
الادث عن التمخضة ىالثار ىالنتائج التخذة، القرارات حول صتمسور خاكة

..../../.. ف ..)الكان(.. با
التقرير كاصب ىمضاء ىجدت( )ىن الرافقات
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حيث من الجتماع مضر يشبه بالجتماع، الاص الال عرض أن ملحظة يكن ربق ما ملحظة:
عبارة صستعمل ما ىنادرا الضر، هي الزائرية الدارة ف التداىلة العبارة ند ىلذا الادي(، )التقدي الشكل

الال. عرض

الشكل لل ىاقتاحات قرارات ىيتضمن الثبات، قوة لا ىثيقة فالضر بينهما، اختلفا هناك أن ري
هي، كما بالوقائع علما ىىحاطته لبلره الرئيس ىل الرؤىس من صرفع ىثيقة فهو الال عرض أما الطرىح،

اقتاحات. أي يتضمن أن دىن

الداري التقرير الثالث: المبحث

كتابة صتشابة الختلفة، الؤرسات ىبي الواحدة، الؤرسة داخل العلومات لتبادل أرارية ىريلة
الرئيسية. الكونات حيث من العلمية اخباث معكتابة حدكبي ىل التقارير

مفهومِ الول: المطلب

أذن ف فرره الكلم: ىقرر ىىضسه، حققه الرأي: أى السألة ىقرر قرر، الفعل من مشتقة التقرير لغة:
عرفه1. حت بينته لفلن: الكلم ىأقررت السامع،

اصطلحا:

التالية: الفاهيم التقرير يأخذ

العلمي التسليل ىل يتد ىقد معينة، مشكلة أى بوضوع، الاصة ىالبيانات للسقائق كتاب عرض
الشكلة2. أى بالوضوع صتعلق ىمقتحات صوصيات ىل التوصل يليها النتائج، ىارتخلص

،معي شخص حول ىالعلومات القائق من قدرا الكاصب فيها يفرغ الوظيفية، الكتابة أنواع من نوع
معلوما. ىاضسا التقرير يعل با ىركينة، بدىء مددة، قضية أى ما، موضوع أى

اخىل، العدد العالية، الدينة جامعة ممع، ملة ىالتقرير"، الدارية ىالررالة التلخبص "نوذج الوظيفية الكتابة أحد، ممد أحد النعم عبد -1
.74 ص: ،2011 ربتمب ماليزيا،

.84 ص: ،2010 اخردن، عمان، ىالتوزيع، للنشر السية دار ىالبداعية، الوظيفية الكتابة الباري، عبد شعبان ماهر -2
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القائق من عدد على الطلع بدف معينة، جهة طلب أى صوجيه، على بناءا التقرير يكتب
النارب. القرار اصاذ ىالقائق العلومات هذه ضوء ف ىيتمم اخمور، من أمر حول ىالعلومات

ىل يهدف ىذ الاصة؛ ىالشركات ىالؤرسات، الكومية، الدىائر ف الستخدمة الورائل أهم من
القائق، بتلك الاصة الراء بيان مع رلسا، تليليا عرضا ما، بوضوع الاصة ىالقائق العلومات عرض

القدمات1. صلك مع صتفق الت ىالقتحات التسليل، ذلك ىليها يقود الت ىالنتائج
،حاسة صكون فل ارتنتاجات ىل يؤدي كان ىىن حقيقيا؛ دليل ىأحيانا صفسيية ىثيقة ىذا، فالتقرير

عليه، مفرىضا يبدى ل أن فيجب أعلى رئيس ىل يتوجه أنه ىبا تفظية، صكون فإنا باقتاحات يدل ىىنكان
ملئما. يراه الذي الواب لعطاء الرية كامل له يبقى بل

الزمع التقرير نوعية بسب النتائج، ارتخلص ى الوقائع عرض ف حياده أى الرر صدخل مدى يتسدد
نوعية صوجه الت الؤشرات برابة صعتب العناصر هذه ىليها، الررل الهة ىكذا منه الرجوة اخهداف ى تريره

موجز( أى )طويل التقرير طبيعة تدد ى الكتابة

التقرير أهمية الثاني: المطلب

فكونا: التقارير أهية صكمن

.ىصنظيمه ىىصفه ىصقييمه، العمل، صوثيق
.القرارات لصاذ اللزمة الدرارة صوفي
النظمات أى الواحدة، النظمة ف الختلفة الدارية ىاخقسام الستويات بي للمعلومات صبادل ىريلة

شراكات2. بينها الت
.حلها ىماىلة ىالشاكل اخخطاء صدارك على ىالساعدة اللزمة العلومات ىعطاء
النشود الدف ىل الوصول مدى قياس
ىحفظها ىصنميتها ىىنتاجها، جديدة أفكار ارتخلص
مستقبلية خنشطة التخطيط ف الساعدة

.74 ص: ذكره، ربق مرجع أحد، ممد أحد النعم عبد -1

.75 ص: ذكره، ربق مرجع أحد، ممد أحد النعم عبد -2
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التقارير أنواع الثالث: المطلب

ها1: رئيسيي، قسمي ىل التقارير صنقسم

أى عمله، مال ف موظف عن كالتقرير أصل، ىمصنوعة موجودة أشياء أى قائم، مشرىع عن صقرير
ماررته. انتهت ما نشاط عن أى أجريت، علمية تربة

.يعبد ل طريق عن كتقرير ىصنعها، ىيادها يراد أشياء أى قائم، ري مشرىع عن صقرير
إلى2: تقسيمها يمكن عدة، أنواع التقسيمين هذين ضمن يندرج

:الهدف حيث من
عن عبارة هي الرر. طرف من ىمدرىرة مضبوطة مسألة يعرض الخبرة: تقارير أو الدراسية التقارير

أجل من النتائج ارتخلص ى اللول عن البسث بغية معمق بشكل معينا موضوعا أى مشكلة صدرس صقارير
اللس عن الصادرة التقارير ذلك مرال الدرارة، موضوع ف متصون خباء تريرها يتول اللزمة، القرارات اصاذ

ريها... أى الصسية التقارير أى الجتماعي، ى القتصادي الوطن
مرفق بوضعية العنية اليئات أى الداريي الرؤراء ىعلم ىل تدف صقارير هي التفتيشية: التقارير

بهمة اخمر )يتعلق تاىزات أى خرىقات حصول حيريات ى ملبسات ف التسقيق أى صسييه طريقة أى معي
ىمرال ميدان، ارتطلع أى تقيق أى صفتيش، عمليات ىجراء التقارير هذه ترير يتطلب ى زمنيا(، ىمددة دقية

ريهم. النظافة،...ى مفتشي ى الالية، مفتشي صقارير ذلك
ىينبغي يكن، ما أكرر بسطها فيجب السلبية الوانب أما اليابية، الوانب ىل التقرير ف يشار أن يب
خبة ىارتكمال بتكوين الهتمام مع ىدخالا المكن التسسينات بذكر التنظيم لتطوير مرجعا يكون أن

باخمر. العنيي اخعوان
على ىطلعهم أى حوادث بصول الداريي الرؤراء ىبلغ ىل الادفة التقارير هي العلمية: التقارير

الارجي. التعاملي مع أى الوظفي بي العلقات أى الدارة، ف العمل بسي صتعلق مستجدات ىقوع

.76 ص: ذكره، ربق مرجع أحد، ممد أحد النعم عبد -1
.88 -86 ص: ذكره، ربق مرجع الباري، عبد شعبان ماهر -2
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مرفق أى مصلسة ف النجزة اخعمال ى اخنشطة بتقييم التقارير هذه تتم للنشطة: الدورية التقارير
رنويا(. أى رداريا )شهريا، دىري بشكل ى مددة زمنية فتة خلل ما

ىهي أكرر، العلومات ارتغلل يكن كما ىأخرى، رنة بي أى الصال بي مقارنات ىجراء العملية هذه صسهل
الجم ىثائقكبية شكل على صقدم الت السنوية التقارير اصوص الالة

روء عن للبلغ عليا، صسلسلية رلطة ىل الرؤراء يوجهها الت التقارير هي التأديبية: التقارير
الوقائع كل الزمن التسلسل ىحسب ىضوح بكل التقارير هذه صعرض معاقبتهم، أجل من أعوانم معاملة

صأديبهم. اقتاح مع الوظفي ىل النسوبة
العليا السلطة ىل يبعث )الرؤىري(، الوظفي بأحد التنويه حالة ففي نقيضها، التقارير لذه ملحظة:

صرقيته. قصد اخخي لذا الرال السلوك عن صقرير
:النتيجة حيث من
عليها يتصب الت صلك ىهي الؤرسة، ف جديدة ىأحداث ىقائع ىنشاء على صساعد أى صؤدي صقارير

جديدة قرارات اصاذ
لتسجيل حدىثها بعد أى حدىثها، أثناء الؤرسة ف معينة ىىقائع أحداث نتائج تلل أى صصف صقارير

نتائجها
أى معي موقف صفسي أجل من الؤرسة ف ىالوقائع اخحداث من مموعة بي العلقات صربط صقارير

معينة. ظاهرة
:ووظائفها المؤسسة أنشطة وفق
مراقبة صقارير ىالخزىن، الواد مراقبة كتقارير الختلفة، ىمراحله النتاج بنشاط صتعلق النتاج: تقارير

ال ... الودة
الالية السابات صقارير صتضمن ىالارب(، الال )النشاط التمويل بنشاط صتعلق التمويل: تقارير

...ال الال التسليل صقارير العامة،
اقتصاديات صقارير العملء، خدمة صقارير صتضمن التسويق، بنشاط صتعلق التسويق: تقارير

...ال. السوق
ال... التدريب صقارير الكفاءة، صقارير صتضمن الؤرسة، ف اخفراد بنشاط صتعلق الفراد: تقارير
:الدارية العملية زاوية من
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صقارير اخهداف، صقارير مرل النشأة، ف التخطيط ىمستندات بوثائق صتعلق التخطيط: تقارير
...ال السيارات

صداخل مشاكل صقارير مرل ىالسلطات، السؤىليات ىتديد العمل، بتنظيم صتعلق التنظيم: تقارير
...ال التنظيم ىعادة صقارير الختصاصات،

.للفراد العنوية ىالالة بالوافز، صتعلق التوجيِ: تقارير
.ىالنرافات ىالناز العمل بتقييم صتعلق الرقابة: تقارير
:الزمن بحسب
.مددة زمنية فتة بانتظامكل صعد دورية: تقارير
.ىعدادها ىل الاجة دعت صعدكلما منتظمة(: )غير دورية غير تقارير
:إعدادها منهج وفق
معينة زمنية فتة خلل معينة ظاهرة بالتسليل صتناىل تاريخية: تقارير
.جوانبها منكافة معينة ظاهرة أى موقف صصف وصفية: تقارير
ىالعلومات للبيانات الحصائي التسليل خلل من معي موقف تليل صتناىل إحصائية: تقارير

به. التعلقة
.ىالنتاجية اخداء الختلفة،كمقارنة التغيات بي الالية أى التاريية القارنة صتناىل المقارنات: تقارير
:إعدادها أسس وفق
.عنها يرج ل مددة قواعد بإصباع فيها التقرير معد يلتزم نمطية: تقارير
.التقرير لعد صتك ىىنا مسبقا، مددة قواعد بإصباع التقرير معد فيها يلتزم ل فردية: تقارير
:الموضوع طبيعة حسب
.معملية أى هندرية جوانب صتضمن الت الواقف بعض بعالة صتعلق فنية: تقارير
أى )ربح معينة مالية مبالغ قبض أى دفع عليها يتصب الت ىالوقائع باخحداث صتعلق مالية: تقارير

خسارة(
حالة ف كما معي، موقف اختيار أى تليل أى فسص بنتيجة صرصبط )الختيار(: الفحص تقارير

التاحة. البدائل مموعة بي الختيار
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الجيد1 التقرير خصائص( )سمات/ صفات الرابع: المطلب

ىطرحه لعداده اليد التوقيت
الوضوع عناصر لميع الشمول
.ىالوضوعية الياد ىالتزام العلومات، عرض ف ىالنزاهة الصداقية
القناع
اللغوية السلمة
السليمة الرتنتاجات
الربط ىأدىات التقيم، علمات ارتخدام ف الدقة
اخرارية مصادرها من العلومات جع
ىاخفكار اللغة ف الغموض عن ىالبتعاد ىالدقة، الوضوح
ىالتنسيق التصيب حسن

