
 الرسالة الإدار�ة: السا�عةالمحاضرة 

 لاتخاذ �وسيلة الإدارة عل��ا �عتمد حيث الإداري، النشاط �� أساسيا دورا الإدار�ة الرسالة تلعب 

 .��اإراد عن والتعب�� القرارات

 �عر�ف الرسالة الإدار�ةأولا:

 الأفراد. مع ح�ى أو الإدار�ة، ا�جهات ب�ن اتصال �وسيلة �ستخدم مكتو�ة وثيقة ��

 سالة الإدار�ةللر  البيانات التشكيلية: نياثا

 سطر �� ا�حروف ب�امل و بوضوح الصفحة وسط أع�� �� يظهر الذي البيان ذلك هو و الدمغة: -1

 ،" الشعبية الديمقراطية ا�جزائر�ة ا�جمهور�ة " السيا��ي نظامها و الدّولة اسم إ�� �ش�� الذي و  ،واحد

تبَع البلدان �عض و ��
ُ
عار الدّمغة ت

ّ
كمثال: بالشعب  أيديولوجي��ا و الدولة فلسفة �عكس الذي بالش

 وللشعب.

 يحدد ا�جهة المرسلة، �� أع�� وع�� يم�ن الصفحة، عادة ماي�ون مطبوع. الطا�ع: -2

 مثال:

 

 مثال: يحدد رقم الت�جيل التسلس�� للرسالة، �سمح بالعثور ع�� آثار الرسالة �سرعة. الرقم: -3
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 �� أع�� وع�� �سار الصفحة. تار�خ:وال الم�ان -4

 �� أع�� ووسط الصفحة (ميلا ا�� اليسار) المرسل اليھ: -5

 يحصر موضوع الرسالة (جملة مختصرة)، أسفل الطا�ع. الموضوع: -6

 تذكر المرسل اليھ برقم وطبيعة ومضمون الرسالة السابقة. المرجع (المراجع): -7

 مثال:

 

  .المراسلة من غرضھ و قضيتھ عن صاحبھ فيھ ُ�عّ�� الذي محتواها و الرّسالة نصّ  هو صلب الرسالة: -8

 .بإ��ا��االعبارة الأو�� �سمح بافتتاح الرسالة والثانية  عبارات المجاملة: -9

يحدد صاحب الرسالة، صفة الموقع، الاسم واللقب (عادة الاسم �شار اليھ با�حرف  التوقيع: -10

 الأول).

 يب�ن ا�جهة المرسلة. تم:ا�خ -11

تحدد عدد وطبيعة الوثائق، وت�ون أسفل التوقيع (ميلا ا�� اليم�ن) أو أسفل  الوثائق المرفقة: -12

 .  المراجع

 الادار�ةأهمية الرسالة ثالثا: 

المراسلات الإدار�ة م�انا هاما �� النشاط الإداري، ف�ي تمكن المصا�ح العمومية من  تحتل 

الاتصال مع �عضها البعض، أو مع الأفراد. وقد ت�ون هذه المراسلات مكتو�ة أو شفو�ة، ورغم تطور 

 وسائل الاتصالات والمواصلات ا�حديثة، من هاتف، فاكس، تلكس، ان��نت، بر�د الك��و�ي..ا�ح.

أهمي��ا باعتبارها أداة جار�ة، وأك�� استعمالا �� و�ة لازالت ا�� يومنا هذا تحتفظ بأن المراسلة المكت إلا 

 الاستغناء ع��ا مهما تطورت هذه الرسائل ع�� الزمن. لا يمكن العلاقات الإدار�ة، و

2 
 



 أنواعهارا�عا:

و�مكننا تمي�� نوع�ن  الإدار�ة،تكت��ي المراسلات الإدار�ة أش�الا مختلفة من بي��ا الرسالة  

 رئيسي�ن من الرسائل الإدار�ة.

 الرسالة الإدار�ة ذات الطا�ع الرس�ي. -

 الرسالة الإدار�ة ذات الطا�ع ال�خ��ي. -

 الرسالة الإدار�ة ذات الطا�ع الرسمي: -1

 �انما �عرف بأ��ا وثيقة مكتو�ة، �ستعمل �وسيلة اتصال ب�ن ا�جهات الادار�ة، أو ح�ى مع الأفراد م�ى 

 موضوعها هو خدمة المرفق العمومي.

بأ��ا تلك الرسالة المتبادلة ب�ن مص�حت�ن عموميت�ن من ادارة مركز�ة ا�� ادارة مركز�ة كما و�عرف 

أخرى، أو من ادارة مركز�ة ا�� ادارة لا مركز�ة، أو العكس أي من ادارة لا مركز�ة ا�� ادارة مركز�ة، و�� 

 .جهاتتنوع تبعا للمواضيع ال�ي �عا�

 ال�خ��ي: ا�عالط ذات الإدار�ة سالةالر  -2

و�� رسالة تجمع ب�ن الطا�ع الاداري والصفة ال�خصية، كما �عرف بأ��ا مراسلة يتعلق  

موضوعها بوضعية ادار�ة ولكن تخص محررها أي صاح��ا بنفسھ، وقد ت�ون ا�جهتان ادار�تان ولكن 

 موضوعها �غلب عليھ الطا�ع ال�خ��ي.
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