التقرير عناصر الخامس: المطلب

العلومات ىجع التقرير، من الدف الطلوب، التقرير نوع تديد: يب التقرير هيكلة ف الشرىع قبل
متكامل. التقرير علىكتابة ىالعينة الكافية ىالقائق

التالية: الشارات على اخىل الصفسة ىتتوي عادي، ىرق على التقرير يرقن

الدمغة
التسجيل رقم
.التقرير بوضوع مردفة ، الورقة ىرط ف يكتب "صقرير" الوثيقة: طبيعة

اطاب مرصبطا العنوان يكون ما ىرالبا التقرير، من الدف عرف قد التقرير أنكاصب يبي العنوان تديد
التقرير. ىلكاصب ىجه الذي التكليف

.88 ص: ،2014 السعودية، العربية الملكة الرانية، الطبعة التنب، مكتبة الكتابة، ىمهارات العرب التسرير الكبيي، مماس بن مسفر -1
ص: ،2019 السعودية، العربية الملكة الرانية، الطبعة السعودية، أرامكو شؤىن دائرة السعودية، خرامكو العرب التسرير دليل السعودية، أرامكو

.93
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التقرير. بوضوع مردفة صكون ىقد العنوان، تت الورط ف صكون ىليه للمررل الوظيفية الصفة

:التقرير مضمون
يلي: ما الضمون جانب ف التقرير يتضمن

،التقرير بوضوع القارئ لتعريف ىفرعية، أرارية أفكار من التقرير يتويه لا مبسط ذكر المقدمة:
فيه. التبع ىالنهج منه، ىالدف

ىالقائق البيانات عرض فيه يتم التقرير، من اخراري الزء يشكل التقرير(: )جسم العرض
ىفقرات، أجزاء ىل ىمقسمة ىمنظمة مرصبة ىصفسيها، ىتليلها بناقشتها ىالقيام ىليها، صوصل الت ىالعلومات

ىالرتيعاب. الفهم صسهل ىالشاهدات، الوقائع مرل: معطيات من منطلقة
اصاذ ىل صؤدي خاطئة نتائج ىل بالتال ىيقود التقرير، ف ىاضح خلل ىل يؤدي العرض ف خلل أي

الاطئ. القرار

للسلول طرح ىفيها التقرير، ىليها ىصل الت ىالتوصيات النتائج خهم صلخيص صقدي الخاتمة:
للتقرير. اخراري العرض ف ىرد ما ضوء على ىالقتاحات

الطاب بي الصلة صكون أن لبد ىلذا ىالتوجيه، التكليف خطاب ف الطلوب على الجابة الاكة كرل
ىقوية. ىاضسة اخراري ىالعرض

حت التقرير، فكتابة با الرتعانة ت الت ىالراجع للمصادر قائمة ىضع يب والمراجع: المصادر
معلومات1. من التقرير ف جاء لا ىثباصا صشكل خنا الاجة، دعت ىذا ىليها الرجوع يكن

ىصوقيع التاريخ، ى الكان بذكر يذييل أن لبد التقرير من الفراغ بعد والمضاء: والتاريخ المكان
ناية ف ذلك ىيكون ىىمضاءاتم، الوظيفية، ىصفاتم أسائهم بذكر ىذلك راهم- –ىمن التقرير كاصب

نتائج. من عليه يتصب ىما أهية من للتقرير لا نظرا ىذلك اخخية؛ الصفسة

صساعد أن يكن ىخبارية أخرى ىثائق أى ىبيانات جداىل هناك كانت ملسقكلما جزء بالتقرير يرفق قد
نفسه. النص ف ىدراجها الفيد من ىليس فهمه، على

.79-77 ص: ذكره، ربق مرجع أحد، ممد أحد النعم عبد -1
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العليا السلطة ىل الداري للتسلسل صبعا يوجه أنه ىل ماملة، صيغة ىل نداء، صيرة للتقرير ليس
يكن النشاط، لتابعة ضرىريا جوابا صتطلب اقتاحات القرار يقدم ىعندما بذكرة. أى متصرة بررالة مرفقا

التالية: بالصيغة التعليمات انتظار عن التعبي

بتعليماصكم ىافيتمون ما ىذا لكم منونا فسأكون )بوافقتكم( بقبولكم تظى القتاحات هذه كانت ىذا
الجال. أقرب ف

التقرير خطواتكتابة السادس: المطلب

الطوات من مموعة ىصباع عب ىمنظمة عقلنية عمل طريقة انتهاج للتقارير الييد العداد يتطلب
النهجية:

يكن ل ىذ الرر، ذهن ف بدقة مددة رايته أى التقرير هدف يكون أن ينبغي بدقة: الدف تديد
يشكل لذلك العال؛ مدد ري ى الغرض مبهم صقرر صيارة ف الشرىع ى ارتشارات ىجراء أى معلومات جع

با. مرصبطة الطوات باقي لكون التسرير، عملية ف اخىل اخرارية الطوة الدف تديد
ف صوظيفها بغية تليلها ى البيانات جع ف الرر يشرع الدف تديد بعد البيانات: تليل ى جع

ى معالتها طريق عن معلومات ىل تويلها يتم الت ى الام، العطيات بالبيانات يقصد ى التقرير، نص
للرتخدام. تضيها

الت الورائل من ريها ى الرتشارات ى التسقيقات ى اخباث ى الدرارات على البيانات جع يعتمد
التقنية. بالتقارير اخمر صعلق ىذا لريما اللزمة، البيانات على الصول من ككن

للمسرر صسمح عملية هي ى الطة، ىعداد مرحلة صأت العلومات على الصول بعد الطة: ىضع
التسلسل مراعاة ينبغي السياق هذا ف ى التقرير، نص ضمن ىدراجها الواجب الاىر صرصيب ى أفكاره بتنظيم

التوصيات. ى الرتنتاجات ىل العرض ىل التقدي من التدريي النتقال ى للفكار النطقي
علمي بأرلوب العبارات ى الصيغ صركيب على كبية قدرة التقارير صيارة صتطلب التقرير: صيارة

لريما ا التقارير صيارة ف يراعى ى العالة؛ موضوع الختصاص أى بالادة ىلاما ى التقرير، لوضوع يستجيب
ى يبر أن شأنه من ما كل ى اخرقام ى بالرروم ذلك دعم ى الوضوع عرض ف الرهاب ا التسليلية التقارير

القتحات. يدعم ى الرتنتاجات يؤكد
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ى بتأن مرة من أكرر النص قراءة ىعادة الرر على ينبغي التقرير ترير من النتهاء بعد التقرير: مراجعة
قبل ذلك صدارك ى أخطاء أى هفوات من منه ىقع ما على الرر يوقف أن شأنه من ذلك خن ذهن، انفتاح

النهائية. ىجهته ىل التقرير صسليم

التقرير مهاراتكتابة السابع: المطلب

ند1: التقرير مهاراتكتابة من

.عنها يكتب الت الالة عن العبة الناربة المل ىكتابة اخلفاظ، اختيار ف الدقة
.لا النطقي التسلسل مع با، الفرعية اخفكار ىارصباط الرئيسية، الفكرة ىبراز
الفقرات نظام ارتخدام
الربط أدىات ارتخدام
التقيم بعلمات اللتزام
ىاخمانة ىالصدق الوضوح
ضرىري ري هو ىما للتقرير، ضرىري هو ما بي التمييز
.الصسيسة أماكنها ف ىالفرعية الرئيسية العناىين كتابة ىجادة

.102 ص: ذكره، ربق مرجع الباري، عبد شعبان ماهر -1
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الدارية النصوص السابع: الفصل

صفسيي طابع ذات ىنصوص صنظيمي، طابع ذات نصوص ىل الدارية النصوص صنقسم
التنظيمي الطابع ذات النصوص

الصلحيات حدىد ف التنفيذية السلطة صصدرها الت الررات التنظيميكل الطابع ذات بالوثائق يقصد
– –الوزارية الشتكة )الوزارية القرارات –التنفيذية(، )الرئارية الراريم ف: الوثائق هذه ىصتمرل لا، الخولة

العام(1. الطابع )ذات التعليمة العمومية(، ىالؤرسات اليئات عن )الصادرة القررات –البلدية(، الولئية
التفسيري الطابع ذات النصوص

صطبيق ىىجراءات كيفيات ىتديد لتفسي الختصة الدارية السلطات عن الصادرة الوثائق با ىيقصد
)ذات التعليمة ىالبلدية(، الولئية الشتكة، الوزارية )الوزارية، الناشي ف: ىصتمرل ىالتنظيمية. التشريعية النصوص

التوجيهي(2. الطابع )ذات الذكرات التفسيي(، الطابع
الدارية النصوص أنواع مختلف مفهوم الول: المبحث

عنها الصادر ىالسلطة مضمونه، بتسديد الداري النص مفهوم تديد يسمح
:المرسوم

المهورية رئيس ىما يصدره القانونية، النصوص من نص صطبيق كيفيات ىيدد يشرح صنظيمي، نص
حسب الصال متلف صنظيم كيفيه بتوضيح صسمح صنفيذي(؛ )مرروم اخىل الوزير أى رئاري(، )مرروم

صطبيقها. صكييف أى القانونية النصوص صطبيق صبيكيفية أى اخخرى، القانونية النصوص
ىصغيي للدىلة، السامي الوظفي مهام صوقيف أى صرقية أى صعيي صص الت الفردية، الراريم ند كما

الال. هذا ف با العمول للقواني طقا ىذلك مهامهم،
:القرار

أى قانون صطبيق كيفية صوضيح رالبا يستهدف التنفيذية، السلطة عن يصدر ىصطبيقي، صنظيمي نص
باسها ىيسمى قانونا لم الخولة الصلحيات حدىد ف متصة ىدارية رلطة أية عن يصدر أن ىيكن مرروم،
ىزاريا قرارا ىيسمى مشتكة ىزارات عدة عن يصدر أن يكن كما البلدي(، الشعب اللس رئيس ىال، )ىزير،

مشتكا.

.121 ص: ذكره، ربق مرجع البشرية، الوارد ىدارة ف ىظيفي دليل العربية، للغة اخعلى اللس -1

.121 ص: ذكره، ربق مرجع البشرية، الوارد ىدارة ف ىظيفي دليل العربية، للغة اخعلى اللس -2
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فردي. شأن يتعلق عندما فرديا أى عاما، شأنا ينظم عندما عاما يكون قد القرار
:المقرر

ىلضبط معينة، مأمورية لتنفيذ مستوىكانت أي ف ىدارية رلطة أي عن يصدر ىصطبيقي، صنظيمي نص
درجة. منه أقل أنه ىل ىىظيفته، شكله ف القرار يشبه ىهو ما، نص صطبيق ىتديدكيفيات

أى الوظفي صوقيف أى نقل أى صرقية أى صربيت أى صعيي يص جاعيا، أى فرديا القرر يكون أن يكن
ىضعية. أى امتياز من الرتفادة

العلمي الطابع ىذات الداري الطابع )ذات العمومية ىالؤرسات اليئات مدراء عن القرر يصدر
قانونا لم الخولة الصلحيات حدىد ف ىالهن...( ىالرقاف

الركزية، السلطات عن الصادرة القررات على يقتصر فانه الرسية، الريدة ف بالنشر اخمر يتعلق عندما
ىالؤرسات اليئات )مدراء اللمركزية السلطات أى المركز ري السلطات عن الصادرة القرارات دىن

العمومية...(.
:المنشور

ىضبط بغاياصه التذكي ىيستهدف هام، قانون نص نشر اثر على يتخذ داخلية، صبغة ذات ىثائق عن عبارة
صفسييا النشور كان ىذا ىجراء مفهوم صوضيح أجل من أى صطبيقه. كيفيات

خاصة عناية ال يتاج تريرها فان الوظفي من كبي عدد طرف من ىارتعمالا الوثيقة هذه لتداىل نظرا
المكنة ىاللتبارات للتسريفات صلفيا

أنه ىل فقط، لا التابعة الصال ىل ىل يوجه ل منشور ىكل الركزية، السلطات عن النشور يصدر
رلطة عليها لم الت الصال تم مشتكة صعليمات يتخذىن الوزراء من عددا أن اخحيان بعض ف يصل

الوزاري". "النشور يسمى: ما هذا عن ىينتج ىظيفية،
عن يتميز فهو لذلك الخاطب(. ىجع الفرد بصيغة أي نن، )أنا، )شخصي( مباشر بأرلوب النشور يرر

التعبي. ف شخصية أكرر بطابع التعليمات
:التعليمة

الطابع ذات )التعليمة اليضاحات أى العام(، الطابع ذات )التعليمة ىالبيانات ىالتوجيهات اخىامر هي
بم. النوطة الهام صنفيذ ىكيفيات ىطار لتسديد مرؤىريها ىل ىدارية رلطة صوجهها الت التفسيي(
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فإن ىسها، يدل ىكما الوزراء، أى الكومة رئيس عن أى العليا، السلطات عن عادة التعليمات صصدر
ىلا خاصة أهية ذات ىثيقة ىذن فهي قانون. لنص امتدادا مبدئيا صعد الت التوجيهات نشر رايتها التعليمات

صغي أى صلغى ل دامت ما با معمول ىيبقى دائمة، قيمة
الدارة، داخل ىل لا صلحية ل أي الداخلي، النظام اجراءات قبيل من التعليمات صعد القانونية الناحية من

الغي. طرف من معارضتها مبدئيا يكن ىل
صعليمات ف يتجلى اخراري مضمونا أن ذلك ف ىالسبب النشور؛ من حتمية أكرر بطابع كتاز

لرد فسيسا مال يص فانه صعليمات أيضا يتضمن كان ىلو النشور أن حي ف اسها، ذلك على يدل كما
من صرامة ىأشد مال أضيق ىذن فالتعليمات يعالها. الت القضايا ىلعرض العلومات ىصكميل الطلع
من الرسية بالريدة للنشر قابلة ىالتعليمات ىىيازا. صركيزا أكرر تريرها يكون أن ىل يدعو ما ىهذا النشور،
ببعض المهور ىحت الختصي الوظفي ىبلغ مرد موضوعها يكون عندما ىذلك ىزاري، قرار ىل حاجة ري

النشور الف للقرارات عادي قانون امتداد )فالتعليمات عام. بتقني الاصة التطبيق كيفيات
بعض ىل يتدكذلك أن يكنه الرسي النشر هذا فان الرسية الريدة ف صصدر التعليمات بعض أن كما

الرسي العلن صبغة ىعطاء حررتا الت الصلسة صريد ىالت خاصة أهية صكتسي الت الناشي
ىما الوثيقة هذه موضوع يكون أن ىيكن التكلم، بضمي دائما يتسدث الناشي من النوع هذا ىموقع
فان الال، ىبطبيعة التطبيق ف البطاء حالة ف عقوبات باصاذ تديدا ىىما ما، بعمل الرراع ف ىلاحا
الوقع لسلطة الاضعي الوظفي ىل يهم ل أصه ف الناشي باقي عن يتلف ل الرسية بالريدة الصادر النشور

عليه
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القانوني النص تنظيم منهجية الثاني: المبحث

الختلفة بأجزائه النص ىهيكلة ىديباجة ىالعنوان اخرباب عرض القانونية، النصوص صنظيم يشتمل
اللسق1. ىل بالضافة ىمواده،

السباب عرض الول: المطلب

يب ضرىرية ىثيقة ىيعتب النص، مشرىع ىراء صقف الت اخرباب صوضيح ىل اخرباب عرض يهدف
من الغاية لتوضيح الفردي( الطابع ذات النصوص دىن صنظيمي، أى )صشريعي القانون النص بشرىع ىرفاقها
اخثر. بدرارة القتضاء عند مرفقا ىيكون النص عن منفصلة ىثيقة ف ىيرر منه؛ الرجوة ىاخهداف به، البادرة

يأت: ما الصوص على اخرباب عرض يتضمن
أفرزها الت ىالثار معالته الراد للشكال ىصف

النص مشرىع يقتحها الت ىاللول التدابي
ىالتدابي. اللول صلك لتطبيق صوافرها الواجب الشرىط

العنوان الثاني: المطلب

الت2: النسو على يتناىله الذي ىالوضوع ىصاريه ىصرقيمه نوعه القانون النص عنوان يتضمن

،أمر قانون، عضوي، قانون كالت: عنوانه ف القانون النص نوع ذكر يتعي القانوني: النص نوع
مقرر. ىزاري، قرار مشتك، ىزاري قرار صنفيذي، مرروم رئاري، مرروم

قبل للسكومة العامة اخمانة قبل من العنوان ف يظهر الذي التقيم تديد يتم القانوني: النص ترقيم
النص. لصدىر التسلسلي الرقم هو ىالران النص، فيها اصذ الت السنة يوافق اخىل الرقم القانون. النص نشر

أى قرارا أى مرروما أى أمرا كان ىذا ىالتوقيع قانونا، كان ىذا الصدار صاريخ هو القانوني: النص تاريخ
ىالفرنسية، العربية باللغتي النصوص فكل اليلدي ىالتقوي الجري بالتقوي القانون النص صاريخ يكتب مقررا.

.53 ص: ،2023 الزائر، القانونية، النصوص ىعداد دليل للسكومة، العامة اخمانة -1
.55-54 ص: ص ذكره، ربق مرجع للسكومة، العامة اخمانة -2
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مرل:

اليلدي( بالتقوي )التاريخ الوافق الجري( بالتقوي )التاريخ ف مؤرخ ..... رقم صنفيذي رئاري/ مرروم
.... يتضمن

باللغة الرسية الريدة ف النشورة النصوص كانت 1993 ربتمب 05 صاريخ قبل أنه ىل الشارة مع
الجري. التاريخ صتضمن ل الفرنسية

القانونية النصوص ببعض الخاصة الستثناءات

عليها، التوقيع صاريخ فقط صتضمن ىلكن رقم، أي ىالقررات الوزارية ىالقرارات الفردية الراريم تمل ل
مرل:

صعيي/ يتضمن اليلدي( بالتقوي )التاريخ الوافق الجري( بالتقوي )التاريخ ف مؤرخ صنفيذي رئاري/ مرروم
مهام... ىناء

... يتضمن اليلدي( بالتقوي )التاريخ الوافق الجري( بالتقوي )التاريخ ف مؤرخ مقرر قرار/
موضوعا دائما ىالتنظيمية التشريعية النصوص عناىين صتضمن )المضمون(: القانوني النص موضوع

متواه. يلخص ىأن للنص اخراري التوى ىل ىالياز ىالدقة الوضوح من مكن قدر بأكب يشي أن يب

بالنص. العنيي اخشخاص أى الشخص ارم ىل العنوان ف يشار ل الفردية، للمراريم بالنسبة
عن فضل الدقة، ىعدم الصيارة، ثقل لتفادي النص عنوان ف صشريعية مراجع ىدخال تنب يتعي كما
الستعملة. الصطلسات دقة على ىالرص النص، على ذاصية نظر ىجهة صعكس الت ىالعبارات الكلمات تنب

الديباجة الثالث: المطلب

البادة كت أراره على الذي التقرير صشمل ىهي القانون، النص من مهما جزءا الديباجة صشكل
عليه. للمصادقة القررة الجراءات ىكذا الرجعية، ىالنصوص القانون بالنص

بالنصوص الاصة الديباجة ف يشار صقرير، أي صتضمن ل الت ىاخىامر القواني بارترناء التقرير:
التقرير ىل الشارة بالتال ىيتعي اصاذها. عليه بناء ت الذي التقرير ىل التنفيذية، الراريم لريما التنظيمية،

الرروم. اصوص الكومة أعضاء أى عضو أعده الذي
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يلي: الوقعةكما السلطة ىبيان العنوان بعد مباشرة التقرير عبارة صصاغ

... ىمهام صنظيم يتضمن ... الوافق ... ف مؤرخ ... رقم صنفيذي مرروم

اخىل، الوزير ىن

ىىزير... ... لوزير الشتك التقرير على بناء ىزير.../ صقرير على بناء

التنظيمي، النص مشرىع اقتاح على أراري بشكل الكلفون الوزراء أى الوزير القرر، الوزير بصفة يتمتع
ىهو ىاحد ىزير صقرير ىيكفي مقررين، ليسوا فهم القانون النص تضي ف راهوا الذين الوزراء باقي بينما

النص. ىعداد عملية بالفعل قاد الذي الوزير

))إليها يوجِ التي التأشيرات )أي )الحيثيات القانونية: الحكام إلى الشارة

لشرىع الدرتوري اخراس ىل خاصة ىشارة التأشيات جزء ف القانونية النصوص مشاريع صتضمن
النصوص ىكذا فيه، الواردة للحكام ىالقانونية الدرتورية ىالرجعية له الوقعة السلطة صلحية مال ف النص

يلغيها. أى يعدلا الت النصوص ىكذلك يراعيها أن يب الت أى الشرىع يطبقها الت

أما بالضبط(، ىالفقرة الادة )ذكر ىدقيقة ىاضسة الدرتور بأحكام الاصة التأشيات صكون أن يتعي
يكن كما ىليه، الشار القانون النص مواد تديد بدىن عامة، صكون أن فيمكن التأشيات لبقية بالنسبة

أكرر. دقة لضمان ىذلك الواد ىل الشارة

راري ري قانون نص أي ىل القانونية النصوص صأشيات ف الرتناد عدم على الرص يتعي كما
منشور. ري أى الفعول

التأشيات. فيها صذكر فل الهام ىىناء الفردية التعيينات التضمنة للنصوص بالنسبة

القانونية قيمتها حيث من القانونية النصوص ترتيب

القانونية النصوص صدرج مبدأ احتام أراس على لقيمتها ىفقا التأشيات ف النصوص صرصيب يتم
كالت1:

.52-51 ص: ص ذكره، ربق مرجع للسكومة، العامة اخمانة -1
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الدرتور

الدىلية الصفاقيات

العضوية القواني

التشريعية ىالراريم ىاخىامر العادية القواني

الرئارية الراريم

التنفيذية الراريم

الشتكة الوزارية ىالقرارات الوزارية القرارات

القررات.

:تاريخها حيث من القانونية النصوص ترتيب

التشريعية للنصوص بالنسبة ىصدارها )صاريخ النص عنوان ف الوارد التاريخ حسب التأشيات صرصيب يتم
نفس ف صدرا القيمة نفس من نصي ىل الشارة حالة ىف التنظيمية(، للنصوص بالنسبة ىمضائها ىصاريخ

الرسية. الريدة ف صدىرها ىصرصيب الرقم مراعاة يتعي التاريخ
القانوني النص هيكلة الرابع: المطلب

يساعد القانون النص فتنظيم ىدقته، النص بوضوح لرصباطها مهمة مسألة القانون النص هيكلة صشكل
الرغرات تنب من يكن ما شوليته، من التأكد ف يساعد كما منطقية، بطريقة أحكامه صسلسل ضبط ف
بالنظر منارب ري مكان ف موضوعة أكرر أى مادة ىجود حالة للصائغ بوضوح ىيكشف ىيبز التملة،

صتضمنه. الذي للسكم

:القانوني النص تنظيم
ىمواد. فرعية، ىأقسام ىأقسام، ىفصول، أبواب، ىل القانون النص صقسيم يتم عامة كقاعدة

مستويان يقتضي كان ىىذا فصول، ىل صقسيمه فيتم ىاحد مستوى على هيكل يقتضي النص كان ىذا
النص. متوى بسب ىذلك ...ال، فرعية ىأقسام ىأقسام ىفصول أبواب ىل صقسيمه فيتم أكرر أى
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يكن الت ىأقسام، ىفصول ىأبواب ىكتب أجزاء ىل صقسيمه يكن طويل بنص اخمر يتعلق عندما
فرعية. أقسام ىل القتضاء عند صقسيمها

دىن اخقسام أحد يتوي ىقد أقسام، على آخر دىن فصل يتوي قد النص، نفس ىضمن أنه كما
فرعية أقسام على الخر

الاجة دىن كافيا الواد ال اللجوء يكون ما فغاليا ىاحد، بوضوع صعلق ىذا أى القصي، للنص بالنسبة
صقسيم. أي ىل

:القانونية المادة تنظيم
أى ىاحدة قاعدة الواحدة الادة صتناىل أن الستسسن ىمن القانون، للنص اخرارية الوحدة هي الادة
أن يب ىالت جدا طويلة مادة من بدل متعددة مواد ارتخدام اللئم من أنه كما ىاحدا، قانونيا حكما

الفرعية. التقسيمات من العديد صتضمن
المل من مموعة أى أىكلمة جلة كل فقرة ىصشكل فقرات. عدة أى ىاحدة فقرة على الادة تتوي قد

صرقيم علمة أى نقطة أى بطة مسبوقة ري أى مسبوقة السطر، على صبدأ الت الكلمات أى
نقطة أى مطة أى رقم البنود هذه يسبق أن ىيتعي فرعية، ىبنود بنود عدة على أحيانا الفقرة تتوي

ىليها. الشارة لتسهيل
بالنشر المتعلقة الحكام الخامس: المطلب

لبد لذا الغي؛ مواجهة ف ىالجية السريان مسألة عليه يتوقف ضرىري ىجراء القانون النص نشر يعتب
يلي: كما يصاغ الرسية، الريدة ف بالنشر يتعلق حكما منها مادة آخر ف القانونية النصوص صتضمن أن

الشعبية". الديقراطية الزائرية للجمهورية الرسية الريدة ف ... القرار الرروم/ هذا "ينشر

الملحق تنظيم السادس: المطلب

صلب ف القانون النص مشرىع أحكام بعض صناىل فيها يكن ل الت الالت ف اللسق ىل يلجأ
الوثائق ىناذج ىالقوائم التنظيمية ىالخططات الرقمية كالداىل شكلها أى لطبيعتها نظرا ذاصه، حد ف النص

ال. ... الغرافية ىالرائط ىالرتمارات
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للمراريم بالنسبة الال هو مرلما ذاصه، حد ف النص موضوع هو اللسق يكون خاصة حالت ف
صبمها الت العقود على الصادقة التضمنة ىالنصوص الدىلية ىالعاهدات الصفاقيات على الصادقة التضمنة

العمومية. الصفقات ىطار ف الكبى الشركات

أحكام مع ىالنسجام الدقة حيث من اللحق ىعداد ف بالصيارة الاصة القواعد نفس صطبيق يتعي
صعددت ىىذا النص. با يتمتع الت القانونية القيمة نفس له النص من الزء هذا أن باعتبار الرئيسي النص
رقم "ملسق كالت: أهيتها بسب أى الرئيسي النص ف ىليها الشارة صرصيب بسب صرقيمها فيتعي اللحق

...ال. "2 رقم "ملسق "1

النصوص عن نماذج السابع: المطلب
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القانونية. النصوص صياغة تقنيات الثالث: المبحث

ىكذا اللغة، قواعد ىاحتام ىدقيق، ىاضح أرلوب ارتعمال النصوص ترير يتطلب الدارية الوثائق كبقية
ضمان ىل تدف ىالت العمل با الاري الصيارة صقنيات ارتعمال يستلزم كما الكررة، الصطلسات اختيار

له. السليم ىالتطبيق للنص السهل الفهم

ودقتها الصياغة وضوح الول: المطلب

با: صتميز أن القانون النص صيارة على ىفعالة، رليمة بطريقة اليدان ف صطبيقه يكن حت

أجله من ارتعملت الذي العن صؤدي بيث ىدقتها الستخدمة الكلمات بساطة
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اللغة قواعد احتام حيث من اللغة رلمة

التال مراعاة يب القانونية: الجملة صياغة

الت الطويلة المل عن ىالبتعاد الكلمات من عدد بأقل حكم كل ىصيارة القصية، المل اختيار
الغموض. ىل صؤدي أن يكن

فواصل، بينها صفصل القصية المل من عدد ارتخدام يكن ىاحدة، بملة الكم عن التعبي صعذر ىذا
مطات ف صيارتها أى

بالنص الخاطب الشخص فيها يدد الت الصيارة ىارتخدام للمجهول، البن الفعل ارتخدام تنب
القانون

فهمها. يصعب الت السلبية الصيغة من أحسن بالوضوح، يتميز الذي الياب التعبي ارتخدام

كلما ارترنائي بشكل فيكون الاضي الفعل ارتعمال أما الاضر، بصيغة الفعلية الملة ارتعمال
ذلك. النص ضرىرات اقتضت

الت الزاءات النع صيغ صرافق أن يتعي كما ىالنع، اللزام صيغ بي التمييز يتعي المرة، للصيغ بالنسبة
النع. مالفة عن صتصب

قدر ارتعمالا صفادي يستسسن القصية، المل صيارة على صساعد الت الضمائر لرتخدام بالنسبة
المكان.

الضرىري: من لذلك اللغة، رلمة على صتوقف النصوص جودة اللغة: قواعد احترام

القانون النص صيارة ف ىالملء ىالصرف النسو قواعد احتام

النقطتي(، النقوطة، الفاصلة الفاصلة، )النقطة، التقيم علمات بارتعمال النص صرقيم على الرص
خاطئ بشكل العلمات هذه ارتعمال على يتصب أن يكن ىدقيق. صسيح بشكل العلمات هذه ىارتعمال

القانون. النص لعن صغييكلي
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صتضمن الت الرجعية النصوص ىل الرجوع فيتعي باخماكن الاصة أى العلم أساء لرتعمال بالنسبة
اخساء. هذه

المصطلحات اختيار الثاني: المطلب

الت: يراعى الصطلسات اختيار ف

العرىفة ري الكلمات ارتعمال ىصفادي بما، العمول ىالتنظيم التشريع ف الكررة الصلسات ارتعمال
أجنبية. صشريعات من الستمدة أى الوطن التشريع عن ىالغريبة

ف الكررة العربية باللغة الصلسات من يقابلها ما ارتعمال يب اخجنبية، للمصطلسات بالنسبة
القانونية. النصوص

مصطلسات ارتخدام ىعدم منها، الباشر القصود عن صعب مدد معن ذات مصلسات ارتعمال
متعددة. قانونية معان يتمل كان ىذا الصطلح ارتعمال صدقيق بالتال ىيب الواحد، العن عن للتعبي متلفة

ىذلك به، الخاطب الشخص شعور على مؤثر أى رلب انطباعا صعطي ل مايدة مصطلسات ارتعمال
حياد بكل النص صطبيق لضمان

معي. حكم أى فكرة عن للتعبي الازية اخراليب صفادي

النص، من أخرى أجزاء أى مواد ف موجودة متفرقة أحكام بي الربط فيها اخمر يتطلب الت الالت ف
تديد دىن أدناه" "الذكور أى أعله" ىليه "الشار أى رابقا" "الذكور مرل: عبارات ارتخدام صفادي يب

الكم. به الوجود الوضع

القانونية العبارات استعمال الثالث: المطلب

الدقة من الزيد ىىضفاء النص، معن صوضيح منها الغرض شائعة، عبارات القانونية الصيارة ف صستعمل
التال: النسو على القانون النص ف الوارد العن صؤدي أن على الرص مع عليه،

حالت أى ظرىف اى فئة أى معي مال على التأكيد مع شاملة، بصفة النص صطبيق صفيد لسيما:
معينة.
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معينة شرىط صوفر أى ظرىف تقق عند ىل يتم ل النص حكم صطبيق أن صفيد القتضاء: عند

النص، أحكام صطبيق عند العبارة هذه صسبقها الت اخحكام صطبيق لرتبعاد صستعمل النظر: بغض
أحكام" من "ارترناء عبارة العن نفس ف ارتعمالكذلك يكن

لريما صطبيقها، يستبعد معينة جزئية ف له السابق للسكم مالف حكم على النص صفيد أنِ: غير
معينة. شرىط صوفر أى ظرىف تقق عند أى اخشخاص من معينة فئة علل

السارية اخخرى باخحكام يس أن ينبغي ل النص صطبيق أن صفيد الخلل: دون المساس/ دون
مستقلة. بصورة اخخرى هي صطبق ىالت الفعول

صطبيق عند ىأىلويتها ىليها الشار اخحكام ىمراعاة احتام ضرىرة على للتأكد صستعمل مراعاة: مع
مراعاصه. الواجب النص يطبق التعارض حالة ىف النص،

أى اخخرى، القانونية النصوص جانب ىل القانون النص صطبيق صفيد إلى: إضافة على/ علوة
أخرى. التزامات ىل الضوع أى حقوق من الرتفادة

والعداد والتواريخ اآجال صياغة الرابع: المطلب

والتواريخ: اآجال صياغة

أيام، 7 با: الواحد ىاخربوع يومان 30 با: ىاحد شهر مدة صيارة يستسسن الدقة، من للمزيد
للسرية. السالبة العقوبات مدد بارترناء

القيام أى الادية الواقعة حدىث صاريخ من عادة صكون ىالت الدد حساب بداية تديد يتم كما
صبليغه. أى القانون بالتصرف

العداد: كتابة

الفعول. الساري للنص بالنسبة الصيارة ىحدة مراعاة مع ىاخحرف، باخرقام صكتب اخعداد:

ىاخرقام بالرىف فتكتب للسرية السالبة العقوبات مدد أما فقط، باخرقام صكتب الغرامة:
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لريما ىاخرقام، باخحرف صقتضيكتابتها الت الاصة الالت ف عدا ما باخرقام صكتب الالية: البالغ
الالية. ىاللتزامات القوق تديد ىف العقود ف

)دج(. بالرمز الزائري للدينار ىيرمز الزائري، بالدينار صكتب الوطنية: العملة

العتمدة. بالرموز صكتب اخجنبية: العملت

بالرىف فتكتب كلمات ربقها ىذا أما ،)%( بالرمز صكتب الئوية: النسب

الختصرة بالرموز صكتب القياس: ىحدات

باخرقام. يكتب السن:

)را( حرف مع باخرقام الساعة:
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الدارية المصطلحات الثامن: الفصل

ووظائفها العامة بالدارة مرتبطة مصطلحات الول: المبحث

البيروقراطية
شقي: من مركبة اللغوية الناحية من البيىقراطية

اخفراد أشال بعن ى الكتب، قوة صعن باذا فهي القوة، صعن ى Cracy مكتب، ىصعن Bureau
الدىلة. ف التنفيذية الوظيفة يتولون الذين

على أرارا يرصكز موحد صنظيم أنه على صعريفه يكن عام بشكل البيىقراطي فالتنظيم اصطلحا: أما
كما منها، اخعلى الرصب ذىي الوظفي رقابة ىل اخدن الرصب ذىى الوظفون يضع بيث الرمية، السلطة مبدأ

صأهيلتم. حسب يكون الوظفي رىاصب ىتديد صعيي أن
النفاوذ ى الساايطرة علاى للدللة يسااتخدم فإنه البيىقراطية، لصاااطلح العاام الفهاوم ى الرااتعمال ىف
أنه كماا ، التخصصااية مهااراتم على بناءا الكبى النظماات صوظفهم الذين العماوميي الوظفاون ياررااه الذي
الت الظااهر من ىريها الشافافية رياب ى التنفيذ ف البطء ى بالرىصي فيها التسايي يتسام الت النظمات يقابل

بالبيىقراطية. العامة الياة ف ىجودها ارصبط
العامة الدارة بنية ف جوهرية صغييات لحاداث مقصاود ىبشاكل النظماة الهود الداري: الصْلح
الوطنية، التنمية أهداف ىتقيق الفاعلية زيادة أجل من با، العاملي الداريي ىرلوك اتاهات ىف ىىجراءاتا

التمع. ف اخخرى ىالعناصر الدارة بي العلقة لتعديل منظمة عملية ىنا
بداياة ىل ظهاااوره معااال أىل صعااود العمومياة النظماااات لتساااايي عاااام اتاااااه الدياد: العمومااي التساااايي
ى القتصااادية التنمية ى التعااىن منظماة دىل معظام ف لحقاا ىانتشاار ، اخنلسكسااونية الدىل ف التسااعينات
معال ى أفكار فإن القانونية ى الدارية العلوم من مبادئه يستمد الذي التقليدي العمومي التسيي عكس على
أهم من ى ، الاص القطاع ف التسيي ريارات من ى القتصادية العلوم من مستوحاة الديد العمومي التسيي
الت ى ، التقليدي العمومي التسيي ميزت الت الختللت معالة ى تسي ف الرربة النوع هذا ظهور أرباب

الفعالية. ى الكفاءة مستوى ىل العامة بالدارة الرصقاء ماىلة ىكذا البيىقراطية بينها من
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الستراتيجية:
الدى على أهادافها ىتديد النظماة دىر على بعضاهم بتكايز ىذلك الراتاصيجية، صعاريف صعدد لقد
اعتبها ىقد بيئتها، مع مساتقبل التوقعة النظمة بعلقات آخارىن اهتم بينما الطلوبة، الوارد ىصصايص البعيد،
ىهياكاال نشاااطات الطويل الادى على صوجيه ىل الرامية الرااتاصيجية القارارات اصاااذ عملية أناا الخاار البعاض
ىل للوصاااول التخاااذة ىاللتزاماات اخىلوياات أى الختياارات مان مموعااة أنااا علاى أيضاااا عرفات ىقاد النظمااة،

اخهداف.
أهها: شرىط صوفر صتطلب عام بشكل الرتاصيجية فان التعاريف، اختلفت ىمهما

شايء النظماة ىبيئة بسيط الهتماام فإن لذلك النافساة، قوة على الراتاصيجية صرصكز النافساة، قوة
صكون أن يب لذلك النارب، الوقت ف الخاطر ىتنب الربح لتسقيق ىهذا بقائها لضمان ىضرىري أراري
معهااا، صأقلمهااا علاى ىالعمااال البيئاة صاغيات ىصبااع عملياة صسااااهل بياث جاااادا دقيقااة الدارة ف العلومااات نظااام

النظمة. ىهياكل بنشاطات الاصة الستقبلية العمليات ىصوقع الناربة القرارات اصاذ ىل بالضافة
أن دىن النظمة أهداف لتسقيق فعالة ىرتاصيجية يضع أن للمسي يكن فل للعمل، مالكاف صوفر
الشرط هذا فيها يتوفر ل العمومية الدارة ان ري الناربة، القرارات اصاذ ف الرتقللية من بجالكاف يتمتع
فالسي لذلك الوصية( ىالدارات الركزية الدارات مستوى )على مركزة عملية القرارات اصاذ عملية لكون نظرا
العطيات ىحساب الناراب الوقت ىف اللئماة الجاراءات اصااذ ف كافية برية يتمتع ل العمومية الدارات ف

اخحداث. تاىزتا قد صكون الغالب ف الت التنظيمية بالنصوص مقيد أنه با الديدة،
الطاابع ذات العامة ىالرافق اخخاية هذه بي ىحات الاصاة الؤرساات بي معرىفة النافساة كانت ىان
تدف الت الداري الطابع ذات العمومية الرافق ف النافساة فان النشااط، نفس صزاىل الت ىالتجااري الصاناعي
شاابه النافسااة فاان الوطن، الدفاع مرل الااالت بعاض ف صام باحتكااار صتمتع ىالت العاماة الصاالسة تقيق ىل

معدىمة.
العمومية، الدارات ف السايين تارك ماال مان صقلص الت القارار مركزية بفعال انه القاول يكان لذلك
على ىتقيقها الدارة أهداف تقيق ف الفعالية قليلة صكون العن بذا الرتاصيجية فان النافسة، لنعدام ىنظرا

الواقع. أرض
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الدارية: المركزية
رئيس الركزية الدارية السلطات يد ف الدىلة ف الدارية الوظيفة رلطة كل ىحصر صوحيد به يقصد

ىمرليهم الوزراء الدىلة،
أرلوب ىحدة ىل الدارية الوظيفة لسلطة ىالتجمع ىالتوحيد التكيز هذا يؤدي بيث الدىلة، أقاليم ف
من مموعة من متكون هرم على الدىلة ف الداري النظام هيكل ىبناء ىقامة ىىل الدىلة، ف الداري النظام
فتصبط الداري، السلم أى بالتدرج يعرف ما ىهو البعض، بعضها يعلو ىالتدرجة التابطة ىالدرجات الطبقات
الت الرئارية السلطة ىعلقة برابطة مباشرة صليها الت الطبقة أى بالدرجة الداري السلم ف درجة أى طبقة كل

اخرفل. من ىالتبعية الطاعة ىىاجب اخعلى من ىالنهي اخمر قوة كلك
الداري التدرج

من التكونة الدىلة ف الداري النظام هيكل أى الداري الهاز يتخذ أن صعن الداري التدرج فكرة ىن
من أيضا ىالتكون له، الكونة الفنية أى القانونية القواعد ىمموعة الختلفة، الدارية ىالوحدات اخجهزة مموع
يعلو ىالطبقات ىالستويات للدرجات ىمتتابع متابط هرم شكل الدىلة، بارم يعملون الذين العاملي مموعة
قانونية ىعلقة برابطة مباشرة صليها الت بالدرجة الداري السلم هذا من أىطبقة درجة ىصرصبطكل البعض بعضها
ىالتسلسل التابط ىفقدان انعدام ىىن اخرفل، من ىالضوع اخعلى من اليمنة الدارية، السلطة هي مباشرة
منفصلة الدارية الماعة أى الوحدة هذه يعل مستوياصه من مستوى أي على الداري النظام هيكل ف الداري

للدىلة. الركزي الداري النظام عن ىمستقلة
الرئاسية: السلطة

شاانا من مرؤىره مواجهة ف رئيس كل با يتمتع الختصاصات من مموعة الرئارية بالسلطة يقصد
ىالنهي اخمر قوة ارتعمال ىرلطة حق أنا صعريفها ىيكن ىالضوع التبعية برابطة به يرصبطون هؤلء تعل أن
للرئيس الباشر الرؤىس طرف من ىالتبعية ىالضوع الطاعة ىىاجب ىالختص، الباشر الداري الرئيس من
تاه رلطة للرئيس يكون أن حتما صستلزم مرؤىره أعمال عن الداري الرئيس مسؤىلية )ىن الختص الداري

مرؤىره(.
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الدارية: اللمركزية
أخرى. عامة معنوية ىأشخاص الركزي الكم أجهزة بي ىاختصاصاتا الوظيفة هذه صوزيع صعن

عند ىصلتقي صتجمع كلها ىلكنها متلفة ىصيارات عديدة صعريفات الدارية اللمركزية نظام ىقدعرف
تت اختصاصاتا صباشر مصلسيه أى ملية منتخبة ىهيئات الركزية السلطة بي الدارية الوظيفة "صوزيع حقيقة
موضوعي فن أراس ىعلى ناحية، من جغراف ىقليمي أراس على هذا ىيكون ىرقابتها الركزية السلطة ىشراف
الدىلة ىحدة لضمان اللمركزية ىاليئات الوحدات هذه على ىدارية ىصائية رقابة ىجود مع أخرى ناحية من
الوطنية ىالطط العامة السيارة ررم بي التنسيق عملية ناح ىلضمان ىالدارية، ىالوطنية ىالدرتورية السيارية

ىىنازها. صنفيذها عملية ىبي
التخطيط:

مددة. زمنية مدة ف تقيقها ىرائل ىصعيي الستقبلية للهداف تديد عنكونه يرج ل

الشامل: القومي التخطيط

اليكلي. بالتخطيط أيضا يسمى

من ىريها ىالتجارية ىالزراعية الصناعية القطاعات لميع شاملة للدىلة عامة خطة ىضع يعن
ىصركيبه، التمع هيكل ف اجتماعية صغيات ىحداث ىل التخطيط من النوع هذا يصبوا القتصادية، القطاعات

طبيعته. بكم اخجل طويل يكون أن لبد التخطيط من النوع هذا

ىل الوصول ربيل ف مرحلية أهداف لتنفيذ اخجل قصية أى متورطة خطط ىل الطة صقسيم يتم قد
للخطة. الكاملة اخهداف

الجزئي: التخطيط

القطاعي التخطيط أيضا يسمى

للنهوض خطة الجتماعية،كوضع أى القتصادية القطاعات من قطاع ىصطوير صنمية ىل يهدف
النامية، ىالدىل الشتاكية الدىل ف الشامل القومي التخطيط من جزءا الزئي التخطيط يعتب الزراعة، بقطاع

مراحل. عدة على لتنفيذها جزئية خطط ىل الشاملة القومية الطة صقسم ما عادة خنه
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القليمي: التخطيط

ليلسق ىالتطور التنمية طريق على به ىالسي معي، ىقليم صأخر لعالة التخطيط من النوع هذا ظهر
هو القليمي للتخطيط الرئيسي الدف أن أي ىالتقدم، التسضر مضمار ف ربقته الت الدىلة أقاليم ببقية
من الدىلة أقاليم بقية ىبي بينه التوازن يدث حت مدد لقليم ىالجتماعي القتصادي بالستوى الرصفاع

أخرى. ناحية من التطورة اخخرى اخقاليم ىل منه ركانية هجرات لدىث ىصفاديا ناحية،

الدارية: المنظمة في التخطيط

أهدافها، تقيق ربيل ف أنشطتها من عديدة مالت ف التخطيط ىل ىدارية منظمة تتاجكل
تقيق لضمان الختلفة الدارية ىحداتا جيع صشمل لا داخلية خطة صضع أن ىدارية منظمة علىكل فيجب
صكلفة ىبأدن ىقت أقل ف أعمالا ىناز خجل بينها فيما ىالصصالت التنسيق ىفعالية لا، السليم التنظيم

مكنة.

الطة داخل تقيقه با أنيط ما لتنفيذ صفصيلية، خطة ىل الدارية النظمة تتاج أخرى ناحية ىمن
ىجه. أكمل على الطة هذه ف دىرها صؤدي حت للدىلة، العامة

مشرىعاتا، من مشرىع بتنفيذكل القيام عند التخطيط ىل اللجوء عليها يتستم ىدارية منظمة فكل
الالية، التكلفة ىحساب الشرىع، عليها ريعتمد الت المكنة الوارد ىحصر منه، الدف تديد يتم لكي

الشرىع. صنفيذ ريتول الذي ىالفن الداري الهاز ىىعداد

التنظيم:
ىالتنسيق السلطة خلله من كارس موحد لتكوينكل التابطة للجزاء النطقي "التجميع بأنه يعرف

"Dimock ديوك "مارشال مددة. راية لتسقيق ىالرقابة
أهدافها، تقق طريقه ىعن نشاطها كارس بوارطته الذي النظمة هيكل أى التنظيمكيان يرل ىهكذا

الفقهاء. بعض جانب من الدارة علم على التنظيم علم ارم ىطلق ىل اخهية هذه دفعت ىلقد
مسؤىليات ىتديد الداري الهاز مكونات تديد على صقوم ىظيفة هو التنظيم أن القول يكن كما

مكونات اخخي ف يظهر ما ىهو البعض ببعضها الوحدات هذه علقة ى ىدارية ىحدة صلحياتكل ى
أهدافها تقيق على الساعدة اخداة ى الوريلة التنظيمي اليكل يعتب حيث العامة، للدارة التنظيمي اليكل
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ف الساهة اخخرى العناصر من ريها ...ى ،مهامها شغلها صصنيفها ، العامة الوظائف ىحداث حيث من
هذا ف الختصي أحد John Child قدمه ما حسب التنظيمي اليكل خن ىذلك التنظيم، ىظيفة قيام

: التالية الوانب على يشتمل الال

.اخفراد بي السؤىليات ى اخعمال صوزيع
عدد تديد ى له، يتبعون الذين اخشخاص هم ىمن شخص، يتبعكل لن العلقات تديد

. التنظيمية الستويات
. هكذا ى أكب ىحدات ف الدىائر ى دىائر ف اخقسام ى أقسام ف اخفراد تميع
.التنفيذ لراقبة الجراءات صصميم ى السلطات صفويض
ف ىالردىدية الفعال الداخلي الصصال تقيق لضمان الورائل ى اخنظمة صصميم

اخداء1 لتقييم اللزمة الورائل ى القواعد بتوفي جيدة منتجات / خدمات لتقدي العمل

الدارة: علم في القرار

هدف لتسقيق التملة البدائل من عدد بي الدرك الختيار بأنه القرار يعرف العامة، الدارة علم ف
التنفيذ. ىجراءات بتسديد مصسوبا مددة أهداف أى

بصدد نكون حت اجتماعها من لبد رئيسية عناصر ثلثة من يتألف العامة الدارة علم ف القرار ىذا
التنفيذ. ىجراءات ىصعيي مددة، أهداف أى هدف ىجود الدرك، الختيار القيقي، بالعن قرار

المدرك: الختيار

البدائل هذه ىىجود اختيار، هناك يكون أن يكن حت بدائل أى طرق عدة صواجد من أىل فلبد
ذاصه. القرار لوجود ضرىرية مسألة

تمتعه مقابل معينة إلتزامات بها القائم على توجب متجانسة و متشابهة أعمال من تتألف الدولة إدارة في قائم قانوني كيان العامة:هي الوظيفة
معينة. بحقوق

.104 ص ، 2003 عمان، التوزيع، و للنشر الحامد دار ،"– كلي منظور – المنظمات "إدارة حريم: 1حسن
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أن هنا بالدراك ىالقصود مدركا، الطرىحة البدائل بي الختيار هذا يكون أن يب ثانية ناحية ىمن
جيع ارتبعاد ث نتائج، من عنها يسفر أن يكن ما ىمناقشة التملة، للبدائل ىفسص درارة بعد الختيار يتم

منها. فقط ىاحد على ىالرتقرار البدائل

محددة: أهداف أو هدف لتحقيق الختيار

كرل معينة أهداف أى هدف تقيق نو موجها اختيارا السابق، بالعن الدرك الختيار يكون أن يب
نفسه. القرار ىصدار من الغاية

التنفيذ: إجراءات تعيين

أى الدف لتسقيق اللزمة التنفيذ ىرائل صعيي الختيار يصاحب أن ضرىرة العنصر هذا يتضمن
ل الت الداخلية الذهنية اخنشطة على ينطبق ل القرار فوصف ىلذا القرار، اصاذ من الرجوة اخهداف

عملي. أثر أى فعل رد لا ليس الت اللفظية العبارات على أى صنفيذ، يصاحبها

قيمة عليها يتوقف قصوى أهية من للتنفيذ لا العنصر، لذا أهيةكبى العامة الدارة ىيعطيكتاب
ف يؤثر تعله صورة ف لوضعه أى التنفيذ، موضع لوضعه صلزم الت اخفعال جيع أيضا يشمل فالقرار ذاصه، القرار

للمشرىع. التنفيذية الجراءات رلسلة به ىصتأثر الواقع

الساسية: القرارات

بكيانا عادة ىصتعلق الدارية، للمنظمة الكبية اخهية ذات النشائية أى الرتاصيجية القرارات
بتنظيم الاص القرار القرارات من النوع هذا أمرلة ىمن لا، الددة باخهداف مباشرا اصصال التصلة ىريارتها

أهدافها... تقيق ف النظمة خطة مراحل بتعيي التعلق ىالقرار النظمة، ىدارات

المتكررة: القرارات

خلف على ىذلك الدارية، للمنظمة اليومي العمل ف صتكرركريا الت "الرىصينية" أى اليومية القرارات
درارات تضي ىل يتاج ل القرارات من النوع ىهذا طويلة، فتات بعد ىل صتكرر ل الت اخرارية القرارات

ىصداره. قبل قرار بكل التعلقة الدرارات ىجراء من لبد الذي منها، اخىل كالنوع ىصداره على رابقة ىأباث
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التنظيمية: القرارات

أى التعيي كقرارات النظمة، عن مسؤىل رسيةكعضو بصفة الداري الرئيس يصدرها الت القرارات
الوظفي أحد على ما جزاء صوقيع أى التقية

الشخصية: القرارات

بصفته ىليس الشخصية بصفته الداري الرئيس عن صدىرها ف التنظيمية القرارات عن صتلف
ارتقالته. بتقدي الداري الرئيس كقرار فيها، العمل ىري الدارية النظمة على صؤثر ىهي التنظيمية،

اللئحية: القرارات

أفراد أى فرد مواجهة ف صصدر الت الدارية القرارات صلك اللوائح، أى اللئسية بالقرارات القصود
صعتب رريانه. مدة طوال القرار ف الددة الشرىط فيه صتوافر فرد علىكل القرار ينطبق بيث بذىاتم، مددين
أبعد ىآثار أىرع نطاق من لا لا لصدارها، مسبقة ىأباث درارات ىل ىتتاج أهية، أكرر اللئسية القرارات

الفردية. القرارات من

الفردية: القرارات

أى الفرد هذا على ىل القرار ينطبق ل بيث ىأسائهم، بذىاتم مددين أفراد أى فرد مواجهة ف صصدر
ريهم ىل يتعداهم ىل اخفراد هؤلء

الصريحة: القرارات

بالرفض أى بالوافقة رواء ىمباشرة ىاضسة بصورة الداري الرئيس يصدره الذي القرار ذلك هو

الضمنية: القرارات

عنه التعبي دىن السلك هذا من مضمونه يستخلص بيث الداري، الرئيس مسلك من يستفاد
صريح. ري ررمكونه قصد عن يصدر ىرادي قرار الضمن ىالقرار صراحة،

الضمن القرار اما ، الصريح القرار
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العام بالموظف مرتبطة مصطلحات الثاني: المبحث

ف1: العام بالوظف الرصبطة الصطلسات أهم صتمرل

البشرية الموارد تخطيط

ىف ىالنوع بالكم العاملي من احتياجاتا على للسصول خللا من الؤرسة صسعى الت العملية هو
البشرية. للموارد خطتها على ىالارجية الداخلية النشأة بيئة صؤصر ىذ أهدافها، لتسقيق النارب الوقت

التوظيف

الؤرسة. ف للعمل ىصعيينهم ىالؤهلت، الكفاءات ذىي اخفراد جذب ال تدف ادارية عملية هو

الستقطاب

ىاختيار النشأة، ف للعمل للتقدم الؤهلي اخفراد من مكن عدد أكب ىجذب ارتمالة به يقصد
الؤرسة ف الشارر للئ أنسبهم

العام: الموظف

يكون بيث الداري، السلم رصب من رصبة ف ىررم دائمة عمومية ىظيفة ف صعيينه ت شخص هوكل
الوظفي طائفة من التعاقدين اخعوان يسترن ىعليه ىصنظيمية. أرارية قانونية ىضعية ف الدارة تاه الوظف

صعاقدية. علقة ف يتواجدىن العمومييكونم

الخاص: الساسي القانون

تدد صنفيذي. مرروم شكل ف عادة ىيصدر الوظفي رصب متلف يكم الذي التنظيمي النص هو
اخحكام الدرجات، ف التقية التقية، التبص، التوظيف، التطبيق، مال ريما: ل الاصة اخرارية القواني
قائمة ىكذا صنظمها الت ىاخحكام ىالرصب ىاخرلك الشعب اخرارية، القانونية الوضعيات للدماج، العامة

الوظيفية. العليا الناصب

العامة المديرية غليزلن، لولية العمومية الوظيفة مفتشية مطوية، الجديد، الموظف دليل غليزان، لولية العمومية الوظيفة مفتشية رئيس -1
.2018 الداري. والالح العمومية للوظيفة
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الرتبة:

صتلف ىهي لا، الخولة ىالهام الوظائف شغل ف الق شارلها أى لصاحبها تول الت الصفة هي
.... مارب متصرف، ذلك: مرال الشغل، منصب عن

السلك:

اخراري القانون لنفس ىيضعون رصب عدة أى رصبة ال ينتمون الذين الوظفي من مموعة هو
الاص.

المرتب:

أى الدارة قبل من –شهريا- ىمنتظمة دىرية بصفة العام الوظف يتقاضاه الذي الال البلغ هو
اليه مضافا الرئيسي لراصب من الرصب يتشكل الوظيفية. بهامه قيامه نظي الستخدمة العمومية الؤرسة

ىالتعويضات. العلىات

المالي: المنصب

اى الشهري بالراصب التكفل أجل من اليزانية ف رصدها يتم الت الضرىرية الالية العتمادات مموعة
العمومية. ىالدارات الؤرسات مستوى على مهامهم ياررون الذين العموميي ىاخعوان للموظفي، السنوي

الترسيم:

يشغلها. الت الرصبة ف التبص العون صرريم خلله من يتم الذي الداري الجراء هو

التبص. فتة أثتاء تضيي صكوين لتابعة الوظفي رصب بعض صضع قد

الؤهلت ذات الرصب لبعض الباشر التريم على الاصة اخرارية القواني بعض صنص أن يكن كما
العالية.
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العام: الموظف ضمانات

العام اخراري القانون بوجب العام للموظف الشرع ىكفلها ضمنها الت الدرتورية القوق مموعة
الظرىف بسبب أى اخصل أى النس أى الرأي بسبب التمييز عدم الرأي، حرية ىهي العمومية، للوظيفة
أى النقابات أى المعيات ال النتماء بسبب الهنية الياة على التأثي عدم الشخصية، أى الجتماعية

النتخابية. العهدات

الرتبة: في الترقية

ف أعلى رصبة ال رصبة من بالنتقال ىذلك الهن، مساره ف الوظف صقدم ف الرصبة ف التقية صتمرل
أعلى. رلك أى السلك نفس

ربيل على أى الهن الفجص أى المتسان طريق عن أى الشهادة أراس على التقية صكون أن يكن
الاصة. اخرارية القواني تددها الت ىالكيفيات للشرىط ىفقا الختيار

الدرجات: في الترقية

مستمرة بصفة ىصتم مباشرة، العلى الدرجة ال ال درجة من النتقال ف الدرجات ف التقية صتمرل
القانونية. النصوص ف الددة ىالكيفيات الوصائر حسب

بالميزانية مرتبطة مصطلحات الثالث: المبحث

العامة: الميزانية

ىالرترماار بالتسيي الاصة ىالنفقات اليرادات مموع الدىلة لصال الدنية للسنة صقدر الت الوثيقة
.1" با ىصرخص برأسال ىالنفقات العمومي التجهيز نفقات ىمنها

.03 ملادة: ملعمومية، االحاسبة ملتعلق ،1990 أوت 15 لـ: ملومفق ،1411 محرم 24 في ملؤرخ ،21-90 ملقانون -1
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العمومية: الميزانية

ىصبي الاصة، التجارية ىالشركات ىالنشآت الؤرسات قبل من العمومية اليزانية اصطلح يستخدم
للشركات1 القيقي الال الركز عن ىصعب معي صاريخ ف للشركة ىالطلوبات الوجودات قيمة

الختامي: الحساب

رابقة فتة خلل العامة اليرادات من فعل تصيله ت ىما العامة النفقات من فعل ىنفاقه ت لا بيانا
رنة. صكون ما رالبا

الجنبي: النقد موازنة

ىالدمات، السلع صصدير عن الناجة اخجنب، النقد من تصيلها التوقع لليرادات صقدير صشمل
الرتياد لتمويل اليرادات لصيلة التوقعة للرتخدامات ىصقدير الدىلة، داخل ىل اخجنب الال رأس ىصدفق

رنة. صكون ما عادة قادمة فتة ىخلل الوطن القتصاد مستوى على الارج ف الوطنية ىالرترمارات

القتصادية: الميزانية

القتصادي للنشاط متوقعة صقديراتكمية عن عبارة هي الت للبلد، القومية أى الوطنية الطة هي
عدة بسنوات تدد مقبلة مدة خلل ىالعام الاص بقطاعيها ما لدىلة الكلي

الملحقة: الميزانيات

صتمتع ل الت العامة" "الرافق العامة الؤرسات صص الت اليزانيات هي اللسقة اليزانيات
هو اليزانيات هذه ىجود ىمبر مال، بارتقلل صتمتع ىلكنها الدىلة عن الستقلة العتبارية بالشخصية
معاملة ىمعاملتها الداري، بالرىصي التقيد دىن نشاطها مزاىلة ف العامة للمؤرسات الرية ىعطاء
لظهار ىذلك القتصادي، الطابع ذات العامة الؤرسات مرل الساىاة، قدم على التجارية الشرىعات
اللسقة الوازنات ىصضع ىالسارة، للربح تقيقها ىمدى ىىدارتا نشاطها نتائج على للسكم الال مركزها
حققت ىىذا الدىلة، ىيرادات جانب ف يظهر فانه فائضا فإذاحققت للدىلة، العامة اليزانية ىأحكام لقواعد

ط1، ملردن، عمان، وملطباعة، للنشروملتوزيع ملسيرة دمر وملتطبيق، ملنظرية اين ملعامة ملومزنات إدمرة وآخرون، مللوزي، سليمان -1

.19 ص: ،1997
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التشريعية السلطة على اللسقة اليزانية ىصعرض العامة، النفقات جانب ف العامة اليزانية ف يظهر فانه عجزا
العامة. اليزانية مرل مرلها الرقابة لقواعد ىصضع ىصعتمد ىصناقش

المستقلة الميزانيات

ىصقوم الدىلة، شخصية عن مستقلة معنوية شخصية الشرع ينسها عامة لؤرسات ميزانيات هي
اليزانية ىقواعد أحكام عليها صسري ىل العامة اليزانية عن مستقلة مالية موازنات بإعداد الؤرسة هذه
السابقة السنوات فائض من صغطيه فإنا عجزا حققت ىىذا لنفسها به تتفظ فائضا حققت فإذا العامة،
العامة للمؤرسة الدارة ملس قبل من ىاعتمادها مناقشتها يتم بل التشريعية، السلطة على لصعرض ىهي

لا. التابعة
العادية غير الموازنات

ردادها يري ارترنائية نفقات صتضمن طارئة، ظرىف لواجهة الكومة قبل من صعد موازنات هي
معارضة صلقى الوازنات هذه أن ىل النقدي، ىالصدار العامة كالقرىض العادية ري اليرادات طريق عن
ف العجز ىمدى النفقات زيادة لخفاء كأداة التنفيذية السلطة قبل من ارتخدامها ىراءة من خوفا شديدة

اليزانية.
الميزانية" خارج "حسابات للخزينة الخاصة الحسابات

السابات هذه ىصتضمن لزانة، صزاىلا الذي النشاط نواحي لبعض نتيجة صظهر حسابات هي
ىالصناع، ىالشركات للمزارعي الدىلة كنسها الت القرىض مرل النهائية، النفقة طابع لا ليس أموال خرىج
ل العامة الزانة ىل أموال دخول صتضمن ىكذلك نفسها، الالية السنة خلل العامة الزانة ىل رتد الت
ببعض لتعهداتم ضمانا للدىلة التعهدىن يدفعها الت التأمينات أموال مرل للدىلة، حقيقية ىيرادات كرل
اليزانية ضمن صدخل ل السابات ىهذه لا، الددة الدة حسب ردها الدىلة على يتعي العامة، اخشغال

للدىلة. فعلية ىنفقات ىيرادات ليست القيقة ف خنا العامة
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اللكترونية البريد عبر اللكترونية التصالت التاسع: الفصل

التواصل ف يستخدم النتنت. عب الررائل ىارتقبال لررال رقمية ىريلة هو اللكتىن البيد
اليومية. الياة ف اخرارية اخدىات من ىيعتب ىالهن، الشخصي

اللكتروني البريد ماهية الول: المبحث

خدمة عن عبارة ،)Email( بالختصار اليه يشار ما أى )Electronic Mail( اللكتىن البيد
من متلفة أنواع ىبارتخدام معينة، اصصالت شبكة عب الكتىنية ررائل ىارتقبال اررال خللا من يكن
حول الكتىن بريد عنوان يتلك شخص أي ىال من اللكتىن البيد ررائل صبادل ىيتم ىالبامج، التطبيقات

نصوصكتابية1. أى صور، أى بداخلها، مضمنة ملفات على اللكتىن البيد ررالة تتوي ىقد العال،

اللكتروني البريد عنوان الول: المطلب

بكل خاص ىفريد ميز ارم عن عبارة بأنه )Email Address( اللكتىن البيد عنوان يعرف
ىهي رئيسية، أجزاء ثلثة من الكتىن لبيد عنوان أي ىيتكون اللكتىن، البيد مستخدمي من مستخدم

كالت:

ذلك ىهو اللكتىن، البيد عنوان بداية ف يقع :)Username( المستخدم اسم
للمستخدم. الستعار أى القيقي الرم عن يعب ىالذي بنفسه، الستخدم يتاره الذي الزء

الذي ىهو العنوان، ف موجودة صكون أن يب الت الرئيسية اخجزاء أحد ىهو :)@( رمز
النطاق. ىارم الستخدم ارم بي يفضل

ىليه ينتمي الذي الال أى النطاق ارم ىهو :)Domain name( النطاق اسم
اللكتىن. البيد عنوان

http://tele- ،2025/2024 عربي، وأدب لغة ليسانس أولى السنة لطلبة مقدمة الخط عبر دروس آلي، إعلم رمزي، عقابة - 1

ens.univ-
oeb.dz/moodle/pluginfile.php/414614/mod_resource/content/1/%D8%AE%D8%AF%D9%85%D8%
A9%20%D8%A7%D9%84%D8%A8%D8%B1%D9%8A%D8%AF%20%D8%A7%D9%84%D8%A5

%D9%84%D9%83%D8%AA%D8%B1%D9%88%D9%86%D9%8A.pdf

http://tele-ens.univ-oeb.dz/moodle/pluginfile.php/414614/mod_resource/content/1/%D8%AE%D8%AF%D9%85%D8%A9%20%D8%A7%D9%84%D8%A8%D8%B1%D9%8A%D8%AF%20%D8%A7%D9%84%D8%A5%D9%84%D9%83%D8%AA%D8%B1%D9%88%D9%86%D9%8A.pdf
http://tele-ens.univ-oeb.dz/moodle/pluginfile.php/414614/mod_resource/content/1/%D8%AE%D8%AF%D9%85%D8%A9%20%D8%A7%D9%84%D8%A8%D8%B1%D9%8A%D8%AF%20%D8%A7%D9%84%D8%A5%D9%84%D9%83%D8%AA%D8%B1%D9%88%D9%86%D9%8A.pdf
http://tele-ens.univ-oeb.dz/moodle/pluginfile.php/414614/mod_resource/content/1/%D8%AE%D8%AF%D9%85%D8%A9%20%D8%A7%D9%84%D8%A8%D8%B1%D9%8A%D8%AF%20%D8%A7%D9%84%D8%A5%D9%84%D9%83%D8%AA%D8%B1%D9%88%D9%86%D9%8A.pdf
http://tele-ens.univ-oeb.dz/moodle/pluginfile.php/414614/mod_resource/content/1/%D8%AE%D8%AF%D9%85%D8%A9%20%D8%A7%D9%84%D8%A8%D8%B1%D9%8A%D8%AF%20%D8%A7%D9%84%D8%A5%D9%84%D9%83%D8%AA%D8%B1%D9%88%D9%86%D9%8A.pdf
http://tele-ens.univ-oeb.dz/moodle/pluginfile.php/414614/mod_resource/content/1/%D8%AE%D8%AF%D9%85%D8%A9%20%D8%A7%D9%84%D8%A8%D8%B1%D9%8A%D8%AF%20%D8%A7%D9%84%D8%A5%D9%84%D9%83%D8%AA%D8%B1%D9%88%D9%86%D9%8A.pdf
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اللكتروني البريد مميزات الثاني: المطلب

با1: اللكتىن البيد يتميز

ىبسرعة متزامن شبه ىقت ف اللكتىنية الررائل ىصلقي باررال يتسم حيث التواصل، ررعة
الرقمي. ىمتواها الررالة حجم كان ىمهما الكان، الفارق كان مهما فائقة

الرفقات من معتبا عددا الررالة صضمي يكن اللكتىن البيد فبوارطة الرفقات، نظام
ىالفيديوهات الصور ال بالضافة فائقة، ىبودة اخصلية بألوانا أى ضوئيا المسوحة الرسية

الختلفة.
صكلفه ما الف يذكر شيئا مرفقاتا بكل ررالة اررال يكلف ل حيث التكلفة، انفاض

اررال امكانية ال بالضافة ىالبطؤ، بالتكلفة صتسم الت التقليدية ىالررائل ىالغلفات الطرىد
يتم ىليه الررل عنوان ف الطأ حال ىف ذاصه، الوقت ف اخشخاص من العديد ال الررالة

الطأ. بوجود فورية ررالة صلقي
ىصصنيفها الررائل صنظيم امكانية
.بالنتنت منصل جهاز أي من الوصول امكانية

اللكتروني البريد مساوئ الثالث: المطلب

الت2: ف صتمرل

بعض على صتجسس الت الوادم بعض من السرية الررائل بعض على الطلع امكانية
الرارلة. ىررية حرمة مبدأ ىيرق ىالؤرسات اخشخاص أمن يهدد ما اخشخاص

البيد صريب ف صتسبب يصعبكشفها فيىرات ىاررال اللكتىن البيد اختاق امكانية
الهاز. أنظمة ىصعطيل اللكتىن

حجم من اللكتىن التواصل ىرائل من ىريه اللكتىن البيد زاد اخررية، الناحية من
اخرر. ىبي اخررة، داخل اخفراد بي الجتماعية الفجوة

السياسة دفاتر مجلة المراسلة، سرية في والحق العام النظام متطلبات بين اللكتروني البريد على الطلع شعث، أشرف داود، بن براهيم - 1

.27 ص: ،2017 جانفي 16 العدد ورقلة، جامعة والقانون،
.27 ص: المرجع، نفس شعث، أشرف داود، بن براهيم - 2
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الكترني بريد حساب انشاء خطوات الثاني: المبحث

ف1: اللكتىن البيد خدمة مزىدي اشهر يتمرل

Google من Gmail
Microsoft من Outlook
Yahoo Mail
الصوصية من للمزيد ProtonMail

Gmail على جديد حساب اشاء خطوات الول: المطلب

التالية الطوات اصباع يتم الكتىن، بريد حساب على للسصول

البسث شريط ف www.gmail.com ال النتقال

"Create an account" حساب" "انشاء على النقر

،09 ص: بغداد، جامعة اللكتروني، والبريد التاالت عبد، مها - 1

https://repository.uobaghdad.edu.iq/user/118315778220561022159/233a8a6e-8976-4a56-9668-
56b22b58e052.pdf

http://www.gmail.com
https://repository.uobaghdad.edu.iq/user/118315778220561022159/233a8a6e-8976-4a56-9668-56b22b58e052.pdf
https://repository.uobaghdad.edu.iq/user/118315778220561022159/233a8a6e-8976-4a56-9668-56b22b58e052.pdf
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يلي: ما خي مصصا الساب كان ىذا ما اختيار يتم النسدلة، القائمة ف

الشخصي الرتخدام
طفل
مؤرسة أى عمل

Google حساب ارتخدام يكن للعمل، Gmail ارتخدام ف الرربة حالة ف
ىعناىين أكب صزين مساحة على الصول يكن شخصي، Google حساب من بدل Workspace

اضافية. ىميزات احتافية الكتىن بريد

.)الرىر كلمة الستخدم، ارم ىاللقب، الرم مرل: الطلوبة البيانات ادخال
ىالنس اليلد صاريخ ادخال
للتسقق الاصف رقم ادخال
)الساب لرتعادة )اختياري الحتياطي اللكتىن البيد ادخال
الصوصية ىريارة الرتخدام شرىط على الوافقة
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اللكتىن. البيد ارتخدام ف ىالبدء الساب ال الدخول صسجيل يكن التسجيل، اكام بعد

التالية: الواجهة صظهر اللكتىن للبيد دخول أىل صسجيل عند

في: اللكتروني للبريد الرئيسية الواجهة في تظهر التي اليقونات أهم تتمثل

الستلمة الررائل جيع على يتوي الوارد: البيد )Inbox(
اررالا ت الت بالررائل قائمة الررلة: )Sent(
بعد اررالا يتم ل الت الررائل السودات: )Drafts(
صلقائيا صصنيفها يتم فيها مرروب ري ررائل الزعجة: الررائل )Spam(
يوما 30 خلل ارتعادتا يكن الت الذىفة الررائل )Trash(الهملت:
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الكتروني بريد ارسال خطوات الثااني: المطلب

الرىر ىكلمة اللكتىن البيد عنوان )بادخال اللكتىن البيد حساب ال الدخول صسجيل
الدمة( مزىد موقع ف

"Compose" "انشاء" زر على الضغط يتم الرئيسية القائمة ف

:التفاصيل ادخال
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التالية: اخيقونات مل خلل من ىيتم

اليه للمررل اللكتىن البيد عنوان "ال": "To"
البيد ليشاهدىا اخرين اليهم مررل ال صررل نسخة اختياري، كربونية": "نسخة "Cc"

العلم" ربيل )على
الستلمي بقية عن مفية نسخة "Bcc"
اللكتىن البيد مضمون يوضح عنوان الوضوع: "Subject"
اللكتىن البيد نص على يتوي الررالة، صلب الررالة: متوى
الررال زر على بالضغط اررالا يتم الررالة صفاصيل منكل التأكد بعد ىررال: "Send"

لحقا"، "الررال ميزة بارتخدام ىذلك لحق، ىقت ف لررالا اللكترونية الرسائل جدولة يكن
الاجة دىن معينة أىقات ف الررائل لررال مفيدة اليزة هذه الررائل؛ اررال ىىقت صاريخ تديد يتم اين

الهاز. أمام للتواجد
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السهم على النقر يتم "اررال" "send" بانب اللكتىنية للررالة اخيسر السفلي الزء ف
"Schedule send" للرفل التجه

.الررال ىصوقيت صاريخ بتسديد الررال جدىلة يتم
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على بالنقر قراءصه ىيتم "Inbox" الوارد البيد أيقونة ف يظهر فانه الوارد اللكتروني للبريد بالنسبة
قراءتا الراد الررالة

خلل من الوارد البريد تنظيم يمكن

مصصة ملدات لنشاء )Labels( التصنيفات ارتخدام
معينة ملدات ال صلقائيا الررائل لتوجيه )Filters( مرشسات انشاء
بنجمة الامة الررائل كييز

خلل: من محددة رسائل عن للبحث المتقدم البحث خاصية استخدام يمكن كما

مددة ررائل على للعرور البسث شريط ارتخدام
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يكن: البسث لشريط اخين الانب على التواجدة الرلث الطوط على الضغط خلل ىمن

الرفقات أى التاريخ اى الررل حسب البسث
from: example@gmail.com معي شخص من ررائل عن البسث
has:attachment مرفقات على تتوي ررائل عن البسث
befor:01-01-2025 معي صاريخ قبل ررائل عن البسث

الكتروني بريد تحرير مواصفات الثالث: المبحث

الررالة. صلب ال الررالة، عنوان صيارة من يكون اللكتىنية، الررالة بتسرير العناية

Subject العنوان:

يتسدث الذي الوضوع بعرفة للمستقبل يسمح أن ىيب كلماصه، اختيار ف شديدة عناية ال يتاج
أىكلمتي. بكلمة نقصان أى زيادة مع 07كلمات، هو للعنوان الطبيعي التورط البيد. عنه

النداء عبارة

طبيعي شخص ال موجهة الررالة صكون ل )عندما اخمر يهمهم من ال السيد)ة(/ السيدة/ السيد/
معي( شخص أى

Dear Sir/Miss/ To whom it may concern

Email Opening statements الفتتاحية الجمل

الررل بي الودة من احسارا صعطي أنا ال للمستقبل، الكري صعن صكن ل ىان الملة هذه
ىالستقبل.

الفتتاحية Emailالجمل Opening statements
ىالعافية الصسة بكامل ىأنتم بريدي يصلكم ان Hopeاكن this email finds you well

ىبركاصه صعال ال ىرحة عليكم Iالسلم hope you enjoyed your
weekend
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طيبة Iتية hope you’re doing well

عطرة تية
I hope you’re having a great
week

اي أنكم Iاكن hope you’re having a wonderful
day

:الرسالة صلب

منها الغرض بكتابة الررالة بداية يب

... اصوص لك أكتب Iأنا am writing in reference to

... ف لساعدصك أصطلع Iأنا am looking for help with

... حول معلومات اية لديك Doهل you have any information
regarding

... حول خرتفسر لك أكتب Iأنا am writing to enquire about

با: صتصف أن الررالة صلب على

ىالختصار الوضوح
الرسية الرارلت ف خاصة احتافية، لغة ارتخدام
ىالملئية النسوية اخخطاء من اللو
.الستلم ارتئذان دىن الجم ملفاتكبية ارفاق عدم
:الختامية الجملة

التسيات أطيب Bestمع regards
الشكر خالص Sincerlyمع

Thankشكرا you
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التوقيع

اللكتىن. الوقع الاصف، رقم العنوان، من: ىالكونة بالررل، الاصة الصصال معلومات على يتوي

الررائل جيع ف صلقائيا يظهر مصص صوقيع اعداد يكن
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المراجع: قائمة

الطبعة السعودية، أرامكو شؤىن دائرة السعودية، خرامكو العرب التسرير دليل السعودية، أرامكو
.2019 السعودية، العربية الملكة الرانية،

.2023 الزائر، المهورية، رئارة القانونية، النصوص ىعداد دليل للسكومة، العامة اخمانة
.2018 السورية، العربية المهورية السورية، الفتاضية الامعة الدارة، أراريات فاطمة، بدر
،السورية العربية المهورية السورية، الفتاضية الامعة النظمة، نظرية معاذ، الصباغ فاطمة، بدر
.2020

ف ىالق العام النظام متطلبات بي اللكتىن البيد على الطلع شعث، أشرف داىد، بن براهيم
.2017 جانفي 16 العدد ىرقلة، جامعة ىالقانون، السيارة دفاصر ملة الرارلة، ررية

،روريا السورية، العربية المهورية السورية، الفتاضية الامعة التنظيمي، الصصال حزي، بشار
.2020
.الزائر التواصل، التكوين جامعة الداري، التسرير البيب، ثابت
.2003 عمان، التوزيع، ى للنشر الامد دار ،"– منظوركلي – النظمات "ىدارة حري: حسن
ملة مواجهتها، ىربل الامعي بالتعليم الداري الصصال معوقات ىآخرىن، مرقص، صودري حنا

.2014 أفريل مصر، النصورة، جامعة 34 العدد النوعية، التبية بوث
الراية دار اخعمال، عال ف ىفنونا السد لغة أررار ف درارة الصمت لغة ىهيب، زهرة خدرج

.2015 ط1، اخردن، عمان، ىالتوزيع، للنشر
الوطنية الؤرسة حالة –درارة القتصادية الؤرسة ف ىفعاليته التجاري الصصال زقاي، دياب

جامعة التسيي، ىعلوم ىالتجارية القتصادية العلوم كلية دكتوراه، أطرىحة ،ENIE اللكتىنية للصناعات
.2010-2009 الزائر، صلمسان،

العمومية الوظيفة مفتشية مطوية، الديد، الوظف دليل رليزان، لولية العمومية الوظيفة مفتشية رئيس
.2018 الداري. ىالصلح العمومية للوظيفة العامة الديرية رليزلن، لولية

ىالتوزيع للنشر السية دار ىالتطبيق، النظرية بي العامة الوازنات ىدارة ىآخرىن، اللوزي، رليمان
.1997 ط1، اخردن، عمان، ىالطباعة،
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-2019 السورية، العربية المهورية الفرات، جامعة الصصال، مهارات الالدي، الرحان عبد
.2020
،ممع ملة ىالتقرير"، الدارية ىالررالة التلخبص "نوذج الوظيفية الكتابة أحد، ممد أحد النعم عبد

.2011 ربتمب ماليزيا، اخىل، العدد العالية، الدينة جامعة

،عرب ىأدب لغة ليسانس أىل السنة لطلبة مقدمة الط عب درىس آل، ىعلم رمزي، عقابة
http://tele-ens.univ- ،2025/2024

oeb.dz/moodle/pluginfile.php/414614/mod_resource/content/1/%D8
%AE%D8%AF%D9%85%D8%A9%20%D8%A7%D9%84%D8%A8%
D8%B1%D9%8A%D8%AF%20%D8%A7%D9%84%D8%A5%D9%8

4%D9%83%D8%AA%D8%B1%D9%88%D9%86%D9%8A.pdf
بالاربة التعلق ،1990 أىت 15 لا: الوافق ،1411 مرم 24 ف الؤرخ ،21-90 القانون

.03 الادة: العمومية،
للدرارات الناقد ملة العلقة، جدلية ف تليلية قراءة العلم: ىىرائل السياري الصصال طالة، لمية

.2022 الزائر، ،06 اللد: ،01 العدد: السيارية،
،اخردن عمان، ىالتوزيع، للنشر السية دار ىالبداعية، الوظيفية الكتابة الباري، عبد شعبان ماهر
.2010
للغة اخعلى اللس منشورات الدارية، ىالرارلت للوثائق الوظيفي الدليل العربية، للغة اخعلى اللس

.2022 العربية،
للغة اخعلى اللس منشورات البشرية، الوارد ىدارة ف ىظيفي دليل العربية، للغة اخعلى اللس

.2006 العربية،الزائر،
الملكة التنب، مكتبة الرانية، الطبعة الكتابة، ىمهارات العرب التسرير الكبيي، مماس بن مسفر

.2014 السعودية، العربية
الملكة الرانية، الطبعة التنب، مكتبة الكتابة، ىمهارات العرب التسرير الكبيي، مماس بن مسفر

.2014 السعودية، العربية

http://tele-ens.univ-oeb.dz/moodle/pluginfile.php/414614/mod_resource/content/1/%D8%AE%D8%AF%D9%85%D8%A9 %D8%A7%D9%84%D8%A8%D8%B1%D9%8A%D8%AF %D8%A7%D9%84%D8%A5%D9%84%D9%83%D8%AA%D8%B1%D9%88%D9%86%D9%8A.pdf
http://tele-ens.univ-oeb.dz/moodle/pluginfile.php/414614/mod_resource/content/1/%D8%AE%D8%AF%D9%85%D8%A9 %D8%A7%D9%84%D8%A8%D8%B1%D9%8A%D8%AF %D8%A7%D9%84%D8%A5%D9%84%D9%83%D8%AA%D8%B1%D9%88%D9%86%D9%8A.pdf
http://tele-ens.univ-oeb.dz/moodle/pluginfile.php/414614/mod_resource/content/1/%D8%AE%D8%AF%D9%85%D8%A9 %D8%A7%D9%84%D8%A8%D8%B1%D9%8A%D8%AF %D8%A7%D9%84%D8%A5%D9%84%D9%83%D8%AA%D8%B1%D9%88%D9%86%D9%8A.pdf
http://tele-ens.univ-oeb.dz/moodle/pluginfile.php/414614/mod_resource/content/1/%D8%AE%D8%AF%D9%85%D8%A9 %D8%A7%D9%84%D8%A8%D8%B1%D9%8A%D8%AF %D8%A7%D9%84%D8%A5%D9%84%D9%83%D8%AA%D8%B1%D9%88%D9%86%D9%8A.pdf
http://tele-ens.univ-oeb.dz/moodle/pluginfile.php/414614/mod_resource/content/1/%D8%AE%D8%AF%D9%85%D8%A9 %D8%A7%D9%84%D8%A8%D8%B1%D9%8A%D8%AF %D8%A7%D9%84%D8%A5%D9%84%D9%83%D8%AA%D8%B1%D9%88%D9%86%D9%8A.pdf
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مزيدة طبعة اخردن، ىالتوزيع، للنشر أرامة دار الصصال، نظريات الرحان، عبد بسام الشاقبة
.2015 اخردن، ىمنقسة،

لتكوين الوطن العهد صكوين، رند الداري، التسرير رشيد، ججيق العرب، رزاق علي، ميش
.2010 الزائر، مستواهم، ىتسي التبية مستخدمي

،الناهج ىصطوير لتصميم العامة الدارة الصصالت، الهن، ىالتدريب الفن للتعليم العامة الؤرسة
.2009 السعودية، العربية الملكة

ىصطوير لتصميم العامة الدارة ىصقارير، مرارلت الهن، ىالتدريب الفن للتعليم العامة الؤرسة
.2005 السعودية، العربية الملكة الناهج،


